Brzeg, dnia 14 stycznia 2013r.

Zaproszenie do skladania ofert na §wiadczenie ustugi archiwisty
(umowa zlecenie)
NAZWA 1 ADRES ZAMAWIAJACEGO:
Powiatowy urzad Pracy w Brzegu

49-300 Brzeg
ul. Armii Krajowej 32

Postgpowanie o udzielenia zamowienia nie jest prowadzone w trybie ustawy z dnia
29.01.2004r. Prawo zamowien publicznych (t.j. Dz.U. 2010 Nr 113 poz. 759 z p6zn. zm.)

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA:

Przedmiotem zamdwienia jest wykonanie zadan archiwisty, w tym w szczeg6lnosci:

1.

2.

~No

10.
11.
12.
13.

14.

15.

Zna¢ struktur¢ organizacyjna jednostki organizacyjnej oraz przepisy regulujace
dziatalnos¢ sktadnicy akt.

Wspotpraca z komorkami organizacyjnymi i nadzoér w zakresie udzielania wiazacych
wyjasnien i pouczen w sprawie klasyfikacji akt i przekazywania ich do sktadnicy akt.
Inicjowanie na wniosek kierownikow komorek organizacyjnych dodawania
I rozszerzania haset klasyfikacyjnych do obowiazujacego Jednolitego Rzeczowego
Wykazu Akt.

Przejmowanie z poszczegolnych komorek organizacyjnych akt oraz sprawdzanie ich
zgodnosci ze spisem zdawczo-odbiorczym.

Sprawdzanie prawidlowosci zakwalifikowania akt do odpowiedniej kategorii
archiwalnej.

Przechowywanie przejetych akt w nalezytym porzadku 1 wlasciwe ich zabezpieczenie.
Prowadzenie ewidencji sktadnicy akt.

Udostgpnianie akt 1 innej dokumentacji przechowywanej w skladnicy akt do celow
stuzbowych 1 naukowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej (kat.), uczestniczenie w Komisji
Brakowania Akt.

Przekazywanie brakowanych akt do sktadnicy surowcow wtornych lub do zniszczenia.
Przekazywanie materialow archiwalnych do Archiwum Panstwowego.

Dbanie o tad 1 porzadek oraz estetyczny wyglad archiwum.

Archiwista sktada kierownikowi jednostki organizacyjnej sprawozdanie z wykonania
czynnosci shuzbowych 1 zadan archiwum zaktadowego.

Sprawozdanie powinno zawiera¢ ilo$¢ dokumentacji w mb:

o przejetej do sktadnicy akt

o przekazanej do Archiwum Panstwowego

. wydzielonej na makulaturg lub do zniszczenia

. udostepnionej (w liczbie jednostek archiwalnych i kart udostgpniania)

W razie konieczno$ci zmiany na stanowisku archiwisty przekazanie archiwum
nowemu archiwisci odbywa si¢ protokolarnie.



[Il.  TERMIN REALIZACJI ZAMOWIENIA:

Zamoéwienie bedzie realizowane w terminie: w okresie od po podpisaniu umowy do 15 marca
2013r., lub do czasu wyczerpania srodkow na ten cel, w zalezno$ci ktora okoliczno$¢ nastapi
wczesniej.

IV. OPIS SPOSOBU PRZYGOTOWANIA OFERTY:

Oferte nalezy napisa¢ w jezyku polskim na maszynie, komputerze lub czytelnym pismem
recznym zgodnie z zatacznikiem nr 1 do niniejszego zaproszenia. Oferty nieczytelne zostana
odrzucone. Do oferty nalezy dotaczy¢:

a) list motywacyjny;

b) zyciorys/CV z klauzula (Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych
osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2002r.
Nr 101, poz. 926 z pdzn. zm.);

c) kserokopie dokumentu potwierdzajacego posiadane kwalifikacje zawodowe i
uprawnienia;

d) oswiadczenie o niekaralno$ci (wzor — zatacznik nr 2);

e) zaswiadczenie lub o$wiadczenie o stanie zdrowia/ o braku przeciwwskazan do
pracy na wskazanym stanowisku (wzor — zatacznik nr 2);

f) oswiadczenie Zleceniobiorcy(wzor — zatacznik nr 3);

g) akceptacj¢ warunkéw umowy (wzor umowy — zatacznik nr 4.

