Poznan, 14 sierpnia 2019 r.
Zapytanie ofertowe

na ustuge archiwizacji dokumentéw wytworzonych w Wydziale Spraw Cudzoziemcow i Wydziale
Skarbu Panstwa i Nieruchomos$ci Wielkopolskiego Urzedu Wojewodzkiego w Poznaniu polegajgca na
przygotowaniu akt do Archiwum Zaktadowego WUW w Poznaniu,

dot. udzielenia zamdéwienia na podstawie przepisu art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. z 2018 r. poz.1986 ze zm.).

1. Zamawiajacy

Wielkopolski Urzad Wojewddzki w Poznaniu
al. Niepodlegtosci 16/18, 61-713 Poznan
WWW.pOzZNnan.uw.gov.pl

NIP: 778 10 12 911, REGON: 000515331

IL. Opis przedmiotu zamdéwienia

Ustuga archiwizacji dokumentéw wytworzonych w Wydziale Spraw Cudzoziemcow i Wydziale Skarbu
Pafstwa i Nieruchomosci Wielkopolskiego Urzedu Wojewoddzkiego w Poznaniu polegajgca na
kompleksowym przygotowaniu akt do Archiwum Zakladowego WUW w Poznaniu.

Zamawiajacy zleca ustuge archiwizacji, platng za ilo§¢ zarchiwizowanych mb akt do maksymalnego
poziomu — 60 mb., z czego ok. 30 mb akt stanowig akta Wydziatu Spraw Cudzoziemcoéw (SC) i ok. 30
mb akt stanowig akta Wydziatu Skarbu Panstwa i Nieruchomosci (SN).

Ustuga musi zostaé wykonana do 10 grudnia 2019 r. Termin wykonania ustugi nie podlega zmianie lub
przesunieciu. Wykonawca przedstawi cene ustugi za 1 mb zarchiwizowanej (zgodnie z ponizszymi
wytycznymi) dokumentacji.

Ustuga obejmuje: uporzadkowanie zawartosci teczek i sporzadzenie spisow zdawczo-odbiorczych
_archiwizowanej dokumentacji w formie papierowej i elektronicznej zgodnie z zapisami Instrukcji
Kancelaryjnej i Instrukcji Archiwalnej bedacych zatacznikami do Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.
Archiwizacji nie podlegajg teczki, ktérych rok najpdzniejszego pisma w teczce datowany jest na 2018
lub 2019 1.

Teczki aktowe zapewnia Wykonawca. Do archiwizacji akt Wydziatu Skarbu Panstwa i Nieruchomosci
wymagane sg teczki aktowe bezkwasowe - spelniajace wymagania okreslone w rozporzadzeniu
Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 roku (Dz. U. poz. 1743), tj.
wykonane z materiatu litego bezkwasowego o wskazniku pH od 7,5 do 10, rezerwie alkalicznej > 0,4
mol/kg, liczbie Kappa < 5 i gramaturze od 160 do 800 g/m?.

Szczegdlowe wytyczne dotyczace przygotowania dokumentéw do przekazania do Archiwum
Zaktadowego:
1. Przelozenie dokumentéw ze starych teczek/segregatoréw w nowe teczki wigzane (teczki
zapewnia Wykonawca).



2. Grubos¢ nowej teczki aktowe] po umieszczeniu w niej dokumentacji nie moze przekroczy¢ Scm.
Jezeli grubo$¢ teczki przekracza Scm nalezy teczke podzieli¢ na tomy.

3. W przypadku gdy w teczce znajdujg si¢ dokumenty tylko jednej osoby (dokumenty Wydzialu
SC) lub jednej sprawy (dokumenty SN) - ulozenie dokumentacj'i wewnatrz teczek w porzadku
przewidzianym w § 63 ust. 3 Instrukcji Kancelaryjnej czyli chronologicznie, tj. od pism
najstarszych u géry teczki do pism najnowszych.

4. W przypadku gdy w teczce znajdujag si¢ dokumenty wigcej niz jednej osoby lub wiecej niz
jednej sprawy — rozdzielenie dokumentéw poszczegdlnych osdb/spraw, papierowymi oktadkami
1 utozenie dokumentacji wewnatrz teczek w porzadku przewidzianym w § 63 ust. 3 Instrukcji
Kancelaryjnej czyli chronologicznie, tj. od pism najstarszych danej sprawie do pism
najnowszych.

