Zat. nr 1 do umowy

Szczego6towy opis przedmiotu zaméwienia

Ustuga archiwizacyjna polegaé bedzie na kompleksowym przygotowaniu
materiatéw archiwalnych (kat.- A) i przekazaniu akt z lat 1944-1993 do
witasciwego archiwum panstwowego oraz na uporzadkowaniu,
zewidencjonowaniu i przeniesieniu do wskazanego przez Zamawiajacego
pomieszczenia archiwum pozostatych materiatéw archiwalnych (kat.- A) i
dokumentacji niearchiwalnej (kat.- B) znajdujacej sie¢ w archiwum zaktadowym
Nadlesnictwa Krasnik .

Akta bedgce przedmiotem archiwizacji, znajdujg sie w Archiwum Nadlesnictwa
Krasnik ul. Janowska 139, 23-200 Krasnik Zamawiajgcy zastrzega, ze wyzej
wymienione ilosci akt sg danymi szacunkowymi (orientacyjnymi) i majg postuzyé
jedynie do oceny ofert. Faktyczna ilo§¢ metrow biezgcych w stosunku do
oszacowanej moze ulec zmianie.

Orientacyjna ilos¢ dokumentaciji:

Kat.-A—- 12,00 mb

Kat.-B- 81,00 mb

Kat.- B-50 3,10 mb ( akta osobowa 953 szt. )

Kat.- BE-5 3,90 mb

Razem - 100,00 mb

l. Przedmiot zaméwienia obejmuje:

1) Porzadkowanie materiatdbw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej wg
zarzadzenia nr 66 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 12 listopada
2014r. w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej (zat. nr 1), jednolitego
rzeczowego wykazu akt (zat. nr 3) oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zakladowych i skiadnic akt (zat. nr 2) w Panstwowym
Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe.

2) Wydzielenie dokumentacji niearchiwalnej, ktérej okres przechowywania mingt oraz
sporzgdzenie spiséw brakowania i uzyskanie zgody Archiwum Panstwowego na
niszczenie;

3) Przekazanie makulatury do sktadnicy surowcéw wtérnych w celu zniszczenia z
uzyskaniem protokotu zniszczenia dokumentow zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

4) Sporzadzenie protokotu odbioru odrebnie dla materiatdw archiwalnych (3
egzemplarze) i dokumentacji niearchiwalnej (3 egzemplarze) w formie papierowej
oraz w formie elektronicznej (na ptytach CD);

5) Uporzadkowanie materiatéw archiwalnych kat. A (dawna B-25) zgodnie z
Rozporzadzeniem Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002r. w sprawie
postepowania z dokumentacjg, zasad klasyfikowania i kwalifilkowania oraz zasad i
trybu przekazywania materiatow archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz.U. z
dnia 9.10.2002r, Nr 167 poz. 1375); Materiatly archiwalne (kat. A) ztozy¢ na miejscu



przeznaczonym wytgcznie dla tej kategorii, uporzgdkowa¢ wewnatrz teczek zgodnie
z instrukcjg kancelaryjng. Sprawy utozy¢ wedtug numerdw, pierwszy numer na
wierzchu, w ramach spraw - chronologicznie poczynajgc od pierwszego pisma
wszczynajgcego sprawe. Usungé czesci metalowe i wtorniki, akta paginowac,
przesznurowac ni¢mi Inianymi oraz oznaczy¢ na zewnetrznej spodniej stronie oktadki
ilos¢ stron. Ponadto sporzadzi¢ aktualne protokoty odbioru dla materiatow
archiwalnych ( kat. A). Dokumentacje kat. A oznakowac aktualnymi (wg nowych
spiséw) sygnaturami archiwalnymi i umiesci¢ na regale wytgcznie dla akt. A.

6) Umieszczenie materiatdw archiwalnych , w formie w jakiej zostaty wytworzone , w
opakowaniu dostosowanym do ich rozmiaru. Opakowanie powinno by¢ wykonane z
materiatu litego bezkwasowego o wskazniku pH od 7,5 do 10, rezerwie alkaicznej
>0,4 mol/kg, liczbie Kappa <5 i gramaturze od 160 do 800 g/m?.