V.  WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE KONIECZNE DO REALIZACIJI USLUGI:

1. O udzielenie zamowienia moze ubiegac¢ si¢ Wykonawca, ktory speinia nastgpujace
warunki:
a) posiada wyksztatcenie: wyksztalcenie minimum $rednie i ukonczony kurs
z zakresu archiwizacji dokumentow;
b) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku;
€) nickaralno$¢ za przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestgpstwo skarbowe.
2. Preferowane begda osoby posiadajace co najmniej 12 miesigcy w administracji
publicznej.

VI. TERMIN I SPOSOB ZLOZENIA OFERTY:

1. Ofertg¢ nalezy zlozy¢ osobiScie w siedzibie zamawiajacego pok. Nr 16
W nieprzejrzystej 1 zamknigtej kopercie z napisem ,,Oferta na $§wiadczenie ustugi
archiwisty”.

2. Oferte nalezy ztozy¢ w terminie do 17 stycznia 2013r., godz. 10:00.

3. Oferty ztozone po terminie nie bgda rozpatrywane.

VIl. OCENA OFERT:

=

Ocena ofert zostanie dokonana w dniu 17 stycznia 2013r. po otwarciu ofert.
2. W toku badania i oceny ofert Zamawiajacy moze zada¢ od oferentow wyjasnien
dotyczacych tresci ztozonych ofert.



3.

W przypadku ztozenia ofert o takiej samej cenie zamawiajacy wezwie do zlozenia
ofert dodatkowych. Oferenci sktadajac oferty dodatkowe nie moga zaoferowacé cen
wyzszych niz zaoferowane w ofertach pierwotnych.

Przy wyborze najkorzystniejszej zamawiajacy bedzie si¢ kierowat kryterium ceny —
100% przy spetnieniu zalozonych wymagan.

Strony wyrazaja zgode¢ na negocjacje cenowe. Negocjacje nie moga prowadzi¢ do
wzrostu zaoferowanej przez oferenta ceny. W szczegodlno$ci negocjacje zostana
przeprowadzone, gdy najkorzystniejsza oferta zawiera¢ bedzie wyzsza stawke
godzinowa niz zaplanowana w budzecie na realizacj¢ przedmiotowego zadania.

VIlIl.  INFORMACIJE DOTYCZACE WYBORU NAJKORZYSTNIEJSZEJ OFERTY:
O wyborze najkorzystniejszej oferty zamawiajacy zawiadomi oferentow za
posrednictwem strony internetowej http://pup.brzeq.sisco.info/.
Zalaczniki:

N

ok~

Formularz oferty (wzor — zalacznik nr 1)

Oswiadczenie o niekaralno$ci (wzor — zatacznik nr 2)

Zaswiadczenie lub o$wiadczenie o stanie zdrowia/ o braku przeciwwskazan do pracy
na wskazanym stanowisku (wzor — zatacznik nr 2);

Oswiadczenie zleceniobiorcy (wzér — zatacznik nr 3)

Wzbér umowy zlecenie (wzér — zatacznik nr 4)


http://pup.brzeg.sisco.info/

zalacznik nr 1

Wykonawca

Tel.:
Faks:
E-mail:
NIP:
REGON:

POWIATOWY URZAD PRACY

ul. Armii Krajowej 32
49-300 Brzeg

FORMULARZ OFERTY
Odpowiadajac na zaproszenie do skladania ofert na $§wiadczenie ushugi archiwisty
oferuj¢ wykonanie przedmiotu zaméwienia za kwote:
Brutto za godzing ..................... zt
Stownie zlotych brutto:
Zalacznikami do oferty sa dokumenty:
1. Os$wiadczenie o niekaralnosci (wzor — zatacznik nr 2)

