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 Szczegółowy Opis Przedmiotu Umowy

Przedmiotem umowy jest usługa archiwizacji dokumentacji aktowej w liczbie 20 metrów bieżących, zgromadzonej w Archiwum Zakładowym Zamawiającego. Dokumentacja objęta przedmiotem zamówienia zawiera: 
1) wydruki na papierze biurowym;
2) maszynopisy na papierze do maszyny do pisania i papierze przebitkowym;
3) rękopisy.
Dokumentacja, głównie w formacie A4, (o różnym poziomie uporządkowania) w przeważającej mierze znajduje się w segregatorach, teczkach, fascykułach, pudłach archiwizacyjnych lub kartonach. W większości karty połączone są zszywkami. Możliwe jest również wystąpienie dokumentacji w stanie luźnego rozsypu, w koszulkach foliowych, akt szytych, zbindowanych lub wiązanych (w niewielkich ilościach). 
1. Wykonawca zobowiązany jest realizować zamówienie z uwzględnieniem następujących powszechnie obowiązujących aktów prawnych:
1) ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164);
2) rozporządzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 października 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiałów archiwalnych do archiwów państwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz.U. z 2019 r. poz. 246); 
3) rozporządzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych), Dz. Urz. UE. L Nr 119, str. 1; 
4) ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781); 
5) ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (Dz.U. 2019 r. poz. 1950), w szczególności  art. 276, art. 268 (sankcje karne za zniszczenie, uszkodzenie i utratę dokumentu). 
2. Wykonawca jest zobowiązany do:
1) odbycia konsultacji z przedstawicielem Zamawiającego w celu określenia prawidłowego sposobu porządkowania, ewidencjonowania i technicznego zabezpieczenia dokumentacji;
2) uzgodnienia z Zamawiającym, a następnie przekazania mu do akceptacji harmonogramu prac archiwizacyjnych, po zapoznaniu się z dokumentacją będącą przedmiotem zamówienia, w okresie 7 dni od daty zawarcia umowy; 
3)  przedkładania Zamawiającemu, w ciągu 14 dni od rozpoczęcia realizacji każdego z etapów: 
a) wstępnie zarchiwizowanych co najmniej trzech teczek jako wzorca, celem uzyskania akceptacji Zamawiającego, co do poprawności przyjętego układu wewnętrznego, opisu oraz zgodności opisów z zawartością teczek, 
b) spisów zdawczo-odbiorczych w wersji elektronicznej oraz papierowej, w których zostaną wstępnie zewidencjonowane ww. teczki, celem uzyskania akceptacji Zamawiającego, co do przyjętego sposobu ewidencjonowania dokumentacji; 
4) prowadzenia bieżących konsultacji z przedstawicielami Zamawiającego w celu ustalenia prawidłowego sposobu archiwizacji i ewidencjonowania dokumentacji; 
5) stosowania się do wskazówek, uzgodnień i wytycznych pracowników archiwum zakładowego, a w razie konieczności konsultacji z archiwistami z Archiwum Akt Nowych, w szczególności w przypadku pojawienia się problemów nieprzewidzianych przez przepisy oraz praktykę archiwalną;
6) przeprowadzenia studiów wstępnych, tzn. zapoznania się z archiwalną strukturą organizacyjną, zmianami organizacyjnymi urzędu, materiałami normatywnymi (statut,  regulamin, schemat organizacyjny, instrukcja kancelaryjna, rzeczowy wykaz akt, instrukcja w sprawie organizacji i zakresu działania archiwum zakładowego);
7) ustalenia przynależności zespołowej i przyporządkowanie materiałów archiwalnych do zespołu (zbioru) archiwalnego, pogrupowanie dokumentacji z podziałem na poszczególne komórki organizacyjne;
8) sprawdzenia sposobu utworzenia jednostek archiwalnych i w miarę potrzeby dokonanie korekty z uwzględnieniem układu nadanego przez organ lub jednostkę organizacyjną w momencie wytworzenia lub zgromadzenia dokumentacji oraz integralności jednostki archiwalnej;
9) nadania układu jednostkom archiwalnym w obrębie zespołu (zbioru) archiwalnego; 
10) wydzielenia dokumentacji niearchiwalnej, której okres przechowywania minął oraz wydzielenie kopii i wtórników, a także sporządzenie właściwych wniosków na brakowanie oraz spisów dokumentacji podlegającej brakowaniu odrębnie dla kategorii B, BE, Bc oraz odrębnie dla poszczególnych komórek organizacyjnych:
a) wniosek o wydanie zgody na brakowanie powinien zawierać:
