OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Przedmiotem zamowienia w ramach zamoéwienia podstawowego jest ustuga wsparcia pracownikéw
w zakresie przygotowania dokumentdéw kat. B innych niz akta kat. Bc i powyzej B10, z czego dokumentacja
nietworzaca akt sprawy kat. B inna niz akta kat. Bc i powyzej B10 - do ok. 100 mb.,

W przypadku niewykorzystania srodkéw na zamowienie podstawowe, srodki te zostang przeniesione na

realizacje zamowienia w ramach prawa opcji z zastrzezeniem termindw na realizacje w ramach Umowy.

Przedmiotem zamoéwienia w ramach prawa opcji jest:

a) dokumentacja tworzaca akta sprawy kat. B inna niz akta kat. Bc i powyzej B10 - do ok. 10 mb.

b) pozostata dokumentacja kat. Bc - ok. 90 mb.

c) w przypadku przekroczenia wartosci zamowienia podstawowego przeznaczonej do przygotowania
dokumentéw wewnetrznych nietworzacych akt sprawy kat. B innych niz akta kat. Bc i powyzej B10,

zamowienie zostanie wykonane w ramach prawa opcji.

Dotyczy zamdéwienia podstawowego i prawa opcji w zwigzku z planowanym przekazaniem akt do archiwum
zaktadowego. Ustuga bedzie polegata m.in. na porzadkowaniu i przygotowaniu dokumentacji do
przekazania do archiwum zaktadowego, sporzadzeniu szczegétowych srodkéw ewidencji. Ustuga bedzie
polega¢ m.in. na uporzadkowaniu i oddzieleniu dokumentéw niearchiwalnych kat. B i materiatéw
archiwalnych kat. A od niearchiwalnych wtérnych kat. Bc, sprawdzeniu poprawnosci opiséw teczek i
zgodnosci zawartosci teczek z opisem, sprawdzeniu poprawnosci utozenia dokumentéw w teczkach, spraw

oraz spiséw zdawczoodbiorczych, oraz przygotowania dokumentacji do brakowania, sprawdzeniu

poprawnosci przygotowania spiséw dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu, a w przypadku
stwierdzenia nieprawidtowosci lub ich braku - prawidtowego przygotowania ww. elementow.

Dodatkowo w zakresie prawa opcji pkt. a) Wykonawca, jezeli bedzie taka koniecznos¢ przygotuje brakujace
spisy spraw lub zrobi korekte do istniejacych.

Niniejsze zamdwienie realizowane bedzie zgodnie z przekazanymi przez Zamawiajacego dokumentami
wewnetrznymi (zaréwno obowigzujgcymi jak i archiwalnymi), tj.:

a) Instrukcja kancelaryjna,
b) Instrukcja o organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego,
c) Jednolitymi Rzeczowymi Wykazami Akt wprowadzanymi.

Wykonawca zobowiazany jest zrealizowa¢ zadanie z uwzglednieniem w szczegdlnosci nastepujacych
przepiséw kancelaryjno-archiwalnych oraz innych, ktére obowiazuja PAZP:

a) Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jednolity Dz.U.
2018

b) poz. 217 z pdzn. zm.),

c) Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie

d) klasyfikowania i kwalifikowania dokumentaciji, przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw

e) panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz.U. 2015 poz. 1743),

f) Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,

g) jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw

h) zaktadowych (Dz.U. 201 nr 14 poz. 67),

i) Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2018 poz. 1000 z pézn. zm.),

i) Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks Karny (Dz. U. z 2018 r. poz. 1600) art. 276 art. 268



k) (sankcje karne za zniszczenie, uszkodzenie i utrate dokumentu),

) Ustawa z dnia 8 grudnia 2006 . o Polskiej Agenciji Zeglugi Powietrznej (Dz. U. z 2023 r. poz. 191)
m) Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016 r. w sprawie
n) ochrony osoéb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
0) przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,

p) Ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. 2010 nr 182 poz. 1228

q) zpdin.zm.).

Dokumentacja niearchiwalna B powinna by¢ uporzadkowane zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami wyszczegdlnionymi powyzej, w szczegdlnosci z Instrukcja Kancelaryjng i Jednolitym Rzeczowym
Wykazem Akt, z uwzglednieniem podziatu na komorki organizacyjne, ktére sa lub byty aktotwdrcami.
Dokumentacja objete przedmiotem zamdwienia moga zawiera¢ wydruki w réznych formatach, w wiekszosci
w formacie A4, na papierze biurowym. Kartki moga by¢ potaczone zszywkami, spinaczami albo zbindowane,
w koszulkach. W wiekszosci umieszczone sg w segregatorach i w nielicznych przypadkach w teczkach
aktowych, ale moga zdarzy¢ sie réwniez luzne kartki. Moga zdarzy¢ sie ptyty CD, dyskietki i inne nosniki
informatyczne.

