Wojewodzki Sagd Administracyjny
w Gdansku

al. Zwyciestwa 16/17, 80-219 Gdansk
tel. 58 52-44-360; fax 58 52-44-371, e-mail: wsa@wsa.gdansk.pl

Gdansk, dnia 26 wrzesnia 2016 r.

AG-012/01/16
Wykonawcy bioracy

udziat w postepowaniu

Odpowiedzi na pytania do tresci WZ.
Dotyczy postepowania o udzielenie zamowienia publicznego ponizej 30 000 euro na ustuge
prowadzenia archiwum na rzecz Wojewodzkiego Sgdu Administracyjnego w Gdansku przy
al. Zwyciestwa 16/17 w Gdansku.
Zamawiajgcy zawiadamia, ze wptynety pytania dotyczgce postepowania, na ktore

Zamawiajgcy udziela ponizszych odpowiedzi:

PYTANIA:

1. Co oznacza zapis: ,Przygotowywanie dokumentacji do brakowania: wydzielenie akt do brakowania,
przygotowywanie ich w taki sposéb, aby mogty znalez¢ sie w protokotach brakowania w kolejnoSci
sygnatur”

Czy dokumentacja ta ujeta jest na spisach zdawczo-odbiorczych sporzgdzonych zgodnie z wymogami
ustawy archiwalnej?

2. Cooznacza zapis: ,Przetozenie dokumentacji kat. A oraz brakowanie postanowien (dokumentacja 5-letnia)
majgce na celu odzyskanie miejsca pod dokumentacje biezgcg”

3. Na czym ma polegac przetozenie materiatéw archiwalnych? Czy chodzi o ich fizyczne przetozenie w inne
miejsce czy tez chodzi o przetozenie ich w teczki z tektury bezkwasowej oraz uporzgdkowanie wewnatrz
teczek, dokonaniu paginacji itd.?

4. Czy orzeczenia sgdowe ktdre majg by¢ wydzielone do brakowania z dokumentacji spraw to inna
dokumentacja niz wymieniona wczeéniej w zapisie: ,Przygotowywanie dokumentacji do brakowania:
wydzielenie akt do brakowania, przygotowywanie ich w taki sposob, aby mogty znalez¢ sie w protokotfach
brakowania w kolejnosci sygnatur?”

5. Jakie dodatkowe czynnosci powinny by¢ wykonane przy przygotowywaniu zbioru orzeczen sgdowych
oprécz ich fizycznego wydzielenia z akt spraw?

6. Czy archiwum ma byé prowadzone w pomieszczeniach siedziby sgdu?

7. lle jest mb dokumentéw przewidzianych do brakowania?

8. Prosze o uszczegdtowienie zapisu wykonanie oprawy introligatorskiej materiatéw archiwalnych wg
wskazan Sadu: jakie sg te wskazania, na czym ma polegac¢i jak ma wygladac taka oprawa itp.?

9. Czy Wykonawca ma faktycznie wykonaé opakowania kartonowe czy je jedynie zapewnic¢?

10. Czy opakowania majg by¢ z tektury bezkwasowej?

11. Czy opakowania majg by¢ faktycznie biate i doktadnie o takich wymiarach jak wskazane z zaméwieniu?

12. Czy Zamawiajgcy ma jakies oczekiwania co do czestotliwosci, dni i godzin w miesigcu w jakich ma byc¢

petniony dyzur w archiwum, podczas ktérego bedg prowadzone prace archiwum.

Odpowiedzi:
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1. Organizacja, zakres dziatalnosci oraz sposéb postepowania z dokumentacjg, zaréwno pozostajgcg w
archiwum jak i przyjmowang na przechowywanie do archiwum zakltadowego Wojewddzkiego Sgdu
Administracyjnego okre$la zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Prezesa NSA w sprawie archiwéw
zaktadowych. Co do sposobu tworzenia akt spraw, ich przechowywania, przekazywania i niszczenia
stosuje sie odpowiednio przepisy wydane na podstawie art. 5 ust. 2a-2c ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 673, z p6zn. zm.), z
odpowiednim uwzglednieniem wymogéw, o ktérych moéwi § 4 ust. 1. Sposéb tworzenia akt oraz ich
przechowywania uwzglednia¢ musi zapewnienie dostepu do tych samych informacji o aktach zaréwno
wtedy kiedy sg one w postaci elektronicznej jak i wtedy kiedy sg w postaci papierowe;.