5. Usuniecie z dokumentacji czeSci metalowych i plastikowych (miedzy innymi spinaczy,
zszywek, wasow, koszulek).

6. Przeszycie utozonych dokumentéw tasiemka bawelniang (wedtug wzoru dostarczonego przez
zleceniodawce).

Szczegbdtowe wytyczne dotyczace opisania teczki aktowe;:

1. Opis umieszczony na oktadce musi zawiera¢ nastepujace elementy:
- pelng nazwe podmiotu oraz petna nazwe komorki organizacyjne;j,

- czesé znaku sprawy, to jest oznaczenie komoérki organizacyjnej i symbolu klasyfikacyjnego z wykazu
akt,

- kategorie archiwalng, a w przypadku kategorii B — réwniez okresu przechowywania dokumentacji,

- tytul teczki ztozony z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji o rodzaju
dokumentacji oraz w przypadku akt Wydziatu SC: imienia i nazwiska cudzoziemca, ktorego dotyczy
teczka, w przypadku akt Wydziatu SN: lokalizacji nieruchomosci oraz — w sprawach zabuzanskich —
takze imienia i nazwiska wiasciciela pozostawionej nieruchomosci,

- numer teczki bedgcy liczbg porzgdkows, pod ktora teczka wystgpuje na spisie zdawczo-odbiorczym,

- daty skrajne teczki czyli roku zatozenia teczki aktowej wraz z rokiem najpdzniejszego pisma w teczce,
- numer tomu, jezeli teczka musiata byé podzielona na tomy.

1

Szczegdlowe wytyczne dotyczace przygotowania spiséw zdawczo-odbiorczych:
1. Zleceniodawca dostarczy wzor spisu zdawczo-odbiorczego.
2. Spisy zdawczo-odbiorcze powinny by¢ wypelnione zgodnie ze wzorem dostarczonym przez
zleceniodawce 1 zawiera€ nastepujgce elementy:
a. nazwe podmiotu i komdrki organizacyjnej, przekazujacej dokumentacje,
b. dla kazdej pozycji spisu liczbg porzadkowa, '
c. dla kazdej pozycji spisu cze$¢ znaku sprawy, to jest oznaczenie komorki organizacyjnej
i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
d. dla kazdej pozycji spisu tytut teczki ztozony z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu
akt i informacji o rodzaju dokumentacji oraz w przypadku akt Wydziatu SC: imienia
i nazwiska cudzoziemca, ktorego dotyczy teczka, a w przypadku akt Wydzialu SN:
lokalizacji nieruchomos$ci oraz — w sprawach zabuzanskich — takze imienia i nazwiska
wlasciciela pozostawionej nieruchomosci,
e. dlakazdej pozycji spisu rok zatozenia teczki aktowej,
f. dla kazdej pozycji spisu rok najwczesniejszego pisma w teczce, jezeli nie jest tozsamy z
rokiem zalozenia teczki aktowej, oraz rok najpdzniejszego pisma w teczce,



g. dla kazdej pozycji spisu liczbe toméw jednej teczki aktowej przekazanych w ramach -
danej pozycji spisu, ‘
h. dla kazdej pozycji spisu oznaczenie kategorii archiwalne;j.
3. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzgdza sie odrebnie dla materialéw archiwalnych i odrebnie dla
dokumentacji niearchiwalnej.
4. Spisy zdawczo-odbiorcze materiatéw archiwalnych nalezy przygotowaé w 4 egzemplarzach, za$
dokumentacji niearchiwalnej w 3 egzemplarzach.
5. Ulozenie teczek na spisach zdawczo-odbiorczych nalezy wykonaé:
a. w kolejnosci wynikajgcej z jednolitego rzeczowego wykazu akt,
b. w obrebie jednego znaku wynikajacego z jednolitego rzeczowego wykazu akt —
z podzialem na przynalezno$¢ panstwowa, a w ramach panstwa w kolejnosci
alfabetycznej zgodnie z nazwiskiem osoby, ktorej dotyczy teczka (akta SC) lub
z podzialem na powiaty majac na uwadze lokalizacje nieruchomosci (akta SN)
6. Na jednym spisie zdawczo-odbiorczym moze znajdowaé si¢ maksymalnie 300 pozycji
w przypadku spisow dla akta SC i maksymalnie 100 pozycji w przypadku spiséw dla akt SN.

Wykonawca na swéj koszt odbiera z siedziby zamawiajgcego dokumenty przeznaczone do archiwizacji.

Zamawiajacy przekaze Wykonawcy dokumenty w przeciagu 5 dni roboczych od podpisania umowy.

Obowigzujace wzory spiséw zdawczo-odbiorczych i opisu teczki zamawiajacy przedtozy Wykonawcy
wraz z wydaniem dokument6ow.