2. Oswiadczenie zleceniobiorcy (wzor — zatacznik nr 3)
3. Wzor umowy zlecenie (wzor — zalacznik nr 4)



zatacznik nr 2

OSWIADCZENIE O NIEKARALNOSCI

Ja nizej podpisany/a
zamieszkaly/a

legitymujacy/a si¢ dowodem osobistym
wydanym przez

swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeksu Karmego
przewidujacego kare pozbawienia wolnosci do lat 3 za skladanie falszywych zeznan,
o$wiadczam, iz
- nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo lub
umyslne przestgpstwo skarbowe;

- brak przeciwwskazan do pracy na wskazanym stanowisku.

(' miejscowos¢ i data) ( podpis)



Zatacznik nr 3

(miejscowosc)

OSWIADCZENIE ZLECENIOBIORCY

1.Dane osobowe do celéow placowych

SN AZWISKO. e
SIMIC Lo drugie Imig........ovvvviiiiiiiiiiieeenan,
SNAZWISKO TOAOWE. . ...ttt e e e e
- Data 1 MiejSCe UrOAZENIA .. .uneett ettt
-IMig 0JCa. e, ImiematKki................oooiiii
NI PESEL....oiiii
-Wyksztalcenie.............cooooiiiiiiiiiii obywatelstwo..........cooiiiiiii

- Adres zameldowania na stale miejsce pobytu

@ TT1ICISCOWOSC . . ettt ettt ettt e et e et e ettt e e et e et e e e

O UliCA.. .ottt nrdomu............... nrlokalu.............oo
@ KOod. ..o o014 : R
® SIMINA....oeintiiiiiitiiiii i, powiat.................. WO0jeWOdZtwo........coevviiiinnn

- Adres zamieszkania (gdy adres zamieszkania nie jest tozsamy z miejscem zameldowania na stafe)

@ TTUICJSCOWOSC . . e ettt ettt ettt et et e ettt e et e e et e e e ettt

O UliCa....oiiiii nrdomu............... nrlokalu...........o.o
@ Kkod. ..o POCZEA ettt e e
® SIMINA....oeintiiiiiitiiiii i, powiat.................. WO0jeWOdZtwo........ooeviiiinan

- Adres do korespondencji (gdy adres do korespondencji nie jest tozsamy z miejscem zamieszkania)

L 00 1] 116701 T

O UliCa. ... nrdomu............... nrlokalu................l
O Kkod. ..o POCZEA .ttt et
® CIMINA....eviiiiiiieeiieeieeneeennenn powiat.................. WOJeWOdZtWO. ..o,

2.Dane do rozliczen publiczno-prawnych
-Urzad Skarbowy (wlasciwy do przekazywania rocznej informacji o dochodach i pobranych zaliczkach na

podatek dochodowy)



N EVAZ B 16 | (= TR

-Nazwa Oddzialu Narodowego Funduszu Zdrowia............cooeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeenn,

3. Dane do ubezpieczen spotecznych oraz zdrowotnego.
Jako wykonawca umowy o$wiadczam, ze:
e Jestem zatrudniony(a) na podstawie umowy o pracg u innego pracodawcy

1 tak I nie
Jjezeli wpisano tak prosze poda¢ nazwe zaktadu pracy
Wynagrodzenie miesigczne ze stosunku pracy, ktore jest podstawa naliczenia sktadek na
ubezpieczenie spoleczne jest rowne badz wyzsze od najnizszego wynagrodzenia.

