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WE.2110.29.2015 Gizycko, dn. 03.12.2015r,

ZAPYTANIE OFERTOWE O CENE,
i SOWEGO UPORZADKOWANIA
MATERIALOW ARCHIWALNYCH ORAZ DOKUMENTOW DO BRAKOWANIA
POWIATOWEGO ZESPOLU OBSLUGI SZKOL 1 PLACOWEK OSWIATOWYCH

W GIZYCKU

L Zamawiajgey:
Powiatowy Zespol Obslugi Szkél
i Placéwek Oswiatowych

ul. Smetka 7, 11-500 Gizycko
tel. 87429 94 34, 87 429 45 65

L Podstawa prawn:
a) Postepowanie nie podlega ustawie z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zaméwiei
publicznych zgodnie z art. 4, pkt 8 tej ustawy.

b) Do ninicjszego zapytania zastosowanie majq Przepisy Zarzadzenia nr 12015
Dyrektora Powiatowego Zespolu Obshugi Szkol i Placéwek Oswiatowych

2 dnia 15 stycznia 2015 w sprawie regulaminu udzielania zamowiei 0 wartoéci

jacej wyrazonej w zotych réwnowartosei kwoty 30.000 Euro

I Opis przedmiotu zaméwienia:

1. Przedmiotem  zamowienia jest kompleksowe uporzadkowanie materialow
archiwalnych oraz dokumentéw do brakowania Powiatowego Zespolu Obshugi Szkol
i Placowek Oswiatowych w Gizycku.

2. Archiwizacji podlegac bedzie dokumentacja wytworzona w Powiatowym Zespole
Obslugi Szkél i Placowek Odwiatowych od 01 maja 2000r. do grudnia 2015r.

3. Wir6d dokumentéw przeznaczonych do archiwizacji znajduja sic gléwnie:

a) dokumenty ksiggowe wytworzone w PZOSiPO w tym dokumenty kadrowo-
placowe,

b) dokumenty zwiazane z realizacjg projektéw dofinansowanych z funduszy Unii
Europejskicj lub innych $rodkéw pomocowych,

©) dokumenty administracyjne,

d) ewidencje szkol i placowek niepublicznych, stowarzyszefi kultury fizycznej
i uezniowskich klubéw sportowych i inne.

4. Wykonawca bedzie zobowigzany do realizacji przedmiotu zapytania ofertowego
zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa, w szezegolnosci:

a) ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwaloym
i archiwach (tj. Dz. U.z2011 1., Nr 123, poz. 698 z pozn. zm. )

b) Rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 1. w sprawie
postgpowania 7 dokumentacja, zasad jej Klasyfikowania i kwalifikowania
oraz zasad i trybu przekazywania materialéw archiwalnych do archiwow
paristwowych (Dz. U. z 2015, poz. 1743),

My
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a Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawic
cczowych wykazéw akt oraz instrukeji

©) Rozporzadzenie Pre
instrukeji kancelaryjnej. jednolitych
W sprawie organizacji i zakresu dzialania archi
2201 1r., Nr 14, poz. 67)

d) Rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego w sprawie
okreslenia szezegdlnych wypadkéw i trybu wezesnicjszego udostgpniania
materialow archiwalnych,

©) ustawy o rachunkowosci z 29 wizesnia 1994 . (Dz. U. z 2013 r., poz. 33
2pbim. zm.),

1) Rozporzadzenia Ministra Kultury w sprawie warunkéw przechowywania
dokumentacji osobowej i placowej pracodawedw z 15 lutego 2005 r. (Dz. U.
22005 1., Nr 32, poz. 284)

2) ustawy o ochronic danych osobowych z 29 sierpnia 1997 r. (i
r., poz 1182 z pézn. zm.),

h) ustawy Kodeks cywilny z dnia 23 kwietnia 1964 r. (Dz. U. 22014 r, poz. 121
Zp6zn. zm.),

i) ustawy Prawo zamowiei publicznych (Dz. U. 2 2013 r., poz. 907 z poén. zm.)

j) Aktualnej instrukcji kancelaryjnej obowiazujgcej w PZOSIPO.

5. Wymaga sig, aby w celu wypelniania powyzszych obowiazkow Wykonawea zapewnil
wtrakeie trwania umowy $wiadezenie ushig przez jedny wskazang osobe.
W uzasadnionych przypadkach w czasie trwania umowy wymaga si¢ wyznaczenia jej
imiennego zastepstwa (osoba, kiéra bedzie miala pelni¢ musi udokumentowaé
wymagania stawiane W ninicjszym postgpowaniu oraz uzyskaé akeeplacje
Zamawiajacego). Zamawiajacy wyklucza inng mozliwosé podzlecania wykonania
uslugi osobom trzecim.

6. Wykonawea bedzie zobowigzany do archiwizacji dokumentow (wg wytycznych
zgodnych z aktualnie obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.  Micjsce
wykonywania zaméwienia: skladnica akt w PZOSIPO) w pudlach archiwizacyjnych
formatu Ad o szerokoéci grzbietu 8cm lub 10 cm, z plastikowymi klipsami. Koszt ich
zakupu i dostawy poniesic Wykonawca.

w zakladowych (Dz. U

. Dz U. 22014

1V.  Termin wykonania zaméwienia
02.01.2016r. do 31.03.2016r.

