Piechowice, dnia 04.10.2021 r.

Gmina Miejska Piechowice

ul.

Krysztalowa 49

58-573 Piechowice

Zapytanie ofertowe nr SO.1636.1.2021
na wykonanie ustugi
»Usluga archiwizacji (porzadkowania) dokumentéw
w Urzedzie Miasta w Piechowicach”

Postepowanie prowadzone jest z wylqczeniem przepisow ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. -

Prawo zamowien publicznych (tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 1129 z pozn. zm.).

na postawie art.2 pkt. 1 ust. 1 tej ustawy i stanowi wylgcznie zaproszenie do sktadania ofert.

I. DANE ZAMAWIAJACEGO
Gmina Miejska Piechowice

ul. Krysztalowa 49

58-573 Piechowice

tel. 75/ 75-48-900

fax. 75/ 76-12-274

e-mail: sekretariat@piechowice.pl

II. PRZEDMIOT ZAMOWIENIA:

1. Przedmiotem zamowienia jest:.

ustuga archiwizacji  (porzqdkowania) materiatow archiwalnych kategorii A oraz
dokumentacji kategorii B i BC wytworzonej w komorkach organizacyjnych Urzedu Miasta
Piechowice

CPV —79995100-6 ustugi archiwizacyjne

Akta bedace przedmiotem archiwizacji obejmujg nastepujace wielkosci:

a)

materialy archiwalne kat. A - okolo 6 mb, w tym dokumentacja do przekazania do Archi-
wum Panstwowego w Jeleniej Gorze o ile taka dokumentacja zostanie ujawniona w trakcie
wykonywania ustugi,

materialy archiwalne kat. B i BC - okolo 54 mb

Zamawiajacy zastrzega, ze wyzej wymienione ilosci akt sa danymi szacunkowymi (orienta-
cyjnymi) i stuzg jedynie do skalkulowania ceny ofert. Faktyczna ilo$¢ metrow biezacych w
stosunku do oszacowanej moze ulec zmianie.

Wyklucza si¢ mozliwos$¢ roszczen Wykonawcy zwigzanych z btednym skalkulowaniem

ceny 1 zadania zmiany wynagrodzenia. Strony ustalaja, ze wynagrodzenie w powyzszym
zapisie wyczerpuje wszystkie zobowigzania Zamawiajgcego wobec Wykonawcy.

Przedmiot zamowienia obejmuje:

zarchiwizowanie dokumentacji archiwalnej oraz nie archiwalnej Urzedu Miasta w Piecho-
wicach zgodnie z wymogami rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz in-
strukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r.
Nr 14, poz. 67, z p6zn. zm.),

b) przetransportowanie i przekazanie do Archiwum Panstwowego w Jeleniej Gorze zarchiwi-

zowanych materialow kat. A wytworzonych przez Zamawiajacego. Z czynnosci tej nalezy
1
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Zamawiajacemu przedlozy¢ protokédt przejecia tych akt bez zastrzezen przez Archiwum
Panstwowe w Jeleniej Gorze, koszt transportu 1 przekazania Wykonawca ujmuje w cenie
oferty,

c) weryfikacje kategorii archiwalnych, polegajaca na ocenie do ktorej kategorii nalezy zakwa-
lifikowac akta,

d) klasyfikacje i kwalifikacj¢ akt wedlug rzeczowego wykazu akt,

e) uporzadkowanie materialow archiwalnych wedtug instrukcji kancelaryjnej i rzeczowego
wykazu akt,

f) sporzadzenia niezbednej dokumentacji (m.in. ewidencja zasobu archiwum zaktadowego,
spisy zdawczo-odbiorcze, protokoty, spisy dokumentacji niearchiwalnej)

g) przeprowadzenie konsultacji z przedstawicielem Zamawiajacego oraz w razie koniecznoS$ci
z Archiwum Panstwowym w Jeleniej Gorze, w celu ustalenia prawidtowego sposobu archi-
wizacji 1 ewidencjonowania dokumentacji, w szczegdlnosci w przypadku pojawienia si¢
problemow nieprzewidzianych przez przepisy oraz praktyke archiwalna,

