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SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Ustuga archiwizacji dokumentéw wytworzonych w Urzedzie Gminy Ztotdw polegajaca na
kompleksowym przygotowaniu akt do Archiwum Zaktadowego UG Ziotow.

Szacunkowa ilo$¢ materiatdéw do archiwizacji: 20 mb materialow archiwalnych — kat. A oraz
130 mb materialéw archiwalnych — kat. B. Faktyczna ilo$¢ materialdéw do archiwizacji moze
by¢ inna. Wynagrodzenie nalezne wykonawcy bedzie naliczane od faktycznej ilo$ci
zarchiwizowanej dokumentacji (cena jednostkowa za mb wskazana w ofercie pomnozona
przez faktyczng liczb¢ mb zarchiwizowanej dokumentacji danej kategorii). Liczba ta bedzie
okreslona poprzez liczbg teczek zarchiwizowanej dokumentacji (nie beda do niej wliczane
dokumenty niepodlegajace archiwizowaniu przeznaczone do brakowania).

Wynagrodzenie nie moze przekroczy¢ maksymalnego wynagrodzenia przewidzianego w
umowie.

Ustuga obejmuje: uporzadkowanie zawartosci teczek i sporzadzenie spisow zdawczo-
odbiorczych archiwizowanej dokumentacji w formie papierowej i elektronicznej zgodnie
z zapisami Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

Ustuga polega¢ bedzie na kompleksowym przygotowaniu, uporzadkowaniu i
zewidencjonowaniu wytworzonej dokumentacji w celu przekazania do archiwum
zaktadowego.

Przygotowanie dokumentacji obejmowac bedzie catoSciowa analiz¢ zawartosci dokumentacji
przekazanej do archiwizacji w celu jej przyporzadkowania do spraw.

Uporzadkowanie dokumentacji polega na:

1) w odniesieniu do materiatow archiwalnych (kat. A) 1 dokumentacji niearchiwalne;j (kat. B),
0 okresie przechowywania dtuzszym niz 10 lat:

a) ulozeniu dokumentacji wewnatrz teczek w kolejnosci spisu spraw, poczawszy od numeru 1
na gorze teczki, a w obrebie spraw — chronologicznie, przy czym poszczegdlne sprawy mozna
rozdziela¢ papierowymi oktadkami,

b) wylaczeniu zbgdnych identycznych kopii tych samych przesytek i pism,

c) odlozeniu do teczek aktowych spisow spraw lub sporzadzenie spisow podczas
porzadkowania, jezeli nie byly prowadzone w komorce organizacyjnej,

d) usunigciu z dokumentacji czesci metalowych 1 plastikowych (na przyktad spinaczy,
zszywek, wasow, koszulek),

e) umieszczeniu dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych z tektury bezkwasowej o
grubo$ci nie przekraczajacej 5 cm, a tych w razie potrzeby w pudtach, przy czym jezeli
grubos$¢ teczki przekracza 5 cm, nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba ze jest to niemozliwe
z przyczyn fizycznych,

f) ponumerowaniu zapisanych stron materiatdéw archiwalnych zwyktym migkkim otowkiem,
przez naniesienie numeru strony w prawym gornym rogu; liczbe stron w danej teczce podaje
si¢ na wewnetrznej czesci tylnej okladki w formie zapisu: , Teczka zawiera
ponumerowanych stron. [data 1 podpis osoby porzadkujacej akta]”,

g) opisaniu teczek zgodnie z przepisami Instrukcji kancelaryjnej,

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

2) w odniesieniu do pozostatej dokumentacji niearchiwalne;j:



a) utozeniu dokumentacji wewnatrz teczek w kolejnosci spisu spraw, poczawszy od numeru 1
na gorze teczki, a w obrebie spraw — chronologicznie, przy czym poszczeg6dlne sprawy mozna
rozdziela¢ papierowymi oktadkami,

b) wylaczeniu zbednych identycznych kopii tych samych przesylek i pism,

c) odlozeniu do teczek aktowych spiséw spraw lub sporzadzenie spiséw podczas
porzadkowania, jezeli nie byly prowadzone w komorce organizacyjne;,

d) umieszczeniu dokumentacji w teczkach aktowych wigzanych o grubosci nieprzekraczajace;j
5 cm, a tych w razie potrzeby w pudtach, lub umieszczeniu dokumentacji bezposrednio w
paczkach lub pudtach, przy czym gdy grubos¢ teczki przekracza 5 cm, nalezy teczke podzieli¢
na tomy, chyba zZe jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych,

e) opisaniu teczek zgodnie z przepisami Instrukcji kancelaryjnej,

f) utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.

Ponadto dla obydwu typoéw dokumentacji ustuga obejmie:

a) sporzadzenie spisu spraw dla danego symbolu klasyfikacyjnego oraz umieszczenie go w
pierwszej teczce,

b) sporzadzenie spiséw zdawczo-odbiorczych.

Wykonawca, w ramach wynagrodzenia zobowigzany bedzie do poprawienia wykrytych, przez
osoby nadzorujagce prace Wykonawcy, bledow np. niewlasciwe uporzadkowanie
dokumentacji, btedy w spisach zdawczo-odbiorczych, umieszczenie w teczkach dokumentacji
nie odpowiadajacej spisom zdawczo-odbiorczym.

Zakup materiatlow niezbednych do wykonania ushugi (w tym zakup teczek) nalezy do
wykonawcy zgodnie ze wskazaniami Zamawiajacego.

Dokumentacja bedaca przedmiotem archiwizacji zgromadzona jest w Urz¢dzie Gminy Ztotow
przy ul. Lesnej 7 w Ztotowie.

Usluga bedzie wykonywana w siedzibie Zamawiajacego. Zamawiajacy udostepni do
realizacji zamdowienia pomieszczenie archiwum zaktadowego.

Zamawiajacy umozliwi (po wczesniejszym uzgodnieniu) przeprowadzenie wizji lokalnej
w miejscach przechowywania dokumentéw majacej na celu zapoznanie si¢ ze stanem
dokumentaciji, ilo$cig i stopniem opracowania.



