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Digitalizacja (skanowanie) oraz archiwizacja dokumentéw

Opis Przedmiotu Zamdwienia

Przedmiot zaméwienia:
Wykonanie czynnoSci zwigzanych ze zdigitalizowaniem (skanowaniem) oraz
zarchiwizowaniem dokumentacji dotyczacej drog.

Zakres wykonywanych ustug:

Do zdigitalizowania (skanowania) oraz archiwizacji przewidziana jest dokumentacja
techniczna, w tym mapowa, w formatach od A4 do AO+, sporzgdzona w formie
papierowej (istnieje mozliwo$¢ wystapienia dokumentacji wykonanej na kalce lub w
formacie mniejszym od A4).

Przewidziane do wykonania ustugi beda obejmowag:

1. Skanowanie oraz archiwizacje dokumentéw wedtug kategorii archiwalnej A,

2. Skanowanie, stworzenie arkuszy kalkulacyjnych (tabel) w programie Microsoft
Office Excel i uzupetnienie (wypetnienie) ich komodrek o kluczowe informacje
zawarte w zeskanowanych dokumentach oraz archiwizacje dokumentéw wedtug
kategorii archiwalnej A (dotyczy zbioru decyzji/postanowien oraz pism
zawiadomien dotyczgcych ich wydawania).

Opis zadan:

1. Skanowanie oraz archiwizacja dokumentéw wedtug kateqorii archiwalnej A,
polegaé bedzie na:

a) rozszyciu (rozpieciu) dokumentacji do skanowania,

b) skanowaniu dokumentow:
- skanowanie w rozdzielczosci umozliwiajacej odczytanie szczegotoéw
zeskanowanego dokumentu (skanowanie w rozdzielczo$ci min. 300 dpi na catym
obszarze skanowania dla czgsci tekstowej oraz min. 400 dpi na catym obszarze
skanowania dla opracowan kartograficznych i technicznych, w zaleznosci od
oryginatu dokumentu skan w skali szarosci/kolor),
- nadaniu nazwy zeskanowanemu dokumentowi wedtug klucza okreslonego
w zatgczniku nr 1 do OPZ,
- zapisanie zeskanowanego dokumentu w formie jednostronicowego pliku *.TIFF
(w skali szaro$ci/kolor w zaleznosci od oryginatu dokumentu),
- plik skanu musi odzwierciedlaé rzeczywistg wielkos¢ strony skanowanego
dokumentu, a jego rozmiar liczony wzgledem rozdzielczosci i wymiaréw pliku TIFF
musi odpowiada¢ zeskanowanej stronie — przeskalowania wymiaréw plikéw sg
niedopuszczalne,
- zapisaniu zeskanowanych dokumentéw w formie wielostronicowego pliku pdf,
zawierajgcego wszystkie strony dokumentu tworzacego cato$¢ skanowanego
dokumentu/dokumentaciji tj. teczki, protokotu, decyzji, — stworzony plik powinien
by¢ skompresowany w stopniu umozliwiajgcym poprawne odczytanie jego
zawartosci,
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c)

przygotowaniu do archiwizacji dokumentéw wedtug kategorii archiwalnej A.

Przez zarchiwizowanie materiatéw archiwalnych rozumie sie:

- utozenie akt wewnatrz teczek kolejnymi sprawami: do kazdej teczki dotgcza sie

poczatek spisu spraw badZz rejestr, (teczki oraz spis akt powinien odpowiadac
strukturze stworzonych katalogow/plikow)

- wylgczenie zbednych egzemplarzy tych samych pism (wtérnikow);
- usunigcie z dokumentacji cze$ci metalowych i plastikowych (np. spinaczy,

zszywek, wasow, koszulek),

- opisanie teczek. Opis umieszczony na okfadce teczki aktowej musi sktadac¢ sie

z nastepujacych elementéw:

e petnej nazwy podmiotu oraz petnej nazwy komérki organizacyjnej - na
$rodku u géry,

e czgsci znaku sprawy, to jest oznaczenia komorki organizacyjnej
i symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt - po lewej stronie pod nazwa
komérki organizacyjnej,

