BDG-70.261.3.2021.PG Zatgcznik nr 1
do Zapytania ofertowego

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Zamowienie o wartosci szacunkowej ponizej réwnowartosci 130 000 zt. prowadzone na
podstawie Regulaminu udzielania zamowien publicznych w Generalnej Dyrekcji Ochrony
Srodowiska w Warszawie przy ul. Wawelskiej 52/54.

Przedmiotem zamdwienia jest wykonanie kompleksowych ustug archiwizacji okoto 100 mb
(nalezy przyjaé 55 mb* Kat. A, oraz 45 mb* Kat. B) dokumentéw dla GDOS w Warszawie.
Przedmiot zaméwienia obejmuje nastepujacy zakres ustug archiwizacyjnych:
1) formowanie jednostek archiwalnych (teczek aktowych) zgodnie z obowigzujgca
Zleceniodawce Instrukcjg kancelaryjng;
2) kwalifikacje dokumentacji do odpowiednich kategorii archiwalnych, zgodnie =z
obowigzujgcym Zleceniodawce Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt;
3) sklasyfikowanie dokumentacji do odpowiednich symboli zgodnie z obowigzujgcym
Zleceniodawce Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt;
4) wydzielenie i uporzadkowanie dokumentacji kategorii A wraz z uzyciem do archiwizacji
materiatdbw wymaganych przez Archiwum Akt Nowych oraz przygotowanie dokumentéw
do przekazania Archiwum Zaktadowemu (wraz z obrobkg techniczng) zgodnie z
obowigzujgcg Zleceniodawce Instrukcjg kancelaryjna;
5) opracowanie srodkéw ewidencyjnych archiwum zaktadowego w wersji papierowej oraz w
wersji elektronicznej w formularzu EXCEL;
6) oznaczenie sygnaturg archiwalng i opisanie kazdej jednostki (teczki aktowej) opisem w
formie etykiety;
7) zapakowanie dokumentacji kategorii A w teczki i pudta bezkwasowe oraz oznaczenie
pudta archiwizacyjnego opisem ewidencyjnym w formie naklejki;
8) wydzielenie, uporzadkowanie oraz zewidencjonowanie dokumentacji niearchiwalnej;
9) oznaczenie pomieszczen archiwalnych oraz stworzenie topografii dokumentow (doktadny
opis miejsca przechowywania dokumentéw uwzgledniajgcy pomieszczenie, numer regatu
i pofki);
10) doradztwo w zakresie archiwizacji dokumentow.

Informacje dodatkowe:

1. Wszystkie koszty materiatéw archiwizacyjnych (teczki i pudta bezkwasowe, zwykte teczki i
pudta, klipsy archiwizacyjne, etykiety, papier, itp.) ponosi Zleceniobiorca.

2. Wszystkie prace objete przedmiotem zamodwienia odbedg sie w siedzibie zamawiajgcego w
Warszawie, przy ul. Wawelskiej 52/54.




