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Szczegbotowy Opis Przedmiotu Zamdwienia

1. Przedmiot zamodwienia

Przedmiotem zamodwienia jest wykonanie ustugi uporzadkowania i archiwizacji materiatéw

archiwalnych (kategorii A) oraz dokumentacji niearchiwalnej (kategorii B, BE i Bc) polegajgcej na

kompleksowym przygotowaniu, uporzadkowaniu i zewidencjonowaniu ww. dokumentéw w celu

przekazania ich do wtasciwego archiwum zaktadowego.

2. Zakres i przedmiot zamodwienia

1)

2)

3)

Wykonawca zobowigzany jest realizowa¢ zamdwienie zgodnie z powszechnie obowigzujgcymi
aktami prawnymi, uregulowaniami wewnetrznymi wskazanymi przez Zamawiajgcego jak réwniez
przepisami archiwalnymi (obowigzujgcymi w czasie powstawania i gromadzenia dokumentacji), w
tym w szczegdlnosci:

a) Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (t.j. Dz.U. z 2020
r. poz. 164);

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

c) Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 ze zm.),

d) Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony osoéb 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;

e) Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 1781);

f) Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (t.j. Dz.U. z 2022 r. poz. 1138 ze zm.). art. 276,
art. 268 (sankcje karne za zniszczenie, uszkodzenie i utrate dokumentu),

g) Jednolite Rzeczowe Wykazy Akt (JRWA) oraz ich uzupetnienia, obowigzujgce w latach, w
ktorych zostaty wytworzone dokumenty objete przedmiotem zamdwienia [zostang przekazane
przez Zamawiajgcego].

Archiwizacja dokumentacji powinna przebiegaé z uwzglednieniem struktury organizacyjnej oraz

wiasciwosci rzeczowej urzedu.

Dokumentacja objeta przedmiotem zamodwienia zawiera wydruki w rdéznych formatach, w

wiekszosci w formacie A4, na papierze biurowym; kartki potaczone zszywkami, klipsami,

spinaczami lub zbindowane; czesciowo umieszczone w koszulkach foliowych. Dokumentacja (o

réoznym poziomie uporzadkowania i poprawnosci klasyfikacji i kwalifikacji) w przewazajgcej mierze

znajduje sie w segregatorach, teczkach, pudtach archiwizacyjnych lub kartonach, jednak mozliwe
jest rédwniez wystgpienie dokumentacji w stanie luznego rozsypu. W zasobie dokumentacji
znajduja sie takze elektroniczne nosniki danych.



4) Dokumentacja dotyczy spraw pozostajgcych we wtasciwosci Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie. W wiekszosci zakres tematyczny spraw
podlegajgcych archiwizacji dotyczy projektéw wspoéfinansowanych z Funduszy Europejskich.

. Zas6b dokumentacji przeznaczonej przez Zamawiajgcego do uporzgdkowania.

1) W celu przekazania do wifasciwego archiwum zaktadowego Zamawiajacy przeznaczyt zaséb
dokumentacji w ilosci ok. 1167 metréw biezacych (m b.), tj.:

a) Kategoria A - ok. 130 metréow biezacych
b) Kategoria B <= 10 - ok. 22 metry biezgce
c) Kategoria BE > 10 - ok. 1 015 metrow biezgcych

Zamawiajgcy zastrzega, ze ilosci akt podane powyzej s3 danymi szacunkowymi i stuzg jedynie do
skalkulowania ceny ofert. llos¢ dokumentacji przeznaczonej do przekazania do witasciwego

archiwum zaktadowego jak i przyporzadkowanej do poszczegdlnych kategorii archiwalnych moze
ulec zmianie w toku prac archiwizacyjnych.

