~ Miejski Zaklad Wodociagéw i Kanalizacji w Nowym Targu Sp. z o.0.

IMAZAATECS
v ul. Diuga 21, 34-400 Nowy Targ
Znak: ZP.271.2.25.20 Data: 13.07.2020r.
DOKUMENTACIA

z czynnosci Zamawiajgcego przy udzielaniu zaméwienr do 30.000 EURO, dokonanych w oparciu o ,,Regulamin udzielania
przez Miejski Zaktad Wodociagéw i Kanalizacji w Nowym Targu Sp. z 0.0. zaméwien sektorowych” oraz ,Zasady
dokonywania zakupéw w MZWiK w Nowym Targu Sp. z 0.0.”, do ktdrych na podstawie art.4 pkt.8 nie stosuje sie
ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zaméwien publicznych

1. Przedmiot zaméwienia/nazwa zadania:

Aktualizacja/wdrozenie normatywdw kancelaryjno - archiwalnych instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu archiwum Miejskiego Zaktadu
Wodociggéw i Kanalizacji w Nowy Targu.

2. Opis przedmiotu zamowienia:

Przedmiotem zamowienia jest aktualizacja/wdrozenie obecnie obowigzujacych wewnetrznych procedur
kancelaryjno - archiwalnych, w oparciu o potrzeby zamawiajgcego, funkcjonujace w jego jednostce schematy
organizacyjne oraz profil dziatalnosci:

e instrukcji kancelaryjne;j,

e jednolitego rzeczowego wykazu akt,

e instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego.
Aktualizacja ww. normatywdw obejmuje:

e zapoznanie sig ze specyfikg wytworzonych i zgromadzonych w MZWiK dokumentéw,

e zapoznanie si¢ z biezgcg dokumentacjg oraz przeprowadzenie rozméw z pracownikami na temat

wytwarzanych dokumentdw,

e zapoznanie sig z dotychczas obowigzujagcymi wewnetrznymi przepisami kancelaryjno — archiwalnymi,

e ustalenie obiegu dokumentacji obowigzujgcego w MZWiK,

e przygotowanie projektu normatywow oraz ich weryfikacja,

e naniesienie ewentualnych zmian sugerowanych przez pracownikéw MZWik,

e monitorowanie procesu i pomoc w kontaktach z Archiwum Painstwowym.

Wykonawca po wykonaniu aktualizacji instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu archiwum Miejskiego Zaktadu Wodociggéw i Kanalizacji w Nowym
Targu przeprowadzi szkolenie pracownikdw Spotki.

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 Paristwowym

w Krakowie.

3. Uzasadnienie zaméwienia /plan, polecenia pokontrolne, obowigzujace przepisy prawa, awaria-
zagrozenie ludzi, mienia itp./, celowo$¢ dokonania zaméwienia:

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

elektroniczng.
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4, Szacunkowa wartos¢ zamowienia:

—  Netto: ok. 2100,00 zt (stownie: dwa tysiace sto ziotych ®/ip), co stanowi réwnowarto$é¢ ok. 492 EURO
(w oparciu o $redni kurs, ustalony Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie $redniego
kursu ztotego w stosunku do euro)

Brutto: 2 583,00 zt (stownie: dwa tysiace pie¢set osiemdziesigt trzy ztote ®/10), VAT: 23 %, Kwota VAT: 483 zt
(stownie: czterysta osiemdziesiat trzy ziote ©/1)

—  Warto$¢ zamodwienia oszacowano na podstawie (kosztorys, badania wiasne, analogie rynkowe, inne)

Udostepnionego w internecie rozeznania rynku z 2018 r. przeprowadzonego przez Urzad Morski w Gdyni

5. Termin lub okres realizacji zaméwienia /wymagany, peiadany/:
30.09.2020r.

6. Proponowane kryteria oceny ofert:

— cena, tj.: wynagrodzenie ofertowe brutto za cato$¢ zaméwienia — 50 %
— metodyka — 50%

Oferty, wg kryteriéw wyboru najkorzystniejszej oferty ocenione zostaty wg zasad:

a) W zakresie kryterium ,,cena” oferta mogta uzyska¢ maksymalnie 50 punktow.
Ocena punktowa zostata dokonana w nastepujacy sposéb:
llos$¢ punktow przyznanych ofercie =
(Najnizsza cena ofertowa /cena ofertowa badanej Oferty) x 50

b) W zakresie kryterium metodyka oferta mogta uzyska¢ maksymalnie 50 punktéw.
llo$¢ punktow wg tego kryterium zostata przyznana w nastepujgcy sposdb:
Wykonawca zobowigzany byt ztozy¢ wraz z ofertg opis proponowanej metodyki zawierajgcy nie wiecej
niz 500 znakdéw bez spacji. Zamawiajacy komisyjnie ocenit spetnianie kryterium i w zaleznosci od
przedstawionej metodyki przyznat ofertom punkty w zakresie od O do 50 punktdw.