»  kategorii archiwalnej - w gérnym, prawym rogu,

e tytulu teczki ztozonego z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt
i informacji o rodzaju dokumentacji wystepujacej w teczce - na $rodku,

e roku (przedziatu lat) dokumentéw znajdujgcych sie w teczce - pod tytutem;

e numeru tomu, jezeli akta spraw przyporzadkowane do tego samego
symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt w danym roku obejmuja kilka
teczek - pod rocznymi datami skrajnymi,

- ufozenie teczek, ksiag itp. - w porzadku symboli klasyfikacyjnych wykazu akt,

- ponumerowanie stron materiatéw archiwalnych zwyktym, miekkim otéwkiem

przez naniesienie numeru strony w prawym, gérnym rogu: liczbe stron w danej

teczce podaje sie na wewnetrznej czesci tylnej oktadki w formie zapisu:

,,Niniejsza teczka zawiera... stron kolejno ponumerowanych" (miejscowosci,

data, podpis osoby porzadkujgcej/archiwizujgcej i paginujacej akta),

- umieszczeniu dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych z tektury

bezkwasowej w kolejnosci spraw wynikajgcej ze spisu, w ramach sprawy -

chronologicznie zaczynajagc od pisma wszczynajacego, z dotgczeniem na
poczatku spisu spraw o grubosci nieprzekraczajgcej 5 cm, teczke nalezy
podzieli¢ na tomy, chyba, Ze jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych,

- w odniesieniu do pozostatej dokumentacji niearchiwalnej:

e odtozeniu do teczek aktowych spisdéw spraw,

* umieszczeniu dokumentacji w teczkach aktowych wigzanych
0 grubosci nieprzekraczajgcej 5 cm, przy czym, gdy grubo$é teczki
przekracza 5 cm, nalezy teczke podzielic na tomy chyba, ze jest to
niemozliwe z przyczyn fizycznych.

stworzeniu (przedstawieniu) tablicy (tabeli) przyporzadkowujacej stworzong
strukture zeskanowanych katalogow/plikow do teczek ze zarchiwizowanymi
dokumentami.

Skanowanie, stworzenie bazy danych uwzgledniajacej zadane kryteria (dotyczy
zbioru _decyzji) oraz archiwizacja dokumentéw wediug kateqorii archiwalnej A,
polegac bedzie na:

rozszyciu (rozpieciu) dokumentacji do skanowania,

skanowaniu dokumentéw:

- skanowanie w rozdzielczosci umozliwiajacej odczytanie szczegdtow
zeskanowanego dokumentu (skanowanie w rozdzielczo$ci min. 300 dpi na catym
obszarze skanowania dla czesci tekstowej oraz min. 400 dpi na catym obszarze
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skanowania dla opracowan kartograficznych i technicznych, w zaleznosci od
oryginatu dokumentu skan w skali szarosci /kolor),

- nadaniu nazwy zeskanowanemu dokumentowi wedtug klucza okreslonego
w zatgczniku nr 1 do OPZ,

- zapisaniu zeskanowanego dokumentu w formie jednostronicowego pliku *. TIFF
(mono/kolor w zalezno$ci od oryginatu dokumentu),

- plik skanu musi odzwierciedlaé rzeczywistg wielkos¢ strony skanowanego
dokumentu, a jego rozmiar liczony wzgledem rozdzielczosci i wymiaréw pliku TIFF
musi odpowiada¢ zeskanowanej stronie — przeskalowania wymiaréw plikéw sg
niedopuszczalne,

- zapisaniu zeskanowanych dokumentéw w formie wielostronicowego pliku pdf,
zawierajacego wszystkie strony dokumentu tworzgcego catos¢ skanowanego
dokumentu tj. decyzji, postanowienia itp. — stworzony plik powinien by¢
skompresowany w stopniu umozliwiajgcym poprawne odczytanie jego zawartosci,

c) przygotowaniu do archiwizacji dokumentéw wedtug kategorii archiwalnej A.

