Warszawa, dnia 30 czerwca 2017 r.

OGLOSZENIE O ZAMOWIENIU
na uslugi spoleczne

przedmiotem ktoérych jest ,,Archiwizacja materialow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej”,
znak sprawy: BA-F-1-3710-21/17.
I. ZAMAWIAJACY

Nazwa, adres i punkty kontaktowe:
Ministerstwo Sprawiedliwosci
Al. Ujazdowskie 11, 00-567 Warszawa

Tel.:

(+48 22) 52 12 411, http://www.ms.gov.pl/

I1. ZASADY PROWADZENIA POSTEPOWANIA

1.

2.

3.
4.

Postepowanie prowadzone jest zgodnie z przepisami art. 1380 ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z 2015 r., poz. 2164 z pdzn. zm.), zwanej dalej
ustawa, dotyczacymi zamdwien na ustugi spoleczne i inne szczegdlne ustugi, na zasadach
okreslonych w niniejszym Ogloszeniu.

Do postgpowania maja zastosowanie przepisy art. 1380 ust. 2 — 4 ustawy, w pozostalym
zakresie ustawy nie stosuje sig.

Postgpowanie prowadzone jest w jezyku polskim.

Oferty ztozone po terminie nie zostang rozpatrzone.

III. PRZEDMIOT ZAMOWIENIA

4»

.8

Przedmiotem zamowienia jest ustuga polegajaca na kompleksowym przygotowaniu
do przekazania do archiwum zakladowego materialow archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej (kat A i B) o objetosci nie wigkszej niz 500 mb materiatéw archiwalnych i
dokumentacji niearchiwalnej, znajdujacych si¢ w komorkach organizacyjnych Zamawiajacego.
Zamawiajacy przewiduje udzielenia zamowien, o ktérych mowa w art. 67 ust. 1 pkt 6 ustawy
Pzp. Przedmiot zamdwienia bedzie tozsamy z przedmiotem zamdéwienia podstawowego i bedzie
polegal na powtdérzeniu ustug archiwizacji materialdw archiwalnychi dokumentacji
niearchiwalnej.

Opis przedmiotu zamdwienia okreslaja: Szczegdtowy Opis Przedmiotu Zamdwienia - stanowiacy
zalacznik nr 1 do umowy oraz wzér umowy — stanowiacy zalacznik nr 2 do Ogloszenia.
Nomenklatura wedlug Wspdlnego Stownika Zaméwien (CPV):

79995100-6 - Ustugi archiwizacyjne

Termin realizacji zamowienia: 12 miesigcy od dnia zawarcia umowy albo do czasu
wyczerpania $rodkow finansowych stanowiacych maksymalne wynagrodzenie Wykonawcy
z tytutu wykonania umowy, w zaleznosci, ktore z tych zdarzen nastapi wezesniej.

IV. WARUNKI UDZIAELU W POSTEPOWANIU

W celu potwierdzenia spetniania warunku udziatu w postepowaniu Wykonawcy sa zobowigzani
ztozy¢ na Formularzu Oferty oswiadczenie o spelnianiu warunkéw udziatu w postepowaniu.

V. OPIS SPOSOBU SPORZADZENIA OFERT

1.

el i

Oferte nalezy sporzadzi¢ w jednym egzemplarzu, w jezyku polskim, na druku Formularza
Oferty lub wedlug wzoru tego druku, stanowiacego zalacznik nr 1 do Ogloszenia, poprzez jego
odpowiednie wypelnienie.

Tres¢ oferty musi odpowiada¢ wymaganiom okreslonym w Ogloszeniu.

Oferte nalezy sporzadzi¢ w formie pisemne;j.

Oferta, w miejscu okreslonym przez Zamawiajacego - musi by¢é opatrzona podpisem osoby
uprawnionej do reprezentowania Wykonawcy (zaleca si¢ opatrzenie podpisu pieczecia
imienna).

Do oferty nalezy zalagczy¢ dokument (oryginal lub kopia potwierdzona za zgodnosé
z oryginalem przez notariusza) potwierdzajacy uprawnienie do reprezentowania Wykonawcy,
jezeli uprawnienie osoby podpisujacej oferte do reprezentowania Wykonawcy nie wynika
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bezposrednio z  aktualnego odpisu z wlasciwego rejestru lub z centralnej ewidencji
i informacji o dziatalno$ci gospodarcze;.

6. Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym musza byé zlozone wraz z thumaczeniem na jezyk

polski.

7. Oferte nalezy ztozyé w zamknietej kopercie, oznaczonej nazwg Wykonawcy, zaadresowanej do

Zamawiajacego na jego adres do korespondencji i opisanej nastgpujaco:

 OFERTA dotyczgca: ,Archiwizacji materialow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej” -

znak sprawy: BA-F-1I-3710-21/17.
Nie otwieraé przed 10 lipca 2017 r. godz. 13:00”.

8. Zamawiajacy, w przypadku watpliwosci co do tresci oferty, wezwie Wykonawce do zlozenia

wyjasnien w tym zakresie.

9. Kazda poprawka w tresci oferty, a w szczegdlnosci kazde przerobienie, przekreslenie,

uzupetnienie, nadpisanie, etc. powinno by¢ parafowane przez Wykonawce, w przeciwnym razie
nie bedzie uwzglednione.

VI. MIEJSCE I TERMIN SKEADANIA I OTWARCIA OFERT

1.

Miejsce skladania ofert: Ministerstwo Sprawiedliwosci, Biuro Podawcze, Al. Ujazdowskie 11,
00-567 Warszawa.

2. Termin skladania ofert uptywa w dniu 10 lipca 2017 r. godz. 12:00.
3. Termin i miejsce otwarcia ofert: 10 lipca 2017 r. godz. 13:00, siedziba Zamawiajacego.

i VII OPIS SPOSOBU POROZUMIEWANIA SIE ZAMAWIAJACEGO Z WYKONAWCAMI

1. Os$wiadczenia, wnioski, zawiadomienia i informacje, Zamawiajacy i Wykonawcy przekazuja
pisemnie lub droga elektroniczna, z zastrzezeniem pkt 2.

2. Oferty wraz z wymaganymi dokumentami muszg by¢ ztozone w formie pisemne;.

3. W przypadku dokumentéw lub informacji przekazanych droga elektroniczna, kazda ze stron na
zadanie drugiej niezwlocznie potwierdza fakt ich otrzymania.

4. Wykonawca moze zwrdcié sig do Zamawiajacego o wyjasnienie tresci Ogloszenia. Zamawiajacy
udzieli wyjasnien nie pdzniej niz na 2 dni przed uptywem terminu skladania ofert pod
warunkiem, ze wniosek o wyjasnienie tresci Ogloszenia wptynat do Zamawiajacego nie pdzniej
niz do konca dnia, w ktérym uptywa polowa wyznaczonego terminu sktadania ofert.

5. Treé¢ zapytan wraz z wyjasnieniami Zamawiajagcy zamiesci na stronie internetowej
Zamawiajacego -  https:/bip.ms.gov.pl/pl/ministerstwo/zamowienia-publiczne/aktualne---
wszczete/.

6. Zamawiajacy wyznacza do kontaktowania si¢ z Wykonawcami: Paulina Gecyngier (tel. +48 22
52 12 697, e-mail: Paulina.Gecyngier@ms.gov.pl).

VIII. KRYTERIA OCENY OFERT I WYBOR OFERTY NAJKORZYSTNIEJSZEJ
1. Zamawiajacy dokona oceny ofert na  podstawie  zdefiniowanego  kryterium
a i przypisanego jemu znaczeniu (wagi).

2. Dla dokonania oceny ofert waga w kryterium oceny okreslona w procentach zostanie przeliczona

na punkty: 1 procent odpowiada 1 punktowi. Oceniane bedg oferty niepodlegajace odrzuceniu.

; Maksymalna
Kryterium Waga il
Cena oferty z VAT (Co) 100% 100

3. Sposob oceny ofert.

Kryterium: Cena oferty z VAT (Co) — waga 100%.

Oferta z najnizsza ceng otrzyma w tym kryterium 100 pkt, a pozostale oferty zostang ocenione

wg nastgpujacego wzoru:

cena z VAT oferty z najnizszg ceng
Co= x 100
cena z VAT oferty badane;j

Koncowy wynik powyzszego dzialania zostanie zaokraglony do dwoch miejse po przecinku.

4. Jako najkorzystniejsza zostanie wybrana oferta, ktora uzyska najwyzsza oceng punktowg

w ww. kryterium.
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XI.

Jezeli Wykonawca nie zlozy wraz z oferta wymaganych dokumentéw i/lub o$wiadczen lub

dokumenty i/lub o$wiadczenia zawieraja bledy, co powodowaloby brak mozliwosci wybrania

oferty zlozonej przez Wykonawce jako najkorzystniejszej, Zamawiajacy moze odpowiednio

wezwa¢ Wykonawce do zlozenia/uzupehlienia/poprawienia/udzielania wyjasnien w zakresie

dokumentdw i/lub oswiadczen.

W przypadku, gdy Wykonawca, ktérego oferta zostala wybrana jako najkorzystniejsza uchyli sie

od zawarcia umowy, Zamawiajacy wybierze jako najkorzystniejsza ofert¢ kolejng w rankingu

punktowym bez przeprowadzania ponownego badania i oceny ofert.

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia postgpowania w przypadku, gdy:

a) nie ztozono zadnej oferty niepodlegajacej odrzuceniu,

b) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktéra Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na
sfinansowanie zamdwienia.

SPOSOB OBLICZENIA CENY OFERTY

Cena oferty z VAT musi zawiera¢ wszystkie elementy cenotwodrcze wynikajace z pehego
zakresu i sposobu realizacji przedmiotu zamoéwienia w calym okresie jego realizacji. Ceng¢ oferty
nalezy poda¢ w zlotych polskich z doktadnoscia do dwdch miejsc po przecinku.

