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Załącznik nr 1 do SIWZ
Zamówienie dofinansowane jest z Funduszu Spójności w ramach Programu Infrastruktura i Środowisko oraz Europejskiego Funduszu Społecznego w ramach Programu Wiedza Edukacja Rozwój.
Szczegółowy Opis Przedmiotu Zamówienia
I. Przedmiotem zamówienia jest: 
· usługa porządkowania, niszczenia, archiwizacji i transportu dokumentacji wytworzonej w Departamencie Funduszy Europejskich i e-Zdrowia (DFZ) Ministerstwa Zdrowia,
· serwis i transport szaf metalowych i drewnianych, łącznie 7 szt., będących w posiadaniu DFZ.
1. Usługa porządkowania i archiwizacji dokumentacji wytworzonej w Departamencie Funduszy Europejskich i e-Zdrowia (DFZ) w Ministerstwie Zdrowia.

Archiwizacja polegać będzie na kompleksowym przygotowaniu, uporządkowaniu i zewidencjonowaniu dokumentów w celu przekazania ich do archiwum zakładowego. 
Dokumentacja wytworzona w DFZ dotyczy głównie wniosków o dofinansowanie, wniosków beneficjenta o płatność i pozostałej dokumentacji programowej, dokumentacji dot. projektów pomocy technicznej, postępowań o udzielenie zamówienia publicznego oraz bieżącej korespondencji.

Zamówienie realizowane będzie zgodnie z przekazanymi przez Zamawiającego dokumentami wewnętrznymi (zarówno obowiązującymi jak i archiwalnymi), tj.: 
a) Instrukcją kancelaryjną Ministerstwa Zdrowia, 
b) Jednolitymi Rzeczowymi Wykazami Akt (JRWA).
Dokumentacja objęta przedmiotem zamówienia podlega archiwizacji zgodnie z JRWA, w ramach kategorii A oraz B (wraz z podkategoriami).

Dokumentacja objęta przedmiotem zamówienia zawiera wydruki w różnych formatach, w większości w formacie A4, na papierze biurowym, kartki połączone zszywkami, spinaczami lub zbindowane w koszulkach umieszczone w segregatorach, płyty CD.
Zasób wytworzonej dokumentacji przeznaczonej do archiwizacji w celu przekazania do właściwego archiwum zakładowego przez Zamawiającego wynosi ok. 553 metrów bieżących.
Zamawiający zastrzega, że ilości akt podane powyżej są danymi szacunkowymi i służą jedynie do skalkulowania ceny oferty.
1.1. W ramach realizacji zamówienia Wykonawca zobowiązany będzie do: 
a. uporządkowania wytworzonej dokumentacji (oddzielenia dokumentacji archiwalnej od tej niearchiwalnej, przeznaczonej do brakowania) znajdującej się w segregatorach, teczkach i koszulkach, 
b. wykonywania tych czynności przy użyciu materiałów biurowych niezbędnych do zarchiwizowania, dokonaniu weryfikacji klasyfikacji i kwalifikacji już dokonanej przedmiotowej dokumentacji do archiwizacji z ewentualną korektą, w przypadku projektów unijnych dokumentacja winna być opisana w sposób umożliwiający identyfikację numeru i nazwy projektu, nazwy beneficjenta, nazwy programu, rodzaju i daty dokumentu,
c. przygotowania i prawidłowego opisania teczek aktowych według obowiązujących przepisów, sporządzenia w formie papierowej spisów zdawczo-odbiorczych odrębnie dla materiałów archiwalnych (4 egzemplarze) oraz dokumentacji niearchiwalnej (3 egzemplarze) jak również w formie elektronicznej w pliku excel, przekazanego na płycie CD odpowiednio opisanej, zgodnie z instrukcją kancelaryjną, Jednolitym Rzeczowym Wykazem – JRWA oraz instrukcją archiwalną a także wszystkich innych działań w ramach przytoczonych dokumentów, o których nie wspomniano a ich wykonanie jest niezbędne celem właściwego przygotowania przedmiotowej dokumentacji w celu przekazania do właściwego archiwum zakładowego,
d. działania te Wykonawca zrealizuje przy użyciu własnych środków, materiałów biurowych, w tym teczek bezkwasowych wiązanych, pudeł archiwizacyjnych bezkwasowych z litej bezkwasowej tektury chroniących dokumenty przed grzybem, wilgocią, kurzem oraz trudno zapalnych, do ustawiania pionowego, klipsów archiwizacyjnych, wiązanych teczek tekturowych, pudeł kartonowych, etykiet samoprzylepnych na teczki oraz innych niezbędnych materiałów do zrealizowania przedmiotu zamówienia, 
e. realizacji usługi w siedzibie Zamawiającego, w dniach roboczych od poniedziałku do piątku z wyłączeniem dni ustawowo wolnych od pracy w godzinach 08:15-16:15 w DFZ MZ przy ul. Długiej 38/40 oraz ul. Długiej 5 w Warszawie. 
f. przekazania Zamawiającemu przed przystąpieniem do realizacji przedmiotowej usługi listy osób realizujących przedmiot zamówienia oraz złożenia przez wszystkie osoby uczestniczące w wykonywaniu prac, oświadczenia o znajomości ustawy z 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych, że znane im są skutki w zakresie odpowiedzialności za naruszenie wymienionych przepisów oraz o zachowaniu w tajemnicy wszelkich informacji powziętych przy wykonywaniu przedmiotu zamówienia, zarówno w czasie jego realizacji jak i po zakończeniu,