Przez zarchiwizowanie materiatéw archiwalnych rozumie sie:

- utozenie akt wewnatrz teczek kolejnymi sprawami: do kazdej teczki dotacza sie
poczatek spisu spraw badz rejestr (wydruku tabeli ,stworzonego arkusza
kalkulacyjnego  Rejestru  Decyzji/Postanowien””  przedstawiajacego  zbidr
dokumentéw znajdujgcych sie w teczce),

- wytgczenie zbednych egzemplarzy tych samych pism (wtérnikéw),

- usunigcie z dokumentacji cze$ci metalowych i plastikowych (np. spinaczy,

zszywek, wasow, koszulek),

- opisanie teczek. Opis umieszczony na oktadce teczki aktowej musi sktadac sie

z nastepujacych elementéw:

e peinej nazwy podmiotu oraz petnej nazwy komorki organizacyjnej - na
$rodku u gory,

e czgsci znaku sprawy, to jest oznaczenia komorki organizacyjnej
i symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt - po lewej stronie pod nazwag
komorki organizacyjnej,

e kategorii archiwalnej - w gérnym, prawym rogu,

o tytulu teczki ztozonego z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt
i informacji o rodzaju dokumentacji wystepujacej w teczce - na $rodku,

e roku (przedziatu lat) dokumentéw znajdujacych sie w teczce - pod tytutem,

e numeru tomu, jezeli akta spraw przyporzgdkowane do tego samego
symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt w danym roku obejmujg kilka
teczek - pod rocznymi datami skrajnymi,

- utozenie teczek, ksigg itp. - w porzadku symboli klasyfikacyjnych wykazu akt,

- ponumerowanie stron materiatow archiwalnych zwykiym, miekkim otéwkiem

przez naniesienie numeru strony w prawym, gérnym rogu: liczbe stron w danej
teczce podaje si¢ na wewnetrznej czesci tylnej oktadki w formie zapisu:

,»Niniejsza teczka zawiera... stron kolejno ponumerowanych" (miejscowosci,

data, podpis osoby porzadkujacej/archiwizujacej i paginujgcej akta),

- umieszczeniu dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych z tektury

bezkwasowej w kolejnosci spraw wynikajgcej ze spisu, w ramach sprawy -
chronologicznie zaczynajagc od pisma wszczynajacego, z dotaczeniem na
poczatku spisu spraw (w przypadku spraw osobowych dopuszcza sie koperty),

o grubosci nieprzekraczajacej 5 cm, teczke nalezy podzieli¢ na tomy, chyba, ze

jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych,

- w odniesieniu do pozostatej dokumentacji niearchiwalnej:

e odtozeniu do teczek aktowych spiséw spraw,

e umieszczeniu dokumentacji w teczkach aktowych wigzanych
0 grubosci nieprzekraczajgcej 5 cm, przy czym, gdy grubos$é teczki
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przekracza 5 cm, nalezy teczke podzieli¢ na tomy chyba, ze jest to

niemozliwe z przyczyn fizycznych,

d) stworzeniu wedtug wzordw ponizej, arkuszy kalkulacyjnych (tabel) w programie
Microsoft Office Excel, oraz wypetnienie ich o kluczowe informacje zawarte w
zeskanowanych dokumentach (decyzjach/postanowieniach itp.) a wyszczegdlnione
w tabelach.

