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ZAPYTANIE OFERTOWE
Nr MKUO ProNatura 20/ 4../24

Miedzygminny Kompleks Unieszkodliwiania Odpaddw ProNatura Sp. z 0.0. zwraca sie z prosba
o przedstawienie oferty cenowej z uwzglednieniem ponizszych wymagan:

1. Nazwa zamdwienia:

Opracowanie regulacji kancelaryjnych i archiwalnych

2. Warunki wymagane od Wykonawcow.

Zakres przedmiotu zaméwienia obejmuje:

1) Opracowanie projektow regulacji kancelaryjnych i archiwalnych, na ktéry sktadaja sie:
a) instrukcja kancelaryjna okreslajaca szczegotowe zasady i tryb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych,
b) jednolity rzeczowy wykaz akt oraz kwalifikator dokumentaciji,
c) instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego/sktadnicy akt.

2) Reprezentowanie Zamawiajacego w procedurze uzgadniania pakietu regulacji kancelaryjnych
i archiwalnych przed wiasciwym archiwum panstwowym. Odpowiadanie na kazde pismo archiwum
panstwowego adekwatnie do terminu w nim wskazanego lub do 7 dni od dnia wptywu.

3) Przeprowadzenie szkolenia stacjonarnego dla pracownikow Zamawiajgcego w siedzibie spotki
w zakresie postugiwania sie instrukcjg kancelaryjng, instrukcja archiwalng oraz jednolitym rzeczowym
wykazem akt.

Opracowanie projektéow normatywow, o ktéorych mowa w pkt. 1) od a) do c) nastgpi w oparciu
o przepisy powszechnie obowigzujgce oraz wewnetrzne Zamawiajgcego, zgodnie z jego indywidualnymi
potrzebami i mozliwosciami organizacyjnymi, w tym uwzgledniajac charakterystyke dokumentow
wytwarzanych w organizacji.

Zamawiajacy stosuje nieelektroniczny obieg dokumentacji z pomocniczym wykorzystaniem narzedzi
informatycznych (tradycyjny system dokumentacji).

Zamawiajacy dysponuje salg szkoleniowa dla grupy do 20 osdb.

Zamawiajacy jest podmiotem ze 100% udziatem gminy.
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3. Warunki udziatu w postepowaniu:

Wykonawca powinien wykazac sie wymaganym potencjatem technicznym lub zawodowym, tj.:

a)

posiadang wiedza i doswiadczeniem, w tym celu powinien wykazaé, ze w okresie ostatnich 3 lat przed
uptywem terminu skfadania oferty, a jezeli okres prowadzenia dziatalnosci jest krétszy — w tym
okresie, opracowat komplet przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych bedacych przedmiotem
zamdwienia okredlonych w pkt. 1) od a) do c), dla co najmniej 5 kontrahentéw wytwarzajgcych
dokumentacje archiwalng. Wykonawca wraz z ofertg ztozy referencje, z ktérych wynikaé bedzie
m.in. rodzaj opracowanego dokumentu, informacja czy zamawiajacy wytwarzat dokumentacje
archiwalng oraz ihformacja potwierdzajaca uzgodnienie przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych
z wiasciwym archiwum panstwowym.

dysponowanie osobami zdolnymi do wykonania zaméwienia w oparciu o obowigzujgce przepisy,
posiadajagcymi wiedze w zakresie archiwistyki i archiwoznawstwa adekwatng do przedmiotu
zamowienia w zakresie znajomosci przepiséw, wedtug ktdrych funkcjonuje archiwum, zasad
odpowiedniej kwalifikacji akt (np. wydzielenia dokumentacji o wartosci historycznej i wiecznym
okresie przechowywania - tzw. akta kategorii A), a takze zasad ewidencjonowania dokumentacji
i tworzenia baz danych. Wykonawca wraz z ofertg ztozy notke biograficzng w powyzszym zakresie.

Niewykazanie spetnienia warunkéw wskazanych w pkt. a) i b) skutkuje odrzuceniem oferty
Wykonawcy i jego wylaczeniem z udziatu w niniejszym postepowaniu.

4. Termin realizacji zaméwienia:

Etap I: Wykonawca opracuje i przedstawi Zamawiajgcemu projekty regulacji kancelaryjnych

i archiwalnych - w terminie do 3 tygodni od udzielenia zaméwienia.

Etap Il:  Wykonawca przeprowadzi konsultacje projektéw wykonanych w Etapie |. Zamawiajacy ma

mozliwo$¢ zgloszenia uwag do projektu. Wykonawca uwzgledni uwagi zgodne z prawem
i praktykg archiwistyczna, a nastepnie w oparciu o nie, przygotuje projekty ostateczne
regulacji kancelaryjnych i archiwalnych — w terminie do 3 tygodni od zakoficzenia Etapu .

Etap lll:  Wykonawca jako reprezentant Zamawiajgcego uzgodni pakiet regulacji kancelaryjnych

i archiwalnych z wiasciwym archiwum parnstwowym — rozpoczecie procedury uzgadniania
w terminie do 2 tygodni od zakoriczenia Etapu ll, z zastrzeZeniem, e zakonczenie procedury

uzaleznione jest od tempa procedowania regulacji przed archiwum pafstwowym.

Etap IV:  Wykonawca przeprowadzi szkolenie stacjonarne dla pracownikéw Zamawiajacego (1 grupa

do 20 0s6b) w zakresie postugiwania sig instrukcjg kancelaryjna, instrukcjg archiwalng oraz
jednolitym rzeczowym wykazem akt — w terminie do 3 tygodni od zakoriczenia Etapu lll.