] tak I nie
e Swiadcze ushigi na podstawie innej umowy zlecenie od dnia ................... do
dnia.................... na rzecz innego zleceniodawcy

] tak "I nie
Jjezeli wpisano tak prosze okresli¢ rodzaj odprowadzanych skiadek z tytutu powyzszej umowy zlecenia
) tylko sktadka zdrowotna
U] sktadki na ubezpieczenie spoteczne
e Jestem studentem w wieku do ukonczenia 26 lat lub uczniem /uczennica szkoty
ponadgimnazjalnej.

) tak "I nie
Jjezeli wpisano tak prosze podac nazwe szkoty/uczelni
e Prowadzg dzialalno$¢ gospodarcza (jej rodzaj nie jest tozsamy z charakterem pracy, ktére bedq
wykonywane w ramach zawartej umowy zlecenia), od ktorej odprowadzam sktadki na ubezpieczenia
spoteczne.

[ tak "] nie
e Oswiadczam, 1z pozostaje w rejestrze bezrobotnych prowadzonym przez Powiatowy Urzad
Pracy

[ tak "I nie
e Oswiadczam, iz jestem objety/a ubezpieczeniem emerytalnym i rentowym.

[ tak (I nie
e Wnoszg o objgcie mnie dobrowolnym ubezpieczeniem

- emerytalnym oraz rentowym " tak "I nie



- chorobowym ] tak "I nie
® Jestem emerytem 1 tak [ nie

® Jestem rencista [ tak ] nie

e Jestem emerytem lub rencista i jednoczes$nie zatrudnionym na umoweg o prace w innej firmie
] tak I nie

e Jestem emerytem lub rencista jednocze$nie zatrudnionym na umowie zlecenia w innej firmie
U tak I nie

ePosiadam orzeczenie o stopniu niepelnosprawnosci
] tak [ nie

Jjezeli wpisano tak prosze poda¢ stopien niepetnosprawnosci

eOswiadczam, iz wyrazam zgodg na przekazywanie mojego wynagrodzenia oraz innych

naleznosci przelewem na rachunek bankowy.

NaAZWA DANKU. o

Oswiadczam, iz wszystkie informacje sa zgodne ze stanem faktycznym i prawnym, a
odpowiedzialnos¢ karna za podanie informacji niezgodnych z prawda lub ich zatajenie jest mi
Znhana.

Zobowiazuje si¢ do poinformowania Zleceniodawcy w terminie 3 dni o wszelkich zmianach
dotyczacych tresci niniejszego oswiadczenia. W przypadku niedotrzymania terminu
zobowiazuj¢ si¢ pokry¢ wszelkie powstale z tego tytutu koszty.

Upowazniam Zleceniodawce do dokonania w moim imieniu zgloszenia do ubezpieczenia
zdrowotnego/lub spotecznego, o ile wykonywanie przeze mnie umowy zlecenia podlegac

bedzie tym ubezpieczeniom zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

(podpis)



Zatacznik nr 4
UMOWA ZLECENIE ( wzér)

Zawartaw dniu ................... w Brzegu bez zastosowania przepisow ustawy z dnia 29
stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (t. j. Dz. U. z2010r. nr 113 poz. 759 ze zm.)
pomiedzy:

Powiatem Brzeskim — Powiatowym Urzedem Pracy w Brzegu przy ul. Armii Krajowej 32,
reprezentowanym przez :

Pana Zbigniewa Klaczka — Dyrektora,

zwanym dalej Zleceniodawca

a
............................................... ,zamieszkalym/a ...
legitymujacym/a si¢ dowodem osobistym: seria ...... 1) P ,
zwanym dalej Zleceniobiorca
zwani tacznie Stronami
o0 nastepujacej tresci:

§1

Zleceniodawca zleca, a Zleceniobiorca zobowiazuje si¢ do §wiadczenia ustug archiwisty do
prac wskazanych przez Zleceniodawcg.