Oprocz wypetnienia arkusza kluczowymi danymi (jak w przyktadach
ponizej), w pozycji nazwa pliku (hipertgcze) nalez podaé¢ nazwe pliku
zapisanego w formacie pdf z hipertaczem do pliku.
Ponizej przedstawiono wzér dwdch tabel z przyktadowo wypetnionymi

[ J
L)
danymi:
- Rejestr

w formacie A4)

Rejestr Decyzji/Postanowien dotyczacych nieruchomosci

Decyzji/Postanowien dotyczgcych

nieruchomosci

(dokumenty

. oraz plamna Informacje o
el s nleruchomoscl
i ki Nr Signum nazwa pliku (hiperlacze) Opis tectki archiwizacyinej Uwagi
Pl wlicyfi i | N syg.0 erean wevdaincy | data sevdants R o | o P per P 2NNE | decyzjaspostanowienie dotyczy)
DecyzjifPostanowienia | “E" WYY wyda podstawa pr obrebu | dziathi
art. 60 - Przepisy
De: n 217; Wojewod. adzaj; ti b viat e
N P—— cy1ja nr 1297/ ojewoda 1703 2017 | “Prowadzaigee ustawy 7 | 5512 | zomxszsmean oy ; nabycie przez Powiat Warszaveskl,
SPN-VI 7532 23.2017.KM|  Mazownecki reformujce reruchomosci zajele) pad droge
administracje publicang
shwierdzanie niswaznosci decyz)l
Ministersiwa Gospodarks
Komunalney nr MT-H1-2565-1/55 2
Muniste rt. 156 - kodek 36; dnia 30 04
) 00.3.6611.73,2016.F; inister ) a kodeks nia 1955 1. oraz
Chalubidskiego |DO.3 6611.68.2016 JF) Infrastruklury i | 27.10 2016 poslgpowania 20102 | 30/2; | ZDM-K/89985/16 21233 I UlrZyInanegu w mocy orzeczenia
3 Budownictwa adminislcacyjnego 40/3 aoministiacynego Prezydium
Rady (arodovie) v st
Warszavie nr ST/TN-15C/59/54 1
dnia22.02.1955 1
Dacyzja nr art 214 tawy o
- usta
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pli}

Warszawy

nieruchomosciami

uZytkowania WIECZystego

- Rejestr Decyzji/Postanowier dotyczacych budowy drég (dokumenty w
formacie A4 oraz zataczniki graficzne (mapowe) w formacie A3 — mozliwosé
wystgpienia formatu A3+)

Rejestr Decyzji/Postanowien dotyczacych lokalizacji - budowy drég

Decyzja/Postanowienie oraz pisma
powijzane Uwagl (np. vzupefnic w
Ip. [ nazwa ulicy/inwestycji odcInek ulicy Nr, syg. dokumentu - e ) Nazwa pliku (hiperlgcze) Opls teczki archiwizacy)nej pnypar{kulgdy dofun-\en: nI-ejesl
iifPostanowienia wydania oryginalny -wpisujac kopia)

i Czerniakowska pl. Bernardyniski - ul. Bartycka 15/72 21.01.1972 AXAXKX
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Dodatkowe wytyczne do zlecenia

. Zeskanowane dokumenty w formacie TIFF, po wydrukowaniu musza zapewnia¢

czytelno$¢ zawartych w nich informacji zgodna z oryginatem.

Skopiowane materialy w stosunku do oryginaldw muszg zachowaé proporcje
wymiarow i nie posiada¢ znieksztatcen i deformaciji,

Dokumenty formatu mniejszego niz A4 nalezy zapisa¢ do formatu A4. Dokumenty
wigksze od formatu A4 muszg by¢ skanowane zgodnie z ich strukturg tj. bez rozcinania
i dzielenia obrazu na mniejsze formaty.

Dokumenty zwierajgce elementy kolorowe, muszg zosta¢ zeskanowane
z zachowaniem oryginalnych koloréw (skany muszg wiernie zachowywac kolorystyke
skanowanego dokumentu). Dopuszcza sie archiwizacje w skali szarosci tylko tych
dokumentow, ktdre w swej tresci nie zawierajg elementéw kolorowych.