2. Akta spraw dzieli sie wzgledu na potrzebe trwatego lub czasowego ich przechowywania. Akta
stanowigce materialy archiwalne oznaczane sg kategorig ,A” z kolei akta niestanowigce takich
materiatéw, oznacza sie kategorig B. ,Przetozenie dokumentacji kat. A. oraz brakowanie postanowien”
rozumie¢ nalezy dostownie jako wyodrebnienie akt spraw oznaczonych jako kat A. zgodnie z
przepisami oraz jako przygotowanie brakowania kat. B. zgodnie z przepisami dotyczacymi tego
zagadnienia. Przy czym, brakowanie dokumentacji niearchiwalnej jest to wydzielenie i przekazanie
do zniszczenia tej czesci dokumentacji niearchiwalnej, ktérej okres przechowywania, okreslony w
jednolitym rzeczowym wykazie akt uptyngt oraz po jednoznacznym uznaniu przez organ lub jednostke
organizacyjng, ze dokumentacja niearchiwalna utracita dla nich znaczenie, w tym warto$¢ dowodows.
Ocene przydatnosci dokumentacji dla celéw praktycznych podmiotu dokonujg pracownicy
merytoryczni komérek organizacyjnych, ktére jg wytworzyty lub przejety. Brakowanie dokumentaciji
niearchiwalnej odbywa sie na wniosek kierownika jednostki, za uprzednig zgoda dyrektora
wilasciwego archiwum panstwowego po uwzglednieniu procedury brakowania.

3. Wszystkie czynnosci, ktére powinny by¢ wykonywane w archiwum zaktadowym Wojewoddzkich Sgdow
Administracyjnych okreslajg przepisy:

e Zarzagdzenie nr 13 Prezesa Naczelnego Sgdu Administracyjnego z dnia 8 grudnia 2003 w
sprawie archiwéw zakfadowych w sgdach administracyjnych na podstawie art. 11 ustawy z dnia
25 lipca 2002 — Prawo o ustroju sadéw administracyjnych (Dz. U. nr 153, poz. 1269) oraz art. 6
ust. 1 i 2 i art. 34 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (Dz. U. z 2002 roku nr 171, poz. 1396 z p6zn. zm.)

o Rozporzadzenie Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 18 kwietnia 2011r. w sprawie
sposobu postepowania z aktami spraw sgdowoadministracyjnych w wojewddzkich sgdach
administracyjnych i Naczelnym Sgdzie Administracyjnym. (Dz.U. z 2011r. nr 89 poz. 505)

o Rozporzadzenie Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 5 sierpnia 2015r. "Regulamin
wewnetrznego urzedowania wojewodzkich sgdow administracyjnych".
(Dz.U. z 2015r. poz. 1177)

e Uchwata Zgromadzenia Ogodlnego Sedzibw Naczelnego Sgdu Administracyjnego z dnia 8
listopada 2010r. w sprawie regulaminu wewnetrznego urzedowania Naczelnego Sadu
Administracyjnego. (M.P. z 2010r. nr 86 poz. 1007)

¢ Rozporzagdzenie Ministra Sprawiedliwo$ci z 13.08.1987r. w sprawie okresow przechowywania
i warunkéw niszczenia lub przekazywania archiwom panstwowym akt spraw rozpoznawanych
przez Naczelny Sgd Administracyjny (Dz.U. z 1987r. nr 26 poz. 151)

e Zarzadzenie nr 66 Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 31 grudnia 2013r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt Ministerstwa  Spraw
Wewnetrznych.(Dz.Urz.MSW z 2013r. poz. 80)

e Zarzgdzenie nr 45 Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 20 maja 2008r.
w sprawie postepowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacjg niearchiwalng w archiwach
wyodrebnionych podlegtych Ministrowi Spraw Wewnetrznych i Administracji lub przez niego
nadzorowanych (Dz.Urz.MSWIA z 2008r. nr 9 poz. 42)

Przetozenie materiatdéw archiwalnych dotyczy wszystkich czynnosci, ktérych nalezy dokonaé¢ w przypadku tej
kategorii dokumentéw, poczgwszy od ich ulozenia i uporzadkowania skonczywszy na ich przetozeniu,
zewidencjonowaniu oraz udostepnianiu.

