Wstepny opis przedmiotu zamoéwienia na ustugi archiwizacyjne
wraz z szacowanym zakresem zamoéwienia

Przedmiotem zamdwienia jest $wiadczenie ustug archiwizacji
porzadkowania i zewidencjonowania dokumentacji celem przekazania jej do Archiwum Panstwowego
(kat. A) oraz archiwum zewnetrznego (kat. B) wraz z przygotowaniem wymaganych spiséw zdawczo-
odbiorczych oraz spiséw do brakowania, a takze ustugi niszczenia wytypowanej dokumentaciji

CZESC |. PORZADKOWANIE, BRAKOWANIE i NISZCZENIE

niearchiwalnej kat. ,B”.

Dokumentacja podlegajagca porzgdkowaniu i/lub brakowaniu wynosi szacunkowo:

/Uwaga! Podane ilosci sg szacunkowe, a rozliczenie nastgpi od ilosci rzeczywistej zarchiwizowanej

dokumentac;ji, na podstawie protokotéw zdawczo-odbiorczych lub spisow/

w zakresie kompleksowego

I.p.
PORZADKOWANIE (ew. wydzielenie, jesli ,przeterminowane”)

akta osobowe (kat. B50/BE) 2 375/25 szt/mb
2. akta kat. A 45 mb
3. akta kat. B50 (listy ptac, kartoteki zarobkowe) 24 mb
4. akta kat. B (dokumentacja aktowa i medyczna) 330 mb
5 Historie chordb i kartoteki pacjentow 138 500/430 szt/mb
6. Klisze RTG 13 mb

BRAKOWANIE
7. Akta kat. BC 430 mb
NISZCZENIE
Niszczenie wybrakowanej dokumentacji po
8. uzyskaniu zgody z AP (zatadunek, odbior 615 mb
transport, wystaiwenie certyfikatu)
Niszczenie wybrakowanej dokumentacji (akta

9. zniszczone, zalane, dawno przeterminowane, 45 000 kg

objete zgodg na niszczenie)




W sktad ustug wchodza:

Posegregowanie akt na zespoty i komérki organizacyjne w ramach kazdego zespotu

Kwalifikacja dokumentacji do odpowiednich kategorii archiwalnych

Systematyzacje akt wedtug komorek organizacyjnych, ich klasyfikacje w uktadzie rzeczowym

Spakowanie do pudetek archiwizacyjnych

Oznaczenie pudetek przez umieszczenie na wierzchniej stronie:

nazwy instytucji i komorki, w ktorej akta powstaty

znaku i tytutu akt wedlug wykazu, wzglednie odtworzenie tytutu teczek zgodnie z jej zawartoscig
aktowg

przy aktach kat. B rowniez okresu ich przechowywania /B3 —B50/

Sporzadzenie ewidencji akt w formie papierowe;j i elektronicznej

Wydzielenie dokumentacji niearchiwalnej do wybrakowania wraz ze sporzgdzeniem spiséw i
protokotéw oceny dokumentacji niearchiwalnej

przyporzadkowanie akt do okreslonej komorki organizacyjnej,

wylgczenie zbednych egzemplarzy tych samych pism i akt kategorii BC, pozbawienie akt czesci
metalowych (spinaczy) oraz koszulek foliowych,

podzielenie akt na tomy do 5 cm grubosci (jesli jest to konieczne),

przeszycie akt tasiemka bawetniang, jesli jest to wymog Archiwum Panstwowego,

uformowanie chronologiczne /utozenie rocznikami/ i tematycznie /rodzajami dokumentéw/
poszczegodlnych komdérek organizacyjnych,

paginacje akt (kazdg zapisang strone numerujemy migkkim otéwkiem) — dot. tylko kat. A.

utozenie w teczkach bezkwasowych, a nastepnie pudfach bezkwasowych zgodnie z wymaganiami
AP

sporzadzenie ewidencji akt w formie papierowe;j i elektroniczne;.

