INSPEKCJA WETERYNARYJNA
Powiatowy Inspektorat Weterynarii
w Watbrzychu
ul. Wysockiego 34, 58-304 Watbrzych
tel.ffax 74 84-269-21, tel. 74 84-811-70
NIP 886-24-21-956, Regon 890723982

Watbrzych, dnia :17 grudnia 2024 r.

Znak sprawy: PIW/ZA.261.131.2024

ZAPROSZENIE DO ZLOZENIA OFERTY

Zamawiajacy:
Inspekcja Weterynaryjna - Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Watbrzychu, ul. Wysockiego
34, 58-304 Watbrzych,

)

w

Przedmiot zamowienia :

Przedmiotem zamoéwienia jest ustuga (dopuszczalna rowniez jako umowa zlecenie)
opracowania normatywow kancelaryjno-archiwalnych, regulujgcych zasady
prawidtowego postepowania z dokumentacjg tworzong i gromadzong w jednostce
prowadzgcej archiwum zaktadowe.

Komplet normatywéw kancelaryjno-archiwalnych, opracowanych zgodnie z
obowigzujacymi przepisami, obejmowac bedzie nastepujace dokumenty:

e |Instrukcje kancelaryjna,

e Jednolity rzeczowy wykaz akt stuzacy do rejestrowania pism w systemie

kancelaryjnym bezdziennikowym,

e Instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego.
Termin realizacji zamoéwienia — w uzgodnieniu Zamawiajacego z WWykonawca;
Sposob oceny ofert — jedynym kryterium wyboru oferty jest najnizsza cena.
Wymagania zamawiajacego :

Opracowana dokumentacja bedzie zgodna z systemem EZD RP;

Oferta:

Oferte nalezy przestac za posrednictwem poczty elektronicznej (adres e-mail);
Wykonawca moze zaproponowac jedng cene i nie moze jej zmienia¢. Cena oferty
powinna by¢ podana w PLN liczbowo i stownie i obejmowac koszty catkowite zwigzane
z wykonaniem przedmiotu zamoéwienia. Wykonawca moze ztozy¢ tylko jedng oferte.
Termin skladania ofert :

Oferte nalezy ztozy¢ w ciggu 7 dni na adres zamawiajacego.

Kontakt :

Osoba do kontaktu ze strony zamawiajgcego: Matgorzata Kubik , (74)8481170
wew. 105, e-mail: m.kubik@piw.walbrzych.pl

Ztozenie niniejszego zapytania ofertowego nie stanowi oferty w rozumieniu przepisow
Kodeksu cywilnego i otrzymanie w jego konsekwenciji oferty nie jest rownorzedne ze
Ztozeniem zamoéwienia przez Zamawiajacego i nie stanowi podstawy do roszczenia
praw ze strony wykonawcy do zawarcia umowy.

W zatgczeniu :

Wzoér umowy ( wariant dla umowy zlecenia)
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Wz6r umowy do sprawy PIW/ZA261.131.2024
Umowa zlecenie nr .....

zawarta W dnil......ccueeeee.. pomiedzy:

Inspekcjg Weterynaryjng Powiatowym Inspektoratem Weterynarii w Watbrzychu,

ul. Wysockiego 34, 58-304 Watbrzych,

reprezentowanym przez Powiatowego Lekarza Weterynarii w Watbrzychu Bogustawa
Czerskiego, zwanego w dalszej tresci umowy ,zleceniodawca’

a

PANIPANCING s suvumummsinvems vimsss ssmmessn sy s ssn s s omssom i 5o s s ol os Saemss -
zwana/zwanym w dalszej tresci umowy ,zleceniobiorcg’

o nastepujgcej tresci:

§1
Przedmiotem umowy jest opracowanie normatywow kancelaryjno-archiwalnych, regulujgcych
zasady prawidtowego postepowania z dokumentacjg tworzong i gromadzong w jednostce.
Przedmiotowy komplet normatywow kancelaryjno-archiwalnych, opracowanych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami, obejmowac bedzie nastepujgce dokumenty:

1) Instrukcje kancelaryjng okreslajaca szczegdtowe zasady i tryb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w jednostce oraz regulujgcg postepowanie w tym zakresie z wszelka
dokumentacjg niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w
niej zawartych, poczawszy od wptywu lub powstania dokumentacji wewnatrz podmiotu do
momentu jej uznania za czes¢ dokumentacji w archiwum zaktadowym tej jednostki.

