Urzad
Miasta
Kotobrzeg

78-100 Kotobrzeg

ul. Ratuszowa 13

tel.: 94 35 51 500

fax.94 35 23 769
e-mail:urzad@um.kolobrzeg.pl
www.kolobrzeg.pl

Kotobrzeg, 24.04.2017 r.

OR.1637.1.2017.V

WG. ROZDZIELNIKA

ZAPYTANIE OFERTOWE
na realizacje zadania:

~Swiadczenie ustugi archiwizacji dokumentacji Urzedu Miasta Kotobrzeg”

W mysl art. 4 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz.U.2015.
poz. 2164 z pdzn. zm.) przedmiotowe zamdwienie nie podlega przepisom ustawy.

l. Zamawiajacy:
Gmina Miasto Kotobrzeg

Il. Adres Zamawiajgcego:
Ul. Ratuszowa 13
78 — 100 Kolobrzeg
NIP: 671-16-98-541
REGON: 330920736
Tel: 94 35 51 500
Fax: 94 35 23 769
e-mail: urzad@um.kolobrzeg.pl

lll. Osoba do kontaktu w sprawie zapytania ofertowego:
1. Matgorzata tabedz-Figurska, zastepca naczelnika Wydziatu Organizacji, tel. 94 35
51 599, e-mail: m.labedz@um kolobrzeg.pl

IV. Przedmiot zamoéwienia:

1. Przedmiotem zamoéwienia jest kompleksowa ustuga archiwizacji dokumentacji wskazanej
przez Zamawiajgcego celem przekazana jej do archiwum zakfadowego. Przekazywana
dokumentacja spraw zakonczonych powinna byé¢ uporzadkowana.

2. Szacunkowa ilo§¢ materiatéw do archiwizacji: ok. 50 mb w tym 20 mb stanowi kat. A i 30
mb kat. B (w tym BE). Faktyczna ilo§¢ materiatéw do archiwizacji moze ulec zmianie w
zaleznosci od wyczerpania kwoty maksymalnego wynagrodzenia przewidzianego w
umowie. Platnos¢ bedzie nastepowata na podstawie faktycznej ilosci zarchiwizowanej
dokumentacji (cena jednostkowa za mb wskazana w ofercie pomnozona przez faktyczng
ilos¢ zarchiwizowanej dokumentacji danej kategorii).

3. Dokumentacja do archiwizacji zawiera wydruki w réznych formatach na papierze biurowym,
kartki potgczone zszywkami, spinaczami, klipsami oraz bindowane, w koszulkach
umieszczone w segregatorach itp.

4. Przez uporzgdkowanie materialow archiwalnych (dokumentacji kat. A) rozumie sie m.in.:

4 .1. utozenie dokumentacji wewnatrz teczek w kolejnosci spisu spraw, poczgwszy od numeru
1 na gorze teczki, a w obrebie spraw — chronologicznie;

4.2. wytaczeniu zbednych identycznych kopii tych samych przesytek i pism;

4.3. odiozeniu do teczek aktowych spisow spraw lub sporzadzenie spisow podczas
porzadkowania, jezeli nie byly prowadzone w komérce organizacyjnej;

Opracowal: Wydzial Organizacji, Malgorzata t abedz-Figurska zastgepca naczelnika, tel. 94 35 51 599, e-mail: e.labedz@um.kolobrzeg.pl



Za najkorzystniejsza zostanie uznana oferta, ktéra uzyska najwigkszg ilos¢ punktow.

VIII. Termin skladania ofert:

Do: 05 maja 2017 r. do godz. 11:00
Oferte w formie wypetnionego ,,Formularza ofertowego” nalezy skiada¢ do 05.05.2017r. do
godz. 11:00 w Urzedzie Miasta Kotobrzeg ul. Ratuszowa 13 pok. nr 5 lub e-mailem na adres
m.labedz@um .kolobrzeg.pl

Zalgczniki:
1) ,Formularz ofertowy” - Zat. nr 1 — do wypetnienia;
2) ,Wykaz osdb” — Zat. nr 2 — do wypetienia

UWAGA: Ziozenie zapytania ofertowego, jak tez i otrzymanie w wyniku zapytania oferty cenowej,
nie jest rbwnoznaczne ze ztozeniem zamowienia przez Gming Miasto Kolobrzeg i nie tgczy sig z
konieczno$cig zawarcia przez nig umowy.

Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwosé przesunigcia terminu skiadania ofert, odwofania
zapytania lub jego uniewaznienia. Zamawiajgcy na etapie badania i oceny ofert zastrzega sobie
prawo do wezwania Wykonawcow do ztozenia wyjasnien dotyczgcych w/w zapytania.

Opracowal: Wydzial Organizacji, Malgorzata t abedz-Figurska Zastepca naczelnika, tel. 94 35 51 539, e-mail: e labedz@um kolobrzeg.p
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