Archiwizacja dokumentow
Gimnazjum nr 14

Gdynia, dnia 04.12.2017 r.
Nr GIM 14 /AR/271/228/2017

ZAPYTANIE OFERTOWE

Gimnazjum Nr 14 w Gdynina podstawie art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004
r. Prawo zamoéwienh publicznych( t.j. Dz. U. Z 2015 r. poz. 2164) zaprasza do ztozenia
oferty na wykonanie zadania pod nazwg :

»ARCHIWIZACJA DOKUMENTOW”
Wspolny Stownik Zamdéwien (CPV) 79995100-6 ustugi archiwizacyjne o
wartosci ponizej 30 000 EURO

. ZAMAWIAJACY

Gimnazjum Nr 14
81-155 Gdynia ul. Ptk. Dabka 207

Il. OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Przedmiotem niniejszego zapytania ofertowego jest wykonanie ustugi w zakresie
kompleksowego uporzgadkowania materiatéw archiwalnych zgodnie z obowigzujgcg w
Gimnazjum nr 14 instrukcjg kancelaryjng oraz procedurg przygotowania i
przekazywania dokumentacji przebiegu nauczania ze zlikwidowanej szkoty do archiwum
zaktadowego Kuratorium Oswiaty w Gdansku, a dokumentacji ksiegowych, ptacowych,
kadrowych iinnych do wtasciwego organu w Gdyni, a ponadto wykonanie ustugi w
zakresie uporzadkowania materiatow niearchiwalnych przeznaczonych do brakowania.
W zakresie materiatéw niearchiwalnych:

1. Uporzadkowanie i brakowanie dokumentéw wedtug stanu na dzien
31.08.2018 r. w tym sporzgdzenie spisu dokumentéw niearchiwalnych
przeznaczonych do brakowania, a po uzyskaniu przez wykonawce zgody z
Archiwum Panstwowego w Gdansku - przeprowadzenie zniszczenia (transport do
miejsca zniszczenia lezy po stronie Wykonawcy) i wystawienie certyfikatu zniszczenia;

W zakresie materiatéw archiwalnych:

1. Uporzadkowanie i archiwizacja dokumentéw zakohczona spisem; przekazanie
dokumentacji pedagogicznejdo archiwum w Gdansku, a dokumentacji kadrowej i
finansowej do archiwum w Gdyni; przekazanie zamawiajgcemu protokotéw
przekazania dokumentacji do wtasciwego archiwum.

2. W ramach zadania archiwizacja obejmie roczniki 1999- 2018.

3. Szacowana liczba dokumentacji wynosi 150 mb. + 800 szt. akt osobowych .
4. Zamawiajgcy zastrzega, ze wyzej wymienione ilosci dokumentacji sg danymi
szacunkowymi i stuzg jedynie do skalkulowania ceny ofert. Faktyczna ilos¢
metrow biezacych w stosunku do oszacowanej moze ulec zmianie.

Ill. TERMIN WYKONANIA ZAMOWIENIA



| Etap - Termin wykonania przedmiotu zamdwienia: Iluty - kwiecien 2018 r.
(roczniki 1999 - 2017)

Il Etap - Termin wykonania zaméwienia sierpien - wrzesieh 2018 r.( rok 2017 -
2018 do zakonczenia dziatalnosci szkoty)

IV. SPOSOB OBLICZANIA CENY

1. Cena dla celéw pordéwnania oferty zostanie obliczona wg. ztozonego
Formularza ofertowego stanowigcego zatacznik nr 1 do niniejszego zapytania
ofertowego.

2. Cene za wykonanie przedmiotu zamdwienia nalezy przedstawi¢ w
Formularzu ofertowym stanowigcym zatagcznik nr 1 do niniejszego zapytania
ofertowego.

3. Cena oferty uwzglednia wszystkie zobowigzania dotyczgce wykonania
zamOwienia publicznego. Cena musi by¢ podana w polskich ztotych cyfrowo i
stownie z wyodrebnieniem podatku od towardéw i ustug (VAT), do dwdch migjsc
po przecinku.

