Miejski Zakiad Wodociagoéw i Kanalizacji w Nowym Targu Sp. z o.o.
ul. Dluga 21, 34-400 Nowy Targ

ZP.271.2.25.20
Nowy Targ, 18.06.2020r.

ZAPROSZENIE

do ztozenia oferty
na wykonanie zaméwienia, ktérego wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30 000
EURO (art. 4 p. 8 ustawy Prawo zaméwien publicznych z dnia 29 stycznia 2004 r. z pézniejszymi zmianami)

I Zamawiajacy:
Miejski Zaktad Wodociggow i Kanalizacji w Nowym Targu Sp. z 0.0.,

ul. Dtuga 21, 34-400 Nowy Targ

Il. Przedmiot zamdwienia;
Aktualizacja/wdrozenie normatywéw kancelaryjno - archiwalnych instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu archiwum Miejskiego Zakfadu
Wodociggdw i Kanalizacji w Nowy Targu.

Przedmiot zamowienia ma na celu dostosowanie dokumentacji do zmienionej formy prawnej Spétki.
Ulepszenie procedur utatwi i usprawni pracg oraz umozliwi ustalenie zasad postepowania z dokumentacja

elektroniczna.

ll.  Opis przedmiotu zamdwienia:
Przedmiotem zamowienia jest aktualizacja/wdrozenie obecnie obowigzujgcych wewnetrznych procedur

kancelaryjno - archiwalnych, w oparciu o potrzeby zamawiajgcego, funkcjonujagce w jego jednostce
schematy organizacyjne oraz profil dziatalnosci:
e instrukcji kancelaryjnej,
e jednolitego rzeczowego wykazu akt,
e instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego.
Aktualizacja ww. normatywdw obejmuje:
e zapoznanie sig ze specyfika wytworzonych i zgromadzonych w MZWiK dokumentdw,
e zapoznanie sig z biezgcg dokumentacjg oraz przeprowadzenie rozméw z pracownikami na temat
wytwarzanych dokumentdw,
e zapoznanie sig z dotychczas obowigzujgcymi wewnetrznymi przepisami  kancelaryjno —
archiwalnymi,
e ustalenie obiegu dokumentacji obowigzujacego w MZWiK,
e przygotowanie projektu normatywow oraz ich weryfikacja,
e naniesienie ewentualnych zmian sugerowanych przez pracownikéw MZWiK,
® monitorowanie procesu i pomoc w kontaktach z Archiwum Paristwowym.

Wykonawca po wykonaniu aktualizacji instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu archiwum Miejskiego Zaktadu Wodociggow i Kanalizacji w Nowy

Targu przeprowadzi szkolenie pracownikdw Spoétki.

Normatywy kancelaryjno-archiwalne winny by¢ opracowane w rozumieniu oraz zgodnie z wymogami
okreslonymi w ustawie z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst
jednolity Dz. U. z 2018 r. poz. 217) wraz z aktami wykonawczymi oraz uzgodnione z Archiwum

Panstwowym w Krakowie.
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V. Opis sposobu przygotowania Oferty:

ul. Dluga 21, 34-400 Nowy Targ

1.

LA

V. 0b

Oferte nalezy ztozy¢ na zataczonym druku — Zatgcznik nr 1.

W ramach oferty Oferent przedstawi proponowang metodyke wykonania przedmiotu zamdwienia.
Oferte nalezy sporzadzic¢ w jezyku polskim.

Oferta musi by¢ podpisana przez upowaznionego przedstawiciela firmy.

W formularzu oferty Wykonawca okresli cene ofertowa brutto za wykonanie wszystkich prac
wyszczegblnionych w opisie przedmiotu zamowienia.

Oferte na druku wg zataczonego wzoru - Zatgcznik nr 1 - nalezy przesta¢ drogg elektroniczng za
posrednictwem platformy zakupowej OpenNexus lub na adres zamowienia@mzwik.nowytarg.pl
w nieprzekraczalnym terminie do 30.06.2020 r, wtorek, do godz. 10.00.

Do Oferty, sporzadzonej na zatagczonym druku — Zatgcznik nr 1 - Wykonawca dotfgczy opis
proponowanej metodyki.

owiazki Wykonawcy przy realizacji przedmiotu zamdwienia:

1.

