
Załącznik nr 1 do zaproszenia 

UMOWA NR WA.262……..2019.U 
zawarta w dniu …………… 2019 r. w Warszawie

   pomiędzy 
Skarbem Państwa – państwową jednostką budżetową Centrum Projektów Europejskich, 
z siedzibą w Warszawie przy ul. Domaniewskiej 39a, 02-672 Warszawa, posiadającym numer identyfikacji REGON 141681456 oraz NIP 7010158887, reprezentowanym przez Pana Leszka Buller Dyrektora Centrum Projektów Europejskich działającego na podstawie powołania z dnia 13 maja 2016 roku, wydanego przez Ministra  Rozwoju, zwanym w dalszej części „Zamawiającym”, 

a 

Panią/ Panem ………………………………… zamieszkałą (-ym) w………………….. przy ul. ……………………,  legitymującą (-ym) się dowodem osobistym…………………., posiadającą (-ym) nr identyfikacyjny PESEL ……………….., zwaną (-ym) w dalszej części umowy „Wykonawcą”.

Zamawiający i Wykonawca zwani są również dalej „Stroną” lub/i „Stronami” umowy.

§ 1
1. Przedmiot umowy jest współfinansowany ze środków Unii Europejskiej w ramach Europejskiej Współpracy Terytorialnej i/lub Europejskiego Instrumentu Sąsiedztwa i/lub Europejskiego Funduszu Społecznego.

2. Przedmiotem umowy jest wykonanie usługi archiwizacji dokumentacji archiwalnej (kat. A), dokumentacji niearchiwalnej (kat. B, Bc) oraz dokumentacji (kat. BE), która polegać będzie na kompleksowym przygotowaniu, uporządkowaniu i zewidencjonowaniu dokumentów pochodzących z zadań współfinansowanych ze środków Unii Europejskiej z perspektywy finansowej 2007-2013 oraz 2014-2020. Szczegółowy zakres prac określa opis przedmiotu zamówienia stanowiący załącznik nr 1 do umowy. 
3. Przedmiot umowy obejmuje również przetransportowanie zarchiwizowanej dokumentacji do pomieszczeń archiwum zlokalizowanych na kondygnacjach -1 i -2 w siedzibie Zamawiającego, ułożenie na półkach zarchiwizowanej dokumentacji pod nadzorem pracownika Archiwum Zakładowego Centrum Projektów Europejskich w godzinach pracy jednostki, w ilości nieprzekraczającej 10 metrów bieżących dziennie.

§ 2
1. Wykonawca zobowiązuje się do wykonania usługi archiwizacji  od dnia podpisania umowy  do dnia  30.10.2020 r. Zamawiający zastrzega możliwość skrócenia czasu realizacji umowy do 31.05.2020 r.
2. Zamawiający wyznacza ramowy czas pracy od poniedziałku do piątku w dni robocze, w godz. 7.00-16.00, w siedzibie Zamawiającego. 
3. Wynagrodzenie będzie wypłacane Wykonawcy miesięcznie, po zakończonym miesiącu kalendarzowym realziacji umowy , przy czym ostatnie do 30.11.2020 r., z zastrzeżeniem  ust. 1.
4. Wykonawca zobowiązuje się w każdym miesiącu pracy do archiwizacji co najmniej 4 metrów bieżących dokumentacji archiwalnej (kat. A) lub 15 metrów bieżących dokumentacji niearchiwalnej (kat. B, Bc) lub 8 metrów bieżących dokumentacji (kat. BE).
5. Zamawiający zastrzega możliwość wcześniejszego zakończenia prac i poinformowania o tym Wykonawcy z 14 dniowym wypowiedzeniem. 
§ 3
1. Wykonawca zobowiązuje się wykonać zamówienie osobiście, bez powierzania zadań wymienionych w § 1 pkt 2 osobom trzecim.