Zamawiajacy zastrzega, ze w pierwsze] kolejnosci porzadkowaniu bedzie podlegata dokumentacja
nietworzaca akt sprawy, a jezeli wystarczy srodkéw i czasu to w dalszej kolejnosci pozostata dokumentacja.
Podane ilosci akt w pkt. a-c powyzej sg danymi szacunkowymi i stuzg jedynie do skalkulowania ceny ofert.

1. W ramach realizacji zamdwienia, jezeli zajdzie taka konieczno$¢ ze wzgledu na stan w jakim jest
dokumentacja to Wykonawca zobowigzany bedzie do:

a) oddzielenia materiatow archiwalnych kat. A i dokumentacji niearchiwalnej kat. B (akta inne niz z kat.
Bc i powyzej B10) od dokumentacji niearchiwalnej wtdrnej kat. Be

b) ustalenia przynaleznosci akt do poszczegdlnych komaérek organizacyjnych;

c) utozenia chronologicznie dokumentéw tworzacych akta sprawy: w teczce aktowej sprawami, a w
obrebie spraw — dokumentami w ich zakresie;

d) utozenia chronologicznie dokumentéw w teczkach aktowych nietworzacych akt sprawy zgodnie z
obowiagzujacymi w tym zakresie przepisami zawartymi m.in. w Instrukcji Kancelaryjnej,

e) wylaczenie zbednych, identycznych kopii (wtérnikdéw) tych samych dokumentow, przesytek lub
pism;

f) wykazanie brakéw w przygotowanych dokumentach, zgodnie z obowigzujacymi przepisami
zawartymi w Instrukcji Kancelaryjnej;

g) usuniecie z dokumentoéw koszulek, obwolut i spinaczy;

h) sprawdzenia poprawnosci zawartosci dokumentéw znajdujacych sie w segregatorach, teczkach,
pudtach archiwalnych, sprawdzenia poprawnosci opisow teczek, sprawdzenia poprawnosci
dotfaczonych spiséw spraw oraz spiséow zdawczo-odbiorczych, sprawdzenia poprawnosci
przygotowania spiséw dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu;

i) w przypadku stwierdzenia nieprawidtowego uporzadkowania dokumentéw - ponownego ich
uporzadkowania zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami;

j) przepakowania dokumentéw znajdujacych sie w segregatorach oraz luznych dokumentéw do
teczek aktowych oraz prawidtowego ich opisania, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami;

k) w przypadku stwierdzenia braku lub nieprawidtowego przygotowania spisow spraw i spiséw
zdawczoodbiorczych - do ponownego ich przygotowania zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami;



)

m)

P)

q)

s)

t)

v)

x)

w przypadku braku lub stwierdzenia nieprawidtowego przygotowania spiséw dokumentacji
niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu - ponownego ich przygotowania zgodnie
z obowiagzujacymi w tym zakresie przepisami;
umieszczenia akt w teczkach aktowych wigzanych o nastepujacych min. parametrach:

1. ogruboscido5cm,

2. gramaturze min. 300g/m2 do 800 g/ m2,

3. wielkos¢: format na dokumenty A4 (wym. wys. max.320x szer.230x grubos¢ 20 lub 50