Dokumenty uszkodzone (pogiete, podarte itp.) muszg by¢ przygotowane do
skanowania/archiwizacji przez Wykonawce w sposéb, ktéry nie doprowadzi do ich
dalszego niszczenia.

W przypadku gdy zagiecie dokumentu powoduje w jakimkolwiek stopniu przestoniecie
tresci, wymagane jest przed wykonaniem skanowania, niwelowanie tych zagie¢
Wymagane jest przeprowadzenie co najmniej raz w tygodniu automatycznej kalibracji
ustawien skanerow wykorzystywanych do realizacji umowy. Kalibracje nalezy wykonaé
zgodnie z zatozeniami producenta urzadzenia (skanera). W przypadku stwierdzenia
wady urzgdzenia, przed kontynuacja pracy, nalezy dokona¢ jego naprawy bgdz
wymiany na sprawne urzgdzenie odpowiadajgce warunkom zamowienia. Wyniki
przeprowadzenie kalibracji odnotowa¢ w Dzienniku Ustug.

W przypadku stwierdzenia usterki/wady sprzetéw/materiatéw wykorzystywanych do
realizacji umowy, Wykonawca zobowigzany jest do usunigcia usterki/wady lub
wymiany na sprzet/materiat odpowiadajgcy wymaganiom z OPZ najpdzniej do 3 dni
kalendarzowych od stwierdzenia wady/usterki.

Skanowanie dokumentu musi by¢ wykonane z jednolitym i rbwnomiernym oswietleniem
catej powierzchni skanowanej strony.

Zawarto$¢ metadanych EXIF generowana podczas skanowania musi pozostac
w plikach TIFF bez zmian i musi zawiera¢ informacje o szerokosci i wysokosci obrazu,
rozdzielczosci, gtebi w bitach, kompresji, imie i nazwisko skanerzysty (Wykonawcy)
producencie skanera oraz modelu urzadzenia, daty i czasu wykonania skanu zgodnie
z formatem 1SO 8601.

Skanowane dokumenty jak i ich nazewnictwo oraz archiwizowanie musi byé¢
przeprowadzano z zachowaniem oryginalnego uktadu (porzadku) stron (w przypadku
dokumentow, dla ktdrych istnieje spis tresci, dokumenty nalezy zeskanowaé oraz
zarchiwizowaé¢ zgodnie ze spisem tresci),

Skanowane strony, na ktdrych widoczny jest przebijajacy tekst z odwrotnej strony
(cienki papier, papier przebitkowy, kalka), nalezy wykona¢ z uzyciem podkiadki
w kolorze biatym.

Przekazywanie dokumentacji odbywaé sie bedzie na podstawie protokotu
przekazania/odbioru z wpisem do Dziennika Ustug akt.

Do akt zwracanych zatgcza sig zwigzane z nimi rejestry, kartoteki, $rodki ewidencyjne.
Pliki nalezy przekaza¢ w formacie: *.docx, *.xlsx, *.pdf, *.tif lub innym spetniajacym
warunki zamoéwienia.

Wykonanie pliku zestawienia zbiorczego, w formacie arkusza kalkulacyjnego
zawierajgcego informacje o ilosci i rodzaju wykonanych zadan, ktéry w wers;ji
papierowej bedzie stanowit zatgcznik do Dziennika Ustug,
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Zeskanowane dokumenty oraz stworzone na potrzeby wykonania zlecenia materiaty
(pliki, rejestry itp.) nalezy przekaza¢ zamawiajgcemu w wersji cyfrowej na
no$niku/nosnikach danych (zewnetrznym dysku), wyposazony w interfejs USB 3.0.
Wykonawca przekaze Zamawiajgcemu wyniki prac obejmujgcych stworzenie arkuszy
kalkulacyjnych (tabel) w programie Microsoft Office Excel, zawierajgcych kluczowe
informacje zawarte w zeskanowanych dokumentach (decyzjach/postanowieniach itp.)
w formie elektronicznej, zapewniajgcej mozliwo$¢ wykorzystania tych danych zgodnie
ze statutowa dziatalnoscia.

