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Opis przedmiotu zamowienia

|, Postepowanie dotyczy ustugi LArchiwizacja dokumentacji  Urzedu Gminy
w Mircu”, ktora polegaé bedzie na kompleksowym przygotowaniu materialow
archiwalnych (kat.A) do przekazania do wlasciwego archiwum panstwowego oraz na
uporzadkowaniu, zaewidencjonowaniu | przekazaniu do archiwum zakladowego
materiatow archiwalnych (kat. A) 1 dokumentacji niearchiwalnej (kat. B) znajdujace]
sie w referatach/na stanowiskach Urzedu Gminy w Mircu.

2. Akta { w ilodci okolo 65 mb) bedace przedmiotem archiwizacji, znajdujq sig

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

w Mircu.

Wyzej wymienione ilosci akt sa danymi szacunkowymi {orientacyjnymi) i majg

postuzy¢ jedynie do oceny ofert. Faktyczna ilos¢ metrow biezacveh w stosunku do

oszacowane] moze ulec zmianie. Wykonawey nie przysluguje prawo zetoszenia
roszezef w przypadku zmiany ilodei metrow niz podano w przedmiocie zamowienia.

4. Przedmiot zamowienia obejmuje:

1) Wykonywanie prac we wspolpracy z whasciwym archiwum panstwowym.

7} Prowadzenie archiwizacji wedlug wskazowek, uzgodnien i wytycznych archiwum
panstwowego oraz zgodnie z przepisami wewnetrznymi .

3} Przygotowanie akt do opracowania, czyli przeprowadzenie 12w. studiow wstgpnych,
polegajacych na zapoznaniu sig Z obowigzujacg struktura organizacyjng, zakresem
reorganizacji, materiatami normatywnymi (statut, regulamin, schemat organizacyjny,
instrukcja kancelaryna, rzeczowy wykaz akt),

4y Dokonanie klasyfikacji i kwalifikacji akt wg RWAZ

31 Porzadkowanie materialow archiwalnych 1 dokumentacji niearchiwalnej] wg
wlagciwych przepisow kancelaryjno-archiwalnych:

6) Wydziclenie dokumentacji niearchiwalne], ktorej okres przechowywania mingl oraz
sporzadzenie spisow brakowania w celu uzyskania zgody Archiwum Panstwowego na

Led

niszczenie,

7y Przekazanie makulatury do skladnicy surowcow wiornych w celu zniszczenia
7 uzyskaniem protokotu sniszezenia  dokumentow  zgodnie 7 obowigzujacynmi
przepisami

8) Ulozenie. oprawienie, opis teczek aktowych wedhig obowiazujacych Prepisow
dotyezacych archiwizacji dokumentow i zgodnie z instrukejq kancelaryjna.

9) Sporzadzenie spisOw sdawezo- odbiorezych odrgbnie dla materialdw archiwalnych
(4 egremplarze) i dok umentacii niearchiwalnej (3 egzemplarze);

10)Sporzadzenie spisow zdawczo- odbiorezveh archiwizowane] dokumentacji w formie
papierowe] oraz w formie elektronicznej (na plytach CD);

11)Znakowanie dokumentacji (nadawanie sygnatury archiwalnej) w porozumieniu
7 archiwum zakladowym oraz w porozumieniu z Archiwum Panstwowym jesli
snakowanie akt dotyczy¢ bedzie materiatow  archiwalnych przeznaczonych  do
przekazania:

12)Przygotowanie materialow archiwalnych (znajdujacych sig w archiwum zakladowym
1w innveh pomieszczeniach Urzedu Gminy w Mircu) do przekazania do whasciwego
archiwum panstwowego oraz przewiezienie ich do siedziby archiwum.

Wykonawea zobowiazuje sig do wykonania danego zamOwienia na podstawie

obowigzujacych przepisow dotyczacych postepowania z dokumentami.

Wykonawca jest zobowiazany do:

wykonania czynnosci. o ktorvch mowa w opisie przedmiotu zamdwienia przy uZyCiu

wlasnyeh drodkow 1| materialow niezbednych do zrealizowania przedmiotu umowy:




e

2y wykonania zamowienia w siedzibie Urzedu Gminy w dniach od poniedziatku do pigtku
w godzinach pracy urzedu tj. w godzinach 7:30-15:30. Po uzyskaniu odpowiedniego
sezwolenia Wojta Gminy Mirzec ustuga moze byc wykonywana w godzinach 7:00-
| 8:00;

3) przedstawienia Zamawiajacemu przed przystapieniem do pracy listy osob realizujacych
przedmiot zamowienia;