mm),

w przypadku braku spiséw spraw w dokumentacji niearchiwalnej stanowigcej akta sprawy
przygotowanie spiséw spraw w formie papierowej i elektronicznej zgodnych z zawartoscig akt i
zataczenie wersji  papierowej do teczek aktowych a wersji elektronicznej przekazanie
Zamawiajgcemu;
w przypadku braku spiséw zdawczo-odbiorczych przygotowania ich a w formie papierowej i
elektronicznej oraz przekazanie Zamawiajacemu;
dziatania te Wykonawca realizuje przy uzyciu wtasnych srodkéw, materiatéw biurowych, w tym m.in.
teczek tekturowych aktowych wigzanych, pudet archiwizacyjnych, klipséw archiwizacyjnych, etykiet
na teczki i pudta oraz innych niezbednych materiatéw do zrealizowania przedmiotu zamdwienia;
realizacji ustugi w siedzibie Zamawiajacego, w dniach roboczych od poniedziatku do pigtku z
wytaczeniem dni ustawowo wolnych od pracy w godzinach 730 - 1430 w wyznaczonym
pomieszczeniu Polskiej Agencji Zeglugi Powietrznej, ul. Wiezowa 8 w Warszawie, pobierania i
zdawania klucza do pomieszczenia udostepnionego w celu wykonywania zadan zwigzanych z
archiwizacja kazdorazowo, za posrednictwem odpowiedzialnych pracownikéw zamawiajacego.
Mozliwe jest wyznaczenie innych godzin realizacji ustugi, ale wytaczenie za zgoda i w porozumieniu
z Zamawiajgcym;
wykonania przedmiotu zamowienia przez osoby posiadajace niezbedne kwalifikacje, min. Kurs
kancelaryjno-archiwalny | i/lub Il stopnia, przy zachowaniu nalezytej starannosci, uwzgledniajac
zawodowy charakter prowadzone] dziatalnosci zgodnie z zasadami wiedzy specjalistycznej,
bezstronnosci i poufnosci;
podpisania umowy w sprawie powierzenia przetwarzania danych osobowych (nie pdzniej niz w
chwili rozpoczecia prac bez dodatkowego wynagrodzenia;
przekazania Zamawiajgcemu przed przystapieniem do realizacji ww. ustugi listy oséb realizujacych
przedmiot zamowienia oraz ztozenia przez wszystkie osoby uczestniczace w wykonywaniu prac
os$wiadczenia o znajomosci ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
2018 poz. 1000), o tym, ze znane sg im skutki w zakresie odpowiedzialnosci za naruszenie
wymienionych przepiséw oraz zachowaniu w tajemnicy wszelkich informacji powzietych przy
wykonywaniu przedmiotu umowy zaréwno w czasie realizacji umowy, jak i po jej zakonczeniy;
poprawienia wykrytych btedéw (np. niewtasciwe uporzadkowanie dokumentacji, btedy w spisach
zdawczo-odbiorczych, dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym) w terminie 7
dni kalendarzowych od przekazania Wykonawcy informacji o stwierdzeniu btedéw do momentu
akceptacji przez archiwum zaktadowe;
przedtozenia Zamawiajagcemu w ciagu 5 dni kalendarzowych od dnia rozpoczecia realizacji prac
wstepnie zarchiwizowanych co najmniej trzech teczek z kazdej kategorii archiwalnej jako wzorca
celem uzyskania akceptacji Zamawiajgcego;
prowadzenia w Excelu ewidencji archiwalnej dla przedmiotu realizacji umowy, tj. zbiorczego i
chronologicznego wykazu zarchiwizowanej dokumentacji z podziatem na komarki organizacyjne;
pakowania opisanej i wtozonej do teczek dokumentacji w pudta archiwizacyjne przeznaczone do
przechowywania dokumentacji kategorii oraz opisania ich w sposéb umozliwiajacy identyfikacje
danego pudta kartonowego z danym spisem zdawczo-odbiorczym;



y)

zgtoszenia do ewidencji pracownikom ochrony budynku urzadzen (np. laptopy) oraz wdzkéw

niezbednych do odbioru dokumentaciji.

2. Informacje dodatkowe:

a)

b)
<)

Zamawiajacy informuje o braku mozliwosci udostepnienia Wykonawcy sprzetu informatycznego do
wykonania w siedzibie Zamawiajacego kompleksowe] ustugi wsparcia przygotowania dokumentéw
wewnetrznych w zwigzku z planowanym przekazaniem akt do archiwum zaktadowego.

Zamawiajacy jest uprawniony do kontroli postepu oraz jakosci prac oraz zgtaszania uwag i zalecen.
Zamawiajacy przekaze Wykonawcy wszelkie instrukcje, dokumenty wewnetrzne oraz wszelkie inne
informacje niezbedne do realizacji kompleksowej ustugi wsparcia przygotowania dokumentéw
wewnetrznych w zwigzku z planowanym przekazaniem akt do archiwum zaktadowego.

