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WAG.1637.1.2020.11

ZAPYTANIE OFERTOWE
na realizacje zadania:

~Swiadczenie ustugi porzadkowania i archiwizacji dokumentéw w
Urzedzie Miasta Kotobrzeg”

W my$l art. 4 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych
(Dz.U.2020.poz.1086) przedmiotowe zamdwienie nie podlega przepisom ustawy.

IV.

Zamawiajacy:
Gmina Miasto Kotobrzeg

Adres Zamawiajacego:

Ul. Ratuszowa 13

78-100 Kotobrzeg

NIP: 671-16-98-541

REGON: 330920736

Tel: 94 35 51 500

E-mail: urzad @um.kolobrzeg.pl

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

Przedmiot zamdwienia:

1. Przedmiotem zamoéwienia jest kompleksowa ustuga archiwizacji
dokumentacji wskazanej przez Zamawiajgcego celem przekazania jej do
archiwum zaktadowego. Przekazana dokumentacja powinna byé
uporzadkowana.

2. Archiwizacja dokumentéw w archiwum zaktadowym bedzie polegata na:
a) Przygotowania spisu zdawczo-odbiorczego;

b) Opisie teczek w sygnatury archiwalne;

c) Wtozeniu teczek wedtug spisow w odpowiedniej kolejnosci na
regatach;

d) Uporzadkowaniu dokumentacji akt osobowych;

e) W przypadku kat. A :



- utozeniu dokumentacji wewnatrz teczek w kolejnosci spisu spraw,
poczawszy od numeru 1 na gorze teczki, a w obrebie spraw —
chronologicznie;

- wytgczeniu zbednych identycznych kopii tych samych przesytek
i pism;

- odtozeniu do teczek aktowych spiséw spraw lub sporzadzeniu
spisow podczas porzadkowania, jezeli nie byly prowadzone
w komorce organizacyjnej;

- ponumerowaniu zapisanych stron materiatdw archiwalnych
zwyklym miekkim otéwkiem, przez naniesienie numeru strony
w prawym gérnym rogu; liczbe stron w danej teczce podaje sig¢ na
wewnetrznej czesci tylnej oktadki w formie zapisu: ,Teczka zawiera
... ponumerowanych stron. [data i podpis osoby porzadkujacej akta]”.

8. Dokumentacja do archiwizacji moze zawiera¢ wydruki w réznych formatach na
papierze biurowym, Kkartki potaczone zszywkami, spinaczami, Kklipsami oraz
bindowane, w koszulkach umieszczone w segregatorach itp.

4. Szacunkowa ilo¢ materiatéw do archiwizacji wynosi ok. 80 metréw biezgcych.
Faktyczna ilo§¢ materiatéw do archiwizacji moze ulec zmianie.

5. Niezbedne do realizacji ustugi materialy, takie jak teczki, etykiety i wszystkie inne
zapewnia Wykonawca.

6. Prace beda wykonywane w dni robocze od poniedziatku do pigtku w siedzibie
Zamawiajgcego.

7. Przed przystgpieniem do wykonania ustugi Wykonawca oraz osoby wykonujace
prace sktadajg o$wiadczenie o znajomosci ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781), iz znane sg skutki w zakresie
odpowiedzialnoéci za naruszenie wymienionych przepiséw oraz o zachowaniu
w tajemnicy wszelkich informacji powzietych przy wykonaniu przedmiotu zamowienia,
zardwno w czasie jego realizacji jak i po zakonczeniu.

8. O udzielenie zaméwienia moga ubiegaé sie Wykonawcy, ktorzy:

a) posiadaja uprawnienia do wykonywania okreslonej dziatalnoéci lub czynnosci, jesli
ustawy naktadajg obowigzek ich posiadania,

b) posiadajg wiedze i doswiadczenie to jest w okresie ostatnich trzech lat wykonali co
najmniej dwa podobne zamowienia,

c) dysponujg odpowiednim potencjatem technicznym oraz osobami zdolnymi do
wykonania zaméwienia to jest dysponujg osobami spetniajgcymi ponizsze warunki:

- co najmniej jedna osoba $wiadczaca ustuge musi posiadac praktyke w
archiwizowaniu dokumentaciji archiwalnej kat. A i niearchiwalnej kat. B;

- kazda osoba $wiadczaca ustuge, musi posiada¢ odpowiednie kwalifikacje zawodowe;

- osoby $wiadczace ustugi archiwizacji dokumentacji kat. A i B — muszg ukonczy¢, co
najmniej kurs kancelaryjno - archiwalny | stopnia.



Zamawiajacy dopuszcza mozliwo$¢ uczestnictwa w realizacji zamoéwienia
dodatkowych os6b nie posiadajacych wyksztatcenia oraz doswiadczenia w zakresie
archiwizaciji, wykonujacych prace techniczne i pomocnicze.

V. Kryterium oceny i wyboru ofert: Najnizsza cena — 100 % (cena zawierajaca
podatek VAT i wszystkie pozostate koszty niezbedne do realizacji zaméwienia).

V1. Termin skfadania ofert:

Oferte nalezy ztozy¢ w Biurze Obstugi Klienta Urzedu Miasta Kotobrzeg do 14 sierpnia
2020 roku do godziny 12:00.

Zataczniki:

1) ,Formularz ofertowy” — zat. nr 1 — do wypetnienia
2) ,Wykaz 0sdb” — zat. nr 2 — do wypetnienia

UWAGA: Ztozenie zapytania ofertowego, jak tez i otrzymanie wyniku zapytania oferty cenowej nie jest
réwnoznaczne ze ztozeniem zaméwienia przez Gmine Miasto Kotobrzeg i nie taczy sie z koniecznoscia
zawarcia przez nig umowy.

Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwo$¢ przesunigcia terminu sktadania ofert, odwotania zapytania lub
jego uniewaznienia. Zamawiajacy na etapie badania i oceny ofert zastrzega sobie prawo do wezwania
Wykonawcdw do ztozenia wyjasnieni dotyczac tych w/w zapytania.