Wykonawca zobowigzany jest do prowadzenia Dziennika Ustug, w ktérym zostang
zawarte informacje dotyczace przebiegu prac (z uwzglednieniem pkt 16), w tym
polegajgcych na ich ewidencjonowaniu:

- ilosci zeskanowanych dokumentéw (ilos¢ z podziatem na format),

- ilosci zarchiwizowanych dokumentow (ilos¢ teczek),

- postepu tworzonej bazy danych zawierajgcej kluczowe informacje zawarte
w zeskanowanych dokumentach,

- ewentualnych uwag/zalecen oraz ustalen poczynionych ze Zleceniodawca przy
realizacji zlecenia

Zamawiajgcy jest uprawniony do przeglgdania Dziennika Ustug oraz postepu i jakosci
wykonywanych prac oraz wpisywania uwag i zalecen do Dziennika Ustug.

Opisywanie ulic z dzielnicy WESOLA, zawsze musi by¢ dodatkowo opisane symbolem
litery ,W” w nawiasie tj. Wspdlna(W), a w przypadku braku mozliwo$¢ wpisanie
znacznika w nawiasie, nalezy to zrobi¢ przy uzyciu dolnego podkreslenia
tj. Wspdlna_W,

Informujemy, Ze istnieje mozliwo$¢ zapoznania sie z zakresem przewidzianych do
wykonania ustugi.

Wymagania dotyczace Wykonawcy:

Wykonawca zobowigzany jest posiada¢ potencjat techniczny jak i personalny
niezbedny do nalezytego wykonania zadania tj.

Urzadzenia w tym urzadzenie skanujgce wraz z oprogramowaniem niezbednym do
wykonania zamodwienia (skanowanie w réznych formatach w tym formatéw AO+),
w rozdzielczosci min. 300 dpi dla skandéw czarno-biatych i min. 400 dpi dla skanéw
kolorowych, w zaleznosci od oryginatu dokumentu— sztuk min. 1,

Wykonawca na czas wykonania ustugi zapewni lokalng przestrzen roboczg o tgczne;
pojemnosci dyskowej nie mniejszej niz 2 terabajty [TB] co umozliwi skiadowanie
(przechowanie) na biezaco skanowanych zbioréw.

Teczki archiwalne, w ktérych zostang spakowane zgodnie z kategorig archiwalng A
zdigitalizowane dokumenty. Wykonawca zapewni odpowiednie teczki odporne na
zatamanie zgodne z wytycznymi do archiwizacji dokumentéw zgodnego z kategorig
archiwalng A (spefniajgce wymagania okreslone w rozporzadzeniu Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67 z pdzn. zm.).
Zapewnienie materiatow biurowych oraz eksploatacyjnych niezbedne do wykonania
zamowienia stoi po stronie Wykonawcy.

Do realizacji zamowienia Wykonawca bedzie dysponowat osobami zdolnymi do
wykonania zaméwienia, w tym co najmniej 2 osobami, ktére bedg uczestniczyty
w wykonaniu zamowienia, w zakresie digitalizacji (skanowania) dokumentéw (min. 1
osoba posiadajgca, minimum roczne do$wiadczenie) oraz w zakresie archiwizacji
dokumentow wedtug kategorii archiwalnej A (min. 1 osoba posiadajgca kurs dla
archiwisty | stopnia + min. 1 letni staz pracy, badz min. 2 letni staz pracy przy
archiwizowaniu dokumentéw).

Digitalizacja (skanowanie) oraz archiwizacja dokumentéw



Dodatkowo wykonawca musi wykazaé sie wiedzg i doSwiadczeniem w wykonywaniu lub
wykonaniu (zakonficzeniu), w okresie ostatnich 3 lat przed uptywem terminu sktadania ofert,
a jesli okres prowadzenia dziatalnos¢ jest krétszy - w tym okresie wykonat:

Iv.

