Zamawiajacy: Gmina Jabtonka
Zapytanie ofertowe na: ,,przygotowanie kopert dowodowych do archiwizacji”
Sygnatura Akt: RINT.271.2.62.2023

ZAPYTANIE OFERTOWE
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WARTOSC SZACUNKOWA ZAMOWIENIA - PONIZEJ 55.000 zt NETTO

1. NAZWA I ADRES ZAMAWIAJACEGO:
Gmina Jablonka
ul. 3-go Maja 1
34-480 JABLONKA
tel. (018) 26 111 46, fax 018 26 524 68
Inwestorem jest Gmina Jablonka.

2. TRYB UDZIELENIA ZAMOWIENIA:
Zamawiajacy prowadzi niniejsze postgpowanie w formie uproszczonej — zapytania

ofertowego.
Zgodnie z art. 2 ust 1 pkt 1 Ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 roku — Prawo Zamowien
Publicznych — w przypadku udzielania zamowien, ktorych wartos¢ nie przekracza

kwoty 130.000 zlotych nie maja zastosowania przepisy wspomnianej ustawy.

3. PRZEDMIOT ZAMOWIENIA I WARUNKI JEGO REALIZACJI :

Zamawiajacy zwraca si¢ do Panstwa z zapytaniem ofertowym o ceng realizacji nastepujacego
zamoOwienia: przygotowanie kopert dowodowych do archiwizacji.

1. Przedmiotem zamowienia jest ustuga przygotowania kopert dowodowych wskazanych
przez Zamawiajacego celem przekazania ich do archiwum zaktadowego.

2. W ramach realizacji zamowienia Wykonawca zobowigzany jest do:

a) roztozenia wszelkich pism; ewentualnie przedarcia pojedynczych dokumentéw skleié
specjalistyczng Cienka, przezroczysta i samoprzylepng bibutka, np. Filmoplast P lub
transparentng ta§ma Aslan P 0 25, z catosci dokumentacji nalezy wylaczy¢ czesci metalowe
i plastikowe (spinacze, zszywki, wasy, koszulki, itp.)

b) utozenia dokumentacji w obrgbie koperty: najpierw pismo wiodace czyli wniosek, po nim
kolejne zataczniki w uktadzie chronologicznym,

C) ulozenia luznych pojedynczych fotografii do matej bezkwasowej koperty, ktora nalezy
odtozy¢ na spod dokumentacji,

d) wlozenia wszystkich dokumentéw, stanowigcych zawartos¢ koperty, w papierowa zaktadke
(kartka formatu A4 zlozona na pot) a starg koperte nalezy umiescic na koncu
uporzadkowanych akt,

e) w przypadku kopert dowodowych kategorii A ponumerowania stron zapisanych $rednio-
twardym otowkiem B lub HD, przy czym numer nalezy umie$ci¢ w zewnetrznym gornym
rogu kazdej strony (zapisanej i niezapisanej), a z tytlu koperty w prawym dolnym rogu
umiesci¢ adnotacje: ,,Niniejsza koperta/teczka zawiera ... stron kolejno ponumerowanych
(miejscowos¢, data, podpis osoby porzadkujacej i paginujacej akta). Paginacji podlegaja
wszystkie dokumenty znajdujace si¢ w kopercie, w tym zdjecia (paginujemy na odwrocie)
oraz np. elementy starego dowodu osobistego, umieszczone w dodatkowych kopertach
wewnetrznych
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f) przetozenia dokumentacji do nowych bezkwasowych kopert lub teczek tekturowych A4
(w przypadku kat. A bezkwasowych, w przypadku akt kat BE-50-zwyktych), a te umieScié
w pudtach z tektury bezkwasowej

g) Opisania kazdej koperty/teczki w nast¢pujacy sposob: nazwa jednostki i komorki, ktora
zakonczyta sprawe, znak akt (jesli wykaz akt byt stosowany) badz ,,Dokumentacja dotyczaca
wydawania dowodoéw osobistych”, a nastepnie: nazwisko, imig, seria i numer dowodu
osobistego, roczna data zgonu osoby, ,,pierwszy dowod wydany w ..... roku”, w nawiasie
kwadratowym wypisane rodzaje dokumentacji

