Znak sprawy: ADG.6210.11.2022 Radom, 06.06.2022 r.

ZAPYTANIE OFERTOWE

na digitalizacje materialow archiwalnych

l. Zamawiajacy
Archiwum Panstwowe w Radomiu
ul. Wernera 7, 26-600 Radom
www.radom.ap.gov.pl
e-mail: kancelaria@radom.ap.gov.pl
tel. 48 377-90-50
NIP: 948-105-21-32, REGON: 000797671

Il.  Tryb udzielenia zaméwienia

1. Zapytanie ofertowe — do niniejszego postgpowania nie majg zastosowania przepisy ustawy
z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamoéwien publicznych.

2. Przedkladajac swoja oferte wykonawca akceptuje w calosci i bez zastrzezen warunki
okreslone przez zamawiajacego.

3. Wykonawca ponosi wszelkie koszty zwigzane z przygotowaniem i przedtozeniem swojej
oferty.

4. Zamawiajacy nie dopuszcza mozliwosci ztozenia ofert cze$ciowych.

5. Zamawiajacy nie przewiduje mozliwo$ci udzielania zaliczek na poczet wykonania
zamoOwienia.

6. Zamawiajacy przewiduje mozliwo$¢ zlecenia dodatkowych prac (tozsamych z opisem
zamoOwienia) w ilo$ci nie przekraczajgcej 20 % zlecenia podstawowego.

7. Ostateczna liczba zleconych do wykonania skandw, zaleze¢ bedzie od zaoferowanej przez
Wykonawce ceny.

I11.  Przedmiot zamo6wienia
1. Przedmiotem zamowienia jest digitalizacja materiatdéw archiwalnych.
2. Opis przedmiotu zamowienia oraz zatozenia szczegdtowe opisane sa w zalgczniku nr 1.

IV. Termin wykonania zamowienia
Termin realizacji przedmiotu zamoéwienia: od daty zawarcia umowy do dnia 30.09.2022 r.

V. Warunki udzialu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny spelniania
tych warunkow
1. O udzielenie zamdéwienia moga ubiega¢ si¢ wykonawcy, ktorzy spetniaja warunki
dotyczace:
a) posiadania wiedzy i doswiadczenia oraz odpowiedniego sprzetu:
e warunek bedzie uznany za spelniony po przedstawieniu przez wykonawce:
— o$wiadczenia oraz referencji zawierajacych wykaz wykonanych ustug (minimum
dwie) o wartosci nie mniejszej niz 40.000 ztotych brutto w ciggu ostatnich dwoch



lat i przedmiocie tozsamym z przedmiotem zamdwienia okre§lonym w niniejszym
zapytaniu;
— wykaz posiadanego sprzetu, na ktérym realizowana bgdzie ustuga,;
b) dysponowania odpowiednim osobami zdolnymi do wykonania zamoéwienia:
e zamawiajacy nie stawia szczegdtowych wymagan w zakresie spelnienia tego warunku
C) sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniajacej wykonanie zamoéwienia:
e zamawiajacy nie stawia szczegotowych wymagan w zakresie spetnienia tego warunku

VI. Wykaz o$wiadczen i dokumentow
1. Wykonawca przedstawi nizej wymienione dokumenty:
1) formularz ofertowy — zalgcznik nr 2,
2) wykaz wykonanych ustug i wykaz posiadanego sprzetu — zalgceznik nr 3.
2. Dokumenty sa sktadane w formie tradycyjnej listownie lub w formie skanéw na adres
e-mail: kkurys@radom.ap.gov.pl

VII. Informacje o sposobie porozumiewania si¢ zamawiajacego z wykonawcami.
Do kontaktu w sprawie zamowienia upowazniony jest Kierownik Dzialu Administracyjno-
Gospodarczego, pan Konrad Kurys — tel. 48 377-90-50, e-mail: kkurys@radom.ap.gov.pl.

VIIIl. Miejsce oraz termin skladania ofert
Oferty nalezy przesyta¢ na adres zamawiajacego w formie tradycyjnej lub elektronicznie na
adres e-mail: kkurys@radom.ap.gov.pl w nieprzekraczalnym terminie do dnia 09.06.2022r.
do godz. 10:00.