· nazwę organu lub jednostki organizacyjnej wnioskującej o wyrażenie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej,
· nazwę organu lub jednostki organizacyjnej, której dokumentacja niearchiwalna jest brakowana,
· podstawę kwalifikowania dokumentacji niearchiwalnej,
· określony datami rocznymi okres, z którego pochodzi dokumentacja niearchiwalna,
· informację o rodzaju dokumentacji niearchiwalnej,
· informację o rozmiarze dokumentacji niearchiwalnej wyrażoną we właściwy dla danego rodzaju dokumentacji sposób, w szczególności w jednostkach archiwalnych, jednostkach inwentarzowych lub metrach bieżących,
b) spis dokumentacji niearchiwalnej podlegającej brakowaniu powinien zawierać:
· pełną nazwę organu lub jednostki organizacyjnej wnioskującej o wyrażenie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej,
· pełną nazwę organu lub jednostki organizacyjnej, której dokumentacja niearchiwalna jest brakowana,
· datę i miejsce sporządzenia spisu,
· imię, nazwisko, osoby która sporządziła spis,
· dla każdej pozycji spisu informację o:
-- liczbie porządkowej,
-- oznaczeniu kancelaryjnym, stanowiącym znak akt albo znak sprawy, jeżeli było stosowane,
-- sygnaturze archiwalnej, a jeżeli nie była stosowana – informację, że spis powstał z natury,
-- tytule jednostki, który w przypadku stosowania wykazu akt powinien być złożony z pełnego hasła klasyfikacyjnego z tego wykazu; dopuszcza się łączenie w jednej pozycji spisu jednostek o identycznym tytule, określonym datami rocznymi okresie, z którego pochodzi dokumentacja w obrębie pozycji spisu, liczbie jednostek, będących przedmiotem jednej pozycji spisu,
-- uwagach, w szczególności dotyczących rodzaju dokumentacji lub nośnika, informacji o zachowaniu dokumentacji zbiorczej, równoważnikach lub o większym zakresie czasowym, a także uszczegółowienia zawartości jednostek;
11)  przygotowania spisów oraz wniosków o wydanie opinii przez Archiwum Akt Nowych w zakresie dokumentacji, która budzi wątpliwości co do kwalifikacji dokumentacji. Wniosek o wydanie opinii powinien zawierać:
a) nazwę organu lub jednostki organizacyjnej wnioskującej o opinię,
b) nazwę organu lub jednostki organizacyjnej, której dokumentacja ma podlegać kwalifikacji na podstawie opinii,
c) charakterystykę dokumentacji przez określenie jej rodzajów, typów oraz tematyki,
d) informację o rocznych datach skrajnych wytworzonej dokumentacji,
e) dotychczasową podstawę kwalifikowania lub informację o jej braku;
12) uporządkowania i technicznego zabezpieczenia materiałów archiwalnych, w sposób zgodny z obowiązującymi przepisami: 
a) ustalenie, w zależności od rodzaju materiałów archiwalnych, czy przedmiotem jednej pozycji spisu będzie jedna jednostka archiwalna,
b) ułożenie materiałów archiwalnych aktowych w obrębie jednostek archiwalnych w kolejności wynikającej ze spisu spraw, przy czym pierwsza sprawa powinna zostać umieszczona na górze teczki. Dokumenty w obrębie danej sprawy układa się chronologicznie, począwszy od najwcześniejszego pisma wszczynającego sprawę, 
c) usunięcie części metalowych i plastikowych (np. spinaczy, zszywek, wąsów, koszulek, okładek),
d) ponumerowanie  zapisanych  stron  materiałów  archiwalnych  aktowych  przez naniesienie  miękkim ołówkiem kolejnego  numeru  w  górnym,  prawym  rogu  strony. Ostateczną  liczbę stron podaje się na wewnętrznej części tylnej okładki opakowania w formie zapisu: Niniejsze  ...  [rodzaj  opakowania]  zawiera  ...  stron kolejno  ponumerowanych. [miejscowość, data, podpis osoby numerującej akta],
e) umieszczenie materiałów archiwalnych,  w  formie  w  jakiej  zostały  wytworzone, w opakowaniu dostosowanym do ich rozmiaru,
f) umieszczenie jednostek archiwalnych w opakowaniach zbiorczych (np.: pudło, teka); opakowania zbiorcze opisuje się przez umieszczenie na grzbiecie: nazwy zespołu (zbioru) archiwalnego i sygnatur jednostek archiwalnych umieszczonych wewnątrz. Opakowania powinny być wykonane z materiału litego bezkwasowego o wskaźniku pH od 7,5 do 10, rezerwie alkalicznej > 0,4 mol/kg, liczbie Kappa < 5 i gramaturze od 160 do 800 g/m²; opakowania, o których mowa w pkt 7., powinny być wykonane z materiału litego bezkwasowego  o  wskaźniku  pH  od 7,5  do  10,  rezerwie  alkalicznej  >  0,4  mol/kg i gramaturze od 1100 g/m²);
