an,
Warszawa, dnia-/iv kwietnia 2015r.

Zaproszenie do zlozenia oferty

Zamowienie prowadzone w oparciu o przepisy art. 701-5 Kodeksu Cywilnego oraz na podstawie Regulaminu
udzielania zamowien publicznych w Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska w Warszawie.

Nazwa zaméwienia;
Przygotowanie kompletnych akt spraw do przekazania do archiwum zakladowego Regionalnej Dyrekcji
Ochrony Srodowiska w Warszawie.

Zamo6wienie ma byé wykonane, zgodnie z Instrukcja kancelaryjna Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska
iregionalnych dyrekcji ochrony $rodowiska, stanowiaca Zalacznik nr 1 do zarzadzenia nr 10 Generalnego Dyrektora
Ochrony Srodowiska z dnia 9 wrzesnia 2014 r. — zwana dalej ,,Instrukcja”.

Przedmiot zaméwienia obejmuje uporzadkowanie akt spraw w zakresie:

1y
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9

Utozenie dokumentacji w obrgbie sprawy chronologicznie — pierwsze pismo w sprawie na spodzie teczki
aktowe;j.

Wylaczenie zbednych identycznych kopii tych samych przesylek i pism. Wylaczona dokumentacje nalezy
przekaza¢ do wydzialu w opisanej numerem sprawy koszulce.

Usuniecie z dokumentaciji czgsci metalowych i plastikowych (z wyjatkiem plyt CD).

Dolaczenie metryki sprawy do akt.

Przewigzanie dokumentacji sznurkiem

Ponumerowanie stron materialéw archiwalnych.

Opisanie teczek zgodnie z przekazanym wzorem (w przypadku zniszczonej teczki rowniez wymiana teczki
na nowa).

Sporzadzenie spisu zdawczo-odbiorczego zgodnie z przekazanym wzorem.

Utozeniu teczek aktowych w pudetkach kartonowych bezkwasowych w szafach w kolejnoéci wynikajacej ze
spisu.

Zaméwienie obejmuje porzadkowanie nastepujacych rocznikéw i symboli klasyfikacyjnych akt:

L.

W tym:

ul. Henryka Sienkiewicza 3, 00-015 Wa

WOOS: Razem 112 metréw biezacych akt. Akta spraw za rok 2011, 2012, 2013, 2014 symbol
klasyfikacyjny 4242, 4240, 4241, 4242 , 410 i 411 dotyczacych ocen strategicznych oraz 183.2009.BS
WPN: Razem 7 metréw biezacych akt. Akta spraw za rok 2009,2010,2011,2012,2014 :660/2013,
410/2013, 411/2013, a/a 2013, 410/2012, 6630/2009, 6630/2010, 6205/2011, 6205/2012,
6205/2013, 681/2009, 681/2012

WSIL: Razem 7 metrow biezacych akt. Akta spraw podmiotowych od nr 1 do nr 182 (z
wylaczeniem: 60, 135, 137, 150) Akta spraw podmiotowych od nr 1P do nr 86P Akta spraw
podmiotowych: nr 1H, 2H, 4H, 6614 Akta spraw przedmiotowych: WS1.074.9.2012 Akta spraw
przedmiotowych, segregatory: ,,SZIP”, _Informacja o wytworzonych odpadach”, , przyjete
zgloszenia na emisje”, ,,66117, ,0717”, ,wyniki pomiaréw emisji” x 2, ,,6650, 6652, 66107,
»ereny zamkniete”, ,,0712”. Dodatkowo w zwiazku ze zmiang instrukcji kancelaryjnej i
przeprowadzonej archiwizacji w 2014r., cze$¢ dokumentacji zmienifa kategorie archiwizacyjna z
BE5 na A, w zwigzku z czym nalezy zmieni¢ numer klasyfikacji na stronie tytulowej teczki i
policzy¢ strony w kazdej teczce. Liczba teczek, ktora wymaga poprawy 162

WOF: Razem 8 metrow biezacych akt. Akta spraw 0912, 0910, 0250, 011, 0211, 0710, 0711, 070,
0930, 2232, 2314, 0344, 0344, 3213, 1155, 0551, 0550, 0718, 0717, 6631.

