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Zalacznik nr 1

SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Informacje podstawowe

.Przedmiotem zamoéwienia jest kompleksowe sSwiadczenie ushug w zakresie

sporzadzania spisow zdawczo - odbiorczych, przejmowania, przechowywania,
udostepniania oraz ewidencjonowania powierzonej przez Sad Rejonowy
w Wolominie dokumentacji, bedacej jego wlasnoscia — w ilosci i sposob okreslonym
ponizej.

.Ushugi, bedace przedmiotem niniejszego zamowienia, swiadczone beda w stosunku

do dokumentacji niearchiwalnej kategorii B w postaci oryginalnych akt spraw

sadowych (teczek aktowych o przybliZzonych wymiarach: wysokos¢ 35 cm,

szerokos¢ 25 cm) wytworzonych przez I Wydzial Cywilny, II Wydzial Karny,

III Wydzial Rodzinny 1 Nieletnich, V Wydziat Karny, Biuro Obstugi Interesantow,

Oddzial Administracyjny, Oddzial Finansowy Sadu Rejonowego w Wolominie,

niestanowigce materialow archiwalnych, zgodnie z trescia Rozporzadzenia Ministra

Sprawiedliwosci z dnia 5 marca 2004 r. w sprawie przechowywania akt spraw

sadowych oraz ich przekazywania do archiwoéw panstwowych lub do zniszczenia

(tekst jedn. Dz. U. z 2022 r. poz. 1697).

Zamawiajacy posiada dokumentacje niearchiwalna kategorii B jedynie w oryginale,

nie bedzie wykonywal kopii udostegpnianej dokumentacji ani nie bedzie

przekazywal do przechowywania kopii dokumentacji.

Zasob dokumentac)i przeznaczony do przejecia przez Wykonawce:

a) znajduje sie w budynku A+B (tj. w siedzibie Zamawiajacego) zlokalizowanym
w Wotominie ul. Pradzynskiego 3 A, 05-200 Woltomin, w pomieszczeniach na
poziomie -1 budynku w skiadnicy akt (piwnicach), na poziomie parteru, I pietra,
do ktoérych prowadzg dwie klatki schodowe. W budynku znajduja si¢ dwie
windy, z ktérych jedna dojezdza do poziomu -1 (minus jeden). Istnieje mozliwosé
wjechania na parking wewnetrzny, po uprzednim poinformowaniu e-mailowym
1 uzyskaniu odpowiedniej zgody na wjazd. Dostep do dokumentacji w celu
wykonania ushig przejecia do przechowywania (pakowanie do pudel) mozliwy
bedzie w godzinach od 09:00 do 15:00 w terminach wczesniej ustalonych
z Zamawiajacym,;

b) znajduje sie w budynku C, zlokalizowanym w Wotominie ul. Pradzynskiego 3 A,
w pomieszczeniach znajdujacych sie na poziomie parteru oraz [ pietra,
do ktorych prowadzi jedna klatka schodowa. Istnieje mozliwos¢ wjechania na
parking wewnetrzny po uprzednim poinformowaniu e-mailowym i uzyskaniu
odpowiedniej zgody na wjazd. Dostep do dokumentacji w celu wykonania ustug
przejecia do przechowywania (pakowanie do pudel) mozliwy bedzie w godzinach
od 09:00 do 15:00 w terminach wczesniej ustalonych z Zamawiajacym;

¢) przechowywany jest bez utrudnionego dostepu 1 nie bedzie spakowany;
Wykonawca  zobowigzany jest samodzielnie spakowac przejmowana
dokumentacje;

d) bedzie posiadal przygotowane spisy zdawczo-odbiorcze w formie ewidencji
elektronicznej. Na Wykonawcy bedzie spoczywal obowiazek kazdorazowego
sporzadzania spisow zdawczo — odbiorczych przekazywanej do przechowywania
dokumentacji, w terminie i miejscu ustalonym wczesniej z Zamawiajacym.
Zamawiajacy zobowigzuje si¢ do kazdorazowego zweryfikowania kazdej pozycji
spisu ze stanem faktycznym.



e) bedzie uporzadkowany rocznikami oraz rosnaco zgodnie z numeracja teczek
aktowych w danym roczniku. Na Wykonawcy nie bedzie spoczywal obowigzek
porzadkowania dokumentacji.