2) Jednolity rzeczowy wykaz akt bedacy rzeczowym klasyfikatorem i archiwalnym
kwalifikatorem dokumentacji wytwarzanej i gromadzonej przez Inspektorat, stuzgcy do
rejestrowania pism w systemie kancelaryjnym bezdziennikowym, zaktadania teczek
aktowych w poszczegolnych komérkach —organizacyjnych oraz kwalifikowania
dokumentacji do odpowiednich kategorii archiwalnych.

3) Instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego okreslajaca
tryb postepowania z dokumentacjg spraw ostatecznie zakoniczonych w podmiocie.

§2

Opracowana dokumentacja bedzie zgodna z systemem EZD RP.

§3
Zleceniobiorca obowiazki natozone niniejsza umowag wykonywac bedzie poza siedziba
zleceniodawcy w okresie od ............... do....oooevnnnn.

§4
Umowa zlecenia zostanie zakoniczona z chwilg zakonczenia opracowania kompletu
dokumentdw i ich dostarczeniu do siedziby Zamawiajgcego w wersji papierowej i W Wersji
elektronicznej przestanej na adres: walbrzych@wroc. wiw.gov.pl

§5
Zleceniobiorca nie moze powierzy¢ prac wymienionych w § 1 innym osobom bez zgody
Zleceniodawcy.

§6

Zleceniobiorca oswiadcza, ze znany mu jest fakt, iz tres¢ niniejszej umowy, a w szczegolnosci
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przedmiot umowy i wysokos¢ wynagrodzenia, stanowig informacje publiczng w rozumieniu art.
1 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r o dostepie do informac;ji publicznej (Dz. U. z 2022r.
poz. 902 ze zm.), ktéra podlega udostepnieniu w trybie przedmiotowej umowy.
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§7
Z tytutu wykonania zlecenia z zakresu niniejszej umowy zleceniodawca zaptaci
zleceniobiorcy wynagrodzenie W WySOKOSCI .......o.ooviueiiiiiiiiieii e
Z przystugujgcego wynagrodzenia zleceniodawca potrgci, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami zaliczke na podatek dochodowy od oséb fizycznych oraz sktadke na
ubezpieczenie zdrowotne.
Wyptata wynagrodzenia nastgpi w terminie 14 dni od daty przedtozenia rachunku.
Zleceniobiorca o$wiadcza, ze posiada odrebny tytut ubezpieczenia spotecznego i nie
wnosi 0 optacanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne wynikajace z niniejszej urnowy.
Zleceniobiorca zobowigzuije sie przestrzegac¢ przy wykonywaniu czynnosci okreslonych
niniejszg umowa przepisow BHP, p. pozarowych i catkowicie ponosi¢ odpowiedzialno$¢
za skutki nieprzestrzegania tych przepisow, jak rowniez za skutki zdarzen losowych,
ktére wystgpity w trakcie wykonywania czynnosci.

§8

Zleceniobiorca zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy informacji uzyskanych w
zwigzku ze $wiadczeniem ustug okreslonych w umowie, a takze zapewnienia poufnosci
danych.

Zleceniobiorca o$wiadcza, ze dane osobowe, do ktorych uzyskat dostep w trakcie realizacji
umowy, bedg przetwarzane wytgcznie w zakresie i celu realizacji niniejszej urnowy,
zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady ( UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/461WE( ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych (Dz. Urz. UE L 119, z
4.5.2016, str.1)

§9
Niniejsza urnowa moze by¢ rozwigzana przez kazdg ze stron, z zachowaniem
miesiecznego okresu wypowiedzenia oraz w kazdym czasie w drodze porozumienia stron.
Kazda ze stron moze rozwigza¢ umowe ze skutkiem natychmiastowym w przypadku
niewykonywania lub nienalezytego wykonywania niniejszej umowy przez drugg strone.

§10

Zmiany urnowy wymagajg formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

§ 11

W sprawach nie uregulowanych majg zastosowanie przepisy Kodeksu cywilnego innych
obowigzujacych aktéw prawnych.

§12

Umowe zawarto w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach po jednym dla kazdej ze stron .



