Zatacznik nr 2 do zapytania ofertowego

Zataczniknr 1 doUmowynr ...........oooeiiin....

Opis przedmiotu zamowienia

,,Ustuga porzadkowania i archiwizacji dokumentacji archiwalnej DMS GIOS w Warszawie”

Specyfikacja ogolna:

1. Przedmiotem zamoéwienia jest §wiadczenie przez Wykonawce na rzecz Zamawiajgcego
ushugi kompleksowego przygotowania materialdow archiwalnych i niearchiwalnych
tj. uporzadkowaniu, zewidencjonowaniu i przekazaniu do archiwum zaktadowego
materiatow archiwalnych (kat. A — ok. 90%) , dokumentacji niearchiwalnej (kat. B — ok.
10%) oraz przygotowanie dokumentéw do brakowania, w tym dotyczacej programow
finansowanych z Funduszy Europejskich oraz publikacji wtasnych..

2. Usluga obejmuje archiwizacj¢ 21 mb dokumentacji wytworzonej przez Departament
Monitoringu Srodowiska.

3. Miejsce wykonania ushugi: Gtéwny Inspektorat Ochrony Srodowiska, ul. Bitwy
Warszawskiej 1920 r. 3 w Warszawie. W razie potrzeby Zamawiajacy udostepni
Wykonawcy dodatkowe pomieszczenia do pracy w Departamencie Monitoringu
Srodowiska, al. Jerozolimskie 92 w Warszawie.

4. Realizacja ustugi w dni robocze w godzinach 8:30 - 16:00.

5. Przewidywana ilo$¢ stanowisk pracy - 4.
6. Porzadkowanie materialéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej wg wiasciwych

i obowigzujacych przepiséw kancelaryjno-archiwalnych w porozumieniu z Archiwum Akt
Nowych (AAN) oraz zgodnie z przepisami wewnetrznymi GIOS w tym dokonanie
klasyfikacji i kwalifikacji akt wg JRWA GIOS.

7. Ulozenie, oprawienie, opis teczek aktowych i pudetek wedtug obowiazujacych przepisow
dotyczacych archiwizacji dokumentéw i1 zgodnie z instrukcja kancelaryjng i1 archiwalng
GIOS oraz obowigzujacymi przepisami prawa.

8. Dostarczenie teczek, pudet, etykiet odpowiednich dla danej kategorii archiwalnej, klipsow
1 innych materialéw zgodnych z obowigzujacymi przepisami archiwalnymi, a niezbednych
do prawidlowego wykonania zamowienia.

9. Wykonawca zobowigzany jest w cenie uwzgledni¢ wszystkie koszty niezbedne
do wykonania zaméwienia zwigzane z realizacjg umowy, m.in. materialy biurowe
niezbedne do opracowania dokumentacji, wykonania czynno$ci porzadkowych

I archiwizacyjnych, dojazdow itp.



10. Sporzadzenie spisow zdawczo-odbiorczych odrgbnie dla materiatow archiwalnych
(4 egzemplarze) i dokumentacji niearchiwalnej (3 egzemplarze) oraz przekazanie wersji

elektronicznej (w formacie .pdf) tych spisow.
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