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Zatacznik nr 2

Szczegotowy opis przedmiotu zamowienia.

Ustuga uporzadkowania, archiwizacji oraz segregacji akt bezrobotnych (kategoria B)

- kod CPV 79995100-6- Ustugi archiwizacyjne

- kod CPV 79995200-7- Ustugi katalogowania
zgodnie ze Wspdlnym Stownikiem Zaméwien Publicznych.
1. Przedmiot zamowienia obejmuje:

- uporzadkowanie, segregacje i archiwizacje akt bezrobotnych z lat 1990-2022. Szacunkowa ilo$¢ /~ 9.000
sztuk akt;

- sporzadzenie ewidencji uporzgdkowanych materiatéw w postaci spiséw zdawczo-odbiorczych.
2. Zakres prac obejmuje:

1) przeprowadzenie ogledzin wstepnych w celu zapoznania sie ze stanem faktycznym materiatéw do
uporzadkowania, segregacji oraz archiwizacji akt bezrobotnych, sposobem archiwizacji oraz
ewidencjonowania materiatéw archiwalnych przez Zamawiajacego,

2) konsultacje z przedstawicielami Zamawiajgcego, w celu ustalenia prawidtowego sposobu archiwizacji
i ewidencjonowania,

3) zakwalifikowanie akt do dalszego przechowywania badz brakowania zgodnie z aktualnymi przepisami
prawa,

4) uporzadkowanie akt bezrobotnych,
5) wymiana teczek w aktach zakwalifikowanych do dalszego przechowywania,

6) opisanie i oznaczenie teczek z aktami ( nazwisko, imie, data urodzenia, rok osiggniecia wieku emerytalnego
lub zgonu, daty skrajne akt),

7) zewidencjonowanie uporzgdkowanych akt w spisach zdawczo-odbiorczych oraz w programie Excel.
8) nadanie sygnatur archiwalnych,
9) utozenie uporzadkowanych akt osobowych w pudtach archiwizacyjnych oraz ich opisanie i oznaczenie,

10) ustawienie uporzadkowanych pudet archiwizacyjnych w magazynie archiwalnym zlokalizowanym
w piwnicy budynku Powiatowego Urzedu Pracy w Kedzierzynie-Kozlu;

11) przedktadanie Zamawiajgcemu po zakonczeniu kazdego etapu prac zarchiwizowanych

i uporzadkowanych akt wraz ze spisami zdawczo-odbiorczymi, celem dokonania przeliczenia / pomiaru
jednostek archiwalnych oraz dokonania odbioréw poszczegdlnych etapow,
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12) wydzielenie dokumentacji do brakowania, ktérej okres przechowywania uptynat.
3. Akta osobowe wymagajg przeprowadzenia oceny stanu zachowania.

4. Wszelkie czynnosci zwigzane z uporzgdkowaniem, archiwizacja oraz segregacja akt bezrobotnych
Wykonawca realizuje przy uzyciu wtasnych srodkéw, wtasnej odziezy ochronnej, materiatow biurowych oraz
innych niezbednych materiatéw do zrealizowania przedmiotu zamdwienia;

5. Realizacja ustugi w siedzibie Zamawiajgcego, w dniach roboczych od poniedziatku do pigtku z wytgczeniem
dni ustawowo wolnych od pracy w godzinach 7.30 — 15.30. Pobieranie i zdawanie klucza do pomieszczenia
(piwnica) udostepnionego w celu wykonywania zadan zwigzanych z archiwizacjg odbywa sie kazdorazowo za
posrednictwem odpowiedzialnych pracownikéw Zamawiajgcego.

6. Zamawiajgcy przewiduje mozliwos¢ odbycia wizji lokalnej przez Wykonawcéw w budynku Powiatowego
Urzedu Pracy w Kedzierzynie-Kozlu budynku przy ul. Anny 11, 47-200 w Kedzierzynie-Kozlu, celem zapoznania
sie ze stanem akt przeznaczonych do porzgdkowania oraz archiwizacji. W celu umdwienia wizji lokalnej nalezy
kontaktowa¢ sie z Panig Katarzyng Kufka w dniach od poniedziatku do pigtku w godzinach 8.00-15.00 tel.:
77 482 70 41 wew. 123. Wszelkie koszty zwigzane z wizjg lokalng ponosi Wykonawca.

7. Wykonawca zobowigzany jest zrealizowac¢ zadanie z uwzglednieniem nastepujacych przepisow:

a) Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz.
164 ze zm.)

b) Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie
klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw
panstwowych i brakowania dokumentac;ji niearchiwalnej (Dz.U. z 2019 r. poz. 246),

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

d) Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks Karny (Dz. U. z 2025 r. poz. 383) - sankcje karne za
zniszczenie, uszkodzenie i utrate dokumentu.

8. Informacje dodatkowe:

e Zamawiajacy informuje o braku mozliwosci udostepnienia Wykonawcy sprzetu
informatycznego,

e Zamawiajacy jest uprawniony do kontroli postepu oraz jakosci prac oraz zgtaszania uwag
i zalecen.

e Zamawiajacy przekaze Wykonawcy wszelkie instrukcje, dokumenty wewnetrzne oraz
wszelkie inne informacje niezbedne do realizacji ustugi.
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