Zatacznik nr 1 do Ogtoszenia 0 zamowieniu

(stanowi gcy zatgcznik nr 4 do umowy)

Szczeqotowy Opis Przedmiotu Zamoéwienia

Ustuga porz gdkowania i archiwizacji dokumentacji archiwalnej ka tegorii A oraz
dokumentacji niearchiwalnej kategorii B.

Archiwizacja polegac¢ bedzie na kompleksowym przygotowaniu, uporzgdkowaniu
i zewidencjonowaniu w/w dokumentow w celu przekazania ich do wtasciwego
archiwum zaktadowego.

1. Zakres i przedmiot zamowienia

1.1 Niniejsze zamdwienie realizowane bedzie zgodnie z wewnetrznymi aktami
normatywnymi (zarowno obowigzujgcymi jak i archiwalnymi), do ktérych naleza:

a. Zarzadzenie nr 44 Ministra Rozwoju z dnia 16 wrzesnia 2016 r. w sprawie
wprowadzenia w Ministerstwie Rozwoju instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwum zaktadowego (Dz.Urz. M.R., 27.09.2016, poz. 48 z
pbzniejszymi zmianami'), [aktualne: Instrukcja Kancelaryjna oraz Instrukcja
Archiwalna].

b. Zarzgdzenie Ministra Inwestycji i Rozwoju z dnia 16 kwietnia 2018 r.
zmieniajgce zarzadzenie w sprawie wprowadzenia w Ministerstwie Rozwoju
instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego (Dz.Urz. MIIR,
16.04.2018, poz. 10), [aktualne: JRWA.

c. Jednolite Rzeczowe Wykazy Akt (JRWA), obowigzujgce w latach, w ktorych
zostaty wytworzone dokumenty objete przedmiotem zamdéwienia [zostang
przekazane przez Zamawiajgcego].

1.2 Wykonawca zobowigzany jest realizowa¢ zamowienie z uwzglednieniem
nastepujgcych powszechnie obowigzujgcych aktow prawnych:

a. Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 164).

b. Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20
pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji,

! Zmiany wprowadzono 2 maja 2017 r., 4 stycznia 2017 r., 20 grudnia 2017 r., 16 kwietnia 2018 i 8 sierpnia 2019
r.)
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przekazywania materiatow archiwalnych do archiwéw panstwowych i
brakowania dokumentacji niearchiwalnej (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 246).

c. Rozporzadzenia 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 (og0lne rozporzgdzenie o
ochronie danych), Dz.Urz.UE.L Nr 119, str. 1;

d. Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z
2019 r. poz. 1781)

e. Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz.
1950). art. 276, art. 268 (sankcje karne za zniszczenie, uszkodzenie i utrate
dokumentu).

1.3 Archiwizacja dokumentacji powinna przebiega¢ z uwzglednieniem struktury
organizacyjnej oraz wasciwosci rzeczowej urzedu.

1.4 Dokumentacja objeta przedmiotem zamodwienia zawiera wydruki w réznych
formatach, w wiekszosci w formacie A4, na papierze biurowym; kartki potgczone
zszywkami, klipsami, spinaczami lub zbindowane; czesciowo umieszczone w
koszulkach foliowych. Dokumentacja (o roznym poziomie uporzgdkowania i
poprawnosci klasyfikacji i kwalifikacji) w przewazajgcej mierze znajduje sie w
segregatorach, teczkach, pudtach archiwizacyjnych lub kartonach, jednak
mozliwe jest rOwnie z wyst gpienie dokumentacji w stanie lu  znego rozsypu.

1.5 Dokumentacja dotyczy spraw pozostajgcych we wiasciwosci Ministerstwa
Funduszy i Polityki Regionalnej oraz poprzednich ministerstw . W zwigzku z
reorganizacjami urzedu w poprzednich latach, w wypadku niektorych komorek
organizacyjnych mozliwe jest wystgpienie dokumentacji z innych dziatéw
administracji rzgdowej, w szczegolnosci z dziatu: gospodarka. W wiekszosci
zakres tematyczny spraw podlegajgcych archiwizacji dotyczy projektow
wspofinansowanych z Funduszy Europejskich.

