Zatgcznik nr 1

Znak sprawy: MCPS.ZP/AM/351-58/2023 ZO/D

SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

l. Przedmiot i zakres zamodwienia

1. Przedmiotem zamodwienia jest Swiadczenie ustug archiwizacji w zakresie

kompleksowego porzadkowania i zewidencjonowania dokumentacji celem

przekazania jej do archiwum zaktadowego wraz z przygotowaniem spisow

zdawczo-odbiorczych akt.

2. Dokumentacja bedgaca przedmiotem archiwizacji obejmuje nastepujgce wielkosci

oraz typy:

1) materiaty archiwalne kat. arch. A i dokumentacja niearchiwalna kat. B

o okresie przechowywania dtuzszym niz 10 lat — 1 m.b.:

a)

plany i sprawozdania roczne, okresowe sprawozdania — plany
i sprawozdania,

2) dokumentacja niearchiwalna kat. arch. B— 64 m.b.:

a)

b)

c)

d)

f)

)

programy pomocy osobom niepetnosprawnym : korespondencja ogdlna,
konkursy i mate dotacje (oferty, umowy, sprawozdania, korespondencja),
programy,

zaktady aktywnosci zawodowej: korespondencja ogdlna, wnioski,
sprawozdania, rozliczenia (kopie: faktur, rachunkéw, list ptac, wyciggéw
bankowych, raportéw kasowych, OT, uméw i innych dokumentéw)
korespondencja,

osrodki przyjmujace turnusy rehabilitacyjne: korespondencja ogodlna,
whnioski - opinie, korespondencja,

pozyczki dla zaktaddw pracy chronionej: wnioski, umowy, korespondencja
(w tym dot. postepowan sagdowych, komorniczych),

roboty budowlane dot. obiektow stuzgcych rehabilitacji: wnioski, w tym
dokumentacja projektowa, umowy, sprawozdania, rozliczenia,
korespondencja,

wojewaddzka spoteczna rada ds. osob niepetnosprawnych:
korespondencja, protokoty z posiedzen, listy obecnosci,

obstuga organizacyjno-administracyjna oséb niepetnosprawnych:
korespondencja ogdlna, zamowienia publiczne (wnioski, siwz, oferty,
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umowy, sprawozdania/rozliczenia, korespondencja), konkursy (formularze
zgtoszeniowe, korespondencja).

3. Dokumentacja bedaca przedmiotem zamoéwienia w wiekszosci nie posiada

ewidencji (tj. spiséw spraw, rejestrow). Dokumentacja przechowywana jest

w segregatorach umieszczonych w pudtach, na regatach i w szafach,

z zachowaniem jednorodnosci tematycznej akt. Stan jej zachowania jest dobry.

4. Przedmiot zamdwienia obejmuje w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)

uporzgdkowanie, zewidencjonowanie materiatow archiwalnych

i niearchiwalnych zgodnie z postanowieniami Instrukcji kancelaryjnej

Zamawiajgcego oraz w uzgodnieniu z archiwum zaktadowym;
tematyczng kwalifikacje akt w ramach typu dokumentacji;
stworzenie rejestrow dla catej dokumentac;ji.

przez uporzadkowanie materiatow archiwalnych kat. arch. A, nalezy rozumiec¢:

a)

b)

c)

d)

e)

)

utozenie dokumentacji wewnatrz teczek sprawami w kolejnosci

chronologicznej wynikajacej z rejestru, spisu spraw lub dat, a w obrebie

poszczegdlnych spraw chronologicznie (pismo rozpoczynajace sprawe
powinno by¢ na wierzchu),

odtozenie do teczek aktowych spisdw spraw jesli wystepuja,

wyltgczenie wtérnikdw i brudnopisdw oraz usuniecie z dokumentacji czesci

metalowych i plastikowych (np. spinacze, zszywki, wasy, koszulki, itp.),

spiecie dokumentacji klipsami archiwizacyjnymi i umieszczenie jej

w wigzanych teczkach aktowych z tektury bezkwasowej o grubosci nie

przekraczajgcej 5 cm, przy czym jezeli grubosc teczki przekracza 5 cm

nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba ze jest to niemozliwe z przyczyn
fizycznych,

ponumerowanie stron (zapisanych) zwyktym miekkim otéwkiem nanoszac

numer strony w prawym goérnym rogu. Liczbe stron w danej teczce podaje

sie na wewnetrznej czesci tylnej oktadki w formie zapisu: ,, Niniejsza teczka
zawiera .... stron kolejno ponumerowanych. [miejscowos¢, data, podpis
osoby porzadkujgcej i paginujacej akta]”,

opisanie teczek aktowych:

