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MINISTERSTWA SPRAW WEWNETRZNYCH 1 ADMINISTRACJI

ZAPYTANIE OFERTOWE

na:

Ustugi uporzqgdkowania i przygotowania do przekazania do archiwum dokumentoéw orzeczniczo —

medycznych znajdujqgcych sie w Rejonowej Komisji Lekarskiej w Lublinie

ZER MSWIA poszukuje osoby/podmiotu ktdry bedzie §wiadczyt ustuge archiwizacji zgodnie z

ponizszym opisem:

Opis przedmiotu zamowienia

Przedmiotem  zamodwienia  jest ustuga  polegajagca na  kompleksowym  uporzadkowaniu
i przygotowaniu do przekazania do archiwum zaktadowego dokumentéw orzeczniczo — medycznych
archiwalnych (kat B) znajdujgcych sie w Rejonowej Komisji Lekarskiej w Lublinie, zgodnie z Instrukcja
Kancelaryjng stanowigcg Zatacznik Nr 1 do OPZ.

1. Zamawiajacy informuje, ze dokumentacja orzecznicza zawiera dane wrazliwe objete szczegélng ochrong
na podstawie przepiséw o ochronie danych osobowych, w tym dokumentacje medyczna.

2. Wykonawca bedzie realizowat zamdwienie w ilosciach i czasie:

4 mb. akt w przeciggu miesigca oraz w wymiarze max. 168 godz. w przeciggu miesigca
W przypadku przekroczenia liczby godzin, Wykonawca obowigzany jest powstrzymacé sie od pracy do
konca miesigca, w ktorym przekroczono wymiar godzin.

3. Zamawiajacy informuje, ze prace archiwalne bedg odbywaé sie w siedzibie RKL w wyznaczonym
pomieszczeniu i nie ma mozliwosci wynoszenia dokumentacji poza przedmiotowe pomieszczenia.

4. Realizacji zamowienia musi odbywac sie w dni robocze (od poniedziatku do pigtku) w godzinach pracy
RKL.

5. Prace bedg wykonywane do konca roku 2026r. z mozliwoscig przedtuzenia umowy.

6. Z uwagi na wrazliwy charakter danych oraz ograniczenia lokalowe, zamoéwienie moze by¢ realizowane
przez max. jedng osobe.

7. Zamawiajacy, szacuje, iz najwczesniej wytworzone i zgromadzone dokumenty podlegajgce archiwizacji
zostaty wytworzone lub zgromadzone w 2015 roku . Data ta nie obejmuje zatgcznikéw do
wytworzonych/zgromadzonych dokumentéw, ktdre moga pochodzi¢ z lat wczesniejszych. Zasady
archiwizacji stosuje sie wtasciwie dla daty wytworzenia/zgromadzenia dokumentu nie za$ zatgcznikow.

8. Ustugi archiwizacji obejmujg wykonanie takich czynnosci, jak:
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Zadania

Zebranie i podzielenie dokumentacji w sposéb zgodny z obowigzujagcymi w ZER MSWiA
regulacjami w zakresie prowadzenia dokumentacji z uwzglednieniem daty
wytworzenia/zgromadzenia dokumentdw i zastosowaniem przepiséw wtasciwych

w dacie wytworzenia/zgromadzenia dokumentu, symboli klasyfikacyjnych JRWA.

Dokonanie analizy zgodnosci nadanych na dokumentach symboli klasyfikacyjnych

z jednolitego rzeczowego wykazu akt orzeczniczych, poprzez pordwnanie tresci
dokumentacji z jednolitym rzeczowym wykazem akt orzeczniczych obowigzujgcym
w okresie wytworzenia/zgromadzenia dokumentacji.

W przypadku btednych symboli klasyfikacyjnych, przyporzadkowanie dokumentacji do
wiasciwych symboli i haset z jednolitego rzeczowego wykazu akt obowigzujgcego w
momencie wytworzenia/zgromadzenia dokumentacji, bez nanoszenia prawidtowego
symbolu na dokumentach. Prawidtowy znak oraz znak pod ktérym sprawy w danej teczce
aktowej byty prowadzone nalezy umiesci¢ w opisie teczki.

Uporzadkowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujaca klasyfikacjg wg zatgcznika nr 1 do
OPZ.