g. poprawienia wykrytych błędów (np. niewłaściwe uporządkowanie dokumentacji, błędy w spisach zdawczo-odbiorczych, dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym), dokonania korekty w spisach zdawczo-odbiorczych, które zostaną zwrócone przez archiwum zakładowe w terminie 10 dni kalendarzowych, do momentu akceptacji przez archiwum zakładowe, 
h. przedłożenia Zamawiającemu w ciągu 5 dni kalendarzowych od dnia rozpoczęcia realizacji każdego z podetapu  prac wstępnie zarchiwizowanych co najmniej trzech teczek  jako wzorca celem uzyskania akceptacji Zamawiającego, 
i. prowadzenia w excelu ewidencji archiwalnej dla przedmiotu realizacji umowy, tj. zbiorczego i chronologicznego wykazu zarchiwizowanej dokumentacji, 
j. pakowania opisanej i włożonej do teczek dokumentacji w pudła kartonowe lub pudła archiwizacyjne przeznaczone do przechowywania dokumentacji kategorii A oraz opisania ich w sposób umożliwiający identyfikację danego pudła kartonowego z danym spisem zdawczo-odbiorczym,
k. zapoznania się przed rozpoczęciem realizacji przedmiotu zamówienia, ze stanem faktycznym akt i odbioru akt do archiwizacji na podstawie protokołu przekazania dokumentacji do archiwizacji, sporządzonego w obecności przedstawicieli Zamawiającego i Wykonawcy,
l. przekazania Zamawiającemu uporządkowanych akt wraz ze spisami zdawczo-odbiorczymi akt w postaci papierowej i elektronicznej, na podstawie protokołu odbioru przedmiotu zamówienia, sporządzonego przez Wykonawcę oraz podpisanego przez przedstawicieli Zamawiającego i Wykonawcy.
m. oklejenie pudeł/teczek archiwizacyjnych logotypami zgodnie z wytycznymi Ministra Inwestycji i Rozwoju w zakresie informacji i promocji w ramach odpowiednich programów operacyjnych i/lub funduszy norweskich,

n. pobierania i zdawania kluczy do pomieszczeń udostępnionych w celu wykonania przedmiotu zamówienia każdorazowo za potwierdzeniem pracowników ochrony budynku.

