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Dwukoty, dnia 10.09.2021
Zn.spr.: SA.270.6.9.2021

ZAPYTANIE OFERTOWE - zmiana opisu przedmiotu zaméwienia

Nadle$nictwo Dwukoty w nawigzaniu do zapytania ofertowego na ustugi polegajgce na
wykonaniu prac archiwizacyjnych zgodnie z przepisami kancelaryjno-archiwalnymi informuje, ze
zmianie ulega opis przedmiotu zamoéwienia — zwigeksza sie zakres prac archiwizacyjnych
o prace polegajace na opracowaniu materialéw niearchiwalnych o czasowym okresie
przechowywania ponizej 10 lat i powyzej 10 lat.

2. W skiad przedmiotu zamoéwienia wchodzi wykonanie nastepujgcych prac
archiwizacyjnych:
» uporzadkowanie materiatéw archiwalnych kategorii “ A “
- sprawdzenie prawidtowego opisu teczki,
- utozenie wewnatrz teczki akt w kolejno$ci spisu spraw, poczgwszy od numeru 1 na
gorze teczki, a w obrebie spraw — chronologicznie,
- wytgczenie zbednych, identycznych kopii tych samych przesytek lub pism,
- usuniecie z dokumentacji czesci metalowych i plastikowych (zszywki, wasy, koszulki),
- umieszczenie dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych o grubosci do 5 cm,
z tektury bezkwasowe;j,
- ponumerowanie zapisanych stron zwyktym miekkim otéwkiem w prawym gérnym rogu,
- podanie na wewnetrznej czesci tylnej okfadki w formie zapisu liczby stron w danej
teczce: ,,Niniejsza teczka zawiera...zapisanych stron kolejno ponumerowanych
[miejscowosé, data, podpis osoby porzadkujgcej i paginujgcej akta]”,
- przygotowanie spiséw zdawczo-odbiorczych w wersji papierowej i elektronicznej
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
- prawidiowe opisanie teczki aktowej: petna nazwa jednostki organizacyjnej oraz petna
nazwa komorki organizacyjnej, ktére dokumentacje wytworzyly - na $rodku u géry, czesc
znaku sprawy, to jest oznaczenie komérki organizacyjnej i symbolu klasyfikacyjnego
z jednolitym rzeczowym wykazem akt, dalej jako: jrwa - po prawej stronie pod nazwg
komorki organizacyjnej, kategorii archiwalnej, w przypadku kategorii B rowniez okresu
przechowywania dokumentacji - po prawej stronie pod nazwg komorki organizacyjnej,
tytutu teczki ztozonego z petnego hasta klasyfikacyjnego z jrwa i informacji o rodzaju
dokumentacji wystepujgcej w teczce - na $rodku, roku zatozenia teczki aktowej, numeru
tomu, jezeli akta spraw porzgdkowane do tego samego symbolu klasyfikacyjnego
z wykazu akt w danym roku obejmujg kilka teczek - pod rocznymi datami skrajnymi,
sygnatury archiwalnej - w lewym dolnym rogu,
» uporzadkowanie dokumentacji niearchiwalnej o kategorii wyzszej niz B-10

- podziat dokumentacji na komoérki organizacyjne w oparciu o obowigzujgce przepisy
archiwalne oraz obowigzujgcg instrukcje kancelaryjna,
- systematyzacje akt w obrebie komorki organizacyjnej,
- zleceniobiorca nie bedzie wykonywat spisu spraw w teczkach,
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- sprawdzenie prawidtowego opisu teczki,
- utozenie wewnatrz teczki akt w kolejnosci spisu spraw, poczgwszy od numeru 1 na
gorze teczki, a w obrebie spraw - chronologicznie, przy czym poszczegolne sprawy
mozna rozdzieli¢ papierowymi oktadkami (jezeli spis spraw istnieje),
- wytgczenie zbednych, identycznych kopii tych samych przesytek lub pism,
- usuniecie z dokumentacji czesci metalowych i plastikowych (zszywki, wasy, koszulki),
Umieszczenie dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych o grubosci do 5 cm,
z tektury bezkwasowej,

» przeprowadzenie skontrum zasobu Archiwum Zaktadowego:
- poréwnanie stanu faktycznego z posiadang ewidencjg celem ustalenia ewentualnych
rozbieznosci / ujawnienia brakéw w dokumentaciji, udokumentowane protokotem
zdawczo - odbiorczym.

> wykonanie brakowania przeterminowanej dokumentacji niearchiwalnej wraz ze
sporzgdzeniem odpowiednich dokumentéw brakowania zgodnie z przepisami,

» opracowanie materialdbw niearchiwalnych - o czasowym okresie przechowania
ponizej < 10 lat :
- podziat dokumentacji na komérki organizacyjne w oparciu o obowigzujgce przepisy
archiwalne oraz obowigzujgcg instrukcje kancelaryjng i schemat organizacyjny lub
wskazania Zleceniodawcy,
- systematyzacje akt w obrebie komorki organizacyjnej,
- wybrakowanie przeterminowanej dokumentaciji,
- umieszczenie dokumentacji (jednostek archiwalnych) w wigzanych tekturowych
teczkach aktowych o gruboéci do 5 cm (bez sporzgdzania spisu spraw w teczkach
aktowych),
- wydzielenie dokumentacji niearchiwalnej, ktérej okres przechowywania mingt oraz
sporzadzenie spisu dokumentacji niearchiwalnej podlegajgcej brakowaniu w celu
uzyskania zgody na zniszczenie wybrakowanych akt,
- sprawdzenie prawidiowego opisu teczki, sporzadzenie witadciwego opisu jednostek
archiwalnych, teczek aktowych, umieszczenie dokumentacji w pudetkach
archiwizacyjnych oraz ich opisanie etykietami,
- przygotowanie spiséw zdawczo-odbiorczych w wersji papierowej i elektronicznej
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
- zabezpieczenie prac w niezbedne materiaty biurowe do witasciwego opracowania
dokumentéw.

Pozostata tresé¢ zapytania ofertowego nie ulega zmianie. W zataczeniu poprawiony
formularz ofertowy — zat. Nr 1 oraz wzér umowy — zat. Nr 2.

Nadlesniczy

Nadlesnictwa Dwukoty
Jaromir, Janusz Skrzypecki
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