Znak sprawy ZP/TP-11/231/2015
Zalgcznik nr 1do SIWZ

Szczegolowy opis przedmiotu zamowienia

1. Postgpowanie o udzielenie zamowienia publicznego w trybie przetargu nieograniczonego
na ,,Swiadczenie ustug archiwizacji dokumentacji Teatru Polskiego im. Arnolda Szyfmana
w Warszawie” - polega¢ bedzie na kompleksowym przygotowaniu materiatow archiwalnych
(kat A) wytworzonych w Teatrze do przekazania do wlasciwego archiwum panstwowego
uporzadkowaniu, zewidencjonowaniu i przekazaniu do archiwum zakladowego materialow
archiwalnych (kat. A) i dokumentacji niearchiwalnej (kat. B) znajdujacej si¢ w komorkach
organizacyjnych Teatru oraz wskazanie sposobu ulozenia zarchiwizowanej dokumentacji
W pomieszczeniu archiwum zaktadowego.

2. Akta (w ilosci okolo 295 mb) bedace przedmiotem archiwizacji, znajdujg si¢ w Archiwum
Zaktadowym oraz w poszczegolnych komorkach organizacyjnych Teatru Polskiego im.
Arnolda Szyfmana w Warszawie. Zamawiajacy zastrzega, ze wyzej wymienione ilosci akt sg
danymi szacunkowymi (orientacyjnymi) i maja postuzy¢ jedynie do oceny ofert. Faktyczna

ilo§¢ metrow biezacych w stosunku do oszacowanej moze ulec zmianie. Wykonawcy nie
przystuguje prawo zgloszenia roszczen w_ przypadku zmiany ilo$ci metrow na inne niz
podano w przedmiocie zamowienia.

3. Zas6b dokumentacji do zarchiwizowania, znajdujacy si¢ w archiwum zakladowym Teatru
stanowi dokumentacja przemieszana (kat. A i B w ilosci okoto 135 mb) przeznaczona
do przekazania Archiwum Akt.

4. Dokumentacja wytworzona w poszczegolnych komoérkach organizacyjnych Teatru nie posiada
ewidencji archiwalnej. Znaczna ilo$¢ przechowywana jest w teczkach aktowych, segregatorach
z zachowaniem jednorodnos$ci tematycznej akt.

5. Orientacyjna ilo§¢ dokumentacji:
Kat. A — okolo 60 mb.

Kat. B — okolo 90 mb.
Kat. B50 —okolo 10 mb.

Kat. A i B (dokumentacja przemieszana) — okoto 135 mb.

6. Przedmiot zamowienia obejmuje:
a) Wykonywanie prac we wspOlpracy z wlasciwym archiwum panstwowym, tj. Archiwum Akt
Nowych w Warszawie (AAN),
b) Prowadzenie archiwizacji wedlug wskazowek, uzgodnien i wytycznych w/w archiwum
oraz zgodnie z przepisami wewngtrznymi Teatru,
c) Przygotowanie akt do opracowania polegajgce na:
— przeprowadzeniu studidow wstepnych, tzn. zapoznaniu si¢ z obowigzujaca strukturg
organizacyjng, zmianami reorganizacyjnymi Teatru, materiatami normatywnymi
(statut, regulamin, schemat organizacyjny, instrukcja kancelaryjna, rzeczowy wykaz
akt, instrukcja archiwalna),
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— rozpoznaniu przynalezno$ci zespotowej,

— segregacji dokumentaciji,

— systematyzacji materialdow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej w obrgbie
komorek,

— uzupetnieniu opiséw teczek,

— opracowaniu notatki informacyjnej.

Dokonanie Klasyfikacji i kwalifikacji akt wg JRWA,

Porzadkowanie materiatbw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej] wg wlasciwych

przepiséw kancelaryjno-archiwalnych i w porozumieniu z Archiwum Akt Nowych (AAN);

Wyadzielenie  dokumentacji  niearchiwalnej, ktorej okres przechowywania minat

oraz sporzadzenie spisow brakowania w celu uzyskania zgody Archiwum Akt Nowych

na zniszczenie (AAN);

Przekazanie makulatury do sktadnicy surowcow wtérnych w celu zniszczenia z uzyskaniem

protokotu zniszczenia dokumentéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

Ulozenie, oprawienie, opis teczek aktowych wedtug obowiazujacych przepisow dotyczacych

archiwizacji dokumentow i zgodnie z instrukcja kancelaryjna i archiwalna;

Sporzadzenie spisow zdawczo-odbiorczych odrebnie dla materiatéw archiwalnych

(4 egzemplarze) i dokumentacji niearchiwalnej (3 egzemplarze);

Sporzadzenie spisow zdawczo-odbiorczych archiwizowanej dokumentacji w formie

papierowej oraz w formie elektronicznej (na ptytach CD);

