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Zatacznik nr 2 do IWZ
Szczegotowy Opis Przedmiotu Zamdwienia (SOPZ)

1. Zakres i przedmiot zaméwienia

Przedmiotem zamowienia jest Swiadczenie przez Wykonawce na rzecz Zamawiajgcego ustugi kompleksowego
przygotowania (tj. uporzadkowania, zewidencjonowania i przekazania do archiwum zaktadowego) dokumentacji
wytworzonej przez Polskg Organizacje Turystyczng (Departament Polskiego Bonu Turystycznego).

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

a) Instrukcjg kancelaryjng,

b) Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt.

c) Instrukcjg o organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego.

1. Wykonawca zobowiagzany jest zrealizowa¢ zadanie z uwzglednieniem nastepujacych przepiséow
powszechnie obowigzujacego prawa:

a) ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 164 z
pézn. zm.),

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

c) ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781),

d) rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

e) ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks Karny (tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 2345, z pézn. zm.) - art. 276 i art. 268
(sankcje karne za zniszczenie, uszkodzenie i utrate dokumentu).

2. Informacja o dokumentacji
Dokumentacja objeta przedmiotem zamowienia dotyczy dokumentéw z kategorii BE10, zawiera wydruki w réznych
formatach, w wiekszosci w formacie A4, na papierze biurowym. Kartki mogg by¢ potgczone zszywkami. Kazda
sprawa umieszczona jest w osobnej teczce w zbiorczych pudtach archiwalnych. Czes¢ dokumentacji nie zostata
witgczona do akt sprawy — jest oznaczona sygnaturg i uporzgdkowana w przedziatach setnych wedtug sygnatury
sprawy (tj. 1-100, 101-200 itd. w rozdzieleniu na lata, w jakich postepowania zostaty wszczete) — bedzie podlegata
wigczeniu do odpowiedniej teczki aktowej przez Wykonawce.
Zamawiajgcy informuje, ze zwrotki pocztowe do wiekszosci postepowan zostang przekazane w osobnym zbiorczym
zestawieniu i spisie, posegregowane w przedziatach setnych wedtug sygnatury sprawy (tj. 1-100, 101-200 itd.) w
rozdzieleniu na lata, w jakich postepowania, do ktorych zwrotka jest przyporzadkowana, zostaty wszczete.
Zasbéb wytworzonej dokumentacji przeznaczony do sprawdzenia poprawnosci przygotowania do przekazania do
archiwum i ewentualnego prawidtowego przygotowania wynosi ok. 330 m.b.
Zamawiajgcy zastrzega, ze liczba akt wskazana powyzej stanowi dane szacunkowe i stuzy jedynie do skalkulowania
ceny ofert. Zamawiajgcy szacuje, ze zaséb dokumentacji moze ulec zwiekszeniu/zmniejszeniu w zakresie 15%
podanej wartosci 330 m.b.

3. W ramach zamoéwienia Wykonawca zobowigzany bedzie do:

a) sprawdzenia poprawnosci uporzgdkowania dokumentéw znajdujgcych sie w teczkach, w tym kompleksowego
utozenia dokumentacji wewnatrz teczek w porzgdku chronologicznym, dokonania opiséw teczek lub
sprawdzenia ich poprawnosci, sprawdzenia poprawnosci dotgczonych spiséw zdawczo-odbiorczych;

Departament Polskiego Bonu Turystycznego Sekretariat Oddziatu
ul. Janinska 32, 32-020 Wieliczka tel.: 12 344 99 03



f)

g)

i)

)

k)

r— ﬁ POLSKA -
— 'EJ?YZITYCZNY ﬂfﬁﬁg\ S @5 Sport  Trystyi

w przypadku stwierdzenia nieprawidtowego uporzgdkowania dokumentéw — ponownego ich uporzadkowania
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

dotgczenia dokumentacji przekazanej w przedziatach setnych do odpowiednich akt sprawy i uaktualnienia spisu
pism w danej sprawie;

dziatania wymienione w lit. a - c powyzej Wykonawca realizuje przy uzyciu wiasnego sprzetu komputerowego,
etykiet na teczki i pudta oraz innych niezbednych materiatéw itp. Teczki i pudta zapewnia Zamawiajacy. W
przypadku zniszczenia przez Wykonawce teczki/pudta, w ktéorym akta zostaly przekazane przez
Zamawiajgcego, nowe materiaty, o takich samych parametrach, zapewnia Wykonawca;

realizacji ustugi w archiwum zaktadowym Zamawiajgcego, w dniach roboczych od poniedziatku do pigtku z
wytgczeniem dni ustawowo wolnych od pracy w godzinach 7.00 — 16.00 w Jabtonnej (Jabtonna, ul. Szkolna
15a) lub w innej lokalizacji archiwum zaktadowego w przypadku jego zmiany przez Zamawiajgcego, ktory
znajdowat sie bedzie na terenie woj. mazowieckiego, Wykonawca bedzie odpowiedzialny do pobierania i
zdawania klucza do pomieszczenia udostepnionego w celu wykonywania zadah zwigzanych z archiwizacjg
kazdorazowo, za posrednictwem odpowiedzialnych pracownikow zamawiajgcego;

podpisania umowy w sprawie powierzenia przetwarzania danych osobowych (nie pdézniej niz w chwili
rozpoczecia prac) bez dodatkowego wynagrodzenia;

