Zatgeznik nr 1

Zakres rzeczowy zadania : Obsluga Archiwum Zakladowego oraz archiwizacja
dokumentacji dla Zarzadu Drég Miasta Krakowa wraz z przechowaniem dokumentacji
aktowej i technicznej kat. B
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Przejmowanie prawidlowo opracowanej dokumentacji spraw zakoficzonych — z
poszczegblnych komérek organizacyjnych na podstawie spiséw zdawczo -
odbiorczych akt.

Wspbtpraca z komérkami organizacyjnymi w zakresie prawidlowego tworzenia teczek
oraz poprawne ich przygotowanie do przekazania do archiwum zakladowego .

Prowadzenie ewidencji archiwum zakladowego w postaci: wykazu spisow zdawczo —
odbiorczych, spiséw zdawczo — odbiorczych, udostgpniania dokumentacji,
przeprowadzonych kwerend — w wersji papierowej 1 elektronicznej.

Wycofywanie akt z ewidencji archiwum zakladowego w przypadku wznowienia
sprawy w komorce organizacyjnej,

Sukcesywne porzadkowanie akt niewlasciwie opracowanych poprzez przyjgcie
odpowiedniej klasyfikacji aktowe] kategorii A, B, BC, BE.

Przechowywanie, zabezpieczenie oraz  ewidencjonowanie  posiadanych i
przejmowanych akt.

Brakowanic akt — przygotowanie spiséw dokumentacji przeznaczonej do brakowania
oraz korespondencji wychodzacej  skutkujgcej uzyskaniem zgody z Archiwum

Narodowego na brakowanie akt.

Sporzadzanie protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej oraz spiséw dokumentacji
niearchiwalnej

Dbanie o dobry stan powierzonej dokumentacji — sukcesywne przepakowywanie
dokumentacji ze zniszczonych teczek, pudel, odkurzanie.

Biezace uporzadkowanie i przekazywanie akt kat. A oraz zapewnienie transportu
wymienionych akt do Archiwum Narodowego.

Przeprowadzanie kwerend archiwalnych.

Wypozyczanie jednostek archiwalnych pracownikom ZDMK zgodnie z karta
wypozyczenia, w tym czuwanie nad kompletnoscig dokumentacji i jej zwrotem.
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. Udostepnianie zasobu Archiwum Zakladowego przy ul. Centralnej 53 pracownikom
ZDMK przez 5 dni robocze w tygodniu w godzinach funkcjonowania urzgdu:
a) od 8.30 do 11.30 przez 3 dni robocze w tygodniu,
b) od 8.30 do 15.30 przez 2 dni robocze w tygodniu
oraz dodatkowo zobowiazuje sie prowadzi¢ obstuge Archiwum Zaktadowego
mieszczacego sie na ul. Reymonta 22 w wymiarze 44 godzin miesigcznie (czas pracy

bedzie ewidencjonowany)
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. Kserowanie i/lub skanowanie akt niezbednych do udostepnienia.

Utrzymywanie statych kontaktow merytorycznych z Archiwum Narodowym.

Czynny udzial w kontrolach Archiwum Narodowego.

Realizacja zalecen pokontrolnych Archiwum Narodowe go w wyznaczonych terminach.
Uczestnictwo w opracowaniu i przygotowaniu sprawozdan do Archiwum Narodowego.
Koordynacja prac zwiazanych z Archiwum Zakladowym.

Prowadzenia ewidencji pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza i niczwloczne
informowanie o stwierdzonych nieprawidtowosciach.

Znajomo$¢ struktury organizacyjnej jednostki organizacyjnej, gromadzenie informacji
o zmianach organizacyjnych tej jednostki, jakie nastgpowaly w przesztosci i obecnie.

Znajomos¢ stosowanych w przesztosci i obecnie w jednostce organizacyjnej systemow
kancelaryjnych oraz znajomos$é¢ przepiséw kancelaryjno-archiwalnych i regulacji

ogblnie obowigzujacych dotyczacych postgpowania z dokumentacjg.

