g a Miejski Osrodek . . . .
m Pomocy Rodzinie Nasze wsparcie - Twoja samodzielnosc

w Gdansku

PS.WOQOT.344.1.(2).20 Gdansk, dn. 21 maja 2020 r.

Wykonawcy bioracy udziat
w zapytaniu ofertowym

dot. ustugi przechowywania i obstugi dokumentacji niearchiwalnej bedacej w zasobach
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Gdansku

W zwigzku z prowadzonym postepowaniem w formie zapytania ofertowego w zakresie ustugi
przechowywania i obstugi dokumentacji niearchiwalnej bedacej w zasobach Miejskiego Osrodka
Pomocy Rodzinie w Gdansku wptynely pytania dotyczace zapiséw zapytania i formularza
ofertowego. Ponizej przedstawiamy tres¢ pytan i odpowiedzi.

Pytanie 1

Jakie czynnosci sktadajg sie na pozycje cennikowg ,optata rejestracyjna"? Czy ,optata
rejestracyjna" dotyczy zasobu znajdujacego sie u obecnego wykonawcy?

Odpowiedz

Optata rejestracyjna to przejecie akt od obecnego Wykonawcy, ich zarejestrowanie oraz nadanie
kodow wedtug systemu nowego Wykonawcy.

Pytanie 2

Dot. formularz oferty - tabela cenowa. Czy w pozycji cena jednostkowa netto nalezy wpisa¢ cene
za 1 rok czy za 2 lata? To samo pytanie dotyczy pozycji wartos¢ netto i wartos¢ brutto?

Odpowiedz
Szacunkowa
. Cena Lz .
. L . liczba Jednostka | . Wartos¢ Wartos¢
Rodzaj czynnosci . . jednostkowa
jednostek/ miary netto brutto
netto
rok
Nalezy wpisa¢ | Nalezy wpisa¢ | Nalezy
cene 1 metra szacunkowg wpisac
netto liczbe x cena sume
. . metry . .
optata rejestracyjna 1300 - jednostkowa wartosci
biezgce .
netto netto i
podatku
VAT
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Nalezy wpisa¢ | Nalezy wpisa¢ | Nalezy
cene 1 metra szacunkowg wpisac
przechowywanie metry netto !iczbe X cend sume
dokumentaji 1400 biezace jednostkowa wartosci
netto x 12 netto
miesiecy i podatku
VAT
Nalezy wpisa¢ | Nalezy wpisa¢ | Nalezy
cene iloczyn wpisac
jednostkowg szacunkowej sume
wyszukiwanie ze sktadu 40 sztuka jednego liczby i ceny wartosci
wyszukania jednostkowej | netto
i podatku
VAT
Nalezy wpisa¢ | Nalezy wpisa¢ | Nalezy
cene iloczyn wpisac
jednostkowa szacunkowej sume
brakowanie dokumentacji 45 mgtry jednego metra | liczby i ceny wartosci
biezgce . . .
brakowania jednostkowej netto
i podatku
VAT
Nalezy wpisa¢ | Nalezy wpisa¢ | Nalezy
cene iloczyn wpisac
. . jednostkowa szacunkowej sume
niszczenie . . . . -
dokumentéw/makulatury 1500 kilogramy Jgdnego .kg !lczby i ceny . wartosci
niszczenia jednostkowej | netto
i podatku
VAT
Razem Nalezy wpisa¢ | Nalezy
sume wpisac
kolumny sume
kolumny
Catkowita wartosc¢ oferty za okres 1.06.2020 - 30.06.2022 Nalezy wpisac | Nalezy
wartos¢ oferty | wpisac
za 25 miesiecy | wartos¢
oferty za 25
miesiecy

Pytanie 3

Jakiej wielkosci jest archiwum? Jaki jest wolumen dokumentéw/pudet do przejecia i archiwizacji?

Odpowiedz

Obecnie 1287,72 mb dokumentacji niearchiwalne;.

Pytanie 4

lle/jaka jest doktadna lista lokalizacja oddziatéw i/lub archiwéw, z ktérych miatoby nastgpic

przejecie?
Odpowiedz

Wszystkie dokumenty znajduja sie u obecnego Wykonawcy pod adresem ul. Spadochroniarzy 7

80-298 Gdansk.




Pytanie 5

W jakim terminie miatoby nastgpi¢ przejecie dokumentac;ji?

Odpowiedz

Przejecie dokumentacji miatoby nastgpi¢ 1 czerwca 2020 r.