2. Zamawiający zapewni do wykonania zamówienie niezbędne materiały do jego przeprowadzenia. 

§ 4
1. Wykonawca oświadcza, że posiada kwalifikacje niezbędne do prawidłowego wykonania zamówienie lub dedykuje do realizacji zamówienia osobę posiadającą kwalifikacje niezbędne do prawidłowego wykonania zamówienie tj. : 
1)  ukończone studia wyższe magisterskie o specjalności archiwistyka lub zawodowe studia wyższe o specjalności archiwistyka lub podyplomowe studia wyższe o specjalności archiwistyka lub szkołę średnią/policealną ze specjalnością archiwistyka lub ukończony kurs kancelaryjno-archiwalny II stopni
2) co najmniej trzyletnie doświadczenie w pracy archiwisty, w tym archiwizacji dokumentacji związanej z realizacją projektów finansowanych ze środków Unii Europejskiej.
2. Wykonawca zobowiązuje się do uczestnictwa w szkoleniu z ochrony danych osobowych oraz podpisania niezbędnych oświadczeń i dokumentów, że zapoznał się z obowiązującymi procedurami w tym zakresie w Centrum Projektów Europejskich. 
3. Wykonawca wyraża zgodę na udział w  szkoleniu BHP i Ppoż.
4. W przypadku wykonania zamówienia przez osoby dedykowane przez Wykonawcę do realizacji zamówienia zobowiązanie z ust. 2 i 3 obejmuje te osoby.
5. Ewidencja godzin pracy Wykonawcy będzie prowadzona poprzez podpisywanie listy obecności, w której będą wskazane godziny pracy w poszczególnych dniach. 
§ 5
1. Dokumentacja podlegająca archiwizacji będzie przekazywana Wykonawcy etapami zgodnie z harmonogramem, który zostanie ustalony na każdy miesiąc pracy.  

2. Wykonawca przed przystąpieniem do archiwizacji danego etapu zapozna się z jej stanem fizycznym i odbierze ją do archiwizowania na podstawie protokołu przekazania sporządzonego w trzech egzemplarzach, jednego dla Wykonawcy i dwóch dla Zamawiającego, którego wzór stanowi załącznik nr 2 do umowy do umowy. 

3. Wykonawca zobowiązuje się do przedkładania Zamawiającemu, w ciągu 3 dni kalendarzowych od rozpoczęcia danego etapu realizacji zamówienie: 

1) Wstępnie zarchiwizowanych co najmniej trzech teczek z każdej grupy rzeczowej dokumentacji jako wzorca, celem uzyskania akceptacji Zamawiającego, co do poprawności przyjętego układu wewnętrznego, opisu oraz zgodności opisów z zawartością teczek, 

2) Spisów zdawczo-odbiorczych w wersji elektronicznej oraz papierowej (odrębnych dla kat. A, B, Bc 
i BE), w których zostaną wstępnie zewidencjonowane teczki, o których mowa w pkt 1, celem uzyskania akceptacji Zamawiającego, co do przyjętego sposobu ewidencjonowania dokumentacji 
z poszczególnych grup rzeczowych. 

4. Po wykonaniu archiwizacji danego etapu Wykonawca będzie zgłaszał Zamawiającemu gotowość do odbioru zakończonego etapu w formie pisemnej z załączeniem spisów zdawczo-odbiorczych 
i miesięcznego protokołu odbioru. Wzory spisu zdawczo-odbiorczego i miesięcznego protokołu stanowią odpowiednio załącznik nr 3 i 4 do umowy. 

5. Wykonawca będzie zwracał dokumentację Zamawiającemu w stanie nadającym się do dalszego jej przechowywania w archiwum zakładowym Zamawiającego na podstawie spisów zdawczo-odbiorczych oraz częściowego protokołu odbioru sporządzonego w trzech egzemplarzach: dwóch dla Wykonawcy i jednego dla Zamawiającego. 

6. Po zgłoszeniu przez Wykonawcę gotowości do odbioru etapu prac archiwizacyjnych Zamawiający w ciągu 7 dni dokona weryfikacji poprawności zarchiwizowanej dokumentacji. 

7. Rodzaj dokumentacji zarchiwizowanej musi odpowiadać rodzajowi akt wskazanych w protokole przekazania akt do archiwizacji. 

8. Zamawiający jest uprawniony do kontrolowania postępu i jakości świadczonych usług oraz do zgłaszania Wykonawcy uwag i zaleceń w tym przedmiocie. 

9. Zamawiający zobowiązany jest zgłosić w miesięcznym protokole odbioru, istnienie zastrzeżeń do realizacji zamówienie, w tym o istnieniu wad w dokonanej archiwizacji, jeżeli stwierdzi, że realizacja zamówienie nie odpowiada warunkom uzgodnionym przez Strony, wskazanym w szczególności w załączniku nr 1 do umowy. 

10. W razie zgłoszenia zastrzeżeń w miesięcznym protokole odbioru, Zamawiający wyznacza Wykonawcy w miesięcznym protokole odbioru stosowny termin, nie dłuższy jednak niż 7 dni, w celu usunięcia stwierdzonych protokołem odbioru zastrzeżeń i wad w dokonanej archiwizacji. Wykonawca zobowiązuje się usunąć wady w wyznaczonym przez Zamawiającego terminie, bez osobnego wynagrodzenia z tego tytułu. 

