PANSTWOWA INSPEKCJA PRACY
I OKREGOWY INSPEKTORAT PRACY WE WROCLAWIU

UNP: WR-24-24152

WR-POR-A.213.120.2024.3 Wroctaw, dnia 7 maja 2024 r.

ZAPYTANIE OFERTOWE

Panstwowa Inspekcja Pracy — Okregowy Inspektorat Pracy we Wroctawiu z siedzibg przy
ul. Zielonego Debu 22, 51-621 Wroctaw zwraca sie z prosbg o skiadanie ofert
w postepowaniu dotyczgcym udzielenia zamdwienia, ktorego wartos¢ nie przekracza
rownowartosci kwoty okreslonej w art. 2 ust.1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 20219 r.

— Prawo zamowieh publicznych, na:

»Ustugi zwigzane z archiwizacja dokumentacji, stanowigcej cze$¢ zasobu

archiwalnego Okregowego Inspektoratu Pracy we Wroctawiu.”

1. Nazwa i adres Zleceniodawcy:

Panstwowa Inspekcja Pracy Okregowy Inspektorat Pracy we Wroctawiu

ul. Zielonego Debu 22, 51-621 Wroctaw

tel. (71) 3710430, fax. (71) 3710492, e-mail: kancelaria@wroclaw.pip.gov.pl
REGON: 000870480, NIP: 8991060176

Adres strony internetowej: www.wroclaw.pip.gov.pl

Godziny urzedowania: poniedziatek — pigtek 7.30-15.30

2. Przedmiot zamoéwienia:

Zadanie nr 1

a) przekwalifikowanie dokumentacji r6znej (ok. 4,5 mb) z kat. ,,B” do kat. ,,A”
oraz
b) przekwalifikowanie dokumentacji pokontrolnej (ok. 17 mb) z kat. ,,BE10”

do kat. ,,A”, ulozenie dokumentacji wewnatrz teczek, opisanie okiadek,
(wymagany odbiér Archiwum Panstwowego)

Zadanie nr 2

Paginowanie dokumentacji pokontrolnej (prawidtowo uporzadkowana i opisana)
— ok. 10 mb. (ok. 2690 sztuk)

51-621 Wroctaw, ul. Zielonego Debu 22, tel (71) 37 10 430, fax (71) 37 10 470
e-mail: kancelaria@wroclaw.pip.gov.pl, http:/wroclaw.pip.gov.pl



Zadanie nr 3

Poprawienie opisu na okladkach teczek (dokumentacja prawidiowo
uporzadkowana) ok. 5180 szt.

Zadanie nr 4

Poprawienie opisu na okladkach teczek (dokumentacja prawidiowo
uporzadkowana) oraz uzupetnienie spisu zdawczo-odbiorczego o nazwe firmy
i daty skrajne— ok. 1550 szt.

Ustuga uporzadkowania materiatéw archiwalnych polega na:

1) utozeniu dokumentacji wewnagtrz teczek w kolejnosci spisu spraw, poczgwszy
od numeru 1 na gérze teczki, a w obrebie spraw - chronologicznie, przy czym
poszczegblne sprawy nalezy rozdzieli¢ biatg kartkg papieru formatu A4
(rozdzielenie spraw biata kartka dotyczy tylko zadania nr 1.2.) ,

2) wytaczeniu zbednych identycznych kopii tych samych przesytek i pism,

3) usunieciu z dokumentacji czesdci metalowych i folii, w szczegdlnosci spinaczy,
zszywek, waséw, koszulek,

4) umieszczeniu dokumentacji w oktadkach z tektury bezkwasowej o grubosci teczki
nieprzekraczajgcej 5 cm, przy czym jezeli grubo$¢ teczki przekracza 5 cm, nalezy
teczke podzieli¢ na tomy, chyba ze jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych,

5) paginowaniu stron czyli ponumerowaniu stron materiatéw archiwalnych zwyktym
miekkim otéwkiem przez naniesienie numeru strony w prawym gérnym rogu oraz
na odwrotnej stronie w lewym gérnym rogu kazdej zapisanej strony; liczbe stron
w danej teczce podaje sie na wewnetrznej czesci tylnej oktadki w formie zapisu:
.Niniejsza teczka zawiera ...... stron kolejno ponumerowanych. [miejscowos¢, data,
podpis osoby porzadkujgcej i paginujgcej akta]”’,

6) wszyciu dokumentacji w oktadki za pomocg przekazanej przez Zleceniodawce
tasiemki,

7) opisaniu teczek zgodnie z obowigzujgca u Zamawiajgcego instrukcjg kancelaryjna,

8) naniesieniu na oktadki sygnatury archiwalnej,

9) utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajgcej z przekazanego przez

Zamawiajgcego spisu zdawczo-odbiorczego.

Opis przedmiotu zamowienia oraz istotne warunki realizacji zamowienia jak m.in. warunki
ptatnosci, kary umowne, zmiany umowy zawiera wzér umowy stanowigcy zatgcznik

do niniejszego zapytania.



