Zamawiajgcy:
Miejski Zarzad Budynkdw Mieszkalnych
ul. Tysiaclecia 20, 41-303 Dabrowa Gérnicza
NIP 629-001-24-27
tel. 32 260-86-52
Zapytanie cenowe

1. Nazwa zadania:
Obstuga sktadnicy akt Miejskiego Zarzadu Budynkéw Mieszkalnych w Dabrowie Gérniczej.

2, Opis przedmiotu zamowienia:

Przedmiotem zamdwienia jest obsluga skfadnicy akt Miegjskiego Zarzgdu Budynkéw Mieszkalnych
w Dabrowie Gdérniczej co obejmuje realizowanie wszystkich zadan wynikajgcych z zapisow
rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 paidziernika 2015 r. w sprawie
kiasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwow
panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej {Dz.U.2019.246 t.j. z dnia 08.02.2019 r.
z péin. zm.) oraz Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz.U.2020.164 t.j. z dnia 03.02.2020 r. z pdin. zm.} oraz innych stosownych ustaw i przepisow
obejmujacych Miejski Zarzad Budynkéw Mieszkalnych w Dabrowie Gérniczej. Ponadto wykonywanie
ww. obejmuje:

1) przyjmowanie do sktadnicy akt i porzadkowanie dokumentacji z komdrek organizacyjnych MZBM
w Dabrowie Gérniczej zgodnie z instrukcjg archiwalng i rzeczowym wykazem akt na podstawie
spisdw zdawczo-odbiorczych po wezesniejszym zaakceptowaniu spisdw,

2} udostepnianie | wypoiyczanie akt do celow stuzbowych w terminie do dwéch dni liczac od dnia
przekazania Wykonawcy przez Zamawiajgcego wniosku o wypozyczenie akt,

3) inicjowanie brakowania dokumentacji po uptywie kazdego roku kalendarzowego,

4) sporzadzanie spisu zdawczo-odbiorczego, protokotu oceny dokumentacji niearchiwainej oraz
spisow dokumentacji niearchiwalnej celem zatwierdzenie przez Kierownikow Dzialéw lub
pracownikéw na samodzielnych stanowiskach oraz przygotowanie spisu celem przestania
do akceptacji do odpowiedniego Archiwum Paristwowego, udziat w jej komisyjnym brakowaniu
i przekazanie wybrakowanej dokumentacji do zniszczenia, po uprzednim uzyskaniu zgody
miejscowo wlasciwego Archiwum Paristwowego,

5) dbatoéé o zachowanie dokumentacji w odpowiednim stanie fizycznym,

6) ukftadanie i przenoszenie dokumentacji w sktadnicy akt oraz zaznaczenie miejsca jej
przechowywania w spisach,

7) zabezpieczenie i prawidlowe przechowywanie dokumentacji w skladnicy akt,

8) prowadzenie ewidencji akt w postaci: spiséw zdawczo - odbiorczych, wykazu spisow zdawczo-
odbiorczych w wersji papierowej i elektronicznej,

9) prowadzenie kwerend archiwalnych do celéw stuzbowych i innych zleconych przez
Zamawiajgcego,

10) zapewnienie ochrony informacji zawartych w dokumentach przechowywanych w sktadnicy akt,

11) wycofanie dokumentacji ze stanu skladnicy akt w przypadku wznowienia spraw przez
Zamawiajgcego,

12) wspéipraca z komdrkami organizacyjnymi Zamawiajgcego w zakresie prawidfowego tworzenia
teczek,

13) porzagdkowanie akt niewtasciwie opracowanych,

14) sporzadzanie sprawozdan z rocznej dziatalnosei sktadnicy akt, uwzgledniajgcego, m.in.: ilos¢
dokumentacji przejetej z poszczegdlnych komdrek organizacyinych w podziale na materiaty
archiwalne i dokumentacje niearchiwalng, iloé¢ dokumentacji udostepnionej lub wypozyczonej
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oraz ilos¢ oséb korzystajacych, ilos¢ materiatéw archiwalnych przekazanych do Archiwum
Panstwowego, ilos¢ wybrakowanej dokumentacji niearchiwalnej. Sprawozdanie sktada sie
Zamawiajgcemu oraz przesyta do wiadomosci miejscowo whasciwemu Archiwum Paristwowemu
jeieli jest to wymagane,

15) znajomo$¢ struktury organizacyjnej Zamawlajgcego, gromadzenie Informacji, & zmianach
organizacyjnych w jednostce jakie nastepowaly w przesziodci | obowigzuja obecnie,