PRZESEANKI ODRZUCENIA OFERTY

Zamawiajacy odrzuci oferte w przypadku gdy:

1. Jest niezgodna z wymaganiami okreslonymi w Ogloszeniu.

2. Zostala ztozona po wyznaczonym terminie lub/i w niewlasciwym miejscu.
3. Zawiera bledy w obliczenie ceny.

INFORMACJE DODATKOWE

1. Termin zwigzania oferta wynosi 30 dni z mozliwoscig jego przedhuzenia o kolejne 60 dni.
2. Zamawiajacy poprawi w ofercie oczywiste omylki pisarskie, oczywiste omylki rachunkowe,

z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek, inne omylki polegajace
na niezgodnosci oferty z Ogloszeniem, niepowodujace istotnych zmian w treci oferty
i niezwlocznie zawiadomi o tym Wykonawce, ktérego oferta zostata poprawiona.

. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do zmiany tresci ogloszenia przed uplywem terminu

skladania ofert.

. O wynikach wyboru oferty najkorzystniejszej wykonawcy zostang powiadomieni drogg

elektroniczna.

Zalaczniki:
Zatacznik nr 1 — Formularz Oferty.
Zalgcznik nr 2 — Wzoér umowy wraz z zalacznikami

ZATWIERDZAM:

\o g

%0.06.201 %
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Zalgcznik nr 1 do Ogloszenia
Formularz Oferty

OFERTA

(nazwa Wykonawcy/Wykonawcow)

Do

Ministerstwa SprawiedliwoS$ci
Al Ujazdowskie 11

00-567 Warszawa

Nawigzujac do ogloszenia o zaméwieniu w postepowaniu na uslugi spoleczne, ktérych przedmiotem jest
»Archiwizacja materialéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej”, znak: BA-F-11-3710-21/17

MY NIZEJ PODPISANI

dziatajac w imieniu i na rzecz

(nazwa (firma) doktadny adres Wykonawcy/Wykonawcow)
(w przypadku skladania oferty przez podmioty wystepujgce wspélnie podaé nazwy(firmy) i dokladne adresy
wszystkich wspolnikow spotki cywilnej lub czlonkéw konsorcjum)

Oswiadczamy, ze jako Wykonawca jestesmy matym/Srednim przedsigbiorcg: TAK/NIE*

Oswiadczamy, ze zapoznaliSmy sie z trescia Ogloszenia i skltadamy ofert¢ na wykonanie przedmiotu
zamowienia zgodnie z tre$cig Ogloszenia, ktdra spetnia wymagania Zamawiajacego, a cena oferty podana w

pkt. 3 zawiera wszystkie koszty zwigzane z realizacja przedmiotu zamdwienia.

Oferujemy wykonanie przedmiotu zamowienia za ceng brutto ........ooovviiiiaiiiiiieintiiriieriiieanaans PLN,

stownie zlotych ... , W tym podatek vat 23%.

Oswiadczamy, ze nastgpujace czesci (zakresy) zamdwienia wykonamy z udzialem podwykonawcdow:

Podwykonawca
Zakres (nazwa i adres)

1.1

1.2




Zalacznik nr 1 do Ogloszenia
Formularz Oferty

5. Os$wiadezamy, ze spelniamy warunki udzialu w postgpowaniu.

6. Wszelka korespondencje w sprawie post¢gpowania nalezy kierowac na ponizszy adres:

TINUIE T TUEZVASIEOR: < cvusccncovmmimssssimssiocsisis oo 2 08 388 3 M SR AR A

* niepotrzebne skresli¢

(miejscowosc)

(podpis osoby uprawnionej)



Zalacznik nr 2 do Ogloszenia
Umowanr ....c..oeevvvennnnnens
ke B ATC 1L w Warszawie pomigdzy:

Ministrem Sprawiedliwo$ci statio fisci Skarbu Panstwa z siedzibg w Warszawie
przy Al Ujazdowskich 11, NIP 526-16-73-166, REGON 000319250, zwanym dalej
»~Zamawiajgcym”, w imieniu ktorego na podstawie upowaznienia

................................................................................................

................................................ ZEICdAbIW nss s

wpisanym do rejestru przedsigbiorcdw prowadzonego przez Wydzial Gospodarczy
Krajowego Rejestru Sadowego prowadzonego przez Sad Rejonowy ............cccoeoeeeenenn...
1B 113 11Ut £ 1 (O

/ do ewidencji dziatalnosci gospodarczej/,

B it imnmnremnmemnnns ,REGON: ... ,

zwanym dalej ,,Wykonawcg”, reprezentowanym przez:

................................................................................................

zwanymi dalej Igcznie ,,Stronami” lub kazda z osobna ,,Strong"

w  wyniku rozstrzygnigtego postgpowania o udzielenie zamoOwienia publicznego
prowadzonego w trybie przetargu nieograniczonego zgodnie z przepisami ustawy z dnia
29 stycznia 2004 r. - Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2015 r. , poz. 2164 z pézn.
Zm.), 0 nastepujacej tresci:

§1

1. Przedmiotem zaméwienia jest ustuga polegajaca na kompleksowym przygotowaniu
do przekazania do archiwum zakladowego materialéw archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej (kat A i B) o objetosci nie wiekszej niz 500 mb materiatéw archiwalnych i
dokumentacji niearchiwalne;j.

2. Szczegblowy opis przedmiotu zamowienia zawiera Zalacznik nr 1 do niniejszej umowy.

3. Realizacja przedmiotu umowy rozliczana bedzie w okresach trzymiesiecznych.

4. Zamawiajacy okresla, ze w I trzymiesigcznym okresie obowiazywania umowy (liczonym
od dnia podpisania umowy) zleci Wykonawcy przygotowanie nie wiecej niz 50 mb
dokumentacji do archiwizacji. W kazdym z kolejnych trzymiesiecznych okreséw objetosé
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przekazanych dokumentéw nie przekroczy 150 mb dokumentacji do archiwizacji.

. Zamawiajacy zastrzega, ze metry biezace dokumentacji wskazane w ust. 1 sa danymi
orientacyjnymi, stanowiag maksymalng ilos¢ dokumentow, jakie mogg by¢ przekazywane
Wykonawcy do archiwizacji. W przypadku przekazania Wykonawcy mniejszej liczby
mb do archiwizacji, z zastrzezeniem § 11 niniejszej umowy, Wykonawcy nie przyshuguje
z tego tytutu zadne odszkodowanie.

. Zamawiajacy zleci dokumenty do archiwizacji w ciggu pierwszych 10 dni danego okresu
rozliczeniowego. Wykonawca zobowigzany jest dokona¢ archiwizacji dokumentacji
do konca okresu rozliczeniowego, w ktérym zlecono mu archiwizacje danej partii
dokumentacji.

Zamawiajgcy moze zleci¢dokumenty do archiwizacji w terminie pdéZniejszym niz
wskazany w ust. 6, niemniej przekazanie musi nastapi¢ nie p6zniej niz w ciagu 20 dni od
rozpoczgeia okresu rozliczeniowego. Objetos¢ przekazanych w terminie poZniejszym
dokumentéw nie moze przekroczy¢ 25% z limitu objetosci wskazanego w ust. 4 dla
kazdego okresu rozliczeniowego. Przekazanie dokumentéw w trybie niniejszego ustepu nie
wydluza okresu rozliczeniowego.

. Wykonawca jest zobowigzany do wykonywania przedmiotu umowy przy uzyciu wiasnego
sprzetu i materialow biurowych (za wyjatkiem sprzetu wskazanego w opisie przedmiotu
zaméwienia w pkt. 6) oraz innych $rodkéw niezbednych do realizacji przedmiotu umowy,

zgodnie z wymaganiami okreslonymi w umowie oraz Zalaczniku nr 1.

§2
Umowe zawiera si¢ na okres 12 miesigcy liczac od dnia podpisania umowy
lub do wyczerpania kwoty lacznego wynagrodzenia Wykonawcy okreslonego w § 11 ust.

1, w zaleznosci, ktore z tych zdarzen nastgpi wezesniej.

§3
Wykonawca o$wiadcza, Ze posiada umiejetnosci i doswiadcezenie niezbedne do nalezytego
wykonania przedmiotu umowy oraz dysponuje osobami posiadajacymi kwalifikacje
i do$wiadczenie gwarantujace nalezyte wykonanie przedmiotu umowy.
. Wykonawca zobowigzuje si¢ wykona¢ przedmiot umowy prawidlowo, z najwyzsza
starannoscig wynikajacg z zawodowego charakteru wykonywanej przez niego

dzialalnosci,  sklasyfikowanej w 82.19.Z PKD, zgodnie z wymaganiami okreslonymi



w umowie. Wykonawca jest odpowiedzialny za dzialania i zaniechania oséb, przy
pomocy ktorych wykona przedmiot umowy, jak za wlasne dziatania i zaniechania.
Wykonawca odpowiada za wszelkie szkody poniesione przez Zamawiajgcego
(jak 1 inne osoby), a wynikajace z dziatan lub zaniechan Wykonawcy lub oséb, za ktére
ponosi on odpowiedzialno$é w trakcie lub w zwigzku z realizacjg przedmiotu umowy.
Wykonawca zobowigzuje si¢ usuwaé na whasny koszt awarie i uszkodzenia spowodowane
przez niego na skutek wykonywania przedmiotu Umowy.
Wykonawca moze powierzy¢é wykonanie przedmiotu umowy podwykonawcy.
W przypadku powierzenia wykonywania przedmiotu umowy podwykonawcy Wykonawca
przedstawi Zamawiajagcemu kopie umdéw z podwykonawcami w  terminie
3 dni od ich zawarcia.
Wykonawca nie moze zwolni¢ si¢ od odpowiedzialnosci wzgledem Zamawiajacego
z tego powodu, ze niewykonanie lub nienalezyte wykonanie przedmiotu umowy,
bylo nastepstwem niewykonania lub nienalezytego wykonania zobowigzan wobec
Wykonawcy przez jego podwykonawcow.
. Wykonawca zobowigzuje si¢ do przekazywania Zamawiajagcemu wszelkich informacji
majacych wplyw na realizacje przedmiotu umowy, o ktéorym mowa w § 1 ust. 1
oraz do niezwlocznego udzielania odpowiedzi na zglaszane przez Zamawiajacego
zastrzezenia dotyczace realizacji przedmiotu umowy.
. Niezaleznie od obowiazkéw okredlonych w niniejszej umowie, Wykonawca zobowigzuje
si¢ w szczegolnoscei do:

1) wlasciwej organizacji pracy przy realizacji przedmiotu umowy w sposob

niezaklocajacy pracy w siedzibie Zamawiajgcego;
2) przestrzegania przepisOw organizacyjnych i porzadkowych obowigzujacych

u Zamawiajacego, z ktorymi to przepisami Zamawiajacy zapozna Wykonawce.