1.2. Uporządkowanie dokumentacji w postaci nieelektronicznej polega na: 
1) w odniesieniu do materiałów archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej, o okresie przechowywania dłuższym niż 10 lat (kat. A): 
a. ułożeniu dokumentacji wewnątrz teczek w kolejności spisu spraw, począwszy od numeru 1 na górze teczki, a w obrębie spraw – chronologicznie, przy czym poszczególne sprawy można rozdzielić papierowymi przekładkami, 
b. wyłączeniu zbędnych identycznych kopii tych samych przesyłek i pism, odłożeniu do teczek aktowych spisów spraw, 
c. usunięciu z dokumentacji części metalowych i plastikowych (na przykład spinaczy, zszywek, koszulek), 
d. umieszczeniu dokumentacji w wiązanych teczkach aktowych z tektury bezkwasowej (w przypadku akt osobowych dopuszcza się koperty) o grubości nieprzekraczającej 5 cm, a tych w razie potrzeby – w pudłach, przy czym jeżeli grubość teczki przekracza 5 cm, należy teczkę podzielić na tomy, chyba że jest to niemożliwe z przyczyn fizycznych, 
e. ponumerowaniu stron materiałów archiwalnych zwykłym miękkim ołówkiem, przez naniesienie numeru strony w prawym górnym rogu; liczbę stron w danej teczce podaje się na wewnętrznej części tylnej okładki w formie zapisu: „Niniejsza teczka zawiera … stron kolejno ponumerowanych [miejscowość, data, podpis osoby porządkującej i paginującej akta]”, 
f. opisaniu teczek zgodnie z przepisami instrukcji, 
g. spakowaniu teczek w pudła archiwizacyjne przeznaczone do przechowywania dokumentacji kat. A oraz ich opisanie, 
h. nadaniu sygnatury archiwalnej, w przypadku projektów unijnych, w tym w szczególności z uwzględnieniem nazwy Ministerstwa Zdrowia, nazwy komórki organizacyjnej, nr projektu, nr działania, nazwy programu oraz nazwy beneficjenta a także roku,
i. ułożeniu teczek aktowych w kolejności wynikającej z JRWA obowiązującego w chwili wytworzenia dokumentu,
2) w odniesieniu do pozostałej dokumentacji niearchiwalnej i o nie długoterminowym okresie przechowywania (kat. B):
a. odłożeniu do teczek aktowych spisów spraw, 
b. przepakowaniu z segregatorów i odłożeniu do teczek wiązanych aktowych, 
c. wyeliminowaniu dużych spinaczy, klipsów biurowych, 
d. wyeliminowaniu koszulek, zszywek, spinaczy i klipsów z dokumentacji, 
e. umieszczeniu dokumentacji w teczkach aktowych wiązanych o grubości nieprzekraczającej 5 cm, a tych w razie potrzeby – w pudłach, lub umieszczeniu dokumentacji bezpośrednio w paczkach lub pudłach, przy czym gdy grubość teczki przekracza 5 cm, należy teczkę podzielić na tomy, chyba że jest to niemożliwe z przyczyn fizycznych, w przypadku większej niż jedna liczby teczek do danego procesu użycie właściwej numeracji (np. w przypadku 3 teczek do danego wniosku o płatność –numeracja tomami np. tom 1, tom 2,… ),
f. opisaniu teczek zgodnie z przepisami instrukcji, w przypadku projektów unijnych, w tym w szczególności z uwzględnieniem nazwy Ministerstwa Zdrowia, nazwy komórki organizacyjnej, nr projektu, nr działania, nazwy programu oraz nazwy beneficjenta a także roku, w opisie teczek powinien być zaznaczony rodzaj dokumentacji,
g. nadaniu sygnatury archiwalnej, spakowaniu teczek do pudeł archiwizacyjnych i ich opisanie, 
h. ułożeniu teczek aktowych w kolejności wynikającej z JRWA obowiązującego w chwili wytworzenia dokumentu,
i. dokumentacja powyżej kategorii B10 powinna być opracowywana jak kategoria A bez paginowania i spinania.
Uwaga:

Kolejność gromadzonych teczek w zakresie dokumentacji projektowej powinna mieć charakter kompleksowy dla danego projektu, a więc umożliwić dostęp do wszystkich etapów projektu w jednym miejscu. 