§2

1. Do zadan Zleceniobiorcy nalezy w szczegdlnosci:

1. Zna¢ struktur¢ organizacyjna jednostki organizacyjnej oraz przepisy regulujace
dziatalnos$¢ sktadnicy akt.

2. Wspotpraca z komérkami organizacyjnymi i nadzor w zakresie udzielania wiazacych
wyjasnien 1 pouczen w sprawie klasyfikacji akt 1 przekazywania ich do sktadnicy akt.

3. Inicjowanie na wniosek kierownikow komorek organizacyjnych dodawania
i rozszerzania haset klasyfikacyjnych do obowiazujacego Jednolitego Rzeczowego
Wykazu Akt.

4. Przejmowanie z poszczegdlnych komorek organizacyjnych akt oraz sprawdzanie ich
zgodnosci ze spisem zdawczo-odbiorczym.

5. Sprawdzanie prawidlowosci zakwalifikowania akt do odpowiedniej kategorii

archiwalnej.

Przechowywanie przejgtych akt w nalezytym porzadku i wtasciwe ich zabezpieczenie.

Prowadzenie ewidencji sktadnicy akt.

8. Udostgpnianie akt i innej dokumentacji przechowywanej w sktadnicy akt do celow
stuzbowych 1 naukowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

~No



1.

10.
11.
12.
13.

14.

15.

Inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej (kat.), uczestniczenie w Komisji
Brakowania Akt.

Przekazywanie brakowanych akt do sktadnicy surowcoOw wtornych lub do zniszczenia.
Przekazywanie materialow archiwalnych do Archiwum Panstwowego.

Dbanie o tad i porzadek oraz estetyczny wyglad archiwum.

Archiwista sktada kierownikowi jednostki organizacyjnej sprawozdanie z wykonania
czynnos$ci shuzbowych i zadan archiwum zakladowego.

Sprawozdanie powinno zawiera¢ ilos¢ dokumentacji w mb:

o przejetej do sktadnicy akt

. przekazanej do Archiwum Pahstwowego

. wydzielonej na makulature lub do zniszczenia

. udostepnionej (w liczbie jednostek archiwalnych i kart udost¢pniania)

W razie konieczno$ci zmiany na stanowisku archiwisty przekazanie archiwum
nowemu archiwi$ci odbywa si¢ protokolarnie.

§3

Zleceniobiorca, w zwiazku z wykonywaniem swoich zadan, ma prawo do:

1)

2)

3)

wgladu w dokumentacje zawierajaca dane osobowe cztonkow rodziny, w tym: imig
I nazwisko, dat¢ urodzenia, obywatelstwo, adres miejsca zamieszkania, stan cywilny,
wyksztalcenie, zawod, miejsce pracy, zrodlta dochodu, dane dotyczace warunkow
mieszkaniowych, dane dotyczace sytuacji prawnej oraz aktualnego miejsca pobytu
dziecka oraz dane o rozwoju psychofizycznym dziecka;

wystepowania do wlasciwych organdéw wiadzy publicznej, organizacji oraz instytucji
0 udzielenie informacji, wtym zawierajacych dane osobowe, niezbgdnych do
udzielenia pomocy rodzinie czy tez przedstawiania im ocen i wnioskdw zmierzajacych
do zapewnienia skutecznej ochrony praw rodzin;

ochrony przewidzianej dla funkcjonariuszy publicznych wynikajace; m.in.
z przepisOw Kodeksu karnego (np. naruszenia nietykalnosci cielesnej funkcjonariusza
publicznego).

§4

1. Zleceniobiorca zobowiazuje sig do:

1)
2)

wykonywania swoich czynnosci z nalezyta starannoscia;
przestrzegania przepisow bhp i1 przepisOw p/poz.

§5

1. Umowa zostaje zawarta na czas okreslony i obowiazuje od podpisania umowy do 15
marca 2013r., lub do czasu wyczerpania §rodkéw na ten cel, w zalezno$ci ktoéra
okoliczno$¢ nastapi wczesnie;.

