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sArchiwizacja dokumentéw przejetych na wlasnosé Skarbu Panstwa po Rolniczej
Spoéldzielni Produkcyjnej w Woli Lobudzkiej z/s w Rzepiszewie”

Przedmiotem zaméwienia jest wykonanie archiwizacji dokumentow przejetych na wlasnosé
Skarbu Pafistwa po Rolniczej Spoétdzielni Produkcyjnej w Woli ELobudzkiej z/s
w Rzepiszewie.

Szczego6towy opis czynnosci wykonywanych podczas realizacji zamOowienia:

1.1 Podstawe regulacji przyjetych do wykonania inwentaryzacii i wyceny mienia
ruchomego, stanowia ponizsze akty prawne:

a) Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz. U. 22020 1., poz. 164);

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

c) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych), (Dz. Urz. UE. L Nr 119, str. 1);

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

e) Ustawa z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U z 2021 r., poz. 217);

f) Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (Dz. U. z 2020 r. poz. 1444) - art. 276,
art. 268 (sankcje karne za zniszczenie, uszkodzenie i utrate dokumentu).

2.1 Zakres 1 przedmiot zamdéwienia:

Dokumentacja objgta przedmiotem zamdwienia zawiera wydruki w réznych formatach,
w wigkszosci w formacie A4, na papierze biurowym. Kartki potgczone zszywkami,
spinaczami lub zbindowane, czgsciowo umieszczone w koszulkach foliowych.

Dokumentacja (o réznym poziomie uporzadkowania) w przewazajacej mierze znajduje sie
w segregatorach, teczkach; mozliwe jest rowniez wystapienie dokumentacji w stanie luznego
rozsypu (w réznych ilosciach).

Na dokumentacje wytworzong przez Spotdzielni¢ sktadajg sie¢ min.:

a) akta organizacyjne Spoldzielni;

b) protokoly walnych zgromadzen;

¢) plany gospodarczo- finansowe;

d) plany inwestycyjne;

e) sprawozdania ze stanu gospodarczo- finansowego;
f) sprawozdania sporzadzane dla Gtéwnego Urzedu Statystycznego;
g) rejestry czlonkow

h) protokoly Komisji Rewizyjnej;

i) akta osobowe;

j) listy plac;

k) listy zaliczek;



1) deklaracje ZUS;
m) ksigzki 1 karty pojazdow;

n) srodki trwate;

o) dokumentacja techniczna pojazdow i maszyn;

p) karty drogowe;

q) kwitariusze wydania z magazynu (WZ);

r) protokoly inwentarza zywego, raporty kasowe i karty zasitkowe;

s) protokoty zdawczo- odbiorcze;

t) pozostale dokumenty i pisma zgromadzone w pomieszczeniach biurowych;

Zasob dokumentacji przeznaczonej do archiwizacji, w celu przekazania do wiasciwego
Archiwum Panstwowego przez Zamawiajacego, wynosi ok. 35 metrow biezagcych (m.b.).
Zakres lat obejmuje czas od zalozenia Rolniczej Spotdzielni Produkcyjnej w Woli Lobudzkiej
z/s w Rzepiszewie, az do roku 2018.

3.1 W ramach realizacji zaméwienia Wykonawca zobowiazany bedzie do:

a) kompleksowego uporzadkowania wytworzonej dokumentacji  znajdujgcej  sie
w segregatorach, teczkach, koszulkach 1 kartonach, tzn. oddzielenia materialéw
archiwalnych od dokumentacji niearchiwalnej, weryfikacji czgsciowo dokonanej
klasyfikacji i kwalifikacji oraz ewentualnej korekty;

b) wydzielenia dokumentacji Bc oraz sporzadzenia spisu tej dokumentacji;

