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Z0G. 26.14.2020

ZAPYTANIE OFERTOWE

Zamawiajgcy Zaktad Obstugi Gminy ul. Kolonia 1B, 07-411 Rzekun zaprasza do ztozenia

ofert na: ,,Archiwizacje - porzadkowanie dokumentoéw znajdujgcych sie w skiadnicy

akt i pomieszczeniach biurowych”.

Przedmiot zamoéwienia.

Archiwizacja dokumentéw znajdujgcych sie w sktadnicy akt i pomieszczeniach biurowych

sktadajacych sie z akta kategorii B w ilosci okoto 120 mb.

Ustuga dotyczy wykonania nastepujgcych prac:

a)

brakowanie  akt, ktérych czas/okres przechowywania mingt zgodnie
z Rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych,

sporzgdzenie spisu ww. dokumentow i protokotu ich brakowania,

fizyczne zniszczenie ww. dokumentéw,

zarchiwizowanie akt kategorii B, pozostajgcych w Zaktadzie Obstugi Gminy
w Rzekuniu,

sporzgdzenie spisu zdawczo-odbiorczego ww. dokumentaciji,

uporzgdkowanie archiwum, czyli utozenie zarchiwizowanych jednostek archiwum,
zgodnie z istniejgcymi spisami akt,

przygotowanie protokotéw zdawczo-odbiorczych,

praktyczne i teoretyczne poinstruowanie pracownika wyznaczonego do nadzoru

archiwalnego o sposobie prowadzenia archiwum zaktadowego.

Ustugobiorca zapewnia wszelkie materiaty niezbedne do wykonania ustugi.

Zamawiajgcy nie dopuszcza archiwizacji dokumentacji poza siedzibg Zaktadu.

Ostatnie brakowanie miato miejsce w 2015 r.




Termin realizacji zaméwienia oraz termin zwigzania oferta:

1. termin realizacji zamoéwienia: od dnia podpisania umowy do 30 sierpnia 2020 r.,
2. termin zwigzania ofertg: wykonawca jest zwigzany ofertg przez okres 30 dni.
Bieg terminu zwigzania ofertg rozpoczyna sie wraz z uptywem terminu skfadania

ofert.
Wykonawcy zobowiazani sg do zatgczenia do oferty:
1. oswiadczenia, ze wykonawca (zat. nr 3 do zapytania ofertowego):

a) posiada uprawnienia do wykonywania okreslonej dziatalnosci lub czynnosci,
jezeli ustawy naktadajg obowigzek posiadania takich uprawnien,

b) posiada wiedze i doswiadczenie - w ciggu ostatnich pieciu lat przed terminem
ztozenia oferty przeprowadzono ustuge kompleksowego zarchiwizowania
i uporzgdkowania materiatéw na rzecz jednostki samorzgdowej (poda¢ nazwe
i adres)

c) znajduje sie w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniajgcej mozliwosé
wywigzania sie z wykonania umowy.

Ponadto wykonawca oswiadcza, ze:

a) sad nie orzekt zakazu ubiegania sie o zamowienie na podstawie przepisow
0 odpowiedzialnosci podmiotow zbiorowych za czyny zabronione pod grozbg kary,

b) zamawiajgcy dopuszcza mozliwos¢é zawarcia umowy cywilno-prawnej z osobag

fizyczng nie prowadzacg dziatalnosci gospodarczej.

Sposob przygotowania oferty:

1. oferte nalezy sporzadzi¢ w jezyku polskim, w formie pisemnej, na maszynie,
komputerze, niescieralnym atramentem, umiesci¢ w zabezpieczonej kopercie

i opisanej w nastepujgcy sposob:

Zakfad Obstugi Gminy, ul. Kolonia 1B, 07-411 Rzekuh

Zapytanie ofertowe nr Z0G.26.14.2020 do postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego na:

»Archiwizacje - porzagdkowanie dokumentéw znajdujacych sie w skfadnicy akt
i pomieszczeniach biurowych”.

Nie otwierac przed uptywem terminu otwarcia ofert: 07.07.2020 r. godz. 10:15

2. oferta powinna zawiera¢ cene ofertowg brutto, termin wykonania zamowienia.