Opracowanie przedmiotu zamdwienia nalezy wykonaé zgodnie z zasadami wspdéiczesnej wiedzy,
z wykorzystaniem najlepszych praktyk oraz w oparciu o obowigzujgce w tym zakresie przepisy prawa,
aw szczegdlnosci zgodnie z ustawg z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (tekst jednolity Dz. U. z 2018 r. poz. 217) wraz z aktami wykonawczymi oraz uzgodnione
z Archiwum Panistwowym w Krakowie.

Wykonawca jest zobowigzany na bieigco konsultowad z Zamawiajagcym przebieg prac przy
wykonywaniu aktualizacji normatywdw.

Wspobtpraca z Zamawiajgcym i wiasciwymi instytucjami oraz aktywne uczestnictwo w postepowaniu tj.
uzupetnianie i poprawianie dokumentacji na wezwanie wiasciwych organdw biorgcych udziat
w postepowaniu do czasu uzyskania pozytywnej opinii z Archiwum Parstwowego.

Wykonawca, ktérego oferta zostanie wybrana jako najkorzystniejsza, zobowigzany bedzie do
podpisania umowy na wykonanie przedmiotu zaméwienia.

VI. Kryteria oceny ofert:

Przy wyborze oferty Zamawiajacy kierowac sig bedzie kryteriami:
- cena, tj.: wynagrodzenie ofertowe brutto za cato$¢ zamodwienia — 50 %,
- metodyka - 50%.

VII. Zasady oceniania kryteriow:

Oferty, wg kryteriow wyboru najkorzystniejszej oferty oceniane bedg wg zasad:

W zakresie kryterium ,cena” oferta moze uzyska¢ maksymalnie 50 punktow.
Ocena punktowa bedzie dokonana w nastepujgcy sposob:

llo$¢ punktéw przyznanych ofercie =

(Najnizsza cena ofertowa /cena ofertowa badanej Oferty) x 50

W zakresie kryterium metodyka oferta moze uzyska¢ maksymalnie 50 punktéw.

lloé¢ punktéw wg tego kryterium bedzie przyznawana w nastepujacy sposéb:

Wykonawca zobowigzany jest ztozy¢ wraz z ofertg opis proponowanej metodyki zawierajgcy nie wiecej
niz 500 znakow bez spacji. Zamawiajacy komisyjnie oceni spetnianie kryterium i w zaleznosci od
przedstawionej metodyki przyzna ofertom punkty w zakresie od 0 do 50 punktdw.
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Miejski Zaklad Wodociagéw i Kanalizacji w Nowym Targu Sp. z o.o.
ul. Dluga 21, 34-400 Nowy Targ

W toku badania i oceny ofert Zamawiajgcy moze zgda¢ od Wykonawcow wyjasnieri dotyczacych tresci
zfozonych ofert. Zamawiajgcy odrzuci oferte jezeli jej tres¢ nie odpowiada tresci zapytania ofertowego.

Za najkorzystniejszg zostanie uznana oferta, ktéra uzyska najwiekszg sume punktdw uzyskanych we
wszystkich kryteriach oceny ofert.

Termin realizacji zamowienia:

— rozpoczecie — dzien zawarcia umowy,

— aktualizacja/wdrozenie wewnetrznych procedur kancelaryjno - archiwalnych — 30.09.2020r.

— zlozenie wniosku o zaopiniowanie przez Archiwum Pafstwowe instrukgji kancelaryjno-archiwalnej
przez Zamawiajgcego — niezwlocznie po podpisaniu protokofu zdawczo-odbiorczego przez obie
strony,

— zakonczenie — uzyskanie przez Zamawiajgcego pozytywnej opinii objetej przedmiotem zamdwienia.

Osoby uprawnione do kontaktowania sie z Wykonawcami:

e Kierownik Dziatu Administracji i Kadr — Renata Smok

tel. 18 261 23 87, e-mail: renata_smok@mzwik.nowytarg.pl
e Miodszy Specjalista ds. administracji — Natalia Bizub

tel. 18 261 23 80, e-mail: natalia_bizub@mzwik.nowytarg.pl

Forma wynagrodzenia i ptatno$é

Wynagrodzenie za wykonanie przedmiotu zamdéwienia w formie ryczattu.
Wynagrodzenie bedzie ptatne na podstawie faktury VAT wystawionej przez Wykonawce

— 80% po wykonaniu aktualizacji/wdrozeniu normatywow kancelaryjno-archiwalnych. Dokumentem
potwierdzajgcym wykonanie i stanowigcym podstawe do wystawienia faktury bedzie protokét odbioru,
podpisany przez obie strony,

— 20% po uzyskaniu przez Zamawiajgcego pozytywnej opinii z Archiwum Paristwowego.