Zleceniobiorca zobowiazuje si¢ do wykonywania czynnos$ci okreslonych w § 2
W wymiarze godzin okre§lonym w zalaczniku nr 1 do umowy w miesigcznym okresie
rozliczeniowym, co powinno zosta¢ potwierdzone przez stanowisko ds. kadr w terminie
ustalonym w ciagu dwoch tygodni od daty rozpoczgcia ushugi.



o

Ustuga archiwisty moze by¢ $wiadczona w czasie pomiedzy 72 a 15°° od poniedziatku
do piatku.

§6

Za realizacj¢ zadan, w zakresie objgtym umowa strony ustalaja:
1) warto$¢ jednej godziny ustugi wynosi ............ zt brutto (stownie: ....................
.............................. zh.............. gr. brutto),
2) Zleceniobiorca otrzyma wynagrodzenie zgodne z kalkulacja: liczba zrealizowanych
godzin ustug x warto$¢ jednej godziny brutto.
Wyptata wynagrodzenia pomniejszonego o stosowny podatek i sktadki ZUS nastapi w
miesigcu lutym 2013 r. (za miesiac styczen 2013 r.), marcu 2013 r. (za miesiac luty 2013
r.), kwietniu 2013 r. (za miesiac marzec 2013 r.), po przedtozeniu przez Zleceniobiorce
rachunku potwierdzonego przez Zleceniodawce do 10 dnia nastgpnego miesiaca.
Wyptata wynagrodzenia nastapi przelewem na wskazane przez Zleceniobiorce konto nr:
........................................................... , W terminie do 15 dnia nastgpnego
miesiaca.
Za dzien wyplaty uwazany bedzie dzien obcigzenia rachunku Zleceniobiorcy.
Po zakonczeniu realizacji ustugi Zleceniobiorca przedktada:
a) spisy zdawczo-odbiorcze dokumentacji archiwalnej,
b) dokumenty brakowania dokumentacji niearchiwalnej (kat.),
c) dokumenty potwierdzajace udostgpnianic akt i innej dokumentacji
przechowywanej w skladnicy akt do celow sluzbowych zgodnie
Z obowiazujacymi przepisami.
d) dokumenty  potwierdzajace  dokonanie  brakowania  dokumentacji
niearchiwalnej i archiwalnej wydzielonej do brakowania.

§7

Zleceniobiorca wykona prace zlecone w sposdb samodzielny, sumienny, z nalezyta

starannos$cia, jak réwniez ponosi odpowiedzialno$¢ na zasadach ogdlnych, za szkodg

wynikla z nienalezytego wykonania lub nie wykonania zadania.

W razie niewykonania lub nienalezytego wykonania czynno$ci wynikajacych z umowy

Zleceniodawca zastrzega sobie prawo do:

1) rozwiazania umowy ze skutkiem natychmiastowym;

2) obnizenia, a w razacych przypadkach niewywiazania si¢ z postanowien umowy,
catkowitego pozbawienia wynagrodzenia;

W przypadku rozwiazania umowy ze skutkiem natychmiastowym, Zleceniobiorca

otrzyma wynagrodzenie odpowiadajace dotychczas wykonanym czynno$ciom.

Strony dopuszczaja mozliwo$¢ wczesniejszego rozwiazania umowy za 14-dniowym
okresem wypowiedzenia.

§8

Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagaja formy pisemnej, pod rygorem niewaznosci.

§9



W sprawach nieuregulowanych w umowie zastosowanie maja przepisy Kodeksu Cywilnego
w szczegblnosci dotyczace umowy zlecenia.

§10

Spory wynikle z niniejszej umowy podlegaja rozpoznaniu przez sad wiasciwy dla siedziby
Zleceniodawcy.

§11

Niniejsza umowa nie rodzi zadnych skutkow w zakresie uprawnien pracowniczych
wynikajacych ze stosunku pracy.

§12

Umowg sporzadzono w dwodch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze
stron.

Zleceniobiorca Zleceniodawca



