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Zn. spr..SA.270.3.13.2020

Opis Przedmiotu Zamoéwienia
Swiadczenie Ustug
w zakresie obstugi Archiwum Zakladowego

Nadlesnictwa Niepotomice w 2021 roku.

§1 Zakres prac

Obstuga archiwum zaktadowego Nadlesnictwa Niepotomice polegajgca na:

1.

10.

prowadzeniu archiwum zaktadowego Nadlesnictwa Niepotomice zgodnie
z obowigzujgcymi aktami prawa krajowego i zarzadzeniami wewnetrznymi:
Instrukcjg w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zakfadowego
w PGL Lasy Panstwowe, Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt dla PGL Lasy
Panstwowe, a takze Instrukcjg Kancelaryjng;

odebraniu akt od referentoéw, i ich uporzgdkowaniu;

przygotowaniu spisow zdawczo- odbiorczych w wersji papierowej i elektronicznej
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

przyjeciu odpowiedniej klasyfikacji aktowej kat. A, B, BE i Bc- zgodnie
z Jednolitym Rzeczowym wykazem akt aktualnie obowigzujgcym w PGL Lasy
Panstwowe;

sporzadzeniu ewidencji cato$ci dokumentacji;

weryfikacji, przepakowaniu i utworzeniu uporzgdkowanych teczek;

opracowaniu dokumentacji niepodlegajgcej ekspertyzie i kwalifikacji przez
Archiwum Narodowe;

sporzadzeniu spiséw dokumentacji aktowej przeznaczonej do brakowania;
przygotowaniu spiséw dokumentacji przeznaczonej do ekspertyzy i przekazaniu
ich do Archiwum Narodowego;

przejeciu kontaktow merytorycznych z Archiwum Narodowym;
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11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

przygotowaniu korespondenciji z Archiwum Panstwowym;

wydzieleniu materiatéw archiwalnych;

opracowaniu dokumentacji zakwalifikowanej przez Archiwum Narodowe do kat. B
i BE poprzez jej segregacje i wtasciwe opisanie, przepakowanie do teczek i pudet
oraz prawidtowe ich opisanie;

opracowaniu dokumentacji kat. A poprzez wtasciwe uporzagdkowanie wewnagtrz
teczek, usunieciu wszelkich czesci metalowych i plastikowych;

zniszczeniu (brakowaniu), bgdz przekazaniu do niszczenia dokumentac;ji, ktérej
okres przechowywania mingt, po uzyskaniu zgody Archiwum Narodowego oraz
Zleceniodawcy;

sporzgdzeniu odpowiednich dokumentow brakowania;

wystawieniu certyfikatu zniszczenia;

§2 Czas trwania umowy

Umowa zostanie zawarta do 31 grudnia 2021 r.

§3 Warunki realizacji umowy i obowigzki Wykonawcy

Wykonawca oswiadcza, ze jest uprawniony do wykonywania prac okreslonych
§1. Dokumenty potwierdzajgce uprawnienia Wykonawca ztozy po wyborze jego
oferty, jako najkorzystniejsze;.

Wykonawca oswiadcza, ze wykonywat ustugi archiwalne w archiwach
zaktadowych w okresie ostatnich 4 lat. Dokumenty potwierdzajgce wykonywanie
ww. ustug Wykonawca ztozy po wyborze jego oferty, jako najkorzystniejszej.
Wykonawca oswiadcza, ze potwierdzi jakos¢ wykonywanych ustug archiwalnych
w archiwach zaktadowych w okresie ostatnich 4 lat poprzez referencje.
Referencje Wykonawca ztozy po wyborze jego oferty, jako najkorzystniejsze;j.
Wykonawca zobowigzuje sie zachowa¢ wytgcznie dla swojej wiadomosci

informacje uzyskane w zwigzku z realizacjg niniejszej umowy, w tym zwlaszcza
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10.

11.

12.

13.

14.

wynikajgce z dokumentacji przekazanej mu do porzgdkowania i archiwizacji,
zarowno w trakcie trwania umowy, jak rowniez po jej zakonhczeniu.