3. 1los¢ kopert do przygotowania i uporzadkowania: 2mb (okoto kat. A 600 kopert i kat. BE
141 kopert)

4. Niezbedne do realizacji ustugi materiaty zapewnia Wykonawca

5. Prace beda wykonywane w dni robocze od poniedziatku do pigtku w siedzibie
Zamawiajgcego W godz. pracy urzedu

6. Osoba przygotowujaca dokumentacje do archiwizacji winna na biezgco prowadzi¢
dokumentacj¢ odzwierciedlajacg liczbe faktycznie przygotowanych kopert do archiwum oraz
po wykonaniu zadania przekaza¢ spis zdawczo-odbiorczy w wersji ostatecznej wraz z ich
edytowalng wersjg elektroniczng

7. Przed przystgpieniem do wykonania ustugi Wykonawca oraz 0soby wykonujace prace
sktadaja oswiadczenie 0 znajomosci ustawy z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych
osobowych, a takze Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016r.w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych jak uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych) oraz, iz znane sg im skutki w zakresie
odpowiedzialno$ci za naruszenie wymienionych przepisow oraz o zachowaniu tajemnicy
wszelkich informacji powzigtych przy wykonaniu przedmiotu zamoéwienia, zarbwno w czasie
jego realizacji jak i po zakonczeniu.

ATERMIN REALIZACJI ZAMOWIENIA: od dnia podpisania umowy do dnia
31.11.2023r.
5.TERMIN I MIEJSCE SKLADANIA OFERT: do dnia 04.07.2023 roku.

1. W przypadku, gdy mozecie Panstwo zrealizowa¢ w/w zamoOwienie prosimy
0 wypelnienie Formularza oferty (zatagczonego do niniejszego zapytania ofertowego)
i przestania/dostarczenia go na adres Zamawiajgcego w formie pisemnej (adres ul. 3 Maja 1,
34-480 Jablonka, fax na numer 18 265-24-68 lub droga -elektroniczng na adres
sekretariat@jablonka.pl

1. Oferta powinna zawierac:

1) Formularz Oferty wg zataczonego wzoru — Zafgcznik nr 1 - (oryginat)- ma by¢:
— opatrzony pieczatka firmowa,
— podpisana czytelnie przez wykonawce
— posiada¢ datg sporzadzenia,
— zawiera¢ adres lub siedzib¢ oferenta, numer NIP, numer telefonu.

2. Zamawiajacy podpisze umowe z Wykonawca, ktory zaoferuje najnizsza ceng
realizacji przedmiotowego zamoéOwienia (cena jest jedynym Kkryterium oceny
ztozonych ofert. 100% Cena). Cena musi obejmowac: warto$¢ przedmiotu zapytania
w odniesieniu do catosci oraz obowigzujacy podatek VAT.

3. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia postepowania bez podania

przyczyny.
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6. INFORMACJE O FORMALNOSCIACH, JAKIE POWINNY ZOSTAC
DOPELNIONE PO WYBORZE OFERTY W CELU ZAWARCIA UMOWY:
Szczegdtowe informacje zwigzane z wszelkimi formalno$ciami, jakie powinny zostac
dopetnione w celu zawarcia umowy udziela przedstawiciel Zamawiajgcego: Z — ca
Wojta inz. Bolestaw Wojcik, pok. nr 4, w godz. pracy Urzedu Gminy, tel. 18 26-111- 24.