§4
Wykonawca zobowiazany jest do przekazania Zamawiajagcemu na pisSmie danych
personalnych osdéb skierowanych do realizacji przedmiotu umowy, na co najmniej 5 dni
roboczych przed rozpoczeciem realizacji przedmiotu umowy, przez osoby wskazane przez
Wykonawce, poprzez podanie imienia i nazwiska oraz rodzaju i numeru dowodu
tozsamosci.
W trakcie obowigzywania umowy Wykonawcy bedzie przyslugiwalo prawo zmiany oséb

skierowanych do realizacji przedmiotu umowy. Wykonawca przedstawi Zamawiajacemu
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pisemng informacj¢ o proponowanej zmianie zawierajacg dane, o ktérych mowa w ust. 1
wraz z podaniem przyczyn tych zmian, w terminie co najmniej 5 dni roboczych
przed planowang zmiana.

Wykonawca o$wiadcza, ze upowazni osoby do podpisywania dokumentéw zwigzanych
z realizacja przedmiotu umowy, w szczegdlnosci spisow zdawczo-odbiorczych, protokotu
odbioru  oraz  reprezentowania =~ Wykonawcy na  spotkaniach  roboczych
w siedzibie Zamawiajacego dotyczacych postepdéw w realizacji przedmiotu umowy.
Pisemne informacje w tym zakresie zostang przekazane Zamawiajagcemu w trybie
roboczym, w terminie 5 dni roboczych od dnia zawarcia umowy.

. Zamawiajgcy  zastrzega sobie mozliwo$¢ niedopuszczenia okre$lonych  oséb
skierowanych przez Wykonawce do wykonania czynnosci realizowanych w ramach
umowy, ktorych wstep na teren obiektow Zamawiajgcego jego shuzby ochrony uznaja
za niepozadany. Zamawiajacy nie jest zobowigzany do podania uzasadnienia odmowy
dopuszczenia danej osoby do wykonywania czynnosci objetych umowa. W takiej sytuacji
Wykonawca zobowigzany bedzie wyznaczy¢ w miejsce osoby niedopuszczonej
do wykonywania uslug, inng osobeg, ktéra bedzie spelniala wymagania okreslone
w umowie. Z tego tytulu Wykonawcy nie bedzie przystugiwalo odszkodowanie
od Zamawiajacego.

Przed przystgpieniem do realizacji umowy, Wykonawca przekaze Zamawiajgcemu
oryginaly lub potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem kopie aktualnych, wydanych
nie wczesniej niz 30 dni, zaswiadczen o niekaralnosci o0s6b skierowanych
przez Wykonawce do realizacji umowy. Obowigzek ten dotyczy wszystkich oséb
kierowanych przez Wykonawce do realizacji umowy w trakcie jej obowigzywania.
Postanowienia ust. 9 stosuje si¢ odpowiednio.

. Do realizacji zadan wynikajacych z umowy, Wykonawca skieruje osoby zatrudnione
na umowe o pracg, na co najmniej 1/2 etatu.

. Na co najmniej 5 dni roboczych przed rozpoczgciem realizacji przedmiotu umowy
przez osoby wyznaczone przez Wykonawce, Wykonawca zobowigzany jest dostarczyc
Zamawiajacemu do wgladu kserokopie uméw o prace osob skierowanych do realizacji
przedmiotu umowy zanonimizowane do imienia i nazwiska.

. Zamawiajacy jest uprawniony do zadania w kazdym czasie dostarczenia
przez Wykonawce kserokopii dokumentow, o ktérych mowa w ust. 7. Dokumenty
te Wykonawca dostarczy w terminie do 2 dni roboczych od daty dorgczenia wezwania.

. W przypadku niedostarczenia Zamawiajacemu kopii uméw o prace oraz dokumentéw,
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10.

o ktérych mowa w ust. 5 Zamawiajacy jest uprawniony do niedopuszczenia danej osoby
do wykonywania prac objetych umowa. Z tego tytulu Wykonawcy nie bedzie
przystugiwalo odszkodowanie od Zamawiajacego. Uprawnienie opisane w zdaniu
poprzednim dotyczy rowniez osob skierowanych do realizacji umowy w wyniku zmian
wprowadzonych w trybie okreslonym w ust. 2.

Postanowienia ust. 1 — 9 stosuje si¢ odpowiednio do podwykonawcow.

§5
Przed przystgpieniem do archiwizacji dokumentacji Wykonawca zapozna si¢ ze stanem
fizycznym przekazywanych dokumentow i odbierze ja do archiwizowania.
Przekazanie Wykonawcy dokumentacji do archiwizacji nastapi na podstawie protokotu

przekazania. Wzor protokotu okresla Zalgcznik nr 3 do niniejszej umowy.

§6
Wykonawca ponosi odpowiedzialno$¢ za sprz¢t i wyposazenie przekazane mu przez

Zamawiajacego do realizacji przedmiotu umowy.

. Zamawiajgcy nie ponosi odpowiedzialnosci za sprzet Wykonawcy wykorzystywany

w siedzibie Ministerstwa Sprawiedliwosci w celu realizacji umowy.

. Zamawiajacy jest uprawniony do kontrolowania postepu i jakosci prac oraz do zglaszania

Wykonawcy uwag i zalecen w tym przedmiocie.

. Zamawiajacy wyznaczy pracownikow do wspolpracy z Wykonawcg w zakresie nadzoru

i realizacji przedmiotu umowy. Pisemne informacje w tym zakresie Zamawiajacy

przekaze Wykonawcy w trybie roboczym.

. Zamawiajacy nie ponosi odpowiedzialnosci za skutki wypadkéw jakim ulegng w trakcie

realizacji czynnosci, wchodzacych w zakres przedmiotu umowy, osoby skierowane

przez Wykonawce, chyba ze nastgpily z winy Zamawiajacego.

§7
Wykonawca bedzie zglaszal sukcesywnie w formie pisemnej Zamawiajgcemu wstepng
gotowos¢ do odbioru dokumentacji, z zatgczeniem projektow:
1) spiséw zdawczo — odbiorczych dla dokumentacji aktowej;
2) spiséw zdawczo-odbiorczych informatycznych no$nikéw danych.
W ostatnim dniu roboczym kazdego okresu Wykonawca sporzadzi protokét odbioru

przygotowanej w danym okresie dokumentacji, oddzielnie dla kazdej komorki
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organizacyjnej, w ktorej realizowal przedmiot umowy. Wzor Protokotu odbioru stanowi
Zatacznik nr 4.

. Po zgloszeniu przez Wykonawcg gotowosci do odbioru prac archiwizacyjnych w ramach
danego okresu Zamawiajacy dokona weryfikacji poprawnosci zarchiwizowanej
dokumentacji, w terminie do 10 dni roboczych od dnia zgloszenia.

. Po dokonaniu weryfikacji poprawnosci zarchiwizowanej dokumentacji Strony podpisza
protokot odbioru a w przypadku zastrzezen do wykonania przedmiotu umowy stosowna
informacja zostanie zawarta w protokole.

. Wykaz zbednych dokumentow wylaczonych w trakcie archiwizacji (duplikatow,
projektow pism niewprowadzajacych zmian merytorycznych, wydrukéw aktéw prawnych)
Wykonawca bedzie przekazywal koordynatorowi Zamawiajacego w chwili czynnosci
odbioru.

. Zamawiajacy okresli w protokole odbioru Wykonawcy termin, nie dluzszy jednak
niz 10 dni roboczych, w ktérym Wykonawca zobowigzany jest do usuniecia stwierdzonych
nieprawidlowos$ci i wad w wykonywanych czynnos$ciach archiwizacyjnych.

. W przypadku wykrycia nieprawidlowosci w przekazanej dokumentacji, = mimo
jej odebrania przez Zamawiajacego, Wykonawca zobowigzany jest do jej poprawienia
na kazde zgdanie Zamawiajacego.

. Wykonawca na wlasny koszt i ryzyko zobowigzuje sie usungé ujawnione

nieprawidfowosci w wyznaczonym przez Zamawiajgcego terminie.

§8

. W okresie obowigzywania niniejszej umowy, jak rowniez po jej wygasnieciu
lub rozwigzaniu Wykonawca zobowigzany jest zachowaé w tajemnicy wszelkie informacje
uzyskane w zwiazku z wykonaniem przedmiotu umowy, w tym w szczegdlnosci
wynikajace z dokumentacji przekazanej mu do zarchiwizowania oraz nie udostepniaé
ich w jakikolwiek sposdb osobom trzecim bez uzyskania pisemnej zgody Zamawiajacego
oraz wykorzystywac je wylacznie do celow okreslonych w niniejszej umowie. Obowigzek
ten dotyczy rowniez podwykonawcow 1 osdb, ktorymi Wykonawca poshuguje sie
przy realizacji umowy.

. Osoby skierowane do realizacji przedmiotu umowy oraz podwykonawca zobowigzani
sa do zlozenia oswiadczenia w powyzszym zakresie. Wzor oswiadczenia stanowi

Zatacznik nr 2 do umowy.



§9
Na podstawie art. 31 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2016 r., poz. 922), Zamawiajacy powierzy Wykonawcy przetwarzanie danych
osobowych o0s6b, znajdujgcych si¢ w podlegajacych archiwizowaniu dokumentach na

podstawie odrebnych uméw zawartych pomiedzy Zamawiajgcym i Wykonawca.

§10
1. W imieniu Zamawiajacego odpowiedzialnym za realizacj¢ zadan wynikajgcych
z niniejszej Umowy sa koordynatorzy poszczegdlnych komérek organizacyjnych
Zamawiajacego:

].) ........................................................................................................

