
Załącznik nr 1 do Zaproszenia  

OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA


„Świadczenie usługi przechowywania i udostępniania dokumentacji niearchiwalnej dla Ministerstwa Rozwoju i Technologii”. 

Przedmiot umowy, zwanej dalej „zamówieniem”, obejmuje przechowywanie i udostępnianie dokumentacji niearchiwalnej dla Ministerstwa Rozwoju i Technologii (MRiT, Plac Trzech Krzyży 3/5) 

I. W ramach usługi Wykonawca będzie zobowiązany do:
1. przechowywania przez 12 miesięcy, z możliwością przedłużenia tego okresu o kolejne 6 miesięcy lub do wykorzystania dostępnych środków, do 6000 mb dokumentacji niearchiwalnej (kat. B) z opcją jej udostępniania do bieżącej pracy Zamawiającemu zgodnie z ustaloną procedurą. 
2. zapewnienia właściwych warunków przechowywania dokumentacji oraz jej ochrony przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratą, w pełni administrowanym przez Zamawiającego oraz zapewnienia odpowiedniego zabezpieczenia dokumentacji przed ujemnymi czynnikami, w tym dostępem osób niepowołanych.

3. utrzymania następujących warunków przechowywania dokumentów:
· temperatura w zakresie od min. 14°C do max 18°C,
· dopuszczalne wahania dobowe temperatury powietrza 1°C,
· wilgotność względna powietrza 30-50% RH,
· dopuszczalne wahania dobowe względnej wilgotności powietrza 3% RH;
4. zabezpieczenia fizycznego magazynów (m. in. z wykorzystaniem systemu całodobowego monitoringu):
· rejestracja dostępu do pomieszczeń w których będzie przechowywana dokumentacja,
· zabezpieczenie przed dostępem osób nieuprawnionych
· system przeciwpożarowy,
· system przeciwwłamaniowy;
5. przechowywania dokumentacji niearchiwalnej w plombowanych pojemnikach/kartonach archiwizacyjnych dostarczonych przez Wykonawcę o wymiarach tj. 38x34x30 i 56x34x30
6. udostępniania dokumentacji niearchiwalnej z ich dostawą do siedziby Zamawiającego w ciągu mniej niż 24 godziny od zgłoszenia - tryb standardowy (Zamawiający przewiduje max ilość tego typu zamówień do 230 pojemników/kartonów archiwizacyjnych), a w szczególnych przypadkach mniej niż 3 godziny – tryb ekspresowy (Zamawiający przewiduje max ilość tego typu zamówień do max 146 pojemników/kartonów archiwizacyjnych). Zamawiający dopuszcza możliwość zwiększenia maksymalnych ilości w przypadku niewyczerpania środków z umowy. Dokumentacja będzie transportowana w zaplombowanych pojemnikach/kartonach uniemożliwiających dostęp osób niepowołanych przez uprawnione osoby uzgodnione z Zamawiającym. Szczegółowa procedura udostępniania dokumentacji do siedziby Zamawiającego zostanie uzgodniona pomiędzy Zamawiającym a Wykonawcą przed podpisaniem umowy i będzie stanowić załącznik do umowy.
7. transportowania udostępnianej dokumentacji niearchiwalnej w sposób zabezpieczający ją przed uszkodzeniem, a w szczególności dokumentacja powinna być: 
· zabezpieczona przed uszkodzeniami mechanicznymi, 
· ułożona w odpowiedniej pozycji podczas transportu, 
· izolowana od warunków atmosferycznych, 
· zabezpieczona przed możliwością dostępu osób trzecich, 
· transportowana bezpośrednio z lokalizacji pierwotnej do lokalizacji docelowej;
8. właściwego zabezpieczenia wykorzystywanych przy udostępnianiu przechowywanej dokumentacji wind i ciągów komunikacyjnych, w szczególności pozostawienia w stanie nieuszkodzonym i uporządkowanym, wykorzystywanych ciągów komunikacyjnych, wind i pomieszczeń.

II. Pozostałe informacje:
1. dokumenty będą przekazywane do przechowywania do siedziby Wykonawcy przez Zamawiającego partiami z zastrzeżeniem, że pierwsza partia dokumentacji, tj. dokumentacja przechowywana u obecnego przechowawcy (do 2800 mb) zostanie dostarczona do siedziby Wykonawcy w ciągu 14 dni od podpisania umowy o świadczenie usług.
Druga partia (do 2500 mb) zostanie dostarczona przez Zamawiającego i na jego koszt, do siedziby Wykonawcy w późniejszym terminie uzgodnionym przez strony. 
Pozostała dokumentacja przechowywana u Zamawiającego (do 700 mb) będzie odbierana przez Wykonawcę od Zamawiającego w zależności od potrzeb w jednorazowej ilości do 100 mb.
2. wszystkie czynności oraz koszty związane z odbiorem, spakowaniem do plombowanych pojemników/kartonów i dostarczeniem dokumentacji od dotychczasowego Przechowawcy do magazynów Wykonawcy wykonuje i ponosi Zamawiający;
3. Wykonawca zobowiązany jest do zapewnienia lokalizacji magazynów w sposób umożliwiający bezwzględne i terminowe wywiązanie się z warunków udostępniania dokumentacji, o których mowa w pkt I ppkt 6 (tryb standardowy do 24 godzin, tryb ekspresowy poniżej 3 godzin od zgłoszenia), bez względu na warunki logistyczne i atmosferyczne. W formularzu ofertowym stanowiącym załącznik nr 3 do Zaproszenia wskazać dokładny adres przechowywania dokumentacji;
4. protokół zdawczo-odbiorczy będzie zawierał liczbę i wymiar (38 albo 56) przekazanych pojemników/kartonów archiwizacyjnych. Przekazana dokumentacja w systemie Wykonawcy powinna być zarejestrowana na poziomie pojemnika/kartonu archiwizacyjnego oddzielnie dla działu administracji rządowej „gospodarka” (cz. 20) i oddzielnie dla działu „budownictwo, planowanie i zagospodarowanie przestrzenne oraz mieszkalnictwo” (cz.18);
5. Wykonawca jest zobowiązany do realizacji umowy z należytą starannością przy zachowaniu wszelkich zasad bezpieczeństwa zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa, w tym przepisami BHP;
6. Podczas realizacji zleconych usług pracownicy Wykonawcy mają obowiązek na bieżąco współpracować z przedstawicielem Zamawiającego nadzorującym wykonywanie prac w zakresie objętym zamówieniem; 
7. Wykonawca ponosi odpowiedzialność za wszelkie szkody wyrządzone Zamawiającemu i osobom trzecim na skutek niewłaściwego wykonywania czynności objętych niniejszym zamówieniem.