2) Sposrdod zasobu dokumentacji, o ktorej mowa w pkt 1, dokumentacja wymagajgca osuszenia oraz
poddania dezynfekcji chemicznej w komorze fumigacyjnej wynosi okoto 215 metrow biezgcych,
tj.:

a) Kategoria A - ok. 7 metrow biezgcych
b) Kategoria BE > 10 - ok. 208 metréw biezgcych

3) W ramach ww. zasobu dokumentacji departamenty/biura przekaza odpowiednio:

a) Departament Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego - ok. 728 m.b., tj.:

Kategoria A
Nazwa komorki llo$¢ m.b. Stan dokumentéw
Dokumentacja znajduje sie w segregatorach, pojedyncze
akta sg w kartonach. Cze$¢ dokumentéw posiada czesci
. . metalowe i plastikowe, a takze znajdujg sie w
Biuro Kontroli 115 koszulkach. Niektére akta sg zbindowane. Wsrdd akt
papierowych znajdujg sie elektroniczne nosniki. Akta w
wiekszosci w formacie A4.
Dokumentacja znajduje sie gtéwnie w segregatorach,
Biuro cze$¢ w pudtach archiwizacyjnych — wydruk A4; akta
postepowan 3 m.b. posiadajg czesci metalowe i plastikowe, niektore sg
administracyjnych zbindowane. Ws$rdd akt papierowych znajdujg sie
elektroniczne nosniki.
Dokumenty sg w segregatorach, czes¢ jest w koszulkach i
Sekretariat 5 spiete zszywkami, czes¢ jest przedziurkowana i znajduje
sie w segregatorze
Razem 123 m.b.




KategoriaB < =10

Stan dokumentow

Segregatory, wydruk A4, dokumenty posiadajg czesci
metalowe i plastikowe, dokumenty posiadaja
elektroniczne nosniki danych, dokumenty nie sg
uszkodzone.

Dokumenty sg w segregatorach, czes¢ jest w koszulkach i
spiete zszywkami, czes¢ jest przedziurkowana i znajduje
sie w segregatorze.

Stan dokumentow

73 m.b. - dokumenty sg podzielone na projekty i kazdy
projekt jest w osobnym kartonie archiwizacyjnym; akta w
kartonach sg w plastikowych skoroszytach, koszulkach,
segregatorach, niektére sg zbindowane. Czes¢
dokumentdéw posiada czesci metalowe. Akta sg w
formacie A4. W czesci dokumentacji sg nosniki
elektroniczne — najczesciej ptyty CD.

51 m.b. — dokumenty sg w kartonach archiwizacyjnych
lub segregatorach bez elementéw metalowych i
plastikowych; dokumenty sg w formacie A4.

51 m.b. dokumentacji wymaga osuszenia oraz poddania
dezynfekcji chemicznej w komorze fumigacyjnej

Dokumentacja jest w segregatorach oraz kartonach.
Wiekszos$¢ dokumentacji jest w formacie A4; cze$¢ map
lub projektéow budowlanych moze by¢ w formacie
wiekszym niz A4. Dokumenty sg cze$ciowo zbindowane,
posiadajg czesci plastikowe. W czesci dokumentacji sg
nosniki elektroniczne — najczesciej ptyty CD.

Dokumenty znajdujg sie w kartonach archiwizacyjnych
oraz segregatorach. Wiekszos¢ dokumentéw jest formatu
A4; cze$¢ dokumentacji budowlanej i kartograficznej jest

w formacie wiekszym niz A4. Dokumentacja posiada w

czesci elementy metalowe i plastikowe oraz jest
zbindowana i w plastikowych koszulkach. W czesci

dokumentacji sg nosniki elektroniczne — najczesciej w

postaci ptyt CD.
117 m.b. dokumentacji wymaga osuszenia oraz poddania

dezynfekcji chemicznej w komorze fumigacyjnej

Nazwa komaorki llo$é m.b.
Biuro Ptatnosci 20
Sekretariat 2
Razem 22 m.b.
Kategoria BE > 10
Nazwa komaorki llo$¢é m.b.
Biuro
Przedsiebiorczosé 124
Biuro 40
transportowe
Bluro 121
rewitalizacja
Biuro
infrastruktura 79
spotfeczna

Dokumenty znajdujg sie w pudtach archiwizacyjnych —
segregatory i luzny rozsyp; akta w formacie w wiekszosci
A4 ale s3 tez A3; Dokumenty posiadajg elementy
metalowe i plastikowe oraz czes¢ z nich jest zbindowana.
W czesci dokumentacji sg nosniki elektroniczne —
najczesciej w postaci ptyt CD.




