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Zatacznik nr 1 do ogtoszenia O.BY.F-2.2415.40.2020

Opis przedmiotu zamoéwienia

1. Rodzaj zamoéwienia

Przedmiotem niniejszego zamowienia jest obstuga Oddziatowego Archiwum Zaktadowego
Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych i Autostrad Oddziat w Bydgoszczy zwanego dalej
OAZ, znajdujacego sie na ul. Nowotorunskiej 31 w Bydgoszczy.

Zamawiajacy wymaga, aby Wykonawca pefnit obstuge OAZ przez minimum dwa dni
w tygodniu (od poniedziatku do pigtku), w godz. 8.15-16.15. w okresie od dnia
podpisania umowy do 30 kwietnia 2022 roku.

2. 0golny zakres oraz zasady realizacji zamoéwienia
Postepowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego na ustuge pn. ,,Obstuga Oddziatowego
Archiwum Zaktadowego w GDDKIiA Oddziat w Bydgoszczy” polega¢ bedzie na
kompleksowej i systematycznej obstudze OAZ poprzez:
e przyjmowanie dokumentacji kat. A i B z poszczegdlnych komérek organizacyjnych
GDDKIA Oddziat w Bydgoszczy zgodnie z wczesniej ustalonym harmonogramem;
e wypozyczaniu z OAZ na wnioski poszczegdlnych komérek organizacyjnych GDDKIA
Oddziat w Bydgoszczy dokumentacji wraz z prowadzeniem ewidencji wypozyczen
dokumentdéw archiwalnych;
e przyjmowanie do OAZ wypozyczonej dokumentacji wraz z prowadzeniem
ewidencji zwrotu akt;
e przeprowadzanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej;
e niszczenie wybrakowanej dokumentacji po uprzednim uzyskaniu zgody
Zamawiajacego i Archiwum Panstwowego;
e uczestnictwo w kontrolach przeprowadzanych przez Archiwum Paristwowe.

Wykonanie przedmiotu zamowienia odbywacé sie bedzie zgodnie z przepisami ustawy
zdnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz. U. z 2019 r., poz. 553 z pdzn. zm.) oraz wymogami rozporzadzenia Ministra Kultury
i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania
i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwoéow
panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. 2019 poz. 246), oraz
wewnetrznymi przepisami Zamawiajacego szczegdétowo opisanymi w Zarzadzeniu nr 61
Generalnego Dyrektora Drég Krajowych i Autostrad z dnia 18 grudnia 2014 r. w sprawie
wprowadzenia Instrukcji kancelaryjnej i zakresu dziatania archiwow zaktadowych
GDDKIA.

3. Szczegotowy zakres przedmiotu Zamoéwienia

3.1. Szacunkowa ilo$¢ dokumentacji dla przedmiotu Zamoéwienia

Ilo$¢ akt do przekazania do OAZ: 300 mb

Srednia ilo$¢ akt do brakowania: 100 mb

Laczny zaséb Archiwum Zaktadowego: 330 mb

Sredni przyrost akt w roku: 50 mb

Zamawiajacy zastrzega, ze wszystkie ilosci akt wymienione w postepowaniu sg danymi
szacunkowymi i majg postuzy¢ jedynie do sporzadzenia Oferty. Faktyczna ilo$¢ metréow
biezacych w stosunku do oszacowanej moze ulec zmianie.

3.2. Szczegotowe zasady realizacji przedmiotu Zamoéwienia przez Wykonawce.

1. Na podstawie sktadanych przez poszczegdlne komérki organizacyjne GDDKIA Oddziat
w Bydgoszczy wnioskéw, Wykonawca jest zobowigzany do udostepniania
(wypozyczenia) w terminie dwoéch dni z OAZ dokumentéw (liczac od dnia przekazania
Wykonawcy przez Zamawiajgcego wniosku o wypozyczenie akt).
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Wykonawca udziela¢ bedzie instruktazu (na biezaco oraz co najmniej dwa razy w roku
na szkoleniu grupowym zorganizowanym przez Zamawiajacego) pracownikom
komérek organizacyjnych GDDKIiA Oddziat w Bydgoszczy w zakresie przygotowania
akt do przekazania do archiwum w tym weryfikacje kategorii archiwalnych i symbolu
Z rzeczowego wykazu akt obowigzujacego w latach za ktére przekazywane sg akta.