h) podczas realizacji zamowienia wydzielenie dokumentacji nie archiwalnej, ktorej okres prze-
chowywania juz uptynat oraz jej zewidencjonowanie w spisie brakowania dokumentacji nie
archiwalnej (zawierajacego co najmniej: rodzaj dokumentacji, kategori¢ archiwizacyjna,
symbol klasyfikacyjny z rzeczowego wykazu akt, daty skrajne akt, nr spisu zdawczo-odbior-
czego, opis dokumentacji) wraz z przekazaniem spisow brakowania Zamawiajacemu do ak-
ceptacji,

i) po uzyskaniu zgody Zamawiajacego, przekazanie dokumentow do brakowania z uzyska-
niem potwierdzenia zniszczenia dokumentéw i przekazaniu go Zamawiajacemu, koszt
transportu i przemielenia ich Wykonawca ujmuje w cenie oferty,

J) uporzadkowanie materiatdéw archiwalnych kategorii A, ktére obejmuje nastepujace czynno-
Sci:

e szczegotowe sprawdzenie zawartos$ci kazdej teczki,

e ulozenie dokumentow w teczce sprawami, a w obrebie spraw chronologicznie, przy czym
pismo  rozpoczynajace spraw¢ powinno znalezé si¢ na  wierzchu oraz
z uwzglednieniem zasady, ze nie nalezy taczy¢ w jednej teczce akt o roznych kategoriach
archiwalnych.

¢ usuni¢cie wszystkich brudnopisow i wtornikow pism (kopii),

e ponumerowanie wszystkich zapisanych stron,

e usunigcie z akt wszystkich metalowych elementoéw oraz plastikowych koszulek
I zszycie akt,

e czytelne opisanie teczek aktowych przez umieszczenie na tytulowej (wierzchniej) stronie
teczki:

v" na $rodku u gory — pelnej nazwy Urzedu

v ' w lewym gérnym rogu — znaku akt zlozonego z symbolu komorki organizacyjnej
I symbolu klasyfikacyjnego dokumentacji z rzeczowego wykazu akt,

v’ w prawym gérnym rogu — Symbolu kategorii archiwalnej dokumentacji z rzeczowego
wykazu akt,

v na $rodku — tytulu akt (teczki aktowej), tj. hasta klasyfikacyjnego dokumentacji
z rzeczowego wykazu akt oraz okreslenia rodzaju akt zawartych w teczce,

v" pod tytutem — dat skrajnych akt, tj. rocznych dat najwczesniej i najpozniej sporzadzonych,

v" w uzasadnionych przypadkach podzielenie akt na tomy i pod datg wpisanie numeru tomu,

v' wpisanie liczby stron w teczce pod data z lewej strony,

v w prawym dolnym rogu — wpisanie sygnatury archiwalnej.

j) przetozenie materiatow archiwalnych (kategorii A) do bezkwasowych teczek wigzanych,

k) umieszczenie teczek w bezkwasowych pudtach archiwizacyjnych_i opisanie ich zgodnie z
wymogami Archiwum Panstwowego.




a)
c)

II. Wykonawca jest zobowigzany do:

a) wykonywania czynnosci, o ktorych mowa w opisie przedmiotu zamoéwienia przy uzyciu
materiatow biurowych 1 innych $rodkéw wiasnych niezbednych do zrealizowania
przedmiotu zaméwienia, w tym teczek bezkwasowych, pudet archiwizacyjnych bezkwaso-
wych w odniesieniu do dokumentacji kat. A,

b) uwzglednienia w cenie wszystkich kosztow niezbednych do wykonania zamodwienia,
w tym kosztow materiatow, opakowan, urzadzen biurowych 1 innych kosztow zwigzanych
z realizacja zamoOwienia, transportu itp.

€) wykonania zamowienia w lokalu archiwum zaktadowego Urzedu Miasta przy ul. Bocznej
15 w Piechowicach w dniach od poniedziatku do pigtku w godzinach w godzinach 8.9°-14%
bez prawa przenoszenia dokumentacji poza wyznaczone przez Zamawiajgcego miejsce ar-
chiwizacji. Po uzyskaniu odpowiedniego zezwolenia Burmistrza Miasta Piechowice usluga
moze by¢ wykonywana w zmienionych godzinach.

d) Zawarcia z Zamawiajacym Umowy Powierzenia Przetwarzania Danych Osobowych zawar-
tych w dokumentach przeznaczonych do archiwizacji zgodnie z art. 28 Rozporzadzenia Par-
lamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony
0s0b fizycznych w zwigzku  z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