) et e

2. W imieniu Wykonawcy odpowiedzialnym za realizacj¢ zadan wynikajacych z niniejszej
i T o

3. Kazda ze Stron moze zmieni¢ w kazdym czasie osobe, o ktorej mowa w ust. 1 lub 2, przy
czym zmiana taka jest skuteczna wobec drugiej Strony z chwilg pisemnego
poinformowania Strony o takiej zmianie.

4. Zmiana oséb wymienionych w ust. 1 lub 2 nie stanowi zmiany niniejszej umowy
1 wymaga pisemnego zawiadomienia drugiej Strony.

5. Zamawiajgcy w trybie roboczym poinformuje Wykonawcg o wyznaczeniu osoby z danej
komorki organizacyjnej Ministerstwa Sprawiedliwosci do biezacej wspolpracy

przy realizacji zadan zwigzanych z archiwizacja dokumentacji tej komorki organizacyjnej.

§11
1. Z tytulu nalezytego wykonania przedmiotu umowy Wykonawcy bedzie przyshugiwato
maksymalne wynagrodzenie w kwocie ................ netto ( stownie ........ zl) brutto
(stownie ...). Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwos$¢ niezrealizowania do 25% wartosci
umowy. W przypadku niewykorzystania w trakcie realizacji przedmiotu umowy calej
kwoty, o ktérej mowa w zdaniu poprzednim, Wykonawcy nie przystuguje z tego tytutu
zadne roszczenie.

2. Wynagrodzenie okreslone w ust. 1 obejmuje wszelkie koszty Wykonawcy zwigzane
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z wykonaniem przedmiotu umowy, w tym robocizny, materialéw ( m.in.: klipsy, teczki,
naklejki, tasiemki, kartony, papier ksero), podatki oraz wszelkie naleznosci
publicznoprawne, z wylaczeniem kosztdw zuzycia wody oraz energii elektrycznej, ktore
to koszty ponosi Zamawiajacy.

3. Wynagrodzenie przyshugujace Wykonawcy za zarchiwizowanie dokumentéw bedzie
obliczane 1 platne w okresach trzymiesigcznych po prawidlowym zrealizowaniu
przez Wykonawce danego okresu i podpisaniu przez Strony bez zastrzezen protokotu
odbioru badz protokotow odbioru, zgodnie z wzorem okreslonym w zalaczniku nr 4
do niniejszej umowy.

4. Cena brutto za opracowanie 1mb biezacego akt przekazanych do archiwizacji wynosi ....
zt. W przypadku niepelnego metra biezacego objgtosci podlegajgcej archiwizacji
dokumentacji Wykonawca otrzyma wynagrodzenie jedynie w sytuacji, gdy objetosé
niepelnego metra biezacego dokumentacji bedzie réwna lub przekroczy 0,5 mb.
W przypadku mniejszej wartosci Wykonawca nie otrzyma wynagrodzenia, z tego tytutu.

5. Ostateczna wysoko$¢ wynagrodzenia naleznego wykonawcy za dany okres stanowié
bedzie wynik iloczynu obejmujacego:

1) liczbe mb przekazanej do archiwizacji dokumentacji;
2) ceng za archiwizacj¢ 1mb wskazang w ust. 4.

6. Strony potwierdzaja, iz ceny sg state i nie ulegna zmianie przez caly okres obowigzywania
umowy.

7. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust. 5 bedzie platne na podstawie prawidlowo
wystawionej faktury VAT, w terminie 21 dni od dnia otrzymania faktury
przez Zamawiajacego. Faktury wystawiane beda odrebnie do kazdego protokotu odbioru.

8. Podstawg do wystawienia przez Wykonawce faktury jest podpisany przez Strony protokoél
odbioru badz protokoty odbioru podpisane w danym okresie rozliczeniowym wedtug
wzoru stanowigcego zatacznik nr 4 do umowy.

9. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 1 bedzie platne na rachunek bankowy Wykonawcy
wskazany w fakturze VAT.

10. Za dzien zaptaty przyjmuje si¢ dzien obciazenia rachunku bankowego Zamawiajgcego.

§12
1. Wykonawca zobowigzany jest zaptaci¢ Zamawiajacemu kare umowng w wysokoscei 10 %
maksymalnego wynagrodzenia, o ktorym mowa w § 11 ust. 1 umowy w przypadku

odstapienia przez ktorakolwiek ze stron umowy z przyczyn lezacych po stronie
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Wykonawcey.

. Za kazdy dzien opdznienia w wykonaniu przedmiotu umowy okreslonego w § 1 ust. 6 lub
7 a takze w § 7 ust. 6 Wykonawca zaplaci kare umowng w wysokosci 2% naleznego
Wykonawcy wynagrodzenia za wykonanie przedmiotu umowy objetego opdZnieniem,
lecz nie wiecej niz 100% tego wynagrodzenia.

. Za kazdorazowe naruszenie postanowien umowy dotyczacych zachowania tajemnicy
powierzonych Wykonawcy danych osobowych i informacji Wykonawca zaplaci karg
umowna w wysokosci 20.000 zt.

. Za kazdy przypadek skierowania do realizacji umowy osoby niespelniajacej warunku,
o ktorym mowa w § 4 ust. 6 Wykonawca zaplaci na rzecz Zamawiajacego kar¢ umowng
w wysokosci 100 zl. Przedmiotowa kara liczona begdzie za kazdy dzien trwania
nieprawidtowosci oraz za kazda osobe.

. Za kazdy inny niz wskazany w ust. 1-5 przypadek nienalezytego wykonania umowy,
Wykonawca zaptaci na rzecz Zamawiajacego kar¢ umowng w wysokosci 50 zi, a jezeli
naruszenie bedzie mialo charakter ciagly kara liczona bedzie za kazdy dzien trwania
naruszenia. Jednorazowo z tego tytulu kara nie moze by¢ wyzsza niz 10% maksymalnego
wynagrodzenia Wykonawcy wskazanego w § 11 ust. 1.

. Wszystkie kary podlegaja sumowaniu.

. Wykonawca wyraza zgode na potracenie kar umownych z przystugujacego
mu wynagrodzenia. W razie nieskorzystania z mozliwosci potragcenia kary umownej
przez Zamawiajgcego lub w razie braku mozliwosci skorzystania z tego rozwigzania kara
bedzie ptatna w terminie 14 dni od dnia otrzymania przez Wykonawc¢ wezwania
do jej uiszczenia.

. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo dochodzenia odszkodowania przewyzszajacego
wysokos$¢ zastrzezonych kar umownych na zasadach ogélnych okreslonych w Kodeksie
cywilnym.

. Strony nie ponoszg odpowiedzialnosci za niewykonanie lub nienalezyte wykonanie
umowy bedacej nastepstwem dzialania sity wyzszej. Dla celéw niniejszej umowy sila
wyzszg jest zdarzenie nadzwyczajne, zewngtrzne i niemozliwe do zapobiezenia
oraz przewidzenia. W sytuacji wystapienia sily wyzszej strony poinformuja si¢

natychmiast o jej zaistnieniu.



§13

Zamawiajgcy moze odstapi¢ od Umowy ze wszystkimi konsekwencjami wynikajagcymi

z zapisow Umowy w przypadku:

1)  zaistnienia istotnej zmiany okolicznosci powodujacej, ze wykonanie umowy nie
lezy w interesie publicznym, czego nie mozna bylo przewidzie¢ w
chwili zawarcia umowy, lub dalsze wykonywanie umowy moze zagraza¢ istotnemu
interesowo  bezpieczefistwa pafstwa lub  bezpieczenstwa  publicznemu,
Zamawiajgcy moze odstgpi¢ od umowy w terminie 30 dni od dnia powzigcia
wiadomosci o tych okolicznosciach,

2) gdy Zamawiajagcy nie bedzie dysponowal $rodkami finansowymi na dalsza
realizacj¢ przedmiotu Umowy. Zamawiajacy wyplaci w takim przypadku
Wykonawcy wynagrodzenie w wysokosci proporcjonalnej do stopnia wykonania
prac objetych umowa,

3) gdy Wykonawca opoézni si¢ z rozpoczgciem realizacji przedmiotu umowy
0 co najmniej 14 dni w stosunku do terminu umownego okreslonego w § 2,
pomimo wezwania do rozpoczecia prac ztozonych przez Zamawiajgcego na pismie
lub mailem na adres Wykonawcy wskazany w umowie,

4) gdy Wykonawca z przyczyn lezacych po jego stronie przerwal realizacje prac
i przerwa ta trwa dhuzej niz 7 dni roboczych pomimo wezwania do kontynuacji prac
zlozonego przez Zamawiajagcego na pismie lub mailem na adres wskazany
W umowie,

5)  gdy Wykonawca co najmniej czterokrotnie dopuscit si¢ opdznienia w realizacji
umowy lub tez suma opéznien Wykonawcy w realizacji umowy przekroczyta 14
dni,

6) gdy Wykonawca co najmniej czterokrotnie zostal ukarany przez Zamawiajgcego
karg umowna.

Zamawiajacy moze odstapi¢ od umowy w terminie 30 dni od dnia powzigcia informacji

o zaistnieniu okolicznosci uzasadniajacych odstapienie od Umowy.

Prawo odstapienia od Umowy przez Zamawiajacego, w zakresie okreslonym

w powyzszych zapisach Umowy, nie uchybia prawu odstgpienia przystugujgcemu

w innych przypadkach okreslonych w przepisach Kodeksu cywilnego.

Oswiadczenie o odstapieniu od Umowy wraz z uzasadnieniem musi zostaé¢ zlozone

w formie pisemnej pod rygorem niewaznosci przez kazda ze Stron Umowy.

Okolicznosci odstgpienia przez Zamawiajacego od umowy wskazane w ust. 1 pkt 3-6

10



—

stanowi¢ beda podstawe nalozenia na Wykonawce kary wskazanej w § 12 ust. 1.

Zamawiajacy wypowiada niniejsza umowe ze skutkiem natychmiastowym, bez
zachowania okresu wypowiedzenia w sytuacji wypowiedzenia przez Zamawiajacego
umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych ze skutkiem natychmiastowym

bez zachowania okresu wypowiedzenia.

§ 14

Wszelkie zmiany umowy (w tym jej rozwiazanie) dokonane beda w formie pisemnej

pod rygorem niewaznosci.

