" REGIONALNA DYREKCJA OCHRONY SRODOWISKA W GDANSKU

Gdansk, dnia 29.12.2017 r.
0l.1.261.2.156.2017.AG

ZAPYTANIE OFERTOWE'

'Procedura prowadzona z uwzglednieniem przepisu art. 4 pki. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo
zamowieni publicznych (t.j. Dz. U.z 2017 r,, poz. 1579 ze zm.).

I.  Nazwa oraz adres Zamawiajgcego:
Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Gdansku, ul. Chmielna 54/57, 80-748

Gdansk, NIP 583-304-72-93

Il.  Opis przedmiotu zamowienia:
1. Przedmiot zamowienia:

Przygotowanie akt spraw do przekazania do archiwum zaktadowego oraz prowadzenie

archiwum zaktadowego Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska w Gdarisku.

Zamoéwienie ma by¢ wykonane zgodnie z Instrukcjg kancelaryjng Generalnej Dyrekcji

Ochrony Srodowiska i regionalnych dyrekcji ochrony $rodowiska, stanowiaca Zatacznik

nr 1 do zarzadzenia nr 10 Generalnego Dyrektora Ochrony Srodowiska z dnia 09

wrzesnia 2014 r.

2. Zakres zamdwienia:

1) Przygotowanie kompletnych akt spraw do przekazania do archiwum zaktadowego
Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska w Gdansku. Dokumentacja spraw do
uporzadkowania przekazywana bedzie partiami w segregatorach w ilosci ogotem :
Kategoria A ok. 50 mb ilos§¢ spraw ok. 5700
Kategoria B ok. 20 mb ilo§¢ spraw ok. 2500
ok. 60 mb depozytu z roku 2016 - 2017
Zakres prac:

—~ utozenie dokumentacji w obrebie sprawy chronologicznie tj. pierwsze pismo w
sprawie na gorze ostatnie na spodzie ostatnim dokumentem w sprawie jest
metryka sprawy,

— wytgczenie zbednych identycznych kopii tych samych przesyiek i pism i przekazac
do wtadciwego wydziatu z zaznaczeniem numeru sprawy,

— usuniecie z dokumentacji czesci metalowych, plastikowych oraz ptyt CD/ ktoére
nalezy skatalogowac oddzielnie,

- umieszczenie uporzgdkowanych spraw w teczce aktowej,

— sporzadzenie spisu spraw znajdujgcych sie w teczce zgodnie z przekazanym
wzorem,

— dokonanie paginacji materiatow archiwalnych,

— przewigzanie teczki z dokumentacjg tasiemka bawetniang,

— opisanie teczek zgodnie instrukcjg kancelaryjng i rzeczowym wykazem akt.

2) Prowadzenie archiwum zakiadowego Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska
w Gdansku.

Zakres prac:
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obecnos¢ w pomieszczeniu archiwum w dniach pracy Zamawiajgcego tj. w godz.
od 7% do 15%,

prowadzenie codziennej ewidenciji pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza,
doktadanie dokumentow dosytanych do praw przechowywanych w depozycie,
codzienne przeprowadzanie kwerend teczek przyjetych przechowywanych w
archiwum (odszukanie teczki wpisanie do karty udostepnienia danych, po zwrocie
sprawdzenie stanu akt i odtozenie na miejsce przechowywania),

codzienne prowadzenie kwerend spraw przechowywanych w depozycie
(wyszukanie, wystawienie karty udostepniajgcej akta z depozytu, po zwrocie
udostepnionych akt, sprawdzenie stanu dokumentacji i odlozenie na miejsce
przechowywania),

sporzgdzanie spisdw zdawczo - odbiorczych z poszczegélnych wydziatow
i nanoszenie sygnatur na poszczegdlne teczki zgodnie ze spisem zdawczo
odbiorczym,

prowadzenie na biezgco dokumentacji dotyczgcej przechowywanych dokumentow
(spisy zdawczo — odbiorcze dla poszczegdinych komérek organizacyjnych, wykazy
spiséw zdawczo — odbiorczych dla archiwum zaktadowego oraz dla Archiwum
Panstwowego),