3. Uporzadkowanie dokumentacji polega m.in. na:

3.1 w odniesieniu do dokumentacji nietworzacej akt sprawy:

a)

b)
)

d)

e)
f)
9)
h)
i)

)

k)

rozdzieleniu materiatdow archiwalnych kat. A, dokumentacji niearchiwalnej kat. B (inna niz akta kat.
Bc i powyzej B10) od dokumentacji niearchiwalnej wtérnej kat. Bc;

ustalenia przynaleznosci akt do poszczegdinych komdrek organizacyjnych;

umieszczeniu dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych o grubosci nieprzekraczajacej 5 cm, a
tych w razie potrzeby w opisanych zgodnie z instrukcja kancelaryjna pudtach, przy czym, jezeli
grubos¢ teczki przekracza 5 cm, nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba ze jest to niemozliwe z
przyczyn fizycznych;

utozeniu chronologicznym zgromadzonej dokumentacji wewnatrz teczek aktowych zgodnie z
Instrukcjg Kancelaryjna, tj. w teczkach aktowych zatozonych dla klas koncowych w jednolitym
rzeczowym wykazie akt;

wytaczeniu zbednych identycznych kopii tych samych przesytek i pism;

spiecie akt klipem archiwalnym;

wyeliminowaniu duzych spinaczy, klipséw biurowych, obwolut, itp.;

opisaniu teczek i pudet zgodnie z przepisami instrukcji;

nadaniu sygnatury archiwalnej w porozumieniu z pracownikiem archiwum zaktadowego;

utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z JRWA;

w przypadku braku spisu zdawczo-odbiorczego sporzadzenie takiego spisu w formie elektronicznej
i papierowe;.

3.2 w odniesieniu do pozostatej dokumentacji niearchiwalnej tworzacej akta sprawy, innej niz

akta kat. Bc i powyzej B10:

a)

b)
c)

d)

rozdzieleniu materiatow archiwalnych kat. A, dokumentacji niearchiwalnej kat. B (inna niz akta kat.
Bc i powyzej B10) od dokumentacji niearchiwalnej wtérnej kat. Bc;

ustalenia przynaleznosci akt do poszczegdlinych komérek organizacyjnych;

umieszczeniu dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych o grubosci nieprzekraczajacej cm, a
tych w razie potrzeby w opisanych zgodnie z instrukcja kancelaryjng pudtach, przy czym, jezeli
grubos¢ teczki przekracza 5 cm, nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba ze jest to niemozliwe z
przyczyn fizycznych;

utozeniu chronologicznym zgromadzonej dokumentacji wewnatrz teczek aktowych zgodnie z
Instrukcja Kancelaryjna tj. w kolejnosci spisu spraw, poczawszy od numeru 1 na goérze teczki, a w
obrebie spraw - chronologicznie, przy czym poszczegdlne sprawy mozna rozdzieli¢ papierowymi
przektadkami;

wyfaczeniu zbednych identycznych kopii tych samych przesytek i pism;



f)  wprzypadku braku spisu spraw sporzadzenie takiego spisu w formie elektroniczneji papierowej oraz

odfozeniu do teczek aktowych spiséw spraw w wersji papierowej, wersja elektroniczna zostanie
przekazana Zamawiajacemu;

g) spiecie akt klipsem archiwalnym;

h) wyeliminowaniu duzych spinaczy, klipséw biurowych, obwolut, itp.;

i) opisaniu teczek i pudet zgodnie z przepisami instrukgji kancelaryjnej;

i) nadaniu sygnatury archiwalnej w porozumieniu z pracownikiem archiwum zaktadowego;

k) utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z JRWA,

) w przypadku braku spisu zdawczo-odbiorczego sporzadzenie takiego spisu w formie elektronicznej
i papierowej

4. Jezeli jest taka koniecznos¢ to sporzadzeniu spiséw spraw oraz spiséw zdawczo-odbiorczych zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami, w formie papierowej i elektronicznej;

5. Wéréd dokumentacji objetej zleceniem znajduje sie dokumentacja niearchiwalna, ktérej czas
przechowywania uptynat oraz dokumentacja niearchiwalna wtérna kat. Bc, ktéra nie podlega archiwizacji
ale podlega brakowaniu. W takim przypadku nalezy sporzadzi¢ spis dokumentacji podlegajacej
brakowaniu oraz wniosek o wydanie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej w formie
papierowej i w formie elektronicznej.

6. Ustuga powinna by¢ zrealizowana w terminie nie dtuzszym do 30 grudnia 2024 roku.

7. Sposéb wyceny powinien by¢ wyszczegdlniony dla pozycji ujetej w pkt. 3.1i 3.2 pkt. 5, co bedzie
stanowito wycene ustugi dokumentacji ujetej w opisie przedmiotu zamodwienia. Jezeli jest to mozliwe to
powinna by¢ dodatkowo podana cena za przygotowaniu samego spisu zdawczo-odbiorczego. Czes¢

dokumentacji moze wymagac tylko takiej ustugi.

8. Zamawiajacy zastrzega, ze zapfaci tylko za ustugi faktycznie wykonane i potwierdzone.