Zmiany Umowy nie stanowi w szczeg6lnosci zmiana nazw/okreslen Stron, siedziby

Stron, numeréw kont bankowych Stron jak rowniez przedstawicieli Zamawiajacego

1 Wykonawcy.

Zgodnie z art. 144 ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo zaméwien publicznych, Zamawiajgcy

zastrzega sobie mozliwos¢ istotnych zmian postanowien zawartej umowy w sytuacji

wystgpienia:

1) okolicznosci powodujgcych, ze zrealizowanie przedmiotu umowy w wysokosci
wskazanej w § 11 ust. 1 bedzie niemozliwe w terminie okreslonym w § 2. W takiej
sytuacji termin obowigzywania umowy moze ulec przediuzeniu o jeden okres
rozliczeniowy,

2) zmiany powszechnie obowigzujacych przepisow prawa w zakresie majagcym wplyw
na realizacj¢ umowy, chyba, Ze zmiana taka znana byla w chwili skiadania oferty.
W takiej sytuacji zmiany umowy bedzie adekwatna do zmian stanu prawnego.

3) zmiany organizacyjnej u Zamawiajacego, majacej wplyw na termin i sposdb realizacji
przedmiotu umowy w zakresie dostosowujacym postanowienia umowy do zmian

Zamawiajacego.

§ 15

. W sprawach nieuregulowanych ninicjsza umowa maja zastosowanie obowigzujace

przepisy prawa, w tym ustawy Prawo zamoéwien publicznych, ustawy o ochronie danych
osobowych, ustawy o Krajowym Rejestrze Karnym, Kodeksu cywilnego oraz whasciwe

przepisy prawa dotyczace archiwizacji dokumentaciji.

. Wykonawca nie moze przekaza¢ praw (wierzytelnosci) i obowiazkéw wynikajacych

zZ niniejszej umowy na rzecz osob trzecich bez zgody Zamawiajacego wyrazonej w formie
pisemne;j.
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3. Ewentualne spory mogace wynikna¢ w zwiagzku z realizacjg niniejszej umowy Strony
bedg rozstrzyga¢ polubownie, a jesli nie bgdzie to mozliwe rozstrzygac je bedzie sad
powszechny wlasciwy miejscowo dla siedziby Zamawiajacego.

4. Umowg sporzagdzono w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach, w tym jeden egzemplarz

dla Wykonawcy, dwa dla Zamawiajgcego.

§ 16
Integralng cz¢scia niniejszej umowy sg nastepujace zatgczniki:
1) Zatacznik nr 1 Szczegdélowy opis przedmiotu zamdwienia,
2) Zalgcznik nr 2 Wzér Oswiadcezenia o zachowaniu poufnosci;
3) Zalacznik nr 3 Wzdér Protokotu przekazania akt do archiwizacji;

4) Zalacznik nr 4 Wzor Protokotu odbioru;

Zamawiajacy Wykonawca
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UMOWA
POWIERZENIA PRZETWARZANIA
DANYCH OSOBOWYCH

ZAWARTEWIBE < cissmimnismumanmmimamniis cons r.w Warszawie pomiedzy:

Skarbem Panstwa reprezentowanym przez Ministra Sprawiedliwosci, Al. Ujazdowskie 11,
00-567 Warszawa, zwanym dale] ,,Zamawiajgcym”, w imieniu Kktérego, na podstawie
upowaznienia Ministra Sprawiedliwodcinr ................... ZORIA . o smiiniilmrnibins dziala:

................................................ A siedzibg w
wpisanym do rejestru przedsigbiorcow prowadzonego przez Wydzial Gospodarczy Krajowego
Rejestru Sadowego prowadzonego przez Sad Rejonowy .............ccccccceeeeee.. pod numerem
/ do ewidencji dziatalnosci gospodarczej/,

NIP: i , REGON: ........ccovevinn. , zwanym dalej ,,Wykonawea”, w imieniu
ktorej dziata:

................................................................................................

ZXNATYWSZY Fe WA wooisoss o 2017 Strony zawarly UHOWEAL s s , ZWang
dalej ,,Umowa archiwizacyjng”, ktorej przedmiotem jest ustuga polegajaca na kompleksowym
przygotowaniu do przekazania do archiwum zakladowego materialéw archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej (kat A 1 B) wytworzonych w komdérkach organizacyjnych Ministerstwa
Sprawiedliwosci, na podstawie ktorej Wykonawca bedzie przetwarzal dane osobowe powierzone
mu przez Zamawiajacego w trybie art. 31 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 922), zwanej dalej ,,ustawg”;

Strony postanawiajg zawrze¢ umowe o nast¢pujacej tresci:

§1.

1. Zamawiajacy powierza Wykonawcy do przetwarzania dane osobowe przetwarzane przez
............................................ a Wykonawca zobowigzuje si¢ do ich przetwarzania
zgodnie z przepisami prawa i niniejszg umowa.

2. Wykonawca bedzie przetwarza¢ dane osobowe wylacznie w zakresie 1 celu przewidzianym
w niniejszej umowie oraz Umowie archiwizacyjne;j.



. Dane osobowe powierzone do przetwarzania Wykonawcy dotycza tylko i wylacznie danych
osobowych, do ktérych Wykonawca uzyska dostgp zgodnie z postanowieniami Umowy
archiwizacyjnej.

. Poprzez przetwarzanie danych rozumie si¢ operacje wykonywane na danych osobowych, takie
jak utrwalanie, opracowywanie i przechowywanie.

. Celem przetwarzania danych osobowych jest wykonanie zawartej pomigdzy Stronami Umowy
archiwizacyjnej.

§2.

. Wykonawca zobowigzuje si¢ wykona¢ wszelkie czynnosci na rzecz Zamawiajgcego
Z najwyzsza starannoscia.

. W zwiazku z realizacja Umowy archiwizacyjnej Wykonawca uzyskuje dostgp do danych
bedgcych ~w  posiadaniu  Zamawiajacego,  ktéory  jest ich  administratorem
W rozumieniu przepisow ustawy, w zakresie zbioru danych osobowych ...

Stosownie do wymogoéw ustawy Zamawiajacy powierza, a Wykonawca podejmuje si¢
przetwarzania danych osobowych wylacznie w zakresie okreslonym w § 1 oraz § 2 ust. 2
i w celu wykonania Umowy archiwizacyjne;j.

Wykonawca zobowigzany jest pisemnie poinformowa¢ Zamawiajacego o wszelkich zmianach
dotyczacych Wykonawcy oraz prowadzonej przez niego dziatalnosci, przekazanych
Zamawiajacemu w zwigzku z wykonywaniem niniejszej umowy.

§3.

. Zamawiajacy udostepnia Wykonawcy, w celu realizacji Umowy archiwizacyjnej, dane
w zakresie okreslonym w § 2 ust. 2, z administrowanego przez niego zbioru.

. Wykonawca nie bedzie udost¢pnial przetwarzanych na podstawie niniejszej umowy danych
osobowych osobom trzecim.

. Wykonawca o$wiadcza, iz przed rozpoczgciem przetwarzania danych osobowych podjal srodki
zabezpieczajace zbior danych oraz dane osobowe, o ktérych mowa w art. 36-39a ustawy.

Wykonawca, na co najmniej 5 dni roboczych przed rozpoczeciem realizacji Umowy
archiwizacyjnej zobowigzuje si¢ do przekazania Zamawiajgcemu pisemnych o$§wiadczen oséb,
skierowanych przez Wykonawce do wykonania przedmiotu Umowy Archiwizacyjnej,
ze nie toczy si¢ przeciwko nim postepowanie, ani nie byly one karane za przestgpstwa
zwigzane z ochrong danych osobowych, albo przest¢pstwa umysine.

Zamawiajagcy w odrebnym dokumencie w formie wskazanej przez Zamawiajgcego upowazni
wskazane przez Wykonawce osoby do dostepu i przetwarzania danych osobowych w zakresie
niezbednym do realizacji niniejszej Umowy.



10.

11.

Wykonawca, na co najmniej 5 dni roboczych przed ropocze¢ciem Umowy archiwiazacyjnej
zobowiazuje si¢ do przekazania Zamawiajagcemu na pismie danych personalnych osob,
skierowanych przez Wykonawce do wykonania przedmiotu Umowy Archiwizacyjnej
niezbednych do wydania upowazenienia poprzez podanie imienia i nazwiska oraz numeru
PESEL.

Imienne upowaznienia s3 wazne do dnia odwotania, nie pdzniej jednak niz do odebrania przez
Zamawiajacego catosci przedmiotu Umowy Archiwizacyjnej. Upowaznienie wygasa réwniez
z chwilg ustania zatrudnienia upowaznionego pracownika oraz w przypadku rozwigzania
umowy pomigdzy wykonawcg i podwykonawcg w stosunku do pracownikéw podwykonawcy.

Do przetwarzania danych osobowych moga by¢ dopuszczone jedynie osoby $wiadczace prace
na rzecz Wykonawcy na podstawie umowy o pracg, posiadajace imienne upowaznienie
do przetwarzania powierzonych danych osobowych.

Postanowienia ust. 4-8 stosuje si¢ odpowiednio do podwykonawcow.
Wykonawca zobowigzany jest do:

I) przetwarzania danych osobowych w miejscach, na urzadzeniach technicznych oraz
w  spos6b  gwarantujagcy  zabezpieczenie  tych  danych, w  szczegdlnosci
przed nieuprawnionym udostgpnieniem i przetwarzania tych danych zgodnie z przepisami
o ochronie danych osobowych;

2) przestrzegania wytycznych Zamawiajacego o ochronie udostgpnianych danych osobowych;

3) stosowania si¢ do wewnetrznych przepisow Zamawiajacego, w tym Polityki
Bezpieczenistwa, dotyczacych wykonywania czynnosci w ramach niniejszej umowy
i Umowy Archiwizacyjnej;

4) do zastosowania $rodkéw technicznych i organizacyjnych zapewniajacych ochrone
przetwarzania danych osobowych, a w szczegélnosci powinien zabezpieczyé dane przed
ich udostepnieniem osobom nieupowaznionym, zabraniem przez osobg¢ nieuprawniona,
przetwarzaniem z naruszeniem ustawy, zmiana, utrata, uszkodzeniem lub zniszczeniem;

5) w odniesieniu do 0s6b upowaznionych przez Zamawiajacego do przetwarzania danych
osobowych - zapewni¢ kontrolg nad tym, jakie dane osobowe, kiedy, przez kogo oraz komu
sa przekazywane zwlaszcza gdy przekazywane sa za pomocg teletransmisji danych;

6) zapewni¢, aby osoby realizujace Umowe Archiwizacyjna zachowywaly w tajemnicy dane
osobowe oraz sposoby ich zabezpieczen.

