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Zatacznik nr 1
do Zaproszenia do zlozenia Ofert

SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Informacje podstawowe

Przedmiotem zamowienia jest Swiadczenie ustug w zakresie przejmowania,

przechowywania, udostepniania oraz ewidencjonowania powierzonej przez Sad

Rejonowy w Otwocku dokumentacji bedacej jego wtasnoscia w ilosci i sposobie

okreslonym ponizej.

Ustugi bedace przedmiotem niniejszego zamoéwienia $wiadczone beda w stosunku do

dokumentacji niearchiwalnej kategorii B w postaci oryginalnych akt spraw sgdowych

(teczek aktowych o przyblizonych wymiarach: wysokos¢ 35 cm, szerokos¢ 25 cm)

wytworzonych przez [ Wydziat Cywilny oraz II Wydziat Karny Sadu Rejonowego w

Otwocku nie stanowigcych materiatéw archiwalnych, zgodnie z trescig

Rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 5 marca 2004 r. w sprawie

przechowywania akt spraw sgdowych oraz ich przekazywania do archiwow

panstwowych lub do zniszczenia (tekst jedn. Dz. U. z 2022 r., poz. 1697).

Zamawiajacy posiada dokumentacje jedynie w oryginale, nie bedzie wykonywat kopii

udostepnianej dokumentacji, ani nie bedzie przekazywat do przechowywania kopii

dokumentacji.

Zasob dokumentacji przeznaczony do przejecia przez Wykonawce:

a) znajduje sie w budynku - siedzibie Zamawiajgcego zlokalizowanym w Otwocku przy
ul. Armii Krajowej 2 oraz przy ul. Powstancéw Warszawy 3, w pomieszczeniach
znajdujacych sie na poziomie -1 budynkéw w sktadnicy akt (piwnicach), do ktérych
prowadzi jedna klatki schodowe. W budynku przy ul. Armii Krajowej 2 znajduje sie
winda. Istnieje mozliwo$¢ wjechania na parking. Dostep do dokumentacji w celu
wykonania ustug przejecia do przechowywania (pakowanie do pudet) mozliwy
bedzie w godzinach od 09:00 do 15:00 w terminach wczes$niej ustalonych;

b) przechowywany jest bez utrudnionego dostepu i nie bedzie spakowany,
Wykonawca zobowigzany jest samodzielnie spakowac przejmowang dokumentacje;

c) bedzie posiadal przygotowane spisy zdawczo-odbiorcze w formie ewidenc;ji
elektronicznej;

d) bedzie uporzadkowany rocznikami oraz rosngco zgodnie z numeracjg teczek
aktowych w danym roczniku. Na Wykonawcy nie bedzie spoczywat obowigzek
porzadkowania dokumentaciji.

Sad Rejonowy w Otwocku posiada wprowadzong Instrukcje Kancelaryjng Sadu

Rejonowego w Otwocku, zatwierdzong przez Dyrektora Archiwum Panstwowego w

Warszawie. Dokumentacja powstajaca i naptywajaca do jednostki Zamawiajgcego jest

kwalifikowana na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt.

Wykonawca do realizacji opisanych ponizej ustug przejmowania, udostepniania oraz

odbioru dokumentacji zobowigzany bedzie zapewni¢ ztozone pudta badz pojemniki

transportowe, ktére podczas transportu zostang zaplombowane oraz wymagana liczbe
0s6b, niezbedng do zaladowania dokumentacji, co powinien skalkulowa¢ w cenie
ofertowe;.

Wielko$¢ kazdego zlecenia przejecia dokumentacji z siedziby Zamawiajacego do

przechowywania wynikac bedzie z jednostronnych dyspozycji Zamawiajacego.
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Zamawiajacy zobowigzuje sie, ze przekazana Wykonawcy dokumentacja w celu
Swiadczenia ustug objetych przedmiotem zamoéwienia nie bedzie zawierata
materialéw powszechnie uznawanych za atwopalne (z wyjatkiem dokumentéw),
wybuchowe, toksyczne, radioaktywne, substancje organiczne, insekty, ani
jakiekolwiek inne materiaty, ktore sg niedozwolone, niebezpieczne lub niebezpieczne
w obstudze. Wykonawca przed przyjeciem dokumentacji do przechowywania, zbada
dokumenty pod katem wystepowania w nich w/w materiatéw. Wykonawca moze
odmoéwi¢ przyjecia przedmiotdw niebezpiecznych i jakiejkolwiek dokumentacji
zawierajacej w/w materiaty.

Przy realizacji zaméwienia Wykonawca moze zatrudnia¢ jedynie osoby niekarane za
przestepstwo lub przestepstwo skarbowe. Wykonawca przed podpisaniem umowy
bedzie zobowigzany do zlozenia o$wiadczenia (pod rygorem odpowiedzialnos$ci za
sktadanie fatszywych oSwiadczen - art. 233 kk), iz zatrudniani przez niego pracownicy
sg osobami niekaranymi.