16) znajomos¢ stosowanych w przesztoéci | obecnie systeméw kancelaryjnych oraz znajomosé
przepisow  kancelaryjno-archiwainych i regulacji ogélnie obowiazujacych  dotyczacych
postepowania z dokumentacja,

17} udzielanie instruktaiu (na biezgco) pracownikom MZBM w Dabrowie Gérnicze] w zakresie
Instrukeji kancelaryjnej, Instrukcji archiwalnej oraz Jednolitego rzeczowego wykazu akt,

18) przeprowadzanie szkolei dla pracownikéw MZBM w Dabrowie Gérniczej z zakresu Instrukgji
Kancelaryjnej, Instrukcji archiwalnej oraz Jednolitego rzeczowego wykazu akt (maksymalnie 4
szkolenia w siedzibie Zamawiajacego w terminie uzgodnionym z Zamawiajacym),

19) analiza, korekta i uzgodnienia z zakresu Instrukcji Kancelaryjnej, Instrukgji archiwalnej oraz
Jednolitego rzeczowego wykazu akt,

20) weryfikacje kategorii archiwalnych i symbolu z rzeczowego wykazu akt obowigzujacego w latach
za ktére przekazywane sa akta,

21) przeprowadzenia skontrum dokumentacji na koniec kaidego roku lub na polecenie
Zamawiajgcego,

22) przeprowadzanie trwalego niszczenia dokumentacji zapewniajac przy tym wszelkie niezbedne
srodki ochrony danych przed osobami niepowotanymi,

23} przekazywanie Zamawiajagcemu oswiadczenie pisemne o dokonaniu trwafego zniszczenia
dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,

24) udzielenie pomocy merytorycznej we wspélpracy Miejskiego Zarzadu Budynkow Mieszkalnych
w Dabrowie Gérniczej z Archiwum Paristwowym, oraz jest zobligowany do udziatu w kontrolach
prowadzonych u Zamawiajgcego przez Archiwum Panistwowe,

25) wykonywanie zaleceri wynikajgcych z przeprowadzonych kontroli,

26) wykonawca zobowiazany jest do utrzymania porzadku w skfadnicy akt,

27) przestrzeganie przepiséw BHP | PPOZ na terenie Zamawiajacego,

28) informowanie Zamawiajacego o zauwazonych nieprawidtowosciach mogacych prowadzié do
powstania pozaru, zniszczenia mienia [ub zalania lub innych zagrozen,

29) kontrola temperatury i poziomu wilgotnosci w sktadnicy akt,

30j hiezgcego informowania Zamawiajacego o stwierdzonych przypadkach wtamania lub kradzieiy,

31} wykorzystywanie pomieszezeri wskazanych przez Zamawiajacego,

32) przygotowanie i przekazywanie do Archiwum Paristwowego dokumentacji, ktérej termin
przechowywania w sktadnicy akt uplynaf,

33) przygotowanie dokumentacji z uiyciem takich materiatéw aby bezproblemowo mogla by¢
wykorzystywana przez pracownikéw Zamawiajacego,

34) swiadczenie ustug trzy dni w tygodniu, w poniedziatki, §rody i czwartki, w godzinach od 7.00 do
15.00 w siedzibie Miejskiego Zarzadu Budynkéw Mieszkalnych w Dabrowie Gérniczej. Ustuga nie
bedzie swiadczona w dni ustawowo wolne od pracy oraz dni w ktérych Miejski Zarzad Budynkow
jest nieczynny, '

35) wykonawca pokrywa koszty materialéw niezbednych do prawidtowego prowadzenia skiadnicy
akt w tym materiatéw biurowych, kartonéw archiwizacyjnych itp.. '

3. Termin wykonania zaméwienia:
od dnia podpisania umowy jednak nie wczeéniej niz od 01.04.2024r. do 31.12.2023r.




4, Rozliczenie:
1} Wykonawca bedzie zobowiazany do wystawienia faktury miesiecznie.
2) Wynagrodzenie bedzie pfatne po zakorczeniu miesigca kalendarzowego z mozliwoscig

wystawienia wczesniejszej faktury na wezwanie Zamawiajgcego.

3} Caikowita wartos¢ oferty zawiera wszelkie koszty zwigzane z realizacja zadania.
4) Naleznosci wynikajace z faktur Zamawiajacy zaplaci przelewem bankowym, z uwzglednieniem

mechanizmu podzielonej ptatnosci na rachunek bankowy wskazany na fakturze w terminie do 30
dni kalendarzowych liczac od dnia doreczenia faktury do siedziby Zamawiajacego.