IX. Opis sposobu obliczenia ceny

1. Cena oferty powinna by¢ obliczona w oparciu o przedstawiony przez Zamawiajacego w
zapytaniu ofertowym opis przedmiotu zaméwienia.

2. Cena oferty winna obejmowac wszelkie koszty niezbedne do zrealizowania zamdwienia
wynikajgce wprost z zapytania, jak rowniez koszty w nim nieujete, a bez ktorych nie mozna
wykona¢ zamowienia.

3. Wykonawca moze zaproponowac tylko jedng cen¢ i nie moze jej zmienic.

4. Zaoferowana cena:

a) musi by¢ podana w ztotych polskich liczba oraz stownie,
b) jest cena ryczaltows i jako taka nie moze podlega¢ zmianom.

X. Ocena ofert i kryteria wyboru
1. W przedmiotowym postepowaniu zamawiajacy dokona wyboru najkorzystniejszej oferty
w oparciu o Kryterium ceny. Najkorzystniejszg oferta bedzie oferta z najnizszg cena,
niepodlegajaca odrzuceniu.
2. Zamawiajacy oceni i porowna tylko te oferty, ktore odpowiadajg tresci i wymogom
specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia.



Xl1. Informacje o formalnosciach, jakie powinny zosta¢ dopelnione po wyborze oferty w
celu zawarcia umowy
1. Niezwlocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiajacy zawiadomi Wykonawce,
ktorego oferta zostala wybrana, a nastepnie wskaze miejsce i termin podpisania umowy.
2. Jezeli Wykonawca, ktérego oferta zostala wybrana, uchyla si¢ od podpisania umowy,
Zamawiajacy wybiera ofert¢ najkorzystniejsza sposrod pozostatych ofert.

XII. Istotne dla stron postanowienia, ktore zostana wprowadzone do tresci zawieranej

umowy
Wzoér umowy stanowi zalgcznik nr 4.

XI111. PlatnoS$ci
1. Platno$¢ za realizacje zamOwienia, nastgpi przelewem, na konto wskazane przez
Wykonawce na fakturze, po realizacji cato$ci zamowienia.
2. Termin ptatnosci — 30 dni.

XIV. Informacje dodatkowe
1. Zamawiajacy zastrzega Sobie prawo uniewaznienia postepowania bez podania przyczyn
oraz mozliwos$¢ niepodpisania umowy z wylonionym wykonawca.
2. Zamawiajagcy ma prawo zakonczy¢ postgpowanie bez wyboru wykonawcy, nie
przewiduje si¢ postgpowania odwotawczego.
3. Zamawiajacy moze wezwa¢ wykonawce do ztozenia wyjasnien lub uzupetnien do
ztozonej oferty.

XV. Zalaczniki
1. Opis przedmiotu zaméwienia
2. Formularz ofertowy
3. Wykaz wykonanych ustug i wykaz posiadanego sprzetu
4. Projekt umowy



Zalgcznik Nr 1l
Znak sprawy: ADG.6210.11.2022

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Wykonawca prac zobowigzany jest do:

1) zachowania nalezytej starannosci przy korzystaniu z udostepnionych materiatow,

2) dostosowania metod i urzadzen skanujacych do rodzaju i stanu (jakosci) skanowanych
materialow,

3) niewykorzystywania udostepnionych materialtdow do innych celéw niz okreslonych
W umowie,

4) nieudostgpniania oryginatéw ani kopii materiatow bedacych przedmiotem zamowienia
innym podmiotom,

5) nieudoste¢pniania, nierozpowszechniania danych zawartych w w/w dokumentach,

6) niezmieniania tresci w/w dokumentow.

Przygotowane do digitalizacji jednostki to gtownie ksiggi, w niewielkiej ilosci zdarzaja si¢
poszyty i luzy. Rozmiar jednostek nie przekracza formatu A2.

