Zalacznik nr 4 do SWZ

na ,,Swiadczenie ustug w zakresie przechowania powierzonej przez

»Pro-Medica” w Elku Sp. z 0.0. dokumentacji archiwalnej bedacej jej wlasnoscia”
Znak Sprawy 240 / 2025

Opis przedmiotu zamowienia

I. Przedmiot zaméwienia dotyczy:

1. Swiadczenie kompleksowej ustugi w zakresie przechowania powierzonej przez ,,Pro-Medica” w Etku
Sp. z 0.0. dokumentacji archiwalnej bedacej jej wlasnoscia.

2. W ramach $wiadczenia ustugi Wykonawca zobowiazany jest do:

1) Przechowywania dokumentacji archiwalnej, ktorej szacunkowa ilos¢ wynosi 2000 mb oraz odebrania
od Zamawiajacego dokumentacji biezacej za 2024 r ktorej szacunkowa ilos¢ wynosi¢ bedzie ok
200mb, w momencie zgloszenia przez Zamawiajacego gotowosci do jej przekazania. W przypadku
skorzystania przez Zamawiajacego z zamoOwienia opcjonalnego, Wykonawca odbierze dokumentacje
archiwalng za 2025r.

2) Porzadkowania dokumentacji (przygotowanie do archiwizacji).

3) Nielimitowanego wyszukania i udost¢pnienia oryginatow/ kserokopii/ skanéw dokumentow dla
Zamawiajacego.

4) Niszczenia (brakowania) dokumentow.

5) Zapewnienia sobie w szczegolnosci materiatow biurowych potrzebnych do wykonania przedmiotu
zamoOwienia (m.in. materialdw do przewozu akt, pudel archiwalnych na czas przechowywania oraz
infrastruktury magazynowo - technicznej i zasoby ludzkie, niezbedne do prawidlowej realizacji
umowy).

6) Transportu dokumentacji od Zamawiajgcego do archiwum Wykonawcy.

7) Zabezpieczenia bazy magazynowo - technicznej w szczegélnosci przed dostgpem 0sob
nieuprawnionych, od zalania czy pozaru.

8) Przechowywania dokumentacji archiwalnej w warunkach zgodnych z przepisami prawa.

9) Zapewnienia w cenie uslugi opakowan do bezpiecznego i1 zgodnego z prawem
przechowywania.

Il. Szczegotowy zakres:

1. W ramach ustugi, o ktorej mowa powyzej zostang wykonane nastgpujace czynnosci:

1) Etap 1 - Przygotowanie dokumentacji archiwalnej do transportu:

a) Spakowanie dokumentacji w siedzibie Zamawiajacego. Wykonawca zobowigzany jest
samodzielnie spakowa¢ przejmowang dokumentacje. Dokumentacja znajduje si¢ w budynku
Zamawiajacego na kondygnacji -2.

b) Zabezpieczenie i zaplombowanie dokumentacji. Wykonawca zobowigzany jest zapewni¢
odpowiednig ilo$¢ 0sob, niezbedna do zaladowania dokumentacji.

c) Transport do archiwum Wykonawcy. Wykonawca zapewni takie opakowanie dokumentaciji,
jakie jest wymagane, by nie dopusci¢ do ich uszkodzenia lub zniszczenia w trakcie transportu.
Kazdorazowo odbior dokumentacji i transport do archiwum Wykonawcy z siedziby
Zamawiajacego odbywac si¢ bedzie na koszt Wykonawcy.

2) Etap 2 - Archiwizacja:

a) Selekcja akt.

b) Kwalifikowanie dokumentéw do odpowiednich kategorii archiwalnych, w tym: oddzielenie
akt przeterminowanych od akt przeznaczonych do dalszego przechowywania.

