ZAPYTANIE OFERTOWE
Dotyczy: archiwizacji dokumentacji tzw. ,kopert dowoddéw osobistych”

W nawigzaniu do planowanego zaméwienia, Gmina Opinogdra Gérna zaprasza do ztozenia oferty
cenowej na wykonanie ustugi polegajgcej na opracowaniu oraz archiwizacji dokumentacji tzw. , kopert
dowoddéw osobistych”.

1. Opis przedmiotu zamdwienia

Przedmiotem zamdwienia jest kompleksowe opracowanie i archiwizacja dokumentacji obejmujacej
800 kopert dowodow osobistych, w tym:

e porzadkowanie dokumentaciji,

kwalifikowanie archiwalne,

przygotowanie dokumentacji do archiwizacji,

sporzadzenie spiséw zdawczo-odbiorczych,

odpowiednie zabezpieczenie i zapakowanie dokumentacji.

Prace nalezy wykonac zgodnie z wytycznymi wtasciwego archiwum panstwowego, tj. Archiwum
Panstwowego Oddziat w Mfawie.

2. Informacje dotyczace kalkulacji ceny
¢ Wykonawca zobowigzany jest do podania:
o ceny jednostkowej za 1 koperte
o oraz ceny tgcznej dla wskazanej ilosci 800 kopert.
e Ceny powinny by¢ skalkulowane na podstawie:
o sredniej ilosci dokumentow,

o zakresu czynnosci wynikajgcego z wytycznych porzadkowania kopert dowodéw
osobistych oraz kart osobowych mieszkancéw.

e Cena jest niezalezna od kategorii archiwalnej dokumentacji (A lub B).

e Kalkulacja dotyczy dokumentacji po wstepnym uporzgdkowaniu i spakowaniu (brutto).

3. Zakres ceny

Cena ustugi powinna obejmowac wszystkie koszty zwigzane z realizacjg zamodwienia, w tym
w szczegdlnosci:

e zakup materiatéw biurowych niezbednych do opracowania dokumentacji, takich jak:



o pudetka archiwalne tekturowe,
o klipsy archiwalne,

o tasmy termotransferowe,

o etykiety samoprzylepne,

o teczki tekturowe wigzane,

o koperty A4,

¢ dla dokumentacji kategorii A i BE50 — zastosowanie materiatéw bezkwasowych zgodnych
z obowigzujgcymi wymogami,

e przygotowanie spiséw zdawczo-odbiorczych dla archiwum zaktadowego.

4. Wymagania wobec wykonawcy
Wykonawca zobowigzany jest do:
e posiadania doswiadczenia w realizacji podobnych ustug,

e przedtozenia referencji z co najmniej dwoch realizacji obejmujgcych opracowanie
i archiwizacje dokumentacji.

5. Termin i sposéb sktadania ofert
Oferty nalezy sktadac¢:
o w formie: elektronicznej

e naadres: ugopinogora@bip.org.pl

e wterminie do dnia: 27.03.2026 .

6. Kryterium wyboru oferty

e cena—100%

7. Informacje dodatkowe
e Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia postepowania bez podania przyczyny.

e Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 518 990 915
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