Znakowanie dokumentacji (nadawanie sygnatury archiwalnej) w porozumieniu z archiwum

zakladowym Teatru oraz w porozumieniu z AAN jesli znakowanie akt dotyczy¢ bedzie

materiatlow archiwalnych przeznaczonych do przekazania;

Opis bezkwasowych pudet archiwizacyjnych wedlug wytycznych AAN;

Wykonawca zobowiazuje si¢ do wykonania danego zamdwienia publicznego na podstawie

obowiazujacych przepisow, dotyczacych postgpowania z dokumentami, a w szczegdlnosci

wynikajacych z:

e Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U.
72006 r. Nr 97, poz. 673 z pézn. zm.),

e Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postepowania
z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu
przekazywania materialow archiwalnych do archiwoéw panstwowych (Dz. U. 2002,
nr 167, poz. 1375),

e Zarzadzenia Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych z dnia 25 lutego 1986 r.
w sprawie szczegdlowych zasad porzadkowania oraz trybu przekazywania materiatlow
archiwalnych do archiwow panstwowych (MP Nr 4, poz. 31z 1986 r.),

e Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101,
poz. 926 z pézn. zm.),

e Ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2005 r.
Nr 96 poz. 1631 z p6ézn. zm.),

e Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r.- Kodeks karny- (Dz. U. Nr 88, poz. 553), art. 276,
art. 268 (sankcje karne za zniszczenie, uszkodzenie i utrate dokumentu lub zmiang zapisu
istotnej informacji utrwalonej na no$niku komputerowym,
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e Ustawa z dnia 29 sierpnia 1994 r. o rachunkowos$ci (Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694
ze zm.),

e Zarzadzenie nr 16 Dyrektora Naczelnego Teatru Polskiego w Warszawie z dnia
28.09.2012 roku.

n) Wykonawca jest zobowigzany do:

e wykonania czynnosci o ktérych mowa w opisie przedmiotu zamdéwienia przy uzyciu
whasnych $rodkow i materiatow niezbednych do zrealizowania przedmiotu umowy;

e wykonania zamoéwienia w siedzibie Zamawiajacego, w dniach od poniedziatku do piatku
w 8:30-16:00.

e przedstawienia Zamawiajacemu przed przystapieniem do pracy listy osoéb realizujacych
przedmiot zamowienia;

e przed przystgpieniem do realizacji umowy Zamawiajagcy Wwymaga zlozenia
przez wszystkie osoby uczestniczace w wykonywaniu prac o$wiadczenia o znajomosci
ustawy z 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101,
poz. 926 ze zm.), o tym, iz znane sg im skutki w zakresie odpowiedzialno$ci za naruszenie
wymienionych przepiséw oraz zachowaniu w tajemnicy wszelkich informacji powzigtych
przy wykonywaniu przedmiotu umowy zaréwno w czasie realizacji umowy, jak i po jej
zakonczeniu;

e przekazywania zespolow archiwalnych Kat. A do Archiwum Akt Nowych w Warszawie
(tylko pozytywny odbior danego zakresu prac zdecyduje o zaplacie za wykonanie tej
czg$ci zamowienia);

e przedktadania pracownikom archiwum zaktadowego — cyklicznie, tj. raz na trzy
tygodnie — zarchiwizowanych i uporzadkowanych akt z poszczegdlnych komoérek Teatru
wraz ze spisem zdawczo-odbiorczym tych akt;

e poprawienia wykrytych btedéw w razie stwierdzenia, ze akta przekazane do archiwum
zaktadowego nie zostaty prawidtowo przygotowane;

e zaprowadzenia ewidencji archiwalnej dla przedmiotu umowy, tj. zbiorczego
chronologicznego wykazu zarchiwizowanej dokumentacji - z podziatem na poszczegdlne
komorki organizacyjne Teatru, zawierajgcej m.in. opis tej dokumentacji oraz ilos¢ w mb;
Zamawiajacy wymaga, aby ewidencja archiwalna byla prowadzona w programie Excel.

7. Wykonawca zobowigzany jest w cenie uwzgledni¢ wszystkie koszty niezbedne do wykonania
zamoOwienia, w tym koszty materialow biurowych, transportu akt do Archiwum Akt Nowych,
odkazanie akt w komorze fumigacyjnej i utylizacji dokumentacji niearchiwalne;j.

8. Termin wykonania zaméwienia:

Wykonawca zobowiazuje si¢ zrealizowaé przedmiot zamdwienia najpézniej w okresie
12 miesiecy od dnia podpisania umowy lub do wyczerpania kwoty umowy - w zalezno$ci
od tego, co nastapi pierwsze.

