Warszawa, 14 lipca.2022r.

Zapytanie ofertowe

dotyczace utworzenia i prowadzenia archiwum zaktadowego
w Polskim Holdingu Hotelowym sp. z o.0.

| ZAMAWIAJACY

Polski Holding Hotelowy sp. z o.0.
ul. Komitetu Obrony Robotnikéw 39G, 02-148 Warszawa
NIP: 522 24 82 605, REGON: 016046030, KRS: 0000047774

Il OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Zgodnie z Decyzja Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych (DKN.410.27.2021) z dnia
31.03.2022 r. PHH sp. z 0.0. zostata zobowigzana do utworzenia u prowadzenia archiwum zaktadowego
zgodnie z art. 33 ust. 1, art 34 i 35 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach.

Przedmiotem zamdwienia jest:

2.1  Przygotowanie projektéw i uzgodnienie ich poprawnosci z wtasciwg jednostkg archiwéw
panstwowych, nastepujacych dokumentéw:

- instrukcji kancelaryjnej okreslajacej szczegétowe zasady i tryb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych,

- sposobu klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji w formie jednolitego rzeczowego wykazu
akt,

- instrukcji w sprawie organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego.

2.2  Przeprowadzenie wszelkich niezbednych dziatan, w szczegdlnosci przeprowadzenie audytu,
a takze doradztwo w zakresie niezbednym i celowym do przygotowania dedykowanych PHH
projektow dokumentéw wskazanych w pkt 1. oraz w zakresie niezbednym do oceny
dopuszczalnych przepisami prawa zasad prowadzenia archiwum zaktadowego.

2.3  Przeprowadzenie szkolenia wdrozeniowego dla wybranych pracownikéw.

2.4  OPCJA uzalezniona od decyzji Dyrektora Panstwowych Archiwéw oraz Zarzadu Spoétki.
Wynajem powierzchni dla archiwum zaktadowego oraz zarzadzanie archiwum zaktadowym (w tym
przechowywanie dokumentacji zasobu archiwalnego) w zakresie zgodnym z obowigzujacymi
przepisami prawa i po uzgodnieniu z wtasciwg jednostka archiwdéw panstwowych.

2.5 Wpykonawca zobowigzuje sie do zawarcia Umowy na tozsamych warunkach ze Spoétkami
nalezacymi do Grupy Kapitatowej PHH, w przypadku gdyby te Spétki wyrazity wole jej zawarcia.

11l TERMIN REALIZACIJI
Planowany termin podpisania Zamoéwienia - po zakonczeniu procesu zakupowego.
Planowany termin wykonania Zaméwienia - do 30 listopada 2022 r.
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IV WYMAGANIA FORMALNE, MERYTORYCZNE | HANDLOWE

4.1

4.2

4.3

4.4
4.5

Dopuszczenie wykonawcow do ubiegania sie o udzielenie zamoéwienia.
O udzielenie Zaméwienia mogg ubiegac sie Wykonawcy, ktérzy:

. posiadajg uprawnienia do wykonywania okreslonej dziatalnosci lub czynnosci, jezeli przepisy
prawa naktadajg obowigzek posiadania takich uprawnien,
. posiadajg odpowiednig wiedze, kwalifikacje oraz doswiadczenie, jak tez dysponuje

potencjatem technicznym, organizacyjnym i osobowym, umozliwiajgcym profesjonalne,
terminowe oraz nalezyte wykonanie umowy,

. znajduja sie w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniajgcej wykonanie zamodwienia,

o nie podlegaja wykluczeniu z postepowania o udzielenie zaméwienia.

Odrzuceniu podlega oferta, ktéra:

. nie spetnia wymagan okreslonych w niniejszym Zaproszeniu,

. zawiera btedy w obliczeniu ceny powodujace istotne zmiany w tresci oferty,

. zawiera razaco niska cene w stosunku do przedmiotu zamoéwienia,

° zawiera omytki polegajace na niezgodnosci z wymaganiami Zamawiajacego, niepowodujace

istotnych zmian w tresci oferty, na ktérych poprawienie Wykonawca, w terminie 3 dni od
dnia otrzymania, nie wyrazit zgody,
° zostata ztozona przez Wykonawce podlegajagcego wykluczeniu z udziatu w postepowaniu,
. jest niewazna na podstawie odrebnych przepiséw.
W przypadku niedostarczenia przez Wykonawcéw dokumentéw i oSwiadczen potwierdzajgcych
spetnianie warunkéw udziatu oraz niepodlegania wykluczeniu w postepowaniu, Zamawiajacy
moze wyznaczy¢ dodatkowy termin w celu ich uzupetnienia.
Zaoferowane warunki cenowe musza by¢ jednostkowa ceng netto wyrazong w PLN.
Wykonawca zapewni mozliwosci rozliczen bezgotéwkowych na podstawie faktury VAT.

V INFORMACJE O WYMAGANYCH OSWIADCZENIACH | DOKUMENTACH

Zamawiajacy wymaga ztozenia nastepujacych dokumentéw:

51

5.2

53

54

55

5.6

Wypetniony formularz ofertowy wraz z zatgcznikami stanowigcy Zatacznik nr 1 w formie excel do
edycji oraz pdf - podpisany przez osobe upowazniong skan.

Dokument potwierdzajacy, ze Wykonawca jest ubezpieczony od odpowiedzialnosci cywilnej
w zakresie prowadzonej dziatalnosci zwigzanej z przedmiotem zamodwienia na sume gwarancyjng
okreslong przez Zamawiajgcego 50 000 PLN. W przypadku braku polisy w momencie przestania
Oferty mozliwe jest przestanie os$wiadczenia Oferenta, w ktérym zobowigzuje sie do
przedstawienia ubezpieczenia od odpowiedzialnosci cywilnej na ww. sume gwarancyjng przed
podpisaniem zamoéwienia; takie oswiadczenie powinno by¢ podpisane przez osobe upowazniona.
Petnomocnictwo - jezeli oferte podpisujg inne osoby niz wskazane w dokumencie rejestrowym
do oferty nalezy dotaczy¢ pethnomocnictwo (oryginat lub kopie poswiadczong notarialnie lub kopie
poswiadczong za zgodnos$¢ z oryginatem przez Wykonawce).

Oswiadczenie o niezaleganiu z ptatnosciami optat i podatkéw oraz ptatnosci z tytutu ubezpieczen
spotecznych.

Oswiadczenie, iz w czasie realizacji Zaméwienia, podmiot nieprzerwanie bedzie rejestrowany
w rejestrze ,Biata Lista Podatnikow”.

Z uwagi na specyfike przedmiotu zaméwienia: utworzenie i prowadzenie archiwum zaktadowego,
Zamawiajacy nie przedstawia projektu umowy, poniewaz umowy na tego rodzaju ustugi s3
umowami standardowymi. Wykonawca przedstawi wzér Umowy.
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VI KRYTERIA OCENY OFERT:

Zamawiajacy zawrze zamowienie z Wykonawca, ktéry otrzyma najwyzszg liczbe punktéw przyznanych
zgodnie z ponizszymi kryteriami:
1. Cena - 100 pkt

VIl ZASADY SKtADANIA OFERT

7.1  Oferta musi by¢ sporzadzona zgodnie z wymogami okreslonymi w niniejszym Zaproszeniu do
sktadania ofert.

7.2  Oferte sktada sie pod rygorem niewaznosci w formie pisemne;j.

7.3  Oferta musi zosta¢ sporzadzona w jezyku polskim.

7.4  Wykonawca nie dopuszcza sktadania ofert czeSciowych i wariantowych.

7.5 Woykonawca ma prawo ztozyc tylko jedng oferte, wypetniajac odpowiednio formularz oferty.

7.6  Poprawki lub zmiany (réwniez przy uzyciu korektora) w ofercie, musza by¢ parafowane
wtasnorecznie przez osobe(-y) podpisujaca(-e) oferte.