- digitalizacje (skanowanie) dokumentacji technicznej sktadajgcej sie z dokumentéw
w formatach od A4 do A0+, w tacznej ilosci minimum 100 m2, tym w formacie A0+ w
ilosci 10 m?,

- archiwizacje dokumentacji technicznej zgodnie z kategorig A, w tacznej ilosci
minimum 50 m2.

Wymagania dotyczace miejsca wykonania:

Przedmiot zamodwienia nalezy wykona¢ w siedzibie Zarzadu Drég Miejskich
ul. Gotdapska 7 w Warszawie.

Pomieszczenie o powierzchni do 20 m? przeznaczone do tego celu bedzie
udostepnione Wykonawcy bezptatnie, na caty okres realizacji zamdwienia.
Zamawiajgcy przewiduje udostepnienie Wykonawcy pomieszczenie w budynku
urzedu. Budynek posiada instalacje alarmowg i catodobowy monitoring oraz chroniony
jest 24h/dobe 7 dni w tygodniu przez firme ochroniarska. Przewidziane do
udostepnienia pomieszczenie jak i przewidziane do skanowania i archiwizacji
dokumenty znajdujg sie na parterze budynku. Pokdj moze zostaé udostepniony
Wykonawcy w dni robocze od poniedziatku do piatku w godzinach 7:30-15:30.
Pomieszczenie bedzie wykorzystywane przez Wykonawce jedynie na cele zwigzane
z wykonaniem Przedmiotu zaméwienia.

Wykonawca prac jest zobowigzany do:

str. 7

1. wykonania Przedmiotu umowy zgodnie z zasadami wiedzy technicznej oraz
obowigzujgcymi przepisami prawa w tym:
- Z przepisami ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz. U. z 2016 r. poz. 1506 z p6zn. zm.),

2. wykazania sie¢ opfacong polise OC w zakresie prowadzonej dziatalnosci

gospodarczej,

3. przestrzegania przepisOw ustawy o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r.,

poz. 922 z pdzn. zm.) w tym do:

- z chwilg podpisania umowy na $wiadczenie ustug, podpisania umowy powierzenia
przetwarzania danych osobowych,

- wykonania zlecenia na systemie informatycznym spetniajgcym wymogi ustawy
o ochronie danych osobowych,

- zabezpieczenia przekazanych danych w sposéb okreslony w ustawie o ochronie
danych osobowych.

Zlecenie prac:

. Od daty zawarcia umowy na wykonanie zamodwienia Wykonawca bedzie miat 14 dni

na zgtoszenie Zamawiajgcemu gotowosci wykonania ustug. W tym czasie Wykonawca
przewiezie i podtgczy (skonfigurowaniu) sprzet, niezbedny do wykonani ustugi,
w siedzibie Zarzgdu Drég Miejskich ul. Gotdapska 7.

Materiaty do skanowania, stworzenia tabel w programie EXCEL i archiwizacii
pobierane bgdg przez Wykonawce cyklicznie (w transzach), w sposéb uzgodniony
z Zamawiajgcym, niepowodujgcy zaktdcen w biezgcej pracy urzedu. llos¢ dokumentéw
pobieranych jednorazowo nalezy uzgodni¢ z upowaznionym pracownikiem
Zamawiajgcego.

Digitalizacja (skanowanie) oraz archiwizacja dokumentow



VL.

VII.

Pobranie i zwrot dokumentéw bedzie potwierdzane protokotem przekazania/odbioru
oraz wpisywane do Dziennika Ustug. Przewidziane do przekazania Wykonawcy
materiaty przygotowuje pracownik Zamawiajacego.

