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Opis przedmiotu zaméwienia na zadanie pod nazwa:

Usfuga porzadkowania dokumentacji

Gtowny kod CPV: 79995100 - 6 - Ustugi archiwizacyjne

1.

Przedmiot zamoéwienia:

1.

Przedmiot zaméwienia obejmuje realizacje ustugi polegajgcej na przetworzeniu, uporzadkowaniu

i archiwizacji materiatow archiwalnych kategorii A, obejmujgcych dokumentacje techniczng. Zakres

czynnosci obejmuje wykonanie systematyzacji, ewidencjonowania oraz zabezpieczenia dokumentacji

nieaktowej, w szczegolnosci rysunkéw technicznych, planéw, kosztorysow, obliczen inzynierskich

i opiséw technicznych. Celem prac jest zapewnienie prawidtowej struktury zasobu, optymalizacja

dostepu do dokumentacji oraz przygotowanie jej do dtugotrwatego, zgodnego z wymogami

archiwalnymi przechowywania, na podstawie zawartej umowy.

Dokumentacja przeznaczona do uporzadkowania, o ktérej mowa w ust. 1 stanowi ok. 20 m.b.

Wykonawca zobowigzany jest do zorganizowania na wtasny koszt transportu dokumentéw z siedziby

Nadzoru Wodnego Szczytno do miejsca, gdzie wykonywana bedzie ustuga.

W ramach realizacji Przedmiotu zaméwienia Wykonawca wykona kompleksowe prace archiwizacyjne

obejmujace w szczegdlnosci:

1) systematyzacje akt wedtug jej wytworcow;

2) sformowanie wtasciwych jednostek archiwalnych;

3) uporzadkowanie materiatéw archiwalnych (kat. A), zgodnie z powszechnie obowigzujacymi
przepisami jak i wewnetrznymi procedurami Zamawiajgcego, w szczegolnosci:

a) utozenie dokumentacji w teczkach aktowych bezkwasowych, gdzie akta spraw powinny by¢
utozone w kolejnosci spisu spraw, poczawszy od numeru 1 na gorze teczki, a w obrebie spraw
chronologicznie, przy czym poszczegdlne sprawy mozna rozdzieli¢ czystymi kartkami papieru,
o grubosci nieprzekraczajacej 5 cm, przy czym jezeli grubosc teczki przekracza 5 cm, nalezy
teczke podzieli¢ na tomy, chyba Ze jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych; dokumentacja
techniczna, ktéra nie miesci sie w teczkach, moze by¢ umieszczona w tubach lub pudtach, co
wymaga konsultacji z Zamawiajacym;

b) wytaczenie zbednych, identycznych kopii tych samych przesytek lub pism oraz roboczych
notatek i wyliczen;

c) uzupetnienie i odtozenie do teczek aktowych spisow spraw;

d) usuniecie z dokumentacji czesci metalowych i plastikowych (np. spinacze, zszywki, plastikowe
koszulki, itp.);

e) przewigzanie dokumentacji bawetnianym sznurkiem bezkwasowym <z  wyjatkiem
nieprzedziurkowanych dokumentéw kategorii A, ktére nalezy pozostawi¢ w teczce bez
taczenia;
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f) ponumerowanie wszystkich zapisanych stron w poszczegdlnych teczkach zwyktym miekkim
otéwkiem, w prawym gérnym rogu, dla kolejnej strony w lewym gérnym rogu; ostateczng liczbe
stron w danej teczce podaje sie na wewnetrznej czesci tylnej oktadki w formie zapisu:
,Niniejsza teczka zawiera .... stron/kart kolejno ponumerowanych. [miejscowo$¢, data, podpis
osoby porzadkujacej i paginujacej akta]”;

g) oklejenie teczek etykietami z opisem zgodnym z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami
archiwalnymi oraz wewnetrznymi przepisami Zamawiajgcego;

h) sporzadzenie spisow zdawczo-odbiorczych oddzielnie dla kazdego aktotwércy w formie
papierowej oraz w formie elektronicznej;

Wykonawca jest zobowigzany zorganizowac transport cato$ci dokumentacji po jej uporzadkowaniu do
siedziby Nadzoru Wodnego Szczytno, w celu dokonania odbioru przedmiotu zamdéwienia przez
uprawnione osoby, na podstawie protokotu.

Wykonawca zobowigzany jest do realizacji Przedmiotu zamodwienia zgodnie z powszechnie
obowigzujacymi przepisami dotyczacymi postepowania z dokumentacja, wymaganiami przepiséw o
ochronie danych osobowych, a takze wskazanymi przez Zamawiajacego wewnetrznymi normatywami
kancelaryjno-archiwalnymi, w tym w szczegdélnosci:

1) przepisamiustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U.
z 2020r. poz. 164 z pdzn. zm.);

2) przepisami rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika
2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatow
archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz.U. z
2019 poz. 246 z pézn. zm.),

3) przepisami rozporzadzenia 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 (ogélne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U.UE.L.2016.119.1);

4) postanowieniami Instrukcji kancelaryjnej, Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwum zakfadowego Panstwowego Gospodarstwa Wodnego Wody Polskie;

5) Przedmiot zamdwienia objety jest 24 miesieczng gwarancja liczong od dnia zakonczenia
umowy. W tym czasie Wykonawca zobowigzany jest do usuniecia nieprawidtowosci
stwierdzonych przez Zamawiajacego i przywrécenia stanu uporzadkowania dokumentacji
bedacych przedmiotem zamdwienia oraz jej ewidencji.

Wykonawca w ramach wynagrodzenia zapewni materiaty do archiwizacji tj. teczki, pudta
archiwizacyjne itp. niezbedne do wykonania Przedmiotu zamoéwienia.
Wykonawca, przed rozpoczeciem realizacji Przedmiotu zamdéwienia, zapozna sie ze stanem fizycznym
akt i odbierze akta do archiwizowania na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego dokumentacji,
sporzadzonego przez przedstawicieli Zamawiajacego oraz Wykonawcy. Protokét bedzie zawierat ilo$¢
dokumentacji wyrazong w metrach biezgcych oraz opis dokumentacji.

2. Termin realizacji zaméwienia:
Wymagany termin realizacji zamdwienia - od dnia zawarcia umowy do dnia 16 listopada 2026 r.
Sporzadzita:

Kamila Krzyzewska

DYREKTOR
(-) SLAWOMIR LIPKA
/podpisano cyfrowo/
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