7.7  Oferta oraz oswiadczenia ztozone w postepowaniu winny by¢ podpisane przez umocowanego/ych
prawnie przedstawiciela/i wykonawcy, upowaznionego/ych do podejmowania zobowigzan w jego
imieniu, zgodnie z wpisem o reprezentacji w stosownym dokumencie uprawniajacym do
wystepowania w obrocie prawnym lub z udzielonym petnomocnictwem. Petnomocnictwo -
w formie oryginatu lub kopii poswiadczonej notarialnie lub kopii poswiadczonej za zgodnosc
z oryginatem przez Wykonawce -powinno by¢ dotgczone do sktadanych dokumentéw lub
niezwtocznie przekazane Zamawiajgcemu, jezeli umocowanie nie wynika z innych dokumentéw
zatgczonych przez Wykonawce. Ztozone na dokumentach podpisy nalezy opatrzyé pieczatka
imienna.

7.8 Pozostate wymagane dokumenty nalezy dotaczy¢ do oferty w formie oryginatu lub kserokopii
potwierdzonej za zgodnos¢ z oryginatem przez Wykonawce.

7.8 Zamawiajacy bedzie miat obowigzek udzielenia wyjasnien do tresci Zapytania ofertowego, jezeli
prosba o udzielenie wyjasnien wptynie do 18 lipca 2022r. do konca dnia.

7.9 Tre$¢ zapytan wraz z wyjasnieniami Zamawiajacy przekazuje do wiadomosci wszystkich
Oferentow, ktorzy biorg udziat w postepowaniu, bez wskazania autora pytania.

7.10 Wszystkie pytania i wyjasnienia bedg sktadane za posrednictwem adresu email
mateusz.duszynski@phh.pl

VIl TERMIN SKEADANIA OFERTY

8.1 Skfadanie ofert nastgpi do dnia - 21 lipca 2022r. do konca dnia za posrednictwem poczty
elektronicznej na adres: marcin.prokopiuk@phh.pl

8.2 Otwarcie ofert nie jest jawne.

8.3  Platforma zakupowa stuzy wytacznie do publikacji niniejszego zapytania.

IX UWAGI DODATKOWE

9.1 Zamawiajacy, w uzasadnionych przypadkach, w kazdym czasie przed uptywem terminu sktadania
ofert moze zmienic tre$¢ Zapytania ofertowego oraz przedtuzy¢ termin sktadania ofert. W przypadku
dokonania takich zmian, Zamawiajacy niezwtocznie poinformuje Wykonawcéw, ktérzy biorg udziat
w postepowaniu. Kazda zmiana staje sie wigzaca od chwili przekazania informacji o jej dokonaniu.
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9.2 Zamawiajacy po dokonaniu oceny ofert pod katem formalno-prawnym dopuszcza przeprowadzenie
negocjacji handlowych i prawnych:

a) negocjacje moga by¢ przeprowadzone z Wykonawcami, ktérzy nie podlegajg wykluczeniu lub
ktérych oferty nie zostaty odrzucone,

b) negocjacje moga by¢ przeprowadzone ze wszystkimi Wykonawcami, ktorzy ztozyli oferty
W postepowaniu z zastrzezeniem pkt a) lub z Wykonawca, ktéry ztozyt najkorzystniejszg oferte
(lub jedyna oferte),

c) o terminie i formie prowadzonych negocjacji Wykonawca zostanie powiadomiony przez
Zamawiajgcego poprzez przekazanie zaproszenia do negocjacji,

d) negocjacje moga zostac przeprowadzone w jednej lub kilku rundach negocjacyjnych.

9.3 Zaproszenie do negocjacji nie oznacza wyboru oferty przez Zamawiajgcego.

9.4 Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do zakoniczenia procedury bez udzielenia zaméwienia na kazdym
jej etapie bez podania przyczyny, a Wykonawcy nie przystuguja z tego tytutu zadne roszczenia.

9.5 Zamawiajacy nie przewiduje zwrotu kosztéw udziatu w postepowaniu.

9.6 W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym Zaproszeniu stosuje sie przepisy Kodeksu cywilnego.

9.7 Wykonawca moze zwrdéci¢ sie do Zamawiajgcego o wyjasnienie tresci Zaproszenia. Udzielone przez
Zamawiajagcego Wyjasnienia sa wigzace dla Wykonawcéw.

9.8 Wykonawca pozostaje zwigzany ztozong ofertg przez okres 60 dni. Bieg terminu zwigzania ofertg
rozpoczyna sie wraz z uptywem terminu sktadania ofert.