WST I Siedlce 5,6 metréw biezacych akt z 2013r , ktére zostang przekazane do archiwum w grudniu 2015 r.
symbol klasyfikacyjny 4240, 4241

a

(48 227 556 56 (0. faks (+48 22) 556 56 07, warszawa rdos gov.pl




2. WST I Ciechanéw 3,5 metrow biezacych dokumentacji z 2013 r. (wszystkie postepowania prowadzone w
biurze terenowym w Ciechanowie). Symbol klasyfikacyjny 4240, 4241. Przekazanie nastapi pod koniec 2015
roku (prawdopodobnie w grudniu) z uwagi na koniecznos¢ przechowywania dokumentéw w biurze przez
okres 2 lat.

3. WSTI w Ostrotece ok. 2,5 metréw biezacych dokumentacji z 2013 r. Dokumentacja zostanie przekazana pod
koniec 2015 r. ze wzgledu na koniecznos$¢ przechowywania dokumentéw w biurze przez okres 2 lat.

4. WSTI w Radomiu. Symbol klasyfikacyjny 4240 632 sprawy, 4241 3 sprawy

Razem 134 metry biezace akt. Do wykonania dokumentacja bedzie przekazywana partiami opisanymi w protokole
przekazania.

Termin wykonania zaméwienia:
Zgodnie z protokotem przekazania dokumentacji jednak nie dluzej niz do konica 2015 roku.

Miejsce realizacii zamowienia:
Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Warszawic

Informacije dodatkowe:

I.

6.

7.

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do prowadzenia negocjacji cenowych z wybranym wykonawca Iub do
odwotania niniejszego postgpowania bez podania przyczyny.

Z wybranym wykonawca zostanie zawarta umowa, W ktorej okreslone zostang szczegotowe warunki udzielenia
zamoOwienia.

Przed zlozeniem oferty oferent ma obowiazek zapozna¢ si¢ na miejscu z dokumentacja spraw objetych
przedmiotem zamdwienia.

Oferta musi zawieraé cene (brutto) za wykonanie porzadkowania 1 mb akt spraw przekazanych protokolem oraz
informacje o tym, czy wykonawca jest osoba fizyczna czy prowadzacym dziatalnos¢ gospodarcza (od tego
uwarunkowana jest forma zawarcia umowy, odprowadzane podatki i sktadki).

Do oferty nalezy zataczy¢ minimum dwie referencje lub inne dokumenty potwierdzajace ze podobne ustugi
polegajace na przygotowaniu badZ archiwizacji dokumentéw w okresie ostatnich 2 lat zostaly wykonane
nalezycie. Oferty bez referencji nie beda rozpatrywane.

Zamawiajacy zastizega sobie prawo do zmiany warunkow postgpowania oraz odwolania niniejszego
postepowania bez podania przyczyny.

Kryterium oceny ofert: Cena 100%

Oferty nalezy przesytac na adres: piofr.michalak. warszawa@rdos.gov.pl

do dnia &QDV}‘UZOIS r. lub ztozy¢ w kancelarii Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska w Warszawie z
napisem na kopercie ,,Przygotowanie kompletnych akt spraw do archiwum zakladowego Regionalnej Dyrekcji
Ochrony Srodowiska w Warszawie”.

Szczegblowych informacji udziela Pani Barbara Zacharska - Starszy Inspektor Wydzialu Organizacyjno —
Finansowego tel.:22 556 56 00 fax:22 556 56 02 barbara.zacharska warszawa(@rdos.gov.pl

NACZELMNIK WYDZIALU
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