Właściwa kolejność tematyczna w przypadku projektów to:

a) dokumenty bezpośrednio związane z oceną wniosków o dofinansowanie, podpisywaniem umów o dofinansowanie oraz wprowadzaniem zmian do projektów:

· wniosek o dofinansowanie wraz z załącznikami (wszystkie egzemplarze + płyta CD z wersją elektroniczną wniosku);

· dokumentacja z oceny formalnej wniosku (listy sprawdzające z oceny, deklaracje bezstronności, zbiorcze karty oceny, listy sprawdzające z weryfikacji, korespondencja prowadzona z beneficjentem, pozostała korespondencja prowadzona w związku z oceną formalną projektu, uzupełnienia do wniosku), 

· dokumentacja z oceny merytorycznej (listy sprawdzające z oceny, deklaracje bezstronności, zbiorcze karty oceny, listy sprawdzające z weryfikacji, korespondencja prowadzona z beneficjentem, pozostała korespondencja prowadzona w związku z oceną merytoryczną projektu),

· dokumentacja związana z postępowaniem odwoławczym (jeżeli dotyczy),
oraz w przypadku wniosków, które otrzymały dofinansowanie:

· umowa o dofinansowanie wraz z załącznikami oraz dokumentacja towarzysząca,
· aneksy do umowy (należy ułożyć w następujący sposób: aneks nr 1 oraz dokumentacja towarzysząca, aneks nr 2 oraz dokumentacja towarzysząca, aneks nr 3…..itd.) korespondencja, której przedmiotem były zmiany w umowie niepowodujące konieczności aneksowania umowy,
· pozostała dokumentacja dotycząca projektu (tj. m.in. korespondencja prowadzona w związku z problemami beneficjenta z prawidłową realizacją projektu, rozwiązaniem umowy z Wykonawcą, itp.),
· dokumentacja dotycząca rozwiązania umowy o dofinansowanie (jeżeli dotyczy),
· pozostałe dokumenty,
b) wnioski o płatność:
· pismo zatwierdzające wniosek o płatność (pismo wzywające do poprawy wniosku),
· wydruk z systemu informatycznego,
· karta zatwierdzenia wniosku,
· listy sprawdzające,
· pismo beneficjenta,
· formularz wniosku o płatność,
· faktura VAT w kolejności zgodnej z zestawieniem w tabeli formularza wniosku o płatność (pod każdą fakturą VAT załączniki towarzyszące do faktury – opis, potwierdzenie przelewu, protokół odbioru, inne),
· pozostałe dokumenty 

c) kontrole procedur zawierania umów,

· upoważnienia do kontroli,
· pismo informujące o kontroli,
· dokumentacja podlegająca kontroli oraz listy sprawdzające,
· korespondencja z beneficjentem,
· pozostałe dokumenty,
d) kontrole na miejscu realizacji projektu,

· upoważnienie do kontroli,
· pismo informujące o kontroli,
· dowody z kontroli (listy sprawdzające, kopie/wyciągi/odpisy dokumentów),
· Informacja pokontrolna,
· opcjonalnie zalecenia pokontrolne,
· korespondencja z beneficjentami,
· pozostałe dokumenty,
Kolejność gromadzenia teczek w zakresie dokumentacji nieprojektowej powinna mieć charakter procesowy, a więc każdy proces tj.: 

· rezerwy celowe,
· plany kontroli,
· poświadczenia i deklaracje wydatków,
· harmonogramy płatności,
· prognozy certyfikacji,
· listy Rankingowe Projektów (wszystkie wersje),
· dokumentacja dotycząca powołania Zespołów ds. Oceny Projektów, Protokoły z Konkursu oraz dokumentacja towarzysząca, 