§ 6
1. Strony uzgadniają, że za zrealizowanie usług archiwizacyjnych opisanych w umowie Wykonawca otrzyma wynagrodzenie miesięcznie w wysokości stanowiącej iloczyn faktycznie przepracowanych godzin w miesiącu, zgodnie z kartą pracy za każdy miesiąc i stawki zaoferowanej przez Wykonawcę w Ofercie za roboczogodzinę, wskazanej w ust. 2. 
2. Ustala się stawkę  ……. złotych brutto (słownie: …….. złotych 00/100) za jedna godzinę pracy, zgodnie z Ofertą Wykonawcy stanowiącą załącznik nr 6 do umowy.
3. Łączne wynagrodzenie Wykonawcy z tytułu realizacji umowy nie przekroczy kwoty …………………. brutto (słownie:………….)
4. Podstawę do wystawienia rachunku, a następnie do wypłaty wynagrodzenia będzie miesięczny protokół podpisany bez zastrzeżeń przez Naczelnika Wydziału Administracji lub osobę zastępującą.
5. Zapłata wynagrodzenia za zrealizowanie zamówienie nastąpi przelewem na rachunek bankowy Wykonawcy o numerze …………………………………..w terminie 14 dni od dnia przedłożenia rachunku w siedzibie Zamawiającego. 
6. Jako dzień zapłaty Strony ustalają dzień wydania dyspozycji przelewu z rachunku bankowego Zamawiającego. 

§ 7
1. W razie niewykonania zamówienia Zamawiający uprawniony jest do naliczenia kary umownej w wysokości 20 % wynagrodzenia jaki przysługiwałoby Wykonawcy za wykonanie zamówienia, wg warunków minimalnych opisanych w § 2 ust. 4 umowy, przy czym Strony szacują na potrzeby ustalenia wysokości kary umownej, że realizacja wskazanych warunków minimalnych wynosi 110 godzin miesięcznie.
2. Strony ustalają, że w razie naliczenia przez Zamawiającego kar umownych, Zamawiający pomniejszy wynagrodzenie Wykonawcy o kwotę stanowiącą równowartość tych kar i tak pomniejszone wynagrodzenie wypłaci Wykonawcy, na co Wykonawca wyraża zgodę. 

3. Wykonawca zobowiązuje się zachować wyłącznie dla swojej wiadomości informacje wynikające 
z dokumentacji przekazanej mu na mocy umowy. W razie udostępnienia innym podmiotom informacji określonych w zdaniu poprzednim, Zamawiający może wypowiedzieć umowę ze skutkiem natychmiastowym i żądać od Wykonawcy zapłaty kary umownej w kwocie 20 000 zł.
4. W przypadku powtarzających się, to jest minimum trzykrotnych stwierdzonych uchybień lub opóźnień w realizacji poszczególnych etapów prac, Zamawiający może od umowy odstąpić w trybie natychmiastowym i żądać kary umownej, zgodnie z ust 1, po uprzednim pisemnym zawiadomieniu Wykonawcy o zamiarze odstąpienia od umowy i wezwaniu Wykonawcy do należytego wykonywania umowy.
5. Zamawiający może dochodzić na zasadach ogólnych odszkodowania przewyższającego zastrzeżone na jego rzecz kary umowne. 

6. Zamawiającemu nie przysługują kary umowne w sytuacji, gdy opóźnienie w wykonaniu umowy jest następstwem okoliczności, za które Wykonawca nie ponosi odpowiedzialności. 

§ 8
Do bieżącej współpracy w sprawach związanych z wykonywaniem umowy upoważniona ze strony Zamawiającego jest p. Natalia Łukasik, tel. 22 378 31 04, e-mail: natalia.lukasik@cpe.gov.pl 

 Ze strony Wykonawcy…………………………………………………………………………………………………………….
§ 9
1. W sprawach nieuregulowanych umową mają zastosowanie odpowiednie przepisy Kodeksu cywilnego (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1145, 1495). 

2. Spory powstałe w związku z wykonywaniem umowy Strony zgodnie poddają rozstrzygnięciu sądu właściwego miejscowo ze względu na siedzibę Zamawiającego. 