67 m.b. dokumentacji - gotowe do archiwizacji
12 m.b. dokumentacji utozona

Biuro kontroli

12

Dokumentacja znajduje sie w segregatorach, pojedyncze
akta sg w kartonach. Czes¢ dokumentdéw posiada czesci
metalowe i plastikowe, a takze znajdujg sie w koszulkach.
Niektére akta sg zbindowane. Wsrdd akt papierowych
znajduja sie elektroniczne nosniki. Akta w formacie A4.

Biuro
postepowan
administracyjnych

Dokumentacja znajduje sie gtéwnie w segregatorach,
cze$¢ w pudtach archiwizacyjnych — wydruk A4, posiadajg
czesci metalowe i plastikowe, niektére sg zbindowane.
Wsrdd akt papierowych znajdujg sie elektroniczne
nosniki.

Biuro ptatnosci

200

Segregatory, wydruk A4, dokumenty posiadajg czesci
metalowe i plastikowe, dokumenty posiadajg
elektroniczne nosniki danych, dokumenty nie sg
uszkodzone.

Sekretariat

Dokumenty sg w segregatorach, czes¢ jest w koszulkach i
spiete zszywkami, czes¢ jest przedziurkowana i znajduje
sie w segregatorze.

Razem

583 m.b.

b) Regionalny Osrodek Polityki Spotecznej - ok. 93 m.b., tj.:

Kategoria A

Nazwa komaorki

llo$é m.b.

Stan dokumentow

Biuro Kontroli

Dokumentacja w formacie A4 speta sznurkiem znajduje
sie w teczkach bezkwasowych, segregatorach, pudtach
archiwizacyjnych oraz w stanie luznego rozsypu, w
ktdrych znajduja sie elektroniczne nosniki danych, czesci
metalowe, plastikowe oraz dokumenty zbindowane.
Czes¢ dokumentacji zwigzana sznurkiem znajduje sie w
teczkach zwyktych z btednymi etykietami, ktére
wymagajg aktualizacji. Dokumentacja wymaga osuszenia
oraz poddania dezynfekcji chemicznej w komorze

fumigacyjnej

Kategoria BE > 10

Nazwa komaorki

llo$¢é m.b.

Stan dokumentow

Biuro Projektéw
Integracji
Spotecznej

86

Dokumentacja w formacie A4 speta sznurkiem znajduje
sie w teczkach bezkwasowych, segregatorach, pudtach
archiwizacyjnych oraz w stanie luznego rozsypu, w
ktorych znajdujg sie elektroniczne nosniki danych, czesci
metalowe, plastikowe oraz dokumenty zbindowane.
Czes¢ dokumentacji zwigzana sznurkiem znajduje sie w
teczkach zwyktych z btednymi etykietami, ktdore
wymagajg aktualizacji.

40 m.b. dokumentacji wymaga osuszenia oraz poddania




dezynfekcji chemicznej w komorze fumigacyjnej

¢) Warminsko-Mazurska Agencja Rozwoju Regionalnego S.A. - ok. 346 m.b., tj.:

Kategoria BE > 10

llo$¢ m.b. Stan dokumentow

Dokumenty znajdujg sie w kartonach archiwizacyjnych
lub segregatorach; pozbawione sg elementow
metalowych i plastikowych; format A4; w czesci
dokumentacji sg nosniki elektroniczne — gtéwnie ptyty
CD. Dokumentacja znajduje sie w budynku przy ul.
Jagiellonskiej 91A w Olsztynie oraz w budynku przy PI.
Bema 3 w Olsztynie, ktéra po uprzadkowaniu musi zostaé
dostarczona do miejsca wskazanego przez
Zamawiajgcego (w Olsztynie).

346

Zamawiajgcy zastrzega, ze ilosci akt podane powyzej s3 danymi szacunkowymi. llos¢ dokumentacji

przekazanej przez poszczegdlne komodrki organizacyjne moze ulec zmianie w toku prac

archiwizacyjnych.

