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ZAPYTANIE OFERTOWE

Miedzygminny Kompleks Unieszkodliwiania Odpadéw ProNatura Sp. z 0.0. zwraca sig
z uprzejma prosba o ztozenie oferty w prowadzonym postepowaniu w trybie zapytania ofertowego,
ktorego przedmiotem jest opracowanie projektow instrukcji kancelaryjno-archiwalnych.

1. Zakres przedmiotu zamdwienia obejmuje:
1) Opracowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, a mianowicie:
a) instrukcji kancelaryjnej,
b) jednolitego rzeczowego wykazu akt, ktory moze by¢ uzupetniony przez kwalifikator
dokumentacji,
c) instrukcji w sprawie organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego lub instrukcji
w sprawie organizacji i zakresie dziatania sktadnicy akt zgodnie z potrzebami
i mozliwosciami organizacyjnymi Spotki oraz przepisami powszechnie obowigzujgcymi
w tym zakresie dla spotek komunalnych ze 100% udziatem gminy.
2) Uzgodnienie wskazanych dokumentéw z wtasciwym Archiwum Paristwowym.

2. Termin realizacji zamdwienia:

1) Etap |: Wykonawca opracuje propozycje projektow instrukcji kancelaryjno-archiwalnych i ztozy
je Zamawiajgcemu w terminie 2 miesigcy od udzielenia zlecenia.

2) Etapll: Zamawiajgcy w ciggu 1 miesigca od dostarczenia przez Wykonawce projektow instrukcji
kancelaryjno-archiwalnych wniesie uwagi w ich zakresie. Wykonawca w terminie
2 tygodni od otrzymania uwag od Zamawiajgcego, jest zobowiazany (w uzgodnieniu
7 Zamawiajacym) wprowadzi¢ je do projektéw oraz ztozy¢ ostateczng ich wersjg po
uzyskaniu pozytywnej opinii wlasciwego Archiwum Paristwowego.

3. Kryterium oceny ofert —cena 100 %

4. Termin ptatnoéci: Naleznosé za wykonanie przedmiotu zaméwienia ptatna bedzie etapami, zgodnie
z podziatem na czesci Zamodwienia (Etap |- 80% ceny, Etap Il- 20% ceny). Naleznosci za poszczegolne
czedci regulowane bedg przelewem na konto Wykonawcy wskazane na fakturze, w terminie 30 dni
od daty wplywu prawidtowo wystawione]j faktury do Zamawiajgcego wraz z podpisanym przez
strony protokotem odbioru kazdej z czesci.
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5. Uwagi dodatkowe:
1) W cenie oferty nalezy uwzgledni¢ wszystkie koszty niezbedne dla realizacji ustugi.
2) Zamawiajacy umozliwia przeprowadzenie wizji lokalnej. W celu ustalenia terminu wizyty
nale?y kontaktowac¢ sie z osobg wskazang w pkt 6.
3} Od Wykonawcy realizujagcego ustuge Zamawiajacy bedzie wymagat ztozenia zobowiazania do
zachowania poufnosci.
4) Wykonawca powinien wykazac sie:

a) posiadang wiedzg i do$wiadczeniem, w tym celu powinien wykazaé, ze w okresie
ostatnich 3 lat przed uptywem terminu skfadania ofert, a jezeli okres prowadzenia
dziatalnosci jest krotszy - w tym okresie, opracowat przynajmniej dwa ze wskazanych
dokumentéw dla co najmniej 3 kontrahentéw wytwarzajgcych dokumentacje
archiwalng. Wykonawca wraz z ofertg ztoizy referencje, z ktérych wynikaé bedzie
m.in. rodzaj opracowanego dokumentu, czy zamawiajgcy wytwarzat dokumentacje
archiwalng).

b) kwalifikacjami adekwatnymi do przedmiotu zamdwienia w zakresie znajomosci
przepisow, wedtug ktérych funkcjonuje archiwum, zasad odpowiednie]j kwalifikacji akt
(np. wydzielenia dokumentacji o wartosci historycznej i wiecznym okresie
przechowywania - tzw. akta kategorii A), a takze zasad ewidencjonowania
dokumentaciji i tworzenia baz danych), poparte do$wiadczeniem pracy w archiwum
panstwowym.

Wykonawca wraz z ofertg ztozy notke biograficzng w powyizszym zakresie.
Niewykazanie spetnienia w/w warunkéw (pkt a i b) skutkuje odrzuceniem oferty
Wykonawcy i jego wyfaczeniem z udziatu w niniejszym postepowaniu

6. Osoby do kontaktu w sprawie realizacji zaméwienia:
Violetta Szwiec e-mail: v.szwiec@pronatura.bydgoszcz.pl, tel. (52) 506 50 96

7. Oferty prosimy zioiy¢é w terminie do dnia 27 stycznia 2023 roku, pod adresem
https://platformazakupowa.pl/mkuo_pronatura/aukcje.

Zamawiajacy wyklucza z udziatu w postepowaniu i odrzuca oferty ztozone przez podmioty, do ktérych
zastosowanie znajduje przepis art. 7 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. o szczegbInych rozwiazaniach w
zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji na Ukraing oraz stuzacych ochronie bezpieczeristwa
narodowego (Dz. U z 2022 r, poz. 835).

Zamawiajgcy moze zakoriczy¢ postepowanie bez wyboru oferty w kazdym czasie, w tym po ziozeniu
ofert, jezeli zamawiajacy uzyska wiadomosc¢ o zaistnieniu istotnej zmiany okolicznosci powodujgcej, ze
przeprowadzenie postgpowania, w tym zawarcie umowy nie lezy w interesie publicznym, czego nie
mozna byfo przewidzie¢ w momencie rozpoczecia postepowania ani w chwili zawarcia umowy, lub
dalsze prowadzenie postgpowania moze zagraza¢ podstawowemu interesowi paristwa lub
bezpieczenstwu publicznemu.
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