Załącznik nr 2 do Zarządzenia  nr 46./2021 Dyrektora Krajowego Biura ds. Przeciwdziałania Narkomanii z dnia 24  listopada 2021 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu ramowych procedur udzielania zamówień publicznych, których wartość jest niższa od kwoty 130 000 złotych, bez podatku od towarów i usług

Zaproszenie do złożenia oferty
Oznaczenie sprawy: DYR.26.6.21
Zamawiający: 

Krajowe Biuro ds. Przeciwdziałania Narkomanii, ul. Dereniowa 52/54, 02-776 Warszawa
Określenie przedmiotu zamówienia: 

Wykonywanie  na rzecz Zamawiającego  usług polegających na:
1. Porządkowaniu akt przekazanych do archiwum.

2. Sporządzaniu wykazu akt przeznaczonych do brakowania po upływie każdego roku kalendarzowego.

3. Prowadzeniu ewidencji akt w postaci: spisów zdawczo odbiorczych, wykazu spisów zdawczo odbiorczych – w wersji papierowej i elektronicznej.

4. Sporządzaniu protokołu oceny dokumentacji niearchiwalnej oraz spisów dokumentacji niearchiwalnej.

5. Współpracy z komórkami organizacyjnymi w zakresie prawidłowego tworzenia teczek oraz sprawne ich przygotowanie do przekazania archiwum.

6. Przejmowaniu akt z poszczególnych komórek organizacyjnych wraz ze spisami zdawczo-odbiorczymi akt.

7. Przechowywaniu, zabezpieczaniu oraz ewidencjonowaniu posiadanych i przejmowanych akt.

8. Przekazywaniu materiałów archiwalnych do archiwów państwowych.

9. Sporządzeniu rocznego sprawozdania statystyczno-opisowego.

Określenie warunków realizacji zamówienia: 

Z Wykonawcą wyłonionym w przedmiotowym postępowaniu zostanie podpisana umowa na świadczenie usług w okresie od dnia  …...01.2022r. do  dnia 30.12.2022r. Usługa realizowana będzie w siedzibie Zamawiającego w wymiarze co najmniej ośmiu godzin tygodniowo. Warunki realizacji usług stanowiących przedmiot niniejszego zamówienia zawiera wzór umowy stanowiący załącznik nr 1 do niniejszego zaproszenia.

Kryteria oceny ofert:

Cena - 50%

Ocenie podlegać będzie cena ryczałtowa brutto za realizację usług w okresie miesięcznym. 

Doświadczenie i kompetencje - 50%

Obligatoryjne:

· wykształcenie średnie,

· ukończony kurs kancelaryjno - archiwalny I i II stopnia dla archiwistów zakładowych i referentów kancelaryjnych, 

· znajomość ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, 
· znajomość rozporządzenia ministra kultury i dziedzictwa narodowego w sprawie postępowania z dokumentacją, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiałów archiwalnych do archiwów państwowych.
Fakultatywne:

· doświadczenie w realizacji usług o tożsamym charakterze w jednostce sektora finansów publicznych lub archiwum państwowym: w okresie od 1-5 lat – 0%, w okresie od 6-8 lat – 25%, w okresie od 9-12 lat – 50%. 

Dokumenty potwierdzające wymagania podmiotowe:

1. Dokumenty potwierdzające uzyskane wykształcenie oraz ukończony kurs kancelaryjno - archiwalny I i II stopnia dla archiwistów zakładowych i referentów kancelaryjnych.
2. Dokumenty potwierdzające realizację tożsamych usług, ze wskazaniem zleceniodawcy i okresu ich realizacji.

Dokumenty potwierdzające wymagania przedmiotowe:

Zamawiający nie stawia wymagań przedmiotowych 
Forma i termin złożenia oferty:

Oferty należy złożyć drogą elektroniczną na adres email: zamowienia@kbpn.pl w terminie do 03.01.2022r.
Informacje o formalnościach, jakie muszę być dokonane po wyborze oferty:
Po wyborze oferty Zamawiający wymaga zawarcia umowy na warunkach wskazanych 
w treści wzoru umowy, który stanowi załącznik nr 1 do niniejszego zaproszenia. 

Załączniki:

· formularz ofertowy, 

· wzór umowy. 
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