4. W ramach realizacji zamoéwienia Wykonawca zobowigzany bedzie do:

1)

2)

3)

4)
5)

przeprowadzenia studiéw wstepnych w celu zapoznania sie ze strukturg organizacyjng
Zamawiajgcego, tj. zapoznanie sie z dokumentami z zakresu organizacji (regulaminy, schematy
organizacyjne), przepisami kancelaryjno-archiwalnymi (instrukcja kancelaryjna, jednolity
rzeczowy wykaz akt (JRWA), instrukcja archiwalna), stosowanym przez Zamawiajgcego sposobem
archiwizacji dokumentacji oraz ewidencjonowania dokumentacji w wersji papierowe;.

kompleksowego uporzgdkowania wytworzonej dokumentacji znajdujgcej sie w segregatorach,

teczkach, koszulkach i kartonach, tzn. oddzielenia materiatéw archiwalnych od dokumentacji
niearchiwalnej, weryfikacji czesciowo dokonanej klasyfikacji i kwalifikacji.

W sytuacji braku nadania kategorii archiwalnej dokumentacji Wykonawca zobowiazany jest do
analizy dokumentac;ji oraz wtasciwej klasyfikacji i kwalifikacji archiwalnej w porozumieniu z
pracownikami Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego oraz Regionalnego Osrodka
Pomocy Spotecznej.

umieszczenia dokumentacji w teczkach aktowych oraz przygotowania i prawidtowego opisania
teczek aktowych wedtug obowigzujgcych przepisow; w przypadku projektéw unijnych
dokumentacja winna by¢ opisana w sposdb umozliwiajacy identyfikacje numeru i nazwy projektu,
nazwy beneficjenta, nazwy programu, rodzaju i daty dokumentu;

wydzielenia dokumentacji Bc oraz sporzadzenia spisu tej dokumentacji;

sporzadzenia spiséw zdawczo-odbiorczych w formie papierowej odrebnie dla materiatéw
archiwalnych kategorii A (4 egzemplarze) oraz dokumentacji niearchiwalnej kategorii B (3
egzemplarze) jak rowniez w formie elektronicznej w pliku excel (wzér spisu zdawczo-odbiorczego
zostanie przekazany przez Zamawiajgcego), przekazanego na ptycie CD odpowiednio opisanej,
zgodnie z instrukcjg kancelaryjng, Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt oraz instrukcja
archiwalng, a takze wszystkich innych dziatarn w ramach przytoczonych dokumentéw, o ktérych
nie wspomniano a ich wykonanie jest niezbedne celem witasciwego przygotowania
przedmiotowej dokumentacji w celu przekazania do wtasciwego archiwum zaktadowego;




6) zrealizowania dziatania przy uzyciu wtasnych $rodkéw i materiatéw biurowych, w tym
(spetniajacych wymagania przepiséw przywotanych w pkt 2 ppkt 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) realizacji ustugi w siedzibach Zamawiajagcego, tj. ul. Kosciuszki 89/91 w Olsztynie,
ul. Gtowackiego 17 w Olsztynie oraz ul. Jagielloriska 91 A w Olsztynie, w dniach roboczych od
poniedziatku do pigtku z wytgczeniem dni ustawowo wolnych od pracy. Pobieranie i zdawanie
kluczy do pomieszczenia udostepnionego w celu wykonania zadan zwigzanych z archiwizacjg
kazdorazowo odbedzie sie za pokwitowaniem odbioru i zwrotu kluczy u pracownika ochrony;

8) przedtozenia Zamawiajagcemu w ciggu 7 dni kalendarzowych od dnia rozpoczecia realizacji prac
wstepnie zarchiwizowanych co najmniej trzech teczek z kazdej kategorii jako wzorca celem
uzyskania akceptacji Zamawiajgcego, co do poprawnosci przyjetego uktadu wewnetrznego, opisu
oraz zgodnosci opiséw z zawartoscig teczek.