1.6 Zasb6b dokumentacji przeznaczonej przez Zamawiajgcego do uporzgdkowania w
celu przekazania do wiasciwego archiwum zaktadowego wynosi ok. 1925
metréw bie zacych (m.b.) z czego:

a) kategoria A — ok. 490 metrow bie zgcych
b) kategoria B — ok. 1435 metréw bie zacych

Zamawiaj gcy zastrzega, ze ilosci akt podane powy zej sa danymi szacunkowymi

i stu zg jedynie do skalkulowania ceny ofert. llo  $€ dokumentacji
przyporz gdkowanej do poszczegolnych kategorii archiwalnych m 0ze ulec
zmianie w toku prac archiwizacyjnych.

Strona2z7



W ramach ww. zasobu dokumentacji departamenty/biura przekazg odpowiednio:

vV V.V V V V V V V V VYV VY

Biuro Dyrektora Generalnego (BDG) — ok. 129 m.b.
Biuro Zarzgdzania Zasobami Ludzkimi (BZL) —ok. 65 m.b.
Departament Budzetu (DBR) — ok. 102 m.b.

Departament Koordynacji Wdrazania Funduszy Unii Europejskiej (DKF) — ok.
44 m.b.

Departament Wspotpracy Terytorialnej (DWT) — ok. 65 m.b.

Departament Programéw Ponadregionalnych (DPP) — ok. 9 m.b.
Departament Programéw Pomocowych (DPT) — ok. 106 m.b.
Departament Regionalnych Programéw Operacyjnych (DRP) — ok. 27 m.b.
Departament Programoéw Infrastrukturalnych (DPI) — ok. 388 m.b.
Departament Strategii Rozwoju (DSR) — ok. 60 m.b.

Departament Europejskiego Funduszu spotecznego (DZF) — ok. 189 m.b.
Departament Promocji Funduszy Europejskich (DIP) — ok. 94 m.b.
Departament Rozwoju Cyfrowego (DRC) — ok. 93 m.b.

Departament Partnerstwa Publiczno-Prawnego (DPA) — ok. 16 m.b.
Departament Kontroli (DKN) — ok. 10 m.b.

Departament Spraw Europejskich i Wspotpracy Miedzynarodowej (DEM) — ok.
3 m.b.

Departament Programéw Wsparcia Innowacji i Rozwoju (DIR) — ok. 525 m.b.

Zamawiajgcy zastrzega, ze ilosci akt podane powyzej sg danymi szacunkowymi
llo§¢ dokumentaciji przekazanej przez poszczegolne komorki organizacyjne moze
ulec zmianie w toku prac archiwizacyjnych.

Dokumentacja objeta przedmiotem zamoéwienia bedzie przekazywana Wykonawcy
etapami. Etap obejmuje dokumentacje przekazang z jednej komérki organizacyjne;.
W wypadku komorek przekazujgcych ponad 90 metrow dokumentaciji, etap dzieli sie
na czesci.

Jednorazowo — w ramach danego etapu lub cz  esci etapu — Wykonawca

otrzyma nie wi ecej ni Z 90 metrow bie zacych dokumentaciji.
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2. W ramach realizacji zamoéwienia Wykonawca zobowi  gzany b edzie do:

a.

kompleksowego uporz _gdkowania_ wytworzonej dokumentacji znajdujgcej sie
w segregatorach, teczkach, koszulkach i kartonach, tzn. oddzielenia
materiatdow archiwalnych od dokumentacji niearchiwalnej, weryfikacji
czesciowo dokonanej klasyfikacji i kwalifikacji oraz ewentualnej korekty.

W sytuaciji braku nadania kategorii archiwalnej doku mentacji Wykonawca
zobowi gzany jest do analizy dokumentacji oraz wka  $ciwej klasyfikaciji i
kwalifikacji archiwalnej.

wydzielenia dokumentacji Bc oraz sporzgdzenia spisu tej dokumentaciji;

umieszczenia dokumentacji w teczkach oraz przygotowania i prawidtowego
opisania teczek aktowych wedtug obowigzujgcych przepiséw; w przypadku
projektéw unijnych dokumentacja winna by¢ opisana w sposéb umozliwiajgcy
identyfikacje numeru i nazwy projektu, nazwy beneficjenta, nazwy programu,
rodzaju i daty dokumentu;