Wykonawca przyjmowac bedzie dokumentacje do OAZ z komodrek organizacyjnych
GDDKIiA Oddziat w Bydgoszczy zgodnie z instrukcjgq archiwalng, rzeczowym wykazem
akt na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych po wczesniejszym zaakceptowaniu
spiséw (w postaci papierowej i elektronicznej). Wykonawca odpowiedzialny bedzie za
utozenie przyjmowanej dokumentacji na potkach w OAZ oraz zaznaczenie miejsca
przechowywania w OAZ tej dokumentacji w spisach.

Wykonawca jest odpowiedzialny za zabezpieczenie i prawidtowe przechowywanie
dokumentacji w OAZ oraz prowadzenie jej ewidencji w formie papierowej
i elektronicznej (arkusz Excel).

Wykonawca jest zobowigzany do przeprowadzenia skontrum dokumentacji na koniec
kazdego roku lub na polecenie Zamawiajacego.

Wykonawca jest zobowigzany do sporzadzenia spisu zdawczo-odbiorczego
(roboczego) brakowania dokumentacji celem zatwierdzenie przez Naczelnikow
Wydziatdw oraz przygotowanie spisu celem przestania do akceptacji do Archiwum
Panstwowego w Bydgoszczy.

Wykonawca zobowigzany jest do przeprowadzenia trwatego niszczenia dokumentacji
zapewniajac przy tym wszelkie niezbedne $rodki ochrony danych przed osobami
niepowotanymi. Wykonawca kazdorazowo przekazywaé bedzie Zamawiajagcemu
oswiadczenie pisemne o dokonaniu trwatego zniszczenia dokumentacji zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

Wykonawca zobowigzany jest do wycofania dokumentacji ze stanu archiwum
zaktadowego w przypadku wznowienia spraw w komaorce organizacyjnej.

Wykonawca odpowiedzialny jest za przeprowadzenie kwerend archiwalnych
tzn. biezace wyszukiwanie dokumentacji oraz udostepnianie akt z zasobu Archiwum.

Wykonawca zobowigzany jest do udzielenia pomocy merytorycznej we wspdtpracy
GDDKiA Oddziat w Bydgoszczy z nadzorujgcym Archiwum  Panstwowym
w Bydgoszczy, oraz jest zobligowany do wudzialu w kontrolach prowadzonych
u Zamawiajacego przez Archiwum Panstwowe. Wykonawca zobowigzany jest takze do
wykonywania zalecen wynikajacych z przeprowadzonych kontroli.

Wykonawca zobowigzany jest do utrzymania porzadku i czystosci OAZ.

Wykonawca bedzie na biezaco informowat przedstawiciela Zamawiajgcego
o zauwazonych nieprawidtowosciach mogacych prowadzi¢ do powstania pozaru,
zniszczenia mienia lub zalania lub innych zagrozen.

Wykonawca bedzie na biezaco informowat przedstawiciela Zamawiajgcego
o stwierdzonych przypadkach wiamania lub kradziezy w OAZ.

Wykonawca jest zobowigzany do przekazania do Archiwum Panstwowego
dokumentacji kategorii A, ktorej termin przechowywania w OAZ uptynat.

Zamawiajacy zastrzega, iz dokumentacja powinna by¢ tak przygotowana (z uzyciem
takich materiatéw) aby bezproblemowo mogta by¢é wykorzystywana przez
pracownikdéw Zamawiajacego.
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4. Sprawozdawczos¢ - obowiazki Wykonawcy

Wykonawca zobowigzany jest do sporzadzania sprawozdan ze stanu dokumentacji oraz
nadzoru nad OAZ:

a) raz na kwartat obejmujacych:

- stan zasobu,

- ilosci przyjetej dokumentacji z poszczegdlnych komorek organizacyjnych,

- wykazu akt wypozyczonych w archiwum zakfadowym,

b) raz na kwartat sporzadzanie wykazu akt nieoddanych w terminie do archiwum
zakfadowego.

5. Ustalenia koncowe

1. Dokumentacja wytworzona w komoédrkach organizacyjnych GDDKiA Oddziat

2.

w Bydgoszczy przechowywana jest w teczkach aktowych, pudfach oraz segregatorach.

Zamawiajacy wymaga aby osoba wyznaczona do obstugi archiwum ztozyta pisemne
o$wiadczenie, iz zapoznata sie z instrukcjami kancelaryjnymi, archiwalnymi,
rzeczowymi wykazami akt, schematami organizacyjnymi obowigzujacymi w latach,
Z jakich akta ztozone sq w archiwum.

