Warszawa, dnia      17.09.2013 r.
MINISTERSTWO  SPRAWIEDLIWOŚCI 

Al. Ujazdowskie 11

00-567 WARSZAWA
Centrala tel. 521-28-88
BOF-II-3710-44/13
Do Wykonawców

dotyczy: 
postępowania o udzielenie zamówienia publicznego na „świadczenie usług archiwizacyjnych na rzecz Ministerstwa Sprawiedliwości”.

Ministerstwo Sprawiedliwości, jako Zamawiający w przedmiotowym postępowaniu 
o udzielenie zamówienia publicznego, działając zgodnie z art. 38 ust. 2 oraz 38 ust. 4 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamówień publicznych (t.j. z 2013 r., poz. 907), zwanej dalej „ustawą”, w związku z art. 38 ust. 1 ustawy, przekazuje treść pytań 
zadanych przez Wykonawców wraz z udzielonymi odpowiedziami:

Pytanie nr 1
Czy Zamawiający może udostępnić ponownie swoje zasoby archiwalne do przeprowadzenia wizji lokalnej w dniu 17.09 godz. 10:00?

Odpowiedź

Nie. Zgodnie z warunkami prowadzonego postępowania, wizja lokalna dla wszystkich zainteresowanych wykonawców odbyła się 11 września 2013 r., o godzinie 10.00.

Pytanie nr 2

Jaka ilość dokumentacji poszczególnych typów (akta sądowe, teczki osobowe) mieści się w 1 mb?

Odpowiedź
W żadnej z części niniejszego postępowania przedmiotem zamówienia nie są objęte akta sądowe. W 1 mb mieści się średnio ok. 50-60 teczek osobowych.

Pytanie nr 3 

Czy teczki osobowe i akta sądowe ułożone są w kolejności alfabetycznej?

Odpowiedź

W żadnej z części niniejszego postępowania przedmiotem zamówienia nie są objęte akta sądowe. Teczki osobowe ułożone są w kolejności alfabetycznej.

Pytanie nr 4

Czy zarówno dokumentacja kat. A jak i kat. B50 będzie przekazywana do Archiwum Akt Nowych?

Odpowiedź

Pytanie nie ma związku z przedmiotem zamówienia.
Pytanie nr 5 

Czy jeśli dokumentacja kat. B50 nie będzie przekazywana do AAN i pozostaje w Ministerstwie Sprawiedliwości to czy ma zostać uporządkowana według norm dla kat. A?

Odpowiedź 

Sposób porządkowania akt wskazany jest w rozdziale III, pkt 4, ppkt.4.3 SIWZ.

Pytanie nr 6 

Czy do archiwizacji dokumentacji kadrowej mają zostać użyte teczki bezkwasowe czy teczki lub koperty zwykłe.

Odpowiedź

Do archiwizacji dokumentacji kadrowej zgodnie z rozdziałem III, pkt 4, ppkt.4.3, lit. f  SIWZ należy użyć teczek. Zamawiający informuje, że do dokumentacji zakwalifikowanej do kategorii A należy użyć teczek z tektury litej bezkwasowej. W związku z powyższym Zamawiający zmienia treść § 2 pkt 8 wzoru umowy dla części II zamówienia poprzez jej uzupełnienie: 

§ 2 pkt 8 umowy w części II (zał. B do SIWZ) brzmi po zmianie:

„Wykonawca jest zobowiązany do wykonywania przedmiotu umowy przy użyciu własnych materiałów biurowych i innych środków niezbędnych do realizacji przedmiotu umowy, zgodnych ze Szczegółowym opisem przedmiotu zamówienia, stanowiącym załącznik nr 1 do niniejszej umowy, w tym m.in. teczek (dla dokumentacji kategorii A teczki z tektury litej bezkwasowej, dla pozostałej dokumentacji: teczki wiązane zwykłe)”.

Pytanie nr 7 

Jaki jest udział procentowy kat. A i kat. B50 w całym zasobie kadrowym?

Odpowiedź 

Zamawiający nie posiada takiej informacji.

Pytanie nr 8 

Czy spis akt sądowych ma zostać dokonany z natury czy wg Rzeczowego Wykazu Akt?

Odpowiedź 

W żadnej z części niniejszego postępowania przedmiotem zamówienia nie są objęte akta sądowe.