3. Umowę sporządzono w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach: po jednym dla , każdej ze stron.
4. Integralną częścią umowy są następujące Załączniki: 

1) Załącznik nr 1 – Opis Przedmiotu Zamówienia; 

2) Załącznik nr 2 – Wzór protokołu przekazania akt do archiwizacji; 

3) Załącznik nr 3 – Wzór spisu zdawczo-odbiorczego; 

4) Załącznik nr 4 – Wzór miesięcznego protokołu odbioru;

5) Załącznik nr 5 – Zarządzenie nr 10/2010 Dyrektora Centrum  Projektów Europejskich z dnia 24 listopada 2010 r. oraz Zarządzenie Nr  10/2017 Dyrektora Centrum Projektów Europejskich z dnia  29 grudnia 2017 r. 

6) Załącznik nr 6 – Oferta Wykonawcy
…………………………..                                                                               …………………………… 

ZAMAWIAJĄCY                                                                                WYKONAWCA
Załącznik nr 1 

 do umowy nr WA.262.     .2019.U
z dnia …….……..2019 r.

Opis Przedmiotu Zamówienia
I. Przedmiot zamówienia
1. Przedmiotem zamówienia jest wykonanie usługi archiwizacji dokumentacji archiwalnej (kat. A), dokumentacji niearchiwalnej (kat. B, Bc) oraz dokumentacji (kat. BE), która polegać będzie na kompleksowym przygotowaniu, uporządkowaniu i zewidencjonowaniu dokumentów pochodzących z zadań współfinansowanych ze środków Unii Europejskiej z perspektywy finansowej 2007-2013, 2014-2020. Dokumentacja zawiera wydruki w różnych formatach, na papierze biurowym, kartki połączone zszywkami, spinaczami lub zbindowane, przechowywane w koszulkach, teczkach lub w segregatorach z zachowaniem jednorodności tematycznej akt oraz bez zachowania jednorodności tematycznej akt. 

2. Dokumentacja, która przed dniem wejścia w życie zarządzenia nr 10/2010  Dyrektora Centrum Projektów Europejskich z dnia 24 listopada 2010 r. nie została w komórkach zakwalifikowana do odpowiednich kategorii archiwalnych, powinna zostać zakwalifikowana na podstawie obowiązującego wykazu  akt, który  stanowi załącznik nr 1 do w/w Zarządzenia.

3. Akta będące przedmiotem archiwizacji, znajdują się w siedzibie Centrum Projektów Europejskich, ul. Domaniewska 39 a w Warszawie; 
	Wyodrębnione stanowisko/ Komórka organizacyjna 
	Kategoria archiwalna
	Szacunkowa ilość akt 

w mb

	Wydział Finansowy 
	B, Bc
	50

	Wydział Kadr i Rozwoju Zasobów Ludzkich 
	A
	1

	
	BE
	2

	
	B, Bc 
	2

	Wydział Administracyjny 
	A
	0,5

	
	B, Bc
	16

	Wspólny Sekretariat Techniczny Polska – Słowacja w Krakowie
	A
	12

	
	BE
	50

	Wspólny Sekretariat Techniczny Programu Współpracy Transgranicznej Polska- Białoruś- Ukraina
w Warszawie
	BE
	12

	Wspólny Sekretariat PL-SN 2014-2020 Wrocław
	BE
	35

	Wydział Kontroli
	BE
	130

	Wydział Informacji o Funduszach Europejskich 
	B, Bc
	5

	Wspólny Sekretariat PB 2014-2020 Gdańsk 
	A
	1

	
	BE
	13

	Wydział Projektów POWER  2014-2020 


	A
	8

	
	BE
	20

	
	B, Bc
	2


Zamawiajacy zastrzega, że wyżej wymienione ilości akt są danymi szacunkowymi i nie stanowią zobowiązania Wykonawcy  do przekazania do zarchiwizowania wskazanych ilości akt. 
II. Przedmiot zamówienie obejmuje:

1. Zarchiwizowanie dokumentacji archiwalnej oraz niearchiwalnej zgodnie z Zarządzeniem Nr  10/2010 Dyrektora Centrum Projektów Europejskich z dnia  24 listopada 2010 r. 
2. Zarchiwizowanie dokumentacji archiwalnej oraz niearchiwalnej zgodnie z Zarządzeniem Nr  10/2017 Dyrektora Centrum Projektów Europejskich z dnia  29 grudnia 2017 r. 
3. Zapoznanie się z instrukcją kancelaryjną oraz jednolitym  rzeczowym wykazem akt Centrum Projektów Europejskich (CPE).

4. Przygotowanie akt do opracowania, czyli przeprowadzenie tzw. studiów wstępnych, polegających na zapoznaniu się z obowiązującą strukturą organizacyjną oraz aktami normatywnymi CPE (statut, regulaminy, schemat organizacyjny itp.).

