Syndyk Masy Upadtosci Spdtki HYDROBUDOWA POLSKA S.A. w upadtosci likwidacyjnej z siedzibg w
Wysogotowie, 62-081 Przezmierowo, ul. Skérzewska 35, zaprasza do sktadania ofert na
przechowywanie dokumentacji zgodnie z Regulaminem Postepowania Ofertowego.

REGULAMIN POSTEPOWANIA OFERTOWEGO

I.  Zakres postepowania ofertowego.

1. Do zakresu postepowania oferfowego wchodzi:

a) sporzgdzenie spisdw dokumentdéw przeznaczonych do przechowywania przy udziale
0sbb wyznaczonych z ramienia Syndyka

b) prowadzenie ewidencji przechowywanych dokumentéw

c) przechowywanie dokumentéw

d) udostepnianie dokumentéw na zgdanie Syndyka

e) brakowanie dokumentéw

f) niszczenie wybrakowanych dokumentow

g) przejmowanie dokumentéw wytwarzanych podczas postepowania upadtosciowego i
nie znajdujgcych sie w archiwum Spofki

2. Dokumenty posiadajg rézne formaty, o réznym poziomie uporzgdkowania, znajdujg sie w
segregatorach, pudtach archiwizacyjnych, kopertach, teczkach, kartonach. Dokumenty
mogq by¢ potgczone zszywkami, w koszulkach foliowych, zbindowane lub wigzane.

3. Zasdb dokumentdéw bedqgcych przedmiotem ofertowania wraz ze wskazaniem okresu
przechowywania oraz orientacyjnej ilosci:

;. Okres
llosc rzechowywania
Lp. Rodzaj dokumentéw metréow pr Y
_ (liczony od daty
biezgcych .
przekazania)
1. | dokumenty kadrowe i ptacowe 580 mb 50 lat
2. | dokumenty finansowo-ksiegowe 120 mb 5lat
3. | dokumenty pozostate 435 mb 10 lat
dokumenty wytwarzane przez Syndyka w
4. | tfrakcie prowadzenia postepowania 70 mb 10 lat
upadto$ciowego

Syndyk zastrzega, ze wymienione powyzej ilosci dokumentdw sg danymi szacunkowymi i
stuzg jedynie do skalkulowania ceny oferty.
Faktyczna ilos¢ dokumentdw w stosunku do oszacowanej moze ulec zmianie o okoto 15%.

4. Sporzagdzenie spisdw dokumentdw przeznaczonych do przechowywania musi odby¢ sie z
zastosowaniem nomenklatury oraz wedtug wskazéwek Syndyka. Spis dokumentéw ma
zosta¢  wykonany przed przewiezieniem dokumentdw na docelowe miejsce
przechowywania, na terenie archiwum Spdiki, przy udziale oséb wyznaczonych z ramienia
Syndyka.

Przekazywanie dokumentdéw bedzie sie odbywato za protokdtem zdawczo-odbiorczym,
ktérego wzdr zostanie okreslony przez Syndyka i wybranego Oferenta.

5. Oferent jest zobowigzany do zatadunku i transportu dokumentéw na docelowe miejsce
przechowywania oraz do zapewnienia wszelkich materiatdw  umozliwiajgcych
przechowywanie dokumentéw, w tym niezbednych pudet archiwizacyjnych Iub
segregatorow.
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Oferent jest zobowigzany do zapewnienia optymalnych warunkdéw przechowywania
dokumentéw spetnicjgcych wymogi obowigzujgcych przepiséw prawnych dotyczgcych
archiwizowania i przechowywania dokumentow.

Oferent jest zobowigzany do zabezpieczenia przechowywanych dokumentow przed
zniszczeniem lub uszkodzeniem oraz przez dostepem osdb nieuprawnionych.

Oferent jest zobowigzany do prowadzenia ewidencji, rejestrowania i oznaczania
przechowywanych dokumentéw w sposdb umozliwiajgcy okredlenie ich potozenia w miejscu
przechowywania.

Oferent zapewni powierzchnie o wielkosci umozliwigjgcej przechowywanie dokumentéw w
jednym miejscu.

. Oferent zobowigzuje sie do umozliwiania Syndykowi dostepu do korzystania z dokumentow

poprzez:

a) udostepnianie dokumentdéw na zgdanie Syndyka w postaci skanéw dokumentdw, kopii
lub oryginatéw z uwzglednieniem ich przesytania drogqg elektroniczng, dostarczenie
osobiscie lub za posrednictwem kuriera, do wskazanej przez Syndyka lokalizaciji

b) udostepnianie dokumentdw przedstawicielom Syndyka w miejscu ich przechowywania
przy zapewnieniu mozliwosci skorzystania z komputera, skanera i kserokopiarki

c) udostepnianie dokumentdw kadrowo-ptacowych bytym pracownikom Spdtki oraz ich
poprzednikom prawnym w postaci skanu, kserokopii lub wglgdu do oryginatéw

d) Oferent jest zobowigzany do odbioru udostepnionych dokumentéw na wtasny koszt

Nie jest mozliwe precyzyjne okreslenie czestotliwosci udostepnien. Bedzie to wynika¢ z
biezgcych potrzeb Syndyka.

