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Załącznik nr 1 – szczegółowy opis zamówienia do zapytania ofertowego  z dnia 17.12.2019 r. 

Szczegółowy opis przedmiotu zamówienia 

Ogłoszenie  dla  zamówienia  publicznego  o  wartości  nieprzekraczającej
równowartości   30.000  euro  na  „Wykonywanie  usług  w  zakresie  porządkowania
i  niszczenia  dokumentów  niearchiwalnych  ...Domaro  Sp.  z  o.o.  w  Wodzisławiu
Śląskim przy ul. Mendego 2. „

1. Uporządkowanie  akt,  celem  przekazania  do  składnicy  akt,  zgodnie  z  Instrukcją
Kancelaryjną  ...Domaro Sp. z o.o. w Wodzisławiu Śląskim, w szczególności:
a. przełożenie akt z segregatorów do teczek tekturowych
b. usunięcie z akt części metalowych, plastikowych,
c. opisanie teczek,
d. sporządzenie spisów zdawczo-odbiorczych w trzech egzemplarzach,
2.   Niezbędne do realizacji usługi materiały zapewni Wykonawca.
3. Zamawiający  przekaże  do  zniszczenia  dokumentacje  niearchiwalną  w  rodzaju:
dokumentacja papierowa.
4. Zniszczenie  dokumentacji  niearchiwalnej  wyłonionej  w  toku  porządkowania
dokumentacji. 
5. Dokumentami  niearchiwalnymi  przekazanymi  do  zniszczenia  mogą  być  pełne
segregatory, dokumenty luzem, pliki dokumentów ze spinaczami, zszyte lub zbindowane
itd. 
6.  Wykonawca przełoży dokumenty niearchiwalne do zniszczenia w  worki i pojemniki
wraz z plombami.
7.  Transport przez Wykonawcę dokumentów do niszczenia i/lub porządkowania. 
8. Zamawiający  nie  jest  w  stanie  podać  precyzyjnej   ilości  mb.  dokumentów
do uporządkowania i niszczenia.
9. W  celu  właściwego  skalkulowania  ceny  umożliwia  się  Wykonawcy,  przed
sporządzeniem oferty zapoznanie się z miejscem wykonywania usługi, w tym ze stanem i
ilością dokumentacji. 
10. Odpowiedzialność za kalkulację ceny ponosi Wykonawca. 
11. Prace  będą  wykonywane  od  poniedziałku  do  piątku  w  godzinach  uzgodnionych
z Zamawiającym,
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