4) zlozenia przed przystapieniem do wykonania zamowienia odwindezenia przez kazdg
osobe, ktora bedzie uczestniczyla w czynnosciach bgdacych przedmiotem powWYZszego
saméwienia o znajomosei ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (tekst jedn. Dz, U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pbin. zm.), iz znane sa skutki
w zakresie odpowiedzialnodei za naruszenie powolanych przepisow oraz o zachowaniu
w  lajemnicy wszelkich informacji  powzigtych  przy wykonywaniu  przedmiotu
saméwienia (w czasie jego realizacji jak i po zakonezeniu):

5) pobierania i zdawania kluczy do pomieszezen biurowych, udostepnionych w celu
wykonania przedmiotu zaméwienia, kazdorazowo. za potwierdzeniem Sekretaratu
Urzedu:

6) przekazywania dokumentow archiwalnych Kat.A do wlasciwego archiwum panstwowego
{tylko pozytywny odbidr danego zakresu prac zdecyduje o zaplacie za wykonanic tej
czedel zamowienia).

7y przedkladania pracownikowl archiwum zakladowego zarchiwizowanych
| uporzadkowanych akt z referatow wraz ze spisem zdawcezo-odbiorezym tych akt;

8) poprawienia wykrytych bledow w razie stwierdzenia, ze akta przekazane do archiwum
zakladowego nie zostaly prawidlowo przygotowane:

9y zaprowadzenia ewidencj archiwalnej dla przedmiotu umowy;

7. Wykonawca zobowiazany jest w cenie 1 mb uwzgledni¢ wszystkie koszty niezbedne do
wykonania zamowienia, w tym Koszty materialow  biurowych, transportu akt do
Archiwum Panstwowego i utylizacyi dokumentacji.

8. Termin wykonania zamowienia:

Wykonawca zobowiazuje sig zrealizowaé przedmiot zamdwienia najpozniej w okresie
4 miesigey od dnia ukazania si¢ niniejszego zamowienia lub do wyczerpania kwoty
zaplanowanej na ten cel w budzecie Urzedu Gmuny.

0 Procedura realizacji zamdwienia:

17 Aktualne miejsca skladowania akt - pomieszezenia Urzedu CGminy w Mircu.

2) Wykonawea przed zlozen iem oferty na realizacj¢ przedmiotu za mowienia, ZApoLna
si¢ ze stanem fizycznym akt.

3} Akta kat. B po wykonaniu archiwizacii w poszczegolnych referatach beda przekazane
7amawiajacemu w stanie nadajacym si¢ do dalszego ich przechowywania w Archiwum
Zaktadowvm na podstawie spisow zdawezo-odbiorezych

4) Akta kat. A po wykonaniu archiwizacji bedy przekazane do Archiwum Panstwowego.
Pozytywna ocena i odbior materialow archiwalnych przez Archiwum Panstwowe bedzie
potwierdzona protokotem przyjecia dokumentacji.

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

6) Rodzaj dokumentacji oraz ilosc metrow biezacych zarchiwizowanych akt muszg by¢
zgodne 7 ilodcia akt wskazanych w protokole przejecia akt,

10. Wynagrodzenie:

1y Wysokos¢ wynagrodzenia sostanic ustalona na podstawie rzeczywistej liczby metrow
zarchiwizowanyeh dokumentow w oparciu o sporzadzony przez strony pomiar ujgty w
protokole zdawczo- odbiorczym.

2)  Wynagrodzenie Wykonawey bedzie uregulowane za ustugi faktycznie wykonane.




[}

Strony ustalaja, ze wynagrodzenie W POWYZSZym zapisie  wyvezerpuje  wszystkie
zobowiazania Wykonawcey wobec Zamawiajacego.

Zamawiajgey zobowigzuje s1§ don

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

przekazania Wykonawcy wszelkich instrukeji 1 informacji niezbgdnych do realizacy
przedmiotu zamowienia,

udostepnienia  nieodplatnie  Wykonawcy na - czas archiwizacji  pomieszezenia
o powierzchni nie mniejszej niz 10 m®.

2. Zamawiajacy Informuje, ze nie udostepni Wykonawey sprzgtu informatyeznego do

wykonania zamowienia.

. Zamawiajgey jest uprawniony do kontrolowania postgpu 1 jakoscl prac oraz zeloszenia

uwag 1 zalecen.

Oferty prosimy skladaé w terminie do dnia 15 wrzesnia 2012 roku na adres:

Urzad Gminy w Mireu, 27-220 Mirzee Starv 9.

| harek Kukiefka