Zamawiajacy umozliwi (po wezesniejszym uzgodnieniu) przeprowadzenie wizji lokalnej w miejscach
przechowywania dokumentéw majacej na celu zapoznanie si¢ ze stanem dokumentacji, ilosciag
i stopniem opracowania.

Zamawiajacy ma prawo do kontroli prowadzonych prac.

Ze wzgledu na rodzaj dokumentacji, Wykonawcy zostanie przedtozona umowa powierzenia
przetwarzania danych.

I11. Opis kryterium oceny ofert

1. Przy wyborze wykonawcy Zamawiajagcy bedzie kierowal si¢ jedynym kryterium ceng
wykonania zamoéwienia.
2. Liczba punktow z tytutu kryterium ceny zostanie wyliczona wedtug nastepujacego wzoru:

. . Cn
C. — liczba punktéw Sho X 100 pkt

gdzie:

Crnajnizsza cena ofertowa brutto
Covo—cena brutto badanej oferty
Cw—liczba punktéw za kryterium: cena wykonania zamowienia

3. Punkty zostang policzone z doktadnoscig do dwdch miejsc po przecinku.
4. Zamawiajacy wybierze oferte, ktora uzyska najwicksza liczbe punktéw za podane powyzej
kryterium oceny ofert.



IV. Warunki realizacji zamowienia

1. Warunkiem przedtozenia oferty jest wykazanie zdolnosci technicznej lub zawodowej,
tj. Wykonawca musi wykazaé, ze w okresie ostatnich dziesigciu lat przed uptywem terminu
sktadania ofert, a jezeli okres prowadzenia dziatalnosci jest krétszy — w tym okresie, wykonat
nalezycie, co najmniej dwie ustugi archiwizacji dokumentéw o wielkosci minimum 20 mb akt
kazda ustuga, co Zamawiajacy bedzie weryfikowal na podstawie: 1) ztozonego oswiadczenia,
2) wykazu ustug potwierdzonych referencjami.

2. W przypadku gdy w okresie realizacji umowy nastgpi koniecznos¢ skorzystania z teczek
aktowych wydanych Wykonawcy - Wykonawca jest zobowigzany w przeciggu 1 dnia
roboczego dostarczy¢ potrzebng teczke do urzedu.

Z tytulu nienalezytego wykonania przedmiotu zamoéwienia Wykonawca bedzie zobowigzany do
zaptaty kar, ktdére uszczegdélowi umowa.

(O8]

V. Termin skladania odpowiedzi na zapytanie ofertowe

Oferte w formacie PDF wraz z o$wiadczeniem i referencjami, o ktérych mowa w pkt. IV.1 prosze
przesta¢ na adres e-mail: acylka@poznan.uw.gov.pl do 28 sierpnia 2019 r.

Oferta musi by¢ wyrazona w PLN z podaniem jednostkowych cen netto i brutto. Zamawiajacy wymaga
podania jednej ceny netto i brutto za 1 mb. bez wzgledu na rodzaj archiwizowanej dokumentacji
(wydzial wytwarzajacy akta).

VI. Sposéb komunikacji

Komunikacja miedzy Zamawiajacym a Wykonawcami odbywa¢ si¢ bedzie za posrednictwem poczty
elektronicznej.
Osobami uprawnionymi do kontaktu s3:

1. Agnieszka Bartkiewicz w zakresie akt Wydziatu Skarbu Panstwa i Nieruchomosci — e-mail:
bartkiewicz(@poznan.uw.gov.pl

o

Ewa Muszynska w zakresie akt Wydziatu Spraw Cudzoziemcéw — e-mail:
emuszynska@poznan.uw.gov.pl

Aleksandra Cylka-Lewandowska w zakresie pytan dotyczacych wykonania ustugi archiwizacji
w trakcie realizacji umowy— e-mail: acylka@poznan.uw.gov.pl

(U'S]

4. W przypadku zapytan skierowanych przez Wykonawcoéw tres¢ pytania oraz odpowiedz
zamieszczone zostang na stronie internetowej: www.poznan.uw.gov.pl/zapytania-ofertowe.
Zapytania do niniejszego postepowania mozna wnosi¢ do dnia 23 sierpnia 2019 r.

UWAGA!

Niniejsze zapytanie ofertowe jest prowadzone w celu rozeznania dostepnosci wykonania ustugi i ceny
przedmiotu zamdéwienia, w tadnym wypadku nie stanowi zobowigzania Zamawiajgcego do jego
zakupu. Wykonawcy 7 tego tytulu nie przystugujq zadne roszczenia wzgledem Zamawiajgcego.