Z up. Woijta
/-1 inz. Bolestaw Wojcik
Zastepca Wojta
29 czerwca 2023 roku

Data e ———
/podpis osoby upowaznionej/
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Zatgcznik nr 1
FORMULARZ OFERTOWY

Przystepujac do postepowania w sprawie udzielenia zamowienia publicznego w trybie
zapytania ofertowego, skierowanego do nas przez Wéjta Gminy Jablonka oraz
wymogami zawartymi w zapytaniu ofertowym na ,,przygotowanie kopert dowodowych
do archiwizacji”

oferujemy wykonanie za nastepujaca cene:

Zamawiajacy:
Gmina Jablonka
ul. 3Maja 1l
Jablonka

1. Nazwa Wykonawcy:

Nazwa Wykonawcy

Adres Wykonawcy

Nr NIP
Nr REGON

Nazwa i adres partnerow
Konsorcjum*

*wypekiaé¢ w przypadku Konsorcjum

2. Osoba do kontaktow (w sprawie niniejszej oferty)

Imi¢ i nazwisko

Adres stuzbowy

Telefon, Fax

E-mail

3. Oferujemy si¢ wykona¢ zgodnie z warunkami zawartymi w zapytaniu zadanie pn.:
»przygotowanie kopert dowodowych do archiwizacji”

Lp. Nazwa ilog¢ Cena jednostkowa Wartos¢ netto
netto (3x4)
1 2 3 4 5
1 Ustuga archiwizacji 2mDb (tj. 0kolo 600 ......ccooiiiiiis
kopert dowodowych kopert kat. Ai 141
pozostajacych w kopert kat. BE)
zasobach Urzedu Gminy

Podatek VAT ..... %

Warto$¢ brutto
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*W przypadku, gdy Wykonawca nie jest podatnikiem podatku VAT, nalezy wpisa¢ taka
informacje¢ i poda¢ podstawe prawna.

*k*k
4. Deklaracja Wykonawcy
Niniejszym o$wiadczamy, ze:
5.1.Numer mojego Konta DaNKOWEQO:.........cciiiiiiiiieieese s
5.2.Jestem platnikiem VAT zarejestrowanym pod numerem
NIP: .
5.3.  Wykonawca informuje, ze (zaznaczy¢ whasciwe):
0 Bedzie prowadzil do powstania u Zamawiajacego obowiazku podatkowego zgodnie
z przepisami o podatku od towarow i ustug.
0 nie bedzie prowadzit do powstania u Zamawiajacego obowigzku podatkowego

zgodnie z przepisami o podatku od towar6éw i ustug.

Uwaga! W przypadku, gdy wykonawca nie zaznaczy zadnego z wariantOw zamawiajacy
przyjmie, ze wybor oferty nie bedzie prowadzil do powstania obowigzku podatkowego po
stronie zamawiajacego.

5.4. Oswiadczam, ze jestem matym / §rednim przedsi¢biorstwem*

* niepotrzebne skresli¢

5.5.  Oswiadczamy, ze wypelniamy obowigzki informacyjne przewidziane w art.13 lub 14
RODO wobec o0sob fizycznych, od ktorych dane osobowe bezposrednio lub posrednio
pozyskalem w celu ubiegania si¢ o udzielenie zamowienia publicznego w niniejszym
postepowaniu.*

5.6. Os$wiadczamy, ze wyrazamy zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w niniejszej ofercie do celow zwigzanych z prowadzeniem postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego zgodnie z obowigzujacymi przepisami w szczegolnosci z ustawg
z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018r. , poz. 1000) oraz
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych).

*Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r.
w sprawie ochrony osob fizycznych z zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
I W sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych)(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str.1).

**W przypadku gdy wykonawca nie przekazuje danych osobowych innych niz bezposrednio
jego dotyczacych lub zachodzi wytaczenie stosowania obowigzku informacyjnego, stosownie
do art. 13 ust. 4 lub art.14 ust. 5 RODO tresci os§wiadczenia wykonawca nie sktada (usunigcie
tresci oswiadczenia np. przez jego wykreslenie).

MIEJSCOWOSE, AMuencncnnaes s
podpis i pieczqtka upowaznionego przedstawiciela Wykonawcy
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