Weryfikacja i tgczenie dokumentéw w sprawy. W przypadku dokumentacji nie tworzacej
akt spraw dokumentacja uktadana jest chronologicznie datg wptywu.

Uktadanie spraw w teczce aktowej w kolejnosci ich zarejestrowania, tj. datg wptywu, przy
czym pierwsza sprawa na gorze teczki aktowej, a ostatnia na dole teczki aktowej, w
przypadku braku zarejestrowania - chronologicznie (biorgc pod uwage date
wptywu/wytworzenia pierwszego dokumentu w sprawie nie biorgc pod uwage dat
zatgcznikdéw do sprawy , ktére mogg by¢ wczesniejsze).

Uktadanie chronologiczne dokumentow w sprawie poczgwszy od pierwszego pisma w
sprawie na gorze teczki aktowej, odzwierciedlajgc przebieg rozstrzygania
i zatatwiania spraw.

Usuniecie elementéw plastikowych, metalowych, np. zszywek, spinaczy oraz koszulek i
skoroszytow plastikowych z materiatéw archiwalnych.

Ztozenie arkuszy o wymiarach wiekszych od formatu A4 do tego formatu.

Wytaczenie zbednych dokumentdéw (duplikatdow, projektéw pism niewprowadzajgcych
zmian merytorycznych bedacych kopig nie potwierdzong za zgodnos¢ z przedtozonym
dokumentem/oryginatem) i spakowanie do pudet

z dopiskiem ,, makulatura” — zadanie realizowane przy Scistej wspdtpracy z wtasciwym
Przewodniczagcym Rejonowej Komisji Lekarskiej (makulatura bedzie odbierana przez
Zamawiajgcego w chwili przekazywania do archiwum zaktadowego uporzadkowanej partii
dokumentow).

10.

Tworzenie spisdw spraw, zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 16 do Instrukcji dla
dokumentacji, ktéra takich spiséw nie posiada, a przepisy tego wymagaja.

11.

Weryfikacja istniejgcych spiséw spraw poprzez poréwnanie zapisu elektronicznego lub w
formie papierowej z dokumentacjg papierowg, naniesienie koniecznych zmian, w tym
sporzadzenie nowego spisu spraw w przypadku rozbieznosci.

12.

Umieszczenie dokumentéw w teczkach aktowych wigzanych z tektury bezkwasowej.

13.

Ponumerowanie wszystkich zapisanych stron materiatéw archiwalnych zwyktym miekkim
otdwkiem przez naniesienie numeru strony w prawym gérnym rogu; wskazanie liczby stron
w teczce poprzez umieszczenie na wewnetrznej czesci tylnej oktadki zapisu ”Niniejsza
teczka zawiera .... stron kolejno ponumerowanych. [miejscowos¢, data oraz podpis osoby
porzadkujgcej i paginujgcej akta]”

14,

Trwate ztgczenie materiatdéw archiwalnych klipsem archiwalnym lub tasiemka, o ile byty
dziurkowane.

15.

Opisanie teczek zgodnie ze wzorem, stanowigcym zatgcznik nr 12 i nr 15 do Instrukcji.

16.

Przygotowanie spisu spraw w odpowiedniej liczbie egzemplarzy (minimum 3) oraz wersji
elektronicznej oraz przekazanie go Zamawiajgcemu.

17.

Przygotowanie projektow spiséw zdawczo — odbiorczych wg wzoru, stanowigcego zatgcznik
nr 25 do Instrukcji, przy czym odrebnie dla informatycznych nosnikéw danych oraz
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przekazanie ich w wersji elektronicznej do Zamawiajgcego. Po akceptacji przez
Zamawiajgcego sposobu zarchiwizowania dokumentacji oraz sporzadzenia spisow zdawczo-
odbiorczych przekazanych przez Wykonawce

w formie elektronicznej - sporzgdzenie spiséw zdawczo-odbiorczych w wersji papierowej w
3 egzemplarzach i wraz z wersjg elektroniczng przekazanie Zamawiajgcemu.

18. | Wykonanie czynnosci zwigzanych z pakowaniem teczek do kartonéw zgodnie
z kolejnoscig pozycji umieszczenia w spisach zdawczo-odbiorczych oraz umieszczenie na
kartonach danych niezbednych do identyfikacji.