Zamawiajacy zastrzega sobie, iz przyjmowanie i porzadkowanie dokumentacji winno
odbywac¢ sie zgodnie z §73 ust. 4 instrukcji kancelaryjnej GDDKIA stanowigcej
zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 61 i spoczywa na Obstudze archiwum (Wykonawcy).

Wykonawca w celu wykonywania przedmiotu zamowienia, winien kazdorazowo
pobiera¢ i zdawac¢ klucze od pomieszczen archiwalnych, za potwierdzeniem
pracownikéw ochrony.

Zamawiajacy przewiduje mozliwos¢ zmiany czasu pracy Wykonawcy, zmiana taka
wymaga pisemnej zgody Zamawiajgcego.

Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwos¢ utworzenia kolejnych pomieszczen archiwéw
zaktadowych Oddziatu, zlokalizowanych na terenie wojewddztwa kujawsko-
pomorskiego, w takim przypadku wchodza one w zakres realizacji niniejszej umowy.

Wynagrodzenie jest wynagrodzeniem ryczattowym i obejmuje wszystkie koszty
niezbedne do wykonania zamodwienia, m.in. koszty materiatdw biurowych, teczek,
pudet archiwizacyjnych, pudet bezkwasowych, workéw na $mieci oraz kosztow
dojazddéw, w tym ryzyko Wykonawcy z tytutu ich oszacowania, a takze oddziatywania
innych czynnikdbw majacych Ilub mogacych mie¢ wptyw na te koszty.
Niedoszacowanie, pominiecie przez Wykonawce przy wycenie jakiejkolwiek czesci
zakresu zamowienia nie bedzie stanowi¢ podstawy do dodatkowej zaptaty z tego
tytutu.

Koszt brakowania dokumentacji ponosi Wykonawca, fizyczne niszczenie dokumentow
odbywac¢ bedzie sie w firmie posiadajacej niezbedne uprawnienia do wykonywania
tego typu ustug.

Wykonawca jest zobowigzany do:

e przedstawienia Zamawiajgcemu przed przystgpieniem do pracy osobe/y
realizujgca/e przedmiot zaméwienia;

e ziozenia przed przystgpieniem do wykonania zamdwienia o$wiadczenia przez
kazdg osobe, ktdéra bedzie uczestniczyta w czynnosciach bedacych przedmiotem
zamowienia publicznego o znajomosci ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781 z pdzn. zm.), iz znane sg skutki
w zakresie odpowiedzialnoéci za naruszenie powotanych przepiséw oraz
o0 zachowaniu w tajemnicy wszelkich informacji powzietych przy wykonywaniu
przedmiotu zamowienia (w czasie jego realizacji jak i po zakonczeniu);

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

e zaprowadzenia ewidencji archiwalnej dla przedmiotu umowy;
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e poinstruowania praktycznego i teoretycznego pracownika wyznaczonego do
nadzoru archiwalnego o sposobie prowadzenia sktadnicy akt;

e sporzadzania comiesiecznego raportu, zawierajgcego opis wykonanych czynnosci
w ujeciu godzinowym;

e w przypadku czynnosci archiwalnych dotyczacych dokumentacji projektéw POIiS,
Wykonawca zobowigzany jest do ich wyodrebnienia w comiesiecznym raporcie ze
wskazaniem ilosci przepracowanych godzin w tym zakresie, wraz z okresleniem
nazwy zadania i komorki organizacyjnej, z ktérej materiaty pochodza.

10. Zamawiajacy jest uprawniony do kontrolowania postepu i jakosci prac oraz zgtoszenia
uwag i zalecen.

11. Kryteria wyboru i sposob oceny ofert:

Przy dokonywaniu wyboru najkorzystniejszej oferty Zamawiajacy stosowaC bedzie
nastepujace kryterium oceny ofert: Cena - 100%.

Kryterium bedzie rozpatrywane na podstawie ceny brutto za wykonanie przedmiotu
zamowienia, podanej przez Wykonawce w Formularzu ofertowym.

Zamawiajacy ofercie o najnizszej cenie przyzna 100 punktéw, a kazdej nastepnej
zostanie przyporzadkowana liczba punktéw proporcjonalnie mniejsza, wedtug wzoru:

C = (Cmin / Co) x 100 pkt

gdzie:

Cmin — Najnizsza cena brutto z ocenianych ofert (zf)

Co - cena brutto okreslona w badanej ofercie (zt)

Za najkorzystniejszg zostanie uznana oferta, ktéra otrzyma najwyzsza liczbe punktéw.




