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Zapytanie ofertowe

na podstawie art. 4 pkt. 8 Ustawy zamowien publicznych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1843 ze zm.).

Osrodek Pomocy Spotecznej Dzielnicy Zoliborz m. st. Warszawy jako
Zamawiajacy zaprasza do zlozenia ofert na archiwizacje i porzadkowanie
dokumentacji.

I Zamawiajacy:

Osrodek Pomocy Spotecznej Dzielnicy Zoliborz m. st. Warszawy,
ul. Dembinskiego 3, 01-644 Warszawa.

Il. Opis przedmiotu zamoéwienia:

Przedmiotem zamowienia jest ustuga archiwizacji I porzgdkowania dokumentacji
w Osrodku Pomocy Spotecznej Dzielnicy Zoliborz m. st. Warszawy,
ul. Dembinskiego 3, 01-644 Warszawa w tym:

1. Porzadkowanie i archiwizacja dokumentéw zgodnie z przepisami prawa,
w tym miedzy innymi:

a) Przepiecie dokumentéw z segregatorow w plastikowe klipsy archiwalne lub
przetozenie do tekturowych wiazanych teczek, kopert A4 dostarczonych
przez wykonawce.

b) Wymiana zniszczonych tekturowych teczek na nowe i uzupetnienie ich opisu.

c) Umieszczenie dokumentacji w pudetkach tekturowych o szerokosci
ok. 10 cm wraz ze sporzadzeniem ich opisu.

d) Opracowanie $rodkéw ewidencyjnych w formie bazy danych i spisu zdawczo-
odbiorczego (rejestracja kazdej jednostki archiwalnej w programie
MS EXCEL)

2. Zabezpieczenie prac w niezbedne do tego materiaty biurowe (tekturowe
pudetka archiwalne, plastikowe klipsy archiwalne, etykiety samoprzylepne,
teczki tekturowe wigzane, koperty A4)

3. Wybrakowanie przeterminowanej dokumentacji niearchiwalnej wraz
ze sporzadzeniem odpowiednich dokumentow brakowania,

4. Po otrzymaniu zgody z Archiwum Panstwowego fizyczne zniszczenie
wybrakowanej dokumentacji wraz z wystawieniem certyfikatu zniszczenia,

5. Utozenie dokumentéw we wskazanej sktadnicy akt zgodnie z topografia,



Iv.

VL

VII.

Praktyczne przeszkolenie pracownikéw Osrodka z zakresu funkcjonowania
Sktadnicy Akt oraz przeszkolenie pracownika odpowiedzialnego za
prowadzenie Sktadnicy Akt.

Doradztwo w zakresie organizacji i funkcjonowania Sktadnicy Akt.

Termin wykonania zamowienia:
Od daty podpisania umowy do 31.12.2020 r.
Opis sposobu przygotowania oferty:

Wykonawca poda taczny, catkowity koszt brutto wykonania ustugi zgodnie
z formularzem oferty stanowiacym Zatgcznik nr 1.

Wymagane dokumenty

Oferta musi zawierac:

1. Wypeiniony formularz oferty stanowiacy Zatgcznik nr 1 do Zapytania
ofertowego.

2. Aktualny odpis z KRS lub CEIilDG.

4. Referencje za zrealizowane w latach 2016-2019 ustugi archiwizacji od
minimum trzech firm.

Uwaga: Oferta wraz z zatgcznikami i wymaganymi dokumentami musi by¢
podpisana przez osobe upowazniong do reprezentowania Wykonawcy.
Zamawiajgcy nie dopuszcza mozliwosci sktadania ofert czesciowych.
Wykonawca moze ztozy¢ tylko jedng oferte cenowa. Oferty niekompletne
lub zawierajgce btedy nie bedg braty udziatu w postepowaniu.

Z wybrang w drodze Rozeznania cenowego firmg Osrodek Pomocy
Spotecznej podpisze umowe, celem realizacji przedmiotu zamdwienia.
Ptatnos¢ za wykonang dostawe realizowana bedzie przelewem na
wskazany przez Wykonawce rachunek bankowy, w terminie 21 dni od dnia
otrzymania przez Zamawiajgcego prawidtowo wystawionej faktury.

Osoby do kontaktu:

Dziat Administracyjno-Gospodarczy
Kierownik Pani Dorota Gtowacka, tel. 22 56 92 808
Starszy Inspektor Pani Magda Kalinowska, tel. 22 56 92 806

Miejsce i termin sktadania ofert:

Oferty nalezy zlozy¢ w sekretariacie Osrodka Pomocy Spotecznej Dzielnicy
Zoliborz m. st. Warszawy, ul. Dembinskiego 3, 01-644 Warszawa - pok. nr 24

lub

przestac mailowo na adres: zolops@ops-zoliborz.waw.pl

w nieprzekraczalnym terminie do dnia 26.06.2020 roku.



(nazwa i adres Wykonawcy)

Zatacznik nr 1

FORMULARZ OFERTY

Nawiazujgc do zaproszenia do ztozenia oferty na:

ustuge archiwizacji i porzgdkowania dokumentacji w Osrodku Pomocy Spotecznej

Dzielnicy Zoliborz m.st. Warszawy

Oferuje wykonanie przedmiotu zamowienia na:

Ustuga

Cena brutto

Ustuge archiwizacji i porzadkowania
dokumentacji w tym akt klientéw

Ustuge brakowania dokumentacji
niearchiwalnej z zasobu sktadnicy
akt

Odbiér i fizyczne zniszczenie
wybrakowanej dokumentaciji
niearchiwalnej po otrzymaniu zgody
z Archiwum Panstwowego —
niezaleznie od ilosci

Jednostki archiwalne do
zewidencjonowania (sporzadzenie
ewidencji w formie elektronicznej
oraz spisow zdawczo-odbiorczych)

llosé | J.m.
100 mb
110 mb

4000 | tys.

RAZEM

do niego zastrzezen.

. Termin realizacji zamowienia: od daty podpisania umowy do 31.12.2020 r.
Wyrazam zgode na warunki ptatnosci okreslone w zapytaniu ofertowym
Oswiadczam, ze zapoznatem sig z opisem przedmiotu zaméwienia i nie wnosze

Oswiadczam, ze spetniam warunki okre$lone przez Zamawiajgcego.

pieczatka i podpis osoby uprawnionej







