Załącznik nr 1 do Umowy
Załącznik nr 1 do Zapytania ofertowego


Szczegółowy opis zamówienia 
Przedmiotem zamówienia jest:
· Kompleksowe uporządkowanie, opisanie i zewidencjonowanie ok. 30 metrów bieżących dokumentacji aktowej kat. A  z okresu 2009-2016. 
· Wykonawca wykona usługę przy użyciu własnych narzędzi, materiałów biurowych oraz innych środków niezbędnych do realizacji przedmiotu Umowy.


Kompleksowe uporządkowanie, opisanie i zewidencjonowanie dokumentacji obejmie w szczególności:

1. Rozpoznanie przynależności zespołowej, systematyzacja dokumentacji wg aktotwórcy, 
a w ramach aktotwórcy wg wewnętrznych komórek organizacyjnych.
2. Klasyfikację dokumentacji do odpowiednich klas wykazu akt obowiązującego 
w instytucji  w czasie powstawania dokumentacji.
3. Kwalifikację dokumentacji do odpowiednich kategorii archiwalnych, poprzez porównanie kategorii z wykazu akt obowiązującego w czasie powstania dokumentacji z wykazem akt obecnie obowiązującym w instytucji i wybranie kategorii o dłuższym okresie przechowywania.
4. Sformowanie właściwych jednostek archiwalnych.
5. Porządkowanie wewnętrzne jednostek archiwalnych kat. A oraz teczek dokumentacji niearchiwalnej o okresie przechowywania dłuższym niż 10 lat zgodnie z obowiązującą obecnie w MKiDN Instrukcją kancelaryjną:
· ułożenie dokumentacji sprawami, a w obrębie spraw chronologicznie 
(w przypadku dokumentacji niestanowiącej akt spraw, teczek przedmiotowych lub podmiotowych konieczny będzie nadanie innego, właściwego układu),
· wyłączenie identycznych kopii tych samych dokumentów,
· odłożenie do pierwszego tomu teczki aktowej spisu spraw, jeśli taki istnieje,
· usunięcie z dokumentacji części metalowych i plastikowych 
· umieszczenie dokumentów w teczkach spełniających wymagania określone w rozporządzeniu MKiDN z dnia 20 października 2015 r. (Dz. U. z 2019 r. poz. 246 – t.j.), o wysokości grzbietu do 5 cm, o gramaturze i wymiarze dostosowanym 
do dokumentów, 
· ponumerowanie zapisanych stron materiałów archiwalnych aktowych poprzez naniesienie kolejnego numeru w prawym górnym rogu strony ołówkiem oraz podanie na wewnętrznej części tylnej okładki teczki ostatecznej liczby stron.
6. Porządkowanie wewnętrzne teczek aktowych dokumentacji zgodnie z obowiązującą obecnie w MKiDN instrukcją kancelaryjną:
· ułożenie dokumentacji sprawami,
· odłożenie do pierwszego tomu teczki aktowej spisu spraw, jeśli taki istnieje,
· umieszczenie dokumentów w teczkach wiązanych o wysokości grzbietu do 5 cm, gramaturze i wymiarze dostosowanym do tych dokumentów.
7. Sporządzenie opisu zewnętrznego teczek aktowych, w postaci etykiet naklejanych na teczkę, który powinien zawierać:
· pełną nazwę jednostki organizacyjnej, komórki organizacyjnej i wewnętrznej komórki organizacyjnej, które wytworzyły dokumentację – na środku u góry,
· znak teczki, tj. oznaczenie komórki organizacyjnej i symbolu klasyfikacyjnego 
z wykazu akt (w przypadku, gdy w teczce jest jedna sprawa znakiem teczki jest cały znak sprawy) – po lewej stronie pod nazwą komórki organizacyjnej,
· kategorię archiwalną – po prawej stronie pod nazwą komórki organizacyjnej,
· tytuł teczki, zgodny z jej zawartością, złożony z pełnego hasła klasyfikacyjnego 
z wykazu akt obowiązującego w instytucji w czasie powstania dokumentacji oraz informacji o rodzaju dokumentacji występującej w teczce – na środku,
· roku założenia teczki aktowej, tj. roku, dla którego założono spis spraw, w którym rejestrowano sprawy zawarte w teczce – pod tytułem,
· roczne daty skrajne, na które składają się rok najwcześniejszego i najpóźniejszego pisma znajdującego się w teczce, w przypadku występowania anteriorów 
i posteriorów daty te należy umieścić w nawiasie kwadratowym – pod rokiem założenia teczki aktowej, 
· numer tomu, jeśli dokumentacja przyporządkowana do tego symbolu klasyfikacyjnego z wykazu w danym roku obejmuje kilka teczek – pod rocznymi datami skrajnymi,
· porządkując dokumentację, jeśli będzie taka możliwość, należy zachować dawną obwolutę z opisem, strona teczki, na której zachował się dawny opis teczki będzie stanowiła stronę nr 1 uporządkowanej teczki aktowej (w przypadku akt poddanych fumigacji dawną obwolutę usuwamy).
8. Uporządkowanie teczek zgodnie z strukturalno-rzeczowym schematem układu akt:
· dokumentacji należy nadać porządek wynikający ze struktury organizacyjnej aktotwórcy
· odrębne serie stanowią materiały archiwalne i dokumentacja niearchiwalna
· w ramach tak ustalonych serii dokumentacji należy nadać układ chronologiczny wg roku założenia teczki aktowej teczki w ramach danego roku porządkujemy kolejno wg kolejności symboli wynikających z wykazu akt, w przypadku, gdy 
w danym roku jest kilka teczek o tym samym symbolu z wykazu akt teczki te układać należy wg nr tomów
9. Sporządzenie spisów zdawczo-odbiorczych dla odrębnych serii, spisy powinny uzyskać akceptację Zamawiającego. Zaakceptowane spisy należy przekazać Zamawiającemu 
w formie elektronicznej (pliki arkusza kalkulacyjnego) i papierowej – każdy spis
 w 4 egzemplarzach

