4ZAPYTANIE OFERTOWE
l. Zamawiajacy
Mazowiecki Urzad Wojewddzki w Warszawie
Wydziat do spraw Oséb Niepetnosprawnych
00-950 Warszawa, plac Bankowy 3/5

WN-VI1.9530.2.182.2024

Il. Przedmiot zapytania ofertowego

Przedmiotem zapytania ofertowego jest wykonywanie ustug doradczo-eksperckich w zakresie
archiwizacji dokumentacji kat. BE 50 wytworzonej przez Wojewddzki Zespdt do spraw Orzekania
o Niepetnosprawnosci w Warszawie.

Ill. Kryteria oceny ofert
1. Cena-60%.

2. Minimum roczne doswiadczenie w archiwizacji dokumentacji zgodnie z Rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczcowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pdin. zm.) - 40 %.

IV. Warunki realizacji zamoéwienia- nalezy wskaza¢ elementy zaméwienia
1. Termin realizacji zamdwienia

Zamowienie zostanie wykonane w terminie: 01 styczert 2025 r. — 30 czerwca 2025 r. z mozliwoscig
przedtuzenia terminu realizacji umowy, na warunkach okreslonych niniejszym zapytaniem.

2. Zakres Swiadczonych ustug:

a) koordynacja przygotowania akt spraw prowadzonych przez Wojewddzki Zespdt do spraw
Orzekania o Niepetnosprawnosci w Warszawie zgodnie z harmonogramem archiwizacji
uzgodnionym ze Zleceniodawcg,

b) skompletowanie akt w teczkach archiwizacyjnych, zgodnie z zgodnie z przepisami
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. . w sprawie instrukgcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizac;ji i
zakresu dziatania archiwdéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pézn. zm.)

c) przygotowanie akt do przekazania do archiwum zgodnie z przepisami ww. Rozporzadzenia
oraz wewnetrznymi zarzgdzeniami Zamawiajgcego.

3. Warunki ptatnosci

Naleznos¢ za wykonang ustuge zostanie uregulowana przelewem bankowym, w terminie 21 dni od
daty otrzymania przez Zamawiajgcego prawidtowo wystawionego rachunku. Za dzien zaptaty
przyjmuje sie dzien ztozenia zlecenia ptatnosci w banku Zamawiajacego.

V. Termin zwigzania oferta

Sktadajacy oferte jest nig zwigzany przez okres 30 dni od uptywu terminu skfadania ofert.



VI. Termin, miejsce i sposob sktadnia ofert

Kazdy Wykonawca moze ztozyc tylko jedng oferte. Oferte nalezy ztozy¢ na formularzu stanowigcym
zatagcznik nr 1 do zapytania ofertowego.

Oferte nalezy ztozy¢ na formularzu stanowigcym zatacznik do zapytania ofertowego w terminie do
3 stycznia 2025 r., droga e-mailowg na adres: sekretariatwzon@mazowieckie.pl

VII. Informacja o dokumentach jakie wykonawca musi zataczy¢ do oferty

Do oferty nalezy zatgczy¢ (na przyktad szczegdétowq kalkulacje kosztow, odpis z Krajowego Rejestru
Sqgdowego, lub Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej):

VIII. Informacja dotyczaca negocjacji z Wykonawcami

Dopuszcza sie negocjowanie oferowanych cen ze wszystkimi Wykonawcami, ktorzy ztozyli
prawidtowe oferty.

IX. Informacja o sposobie komunikacji zamawiajacego z Wykonawcami
Porozumiewanie sie z Zamawiajacym w zwigzku z zapytaniem ofertowym:
Osoby uprawnione ze strony Zamawiajgcego do kontaktéw z Wykonawcami:

Pani Agnieszka Gwardiak, nr tel. 22 695 75 43, adres e-mail: agwardiak@mazowieckie.pl

Pani Joanna Szczygielska, nr tel. 22 695 75 52, adres e-mail: jszczygielska@mazowieckie.pl

Zataczniki do zapytania ofertowego:
1) formularz ofertowy;

3) projekt umowy.

Dyrektor Wydziatu
do spraw Oséb Niepetnosprawnych
Marzena Tazbir-Kowalczyk
(podpis kierujgcego komorkq
organizacyjng)
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