V. Warunki udzialu w postepowaniu

1. O udzielenie zaméwienia moga si¢ ubiega¢ Wykonawey, kidrzy lacznie spelniaja nizej
wymienione wymagania, tj:

1) dysponuia  osobg  zdolg  do  wykomania  zamGwienia,

tzn, osoba, kidra:

2) posiada ukoficzone studia wyzsze magisterskie o specjalnodci archiwistyka lub
podyplomowe studia wyzsze o specjalnoéci archiwistyka lub szkole
Srednig/policealng ze specjalnodcis archiwistyka lub ukofiezony  kurs
kancelaryjno-archiwalny II stopnia

b) posiada co najmnicj roczne doswiadezenie w pracy archiwisty w jednostce
samorzadu terytoriainego



[image: image3.jpg]" Powiatowy Zespdl Obslugi Szké! i Placowek Oswiatowych w Gizycku 11-500 Gizycko, ul. Smetka
tel. (0 87) 429 94 35, faks (0 87) 428 45 65, o-mail edukacja@gizycko.starostwo.gov.pl

2u ostatnich dwach lat przed terminem skiadania ofert przeprowadzila,
2 uslugi kompleksowego  archiwizowania materialow na rzec

jednostki samorzadu terytorialnego.

2) Zloza podpisany przez osoby uprawnione do reprezentowania Wykonawey formularz

oferty (zalacznik nr 1 do pobrania) wraz z dokumentami potwierdzajacymi spelnianic

‘wymagari stawianych w pkt 1 a) i 1 b) (kserokopia za zgodnosé z oryginalem).

VI Kryteria wyboru najkorzystnicjszej oferty.
cena (koszd ryczaltowy) - 100%.

VIL  Sposob obliczenia ceny.

1. Wykonawea w formularzu oferty poda ceng brutto za calosé przedmiotu zamoéwienia,

2. Cena _obejmowaé bedzie wyrazong w PLN wartoé podiegajaes zaplacie
przez Zamawiajgcego na rzecz Wykonawey:

a) W przypadku skladania oferty przez osobe fizyczng, kiora realizowa¢ bedzie
zaméwienie na podstawie umowy cywilnoprawnej (umowa zlecenic): wari
wszystkich zobowigzai zwigzanych z wykonaniem zaméwienia oraz wszelkic
pochodne naliczone zgodnie z obowigzujzeymi przepisami, jak dla uméw
Zlecenie (podatek dochodowy, skiadki ZUS obowiazkowe dla Wykonawey
i Zamawiajacego);

b) w przypadku  pozostalych Wykonawedw (osoby fizyezne  prowadzace
dzialalnos¢  gospodarcza, osoby prawne, lub jednostki organizacyjne
nieposiadajace osobowosci prawnej):  wartosé  wszystkich zobowigzan
zwigzanych z wykonaniem zamowienia oraz podatek.

3. Prawidlowe okreslenic stawki podatku VAT lezy po stronie Wykonawcy.

VIIL Sposib i micjsce zlozenia oferty:
Ofertg nalezy dostarczy¢ w formie pisemnej: osobiscie (pok. 21) lub przeslaé poczia
na adres Zamawiajacego W terminie do dnia 16.12.2015r. do godz. 14.00. Decyduje data
wplywu oferty do siedziby Zamawiajacego. Oferty, kidre wplyna po wskazanym terminie
nie beds rozpatrywane.

Oferty musza by¢ zlozone w zamknietej kopercie i opisane w spos6b umozliwiajacy
odréznienie od innej korespondencji np. wg ponizszego wzoru:

LOFERTANA WYKONANIE USEUGI W ZAKRESIE KOMPLEKSOWEGO
UPORZADKOWANIA MATERIALOW ARCHIWALNYCH ORAZ DOKUMENTOW DO
BRAKOWANIA POWIATOWEGO ZESPOEU OBSLUGI SZKOE 1 PLACOWEK.
OSWIATOWYCH W GIZYCKU”

Nie otwieraé przed 16.12.2015r. do godz. 14.10.

Otwarcie ofert jest jawne i nastapi 16.12.2015r. do godz. 14.10.
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IX.  Inne postanowienia
1. Osoba do kontakin ze swony Zamawiajacego: Emilia  Borowiak
eborowiak@gizycko.starostwo.gov.pl, tel/fax.87 4284565

Zamawiajacy dopuszcza mozliwosé porozumiewania si drogq elektroniczng,

przy czym oferta z zalacznikami musi by zlozona w formie pisemnej.

3. Zamawiajacy zastizega sobie prawo do wydhzenia terminu  skladania ofert
oraz do wprowadzania zym zapytaniu do terminu skladania ofert
(Wykonawea zainteresowany zamGwicniem zobowigzany jest do Sledzenia wszelkich
zmian oraz odpowiedzi na pylania pojawiajaeych si¢ na stronic intemetowej
Zamawiajacego).

4. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do poprawy oczywistych omylek w ofercic,
wezwania Wykonawcow do wyjasniefi i uzupelnieri dokumentow oraz do odrzucenia
oferty niczgodnej z ninicjszym zapytaniem.

5. Z wybranym Wykonaweg zostanie podpisana umowa na realizacje uslugi. Przypadku
uchylenia sig od podpisania umowy, Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do wyboru
oferty najkorzystniejszej sposrod pozostalych ofert.

6. Zamawiajacy informuje, ze zastzega sobie mozliwosé zakoficzenia postgpowania,
wkazdym czasie bez podania przyezyn.
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