Srednia miesieczna liczba zamawianych i udostepnianych jednostek
(teczka/segregator/pudto) wynosi od 20 do 50.

Oferent jest zobowigzany do prowadzenia szczegdtowe] ewidencji wypozyczen i
udostepniania dokumentdw.

. Brakowanie i niszczenie dokumentacji, ktérych termin przechowywania mingt, moze nastgpic

tylko i wytgcznie po uzyskaniu akceptacji Syndyka. Oferent bedzie zobowigzany do
informowania Syndyka o uptywie terminu przechowywania dokumentacji oraz do
przeprowadzenia brakowania i niszczenia dokumentdéw po uzyskaniu zgody Syndyka.

. Oferent jest zobowigzany do przejecia dokumentéw do 10 lipca 2021 roku.

. Oferent ofrzyma wynagrodzenie za wykonywanq ustuge roztozong w nastepujgcy sposéb —

80% po przejeciu zasobu dokumentéw, 20% w momencie zakohczenia procesu likwidacji
Spotki.

Oferenci mogq réwniez ztozyé oferte cenowq na przygotowywanie drukéw RP-7. Oferta ta
powinna stanowié¢ odrebnq pozycje i powinna okreslaé cene brutto za przygotowanie 1 szt.
druku. Brak zilozenia oferty na przygotowywanie drukéw RP-7 nie powoduje wykluczenia
Oferenta.

Wymagania wobec Oferenta
Oferent jest zobowigzany do dokonania wizji lokalnej w archiwum Spotki potozonym przy
ul. Gnieznienskiej 63 w Poznaniu, po uprzednim umaodwieniu sie z osobq wskazang do kontaktu

z Oferentami, wymieniong w pkt. VIl niniejszego Regulaminu Postepowania Oferfowego.

Oferta ztozona przez Oferenta, ktéry nie odbyt wizji lokalnej w archiwum Spotki, zostanie
odrzucona.
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Ogdlne warunki przygotowania Oferty

Oferent ponosi wszelkie koszty zwigzane z przygotowaniem i ztozeniem oferty.

Oferta powinna uwzglednia¢ wszelkie koszty zwigzane z realizacjg prac z uwzglednieniem
wszelkich optat, podatkdw, kosztéw transportu, odbioru, przepakowywania, niezbednych
materiatow.

Oferta powinna by¢ sporzgdzona w jezyku polskim na maszynie do pisania, komputerze lub
inng frwatqg i czytelng technikg biurowaq.

Do oferty nalezy zatgczy¢ dokumenty i oSwiadczenia wskazane w Regulaminie
Postepowania Oferfowego.

Oferta powinna by¢ podpisana przez osobe upowazniong do reprezentowania Oferenta lub
przez petnomocnika. Oryginat petnomocnictwa nalezy zatqczy¢ do Oferty.

Waluta oferty: ztoty polski.

Zawartosé Oferty

Oferta powinna zawierac:

1.

2.

Imie, nazwisko i adres Oferenta lub petng nazwe przedsiebiorcy wraz z oznaczeniem jego
siedziby, telefon kontaktowy.

Date sporzgdzenia Oferty oraz podpis Oferenta lub osoby uprawnionej do reprezentacji
oferenta. W przypadku wystepowania przez petnomocnika do Oferty nalezy zatgczyé
oryginat petnomocnictwa.

Wyciaqg z ewidenciji dziatalnosci gospodarczej lub wtasciwego rejestru sqdowego pobrany
nie podzniej niz 30 dni od daty ztozenia oferty.

Aktualne zaswiadczenie o wpisie do Rejestru przechowawcdw akt osobowych i ptacowych
prowadzonego przez Wojewode Ilub Marszatka Wojewddztiwa lub organ do tego
upowazniony.

Oswiadczenie, ze Oferent posiada osoby odpowiedzialne za wykonanie ustugi, ktoére
ukonczyty studia wyzsze |l stopnia (magisterskie) na kierunku historia o specjalnosci
archiwistyka lub inne niz wymienione powyzej studnia wyzsze o specjalnosci archiwistyka.
Osoby te muszqg spetnia¢ wymagania zgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra Kultury z dnia 1
kwietnia 2015 roku w sprawie okredlenia rodzaju wyksztatcenia uznanego za specjalistyczne
oraz dokumentéw potwierdzajgcych posiadania praktyki zawodowej, wymaganych od oséb
wykonujgcych niektére czynnosci zwigzane z dokumentacjg osobg i ptacowqg
pracodawcoéw (Dz.U. 2005 nr 68 poz. 596). Do o$wiadczenia Oferent jest zobowigzany do
wskazania iloSci takich osdb oraz dotqczenia kserokopii dokumentdw potwierdzajgcych
wskazane wymagania.

Syndyk zastrzega sobie mozliwos$¢ zazgdania w trakcie trwania umowy udostepnienia w/w
aktualnych dokumentdéw pod grozbg rozwigzania umowy.

