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|. Podmiot zamawiajacy ustugi

1. Podmiotem udzielajgcym zaméwienie publiczne na ustuge archiwizacji dokumentéow jest
Ministerstwo Infrastruktury (zwane dalej: ,Zamawiajgcym” lub ,MI”).

2. W ramach Ministerstwa Infrastruktury archiwizacja dotyczy¢ bedzie nastepujgcych komoérek
organizacyjnych:

1) Departament Strategii Transportu (dalej: ,DST”);
2) Departament Prawny (dalej: "DP”).

1. Przedmiot zamowienia

Przedmiotem zamowienia jest ustuga archiwizacji dokumentoéw polegajgca na kompleksowym
przygotowaniu, uporzadkowaniu i zewidencjonowaniu dokumentow wytworzonych lub pozostajgcych w
posiadaniu ww. komérek organizacyjnych w celu przekazania ich do archiwum zaktadowego MI,
a nastepnie przekazania dokumentacji archiwalnej kategorii archiwalnej A do Archiwum Akt Nowych
(dalej: ,AAN”).

Ustuga archiwizacji obejmuje rowniez:

a) opracowanie srodkéw ewidencyjnych w formie bazy danych — zawierajgcej podstawowe dane
o projektach wspétfinansowanych z UE wraz ze spisem dokumentéw dla kazdego projektu oraz
spisy dokumentéw poza projektowych podzielone w formie tematycznej, w podziale na czesci
budzetowe;

b) pakowanie dokumentacji w pudta kartonowe i ich opisywanie, przy uzyciu wtasnych materiatéw
biurowych i innych srodkéw niezbednych do zrealizowania umowy zapewnionych przez
Wykonawce, w tym m.in. teczek bezkwasowych, pudet archiwizacyjnych bezkwasowych,
srodkow do transportu dokumentacji pomiedzy pomieszczeniami
w budynkach Zamawiajgcego.

Dokumentacja objeta przedmiotem zamodwienia zawiera wydruki w réznych formatach, w wigkszosci
w formacie A4, na papierze biurowym, kartki potgczone zszywkami, spinaczami lub zbindowane,
w koszulkach, umieszczone w segregatorach, ptyty CD, dyskietki.

Zasob wytworzonej dokumentacji przeznaczonej do archiwizacji w celu przekazania do wiasciwego
archiwum zaktadowego przez Zamawiajgcego wynosi ok. 229 metréw biezacych z czego:

a) kategoria A - ok. 200 (DST) + 3 (DP) m.b.
b) kategoria B - ok. 26 (DP) m.b. w tym podkategorie typu B, B 5, B 10, BE 10

Zamawiajgcy zastrzega, ze wymienione ilosci akt z podziatem na kategorie archiwalne sg danymi
orientacyjnymi. Faktyczna ilos¢ dokumentacji zakwalifikowana do danej kategorii moze ulec zmianie
w stosunku do podanej ilosci orientacyjnej.

Wykonawcy nie przystuguje prawo zgtoszenia roszczen w przypadku zmiany ilosci metréw na inne niz
podano w przedmiocie zamowienia.

lll. Etapy realizacji zamoéwienia

Ustuga dotyczy dokumentéw wytworzonych i/lub  pozostajgcych w  posiadaniu  DST
i DP, ktére bedg poddane kompleksowemu uporzgdkowaniu, zewidencjonowaniu w celu przekazania
ich do archiwum zaktadowego, a nastepnie przekazania dokumentacji archiwalnej kategorii archiwalnej
A do AAN.

a) DST:

— dokumentacja dotyczy gtéwnie wnioskéw i umoéw o dofinansowanie, wnioskéw beneficjenta
o ptatnosé wraz z kopiami faktur, dokumentéw przetargowych, uméw z wykonawcami, map,
podrecznikéw procedur, Instrumentu Przedakcesyjnej Polityki Strukturalnej (ISPA) oraz
Funduszu Spéjnosci,

