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OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

l. Przedmiot i zakres zamoéwienia

1.

Przedmiotem zamdéwienia jest $Swiadczenie ustug archiwizacji w zakresie kompleksowego

porzadkowania i zewidencjonowania dokumentacji celem przekazania do archiwum

zaktadowego wraz z przygotowaniem spiséw zdawczo-odbiorczych akt.

Dokumentacja bedgca przedmiotem archiwizacji obejmuje nastepujgce wielkosci:

1) materiaty archiwalne kat. A — okoto 160 m.b.

2) dokumentacja niearchiwalna kat. B o okresie przechowywania dtuzszym niz 10 lat (gtéwnie
B50 i BE50) — okoto 13 m.b.;

3) dokumentacja niearchiwalna kat. B — okoto 70 m.b.

. Dokumentacja bedgca przedmiotem zamodwienia czesciowo posiada ewidencje (ij. spisy spraw,

rejestry) i czesciowo byta klasyfikowana i kwalifikowana wedtug jednolitego rzeczowego wykazu

akt. Dokumentacja jest przechowywana w pudtach, w magazynie Zamawiajgcego. Znaczna ilo$¢

przechowywana jest w teczkach aktowych, segregatorach z ewentualnym zachowaniem

jednorodnoséci tematycznej akt. Dokumentacja przechowywana jest w suchych i przewiewnych

pomieszczeniach a stan jej zachowania jest dobry.

Przedmiot zamowienia obejmuje w szczegodlnosci:

1) uporzadkowanie, zewidencjonowanie materiatéw archiwalnych i niearchiwalnych zgodnie
z postanowieniami Instrukcji kancelaryjnej Zamawiajgcego;

2) klasyfikacje i kwalifikacje akt wedtug Jednolitego rzeczowego wykazu akt Zamawiajacego,
obowigzujgcego w okresie wytworzenia dokumentacji;

3) w przypadku braku, weryfikacje kategorii archiwalnej, polegajgcej na ocenie do ktoérej kategorii
nalezy zakwalifikowac akta;

4) przez uporzadkowanie materialdow archiwalnych kat. A i dokumentacji niearchiwalnej
o okresie przechowywania dtuzszym niz 10 lat (B50, BE50), nalezy rozumiec:

a) utozenie dokumentacji wewnagtrz teczek sprawami w Kkolejnosci chronologiczne;j
wynikajgcej z rejestru lub dat, a w obrebie poszczegdlnych spraw chronologicznie (pismo
rozpoczynajace sprawe powinno by¢ na wierzchu),

b) odtozenie do teczek aktowych spiséw spraw/rejestrow (jesli takie istnieja),

c) wytgczenie wtdrnikdw i brudnopiséw oraz usuniecie z dokumentacji czesci metalowych
i plastikowych (np. spinacze, zszywki, wasy, koszulki, itp.),

d) umieszczenie dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych z tektury bezkwasowej
(w przypadku akt osobowych dopuszcza sie koperty) o grubosci nie przekraczajgcej
5 cm, przy czym jezeli grubo$c¢ teczki przekracza 5 cm nalezy teczke podzielic na tomy,

chyba ze jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych,
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5)

e) ponumerowanie stron (zapisane i niezapisane) zwyktym miekkim otdwkiem nanoszgc
numer strony w zewnetrznym gornym rogu; liczbe stron w danej teczce podaje sie na
wewnetrznej czesci tylnej oktadki w formie zapisu: ,Niniejsza teczka zawiera .... stron
kolejno ponumerowanych. [miejscowo$¢, data, czytelny podpis osoby porzagdkujacej
i paginujgcej akta lub podpis wraz z imienng pieczgtkg osoby porzadkujgcej i paginujgcej
akta)”,

f) opisanie teczek aktowych:

— petna nazwa Narodowego Centrum Nauki oraz nazwa komorki organizacyjnej — na
Srodku u gory okfadki,

— petne hasto tematyczne z wykazu akt, uzupetnione o rodzaj dokumentacji zawartej
w teczce — na srodku okfadki,

— kategoria archiwalna dokumentacji — w prawym gérnym rogu oktadki,

— roczne daty skrajne (roczne daty najwczesniej i najpdzniej sporzgdzonych pism
zgromadzonych w teczce) — pod tytutem akt.

