           WÓJT GMINY CZARNKÓW

Czarnków , dnia 29 lutego 2012r.

            SO.1637.1/12

O G Ł O S Z E N I E

Zapytanie cenowe dla zamówienia publicznego

o wartości nieprzekraczającej równowartości 14.000 euro

                   W związku z prowadzonym postępowaniem o udzielenie zamówienia publicznego ,

              o wartości  nieprzekraczającej  równowartości 14.000 euro , zwracam się z prośbą 

              o przedstawienie oferty cenowej dla zamówienia obejmującego uporządkowanie 

              Archiwum Zakładowego Urzędu Gminy Czarnków w okresie od  20 marca 2012r.

              do 30 października 2012r.   

               W zakres uporządkowania archiwum wchodzi :

                 Uporządkowanie akt :

                 1 /  wybrakowanie akt przeterminowanych ,

                 2/   zakwalifikowanie akt do odpowiedniej kategorii ,

                 3/   oznaczenie i oprawienie akt ,

                 4/  sporządzenie spisu akt wybrakowanych ,

                 5/  sporządzenie ewidencji akt uporządkowanych ,

                 6/  uporządkowanie akt osobowych .

               Wykonawcy powinni posiadać uprawnienia do w/w zadań .

               Zainteresowanych wykonawców  prosi się o składanie ofert na druku stanowiącym

               załącznik nr 1 do niniejszego zapytania .

               Ofertę zawierającą żądane informacje cenowe należy złożyć do dnia 12 marca 2012 roku.

               Ofertę należy złożyć na piśmie , na  adres Urzęd Gminy Czarnków ul. Rybaki nr 3 ,

               poczta 64-700 Czarnków z  dopiskiem : " Oferta dotycząca uporządkowania Archiwum

               Zakładowego Urzędu Gminy Czarnków " lub pocztą elektroniczną na adres :

               mkoz@vp.pl oraz za pośrednictwem  faksu : nr 672530289 .

               W przypadku wybrania oferty, zostaną Państwo poinformowani odrębnym pismem

               o terminie przeprowadzenia negocjacji lub podpisania umowy .

               Załączniki :

               -  załącznik nr 1- oferta

               -  załącznik nr 2 – o ilości dokumentów do uporządkowania

               -   projekt umowy              

Wójt Gminy Czarnków



mgr inż. Bolesław Chwarścianek            

                









   Załącznik Nr 1

......................................................

       ............................... , dn. ................................

   (Nazwa firmy)

.....................................................

        (Adres)

Wójt Gminy Czarnków

          ul. Rybaki 3

     64-700 Czarnków

OFERTA

Dotyczy: Uporządkowania Arkiwum Zakładowego Urzędu  Gminy Czarnków, 

w okresie od  20 marca 2012r. do 30 października 2012r.


Zgodnie z warunkami zawartymi w zapytaniu, składamy następującą ofertę:

1. Uporzątkowanie akt :

1/  wybrakowanie  akt  przeterminowanych za mb.

               

        
........... netto + …… VAT = ……..brutto


2 / zakwalifikowanie akt do odpowiedniej kategorii za mb.





........... netto + …… VAT = ……..brutto

3/ uporządkowanie akt osobowych za jedną sztukę

                                                ...........netto + ........VAT = ...........brutto

4/  oznaczenie i oprawienie akt za mb.





........... netto + …… VAT = ……..brutto

5/  sporządzenie spisu akt wybrakowanych





........... netto + …… VAT = ……..brutto

6/  sporządzenie ewidencji akt uporządkowanej 

........... netto + …… VAT = ……..brutto

Pieczęć firmowa




Podpis osoby uprawnionej

..........................................

Załącznik nr 2.


Lp.
Archiwum Zakładowe

Urzędu Gminy Czarnków
Metry bieżące

za 1 mb. akt
Uwagi

I.
  Uporządkowanie akt :



1. 
 Wybrakowanie akt przeterminowanych wraz i   wywozem i zniszczeniem wybrakowanej dokumentacji
100 mb.


2. 
 Uporządkowanie i archiwizacja dokumentacji kat. A 
10 mb.


3. 
 Uporządkowanie i archiwizacja dokumentacji kat. B
150 mb.


4. 
 Sporządzenie ewidencji akt wybrakowanych



5. 
 Sporządzenie ewidencji akt uporządkowanych



6. 
  Uporządkowanie akt osobowych
400 szt.


Załącznik nr 3

U M O W A  

Zawarta  w  dniu       .03.2012 roku pomiędzy Gminą Czarnków, ul. Rybaki 3, reprezentowaną 

przez mgr inż. Bolesława Chwarścianka – Wójta Gminy Czarnków,

       zwaną w treści umowy ZAMAWIAJĄCYM,

       a reprezentowanym przez :

       zwanym w treści umowy WYKONAWCĄ,

       została zawarta umowa następującej treści:

§ 1.