Zadaniem Wykonawcy jest przygotowanie materiatdw archiwalnych do digitalizacji, ich
digitalizacja, nadanie metadanych, sprawdzenie jakosci wykonanych skanow, konwersja
skanow do formatu .jpg, wyliczenie ilosci zeskanowanych stron i pojemnosci wykonanych
plikéw oraz uzupetnienie stosowne;j tabeli.

Zamawiajacy planuje wykonanie ok. 40 tys. skanéw (z tolerancjg +/- 20%). Ostateczna liczba
zamowionych skandw zostanie okreslona biorac pod uwage zaoferowang przez Wykonawce
ceng¢ za | skan oraz posiadane przez Zamawiajacego srodki finansowe.

Zamawiajacy nie wyraza zgody na wywiezienie akt poza siedzibe Archiwum.

Przygotowanie do digitalizacji polega na ewentualnym rozprostowaniu zagigtych kart, kontroli
i ewentualnym poprawieniu paginacji wszystkich zapisanych stron w poszycie. W przypadku,
gdy jednostka wymaga glebszych zabiegow konserwatorskich, wytacza si¢ ja z realizacji
zlecenia.

Osoby wykonujace przygotowanie do digitalizacji zostang przeszkolone przez kierownika
Oddziatu 1 Opracowania 1 Zabezpieczania Zasobu Archiwalnego, ktoremu begda roéwniez

zgtasza¢ wszelkie watpliwosci 1 problemy zwigzane z przygotowaniem materiatow
archiwalnych i z procesem digitalizacji.

Digitalizacja polega na skanowaniu dokumentoéw w rozdzielczosci min. 300 ppi, format zapisu
TIFF 6.0 bez kompresji, giebia kolorow: 24-bitowe RGB. Skanowanie nalezy przeprowadzi¢
na skanerze dzielowym ze $wiattem zimnym bez promieniowania ultrafioletowego
i podczerwonego. Do kazdej jednostki nalezy dolgczyé w postaci cyfrowej wypetniong
metryczke, wzorzec paskowy, ewentualnie wzorzec wymiaru. Metryczki nie sa wliczane do
liczby wykonanych skanow.



Wzér Sciezki zapisu dla kopii wzorcowych powinien by¢ nastepujacy:

nr archiwum_nr zespotu_ciag dalszy nr zespotu_nr serii_sygnatura jednostki archiwalnej (np.
58 100 0 0 1243). W katalogu jednostki archiwalnej znajduja si¢ pliki skanow wykonane dla
danej jednostki.

Wzér nazewnictwa plikow jest analogiczny jak $ciezka zapisu:

nr archiwum nr zespotu cigg dalszy nr zespotu nr serii sygnatura jednostki
archiwalnej_licznik.tif (np. 58 _100 0 0 1243 0003.tif).

Nazwy plikow skanéw metryczki i oktadki otrzymujg numer licznika sktadajacy si¢ z samych
zer (np. 58 100 0 0 1243 0000 Metryczka; 58 100 0 0 1243 0000 Okladka). W
nazewnictwie plikow nie nalezy stosowac polskich znakow.

Wykonanych skandéw nie nalezy poddawacé obrdbce graficznej z wyjatkiem przypadkow
kadrowania majacego na celu usunigcie tta wokot obiektu skanowanego. Kazdy skan musi
posiada¢ widoczne tto, tak by widoczne byty brzegi kart, jednak tto to nie powinno by¢ zbyt
wielkie (maksymalnie 2 cm brzegu wokot karty).

Do kazdego skanu nalezy doda¢ metadane oraz przypisa¢ profil barwny.

Szczegotowy opis wykonanych skandw, metadanych i innych wymogéw zawarty jest w
Zarzgdzeniu nr 14 Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych z dnia 31 sierpnia 2015 r.
w sprawie digitalizacji zasobu archiwalnego archiwow panstwowych (dokument do otrzymania
na zyczenie Oferenta; dostepny réwniez na stronie internetowej:
https://archiwa.gov.pl/images/docs/akty _normatywne/zarz_14-2015.pdf).

