ZAPYTANIE OFERTOWE

I. Zamawiajacy:
Mazowiecki Urzad Wojewddzki w Warszawie
Wydziat do Spraw Osdéb Niepetnosprawnych
00-950 Warszawa, pl. Bankowy 3/5
WN-1.9530.1.35.2022

Il. Przedmiot zapytania ofertowego:
Przedmiotem zapytania jest archiwizacja dokumentacji kat. BE 50 wytworzonej przez
Wojewddzki Zespodt do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci w Warszawie. Praca bedzie
wykonywana w siedzibie Wojewddzkiego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci
w Warszawie, ul. Andersa 30.
Dopuszcza sie zawarcie 2 umoéw z 2 réznymi Wykonawcami w uzgodnionym indywidualnie
w okresie od wrzesnia do grudnia 2022 roku. W miesiecznym rozliczeniu do obstugi
przewidzianych jest do zarchiwizowania 200 sktadéw. Na jedng umowe moze przypadaé nie
wiecej niz 100 sktaddw. W ciggu 1 godziny Wykonawca jest zobowigzany do zarchiwizowania
jednego sktadu. Zapytanie ofertowe dotyczy podania wysokosci stawki godzinowe] oraz
tacznej ceny brutto zamdwienia.

lll.  Kryteria oceny ofert:
1) cena —100%

IV.  Warunki realizacji zamowienia:

1) termin realizacji zamodwienia:
Zamowienie zostanie wykonane, po zawarciu umowy zlecenia w okresie od wrzes$nia
do grudnia 2022 r.

2) zakres $wiadczenia ustugi:

1. Wyszukanie w archiwum podrecznym akt zgodnie z lista.

2. Przetozenie akt z segregatorow do teczek tekturowych.

3. Usuniecie z akt czesci metalowych, plastikowych.

4. Uformowanie teczek aktowych wg. haset klasyfikacyjnych z jednolitego rzeczowego
wykazu akt.

5. Przygotowanie spisu spraw w kolejnosci numerycznej oraz utozenie akt wewnatrz teczek
zgodnie ze spisem.

6. Opisanie teczek opisem w formie etykiety.

7. Utozenie teczek wedtug spisdéw w odpowiedniej kolejnosci w pudtach archiwizacyjnych.
8. Sporzadzenie spiséw zdawczo — odbiorczych w formie elektronicznej (excel).

9. Przekazywanie (zwrot) akt spraw do wtasciwych miejscowo miejskich/powiatowych zespotéw
do spraw orzekania o niepetnosprawnosci, po zakoriczonej procedurze odwotawcze;j.

3) warunki ptatnosci:

Za wykonang prace Zleceniobiorca otrzyma wynagrodzenie miesiecznie w terminie do 20
dnia nastepnego miesigca po wykonaniu pracy, na podstawie rachunku wystawionego

i ztozonego do korca biezgcego miesigca na rachunek bankowy Zleceniobiorcy. Za dzien
zaptaty uwazany bedzie dzien obcigzenia rachunku Zleceniodawcy



V. Termin zwigzania oferta:
Sktadajacy oferte jest nig zwigzany przez okres 30 dni od uptywu terminu sktadania ofert.

VI. Termin, miejsce i sposéb sktadnia ofert:
Kazdy Wykonawca moze ztozy¢ tylko jedng oferte.
Oferte nalezy ztozy¢ na formularzu stanowigcym zatgcznik nr 1 do zapytania ofertowego
w terminie do 15 sierpnia 2022 r. do godziny 16:00, drogg e-mailowa na adres:
sekretariatwzon@mazowieckie.pl.

VII. Informacja dotyczaca negocjacji z wykonawcami:
Dopuszcza sie negocjowanie oferowanych cen ze wszystkimi wykonawcami, ktdrzy ztozyli
prawidtowe oferty.

VIII. Informacja o sposobie komunikacji zamawiajgcego z wykonawcami:
Porozumiewanie sie z Zamawiajgcym w zwigzku z zapytaniem ofertowym:
1) osoba uprawniona ze strony Zamawiajgcego do kontaktéw z Wykonawcami: p. Joanna
Szczygielska, nr tel. (22) 695-75-52, adres email: jszczygielska@mazowieckie.pl.

IX. Zatgczniki do zapytania ofertowego:
1) formularz ofertowy,
2) projekt umowy zlecenia z klauzulg informacyjna.

DYREKTOR
WYDZIAtU DO SPRAW OSOB
NIEPELNOSPRAWNYCH

Marzena Tazbir-Kowalczyk

/podpisano bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym waznym kwalifikowanym certyfikatem/
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