Schemat opisu teczki aktowej stanowi zatacznik nr 1

g) ulozenie teczek aktowych w pudtach archiwizacyjnych bezkwasowych w kolejnosci

wynikajgcej z wykazu akt;

przez uporzgdkowanie pozostatej dokumentacji niearchiwalnej nalezy rozumie¢:

a) odtozenie do teczek aktowych spiséw spraw/ rejestrow (jesli takie istniejg),

b) usuniecie dokumentacji z koszulek plastikowych, umieszczenie dokumentacji w teczkach
aktowych wigzanych o grubosci nie przekraczajgcej 5 cm, a tych w pudtach, przy czym
jezeli grubos¢ teczki przekracza 5 cm nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba ze jest to
niemozliwe z przyczyn fizycznych,

c) opisanie teczek aktowych, wedtug zasad o ktdérych mowa w pkt 4 lit. f,

d) utozenie teczek aktowych w pudfach archiwizacyjnych w kolejnosci wynikajgcej z wykazu
akt;

sporzadzenie ewidencji akt w postaci elektronicznych (w programie MS Excel lub

rownowaznym) i papierowych spisow zdawczo-odbiorczych, w tym odrebnie dla materiatow

archiwalnych (w 4 egzemplarzach papierowych) i dokumentaciji niearchiwalnej

(w 3 egzemplarzach papierowych). Wzér spiséw zdawczo-odbiorczych stanowi zalacznik

nr 2;

nadanie sygnatur archiwalnych w porozumieniu z przedstawicielem Zamawiajgcego (w lewym

dolnym rogu teczki);

umieszczenie opracowanych teczek z dokumentacjg w pudtach archiwizacyjnych (kwasowych

lub bezkwasowych, w zaleznoéci od kategorii archiwalnej) oraz oklejenie pudet etykietami

zawierajgcymi co najmniej nazwe instytucji, nazwe komaorki organizacyjnej, skrajne sygnatury

teczek znajdujacych sie w danym pudle oraz kategorie archiwalng;
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9) utozenie uporzgdkowanych jednostek archiwalnych (pudet) w magazynie archiwum,
znajdujgcym sie w siedzibie Zamawiajgcego i utozenie ich na regatach w uktadzie ustalonym
z przedstawicielem Zamawiajgcego.

Zamawiajacy zastrzega, ze wymienione ilosci dokumentoéw bedacych przedmiotem archiwizacji sg

danymi orientacyjnymi. Faktyczna ilos¢ dokumentéw w stosunku do oszacowanej moze ulec

zmianie. Wykonawcy nie przystuguje prawo zgtoszenia roszczen w przypadku zmniejszenia ilosci

dokumentow w stosunku do ilosci podanych w przedmiocie zamdwienia.

Zamawiajacy informuje ze dokona brakowania we wlasnym zakresie. Do zadan Wykonawcy bedzie

nalezato wydzielenie wtérnikéw, kopii, brudnopiséw i odtozenie ich do wskazanych pojemnikéw na

akta przeznaczone do zniszczenia.

. Miejsce i termin realizacji zaméwienia

. Zamdwienie bedzie wykonywane w siedzibie Zamawiajgcego w Krakowie, przy ul. Twardowskiego

16, w dni robocze, w godzinach pracy Zamawiajgcego, tj. , od 8:00-16:00. Zamawiajgcy udostepni
Wykonawcy nieodptatnie pomieszczenie do wykonywania przedmiotu zamowienia z dostepem do
pomieszczen socjalnych i sanitarnych.

. Zamawiajacy informuje, ze nie udostepni Wykonawcy sprzetu informatycznego niezbednego

do realizacji zamowienia.

. Zamodwienie powinno zosta¢ w petni zrealizowane w ciggu 12 miesiecy od dnia podpisania umowy.

Przez petne zrealizowanie rozumiane jest podpisanie bez zastrzezen protokotu odbioru ostatniej

partii zarchiwizowanej dokumentacji.