Sprawdzenie jakosci wykonanych skandéw polega na weryfikacji wykonanej pracy pod
wzgledem kompletnosci (w folderze z zeskanowang jednostka powinny znajdowac¢ si¢ skany,
ktérych ilos¢ 1 kolejnos¢ ma odpowiadac ilosci 1 kolejnosci zapisanych w jednostce stron, plus
metryczka i ewentualnie oktadka), sprawdzeniu czy zeskanowany tekst jest czytelny, nie
powstaly zagiecia 1 inne odksztatcenia, ktore spowodowaly zaslonigcie czgsci tekstu,

sprawdzeniu nazewnictwa plikow, sprawdzeniu poprawno$ci struktury katalogdw.
sprawdzenia ustawienia w pionie 1 poziomie, poprawnosci kadrowania, formatu, istnienia
profilu ICC, rozdzielczosci, glebi bitowej 1 zastosowane] kompresji. Sprawdzenie musi objaé
100% wykonanych skanow.

Konwersja skanéw polega na przekonwertowaniu kopii wzorcowych z formatu .tiff do
formatu .jpg (kopii uzytkowych - skompresowanych), z zachowaniem minimum 75% jakosci.
Wykonanie kopii uzytkowej nie moze spowodowac zmniejszenia jakosci kopii wzorcowej. Na

przekonwertowane skany nalezy nanies¢ znak wilasnosciowy archiwum w sposob zgodny z
wyzej wspomnianym Zarzadzeniem.

Whyliczenie ilosci_zeskanowanych stron i pojemnosci wykonanych plikow polega na
przekazaniu Archiwum informacji w formie arkusza kalkulacyjnego okreslajacych ilosé
zeskanowanych stron, ilo§¢ wykonanych skanéw (wraz z oktadka, bez metryczki), informacji




dotyczacej ilosci zaymowanego miejsca przez kopie wzorcowe wraz z pojemnosciami jakie

zajmujg (zgodnie z ponizsza tabelg):

Lp.

Nr
archiwum

Nr
zespotu/
ciag
dalszy
numeru
zespotu

Seria

Sygnatura

Nazwa
zespotu

Liczba
stron/kart

Liczba
skanow

Rozmiar
kopii w
GB

Osoba/podmiot
odpowiedzialny
za kopiowanie

Data
kopiowania
(rok-
miesigc-
dzien)

Przekazanie sporzadzonych skanéw nastagpi po wykonaniu catosci zlecenia. Wykonawca

przekaze zdigitalizowane materialty na osobnych dyskach dla formatu .tiff oraz osobnych
dyskach dla formatu .jpg (dyski zewnetrzne z interfejsem USB 3.0). Wykonawca udzieli
zleceniodawcy 24-miesiecznej r¢kojmi na wykonang pracg, polegajacej na zagwarantowaniu
wykonania bezptatnie niezb¢dnych poprawek. Skany nalezy przekaza¢ na zewngtrznych
dyskach twardych, ktore przechodzg na wiasnos¢ Archiwum.




(pieczeé adresowa firmy wykonawcy)
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Zalgcznik Nr 2
Znak sprawy: ADG.6210.11.2022

Archiwum Panstwowe w Radomiu
ul. Wernera 7
26-600 Radom

FORMULARZ OFERTOWY

. Oferujemy wykonanie przedmiotu zamdwienia:

na digitalizacj¢ materialow archiwalnych

zgodnie z warunkami i wymaganiami zapisanymi w zapytaniu ofertowym oraz

obowigzujacymi przepisami.

Cena oferty:

Cena netto za jeden skan Wartos¢ VAT

Cena brutto za jeden skan

Stownie warto$¢ brutto za jeden skan: .............

...................................... 71

. Os$wiadczamy, ze zapoznaliSmy si¢ z zapytaniem ofertowym oraz projektem umowy,
wszystkimi zalgcznikami stanowigcymi jej integralng czgs$¢, a takze zdobyliSmy konieczne
informacje potrzebne do prawidlowego przygotowania oferty oraz nie zgtaszamy zadnych

uwag co do procedury udzielenia zamowienia.

. Os$wiadczamy, ze uwazamy si¢ za zwigzanych niniejszg ofertg przez 30 dni od dnia terminu

skladania ofert.

terminie wyznaczonym przez Zamawiajacego.