· dokumentacja związana z monitorowaniem przygotowania projektów indywidualnych do realizacji: Informacje miesięczne od beneficjenta o stanie przygotowania projektu indywidualnego do realizacji wraz z listami sprawdzającymi, raporty kwartalne IP o stanie przygotowania projektów indywidualnych do realizacji, korespondencją związaną z procesem,
· dokumentacja związana ze sprawozdawczością: Sprawozdania okresowe (półroczne), sprawozdania roczne, Informacje miesięczne IP, pozostała dokumentacja/korespondencja związana z procesem,
· dokumentacja dotycząca udzielenia zamówienia publicznego, osobno dla każdego zamówienia,

· inne dokumenty nie dające przyporządkować się bezpośrednio do realizowanych projektów), 

powinien być ułożony odpowiednio chronologicznie, tj. najnowsze dokumenty powinny znajdować się na wierzchu, natomiast najstarsze na spodzie teczki.
1.3 Weryfikacja pudeł i teczek archiwizacyjnych dokumentów już zarchiwizowanych.
Wykonawca dokona przeglądu pudeł i teczek archiwizacyjnych w postaci:

a. przełożenia dokumentów znajdujących się w teczkach i pudłach archiwizacyjnych do nowych pudeł i teczek archiwizacyjnych, dokona nowego opisu pudeł i teczek w sposób umożliwiający jednoznaczną weryfikację procesu podlegającego opisowi, z użyciem nazwy Ministerstwo Zdrowia zamiast Centrum Systemów Informacyjnych Ochrony Zdrowia i oklei je etykietami archiwizacyjnymi,
b. korekty spisów zewidencjonowanych dokumentów poprzez usunięcie nazwy Centrum Systemów Informacyjnych Ochrony Zdrowia i Wydziału oraz napisaniu nazwy Ministerstwo Zdrowia, Departament Funduszy Europejskich i e – Zdrowia,

c. korekty spisów zdawczo - odbiorczych i nadania kolejnej numeracji ww. spisów Ministerstwa Zdrowia, po uzgodnieniu numeru spisu zdawczo – odbiorczego z pracownikiem archiwum Ministerstwa Zdrowia. W przypadku gdyby istniejące opisy na teczkach były zbyt ogólne dokona ich weryfikacji poprzez uzupełnienie opisu w sposób umożliwiający jednoznaczną weryfikację procesu podlegającego opisowi. Opis na teczkach musi być zgodny z wymaganiami wymienionymi w I. punkt 1, podpunkt 1.2 SOPZ. Na spisach zdawczo – odbiorczych musi znajdować się opis lokalizacji informatycznego nośnika danych – jeśli dotyczy,
d. Wykonawca dokona weryfikacji dokumentacji nagranej na elektronicznych nośnikach danych w postaci: 

- sprawdzi czy opis na płycie zgadza się z zawartością elektronicznego nośnika danych – opis na płytach CD musi umożliwiać identyfikację jakiego procesu dotyczy np. wniosku o dofinansowanie, wniosku o płatność wraz z numerem projektu,

- dokona korekty spisów zdawczo – odbiorczych informatycznych nośników danych, na ww. spisach zdawczo – odbiorczych musi znajdować się adnotacja o miejscu przechowywania wersji papierowej, numeracja spisów zdawczo – odbiorczych elektronicznych nośników danych musi być kolejna i zgodna z numeracją archiwum Ministerstwa Zdrowia,
- w przypadku płyt CD, które mają więcej niż 5 lat, Wykonawca dokona ich przegrania na nowe nośniki danych – płyty CD,

- płyty CD do przegrania dostarczy Wykonawca,

- przegrane płyty CD Wykonawca opisze zgodnie z płytą macierzystą z zaznaczeniem, że jest to kopia i dołączy do miejsca przechowywania płyty oryginalnej.

Istniejące spisy zdawczo – odbiorcze dokumentacji w wersji elektronicznej podlegającej weryfikacji Zamawiający dostarczy Wykonawcy po podpisaniu umowy. Zamawiający szacuje, że dokumentacja podlegająca weryfikacji wynosi ok. 330 mb. Zamawiający informuje, że ilości akt podane powyżej są danymi szacunkowymi i służą jedynie do skalkulowania ceny oferty.
2. Niszczenie dokumentów niearchiwalnych i segregatorów:

1) Zniszczeniu podlegać będą dokumenty papierowe, segregatory oraz płyty CD, dyskietki. Szacowana łączna ilość materiałów do zniszczenia to ok. 100 mb.