5. Weryfikację kategorii archiwalnych, polegającą na ocenie, do której kategorii należy zakwalifikować poszczególne dokumenty.

6. Klasyfikację i kwalifikację akt według rzeczowego wykazu akt.

7. Uporządkowanie materiałów archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej zgodnie z instrukcją kancelaryjną i rzeczowym wykazem akt. 

8. W przypadku wystąpienia wątpliwości, przeprowadzenie konsultacji z przedstawicielem Zamawiającego oraz w razie konieczności z Archiwum Państwowym, w celu ustalenia prawidłowego sposobu archiwizacji i ewidencjonowania dokumentacji. 

9. Uporządkowanie materiałów archiwalnych kategorii A, które obejmuje następujące czynności:

1) ułożenie dokumentacji spraw wewnątrz teczek aktowych (sprawami, a w obrębie spraw chronologicznie – przy czym pismo rozpoczynające sprawę powinno znaleźć się na wierzchu); nie należy łączyć w jednej teczce akt o różnych kategoriach archiwalnych; w przypadku braku spisu spraw w teczce aktowej – sporządzenie spisu spraw zgodnie z Instrukcją kancelaryjną
stanowiącą załącznik do Zarządzenia Nr 10/2010 Dyrektora Centrum Projektów Europejskich  z dnia 24 listopada 2010 r. oraz zgodnie z obowiązującą Instrukcją kancelaryjną
stanowiącą załącznik do Zarządzenia Nr 10/2017 Dyrektora Centrum Projektów Europejskich  z dnia 29 grudnia 2017 r.
2) w teczkach zawierających materiały archiwalne (kat. A) ponumerowanie stron, usunięcie 
z akt metalowych elementów i spięcie akt plastikowymi klipsami;

3) opisanie teczek aktowych przez umieszczenie na tytułowej (wierzchniej) stronie teczki:

a) na środku u góry – pełnej nazwy Centrum oraz nazwy komórki organizacyjnej, w której tworzono lub gromadzono dokumentację,
b) w lewym górnym rogu – znaku akt złożonego z symbolu komórki organizacyjnej i symbolu klasyfikacyjnego dokumentacji z wykazu akt,

c) w prawym górnym rogu – symbolu kategorii archiwalnej dokumentacji 
z wykazu akt, 

d) na środku – tytułu akt (teczki aktowej), tj. hasła klasyfikacyjnego dokumentacji z wykazu akt oraz określenia rodzaju akt zawartych w teczce (w przypadku wniosków o dofinansowanie tytuł i nr ewidencyjny projektu),

e) pod tytułem – dat skrajnych akt, tj. rocznych dat akt najwcześniej 
i najpóźniej sporządzonych oraz numeru kolejnego tomu,

f) w prawym dolnym rogu – liczby stron w teczce,

g) w lewym dolnym rogu pozostawienie miejsca na wpisanie sygnatury akt. 

4) przełożenie materiałów archiwalnych (kat. A) do bezkwasowych teczek wiązanych, które umieszcza się w tekturowych pudłach; materiały zapewnia Zamawiający
5) w uzasadnionych przypadkach podzielenie akt na tomy i ich ponumerowanie.

10. Materiały niearchiwalne powyżej kategorii B10 oraz BE muszą być przygotowane tak samo jak materiały archiwalne kategorii A. W przypadku akt B i BE nie należy ich paginować. 

11. Uporządkowanie dokumentacji niearchiwalnej pozostałej kategorii B, do B10 włącznie, które obejmuje następujące czynności:

1) ułożenie dokumentacji spraw wewnątrz teczek aktowych (sprawami, a w obrębie spraw chronologicznie); nie należy łączyć w jednej teczce akt o różnych kategoriach archiwalnych; 
w przypadku braku spisu spraw w teczce aktowej – sporządzenie spisu spraw zgodnie z obowiązującą Instrukcją kancelaryjną stanowiąca załącznik do Zarządzenia Nr 10/2010 Dyrektora Centrum Projektów Europejskich z dnia 24 listopada 2010 r.;

2) w teczkach zawierających materiały niearchiwalne (kat. B) spięcie akt plastikowymi klipsami;

3) opisanie teczek aktowych przez umieszczenie na tytułowej (wierzchniej) stronie teczki:

a) na środku u góry – pełnej nazwy Centrum oraz nazwy komórki organizacyjnej, w której tworzono lub gromadzono dokumentację,

b) w lewym górnym rogu – znaku akt złożonego z symbolu komórki organizacyjnej i symbolu klasyfikacyjnego dokumentacji z wykazu akt,

c) w prawym górnym rogu – symbolu dokumentacji nie archiwalnej oraz  okresu jej przechowywania wyrażonego cyfrą arabską (np. B 3, B 5),

d) na środku – tytułu akt (teczki aktowej), tj. hasła klasyfikacyjnego dokumentacji z wykazu akt oraz określenia rodzaju akt zawartych w teczce,

e) pod tytułem – dat skrajnych akt, tj. rocznych dat akt najwcześniej 
i najpóźniej sporządzonych oraz numeru kolejnego tomu,

f) w lewym dolnym rogu pozostawienie miejsca na wpisanie sygnatury akt. 

