Załącznik nr 1 do oferty D-310-61/19

G-273-15-1/19
Zakres prac.
Prace związane z usługą wsparcia wydziałów Sądu Rejonowego w Bydgoszczy na rok 2020, które wykonywane będą pod nadzorem kierownika bądź osoby przez niego wskazanej:

1. Wysyłanie korespondencji (pieczętowanie, pakowanie do kopert, wpisywanie do ręcznej książki listów poleconych), pieczętowanie zwrotnych potwierdzeń odbioru (pieczęcią wpływu – prezentatą) – 3 900 szt./ mc;

2. Wpisywanie korespondencji do rejestrów i systemów – 1 720 szt./mc;

3. Ustalanie opłaty sądowej celem dokonania ich zwrotu – 200 szt./mc;

4. Zszywanie akt – 400 szt./mc;

5. Przygotowywanie akt do zdania (tj. związywanie akt w paczki i umieszczanie odpowiednich adnotacji w spisach zdawczo-odbiorczych) – około 10 000 szt./mc

6. Szycie i odkładanie chronologicznie na miejsce akt spraw zakończonych – 
300 szt./mc;
7. Wpisywanie przesyłek i akt do kontrolek akt, które następnie są dostarczone do Prokuratury oraz wszystkich wydziałów na terenie budynku Sądu – 1910 szt./mc
8. Dostarczanie korespondencji kierowanej do Aresztu Śledczego w Bydgoszczy – 
100 szt./mc;
9. Odszukiwanie akt spraw zakończonych do bieżących czynności dla pracowników sekretariatu – 300 szt./mc;
10. Dostarczanie akt spraw z zażaleniem, apelacją do Sądu Okręgowego w Bydgoszcz – 90 szt./mc;
11. Odbiór z biura podawczego akt adresowanych do danego wydziału, następnie ich odnotowanie w systemie i przekazanie wskazanym pracownikom wydziałów – 2 390 szt./mc;
12. Przygotowanie i zarejestrowanie korespondencji wychodzącej w systemie Orcom „EPO” – 880 szt./mc.

 Warunki do spełniania powyższego:
· Niekaralność, 
· Znajomość pracy w systemach losowego przydziału spraw (slps-u), Curenda oraz systemu rejestracji postępowań za pomocą systemu Ricord.
W celu oszacowania kosztów należy uwzględnić koszt związane z wymogami bhp i ppoż., oraz pozostałe koszty związane z realizacją powyższych zadań.  
Czas w jakimi należy wykonać powyższe prace musi mieć miejsce – w dniach: od poniedziałku do piątku, w godzinach urzędowania Sądu Rejonowego, tj. od 7.30 do 15.30 – 
8 godzin.

Miejsce wykonywania opisanych czynności – budynek Sądu Rejonowego w Bydgoszczy przy ul. Wały Jagiellońskie 4, Nowy Rynek 10, Grudziądzka 45, Toruńska 64.
Koszty:

……………………… zł/mc x 12 mc = …………………… zł brutto


Zapoznałem się
………….…………….

Akceptuję