— przedmiotowa dokumentacja jest przechowywana gtéwnie w koszulkach na dokumenty,
segregatorach, pojemnikach na dokumenty oraz w pudetkach kartonowych (rozumie sie przez
to réznej wielkosci pudetka kartonowe, jak i teczki z tworzywa sztucznego);



b) DP:

— dokumentacja dotyczy gtéwnie opinii do wtasnych projektéw aktéw normatywnych powszechnie

obowigzujgcych oraz wiasnych projektow zatozen projektow ustaw, opinii do zewnetrznych
projektéw aktéw normatywnych i innych dokumentéw rzadowych, opinii do projektéw umow
miedzynarodowych, opinii z zakresu Swiadczenia pomocy prawnej w tym opinii do uméw
zawieranych przez Ministerstwo oraz opinii prawnych zwigzanych
z zapytaniami komoérek organizacyjnych Ministerstwa, instytucji, organizacji, obywateli, spraw
sgdowych przed sagdami powszechnymi i Sgdem Najwyzszym, spraw sgdowych przed sgdami
administracyjnymi, postepowania przed trybunatami europejskimi oraz innych spraw
zwigzanych ze stosowaniem prawa Unii Europejskiej,

przedmiotowa dokumentacja jest przechowywana w teczkach papierowych, segregatorach,
koszulkach na dokumenty oraz w pudetkach kartonowych.

Dokumentacja z kategorii A (tacznie ok. 203 mb) winna zostaé sprawdzona, uporzadkowana
i przygotowana odpowiednio do przekazania do AAN.

Uporzadkowane i zewidencjonowane przez Wykonawce akta zostang przekazane przez
Zamawiajgcego do archiwum zaktadowego MI.

V.

A.

Obowiagzki Wykonawcy

Wytyczne o charakterze ogéinym

Wykonawca zobowigzany jest realizowa¢ zadanie z uwzglednieniem:

1. Przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

g)

h)

ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2018 r.
poz. 217 z pézn. zm.),

rozporzgdzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r.
w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatow
archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. poz.
17431z 2017 r. poz. 1973),

ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. poz. 1000),

Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119
z 04.05.2016. str. 1),

rozporzgdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 30 pazdziernika 2006 r.
w sprawie szczegdtowego sposobu postepowania z dokumentami elektronicznymi (Dz.U.
poz. 1518),

rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 30 pazdziernika 2006 r.
w sprawie niezbednych elementow struktury dokumentéw elektronicznych (Dz.U.
poz. 1517),

rozporzgdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 2 listopada 2006 r.
w sprawie wymaganh technicznych formatéw zapisu i informatycznych noénikéw danych,
na ktérych utrwalono materiaty archiwalne przekazywane do archiwéw panstwowych (Dz.U.
poz. 1519),

ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks Karny (Dz. U. z 2017 r. poz. 2204, z p6zn. zm.)
- w szczegolnosci Rozdziat XXXIII Przestepstwa przeciwko ochronie informacji, Rozdziat XXXIV
Przestepstwa przeciwko wiarygodnosci dokumentow;

2. Przekazanych przez Zamawiajgcego regulacji wewnetrznych (zaréwno obowigzujgcych, jak
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i archiwalnych regulacji poprzednikéw prawnych), tj.:

a)
b)
<)

instrukcji kancelaryjnej;

instrukciji archiwizacyjnych / instrukcji o organizaciji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego;

Jednolitych Rzeczowych Wykazow Akt (JRWA), obowigzujgcych w latach, w ktérych zostaty
wytworzone dokumenty objete przedmiotem zamowienia, {j.:

— JRWA Ministerstwa Transportu i Gospodarki Morskiej (styczen 2000 — pazdziernik 2001),
— JRWA Ministerstwa Infrastruktury (pazdziernik 2001 — pazdziernik 2005),

— JRWA Ministerstwa Transportu i Budownictwa (pazdziernik 2005 — maj 2006),

— JRWA Ministerstwa Transportu (maj 2006 — listopad 2007),

— JRWA Ministerstwa Gospodarki Morskiej (maj 2006 — listopad 2007),

— JRWA Ministerstwa Infrastruktury (listopad 2007 — listopad 2011),

— JRWA Ministerstwa Transportu, Budownictwa i Gospodarki Morskiej (listopad 2011 —
listopad 2013),

— JRWA Ministerstwa Infrastruktury i Rozwoju (listopad 2013 — listopad 2015),
— JRWA Ministerstwa Infrastruktury i Budownictwa (listopad 2015 — styczen 2018).