5) Rozliczenia miedzy Zamawiajgcym a Wykonaweg bedg prowadzone w ztotych polskich.
6) Wykonawca zobowigzany bedzie wystawiaé faktury z okreéleniem:

Nabywca: Gmina Dghrowa Goérnicza
ul. Graniczna 21, 41-300 Dagbrowa Gdrnicza, NIP 6292462689

. Odbiorca: Miejski Zarzad Budynkéw Mieszkalnych

ul. Tysiaclecia 20, 41-303 Dahrowa Gérnicza

5. Opis przygotowania oferty:

1)
2)

3)
4)

5)

Oferte nalezy sporzadzic w oparciv o zataczony do niniejszego zapytania druk formularza

ofertowego.

Wykonawca moze ztozy¢ tylko jedng oferte.,

Cena oferty musi by¢ liczona z dokiadnoscia do dwdach miejsc po przecinku.

Do oferty naleiy zalaczyé:

—-  Formularz cenowy — zatgcznik nr 3,

— o$wiadczenie — zatgcznik nr 2,

— o$wiadczenie, ze Wykonawca zatrudnia co najmniej dwie osoby posiadajace uprawnienia do
archiwizowania dokumentéw oraz ie osoby przewidziane do potencjalne] obstugi
zaktadowej skfadnicy akt MZBM posiadaja wymagane uprawnienia do archiwizacji
dokumentdw,

— peinomocnictwo do podpisania oferty, jeéli nie wynika ono bezposrednio z dokumentu
rejestrowego.

Oferta powinna:

— posiada¢ date sporzadzenia,
—— zawiera¢ adres lub siedzibe Wykonawcy, numer telefonu, numer NIP.

QOcena ofert:

Zamawiajacy dokona oceny ofert na podstawie kryterium:

Cena: Waga - 100%,

6.
n
2)
3)
4)
7.

1)

Ci= Cmin/Co * 100 pkt

gdzie:

o8 - ilos¢ punktdw za cene

Coin - cena oferty z najnizsza ceng
Co ~ cena oferty rozpatrywanej

Punktacja przyznawana ofertom bedzie liczona z doktadnoscig do dwdch miejsc po przecinku.
Zamawiajacy udzieli zaméwienia Wykonawcy, ktdrego oferta odpowiadad bedzie wszystkim
wymaganiom przedstawionym w zapytaniu i zostanie oceniona, jako najkorzystniejsza w oparciu
o podane kryterium wyboru.

Przyjmuje sie, ze 1% = 1 pkt,

Dodatkowe informacje:

Zamawiajacy wymaga, Zeby prace wykonywane byly przez osoby posiadajgce odpowiednie
doswiadczenie zawodowe, specjalistyczne wyksztalcenie archiwistyczne, wiedze dotyczacy
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organizacji oblegu dokumentacji, a takie profesjonalny staz w organizacji 1 prowadzeniv prac
archiwizacyjnych. Oferent powinien wykazac, ze zatrudnia co najmniej dwie oschy posiadajgce
uprawnienia do archiwizowania dokumentdw, wydane zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra
Kultury z dnia 1 kwietnia 2005 r. w sprawie okredlenia rodzaju wyksztalcenia uznanego za
specjalistyczne  oraz  dokumentdw potwierdzajgcych  posiadanie praktyki  zawodowej,
wymaganych od osdb wykonujacych niektére czynnosci zwigzane z dokumentacja osobows i
placowg pracodawcéw (Dz.U.2005.68.596 z dnia 25.04.2005 1.}.

2) Zamawiajgcy zastrzega schie prawo uniewainienia postepowania w przypadku, gdy wartosé
brutto najkorzystniejszej oferty przekroczy kwote zabezpieczong w budzecie na ten cel.

8. Miejsce | termin sktadania ofert:

Oferte nalezy przestaé za posrednictwem poczty elektronicznej na adres: przetargi@mzbm.com.pl lub
zfozyc 3«/ medmble MZBM w Dabrowie Gérnicze], ul. Tys:aclema 20 w terminie do dnia
L’é kA L
Informaqa o dokonaniu wyboru oferty najkorzystniejszej opublikowana bedzle na stronie
internetowej Zamawiajgcego www.mzbm.com.pl w zakfadce ,zamodwienia publiczne poza ustawg
pzp”.

9. Zalgczniki:
a) Zatacznik nr 1 - wzér formularza ofertowego,
b) Zatacznik nr 2 - wzér oswiadczenia,
¢} Zatgcznik nr 3 —wzdr umowy.

Datai podpis Dyrektora MZBM
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