sporzadzenia spiséw zdawczo-odbiorczych (wraz z umieszczeniem informacji
o wiasciwej kategorii archiwalnej) w formie papierowej odrebnie dla materiatow
archiwalnych (4 egzemplarze) oraz dokumentacji niearchiwalnej (3
egzemplarze) jak rowniez w formie elektronicznej w pliku excel, przekazanego
na ptycie CD odpowiednio opisanej, zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,
Jednolitym Rzeczowym Wykazem oraz instrukcjg archiwalng, a takze
wszystkich innych dziatan w ramach przytoczonych dokumentow, o ktérych nie
wspomniano a ich wykonanie jest niezbedne celem wiasciwego przygotowania
przedmiotowej dokumentacji w celu przekazania do wtasciwego archiwum
zakladowego;

zrealizowania dziatania przy u zyciu wkasnych $rodkdéw i materiatow
biurowych , w tym (spetniajgcych wymagania przepiséw przywotanych w pkt
1.2) teczek bezkwasowych wigzanych, pudet archiwizacyjnych bezkwasowych
z litej bezkwasowej tektury, klipséw archiwizacyjnych, wigzanych teczek
tekturowych, pudet kartonowych, etykiet na teczki oraz innych niezbednych
materialdw do zrealizowania przedmiotu zamoéwienia;

realizacji ustugi w siedzibie Zamawiaj gcego, ul. Wspélna 2/4 w Warszawie, w
udostepnionych pomieszczeniach Ministerstwa Funduszy i Polityki
Regionalnej, w godzinach urzedowania Ministerstwa, w dniach roboczych od
poniedziatku do pigtku z wytgczeniem dni ustawowo wolnych od pracy.
Pobieranie i zdawanie kluczy do pomieszczenia udostepnionego w celu
wykonania zadan zwigzanych z archiwizacjg kazdorazowo odbedzie sie za
pokwitowaniem odbioru i zwrotu kluczy u pracownika ochrony;

Stronad4:z7



przedtozenia Zamawiajgcemu w ciggu 7 dni kalendarzowych od dnia
rozpoczecia realizacji prac w ramach kazdego etapu badz czesci etapu
wstepnie zarchiwizowanych co najmniej trzech teczek z kazdej kategorii jako
wzorca celem uzyskania akceptacji Zamawiajgcego,

prowadzenia ewidencji realizacji umowy, tj. zbiorczego i chronologicznego
wykazu uporzgdkowanej dokumentacji z podzialem na departamenty i biura
oraz przekazania ewidencji na kazde zgdanie Zamawiajgcego w wersji
elektronicznej umozliwiajgcej otworzenie i odczytanie w aplikacji Ms Excel.
Wykaz uporzgdkowanej dokumentacji dla danego miesigca bedzie
przekazywany przez Wykonawce Zamawiajgcemu najpozniej w ostatnim dniu
kazdego miesigca, zgodnie z § 3 ust. 1 pkt 5 umowy.

pakowania opisanej i wiozonej do teczek dokumentacji w pudta kartonowe (dla
kat. B) lub pudta archiwizacyjne z tektury bezkwasowej (dla kat. A) oraz
opisania ich w spos6b umozliwiajgcy identyfikacje danego pudfa z danym
spisem zdawczo-odbiorczym.

transportowania we wkasnym zakresie  dokumentacji bedgcej przedmiotem
zamowienia z pomieszczen w ktdrym jest przechowywana do pomieszczenia
udostepnionego do wykonania ustugi oraz do wskazanego przez
Zamawiajgcego magazynu archiwum zaktadowego.

zgtoszenia do ewidencji pracownikom ochrony budynku wnoszonych przez
Wykonawce lub osoby skierowane do realizacji zamowienia urzgdzen (np.:
laptopy, drukarki, itp.) oraz wozkéw niezbednych do przewozu dokumentaciji,
wykorzystywanych w trakcie realizacji umowy.

3. Sposob porz gdkowania dokumentacji

Uporzadkowanie dokumentacji w postaci nieelektronicznej polega na:

1) w odniesieniu do materiatéw archiwalnych (kat. A) i dokumentacji niearchiwalnej,
0 okresie przechowywania dtuzszym niz 10 lat (kat. B):

a)

