Zatacznik nr 1

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

l. Zamawiajacy
Skarb Panstwa — Dyrektor Generalny Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych i Autostrad
GDDKIA Oddziat w Szczecinie, ul. Bohateréw Warszawy 33, 70-340 Szczecin, NIP: 8522353687

1. Tryb udzielenia zaméwienia

Zamowienie jest wytgczone spod stosowania ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamodwien
publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 2019 pdézn.zm) - wartos¢ zamoéwienia nie przekracza kwoty
130.000,00 PLN (netto)

JIN Przedmiot zaméwienia
Swiadczenie sukcesywnych ustug archiwizacyjnych dla GDDKiA Oddzialu w Szczecinie
i podlegtych Rejonéw

V. Termin wykonania zamodwienia
12 miesiecy od daty podpisania umowy lub do wyczerpania kwoty umowy

V. Lokalizacja archiwum i sktadnic

al. Bohaterow Warszawy 33, 70-340 Szczecin

ul. Wiosenna 8, 72-002 Skarbimierzyce

ul. Kupiecka 5, 75-671 Koszalin

ul. Gorzowska 35, 74-240 Lipiany, OUD S3 Pyrzyce
ul. Gérna 2/2, 72-200 Nowogard

ul. Bydgoska 13/15, 73-110 Stargard

ul. Pomorska 47, 70-812 Szczecin

ul. Pilska 30, 78-400 Szczecinek

ul. Kotobrzeska 33, 78-600 Walicz

LHENOUAWNE

VI. Warunki udzialu w postepowaniu — posiadanie zdolnosci zawodowych

Osoba/y skierowane do wykonania ustugi muszg przedtozy¢ zaswiadczenie o ukonczonym kursie
kancelaryjno-archiwalnym II stopnia lub potwierdzenie posiadania wyksztatcenia kierunkowego w
zakresie archiwistyki

oraz

posiada¢ co najmniej 2-letnie doswiadczenie w pracy na stanowisku archiwisty zaktadowego w
jednostkach zwigzanych z administracjq publiczna/samorzadowg lub w przypadku prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej muszq wykazaé, ze w okresie ostatnich pieciu lat przed uptywem terminu
sktadania ofert, a jezeli okres prowadzenia dziatalnosci jest krotszy - w tym okresie, wykonaty w sposob
nalezyty, zgodnie z przepisami dot. dziatalnosci archiwum co najmniej dwie umowy, o fgcznej wartosci
co najmniej 50.000,00 zt brutto polegajgce na wykonywaniu ustug w zakresie obstugi archiwum.

Do oferty zataczy¢ nalezy wypetniony zatacznik nr 4 - Potwierdzenie zdolnosci zawodowych
(oswiadczenie).

VII. Zakres prac objetych zamoéwieniem

Wykonanie przedmiotu zamoéwienia odbywac sie bedzie zgodnie z przepisami ustawy z dnia 14 lipca
1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz wymogami rozporzadzenia Ministra Kultury
i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania
dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania
dokumentacji niearchiwalnej, oraz wewnetrznymi przepisami Zamawiajacego szczegotowo opisanymi w
Zarzadzeniu nr 30 Generalnego Dyrektora Drog Krajowych i Autostrad z dnia 15 grudnia 2021 r. w
sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt, instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych w Generalnej Dyrekcji Drég Krajowych i
Autostrad.

1. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej polegajace na:
1) wytypowaniu dokumentacji przeznaczonej do brakowania,
2) sporzadzeniu spisu dokumentacji wytypowanej do brakowania na formularzu zawierajgcym
elementy okreslone w rozporzadzeniu Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20
pazdziernika 2015 roku w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji,
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przekazywania materiatdw archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania
dokumentacji niearchiwalnej zmienionym Rozporzadzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego z dnia 10 pazdziernika 2017 r.,

3) przedtozeniu spiséw do zaopiniowania przez poszczegdlnych naczelnikow wydziatdw,
kierownikow projektéw i kierownikéw rejondw,

4) sporzadzeniu wniosku i spisu 0 wydanie zgody na brakowanie dokumentacji przez wtasciwe
terytorialnie archiwum panstwowe,

5) po wybrakowaniu dokumentacji odnotowanie w $rodkach ewidencyjnych daty wybrakowania
oraz numeru zgody z archiwum panstwowego,

6) odbidr i zniszczenie dokumentacji przez firme zewnetrzng, potwierdzone certyfikatem
zniszczenia.

2. Uporzadkowanie akt spraw zakonczonych polegajace na:
1) w odniesieniu do materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej, o okresie
przechowywania dtuzszym niz 10 lat:

— utozeniu dokumentacji wewnatrz teczek w kolejnosci spisu spraw, poczawszy od
numeru 1 na gorze teczki, a w obrebie spraw - chronologicznie, przy czym
poszczegolne sprawy mozna rozdzieli¢ papierowymi oktadkami,

— wytaczeniu zbednych identycznych kopii tych samych przesytek i pism,

— odtozeniu do teczek aktowych spiséw spraw,

— usunieciu z dokumentacji czesci metalowych i plastikowych (na przyktad spinaczy,
zszywek, wasow, koszulek),

— umieszczeniu dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych z tektury bezkwasowej
(w przypadku akt osobowych dopuszcza sie koperty) o grubosci nieprzekraczajacej 5
cm, a tych w razie potrzeby - w pudtach, przy czym jezeli grubos¢ teczki przekracza
5 cm, nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba ze jest to niemozliwe z przyczyn
fizycznych,