Umowa niniejsza została zawarta na podstawie Zarządzenia Nr 84/III/11 Wójta Gminy Czarnków z dnia 19 grudnia 2011r., w sprawie wprowadzenia w Urzędzie Gminy Czarnków Regulaminu Zamówień Publicznych, do których nie mają zastosowania przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamówień publicznych.  

§ 2.

1. Zamawiający powierza, a Wykonawca przyjmuje do wykonania usługę uporządkowania Archiwum Zakładowego Urzędu Gminy Czarnków, wykazanym szczegółowo w załączniku nr 1 do niniejszej umowy.  

§ 3.

1.  Posegregowanie akt na komórki organizacyjne

2.  Uporządkowanie akt :

       - wybrakowanie akt przeterminowanych ,

       - zakwalifikowanie akt do odpowiedniej kategorii ,

       - oznaczenie akt ,

       - oprawienie akt ,

3.  Sporządzenie spisu akt wybrakowanych ,

4.  Sporządzenie ewidencji akt uporządkowanych ,

5.  Sporządzenie wywieszek orientacyjnych ,

6.  Uporządkowanie akt osobowych .

§ 4.

Zamawiający zobowiązuje się do:

dostarczenia wyszystkich akt podlegających uporządkowaniu do archiwum i wyznaczenie

pracownia do współpracy polegalącej na udzieleniu wyjaśnień dotyczących spraw kancelaryjnych

zakładu .

§ 5.

1.  Ustala się następujące wynagrodzenie WYKONAWCY , zgodnie z ofertą zamównienia

      publicznego  :

·          zł za uporządkowanie akt kategorii A  - 10 mb.

·          zł za uporządkowanie akt kategorii B  - 150 mb.

·          zł za uporządkowanie akt osobowych  - 400 szt.

·          zł za wybrakowanie dokumentów

             niearchiwalnych wraz z wywozem 

                         i zniszczeniem dokumentacji

                         niearchiwalnej                                   - 100 mb.

§ 6.

1.   Wykonawca przekaże Zamawiającem  ewidencję akt uporządkowanych na podstawie spisów

       zdawczo-odbiorczych wykonanych w trzech egzemplarzach , oraz protokół zdawczo-

       -odbiorczy z wykonania pracy , który jest podstawowym dokumentem do rozliczenia

       finansowego. Protokół ten stanowić będzie integralną część niniejszej umowy .

§ 7.

1.  Faktura za usługę będzie wystawiona przez Wykonawcę po  uporządkowaniu Archiwum

Zakładowego Urzędu Gminy Czarnków i płatne będzie na rachunek bankowy Wykonawcy

      przelewem w terminie 14 dni.

§ 8.

1. Umowę zawarto na czas określony tj. od 20.03.2012r. do 30.10.2012r.

2. Każda ze stron ma prawo do odstąpienia od niniejszej umowy za porozumieniem stron lub zachowaniem jednomiesięcznego okresu wypowiedzenia.  

§ 9.

1. Wszelkie zmiany i uzupełnienia umowy wymagają formy pisemnej w postaci aneksu.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszą umową zastosowanie mają przepisy Kodeksu

Cywilnego .

§ 10.

Umowę sporządzono w czterech jednobrzmiących egzemplarzach, po dwa egzemplarze dla każdej strony.

§ 11.

Umowa wchodzi w życie z dniem podpisania .

  WYKONAWCA : 




ZAMAWIAJĄCY :

załącznik nr 1



Lp.
Archiwum Zakładowe

Urzędu Gminy Czarnków
Metry bieżące

za 1 mb. akt
Uwagi

I.
  Uporządkowanie akt :



7. 
 Wybrakowanie akt przeterminowanych wraz i   wywozem i zniszczeniem wybrakowanej dokumentacji
100 mb.


8. 
 Uporządkowanie i archiwizacja dokumentacji kat. A 
10 mb.


9. 
 Uporządkowanie i archiwizacja dokumentacji kat. B
150 mb.


10. 
 Sporządzenie ewidencji akt wybrakowanych



11. 
 Sporządzenie ewidencji akt uporządkowanych



12. 
  Uporządkowanie akt osobowych
400 szt.