ponowna kwalifikacja akt do obowigzujacych kategorii archiwalnych,

petienie roli koordynatora czynnoéci kancelaryjinych dla RDOS zgodnie z
zalgcznikiem nr 1 do zarzgdzenia nr 10 Generalnego Dyrektora Ochrony
Srodowiska z dnia 9 wrzesnia 2014 roku,

wystepowanie do Archiwum Panstwowego w Gdansku o zatwierdzenie protokotow
brakowania akt (po uzyskaniu zgody na brakowanie kierownika komoérki w ktérej
akta zostaty wytworzone). Brakowanie akt po uzyskaniu zgody Archiwum
Panstwowego w Gdansku,

przekazywanie materiatdw archiwalnych do Archiwum Panstwowego,
sporzadzenie rocznego sprawozdania z dziatalnosci archiwum zaktadowego
Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska w Gdarisku dla Archiwum Parnstwowego
w Gdansku.

3. Termin realizacji zamoéwienia: od dnia podpisania umowy do 31.12.2018 roku.

lll.  Wymagania dotyczace Wykonawcy:
1. Ukonczony kurs archiwalny przynajmniej | stopnia.
2. Wyksztatcenie minimum s$rednie.
3. Minimum 2 letnie do$wiadczenie w prowadzeniu archiwum zaktadowego w jednostkach
administracji samorzadowej lub rzgdowej w okresie ostatnich 3 lat przed uptywem terminu
sktadania ofert.

V.  Warunki udzialu w postepowaniu
O udzielenie zamdwienia mogg sie ubiega¢ Wykonawcy, ktdrzy ztozg:

wazng oferte w terminie wyznaczonym do sktadania ofert /formularz ofertowy/
zat.nr 2,

dokument potwierdzajgcy ukonczenie kursu,

dokument potwierdzajgcy wyksztatcenie,

dokument potwierdzajgcy 2 letnie doswiadczenie w prowadzeniu archiwum.



V. Opis kryteriow, ktorymi Zamawiajacy bedzie kierowal sie przy wyborze
najkorzystniejszej oferty.
Nazwa kryterium - ,Cena”
VI.  Opis sposobu przygotowania i skiadania oferty:

1. Oferta powinna by¢ sporzadzona wg wzoru oferty stanowigcego Zatgcznik nr 2 do
niniejszego zapytania ofertowego.

2. Oferta winna by¢ sporzadzona w jezyku polskim w formie pisemnej.

3. Oferta musi by¢ podpisana przez osobe upowazniong do reprezentowania
Wykonawcy.

4. Wykonawca ponosi wszelkie koszty zwigzane z przygotowaniem i ztozeniem oferty.

VII. Miejsce i termin skiadania ofert:

1. Termin sktadania ofert uptywa w dniu 04.01.2018 r. godz. 12:00 Oferta powinna by¢
przestana za posrednictwem poczty elektronicznej na adres:
anna.grotha.gdansk@rdos.gov.pl lub dostarczona na adres:

Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Gdansku, ul. Chmielna 54/57, 80-748
Gdansk.

2. Oferty przestane lub doreczone po wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane.
Decydujgce znaczenie dla oceny zachowania powyzszego terminu ma data wptywu
oferty do Zamawiajgcego, a nie data jej wystania.

VIll.  Zamawiajacy informuje, ze:

1. W toku badania i oceny ofert Zamawiajacy moze zadac¢ od oferentéw wyjasnien
dotyczagcych tresci ztozonych ofert.

2. O wyborze wykonawca zostanie poinformowany za posrednictwem poczty
elektronicznej.

3. Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwo$¢ uniewaznienia ,zapytania ofertowego”
na kazdym etapie postepowania.

4. Osoby do kontaktu z Wykonawcami:
- Anna Grotha, tel: 58 683 68 35, adres e-mail: anna.grotha.gdansk@rdos.gov.pl
- Oliwia Kondrat, tel: 58 683 68 36, adres e-mail; oliwia.kondrat.gdansk@rdos.gov.pl
IX.  Warunki ptatnosci:
Przelew w terminie 14 dni od dnia przediozenia Zamawiajgcemu prawidtowo
wystawionej faktury/rachunku po zrealizowaniu zaméwienia.
Zalgczniki:
1. Zah nr1: wzor umowy
2. Zal. nr2: wzér formularza ofertowego

Regionalny Dyrektor

Ochrony Srodowiska
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