Etap |- przygotowanie i przekazanie materiatow archiwalnych (kat.- A), z wyjatkiem akt
artystycznych ok. 50 mb do AAN oraz uzyskanie protokotu przyjecia dokumentéw do AAN,

Etap Il- przygotowanie i przekazanie do Archiwum Zakladowego Teatru materialow
archiwalnych (kat.- A) i dokumentacji niearchiwalnej (kat.- B - ktorej okres przechowywania
nie mingl) z komorek organizacyjnych Teatru w kolejno$ci wskazanej przez Zamawiajacego
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oraz uzyskanie protokotu odbioru,

Etap Il11- uzyskanie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, fizyczne zniszczenie
dokumentacji (etap III moze by¢ zrealizowany w trakcie wykonywania etapu Il) z uzyskaniem
protokotu zniszczenia dla Zamawiajacego.

Procedura realizacji zaméwienia:

a)

b)

c)

d)

9)

Aktualne miejsca sktadowania akt — pomieszczenia Teatru Polskiego w Warszawie
[00-327] przy ul. Karasia 2 oraz w pomieszczeniach Biura Obstugi Widza [BOW]
przy ul. Krakowskie Przedmiescie 6 w Warszawie [00-325].

Wykonawca przed rozpoczgciem realizacji przedmiotu zamoéwienia, zapozna si¢ ze Stanem
faktycznym akt i odbierze akta do archiwizowania na podstawie protokotu przejecia akt
(zawierajacego opis akt oraz ilos¢ dokumentacji przeznaczonej do archiwizowania w metrach
biezacych), sporzadzonego przez komisj¢ powotang przez obie strony umowy.

Akta kat. B po wykonaniu archiwizacji w poszczegdlnych komoérkach organizacyjnych beda
przekazane Zamawiajacemu w stanie nadajacym sie¢ do dalszego ich przechowywania
w Archiwum Zakladowym Teatru na podstawie spisow zdawczo — odbiorczych. Wykonawca
zobowigzany jest do cyklicznego (raz na trzy tygodnie) przekazywania zarchiwizowanej
dokumentacji w celu oceny poprawnosci §wiadczonej ustugi. Pozytywna ocena wykonanych
prac w poszczegolnych komorkach potwierdzona zostanie podpisaniem protokolu odbioru
przez obie strony umowy.

Akta kat. A po wykonaniu archiwizacji beda przekazane do AAN i archiwum zakladowego
Teatru — dotyczy akt z obszaru artystycznego. Pozytywna ocena i odbior materialow
archiwalnych przez Archiwum Akt Nowych i archiwum zakltadowe Teatru bedzie
potwierdzona protokolem przyjecia dokumentacji.

Akta, ktorych okres przechowywania w komoérkach organizacyjnych Teatru nie uptynal,
po uporzadkowaniu, wracaja do komorek organizacyjnych Teatru.

Protokoty, o ktérych mowa w pkt ¢, d i ¢ musza zawiera¢ opis dokumentacji i ilo§¢ mb
zarchiwizowanych akt.

Rodzaj dokumentacji oraz ilos¢ metrow biezacych zarchiwizowanych akt muszg by¢ zgodne

z iloscig akt wskazanych w protokole przejecia akt.

Wynagrodzenie

1)

2)

Wysoko$¢ wynagrodzenia zostanie ustalona na podstawie rzeczywistej liczby metrow
zarchiwizowanych dokumentéw w oparciu o sporzagdzony przez strony pomiar ujety
w protokole zdawczo — odbiorczym.

Wynagrodzenie Wykonawcy bedzie uregulowane za ustugi faktycznie wykonane tzn.:

a) po protokolarnym przejeciu przez AAN materiatow archiwalnych (Kat. A),

b) po protokolarnym przejeciu przez archiwum zaktadowe materialtdow archiwalnych
i dokumentacji niearchiwalnej, ktorej okres przechowywania w komorkach
organizacyjnych Teatru uptynat,

C) po protokolarnym przejeciu przez komorki organizacyjne Teatru dokumentacji, ktora nie
podlega przejeciu przez archiwum zaktadowe,

d) po otrzymaniu protokotu zniszczenia dokumentacji podlegajacej brakowaniu.
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11. Zamawiajacy zobowiazuje si¢ do:

a) Wskazania pracownika z kazdej komorki organizacyjnej Teatru w celu wspotpracy w zakresie
udzielania wszelkich odpowiedzi na zapytania ze strony oferenta oraz wspotpracy z wybrana
firmg archiwizacyjna (Wykonawcg).

b) przekazania Wykonawcy wszelkich instrukcji i informacji niezbednych do realizacji
przedmiotu zamowienia.

12. Zamawiajacy informuje, ze nie udostepni Wykonawcy sprzgtu informatycznego do wykonania
zamoOwienia.

13. Zamawiajacy jest uprawniony do kontrolowania postgpu oraz jakosci prac oraz zgloszenia uwag
i zalecen.
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