Stan dokumentacji będącej przedmiotem zamówienia:
1. Dokumentacja przechowywana jest w magazynach, w budynku przy ul. Ksawerów 13 
w Warszawie, w Departamencie Ochrony Zabytków Ministerstwa.
2. Porządkowanie dokumentacji odbywać się będzie w pomieszczaniu Ministerstwa, 
w budynku przy ul. Ksawerów 13 w Warszawie, umożliwiającym równoczesną pracę 
4 archiwistów.
3. Akta posiadają robocze spisy przechowywane są na regałach w magazynie budynku przy ul. Ksawerów 13 w Warszawie.





Załączniki:
Załącznik nr 1 – formularz spisu zdawczo-odbiorczego
Załącznik nr 2 – opis teczki – wzór i przykłady



	
	
	
	
	
	
	
	                                                              Załącznik Nr 1 


 Warszawa, ………………………………….

	Nazwa archiwum zakładowego przejmującego dokumentację
	
	

	Spis zdawczo-odbiorczy akt nr
	
	

	Data przyjęcia do archiwum
	
	

	Nazwa Ministerstwa, Departamentu/Biura oraz Wydziału wytwarzającego dokumentację
	
	

	Nazwa Ministerstwa, Departamentu/Biura oraz Wydziału przekazującego dokumentację
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	Lp
	Znak teczki
	Tytuł teczki
	Rok założenia teczki aktowej
	Daty skrajne
	Kategoria akt
	Ilość teczek*
	Miejsce przechowywania akt
	Data zniszczenia lub przekazania do archiwum państwowego
	Uwagi

	
	
	
	
	Od
	Do
	
	
	
	
	

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	np. ilość fotografii w teczce aktowej

	2
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	3
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Razem: pozycji spisu ………..., teczek ………………, z lat …………………., mb………………..

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	* w przypadku materiałów archiwalnych 1 teczka stanowi 1 pozycję spisu
	
	
	

	UWAGA: rubrykę 9 i 10 wypełnia archiwum zakładowe

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
...................................................                                                                                     ..................................................                                                                   .................................................

	(data i podpis przekazującego akta)                                                                   (data i podpis kierownika komórki przekazującej)                                       (data i podpis przyjmującego akta)



Załącznik Nr 2 

Nazwa Aktotwórcy
(pełna nazwa jednostki organizacyjnej
pełna komórki organizacyjnej
pełna nazwa wewnętrznej komórki organizacyjnej
która wytworzyła dokumentację)


Znak teczki		               	Kategoria archiwalna
(symbol literowy
komórki organizacyjnej, 
która wytworzyła akta
+ 
symbol hasła z jrwa 
obowiązującego 
w momencie wytworzenia 
dokumentacji)
Tytuł teczki
(pełne hasło z jednolitego rzeczowego wykazu akt
obowiązującego w momencie wytworzenia dokumentacji
+
uszczegółowienie zawartości teczki)


Rok założenia teczki aktowej


Daty skrajne
(roczne daty najwcześniejszego oraz najpóźniejszego dokumentu w teczce)

Tom
(w przypadku gdy dokumentacja zajmować będzie więcej niż jedną teczkę aktową)





Sygnatura archiwalna 
(nr spisu zdawczo-odbiorczego/nr pozycji w spisie
któremu odpowiada dana teczka)
	




(Niniejsza teczka zawiera …..stron kolejno ponumerowanych.  Warszawa, dnia ……r. imię i nazwisko
Zapis dot. tylko kat. A, należy podać go na wewnętrznej części tylnej okładki)