- petna nazwa zamawiajgcego oraz nazwa komaorki organizacyjnej
(w momencie wytworzenia akt) — na srodku u géry oktadki,

- petne hasto tematyczne z wykazu akt, uzupetnione o rodzaj
dokumentacji zawartej w teczce — na srodku okfadki, oraz w przypadku
teczek dla podmiotu/przedmiotu sprawy nazwe stanowigca podstawe
wydzielenia,

— kategoria archiwalna dokumentacji — w prawym gérnym rogu oktadki,
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- znak sprawy (oznaczenie komodrki organizacyjnej i symbol JRWA) —
w lewym gérnym rogu oktadki,

- roczne daty skrajne (roczne daty najwczesniej i najpdzniej
sporzgdzonych pism zgromadzonych w teczce) — pod tytutem akt.

- schemat opisu teczki aktowe] stanowi zatacznik nr 1,

5) przez uporzagdkowanie dokumentacji niearchiwalnej kat. arch. B nalezy

rozumiec:

a) podzielenie dokumentacji na typy zgodnie z ust. 2,

b) dla dokumentacji ust. 1 pkt 2 lit. b, ¢, d, e stworzenie teczek dla
przedmiotu/podmiotu sprawy,

c) utozenie dokumentacji wewnatrz teczek sprawami lub w kolejnosci
chronologicznej wynikajacej z rejestru lub dat,

d) odtozenie do teczek aktowych spisdw spraw (jesli takie istniejg),

e) wyfgczenie wtornikéw i brudnopiséw oraz usuniecie z dokumentacji czesci
metalowych i plastikowych (np. spinacze, zszywki, wasy, koszulki, itp.),

f) spiecie dokumentacji klipsami archiwizacyjnymi i umieszczenie jej
w wigzanych teczkach aktowych z tektury bezkwasowej o grubosci nie
przekraczajgcej 5 cm, przy czym jezeli grubos¢ teczki przekracza 5 cm
nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba ze jest to niemozliwe z przyczyn
fizycznych,

g) opisanie teczek aktowych, wedtug zasad o ktérych mowa w ust. 4 pkt 4
lit. f,

6) sporzadzenie ewidencji akt w postaci elektronicznych (w programie MS Excel)
i papierowych spiséw zdawczo-odbiorczych w uzgodnieniu z Archiwum
Zaktadowym. Sporzadzenie spisdw zdawczo-odbiorczych odrebnie dla
materiatow archiwalnych (w 4 egzemplarzach papierowych) i dokumentacji
niearchiwalnej odrebnie dla kazdego jej typu wymienionego w ust. 2 pkt. 2
(w 3 egzemplarzach papierowych). Wzér spiséw zdawczo-odbiorczych stanowi
zafacznik nr 2;

7) umieszczenie opracowanych teczek z dokumentacjg w pudtach
archiwizacyjnych zbiorczych oraz oklejenie pudet etykietami zawierajgcymi
co najmniej nazwe instytucji, nazwe komorki organizacyjnej, nr spisu i skrajne
numery teczek znajdujacych sie w danym pudle wynikajgce ze spisu zdawczo
odbiorczego;

5. Zamawiajgcy zastrzega, ze wymienione ilosci dokumentdw bedgcych przedmiotem
archiwizacji sg danymi orientacyjnymi. Faktyczna ilos¢ dokumentédw w stosunku
do oszacowanej moze ulec zmianie. Wykonawcy nie przystuguje prawo zgtoszenia
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2.

roszczen w przypadku zmniejszenia ilosci dokumentéw w stosunku do ilosci

podanych w przedmiocie zamdwienia.

