Zalgcznik nr 1 0o SWZ

Opis przedmiotu zamowienia

1. Przedmiotem zamowienia jest zakup uslug porzadkowania i archiwizacji materialow
archiwalnych zgromadzonych w magazynie archiwalnym w Jeleniej Gorze.

2. Przedmiot zamowienia (umowy) zostanie wykonany zgodnie ze standardami
okreslonymi w Rozporzadzeniu Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia
20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji,
przekazywania materiatow archiwalnych do archiwow panstwowych i brakowania
dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z 2019 r. poz. 246), zwanego dalej
»rozporzadzeniem”, wytycznymi Archiwum Panstwowego we Wroclawiu Oddzial
w Jeleniej Gorze oraz zgodnie z obowiazujacymi u Zamawiajacego normatywami
kancelaryjno-archiwizacyjnymi.

3. Przedmiot zaméwienia obejmuje:

1) porzadkowanie 1 archiwizacja akt osobowych bylych pracownikow Zaktadow
Przemystowych R-1 w Kowarach z lat 1948-1975 /~ 138 metrow biezgcych/ -
23.180 szt. akt osobowych;

2) porzadkowanie i archiwizowanie teczek aktowych osob, ktérym byly wyplacane
swiadczenia (renty uzupehniajace) dla bytych pracownikow Zaktadéw Przemystowych
R-1 w Kowarach /przewiduje sig, iz wystgpi potrzeba polqczenia wyzej wskazanej
dokumentacji z dokumentacjq osobowq/ - ~ 12 metrow biezgcych;

3) porzadkowanie i archiwizowanie dokumentacji kadrowej dot. pracownikow Kopalni
Rud Uranu w Kowarach — ksigzki grup roboczych; ewidencja pracownikow
umystowych i fizycznych; skorowidze do akt osobowych w formie ksigzkowej; karty
wynagrodzen oraz pomocnicze karty wynagrodzen - ~ 2 metry bieZgce;

4) sporzadzenie ewidencji uporzagdkowanych materiatéw archiwalnych w postaci spiséw
zdawczo-odbiorczych w formie elektronicznej wraz z wydrukami — 1 ustuga.

4. Zakres prac obejmuje:

1) przeprowadzenie studiow wstepnych w celu zapoznania si¢ ze strukturg organizacyjna
Zamawiajacego, stanem faktycznym materiatlow archiwalnych, sposobem archiwizacji
oraz ewidencjonowania materiatow archiwalnych przez Zamawiajacego,

2) konsultacje z Archiwum Panstwowym we Wroctawiu Oddziat w Jeleniej Gorze oraz
przedstawicielami Zamawiajacego, w celu ustalenia prawidlowego sposobu
archiwizacji 1 ewidencjonowania,

3) przyporzadkowanie = materiatbw  archiwalnych  do  wlasciwych  jednostek
organizacyjnych oraz komorek organizacyjnych,

4) scalenie akt spraw (paginowanie, zszycie tasiemka bawelniang),

5) zakwalifikowanie materiatow archiwalnych do odpowiednich kategorii archiwalnych
oraz przyporzadkowanie do prawidlowych symboli klasyfikacyjnych z Jednolitego
Rzeczowego Wykazu Akt,

6) uporzadkowanie materialow archiwalnych,

7) opisanie 1 oznaczenie kopert z aktami osobowymi oraz teczek z innymi materiatami
archiwalnymi,



8) zewidencjonowanie uporzadkowanych jednostek archiwalnych w spisach zdawczo-
odbiorczych akt,

9) nadanie sygnatur archiwalnych,

10) utozenie uporzadkowanych kopert z aktami osobowymi oraz teczek z innymi
materiatami archiwalnymi w pudtach archiwizacyjnych oraz opisanie i oznaczenie
pudet archiwizacyjnych,

11) ustawienie uporzadkowanych materiatow archiwalnych w magazynie archiwalnym
w Jeleniej Gorze oraz oznaczenie regatow,

12) przedktadanie Zamawiajacemu po zakonczeniu kazdego Etapu, prac zarchiwizowanych
1 uporzagdkowanych materialéw archiwalnych wraz ze spisami zdawczo-odbiorczymi,
celem dokonania przeliczenia / pomiaru jednostek archiwalnych oraz dokonania
odbioréw poszczegdlnych Etapow.

5. Przyjete zalozenia:

1) Wykonawca bedzie realizowat ustugi objete przedmiotem umowy w pomieszczeniach
uzytkowanych przez Zamawiajacego w obiekcie usytuowanym przy ul. 1 Maja 43
w Jeleniej Gorze, bez prawa przenoszenia materialow archiwalnych poza wyznaczone
przez Zamawiajacego miejsca porzagdkowania i archiwizacji materialéw archiwalnych;

2) realizacja czynnosci przewidzianych umowa odbywac si¢ bedzie w godzinach pracy
Zamawiajacego, tj. 7.00-18.00. Zamawiajacy wymaga $wiadczenia ustug w wymiarze
8 godzin (1 godzina = 60 minut) kazdego dnia roboczego. Szczegodtowe godziny
swiadczenia ustug zostang ustalone z Zamawiajagcym w ramach realizacji umowy;

3) Zamawiajacy zapewni Wykonawcy dwa samodzielne stanowiska pracy (biurka, fotele
biurowe) oraz minimum jedno stanowisko komputerowe z mozliwoscig drukowania;