4) przełożenie materiałów do tekturowych teczek wiązanych; materiały zapewnia Zamawiający
5) w uzasadnionych przypadkach podzielenie akt na tomy i ich ponumerowanie.

12. W przypadku nośników typu płyty CD-R, DVD-R należy przestrzegać następujących zasad:

1) do opisu na płycie nie należy używać twardych i ostrych przyborów (ołówków, długopisów), ale specjalnych pisaków, których tusz nie zawiera rozpuszczalników, mogących uszkodzić płytę;

2) płyty należy umieścić  w odpowiednich opakowaniach (koperty bąbelkowe), tak aby zabezpieczyć je przed zanieczyszczeniami i ograniczyć wpływ czynników zewnętrznych. Następnie przełożyć do teczek bezkwasowych lub zwykłych w zależności od kategorii dokumentów. Teczki należy opisać, zgodnie z zasadami określonymi w ust. 8 i 10; materiały zapewnia Zamawiający
3) nośniki muszą być szczegółowo opisane, co do zawartości (tematyki), z podaniem nazwy i wersji zastosowanego edytora tekstu;

4) należy sporządzić ewidencję nośników do każdej teczki w formie spisu spraw.  

13. Wykonawca przygotuje zgodnie z Zarządzeniem Nr 10/2010 Dyrektora Centrum Projektów Europejskich z dnia 24 listopada 2010 r. lub zgodnie z obowiązującą Instrukcją kancelaryjną stanowiącą załącznik do Zarządzenia Nr 10/2017 Dyrektora Centrum Projektów Europejskich  z dnia 29 grudnia 2017 r. ( w zależności od rocznika akt) spisy zdawczo-odbiorcze do w.w materiałów archiwalnych i niearchiwalnych. W czterech egzemplarzach dla materiałów archiwalnych (kategorii A) i w trzech egzemplarzach dla dokumentacji niearchiwalnej (kategorii B, Bc, BE) w formie papierowej i elektronicznej. Na spisach zdawczo-odbiorczych poszczególne teczki należy uszeregować według kolejności pozycji rzeczowego wykazu akt, poczynając od najniższej do najwyższej klasyfikacji, a w ramach grup chronologicznie. Spisy zdawczo - odbiorcze  muszą odnosić się do jednej komórki organizacyjnej i dla każdej kategorii akt muszą to być spisy odrębne. Jedna pozycja na spisie zdawczo-odbiorczym musi się odnosić do 1 jednostki aktowej, tj. 1 teczki. Dodatkowo w przypadku nośników danych należy określić rodzaj nośnika, nr seryjny nośnika, jeśli występuje. 

14. Przetransportowanie zarchiwizowanej dokumentacji do pomieszczeń archiwum zlokalizowanych na kondygnacjach -1 i  -2 w siedzibie Zamawiającego.
15. Ułożenie na półkach zarchiwizowanej dokumentacji pod nadzorem pracownika Archiwum Zakładowego Centrum Projektów Europejskich w godzinach pracy jednostki, w ilości nieprzekraczającej 10 metrów bieżących dziennie. 

III. Wykonawca jest zobowiązany do:

1. Pobierania i zdawania kluczy do udostępnionych nieodpłatnie pomieszczeń biurowych, udostępnionych w celu wykonania przedmiotu zamówienia.

2. Przedstawienia Zamawiającemu dokumentów potwierdzających kwalifikacje niezbędne do prawidłowego wykonania zamówienia (dotyczy również osób dedykowanych do realizacji zamówienia): 

1) ukończone studia wyższe magisterskie o specjalności archiwistyka lub zawodowe studia wyższe o specjalności archiwistyka lub podyplomowe studia wyższe o specjalności archiwistyka lub szkołę średnią/policealną ze specjalnością archiwistyka lub ukończony kurs kancelaryjno-archiwalny II stopnia 
2) co najmniej trzyletnie doświadczenie w pracy archiwisty, w tym archiwizacji dokumentacji związanej z realizacją projektów finansowanych ze środków Unii Europejskiej.
3. Podpisania oświadczenia dot. powierzenia przetwarzania danych osobowych, nie później niż w chwili rozpoczęcia prac bez dodatkowego wynagrodzenia.

