Załącznik nr 1 do SWZ 	                                                                                                                 FAZ.2800.78.2022-TP
Szczegółowy opis przedmiotu zamówienia:

1. Uporządkowanie dokumentacji medycznej i niemedycznej odbędzie się zgodnie z aktualnie obowiązującymi wymogami prawnymi oraz Zarządzeniami wewnętrznymi Zamawiającego, a w szczególności:
1.1. Ustawą o Narodowym zasobie archiwalnym (Dz. U. 2020 poz. 164)
1.2. Rozporządzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dn. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiałów archiwalnych do archiwów państwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U 2019 poz. 246) 
1.3. Zarządzeniem nr 28 Dyrektora SPZOZ z dn. 31.12.2015 oraz Zarządzeniem nr 40/2020 z dnia  14 grudnia 2020r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji organizacji                          i zakresu działania archiwum zakładowego.
2. Zarządzenia, o których mowa powyżej na czas wykonywania Umowy zostaną udostępnione Wykonawcy do wglądu.
3. Przedmiot zamówienia obejmuje w szczególności:
- uporządkowanie, zaewidencjonowanie materiałów archiwalnych i niearchiwalnych
- klasyfikacje i kwalifikację akt wg Jednolitego rzeczowego wykazu akt Zamawiającego
- weryfikację kategorii archiwalnej, polegającej na ocenie, do której kategorii należy zakwalifikować akta
4. Wykonawca w ramach realizacji przedmiotu umowy zobowiązany jest  szczególności do :
- sporządzenia ewidencji do całości porządkowanej dokumentacji
- przygotowania spisów i wyodrębnienia dokumentacji kwalifikującej się do ekspertyzy
- przygotowanie spisów i wyodrębnienie dokumentacji kwalifikującej się do przekazania do Archiwum Państwowego. Spisy zdawczo-odbiorcze należy sporządzić  w formie papierowej i elektronicznej (w formacie *xls) – załącznik              nr 1, załącznik nr 2 do niniejszej Umowy.
5. Materiały tj. sznurek, koperty, teczki, materiały piśmiennicze itp. niezbędne do porządkowania akt zapewni Wykonawca.
6. Wymienione w pkt 5 materiały, w szczególności teczki aktowe powinny być nowe, nienoszące znamion użytkowania; dodatkowo teczki dotyczące dokumentacji kat. A winny spełniać wymagania  dotyczące specyfikacji technicznej określone w rozporządzeniu Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 25 października 2021r. (Dz. U 2019 poz. 246) tj.  
a) Bezkwasowy karton Carta Rocca
b) pH>7.5
c) rezerwa alkaliczna>0,4 mol/kg
d) liczba Kappa<5(100%celulozy)
e) produkt posiada certyfikat ISO 9706 (Nr 37/7/Z/18/IBWCh) oraz atest PAT
f) klejenie bezkwasowym klejem
g) gramatura: 240g/m²
h) wymiary (wysokość x szerokość x szerokość grzbietu) 320x230x50 mm
Teczki dotyczące  kat A dokumentacji niemedycznej winny posiadać na obwolucie nadruk tytułu teczki zgodny                        z JRWA OCO, natomiast teczki kat A dokumentacji medycznej oprócz nadruku na  obwolucie tytułu teczki zgodnego  z JRWA OCO winny posiadać wewnątrz nadruk zgodnie z załącznikiem nr 6 do Umowy.
7. Zamawiający informuje, że nie udostępni Wykonawcy sprzętu informatycznego niezbędnego do realizacji zamówienia.
8. Wykonawca nie jest uprawniony do kopiowania, skanowania oraz utrwalania w jakikolwiek inny sposób dokumentacji będącej przedmiotem zamówienia.
9. Wykonawca odpowiada za przekazaną mu do opracowania dokumentację, w tym w szczególności za jej uszkodzenie, zniszczenie i zgubienie.
10. Wykonawca zobowiązany będzie do posiadania przez cały czas realizacji zamówienia ważnej i opłaconej polisy ubezpieczeniowej potwierdzającej ubezpieczenie Wykonawcy od odpowiedzialności cywilnej w zakresie prowadzonej działalności gospodarczej związanej z przedmiotem zamówienia na kwotę nie mniejszą niż 300 000,00 zł na jedno zdarzenie.
11. Realizacja przedmiotu umowy została podzielona na cztery etapy których kategorię, szacunkową ilość, rodzaj dokumentacji oraz szczegółowy sposób porządkowania opisano w poniższej tabeli:
	
