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OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA
1. Przedmiot zamdwienia obejmuje:

a) ustuge przejecia, przechowywania, obstugi i niszczenia dokumentéw Zamawiajacego w okresie od
dnia 01.01.2021 r. do dnia 31.12.2021 r.

b) protokolarne przejecie zasobu aktowego Zamawiajgcego w ilosci 68 mb. przepakowanie,
oznakowanie, nadanie sygnatur i przewiezienie akt do siedziby archiwum Wykonawcy.

c) przemieszczenia akt z miejsca dotychczasowego przechowywania do siedziby archiwum Wykonawcy
odbedzie sie na jego koszt. Dotychczasowe miejsce przechowywania akt: Niemodlin, ul. Korfantego
42, 49-100 Niemodlin.

d) przechowywanie przez okres 12 miesiecy dokumentacji z odpowiednim wyznacznikiem cyfrowym
oraz innej niesklasyfikowanej dokumentacji przekazywanej przez Zamawiajacego.

e) brakowanie dokumentacji, ktorej ustawowy okres przechowywania minat, bez dodatkowego
wynagrodzenia.

2. Czynnosci zwigzane z przechowywaniem i obstuga dokumentow:

a) pomieszczenie (magazyn, hala magazynowa, sktadnica akt) w ktdérym bedzie przechowywana
dokumentacja musi znajdowac sie w odlegtosci nie wiekszej niz 30 km od siedziby Zamawiajacego,
tj. 45-083 Opole, ul. Barlickiego 13 (odlegtosc liczona jest przy zatozeniu, ze transport dokumentéw
dokonywany jest drogami publicznymi),

b) przechowywanie przejetego zasobu akt powinno sie odbywac zgodnie z Ustawa z dnia 14 lipca 1983
r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 553, 730, 2020
oraz rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zakfadowych z dnia 18 stycznia 2011 r.,

c) umieszczanie przekazywanych dokumentow w opakowaniach kartonowych Wykonawcy, weryfikacja
kategorii archiwalnych nadanych dokumentom oraz sporzadzenie ewidencji w formie papierowej i
elektronicznej,

d) ustuga udostepniania dokumentow, tj. wyszukiwanie wskazanych dokumentéw dot. jednego
dokumentu, przestanie go faksem lub zeskanowanie na zyczenie Zamawiajacego, wyszukanie jednej
teczki lub pudfa zbiorczego i dostarczenie do siedziby Zamawiajacego oraz ich odbidr z siedziby
Zamawiajacego: ¢ w terminie standardowym, tj. w ciggu 24 godzin od chwili ztozenia zamdwienia
faksem lub e-mailem w godzinach pracy jednostki, ¢ w terminie ekspresowym, tj. w ciggu 4 godzin
od chwili ztozenia zamdwienia faksem lub e-mailem w godzinach pracy jednostki, e odbior
zwracanej dokumentacii,

Zamawiajgcy nie jest w stanie precyzyjnie okresli¢ czestotliwosci udostepnien w miesigcu gdyz wynikaja
one z biezgcych potrzeb Zamawiajacego.

e) analiza ewidencji zasobu aktowego pod katem wydzielenia akt przeterminowanych,

f) odbidr i niszczenie akt oraz wystawianie Certyfikatow Zniszczenia dla kazdej partii oddanych akt.

3. Wymagania wobec Wykonawcy:

a) zapoznanie sie z instrukcja kancelaryjna i rzeczowym wykazem akt obowigzujgcg Zamawiajacego,

b) w pomieszczeniach, w ktérych bedzie przechowywana dokumentacja, musza by¢ zapewnione
warunki gwarantujgce ochrone zasobdw przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub utrata takie jak:
system sygnalizacji ppoz., systemy antywlamaniowe, systemy kontroli dostepu do pomieszczen i
system telewizji przemystowej. Ponadto zastosowanie w oknach zaston, zaluzji lub folii chronigcych
przed promieniowaniem UV.
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W pomieszczeniach magazyndw archiwalnych powinny by¢ utrzymane wtasciwe warunki (temperatura,

o$wietlenie i wilgotnos¢ powietrza) zgodnie z normami ustalonymi dla przechowywania dokumentacji,

c) Zamawiajgcy zastrzega sobie, przed ostatecznym rozstrzygnieciem postepowania, mozliwosci
przeprowadzenia wizji lokalnej u poszczegdinych Wykonawcéw celem weryfikacji warunkdéw i
wyposazenia pomieszczen, w ktorych przechowywana bytaby dokumentacja,

d) pomieszczenia oraz przechowywana w nich dokumentacja musza by¢ objete ubezpieczeniem
odpowiedzialnosci cywilnej za szkody w mieniu przechowywanym.

Ubezpieczenie to zostanie utrzymane przez caty okres realizacji przedmiotu zamdwienia. Wykonawca

przedtozy do wgladu dokument potwierdzajgcy posiadanie ww. ubezpieczenia na kazde wezwanie

Zamawiajgcego.

e) zapewnienie poufnosci informacji zawartych w dokumentacji, zgodnie z ustawa z dnia Ustawa z dnia

10 maja 2018r.o0 ochronie danych osobowych t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781.