4. Złożenia oświadczenia (przed przystąpieniem do wykonania zamówienie) o znajomości ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 922), iż znane są im skutki w zakresie odpowiedzialności za naruszenie wymienionych przepisów oraz o zachowaniu 
w tajemnicy wszelkich informacji powziętych przy wykonywaniu przedmiotu zamówienie zarówno w czasie jego realizacji jak i po zakończeniu.
5. Podpisania klauzuli poufności przetwarzanych informacji. 
6. Przekazywania cyklicznie zarchiwizowanej dokumentacji kat. B i BE oraz A wraz ze spisami zdawczo-odbiorczymi wszystkich akt danej komórki organizacyjnej. Zamawiający dokona odbioru zakończonego etapu prac archiwizacyjnych w terminie do 7 dni od daty otrzymania od Wykonawcy zgłoszenia. Pozytywna ocena wykonanych prac potwierdzona zostanie podpisaniem miesięcznych protokołów odbioru.

7. W miesięcznych protokołach, o których mowa w ust. 6, musi zostać podany opis dokumentacji oraz ilość mb zarchiwizowanych akt. Obmiar metrów bieżących zostanie dokonany przed przełożeniem uporządkowanej dokumentacji do pudeł archiwalnych, po wcześniejszym ułożeniu dokumentacji na półkach w systemie książkowym, zgodnym ze sporządzoną ewidencją. Obmiar będzie dokonany przez obie strony Umowy, w imieniu Zamawiającego będzie to Naczelnik Wydziału Administracji lub osoba zastępująca. Miesięczne protokoły odbioru należy sporządzić w trzech egzemplarzach: dwa dla Zamawiającego i jeden dla Wykoanwcy.

8. W razie zgłoszenia zastrzeżeń i błędów w miesięcznych protokołach odbioru, o których mowa w ust. 6, Zamawiający wyznacza Wykonawcy w miesięcznym  protokole stosowny termin, nie dłuższy jednak niż 7 dni kalendarzowych, w celu usunięcia stwierdzonych protokołem odbioru zastrzeżeń i wad w dokonanej archiwizacji. Wykonawca zobowiązuje się usunąć wady =w wyznaczonym przez Zamawiającego terminie, bez osobnego wynagrodzenia z tego tytułu. Potwierdzeniem usunięcia wad i zastrzeżeń jest podpisanie przez Strony miesięcznego protokołu „bez zastrzeżeń”.
IV. Termin wykonania zamówienia:

Wykonawca zobowiązany jest zrealizować przedmiot zamówienia w terminie od dnia podpisania umowy do dnia 31.10.2020 r. 

V. Miejsce wykonania zamówienia:
Zamawiający wyznacza ramowy czas pracy od poniedziałku do piątku w dni robocze, w godz. 7.00-16.00, w siedzibie Zamawiającego w Warszawie, ul. Domaniewska 39 a, bez prawa przenoszenia dokumentacji poza wyznaczone przez Wykonawcę miejsce archiwizacji.
VI. Wykonawca  kalkulując cenę za 1 godzinę zegarową pracy zobowiązany jest do zastosowania co najmniej stawki godzinowej zgodnej z rozporządzeniem w sprawie minimalnego wynagrodzenia za pracę w 2019 roku z dnia 11 września 2018 r. oraz rozporządzeniem w sprawie minimalnego wynagrodzenia za pracę w 2020 roku z dnia 10 września 2019 r. 
VII. Oferta, w której stawka godzinowa będzie niższa niż wskazana ww. rozporządzeniach wówczas zostanie ona odrzucona jako niezgodna z obowiązującym prawem. 
Załącznik nr 2
do umowy nr WA.262.     .2019.U

z dnia …….……..2019 r.

 Warszawa, dnia ….. 

Protokół Nr…….

przekazania akt z Centrum Projektów Europejskich do archiwizacji

	WYDZIAŁ:
	NR POKOJU:

	OSOBA DO KONTAKTÓW:
	NR. TELEFONU:


	Lp.
	Nazwa projektu/programu/czego dotyczy dokumentacja
	Opis segregatora - symbol RWA
	Daty skrajne
	Ilość segregatorów
	Nr kartonu

	
	
	
	
	
	

	Razem ilość segregatorów:
	
	
	Łączna ilość mb:
	


Przekazujący: 









Odbierający: 

Naczelnik Wydziału Administracji:

	
	
	Załącznik nr 3
umowy nr WA.262.     .2019.U

z dnia …….……..2019 r.