¢) umieszczenia dokumentacji w teczkach oraz przygotowania i prawidlowego opisania
teczek aktowych wedtug obowigzujgcych przepisoéw;

d) sporzadzenia spisow zdawczo-odbiorczych (wraz z umieszczeniem informacji
o wilasciwej kategorii archiwalnej) w formie papierowej odrebnie dla materialow
archiwalnych (4 egzemplarze) oraz dokumentacji niearchiwalnej (3 egzemplarze) jak
rowniez w formie elektronicznej w pliku excel, przekazanego na ptycie CD odpowiednio
opisanej, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng, Jednolitym Rzeczowym Wykazem oraz
instrukcja archiwalna, a takze wszystkich innych dziatan w ramach przytoczonych
dokumentéw, o ktérych nie wspomniano a ich wykonanie jest niezbedne celem
wlasciwego przygotowania przedmiotowej dokumentacji w celu przekazania do
wlasciwego archiwum;

e) zrealizowania dziatania przy uzyciu wlasnych srodkéw i materiatdéw biurowych, w tym
(spelniajacych wymagania przepisoéw przywolanych w pkt 1.1) teczek bezkwasowych
wigzanych, pudel archiwizacyjnych bezkwasowych z litej bezkwasowej tektury, klipsow
archiwizacyjnych, wigzanych teczek tekturowych, pudet kartonowych, etykiet na teczki
oraz innych niezbednych materiatdéw do zrealizowania przedmiotu zamdwienia;

f) realizacji uslugi w siedzibie Wykonawcy, a w przypadku gdy Wykonawca zdecyduje sie
do wykorzystania pomieszczenia udostepnionego przez Zamawiajgcego w celu
wykonania zadan zwigzanych =z archiwizacja, kazdorazowo odbedzie sie za
pokwitowaniem odbioru i zwrotu kluczy u pracownika Starostwa Powiatowego
w Zdunskiej Woli;

g) podpisania umowy w sprawie powierzenia przetwarzania danych osobowych (nie pdzniej
niz w chwili rozpoczecia prac) bez dodatkowego wynagrodzenia oraz wydania
stosownych upowaznien zgodnie z zapisami umowy, zawarcia umoéw w przypadku
udziatu innych podmiotéw oraz przekazania stosownych dokumentéw Zamawiajgcemu;

h) przedlozenia Zamawiajagcemu w ciggu 14 dni kalendarzowych od dnia rozpoczecia
realizacji prac wstepnie zarchiwizowanych co najmniej trzech teczek z kazdej kategorii
Jako wzorca celem uzyskania akceptacji Zamawiajacego,

i) prowadzenia ewidencji archiwalnej dla przedmiotu realizacji umowy, tj. zbiorczego
i chronologicznego wykazu zarchiwizowanej dokumentacji oraz przekazania ewidencji
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k)

4.1

na kazde Zadanie Zamawiajgcego w wersji elektronicznej umozliwiajgcej otworzenie
1 odczytanie w aplikacji Ms Excel.

pakowania opisanej i wlozonej do teczek dokumentacji w pudta kartonowe lub pudta
archiwizacyjne z tektury bezkwasowej oraz opisania ich w sposob umozliwiajgcy
identyfikacje danego pudta kartonowego z danym spisem zdawczo-odbiorczym.
przetransportowania we wlasnym zakresie do siedziby Wykonawcy dokumentacji
bedacej przedmiotem zamowienia z pomieszczen w ktorym jest przechowywana.

Przekazanie dokumentacji przeznaczonej do porzadkowania, bedzie odbywato sie
w porozumieniu z pracownikiem wyznaczonym w Wydziale Gospodarki
Nieruchomos$ciami i Terenami Rozwojowymi Starostwa Powiatowego w Zdunskiej Woli,
ktory bedzie rowniez udzielal merytorycznych wskazowek dotyczacych sposobu
porzadkowania dokumentacji, w szczeg6lnosci w przypadku pojawienia sie probleméw
nieprzewidzianych przez przepisy oraz praktyke archiwalna.