5. Kryterium oceny ofert:

90% cena,
10% opracowanie kompletu przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych okre$lonych w pkt. 1 od a) do ¢)
dla przynajmniej 2 podmiotéw z branzy odpadowej lub przemystowej.
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1) cena - 90%.

W powyzszym kryterium oceniana bedzie cena brutto oferty. Maksymalng ilo$¢ punktéw otrzyma
wykonawca, ktéry zaproponuje najnizszg cene, pozostali beda oceniani wg nastepujacego wzoru:

Cmin
Gi(C) = -~—------------- x Max (C)
G
Gdzie:
Ci (C) - liczba punktéw dla Wykonawcy z tytutu kryterium cena oferty brutto,
Ci - cena zaoferowana przez Wykonawce,

Cmin - Najnizsza cena wsrod wszystkich waznych i nieodrzuconych ofert,
Max (C) - 90,00 punktow.

2) opracowanie kompletu przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych dla przynajmniej 2 podmiotow
z branzy odpadowej lub przemystowej (O) - 10%.

Oferta Wykonawcy uzyska dodatkowe 10 punktéw w sytuacji, gdy Wykonawca wykaze w oparciu
o referencje, o ktérych mowa w pkt. 3 lit. a), ze opracowat komplet przepiséw kancelaryjnych
i archiwalnych dla przynajmniej 2 podmiotéw z branzy odpadowej lub przemystowe;j.

Ocena oferty nastapi na podstawie dotaczonego przez Wykonawce wykazu ustug.

Jezeli wykonawca wykaze sie opracowaniem kompletu przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych dla
przynajmniej 2 podmiotéow z branzy odpadowej lub przemystowej oferta otrzyma 10 punktdw,
w przypadku niewykazania sie wskazanym doswiadczeniem oferta otrzyma 0 punktow.

taczna punktacja bedzie liczona wedtug poniiszego wzoru jako suma punktow uzyskanych w dwéch
kryteriach. Zamawiajgcy udzieli zamoéwienia Wykonawcy, ktérego oferta odpowiada wszystkim
wymaganiom okreslonym w niniejszej dokumentacji i zdobedzie najwiekszg ilo$é punktéw.

Li = G(C) + 0i(0)

Gdzie:

L - liczba punktow uzyskanych przez Wykonawce,

Ci (C) - liczba punktow dla Wykonawcy z tytutu kryterium cena oferty brutto,

O; (0) - liczba punktéw dla Wykonawcy z tytutu kryterium opracowanie dokumentacji na rzecz
podmiotu z branzy odpadowej lub przemystowej.

UWAGA! Brz;k w ofercie informacji, ktére stanowia przedmiot oceny bedzie powodem odrzucenia
oferty. * U sl
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6. Termin ptatnosci: Naleznosc¢ za wykonanie przedmiotu zaméwienia ptatna bedzie etapami:
a. 50% ceny po zakoniczeniu Etapu I,

b. 50% ceny po zakoriczeniu Etapu IV.

Naleznos¢ regulowana bedzie przelewem na konto Wykonawcy wskazane na fakturze, w terminie do
30 dni od daty wptywu prawidtowo wystawionej faktury na adres e-mail: faktura@pronatura.bydgoszcz.pl
pod warunkiem podpisania stosownego porozumienia o przesytaniu faktur drogg elektroniczng wg wzoru
obowigzujacego u Wykonawcy, wraz z podpisanym przez strony protokotem odbioru kazdego etapu
zamowienia. Zamawiajgcy wptaci nalezno$¢ na numer rachunku Wykonawcy podany na fakturze.

7. Uwagi dodatkowe:
W cenie oferty nalezy uwzgledni¢ wszystkie koszty niezbedne dla realizacji ustugi.

8. Osoby do kontaktu w sprawie realizacji zaméwienia:
e-mail: d.kowalska@pronatura.bydgoszcz.pl tel. 502 35 64 27.
W celu uzyskania dodatkowych informacji prosimy o kontakt za posrednictwem platformy zakupowej.

9. Oferte prosimy ztozy¢ do dnia 16 stycznia 2024 r. do godziny 14.00 na platformie zakupowej
Zamawiajgcego: https://platformazakupowa.pl/mkuo_pronatura/aukcie. Oferty nalezy sktadaé na
formularzu ofertowym stanowigcym zataczniki nr 1 do niniejszego zapytania w formie skanu podpisanego
dokumentu.

10. Zamawiajacy wyklucza z udziatu w postepowaniu i odrzuca oferty ztozone przez podmioty, do ktdrych
zastosowanie znajduje przepis art. 7 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. o szczegdlnych rozwigzaniach
w zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji na Ukraine oraz stuzgcych ochronie bezpieczenstwa
narodowego (Dz. U. z 2022 r., poz. 835).

11. Zataczony projekt umowy podlega” negocjacji przed terminem sktadania ofert.

12. Zamawiajgcy moze w kazdym czasie uniewazni¢ niniejsze zapytanie bez podania przyczyny, jezeli wystapity
okolicznosci powodujgce, ze dalsze prowadzenie postepowania lub udzielenie i wykonanie zaméwienia jest
nieuzasadnione lub nie lezy w interesie publicznym, czego nie mozna byto wezeéniej przewidzieé.

13. Integralng czgsS¢ niniejszego zapytania stanowi Regulamin zamdwieri podprogowych, dostepny na stronie
internetowej https://www.pronatura.bydgoszcz.pl/zamowienia/regulaminy.
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