Miejsko Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej Nakto nad Notecig, 29.06.2020 r
w Nakle nad Notecig

ul. ks. P. Skargi 2
89-100 Nakto nad Notecig

MGOPS.271.8.1.2020

ZAPYTANIE OFERTOWE

dotyczace: Uporzadkowania i archiwizacji dokumentacji dla MGOPS w Nakle nad
Notecia

Zakres:

1. Uporzadkowanie i archiwizacja dokumentaciji:

a) uporzgdkowanie akt poprzez przyjecie odpowiedniej klasyfikacji aktowej kategorii A, B,
BC;

b) opis akt na obwolutach;

c) opracowanie ewidencji akt w postaci zdawczo-odbiorczej;

d) wydzielenie z archiwum akt kat. BC, ktérych ustawowy okres przechowywania minat,
wraz ze sporzadzeniem spisu i ewidencja tych akt;

e) brakowanie akt zgodnie ze spisem po uzyskaniu pozwolenia z Archiwum Panstwowego;
f) przekazanie uporzgdkowanego archiwum wyznaczonemu pracownikowi:

g) sporzadzenie protokotu zdawczo-odbiorczego;

h) sporzgdzenie spiséw akt w wersiji elektroniczne;.

Przez porzgdkowanie dokumentacji rozumie sie:
a) ustalenie przynaleznosci i przyporzadkowanie materiatéw archiwalnych do
odpowiedniego zbioru archiwalnego,

b) utozenie pism w obrebie poszczegdlnych akt spraw w porzadku przewidzianym w JRWA
lub w przepisach szczegdlnych,

¢) utozenie akt w kolejnosci zgodnej z numeracjg spisu spraw przekazanych do archiwum.

2. Prace bedg wykonywane w dni robocze od poniedziatku do pigtku w godzinach
uzgodnionych z Zamawiajgcym.

3. Szacowana liczba dokumentacji wynosi ok. 100 mb. Zamawiajgcy nie odpowiada za
niedoszacowanie ceny ofertowej. Pelng odpowiedzialno$é za kalkulacje ponosi
Wykonawca, nalezy wzig¢ pod uwage réwniez fakt, ze cze$¢ dokumentéw znajduje sie na
stanowiskach pracy.

4. Niezbedne do realizacji ustugi materiaty takie, jak — teczki, pudta, etykiety i wszystkie
inne zapewni Wykonawca.

Termin wykonania zamoéwienia:
Planowany termin rozpoczecia prac od dnia podpisania Umowy do 30.09.2020 r.

Opis sposobu przygotowania oferty cenowej:



1. Oferta cenowa powinna zawieraé cene jednostkowg za 1 metr biezacy (zatgcznik nr 1-
Oferta cenowa)

2. Cena 1 mb ustugi powinna uwzglednia¢ dojazd do siedziby Zamawiajgcego, zakup
podstawowych materiatow niezbednych do uporzadkowania i archiwizacji dokumentagii.

3. Oferta cenowa powinna zawieraé kserokopie dokumentow potwierdzajgcych
uprawnienia i do$wiadczenie oséb odpowiedzialnych za realizacje zaméwienia.

4. Oferta cenowa powinna zawieraé oéwiadczenie Wykonawcy (zatgcznik nr 2).

Miejsce i termin sktadania ofert:

Pisemng oferte cenowa nalezy ztozy¢ w dowolny sposéb, sposrod podanych ponizej form
w terminie do 17.07.2020 do godz. 15.00.

- pisemnie na adres Zamawiajacego,

- W wersji elektronicznej na adres: izabe!a.romanowskahass@mgops.naklo.gl

Kryterium oceny i wyboru ofert:

a) najnizsza cena 80%

b) doswiadczenie w pracy archiwisty w jednostce sektora finanséw publicznych 10%

-W ciggu ostatnich 5 lat przed terminem ztozenia oferty przeprowadzono ustuge
kompleksowego zarchiwizowania | uporzgdkowania materiatéw na rzecz wybranych
jednostek (prosze podaé nazwe i adres),

¢) termin rozpoczecia realizacji ustugi (oczekujemy, jak najszybszego przystgpienia do
realizacji ustugi) 10%.

Kodly i nazwa CPV
79995100-6- Ustugi archiwizacyjne

Zrédto finanansowania
srodki publicznego

Dodatkowe informacje:

1. W celu wiasciwego skalkulowania ceny, umozliwia sie Wykonawcy, przed
sporzgdzeniem oferty zapoznanie sie z miejscem wykonywania ustugi, w tym ze stanem |
loscig dokumentacji, sposobem archiwizowania i przechowywania dokumentow.
Zamawiajacy udostepni Wykonawcy wszelkie instrukcje, zarzadzenia i inne dokumenty
wewngtrzne niezbedne do wykonania ustugi.

2. Oferty, ktére wptyng po terminie lub bedg niekompletne nie beda rozpatrywane.

3. W uzasadnionych przypadkach Zamawiajacy ma prawo do zmiany tre$ci zapytania
ofertowego.

4. Zamawiajgcy zastrzega sobie, ze ilog¢ dokumentacji podana w mb jest iloscig
szacunkowg, stuzacg do skalkulowania ceny oferty oraz do wyboru najkorzystniejszej
oferty.

5. Dodatkowych informacji udziela Izabela Romanowska-Hass nr telefonu 508 891 138,

adres e-mail izabe!a.romanowskahass@mqons.naklo.nl

Zatgczniki:

1. zatgcznik nr 1 - Oferta cenowa

2. zatgeznik nr 2 - Oéwiadczenie Wykonawcy
3. zatgeznik nr 3 — Wz6r umowy