Zamawiajgcy informuje, ze dokona brakowania we wtasnym zakresie. Do zadan

Wykonawcy bedzie nalezato wydzielenie wtérnikow, kopii, brudnopiséw

i odfozenie ich do wskazanych pojemnikdéw na akta przeznaczone do zniszczenia.
Miejsce i termin realizacji zamowienia

. Zamowienie bedzie wykonywane w siedzibie Zamawiajgcego w Warszawie, przy ul.

Grzybowskiej 80/82, w dni robocze, w godzinach pracy Zamawiajgcego, tj. ,

od 8:00-16:00. Zamawiajgcy udostepni Wykonawcy nieodptatnie pomieszczenie

do wykonywania przedmiotu zamdwienia z dostepem do pomieszczen socjalnych

i sanitarnych. Zamawiajacy informuje, ze do wykonania prac archiwizacyjnych

przeznaczy sale o powierzchni ok. 13 m2, wyposazong w meble biurowe (stoliki,

krzesta, szafy), oraz gniazda elektryczne.

Zamawiajacy informuje, Zze nie udostepni Wykonawcy sprzetu informatycznego

niezbednego do realizacji zamdéwienia.

Zamowienie powinno zosta¢ w petni zrealizowane w ciggu 90 dni od dnia

podpisania umowy. Przez petne zrealizowanie rozumiane jest podpisanie bez

zastrzezen protokotu odbioru ostatniej partii zarchiwizowanej dokumentacji.
Personel Wykonawcy

Wykonawca zobowigzany jest do skierowania do realizacji zamoéwienia co najmniej
dwdch oséb, z ktérych kazda musi spetnia¢ wymagania zawarte w Rozporzadzeniu
Ministra Kultury z dnia 1 kwietnia 2005 r. w sprawie okreslenia rodzaju
wyksztatcenia uznanego za specjalistyczne oraz dokumentdw potwierdzajacych
posiadanie praktyki zawodowej, wymaganych od oséb wykonujgcych niektére
czynnosci zwigzane z dokumentacjg osobowg i ptacowg pracodawcow (Dz. U. 2005
Nr 68, poz. 596). Osoby te muszg osobiscie uczestniczy¢ w wykonaniu zamédwienia,
a ich liste wybrany Wykonawca powinien dostarczyé przed podpisaniem umowy.
Lista powinna zawieraé: imie, nazwisko oraz nr dowodu osobistego oséb
wyznaczonych do realizacji zadania. Wykonawca dotozy staran, aby zesp6t oséb
skierowanych do realizacji zamdwienia byt staty. W przypadku koniecznosci zmiany
osoby wchodzgacej w sktad zespotu, Wykonawca zobowigzany bedzie do
poinformowania Zamawiajgcego na pismie w postaci papierowej lub elektronicznej
na co najmniej 3 dni robocze przed planowang zmiang, oraz uzyskania zgody
Zamawiajgcego. Nowa osoba skierowana do realizacji zaméwienia musi posiadaé
co najmniej réwnowazne kwalifikacje oraz podpisa¢ oSwiadczenia o zachowaniu
poufnosci (zat. nr 5 do umowy).
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2. Kazda osoba, ktéra bedzie uczestniczyta w realizacji przedmiotu zamodwienia
zobowigzana bedzie do przestrzegania przepiséw ustawy z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. 2019 poz. 1781), ustawy z dnia 5 sierpnia
2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. 2023 poz. 756) oraz
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych - ,,RODO”),
a takze zachowania w tajemnicy innych informacji, ktérych ujawnienie mogtoby
narazi¢ Zamawiajgcego na szkode. Wykonawca zobowigzuje sie do zachowania
w tajemnicy wszelkich informacji dotyczacych dziatalnosci Zamawiajgcego
powzietych przy wykonywaniu przedmiotu zamdéwienia (w czasie jego realizacji jak
i po zakonczeniu).

V. Obowiazki Wykonawcy i sposdb realizacji zamowienia

1. Wykonawca zobowigzany bedzie do zawarcia z Zamawiajgcym, bez prawa do
dodatkowego wynagrodzenia z tego tytutu, umowy dotyczacej powierzenia
przetwarzania danych osobowych.

