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Opis przedmiotu zamowienia

. Postgpowanie dotyczy ushugi ,Archiwizacja dokumentacji Urzedu Gminy

w Mircu”, ktora polega¢ bedzie na kompleksowym przygotowaniu materialow

archiwalnych (kat.A) do przekazania do wlasciwego archiwum panstwowego oraz na

uporzadkowaniu, zaewidencjonowaniu i przekazaniu do archiwum zakladowego
materiatow archiwalnych (kat. A) i dokumentacji niearchiwalnej (kat. B) znajdujacej
sig w referatach/na stanowiskach Urzgdu Gminy w Mircu,

Akta { w iloci okolo 65 mb} bedace przedmiotem archiwizacji, znajdujg sig

w Archiwum Zakladowym oraz w referatach i na stanowiskach w Urzedzie Gminy

w Mircu,

3. Wyzej wymienione ilosci akt sa danymi szacunkowymi (orientacyjnymi) i majg
posluzy¢ jedynie do oceny ofert. Faktvezna ilos¢ metréw biezacych w stosunku do
oszacowane] moze ulec zmianie. Wykonawcey nie przysluguje prawo zgloszenia
roszezef w przypadku zmiany ilodci metréw niz podano w przedmiocie zamowienia,

4. Przedmiot zamowienia obejmuje:

1) Wykonywanie prac we wspolpracy z wlasciwym archiwum panstwowym.

?) Prowadzenie archiwizacji wedlug wskazowek, uzgodnien i wytycznych archiwum
panistwowego oraz zgodnie z przepisami wewngtrznymi .

3) Przvgotowanie akt do opracowania, czyli przeprowadzenie tzw. studiow wstgpnych,
polegajacych na zapoznaniu si¢ z obowigzujgea strukturg organizacyjng. zakresem
reorganizacji. materialami normatywnymi (statut, regulamin. schemat organizacyjny.
instrukeja kancelarvina, rzeczowy wykaz akt),

4) Dokonanie klasyfikacji 1 kwalifikacyi akt wg RWA;

5) Porzadkowanie materialéw  archiwalnych 1 dokumentacji  niearchiwalnej wg

i)

wlasciwych przepisow kancelaryjno-archiwalnych;

6) Wydzielenie dokumentacji niearchiwalnej, ktorej okres przechowywania minal oraz
sporzadzenie spisow brakowania w celu uzyskania zgody Archiwum Panstwowego na
niszczenie;

7) Przekazanie makulatury do skladnicy surowcow wtornych w o celu zniszezenia
z uzyskaniem protokolu zniszezenia dokumentéw zgodnie z obowigzujacymi
preepisami

8) Ulozenie, oprawienie, opis teczek aktowych wedhig obowigzujgeych przepisow
dotvezacych archiwizacji dokumentow i zgodnie z instrukcja kancelaryjng;

9) Sporzadzenie spisow zdawczo- odbiorczych odrgbnie dla materiatow archiwalnych
(4 egzemplarze) i dokumentacji niearchiwalnej (3 egzemplarze);

10)Sporzadzenie spisow zdawcezo- odbiorezych archiwizowanej dokumentacji w formie
papierowe] oraz w formie elektroniczne (na pl ytach CDY;

| 1)Znakowanie dokumentac)i (nadawanie svgnatury archiwalnej) w porozumieniu
7 archiwum zakladowym oraz w porozumieniu z Archiwum Panstwowym jesli
znakowanie akt dotvezyé bedzie materialéow  archiwalnych przeznaczonych do
przckazania;

12) Przygotowanie materialow archiwalnych (znajdujacych si¢ w archiwum zakladowym
i w innych pomieszezeniach Urzedu Gminy w Mircu) do przekazania do wladciwego
archiwum panstwowego oraz przewiezienie ich do siedziby archiwum,

Wykonawea zobowiazuje sig do wykonania danego zamoOwienia na podstawic

obhowiazujacvch przepisow dotyczacych postepowania z dokumentami.

Wykonawea jest zobowigzany do:

wykonania czynnosci. o kiérvch mowa w opisie przedmiotu zamowienia przy uzyciu

wlasnych srodkow i materialéw niezbednych do zrealizowania przedmiotu umowy:
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wykonania zamowiema w siedzibie Urzedu Gminy w dniach od poniedzialku do pigtku
w godzinach pracy wrzedu tj. w  godzinach 7:30-15:30. Po vzyskaniu odpowiedmego
zezwolenia Wojta Gminy Mirzec usluga moze by¢ wykonywana w godzinach 7:00-
18:00;

przedstawienia Zamawiajacemu przed przystapieniem do pracy listy osob realizujaeych
przedmiot zamowienia;