2) Wykonawca we własnym zakresie zapewni pojemniki do transportu materiałów przeznaczonych do zniszczenia, wypełni je materiałami podlegającymi zniszczeniu, zaplombuje i przewiezie je do miejsca, w którym materiały będą niszczone. Część dokumentów może zawierać zszywki, spinacze, folię ochronną. 

3) Cześć materiałów przeznaczonych do zniszczenia może zawierać dane osobowe.

4) Niszczenie materiałów musi odbywać się z zachowaniem zasad bezpieczeństwa i tajności. Z zachowaniem wymogów normy DIN 66399 lub równoważnej.

5) Po zakończeniu niszczenia materiałów Wykonawca dostarczy Zamawiającemu dokument poświadczający wykonanie zadania (np. certyfikat). Dokument musi gwarantować Zamawiającemu zniszczenie materiałów w sposób trwały i uniemożliwiający rekonstrukcję dokumentów przekazanych do niszczenia.

3. Serwis szaf metalowych w postaci:

- otworzenia zamkniętych szaf metalowych (uszkodzony zamek),

- wymianę starych zamków w szafach na nowe z kluczykiem,

w 6 szafach należących do Departamentu Funduszy Europejskich i e-Zdrowia (DFZ) w Ministerstwie Zdrowia

Miejsce świadczenia usługi: ul. Długa 38/40, Warszawa

4. Transport dokumentacji archiwalnej.

Uporządkowane i zewidencjonowane akta Wykonawca przewiezie i zda/złoży do archiwum zakładowego Ministerstwa Zdrowia przy ul. Szczotkarskiej 48a w Warszawie oraz do budynku Ministerstwa Zdrowia przy ul. Długiej 5, Warszawa. Lokalizacja relokowanej dokumentacji może ulec zmianie w zależności od potrzeb Zamawiającego, jednak ww. transport będzie odbywał się na terenie miasta Warszawa.
Dokumentacja, którą należy przewieźć i zdać/złożyć:
1. w archiwum zakładowym Ministerstwa Zdrowia, ul. Szczotkarska 48a:

1.1. dokumentacja (podlegająca weryfikacji przez Wykonawcę) znajdującą się na ul. Długiej 5, 00-263 Warszawa – ok. 330 mb,

2. w budynku przy ul. Długiej 5, 00-263 Warszawa (z ul. Długiej 38/40):

2.1.dokumentacja dotycząca Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwój, Kapitał Ludzki, Programu Operacyjnego Infrastruktura i Środowisko 2014-2020, Norweskiego Mechanizmu Finansowego 2009-2014 i Mechanizmu Finansowego Europejskiego Obszaru Gospodarczego 2009-2014 oraz pozostała dokumentacja nieprojektowa, ok.270 mb.
Usługa transportowa dokumentacji będzie polegała w szczególności na:
a) spakowaniu dokumentów znajdujących się w pudłach archiwizacyjnych do pojemników/kartonów,

b) przewiezieniu spakowanych pudeł archiwizacyjnych do archiwum znajdujących się odpowiednio przy ul. Długiej 5 i przy ul. Szczotkarskiej 48a, 

c) wypakowaniu pudeł archiwizacyjnych,

d) ustawieniu na półkach, w miejscu wskazanym przez Zamawiającego (zgodnie z opisem umieszczonym na grzbiecie pudła archiwizacyjnego).

Do transportu dokumentacji przewidziane będzie ok. 600 mb. Zamawiający zastrzega, że ilości akt podane powyżej są danymi szacunkowymi i służą jedynie do skalkulowania ceny oferty. 

