Zatacznik nr 1 do Zaproszenia

Szczegbétowy Opis Przedmiotu Zaméwienia

Archiwizacja polega¢ bedzie na kompleksowym przygotowaniu, uporzadkowaniu i zewidencjonowaniu
dokumentacji archiwalnej kategorii A i dokumentacji niearchiwalnej kategorii B w celu przekazania jej do
archiwum zaktadowego.

1. Zakres i przedmiot zaméwienia

1. Wykonawca zobowigzany jest realizowad zadanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa
powszechnie obowigzujacego, a w szczegdlnosci z:

1) Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jednolity
Dz.U. 2020 poz. 164 z pézn. zm.);

2) Rozporzadzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r.w
sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych do
archiwéw panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz.U. 2019 poz. 246);

3) Ustawazdnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2019 poz. 1781);

4) Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks Karny (Dz. U. 22019 r. poz. 1950) art. 276 art. 268
(sankcje karne za zniszczenie, uszkodzenie i utrate dokumentu);

5) Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.w
sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych), Dz. Urz. UE. L Nr 119, str.1.

2.Ponadto niniejsze zamoéwienie bedzie realizowane zgodnie z przekazanymi przez Zamawiajacego
wewnetrznymi aktami normatywnymi, zaréwno obowigzujacymi, jak i archiwalnymi, takimi jak:

1) Zarzadzenie nr 52 Ministra Rozwoju, Pracy i Technologii z dnia 29 grudnia 2022 r. w sprawie
wprowadzenia w Ministerstwie Rozwoju, Pracy i Technologii instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego;

oraz Jednolite Rzeczowe Wykazy Akt (JRWA) obowigzujgce w latach, w ktérych zostaty wytworzone
dokumenty objete przedmiotem zamoéwienia, w szczegdlnosci:

Zarzadzenie nr 62 Ministra Handlu Zagranicznego z dnia 25.11.1963r.

Zarzadzenie nr 5 Ministra Handlu Zagranicznego z dnia 14.01.1987r.

Decyzja nr 21/w Dyrektora Generalnego Ministerstwa Gospodarki z dnia 20.08.1998 .

Zarzadzenie nr 15 Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznejz dnia 04.03.2004 r.

Zarzadzenie nr 44 Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 16.12.2004 .

Zarzadzenie nr 85 Ministra Gospodarki zdnia 03.11.2006r.

Zarzadzenie nr 106 Ministra Gospodarki z dnia 22.08.2007 r.

Zrzadzenie nr 36 Ministra Gospodarki z dnia 28.12.2009 r.

Zarzadzenie nr 44 Ministra Rozwoju z dnia 16.09.2016 .

Zarzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 04.01.2017 r.

Zarzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 21.12.2017r.

Zarzadzenie Ministra Przedsiebiorczosci i Technologii z dnia 03.04.2018 .
. Zarzadzenie nr 12 Ministra Rozwoju, Pracy i Technologii z dnia 28.12.2020 r

Zarzadzenie nr 73/Or Ministra Budownictwa, Gospodarki Przestrzennej i Komunalnej z dnia
11. 12 1986 r. obowigzywat tez dla Ministerstwa Gospodarki Przestrzennej i Budownictwa z lat 1987-
1996)
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0. Zarzadzenie nr 38 Dyrektora Generalnego Urzedu Mieszkalnictwa i Rozwoju Miast z dnia
20.11.2000r.
Zarzadzenie nr 12 Prezesa Urzedu Mieszkalnictwa i Rozwoju Miast z dnia 20.08. 2003 r.
Decyzja nr 52 Ministra Infrastruktury z dnia 23.09. 2003 r.
Decyzja nr 260 Ministra Infrastruktury z dnia 15.12.2004 r.
Zarzadzenie nr 21 Ministra Transportu i Budownictwa z dnia 04.05.2006 r.
Zarzadzenie nr 36 Ministra Infrastruktury z dnia 30.04. 2008 r.
Zarzadzenie nr 62 Ministra Infrastruktury i Rozwoju z dnia 29.12.2014 .
Zarzadzenie nr 1 Ministra Infrastruktury i Budownictwa z dnia 02.01.2017r.
Zarzadzenie Ministra Inwestycji i Rozwoju z dnia 16.04.2018 r.
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i innymi niezbednymi do wykonania zlecenia, ktére zostang przekazane przez Zamawiajacego.

3. Archiwizacja dokumentacji pozostajacej w dyspozycji MRIT powinna przebiegac¢ z uwzglednieniem
wtasciwosci rzeczowej oraz struktury organizacyjnej urzedu.