W ramach niniejszego postepowania Zamawiajgcy oczekuje wykonania do konca miesigca
listopada maksymalnej ilosci dokumentacji w ramach zarezerwowanych w budzecie
srodkéw na ten cel. Zamawiajgcy zastrzega sobie swobodne ustalenie wartosci
w poszczegoélnych zadaniach oraz mozliwos¢ przyznania wiekszej ilosci $rodkéw

w przypadku sprawnego wykorzystania pierwotnie okreslonej puli.

W celu ufatwienia sporzadzenia oferty, Zamawiajgcy sugeruje zapoznanie sie, w siedzibie

Zamawiajgcego, ze stanem faktycznym dokumentacji bedgcej przedmiotem postepowania.
3.Termin i sposé6b ztozenia oferty:
Oferta ma zawierac:

1) wypetniony formularz oferty- zatgcznik nr 1;

2) oswiadczenia Zleceniobiorcy stanowigce zatgcznik nr 2;

3) referencje potwierdzajgce prawidtowe wykonanie ustugi archiwizacyjnej
dokumentacji kategorii A w ilosci min. 10 mb (zadanie nr 1.2.)

4) parafowane wzory umoéw

Oferta powinna zostac¢ dostarczona w zamknietej kopercie opisanej: ,,Ustuga archiwizacji
dokumentacji Okregowego Inspektoratu Pracy we Wroctawiu do dnia 15 maja 2024 r.

do godziny 14:00 do siedziby
Okregowego Inspektoratu Pracy we Wroctawiu
51-621 Wroctaw, ul. Zielonego Debu 22

kancelaria@wroclaw.pip.gov.pl

Na kopercie powinien by¢ zamieszczony adres i nazwa Zleceniobiorcy.

Oferty moga by¢ ztozone elektronicznie (pod warunkiem ich podpisania podpisem

kwalifikowanym) na adres: kancelaria@wroclaw.pip.gov.pl, rGwniez w ww. terminie.

Oferte nalezy spakowaé¢ hastem, a hasto do otwarcia oferty wysta¢ odrebnym mailem

po godzinie 14.00 dnia skladania ofert.
4. Kryterium oceny ofert:

Z ofert, ktére zostang nadestane i bedg spetniaty wymogi, do realizacji zaméwienia zostang

wybrane oferty najkorzystniejsze cenowo (ktérej wartosé brutto bedzie najnizsza).

Oferent zobowiagzany jest do okreslenia ceny 1 mb uporzadkowanej dokumentacji dla

zadania 1 i 2 lub calego zadania (zadanie 3). Poszczegdlne zadania moga by¢


mailto:kancelaria@wroclaw.pip.gov.pl

powierzone réznym oferentom z uwzglednieniem najkorzystniejszej ceny za 1 mb lub

zadanie.

Cena oferty musi zawiera¢ wszystkie koszty zwigzane z realizacjg przedmiotu zaméwienia

i zosta¢ podana w PLN z dokfadnoscig do dwoch miejsc po przecinku.
5.Termin realizacji zaméwienia:

Realizacja zamdéwienia do dnia 31 pazdziernika 2024 r.

6. Zasady odrzucania ofert:

Zleceniodawca odrzuci oferte, jesli jej tres¢ nie bedzie odpowiadata tresci zapytania
ofertowego, z zastrzezeniem poprawienia w ofercie omytki polegajgcej na niezgodnosci
oferty z zapytaniem, nie powodujgcego istotnych zmian w tresci oferty, chyba ze
Zleceniobiorca w terminie 3 dni nie zgodzi sie na poprawienie takiej omuyiki.
Ponadto, Zleceniodawca poprawi w ofercie oczywiste omyiki pisarskie, oczywiste omyiki

rachunkowe z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek.

Zleceniodawca wezwie do uzupetnienia w okreslonym terminie dokumentoéw, odwiadczen,
petnomocnictw, ktorych nie ztozyt lub ktére zawierajg btedy, chyba ze mimo tego oferta

Wykonawcy podlega odrzuceniu lub konieczne jest uniewaznienie postepowania.
7. Odwotanie ofert:

Zamawiajgcy moze odwotac postepowanie o udzielenie zamowienia w catosci lub w czesci
w kazdym czasie bez podania przyczyn, a Wykonawcom nie przystuguja wobec

Zamawiajgcego w takim przypadku zadne roszczenia.
8.Pozostate informacje:

Okres zwigzania ofertg: 30 dni, a w przypadku wyboru oferty — do czasu rozliczenia

przedmiotu zamowienia.
Dodatkowych informacji udziela: Beata Sekula tel. 71 37 10 480

Informacje o wyniku postepowania zostang przekazane oferentom, ktérzy uczestniczyli

w postepowaniu drogg elektroniczna lub opublikowane na stronie BIP Zamawiajgcego.

Zatwierdzit

Okregowy Inspektor Pracy



Zataczniki:

1)
2)
3)
4)
o)

Nr 1 Formularz oferty

Nr 2 Oswiadczenie Wykonawcy

Nr 3 Wzér umowy dotyczgcy archiwizacji

Nr 4 Wz6r umowy o ochronie danych osobowych

Nr 5 Opis przedmiotu zamowienia
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