5. Transport szaf metalowych i drewnianych
Przedmiotem usługi jest odpowiednie zabezpieczenie, transport i wniesienie szaf metalowych i drewnianych z ul. Długiej 38/40, 00-238 Warszawa do siedziby Ministerstwa Zdrowia znajdującej się przy ul. Długiej 5, 00-263 Warszawa.
Szafy metalowe o wymiarach ok.: 194cm x 94 cm x 43 cm.
Szacowana liczba szaf metalowych: 6
Szafy drewniane o wymiarach: ok. 175cm x 80 cm x 45 cm.
Szacowana liczba szaf drewnianych: 1.
Przez odpowiednie zabezpieczenie Zamawiający rozumie takie zabezpieczenie, które nie doprowadzi do uszczerbku, zniszczenia, porysowania, uszkodzenia żadnego elementu szafy.
Szafy metalowe i drewniane znajdują się na ul. Długiej 38/40, Warszawa, piętro I i II, budynek bez windy. 

Miejsce przeniesienia szaf: Ministerstwo Zdrowia, ul. Długa 5, 00-238 Warszawa, budynek bez windy.
W odniesieniu do I. pkt 4 i 5 SOPZ Wykonawca:

· zapewni do wykonania przedmiotu zamówienia odpowiedni siły i środki m.in. sprzęt transportowy (samochody, wózki transportowe itp.), rzeczy do zabezpieczenia mienia oraz wykwalifikowany personel,
· poniesie ewentualne opłaty parkingowe,

· ponosi odpowiedzialność za uszkodzenia powstałe w trakcie transportu i przenoszenia dokumentów,
· ponosi odpowiedzialność za zagubienie podczas transportu lub przenoszenia powierzonego mienia,
· przeznaczy do realizacji usługi pojazdy sprawne technicznie, posiadające aktualne badania techniczne, polisę OC i NNW oraz wszystkie inne dokumenty, które tego typu środki transportowe muszą obowiązkowo posiadać. Wykonawca będzie zobowiązany przedstawić powyższe dokumenty na wezwanie Zamawiającego,
· dokona transportu mienia w dniach powszednich w godzinach od 8.15 do 16.15, w uzasadnionych przypadkach, na wniosek i po uzgodnieniu z Zamawiającym, możliwa jest zamiana dni i/lub godzin świadczenia usługi transportowej,
· odpowiedzialny jest za działania i zaniechania osób, z pomocą których wykonuje usługę, jak również osób, którym powierza wykonanie usługi jak za własne zachowanie.

II. Personel Wykonawcy:
1. Wykonawca upoważni osoby, które będą realizowały przedmiot zamówienia, do podpisywania dokumentów związanych z realizacją umowy, tj. m.in. protokołów przekazania akt do archiwizacji przez Wykonawcę, spisów zdawczo-odbiorczych, protokołów odbioru.

2. Będzie informował o planowanej zmianie osób, o których mowa Rozdziale 5 SIWZ w formie pisemnej co najmniej 4 dni robocze przed planowaną zmianą. Zamawiający zaakceptuje taką zmianę wyłącznie wtedy, gdy wykształcenie i doświadczenie proponowanych osób będą takie samo lub wyższe od osób wymienionych w Ofercie Wykonawcy. W szczególnie uzasadnionych przypadkach, gdy wystąpią okoliczności niezależne od Wykonawcy, których nie można było przewidzieć przy zachowaniu przez niego należytej staranności,  termin ten może być krótszy. 
III. Informacje dodatkowe: 

· Zamawiający przekaże Wykonawcy wszelkie instrukcje, dokumenty wewnętrzne oraz wszelkie inne informacje niezbędne do realizacji kompleksowej usługi archiwizacji wytworzonej dokumentacji projektowej. 
· Wykonawca jest zobowiązany do ubezpieczenia pracowników, którzy będą brali udział w wykonywaniu przedmiotu zamówienia, we własnym zakresie i na własny koszt oraz przeszkolenia w zakresie BHP i Ppoż.
· Wykonawca jest zobowiązany do posiadania w okresie realizacji umowy polisy odpowiedzialności cywilnej z tytułu prowadzonej działalności związanej z przedmiotem zamówienia o wartości co najmniej 100 000,00 PLN (słownie: sto tysięcy złotych 00/100) oraz jej utrzymania przez cały okres jej trwania. Ww. polisę (kopia) Wykonawca załącza do umowy jako jej integralny załącznik.