	
ETAPY oraz kategoria dokumentacji
	Szacunkowa ilość do porządkowania  i archiwizacji składająca się na etap
w mb lub sztukach teczek
	

Rodzaj dokumentacji
	
Szczegółowy opis sposobu porządkowania i archiwizacji dokumentacji


	
ETAP PIERWSZY
B5
B10
B20
B5





A

	


46,55 mb
	


Dokumentacja              z działu księgowości
(1999-2018)
(w stanie nieuporządkowanym)
	1. usuwanie części metalowych, plastikowych z zawartości teczek                                                           2.  uporządkowanie, układ chronologiczny w obrębie zbioru                         
[bookmark: _Hlk120616997]3. utworzenie   teczki zgodnie z  Zarządzeniem nr 28 Dyrektora SPZOZ Opolskiego Centrum Onkologii w Opolu z dnia 31.12.2015 r w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji organizacji i zakresu działania archiwum zakładowego oraz Zarządzeniem nr 40/2020 z dnia 14 grudnia 2020r. zmieniającym Zarządzenie nr 28.                               
4. opisanie  teczki - wzór wg.  Załącznika nr 6 do umowy                             
5. wypełnienie spisu zdawczo-odbiorczego   wzór wg.  Załącznika nr 2 do umowy                                                    
6. przekazanie gotowych teczek wraz ze spisami zdawczo-odbiorczymi  do archiwum zakładowego wzór wg.  Załącznika nr 2 do umowy                                                    
	

	
	


1,07 mb
	
	1. usuwanie części metalowych, plastikowych z zawartości teczek                                                           
2. utworzenie   teczki zgodnie z  Zarządzeniem nr 28 Dyrektora SPZOZ Opolskiego Centrum Onkologii w Opolu z dnia 31.12.2015 r w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji organizacji i zakresu działania archiwum zakładowego oraz Zarządzeniem nr 40/2020 z dnia 14 grudnia 2020r. zmieniającym Zarządzenie nr 28,
 3. opis teczki zgodnie ze wzorem   wg.  Załącznika nr  6 do umowy                             
4. przekazanie gotowych teczek do archiwum zakładowego wraz ze spisami zdawczo-odbiorczymi zgodnie ze wzorem Załącznika nr 2 do Umowy oraz spis do wyszukiwania jako załącznik dodatkowy do archiwum zakładowego wzór wg.  Załącznika nr 3 do umowy                                                    
	

	
ETAP DRUGI 
A
	

1,30 mb / 64 szt. 
	Historie Chorób
(w stanie nieuporządkowanym)
oraz wytypowane zgodnie    z przepisami (Zarządzenie Nr 36 Naczelnego Dyrektora Archiwów Państwowych z dnia 9 września 2019r.)
	1. uporządkowanie i układ chronologiczny dokumentacji                                                                  2. jedna teczka stanowi jedną historię choroby                                                
3. opis teczki zgodnie ze wzorem  wg.  Załączników  nr 4, 5 i 6 do umowy                             
4. opis wewnętrzny; pozostała część opisu zgodna z Zarządzeniem nr 28 Dyrektora SPZOZ Opolskiego Centrum Onkologii w Opolu z dnia 31.12.2015 r w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji organizacji i zakresu działania archiwum zakładowego oraz Zarządzeniem nr 40/2020 z dnia 14 grudnia 2020r. zmieniającym Zarządzenie nr 28
5. przekazanie gotowych teczek do archiwum zakładowego wraz ze spisami zdawczo-odbiorczymi zgodnie ze wzorem wg.  Załącznika nr 2 do umowy  oraz spis do wyszukiwania w  archiwum zakładowym  (alfabetycznie w obrębie danego roku) wg. Załącznika nr 3 do Umowy
	

	

ETAP TRZECI 
BE20
	

36,75 mb / 507 szt. 
	