Skanowanie, stworzenie bazy danych oraz archiwizacje nalezy dokonaé dla
oryginalnych dokumentéw. W przypadku kopii dokumentéw skanowanie oraz ich
archiwizacje/zwrot uzgodni¢ z Zamawiajgcym w formie wpisu do Dziennika Ustug.

Po wykonaniu skanowania i archiwizacji, Wykonawca zobowigzany jest oznaczy¢
w sposob jednoznaczny zeskanowane oraz zarchiwizowane dokumenty. Sposob
oznaczenia zgodny z podanymi wytycznymi.

Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwo$¢ zmiany w zakresie zasad nazewnictwa/opisu
zapisu plikéw jak i informacji zawartych w tworzonej bazie danych oraz opisu
archiwizowanych dokumentéw. Zmiana taka musi zosta¢ potwierdzona w Dzienniku
Ustug.

Pliki komputerowe umiesci¢ w katalogach zgodnie ze strukturg ustalong
z Zamawiajgcym w formie wpisu do Dziennika Ustug.

Zamawiajgcy wymaga zapewnienia ciggtosci dostepu do dokumentéw podczas
procesu skanowani i archiwizacji.

Do Wykonawcy nalez biezgce ewidencjonowanie wykorzystania przewidzianych na
realizacj¢ zamowienia $rodkéw, w celu nieprzekroczenia kwoty przeznaczonej na
wykonanie zamoéwienia.

Rozliczenie prac:

. Wykonanie prac (zgodnie z pobranymi materiatami) Wykonawca kazdorazowo bedzie

zgtasza¢ zamawiajgcemu na piSmie. Data odbioru pisma jak i zwracanych
dokumentoéw bedzie kazdorazowo potwierdzana, przez pracownika Zamawiajgcego w
protokole odbioru dokumentacji oraz wpisem do Dziennika Ustug.

Przekazane Wykonawcy dokumenty, beda zwracane zamawiajgcemu, etapami
(zakres zgodny z protokotami przekazania) niezwtocznie po wykonaniu ustug.

Odbior zamoOwienia nastgpi protokotem odbioru koncowego ustugi, sporzadzonym
przez Zamawiajgcego w terminie do 21 dni od ostatniego dnia, w ktérym nastgpit zwrot
ostatniej transzy materiatow pobranych na podstawie ostatniego protokotu przekazania
dokumentow. Do ostatniej transzy zwracanych dokumentéw nalezy zatgczy¢ Dziennik
Ustug oraz nosnik/no$niki danych (dysk zewnetrzny) zawierajacy zeskanowane
dokumenty oraz stworzone na potrzeby wykonania zlecenia materiaty, w tym
wypetnione tabele EXCEL oraz spakowane oraz opisane wedtug kategorii archiwalne;
A dokumenty.

Protokot odbioru koricowego ustugi bedzie podstawg do rozliczenia sie z realizacji
zamowienia.

Wykonawca po wykonaniu Przedmiotu Umowy (graniczny termin wskazany w § 2 ust
2 umowy) lub w przypadku odstgpienia od umowy, w terminie 7 dni oprézni zajmowane
pomieszczenie, doprowadzajgc je do stanu sprzed wykonania ustugi. Po tym terminie
Zamawiajgcemu rosci sobie prawo do opréznienia zajmowanego przez Wykonawce
pomieszczenia bez odpowiedzialnosci za pozostawione w nim rzeczy.

Za ewentualne szkody (straty) wynikte wobec Zarzadu Drég Miejskich lub osdéb trzecich
na skutek niewlaSciwego wykorzystywania zajmowanego pomieszczenia
(niezgodnego z przedmiotem Umowy) ponosi Wykonawca.

Gwarancja

Wykonawca udziela gwarancji na wykonana ustuge, zgodnie ze ztozong oferta, liczac od dnia
podpisania protokotu odbioru koricowego.

Zataczniki:
1 — struktura tworzenia nazw plikéw/folderéw

str. 8
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