3. Wykonawca i jego pracownicy sg zobowigzani sie do przestrzegania regulacji wewnetrznych
w zakresie poruszania sie i przebywania w budynkach M.

Dokumentacja powinna uwzglednia¢ podziat na dziaty budzetu panstwa tj. 18 - budownictwo,
planowanie i zagospodarowanie przestrzenne oraz mieszkalnictwo, 21 — gospodarka morska, 34 —
rozwdj regionalny, 39 — transport, 26 — tgcznos¢ oraz strukture organizacyjng urzedu - podziat na
komorki organizacyjne, ktore wytworzyty dokumentacje i/lub pozostajg w jej posiadaniu.

Dokumentacja objeta przedmiotem zamodwienia podlega archiwizacji zgodnie z obowigzujgcym
w danym okresie JRWA, w ramach kategorii A oraz kategorii B (wraz z podkategoriami).

Dokumentacja ta pozostaje w posiadaniu komorek organizacyjnych M.

B.

Sposéb wykonywania zaméwienia

1. Celem realizacji ustugi nalezy dokonac¢:

a) uporzadkowania wytworzonej dokumentacji (oddzielenia dokumentacji archiwalnej od

niearchiwalnej, w tym przeznaczonej do brakowania, z zachowaniem ciggtosci merytorycznej
dokumentow/tematéw) znajdujgcej sie w segregatorach, teczkach i koszulkach,
i w konsekwenciji utworzenie spraw dla dokumentéw.

W odniesieniu do projektow wspétfinansowanych ze srodkéw UE sprawg ma by¢ projekt, jako
odrebna jednostka archiwizacyjna. W odniesieniu do dokumentacji horyzontalnej wskazane jest
aby dokumentacja byta archiwizowana tematycznie, zgodnie z gléwnymi tematami
z zakresu funduszy UE. Kazdy projekt/temat ma znajdowa¢ sie w kolejno porzgdkowo
oznaczonych teczkach-tomach.

Znaczng czes¢ dokumentacji stanowig wnioski o dofinansowanie, umowy o dofinansowanie,
sprawozdania z realizacji projektéw, wnioski o ptatno$é oraz wyniki kontroli w ramach, FS ISPA
(ok. 229 m.b.). Teczki zawierajgce ww. dokumentacje powinny by¢ uporzgdkowane
w nastepujgcy sposob: dokumentacja pouktadana chronologicznie w ramach sprawy, wyniki
z przeprowadzonych kontroli, sprawozdania z realizacji projektdw, wnioski o pfatnos¢ wraz
z dokumentacjg rozliczeniowg, pod spodem umowa wraz z zatgcznikami oraz wniosek
o dofinansowanie wraz z zatgcznikami.

Dla projektéw FS 2004-2006, ISPA w uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci w

przypadku pojawienia sie problemow nieprzewidzianych przez przepisy oraz praktyke
archiwalng, nalezy przeprowadzi¢ konsultacje z pracownikiem merytorycznym DST.

b) oddzielenia oryginatdw dokumentacji w ramach danego projektu od kopii, weryfikacji klasyfikacji

i kwalifikacji przedmiotowej dokumentacji przeznaczonej do archiwizacji (w tym wydzielenia
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c)

d)

e)

f)

a)

h)

dokumentacji niearchiwalnej kategorii Bc).