zlozenia przed przystapieniem do wykonania zamowienia oswiadczenia przer kazda
osobe, ktora bedzie uczestniczyla w czynnodciach bedgeych przedmiotem powyzszego
zamowienia o znajomodci ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danvch
osobowych (tekst jedn, Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pdin. zm.), iz znane sg skutki
w zakresie odpowiedzialnodei za naruszenie powolanych przepisdéw oraz o zachowaniu
w tajemnicy  wszelkich informacji  powzigtych przy  wykonywaniu  przedmiotu
zamowienia (w czasie jego realizacji jak 1 po zakonczeniu):

pobierania 1 zdawania kluczy do pomieszczen biurowych, udostgpnionych w celu
wykonania przedmiotu zamoéwienia, kazdorazowo, za potwierdzeniem Sekretariatu
Urzedu;

przekazywania dokumentow archiwalnych Kat.A do wlasciwego archiwum panstwowego
(tvlko pozytywny odbior danego zakresu prac zdecyduje o zaplacie za wykonanie tef
cresci zamowienia):

przedkladania pracownikowi archiwum zakladowego zarchiwizowanych
i uporzadkowanych akt z referatéw wraz ze spisem zdawezo-odbiorezym tych akt;
poprawienia wykrytych bledow w razie stwierdzenia, ze akta przekazane do archiwum
zakladowego nie zostaly prawidlowo przygotowane:

zaprowadzenia ewidenc]i archiwalng) dla przedmiotu umowy:

Wykonawca zobowigzany jest w cenie 1 mb uwzgledni¢ wszystkie koszty miezbedne do
wykonania zamodwienia, w tym koszty materialow biurowych, transportu akt do
Archiwum Panstwowego 1 utylizacji dokumentacii.

Termin wykonania zamowienia:

Wykonawea zobowigzuje si¢ zrealizowaé przedmiot zamowienia najpozniej w okresie
4 miesiccy od dnia ukazania si¢ niniejszego zamdwienia lub do wyczerpania kwoty
zaplanowanej na ten cel w budzecie Urzedu Gminy.

Procedura realizac)i zamdwienia:

Aktualne miejsca skladowania akt - pomieszezenia Urzedu Gminy w Mircu.

Wykonawea przed zlozeniem oferty na realizacje przedmiotu zamowienia, zapozna
sig 7e stanem fizveznym akt.

Akta kat. B po wykonaniu archiwizacji w poszczegolnych referatach bedg przekazane
Zamawiajacemu w stanie nadajacym sig do dalszego ich przechowywania w Archiwum
Zaktadowym na podstawie spisow zdawczo-odbiorezych

Akta kat. A po wykonaniu archiwizacji beds przekazane do Archiwum Panstwowego.
Pozytywna ocena i odbior materiatow archiwalnych przez Archiwum Panstwowe bedzie
potwierdzona protokolem przyjgcia dokumentacji.

Protokoly, o ktorych mowa w pkt 3 1 4 musza zawiera¢ opis dokumentacji i ilos¢ mb
zarchiwizowanych akt.

Rodzaj dokumentacji oraz ilos¢ metrow biezacych zarchiwizowanych akt muszg byc
zeodne 7 ilodeig akt wskazanyeh w protokole przejgeia akt.

Wynagrodzenie:

Wysokodé wynagrodzenia zostanie ustalona na podstawie rzeczywistej liczby metrow
zarchiwizowanveh dokumentéw w oparciu o sporzgdzony przez strony pomiar ujety w
protokole zdawcezo- odbiorczym.

Wynagrodzenie Wykonawcey bedzie uregulowane za ustugi faktyeznie wykonane,
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Strony ustalajg. 7e wynagrodzenie w powyzszym  zapisie wyczerpuje wszystkie
zobowigzania Wykonawcey wobec Zamawiajacego.

Zamawiajgey zobowiazuje sig do:

wyznaczenia pracownika Urzedu Gminy w Mircu do stalej wspolpracy w zakresie
realizacji przedmiotu zamowienia i sprawowania nadzoru.

przekazania Wykonawey wszelkich instrukeji i informacji niezbgdnych do realizacyi
przedmiotu zamdwienia.

udostepnienia  nicodplatnie  Wykonawey na  czas  archiwizacjl  pomieszezenia
o powierzchni nie mniejsze) mz 10 m?,

. Zamawiajacy informuje, ze nie udostepni Wykonawcy sprz¢tu informatycznego do

wykonania zamowienia.

. Zamawiajacy jest uprawniony do kontrolowania postgpu i jakosci prac oraz zgloszenia

uwag 1 zalecen.

Oferty prosimy skladaé w terminie do dnia 20 sierpnia 2012 roku na adres:

Urzad Gminy w Mircu, 27-220 Mirzec Stary 9.

Mirzec, dnia 2012.08.02
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Marek-Kukielka