Pytanie 6

Czy wymagana bytaby weryfikacja przejmowanego archiwum? Jesli tak, to na jakim poziomie
pudta/segregatora/teczki?

Odpowiedz

Dokumentacja niearchiwalna znajdujgca sie w archiwum jest w petni uporzgdkowana, do akt sg
sporzadzone spisy.

Pytanie 7

Czy oczekujecie Panstwo, ze na kazdy segregator/teczke zostanie naklejony barkod w celu
tatwiejszego zarzgdzania archiwum?

Odpowiedz

Takie rozwigzanie zostato przyjete w przypadku obecnego Wykonawcy i dotychczas sie
sprawdzato.

Pytanie 8

Czy wystarczy tylko rejestracja na poziomie pudta?

Odpowiedz

Rejestrowane powinny by¢ réwniez teczki, wedtug spiséw zdawczo-odbiorczych.

Pytanie 9

Czy weryfikacja i ewidencjonowanie dokumentacji biezgcej odbywatoby sie w placéwce obecnego
Wykonawcy, czy juz w archiwum nowo wybranego Wykonawcy po przewiezieniu dokumentacji?
Odpowiedz

W archiwum nowo wybranego Wykonawcy po przewiezieniu dokumentacji.

Pytanie 10

W jaki sposdbb miataby by¢ ewidencjonowana przekazywana dokumentacja biezgca? Czy
wystarczajgce bytoby spisanie zawartos$ci pudta per segregator, czy tez wymagana bytaby bardziej
szczeg6towa ewidencja? Poprosimy o przyklady opiséw, jakie miatyby zosta¢ spisane w trakcie
ewidencjonowania.

Odpowiedz

Przekazywana dokumentacja ma sporzgdzone spisy zdawczo-odbiorcze, ewidencjonowanie
nalezatoby wykonac¢ zgodnie ze spisami.

Pytanie 11

Czy obecnie dokumentacja jest zapakowana do pudef? Jesli tak, to jaka czes¢ dokumentacji?
Odpowiedz

Dokumentacja zostanie przekazana w ok. 10 cm teczkach archiwizacyjnych, nie w pudtach
zbiorczych.



Pytanie 12

Czy pudta sg lub majg by¢ zaplombowane?

Odpowiedz

Nie ma takiej koniecznosci.

Pytanie 13

Czy w miejscu/miejscach gdzie znajduje sie archiwum, istnieje mozliwos¢ zatadunku na
16t ciezaréwke lub TIR? Czy znajduje sie tam rampa zatadunkowa?

Odpowiedz

1 magazyn - mozliwos¢ TIR i ciezaréwka, 2 magazyn - tylko ciezaréwka z winda.

Pytanie 14

Czy archiwum/oddziat znajduje sie na pietrze, a jesli tak to czy jest w takim miejscu winda, z ktorej
bedzie mozna skorzystac?

Odpowiedz

ZasoOb nie znajduje sie na pietrze.

Pytanie 15

Prosze o podanie adresu odbioru dokumentacji.

Odpowiedz

Siedziba obecnego Wykonawcy ul. Spadochroniarzy 7 80-298 Gdansk.

Pytanie 16

Zamawiajgcy dostarczy pojemniki do magazynu Wykonawcy? Czy po stronie Wykonawcy jest
odbidér pojemnikéw od obecnego dostawcy?

Odpowiedz

To Oferent, z ktérym zostanie podpisana umowa przejmuje catos¢ dokumentacji od obecnego
Wykonawcy.

Pytanie 17

Przejecie zasobu od obecnego dostawcy odbywa sie tylko na poziomie barkodu pudta? Jesli nie to
prosze opisa¢ proces ze szczegbétami. Wystarczy tylko rejestracja dokumentacji po barkodzie
pudta?

Odpowiedz

Rejestracja powinna odbyc sie na poziomie teczki.

Pytanie 18

Obecny dostawca zasdb wyda na paletach?

Odpowiedz

Zasbb zostanie wydany na paletach.

Pytanie 19

Dokumentacja moze zostac zarejestrowana tylko na poziomie barkodu pudta u Wykonawcy?
Odpowiedz

Rejestracja powinna odby¢ sie na poziomie teczki.



Pytanie 20

Wyszukanie ze sktadu odbywa sie na poziomie pudta? Czy mniejszej jednostki?

Odpowiedz

Wyszukiwanie odbywa sie na poziomie teczki, np. w przypadku akt osobowych teczki osobowej
wskazanej w karcie udostepnienia akt.

