DZP/PN/66/2019 - Załącznik nr 1 
OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA.

Przedmiotem zamówienia jest usługa archiwizacji i przechowywania dokumentacji należącej do  1 Wojskowego Szpitala Klinicznego z Polikliniką SPZOZ w Lublinie.
Niniejsze zamówienie realizowane będzie zgodnie z przekazanymi przez Zamawiającego dokumentami wewnętrznymi (zarówno obowiązującymi jak i archiwalnymi), tj.: 
a) Instrukcją kancelaryjną, 
b) Instrukcją o organizacji i zakresie działania archiwum zakładowego. 
c) Jednolitymi Rzeczowymi Wykazami Akt (JRWA), obowiązującymi w latach, w których zostały wytworzone dokumenty objęte przedmiotem zamówienia.

d) wzorami archiwizowania dokumentacji przekazanymi przez Zamawiającego (tj.: dokumentacja pacjenta, dokumenty zamówień publicznych)

Dokumentacja objęta przedmiotem zamówienia zawiera wydruki w różnych formatach, w większości w formacie A4, na papierze biurowym, kartki połączone zszywkami, spinaczami lub bindowane w koszulkach umieszczone w segregatorach, płyty CD, dyskietki.
1. Zamawiający informuje, że na dokumentację w ilości około 1150 metrów bieżących składają się między innymi: historie choroby pacjentów, dokumenty finansowe, dokumenty kadrowo-płacowe oraz dokumenty kancelaryjne.

3. Ilość metrów bieżących dokumentów może ulec zmianie, gdy w procesie archiwizowania dokumentów, część z nich będzie mogła być wybrakowana.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                        
3.1. Przedmiot zamówienia obejmuje: 
3.1.1. transport wraz z załadunkiem i wyładunkiem akt w zabezpieczonych opakowaniach, wykonanie archiwizacji przekazanej dokumentacji zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt przekazanym przez Zamawiającego. 
3.1.2. przechowywanie dokumentacji przez okres wymagany przepisami dla danej kategorii akt oraz pełną obsługę archiwalną przejętej dokumentacji, przygotowywanie dokumentacji do wybrakowania, przygotowanie protokołu wybrakowania dla Zamawiającego, 
3.1.3. przeszkolenie dwa razy do roku personelu wskazanego przez Zamawiającego z zasad prowadzenia, archiwizowania oraz przechowywania dokumentacji w terminie wskazanym przez Zamawiającego.
3.2. Przed rozstrzygnięciem postępowania wymagana jest wizyta kontrolna w siedzibie  Wykonawcy w celu sprawdzenia warunków przechowywania dokumentów opisanych w SIWZ.
3.3. Jednorazowe przekazanie dokumentacji nastąpi na podstawie  protokołu zdawczo-odbiorczego.
3.4. Wykonawca zobowiązany jest do:
a) Przetransportowania dokumentów wskazanych przez Zamawiającego z jego siedziby do siedziby Wykonawcy w zabezpieczonych opakowaniach;
b) wykonanie archiwizacji przekazanej dokumentacji zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt przekazanym przez Zamawiającego. Wykonawca przygotuje protokół brakowania dokumentów podlegający zatwierdzeniu przez Zamawiającego.
c)  Warunki przechowywania nie powinny odbiegać od określonych w rozporządzeniu ministra Kultury z dnia 15 lutego 2005r. w sprawie warunków przechowywania dokumentacji osobowej i płacowej pracodawców (Dz. U. 2005.32.289), tj.:

a) budynki, w których przechowywana jest dokumentacja powinny być sytuowane na

gruncie suchym, niegrożącym osunięciu, położonym powyżej poziomu zalewowego

pobliskich rzek lub innych zbiorników wodnych,

b) budynki powinny posiadać dogodny dojazd dla pojazdów służb porządkowych i ratowniczych,

c) pomieszczenia do przechowywania dokumentacji nie mogą być zawilgocone oraz

znajdować się w nieprzystosowanej piwnicy lub na strychu budynku,

d) pomieszczenia powinny być wyposażone w ognioodporne drzwi i pożarowa instalację sygnalizacyjno-alarmową,

e) pomieszczenia powinny być zabezpieczone przed włamaniem za pomocą instalacji

antywłamaniowej lub w inny sposób odpowiedni dla danego pomieszczenia,

f) przez pomieszczenia, w których jest przechowywana dokumentacja nie mogą być

prowadzone instalacje wodociągowe, kanalizacyjne i gazowe,

g) w pomieszczeniach, w których jest przechowywana dokumentacja:

- nie mogą znajdować się przedmioty i urządzenia inne niż związane z jej przechowywaniem,

- nie wolno stosować farb i lakierów zawierających formaldehyd, ksylen lub toluen,

- należy utrzymywać warunki wilgotności względnej i temperatury wynoszące odpowiednio poziom 14-20oC (dopuszczalne wahania w ciągu 24h ±2oC) i 45-60%

(dopuszczalne wahania w ciągu 24h ±5%), 

- powinna być chroniona przed kurzem, infekcją grzybów pleśniowych oraz zniszczeniami powodowanymi przez owady i gryzonie,

- jako źródło światła sztucznego należy używać świetlówek o obniżonej emisji promieniowania UV – maksymalne natężenie światła nie może przekraczać 200 luksów,

d) przestrzegania przepisów p.poż., bhp oraz zabezpieczania przechowywanej dokumentacji przed uszkodzeniem, zniszczeniem i kradzieżą,

e) zapewnienia Zamawiającemu lub osobie przez niego upoważnionej możliwości wglądu w każdym czasie w siedzibie Wykonawcy w przechowywane akta będące jego własnością,

f) zapewnienia Zamawiającemu lub osobie przez niego upoważnionej możliwości wypożyczenia w każdym czasie przechowywanych akt będących jego własnością, termin przygotowania i udostępnienia na wniosek Zamawiającego nie może przekroczyć dwóch dni roboczych  od dnia złożenia wniosku. Wersja elektroniczna  w formie skanu dokumentacji nie może  zostać udostępniona w terminie dłuższym niż 8h od dnia złożenia wniosku. Zamawiający wymaga przesyłania elektronicznych wersji dokumentów w formie zaszyfrowanych plików.
g) w sytuacjach wyjątkowych na żądanie Zamawiającego Wykonawca, na własny koszt i ryzyko prześle wskazane akta do jego siedziby w terminie nie dłuższym niż 1 godzina od chwili żądania w godzinach od 8.00 do 15.00 Wszelkie koszty związane z przesyłaniem akt obciążą Wykonawcę.
h) Zamawiający wymaga przejęcia pełnej obsługi przejętej dokumentacji od dnia odebrania dokumentów Zamawiającego.

i) zachowania w tajemnicy wszelkich informacji, uzyskanych w trakcie obsługi archiwalnej akt Zamawiającego, a w szczególności ochrony danych osobowych.

3.5. Wykonawca nie może udostępniać przechowywanej dokumentacji Zamawiającego innym osobom fizycznym oraz osobom prawnym. Wykonawca jest zobowiązany udostępnić – na pisemny wniosek – przechowywaną dokumentację lub dane w niej zawarte uprawnionym organom wymiaru sprawiedliwości.

3.6. Przejęte do przechowania akta, po upływie obligatoryjnych okresów ich przechowania, podlegają na koszt Wykonawcy wybrakowaniu i przekazaniu do zniszczenia, w trybie ustalonym właściwymi przepisami. Spisy brakowanej dokumentacji będą każdorazowo przedstawiane Zamawiającemu lub jego pełnomocnikowi.
3.7. Zamawiający wymaga, aby możliwość wglądu w akta  była zapewniona                w miejscu  w pobliżu siedziby Zamawiającego przez co rozumie: miasto Lublin i powiaty ościenne: świdnicki bądź kraśnicki. Odległość archiwum od siedziby Zamawiającego nie może być większa niż 30 km.
3.8. Wymagane jest aktualne ubezpieczenie obiektów i działalności Oferenta.
3.9. Obiekty Archiwum muszą być własnością oferenta.
3.10. Przed rozstrzygnięciem przetargu Zamawiający zastrzega sobie prawo do sprawdzenia obiektów Archiwum pod kątem zgodności z wymaganiami określonymi w przetargu.
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