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Zatgcznik nr 1 do SWZ

SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Zamawiajacy zleca wykonania ustugi archiwizacji minimalnie 100, a maksymalnie 120 metréw
biezgcych (mb) dokumentacji kategorii A polegajgcej na kompleksowym uporzadkowaniu
i przygotowaniu dokumentacji do przekazania jej do archiwum zaktadowego NCBR, zgodnie
Zz przepisami kancelaryjno-archiwalnymi Zamawiajgcego oraz z wiasciwymi przepisami
prawa.Zamawiajgcy wymaga w ramach wykonania zaméwienia w szczegolnosci:

1) przewiezienie dokumentacji miedzy pomieszczeniami biurowymi i magazynowymi
Zamawiajgcego (w obrebie jednego budynku z windg),

2) ustalenie przynaleznosci akt do poszczegdélnych  komoérek organizacyjnych
Zamawiajgcego,

3) uwzglednienie aktualnej struktury organizacyjnej Zamawiajgcego,

4) przeprowadzenie klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji - w przypadku btednego
zakwalifikowania dokumentacji do kategorii A Wykonawca zobowigzany bedzie — po
konsultacji z NCBR - do nadania odpowiedniej klasyfikacji akt oraz wykonania spisu
dokumentaciji nie bedgcej kat. A;

5) utozenie dokumentacji wewnatrz teczek w porzadku przewidzianym w § 45 ust. 4 Instrukcji
Kancelaryjnej czyli chronologicznie, tj. od pism najstarszych u goéry teczki do pism
najnowszych, przy czym aktualnie sprawa moze znajdowaé sie w kilku
teczkach/segregatorach, réwniez utozonych wedlug numeréw spraw w zaleznosci od
potrzeby,

6) zachowanie uktadu rzeczowo-chronologicznego dokumentacii,

7) wykonanie spisu spraw i/lub spisow spraw w ramach teczki oraz spisu pism w danej
sprawie zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt stosowanym w NCBR,

8) wylgczenie z dokumentacji zbednych identycznych kopii tych samych przesytek lub pism,

9) wylgczenie z dokumentacji nosnikdw danych i ich opisanie oraz sporzgdzenie spisu
no$nikow w formie papierowej oraz w formie elektronicznej w programie MS Excel lub
Word,

10) wydzielenie dokumentacji niearchiwalnej, ktérej okres przechowywania mingt oraz
sporzadzenie spisu dokumentacji niearchiwalnej podlegajgcej brakowaniu w formie
papierowej oraz w formie elektronicznej w programie MS Excel lub Word (z podziatem na
zespoty archiwalne i poszczegoélne departamenty/biura w ramach zespotow),

11) usunigcie z dokumentacji elementéw: metalowych (zszywek, spinaczy, listew itp.),
plastikowych (oktadki/przektadki, folie, elementy wykorzystywane do bindowania, itp.),
papierowych (karteczki samoprzylepne, przekfadki itp.) oraz wyjecie dokumentéw
z koszulek na dokumenty/skoroszytéw itp.,

12) ponumerowanie stron dokumentacji zwyklym miekkim otowkiem, poprzez naniesienie
numeru strony w prawym gornym rogu (ostateczng 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)”,

13) przetozenie utozonej dokumentacji do teczek bezkwasowych, z uwzglednieniem, ze
grubos¢ nowej teczki aktowej po umieszczeniu w niej dokumentacji nie moze przekroczy¢
5 cm (w przypadku gdy grubo$¢ teczki przekroczy 5 cm nalezy teczke podzieli¢ na tomy),

14) opisanie kazdej z teczek zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami
archiwalnymi i zgodnie Instrukcjg Kancelaryjng obowigzujacg w NCBR,

15) sporzadzenie protokotu zdawczo-odbiorczego zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjng
obowigzujgcg w NCBR w formie papierowej oraz w formie elektronicznej (plik XLS, doc).
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