PRZEDSIEBIORSTWO USLUG KOMUNALNYCH SP. Z 0.0. W CIECHANOWIE

Vi

Ciechanow, 27.02.2014 .

Ldz. DSZ/M24/2014

Detyczy: archiwizacji dokumentéw
ZAPYTANIE OFERTOWE

Przedsighiorstwo Ushug Komunalnych Sp. z 0.0. w Ciechanowic zaprasza do zlozenia
oferty cenowej na opracowanie instrukeji kancelaryjnej i archiwalnej oraz
przeprowadzenie archiwizacji dokumentow Spolli.

I. OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

1. Opracowanie i uzpodnienie 7 dyrektorem whasciwego miejscowo archiwum
panstwowego:

a) Instrukcji kancelaryjnej okreslajacej szezegdlowe zasady i tryb wykonania
czynnosci kancelaryjnej w Spolce,

b} Jednolitego rzeczowego wykazy akt stanowigeego podstawe klasyfikowania i
kwalifikowania dokumentacji obejmujacego wszystkie zagadnienia ktorymi
zajmuje si¢ Spotka,

¢) Instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania zakladowej sktadnicy akt.

2. Archiwizowanie dokumentacji Spotki, tj. m.in.:

a) Uporzadkowanie zasobow archiwum przez przyjecie odpowiedniej klasyfikacji
aktowej,

b) Segregacje i odpowiednie opisanie akt w zespole,

¢) Wydziclenie z archiwum dokumentow kategorii BC, ktérych okres
przechowywania minal wraz ze sporzadzenicem spisu akt,

d) Uzyskanie zgody Archiwum Panstwowego na brakowanic dokumentéw.

. TERMIN WYKONANIA ZAMOWIENIA
Termin wykonania przedmiotu zaméwienia do 30.04.2014 r.

IIL. OPIS SPOSBU PRZYGOTOWANIA OFERTY
Olerent powinicn stworzyé olerte na formularzu zalaczonym do ninigjszego zapylania.
Oferta powinna hy¢:
* opatrzona picczatka firmowa,
* posiadac dai¢ sporzadzenia,
* zawiera¢ adres lub sicdzibe oferenta, numer telefonu, numer NIP,
* podpisana czylelnie przez wykonawe,
zawicra¢ projekt umowy.
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IV. MIEJSCE ORAZ TERMIN SKLADANIA OFERT

Oferta powinna byé przestana za posrednictwem: poczty elektronicznej na adres:
puk@pukciechanow.pl , faksem na nr- 23 672 22 42 w.105, poczty, kuriera lub tez
dostarczona osobiscie na adres: Przedsigbiorstwo Uslug Komunalnych Sp. 2 0. 0. w
Ciechanowie ul. Gostkowska 83, 06-400 Ciechandw do dnia 07.03.2014 1

V. INFORMACJE DOTYCZACE WYBORU NAJKORZYSTNIEJSZEJ OFFERTY
Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do odrzucenia olerty bez podania przyczyny.

Oferent, ktorego oferte Zamawiajacy uzna za najkorzysticjsza, zostanic o wyborze jego
olerty powiadomiony do dnia 11.03.2014 . Informacja o wyborze oferenta zostanie rawniez
umieszczona na stronie internetowej Spolki.

V1. ZALACZNIKI

Wzor formularza oferto Wego.

Sad Rejonowy dla m.st. Warszawy w Wewic, XIV Wyd, Gosp. KRS Nr 0000127151
NIP: 366-16-43-631 REGON: 130355722 BANK: PEKAO SA, CK Ciechandw 60 1240 SZB2 1117 0000 4895 7414
kapital zaktadowy - 6.947.500, - 21,




Zatacenik nr 1

pieczec /

“ormularz ofertowy

Pelna nazwa i adres Wykonawey
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Nawiazuiac do zapytanie ofertowegn  na: opracowanie instrukeji kancelaryjnej i

archiwalnej oraz przeprowadzenie archiwizacji dokumentiw Spalki.

Oferujemy wykonanic przedmiotu zapytania ofertowego w cenie okreslonej w ninie)szyvm

formularzu ofertowym:

4.
a)
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Osoba/osobami do kontaktow z zamawiajacym odpowiedzialnym za wykonanie zobowigzan
IR FEEES cemsmons sl S S S s s

Oswiadezamy, 7¢ posiadamy niezbedne uprawnienia i wiedzg do zrealizowania zadania.

Wyrazamy zgode iz naleznosé zostanie uiszczona w ciagu 14 dni od daty otrzymania faktury
po wykonaniu i odbiorze przedmiotu zamowienia.
Oswiadczenie dotyczace postanowien zapytania ofertowego.

Oswiadczamy, 7¢ zapoznaliSmy si¢ ze zapytaniem, nie wnosimy zadnych zastrzezen oraz
uzyskali$my informacje niczbgdne do przygotowania oferty.

b) Oswiadczamy, ze uwaZzamy si¢ za zwigzanych oferta przes okres 30 dni od uphywu teriminu

skladania olert.

¢) W celu sporzadsenia oferty nie postugiwalismy sig osobami uczestniczacymi w dokonywaniu
CZYNNOSci  przygotowaniem prowadzonego postgpowania,
IMiejscowose, datal. e s

{podpis osoby upowaznionej)
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