BURMISTRZ MIASTA REDY

84-240 Reda. ul. Gdanska 33 tel. 58 678-80-23, faks: 38 678-31-24  e-mail: burmistrz(a reda pl

Reda, dnia 14 stycznia 2020 r.
OR. 2151.43.2020

Na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych (ij.. Dz.U. z 2019 roku, poz. 1843) skladam

ZAPROSZENIE DO ZLOZENIA OFERTY

na realizacje uslugi polegajacej na wykonywanie czynnos$ci archiwizacyjnych w Urzedzie
Miasta w Redzie.

I. Zamawiajacy:
Burmistrz Miasta Redy
ul. Gdanska 33, 84-240 Reda

II. Przedmiot zamoéwienia:
Wykonanie czynnosci w zakresie prowadzenia i obstugi archiwum zakladowego w
Urzedzie Miasta w Redzie tj.:
1) wspotpraca przy archiwizacji dokumentacji we wskazanych Referatach,
2) wykonanie weryfikacji, sprawdzenie i kontrola dokumentow przekazywanych do
archiwum zakladowego w Urzedzie Miasta w Redzie, w tym w szczegolnosci:

— sporzadzanie dokumentacji spraw zakoficzonych, przekazywanych z komorek
organizacyjnych do archiwum zakladowego na podstawie spisow zdawczo-
odbiorczych;

— umieszczanie  dokumentacji w  archiwum  celem jej  wlasciwego
przechowywania, zabezpieczenia przed utrata danych oraz prowadzenie
ewidencji;

— przygotowywanie do przekazania i przekazywanie materialow archiwalnych do
wlasciwego miejscowo archiwum panstwowego,

— przeglad zgromadzonej dokumentacji archiwalnej z dostosowaniem jej oznaczen
i klasyfikacji do obowiazujacych przepisow,

3) przygotowanie dokumentacji do komisyjnego brakowania i niszczenia wybrakowane;
dokumentacji, po uprzednim uzyskaniu zgody wlasciwego miejscowo archiwum
panstwowego.

I11. Warunki realizacji zaméwienia:

1. Termin realizacji uslugi:
Przedmiot zamowienia nalezy realizowac przez 15 godzin w miesigcu, na podstawie umowy
zawartej po wylonieniu wykonawcy w terminie od dnia podpisania umowy do 31 grudnia
2020 .




2. Miejsce wykonywania uslugi:
Siedziba Gminy Miasto Reda - budynek Urzedu Miasta przy ul. Gdanskiej 33, 84- 240 Reda.

3. Wymagania stawiane Wykonawcom:

O udzielenie zamowienia moga ubiegac si¢:

Podmioty posiadajace kwalifikacje niezbgdne do prawidlowego wykonania przedmiotu
umowy posiadajace co najmniej kurs kancelaryjno — archiwalny 1 stopnia.

W przypadku firm prowadzacych dziaalnos¢ gospodarczg w zakresie przechowywania
dokumentacji osobowej i placowej pracodawcow o czasowym okresie przechowywania -
wpis do rejestru przechowawcow akt osobowych i placowych.

Zamawiajacy przewiduje mozliwos¢é powierzenia prac okreslonych w przedmiocie
zamoOwienia innym osobom/firmom posiadajacym kwalitikacje niezbgdne do prawidlowego
wykonania przedmiotu umowy posiadajace co najmniej kurs kancelaryjno — archiwalny 1|
stopnia.

W celu prawidtowego realizowania powierzonych zadan Wykonawca zobowigzuje sie:

1) dolozy¢ szczegolnej starannosci w celu ochrony interesow 0sob, ktorych dane
osobowe moga by¢ przetwarzane, a w szczegolnosci ochrony danych zgodnie z
obowiazujacym ustawodawstwem,

2) do calkowitego zachowania tajemnicy stuzbowej w trakcie trwania umowy, jak i po
zakonczeniu umowy.

IV. Opis sposobu przygotowania i zlozenia oferty:

Oferty nalezy sktada¢ w nieprzekraczalnym terminie do 21 stycznia 2020 r. do godz. 12.00
(decyduje data i godzina wplywu) osobiscie, w sckretariacie Urzedu Miasta w Redzie, ul.
Gdanska 33, 84-240 Reda, pokoj 104, lub za posrednictwem poczty polskiej lub poczty
elektroniczne;.

V. Szczegélowe zasady wyboru oferty:
Cena ofertowa za przedmiot zaméwienie w przeliczeniu na jedna godz. stanowi 100%
kryterium wyboru oferty.

VI. Informacje o rozstrzygni¢ciu:

1. Niezwlocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty, Urzad Miasta w Redzie
zawiadomi o wyniku postepowania.

2. Urzad Miasta w Redzie zastrzega sobie prawo wycofania ninigjszego zapytania
ofertowego lub jego uniewaznienia w kazdym momencie postepowania bez podania
przyczyn.

3. Ze strony Urzedu Miasta w Redzie do kontaktow w sprawie ninicjszego zapytania

upowazniona jest Hanna Janiak Sckretarz Miasta, tel. 58 678-80-41, e-mail:
sekretarz(@reda.pl oraz sekretariat@reda.pl

mgr inZ| Hrzfysztof Krzeminsk!