przekazania Zamawiajgcemu przed przystgpieniem do realizacji ww. ustugi listy oséb realizujgcych przedmiot
zamoéwienia oraz ziozenia przez wszystkie osoby uczestniczgce w wykonywaniu prac o$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 realizaciji
umowy, jak i po jej zakonczeniu;

poprawienia wykrytych btedéw — po uprzedniej konsultacji, jesli dotyczy to kwestii niewskazanych w SOPZ;
przedtozenia Zamawiajgcemu w ciggu 14 dni kalendarzowych od dnia rozpoczecia realizacji prac wstepnie
zarchiwizowanych co najmniej trzydziestu teczek jako wzorca celem uzyskania akceptacji Zamawiajacego, co
do poprawnosci przyjetego uktadu wewnetrznego, opisu oraz zgodnosci opisow z zawartoscig teczek;
prowadzenia w formacie xlIs. ewidencji archiwalnej dla przedmiotu realizacji umowy zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng, jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz instrukcjg o organizacji i zakresie dziatania archiwum
zaktadowego, tj. zbiorczego i chronologicznego wykazu zarchiwizowanej dokumentaciji;

opisania pudet archiwizacyjnych oraz dokfadania odpowiednich teczek do odpowiadajgcych im pudet z
przedziatu;

zgtoszenia do ewidencji pracownikom archiwum urzgdzen (np. laptopy) oraz wézkéw niezbednych do odbioru
dokumentaciji.

odbioru akt do archiwizacji od pracownika archiwum zaktadowego POT na podstawie protokotu przekazania
dokumentacji do archiwizaciji, sporzgdzonego w obecnosci przedstawicieli Zamawiajgcego i Wykonawcy;
zorganizowania sktadu numerycznego zwrotek do pism dla teczek aktowych, ktére nie bedg doktadane do
teczek;

przyporzadkowanie dokumentacji do wtasciwej komorki organizacyjnej, zgodnie z JRWA.

Informacje dodatkowe:

a) Zamawiajgcy informuje o braku mozliwosci udostepnienia Wykonawcy sprzetu informatycznego do wykonania
w siedzibie Zamawiajgcego kompleksowej ustugi archiwizacji wytworzonej dokumentacji.

b) Zamawiajgcy jest uprawniony do kontroli postepu oraz jakosci prac oraz zgtaszania uwag izalecen bez
zapowiedzi.

c) Wykonawca jest zobowigzany do zastosowania sie do zgtaszanych uwag Zamawiajgcego.

d) Zamawiajgcy przekaze Wykonawcy wszelkie instrukcje, dokumenty wewnetrzne oraz wszelkie inne informacje
niezbedne do realizacji kompleksowej ustugi archiwizacji.
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Wykonawca zobowigzany jest w cenie uwzgledni¢ wszystkie koszty niezbedne do wykonania zamodwienia
zwigzane z realizacjg umowy, m.in. materiaty biurowe niezbedne do opracowania dokumentacji, wykonania
czynnosci porzgdkowych i archiwizacyjnych, dojazdéw itp.

Wyklucza sie mozliwo$¢ roszczen Wykonawcy zwigzanych z btednym skalkulowaniem ceny
i zgdania zmiany wynagrodzenia.

5. Uporzadkowanie dokumentacji polega na:

a)

b)

c)

sprawdzenie poprawnosci utozenia dokumentacji wewnatrz kazdej z teczek w kolejnosci spisu pism, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami dotyczgcymi archiwizacji dokumentéw, a w obrebie spraw w pudtach
archiwizacyjnych — w kolejnosci wedtug spisu zdawczo-odbiorczego, a w przypadku braku poprawnosci —
poprawnym utozeniu dokumentac;ji;

opisaniu i oznaczeniu dokumentacji wewnatrz teczek, w tym w szczegdlnosci opisaniu kazdego pisma znakiem
sprawy,

odtozeniu do teczek aktowych pojedynczych pism utozonych i przekazanych w setnych przedziatach;
Zamawiajgcy szacuje, ze srednia liczba pism do dofozenia do teczek z przedziatu tysigca spraw wynosi 179
pism, co stanowi srednio 21% teczek aktowych, do ktérych nalezy dotozy¢ pojedyncze pisma. Moze jednak
zdarzy¢ sie tak, ze do niektérych teczek nalezy dotgczy¢ wiecej niz jedno pismo.

czytelnym i estetycznym opisaniu teczek zgodnie z przepisami instrukcji — Zamawiajgcy dostarczy proponowany
wzOr opisu teczki aktowej

opisaniu pudet archiwizacyjnych;

sporzgdzeniu spisow zdawczo-odbiorczych w wersji papierowej z wykazem sygnatur spraw
zarchiwizowanych teczek;

sporzgdzeniu spiséw zdawczo-odbiorczych w formie elektronicznej (format xls.);

sporzgdzenie w osobnym pliku w formie elektronicznej (np. format xIs) spisu kazdego pudetka i przygotowanie
w nim wykazu, jakie teczki znajdujg sie w danym pudetku, poprzez wskazanie znaku tych spraw.

Termin realizacji ustugi:
Od momentu podpisania umowy do dnia 30 listopada 2022 r. lub do wczesniejszego wyczerpania srodkow
okreslonych w zawartej umowie.
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