Zobowigzujemy si¢ w przypadku wyboru naszej oferty do zawarcia umowy w miejscu i

ZamoOwienie wykonamy w terminie do: 30.09.2022 r.

. Zobowiazujemy si¢ do udzielenia gwarancji jakosci na okres 24 miesigcy.
. Osobg, z ktora mozna kontaktowaé si¢ w celu uzyskania ewentualnych wyjasnien

dotyczacych tresci ztozonej oferty jest: ................

e-mail: ..o,

(miejscowos¢ i data)

.................... tel:

(podpis i pieczqtka wykonawcy)



Zalgcznik Nr 3
Znak sprawy: ADG.6210.11.2022

(pieczeé adresowa firmy wykonawcy)

WYKAZ WYKONANYCH USLUG

Przystepujac do postgpowania o udzielenie zamowienia na ustuge digitalizacji materialow
archiwalnych oswiadczam, ze mam niezbedng wiedz¢ i do$wiadczenie niezbedne do
wykonania ustugi. Na potwierdzenie spetniania warunku przedktadam niniejszy wykaz
wykonanych ustug.

Nazwa i adres Opis przedmiotu
zamawiajacego, nr ‘ . z‘amé‘wienia ‘ Wartodé brutto Czas rea!izchi
Lp. | telefonu do osoby mogacej | (digitalizacja materiatow . zamoOwienia
potwierdzi¢ wykonanie archiwalnych zgodnie z zamowienia od - do
zlecenia opisem w zalgczniku nr 1)

WYKAZ POSIADANEGO SPRZETU

Przystepujac do postepowania o udzielenie zamowienia na ustuge digitalizacji materialow
archiwalnych oswiadczam, ze jestem w posiadaniu sprzgtu umozliwiajgcego mi realizacje
zlecenia. Na potwierdzenie spetniania warunku przedktadam niniejszy wykaz sprzetu.

L Nazwa Obstugiwany Rozdzielczos¢ | Glgbia koloréw | Przestrzen
P- urzadzenia format fizyczna (w bitach) barwna
1
2

(miejscowos¢ i data) (podpis i pieczqtka wykonawcy)



Zalgcznik nr 4
Znak sprawy: ADG.6210.11.2022

UMOWA - projekt
zawartaw dniu ............. r. w Radomiu, pomig¢dzy:

Skarbem Panstwa - Archiwum Panstwowym w Radomiu
reprezentowanym przez dyrektora Archiwum Panstwowego w Radomiu Kazimierza Jaroszka,
adres: ul. Wernera 7, 26-600 Radom, NIP: 948-105-21-32, zwanym dalej Zamawiajgcym

.................................... z siedzibg przy ul. ... Wy
NIP: .............. ,REGON: ............ zwanym dalej ,,Wykonawcg”.
§1
1. Zamawiajacy zleca, a Wykonawca przyjmuje do wykonania digitalizacje materiatow
archiwalnych—.............. sztuk kopii cyfrowych.

2. Szczegotowy zakres prac okresla zatacznik nr 1, bedacy opisem przedmiotu zaméwienia.

§2
1. Ustuga bedzie realizowana przez pracownikow Wykonawcy na terenie budynku Archiwum
Panstwowego w Radomiu przy ul. Wernera 7.
2. Zamawiajacy zobowiazuje si¢ do udostepnienia Wykonawcy pomieszczenia, w ktorym
bedzie mozna wykona¢ przedmiot zamdwienia, o ktorym mowa w § 1.
3. Zamawiajacy udostepni pomieszczenie, o ktorych mowa w pkt. 2, w godzinach 8.00 — 15.30
od poniedziatku do piatku, z wylaczeniem §wiat i dni wolnych ustawowo.

