Zatacznik nr 1

Specyfikacja Techniczna

Dotyczy: Zapytanie o informacje (RFI) o kompleksowa ustuge przejecia,

3.

ewidencji oraz przechowywania dokumentacji, a takze digitalizacji

dokumentacji Archiwum Zaktadowego.

Specyfikacja techniczna:

1. Dokumentacja personalna (akta osobowe)
- dokumentacja przechowywana w teczkach akt osobowych oraz kartonach archiwizacyjnych,
- formaty dokumentow: A3, A4, A5,
- szacowany zasob: 500 mb (metréw biezgcych),
- dokumentacja zawierajgca dane osobowe podlegajgce szczegdlnej ochronie.

2. Dokumentacja aktowa
- dokumentacja administracyjna, organizacyjna, zakupowa, sprzedazowa oraz pozostata
dokumentacja zaktadowa,
- format dokumentéw: A4,
- szacowany zasob: 590 mb(metréw biezacych).
taczny zasob dokumentacji objetej zaméwieniem:
1 090 mb dokumentacji archiwalnej.

Zamawiajgcy zastrzega mozliwos¢ zmniejszenia lub zwiekszenia zakresu ilosciowego dokumentacji
0 +10% w trakcie realizacji umowy.

Zakres ustug:

- Przejecie od Zamawiajgcego okoto 1 090 mb dokumentaciji archiwalnej.

- Opracowanie ewidencji dokumentacji przekazywanej do digitalizacji i archiwizacji.

- Przygotowanie dokumentacji do skanowania.

- Skanowanie dokumentacji personalnej i aktowe;j.

- Wykonanie OCR oraz indeksacji dokumentow.

- Kontrola jakosci zeskanowanych dokumentow.

- Utworzenie elektronicznego repozytorium dokumentéw.

- Udostepnienie Zamawiajgcemu systemu do wyszukiwania i przegladania dokumentéw.
- Przechowywanie dokumentacji papierowej w archiwum zewnetrznym zgodnie z przypisang
kategorig archiwalng.

- Biezgca obstuga wypozyczen dokumentacji.

- Udostepnianie skanéw na zadanie Zamawiajgcego.

- Brakowanie i niszczenie dokumentacji po uzyskaniu dyspozycji Zamawiajgcego.

Warunki techniczne wykonania i odbioru ustugi / dostawy:

- Odbidr dokumentacji z terenu Zamawiajgcego wtasnym transportem Wykonawcy.

- Zabezpieczenie dokumentacji podczas transportu i magazynowania.

- Protokolarne przekazywanie kazdej partii dokumentac;ji.

- Odbidr ustugi na podstawie raportéw digitalizaciji i kontroli jakosci.

- Wszystkie dane oraz dokumenty muszg by¢ przetwarzane zgodnie z wymaganiami RODO.

- Wykonawca zobowigzany jest do podpisania umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych.

4,

Wymagania:

e Minimum 3-letnie doswiadczenie w $Swiadczeniu ustug archiwizacji i digitalizacji
dokumentow.
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Posiadanie zaplecza technicznego do skanowania masowego dokumentdéw.
Posiadanie obiektu archiwalnego spetniajgcego wymagania bezpieczenstwa.
Gwarancja jakosci wykonanych skanow i repozytorium elektronicznego.
Czas realizacji zaméwienia skanéw na zadanie: maksymalnie 24 godziny.
Czas dostarczenia oryginatu dokumentu: maksymalnie 48 godzin.

Oferta handlowa:

Wykonawca zobowigzany jest do przedstawienia odrebnych kalkulacji cenowych dla nastepujgcych
zakresow:

1. Digitalizacja dokumentacji archiwalnej, obejmujgca w szczegdlnosci:
- przygotowanie dokumentacji do skanowania,
- skanowanie dokumentow,
- wykonanie OCR,
- indeksacje dokumentow,
- kontrole jakosci,
- udostepnienie dokumentéw w repozytorium elektronicznym.

2. Przechowywanie dokumentacji papierowej, obejmujgce w szczegoélnosci:
- transport dokumentac;ji,
- ewidencje dokumentacji,
- magazynowanie dokumentaciji,
- obstuge wypozyczen i zwrotéw,
- udostepnianie dokumentéw na zgdanie Zamawiajgcego.

Zamawiajgcy wymaga przedstawienia dwdéch niezaleznych ofert cenowych okreslajgcych koszt
wykonania 1 metra biezgcego przedmiotu zaméwienia:

a) oferta na ustuge digitalizacji dokumentaciji,

b) oferta na ustuge przechowywania dokumentac;ji (koszt podany w jednostce mb/miesigc).

Dodatkowo Wykonawca moze przedstawic oferte tgczng obejmujgcy realizacje obu ustug, jednak
nie zastepuje ona obowigzku przedstawienia oddzielnych kalkulacji cenowych dla kazdego zakresu.

Kalkulacja cenowa powinna zawiera¢ wartosci dla poszczegdélnych rodzajow dokumentaciji:

- dokumentacja personalna w teczkach akt osobowych (500 mb),
- dokumentacja aktowa (590 mb).



