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139/21/PU/N
Zalgcznik nr 2

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Ustuga archiwizacji dokumentdéw dotyczgcych projektow z zakresu Programéw Operacyjnych
wytworzonych w komérkach organizacyjnych Narodowego Centrum Badan i Rozwoju

(NCBR) do przekazania do Archiwum Zaktadowego NCBR w Warszawie.

1. Ustuga archiwizacji dokumentéw musi by¢ zrealizowana zgodnie z przepisami prawa,
w szczegolnosci zgodnie z:

a. ustawag z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 164, z pézn. zm.) oraz aktami wykonawczymi
wydanymi na podstawie tej ustawy

b. rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministréow z dnia 18 stycznia 2011 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizaciji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych

c. rozporzadzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z 20
pazdziernika 2015 r., w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji,
przekazywania materiatdw archiwalnych do archiwow panstwowych i
brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz.U. 2019 poz. 246, z p6zn. zm.)

d. rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o
ochronie danych, z pdzn. zm.)

e. ustawg o ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018 . (t.j. Dz.U. z
2019 r. poz. 1781, z pézn. zm.)

f. przepisami rozdziatow XXXIII (Przestepstwa przeciwko ochronie informaciji) i
XXXV (Przestepstwa przeciwko wiarygodnosci dokumentéw) ustawy z dnia 6
czerwca 1997 r. — Kodeks karny (t.j. (Dz.U. z 2019 r. poz. 1950, z pézn. zm.)

2. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do kontroli postepu i jakosci prac oraz

zgtaszania uwag i zalecen.
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3. Ustuga obejmuje: uporzadkowanie zawartosci teczek zgodnie z zapisami Instrukciji

Kancelaryjnej obowigzujacej w NCBR. llos¢ dokumentacji to 250 mb kategorii BE 10

(przygotowywanej jako kategoria A) oraz 50 mb kategorii A.

4. W ramach realizacji przedmiotu umowy Wykonawca:

a.

Przewiezie dokumenty miedzy pomieszczeniami (z piwnicy na Il lub Il pietro
w obrebie budynku windg towarowg). Dokumenty powinny by¢ przewiezione z
pomieszczenia archiwum do pokoju przeznaczonego dla Wykonawcy, po
uporzadkowaniu partii teczek, odwiezione na miejsce, z ktérego dokumentacja
zostata pobrana. Wielkos¢ partii przewozonych dokumentow bedzie dobierana
przez Wykonawce tak, by zapewni¢ optymalne warunki pracy. Dokumentacja
znajduje sie obecnie w teczkach/segregatorach, ktére sg umieszczone w
kartonowych pudtach.
utozy dokumentacje wewnatrz teczek w porzadku przewidzianym w § 45 ust.
4 Instrukcji Kancelaryjnej czyli chronologicznie, tj. od pism najstarszych u gory
teczki do pism najnowszych, przy czym aktualnie sprawa moze znajdowac sie
w kilku teczkach/segregatorach
przetozy dokumenty ze starych teczek/segregatoréw w nowe teczki wigzane
bezkwasowe (teczki zostang dostarczone przez Zamawiajgcego). Grubos$é
nowej teczki aktowej po umieszczeniu w niej dokumentacji nie moze
przekroczy¢ 5cm. Jezeli grubo$c¢ teczki przekracza 5 cm nalezy teczke
podzieli¢ na tomy
usunie z dokumentacji czesci metalowe i plastikowe (miedzy innymi spinacze,
zszywki, wasy, koszulki, listwy, karteczki samoprzylepne, oktadki i listwy
bindujace itp.)
wykona oktadke teczki zgodnie z dostarczonym wzorem wg Instrukcji
Kancelaryjnej obowigzujgcej w NCBR.
Szczegotowe wytyczne dotyczgce opisania teczki aktowe;j:

e Teczka aktowa powinna zawiera¢ nadrukowane na niej informacje

znajdujgce sie na dostarczonym przez Zamawiajgcego wzorze.
¢ Opis umieszczony na oktadce musi zawieraC nastepujgce elementy:
¢ petng nazwe jednostki organizacyjnej oraz petng nazwe komorki
organizacyjnej,
e czeS¢ znaku sprawy, to jest oznaczenie komorki organizacyjnej i

symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt,
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¢ kategorie archiwalng, a w przypadku kategorii B — rowniez okresu
przechowywania dokumentacji,
o tytut teczki ztozony z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i
informaciji o rodzaju dokumentac;ji oraz rok zatozenia teczki
e roczne daty skrajne, na ktére sktadajg sie rok najwczesniejszego i
najpozniejszego pisma w teczce aktowej
e numer tomu, jezeli akta obejmujg kilka teczek — pod rocznymi datami
skrajnymi
Zamawiajgcy dostarczy teczki bezkwasowe
Zamawiajgcy informuje, iz dopuszcza przeprowadzenie wizji lokalnej (po
wczesniejszym uzgodnieniu) w miejscach przechowywania dokumentéw majacej na

celu zapoznanie sie ze stanem dokumentaciji, iloécig i stopniem opracowania.
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