. W okresie obowigzywania stanu zagrozenia epidemicznego albo stanu epidemii oraz zwigzanych z

nimi ograniczen w przemieszczaniu sie, Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do czasowego
wstrzymania wykonywania prac. Termin realizacji zamdwienia zostanie wydtuzony proporcjonalnie
do okresu, na jaki prace zostaly wstrzymane. Wykonawcy nie  przystuguje
odszkodowanie/rekompensata za okres wstrzymania prac.

Personel Wykonawcy

. Wykonawca zobowigzany jest do skierowania do realizacji zamdwienia co najmniej dwoch oséb,

z ktérych kazda musi spetnia¢c wymagania zawarte w Rozporzgadzeniu Ministra Kultury z dnia
1 kwietnia 2005 r. w sprawie okreslenia rodzaju wyksztatcenia uznanego za specjalistyczne oraz
dokumentow potwierdzajgcych posiadane praktyki zawodowej, wymaganych od 0séb
wykonujgcych niektére czynnosci zwigzane z dokumentacjg osobowg i ptacowg pracodawcéw (Dz.
U. 2005 Nr 68, poz. 596). Osoby te muszg osobiscie uczestniczy¢ w wykonaniu zamowienia, a ich
liste wybrany Wykonawca powinien dostarczy¢ przed podpisaniem umowy. Wykonawca dotozy
staran, aby zespét osdb skierowanych do realizacji zaméwienia byt staty. W przypadku
koniecznosci zmiany osoby wchodzgcej w sktad zespotu, Wykonawca zobowigzany bedzie do
poinformowania Zamawiajgcego na co najmniej trzy dni robocze przed planowang zmiang oraz
uzyskania zgody Zamawiajgcego. Nowa osoba skierowana do realizacji zamowienia musi posiadaé
co najmniej réwnowazne kwalifikacje.
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2.

Kazda osoba, ktéra bedzie uczestniczyta w realizacji przedmiotu zamdwienia zobowigzana bedzie
do przestrzegania przepiséw ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t..
Dz.U. 2019 poz. 1781) oraz Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0so6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdblne rozporzadzenie o ochronie danych - ,RODQ”) a takze zachowania w tajemnicy innych
informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ Zamawiajgcego na szkode. Wykonawca
zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji dotyczgcych dziatalnosci
Zamawiajgcego powzietych przy wykonywaniu przedmiotu zaméwienia (w czasie jego realizacji jak

i po zakohczeniu).

. Obowiazki Wykonawcy i sposoéb realizacji zamoéwienia

. Wykonawca zobowigzany bedzie do zawarcia z Zamawiajgcym, bez prawa do dodatkowego

wynagrodzenia z tego tytutu, umowy dotyczgcej powierzenia przetwarzania danych osobowych.
Wykonawca zobowigzany jest do uwzglednienia w cenie wszystkich kosztow niezbednych do
wykonania zamowienia, w tym miedzy innymi kosztu transportu, materiatow biurowych, w tym
etykiet samoprzylepnych, toneréw i papieru do drukarek, teczek, pudet, w tym teczek i pudet
bezkwasowych, itp.

Wymienione materiaty, w szczegdlnoéci teczki aktowe i pudia archiwizacyjne, powinny by¢ nowe,

nienoszace znamion uzytkowania oraz spetnia¢ nastepujgce normy:

1) teczka aktowa: z tektury bezkwasowej, o wskazniku pH od 7.5 do 8.0, biata, wigzana,
gramatura 200 do 300 g/m?, spetniajaca wymogi normy PN-EN ISO 9706:2001, wymiary
(wys. x szer. x szer. grzbietu): 320mm x 250mm x 50mm;

2) pudia archiwizacyjne (kopertowe, skladane) do krotkotrwatego przechowywania
dokumentow, 3 warstwowa tektura falista, szara, gramatura min. 400 g/m?, wymiary (wys. x
szer. x szer. grzbietu):

a) 320-330mm x 250-260mm x 75-80mm,
b) 320-330mm x 250-260mm x 100-120mm;

3) pudia archiwizacyjne (kopertowe, skladane): z tektury litej bezkwasowej, pH od 7.5-8.0,
gramatura 1100-1300 g/m? ,wymiary (wys. X szer. szer. grzbietu): 330mm x 260-270mm x
120mm.