9) prowadzenia ewidencji realizacji umowy, tj. zbiorczego i chronologicznego wykazu
uporzadkowanej dokumentacji z podziatem na departamenty i biura oraz przekazania ewidencji
na kazde zgdanie Zamawiajgcego w wersji elektronicznej umozliwiajgcej otworzenie i odczytanie
w aplikacji Ms Excel. Wykaz uporzadkowanej dokumentacji dla danego miesigca bedzie
przekazywany przez Wykonawce Zamawiajgcemu najpdzniej w ostatnim dniu kazdego miesigca.

10) pakowania i wtozenia teczek aktowych z dokumentacjg w pudta archiwizacyjne (dla kat. B i BE)
lub pudta archiwizacyjne z tektury bezkwasowej (dla kat. A) oraz opisania ich w sposéb
umozliwiajgcy identyfikacje danego pudta z danym spisem zdawczo-odbiorczym poprzez
umieszczenie na nich sygnatur archiwalnych (pudta archiwizacyjne oraz pudta archiwizacyjne z
tektury bezkwasowej o poj. 1000 kartek, o wymiarach 350x264x100 mm),

11) transportowania we wtasnym zakresie dokumentacji bedacej przedmiotem zamédwienia na
terenie Olsztyna m.in. celem poddania dokumentacji dezynfekcji chemicznej w komorze
fumigacyjnej czy do wskazanego przez Zamawiajgcego magazynu archiwum zaktadowego.

12) zgtoszenia do ewidencji pracownikom ochrony budynku wnoszonych przez Wykonawce lub osoby
skierowane do realizacji zamdwienia urzadzen (np.: laptopy, drukarki, itp.) oraz wdzkéw
niezbednych do przewozu dokumentacji, wykorzystywanych w trakcie realizacji umowy.

13) osuszenia oraz poddania dokumentacji dezynfekcji chemicznej w komorze fumigacyjne;j,
o ktérej mowa w pkt 3 ppkt 2 niniejszego SOPZ, w sposdb umozliwiajacy jej przygotowanie,
uporzagdkowanie i zewidencjonowanie w celu przekazania do wtasciwego archiwum
zaktadowego.

5. Sposdéb porzadkowania dokumentacji

Uporzadkowanie dokumentacji w postaci nieelektronicznej polega na:

1) w odniesieniu do materiatow archiwalnych (kat. A) i dokumentacji niearchiwalnej, o okresie
przechowywania dtuzszym niz 10 lat (kat. BE):

a) utozeniu dokumentacji wewnatrz teczek w kolejnosci spisu spraw, poczagwszy od numeru 1 na
gorze teczki, a w obrebie spraw - chronologicznie, przy czym poszczegblne sprawy mozna
rozdzieli¢ papierowymi oktadkami,

b) wytgczeniu zbednych identycznych kopii tych samych przesytek lub pism,

c) odtozeniu do teczek aktowych spiséw spraw,

d) usunieciu z dokumentacji czesci metalowych i plastikowych (na przyktad spinaczy, zszywek,
wasow, koszulek),

e) umieszczeniu dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych z tektury bezkwasowej



2)

3)

4)

(w przypadku akt osobowych dopuszcza sie koperty) o grubosci nieprzekraczajgcej 5 cm, przy
czym jezeli grubosé teczki przekracza 5 cm, nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba ze jest to
niemozliwe z przyczyn fizycznych,

f) ponumerowaniu stron materiatdw archiwalnych zwyktym miekkim otéwkiem, przez
naniesienie numeru strony w prawym gornym 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 porzadkujacej i paginujacej akta]”,

g) opisaniu teczek zgodnie z przepisami instrukcji kancelaryjnej; W przypadku projektéw unijnych
wymagane jest dodatkowo umieszczenie nr projektu, nr dziatania, nazwy programu oraz nazwy
beneficjenta,

h) ufozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt,

i) spakowaniu teczek w bezkwasowe pudta archiwizacyjne oraz ich opisanie zgodnie z
wskazaniem zawartym w pkt. 4 ppkt. 10,

j) nadaniu sygnatury archiwalnej (tj. numer spisu zdawczo- odbiorczego tamany przez pozycje
teczki w spisie) w porozumieniu z pracownikiem archiwum zaktadowego.

