Gliwice, 12.11.2024 r.

ZAPYTANIE OFERTOWE

Zespot Szkolno — Przedszkolny nr 2 zaprasza do ztozenia oferty na wykonanie zadania
pod nazwa:
»ARCHIWIZACJA DOKUMENTOW”

l.ZZAMAWIAJACY

Zespot Szkolno — Przedszkolny nr 2
ul. Kopernika 63

44-117 Gliwice

Il. OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Przedmiotem niniejszego zapytania ofertowego jest wykonanie ustugi w zakresie kompleksowego
uporzadkowania materiatow archiwalnych zgodnie z obowigzujgcg w ZSP2 instrukcjg kancelaryjng oraz
procedurg przygotowania i przekazywania dokumentacji do Archiwum Panstwowego, a ponadto
wykonanie ustugi w zakresie uporzadkowania materiatdw niearchiwalnych przeznaczonych
do brakowania.

W zakres wchodzi:

e opisywanie jednostek z aktami z wyszczegdlnieniem nazw akt, nadanie numeru, roku, okresu
przechowywania i kategorii akt,

e sporzadzenie spisu akt, w dwdch egzemplarzach, z ktérych jeden pozostaje w Panstwa placéwce,

e wydzielenie akt kategorii ,B”, ktdrych okres przechowywania minat, wraz ze sporzagdzeniem
spisu tych akt i przygotowaniem ich do poddania procesu niszczenia,

e przygotowanie cato$ciowej dokumentacji dla Archiwum Pastwowego w celu pozytywnego
zaopiniowania prosby o zniszczenie akt kat. B,

e segregowanie akt na zespoty i komadrki organizacyjne,

o reklasyfikacja dokumentacji niearchiwalnej w oparciu o najnowsze normatywy kancelaryjno
archiwalne

e kwalifikacja i uktadanie akt z wydzieleniem kategorii ,,A” i ,,B” wedtug zespotéw i komdrek
organizacyjnych.

e opracowanie teczek akt osobowych

IIl. TERMIN WYKONANIA ZAMOWIENIA
do 23.12.2024 .

IV. SPOSOB OBLICZANIA CENY

1. Cena dla celéw poréwnania oferty zostanie obliczcona wg. ztozonego Formularza
ofertowego stanowigcego zatgcznik nr 1 do niniejszego zapytania ofertowego.

2. Cene za wykonanie przedmiotu zamdwienia nalezy przedstawi¢ w  Formularzu
ofertowym stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego zapytania ofertowego.
3. Cena oferty uwzglednia wszystkie zobowigzania dotyczace wykonania zamodwienia
publicznego. Cena musi by¢ podana w  polskich  zlotych  cyfrowo i  stownie
z wyodrebnieniem podatku od towardw i ustug (VAT), do dwdch miejsc po przecinku.
4. Cena podana w ofercie powinna obejmowac¢ wytgcznie koszty zwigzane z wykonaniem
przedmiotu zamodwienia oraz warunkami stawianymi przez Zamawiajgcego oraz wszelkimi
materiatami.

5. Wynagrodzenie ptatne jednorazowo za cato$é¢ lub za poszczegdlne etapy nalezycie wykonanego
przedmiotu zamdwienia na podstawie faktury VAT w terminie 14 dni od dnia
otrzymania.



V. TERMIN | MIEJSCE SKEADANIA OFERT:

Oferte nalezy ztozy¢ w sekretariacie Zespotu Szkolno — Przedszkolnego nr 2 osobiscie,
pocztg tradycyjng albo mailem na adres sekretariat@zsp2.gliwice.eu

do dnia 26.11.2024 r. godz. 12.00.

Oferta z dopiskiem ,,ARCHIWIZACJA DOKUMENTOW”

VI. WARUNKI UDZIAtU WYKONAWCY

1. Oferta powinna zawierac: :

a) wypetniony Formularz ofertowy stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego zapytania ofertowego;
b) zataczong kopie dokumentéw uprawniajgcych do prowadzenia prac archiwizacyjnych;

c) os$wiadczenie Wykonawcy, ze zna przepisy o ochronie danych osobowych i konsekwencjach ich
naruszenia.

2. Oferty niekompletne, nieczytelne lub ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.

VII. INFORMACJE DOTYCZACE WYBORU NAJKORZYSTNIEJSZE)J OFERTY
O wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiajgcy zawiadomi pocztg elektroniczng lub telefonicznie.

Viil. DODATKOWE INFORMACIE
Dodatkowych informacji udziela

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