Sposdb porzadkowania dokumentacii:

Uporzadkowanie dokumentacji w postaci nieelektronicznej polega na:

1)
a)
b)
c)

d)

e)

g)
h)
i)
1))

2)

w odniesieniu do materiatdéw archiwalnych (kat. A) i dokumentacji niearchiwalnej,
o okresie przechowywania dtuzszym niz 10 lat (kat. B):

utozeniu dokumentacji wewnatrz teczek w kolejnosci spisu spraw, poczgwszy od numeru
1 na gorze teczki, a w obrebie spraw — chronologicznie, przy czym poszczegdlne sprawy
mozna rozdzieli¢ papierowymi oktadkami,

wylaczeniu zbednych identycznych kopii tych samych przesytek i pism,

odlozeniu do teczek aktowych spisow spraw,

usuni¢ciu z dokumentacji czesci metalowych 1 folii (na przyklad spinaczy, zszywek,
wasow, koszulek),

umieszczeniu dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych z tektury bezkwasowej
(w przypadku akt osobowych dopuszcza si¢ koperty) o grubosci nieprzekraczajacej 5 cm,
przy czym jezeli grubos¢ teczki przekracza 5 cm, nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba
ze jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych,

ponumerowaniu stron materiatéw archiwalnych zwyklym miekkim otdéwkiem, przez
naniesienie numeru strony w prawym gornym rogu; liczbe stron w danej teczce podaje
si¢ na wewng¢trznej czesci tylnej oktadki w formie zapisu: ,,Niniejsza teczka zawiera ...
stron kolejno ponumerowanych. [miejscowosé, data, podpis osoby porzadkujgce]
1 paginujacej akta]”,

opisaniu teczek zgodnie z przepisami instrukcji kancelaryjnej,

ulozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajagcej z JRWA,

spakowaniu teczek w bezkwasowe pudta archiwizacyjne oraz ich opisanie,

nadaniu sygnatury archiwalnej w porozumieniu z pracownikiem archiwum zaktadowego.

w odniesieniu do pozostalej dokumentacji niearchiwalnej:

a) odlozeniu do teczek aktowych spisow spraw,

b) umieszczeniu dokumentacji w teczkach aktowych wigzanych o grubosci
nieprzekraczajacej 5 cm, lub umieszczeniu dokumentacji bezposrednio w paczkach
lub pudtach, przy czym gdy grubosé teczki przekracza 5 cm, nalezy teczke podzieli¢
na tomy, chyba ze jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych,

¢) wyeliminowaniu koszulek, zszywek, spinaczy i klipséw biurowych,

d) opisaniu teczek zgodnie z przepisami instrukcji kancelaryjnej,

e) ulozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z JRWA,

f) umieszczeniu teczek w pudtach i ich opisanie,
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g) nadaniu sygnatury archiwalnej w porozumieniu z pracownikiem archiwum
zaktadowego.

3) sporzadzeniu spisow zdawczo-odbiorczych w czterech egzemplarzach dla materiatow
archiwalnych i w trzech egzemplarzach dla dokumentacji niearchiwalnej w formie
papierowej oraz elektronicznej zgodnie z pkt 3.1, lit. d.

Zamawiajacy informuje, ze teren obiektu w ktérym znajdujg sie akta, zostal odtaczony od
energii elektrycznej oraz nie posiada czynnego podigczenia do wodociggu gminnego.

Zgodnie z pismem Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych oraz Kierownika
Archiwum Panstwowego w Lodzi - Oddzial w Sieradzu, wskazano Archiwum Panstwowe
w Lodzi jako wlasciwe do przejecia materiatlow archiwalnych wytworzonych przez Rolnicza
Spétdzielnie¢ Produkcyjng w Woli Lobudzkiej z siedzibg w Rzepiszewie, dlatego Wykonawca
przekaze materialy archiwalne przygotowane zgodnie z pkt 4.1 ppkt 1) lit. a-j,
w odniesieniu do materialéw archiwalnych (kat. A), do jego Oddzialu w Sieradzu — co
zostanie udokumentowane podpisanymi protokotami zdawczo- odbiorczymi przez Archiwum
Panstwowe w Lodzi Oddzial w Sieradzu.

Sporzadzil:
5.05.2021 r. Dariusz Tomczyk

Zatwierdzii:

5.05.2021 r. Jarostaw Andrysiak