Podane wyzej wymiary teczek i pudet majg charakter orientacyjny. Szczegdtowe wymiary

zostang ustalone z wybranym VWykonawca.

Wykonawca zobowigzany jest do uwzgledniania wszelkich uwag i zalecen dotyczacych sposobu
wykonania przedmiotu umowy, przekazywanych przez wyznaczonego pracownika Zamawiajgcego.
Wykonawca nie jest uprawniony do kopiowania, skanowania oraz utrwalania w jakikolwiek inny
sposob dokumentacji bedacej przedmiotem zamowienia.

Wykonawca nie moze wynosi¢ dokumentacji poza miejsce realizacji zamowienia.
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6.

Wykonawca odpowiada za przekazang mu do opracowania dokumentacje, w tym w szczegdlnosci
za jej uszkodzenie, zniszczenie i zgubienie.

Wykonawca zobowigzany bedzie do posiadania przez caty okres realizacji zamowienia waznej
i optaconej polisy ubezpieczeniowej potwierdzajgcej ubezpieczenie  Wykonawcy od
odpowiedzialnosci cywilnej w zakresie prowadzonej dziatalnosci gospodarczej zwigzanej
z przedmiotem zamodwienia na kwote nie mniejszg niz 500 000,00 zt (stownie: piecset tysiecy
ztotych 00/100) na jedno i wszystkie zdarzenia (w przypadku wykonawcow ubiegajacych sie
wspolnie o udzielenie zamowienia, kazdy z nich musi posiadaé ubezpieczenie od
odpowiedzialnoéci cywilnej w zakresie prowadzonej dziatalno$ci gospodarczej zwigzanej z
przedmiotem zamodwienia na kwote nie mniejszg niz 500 000,00 zt; nie jest dopuszczalne

sumowanie kwoty ubezpieczenia OC poszczegdlnych konsorcjantéw).

V. Uprawnienia i obowiazki Zamawiajacego:

1.  Zamawiajgcy jest uprawniony do kontrolowania postepu i jakosci prac oraz zgtaszania uwag
i zalecen na kazdym etapie realizacji umowy.

2. Zamawiajgcy wyznaczy osobe lub osoby do statej wspotpracy w zakresie realizacji przedmiotu
zamowienia i sprawowania nadzoru.

3. Zamawiajacy przekaze Wykonawcy wszelkie przepisy, instrukcje i informacje niezbedne do
realizacji przedmiotu zamowienia w ciggu dwoch dni roboczych od podpisania umowy.

4. Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwo$¢ wypozyczenia dokumentacji do celéw stuzbowych na
podstawie karty wypozyczenia akt, po uprzednim opracowaniu ich przez Wykonawce.
Wykonawca zobowigzany jest przygotowa¢ dokumenty do wypozyczenia w ciggu trzech dni
roboczych od momentu zgtoszenia przez Zamawiajgcego takiej potrzeby za posrednictwem
poczty elektronicznej, na podany przez \Wykonawce w umowie adres e-mail. llos¢
wypozyczanej dokumentaciji nie moze przekroczy¢ trzech jednostek aktowych. W przypadku
koniecznosci wypozyczenia wiekszej ilosci akt, czas na przygotowanie dokumentacji do
wypozyczenia bedzie wzrastat proporcjonalnie do ilodci wypozyczanych akt.

5. Zamawiajagcy zobowigzuje sie do dokonania sprawdzenia i odbioru danej partii opracowanej
dokumentacji w ciggu trzech dni roboczych od zgtoszenia przez Wykonawce, za
posrednictwem poczty elektronicznej na wskazany przez Zamawiajgcego w umowie adres e-
mail, gotowosci do odbioru. Wszelkie uwagi i zastrzezenia dotyczace wykonania zamdwienia
Zamawiajgcy umiesci w protokole i wyznaczy Wykonawcy dodatkowy termin na ich usuniecie,
nie krétszy niz trzy dni robocze.
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