Po uporzadkowaniu dokumentéw (rozdzieleniu dokumentéw i przyporzgdkowaniu ich do
poszczegoélnych projektéw) Wykonawca przedstawi spis dokumentéw wraz z informacjg, ktére
dokumenty zostaty zduplikowane w innych projektach, w celu uzgodnienia zasadnosci
pozostawiania w aktach spraw kopii dokumentaciji,

uporzgdkowang dokumentacje nalezy przedstawi¢ w formie spisu tematycznego dokumentéw,
w przypadku projektéw unijnych w ramach spiséw dokumentacji, dokumentacja winna by¢
opisana w sposéb umozliwiajgcy identyfikacje petnego numeru i nazwy projektu, nazwy
beneficjenta, nazwy programu, rodzaju i daty dokumentu. W ramach dokumentéw projektowych
powinny by¢ przygotowane odrebne spisy dla kazdego projektu wraz z informacja, ktére
dokumenty zostaty zduplikowane w innych projektach, w celu uzgodnienia zasadnosci
pozostawiania w aktach spraw kopii dokumentaciji,

teczki aktowe powinny zosta¢ przygotowane i prawidiowo opisane dla kazdego instrumentu
finansowego i kategorii archiwalnej w zakresie obowigzujgcych przepiséw archiwizacyjnych,
sporzgdzone w formie papierowej spiséw zdawczo-odbiorczych odrebnie dla materiatow
archiwalnych (4 egzemplarze) oraz dokumentacji niearchiwalnej (3 egzemplarze), jak rowniez
w formie elektronicznej w arkuszu kalkulacyjnym, przekazanym na ptycie CD odpowiednio
opisanej, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng, Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt (JRWA) oraz
instrukcijg archiwizacyjng, a takze wszystkich innych czynnosci wynikajacych z ww.
dokumentow, ktérych wykonanie jest niezbedne celem wlasciwego przygotowania
przedmiotowej dokumentacji do przekazania do archiwum zaktadowego M,

zarchiwizowania dokumentoéw elektronicznych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie ww.
regulacjami wewnetrznymi Ml oraz przepisami prawa powszechnie obowigzujgcego.

ww. dziatania te Wykonawca zrealizuje przy uzyciu wlasnych srodkoéw, materiatow biurowych,
w tym teczek bezkwasowych wigzanych, pudet archiwizacyjnych bezkwasowych z litej
bezkwasowej tektury chronigcych dokumenty przed grzybem, wilgocig, kurzem oraz trudno
zapalnych, do ustawiania pionowego, klipséw archiwizacyjnych, wigzanych teczek tekturowych,
pudet kartonowych, etykiet na teczki w formie naklejek, informatycznych nosnikéw danych oraz
innych materiatéw niezbednych do zrealizowania przedmiotu zamowienia zgodnie z przepisami
prawa powszechnie obowigzujgcego,

realizacji ustugi w siedzibie Zamawiajgcego, w dniach roboczych od poniedziatku do pigtku
z wytgczeniem dni ustawowo wolnych od pracy w godzinach 08:15 - 16:15
w pomieszczeniach w Ministerstwie Infrastruktury, ul. Chatubihskiego 4/6, w Warszawie,
znajdujgcych sie na poziomie 7, 9, 11, 12 oraz na poziomie -2 (piwnica, pomieszczenia
magazynowe) i 15 (poddasze, pomieszczenia magazynowe) w budynku B. Pobieranie
i zdawanie kluczy do pomieszczerh udostepnionych w celu wykonania zadan zwigzanych
z archiwizacjg kazdego dnia realizacji ustugi bedzie sie¢ odbywato za posrednictwem
wskazanych pracownikéw Zamawiajgcego lub wydana zostanie karta dostepu do budynku,

poprawienia wad stwierdzonych w protokole wad (np. niewtasciwe uporzadkowanie
dokumentaciji, btedy w spisach zdawczo-odbiorczych, zaklasyfikowanie i zakwalifikowanie
dokumentacji do niewtasciwej kategorii archiwalnej, zastosowanie przy klasyfikowaniu
i kwalifikowaniu dokumentacji niewtasciwego JRWA, nieodpowiadanie dokumentacji spisom
zdawczo-odbiorczym);

przedfozenia Zamawiajgcemu w terminach wskazanych w harmonogramie prac
archiwizacyjnych:

— wstepnie zarchiwizowanych co najmniej trzech teczek z kazdej grupy rzeczowej
dokumentacji z kazdej komorki organizacyjnej biorgcej udziat w realizacji zamoéwienia, jako
wzorca celem uzyskania akceptacji Zamawiajgcego, co do poprawnosci przyjetego uktadu
wewnetrznego, opisu oraz zgodnosci opisdw z zawartoscig teczek,

— spiséw zdawczo-odbiorczych w wersji elektronicznej oraz papierowej, w ktérych zostang
wstepnie zewidencjonowane ww. teczki, celem uzyskania akceptacji Zamawiajgcego, co
do przyjetego sposobu ewidencjonowania dokumentacji z poszczegolinych grup
rzeczowych,

prowadzenia w arkuszu kalkulacyjnym ewidencji archiwalnej dla przedmiotu umowy,
tj. zbiorczego i chronologicznego wykazu zarchiwizowanej dokumentacji z podziatem na
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2.

komorki organizacyjne (wzoér spisu zdawczo-odbiorczego stanowi zatgcznik nr 7 do umowy),
dla DST w podziale na fundusze i na projekty oraz przedmioty spraw w ramach projektow
i programow,

k) pakowania opisanej i wtozonej do teczek dokumentacji w pudta kartonowe Ilub pudta
archiwizacyjne przeznaczone do przechowywania dokumentacji kategorii A oraz opisania ich w
sposob umozliwiajgcy identyfikacje danego pudia kartonowego z danym spisem zdawczo-
odbiorczym, zgodnie z odpowiednimi przepisami dotyczgcymi danego instrumentu finansowego
oraz odpowiednim JRWA,

[) zgtoszenia do ewidencji pracownikom ochrony budynku urzgdzen oraz wozkéw niezbednych
do odbioru dokumentacji od Zamawiajgcego wykorzystywanych w trakcie realizacji przedmiotu

umowy.

W ramach uporzadkowania dokumentacji w postaci nieelektronicznej

a) W odniesieniu do materiatéw archiwalnych (dokumentacji kategorii A) i dokumentacji
niearchiwalnej, o okresie przechowywania dtuzszym niz 10 lat (kategoria BE i wyzsza niz B 10):

utozenie dokumentacji wewnatrz teczek w kolejnosci spisu spraw, poczgwszy od
numeru 1 na gorze teczki, a w obrebie spraw - chronologicznie, przy czym
poszczegoblne czesci sprawy nalezy rozdzieli¢ papierowymi przektadkami,

wytgczenie zbednych identycznych kopii tych samych przesytek i pism,
z uwzglednieniem, ze w niektérych przypadkach kopia pisma moze dotyczy¢ wiecej niz
jednej sprawy w ramach wiecej niz jednego projektu,

umieszczenie na pierwszej stronie teczki aktowej spisu spraw,

usuniecie z dokumentacji czesci metalowych i folii w szczegdlnosci spinaczy, zszywek,
wasow, koszulek, etc.

umieszczenie dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych z tektury bezkwasowej
(w przypadku akt osobowych dopuszcza sie koperty) o grubosci nieprzekraczajacej
5 cm, przy czym jezeli grubos¢ teczki przekracza 5 cm, nalezy teczke podzieli¢ na
tomy, chyba ze jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych, ponumerowaniu zapisanych
stron w teczce aktowej zwyktym miekkim otdéwkiem, przez naniesienie numeru strony
w prawym goérnym rogu (tekst zapisany dwustronnie numeruje sie w lewym gérnym
rogu drugiej strony); liczbe stron (w uzasadnionych przypadkach zamiast numerowania
stron stosuje sie numerowanie kart), w danej teczce podaje sie ostateczng liczbe
stron/kart na wewnetrznej czesci tylnej oktadki
w formie zapisu: ,Niniejsza teczka zawiera ... stron/kart kolejno ponumerowanych,
[miejscowos¢, data, podpis osoby porzadkujgcej i paginujgcej akta)”,