Zamawiajgcy wyklucza mozliwos¢ wysuwania przez Wykonawce roszczei pod jego adresem
z uwagi na btedne skalkulowanie ceny.

Klauzula informacyjna z art. 13 RODO.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i wsprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z04.05.2016, str. 1), dalej ,RODO”, informujemy, ze:

Administratorem Paristwa danych osobowych jest Miejski Zaktad Wodociggéw i Kanalizacji w Nowym
Targu Sp. z 0.0. z siedzibg 34 -400 Nowy Targ, ul. Diuga 21, posiadajgca numer identyfikacji podatkowej
NIP: 735 286 95 68.

W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych moga Paristwo kontaktowaé sie z Inspektorem

Ochrony Danych pod adresem e-mail: iod@mzwik.nowytarg.pl lub pisemnie na adres: Miejski Zaktad
Wodociggow i Kanalizacji w Nowym Targu, ul. Diuga 21, 34-400 Nowy Targ , dopisek: ochrona danych

osobowych.
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Miejski Zaklad Wodociggéw i Kanalizacji w Nowym Targu Sp. z o.0.

v ul. Dhuga 21, 34-400 Nowy Targ

3. Panstwa dane osobowe przetwarzane beda na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w celu zwigzanym
z przeprowadzeniem rozpoznania cenowego na aktualizacje/wdrozenie obecnie obowigzujgcych
wewnetrznych procedur kancelaryjno —archiwalnych.

4. Odbiorcami Paristwa danych osobowych bedg osoby lub podmioty, ktérym udostepniona zostanie
dokumentacja postepowania w oparciu o art. 8 oraz art. 96 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. -
Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 1579 i 2018), dalej ,ustawa Pzp”. Dostep do danych na
podstawie stosownych uméw mogg posiadac takze dostawcy infrastruktury oraz ustug IT, firmy doradcze,
zewnetrzni audytorzy przetwarzajgcy dane na zlecenie MZWiK.

5. Panstwa dane osobowe beda przechowywane, zgodnie z art. 97 ust. 1 ustawy Pzp, przez okres 4 lat od
dnia zakoriczenia postepowania o udzielenie zamdwienia, a jezeli czas trwania umowy przekracza 4 lata,
okres przechowywania obejmuje caty czas trwania umowy.

6. Obowiazek podania danych osobowych bezposrednio Panstwa dotyczacych jest wymogiem ustawowym

okreélonym w przepisach ustawy Pzp, zwigzanym z udziatem w postepowaniu o udzielenie zamowienia
publicznego; konsekwencje niepodania okreslonych danych wynikajg z ustawy Pzp.

7. W odniesieniu do Panstwa danych osobowych decyzje nie beda podejmowane w sposéb
zautomatyzowany, stosownie do art. 22 RODO.

8. Posiadajg Panstwo prawo do:

a) dostepu do Panstwa danych osobowych, na podstawie art. 15 RODO,

b) sprostowania Panistwa danych osobowych, na podstawie art. 16 RODO,

c) iadania od administratora ograniczenia przetwarzania danych osobowych z zastrzezeniem
przypadkdw, o ktdrych mowa w art. 18 ust. 2 RODO, na podstawie art. 18 RODO

d) wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa gdy
uznajg Panistwo, ze przetwarzanie Paristwa danych osobowych narusza przepisy RODO;

9. Nie przystuguje Paristwu prawo do:

a) usuniecia danych osobowych, w zwigzku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO,
b) przenoszenia danych osobowych, o ktdrym mowa w art. 20 RODO,
c) sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych, na podstawie art. 21 RODO, gdyz podstawg prawng

przetwarzania danych jest art. 6 ust. 1 lit. RODO.

VII. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do odwofania lub zamkniecia postepowania dotyczacego wyboru
wykonawcy bez podania przyczyn. Wykonawcom, nie przystuguje Zzadne roszczenie wzgledem
zamawiajgcego w tym w szczegdlnosci z tytutu wyboru innej oferty, odwotania lub zamknigcia cafego

postepowania bez wskazania wykonawcy.
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