w odniesieniu do pozostatej dokumentacji niearchiwalnej:

a) odtozeniu do teczek aktowych spiséw spraw,

b) umieszczeniu dokumentacji w teczkach aktowych wigzanych o grubosci nieprzekraczajacej 5
cm, przy czym gdy grubosé teczki przekracza 5 cm, nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba ze
jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych,

c) usunieciu koszulek, zszywek, spinaczy i klipséw biurowych,

d) opisaniu teczek zgodnie z przepisami instrukcji kancelaryjnej. W przypadku projektow unijnych
wymagane jest dodatkowo umieszczenie nr projektu, nr dziatania, nazwy programu oraz nazwy
beneficjenta,

e) utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajgcej z Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt ,
umieszczeniu teczek w pudtach i ich opisanie zgodnie z wskazaniem zawartym w pkt. 4 ppkt.
10,

f) nadaniu sygnatury archiwalnej (tj. numer spisu zdawczo- odbiorczego tamany przez pozycje
teczki w spisie) w porozumieniu z pracownikiem archiwum zaktadowego.

w odniesieniu do no$nikéw typu ptyty CD-R, DVD-R:

a) do opisu na ptycie nie nalezy uzywad twardych i ostrych przyboréw (otdwkdéw, dtugopiséw), ale
specjalnych pisakéw, ktérych tusz nie zawiera rozpuszczalnikéw, mogacych uszkodzi¢ ptyte;

b) ptyty nalezy umiesci¢ w odpowiednich opakowaniach (koperty), tak aby zabezpieczy¢ je przed
zanieczyszczeniami i ograniczyé wptyw czynnikéw zewnetrznych. Nosniki elektroniczne nalezy
opisac¢ w taki sposdb aby zapewni¢ powigzania z aktami spraw, ktdrych dotyczg (przyktadowy
opis zostanie udostepniony przez Zamawiajgcego).

sporzadzeniu spisow zdawczo-odbiorczych w czterech egzemplarzach dla materiatéw

archiwalnych kategorii A i w trzech egzemplarzach dla dokumentacji niearchiwalnej kategorii B w

formie papierowej oraz elektronicznej zgodnie z pkt. 5 ppkt 2 lit. d.

. Informacje dodatkowe:

1)

2)

Zamawiajgcy informuje o braku mozliwosci udostepnienia Wykonawcy sprzetu informatycznego
do wykonania w siedzibie Zamawiajgcego kompleksowej ustugi porzadkowania i archiwizacji
dokumentacji.

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



3)
4)

5)

6)

Wykonawca jest zobowigzany do zastosowania sie do zgtaszanych uwag.

Zamawiajgcy przekaze Wykonawcy wszelkie instrukcje, dokumenty wewnetrzne oraz wszelkie
inne informacje niezbedne do realizacji kompleksowe] ustugi archiwizacji wytworzonej
dokumentacji projektowej, w tym wzory spiséw zdawczo- odbiorczych oraz opisu teczek
aktowych.

Przekazanie dokumentacji przeznaczonej do porzagdkowania bedzie odbywato sie w porozumieniu
z pracownikiem wyznaczonym z kazdego departamentu/biura, ktory bedzie réwniez udzielat
merytorycznych wskazéwek dotyczacych sposobu porzagdkowania dokumentacji,

Wykonawca przez caty okres realizacji zamodwienia jest zobowigzany skierowac do jego wykonania
minimum 4 osoby wskazane w Wykazie oséb, spetniajgce warunki udziatu w postepowaniu, z
ktdrych co najmniej 1 osoba wykonujgca czynnosci nadzorujgce bedzie zatrudniona na podstawie
umowy o prace w petnym wymiarze czasu pracy, realizujgce ustuge w siedzibie Zamawiajgcego, w
godzinach urzedowania, w dniach roboczych od poniedziatku do pigtku z wytgczeniem dni
ustawowo wolnych od pracy. Wykonawca moze dokona¢ zmiany ww. oséb lub doda¢ nowe osoby
zgodnie z umowa.