………..……… dnia ……..……. r.

  (miejscowość)

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

Nazwa jednostki organizacyjnej i komórki organizacyjnej
	
	


SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY AKT NR .......

	Lp.
	Znak teczki (Symbol klasyfikacyjny z wykazu akt)
	Tytuł teczki (hasło klasyfikacyjne z wykazu akt)
	Daty skrajne

od - do
	Kat. akt
	Liczba tomów
	Data zniszczenia lub przekazania          do archiwum

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Spis zakończono na poz… .. 
………………………………….                                     ………………………………………..

        
    podpis odbierającego




             podpis przekazującego

Otrzymują: 

1) Komórka merytoryczna – egz. Nr 1 

2) Wydział Administracji – egz. Nr 2 

3) Archiwum zakładowe – Nr 3 i 4

Załącznik nr 4 

umowy nr WA.262.     .2019.U

z dnia …….……..2019 r.

Warszawa, dnia…………………… 

 MIESIĘCZNY PROTOKÓŁ ODBIORU PRZEDMIOTU UMOWY

Dot. umowy  nr ……………. z dnia ………………

sporządzony w dniu  ...................................... w Warszawie

1. Obmiar akt

	l.p
	Wydział 
	Kat. akt
	Ilość w m bieżących
	Nr spisu zd. odb.
	Uwagi

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


2. Wykonawca wykonał zamówienie a Zamawiający przyjął je bez zastrzeżeń stwierdzając, że zamówienie zostało wykonane zgodnie z zawartą umową nr ………….  z dnia ……………………………………………………………. x/

3. Zamawiający zgłosił następujące zastrzeżenia i uwagi do wykonanej pracy:

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..................................................................................................................................................................................................... x/

4. Wykonawca  w terminie.........................................................................................

uzupełni i poprawi wykonaną pracę zgodnie z zastrzeżeniami i uwagami wymienionymi w pkt. 3 niniejszego protokółu. x/

………………. 
………………. 

Zamawiający
Wykonawcy
x/ - niepotrzebne skreślić

	                                                                                                                       Załącznik nr 2 do Ogłoszenia 

	O F E R T A


Ja niżej podpisany/My niżej podpisani 

....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................,

będąc upoważnionym/i/ do reprezentowania Wykonawcy: 

...................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................., będącego …… (M/Ś/D*) przedsiębiorcą, Nr faksu ................................... ; Nr telefonu .................................; e-mail ……………………….

*proszę wskazać właściwe

dotyczy zaproszenia do składania ofert na wykonanie usługi archiwizacji dokumentacji archiwalnej (kat. A), dokumentacji niearchiwalnej (kat. B, Bc) oraz dokumentacji (kat. BE), która polegać będzie na kompleksowym przygotowaniu, uporządkowaniu i zewidencjonowaniu dokumentów pochodzących z zadań współfinansowanych ze środków Unii Europejskiej z perspektywy finansowej 2007-2013, 2014-2020 
składam niniejszą ofertę:

Cena za 1 godzinę zegarową pracy, przy założeniu min. 110 godzin pracy miesięcznie w dni robocze …………...………… zł brutto 

(słownie: ..……………………………………………………………………....……………………………………………………………..),

* w przypadku osób fizycznych nie prowadzących działalności gospodarczej cena musi zawierać podatek dochodowy, składki na ubezpieczenie zdrowotne i/lub składki na ubezpieczenie społeczne (pracownika i pracodawcy) i/lub chorobowe.

1. Przedmiotowe zamówienie zobowiązuję się wykonać zgodnie z wymaganiami określonymi w zaproszeniu  
2. Oświadczam, że w cenie mojej oferty zostały uwzględnione wszystkie koszty wykonania zamówienia. 
3. Oświadczam, że zapoznałam (-em) się z treścią zaproszenia i załącznikami do niego, udostępnionym przez Zamawiającego i nie wnoszę do niego żadnych zastrzeżeń.

4. W razie wybrania mojej oferty zobowiązuję się do podpisania umowy w miejscu i terminie określonym przez Zamawiającego
5. Załącznikami do niniejszego formularza stanowiącymi integralną część oferty są:

1) Dokumenty potwierdzające kwalifikacje i/lub doświadczenie
2) .....................................................................................................

3) .....................................................................................................

4) .....................................................................................................

..............................., dn. ..............2019 r.                 .....................................................................


(podpis osoby odpowiadającej na zaproszenie)
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