€) Segregacja, porzagdkowanie i opracowanie akt wedlug komoérek organizacyjnych.

d) Sporzadzenie ewidencji dokumentacji przeznaczonej do przechowywania oraz akt
przeterminowanych zar6wno w wersji papierowej jak i elektroniczne;.

e) Przygotowanie dokumentacji przeznaczonej do brakowania tj. wyjecie z segregatorow,
koszulek, pozbycie si¢ spinaczy, zszywek oraz innych metalowych elementow.

f) Whybrakowanie i zniszczenie przeterminowanej dokumentacji niearchiwalnej wg ustalonych
procedur potwierdzone certyfikatem zniszczenia.
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3) Etap 3 - Przechowanie dokumentacji:
a) Ulozenie dokumentacji na potkach magazynowych.
b) Wyszukiwanie i udostepnianie dokumentacji na zlecenie Zamawiajacego.
c) Dostarczenie oryginaléw w razie potrzeby na zlecenie Zamawiajgcego.
4) Etap 4 - Odbior dokumentacji za 2024 r., ktorej szacunkowa ilo$¢ wynosi¢ bedzie ok 200mb.
5) Etap5—w przypadku skorzystania przez Zamawiajacego z Opcji — Odbior dokumentacji za 2025r.

I11.  Ewidencjonowanie stanu archiwum:

Wykonawca bedzie przechowywat i obstugiwat dokumentacj¢ Zamawiajacego w swoim archiwum.

2. Przejecie zasobow archiwalnych przez Wykonawcg nastapi w oparciu o obustronnie podpisany protokot
zdawczo — odbiorczy sporzadzony przez Wykonawce w nieprzekraczalnym terminie 7 dni od daty
zawarcia niniejszej umowy.

=

IV.  Udostepnianie dokumentacji:

1. Ustuga udostepniania dokumentacji bedzie realizowana przez Wykonawce w dni robocze w godzinach
pracy Zamawiajacego tj. 7:00 — 15:00.

2. Wykonawca bedzie udostepnial dokumentacje wylacznie wyznaczonym przez Zamawiajacego
przedstawicielom.

3. Na Wykonawcy bedzie spoczywal obowiazek udostepniania dokumentacji na kazde zadanie
Zamawiajacego przesytane Wykonawcy przez przedstawicieli Zamawiajacego za posrednictwem poczty
elektronicznej.

4. Wykonawca zobowiazany jest udostepni¢ dokumentacje Zamawiajacemu w nastgpujacych trybach:

1) woryginale:
a) tryb standardowy - dokumenty beda dostarczone max. do 3 dni roboczych od zlozenia
zaméOwienia.
b) tryb ekspresowy - dokumenty beda dostarczone nastgpnego dnia roboczego od zlozenia
zamowienia.
2) w kopii (skan):
a) dokumenty przesytane drogg elektroniczng max. do 2 dni roboczych od ztozenia zamowienia.

V.  Obowigzki Wykonawcy
1. W ramach umowy Wykonawca zobowiazuje si¢:

1) Do ochrony przed uszkodzeniem, zniszczeniem, zagubieniem powierzonej dokumentacji.

2) W przypadku konieczno$ci zmiany miejsca przechowywania powierzonej dokumentacji,
Wykonawca zobowigzuje si¢ z miesigcznym wyprzedzeniem powiadomi¢ o tym fakcie
Zamawiajgcego.

3) Chroni¢ powierzong dokumentacje przed czynnikami zewnetrznymi i nieupowaznionym
dostepem osob trzecich.

4) Utrzymania w tajemnicy wszelkich informacji uzyskanych w trakcie realizacji niniejszej umowy,
zaréwno w trakcie trwania jaki i po jej wygasnieciu.

5) Zapewnienia przedstawicielom Zamawiajgcego prawa do wizytacji w archiwum i kontroli
W zakresie przechowania powierzonej przez Zamawiajacego dokumentacji.

6) Posiadania waznej polisy ubezpieczeniowej od odpowiedzialno$ci cywilnej w zakresie
prowadzonej dziatalnosci zwigzanej z przedmiotem niniejszej umowy oraz odpowiedzialnosci z
tytulu szkod powstatych wskutek pozaru, zalania, kradziezy, rabunku i utraty wynikajacej z sity
wyzszej, zdarzenia losowego lub zaniedban o wartosci nie mniejszej niz 500.000,00 zt przez caty
okres obowigzywania umowy.

2. Wykonawca o$wiadcza, ze przedmiot niniejszej umowy bedzie realizowany zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa, w szczegdlnosci z:

1) Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwow zaktadowych (tj. Dz.U. 2011 Nr14 poz. 67 ze zm.).

2) Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. 0 ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. 2019 poz.1781 ze zm.).

3) Rozporzadzeniem Ministra Kultury z dnia 15 lutego 2005 r. w sprawie warunkoéw
przechowywania dokumentacji osobowe;j i ptacowej pracodawcow (Dz.U.2015 poz. 284 ze zm.).
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