. Przejmowanie i przechowywanie dokumentacji

Zamawiajacy wymaga, aby Wykonawca do przechowywania dokumentacji
niearchiwalnej zapewnit okoto 1000 mb.

Wykonawca bedzie przechowywat dokumentacje Zamawiajgcego w pomieszczeniach
zlokalizowanych w swoich magazynach archiwalnych, zapewniajacych optymalne
warunki sktadowanej dokumentacji (temperatura od +14°C do 18°C, wilgotno$¢ 50-60
%) oraz wyposazonych w system sygnalizacji wtamania i napadu, system sygnalizacji
pozarowej oraz 24 godzinny monitoring, ochrone fizyczng, system telewizji
przemystowej oraz rejestrowang kontrole dostepu. Akta bedg zapakowane w pudta i
przechowywane na regatach.

Zamawiajacy dopuszcza mozliwos¢ przechowywania dokumentacji w réznych
budynkach Wykonawcy, z tym zastrzezeniem, Ze budynki te muszg by¢ zlokalizowane
w nieduzej odlegtosci od siebie, maksymalnie w promieniu do 100 metrow.
Zamawiajacy wymaga, aby caty rocznik danej dokumentacji przechowywany byt w
jednym magazynie (budynku) Wykonawcy i byt uporzadkowany rosngco zgodnie z
numeracjg teczek aktowych w danym roczniku. W razie zmiany miejsca
przechowywania dokumentacji Wykonawca zobowigzany bedzie z 3-miesiecznym
wyprzedzeniem powiadomi¢ o tym Zamawiajacego. W przypadku zmiany miejsca
przechowywania, Zamawiajagcy moze zada¢ wydania dokumentacji. W takim
przypadku umowa rozwiazuje sie, a Zamawiajgcy zobowigzany jest do zaptaty za
przechowywanie dokumentacji do dnia ich zwrotu.

W okresie trwania umowy dokumentacja niearchiwalna bedzie przekazywana do
przechowywania sukcesywnie, partiami po kilka - kilkadziesigt metréw biezacych
zgodnie z biezacymi potrzebami Zamawiajacego.

. Udostepnianie oraz wycofanie przechowywanej dokumentacji

Ustuga udostepniania dokumentacji niearchiwalnej bedzie realizowana przez

Wykonawce w dni robocze w godzinach pracy Zamawiajgcego tj. 08.00-16.00.

Na Wykonawcy bedzie spoczywat obowigzek udostepniania dokumentacji

niearchiwalnej na kazde Zadanie Zamawiajgcego w formie:

a) papierowej, w trybie standardowym, polegajacej na przygotowaniu wymaganych
przez Zamawiajgcego akt (teczek aktowych o danej sygnaturze) do
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przetransportowania ich do siedziby Zamawiajacego w terminach okreslonych
ponizej. Zamawiajacy zaktada, ze z takiej formy udostepnienia bedzie korzystat dwa
razy w tygodniu (do 202 transportow w czasie trwania umowy). Wykonawca
zastrzega sobie prawo ograniczenia iloSci dokumentacji dostarczanej do
Zamawiajgcego w ciggu jednego dnia roboczego do 3 mb akt;

b) papierowej, w trybie ekspresowym, polegajacej na przygotowaniu wymaganych
przez Zamawiajgcego akt (teczek aktowych o danej sygnaturze) do
przetransportowania ich do siedziby Zamawiajacego w terminach okreslonych
ponizej. Zamawiajacy zaktada, Ze z takiej formy udostepnienia bedzie korzystat w
miare potrzeb (do 24 transportéw w czasie trwania umowy).

Przez zrealizowanie udostepnienia Zamawiajacy rozumie otrzymanie przez niego

dokumentacji w czasie przewidzianym w trybach udostepnienia. Zamawiajacy

przewiduje nastepujace tryby udostepnienia dokumentacji w opisanych powyzej
formach:

a) tryb standardowy - udostepnienie dokumentacji zlecone przez Zamawiajgcego
odpowiednio w dniach poniedziatek i sroda w godzinach 08:00-15:00, bedzie
zrealizowane dwa razy w tygodniu tj. we wtorki i w czwartki w godzinach 10:00-
12:00;

b) tryb ekspresowy - udostepnienie dokumentacji zostanie zrealizowane w ciggu 24
godzin od dokonania zlecenia udostepnienia, przy czym zlecenie w tym trybie moze
zostac ztozone najpdzniej do godziny 12:00 poprzedniego dnia.

Kazde udostepnienie dokumentacji traktowane bedzie jako czasowe i nie bedzie

zwalniato Zamawiajgcego z ponoszenia oplat za przechowywanie dokumentacji

udostepnione;j.

