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do Zapytania ofertowego

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Zamowienie o wartosci szacunkowej ponizej 130 000 zt prowadzone na podstawie ,Regulaminu
udzielania zaméwien w Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska w Warszawie”.

Przedmiotem zamdwienia jest wykonanie kompleksowych ustug archiwizacji okoto 120 mb
(nalezy przyjg¢ 70 mb* Kat. A, oraz 50 mb* Kat. B) dokumentéw dla Generalnej Dyrekciji
Ochrony Srodowiska w Warszawie. Przedmiot zamdwienia obejmuje nastepujgcy zakres ustug
archiwizacyjnych:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)
9)

formowanie jednostek archiwalnych (teczek aktowych) zgodnie z obowigzujacg
Zleceniodawce Instrukcjg kancelaryjna;

kwalifikacie dokumentacji do odpowiednich kategorii archiwalnych, zgodnie
z obowigzujgcym Zamawiajgcego Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt;

sklasyfikowanie dokumentacji do odpowiednich symboli zgodnie z obowigzujgcym
Zleceniodawce Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt;

wydzielenie i uporzadkowanie dokumentacji kategorii A wraz z uzyciem do archiwizacji
materiatdbw wymaganych przez Archiwum Akt Nowych oraz przygotowanie dokumentow
do przekazania Archiwum Zaktadowemu (wraz z obrébkg techniczng) zgodnie
Z obowigzujgcg Zamawiajgcego Instrukcjg kancelaryjng;

opracowanie srodkéw ewidencyjnych archiwum zaktadowego w wersji papierowej oraz
w wersji elektronicznej w formularzu EXCEL (ptyta CD);

oznaczenie sygnaturg archiwalng i opisanie kazdej jednostki (teczki aktowej) opisem
w formie etykiety;

zapakowanie dokumentacji kategorii A w teczki i pudta bezkwasowe oraz oznaczenie
pudfa archiwizacyjnego opisem ewidencyjnym w formie naklejki;

wydzielenie, uporzgdkowanie oraz zewidencjonowanie dokumentacji niearchiwalnej;

oznaczenie pomieszczeh archiwalnych oraz stworzenie topografii dokumentow
(doktadny opis miejsca przechowywania dokumentéw uwzgledniajgcy pomieszczenie,
numer regatu i pofki);

10) doradztwo w zakresie archiwizacji dokumentow.

Informacje dodatkowe:

1.

Wszystkie koszty materiatdw archiwizacyjnych (teczki i pudta bezkwasowe, zwykte
teczki i pudta, klipsy archiwizacyjne, etykiety, papier, itp.) ponosi Wykonawca.
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2. Wszystkie ustugi objete przedmiotem zaméwienia zostang wykonane w biurze
Zamawiajgcego w Warszawie w al. Jerozolimskich 136, z tym zastrzezeniem,
ze na zgdanie Zamawiajgcego w kazdym momencie realizacji Umowy ich realizacja
moze zostac przeniesiona do innej lokalizacji na terenie Warszawy, stanowigcej miejsce
pracy komorek organizacyjnych Zamawiajgcego — w takiej sytuacji przewiezienie
dokumentacji bedgcej przedmiotem swiadczenia Ustug do innej lokalizacji zapewni
Zamawiajgcy.