- ponumerowaniu stron materiatéw archiwalnych zwyktym miekkim otéwkiem, przez
naniesienie numeru strony w prawym gérnym rogu; liczbe stron w danej teczce podaje
sie na wewnetrznej czesci w formie zapisu ,,Niniejsza teczka zawiera .....stron kolejno
ponumerowanych. Miejscowos$¢, data, podpis osoby porzadkujacej i paginujacej akta”

— opisaniu teczek zgodnie z przepisami instrukcji kancelaryjnej stanowiacej zatacznik nr
1 do Zarzadzeniu nr 30 Generalnego Dyrektora Drég Krajowych i Autostrad z dnia 15
grudnia 2021 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt, instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych w Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych i Autostrad,

- utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.

2) w odniesieniu do pozostatej dokumentacji niearchiwalnej:

- odtozeniu do teczek aktowych spiséw spraw,

— umieszczeniu dokumentacji w teczkach aktowych wigzanych o grubosci
nieprzekraczajacej 5 cm, a tych w razie potrzeby w pudtach, lub umieszczeniu
dokumentacji bezposrednio w paczkach lub pudfach, przy czym gdy grubos¢ teczki
przekracza 5 cm, nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba ze jest to niemozliwe z
przyczyn technicznych,

— opisaniu teczek zgodnie z przepisami instrukcji kancelaryjnej,

— utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.

3. Sporzadzenie ewidencji w postaci spisow zdawczo-odbiorczych w 4 egz. dla materiatdw
archiwalnych i w 3 egz. dla dokumentacji niearchiwalnej. Spis zdawczo-odbiorczy powinien posiadac
nastepujace elementy:

a) dla catego spisu:
- nazwe Generalnej Dyrekcji i komoérki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,
- imie, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,
— imie, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej przekazujacej
dokumentacje,
— imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujgacego dokumentacje,
— date przekazania spisu,
b) dla kazdej pozycji spisu:
— liczbe porzadkowsa,
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— czes$¢ znaku sprawy, to jest oznaczenie komorki organizacyjnej i symbol klasyfikacyjny
z wykazu akt,
- tytut teczki ztozony z petnego hasta klasyfikacyjnego i informacji o rodzaju
dokumentacji,
— dat skrajnych dokumentacji znajdujacej sie w teczce,
— liczbe teczek w ramach konkretnej pozycji,
— kategorii archiwalnej.
Naniesienie na teczke sygnatury archiwalnej w lewym dolnym rogu oraz umieszczenie na spisie
zdawczo-odbiorczym informacji o miejscu jej przechowywania.
Przeprowadzenie szkolenia w zakresie klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz jej archiwizacji
w poszczegolnych rejonach.
Przekazanie 1 egz. spisu zdawczo-odbiorczego dokumentacji rejonéw do archiwum zaktadowego
GDDKIiA Oddziat w Szczecinie.

Sposob obliczenia ceny

1. Cena jednostkowa za 1 mb dokumentacji danej kategorii archiwalnej musi obejmowac catkowity
koszt wykonania przedmiotu zamodwienia, szczegotowo okreslonego w pkt. VI oraz wszelkie
koszty towarzyszace, konieczne do poniesienia przez Wykonawce z tytutu wykonania
przedmiotu zamodwienia wraz z kosztem dojazdu oraz uwzglednia¢ wszystkie elementy zwigzane
z prawidtowgq realizacjg przedmiotu zamodwienia.

2. Za wykonanie przedmiotu zamdwienia Wykonawca otrzyma wynagrodzenie stanowigce iloczyn
ceny jednostkowej, zgodnej ze stawka podang w formularzu ofertowym (zataczniku nr 2) oraz
ilo$ci opracowanej dokumentaciji.

Podane w formularzu cenowym przewidywane ilosci dokumentacji sg ilosciami szacunkowymi,
ktore Zamawiajacy zamierza zleci¢ do opracowania w okresie obowigzywania umowy, co nie
stanowi zobowigzania Zamawiajgcego do zlecenia wykonania catego zakresu prac.
Zamawiajacy bedzie kazdorazowo pisemnie zlecat wykonanie ustugi dla danej lokalizacji,
zgodnie z aktualnymi potrzebami.

Warunki ptatnosci

1. Za wykonane ustugi Wykonawca bedzie wystawiat faktury VAT/rachunek nie czesciej niz 1 raz
w miesigcu. Platno$¢ wynagrodzenia na rachunek bankowy Wykonawcy wskazany na
fakturze/rachunku nastapi, po protokolarnym odbiorze przedmiotu zamdwienia, w terminie do
21 dni od dnia otrzymania przez Zamawiajacego prawidtowo wystawionej faktury
VAT/rachunku. Za date realizacji ptatnosci uwaza sie date, w ktérym Zamawiajacy wydat
swojemu bankowi dyspozycje polecenia przelewu pieniedzy na konto Wykonawcy.

Opis sposobu przygotowania oferty

1. Oferte nalezy ztozy¢ do dnia 21.07.2022r. na adres e-mail: jkalis@gddkia.gov.pl

2. Skiadana oferta powinna by¢ sporzadzona na formularzu ofertowym stanowigcym zatgcznik
nr 2 wraz z formularzem cenowym stanowigcym zatacznik nr 3 i potwierdzeniem zdolnosci
zawodowych - zatacznikiem nr 4.
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