Potwierdzeniem udostepnienia dokumentacji poprzez jej dostarczenie do siedziby

Zamawiajgcego bedzie podpisana karta udostepnienia przygotowana przez

Wykonawce. Zamawiajacy nie dopuszcza mozliwosci przesytania udostepnianej

dokumentacji i odbioru dokumentéw pocztg kurierska.

W sytuacji kiedy zaistnieje konieczno$¢ wycofania catosci lub czeSci dokumentacji

niearchiwalnej z przechowywania, bez koniecznosci jej dalszego przechowywania,

poprzez dostarczenie jej do siedziby Zamawiajgcego, Wykonawca po dokonaniu
zlecenia przez Zamawiajacego dokona zwrotu dokumentacji wlasnym staraniem oraz
na wtasny koszt w terminie uzgodnionym z Zamawiajgcym.

. Zamawianie / odbior dokumentacji z siedziby Zamawiajacego

Zamawiajacy pisemnie upowazni osoby, ktére beda miaty dostep do dokumentac;ji i
beda mogly w jego imieniu sktada¢ zamowienia na ustugi objete przedmiotem
zamoéwienia oraz podpisywac dokumenty zwigzane z wykonywaniem tych ustug, takie
jak: protokét zdawczo-odbiorczy przekazania dokumentacji do przechowywania, karta
udostepnienia, zlecenie wycofania dokumentacji, protok6t zdawczo-odbiorczy zwrotu
dokumentacji z przechowywania i inne.

Zamoéwienia na ustugi musza by¢ sktadane pisemnie i dostarczone do Wykonawcy
poczta elektroniczng. Zamawiajacy dopuszcza mozliwo$s¢ udostepnienia przez
Wykonawce w tym celu aplikacji webowej. Wszelkie uwagi i reklamacje dotyczace
zadan wynikajacych z przedmiotu zamowienia bedg przesytane poczta elektroniczna.
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Obowiazki Wykonawcy

Wykonawca zobowigzuje sie do:

a) przechowywania dokumentacji Zamawiajgcego zgodnie z Polskag Normg PN-ISO
11799 Informacja i dokumentacja - wymagania dotyczace warunkéw
przechowywania materiatéw archiwalnych i bibliotecznych oraz ustawg o ochronie
danych osobowych zdnia 10 maja 2018 r. oraz Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,
zwanego dalej ,RODO”;

b) zachowania wymogdéw bezpieczenstwa, o ktérych mowa w § 24 rozporzadzenia
Ministra Sprawiedliwo$ci z dnia 5 marca 2004 r. w sprawie przechowywania akt
spraw sadowych oraz ich przekazywania do archiwéw panstwowych lub do
zniszczenia (tekstjedn. Dz. U.z 2022 r., poz. 1697) oraz warunkéw przechowywania
dokumentacji niearchiwalnej, o ktérych mowa w Zarzadzeniu Ministra
Sprawiedliwo$ci z dnia 14 grudnia 2018 r. w sprawie instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych w jednostkach
organizacyjnych podlegtych 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 kradziezg;

d) zapewnienia Zamawiajgcemu lub osobom wyznaczonym ze strony Zamawiajacego
wgladu w przechowywang dokumentacje bedaca jego wtasnoscig oraz kontroli
zabezpieczen;

e) zapewnienia pracownikom Archiwum Panstwowego w Otwocku wgladu podczas
kontroli w przechowywang dokumentacje;

f) rzetelnej obstugi Zamawiajgcego zgodnie z postanowieniami zawartej umowy.

Wykonawca zobowigzany jest do udostepniania dokumentacji Zamawiajgcego tylko

upowaznionym osobom.

Wykonawca zobowigzany jest do zwrotu dokumentacji przejetej w ramach

obowigzujgcej umowy poprzez dostarczenie jej do siedziby Zamawiajacego na wtasny

koszt i ryzyko (z uwzglednieniem wiasciwych srodkéw bezpieczenstwa).

Wykonawca zobowigzuje sie do utrzymania w tajemnicy wszelkich informacji

uzyskanych w trakcie realizacji umowy, zarOwno w czasie trwania jak i po jej

wygasnieciu.

Wykonawca zobowigzuje sie, przez czas przechowywania powierzonej dokumentacji,

posiada¢ wazng polise ubezpieczeniowa odpowiedzialno$ci cywilnej w zakresie

prowadzonej dziatalno$ci zwigzanej z przedmiotem zaméwienia oraz
odpowiedzialnosci z tytutu szkéd powstalych wskutek pozaru, zalania, kradziezy,

rabunku i utraty wynikajacej z sity wyzszej, zdarzenia losowego lub zaniedban o

wartosci nie mniejszej niz 5000 000,00 zt (Wykonawca przed podpisaniem umowy

bedzie zobowigzany do przedtozenia w/w dokumentu).