Pytanie 21

Brakowanie dokumentacji odbywa sie na poziomie catego pudta? Czy wykonawca wyszukuje
mniejsze jednostki z pudta wskazanego przez Zamawiajgcego? Jesli tak to prosze o wskazanie
danych historycznych tj. z ilu pudet i ile jednostek byto wyszukiwanych do niszczenia. lle Sredni
mniejszych jednostek jest w pudle archiwalnym Zamawiajgcego?

Odpowiedz

Brakowanie dokumentacji odbywa sie na poziomie pojedynczych teczek. W zesztym roku, za
zgodg Archiwum Panstwowego, wykonalismy zbiorowe (ze wszystkich komérek organizacyjnych
MOPR) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, dlatego w kolejnych latach nie planujemy tak
duzych akcji. Nie jesteSmy w stanie poda¢ Sredniej ilosci mniejszych jednostek w pudle
archiwalnym, poniewaz akta dotyczg réznych komérek organizacyjnych MOPR, a kazda z nich
wytwarza inny rodzaj i ilosci dokumentacji niearchiwalne;.

Pytanie 22

Pozycja cennikowa ,Wyszukanie ze Sktadu” dotyczy wyszukania i dostawy na terenie Gdarnska?
Czy tylko wyszukania i Zamawiajacy odbierze dokumenty we wtasnym zakresie? Czy w tej pozycji
cennikowej Wykonawca powinien réwniez zawrze¢ optate za ponowne ztozenie do sktadu?
Zamawiajgcy bedzie sktadat zaméwienia na cate pudta czy mniejsze jednostki? Jesli na mniejsze
jednostki prosze o wskazanie ile sSrednio jednostek jest w pudle archiwalnym.

Odpowiedz

Pozycja dotyczy jedynie wyszukania, Zamawiajgcy w umowie zastrzegt prawo odbioru
dokumentacji we wiasnym zakresie. Zamawiajgcy bedzie sktadat zaméwienia réwniez na mniejsze
jednostki. Co do $redniej ilosci mniejszych jednostek w pudle odpowiedZ w pytaniu powyzej
(pytanie 21).

Pytanie 23

Prosze o doprecyzowanie czym rézni sie pozycja cennikowa ,Brakowanie dokumentacji” od
pozycji ,Niszczenie dokumentéw/makulatury”? Wykonawca pozycje ,Brakowanie dokumentacji”
rozumie jako pozycje dla brakowania dokumentacji znajdujgcej sie w magazynie natomiast
pozycje ,Niszczenie dokumentéw/makulatury” Wykonawca rozumie jako pozycje dla zasobu
odbieranego z siedziby Zamawiajgcego. Zgadza sie? Czy Zamawiajgcy dopuszcza spakowanie
dokumentacji do workdéw przez swoich Pracownikéw dla pozycji cennikowej ,Niszczenie
dokumentoéw/makulatury”?

Odpowiedz

Na procedure brakowania dokumentacji niearchiwalnej sktada sie ocena jej przydatnosci do
celéw praktycznych tj. sporzadzenie spisu, wydzielenie dokumentacji nieprzydatnej i przekazanie
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jej na makulature lub zniszczenie. Za wyszukanie poszczegblnych pozycji z ww. spisu nie
przystuguje dodatkowa optata poza optatg za brakowanie zgodnie z cennikiem (definicja znajduje
sie we wzorze umowy w 8 5 pkt 4). Jest to dokumentacja znajdujaca sie w magazynie Wykonawcy.
«Niszczenie dokumentédw/makulatury” oznacza niszczenie dokumentacji po uprzednim jej
wybrakowaniu zgodnie ze wskazang definicjg i wystawienie certyfikatu niszczenia. Niszczeniu
moze réwniez podlega¢ makulatura (akta manipulacyjne, na ktorych niszczenie nie potrzeba
zgody Archiwum Panstwowego) znajdujaca sie w siedzibie Zamawiajgcego, ktéra zostaje
zazwyczaj przekazywana przy okazji przekazywania dokumentacji niearchiwalnej z siedzib
komoérek organizacyjnych Osrodka w ciggu trwania umowy.

Pytanie 24

Czy Zamawiajacy dopuszcza zmiane w trakcie realizacji ,Zatacznika nr 2"? Zmiana polegata by na
dodaniu jednej/dwdéch kolumn z dopisaniem ewentualnego barkodu dla pozyciji.