opisanie teczek zgodnie z przepisami Instrukcji kancelaryjnej obowigzujgcej
w Ministerstwie Infrastruktury,

spakowanie teczek w pudta archiwizacyjne przeznaczone do przechowywania
dokumentacji kat. A oraz ich opisanie,

nadanie sygnatury archiwalnej w porozumieniu z pracownikiem archiwum
zaktadowego,

utozenie teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt odrebnie w ramach
materiatow archiwalnych i odrebnie w ramach dokumentacji niearchiwalnej,

b) w odniesieniu do pozostatej dokumentacji niearchiwalnej (kat. B 2, B 3, B 5, B 10):

przepakowanie z segregatorow i odlozenie do teczek aktowych i/lub pudet
kartonowych,

umieszczenie na poczgtku teczki aktowej spisu spraw,
wyeliminowanie duzych spinaczy, klipséw biurowych, zszywek, etc.,

umieszczenie dokumentacji w teczkach aktowych wigzanych o grubosci
nieprzekraczajgcej 5 cm, a tych w pudtach, lub umieszczeniu dokumentacji



bezposrednio w paczkach lub pudtach, przy czym jezeli grubos¢ teczki przekracza 5
cm, nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba Ze jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych,

— opisanie teczek zgodnie z przepisami instrukcji, w przypadku projektéw unijnych,
w szczegolnosci z uwzglednieniem nazwy Ministerstwa, nazwy komaorki organizacyjnej,
nr projektu, nr dziatania, nazwy programu oraz nazwy beneficjenta
a takze roku,

— nhadanie sygnatury archiwalnej w porozumieniu z pracownikiem archiwum
zaktadowego,

— ulozenie teczek aktowych w kolejnosci wynikajgcej z wykazu akt,

c) sporzadzenie spisdw zdawczo-odbiorczych w czterech egzemplarzach dla materiatow
archiwalnych (dokumentacji kategorii A) oraz dokumentacji niearchiwalnej kategorii BE
i w trzech egzemplarzach dla dokumentacji niearchiwalnej (kategorii B), w formie papierowej,

d) sporzadzenie srodkéw ewidencyjnych w formie elektronicznej (spisy zdawczo-odbiorcze akt).

C. Kwalifikacje i pozostate wymagania wobec oséb wyznaczonych do wykonywania
Zamoéwienia

Wykonawca zobowigzuje sie skierowa¢ do wykonywania przedmiotu umowy przez caty okres jej
realizacji osoby spetniajgce warunki udziatu w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego na
ustugi porzadkowania i archiwizowania dokumentéw wskazane w ogtoszeniu o zamoéwieniu z
zachowaniem zasad okreslonych w § 2 ust. 3-9 Umowy.

Zamawiajgcy dopuszcza mozliwos¢ uczestniczenia w realizacji zamowienia dodatkowych oséb bez
wyksztatcenia i doswiadczenia w zakresie archiwizacji wykonujgcych prace techniczne
i pomocnicze.

D. Inne

1. Wykonawca przedstawi Zamawiajgcemu do akceptacji wstepny harmonogram wykonania
przedmiotu umowy (oddzielnie dla roku 2018 oraz 2019), w terminie 5 dni roboczych od dnia
zawarcia umowy, okreslajgcy co najmniej: etapy archiwizacji odpowiadajgce poszczegdinym
komdérkom organizacyjnym Zamawiajgcego, terminy wykonywania poszczegoélnych etapéw
archiwizacji (w tym kwestie wskazane w pkt. B.1.h SOPZ), sposdb organizacji pracy w stosunku
do kazdego z etapow archiwizacji oraz daty zgtoszenia gotowosci do odbioru prac, ze wskazaniem
ilosci dokumentacji wyrazonej w metrach biezagcych (m.b.), przy uwzglednieniu koniecznosci
realizacji zamoéwienia do dnia 31 pazdziernika 2019 r. oraz uwzglednieniu zapiséw pkt. D.4
niniejszego SOPZ;