Utrzymywanie czystosci i porzadku w pomieszczeniach Archiwum Zakladowym przy

" ul. Centralnej 53 oraz ul. Reymonta 22.
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Zakup niezbednych materiatow biurowych takich jak :

- papier do ksero, dlugopisy, otowki, gumki, zakreslacze, rozszywacze, markery,
dziurkacze, zszywacze, zszywki, korektory, spinacze biurowe, temperowki, wkiady do
otowkow, wkiady do dhugopiséw, teczki papierowe wigzane na ewidencje archiwum
zaktadowego, koszulki na dokumenty - w ilosci niezbednej do prawidlowego
prowadzenia Archiwum Zaktadowego nalezy do obowiazkow Wykonawcy.

Sporzadzanie rocznego sprawozdania z dzialalnodci Archiwum Zakitadowego.
Obowiazek sporzadzenia rocznego sprawozdania za 2024 r w terminie do 15.03.2025
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Prowadzenie szkolen dla shuzby przygotowawczej w zakresie przygotowania
dokumentéw do przekazania do Archiwum Zakladowego (nie wigcej niz 60 min. 1 raz
W miesigcu).

Biezace instruktaze dla pracownikow ZDMK dotyczace porzadkowania dokumentow
przed przekazaniem do archiwum zakladowego

Sporzadzanie comiesiecznych raportow / protokoléw odbioru prac wykonanych
zgodnie z przedmiotem umowy a w szczegolnosci podanie :
a) ilosci przejetej dokumentacji podanej w metrach biezacych,
b) ilosci zarejestrowanej dokumentacji podanej w metrach biezgcych
¢) ilodci przekazanej dokumentacji do brakowania podanej w metrach biezacych,
d) ilosci kwerend archiwalnych / udostgpnien.

Prowadzenia rejestru dostepu do pomieszczen Archiwum Zakladowego. Rejestr ten
zawiera dane osoby wchodzacej do archiwum, datg i godzing wejscia i wyjscia, a takze
numer pomieszczenia z ktorego korzystano. Rejestr ten obejmuje wszystkie osoby
wchodzace na teren archiwum zaktadowego przy ul. Centralnej 53 oraz ul. Reymonta
22, w tym pracownikéw Zamawiajgcego i Wykonawcy.

Przejecie do przechowania dokumentacji aktowej i technicznej kat. B w ilosci nie
wiecej niz 600 mb bedacej obecnie w przechowaniu w sktadnicy znajdujacej si¢ 230
km od siedziby zamawiajacego. Odbior w/w dokumentacji do dnia 5 stycznia 2024r.
Przechowanie dokumentacji aktowej i technicznej kat. B w ilosci do 900 mb (w tym
dokumentacja wzmiankowana w pnk. 30) w obiekcie do przechowania wykonawcy
zlokalizowanej nie dalej niz 250 km od siedziby zamawiajgcego.

Zamawiajacy zobowigzuje sie placi¢ Wykonawcy wynagrodzenie za przechowanie
dokumentacji w okresach miesiecznych, liczone jako iloczyn ilosci metréw biezacych
aktualnie przechowanej dokumentacji i aktualnej na dzien zawarcia umowy ceny
jednostkowe]

Zapewnienie zbiorczych pojemnikéw na dokumentacj¢ do przechowania
Przechowywanie powierzonych dokumentéw zgodnie z przepisami zawartymi w
rozporzadzeniu Ministra Kultury z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie
postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i
trybu przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwow panstwowych (i.j. Dz.U. z
2019 r. poz.246)

Przechowywanie powierzonej dokumentacji w stanie nienaruszonym, umozliwiajgcym
Skladajacemu korzystanie z niej przez caly okres zakwalifikowany do przechowania.
Przechowywanie powierzonej dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i
zasadami archiwalnymi przechowywania i przesylania dokumentacji niearchiwalnej
Przestrzeganie przepisow przeciwpozarowych i bhp oraz zabezpieczenia powierzone]
dokumentacji przed uszkodzeniem, zniszczeniem, kradzieza.

Przesylanic kopii oraz wydawania oryginaléw przechowywanej dokumentacji
upowaznionym pracownikom.

Ponoszenie kosztéw transportu przekazanej dokumentacji do miejsca przechowania.
Pakowanie dokumentacji do przechowania.



41. Przesylanie dokumentacji ze sktadnicy do ........ sztuk miesiecznie jest nieodplatne.
Dokumenty zostana dostarczone w terminie 72 godziny od chwili zgloszenia
zapotrzebowania, z wylaczeniem dni wolnych od pracy.
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