13) opisania jednostek archiwalnych na ich opakowaniu przez podanie: 
a) pełnej nazwy organu lub jednostki organizacyjnej, która materiały archiwalne wytworzyła lub zgromadziła, 
b) pełnej nazwy komórki organizacyjnej, która materiały archiwalne wytworzyła lub zgromadziła, 
c) oznaczenia kancelaryjnego, to jest znaku akt albo znaku sprawy, jeżeli było stosowane, 
d) oznaczenia kategorii archiwalnej, 
e) tytułu jednostki archiwalnej złożonego z pełnego hasła klasyfikacyjnego z wykazu akt – o ile był stosowany; tytuł może zostać uszczegółowiony przez dodanie typu akt tworzących jednostkę archiwalną,
f) rocznych dat skrajnych materiałów archiwalnych tworzących jednostkę archiwalną,
g) sygnatury jednostki archiwalnej, wynikającej z ewidencji archiwum państwowego;
14) sporządzenia spisu materiałów archiwalnych podlegających przekazaniu do Archiwum Akt Nowych zgodnego z załączonym wzorem odrębnie dla każdego rodzaju materiałów archiwalnych zawierającego: 
a) spis materiałów archiwalnych podlegających przekazaniu do Archiwum Akt Nowych powinien zawierać:
· nazwę organu lub jednostki organizacyjnej posiadającej materiały archiwalne podlegające przekazaniu do archiwum państwowego, 
· nazwę zespołu (zbioru) archiwalnego, 
· określenie rodzaju materiałów archiwalnych, np.: aktowe, techniczne, kartograficzne, geologiczne, fotograficzne, audiowizualne, audialne, wizyjne, 
· roczne daty skrajne przekazywanych akt, 
· dla każdej pozycji spisu: 
· liczbę porządkową, odpowiadającą kolejnej numeracji jednostek archiwalnych w obrębie zespołu (zbioru) archiwalnego, 
· oznaczenie kancelaryjne, to jest znak akt lub znak sprawy, jeżeli było stosowane, 
· sygnaturę archiwalną archiwum zakładowego, jeżeli była stosowana,
· tytuł jednostki archiwalnej przeniesiony w dosłownym brzmieniu z opakowania,
· roczne daty skrajne materiałów archiwalnych tworzących jednostkę archiwalną, 
· informację o liczbie jednostek archiwalnych w spisie;
15) opracowania notatki informacyjnej, odrębnie dla poszczególnych komórek organizacyjnych: 
a) notatka informacyjna powinna zawierać:
· nazwę komórki organizacyjnej, która materiały archiwalne wytworzyła  lub zgromadziła,
·  zmiany nazwy komórki organizacyjnej wraz z okresem działania pod daną nazwą,
· zmiany struktury organizacyjnej komórki organizacyjnej,
· podstawę prawną utworzenia danej komórki organizacyjnej,
· podstawę prawną ustania działalności organu lub jednostki organizacyjnej,
· właściwość rzeczową i miejscową organu lub jednostki organizacyjnej,
· system kancelaryjny stosowany w organie lub jednostce organizacyjnej,
· wyrażony datami rocznymi okres, z którego pochodzą materiały archiwalne,
· informację o rodzaju materiałów archiwalnych,
· rozmiar materiałów archiwalnych wyrażonym we właściwy dla danego rodzaju materiałów archiwalnych sposób, w szczególności w jednostkach archiwalnych, jednostkach inwentarzowych, metrach bieżących,
· stan zachowania materiałów archiwalnych, w tym o podejmowanych dotychczas działaniach w zakresie profilaktyki konserwatorskiej lub konserwacji właściwej,
· stopień zewidencjonowania lub uporządkowania materiałów archiwalnych;
16) podczas wykonywania tych czynności Wykonawca zobowiązany jest do przestrzegania zasad przebywania na terenie Ministerstwa Finansów wprowadzonymi w związku z pandemią Covid-19; 
17) stosowania następujących wzorów dokumentów, stanowiących załączniki nr 1-6 do opisu przedmiotu umowy:
a) spis materiałów archiwalnych podlegających przekazaniu do Archiwum Akt Nowych (wzór) – załącznik nr 1,
b) notatka informacyjna (wzór) – załącznik nr 2,
c) wniosek o wydanie opinii w zakresie wartości archiwalnej dokumentacji (wzór) – załącznik nr 3,
d) wniosek o wydanie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej (wzór) – załącznik nr 4,
e) spis dokumentacji niearchiwalnej podlegającej brakowaniu (wzór) – załącznik nr 5,
f) schemat układu jednostek archiwalnych (wzór) – załącznik nr 6.

3. Zamawiający zastrzega możliwość skorzystania z prawa opcji. Łączna liczba metrów bieżących objętych prawem opcji nie przekroczy 20.