4. Dokumentacja objeta przedmiotem zamdwienia zawiera wydruki w réznych formatach, w wiekszosci
w formacie A4, na papierze biurowym; kartki potaczone zszywkami, klipsami, spinaczami lub
zbindowane; czesciowo umieszczone w koszulkach foliowych. Dokumentacja (o r6znym poziomie
uporzadkowania i poprawnosci klasyfikacji i kwalifikacji) znajduje sie w segregatorach, teczkach, pudtach
archiwizacyjnych lub kartonach, mozliwe jest réwniez wystapienie dokumentacji w stanie rozsypu.

5. Zamawiajacy zastrzega, ze ilosci akt podane ponizej sg danymi szacunkowym i stuza jedynie do
skalkulowania ceny ofert. llos¢ dokumentacji przyporzadkowanej do poszczegdlnych kategorii
archiwalnych moze ulec zmianie w toku prac archiwizacyjnych.

Zamawiajacy przewiduje do uporzadkowania w celu przekazania do archiwum zaktadowego 100 metréow
biezacych (mb) z czego:

1) materiatéow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej, o okresie przechowywania dtuzszym
niz 10 lat oraz podlegajacej ekspertyzie archiwalnej (oznaczonej symbolem Be) niezaleznie od okresu
przechowywania - 20 metréow biezacych

2) pozostata dokumentacja niearchiwalna - 80 metréw biezacych

6. Dokumentacja objeta przedmiotem zaméwienia bedzie przekazywana Wykonawcy na podstawie
jednostkowych zlecen.

2. W ramach realizacji zaméwienia Wykonawca zobowigzany bedzie do:

1. kompleksowego uporzadkowania wytworzonej dokumentacji znajdujacej sie w segregatorach,
teczkach, koszulkach i kartonach, tzn.:

1) oddzielenia materiatéw archiwalnych od dokumentacji niearchiwalnej,
2) weryfikacji czesciowo dokonanej klasyfikacji i kwalifikacji oraz ewentualnej korekty,

3) w sytuacji braku nadania kategorii archiwalnej dokumentacji Wykonawca zobowigzany jest do
analizy dokumentacji oraz wtasciwej klasyfikacji i kwalifikacji archiwalne;j.

2. wydzielenia dokumentacji Bc oraz sporzadzenia spisu tej dokumentacji;

3. umieszczenia dokumentacji w teczkach oraz przygotowania i prawidtowego opisania teczek aktowych
wedtug obowigzujacych przepiséw;



4. sporzadzenia zgodnie z wewnetrznymi aktami normatywnymi:

1) spiséw zdawczo-odbiorczych (wraz z umieszczeniem informaciji o wtasciwej kategorii
archiwalnej) w formie papierowej odrebnie dla materiatéw archiwalnych (4 egzemplarze) oraz
dokumentacji niearchiwalnej (3 egzemplarze),

2) spiséw zdawczo-odbiorczych w formie elektronicznej w pliku excel, przekazanego na ptycie CD
odpowiednio opisanej;

5. wykonania wszystkich innych dziatan w ramach przytoczonych dokumentéw, o ktérych nie
wspomniano a ich wykonanie jest niezbedne celem wtasciwego przygotowania przedmiotowej
dokumentacji w celu przekazania do archiwum zaktadowego;

6. zrealizowania dziatania przy uzyciu wtasnych $rodkéw i materiatéw biurowych, w tym (spetniajacych
wymagania przepisow przywotanych w pkt 1.2) teczek bezkwasowych wigzanych, pudet
archiwizacyjnych bezkwasowych z litej bezkwasowej tektury, wigzanych teczek tekturowych, pudet
kartonowych, etykiet na teczki oraz innych niezbednych materiatéw do zrealizowania przedmiotu
zamowienia;

7.realizacja ustugi w siedzibie Wykonawcy:

1) odbioru dokumentacji od Zamawiajacego ze wskazanej przez Zamawiajacego lokalizacji (Plac
Trzech Krzyzy 3/5, Chatubinskiego 4/6 Warszawa) wtasnym transportem i we wtasnych opakowaniach;

2) po realizacji zlecenia Wykonawca dostarcza dokumentacje do wskazanej przez Zamawiajacego
lokalizacji (Plac Trzech Krzyzy 3/5, Chatubinskiego 4/6 Warszawa) wtasnym transportem;

3) jesli Zamawiajacy po weryfikacji dokumentacji zgtasza uwagi do zrealizowanego zlecenia
Wykonawca wtasnym transportem dokona ponownego odbioru dokumentacji od Zamawiajacego (ze
wskazanej przez Zamawiajacego lokalizacji-Plac Trzech Krzyzy 3/5, Chatubinskiego 4/6 Warszawa) do
siedziby Wykonawcy w celu usuniecia stwierdzonych protokotem wad zlecenia. Po usunieciu
stwierdzonych protokotem wad zlecenia Wykonawca wtasnym transportem ponownie dostarcza
dokumentacje do wskazanej przez Zamawiajacego lokalizacji (Plac Trzech Krzyzy 3/5, Chatubinskiego
4/6 Warszawa).