1.5.Sad Rejonowy w Wotominie posiada wprowadzona Instrukcje Kancelaryjna Sadu

Rejonowego w Wolominie, zatwierdzong przez Dyrektora Archiwum Panstwowego

w Warszawie. Dokumentacja powstajaca i naplywajaca do Jjednostki

ZimaMajacego jest kwalifikowana na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu

akt.

1.6.Wykonawca do realizacji opisanych ponizej ustug przejmowania, udostepniania
oraz odbioru dokumentacji zobowigzany bedzie zapewnié zlozone pudia badz
pojemniki transportowe, ktére podczas transportu zostana zaplombowane oraz
wymagana liczbe osob, niezbedna do zatadowania dokumentacji, co powinien
skalkulowa¢ w cenie ofertowe;j.

1.7.Wielkos¢ kazdego zlecenia przejecia dokumentacji z siedziby Zamawiajacego do
przechowywania wynikac¢ bedzie z jednostronnych dyspozycji Zamawiajacego.

1.8.Zamawiajacy zobowiazuje sie, ze przekazana Wykonawcy dokumentacja w celu
swiadczenia ushlug objetych przedmiotem zaméwienia nie bedzie zawierata
materialow powszechnie uznawanych za latwopalne (z wyjatkiem dokumentacji
papierowej archiwalnej), wybuchowe, toksyczne, radioaklywne, substancje
organiczne, insekty ani jakiekolwiek innych materiatéw, ktére sa niedozwolone,
niebezpieczne lub niebezpieczne w obstudze. Wykonawca przed przyjeciem

dokumentacji do przechowywania, zbada dokumenty pod katem wystepowania w

nich ww. materialéw. Wykonawca moze odmoéwi¢ przyjecia przedmiotow

niebezpiecznych 1 jakiejkolwiek dokumentacji zawierajacej ww. znajduje sie
materialy.

1.9.Do realizacji zamowienia Wykonawca moze skierowac jedynie osoby niekarane za
przestepstwo lub przestepstwo skarbowe. Wykonawca przed podpisaniem umowy
bedzie zobowiazany do zloZenia oSwiadczenia (pod rygorem odpowiedzialnosci za
skiladanie fatszywych oswiadczen — art. 233 k.k znajduje sig), iz skierowane przez
niego osoby sa osobami niekaranymi.

2. Przejmowanie i przechowywanie dokumentacji

2.1.Zamawiajacy wymaga, aby Wykonawca zapewnil miejsce do przechowywania
dokumentacji w ilosci niearchiwalnej zapewnit okoto 6.000 m.b.
2.2.Wykonawca bedzie przechowywal dokumentacje Zamawiajacego, zgodnie
Z ponizszymi wytycznymi:

-lokal powinien by¢ usytuowany na terenie niezalewowym oraz wlasciwie
zagospodarowanym i o$wietlonym,
-lokal powinien sie znajdowac na parterze lub pietrze budynku (przy uwzglednieniu
wytrzymalosci stropéw);
-nie zaleca sie lokalizowania pomieszczen w piwnicy z wyjatkiem sytuacji, gdy piwnica
jest sucha. posiada dobra wentylacje, brak w niej rur wodno-kanalizacyjnych
i grzewcezych;
-zabroniona jest lokalizacja na strychu i gornych pietrach pozbawionych izolacji od
dachu;
- lokal powinien byc¢ suchy, prawidlowo oswietlony, rownomiernie ogrzewany w ciagu
roku (ogrzewaniem centralnym), powinicn posiadac¢ sprawna instalacje elektryczna i
dobra wentylacje;
- ochrong przed pozarem, poprzcz zastosowanic:

. systemu alarmu przeciwpozarowego

. automatycznego systemu gaszenta ognia lub systemu recznego gaszenia
ognia

. podrecznego sprzetu ochrony przeciwpozarowej



. ogniotrwatych drzwi lub drzwi obustronnie obitych blacha;
- ochrone przed wltamaniem, poprzez zastosowanic:

. alarmu antywlamaniowego lub calodobowego monitoringu
alarmujacego w razie zagrozenia policje lub agencje ochrony 0s6b i mienia:

. drzwi antywlamaniowych;

. okien zabezpieczonych przed wlamaniem:;

- ochrone przed nastonecznieniem - nalezy regularnie sprawdzaé¢ i dokumentowac
stan techniczny budynku, instalacji, alarméw oraz innych urzadzen archiwum.
Dodatkowo, powinno si¢ przygotowac¢ plan gotowosci i reagowania w wypadku
nadzwyczajnych zagrozen i przeszkoli¢ personel w zakresie umiejetnosci reagowania
w sytuacjach krytycznych.

- urzadzenia kontrolujace temperature i wilgotnos$¢ powietrza — w pomieszczeniach
nalezy sprawdzac codziennie tempcrature i wilgotnosc powietrza, a wyniki pomiarow
nalezy rejestrowac w specjalnej ksiazce kontrolnej; W pomieszczeniach, w ktérych
jest przechowywana dokumentacja wytworzona na nosniku papierowym, nalezy
utrzymywac okreslone warunki wilgotnosci 1 temperatury. wynosza one: dla
wilgotnosci wzglednej powietrza - od 45 do 60% przy wahaniu w ciggu 24 godzin +/-
5%, dla temperatury - od 14 do 20 stopni Celsjusza przy maksymalnym dobowym
wahaniu 2 stopni. Na kazdorazowe zadanic Zamawiajacego, wykonawca przedstawi
kopie ksiazki kontrolnej pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza.

- akta beda przechowywane na regatach.

2.3.Zamawiajacy dopuszcza mozliwos¢ przechowywania dokumentacji w réznych
budynkach Wykonawcy, z tym zastrzezeniem, ze budynki te muszg by¢
zlokalizowane w nieduzej odleglosci od siebie, maksymalnie w promieniu do 100
metrow. Zamawiajacy wymaga, aby caly rocznik danej dokumentacji
przechowywany byl w jednym magazynie (budynku) Wykonawcy i byl
uporzadkowany rosnaco zgodnie z numeracja teczek aktowych w danym roczniku.
Zamawiajacy wymaga aby zwroty dokumentacji uporzadkowane byty kazdorazowo
Jjak powyzej, tj. Zamawiajacy wymaga, aby dokumentacja zostala odlozona z
miejsca z ktorego zostala wyjeta. W razie zmiany miejsca przechowywania
dokumentacji Wykonawca zobowlazany bedzie z 3-miesi¢cznym wyprzedzeniem
powiadomic o tym Zamawiajacego. W przypadku zmiany miejsca przechowywania,
Zamawiajacy moze zada¢ wydania dokumentacji. W takim przypadku umowa
rozwigzuje sig¢, a Zamawiajacy zobowigzany jest do zaplaty za przechowywanie
dokumentacji do dnia ich zwrotu.

2.4.W okresie trwania umowy dokumentacja nicarchiwalna bedzie przekazywana do
przechowywania sukcesywnie, partiami po kilka — kilkadziesiat metréw biezacych
zgodnie z biezacymi potrzebami Zamawiajacego. Zamawiajacy po podpisaniu
umowy uzgodni z Wykonawca harmonogramy sporzadzenia spisow zdawczo —
odbiorczych i przekazania dokumentacji.