2. Wykonawca zobowigzany jest do uwzglednienia w cenie wszystkich kosztow
niezbednych do wykonania zaméwienia, w tym miedzy innymi materiatéw
biurowych, w tym etykiet samoprzylepnych, toneréw i papieru do drukarek,
teczek, pudet, w tym teczek i pudet bezkwasowych oraz klipsdw archiwizacyjnych
itp. Wymienione materiaty, w szczegdlnosci teczki aktowe i pudta archiwizacyjne,
powinny by¢ nowe, nienoszgce znamion uzytkowania oraz spetnia¢ nastepujace
normy:

1) teczka aktowa: z tektury bezkwasowej, o wskazniku pH od 7.5 do 8.0, biata,
wigzana, gramatura 200 do 300 g/m?, posiadajgce certyfikat ISO 9706,
wymiary (wys. x szer. x szer. grzbietu): 320mm x 250mm x 50mm;

2) pudta archiwizacyjne zbiorcze.

Podane wyzej wymiary teczek i pudet majg charakter orientacyjny.
Szczegbtowe wymiary zostang ustalone z wybranym Wykonawca.

3. Wykonawca zobowigzany jest do uwzgledniania wszelkich uwag i zalecen
dotyczacych sposobu wykonania przedmiotu umowy, przekazywanych przez
wyznaczonego pracownika Zamawiajgcego.

4. Wykonawca nie jest uprawniony do kopiowania, skanowania oraz utrwalania
w jakikolwiek inny sposdb dokumentacji bedacej przedmiotem zamodwienia.

5. Wykonawca nie moze wynosi¢ dokumentacji poza miejsce realizacji zamowienia.
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6. Wykonawca odpowiada za przekazang mu do opracowania dokumentacje, w tym
w szczegoblnosci za jej uszkodzenie, zniszczenie i zgubienie.
V. Uprawnienia i obowigzki Zamawiajacego:

1. Zamawiajacy jest uprawniony do kontrolowania postepu i jakosci prac oraz
zgtaszania uwag i zalecen na kazdym etapie realizacji umowy.

2. Zamawiajgcy wyznaczy osoby do statej wspodtpracy w zakresie realizacji
przedmiotu zamodwienia i sprawowania nadzoru zaréwno w zakresie
dotyczagcym technicznego opracowania akt oraz od strony merytorycznej.

3. Zamawiajacy przekaze Wykonawcy wszelkie przepisy, instrukcje i informacje
niezbedne do realizacji przedmiotu zamoéwienia w ciggu trzech dni roboczych
od podpisania umowy.

4. Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwos$¢ wypozyczenia dokumentacji do celow
stuzbowych na podstawie karty wypozyczenia akt, po uprzednim opracowaniu
ich przez Wykonawce. Wykonawca zobowigzany jest przygotowaé dokumenty
do wypozyczenia w ciggu jednego dnia roboczego od momentu zgtoszenia
przez Zamawiajgcego takiej potrzeby za posrednictwem poczty elektronicznej
na podany przez Wykonawce w umowie adres e-mail lub osobiscie. llos¢
wypozyczanej dokumentacji nie moze przekroczy¢ pieciu jednostek aktowych.
W przypadku koniecznosci wypozyczenia wiekszej ilosci akt, czas na
przygotowanie dokumentacji do wypozyczenia bedzie wzrastat proporcjonalnie
do ilosci wypozyczanych akt.

5. Zamawiajgcy zobowigzuje sie do dokonania sprawdzenia i odbioru danej partii
opracowanej dokumentacji w ciggu dziesieciu dni roboczych od zgtoszenia
przez Wykonawce, za posrednictwem poczty elektronicznej na wskazany przez
Zamawiajgcego w umowie adres e-mail, gotowosci do odbioru. Wszelkie uwagi
i zastrzezenia dotyczgce wykonania zamoéwienia Zamawiajgcy umiesci
w protokole i wyznaczy Wykonawcy dodatkowy termin na ich usuniecie, nie
krétszy niz trzy dni robocze.
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