Zatqcznik nr 4 do Zapytania Ofertowego

Opis przedmiotu zamdwienia

Nazwa zamdwienia: Przygotowanie czesci dokumentacji archiwalnej kat. A tj. ok. 33 mb, celem

przekazania do Archiwum Panstwowego w Rzeszowie.

Przedmiot zamdéwienia: Wykonanie ustugi przygotowania materiatéw archiwalnych Sadu

Rejonowego w Rzeszowie przed ich przekazaniem do wtasciwego archiwum panstwowego

w liczbie ok. 33 mb netto (wartos$¢ obliczona bez teczek oraz pudet zbiorczych).

Wykonawca skieruje do wykonania zadania osoby posiadajgce doswiadczenie

w przygotowywaniu materiatéw archiwalnych celem przekazania na stan Archiwéw

Panstwowych oraz posiadajgce kwalifikacje archiwalne tj. ukoriczone studia archiwalne lub kurs

kancelaryjno-archiwalny.

Przedmiot zaméwienia musi byé realizowany w oparciu o przepisy oraz procedurg

przyjmowania materiatéw archiwalnych Archiwum Panstwowego w Rzeszowie:

e Ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz.U.2020.164 z pdzn. zm.),

e Ustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz.U.2019.1781 z pdzn.
zm.),

e Rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015
roku w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw
archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej
(Dz.U.2019.246 t.j. z pézn. zm.),

e Rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 5 marca 2004 roku w sprawie
przechowywania akt spraw sgdowych oraz ich przekazywania do archiwéw panstwowych
lub do zniszczenia (Dz.U.2022.1697 t.j. z pdzn. zm.),

e Zarzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 14 grudnia 2018 roku w sprawie instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych w jednostkach
organizacyjnych podlegtych Ministrowi Sprawiedliwosci lub przez niego nadzorowanych
(Dz.Urz.MS.2018.348 z pdzn. zm.),

e Zarzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 19 czerwca 2019 r. w sprawie organizacji
i zakresu dziatania sekretariatow sgdowych oraz innych dziatéw administracji sagdowej
(Dz.Urz.MS.2025.216),

e Procedura przekazywania materiatéw archiwalnych Archiwum Painstwowego w Rzeszowie:
https://rzeszow.ap.gov.pl/o-archiwum/co-robimy/przejmowanie-materialow-
archiwalnych/.

Zakres rzeczowy przedmiotu zamdwienia stanowi:

uporzadkowanie dokumentacji, w tym usuniecie kopii dokumentéw oraz zbednych

brudnopisdw niemajgcych znaczenia dla sprawy,

utozenie dokumentacji w teczkach zgodnie z uktadem chronologicznym wptywajgcych pism

badz pism z zatgcznikami,

usuniecie folii, elementéw metalowych i plastikowych z akt,

paginacja stron poprzez naniesienie kolejnego numeru w gérnym, prawym rogu strony,

umieszczenie kazdej jednostki archiwalnej w teczce bezkwasowej Zamawiajgcego o rozmiarze

dopasowanym do przygotowywanych akt,

naniesienie ostatecznej liczby stron, daty oraz podpisu osoby paginujgcej na wewnetrznej

czesci tylnej oktadki teczki w wymaganym formacie zapisu,

opisanie teczki zgodnie z przepisami,

umieszczenie jednostek archiwalnych w pudtach bezkwasowych Zamawiajgcego w sposdb

zapewniajgcy maksymalne wykorzystanie przestrzeni tadunkowej w/w opakowan zbiorczych.

