Poznan, 25 czerwca 2019 r.
Zapytanie ofertowe

dot. udzielenia zamowienia na podstawie przepisu art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. z 2018 r. poz.1896 ze zm.).

I. Zamawiajacy

Wielkopolski Urzad Wojewo6dzki w Poznaniu
al. Niepodlegtosci 16/18, 61-713 Poznan
WWW.poznan.uw.gov.pl

NIP: 778 10 12 911, REGON: 000515331

I1. Opis przedmiotu zaméwienia

Ustuga archiwizacji dokumentéw wytworzonych w Wydziale Zdrowia 1 Wydziale Spraw
Cudzoziemcow Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego w Poznaniu polegajaca na kompleksowym
przygotowaniu akt do Archiwum Zaktadowego WUW w Poznaniu.

Zamawiajacy zleca ustuge archiwizacji, ptatng za ilo$¢ zarchiwizowanych mb akt do maksymalnego
poziomu — 100 mb., z czego ok. 70 mb akt stanowia akta Wydzialu Zdrowia i ok. 30 mb akt stanowig
akta Wydziatu Spraw Cudzoziemcow.

Ustuga musi zosta¢ wykonana do 29 listopada 2019 r. Termin wykonania ustugi nie podlega zmianie
lub przesunigciu. Wykonawca przedstawi ceng ustugi za 1 mb zarchiwizowanej (zgodnie z ponizszymi
wytycznymi) dokumentacji.

Ushluga obejmuje: uporzadkowanie zawartos$ci teczek i sporzadzenie spisow zdawczo-odbiorczych
archiwizowanej dokumentacji w formie papierowej i elektronicznej zgodnie z zapisami Instrukcji
Kancelaryjnej 1 Instrukcji Archiwalnej begdacych zatacznikami do Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych.
Archiwizacji nie podlegaja teczki, ktorych rok najpdzniejszego pisma w teczce datowany jest na 2018
lub 2019 r.

Szczegdblowe wytyczne dotyczace przygotowania dokumentéw do przekazania do Archiwum
Zaktadowego:

1. Przetozenie dokumentdw ze starych teczek/segregatorow w nowe teczki wiazane (teczki zostang
dostarczone przez zleceniodawcg).

2. Grubo$¢ nowej teczki aktowej po umieszczeniu w niej dokumentacji nie moze przekroczy¢ Scm.
Jezeli grubos$¢ teczki przekracza Scm nalezy teczke podzieli¢ na tomy.

3. W przypadku gdy w teczce znajdujg si¢ dokumenty tylko jednej osoby (dokumenty Wydziatu
SC) lub jednego podmiotu leczniczego (dokumenty WZ) - utozenie dokumentacji wewnatrz
teczek w porzadku przewidzianym w § 63 ust. 3 Instrukcji Kancelaryjnej czyli chronologicznie,
tj. od pism najstarszych u gory teczki do pism najnowszych.

4. W przypadku gdy w teczce znajduja si¢ dokumenty wigcej niz jednej osoby lub wigcej niz
jednego podmiotu leczniczego — rozdzielenie dokumentéw poszczegdlnych osdb/podmiotow,
papierowymi oktadkami i utozenie dokumentacji wewnatrz teczek w porzadku przewidzianym


http://www.poznan.uw.gov.pl/

w § 63 ust. 3 Instrukcji Kancelaryjnej czyli chronologicznie, tj. od pism najstarszych danej
sprawie do pism najnowszych.

5. Usuni¢cie z dokumentacji czeSci metalowych i plastikowych (migedzy innymi spinaczy,
zszywek, wasow, koszulek).

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

Szczegolowe wytyczne dotyczace opisania teczki aktowe;j:

1. Opis umieszczony na oktadce musi zawierac¢ nastepujace elementy:

- pelng nazwe podmiotu oraz pelng nazwe komorki organizacyjne;j,

- cze$¢ znaku sprawy, to jest oznaczenie komorki organizacyjnej i symbolu klasyfikacyjnego z wykazu
akt,

- kategorie archiwalna, a w przypadku kategorii B — rowniez okresu przechowywania dokumentac;ji,

- tytul teczki zlozony 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 Wydzialu Zdrowia: petng nazwe¢ podmiotu leczniczego oraz numer ksiegi
rejestrowej, pod ktorym zarejestrowany zostal podmiot leczniczy,

- numer teczki bedacy liczbg porzadkows, pod ktorg teczka wystepuje na spisie zdawczo-odbiorczym,

- daty skrajne teczki czyli roku zatozenia teczki aktowej wraz z rokiem najpozniejszego pisma w teczce,
- numer tomu, jezeli teczka musiala by¢ podzielona na tomy.