Wykonawca o§wiadcza, Ze:

1) urzadzenia i systemy informatyczne shizace do przetwarzania powierzonych mu danych
osobowych s3 zgodne z wymogami rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych
1 Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych
osobowych oraz warunkéw technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadaé
urzgdzenia i systemy informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych (Dz. U.
Nr 100, poz.1024) oraz spelniajg wymagania okreslone w powyzszym rozporzadzeniu,
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2) bedzie przetwarzal dane osobowe zgodnie z ustawa oraz rozporzadzeniem Ministra Spraw
Wewngtrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji
przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw technicznych i organizacyjnych, jakim
powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne stuzace do przetwarzania danych
osobowych (Dz. U. Nr 100, poz.1024).

W przypadku wszczecia kontroli przez Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych u
Wykonawcy, Wykonawca niezwlocznie, jednak nie pdézniej niz w ciagu 2 dni roboczych od
rozpoczgcia kontroli, poinformuje o tym Zamawiajgcego.

Zamawiajgcy lub upowazniony przez niego podmiot jest uprawniony do kontrolowania
Wykonawcy w zakresie stosowania przez niego przepisow ustawy oraz rozporzadzen
wykonawczych do ustawy oraz w zakresie wywigzania si¢ z obowiazkéw wynikajacych
z niniejszej umowy. W wypadku wykazania jakichkolwiek uchybiefi Zamawiajacy zobowigzuje
Wykonawcg do ich usunigcia, a w razie niezastosowania si¢ do zalecen, Zamawiajacy zastrzega
sobie prawo wypowiedzenia niniejszej umowy bez zachowania okresu wypowiedzenia.

Kontroli, o ktérej mowa w ust. 12, Zamawiajacy moze dokona¢ w kazdym czasie
obowigzywania niniejszej umowy.

Wykonawca ponosi wszelka odpowiedzialno$é, tak wobec oséb trzecich jak i wobec
Zamawiajacego, za szkody powstale w zwiazku z nienalezytym przetwarzaniem powierzonych
danych osobowych, wynikajacych z niniejszej umowy.

Wykonawca zobowigzany jest do zaspokojenia wszelkich roszczen 0sdb trzecich zgtoszonych w
stosunku do Zamawiajgcego, wynikajacych z wykorzystania przez Zamawiajacego danych
uzyskanych w zwigzku z realizacjg niniejszej umowy lub Umowy Archiwizacyjnej, w tym
danych osobowych do ktérych wykonawca mial dostgp w czasie wykonywania niniejszej
Umowy w sposdb naruszajacy jej postanowienia, na pierwsze pisemne zadanie Zamawiajacego.

Wykonawca zobowigzuje si¢ do zachowania w tajemnicy danych osobowych, do ktérych bedzie
mial dostep wzwigzku z wykonywaniem Umowy Archiwizacyjnej, a takze sposobow
zabezpieczenia tych danych, zaréwno w trakcie trwania niniejszej umowy, jak i po jej
wygasnieciu lub rozwigzaniu.

Wykonawca zobowigzuje si¢ do Scistego przestrzegania warunkéw niniejszej umowy oraz
Umowy Archiwizacyjnej, ktére wigza si¢ zochrong danych osobowych, w szczegdlnosci
nie bedzie bez upowaznienia wykorzystywal danych osobowych w celach niezwigzanych
z realizacjg Umowy Archiwizacyjne;j.

Wykonawca stwierdza, ze jest mu znana tre$¢ obowiazujacych przepiséw w zakresie ochrony
danych osobowych, w szczegdlnosci przepisow ustawy.

Wykonawca nie powierzy przetwarzania danych osobowych na podstawie niniejszej umowy
innemu podmiotowi..

Wykonawca zaptaci Zamawiajgcemu kare umowna:
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1) w przypadku ujawnienia danych osobowych osobom trzecim - w wysokosci 20.000 zt, za
kazdy taki stwierdzony przypadek,

2) w przypadku naruszenia przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych lub
postanowienn umowy lub Amowy Archiwizcyjnej - w wysokosci 20.000,00 zt za kazdy taki
stwierdzony przypadek,

3) w przypadku wypowiedzenia niniejszej umowy przez Zamawiajacy ze skutkiem
natychmiastowym, bez zachowania okresu wypowiedzenia - w wysokosci 10%
wynagrodzenia catkowitego brutto Umowy Archiwizacyjne;j.

Kara umowna, o ktorej mowa powyzej, przystuguje Zamawiajacemu réwniez w wypadku
zaistnienia sytuacji okreslonej w § 4 ust. 2.

Zamawiajgcya ma prawo do zadania od Wykonawcy odszkodowania przewyzszajacego
wysokos¢ zastrzezonej kary umownej na zasadach ogdélnych w przypadku, gdy wielko$¢ szkody
przekracza wysokos¢ zastrzezonej kary umownej.

§4.

. Ninigjsza umowa wchodzi w zycie z dniem jej podpisania i obowigzuje przez okres

obowigzywania Umowy Archiwizacyjnej.

Zamawiajgcy moze wypowiedzie¢ niniejsza umowe ze skutkiem natychmiastowym,
bez zachowania okresu wypowiedzenia, jezeli:

1) kontrola Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych wykaze, ze doszto
do uchybien ze strony Wykonawcy w zakresie $rodkéw zabezpieczajacych, o ktorych
mowa w art. 36-39a ustawy,

2) Wykonawca nie stosowatl si¢ do wymogow przewidzianych w rozporzadzeniu z dnia 29
kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz
warunkéw technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadaé urzadzenia i
systemy informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych (Dz. U. nr 100, poz.
1024),

3) Wykonawca nie dostosowal si¢ do zalecen zawartych w decyzji administracyjnej
Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych,

4) Wykonawca nie zastosuje si¢ do zalecen Zamawiajacego, wskazanych po przeprowadzonej
kontroli, nakazujacych podjecie dzialan przywracajacych zgodno$¢ z przepisami
o ochronie danych osobowych i zapisami niniejszej umowy, w terminie 14 dni od dnia
pisemnego przedstawienia Zamawiajacego zalecen.

Niniejsza umowa wygasa po zrealizowaniu przez Wykonawce Umowy Archiwizacyjnej
albo po rozwigzaniu lub wygasnigciu umowy, z zastrzezeniem § 3 ust. 13.

Wykonawca, z chwilg zrealizowania Umowy Archiwizacyjnej, zobowigzuje si¢ usunaé¢ dane
osobowe z wszelkich posiadanych przez niego noénikéw informacji, w tym rowniez



sporzadzonych kopii zapasowych oraz zobowigzuje si¢ zniszczy¢ wszelkie informacje mogace
postuzy¢ do odtworzenia, w catosci lub czgsci, powierzonych danych osobowych.

5. Wykonawca nie jest uprawniony do przetwarzania danych osobowych, do ktérych mial dostep
w zwigzku z realizacjag Umowy Archiwizacyjnej, po rozwigzaniu lub wygasnigciu Umowy
Archiwizacyjne;j.

§5.

Niniejsza umowa zostanie zrealizowana przez Wykonawce w ramach wynagrodzenia
przewidzianego za wykonanie Umowy Archiwizacyjnej.

§6.

1. Strony ustalajg, ze w trakcie realizacji niniejszej umowy beda ze soba Scisle wspdtpracowac,
za posrednictwem przedstawicieli, informujac si¢ wzajemnie o wszelkich okolicznosciach
majacych lub mogacych mie¢ wplyw na prawidlowe wykonanie niniejszej umowy.

2. Strony ustalajg nastgpujacych przedstawicieli:
a) ze strony Zamawiajgcego:
b) ze strony Wykonawcy:

3. Zmiana przedstawiciela, jego numeru telefonu, adresu email, nie stanowi zmiany niniejszej
umowy i jest skuteczna z chwila powiadomienia drugiej strony o dokonanej zmianie w formie
pisemne;j lub za pomoca poczty elektronicznej.

§7.

1. Wszelkie zmiany i uzupelnienia niniejszej umowy, jej wypowiedzenie, rozwigzanie za zgoda
obu Stron lub odstgpienie od niej dokonywane beda w formie pisemnej pod rygorem
niewaznosci.

2. Umowe sporzadzono w czterech jednobrzmigcych egzemplarzach, w tym ftrzy
dla Zamawiajacego oraz jeden dla Wykonawcy.

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Zamawiajacy Wykonawca



Zalacznik nr 1 do Umowy nr ............ zdnia ....ooivvninnnne

Szczegdlowy opis przedmiotu zamdéwienia

Przedmiotem zamowienia jest ustuga polegajaca na kompleksowym przygotowaniu do przekazania
do archiwum zakladowego materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej (kat A i B)
znajdujacych si¢ w komorkach organizacyjnych Zamawiajacego zgodnie z przepisami
Kancelaryjno-archiwalnymi Ministerstwa Sprawiedliwosci (MS) oraz z wlasciwymi przepisami
prawa. Zamawiajacy informuje, ze dokumentacja zawiera dane wrazliwe objgte szczegdlng
ochrong na podstawie przepiséw o ochronie danych osobowych i ustawy z dnia 24 maja 2000 r. o
Krajowym Rejestrze Karnym (t.j. Dz.U. 2015, poz. 1036 ze zm.).

2. Zamawiajacy szacuje, iz przedmiotem ushugi zostanie objete okoto 500 mb. akt znajdujacych sie w
departamentach i biurach Ministerstwa Sprawiedliwosci w Warszawie, zlokalizowanych:
a) ul. Czerniakowska 100,
b) Al Ujazdowskie 11,
c) Al Ujazdowskie 19,
d) ul. Koszykowa 6,
e) ul. Chopina I
f) ul. Zwyciezcdw 34,
g) ul. Piekna Ib.

