Numer sprawy: 3/X/2024
Zatgcznik nr 8 do SWZ

Zakres rzeczowy zadania : Obstuga Archiwum Zakladowego oraz archiwizacja
dokumentacji dla Zarzadu Drog Miasta Krakowa.

1. Przejmowanie wlasciwie opracowanej dokumentacji:

a) spraw zakonczonych z poszczegolnych komorek organizacyjnych na podstawie
spisow zdawczo — odbiorczych akt,

b) na no$niku papierowym ze sktadu chronologicznego,

c) elektronicznej na informatycznych nos$nikach danych, zgromadzonych w
sktadzie informatycznych no$nikow danych, ktorych zawarto$¢ nie skopiowano
do systemu EZD;

zgodnie z trybem okreslonym w ZARZADZENIE NR 130/2017 DYREKTORA
ZARZADU INFRASTRUKTURY KOMUNALNEJ I TRANSPORTU W
KRAKOWIE z dnia 13 grudnia 2017 roku w sprawie wprowadzenia przepisow
kancelaryjnych i archiwalnych, z zastrzezeniem okreslenia czasu rzeczywistego tj. 3
miesigce od dnia przekazania przez komoérke organizacyjng do zarejestrowania przez
archiwum zakladowe.

2. Przeprowadzenie skontrum dokumentacji.

3. Wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi w zakresie prawidtowego tworzenia teczek
oraz poprawne ich przygotowanie do przekazania do archiwum zaktadowego .

4. Prowadzenie ewidencji archiwum zakladowego w postaci: wykazu spisow zdawczo —
odbiorczych, spisow zdawczo — odbiorczych, udostgpniania dokumentacji,
przeprowadzonych kwerend — w wersji papierowej i elektronicznej.

5. Wycofywanie akt z ewidencji archiwum zakladowego w przypadku wznowienia
sprawy w komorce organizacyjnej,

6. Porzadkowanie akt niewlasciwie opracowanych poprzez przyjecie odpowiedniej
klasyfikacji aktowej kategorii A, B, BC, BE.

7. Porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej lub porzucone w latach
wczesniejszych w stanie nieuporzagdkowanym.

8. Przechowywanie, zabezpieczenie oraz ewidencjonowanie posiadanych
I przejmowanych akt.

9. Inicjowanie brakowania akt oraz udzial w jej brakowaniu — przygotowanie spisow
dokumentacji przeznaczonej do brakowania oraz korespondencji wychodzacej
skutkujgcej uzyskaniem zgody z Archiwum Narodowego na brakowanie akt.
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Sporzadzanie protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej oraz spisow dokumentacji
niearchiwalnej

Dbanie o dobry stan powierzonej dokumentacji — sukcesywne przepakowywanie
dokumentacji ze zniszczonych teczek, pudel, odkurzanie.

Przygotowanie materiatow archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu do
Archiwum Narodowego w tym biezgce uporzadkowanie i przekazywanie akt kat. A
oraz zapewnienie transportu wymienionych akt do Archiwum Narodowego.

Przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji
informacji.

Wypozyczanie jednostek archiwalnych pracownikom ZDMK zgodnie z kartg
wypozyczenia, w tym czuwanie nad kompletno$cig dokumentacji i jej zwrotem.

Wykonawca jest zobowigzany zapewni¢ pelng dostepnos$¢ pomieszczen archiwum
zaktadowego dla Zamawiajacego w godzinach pracy Zamawiajacego tj. 7.30 — 15.30

Udostgpnianie zasobu Archiwum Zaktadowego pracownikom ZDMK przez 5 dni
robocze w tygodniu w godzinach funkcjonowania urzgdu a w szczegolnosci :

a) od 8.30 do 11.30 przez 3 dni robocze w tygodniu,

b) od 8.30 do 15.30 przez 2 dni robocze w tygodniu
oraz dodatkowo zobowigzuje si¢ prowadzi¢ obstuge Archiwum Zakladowego
mieszczacego si¢ na ul. Reymonta 22 w wymiarze 44 godzin miesigcznie, do 2 dni
roboczych po zakonczeniu danego miesigca przesyla¢ Zamawiajacemu specyfikacje
przepracowanych godzin.( szczegétowy zakres wykonywanych prac za dany miesigc w
pomieszczeniach archiwum zaktadowego przy ul. Reymonta 22).