2. Ostateczny harmonogram prac zostanie zatwierdzony przez zamawiajgcego W porozumieniu z
Wykonawcg w terminie 5 dni roboczych od dnia przekazania wstepnego harmonogramu. W
przypadku zaistnienia nieprzewidzianych okolicznosci, Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwo$é
zmiany harmonogramu w formie pisemnej w drodze porozumienia stron. Przeglad realizacji
harmonogramu nastepowaé¢ bedzie co kwartat w okresie realizacji umowy bez uszczerbku dla
punktu V.2 SOPZ. W przypadku aktualizacji harmonogramu odbywac sie ona bedzie na zasadach
okreslonych w pkt. D.1 SOPZ przy czym za bieg pierwszego terminu przyjmuje sie zgtoszenie
potrzeby aktualizaciji;

3. Zamawiajgcy po zawarciu umowy przewiduje spotkanie/a dotyczgce spraw organizacyjnych fj.,
przekazania dokumentow, instrukcji itp. w tym spotkania dotyczgcych postepéw w terminowej
realizacji zaméwienia.

4. Prace nad archiwizowaniem dokumentacji departamentéw DP i DST bedg prowadzone réwnolegle,
w miare mozliwosci w najszerszym zakresie z zastrzezeniem, ze dokumentacja departamentu DP
musi zosta¢ zarchiwizowana i rozliczona do konca roku 2018.

V. Uprawnienia i obowigzki Zamawiajgcego

1. Zamawiajgcy udostepni Wykonawcy sprzet informatyczny (dwa zestawy z mozliwoscig drukowania
umieszczone w jednym z pomieszczen z dokumentacjg objetg umowg archiwizacji lub
pomieszczeniu w najblizszym mozliwym sgsiedztwie wyposazonym w podstawowe meble biurowe

8



i zrodio zasilania sieci elektrycznej) do wykonania w siedzibie Zamawiajgcego ustugi archiwizaciji.

Zamawiajgcy jest uprawiony do kontrolowania postepu i jakosci prac w tym kontrolowania
przetwarzania powierzonych do przetwarzania danych osobowych oraz zgtaszania uwag
i zalecen na kazdym etapie realizacji umowy. Wykonawca jest zobowigzany do udzielania
Zamawiajgcemu, na jego zadanie, w terminie przez niego wskazanym wszelkich informac;ji
o przebiegu wykonywania umowy i umozliwienia Zamawiajgcemu dokonania kontroli prawidtowosci
wykonywana umowy.

Wykonawca przekaze w terminie 3 dni roboczych od dnia zawarcia umowy liste osdb
upowaznionych do podpisywania dokumentow zwigzanych z realizacjg umowy, tj. m.in. spiséw
zdawczo — odbiorczych, protokotdw odbioru dokumentacji archiwalnej. protokotéw odbioru,
reprezentowania Wykonawcy na spotkaniach dotyczacych postepdw w realizacji zamowienia oraz
podpisywania samodzielnie protokotéw z tych spotkan;

Zamawiajgcy przekaze Wykonawcy wszelkie instrukcje i informacje niezbedne do realizacji
przedmiotu zamdwienia w dniu zawarcia umowy, a w przypadku informaciji dla ktérych wymagany
bylby ustalony wstepny harmonogram w terminie 5 dni roboczych od jego ustalenia;

Zamawiajgcy udostepni Wykonawcy w dniach roboczych od poniedziatku do pigtku
z wylaczeniem dni ustawowo wolnych od pracy w godzinach 08:15 - 16:15 pomieszczenia
w Ministerstwie Infrastruktury, ul. Chatubinskiego 4/6, w Warszawie, znajdujgce sie na poziomie 7,
9, 11, 12 oraz na poziomie -2 (piwnica, pomieszczenia magazynowe) i 15 (poddasze,
pomieszczenia magazynowe) w budynku B z uwzglednieniem pkt. V.1



