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WAG.1637.2.2021.1|

ZAPYTANIE OFERTOWE
na realizacje zadania:
»Przygotowanie kopert dowodowych do archiwizacji”
W mysl art. 2 ust. 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamdwien
publicznych (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 1129 z pdzn. zm.) przedmiotowe zamowienie
nie podlega przepisom ustawy.

|. Zamawiajacy:
Gmina Miasto Kolobrzeg

Il. Adres Zamawiajacego:

Ul. Ratuszowa 13

78-100 Kotobrzeg

NIP: 671-16-98-541

REGON: 330920736

Tel; 94 35 51 500

E-mail: urzad@um.kolobrzeq.pl

lll. Osoba do kontaktu w sprawie zapytania ofertowego:
Joanna Frydrych, Podinspektor w Wydziale Administracyjno-
Gospodarczym, tel. 94 35 51 547, e-mail; Lfrydrych@um.kolobrzeq.pl

IV. Przedmiot zamowienia i warunki jego realizacji:
1. Przedmiotem zamoéwienia jest ustuga przygotowania kopert dowodowych

wskazanych przez Zamawiajgcego celem przekazania ich do archiwum
zaktadowego.

2. W ramach realizacji zamdwienia Wykonawca zobowigzany jest do:

a) roztozenia wszelkich pism; ewentualne przedarcia pojedynczych
dokumentow sklei¢ specjalistyczng cienkg, przezroczysta

i samoprzylepng bibutka, np. Filmoplast P lub transparentng tasmg Aslan P
0 25,

b) utozenia dokumentaciji w obrebie koperty: najpierw pismo wiodgce czyli
wniosek, po nim kolejne zataczniki w uktadzie chronologicznym,

¢) utozenia luznych pojedynczych fotografii do matej bezkwasowej koperty,
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b

ktéra nalezy odtozy¢ na spdd dokumentagji,

d) wlozenia wszystkich dokumentéw, stanowigcych zawarto$¢ koperty, w papierowg
zaktadke (kartka formatu A4 zlozona na poh) a starg koperte nalezy umiescic na
koncu uporzadkowanych akt,

€) ponumerowania stron zapisanych miekkim otéwkiem, a z tylu koperty w prawym
dolnym rogu umiesci¢ adnotacje: "Niniejsza koperta zawiera ..... stron kolejno
ponumerowanych [miejscowosé, data, podpis osoby porzadkujgcej i paginujacej
akta]" UWAGA: paginacji podlegajg wszystkie

dokumenty, znajdujace sie w kopercie, w tym zdjecia (paginujemy na odwrocie) oraz
np. elementy starego dowodu osobistego, umieszczone w dodatkowych kopertach
wewnetrznych,

f) przetozenia dokumentaciji do nowych bezkwasowych kopert formatu A4,

Q) opisania kazdej koperty w sposéb okreslony w zatgczniku Nr 3 do

niniejszego zapytania ofertowego,

h) w przypadku przekazywania akt z komérki organizacyjnej do archiwum
zaktadowego, spisania dokumentacji na spisie zdawczo-odbiorczym, wediug wzoru
stanowigcego zatacznik Nr 4 do zapytania ofertowego.

3. Szacunkowa ilos¢ kopert do przygotowania i uporzadkowania wynosi 5000 sztuk.
4. Niezbedne do realizacji ustugi materiaty zapewnia Wykonawca.

5. Prace beda wykonywane w dni robocze od poniedziatku do piatku, w godzinach
8:00 — 14:00, w siedzibie Zamawiajgcego.

6. Przed przystgpieniem do wykonania ustugi Wykonawca oraz osoby wykonujace
prace skladajg oswiadczenie o znajomosci ustawy z dnia 10 maja 2018r. o

ochronie danych osobowych, a takze Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego

i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie

swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

(ogdblne rozporzadzenie o ochronie danych) oraz, iz znane sg im skutki w

zakresie odpowiedzialnosci za naruszenie wymienionych przepisdw oraz o
zachowaniu w tajemnicy wszelkich informacji powzietych przy wykonaniu

przedmiotu zamowienia, zardwno w czasie jego realizacji jak | po zakonczeniu.

V. Warunki udzialu w postepowaniu

O udzielenie zaméwienia mogg ubiegac sie Wykonawcy, ktorzy:

1) posiadaja uprawnienia do wykonywania okreslonej dziatalnosci lub czynnosci,
jesli ustawy naktadajg obowigzek ich posiadania;

2) dysponujg odpowiednim potencjatem technicznym oraz osobami zdolnymi

do wykonania zamdwienia to jest dysponujg co najmniej 2 osobami, z ktérych
jedna ukonczyta co najmniej kurs kancelaryjno — archiwalny | stopnia.

Celem wykazania spetnienia powyzszych warunkéw Wykonawca zobowigzany jest
do przediozenia wraz z oferta:
1) wykazu osob wedtug zatacznika nr 2.



VI. Kryterium oceny i wyboru ofert:
Cena — 100 % (cena zawierajgca podatek VAT
i wszystkie pozostate koszty niezbedne do realizacji zaméwienia).

VII. Termin sktadania ofert:

Oferte _palezy ztozy¢é mailowo na adres |.frydrych@um.kolobrzeg.pl do
Au A pazdziernika br. do godziny 12:00.

Przy zwarciu umowy Wykonawca zobowigzany jest dostarczyé ofertge wraz
z zatgcznikami w orygdinale.

VIII. Termin wykonania ustugi:
Ustuga powinna zosta¢ wykonania do 31 grudnia 2022 r.

Zataczniki:

1) ,Formularz ofertowy” — zat. nr 1 — do wypetnienia

2) ,\Wykaz osob” — zat. nr 2 — do wypetnienia

3) ,Wzér opisu koperty dowodowej’ — zat. nr 3

4) ,\Wzo6r spisu zdawczo-odbiorczego kopert dowodowych” — zat. nr 4

UWAGA: Ziozenie zapytania ofertowego, jak tez i otrzymanie wyniku zapytania oferty cenowej nie jest
réwnoznaczne ze zlozeniem zamowienia przez Gmine Miasto Kolobrzeg i nie taczy sie
2 Koniecznoécig zawarcia przez nig umowy. Zamawiajgey zastrzega sobie mozliwos¢ przesunigcia
terminu skladania ofert, odwotania zapytania ub jego uniewaznienia. Zamawiajgcy na etapie badania
i oceny ofert zastrzega sobie prawo do wezwania Wykonawcow do ztozenia wyjasnien dotyczac tych
wihw zapytania.
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