Przedsigbiorstwo Gospodarki Mieszkaniowej Zyrardow Spdlka z 0.0,
96-300 ZYRARDOW ul. Armii Krajowej 5
NIP: 838-000-04-17, Regon: 750087960, KRS: 0000100226, Kapital zakladowy: 7.002.000 PLN
Sad Rejonowy dla M. St, Warsznwy w Warszawie, XIV Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego,

Zyrardéw, dnia 21.02.2019r.

ZAPYTANIE OFERTOWE

Przedsigbiorstwo Gospodarki Mieszkaniowej Zyrardéw Sp. z 0.0. zaprasza do zlozenia oferty
na: ,,Obsluge Archiwum zakladowego (Skladnicy Akt) w Przedsiebiorstwie Gospodarki
Mieszkaniowej Zyrardéw Sp. z 0.0. w okresie od daty podpisania umowy do dnia 31.12.2019 r.”

1. Oferte nalezy zlozy¢ wg zalacznika nr I na formularzu oferty.

2. Termin realizacji: od daty podpisania umowy do dnia 31.12.2019r.

3. Ofertg nalezy zlozyé w wersji papierowej w zamknigtej kopercie do dnia 04.03.2019 r. do
godz. 9 w siedzibie Zamawiajacego 96-300 Zyrardéw , ul. Armii Krajowej 5 pokéj nr 7

( sekretariat).

Otwarcie ofert odbedzie sig w dniu 04.03.2019r. o godz. 9" w siedzibie Zamawiajacego.
Kryterium oceny ofert: najnizsza cena.

Niezwlocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiajagcy zawiadomi oferentdw o
wyborze najkorzystniejszej oferty.

A ) e

Do formularza oferty nalezy zalagczy¢ nizej wyszczegélnione dokumenty i owiadczenia:

1. Aktualny odpis z wlasciwego rejestru albo aktualne zaswiadczenie o wpisie do Centralnej
Ewidencji i Informacji Dziatalnoéci Gospodarczej.

2. Dokument potwierdzajacy przygotowanie zawodowe osoby, przynajmniej wyksztalcenie

srednie i ukoniczony kurs kancelaryjno-archiwalny pierwszego stopnia.

Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwo$¢ uniewaznienia postgpowania bez podania
przyczyny.

Zalaczniki:
Zalacznik nr 1- Formularz ofertowy
Zalaczaik nr 2 - Opis przedmiotu zaméwienia

M. Zyrardow Botka z a.0
Czionek Zfirzgdy

mgr inZ. Pawel Rzeszot



Zalacznik nr 1
FORMULARZ OFERTOWY

|.Nazwa i siedziba Wykonawcy:

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

2. Nazwa i siedziba Zamawiajgcego:

Przedsigbiorstwo Gospodarki Mieszkaniowej Zyrardéw Sp. z 0.0. ul. Armii Krajowej 5,
96-300 Zyrardow.

Nawigzujgc do zaproszenia do zloZzenia oferty na ,Obsluge Archiwum zakladowego
(Skladnicy Akt) w Przedsigbiorstwie Gospodarki Mieszkaniowej Zyrardéw Sp. z 0.0. w
okresie od daty podpisania umowy do dnia 31.12.2019r.”

4,Zobowigzujemy si¢ wykonaé usluge za kwote:
Za caly przedmiot zamdwienia

netto ............... zl (stownie: ..o zh)
VAT 23% .ccuevnnnne zh(slownie: .......cooivviiiiii zh)
Brutto .......ocvvveenen... zh(stownie: ......coovveiviiniiineeenin zl)
W tym kwota za miesiac:
netto ......cceveevnnns zh(stownie: ... zh)
VAT 23% .............. zl(slownie: ..., zl)
Brutto ...coveviiinnnnnn. Zl(stownie: .......oooviiiiiiii zl)

Termin realizacji zamdwienia: od dnia zawarcia umowy do dnia 31.12.2019 r.

Miejscowos¢, data Pieczgc i podpisy oséb uprawnionych



Przedsigbiorstwo Gospodarki Mieszkaniowej Zyrardéw Spolka z o.0.
96-300 ZYRARDOW ul. Armii Krajowej 5
NIP: 838-000-04-17, Regon: 750087960, KRS: 0000100226, Kapitat zakladowy: 7.002.000 PLN
Sod Rejonowy dla M. St. Warszawy w Warszawie, XIV Wydzial Gospodarczy Krajowego Rejestru Sgdowego.

Zyrardéw 11.02.2019r.

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

W Przedsigbiorstwie Gospodarki Mieszkaniowej Zyrardéw Sp. z 0.0 obowigzuje Instrukcja W
Sprawie Organizacji | Zakresu Dzialania Skladnicy Akt ktora okresla organizacj¢, zadania i zakres
dzialania zakladowej skladnicy akt.

Do zadan archiwisty naleze¢ begdzie migdzy innymi:

|. Uporzagdkowanie dokumentacji znajdujacej si¢ w skiadnicy akt zgodnie z zasadami kwalifikacji i
metodyka archiwistyczng

2. Wydzielanie dokumentacji do niszczenia

3. Sporzadzanie spisow, wykazow i katalogéw dokumentow

4. Wspoludzial z Archiwum Panstwowym

5. Koordynacja czynnosci kancelaryjnych - biezacy nadzér nad przestrzeganiem i prawidlowoscig
wykonywania czynnoéci kancelaryjnych, doradzanie komérkom organizacyjnym w zakresie

wiasciwego postgpowania z dokumentacja, doboru odpowiednich do zalatwianych spraw klas

z wykazu akt (JRWA), prawidlowego zakladania spraw, prowadzenia akt spraw i przekazywania
dokumentacji do archiwum zakladowego;

6. Prowadzenie skladnicy akt, w tym przejmowanie dokumentacji z komdrek organizacyjnych, dbanie o
wlasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji, porzadkowanie i udostepnianie pracownikom
przechowywanej dokumentacji, przeprowadzanie procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej;
7. Biezgca aktualizacja wewnetrznych przepisow, w szczegdlnosci Instrukeji kancelaryinej i archiwalne},
oraz przeprowadzanie procedur akceptacji przez Archiwum Pafstwowe;

8. Prowadzenia ewidencji udost¢pniania dokumentacji;

9.Porzadkowanie przechowywanej dokumentacji, przejetej w latach wczesnigjszych w  stanie
nieuporzagdkowanym

10.Nadzér i wspdlpraca z komorkami organizacyjnymi w zakresie prawidlowego tworzenia teczek
oraz sprawne ich przygotowanie do przekazania archiwum.

11. Dbalo$é o zachowanie dokumentacji w odpowiednim stanie faktycznym — zabezpieczanie akt.

12. Przechowywanie, zabezpieczanie oraz ewidencjonowanie posiadanych i przejmowanych akt,
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