19. Inne niezbedne czynnosci .

10. Zamawiajacy informuje, iz:
a) Zamawiajacy udostepni Wykonawcy wszystkie przepisy i regulacje o charakterze wewnetrznym
(archiwalne i obowigzujgce) w zakresie niezbednym do realizacji zaméwienia,
b) Zamawiajacy zapewnieni wszelkie materiaty niezbedne do prawidtowej realizacji ustugi, takie jak:
teczki, naklejki, klipsy, tasiemki oraz kartony, papier ksero, itp.,
c) Zamawiajacy udostepni Wykonawcy stanowisko komputerowe w celu realizacji zadania nr 16 i nr
17,
d) do wspdtdziatania z Wykonawcg bedzie wyznaczony Koordynator (co najmniej 1 osoba) oraz
Konsultant z archiwum zaktadowego,
e) Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do biezgcej weryfikacji porzagdkowanej przez Wykonawce
dokumentacji, przy czym w weryfikacji moze uczestniczy¢ przedstawiciel Wykonawcy.
Przekazywana dokumentacja bedzie odbierana przez Zamawiajgcego i po ustaleniu terminu przekazana do
archiwum zaktadowego.

Oferte nalezy ztozy¢ na adres poczty elektronicznej e-mail: zamowienia@zer.mswia.gov.pl. na
ponizszym formularzu.
Termin skfadania ofert uptywa w dniu: 03.09.2026 r. o godzinie 11:00.
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FORMULARZ OFERTY
na:

Ustugi uporzgdkowania i przygotowania do przekazania do archiwum
dokumentow orzeczniczo — medycznych znajdujgcych sie w Rejonowych Komisjach Lekarskich

Oferta dotyczy realizacji Zamdwienia w Rejonowej Komisji Lekarskiej w Lublinie

Wykonawca

Imiona i Nazwisko lub NAzZWa: | e e

Telefon:

Adres e-mail: e

OFERTA

W odpowiedzi na Zapytanie ofertowe sktadam(y) niniejszg oferte oswiadczajac, ze oferuje(emy)
wykonanie zaméwienia, zgodnie z wymaganiami okreslonymi w Zapytaniu ofertowym za:

Stawka z podatkiem VAT za uporzgdkowanie 1 metra biezgcego | ... zt/mb
dokumentacji (kryterium ,,Oferowana cena”):
- w przypadku osoby fizycznej nieprowadzacej dziatalnosci gospodarcze;j:

kwota jak przy stawce bez podatku VAT;
- w przypadku przedsiebiorcy: cena brutto.

1. Zamdéwienie zrealizuje(emy) w terminie wymaganym przez Zamawiajacego, na zasadach
okreslonych w Zapytaniu ofertowym.

2. Oswiadczam(y), ze wypetnitem(lismy) obowigzki informacyjne przewidziane w art. 13 lub art. 14
RODO' wobec o0séb fizycznych, od ktérych dane osobowe bezposrednio lub posrednio
pozyskatem(lismy) w celu ubiegania sie o udzielenie zamdwienia publicznego w niniejszym
postepowaniu.*

* nalezy skreslic w przypadku, gdy Wykonawca nie przekazuje danych osobowych innych niz bezposrednio jego dotyczqcych
lub zachodzi wytqczenie stosowania obowigzku informacyjnego, stosownie do art.13 ust. 4 lub art.14 ust. 5 RODO.

3. Oswiadczam(y), ze nie przekazuje(emy) danych osobowych innych niz bezposrednio mnie/nas

dotyczacych lub zachodzi wytgczenie stosowania obowigzku informacyjnego, stosownie do art. 13
ust. 4 lub art. 14 ust. 5 RODO.**

** nalezy skresli¢ w przypadku, gdy Wykonawca wypetnit obowiqzki informacyjne przewidziane w art. 13 lub art. 14 RODO
wobec 0s6b fizycznych, od ktdérych dane osobowe bezposrednio lub posrednio pozyskat w celu ubiegania sie o udzielenie
zamowienia publicznego w niniejszym postepowaniu

! “Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L
z 4 maja 2016 r. nr 119/1 z pézn. zm.).
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(miejscowos¢ i data) (podpis uprawnionego przedstawiciela Wykonawcy)
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