Zamawiajacy informuje, ze nie dopuszcza realizacji zamdwienia poza siedzibami Zamawiajacego
wskazanymi powyzej (tj. nie dopuszcza wyniesienia dokumentéw poza wskazane lokalizacje).

Zamawiajgcy  informuje, Ze prace archiwizacyjne musza odbywaé sie jednoczesnie
w maksymalnie 3 (trzech) komoérkach organizacyjnych Zamawiajacego, a w przypadku
zmniejszajacej si¢ liczby mb w toku realizacji przedmiotu zaméwienia Zamawiajacy informuje, iz
liczba 3 (trzech) komorek organizacyjnych Zamawiajacego zostanie zmniejszona do faktycznego
stanu zapotrzebowania.

Zamawiajacy informuje, Ze nie dopuszcza realizacji zamoéwienia poza godzinami pracy
Zamawiajacego, tj. realizacja zamowienia moze odbywac si¢ w dni robocze (od poniedziatku do
piatku) w godzinach 8:15-16:15.

3. Zamawiajacy, szacuje, iz najwczesniej wytworzone i zgromadzone dokumenty podlegajace
archiwizacji zostaly wytworzone lub zgromadzone w 1990 roku. Data ta nie obejmuje zatacznikow
do wytworzonych/zgromadzonych dokumentéw, ktére moga pochodzi¢ z lat wczesniejszych.
Zasady archiwizacji stosuje si¢ wlasciwe dla daty wytworzenia/zgromadzenia dokumentu nie za$
zalgcznikow.

4. Ustugi archiwizacji obejmuja wykonanie takich czynnosci, jak:

Lp. Zadania

| Przyporzadkowanie sprawy do odpowiedniej komérki organizacyjnej oraz wewngtrznej
komorki organizacyjnej, ktora wytworzyta/zgromadzita dokumentacje, zgodnie z
regulaminami organizacyjnymi biur i departamentéw MS obowigzujacymi w momencie
wytworzenia/zgromadzenia dokumentacji lub biezacymi zaleceniami Zamawiajacego

2 Zebranie i podzielenie dokumentacji, w tym odrgbnie (oddzielnie) na no$nikach
elektronicznych zgodnie z wlasciwoscia wewnetrznej komorki organizacyjnej w sposob
zgodny z obowiazujacymi w MS regulacjami w zakresie prowadzenia dokumentacji z
uwzglednieniem daty wytworzenia/zgromadzenia dokumentow i zastosowaniem przepisow
wihasciwych w dacie wytworzenia/zgromadzenia dokumentu, symboli klasyfikacyjnych




JRWA, biezacymi zaleceniami Zamawiajacego, itp.

Dokonanie analizy zgodnosci nadanych na dokumentach symboli klasyfikacyjnych z
jednolitego rzeczowego wykazu akt Ministerstwa Sprawiedliwosci, poprzez poréwnanie
tresci dokumentacji z jednolitym rzeczowym wykazem akt Ministerstwa Sprawiedliwosci
obowiazujacym w okresie wytworzenia/zgromadzenia dokumentacji.

W przypadku blgdnych symboli klasyfikacyjnych, przyporzadkowanie dokumentacji do
wihasciwych symboli i hasel z jednolitego rzeczowego wykazu akt Ministerstwa
Sprawiedliwosci obowigzujacego w momencie wytworzenia/zgromadzenia dokumentacji,
bez nanoszenia prawidtowego symbolu na dokumentach. Prawidlowy znak oraz znak pod
ktérym sprawy w danej teczce aktowej byty prowadzone nalezy umiesci¢ w opisie teczki.
Wzory opisu teczek aktowych stanowig zatacznik nr 2 do niniejszego Opisu Przedmiotu
Zamdwienia.

Dokonanie ponownej kwalifikacji dokumentacji zgodnie z aktualnie obowiazujacym w
Ministerstwie Sprawiedliwosci jednolitym rzeczowym wykazem akt, tzn. okreslenie
najdluzszego ze wskazanych w regulacjach okreséw przechowywania dokumentacji.

Weryfikacja i laczenie dokumentéw w sprawy.

Uktadanie spraw w teczce aktowej w kolejnosci ich zarejestrowania, w przypadku braku
zarejestrowania - chronologicznie (biorac pod uwage datg wplywu/wytworzenia pierwszego
dokumentu w sprawie).Uktadanie dokumentacji w teczce aktowej nietworzacej akt sprawy -
chronologicznie.

Uktadanie chronologiczne dokumentéw w sprawie, przy czym:

e materialy archiwalne i dokumentacja niearchiwalna o okresie przechowywania
dtuzszym niz 10 lat — chronologicznie poczawszy od pierwszego pisma w sprawie
na gorze teczki aktowej, odzwierciedlajac przebieg rozstrzygania i zalatwiania
spraw, przy czym poszczegolne sprawy moga by¢ umieszczone w tekturowych
obwolutach,

* pozostata dokumentacja — chronologicznie, odzwierciedlajac przebieg rozstrzygania
i zalatwiania spraw, przy czym poszczegdlne sprawy mogg by¢ umieszczone w
tekturowych obwolutach.

=]

Naniesienie oznaczenia znaku sprawy na kazdym dokumencie w sprawie.

Usunigcie elementow plastikowych, metalowych, np. zszywek, spinaczy oraz koszulek i
skoroszytow plastikowych z materiatéw archiwalnych oraz dokumentacji niearchiwalnej o
okresie przechowywania dhuzszym niz 10 lat.

10

Zlozenie arkuszy o wymiarach wigkszych od formatu A4 do tego formatu

11

Wylaczenie zbednych dokumentéw (duplikatéw, projektow pism niewprowadzajacych
zmian merytorycznych) — zadanie realizowane przy $cistej wspéipracy z Zamawiajagcym

12

Tworzenie spisow spraw, zgodnie ze wzorem stanowigcym zalgcznik nr 3 inr 4 do
niniejszego opisu przedmiotu zamowienia dla dokumentacji, ktéra takich spisow nie posiada

Weryfikacja istniejacych spisdw spraw poprzez poréwnanie zapisu elektronicznego lub w
formie papierowej z dokumentacja papierowa, naniesienie koniecznych zmian, w tym
sporzadzenie nowego spisu spraw w przypadku duzych rozbieznosci.

14

Uzupelnienie w spisach spraw informacji o przerejestrowaniu lub pofaczeniu sprawy.

15

Umieszczenie dokumentéw w teczkach aktowych wigzanych, przy czym w przypadku
materialéw archiwalnych oraz dokumentacji niearchiwalnej o okresie przechowywania
dluzszym niz 10 lat w teczkach wykonanych z tektury bezkwasowe;.

Ponumerowanie wszystkich zapisanych stron materiatow archiwalnych zwyktym miekkim
oféwkiem przez naniesienie numeru strony w prawym gornym rogu; wskazanie liczby stron
w teczce poprzez umieszczenie na wewnetrznej czedci tylnej okladki zapisu “Niniejsza
teczka zawiera .... stron kolejno ponumerowanych. [miejscowosé, data oraz podpis osoby
porzadkujacej i paginujacej akta]”

Trwale zlaczenie materialéw archiwalnych oraz dokumentacji niearchiwalnej o okresie
przechowywania dtuzszym niz 10 lat klipsem archiwalnym lub tasiemka

Opisanie teczek zgodnie ze wzorem, stanowigcym zalacznik nr 2 do niniejszego opisu
przedmiotu zamdwienia,
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Przygotowanie spisu spraw w odpowiedniej liczbie egzemplarzy (minimum 3) oraz wersji
elektronicznej oraz przekazanie go Zamawiajacemu.

20

Przygotowanie projektow spiséw zdawczo — odbiorczych wg wzoru, stanowiacego zatacznik
nr5 inr6 do niniejszego opisu przedmiotu zamowienia, przy czym dla no$nikéw
elektronicznych (w tym, wylaczonych z akt) odrebnie, przekazanie ich w wersji
elektronicznej do Zamawiajacego. Po akeceptacji przez Zamawiajacego sposobu
zarchiwizowania dokumentacji oraz sporzadzenia spisow zdawczo-odbiorczych
przekazanych przez Wykonawce w formie elektronicznej - sporzadzenie spiséw zdawczo-
odbiorczych w wersji papierowej w .... egzemplarzach oraz elektronicznej i przekazanie
Zamawiajacemu.

21

Wykonanie czynnosci zwiazanych z pakowaniem teczek do kartondw zgodnie ze spisami
zdawczo-odbiorczymi oraz umieszczenie na kartonach danych niezbgdnych do identyfikacji,
zgodnie z wzorem stanowiacym zalacznik nr I do niniejszego opisu przedmiotu
zamdwienia

22

Inne niezbedne czynnosci

3

6.

Zamawiajacy okresla wymaganie zatrudnienia przez wykonawce lub podwykonawce na
podstawie umowy o pracg oséb wykonujacych wskazane przez Zamawiajacego czynnosci w
zakresie realizacji zamoéwienia.

Zamawiajacy informuje, iz:

a)

b)

d)

e)

g)

Zamawiajacy udostepni Wykonawcy wszystkie przepisy i regulacje o charakterze
wewnetrznym (archiwalne i obowigzujace) w zakresie niezbednym do realizacji zamdowienia,
w zakresie obowiazkow Wykonawcy jest zapewnienie wszelkich materiatéw niezbednych do
prawidlowej realizacji ustugi, takich jak: teczki, naklejki, klipsy, tasiemki oraz kartony, papier
ksero, itp.,

Zamawiajacy udostepni Wykonawcy wydzielone miejsce do realizacji ustug z zapewnieniem
co najmniej jednego stanowiska komputerowego wraz z podiaczeniem do drukarki oraz
podtaczeniem do wewnetrznej sieci Zamawiajacego,

do wspotdziatania z Wykonawca bedzie wyznaczony Koordynator (co najmniej 1 osoba z
kazdego Biura) oraz Konsultant z archiwum zaktadowego,

przygotowane przez Wykonawce materialy beda przekazywane do  weryfikacji
Zamawiajacego sukcesywnie z minimum 2 dniowym wyprzedzeniem,

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do biezacej weryfikacji porzadkowanej przez
Wykonawce dokumentacji, przy czym w weryfikacji moze uczestniczy¢ przedstawiciel
archiwum zaktadowego Zamawiajacego, jednak nie czg¢sciej niz raz na dwa tygodnie.

nie jest znana doklada proporcja materiatéw archiwalnych (kategoria ,,A”) do dokumentacji
niearchiwalnej (kategoria ,,B”). Zamawiajacy szacuje, iz materiaty archiwalne bedg stanowié
okoto 40 %.