4) Wykonawca uzyje do wykonania prac materiatow piSmienno-biurowych zalecanych do
stosowania w realizacji ustug objetych przedmiotem zamdwienia;

5) Wykonawca zapozna osoby skierowane do wykonania prac u Zamawiajacego
z przepisami sanitarnymi, BHP, przeciwpozarowymi oraz ochrony danych osobowych;

6) Wykonawca wyposazy osoby skierowane do wykonywania prac u Zamawiajacego
w $rodki ochrony osobistej (tzn. rekawiczki, fartuchy, maski itp.);

7) Wykonawca przed rozpoczeciem realizacji przedmiotu zamoOwienia, zapozna si¢ ze
stanem fizycznym materialdw archiwalnych i odbierze materialy archiwalne do
porzadkowania i archiwizowania oraz odbierze obowigzujace u Zamawiajacego
normatywy kancelaryjno-archiwalne potwierdzajac ich odbiér podpisaniem protokotu
zdawczo-odbiorczego. W protokole zdawczo-odbiorczym zostanie okreslona liczba akt
osobowych, ilos¢ innych materialow archiwalnych wyrazona w metrach biezacych oraz
og6lny opis dokumentacji;

8) Wykonawca bedzie przekazywat Zamawiajagcemu materiaty archiwalne w stanie
uporzadkowanym 1 zewidencjonowanym, nadajacym si¢ do dalszego ich
przechowywania w magazynie archiwalnym wraz ze spisem zdawczo-odbiorczym
w terminach okres$lonych dla kazdego z Etapow;

9) Zamawiajacy zastrzega, iz dokona sprawdzenia ilosciowo-jakosciowego przekazanych
przez Wykonawce uporzadkowanych materiatow archiwalnych w terminie 7 dni
roboczych, od dnia przekazania przez Wykonawce materialéw archiwalnych do
odbioru;



10) odbidr materialow archiwalnych w kazdym z Etapow bedzie potwierdzany podpisaniem
protokotu odbioru danego Etapu;

11) w razie zgloszenia w protokole odbioru danego Etapu uwag i zastrzezen, Zamawiajacy
wyznaczy Wykonawcy pisemnie stosowny termin, nie dluzszy jednak niz 5 dni
roboczych, w celu usunigcia wskazanych w protokole nieprawidtowosci lub dokonania
porzadkowania, archiwizacji oraz ewidencji tej czeSci materiatdw archiwalnych,
ktérych Wykonawca nie uporzadkowal, nie zarchiwizowat lub nie zewidencjonowat
w terminach okre$lonych dla kazdego z Etapow.

6. Wskazowki ogolne dotyczace porzadkowania akt osobowych:

Wskazowki dotyczace porzadkowania materialdéw archiwalnych zostaty zawarte w § 5-8
rozporzadzenia oraz zalaczniku nr 4 do rozporzadzenia.

Informacja dotyczaca porzadkowania akt osobowych:

Uscislajac do akt osobowych, nalezy je umiesci¢ w kopertach (z papieru bezkwasowego),
zawierajacych opis: nazwa aktotworcy, nazwisko 1 imig¢, imi¢ ojca, data urodzenia,
ostatnio zajmowane stanowisko pracy, daty zatrudnienia oraz daty skrajne (roczne) akt w
kopercie. Same dokumenty nalezy utozy¢ grupami w kolejno$ci: sprawy zatrudnienia,
przebiegu pracy, sprawy zwolnienia. W kazdej grupie akta muszg zachowaé porzadek
chronologiczny (dokumenty powstale przed zatrudnieniem umiesci¢, jako zataczniki, po
podaniu o pracg). Akta nalezy zszy¢ oraz je spaginowac (ponumerowac zapisane strony)
olowkiem, w prawym gornym rogu. Nalezy zachowaé pierwotng koperte. Akta utozy¢
alfabetycznie oraz sporzadzi¢ dla nich ewidencje w postaci spisu zdawczo odbiorczego.
Liczba porzadkowa spisu jest sygnatura, ktora trzeba nanie$¢ na koperte (w lewym
dolnym rogu). Spis — w wersji elektronicznej — nalezy przesta¢ do Zamawiajacego w celu
akceptacji. Koperty winny znalez¢ si¢ w pudlach z tektury litej i bezkwasowe,
zawierajacych opis aktotworcy, ,,Akta osobowe”, sygn. od — do.

7. Materialy piSmienne, biurowe i papiernicze wykorzystywane do wykonania ushug
porzadkowania i archiwizacji materialow archiwalnych:

1) Zamawiajacy zapewnia na swoj koszt materialy biurowe i1 papiernicze niezbedne do
realizacji umowy, takie jak koperty na akta osobowe bezkwasowe, teczki aktowe
bezkwasowe, pudia zbiorcze z tektury litej 1 bezkwasowej, tasiemki bawetniane
bezkwasowe, klej biurowy bezkwasowy, etykiety bezkwasowe na pudta zbiorcze;

2) Wykonawca zobowigzany jest dostarczy¢é na swoj koszt materialty biurowe
1 piSmienne niezbedne do realizacji umowy, takie jak otowki, markery i inne, ktore nie
zostaty wskazane w pkt 1.
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