zatadunek nosnikow z wyznaczonych przez Zamawiajgcego miejsc do bezpiecznych pojemnikéw
opatrzonych indywidualnym zamkiem do zbiérki danych

catkowite zniszczenie nosnikdéw danych utrwalonych w formie pisemnej, optycznej lub magnetycznej,
zwanych dalej ,danymi” w zabezpieczonej przed dostepem oséb trzecich i wglagdem do tresci danych,
przemystowej instalacji niszczacej, zgodnie z normg ISO 21964 (DIN 66399) do przynajmniej 3. stopnia
utajnienia

dokumentowanie kazdego odbioru danych protokotem odbioru oraz wystawienia certyfikatu zniszczenia
odebranych od Zamawiajacego danych.

4 | Certyfikat 1ISO 9001 / I1SO 27001

Realizacja ustugi zgodnie z przepisami RODO




Zamawiajgcy informuje, ze dokumentacja zawiera dane wrazliwe objete szczegd6lng ochrong
na podstawie przepiséw o ochronie danych osobowych.

Zamawiajgcy informuje, ze prace archiwalne bedg odbywac¢ sie w siedzibie Zamawiajgcego
Zlokalizowanej przy ul. Koscielnej 12 w Sosnowcu.

Zamawiajgcy informuje, Zze nie dopuszcza realizacji zamowienia poza siedzibg Zamawiajgcego
wskazang powyzej (1j. nie dopuszcza wyniesienia dokumentow poza wskazang lokalizacje).

Zamawiajacy informuje, ze nie dopuszcza realizacji zamoéwienia poza godzinami pracy Zamawiajgcego,
ti. realizacja zamowienia moze odbywa¢é sie w dni robocze (od poniedziatku
do piagtku) w godzinach 8:00-16:00.

Zamawiajgcy informuje, iz udostepni Wykonawcy wszystkie przepisy i regulacje o charakterze
wewnetrznym (archiwalne i obowigzujgce) w zakresie niezbednym do realizacji zamdwienia, w zakresie
obowigzkéw Wykonawcy jest zapewnienie wszelkich materiatéw niezbednych do prawidtowej realizaciji
ustugi, takich jak: teczki, naklejki, klipsy, tasiemki oraz kartony, papier ksero, itp.,

Termin wykonania zamdwienia: styczen — wrzesien 2021 r.

CZESC Il. PRZECHOWANIE

Przedmiotem zaméwienia jest swiadczenie ustug archiwum zewnetrznego, tj. przejecie catego
archiwum likwidowanego Instytutu Medycyny Pracy i Zdrowia Srodowiskowego w Sosnowcu i
przechowywanie je dtugoterminowo.

/Zamawiajgcy rozwaza réwniez wariant przechowywania w formie umowy ciggtej, zamiast w formule
przechowania diugoterminowego/

Szacunkowe ilosci dokumentoéw do przechowania:

/Uwaga! Podane ilosci sg szacunkowe, a rozliczenie nastgpi od rzeczywistej od ilosci przejetej do
przechowania/

Dokumenty kat. 50

(listy ptac, karty wynagrodzen, kartoteki ptacowe, druki Rp7, akta osobowe) 49

Dokumenty kat. B 25

(przyktadowe dokumenty: dokumenty organizacyjne, uchwaty, decyzje, regulaminy, roczne sprawozdanie finansowe, 22
bilanse)

Dokumenty kat. B 20

(historie choréb, dokumentacja medyczna) 250
Dokumenty kat. B 10
(przyktadowe dokumenty: rozliczenia PIT, deklaracje ZUS, umowy, sprawy sadowe, ubezpieczenia sgdowe) 55

Dokumenty kat. B 5

(przyktadowe dokumenty: faktury, wyciagi bankowe, plany oraz raporty kasowe, noty ksiegowe, korespondencija) 270

Wykonanie zamdwienia: sukcesywne odbiory w miare realizacji ustug porzadkowania, tj. styczen-
wrzesien 2021 r.