4. Orzeczenia sadowe wydzielone do brakowania z dokumentacji spraw to inna dokumentacja niz
wymieniona w zapisie: ,Przygotowanie dokumentacji do brakowania: wydzielenia akt do brakowania,
przygotowanie ich w taki sposéb aby mogty znalez¢ sie w protokotach brakowania w kolejnoSci
sygnatur’. Méwigc o orzeczeniach sgdowych wydzielonych do brakowania z dokumentacji spraw mamy
na mysli kazdg poszczegdlng sprawe, z akt ktérej nalezy wyodrebni¢ wszystkie orzeczenia, ktdre
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znajdg sie w zbiorze orzeczen. Z kolei przez ,Przygotowanie dokumentacji do brakowania: wydzielenia
akt do brakowania, przygotowanie ich w taki sposob aby mogty znalez¢ sie w protokotach brakowania w
kolejnosci sygnatur” rozumieé nalezy wszystkie czynnosci zwigzane z brakowaniem akt, dokonaniem
oceny przydatnosci do celéw praktycznych, ,przejrzeniem” sposéb zdawczo odbiorczych akt w celu
wybrania tych dla ktérych okresy przechowywania minety, w zwigzku z tym, ze okres przechowywania
akt w sadzie liczy sie od poczatku roku kalendarzowego nastepujgcego po roku, w ktérym zakonczono
postepowanie sgdowe nalezy sprawdzi¢ czy okres przechowania rzeczywiscie uptynat, dalej nalezy
wydzieli¢ ze zbioru archiwum zaktadowego akta przewidziane do wybrakowania, sporzadzi¢ spis
dokumentacji przeznaczonej na makulature lub zniszczenie, oraz ztozy¢é do wlasciwego miejscowo
archiwum panstwowego wniosek o wydanie zgody na brakowanie podpisany przez kierownika
jednostki organizacyjnej lub przez osobe upowazniong zgodnie z procedurg brakowania.

5. W celu przygotowania zbioru orzeczeh nalezy:

e Sprawdzi¢ czy do archiwum przekazano wszystkie sprawy z danego roku oraz wydziatu przy
uwzglednieniu daty zakonczenia spraw.

e Sprawdzi¢ czy wszystkie orzeczenia zostaly wydzielone z akt danej sprawy (wszystkie
postanowienia oraz wyroki)

o Utozy¢ orzeczenia w kolejnosci uwzgledniajgc sygnatury oraz daty w ramach danej sprawy

o Podzieli¢ orzeczenia z danego roku w poszczegdlne tomy w taki sposéb aby nie budzit on
zastrzezen jednostki nadzorujgce;.

o Dokona¢ paginacji poszczegdlnych tomow

o Wykona¢ oprawe introligatorskg zgodnie z wytycznymi jednostki kontrolujgce;j

e Opisac poszczegdlne tomy

e Stworzy¢ ewidencje z uwzglednieniem wytycznych jednostki kontrolujgcej

o Udostepnia¢ zbiory.

6. Archiwum zaktadowe Wojewddzkiego Sadu Administracyjnego ma byé prowadzone w pomieszczeniach
do tego przeznaczonych w siedzibie Sadu w taki sposéb aby mozliwe bylo natychmiastowe
udostepnianie przechowywanej dokumentacji osobom upowaznionym, wglad do archiwum, kontrola
stanu.

7. llos¢ metrow biezgcych przeznaczonych do brakowania uzalezniona jest od ilosci oraz obszernosci
poszczegodlnych spraw, ktdre odbyly sie w danym roku oraz wydziale.

8. Uszczegotowienie zapisu ,Wykonywanie oprawy introligatorskiej materiatéw archiwalnych wg wskazan
Sadu” nie jest mozliwe poniewaz kazdorazowo uzaleznione bedzie od rodzaju oprawianych materiatéw.
W zakres wykonania oprawy wchodzito jednak bedzie przygotowanie druku do oprawy, a takze
samo oprawianie tomu a wiec nadanie formy uzytkowej arkuszom papieru zadrukowanego tekstem
poprzez uzyskanie pozadanego formatu, skladanie kartek papieru oraz odpowiednie ich tgczenie za
pomocag kleju lub specjalnych nici w zaleznosci od rodzaju dokumentéw przy uwzglednieniu
odpowiednich przepisow dotyczacych kat. archiwalnej oprawianych materiatdw oraz szczegétowych
wymagan jednostki kontrolujgce;j.

9. Zamoéwienie dotyczy wykonania opakowan kartonowych z 3-warstwowej tektury falistej (biatej) na akta
archiwalne o konkretnym wymiarze: wys. 25 cm, szer. 10 cm., dt. 37 cm.

10. Rodzaj tektury uzalezniony jest od kategorii archiwalnej dokumentacji przy uwzglednieniu
szczegotowych wymagan jednostki kontrolujgcej.

11. Opakowania majg by¢ faktycznie biate i doktadnie o wymiarach wskazanych w zamoéwieniu.

12. Zamawiajgcy oczekuje, ze dyzur petniony w archiwum bedzie w kazdy dzieh roboczy sadu.

Zamawiajgcy oczekuje od Wykonawcy znajomo$ci szczegdtowych przepiséw dotyczgcych prowadzenia
archiwum zaktadowego w taki sposéb aby praca wykonawcy nie budzita zastrzezen jednostki kontrolujgcej i nie
utrudniata pracy pracownikom Sadu.
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