€) , iz znane sg skutki w zakresie odpowiedzialnos$ci za naruszenie wymienionych przepisow
oraz o zachowaniu w tajemnicy wszelkich informacji powzigtych przy wykonywaniu
przedmiotu zaméwienia, zarowno w czasie jego realizacji jak i po zakonczeniu,

f) pobierania i zdawania kluczy do lokalu archiwum zaktadowego w celu wykonania przed-
miotu zamoéwienia kazdorazowo za potwierdzeniem pracownika Urzedu Miasta w Piecho-
wicach,

g) przekazania Zamawiajacemu uporzadkowanych akt wraz ze spisami zdawczo-odbiorczymi
akt, na podstawie protokolu odbioru przedmiotu zamodwienia, sporzadzonego przez
przedstawicieli obu stron umowy,

g) telefonicznego zawiadomienia Zamawiajacego o dniu gotowosci do odbioru zakonczenia
prac archiwizacyjnych.

3. Termin wykonania zamowienia

Wymagany termin realizacji zamowienia: od dnia zawarcia umowy do dnia 17 grudnia
2021 r.

I11. SPOSOB PRZY GOTOWANIA OFERTY:
Opis sposobu przygotowania oferty:

Ma by¢ ztozona w formie: elektronicznej lub papierowe;j
Ceny w niej podane majg by¢ wyrazone cyfrowo,
Ma by¢ napisana w jezyku polskim, czytelnie i trwalg technika,
Ma obejmowac calo$¢ zamowienia.
Wykonawca moze zlozy¢ tylko jedna oferte, ztozenie wigcej niz jednej oferty lub ztozenie
oferty propozycje alternatywne/wariantowe spowoduje odrzucenie wszystkich ofert
ztozonych przez Wykonawce.
Oferta powinna by¢ sporzadzona w oparciu o wzor formularza oferty, stanowigcy Zatacznik 1
do niniejszego Zapytania ofertowego.
Oferta musi by¢ podpisana przez Wykonawce lub osobg upowazniona do reprezentowania
Wykonawcy.
Zaproponowana przez Oferenta (zwanego tez Wykonawca) cena jest ceng brutto wraz z
podatkiem VAT
Cena oferty (brutto wraz z podatkiem VAT) jest ceng taczng za wykonanie zamowienia.
Ceng nalezy poda¢ w zlotych polskich.
Cena oferty brutto musi obejmowac¢ wszelkie koszty niezbedne do poniesienia w celu




1)

wykonania pelnego zakresu ustugi

6. Zamawiajacy dopuszcza mozliwos¢ porozumiewania si¢ faxem lub droga elektroniczng z
zastrzezeniem, ze ofert¢ bezwzglednie sktada si¢ tylko w formie pisemnej pod rygorem nie-
waznosci. Osoba uprawniong do kontaktow z oferentami z ramienia Zamawiajgcego jest:

- Aleksandra Budzinska, podinspektor ds. obywatelskich, ewidencji ludnosci i archiwum w
Urzedzie Miasta w Piechowicach tel. 75 75 48 908 fax. 75 76 12 274.

IV. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA OFERT:

Oferty nalezy sktada¢ osobiscie, postancem na adres:

Urzad Miasta w Piechowicach

ul. Krysztalowa 49

58-573 Piechowice

Pokoj nr 1 — parter — Biuro podawcze — Kancelaria

lub poczta ePUAP na adres

Adres skrytki: /0s2p38rvs5/skrytkaESP

Termin skladania ofert uplywa dnia 12.10.2021 r. do godz.12:00

Decyduje data i godzina wplywu do Siedziby Zamawiajacego:

Oferty ztozone po terminie b¢da wylaczone z przedmiotowego postgpowania.
Oferty nalezy sktada¢ w zamknigtej, nieprzezroczystej kopercie (opakowaniu)
uniemozliwiajagcym jej przypadkowe otwarcie, zaadresowanej na adres
Zamawiajacego, oznaczonej ,,Zapytanie ofertowe dot. archiwizacji dokumentéw w
Urzedzie Miasta w Piechowicach”

V. OCENA OFERT. Oferty beda oceniane wg. nastgpujacego kryterium oceny ofert:
1.Przy wyborze najkorzystniejszej oferty, Zamawiajacy bedzie si¢ kierowat jednym Kkryte-
rium:

CENA - 100%.