7. Inne warunki istotne dla postepowania:

8. Rozeznanie cen rynkowych

Celem ustalenia cen rynkowych, zaproszenie do ztozenia oferty zostato opublikowane w dniu 22.06.2020r.
na stronie internetowej www.mzwik.nowytarg.pl oraz na platformie zakupowej OPEN NEXUS nr ID357788,
dodatkowo poinformowano o postepowaniu {pisemnie, telefonicznie, elektronicznie) nastepujgce firmy:

1. archidoc@archidoc.pl

2. biuro@famma.pl

3. kontakt@centrumarchiwizacji.pl

4. biuro@archi.com.pl

5. biuro@connecto.pl

1%
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9. Dane dotyczace ztozonych ofert:

Whptyneta 1 oferta:
Ad acta Konsulting i ustugi kancelaryjno-archiwalne dr Anna Opara-Rak,
ul. 1 Maja 212¢/3, 25-614 Kielce

cena ofertowa — 4 000,00 zt brutto, w tym 4 000,00 zt netto + VAT w wysokoéci zw %

Opis metodyki: Wykonawca zobowigzuje sie do opracowania przepisow kancelaryjno-archiwalnych oraz
przeszkolenia personelu Zamawiajacego w zakresie stosowania tych przepiséw.

Wykonawca rozpocznie prace od zapoznania sie z regulaminem i schematem organizacyjnym, a takie
obowigzujacymi  lub stosowanymi w MZWiK normatywami kancelaryjno-archiwalnymi. Ustali réwniez
potrzeby kancelaryjne m.in. diagnozujac braki lub niepotrzebnie klasy w wykazie akt podmiotu w trakcie
konsultacji z pracownikami Spétki. Sprawdzeniu podlegaé bedzie sposéb dokumentowania przebiegu
zatatwianych spraw istopied wdrozenia obowigzujacego systemu kancelaryjnego bezdziennikowego oraz
organizacja archiwum podmiotu. Po przygotowaniu projektow instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego
wykazu akt, instrukcji archiwalnej oraz opracowanie projektu zarzadzenia wewnetrznego wprowadzajgcego
przepisy wskazane jest szkolenie zamknigte w wymiarze 1 dnia pracownikéw Zamawiajgcego z wydaniem
certyfikatéw imiennych dla uczestnikéw. Nastepnie do Archiwum Paristwowego zostang wystane przepisy do
zaopiniowania izatwierdzenia. W razie uwag z AP Wykonawca bedzie sporzadzat stosowne korekty. Po
zakoriczeniu procedury Wykonawca proponuje konsultacje za pomocg poczty elektronicznej oraz telefonu

przez okres 60 dni.

10. Oferta optymalna i uzasadnienie wyboru:
Zgodnie z tredcig zaproszenia do ztozenia oferty:
Za najkorzystniejszg zostanie uznana oferta, ktéra uzyska najwigkszg sume punktéw uzyskanych we wszystkich

kryteriach oceny ofert.

Ocena punktowa jedynej ztozonej oferty:
a) w zakresie kryterium ,cena” — 50 pkt
b) W zakresie kryterium ,metodyka” — 30 pkt

Sumaryczna ilo$¢ punktéw przyznanych ofercie — 80 pkt

Ztozona oferta:

Ad acta Konsulting i ustugi kancelaryjno-archiwalne dr Anna Opara-Rak, ul. 1 Maja 212¢/3, 25-614 Kielce,
Cena ofertowa: 4 000,00 zt brutto, w tym 4 000,00 zf netto + VAT w wysokosci zw%

Spetnia wymagania okreslone w zaproszeniu do ztozenia oferty i zostaje wybrana do realizacji.

11. Weryfikacja formalna wybranego oferenta (KRS, CEIDG)

Zatgcznik do oferty przetargowe;j:
Wydruk z Centralnej Ewidenciji i Informacji o Dziatalnoéci Gospodarczej
NIP: 959 14 022 77, REGON 260 78 50 63
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12. Weryfikacje i kontrola
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