Mykanow, dnia 04.02.2019 r.
ZAPYTANIE OFERTOWE
O WARTOSCI ZAMOWIENIA DO 30 000 EURO

1. Zamawiajacy:  Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Mykanowie
42-233 Mykanodw, ul. Samorzgdowa 1
2. Przedmiot zamdwienia:

Uporzadkowanie dokumentacji (akt), celem przekazania ich do sktadnicy akt, na podstawie spisow
zdawczo-odbiorczych oraz archiwizacje dokumentdow.

Szczegotowy opis przedmiotu zaméwienia:

e Klasyfikacje i weryfikacje akt znajdujacych sie w sktadnicy akt.

e Archiwizacje akt kategorii B.

e Uaktualnienie ewidencji akt pozostajacych w sktadnicy akt.

* Sporzadzenie protokotéw zdawczo-odbiorczych réwniez w wersji elektronicznej.
e Wykonanie spiséw dokumentéw przeznaczonych do brakowania.

e Wykonanie spiséw zdawczo-odbiorczych, rowniez w wersji elektronicznej.

e Uporzadkowanie dokumentdw w archiwum zgodnie ze sporzagdzonymi spisami.

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

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

Prosimy o podanie ceny ustug archiwizacji w PLN za 1 mb akt:

Archiwizacja akt:

e Kat. BE 50, BE 25, B-50, B-25,B-20 cevevesererseeenennn . PLN/1 mb
e Kat. B-10, B-5 ceveveeeirneieeienen.PLN/1 mb
® Archiwizacja akt — nadanie sygnatury archiwalnej ceveverseeiesnseenee . PLN/1 mb
e Brakowanie akt reveeeeveeserieeseenenn. PLN/1 mb
e Niszczenie dokumentéw reeverereeeeeesne s PLN/ sZ71.

Szacunkowa ilo$¢ akt do archiwizacji:

- kat. BE 50, BE 25, B-50, B-25, B-20 - 3 mb

- kat. B-10, B-5 - 19,5 mb
- brakowanie dokumentow -26mb
- nadanie sygnatury archiwalnej -41mb

Podana wyzej ilos¢ akt do archiwizacji jest szacunkowa. Ptatnos¢ nastapi za faktycznie wykonane



prace.

Do wyliczenia ceny netto i brutto oferty za cato$¢ zamdwienia nalezy wzig¢ pod uwage szacunkowe
ilosci akt do archiwizacji.

3. Termin wykonania zamdéwienia:

0Od podpisania umowy do 15 lipca 2019 r.

4. Warunki ubiegania sie o wykonanie zaméwienia oraz rodzaje wymaganych dokumentéw.
0 zamdwienie mogg ubiegac sie wykonawcy, ktdrzy spetnig nastepujace warunki:

- posiadajg niezbedne przygotowanie zawodowe (ukoriczone studia archiwistyczne lub odpowiednie
szkolenia)

- w okresie ostatnich trzech lat zrealizowali minimum 2 ustugi polegajace na archiwizowaniu akt w
jednostkach administracji samorzgdowej lub rzgdowej o wartosci 6 000 brutto kazde zamowienie.

W celu potwierdzenia spetnienia warunku nalezy przedstawi¢ dokumenty potwierdzajgce
zrealizowanie dwdch ustug (np. referencje).

5. Sposéb uzyskania informacji dotyczacych przedmiotu zaméwienia.

Szczegdtowych informacji dotyczacych przedmiotu zamoéwienia udziela pracownik uprawniony do
kontaktow z wykonawcami:

Agnieszka Wéjcik Radecka 34 3288023
6. Miejsce i termin ztozenia oferty.

Oferty nalezy sktada¢ w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Mykanowie, ul. Samorzgdowa 1,
42-233 Mykandw osobiscie, pocztg lub przesta¢ faksem na nr (034) 3288 023 lub e-mailem
gops@mykanow.pl w terminie do 15.02.2019 r., do godz. 13:00 na druku oferty, ktéry stanowi

zatgcznik nr 1 do niniejszego zapytania.

W ofercie nalezy podaé koszt realizacji w/w zadania ryczattowo netto i brutto za zamodwienie oraz
ceny jednostkowe za poszczegolne.

7. Kryteria oceny ofert.
Podstawg oceny jest zaoferowana kwota brutto za wykonanie zamdwienia.
Zatgcznikiem do niniejszego zapytania jest wzor umowy.

Do niniejszego zapytania ofertowego nie stosuje sie przepiséw ustawy — Prawo zamowien
publicznych.
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