. Wymagania zwigzane z realizacjg zamdéwienia dotyczace zatrudnienia na podstawie stosunku pracy

przez Wykonawce lub podwykonawce:

1)

2)

3)

4)

Stosownie do dyspozycji art. 95 ust. 1 Ustawy Pzp, Zamawiajacy wymaga aby na caty okres
realizacji przedmiotu zamoéwienia Wykonawca skierowat co najmniej jedng osobe do wykonania
czynnosci nadzorujgcych (polegajgcych w szczegdlnosci na ustalaniu ilosci przyjmowanego i
przekazywanego zasobu dokumentacji przeznaczonej przez Zamawiajgcego do uporzgdkowania,
sporzadzaniu protokotéw zdawczo-odbiorczych oraz biezgcym prowadzeniu ewidencji realizacji
umowy), ktdra bedzie zatrudniona przez Wykonawce lub podwykonawce na podstawie stosunku
pracy w rozumieniu ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy. Jednoczes$nie Zamawiajgcy
nie ma szczegétowych wymagan dotyczacych wymiaru etatu zatrudnienia tej/ych osoby/oséb.
W trakcie realizacji zamowienia Zamawiajgcy uprawniony jest do wykonywania czynnosci
kontrolnych wobec Wykonawcy i podwykonawcy odnosnie spetniania przez Wykonawce lub
podwykonawce wymogu zatrudnienia na podstawie stosunku pracy osoby/oséb wykonujgce/ych
czynnosci nadzorujgce. Zamawiajgcy uprawniony jest w szczegdlnosci do:
a) zadania os$wiadczen i dokumentdw w zakresie potwierdzenia spetniania ww. wymogoéw
i dokonywania ich oceny,
b) zadania wyjasnien w przypadku watpliwosci w zakresie potwierdzenia spetniania ww.
wymogow,
c) przeprowadzania kontroli na miejscu wykonywania swiadczenia.
Wykonawca, w terminie 2 dni roboczych od daty zawarcia umowy przedtozy Zamawiajgcemu
wykaz osoéb, o ktérych mowa w ppkt 1 oraz w trakcie realizacji zaméwienia na kazde wezwanie
Zamawiajgcego w wyznaczonym w tym wezwaniu terminie.
W trakcie realizacji zamdwienia na kazde wezwanie Zamawiajgcego w wyznaczonym w tym
wezwaniu terminie Wykonawca przedtozy Zamawiajgcemu wskazane ponizej dowody w celu
potwierdzenia spetniania wymogu zatrudnienia na podstawie stosunku pracy osoby/oséb
wykonujgcych wskazane w ppkt 1 czynnosci w trakcie realizacji zamoéwienia:
a) oswiadczenie zatrudnionego pracownika, oswiadczenie Wykonawcy lub podwykonawcy
o zatrudnieniu na podstawie stosunku pracy oséb, o ktérych mowa w pkt 1 zawierajgce
w szczegélnosci: doktadne okreslenie podmiotu sktadajgcego oswiadczenie, date ztozenia
oswiadczenia, wskazanie, ze objete wezwaniem czynnosci wykonujg osoby zatrudnione
na podstawie stosunku pracy wraz ze wskazaniem liczby tych oséb, imion i nazwisk, rodzaju



5)
6)

7)

8)

9)

10)

11)

umowy o prace, daty ich zawarcia, wymiaru etatu i zakresu obowigzkéw oraz podpis osoby
uprawnionej do ztozenia oswiadczenia;

b) poswiadczong za zgodno$¢ z oryginatem kopie umowy/umoéw o prace oséb wykonujgcych w
trakcie realizacji zaméwienia czynnosci, o ktérych mowa w niniejszym opisie przedmiotu
zamoéwienia wewnatrz budynkdéw (wraz z dokumentem regulujgcym zakres obowigzkéw, jezeli
zostat sporzadzony. Jezeli zas nie zostat sporzadzony, oswiadczenie Wykonawcy co do zakresu
obowigzkéw realizowanych przez zatrudnionego pracownika/pracownikow). Kopia
umowy/umow powinna zosta¢ zanonimizowana w sposdb zapewniajgcy ochrone danych
osobowych pracownikéw, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami RODO (tj. w szczegdlnosci bez
adresow, nr PESEL, daty urodzenia pracownikéw). Informacje takie jak: imie i nazwisko, data
zawarcia umowy, rodzaj umowy o prace, wymiar etatu i zakres obowigzkéw powinny by¢
mozliwe do zidentyfikowania;