Pytanie nr 9

W trakcie wizyty w archiwum, po zweryfikowaniu zawartości losowo wybranych teczek stwierdzono, iż w niektórych teczkach brakuje akt o konkretnym numerze, nie ma też rewersu świadczącego o fakcie wypożyczenia akt. Pytanie: jaki tryb postępowania należy przyjąć przy stwierdzeniu tego typu braków?
Odpowiedź 

Przedmiotem I części zamówienia nie jest weryfikacja kompletności zawartości poszczególnych teczek, w związku z powyższym Wykonawca nie będzie zobowiązany do odnotowania braku akt o konkretnym numerze.

Pytanie nr 10 

Zapisy umowy część II § 2 pkt 4 oraz § 7 pkt 3 a nie są ze sobą kompatybilne w swej treści, prosimy o wyjaśnienie ile metrów miesięcznie należy przerobić? 

Odpowiedź 

Wykonawca zobowiązany jest do opracowania miesięcznie przynajmniej 38 metrów bieżących akt osobowych. 
Zamawiający zmienia treść § 7 pkt 3 a umowy w części II (zał. B do SIWZ) na treść o następującym brzmieniu:

„Za niewykonanie miesięcznego limitu opracowanych metrów bieżących akt osobowych, o którym mowa w § 2 ust. 4, Wykonawca zapłaci karę umowną w wysokości stanowiącej wynik iloczynu obejmującego:

a) wynik różnicy pomiędzy limitem miesięcznym a liczbą faktycznie opracowanych metrów bieżących w danym miesiącu,

b) 80 % ceny za opracowanie 1 metra bieżącego, wskazanej w § 6 ust. 2”.

Pytanie nr 11

z jakich lat pochodzą akta osobowe? 

Odpowiedź 

Akta osobowe były gromadzone od lat 40-tych XX wieku do lat współczesnych.

Pytanie nr 12

Czy w ramach porządkowania oprócz wyjęcia elementów metalowych oraz zszycia akt sznurkiem lub plastikowym klipsem Wykonawca będzie musiał przełożyć akta do innych teczek. 

Odpowiedź 

Tak, Wykonawca zobowiązany jest do wykorzystania własnych materiałów do realizacji zamówienia, w tym do zapewnienia odpowiednich teczek dla opracowanej dokumentacji.

Pytanie nr 13

Czy obmiar dokumentacji będzie wykonywany przed czy po archiwizacji? 

Odpowiedź 

Obmiar dokumentacji dokonywany będzie zarówno w momencie przekazywania dokumentacji do opracowania jak i po zakończeniu archiwizacji. Wyniki obmiaru w każdym przypadku zostaną zapisane w stosownym protokole, zgodnie z warunkami umowy. Obmiar dokonany po opracowaniu dokumentacji będzie podstawą dla weryfikacji osiągnięcia limitu miesięcznego rozliczania umowy.

Pytanie nr 14

Proszę o jasną odpowiedź ilu maksymalnie pracowników dopuszcza Zamawiający do realizacji osobno zadania część I i zadania część II zgodnie z wzorami umów? Jeżeli każdą część zadania będą wykonywały po 2 zespoły dwuosobowe razem 8 osób czy Zamawiający przewidział dla tych osób miejsce do pracy w siedzibie Ministerstwa, bowiem z wizji lokalnej wynika brak takiego zabezpieczenia.
Odpowiedź 

W każdej części zamówienia Zamawiający przewiduje miejsce dla maksymalnie 4 osób (łącznie w obu częściach: 8 osób). 

W I części zamówienia Zamawiający przewiduje, że prace wykonywane będą w magazynach Archiwum Zakładowego. Zamawiający zapewni biurko i krzesło dla każdego pracownika. 

W części II zamówienia wizja lokalna dotyczyła wyłącznie zapoznania się z przedmiotem zamówienia, tj. aktami osobowymi wymagającymi archiwizacji. Celem wizji lokalnej nie było zaprezentowanie warunków realizacji zamówienia. Zamawiający zapewni podstawowe warunki niezbędne do wykonania zamówienia.
Pytanie nr 15

Zgodnie z § 3 pkt 3 umowy Cyt.: „ Zamawiający nie ponosi odpowiedzialności za sprzęt informatyczny Wykonawcy wykorzystywany w siedzibie Ministerstwa Sprawiedliwości w trakcie realizacji umowy.” W jaki sposób wykonawca winien zabezpieczyć sprzęt przed kradzieżą lub dewastacją? Rozumiemy, że nie wchodzi w grę codzienne wywożenie sprzętu ze względu na niebezpieczeństwo wypływu informacji. Prosimy o wyjaśnienie tej kwestii.

Odpowiedź 

Zamawiający udostępni Wykonawcy pomieszczenia dla potrzeb wykonywanych zadań. Kwestia sposobu zabezpieczenia użytkowanego sprzętu spoczywa na Wykonawcy.   