7) Przygotowanie materiatdw archiwalnych akta Nadlesnictwa Krasnik z lat 1944-
1993 znajdujgcych sie w archiwum nadlesnictwa do przekazania ( zgodnie z
obwieszczeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 17 stycznia 2019
r. w sprawie ogtoszenia jednolitego tekstu rozporzgdzenia Ministra Kultury i
Dziedzictwa Narodowego w sprawie klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacii,
przekazywania materiatdw archiwalnych do archiwow panstwowych i brakowania
dokumentacji niearchiwalnej. Pozytywna ocena i odbiér materiatédw archiwalnych
przez Archiwum Panstwowe w_ Krasniku bedzie potwierdzona protokotem
przyjecia dokumentacji, ktéry bedzie podstawa do wyptaty wynagrodzenia.

8) Dokonanie rekwalfikacji materiatbw znajdujgcych sie w archiwum zaktadowym,
oznakowaC poszczegolne teczki aktowe nowg kategorig archiwalng zgodnie z
obowigzujgcym jednolitym rzeczowym wykazem akt wprowadzonym zarzgdzeniem
nr 66 Dyrektora Generalnego lasow Panstwowych z dnia 12.X1.2014r., zatgcznik nr 3.

9) Wykonawca zobowigzuje sie do wykonania danego zamdwienia na podstawie
obowigzujgcych przepiséw, dotyczgcych postepowania z dokumentami, a w
szczegoblnosci wynikajgcych z:

- Ustawy z dnia 22 lutego 2019 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.
U.z 2019 r. poz. 553)

- Rozporzgdzenia Ministra Kultury z dnia 10 pazdziernika 2017 r. w sprawie
klasyfikowania i kwalifikowania oraz przekazywania materiatdow archiwalnych do
archiwow panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. 2017,

poz. 1973);

- Zarzadzenia Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych z dnia 25 lutego 1986
r. w sprawie szczegotowych zasad porzagdkowania oraz trybu przekazywania
materiatoéw archiwalnych do archiwéw panstwowych (MO Nr 4, poz. 31 z 1986 r.)
Nowelizacja Zarzadzenie Nr 9 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych z dnia
12 lipca 2000r;

- Ustawy z dnia 10 maja 2018 r o ochronie danych osobowych ( Dz.U. 2018, poz.
1000 );

- Ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2005 r.
Nr 196 poz. 1631 z p6zn. zm.);

- Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r.- Kodeks karny- (Dz. U. Nr 88, poz. 553), art. 276,
art. 268 (sankcje karne za zniszczenie, uszkodzenie i utrate dokumentu lub zmiane
zapisu istotnej informac;ji utrwalonej na nosniku komputerowym;

- Zarzagdzenia nr 81 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 21 grudnia
2014r. w sprawie wprowadzenia zmian w instrukcji kancelaryjnej i rzeczowym
wykazie akt dla Panstwowych Gospodarstw Lesnych Lasy Panstwowe.



10) Wykonawca jest zobowigzany do:
a) wykonania czynnosci, o ktorych mowa w opisie przedmiotu zaméwienia przy
uzyciu wtasnych srodkéw i materiatéw niezbednych do zrealizowania przedmiotu
umowy;
b) wykonania zamowienia w siedzibie Nadlesnictwa Krasnik w dniach od
poniedziatku do pigtku w godzinach pracy biura , tj.: w godzinach 7.15 — 15.15.
Po uzyskaniu zezwolenia nadlesniczego ustuga moze by¢ wykonywana:
- w dni robocze w godz. 15.15 - 19.00 jezeli bedzie dyzur p.poz.
- w dni wolne od pracy w godz. 9.00-14.00 i w przypadku petnienia dyzuru p.poz.