· Zamawiający jest uprawniony do kontroli postępu oraz jakości prac oraz zgłaszania uwag i zaleceń.

· Zamawiający informuje o braku możliwości udostępnienia Wykonawcy sprzętu informatycznego do wykonania w siedzibie Zamawiającego kompleksowej usługi archiwizacji wytworzonej dokumentacji.

IV. Terminy wykonania zamówienia:
Wykonawca zobowiązuje się do zrealizowania przedmiotu zamówienia w terminie do 85 dni od dnia zawarcia umowy.
W ramach realizacji przedmiotu zamówienia, Wykonawca jest zobowiązany do:

1. Etap I - Serwisu szaf metalowych – w terminie 2 dni od podpisania umowy,
2. Etap II – czynności wymienione w I pkt 1, podpunkt 1.3 SOPZ - w terminie do 30 dni od dnia podpisania umowy.
3. Etap III – Archiwizacji dokumentacji:

Zrealizowania przedmiotu zamówienia wymienionego w I. punkt 2 SOPZ w terminie maksymalnie do 83 dni od daty zawarcia umowy, zgodnie z poniżej uszczegółowionym harmonogramem:

a) (Podetap II.1.) Dokumentacja dotycząca Programu Infrastruktura i Środowisko, w terminie do 55 dni od daty zawarcia umowy.

b) (Podetap II.2.) Dokumentacja dotycząca Programu Kapitał Ludzki, Wiedza Edukacja Rozwój, w terminie do 65 dni od daty zawarcia umowy.

c) (Podetap II.3.) Dokumentacja dotycząca Norweskiego Mechanizmu Finansowego i Europejskiego Obszaru Gospodarczego 2007-2014, w terminie do 75 dni od daty zawarcia umowy.

d) (Podetap II.4) Dokumentacji dotyczącej Szwajcarsko – Polskiego Programu Współpracy oraz pozostałej dokumentacji nieprojektowej w terminie do 83 dni od daty zawarcia umowy.

Uwaga: Termin obejmuje również czas niezbędny na uwzględnienie ewentualnych uwag Zamawiającego do realizacji poszczególnych części zamówienia. Zamawiający zastrzega sobie każdorazowo 2 dni robocze na zgłoszenie uwag do prac wykonanych przez Wykonawcę. Harmonogram ww. podetapów może ulec zmianie w zależności od potrzeb Zamawiającego.
4. Etap IV – Transport szaf metalowych i drewnianej: termin transportu szaf metalowych i drewnianej odbędzie się w momencie wskazanym przez Zamawiającego jednak nie później niż do dnia zakończenia przedmiotu zamówienia.  

5. Etap V – Transport  dokumentacji: transport dokumentacji zarchiwizowanej powinien odbywać się sukcesywnie po zakończonym Podetapie, jednak nie później niż do dnia zakończenia przedmiotu zamówienia. W odniesieniu do dokumentacji już zarchiwizowanej wymienionej w I. punkt 3, podpunkt 1 SOPZ, transport powinien odbyć się do 40 dni kalendarzowych od dnia podpisania umowy.
6. Wystawienia faktury częściowej:

6.1. dla Etapu I, II i IV - po zakończeniu każdego z ww. Etapu,

6.2. dla Etapu III - dla każdego Podetapu z osobna, 

6.3. dla Etapu V -  po transporcie każdego Podetapu w Etapie II oraz po transporcie dokumentacji wymienionej w I. punkt 2.1 SOPZ.
UWAGA: W przypadku gdy wystąpi konieczność udostępnienia odpowiednim instytucjom kontrolnym dokumentacji, będącej przedmiotem zamówienia, Wykonawca przerywa wykonywanie czynności i wznawia je, po powiadomieniu przez Zamawiającego. Czas przerwy nie jest wliczany do czasu realizacji umowy przez Wykonawcę.