. Kserowanie i/lub skanowanie akt niezb¢dnych do udostgpnienia.

. Utrzymywanie stalych kontaktoéw merytorycznych z Archiwum Narodowym.

. Czynny udzial w kontrolach Archiwum Narodowego.

. Realizacja zalecen pokontrolnych Archiwum Narodowego w wyznaczonych terminach.
. Uczestnictwo w opracowaniu i przygotowaniu sprawozdan do Archiwum Narodowego.
. Koordynacja prac zwigzanych z Archiwum Zakladowym.

. Prowadzenia ewidencji pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza i niezwloczne

informowanie o stwierdzonych nieprawidtowosciach.
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Znajomos$¢ struktury organizacyjnej jednostki organizacyjnej, gromadzenie informacji
0 zmianach organizacyjnych tej jednostki, jakie nastgpowaly w przesztosci i obecnie.

Znajomos$¢ stosowanych w przesziosci i obecnie w jednostce organizacyjnej systemow
kancelaryjnych oraz znajomo$¢ przepisdOw kancelaryjno-archiwalnych i regulacji
ogolnie obowigzujacych dotyczacych postepowania z dokumentacja.

Utrzymywanie czystosci 1 porzadku W pomieszczeniach Archiwum Zaktadowym przy
ul. Centralnej oraz ul. Reymonta 22.

Zakup niezbednych materiatow biurowych takich jak :

a) Papier ksero, dtugopisy, otowki, gumki, zakreslacze, rozszywacze, markery,
dziurkacze, zszywacze, zszywki, korektory, spinacze biurowe, temperowki,
wktady do otowkow, wktady do dlugopisow;

b) fastykuty archiwizacyjne bezkwasowe, pudta archiwizacyjne bezkwasowe,
teczki wigzane, teczki bezkwasowe, koszulki na dokumenty;

w ilosci niezbednej do prawidlowego prowadzenia Archiwum Zaktadowego nalezy do
obowigzkow Wykonawcy.

Dostarczenie przez Wykonawce specjalistycznych materialtdow koniecznych do
prawidtowego przeprowadzenia czynnosci zmierzajacych do przygotowania
dokumentacji do przekazania do Archiwum Narodowego (teczki bezkwasowe, pudta
bezkwasowe, fascykuly bezkwasowe).

Sporzadzanie rocznego sprawozdania z dziatalnosci Archiwum Zaktadowego i stanu

dokumentacji w archiwum zakladowym. Obowigzek rocznego sprawozdania za rok
2025 r. w terminie do 13.03.2026 r.

Prowadzenie szkolen dla stuzby przygotowawczej w zakresie dokumentow do
przekazania do archiwum zaktadowego ( nie wigcej niz 60 min. 1 raz w miesigcu).

Biezace instruktaze dla pracownikow ZDMK dotyczace porzadkowania dokumentoéw
przed przekazaniem do archiwum zakladowego.

Sporzadzanie rocznego harmonogramu przekazywania dokumentacji przez komorki
organizacyjne do archiwum zakladowego.

Sporzadzanie comiesigcznych raportow / protokotow —odbioru prac wykonanych
zgodnie z przedmiotem umowy z obu lokalizacji a w szczegdlnosci podanie :
a) ilosci przejetej dokumentacji podanej w metrach biezacych,
b) ilosci zarejestrowanej dokumentacji podanej w metrach biezacych
c) ilosci przekazanej dokumentacji do brakowania podanej w metrach biezacych,
d) ilosci kwerend archiwalnych / udostg¢pnien,
e) dokumentacji spisanej na brakowanie podanej w metrach biezgcych,



f) dokumentacji przekazanej do niszczenia podanej w metrach biezacych,
g) dokumentacji przekazanej do przechowania do ....... Podanej w metrach
biezacych.

34. Prowadzenia rejestru dostepu do pomieszczen Archiwum Zaktadowego. Rejestr ten
zawiera dane osoby wchodzacej do archiwum, date i godzine wejscia 1 wyjscia, a takze
numer pomieszczenia z ktorego korzystano. Rejestr ten obejmuje wszystkie osoby
wchodzace na teren archiwum zaktadowego przy ul. Centralnej 53 oraz ul. Reymonta
22, w tym pracownikow Zamawiajgcego i Wykonawcy.