Historie chorób – zakończone leczenie – zgon
(w stanie nieuporządkowanym)
	1. porządkowanie i układ chronologiczny dokumentacji – analogicznie jak w Etapie Drugim
2. jedna teczka stanowi jedną historię choroby
3. opis teczki zgodnie ze wzorem  wg.  Załączników  nr 4, 5 i 6 do umowy z podaniem danych (imię, nazwisko, pesel)
4. opis wewnętrzny; pozostała część opisu zgodna  z Zarządzeniem nr 28 Dyrektora SPZOZ Opolskiego Centrum Onkologii w Opolu z dnia 31.12.2015 r w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji organizacji i zakresu działania archiwum zakładowego oraz Zarządzeniem nr 40/2020 z dnia 14 grudnia 2020r. zmieniającym Zarządzenie nr 28,
5. przekazanie gotowych teczek do archiwum zakładowego wraz ze spisami zdawczo-odbiorczymi zgodnie ze wzorem wg.  Załącznika nr 2 do umowy oraz spis do wyszukiwania w  archiwum zakładowym  (alfabetycznie w obrębie danego roku) wg. Załącznika nr 3 do Umowy
	

	

ETAP CZWARTY
BE20
	


115,98 mb / 33 560 szt.
	

Historie chorób
(w stanie nieuporządkowanym)
	1. porządkowanie i układ chronologiczny dokumentacji – analogicznie jak w Etapie Trzecim
2. jedna teczka stanowi jedną historię choroby
3. opis teczki zgodnie ze wzorem  wg.  Załączników  nr 4, 5 i 6 do umowy  z podaniem danych (imię, nazwisko, pesel)
4. opis wewnętrzny; pozostała część opisu zgodna z Zarządzeniem nr 28 Dyrektora SPZOZ Opolskiego Centrum Onkologii w Opolu z dnia 31.12.2015 r w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji organizacji i zakresu działania archiwum zakładowego oraz Zarządzeniem nr 40/2020 z dnia 14 grudnia 2020r. zmieniającym Zarządzenie nr 28
5. przekazanie gotowych teczek do archiwum zakładowego wraz ze spisami zdawczo-odbiorczymi zgodnie ze wzorem wg.  Załącznika nr 2 do umowy  oraz spis do wyszukiwania w  archiwum zakładowym  (alfabetycznie w obrębie danego roku) wg. Załącznika nr 3 do Umowy
	



12. Wykonawca do realizacji Umowy wyznaczy mini. 2 wykwalifikowanych pracowników zatrudnionych na podstawie umowy o pracę, którzy posiadają odpowiednie uprawnienia tj. min. Zaświadczenie o ukończenia kursu archiwalnego I i II stopnia lub studia z zakresu archiwistyki oraz posiadają doświadczenie w wykonywaniu prac porządkowania                   i archiwizacji dokumentacji – każda z wykazanych osób w okresie ostatnich 3 lat brała udział w realizacji zadania podczas którego jednorazowo uporządkowano i zarchiwizowano minimum 50mb lub 250 teczek.
13. Wykonawca nie może bez uprzedniej, pisemnej zgody Zamawiającego powierzyć wykonania Umowy osobom trzecim. Za działania lub zaniechania osób trzecich Wykonawca odpowiada jak za swoje działania.
14. Usługa będzie wykonywana w siedzibie Zamawiającego tj. Samodzielny Publiczny Zakład Opieki Zdrowotnej Opolskie Centrum Onkologii im. prof. Tadeusza Koszarowskiego w Opolu ul. Katowicka 66a, 45-061 Opole lub w siedzibie Wykonawcy tj. …………………………………………………………………….                          
15. Zamawiający jest uprawniony do kontrolowania postępu i jakości prac oraz zgłaszania uwag i zaleceń na każdym etapie realizacji umowy.
16. Zamawiający wyznaczy osobę lub osoby do stałej współpracy w zakresie realizacji przedmiotu zamówienia                                   i sprawowania nadzoru.
17. Zamawiający zobowiązuje się do dokonania sprawdzenia i odbioru danej partii opracowanej dokumentacji w ciągu trzech dni roboczych od zgłoszenia przez Wykonawcę za pośrednictwem poczty elektronicznej na wskazany przez Zamawiającego adres e-mail gotowości do odbioru. Wszelkie uwagi i zastrzeżenia dotyczące wykonania zamówienia zamawiający umieści w protokole i wyznaczy Wykonawcy dodatkowy termin na ich usunięcie, nie krótszy niż trzy dni robocze.
18. W lokalizacji OCO w Opolu Zamawiający udostępni do realizacji zamówienia pomieszczenie, w którym zlokalizowana jest obecnie dokumentacja porządkowana, suche, z dostępem do światła dziennego, ogrzewane, na poziomie gruntu. W pomieszczeniu jest dostęp do bieżącej wody, dostęp sanitariów w innej części budynku, Pomieszczenie, w których będzie wykonywana usługa będzie dostępne w dniach od poniedziałku do piątku, w godzinach 7:00-15:00.
19. W sytuacji, kiedy Wykonawca zdecyduje się na przewiezienie akt podlegających podporządkowaniu do swojej siedziby, akta za każdym razem zostaną przekazane przez Zamawiającego protokołem zdawczo-odbiorczym, a koszt ich transportu pozostaje po stronie Wykonawcy.
20. Zamawiający nie określa terminów zakończenia poszczególnych etapów z zastrzeżeniem, że Wykonawca wykona wszystkie etapy Umowy w terminie do ….. miesięcy od dnia jej zawarcia.
21. Pozostałe warunki realizacji przedmiotu umowy określa wzór umowy.
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Szczegółowy opis przedmiotu zamówienia:


 


 


1.


 


Uporządkowanie dokumentacji medycznej i niemedycznej odbędzie się zgodnie z aktualnie obowiązującymi 


wymogami prawnymi oraz Zarządzeniami wewnętrznymi Zamawiającego, a w szczególności:


 


1.1.


 


Ustawą o Narodowym 


zasobie archiwalnym (


Dz. U. 20


20


 


poz


.


 


164


)


 


1.2.


 


Rozporządzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dn. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania 


dokumentacji, przekazywania materiałów archiwalnych do archiwów państwowych i brakowania dokumentacji 


niear


chiwalnej (Dz. U 20


19


 


poz. 


246


)


 


 


1.3.


 


Zarządzeniem nr 28 Dyrektora SPZOZ z dn. 31.12.2015 oraz Zarządzeniem nr 40/2020 z dnia  14 grudnia 


2020r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji organizacji


                   


      


 


i zakresu działania archiwum zakładowego.


 


2.


 


Zarządzenia, o których mowa powyżej na czas wykonywania Umowy zostaną udostępnione Wykonawcy do wglądu.


 


3.


 


Przedmiot zamówienia obejmuje w szczególności:


 


-


 


uporządkowanie, zaewidencjonowanie materiałów archiwal


nych i niearchiwalnych


 


-


 


klasyfikacje i kwalifikację akt wg Jednolitego rzeczowego wykazu akt Zamawiającego


 


-


 


weryfikację kategorii archiwalnej, polegającej na ocenie, do której kategorii należy zakwalifikować akta


 


4.


 


Wykonawca w ramach realizacji przedmiotu 


umowy zobowiązany jest  szczególności do :


 


-


 


sporządzenia ewidencji do całości porządkowanej dokumentacji


 


-


 


przygotowania spisów i wyodrębnienia dokumentacji kwalifikującej się do ekspertyzy


 


-


 


przygotowanie spisów i wyodrębnienie dokumentacji kwalifikujące


j się do przekazania do Archiwum Państwowego. 


Spisy zdawczo


-


odbiorcze należy sporządzić  w formie papierowej i elektronicznej (w formacie *xls) 


–


 


załącznik 


             


nr 1, załącznik nr 2 do niniejszej Umowy.


 


5.


 


Materiały tj. sznurek, koperty, teczki, materiały piśmiennicze itp. niezbędne do porządkowania akt zapewni 


W


ykonawca.


 


6.


 


Wymienione w pkt 5 materiały, w szczególności teczki aktowe powinny być nowe, nienoszące znamion użytkowania; 


dodatkowo teczki dotyczące d


okumentacji kat


.


 


A winny spełniać wymagania 


 


dotyczące specyfikacji technicznej 


określone w rozporządzeniu Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 2


5


 


października 20


21


r. (


Dz. U 2019 


poz. 246


)


 


tj. 


 


 


a)


 


Bezkwasowy karton Carta Rocca


 


b)


 


pH>7.5


 


c)


 


rezerwa alka


liczna>0,4 mol/kg


 


d)


 


liczba Kappa<5(100%celulozy)


 


e)


 


produkt posiada certyfikat ISO 9706 (Nr 37/7/Z/18/IBWCh) oraz atest PAT


 


f)


 


klejenie bezkwasowym klejem


 


g)


 


gramatura: 240g/m²


 


h)


 


wymiary (wysokoœæ


 


x


 


szerokoœæ 


x szerokoœæ 


grzbietu)


 


320x230x50 mm


 


Teczki dotycz¹ce  kat A dokumentacji niemedycznej winny posiadaæ na obwolucie nadruk tytu³u teczki zgodny 


                       


z JRWA OCO, natomiast teczki kat A dokumentacji medycznej oprócz nadruku na  obwolucie tytu³u teczki zgodnego  


z JRWA OCO winny posiadaæ wewn¹trz nadruk zgodnie z za³¹cznikiem nr 


6


 


do Umowy.