8. utrzymania w tajemnicy wszelkich informacji o danych osobowych, uzyskanych w trakcie realizacji
umowy, zaréwno w trakcie jej trwania jak i po jej wygasnieciu;

9. przestrzegania przy swiadczeniu umowy przepiséw powszechnie obowigzujacych aktéw prawnych,
regulujacych zagadnienia z zakresu danych osobowych, a takze polecen i instrukcji Zamawiajacego;

10. przedtozenia Zamawiajacemu w ciggu 7 dni kalendarzowych od dnia rozpoczecia realizacji prac w
ramach kazdego zlecenia wstepnie zarchiwizowanych co najmniej trzech teczek z kazdej kategorii jako
wzorca celem uzyskania akceptacji Zamawiajacego;

11. prowadzenia ewidencji realizacji umowy, tj. zbiorczego i chronologicznego wykazu uporzadkowanej
dokumentacji z podziatem na departamenty i biura oraz przekazania ewidencji na kazde zadanie
Zamawiajacego w wersji elektronicznej umozliwiajgcej otworzenie i odczytanie w aplikacji Ms Excel.
Wykaz uporzadkowanej dokumentacji dla danego miesigca bedzie przekazywany przez Wykonawce
Zamawiajgcemu najpézniej w ostatnim dniu kazdego miesiaca;

12. pakowania opisanej i wtozonej do teczek dokumentacji w pudta kartonowe (dla kat. B) lub pudta
archiwizacyjne z tektury bezkwasowej (dla kat. A) oraz opisania ich w sposdb umozliwiajacy identyfikacje
danego pudta z danym spisem zdawczo-odbiorczym;

3. Sposéb porzadkowania dokumentacji



Uporzadkowanie dokumentacji w postaci nieelektronicznej poprzez:

1. w odniesieniu do materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej, o okresie przechowywania
dtuzszym niz 10 lat oraz podlegajacej ekspertyzie archiwalnej (oznaczonej symbolem Be) niezaleznie od
okresu przechowywania:

1) utozeniu dokumentacji wewnatrz teczek aktowych w kolejnosci spisu spraw, a w obrebie sprawy
- chronologicznie, poczawszy od pierwszego pisma w pierwszej sprawie na gorze teczki, w sposéb
odzwierciedlajacy przebieg zatatwiania i rozstrzygania spraw, przy czym poszczegdlne sprawy mozna
rozdzieli¢ papierowymi oktadkami;

2) utozeniu dokumentéw chronologicznie w przypadku dokumentacji nietworzacej akt sprawy;
3) wyjeciu zbednych identycznych kopii przesytek i pism;

4) odtozeniu do teczek aktowych spiséw spraw;

5) dopuszcza sie wtaczenie wykazu dokumentow do dokumentdw nietworzacych akt sprawy;

6) usunieciu z dokumentacji czesci metalowych i plastikowych (np. spinaczy, zszywek, wasow,
koszulek);

7) umieszczeniu dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych z tektury bezkwasowej (w
przypadku akt osobowych dopuszcza sie koperty) o grubosci nieprzekraczajacej 5 cm, a tych w razie
potrzeby - w pudtach, przy czym, jezeli grubosé teczki przekracza 5 cm, nalezy teczke podzieli¢ na tomy,
chyba ze jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych;

8) ponumerowaniu zapisanych stron materiatéw archiwalnych zwyktym miekkim otéwkiem, przez
naniesienie numeru strony w prawym gérnym rogu; liczbe stron w danej teczce podaje sie na
wewnetrznej czesci tylnej oktadki w formie zapisu: ,Niniejsza teczka zawiera. ... stron kolejno
ponumerowanych. [miejscowos¢, data, podpis osoby numerujacej aktal”;

9) ztozeniu arkuszy o wymiarach wiekszych od formatu A4 do tego formatu;
10) opisaniu teczek w sposdb sktadajacy sie z:

a. petnej nazwy jednostki organizacyjnej, petnej nazwy komoérki organizacyjnej oraz petnej nazwy
wewnetrznej komérki organizacyjnej, w ktérej wytworzono dokumentacje - na srodku u goéry;

b. znaku teczki, to jest oznaczenia komérki organizacyjnej i symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt,
aw przypadku, o ktérym mowa w § 37 ust. 6 - dodatkowo numeru sprawy, ktéra jest podstawa
wydzielenia grupy spraw w osobny zbiér - po lewej stronie pod nazwa komérki organizacyjnej;

c. kategorii archiwalnej, aw przypadku kategorii B - réwniez okresu przechowywania
dokumentacji - po prawej stronie pod nazwga komérki organizacyjnej;

d. tytutteczki ztozony z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt wraz z uszczegétowieniem
zawartosci dokumentacji znajdujacej sie w teczce i informacji o rodzaju dokumentacji (np. pisma, faktury,
whioski, skargi, noty ksiegowe, umowy, opinie, notatki) - na srodku;

e. rocznych dat skrajnych;

f. roku zatozenia teczki;

g. numeru tomu, jezeli akta spraw lub dokumentacja nietworzaca akt spraw przyporzadkowana do
tego samego symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt w danym roku obejmuje kilka teczek - pod rocznymi
datami skrajnymi.