Szczegdtowe wytyczne dotyczace przygotowania spisow zdawczo-odbiorczych:
1. Zleceniodawca dostarczy wzor spisu zdawczo-odbiorczego.
2. Spisy zdawczo-odbiorcze powinny by¢ wypehione zgodnie ze wzorem dostarczonym przez
zleceniodawce i zawiera¢ nast¢pujace elementy:
a. nazwe podmiotu i komorki organizacyjnej, przekazujacej dokumentacie,
b. dla kazdej pozycji spisu liczbe porzadkows,
c. dla kazdej pozycji spisu czg$¢ znaku sprawy, to jest oznaczenie komorki organizacyjnej
i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
d. dla kazdej pozycji spisu tytut teczki ztozony z petnego 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 Wydziatu Zdrowia:
pelng nazwe podmiotu leczniczego oraz numer ksiegi rejestrowej, pod ktorym
zarejestrowany zostal podmiot leczniczy,
e. dla kazdej pozycji spisu rok zalozenia teczki aktowej,
f. dla kazdej pozycji spisu rok najwczesniejszego pisma w teczce, jezeli nie jest tozsamy z
rokiem zalozenia teczki aktowej, oraz rok najp6zniejszego pisma w teczce,
g. dla kazdej pozycji spisu liczbe tomow jednej teczki aktowej przekazanych w ramach
danej pozycji spisu,
h. dla kazdej pozycji spisu 0znaczenie kategorii archiwalnej.
3. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ odrgbnie dla materialow archiwalnych i odrebnie dla
dokumentacji niearchiwalnej.
4. Spisy zdawczo-odbiorcze materialow archiwalnych nalezy przygotowa¢ w 4 egzemplarzach, zas
dokumentacji niearchiwalnej w 3 egzemplarzach.
5. Utozenie teczek na spisach zdawczo-odbiorczych nalezy wykona¢:
a. w kolejnosci wynikajacej z jednolitego rzeczowego wykazu akt,



b. w obrebie jednego znaku wynikajacego z jednolitego rzeczowego wykazu akt — z
podziatem na przynalezno$¢ panstwowsg, a w ramach panstwa w kolejnosci alfabetycznej
zgodnie z nazwiskiem osoby, ktorej dotyczy teczka (akta SC) lub z podzialem na
powiaty i miejscowosci z ktorych pochodzi podmiot leczniczy (akta WZ)

6. Na jednym spisie zdawczo-odbiorczym moze znajdowac si¢ maksymalnie 300 pozyciji.

Zleceniodawca umozliwi (po wczesniejszym uzgodnieniu) przeprowadzenie wizji lokalnej w miejscach
przechowywania dokumentow majacej na celu zapoznanie si¢ ze stanem dokumentacji, iloscig i
stopniem opracowania.

Zleceniodawca ma prawo do kontroli prowadzonych prac.

Ze wzgledu na rodzaj dokumentacji, wykonawcy zostanie przedlozona umowa powierzenia
przetwarzania danych.

II1. Opis kryteriow wyboru wykonawcy
Przy wyborze wykonawcy Zamawiajacy bedzie kierowat si¢ cena.
IV. Warunki realizacji zamdéwienia

Z tytutu nienalezytego wykonania przedmiotu zaméwienia Wykonawca bedzie zobowigzany do zaptaty
kar, ktére uszczegdtowi umowa.

V. Termin skladania odpowiedzi na zapytanie ofertowe

Oferte w formacie PDF prosze¢ przesta¢ na adres e-mail: acylka@poznan.uw.gov.pl do 5 lipca 2019 r.
Oferta musi by¢ wyrazona w PLN z podaniem jednostkowych cen netto i brutto.

VI. Sposob komunikacji

Komunikacja migdzy Zamawiajagcym a Wykonawcami obywac¢ si¢ begdzie za posrednictwem poczty
elektroniczne;j.
Osobami uprawnionymi do kontaktu s3:

1. Agnieszka Majchrowska w zakresie akt Wydziatu Zdrowia — e-mail:
amajchrowska@poznan.uw.gov.pl

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

3. Aleksandra Cylka-Lewandowska w zakresie nadzoru nad kolejnymi etapami archiwizacji
I przejeciem akt na stan Archiwum Zaktadowego WUW — e-mail: acylka@poznan.uw.gov.pl

4. Ponadto, w przypadku zapytan skierowanych przez Wykonawcow tre$¢ pytania oraz odpowiedz
zamieszczone zostang na stronie internetowej: www.poznan.uw.gov.pl/zapytania-ofertowe.

UWAGA!

Niniejsze zapytanie ofertowe jest prowadzone w celu rozeznania dostepnosci wykonania ustugi i ceny
przedmiotu zaméwienia, w zadnym wypadku nie stanowi zobowigzania Zamawiajgcego do jego
zakupu. Wykonawcy z tego tytufu nie przystugujg zadne roszczenia wzgledem Zamawiajgcego.
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