Oferty beda oceniane wg. jedynego kryterium, ktorym jest najnizsza cena.

2. Zamawiajacy udzieli zamowienia oferentowi, ktérego oferta odpowiada wszystkim wy-
maganiom przedstawionym w nn. zapytaniu ofertowym oraz zostanie oceniona, jako naj-
korzystniejsza w oparciu o podane kryterium wyboru, tj. najnizsza cena za wykonanie
zamoOwienia.

VI. Informacje uzupekniajgce:

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo uniewaznienia postepowania bez podania przyczyny.
Zamawiajacy powiadomi wszystkich Oferentow ktorzy ztoza oferte o wyniku postepowania.
W zawiadomieniu wystanym do Oferenta, ktorego oferta zostata wybrana Zamawiajacy
okresli termin 1 miejsce zawarcia umowy.

VII. Informacje dotyczace ochrony i przetwarzania danych osobowych.

Wypehiajac obowigzek prawny uregulowany zapisami art. 13 rozporzadzenia Parlamentu

Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych

w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych

oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urzed. Unii

Europ. z dnia 04.05.2016 r. L 119/1), dalej jako ,,RODO”, Gmina Miejska Piechowice — Urzad Miasta

w Piechowicach, ul. Krysztatowa 49, 58-573 Piechowice informuje, iz:

Administratorem Danych Osobowych (ADO) Pana/Pani jest Gmina Miejska Piechowice - Urzad Miasta

w Piechowicach Moze si¢ Pani/Pan z nami kontaktowaé¢ pod adresem: ul. Krysztatlowa 49, 58-573

Piechowice, telefon: 75 75 48 900 lub piszac e-mail: sekretariat@piechowice.pl

Wyznaczylismy Inspektora Ochrony Danych, ktorym jest Pan Mariusz Stasiak vel Stasek, e-mail:
biuro@msvs.com.pl, tel. 782661551
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Pana/Pani dane osobowe sg przetwarzane przez Gmin¢ Miejska Piechowice — Urzad Miasta w Piecho-
wicach w celu przeprowadzenia postepowania o udzielenie niniejszego zamowienia, zawarcia i realiza-
cji umowy z wybranym wykonawca, rozliczen ptatnosci pomig¢dzy stronami umowy, ewentualnych
dziatan kontrolnych czy tez udostepniania dokumentacji z postgpowania i zawartej umowy jako infor-
macji publicznej,

Pana/Pani dane osobowe nie sg przekazywane do panstwa trzeciego ani do organizacji mi¢dzynarodo-
WEJ;

Pana/Pani dane osobowe bgda przetwarzane wylacznie przez okres niezbedny do realizacji celow prze-
twarzania. Natomiast po ustaniu obowigzku Pani/Pana dane osobowe nie beda podlegac¢ zautomatyzo-
waniu podejmowania decyzji i beda przechowywane przez okres 6 lat.

Pani/Pana dane osobowe beda udostepniane tylko podmiotom upowaznionym na podstawie przepiséw
prawa. Dodatkowo dane osobowe moga by¢ dostepne dla ustugodawcow wykonujacych zadania na zle-
cenie Administratora w ramach $wiadczenia ustug serwisu, rozwoju i utrzymania systemow informa-
tycznych, obstugi prawne;j.

przystuguje Panu/Pani prawo dostepu do tre$ci swoich danych osobowych oraz ich sprostowania, usu-
nigcia lub ograniczenia przetwarzania lub prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,
a takze prawo do przenoszenia danych;

ma Pan/Pani prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie czasowym chyba, ze obowigzek prze-
twarzania wynika z art. 6 ust. 1 lit. ¢ rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz. Urzed. Unii Europ. z dnia 04.05.2016 r. L 119/1),

ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (PUODO),
ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, tel. 22 531 03 00, fax. 22 531 03 01, e-mail: kancelaria@uodo.gov.pl
gdy uzna Pan/Pani, ze przetwarzanie danych osobowych Pana/Pani dotyczacych, narusza przepisy Roz-
porzadzenia;

Administrator Danych Osobowych - Gmina Miejska Piechowice

VIII. Zalaczniki:
Zatgcznik nr 1 — Wzor oferty.
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