3. oferte podpisuje osoba uprawniona do sktadania oswiadczen woli w imieniu
wykonawcy.
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Miejsce i termin ztozenia ofert:

1. Oferte nalezy zlozy¢ w sekretariacie Zaktadu Obstugi Gminy, ul. Kolonia 1B,
07-411 Rzekun do dnia 7 lipca 2020 r., do godziny 10:00.

2. Otwarcie ofert nastgpi w dniu 7 lipca 2020 r. o godz. 10:15 w Zakfadzie Obstugi
Gminy, ul. Kolonia 1B, 07-411 Rzekun. Otwarcie ofert jest jawne.

Zataczniki stanowigce integralng czes¢ zapytania:
formularz ofertowy (zat. Nr 1),

wzdr umowy (zat. Nr 2),
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oswiadczenie (zat. Nr 3).

Osoba do kontaktu w sprawie przedmiotu zamowienia:
Agnieszka Oparka tel 29 643 20 55

Kryteria oceny oferty: przy wyborze oferty Zamawiajgcy bedzie sie kierowat
kryterium:

* najnizszej ceny - 100%

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo odstgpienia od zamoéwienia bez podawania

przyczyny.

Odrzucenie oferty, uniewaznienie postepowania:
Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwos¢ odrzucenia oferty w nastepujgcych przypadkach:

1. Jezeli oferta Zleceniobiorcy jest niekompletna, w szczegdlnosci nie zostata ztozona
na formularzu ofertowym lub brakuje wypetnionego i zaparafowanego projektu umowy.

2. W przypadku gdy koszt wykonania dokumentacji podany przez Wykonawce przekracza
mozliwosci finansowe Zamawiajgcego.

Niniejsze postepowanie nie jest prowadzone w oparciu o przepisy ustawy z dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1986 ze zm.).

Dyrektor
Zaktadu Obstugi Gminy w Rzekuniu

Danuta Orzotek
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Klauzula informacyjna dla Wykonawcéw lub Zleceniobiorcow

Zgodnie z art. 13 ust. 1 Ogdlnego Rozporzadzenia o Ochronie Danych (RODO)
informujemy, ze:

1.

administratorem danych osobowych Wykonawcow lub Zleceniobiorcow jest Zaktad
Obstugi Gminy, ul. Kolonia 1B, 07-411 Rzekun

administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktorym mogg sie Panstwo
kontaktowa¢ w sprawach przetwarzania Panstwa danych osobowych za
posrednictwem poczty elektronicznej: iodo@rt-net.pl

administrator bedzie przetwarzat Panstwa dane osobowe na podstawie art. 6 ust. 1
lit. b) RODO, tj. przetwarzanie jest niezbedne w celu wykonania umowy, ktorej
strong jest osoba, ktorej dane dotyczg, lub do podjecia dziatann na Zgdanie osoby,
ktorej dane dotyczg, przed zawarciem umowy;

dane osobowe mogg by¢ udostepnione innym uprawnionym podmiotom,
na podstawie przepisow prawa, a takze na rzecz podmiotéw, z ktorymi
administrator zawart umowe w zwigzku z realizacjg ustug na rzecz administratora
(np. kancelarig prawng, dostawcg oprogramowania, zewnetrznym audytorem,
Zleceniobiorcg swiadczgcym ustuge z zakresu ochrony danych osobowych);

administrator nie zamierza przekazywac Panstwa danych osobowych do panstwa
trzeciego lub organizacji miedzynarodoweyj;

majg Panstwo prawo uzyskac kopie swoich danych osobowych w siedzibie
administratora.

Dodatkowo zgodnie z art. 13 ust. 2 RODO informujemy, ze:
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Panstwa dane osobowe bedg przechowywane do momentu uptywu okresu
przedawnienia wynikajgcego z ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny;

przystuguje Panstwu prawo dostepu do tresci swoich danych, ich sprostowania lub
ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, prawo do przeniesienia danych oraz prawo do wniesienia skargi
do organu nadzorczego;

podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze niezbedne do zawarcia
umowy. Konsekwencjg niepodania danych osobowych bedzie brak realizacji
umowy;

administrator nie podejmuje decyzji w sposob zautomatyzowany w oparciu
o Parnistwa dane osobowe.



mailto:iodo@rt-net.pl

