REGIONALNA DYREKCJA OCHRONY SRODOWISKA W GDANSKU

Zatgcznik nr 1 do umowy
01.1.261.2.109.2019.AK

Opis przedmiotu umowy

Przedmiotem umowy jest przygotowanie akt spraw do przekazania do archiwum
zakltadowego oraz prowadzenie archiwum zaktadowego Regionalnej Dyrekcji Ochrony
Srodowiska w Gdansku.
Przedmiot umowy ma bedzie wykonywany zgodnie z Instrukcjg kancelaryjng Generalnej
Dyrekcji Ochrony Srodowiska i regionalnych dyrekcji ochrony $rodowiska, stanowigca
Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 10 Generalnego Dyrektora Ochrony Srodowiska z dnia 09
wrzesnia 2014 r.
1. Zakres przedmiotu umowy:
a. Przygotowanie kompletnych akt spraw do przekazania do archiwum zaktadowego
Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska w Gdarnsku.
Zakres prac:

utozenie dokumentacji w obrebie sprawy chronologicznie tj. pierwsze pismo
w sprawie na gorze ostatnie na spodzie ostatnim dokumentem w sprawie jest
metryka sprawy,

wylgczenie zbednych identycznych kopii tych samych przesytek i pism i przekazac¢
do wlasciwego wydziatu z zaznaczeniem numeru sprawy,

usuniecie z dokumentacji czesci metalowych, plastikowych oraz pityt CD/ ktére
nalezy skatalogowac oddzielnie,

umieszczenie uporzadkowanych spraw w teczce aktowej,

sporzgdzenie spisu spraw znajdujgcych sie w teczce zgodnie z przekazanym
wzorem,

dokonanie paginacji materiatow archiwalnych,

przewigzanie teczki z dokumentacjg tasiemkg bawetniang,

opisanie teczek zgodnie instrukcjg kancelaryjng i rzeczowym wykazem akt.

b. Prowadzenie archiwum zaktadowego Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska
w Gdansku.
Zakres prac:

obecnos$¢ w pomieszczeniu archiwum w dniach pracy Zamawiajgcego tj. w godz.
od 7*° do 15%,

prowadzenie codziennej ewidencji pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza,
doktadanie dokumentdéw dosytanych do praw przechowywanych w depozycie,
codzienne przeprowadzanie kwerend teczek przyjetych przechowywanych
w archiwum (odszukanie teczki wpisanie do karty udostepnienia danych, po
zwrocie sprawdzenie stanu akt i odtozenie na miejsce przechowywania),
codzienne prowadzenie kwerend spraw przechowywanych w depozycie
(wyszukanie, wystawienie karty udostepniajgcej akta z depozytu, po zwrocie
udostepnionych akt, sprawdzenie stanu dokumentacji i odtozenie na miejsce
przechowywania),

sporzagdzanie spiséw zdawczo - odbiorczych z poszczegdinych wydziatow
i nanoszenie sygnatur na poszczegollne teczki zgodnie ze spisem zdawczo
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odbiorczym,

prowadzenie na biezgco dokumentacji dotyczacej przechowywanych dokumentéw
(spisy zdawczo — odbiorcze dla poszczegdlnych komorek organizacyjnych, wykazy
spiséw zdawczo — odbiorczych dla archiwum zaktadowego oraz dla Archiwum
Panstwowego),

ponowna kwalifikacja akt do obowigzujgcych kategorii archiwalnych,

petnienie roli koordynatora czynnosci kancelaryjinych dla RDOS zgodnie
z zatgcznikiem nr 1 do zarzadzenia nr 10 Generalnego Dyrektora Ochrony
Srodowiska z dnia 9 wrze$nia 2014 roku,

wystepowanie do Archiwum Panstwowego w Gdansku o zatwierdzenie protokotow
brakowania akt (po uzyskaniu zgody na brakowanie kierownika komorki w ktorej
akta zostaty wytworzone). Brakowanie akt po uzyskaniu zgody Archiwum
Panstwowego w Gdansku,

przekazywanie materiatdw archiwalnych do Archiwum Panstwowego,
sporzgdzenie rocznego sprawozdania z dziatalnosci archiwum zakfadowego
Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska w Gdansku dla Archiwum Panstwowego
w Gdansku.
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