w godz.14.00-19.00;
C) przedstawienia Zamawiajgcemu przed przystgpieniem do pracy listy oséb
realizujgcych przedmiot zamowienia;
d) ztozenia przed przystgpieniem do wykonania zamowienia oswiadczenia przez
kazdg osobe, ktora bedzie uczestniczyta w czynnosciach bedgcych przedmiotem
zamowienia o znajomosci ustawy z dnia 10 maja 2018 r o ochronie danych
osobowych (Dz.U. 2018, poz.1000) , iz znane sg skutki w zakresie odpowiedzialno$ci
za naruszenie powotanych przepiséw oraz o zachowaniu w tajemnicy wszelkich
informacji powzietych przy wykonywaniu przedmiotu zamdwienia (w czasie jego
realizacji jak i po zakonczeniu);
e) pobierania i zdawania kluczy do pomieszczen biurowych, udostepnionych w celu
wykonania przedmiotu zamowienia, kazdorazowo, za potwierdzeniem.
f) przekazania zespotéw archiwalnych Kat.- A do wiasciwego archiwum
panstwowego, tj.: Archiwum Panstwowego w Krasniku tylko pozytywny odbiér
danego zakresu prac zdecyduje o zaptacie za wykonanie tej czesci zamdwienia);
g) poprawienia wykrytych btedéw w razie stwierdzenia, ze akta przekazane do
archiwum zaktadowego nie zostaty prawidtowo przygotowane;
h) zaprowadzenia ewidencji archiwalnej dla przedmiotu umowy;
11) _Wykonawca zobowigzany jest w cenie uwzgledni¢ wszystkie koszty
niezbedne do wykonania zaméwienia, w_tym koszty materiatldw_biurowych,
oraz transportu akt do Archiwum Panstwoweqo w Krasniku.

Il. TERMIN WYKONANIA ZAMOWIENIA:
Wykonawca zobowigzuje sie zrealizowac¢ przedmiot zamdwienia najpozniej do dnia
30.09.20109r.

lll. Procedura realizacji zamoéwienia:

1) Aktualne miejsca sktadowania akt — dwa pomieszczenia Archiwum Nadle$nictwa
Krasnik, ul. Janowska 139.

2) Wykonawca przed rozpoczeciem realizacji przedmiotu zamdwienia, zapozna sie
ze stanem fizycznym akt a po podpisaniu umowy odbierze akta do archiwizowania
na podstawie protokotu przejecia akt (zawierajgcego opis akt oraz ilos¢ dokumentac;ji
przeznaczonej do archiwizowania w metrach biezgcych), sporzadzonego przez
komisje powotang przez obie strony umowy.

3) Akta kat. B po wykonaniu archiwizacji bedg przekazane Zamawiajgcemu w stanie
nadajgcym sie do dalszego ich przechowywania w Archiwum Zaktadowym
Nadlesnictwa Krasnik na podstawie protokotow odbioru.

Pozytywna ocena wykonanych prac potwierdzona zostanie podpisaniem protokotu
odbioru przez obie strony umowy.



4) Akta kat. A z lat 1944-1993 po wykonaniu archiwizacji bedg przekazane przez
wykonawce do Archiwum Panstwowego w Krasniku . Pozytywna ocena i odbior
materiatdw archiwalnych przez Archiwum Panstwowe w Krasniku bedzie
potwierdzona protokotem przyjecia dokumentacji. Pozostate uporzgdkowane akta
kat. A (dawna B-25) zostang przez wykonawce utozone i opisane na osobnym
regale i przekazane protokotem odbioru.

5) Protokoty, o ktérych mowa w pkt 3 i 4 muszg zawiera¢ opis dokumentacji i ilos¢
mb zarchiwizowanych akt.

IV. WYNAGRODZENIE

a) Wynagrodzenie bedzie wyliczone w oparciu o cene jednostkowg ztozong w ofercie
za 1 mb x ilos¢ mb ( obmiar rzeczywisty ). Podstawg do wystawienia faktury jest
protokét odebrania robot podpisany bez zastrzezen przez strony oraz protokot
przekazania dokumentacji do Archiwum Panstwowego w Krasniku.

b) Strony ustalajg, ze wynagrodzenie w powyzszym zapisie wyczerpuje wszystkie
zobowigzania Wykonawcy wobec Zamawiajgcego.

V. Zamawiajgcy zobowigzuje sie do:

1) Wyznaczenia pracownika Nadlesnictwa Krasnik do statej wspoétpracy w zakresie
realizacji przedmiotu zamowienia i sprawowania nadzoru.

2) Przekazania Wykonawcy wszelkich instrukcji i informaciji niezbednych do realizacji
przedmiotu zamodwienia.

3) Udostepnienia nieodptatnie Wykonawcy na czas archiwizacji 1 pomieszczenia .

4) Zamawiajgcy informuje, Zze nie udostepni Wykonawcy sprzetu informatycznego do
wykonania zamowienia.

5) Zamawiajgcy na kazdym etapie uprawniony jest do kontrolowania postepu i
jakosci prac oraz zgtoszenia uwag i zalecen.