Wykonawca zobowigzuje sie do przestrzegania zasad ochrony danych
osobowych, w tym zwtaszcza wynikajgcych z przepisow ustawy z dnia 10 maja
2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000 z pdzn. zm.).
oraz Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) i w tym zakresie z Wykonawcg zostanie
zawarta odrebna umowa powierzenia przetwarzania danych osobowych

Prace okreslone w §1 zostang wykonywane w siedzibie Zamawiajgcego

Prace okreslone w §1 bedg wykonywane na biezgco, przynajmniej 5 razy w
miesigcu, co najmniej raz w tygodniu, w godzinach pracy Nadlesnictwa t;j.
pomiedzy 7:00- 15:00 oraz zgodnie z potrzebami Zamawiajgcego.

Podstawg uznania wykonania przez Wykonawce zleconych prac bedzie protokot
zdawczo-odbiorczy, sporzgdzone przez Wykonawce, podpisany przez obie
Strony. Protokot zostanie sporzgdzony w terminie do 14 dni od zakonczenia prac.
Wykonawca na wiasny koszt przeszkoli pracownikow kierowanych do realizacji
przedmiotu umowy pod wzgledem przepisow BHP.

Wykonawca odpowiada za dziatania i zaniechania oséb, ktérymi postuguje sie
przy realizacji umowy, tak jak za dziatania i zaniechania wtasne.

Wykonawca jest zobowigzany do udzielenia petnej informacji na temat postepu i
przebiegu wykonywanych prac na zgdanie Zamawiajgcego.

Wykonawca os$wiadcza, ze jest ubezpieczony od odpowiedzialnosci cywilnej
w zakresie dziatalnosci stanowigcej przedmiot umowy.

Wykonawca udziela 24 miesiecznej gwarancji jakosci na wykonang ustuge od
daty protokolarnego odbioru prac.

Wykonawca korzysta z wlasnego sprzetu komputerowego i programow na nim
zainstalowanych, oraz zobowigzuje sie zabezpieczy¢ dane znajdujgce sie na nim,
a dotyczgce Zamawiajgcego W sposob zapewniajgcy ochrone danych
osobowych, oraz zabezpieczy¢ je przed mozliwoscig dostepu do nich przez

osoby nieuprawnione.
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§4 Warunki ptatnosci

Wysokos¢ wynagrodzenia za prawidtowe i terminowe wykonanie prac w skali
catego roku nie moze przekroczy¢ kwoty w wysokosci 26 000 zt netto, przy czym
ostateczna wysokos¢ wynagrodzenia za wykonane prace zostanie okreslona po
ustaleniu przez Zamawiajgcego przy udziale Wykonawcy faktycznie wykonanego
zakresu prac zgodnie z protokotem odbioru prac.
Wykonawcy przystuguje wynagrodzenie za faktycznie wykonane czynnosci,
wynikajgce z pomnozenia ilosci metrow biezgcych opracowanych akt
przekazanych do archiwizacji lub ilos¢ metréw biezgcych opracowanych akt
przekazanych do brakowania przez cene jednostkowg ustugi okreslong w ust. 3,
oraz wynikajgce z przemnozenia ilosci godzin innych prac wykonanych
w archiwum przez cene jednostkowg ustugi okreslong w ust. 3
Ceny jednostkowe netto zostang przyjete zgodnie z ofertg Wykonawcy w
podziale na zakres prac:

a) za opracowanie 1 mb materiatow archiwalnych kat. A, B, BE, Bc.

b) za obiér z siedziby Zamawiajgcego i brakowanie 1 kg materiatdw

archiwalnych kat B i Bc oraz wystawienie certyfikatu zniszczenia akt.
C) za inne prace tj.: kontakty z Archiwum Panstwowym, koordynacja prac
zwigzanych z Archiwum Zaktadowym.

