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Wydminy, dnia 13.04.2021
RS0O.271.1.1.2021

ZAPYTANIE OFERTOWE

Wojt Gminy Wydminy na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo
zaméOwien publicznych (t. j. Dz. U. Z 2018r. Poz. 1986 t.j.) zaprasza do zlozenia oferty
cenowe] na ustugi w zakresie uporzgdkowania dokumentacji (akt), celem archiwizacji
dokumentéw, w siedzibie Urzedu Gminy w Wydminy.

I. Zamawiajacy: Wéjt Gminy Wydminy
Plac Rynek 1/1, 11-510 Wydminy
tel/fax 87 421 00 19
e-mail: j.konopko@wydminy.pl

I1. Przedmiot zamowienia:

Przedmiotem niniejszego zapytania ofertowego jest wykonanie przez Wykonawce¢ na rzecz
Zamawiajgcego ustugi w zakresie kompleksowego uporzadkowania materialéw archiwalnych,
przekazania w imieniu Zamawiajgcego czeSci dokumentacji archiwalnej do wiasciwego
oddziatu Archiwum Panstwowego, wydzielenie dokumentéw do brakowania i przeprowadzenie
brakowania.

II1. Opis przedmiotu zamowienia:

- przejecie na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego dokumentacji,

- wykonanie kompleksowych czynnosci archiwizacyjnych ,w tym w szczegolnosci:
porzadkowanie dokumentacji, zakwalifikowanie akt do odpowiedniej kategorii, uformowanie
chronologiczne, tematyczne poszczego6lnych jednostek (segregatoréw, pudetek, teczek), spigcie
klipsami wskazanej dokumentacji, oznaczenie teczek, pudel lub segregatorow przez
umieszczenie na wierzchniej stronie: nazwy instytucji i komorki w ktorej akta powstaty , znaku
i tytutlu akt wedlug RWA, zakres lat, w ktorych powstaty, sygnatury archiwalnej i ilosci tomow
w formie opisu, etykiety lub odtworzenie tytutu teczek zgodnie z ich zawartoscig aktowa oraz
okresleniem kategorii i1 wlasciwym opisem dokumentacji , spakowanie wszystkich
dokumentéw do teczek, segregatorow lub pudel archiwizacyjnych wedlug wskazan
Zamawiajacego wraz z ich opisem, wydzielenie akt do brakowania, dla ktérych minagl okres
przechowywania wraz ze sporzadzeniem spisow zdawczo-odbiorczych,

-transport zarchiwizowanych akt z obecnego pomieszczenia (I pigtro) do Archiwum
Zaktadowego Zamawiajacego (piwnica),

- uporzadkowanie dokumentacji z petng ewidencja w formie papierowej i elektronicznej,

- odebranie od Zamawiajacego akt przeznaczonych do brakowania, transport na miejsce
brakowania, brakowanie fizyczne dokumentow,

- w celu wlasciwego skalkulowania ceny umozliwia si¢ Wykonawcy, przed sporzadzeniem
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oferty zapoznanie sie z miejscem wykonywania ustug, w tym ze stanem i ilosciag dokumentacji,
sposobem archiwizowania i przechowania dokumentéw,

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

IV. Termin i miejsce realizacji zaméwienia:

Miejscem wykonania ustugi jest Urzad Gminy Wydminy, Plac Rynek 1/1, 11-510 Wydminy
Planowany termin wykonania zamowienia: 30 dni od dnia podpisania umowy.

V. Wymagania w stosunku do Wykonawcy zwigzane z realizacja zamdwienia:

Wykonawca zapewni $rodki transportu oraz wszystkie materialy do wykonania typu: etykiety,
teczki, klipsy, opakowania archiwalne.

V. Opis sposobu przygotowania oferty cenowej:

1. Oferta cenowa powinna zawiera¢ cene jednostkowag netto oraz cen¢ jednostkowa brutto 1
metra biezgcego (mb) uporzadkowania dokumentacji oraz archiwizacji dokumentacji, a takze
wydzielenia dokumentacji do brakowania.

2. Zaoferowana cena winna zawieraé wszelkie koszty, w tym: koszty transportu, pracy
archiwisty, brakowania, sporzgdzenia dokumentacji, materialy papiernicze, brakowanie
dokumentéw i inne koszty zwigzane z wykonaniem zlecenia.

Oferty nalezy sktadaé na e-mail j.konopko@wydminy.pl lub na pismie do kancelarii Urzgdu
Gminy Wydminy, Plac Rynek 1/1, 11 -510 Wydminy do dnia 19.04.2021 do godz. 15.00.

Szczegolowych informacji w zakresie realizacji zamowienia udzieli Jadwiga Konopko.
Wybrany oferent zostanie poinformowany telefonicznie.
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