9.9 Zamawiajacy moze zada¢ od Wykonawcow wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych ofert.

9.10 Wykonawca moze przed uptywem terminu do sktadania ofert zmieni¢ lub wycofaé oferte.
W przypadku zmiany lub wycofania oferty nalezy jg opisa¢ odpowiednio adnotacja: Oferta zmieniona
albo Oferta wycofana.

9.11 W toku badania i oceny ofert Zamawiajacy moze prosi¢ Oferentéw o dalsze informacje odnosnie do
tresci ztozonych ofert.

9.12 Informacje zawarte w niniejszym dokumencie sg poufnymi danymi PHH i zostaty podane wytacznie
w celu uzyskania odpowiedzi na zapytanie ofertowe.

9.13 Dokument oraz wszystkie jego kopie sg wtasnoscig PHH. Zawartos¢ ma charakter poufny i nie moze
by¢ ujawniony osobom trzecim bez wczesniejszej zgody PHH.

X. KLAUZULA INFORMACYJNA

Celem spetnienia obowigzkéw wynikajacych z art. 13 / art. 14 nowych przepiséw o ochronie danych
osobowych, tj. ogdélnego rozporzadzenia o ochronie danych (,RODQ"), ktére obowigzuje od dnia 25 maja
2018 roku, informuje Osobe Kontaktowa, ktérg podat Dostawca do wykonania umowy, w jaki sposéb
bedy przetwarzane Wasze dane osobowe. Dane osobowe przetwarzane sy na podstawie umowy w
celach zwigzanych z wykonaniem umowy, pomiedzy PHH a Dostawce. Kategorie danych osobowych
zebrane przez PHH dotycza: od osoby, wskazanej do wykonania umowy, jako osoby kontaktowej: (imie,
nazwisko, telefon, e-mail). Podanie danych kontaktowych uznaje sie za niezbedne do zawarcia umowy
lub w celu osiagniecia powigzanego celu - wykonania umowy ze Dostawca. Niedostarczenie danych
moze skutkowac niezdolnoscig stron do uzyskania petnych korzysci z okreslonego celu, tj. wykonania
umowy. Twoje dane osobowe zostaty dostarczone przez Twoja firme, tj. strone tgczacej nas umowy.
Twoje dane moga zosta¢ udostepnione podmiotom z grupy PHH lub zewnetrznym ustugodawcom. W
pewnych okoliczno$ciach, na przyktad, jezeli jest to wymagane przez przepisy prawa lub w celu obrony
swoich praw, PHH moze ujawnia¢ dane osobowe innym podmiotom trzecim, w tym organom
panstwowym. Mozesz poprosi¢ o kopie takich standardowych klauzul umownych lub by uzyskac do nich
dostep skontaktuj sie z inspektorem ochrony danych: pod adresem: iod@phh.pl lub na adres pocztowy:
Inspektor Ochrony Danych, Polski Holding Hotelowy sp. z o0.0. ul. Komitetu Obrony Robotnikéw 39G,
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02-148 Warszawa. Dane osobowe przechowywane s3g przez okres nie dtuzszy niz konieczny do
osiagniecia celdw, dla ktérych zebrano dane osobowe ($wiadczenie ustug/towardw, wykonania umowy)
lub jesli jest to konieczne, w celu zachowania zgodnosci z obowigzujgcym prawem lub ochrony
uzasadnionych intereséw firmy (np. okresy przedawnienia ). Masz prawo zada¢ dostepu do danych
osobowych i ich poprawiania lub usuwania, a takze, o ile dotyczy, ograniczenia ich przetwarzania, lub
whniesienia sprzeciwu co do ich przetwarzania, a takze przenoszenia danych. Masz prawo ztozy¢ skarge
do organu nadzorczego ds. ochrony danych. W przypadku jakichkolwiek pytan prosimy o kontakt z
inspektorem ochrony danych pod adresem: iod@phh.pl lub na adres pocztowy: Inspektor Ochrony
Danych, Polski Holding Hotelowy sp. z 0.0. ul. Komitetu Obrony Robotnikow 39G, 02-148 Warszawa.

IX ZALACZNIKI
e  Zatacznik nr 1 - Formularz ofertowy
e Zatacznik nr 2 - Formularz do zadawania pytan do dokumentacji zapytania ofertowego

Marcin Prokopiuk
Specjalista ds. Zakupow
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