3. Udostepnianie, zwroty oraz wycofanie przechowywanej dokumentacji

3.1.Usluga udost¢pniania dokumentacji niearchiwalnej bedzie realizowana przez
Wykonawce w dni robocze w godzinach, tj. 09.00-15.00.
3.2.Na Wykonawcy bedzie spoczywal obowiazek udost¢pniania i przyjmowania
zwrotow dokumentacji niearchiwalnej na kazde zadanie Zamawiajacego w formie:
a) papierowej, w trybie standardowym, polegajacej na przygotowaniu wymaganych
przez Zamawiajacego akt (teczek aktowych o danej sygnaturze} do
przetransportowania ich do siedziby Zamawiajacego i zwrotu do siedziby
przechowywania dokumentacji przez Wykonawce, w terminach okreslonych
ponizej. Zamawiajacy zaklada, ze z takiej formy udostepnienia i zwrotow bedzie
korzystal 1 (jeden) raz w tygodniu (do 120 transportéw w czasie trwania umowy).
Wykonawca zastrzega sobie prawo ograniczenia ilosci dokumentacji




dostarczanej i zwracanej do Zamawiajacego w ciagu jednego dnia roboczego do
10 m.b. akt;

b) papierowej, w_trybie ekspresowym, polegajacej na przygotowaniu wymaganych
przez Zamawiajacego akt (teczek aktowych o danej sygnaturze) do
przetransportowania ich do siedziby Zamawiajacego w terminach okreslonych
ponizej. Zamawiajacy zaklada, Ze z takiej formy udostepnienia bedzie korzystat
w miare potrzeb (do 30 transportéw w czasie trwania umowy).

3.3.Przez zrealizowanie udostepnienia i zwrotéw Zamawiajacy rozumie otrzymanie
przez niego dokumentacji w czasie przewidzianym w trybach udostepnienia i w
tych samych terminach zwrotow dokumentacji. Zamawiajacy przewiduje
nastepujace tryby udostepnienia i zwrotéw dokumentacji w opisanych ponizej
formach:

a) tryb standardowy — udostepnienie dokumentacji zlecone przez Zamawiajacego
odpowiednio w poniedzialck w godzinach 09:00-15:00, bedzie zrealizowane
odpowiednio w srode w godzinach 10:00-12:00; W tych samych dniach
dokonywane beda zwroty dokumentacji.

b) tryb ekspresowy — udostgpnienie dokumentacji zostanie zrealizowane w ciagu
24 godzin od dokonania zlecenia udostepnienia, przy czym zlecenie w tym trybie
moze zosta¢ zlozone najpozniej do godziny 12:00 poprzedniego dnia.

3.4.Kazde udostepnienie dokumentacji traktowane bedzie jako czasowe i nie bedzie
zwalnialo Zamawiajacego z ponoszenia optat za przechowywanie dokumentacji
udostepnione;.

3.5.Potwierdzeniem udostepnienia, zwrotu dokumentacji poprzez jej dostarczenie do
siedziby Zamawiajacego bedzie podpisana karta udostepnienia, przygotowana
przez Wykonawce. Zamawiajacy nie dopuszcza mozliwosci przesylania
udostepnianej dokumentacji i odbioru dokumentéw pocztg kurierska.

3.6.W sytuacji kiedy zaistnieje koniecznos¢ wycofania catosci lub czesci dokumentacji
niearchiwalnej z przechowywania, bez koniecznosci jej dalszego przechowywania,
poprzez dostarczenie jej do siedziby Zamawiajacego, Wykonawca po dokonaniu
zlecenia przez Zamawiajacego dokona zwrotu dokumentacji wlasnym staraniem
oraz na wlasny koszt w terminie uzgodnionym z Zamawiajacym.

4. Zamawianie / odbiér dokumentacji z siedziby Zamawiajacego

4.1.Zamawiajacy pisemnie upowazni osoby, ktore beda mialy dostep do dokumentacji
i bedg mogly w jego imieniu sklada¢ zamoéwienia na ushugi objete przedmiotem
zamoéwienia oraz podpisywaé¢ dokumenty zwigzane z wykonywaniem tych ustug,
takie jak: protokdl zdawczo-odbiorczy —przekazania dokumentacji  do
przechowywania, karta udostepnienia, zlecenie wycofania dokumentacji, protokot
zdawczo-odbiorczy zwrotu dokumentacji z przechowywania i inne.