c) zaswiadczenie witasciwego oddziatu ZUS, potwierdzajgce optacanie przez Wykonawce lub
podwykonawce sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne z tytutu zatrudnienia
na podstawie stosunku pracy za ostatni okres rozliczeniowy /oséb, o ktérych mowa
w ppkt 1 w razie uzasadnionej potrzeby zanonimizowane w sposéb zapewniajacy ochrone
danych osobowych pracownikdw, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

d) poswiadczong za zgodnosc¢ z oryginatem odpowiednio przez Wykonawce lub podwykonawce
kopie dowodu potwierdzajgcego zgtoszenie pracownika przez pracodawce do ubezpieczen, w
razie uzasadnionej potrzeby zanonimizowane w sposdb zapewniajagcy ochrone danych
osobowych pracownikéw, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Zatrudnienie powinno obejmowac czas realizacji zaméwienia.

Z tytutu niespetnienia przez Wykonawce wymogu zatrudnienia na podstawie stosunku pracy

osoby/os6b wykonujgcych czynnosci nadzorujgce, Zamawiajgcy przewiduje sankcje w postaci

obowigzku zaptaty przez Wykonawce kary umownej w wysokosci okreslonej w umowie.

Nieztozenie przez Wykonawce w wyznaczonym przez Zamawiajgcego terminie zgdanych przez

Zamawiajgcego dowoddw w celu potwierdzenia spetnienia przez Wykonawce wymogu

zatrudnienia na podstawie stosunku pracy traktowane bedzie jako niespetnienie przez

Wykonawce wymogu zatrudnienia na podstawie stosunku pracy oséb wykonujgcych czynnosci

nadzorujace.

W przypadku ustania zatrudnienia np. rozwigzania stosunku pracy przez osoby/osobe

nadzorujgca, pracodawce lub z innych przyczyn przed zakonczeniem tego okresu, Wykonawca

bedzie zobowigzany do zatrudnienia, w jej/ich miejsce innej/innych osoby/oséb nadzorujgcych
na pozostaty okres realizacji zamdwienia, liczac od dnia ustania zatrudnienia.

Zamawiajgcy, w sytuacji, gdy powezmie watpliwosé co do sposobu zatrudnienia personelu przez

Wykonawece lub podwykonawce, moze zwrécic sie o przeprowadzenie kontroli przez Panstwowa

Inspekcje Pracy.

W przypadku zmian w zatrudnieniu, dokumentacja dotyczgca zatrudnienia nowej osoby/osdb, o

ktdrej/ktérych mowa w pkt. 7 ppkt 1 oraz potwierdzajgca status nowozatrudnionej osoby/oséb

musi zostac ztozona przez Wykonawce wraz z fakturg wystawiong za okres, w ktérym wystgpity
zmiany w zatrudnieniu. Dokumentacja prowadzona przez Wykonawce winna by¢
zindywidualizowana.

W przypadku uchybienia obowigzkom dokumentowania i raportowania faktu zatrudnienia

zgodnie z wymaganiami okreslonymi w opisie przedmiotu zamdwienia, zamawiajgcy bedzie

upowazniony do zastosowania kar umownych z tytutu nienalezytego wykonywania umowy,
okreslonych z umowie.

Wykonawca do realizacji zamowienia zobowigzany jest zatrudnic¢ osoby, ktérych dane osobowe

ma prawo przetwarzac na podstawie odrebnych przepiséw, a przetwarzanie odbywac sie bedzie



zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dn. 27 kwietnia
2016 w sprawie ochrony osdéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 94/46/WE.
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