Opis przedmiotu zamdwienia:

Segregowanie dokumentacji niearchiwalhej (kat. B) i archiwalnej (kat. A},
Kwalifikowanie i klasyfikowanie dokumentéw pod wzgledem ich przydatnosci dla

Zamawiajacego oraz przepisow zewnetrznych (ustaw, zarzadzen, instrukeji),
Porzadkowanie akt rzeczowo i chronologicznie,

4. Wydzielanie z archiwum zbednej dokumentacji kategorii B i Be,

Wykonywanie spisow wybrakowanych akt oraz przygotowanie do bezpiecznego
Zhiszczenia i utylizacji,
Pakowanie dokumentac]i do specjalnych pudet i kartonikéw archiwizacyjnych,

Ustawianie akt na regatach w porzadku numerycznym i chronologicznym,

8. Wspétpraca z komérkami jednostki organizacyjnej w zakresie prawidtowego

10.

klasyfikowania akt, tworzenia teczek akt i przygotowania akt do przekazania ich
do archiwum zaktadowego w terminie przewidziényrn w instrukcji kancelaryjnej
jednostki organizacyjnej,

Przyjmowanie w stanie uporzadkowanym materiatéw archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej z poszczegdlnych komorek organizacyjnych na podstawie spisow
zdawczo- odbiorczych zgodnie z uregulowaniami wewnetrznymi obowigzujgcymi w
jednostce,

Ewidencjonowanie, przechowywanie | zabezpieczanie przyjetych do przechowania

- akt Kat A Kat B i akt osobowych,

11.

12,

13,
14,

15.

16.

17,

18.

Systematyczne porzadkowanie akt, znajdujacych sig juz w archiwum
zaktadowym,

Udostepnianie | wypozyczanie akt na zasadach okreslonych w odpowiednich
przepisach,

Sporzadzanie spisow dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do brakowania,
Inicjowanie komisyjnego brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz
przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulature,

Przeprowadzania skontrum dokumentacji oraz systematyczne porzadkowanie
dokumentacji,

Sprawozdawczo$é w zakresie prowadzenia archiwum zaktadowego
Zamawiajgcego,

Postepowanie z dokumentacjg w razie reorganizacji lub likwidacji jednostki
organizacyjnej ,

Wydzielanie z zasobu archiwum zaktadowego dokumentacji archiwalnej (kat. "A")

i przekazywanie jej do wiasciwego miejscowego archiwum panstwowego,




19. Scista wspdipraca z whasciwym miejscowo archiwum paristwowym oraz obstuga
oséb kontrolujacych prowadzenie archiwum zaktadowego, w uzgodnieniu z
Zamawiajgcym,

Zbiér dokumentacii obeimuije ogétem 284,40 mb

+ Kategorii A: 64,40 mb
¢ Kategorii B: 220 mb
« Dodatkowo akta osobowe bylych pracownikéw ok 10 000 szt. Z czego ok 20% akt

nadaje sie do przekazania do Archiwum Paristwowego
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