4. Cena podana w ofercie powinna obejmowac wytagcznie koszty zwigzane z
wykonaniem przedmiotu zamdéwienia oraz warunkami stawianymi przez
Zamawiajgcego oraz wszelkimi materiatami.

5. Wynagrodzenie ptatne moze byc jednorazowo za catos¢ lub za
poszczegdblne etapy nalezycie wykonanego przedmiotu zamowienia na podstawie
faktury VAT Ilub rachunku w terminie 21 dni od dnia otrzymania.

V. KRYTERIA OCENY OFERTY

- najnizsza cena brutto - 80%
- doswiadczenie poswiadczone referencjami- 20%

VL. TERMIN WYKONANIA ZLECENIA
Termin wykonania zlecenia - do dnia 30.09.2018 r.
VIl. TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA OFERT:

Oferte nalezy ztozy¢ w Sekretariacie Gimnazjum nr 14, 81-155 Gdynia Ptk. Dabka
207 pokdj nr A 02 - osobiscie, poczta tradycyjng albo faksem na nr telefonu 58
665 36 36 do dnia 18.12.2017 r. godz. 12.00. Zamawiajgcy zezwala na mozliwos¢
ztozenia oferty réwniez wraz z zatgcznikami na poczte annarohde@o?2.pl, przy
czym oryginat wybranej oferty nalezy dostarczy¢ przed podpisaniem umowy.
Oferta z dopiskiem ,,ARCHIWIZACJA DOKUMENTOW”

VIl. WARUNKI UDZIALU WYKONAWCY

1. Oferta powinna zawierad: :

a) wypetniony Formularz ofertowy stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego
zapytania ofertowego;

b) zatgczong kopie dokumentdw uprawniajgcych do prowadzenia prac
archiwizacyjnych;

C) udokumentowanie doswiadczenia w likwidacji jednostek oswiatowych Wykonawca
zataczy do oferty wykaz wykonanych co najmniej 2 ustug polegajacych na
przeprowadzeniu uporzadkowania i brakowania dokumentéw (co najmniej 20 mb) w
placéwkach oSwiatowych w ostatnich 3 latach przed terminem sktadania ofert,



potwierdzone referencjami wystawionymi przez zleceniodawce/zleceniodawcéw.
d) oswiadczenie Wykonawcy, ze zna przepisy o ochronie danych osobowych i
konsekwencjach ich naruszenia.

2. Oferty niekompletne, nieczytelne lub ztozone po terminie nie beda
rozpatrywane.
VIII. INFORMACJE DOTYCZACE WYBORU NAJKORZYSTNIE)SZE) OFERTY

O wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiajgcy zawiadomi oferentéw faksem,
pocztg lub telefonicznie .

IX. DODATKOWE INFORMACJE

Dodatkowych informacji udziela Kazimiera tysakowska pod numerem telefonu 58
669 97 18 ( z wytagczeniem Srody)

X. UWAGI KONCOWE

Przed ztozeniem oferty, Wykonawca musi zapoznac¢ sie z miejscem wykonania
ustugi po wczesniejszym uzgodnieniu terminu z Zamawiajgcym.

Do pobrania:

e Plik docx Zat. 1 - formularz ofertowy - rozmiar: 14kb

Rejestr zmian

Podmiot udostepniajgcy: Urzad Miasta Gdyni
Odpowiedzialny za tres¢: Anna Wilczynska

W prowadzit informacje: _Marcin Brzeski
Ostatnio zmodyfikowat: Marcin Brzeski
Data wytworzenia informacii 04.12.2017

Data udostepnienia informacji: 04.12.2017
Ostatnia aktualizacja: 04.12.2017

Zrédfo: https://bip.um.gdynia.pl/zamowienia-jednostek-organizacyjnych,1830/archiwizacja-dokumentow-
gimnazjum-nr-14,503083
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