SPECYFIKACJA DO PROCEDURY PROWADZONEJ W CELU WYLONIENIA FIRMY SWIADCZACEJ USLUGI

ARCHIWALNE NA RZECZ SADOW REJONOWYCH - FUKCJONALNYCH
W PELNYM ZAKRESIE W SADZIE REJONOWYM W MOGILNIE, SZUBINIE I ZNINIE
ORAZ

PRACE DORAZNE W SADZIE REJONOWYM W NAKLE nad NOTECIA I SADZIE REJONOWYM W TUCHOLI

. Sad Okrggowy W Bydgoszczy zleca Wykonawcy do wykonania czynnosci archiwisty
w siedzibie Sadu Rejonowego w Mogilnie, Nakle nad Notecig, Szubinie, Tucholi

i Zninie:
. W zakres obstugi archiwalnej w Sadzie Rejonowym w Mogilnie, Sadzie Rejonowym

w Szubinie oraz Sadzie Rejonowym w Zninie wchodza ponizsze czynnosci:
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prowadzenie archiwum zaktadowego,

przyjmowanie dokumentacji aktowej z poszczegdlnych komorek organizacyjnych,
zabezpieczanie przyjetej dokumentacji oraz prowadzenia jej ewidenciji,
udostepnianie przechowywanej dokumentacji osobom uprawnionym,
przygotowanie i asystowanie przy przekazaniu dokumentacji stanowigcej materiaty
archiwalne (Kat. A) do wlasciwego archiwum panstwowego,

inicjowanie i wykonywanie innych czynnoSci zwigzanych z brakowaniem
dokumentacji niearchiwalnej (Kat. B) zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
przekazywanie wybrakowanych akt do zniszczenia,

przedstawianie wlasciwemu archiwum panstwowemu do ekspertyzy materiatow
oznaczonych Kat BE oraz innej dokumentacji, w przypadku zaistnienia watpliwos$ci
dotyczacej nadanej kategorii archiwalnej,

utrzymywanie statych kontaktow z przedstawicielem wlasciwego archiwum
panstwowego,

wykonywanie innych czynnosci - niewymienionych wyzej, a wynikajgcych
z Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych
w jednostkach organizacyjnych podlegtych Ministrowi Sprawiedliwosci lub przez
niego nadzorowanych stanowigcej zatagcznik do Zarzadzenia Ministra
Sprawiedliwos$ci z dnia 14 grudnia 2018 r. oraz przepisOw dotyczacych archiwum
zaktadowego,

wykonywanie innych czynnosci archiwalnych zleconych przez Prezesa Sadu
Rejonowego, Dyrektora Sagdu Okregowego lub osobg upowazniona.

2. W zakres prac doraznych w ramach obstugi archiwalnej w Sadzie Rejonowym

w Nakle nad Notecig oraz W Sadzie Rejonowym w Tucholi wchodza
W szczegolnosci:
e przygotowanie i asystowanie przy przekazaniu dokumentacji stanowigcej
materiaty archiwalne (Kat. A) do wlasciwego archiwum panstwowego,

e inicjowanie 1 wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z brakowaniem
dokumentacji niearchiwalnej (Kat. B) zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

e inne czynno$ci wedtug biezacych potrzeb Sadu.

e kwerenda i przygotowanie akt do przekazania IPN.



IV. Wykonawca nie moze powierzy¢ podmiotowi trzeciemu wykonywania czynnosci
okreslonych w ust.1.

V. Wykonawca o§wiadcza, ze posiada uprawnienia i kwalifikacje do wykonywania
czynnosci archiwisty.

VI. Wykonawca zobowigzany jest do zlozenia Oswiadczenia 0 niezaleganiu
z platnosciami wobec urzedu skarbowego oraz wobec zakladu ubezpieczen
spotecznych.

VIl. Wykonawca zobowigzany jest wykonywaé czynno$ci okreslone w ust.l
co najmniej 8 godzin w tygodniu, a w sytuacjach wyjatkowych, za zgoda osoby
bezposrednio nadzorujacej jego czynnosci, w terminach indywidualnie
uzgodnionych.