opisanie pudet zgodnie z przepisami oraz po uprzednim uzgodnieniu z Archiwum Panstwowym

w Rzeszowie


https://sip.lex.pl/#/act/22173240/443602383?pit=2026-09-30&searchPit=2026-09-30
https://sip.lex.pl/#/act/22260374/446785517?pit=2026-09-30&searchPit=2026-09-30
https://sip.lex.pl/#/act/18234163/441949527?pit=2026-09-30&searchPit=2026-09-30
https://sip.lex.pl/#/act/17083269/441986064?pit=2026-09-30&searchPit=2026-09-30
https://sip.lex.pl/#/act/38995486/180393461?pit=2026-09-30&searchPit=2026-09-30
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wykonanie spisow zdawczo-odbiorczych materiatéw archiwalnych aktowych:

o w wersji elektronicznej,

o z natury na podstawie akt znajdujgcych sie fizycznie w archiwum zaktadowym,

o zzachowaniem odrebnosci dla kazdego zespotu archiwalnego,

o z uwzglednieniem kolejnej numeracji jednostek archiwalnych w obrebie kazdego

zespotu archiwalnego uzgodnionej z Archiwum Paristwowym w Rzeszowie
o w plikach o formacie .xls, .xlsx zawierajagcych wymagane przepisami rubryki na
podstawie szablonu dostarczonego przez pracownikéw archiwum zaktadowego,

sporzgdzenie dokumentacji w postaci dwustopniowego zawiadomienia dyrektora wtasciwego
archiwum panstwowego, a takze przewiezienie materiatéw archiwalnych do wtasciwego
archiwum panstwowego zostanie zrealizowane przez Zamawiajgcego.
Ustuga wykonywana bedzie w siedzibie Sadu, w dniach i godzinach uzgodnionych
z Zamawiajgcym.
Wykonawca, w ramach zaoferowanego wynagrodzenia, zapewni wszystkie materiaty
niezbedne do wykonania ustugi, w tym w szczegdlnosci: materiaty biurowe itp., wytaczajac
zapewnienie teczek i zbiorczych pudet bezkwasowych.
Wykonywanie prac bedzie odbywac¢ sie we wspdtpracy z pracownikami archiwum
zaktadowego, ktdrzy na biezgco beda wskazywaé dokumentacje stanowigcg przedmiot
zamowienia.
W przypadku otrzymania od Archiwum Panstwowego w okresie gwarancji informacji o
wystgpieniu zastrzezen co do sposobu lub jakosci wykonania przedmiotu zamdéwienia,
Zamawiajgcy uzna, iz realizacja umowy nie odpowiada warunkom uzgodnionym przez strony i
stanowi wade objetg gwarancja.
Wykonawca zobowigzany jest do usuniecia ewentualnych wad wskazanych przez Archiwum
Panistwowe w Rzeszowie w terminie 14 dni od uzyskania takowej informacji od Zamawiajcego
w okresie 24 miesiecy gwarancji, liczac od dnia podpisania protokotu odbioru.
Wykonawca zobowigzuje sie do usuniecia wad bez dodatkowego wynagrodzenia z tego tytutu.
Dokumentacja przeznaczona do porzadkowania i archiwizacji znajduje sie w Archiwum
Zaktadowym Sadu Rejonowego w Rzeszowie ul. gen. J. Kustronia 4, 35-303 Rzeszow.
Zamawiajgcy wymaga, aby ustuga wykonywana byta w budynku Sadu. Zamawiajgcy nie wyrazi
zgody na wyniesienie dokumentacji z Sadu.
Zamawiajgcy nie ma mozliwosci udostepnienia Wykonawcy sprzetu informatycznego do
wykonania ustugi. Zapewnienie tego sprzetu lezy po stronie Wykonawcy umowy.
Zamawiajacy udostepni Wykonawcy wszelkie instrukcje, zarzadzenia i inne dokumenty, ktére
beda niezbedne przy realizacji ustugi.
W celu uzyskania niezbednych danych do prawidtowej realizacji umowy Zamawiajacy zaleca
przeprowadzenie wizji lokalnej po wczesniejszym wniosku Wykonawcy przestanym na adres
email: zp@rzeszow.sr.gov.pl,

W trakcie wizji brak jest mozliwosci szczegétowego przeglgdania dokumentacji i zadawania
pytan. Pytania nalezy kierowa¢ do Zamawiajgcego wytacznie na adres email:
Zp@rzeszow.sr.gov.pl .

Pozostate warunki dotyczace realizacji zamdéwienia zostaty okreslone we wzorze umowy —
Zatgcznik Nr 3 do Zapytania Ofertowego


mailto:zp@rzeszow.sr.gov.pl
mailto:zp@rzeszow.sr.gov.pl