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

wytgczeniu zbednych identycznych kopii tych samych przesytek i pism,
odtozeniu do teczek aktowych spiséw spraw,

usunieciu z dokumentacji czesci metalowych i folii (na przykiad spinaczy,
zszywek, wasow, koszulek),

umieszczeniu dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych z tektury
bezkwasowej (w przypadku akt osobowych dopuszcza sie koperty) o grubosci
nieprzekraczajgcej 5 cm, przy czym jezeli grubosc¢ teczki przekracza 5 cm,
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nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba ze jest to niemozliwe z przyczyn
fizycznych,

f) ponumerowaniu stron materiatow archiwalnych zwyktym miekkim otéwkiem,
przez naniesienie numeru strony w prawym gornym rogu; 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 paginujgcej akta]”,

g) opisaniu teczek zgodnie z przepisami instrukcji kancelaryjnej; W przypadku
projektéw unijnych wymagane jest dodatkowo umieszczenie nr projektu, nr
dziatania, nazwy programu oraz nazwy beneficjenta,

h) utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajgcej z JRWA,
i) spakowaniu teczek w bezkwasowe pudta archiwizacyjne oraz ich opisanie,

J) nadaniu sygnatury archiwalnej w porozumieniu z pracownikiem archiwum
zakladowego.

2) w odniesieniu do pozostatej dokumentacji niearchiwalnej:
a) odtozeniu do teczek aktowych spiséw spraw,

b) umieszczeniu dokumentacji w teczkach aktowych wigzanych o grubosci
nieprzekraczajgcej 5 cm, lub umieszczeniu dokumentacji bezposrednio w
paczkach lub pudtach, przy czym gdy grubosc teczki przekracza 5 cm, nalezy
teczke podzieli¢ na tomy, chyba ze jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych,

c) wyeliminowaniu koszulek, zszywek, spinaczy i klipsow biurowych

d) opisaniu teczek zgodnie z przepisami instrukcji kancelaryjnej. W przypadku
projektéw unijnych wymagane jest dodatkowo umieszczenie nr projektu, nr
dziatania, nazwy programu oraz nazwy beneficjenta,

e) utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajgcej z JRWA.
f) umieszczeniu teczek w pudtach i ich opisanie

g) nadaniu sygnatury archiwalnej w porozumieniu z pracownikiem archiwum
zaktadowego,

3) sporzgdzeniu spisdw zdawczo-odbiorczych w czterech egzemplarzach dla
materialdw archiwalnych iw trzech egzemplarzach dla dokumentacji
niearchiwalnej w formie papierowej oraz elektronicznej zgodnie z pkt. 2, lit. d.

4. Informacje dodatkowe:
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Zamawiajgcy informuje o braku mozliwosci udostepnienia Wykonawcy sprzetu
informatycznego do wykonania w siedzibie Zamawiajgcego kompleksowej ustugi
porzgdkowania i archiwizacji dokumentacji.

Zamawiajgcy jest uprawniony do kontroli postepu oraz jako$ci prac oraz
zglaszania uwag i zalecenh. Do kontroli uprawnieni sg zaréwno pracownicy
komorek, ktorych dokumentacja bedzie porzgdkowana, jak i pracownicy
wiasciwego archiwum zaktadowego.

Wykonawca jest zobowigzany do zastosowania sie do zgtaszanych uwag.

Zamawiajgcy przekaze Wykonawcy wszelkie instrukcje, dokumenty wewnetrzne
oraz wszelkie inne informacje niezbedne do realizacji kompleksowej ustugi
archiwizacji wytworzonej dokumentacji projektowej, w tym wzory spisow zdawczo-
odbiorczych oraz opisu teczek.

Przekazanie dokumentacji przeznaczonej do porzagdkowania bedzie odbywato sie
W porozumieniu z pracownikiem wyznaczonym z kazdego departamentu/biura,
ktory bedzie rowniez udzielat merytorycznych wskazéwek dotyczgcych sposobu
porzgdkowania dokumentacji, w szczegoélnosci w przypadku pojawienia sie
problemoéw nieprzewidzianych przez przepisy oraz praktyke archiwalng.

Wykonawca przez caty okres realizacji zamowienia jest zobowigzany skierowaé
do jego wykonania minimum 3 osoby wskazane w Wykazie 0os6b, spetniajgce
warunki udziatu w postepowaniu, zatrudnione na podstawie umowy o prace w
peinym wymiarze czasu pracy, realizujgce ustuge w siedzibie Zamawiajgcego, w
godzinach urzedowania, w dniach roboczych od poniedziatku do pigtku

z wytgczeniem dni ustawowo wolnych od pracy. Wykonawca moze dokonac
zmiany ww. 0sob lub doda¢ nowe osoby zgodnie z § 4 ust. 4 umowy.
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