 


7.


 


Zamawiaj¹cy informuje, ¿e nie udostêpni Wykonawcy sprzêtu informa


tycznego niezbêdnego do realizacji 


zamówienia.


 




Załącznik nr 1   do SW Z                                                                                                                       FAZ.2800.78.2022 - TP   Szczegółowy opis przedmiotu zamówienia:     1.   Uporządkowanie dokumentacji medycznej i niemedycznej odbędzie się zgodnie z aktualnie obowiązującymi  wymogami prawnymi oraz Zarządzeniami wewnętrznymi Zamawiającego, a w szczególności:   1.1.   Ustawą o Narodowym  zasobie archiwalnym ( Dz. U. 20 20   poz .   164 )   1.2.   Rozporządzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dn. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania  dokumentacji, przekazywania materiałów archiwalnych do archiwów państwowych i brakowania dokumentacji  niear chiwalnej (Dz. U 20 19   poz.  246 )     1.3.   Zarządzeniem nr 28 Dyrektora SPZOZ z dn. 31.12.2015 oraz Zarządzeniem nr 40/2020 z dnia  14 grudnia  2020r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji organizacji                              i zakresu działania archiwum zakładowego.   2.   Zarządzenia, o których mowa powyżej na czas wykonywania Umowy zostaną udostępnione Wykonawcy do wglądu.   3.   Przedmiot zamówienia obejmuje w szczególności:   -   uporządkowanie, zaewidencjonowanie materiałów archiwal nych i niearchiwalnych   -   klasyfikacje i kwalifikację akt wg Jednolitego rzeczowego wykazu akt Zamawiającego   -   weryfikację kategorii archiwalnej, polegającej na ocenie, do której kategorii należy zakwalifikować akta   4.   Wykonawca w ramach realizacji przedmiotu  umowy zobowiązany jest  szczególności do :   -   sporządzenia ewidencji do całości porządkowanej dokumentacji   -   przygotowania spisów i wyodrębnienia dokumentacji kwalifikującej się do ekspertyzy   -   przygotowanie spisów i wyodrębnienie dokumentacji kwalifikujące j się do przekazania do Archiwum Państwowego.  Spisy zdawczo - odbiorcze należy sporządzić  w formie papierowej i elektronicznej (w formacie *xls)  –   załącznik                nr 1, załącznik nr 2 do niniejszej Umowy.   5.   Materiały tj. sznurek, koperty, teczki, materiały piśmiennicze itp. niezbędne do porządkowania akt zapewni  W ykonawca.   6.   Wymienione w pkt 5 materiały, w szczególności teczki aktowe powinny być nowe, nienoszące znamion użytkowania;  dodatkowo teczki dotyczące d okumentacji kat .   A winny spełniać wymagania    dotyczące specyfikacji technicznej  określone w rozporządzeniu Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 2 5   października 20 21 r. ( Dz. U 2019  poz. 246 )   tj.      a)   Bezkwasowy karton Carta Rocca   b)   pH>7.5   c)   rezerwa alka liczna>0,4 mol/kg   d)   liczba Kappa<5(100%celulozy)   e)   produkt posiada certyfikat ISO 9706 (Nr 37/7/Z/18/IBWCh) oraz atest PAT   f)   klejenie bezkwasowym klejem   g)   gramatura: 240g/m²   h)   wymiary (wysokość   x   szerokość  x szerokość  grzbietu)   320x230x50 mm   Teczki dotyczące  kat A dokumentacji niemedycznej winny posiadać na obwolucie nadruk tytułu teczki zgodny                          z JRWA OCO, natomiast teczki kat A dokumentacji medycznej oprócz nadruku na  obwolucie tytułu teczki zgodnego   z JRWA OCO winny posiadać wewnątrz nadruk zgodnie z załącznikiem nr  6   do Umowy.   7.   Zamawiający informuje, że nie udostępni Wykonawcy sprzętu informa tycznego niezbędnego do realizacji  zamówienia.  