4.2.Zamowienia na ustugl muszg by¢ skladane pisemnie i dostarczone do Wykonawcy
poczta elektroniczng. Zamawiajacy dopuszcza mozliwos¢é udostepnienia przez
Wykonawce w tym celu aplikacji webowe]. Wszelkie uwagi i reklamacje dotyczace
zadan wynikajacych 2z przedmiotu zamowienia beda przesylane poczta
clektroniczna.

5. Obowiazki Wykonawcy

5.1.Wykonawca zobowigzuje si¢ do:
a) przechowywania dokumentacji Zamawiajacego zgodnie z Polska Norma PN-ISO
11799 Informacja i dokumentacja - wymagania dotyczace warunkow
przechowywania materialow archiwalnych 1 bibliotecznych oraz ustawa o



ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018 r. oraz Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku 2z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46 /WE, zwanego dalej ,RODO”;

b) zachowania wymogow bezpieczenstwa, o ktérych mowa w § 24 rozporzadzenia
Ministra Sprawiedliwosci z dnia 5 marca 2004 r. w sprawie przechowywania akt
spraw sadowych oraz ich przekazywania do archiwéw panstwowych lub do
zniszczenia (tekst jedn. Dz. U. z 2022 r., poz. 1697) oraz warunkéw
przechowywania dokumentacji niearchiwalnej, o ktérych mowa w Zarzadzeniu
Ministra Sprawiedliwosci z dnia 14 grudnia 2018 r. w sprawie instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych w jednostkach
organizacyjnych podleglych Ministrowi Sprawiedliwosci lub przez niego
nadzorowanych (Dz. Urz. MS z 2018 r., poz. 348);

c) przestrzegania przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przeciwpozarowych
oraz zabezpieczenia przechowywanej dokumentacji przed uszkodzeniem,
zniszczeniem i kradzieza;

d) zapewnienia Zamawiajacemu lub osobom wyznaczonym ze strony
Zamawiajacego wgladu w przechowywana dokumentacje bedaca jego
wlasnoscia oraz kontroli zabezpieczen;

e) zapewnienia upowaznionym pracownikom Sgdu Rejonowego w Wolominie oraz
upowaznionym pracownikom archiwum Panstwowego wgladu podczas kontroli
przechowywanej dokumentac;ji;

f) rzetelnej obshugi Zamawiajacego zgodnie z postanowieniami zawartej umowy.

5.2. Wykonawca zobowiazany jest do udostepniania dokumentacji Zamawiajacego
tylko upowaznionym osobom.

5.3.Wykonawca zobowiazany jest do zwrotu dokumentacji przejetej w ramach
obowiazujacej] umowy poprzez dostarczenie jej do siedziby Zamawiajacego na
wlasny koszt i ryzyko (z uwzglednieniem wlasciwych srodkow bezpieczenstwa).

S5.4.Wykonawca zobowiazuje sie¢ do utrzymania w tajemnicy wszelkich informacji
uzyskanych w trakcie realizacji umowy, zarowno w czasie trwania jak i1 po jej
wygasnieciu.

5.5.Wykonawca zobowiazuje sie, przez czas przechowywania powierzonej
dokumentacji, posiada¢ wazna polis¢ ubezpieczeniowa odpowiedzialnosci cywilne;j

w zakresie prowadzonej dziatalnosci zwiazanej z przedmiotem zamowienia oraz

odpowiedzialnosci z tytulu szkod powstalych wskutek pozaru, zalania, kradziezy,

rabunku i1 utraty wynikajacej z sily wyzszej, zdarzenia losowego lub zaniedban o

wartosci nie mniejszej niz 5 000 000,00 zt (Wykonawca przed podpisaniem umowy

bedzie zobowiazany do przedlozenia w/w dokumentu).