Kopie obowiqgzujgcej policy OC za szkody rzeczowe i osobowe wyrzgdzone osobom trzecim
w zwiqzku z prowadzong dziatalnoscig gospodarczg oraz posiadaniem mienia na sume
gwarantowang nie nizszq niz 1.000.000,00 zt (jeden milion ztotych).

OsSwiadczenie, ze oferent posiada odpowiednie zasoby lokalowe do wykonania ustugi. Do
o$wiadczenia Oferent jest zobowigzany zatgczyE wykaz nieruchomosci, w ktéry dokumenty
bedqg przechowywane, ze wskazaniem ich lokalizacji, numeru ksiegi wieczyste], metrazu
wykorzystywanych pomieszczen wraz z okresleniem, czy jest wtascicielem nieruchomosci czy
najemcq. W przypadku najmu Oferent jest zobowigzany do wskazania okresu najmu oraz
uwiarygodnienia tego okresu poprzez okazanie wyciggu z umowy najmu.

Wykaz podmiotdw z ostatnich 10 lat, w tym przede wszystkim Spdtek w likwidacji, dla ktérych
Oferent $wiadczyt lub $wiadczy ustugi porzgdkowania, przechowywania i archiwizacii
dokumentdw, ze wskazaniem ilosci przechowywanego zasobu.

Wykaz ilosciowy przechowywanego przez Oferenta aktualnie zasobu.

. Infformacje okredlajgcg, w jakie dni i w jakich godzinach Oferent Swiadczy ustugi

udostepniania dokumentow.

. OSwiadczenie, ze Oferent zapoznat sie z warunkami ofertowania okreslonymi w ogtoszeniu

oraz ze akceptuje te warunki bez zastrzezen.

. OSwiadczenie, ze Oferent zapoznat sie z zakresem i warunkami wykonania ustugi i ze

akceptuje je bez zastrzezen.
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. Odwiadczenie, ze Oferent spetnia wszelkie okreslone przepisami prawa wymogi zwigzane z

archiwizacjq i przechowywaniem akt.

. OSwiadczenie, ze Oferent znajduje sie w sytuacji ekonomicznej i finansowej umozliwiajgcej

wykonanie ustugi.
OSwiadczenie, ze przed ztozeniem Oferty Oferent odbyt wizje lokalng w archiwum Spotki.
Propozycje szczegdtowego harmonogramu wykonania ustugi.

17. Proponowang cene brutto wykonania ustugi, z rozbiciem na cene netto i podatek, w
nastepujgcym uktadzie:
Cena
Okres Cena oferfowa ofertowa
[z p . za 1 mb dla
. 7 llos¢ metrow przechowywania s za catly
Lp. Rodzaj dokumentow . . R kazdej z A
biezgcych (liczony od daty ozveii z zasob z
przekazania) pozyci poz.1-3
osobna
(ryczalt)
1. | dokumenty kadrowe i ptacowe 580 mb 50 lat
2. | dokumenty finansowo-ksiegowe 120 mb 5 lat
3. | dokumenty pozostate 435 mb 10 lat
dokumenty wytwarzane przez
4. | Syndyka w trakcie prowadzenia 70 mb 10 lat
postepowania upadtosciowego

VI.

VIL.

VIIL.

Ztozenie oferty

Oferte nalezy przestac lub ztozy¢ do dnia 28 maja 2021 r. godz. 15.00 na adres

Syndyk Masy Upadtosci Hydrobudowa Polska S.A. w upadtosci likwidacyjnej

Wojciech Szidlewski

ul. Dworcowa 7, 62-020 Swarzedz

Wybér oferty

Po otrzymaniu ofert Syndyk dokona wyboru Oferenta, majgc na uwadze zaoferowang cene
wykonania ustugi oraz zapewnienie najbardziej optymalnych warunkéw przechowywania i
udostepniania dokumentdéw podczas trwania postepowania oraz po jego zakohczeniu.
Syndyk zastrzega sobie mozliwos¢ przekazania catego wymienionego w pkt. 1.3 zasobu lub
wytgczenia z przekazania dokumentdw wytwarzanych przez Syndyka w trakcie prowadzenia

postepowania upadto$ciowego.

Syndyk zastrzega sobie mozZliwoS¢ podpisania  umowy na  wykonanie ustugi  z
wynagrodzeniem ryczattowym lub wynagrodzeniem za 1 mb zasobu.

Syndyk zastrzega sobie prawo przeprowadzenia negocjacji cenowych.
Informacja o osobie wyznaczonej do kontaktu z Oferentami

Osobg wyznaczong do kontaktu z Oferentami jest Pani Magdalena Szymanska,
tel. 604 288 186, adres poczty elektronicznej: magda.szymanska@hbp-sa.pl

Pozostate postanowienia

Syndyk zastrzega sobie mozliwosS¢ przeprowadzenia wizytacji wskazanego przez Oferenta
miejsca przechowywania dokumentow.

Syndyk zastrzega sobie prawo do odwotania lub uniewaznienia postepowania ofertowego
bez podania przyczyny.