11) utozeniu teczek aktowych chronologicznie latami w ramach danego roku w kolejnosci
wynikajacej z wykazu akt, odrebnie materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalne;j.

12) spakowaniu teczek w bezkwasowe pudta archiwizacyjne oraz ich opisanie,

13) nadanie sygnatury archiwalnej w porozumieniu z pracownikiem archiwum zaktadowego;



14) sporzadzenie spisow zdawczo-odbiorczych w czterech egzemplarzach dla materiatéw
archiwalnych i w trzech egzemplarzach dla dokumentacji niearchiwalnej.

2. w odniesieniu do pozostatej dokumentacji niearchiwalne;j:

1) utozeniu wewnatrz teczek aktowych spraw w kolejnosci wynikajacej ze spisu spraw;

2) wyjeciu zbednych identycznych kopii przesytek i pism;

3) ztozeniu arkuszy o wymiarach wiekszych od formatu A4 do tego formatu;

4) odtozeniu do teczek aktowych spiséw spraw;

5) umieszczeniu dokumentacji w teczkach aktowych, a tych w razie potrzeby - w pudtach;
6) opisaniu teczek w sposdb sktadajacy sie z:

a. petnejnazwy jednostki organizacyjnej, petnej nazwy komorki organizacyjnej oraz petnej nazwy
wewnetrznej komorki organizacyjnej, w ktérej wytworzono dokumentacje - na sSrodku u goéry;

b. znaku teczki, to jest oznaczenia komoérki organizacyjnej i symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt,
aw przypadku, o ktérym mowa w § 37 ust. 6 - dodatkowo numeru sprawy, ktéra jest podstawg
wydzielenia grupy spraw w osobny zbiér - po lewej stronie pod nazwa komérki organizacyjnej;

c. kategorii archiwalnej, aw przypadku kategorii B - réwniez okresu przechowywania
dokumentacji - po prawej stronie pod nazwa komérki organizacyjnej;

d. tytut teczki ztozony z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt wraz z uszczegétowieniem
zawartosci dokumentacji znajdujacej sie w teczce i informacji o rodzaju dokumentacji (np. pisma, faktury,
whioski, skargi, noty ksiegowe, umowy, opinie, notatki) - na srodku;

e. rocznych dat skrajnych;

f.  roku zatozenia teczki;

g. numerutomu, jezeli akta spraw lub dokumentacja nietworzaca akt spraw przyporzadkowana do
tego samego symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt w danym roku obejmuje kilka teczek - pod rocznymi
datami skrajnymi.

7) utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt;

8) spakowaniu teczek w pudta archiwizacyjne oraz ich opisanie;
9) nadanie sygnatury archiwalnej w porozumieniu z pracownikiem archiwum zaktadowego;

10) sporzadzenie spisdéw zdawczo-odbiorczych w trzech egzemplarzach.

4. Informacje dodatkowe:

1. Zamawiajacy jest uprawniony do kontroli postepu oraz jakosci prac oraz zgtaszania uwag i zalecen. Do
kontroli uprawnieni sg zaréwno pracownicy komorek, ktérych dokumentacja bedzie porzadkowana, jak i
pracownicy archiwum zaktadowego.

2. Wykonawca jest zobowigzany do zastosowania sie do zgtaszanych uwag.

3. Zamawiajacy przekaze Wykonawcy wszelkie instrukcje, dokumenty wewnetrzne oraz wszelkie inne
informacje niezbedne do realizacji kompleksowej ustugi archiwizacji wytworzonej dokumentacji, w tym
wzory spiséw zdawczo- odbiorczych oraz opisu teczek.



4. Przekazanie dokumentacji przeznaczonej do porzadkowania bedzie odbywato sie w porozumieniu z
pracownikiem wyznaczonym z kazdego departamentu/biura, ktory bedzie rowniez udzielat
merytorycznych wskazéwek dotyczacych sposobu porzadkowania dokumentacji, w szczegoélnosci w
przypadku pojawienia sie probleméw nieprzewidzianych przez przepisy oraz praktyke archiwalna.