Pytanie nr 16

Czy zamawiający dopuszcza przedłużenie terminu wykonania zamówienia w części I i II?
Odpowiedź 

Zamawiający nie dopuszcza przedłużenia terminu wykonania zamówienia. W części I zamówienia zgodnie z § 10 ust. 2 pkt 2 załącznika nr A do SIWZ, Zamawiający przewiduje jedynie zmianę terminu realizacji Umowy z przyczyn leżących po stronie Zamawiającego, po pisemnym zawiadomieniu Wykonawcy na co najmniej 14 dni kalendarzowych przed terminem wynikającym z Umowy.
Pytanie nr 17

Czy wymieniona w SIWZ lista indeksów definiujących dokumenty jest stała czy może ulec zmianie (zmniejszeniu)?
Odpowiedź 

Wymieniona w SIWZ lista indeksów definiujących dokumenty jest stała i nie może ulec zmianie. 

Pytanie nr 18

Organizacja pracy:
- czy miejsce wykonywania prac będzie w bezpośrednim sąsiedztwie przechowywania akt?

- czy akta będą dostarczane i odbierane przez pracowników zlecającego do miejsca wykonywania prac?

- czy akta mogą być udostępniane w trakcie wykonywania na nich prac ewidencyjnych/archiwistycznych?

- czy zamawiający usługę zapewni dostęp do pomieszczeń sanitarnych (stołówka/kuchnia, toaleta) oraz infrastrukturę do wykonywania prac (biurka, krzesła, zasilanie)?

Odpowiedź 

W zakresie I części zamówienia:

- Zamawiający przewiduje, że prace wykonywane będą w magazynach Archiwum Zakładowego, czyli w bezpośrednim sąsiedztwie przechowywania akt; 

- w trakcie obowiązywania umowy dokumentacja stanowiąca zasób Archiwum Zakładowego Ministerstwa Sprawiedliwości może być udostępniana;

- Zamawiający zapewni dostęp do toalet. W budynku, w którym mieszczą się magazyny Archiwum Zakładowego Ministerstwa Sprawiedliwości nie jest prowadzona stołówka ani kuchnia. Zamawiający przewiduje, że prace wykonywane będą w magazynach Archiwum Zakładowego. Zamawiający zapewni biurko i krzesło dla każdej osoby skierowanej przez Wykonawcę (maksymalnie 4 miejsca). Zamawiający zapewni zasilanie.

W zakresie II części zamówienia:

- Zamawiający przewiduje udostępnienie Wykonawcy na czas realizacji umowy pomieszczenia w lokalizacji, w której przechowywana będzie dokumentacja;
- Zamawiający będzie dostarczał sukcesywnie, partiami dokumentację do miejsca wykonywania prac archiwizacyjnych przez Wykonawcę, a po prawidłowym opracowaniu odbierał od Wykonawcy dokumentację;
- w trakcie obowiązywania umowy akta osobowe będące przedmiotem zamówienia mogą być udostępniane; 
- Zamawiający zapewni dostęp do toalet. W lokalizacji, w której planowane jest udostępnienie pomieszczenia dostępna jest stołówka pracownicza. Zamawiający zapewni biurko i krzesło dla każdej osoby skierowanej przez Wykonawcę (maksymalnie 4 miejsca). Zamawiający zapewni zasilanie.
Pytanie nr 19

Czy ewidencja akt ma być przekazywana w ustalonych trybach (np. tygodniowych), czy przewiduje się przekazanie całości prac po zakończeniu procesu ewidencji/archiwizacji?
Odpowiedź 

W części I zamówienia, zgodnie z § 5 ust. 2 załącznika nr A do SIWZ, Wykonawca zobowiązany jest, po zakończeniu każdego miesiąca, do sporządzenia protokołu odbioru, którego załącznikiem będzie spis zewidencjonowanej dokumentacji za dany miesiąc.

W części II zamówienia Zamawiający przewiduje, że przekazywanie i odbieranie akt następować będzie sukcesywnie, partiami, przy czym rozliczenie za wykonanie prac archiwizacyjnych następować będzie w odstępach miesięcznych. Szczegółowe informacje w tym zakresie znajdują się w § 4 wzoru umowy stanowiącym załącznik B do SIWZ.
Powyższe wyjaśnienia i zmiany treści SIWZ są wiążące dla wszystkich Wykonawców.

           z upoważnienia

                                 Dyrektora Generalnego

 
             Ministerstwa Sprawiedliwości

                                                                                                              /-/
       

    Agnieszka Frąckiewicz   
     Przewodniczący Komisji Przetargowej
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