Odpowiedz

Zamawiajgcy dopuszcza zmiane ,Zatgcznika nr 2",

Pytanie 25

Dokumentacja biezgca bedzie przekazywana przez Zmawiajgcego w jakiej czestotliwosci?
Zamawiajgcy dostarcza dokumentacje do magazynu Wykonawcy? Czy odbiér nowych zasobéw
jest po stronie Wykonawcy?

Odpowiedz

Dokumentacja bedzie przekazywana zgodnie z ustalonym harmonogramem, zwyczajowo jest to
kilka razy do roku. Odbiér nowych zasobdéw oraz zapakowanie ich na miejscu w kartony
archiwizacyjne jest po stronie Wykonawcy.

Pytanie 26

Biezgca dokumentacje Zamawiajacy przekaze w pudtach zarejestrowanych w ,Zatgczniku nr 2"?
Odpowiedz

Biezgca dokumentacja jest przekazywana w opisanych pudtach zgodnie ze spisami zdawczo-
odbiorczymi. Przekazujemy réwniez spisy w formacie Excel.

Pytanie 27

Czy posiadajg Panstwo JRWA oraz inne pomoce archiwalne i do tej pory wytworzone spisy
dokumentacji niearchiwalnej do brakowania? Czy beda udostepnione Wykonawcy?

Odpowiedz

Posiadamy instrukcje kancelaryjng oraz JRWA, spisy dokumentacji do brakowania byly
sporzadzane przez obecnego Wykonawce.

Pytanie 28

Jaka kategoria dokumentacji niearchiwalnej bedzie wystepowata na spisach (B 5, B 10, B 25, Be 5,
Be 10, Be 25, Bc)? W jakich proporcjach?

Odpowiedz

Kategorie na spisach B 2, B 3, B 10, B 25, B 50, Be 5, Be 10. Spora cze$¢ dokumentacji to
dokumentacja o kat. B5i B 10.



Pytanie 29

Jaki zakres dat wystepuje na spisach i bedzie wystepowat dla biezacej dokumentacji?

Odpowiedz

1990 - 2020

Pytanie 30

Czy w przypadku przekwalifikowania dokumentacji niearchiwalnej na archiwalng przez Archiwum
Panstwowe po stronie Wykonawcy jest realizacja procesu porzgdkowania?

Odpowiedz

Do tej pory nie posiadaliSmy dokumentacji archiwalne;.

Pytanie 31

Czy w przekazywanym zasobie moga wystgpi¢ materiaty archiwalne?

Odpowiedz

W zasobie nie wystepujg materiaty archiwalne.

Pytanie 32

Czy opisy dokumentacji na spisach zdawczo-odbiorczych bedg wystarczajagce do sporzadzenia
spisu do brakowania akceptowalnego przez Archiwum Panstwowe w Gdansku?

Odpowiedz

Tak, poprzednie brakowanie zostato w catosci przeprowadzone na podstawie sporzgdzonych
przez Osrodek spiséw zdawczo-odbiorczych.

Pytanie 33

Co w momencie kiedy nie bedzie jakiejkolwiek informacji potrzebnej do spisu?

Odpowiedz

ZasOb jest zaewidencjonowany i kazda jednostka archiwalna jest wpisana na spis zdawczo-
odbiorczy oraz odpowiednio opisana.

Pytanie 34

Czy dokumentacja jest jednolita? Jak wiele klas z JRWA bedzie zawiera¢?

Odpowiedz

Dokumentacja jest wytwarzana przez wiele réznych komoérek organizacyjnych Osrodka, dlatego
nie jest jednolita.

Pytanie 35

Czy Wykonawca bedzie wystepowat jako strona w postepowaniu z Archiwum Panstwowym
i bedzie prowadzi¢ z Archiwum Panstwowym catos¢ korespondencji, czy tylko dostarczac spisy
zdawczo-odbiorcze, ktére Panstwo zatgczg do wniosku o brakowanie?

Odpowiedz

To Zamawiajacy bezposrednio kontaktuje sie z Archiwum Panstwowym.

Pytanie 36

lle Srednio z danych historycznych jednostek archiwalnych w procesie brakowania wystepowato
w 1 mb dokumentacji? Z ilu Srednio pudet byly te jednostki wyszukiwane dla 1 mb? Czy mozna



zatozy¢, ze do brakowania dokumentacja jest wskazywana przez Zamawiajgcego zawsze na
poziomie pudla?

Odpowiedz

Brakowanie odbywa sie na poziomie teczki, 1 teczka to ok. 10 cm, a wiec w 1mb znajduje sie
$rednio 10 jednostek archiwalnych (teczek), natomiast ilo$¢ skoroszytéw w teczkach nie jest
jednolita.