§3
1. Wykonawca bierze pelng odpowiedzialno$¢ za powierzone mu materiaty archiwalne,
z ktérych bedzie wykonywat kopie cyfrowe.
2. W przypadku ich wuszkodzenia poniesie koszty zwigzane z ich konserwacja
i doprowadzeniem do stanu w jakim je otrzymat.
3. Wykonaweca prac zobowigzany jest do:
a) zachowania nalezytej starannosci przy korzystaniu z udost¢gpnionych materiatow,
b) dostosowania metod i urzadzen skanujacych do rodzaju i stanu (jakosci) skanowanych
materialow,
C) niewykorzystywania udostepnionych materiatow do innych celéw niz okre§lonych w
umowie,
d) nieudostgpniania oryginalow ani kopii materiatow bedacych przedmiotem zamdwienia
innym podmiotom,
e) nieudostgpniania, nierozpowszechniania danych zawartych w w/w dokumentach,
f) niezmieniania tre$ci w/w dokumentow.

§4
1. Wykonawca przeprowadzi prace, o ktorych mowa w § 1 na wlasnym sprzgcie i wlasnymi
pracownikami.
2. Wszelkie koszty zakupu sprzetu, jego transportu do siedziby Zamawiajacego,
zainstalowania, serwisowania i przeszkolenia pracownikéw ponosi Wykonawca.



§5

1. Po zakonczeniu prac Wykonawca przekaze skany na zewnetrznych dyskach twardych, ktore
stang si¢ wlasno$cig Zamawiajacego.

2. Przekazanie dyskow ze skanami zostanie potwierdzone podpisaniem protokotu zdawczo-
odbiorczego.

3. Osoba uprawniong do odebrania wykonanych skanéw oraz do podpisania protokotow
zdawczo-odbiorczych, ze strony Zamawiajacego, jest kierownik Oddziatu 1.

4. Wykonawca udzieli Zamawiajacemu 24-miesiecznej rekojmi na wykonana prace,
polegajacej na zagwarantowaniu wykonania ewentualnych niezbednych poprawek.

§6
1. Wynagrodzenie z tytulu realizacji przez Zleceniobiorce ustugi objetej niniejsza umowa
ustala si¢ w wysokosci .............. zt brutto (stownie: ................ ), co stanowi iloczyn

zaoferowanej ceny brutto za jedng kopi¢ cyfrowa (skan) i zleconej ilosci skandow do
wykonania.

2. Cena brutto uwzglednia nalezny podatek VAT zgodny z obowiazujaca stawka.

Oferowana cena musi zawiera¢ wszelkie ponoszone przez Wykonawce koszty.

4. Cena zawarta w ofercie nie bedzie podlega¢ zmianom przez okres trwania umowy.

w

§7
1. Wynagrodzenie bedzie wyplacone na postawie faktury wystawionej przez Wykonawce, po
zakonczeniu catosci prac, przelewem na konto wskazane na fakturze.
2. Podstawg wystawienia faktury jest podpisany przez obie strony protokdét zdawczo-
odbiorczy.
3. Termin ptatnosci — do 30 dni od daty otrzymania faktury VAT.

§8

Catos¢ zamowienia zostanie zrealizowana w nieprzekraczalnym terminie do 30.09.2022 r.

§9
W przypadku nie wykonania przedmiotu umowy, o ktorym mowa w § 1, w okreslonym terminie
Zamawiajacy moze naliczy¢ Wykonawcy kary umowne, w wysokosci 1% wartosci calego
zamoOwienia za kazdy dzien zwloki. Wykonawca wyraza zgode na potracenie kary umowne;j z
kwoty faktury.

§10
Wszelkie zmiany warunkéw umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

§11
1. Spory mogace wynikng¢ w zwigzku z realizacja niniejszej] Umowy, Strony zobowigzuja si¢
rozwigzywa¢ polubownie w drodze negocjacji. W razie braku porozumienia, spory
rozstrzygat bedzie sad wlasciwy dla siedziby Zamawiajacego.
2. W sprawach, ktorych nie reguluje niniejsza umowa bgda mialy zastosowanie przepisy
Kodeksu cywilnego.

§12
Umowa zawiera zataczniKi:
1. Opis przedmiotu zamowienia



§13
Umowg sporzadzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, dwa dla Zamawiajgcego

i jeden dla Wykonawcy.

WYKONAWCA ZAMAWIAJACY
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