7. Zamawiajacy wymaga, aby materialy do archiwizacji spetnialy nastgpujace wymagania minimalne:



Parametry teczek bezkwasowych, ktére sa okreslone dla materialéw archiwalnych przekazywanych do
archiwéw panstwowych, zgodnie ze standardami technicznego zabezpieczania materialow
archiwalnych przed ich przekazaniem do archiwéw panstwowych, stanowiacymi zatacznik nr 4 do
rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie
klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materialéw archiwalnych do archiw6w
panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. 2015 r. poz. 1743).

Materiaty archiwalne nalezy umiesci¢ w opakowaniach dostosowanych do ich rozmiaru.
Opakowania powinny by¢ wykonane z:

a) materiatu litego bezkwasowego o wskazniku pH od 7,5 do 10;

b) rezerwie alkalicznej >0,4 ,mol/kg;

¢) liczbie Kappa <5;

d) gramaturze od 160 do 800 g/m*.



Zalacznik nr 1 do Opisu Przedmiotu Zamdéwienia
Wzér opisu kartonu
Nr kartonu
Nazwa komorki organizacyjnej i wewnetrznej komorki organizacyjnej przekazujacej akta

Nazwa komorki organizacyjnej i wewngtrznej komorki organizacyjnej, ktora wytworzyta i
zgromadzifa akta

Pozycja ze spisu zdawczo-odbiorczego (ewentualnie tomy)

Kat.

Przykiad:

karton 1/12

Biuro Dyrektora Generalnego, Wydziat - Archiwum Zaktadowe
Biuro Organizacji, Finanséw i Kontrolingu, Archiwum Zaktadowe
poz. I (tomy 1-56)

kat. B

karton 2/12

Biuro Dyrektora Generalnego, Wydziat - Archiwum Zakfadowe
Biuro Organizacji, Finanséw i Kontrolingu, Archiwum Zaktadowe
poz. 1 (tomy 57-105)

kat. B

karton 3/12

Biuro Dyrektora Generalnego, Wydziat - Archiwum Zaktadowe
Biuro Organizacji, Finanséw i Kontrolingu, Archiwum Zakladowe
poz.od 2do 10

kat. B



Zatacznik nr 2 do Opisu Przedmiotu Zamdwienia

Przyklad opisu teczki aktowej (w teczce jedna sprawa)

Ministerstwo Sprawiedliwosci
Biuro Dyrektora Generalnego
Wydzial - Archiwum Zakladowe

BDG-VI-0130-2/15 Kat. A

Organizacja obstugi archiwalnej
(dot. instrukeji o organizacji i zakresie dziatania archiwum zakladowego)

2015

2014-2015

Tom?2z5



Przyktad opisu teczki aktowej (w teczce kilka spraw)

Ministerstwo Sprawiedliwosci
Biuro Dyrektora Generalnego
Wydzial - Archiwum Zaktadowe

BDG-VI-0130 Kat. A

Organizacja obslugi archiwalnej
Zalecenia i opinie dotyczace porzadkowania dokumentacji
(sprawy nr [,3-5)

2015

2014-2015

Tom1z5



Wzor opisu teczki aktowej

Nazwa Aktotworcy

Ministerstwo Sprawiedliwosci
+

nazwa komorki organizacyjnej

ktéra wytworzyta dokumentacje
+

nazwa wewnetrznej komarki organizacyjnej
ktora wytworzyta dokumentacje

Znak teczki Kategoria archiwalna
symbol literowy i liczbowy + symbol hasla z rwa
komorki organizacyjne;j, obowiazujacego
ktora wytworzyla akta W momencie wytworzenia
dokumentacji

w przypadku gdy w teczce znajduje si¢ jedna sprawa
w miejscu znaku teczki nalezy wpisac caly znak sprawy

Tytul teczki

hasto z jednolitego rzeczowego wykazu akt
obowigzujacego w momencie wytworzenia dokumentacji
+

uszczegdlowienie zawartosci teczki

Rok zalozenia teczki aktowej

Daty skrajne

roczne daty najwczesniejszego oraz najpdzniejszego dokumentu w teczce

Tom

w przypadku, gdy dokumentacja zajmowac bedzie wigcej niz jedng teczke aktowa



Zatacznik nr 2 do Umowy nr ............ zdnia....cccoeienne

Wzér oswiadczenia o zachowaniu poufnoéci

OSWIADCZENIE ,
OSOBY NIEBEDACEJ PRACOWNIKIEM MINISTERSTWA SPRAWIEDLIWOSCI

Ja nizej podpisany/a niniejszym o$wiadczam, ze:

1)

nie ujawnie bez stosownego upowaznienia wydanego przez Ministerstwo Sprawiedliwosci,

zadnych informacji, w szczegoélnosci prawnie chronionych, a takze o sposobach zabezpieczenia

stosowanych w Ministerstwie Sprawiedliwosci, o ile wejde w ich posiadanie, oraz nie przyczynie

sie do ich ujawnienia lub innych dziatar zwiazanych z ich przetwarzaniem lub utratg itp. mogacych

spowodowac szkode dla Ministerstwa Sprawiedliwosci, innych oséb i podmiotdéw lub naruszenie

przepiséw prawa, w tym regulacji Ministerstwa Sprawiedliwosci, zaréwno w trakcie wykonywania

prac w zwigzku z zawartg przez .................UMOW3 ..................... jak i po ich zakonczeniu

oraz bede przestrzegal/a wszelkich przepisow w tym zakresie;

zobowigzuje sie nie wykracza¢ poza nadane mi uprawnienia oraz zobowigzuje sie wykorzystywac

przydzielone mi srodki pracy, w tym systemy i urzgdzenia informatyczne, tylko do celow realizacji

WW. UMowy;

zobowigzuje sie przestrzegaé oraz jestem $wiadomy/a odpowiedzialnosci za naruszenie

obowigzujgcych zasad, wynikajgcych w szczegdlnosci i

a) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922),

b) ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1167),

c) ustawy z dnia 24 maja 2000 r. o Krajowym Rejestrze Karnym (t.j. Dz.U. 2017, poz.678).

d) rozdziatu XXXIIl ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz. U. z 2016 r., poz. 1137
z pézn. zm.).

imie i nazwisko seria i nr dowodu osobistego/PESEL podpis

miejscowos$é data

! Katalog zasad moze byé modyfikowany w zaleznosci od specyfiki przekazywanych informacji i wymogéw zwigzanych z ich
ochrong. W przypadku wskazania regulacji wewnetrznych obowigzujacych w Ministerstwie Sprawiedliwosci, nalezy umozliwic
zapoznanie sig z nimi osobie podpisujacej o$wiadczenie.



Zatacznik nr 3 do Umowy nr ............ als |11 R,

/ wzér /

PROTOKOL PRZEKAZANIA

sporzadzony w Warszawie wdniu .................... roku
Doy fealigiit)l pizedmiotiiMony eesmmnursmeasnsrasssns. TORM sty
Liczba Nazwa wewnetrznej lata ilo$¢ metréw
porzad | komorki organizacyjnej wytworzenia dokumentacji biezacych
kowa ktéra wytworzyla
dokumentacje

Razem liczba metréw biezacych przekazanej do archiwizacji
dokumentaciji

......................................................................................................

......................................................................................................

(Imig 1 nazwisko osoby upowaiznione) preex Zamawiajacego, pieczatka, data)

Data i podpis Wykonawcy Data i podpis Zamawiajacego




o

Dotyczy realizacji przedmiotu umowy w

sporzadzony w Warszawie w dniu

Zalacznik nr 4 do Umowy nr

PROTOKOL ODBIORU

L
Liczba | Nazwa wewnetrznej lata przyporzadkowanie | ilo§¢ w mb | data zlecenia
porzad komorki wytwotzenia | do klasy z JRWA Sok‘lmeﬂtafll
kowa | organizacyjnej ktéra | dokumentacji o
archiwizacji
wytworzyla
dokumentacje

Razem liczba metréw biezacych zarchiwizowanej dokumentacji

Liczba metréw dokumentéw zbednych wylaczonych w trakcie
archiwizacji

Razem liczba metréw przekazanej do zarchiwizowania dokumentacji

1L,

Po dokonaniu wyrywkowej weryfikacji wykonanych przez Wykonawce prac, Zamawiajacy

reprezentowany przez

stwierdza, ze:

- przedmiot umowy zostal wykonany nalezycie *.

- przedmiot umowy nie zostal wykonany nalezycie i zglasza nastepujace zastrzezenia

do realizacji zamowienia / przedstawia wady w sporzadzonej ewidencji : *

Zastrzezenia Zamawiajacego do realizacji zaméwienia / wady w sporzadzonej ewidencji

/ termin usunigcia nieprawidlowosci i wad**




(Imig i nazwisko osoby upowaznionej przez Zamawiajacego, pieczatka, data)

Data i podpis Wykonawcy Data i podpis Zamawiajacego

L. wypelnia Wykonawca
II.  wypelnia Zamawiajacy

- niewlasciwe skreglic
- nalezy wypelnié w przypadku stwierdzenia zastrzezei do realizacji zaméwienia/wad
w sporzadzonej ewidencji
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Zatacznik nr 4 do Opisu przedmiotu zamdwienia

Rok

Symbol komorki organizacyjnej

Oznaczenie teczki

tytuf teczki wediug wykazu akt

Lp

SPRAWA

{krotka tresc)

0D KOGO WPLYNELA

DATA

znak pisma

z dnia

wszczecia zakonczenia

sprawy

sprawy

UWAGI

(sposdb zatartwienia)
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