Podstawg do wystawienia przez Wykonawce faktury za wykonane prace bedzie
protokdét odbioru prac podpisany przez przedstawiciela \Wykonawcy
i Zamawiajgcego stwierdzajgcy wykonanie prac bez zastrzezen oraz ustalajgcy
faktyczng ilos¢ wykonanych prac.
Zaptata wynagrodzenia nastgpi w ciggu 14 dni od dnia otrzymania przez
Zamawiajgcego prawidtowo wystawionej faktury VAT wraz z protokotem odbioru
prac - na rachunek bankowy Wykonawcy wskazany na fakturze. Za date zaptaty
wynagrodzenia Strony przyjmujg date obcigzenia rachunku bankowego
Zamawiajgcego.
Ceny jednostkowe netto wskazane w ust. 3 stanowig jednostkowg catkowitg
wartosc prac w tym zakresie, zas wynagrodzenie ustalone na podstawie ww. cen
jednostkowych oraz faktycznie ustalonej ilosci wykonanej pracy pokrywa wszelkie

koszty, jakie Wykonawca poniesie w zwigzku z realizacjg przedmiotu umowy.
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10.

11.

12.

13.

Do oceny wykonania prac oraz odpowiedniego standardu jakosci wykonanej
ustugi, Zamawiajgcy wyznaczy wtasnego pracownika, ktory dokona odbioru prac
w siedzibie Zamawiajgcego, w terminie 3 dni roboczych od dnia zgtoszenia
przedmiotu umowy do odbioru przez Wykonawce. Dopuszcza sie mozliwos$é
dokonywania odbioréw czesciowych, przeprowadzanych nie czesciej niz raz na
miesigc w terminie uzgodnionym z wyznaczonym pracownikiem Zamawiajgcego.
Odbidr czesciowy stanowi podstawe do otrzymania wynagrodzenia czesciowego.
Zamawiajgcy zachowuje prawo do zgtaszania uwag dotyczgcych tej czesci
opracowanych materiatéw, bez mozliwosci zgtaszania uwag na etapie odbioru
koncowego.

Z czynnosci odbioru zostanie sporzgdzony protokét w dwéch egzemplarzach,
z ktérych jeden zostanie przekazany Wykonawcy w dniu zakonczenia czynnosci
odbioru.

W przypadku wystgpienia zastrzezen co do sposobu lub jakosci wykonania prac
zostang one wskazane w protokole odbioru, jesli wskazany pracownik
Zamawiajgcego uzna, iz realizacja umowy nie odpowiada warunkom
uzgodnionym przez strony.

Wykonawca zobowigzany jest do usuniecia ewentualnych wad wskazanych
w protokole odbioru w terminie 7 dni roboczych od daty wniesienia zastrzezen do
protokotu i powiadomienia pracownika Zamawiajgcego o usunieciu wad.
Wykonawca zobowigzuje sie do usuniecia wad bez osobnego wynagrodzenia
ztego tytutu. W takim przypadku procedura odbioru prac zostanie
przeprowadzona ponownie po usunieciu stwierdzonych wad.

Ponowna procedura odbioru w zaden sposob nie wstrzymuje ani nie przesuwa
okreslonych w umowie termindbw wykonania prac, a takze odpowiedzialnosci
Wykonawcy z tytutu niedotrzymania tychze termindw.

W cene ustugi nie zostalty wliczone koszty materiatdw biurowych (pudta

archiwalne, teczki, koperty, naklejki itp.)
§5 Prawa i obowiazki Zamawiajgcego
Zamawiajgcy udostepnieni Wykonawcy w  okresie realizacji umowy

pomieszczenie Archiwum Zaktadowego Nadlesnictwa Niepotomice.
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Zamawiajgcy przekaze Wykonawcy wszelkie instrukcje i informacje niezbedne do
realizacji umowy.

Zamawiajgcy przekaze Wykonawcy dokumenty przeznaczone do porzgdkowania
i archiwizacji oraz dokona odbioru wykonania przedmiotu umowy.

Zamawiajgcy jest uprawniony do kontrolowania postepu i jakosci prac oraz do
zgtaszania Wykonawcy uwag i zalecen w tym przedmiocie.

Zamawiajgcy udostepni pracownikom Wykonawcy dostep do drukarki.
Zamawiajgcy zapewni materiaty biurowe niezbedne do realizacji ustugi (pudta

archiwalne, teczki, koperty, naklejki itp.)

Z powazaniem

tukasz Nowak
Nadlesniczy

Nadlesnictwa Niepotomice

/podpisano elektronicznie/
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