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OPS.NA.AC.210- 5. /16 Warszawa, 23.06.2016 r.

Zapytanie ofertowe
na podstawie art. 4 pkt. 8 Ustawy zamowien publicznych (t. j. Dz. U. z 2015 r. poz. 2164 ze zmianami)

Osrodek Pomocy Spotecznej Dzielnicy Zoliborz m. st. Warszawy jako
Zamawiajacy zaprasza do skladania ofert na ustuge opracowania
normatywéw kancelaryjno archiwalnych i archiwizacji dokumentacji
w Osrodku Pomocy Spotecznej Dzielnicy Zoliborz m.st. Warszawy.

I Zamawiajacy:

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

Il. Opis przedmiotu zamoéwienia:

Przedmiotem zaméwienia jest ustuga opracowania normatywéw kancelaryjno
archiwalnych i archiwizacji dokumentacji w Os$rodku Pomocy Spoteczne;
Dzielnicy Zoliborz m.st. Warszawy, t:

1. Opracowanie normatywow kancelaryjno-archiwalnych (instrukcji kancelaryjne;j,
jednolitego rzeczowego wykazu akt, instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania sktadnicy akt).

2. Kompleksowe opracowanie dokumentacji niearchiwalnej kat. B wytwarzanej

przez komaorki organizacyjne Osrodka.

Kwalifikacja dokumentacji do odpowiednich kategorii archiwalnych,

Systematyzacja akt wedtug komorek organizacyjnych oraz grup rzeczowych,

Klasyfikacja akt w uktadzie rzeczowym,

o ;oA

Formowanie jednostek archiwalnych oraz weryfikowanie i uzupetnienie ich

opisu,

7. Opis jednostek archiwalnych zawierajacy wszystkie elementy spisu zdawczo-
odbiorczego.

8. Opracowanie srodkow ewidencyjnych w formie bazy danych i spisu zdawczo-

odbiorczego (rejestracja kazdej jednostki archiwalnej w programie MS

EXCEL).



9. Wprowadzenie w sktadnicy akt topografii zarchiwizowanych dokumentéw.
10. Nadanie symboli z Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt,
11.Porzadkowanie i archiwizacja dokumentéw zgodnie z przepisami prawa,

w tym miedzy innymi:

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

b) Wymiana zniszczonych plastikowych klipséw archiwalnych, pudetek
tekturowych, teczek tekturowych na nowe i uzupetnienie ich opisu.

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

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

13)Wybrakowanie przeterminowanej dokumentacji niearchiwalnej wraz ze
sporzgdzeniem odpowiednich dokumentéw brakowania,

14)Uzyskanie w imieniu Os$rodka zgody Archiwum Parnstwowego na
opracowanie, wdrozenie i stosowanie sporzadzonych przez Wykonawce
normatywoéw kancelaryjno-archiwalnych.

15)Po otrzymaniu zgody z Archiwum Panstwowego dokonanie fizycznego
zniszczenia wybrakowanej dokumentacji wraz z wystawieniem certyfikatu
Zniszczenia,

16) Utozenie dokumentéw we wskazanej sktadnicy akt zgodnie z topografia,

17)Praktyczne przeszkolenie pracownikéw Osrodka z zakresu funkcjonowania
Sktadnicy Akt.

18)Doradztwo w zakresie organizacji i funkcjonowania Sktadnicy Akt,

19)Prowadzenie prac zwiazanych z ustalaniem i zatwierdzeniem normatywéw

kancelaryjno-archiwalnych przez Archiwum Panstwowe w Warszawie.

Przewidywana ilo§¢ dokumentéw do archiwizaciji:
ok. 70 mb dokumentacji nieuporzadkowanej rézne;j,
ok. 50 mb akt klienckich,
ok. 40 mb dokumentacji przeznaczonej do brakowania z opracowanych
dokumentéw.
Zleceniodawca upowazni Wykonawce do przetwarzania danych osobowych

w zakresie koniecznym do wykonania przedmiotu zamoéwienia.



Wszelkie czynnosci zwiazane z realizacja przedmiotowej ustugi powinny byé

wykonywane zgodnie z przepisami dotyczgcymi ochrony danych osobowych.

Z wybrang w drodze zapytania ofertowego firma Osrodek podpisze umowe
celem realizacji przedmiotowej ustugi.
Ptatno$¢ za wykonang ustuge realizowana bedzie w terminie 21 dni od dnia

otrzymania przez Zamawiajgcego prawidtowo wystawionej faktury.

Termin wykonania zamoéwienia:

Termin rozpoczecia prac: do 3 dni od podpisania umowy. Termin realizacji prac: do
30 listopada 2016 .

IV.  Opis sposobu przygotowania oferty:
Wykonawca poda koszt ustugi brutto zgodnie z zatagczonym formularzem oferty
stanowigcym zatgcznik Nr 1

Materiaty uzyte przy realizacji ustugi leza po stronie wykonawcy tj: tekturowe
pojemniki archiwalne, tasmy termo transferowe, klipsy archiwalne, teczki
tekturowe, etykiety samoprzylepne, koperty A4.

Zamawiajacy nie przewiduje mozliwosci sktadania ofert czesciowych.
Wykonawca moze ztozy¢ tylko jedng oferte cenowsa.

Warunkiem koniecznym udziatu w postepowaniu jest ztozenie kompletnej
Oferty. Kompletna oferta powinna zawieraé:

1. Wypetniony i podpisany formularz oferty
2. Aktualny odpis KRS lub wpis do Centralnej Ewidencji i Informagii
0 dziatalnosci gospodarcze;.

V. Osoby do kontaktu:

Dziat Administracji
Kierownik Dorota Glowacka, tel. 22 56 92 808
Inspektor Adam Cwiklinski, tel. 22 56 92 807

VI. Miejsce i termin skiadania ofert:

Oferty nalezy skiada¢ osobiscie w sekretariacie Osrodka Pomocy
Spotecznej Dzielnicy Zoliborz m. st. Warszawy -pok. nr 24
W nieprzekraczalnym terminie do dnia 29.06.2016 r. do godz. 16:00.



(nazwa i adres Wykonawcy)

Zalacznik nr 1

FORMULARZ OFERTY

Nawigzujgac do zaproszenia do ztozenia oferty na:

ustuge opracowania normatywéw kancelaryjno archiwalnych i archiwizacji
dokumentacji w O$rodku Pomocy Spotecznej Dzielnicy Zoliborz m.st. Warszawy

Oferuje wykonanie przedmiotu zaméwienia na:

Ustuga llos¢ | J.m. |Cena brutto
Ustuge archiwizacji i porzadkowania
dokumentacji z wytaczeniem akt 70 mb
klienckich
Ustuge brakowania dokumentacji
niearchiwalnej z zasobu skifadnicy 40 mb
akt
Ustuge archiwizchi i porzadkowania 50 i
akt klienckich
Ustuge opracowania
normatywéw kancelaryjno- 1 szt
archiwalnych
RAZEM

1. Termin realizacji ZamOwienia: ...............ooveveviieeeiienesieeeineons

2. Wyrazam zgode na warunki ptatno$ci okre$lone w zapytaniu ofertowym

3. Oswiadczam, ze zapoznatem sig z opisem przedmiotu zaméwienia i nie wnosze

do niego zastrzezen.

4. Oswiadczam, ze spetniam warunki okreslone przez Zamawiajacego.

pieczgtka i podpis osoby uprawnionej



