I.

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Przedmiotem zamoéwienia jest:

~Swiadczenie ustug administracyjnych - obstuga kancelarii w siedzibie Oddziatu

GDDKIiA w todzi przy ul. Irysowej 2”

I1. Zakres ustug objetych zamoéwieniem:

9.

OBSLUGA KANCELARII ( pelny etat)

W zakres czynnosci obejmujacych obstuge kancelarii wchodzg w szczegolnosci:

Skanowanie i rejestrowanie w systemie EZD wyselekcjonowanej przez pracownika
Oddziatu korespondencji, z zachowaniem obowigzujgcych procedur w Generalnej Dyrekcji
Drég Krajowych w todzi w tym instrukcji kancelaryjnej, przepiséw o ochronie informacji
niejawnych oraz ochrony danych osobowych,

Prowadzenie ewidencji korespondencji wptywajacej do Oddziatu za pomocg systemu EZD
Wykonanie dekretacji zastepczej. Opieczetowanie i opisanie korespondencji papierowej
zgodnie z dekretacjg wykonang w systemie EZD celem przekazania do odpowiedniego
Wydziatu;

Przekazanie korespondencji w systemie EZD do wtasciwego Dyrektora, Wydziatu, oraz
roztozenie korespondencji papierowej w sekretariacie;

Prowadzenie sktadéw chronologicznych oraz sktadéw informatycznych nos$nikéw danych;

Wypozyczanie, wyrejestrowanie dokumentacji zgromadzonej w skfadzie chronologicznym;

. Przyjmowanie w systemie EZD korespondencji wychodzacej, rejestrowanie zwrotek;

Generowanie z systemu rejestrow:

- Pocztowej Ksigzki Nadawczej

- Wykazy listow zwyktych

- Wykazy listow poleconych, za zwrotnym pos$wiadczeniem odbioru,

- Wykazy przesytek kurierskich

- Inne wykazy w zaleznosci od potrzeb w tym rozliczanie ilosci przesytek.

Odbioér korespondencji przychodzacej droga elektroniczng;

10. Przygotowywanie przesytek pocztowych - paczek;

11. Wykonywanie innych prac administracyjno-biurowych zleconych przez Naczelnika

Wydziatu, zwigzanych z zakresem dziatania Wydziatu Administracji;



12.0Obstuga centrali telefonicznej - odbieranie telefondw i przekazywanie potaczen
do odpowiednich pracownikow/Wydziatow;

13.0bstuga sprzetu biurowego znajdujacych sie w obiekcie, w tym miedzy innymi obstuga
urzadzen wielofunkcyjnych, faxu, skanera itp.;

OBSLUGA KANCELARII - wysylanie korespondencji - ( 0,5 etatu)
W zakres czynnosci obejmujacych obstuge kancelarii — obstuga poczty wychodzacej
z Oddziatu wchodzg w szczegdlnosci:

1. Przygotowywanie na biezaco wyselekcjonowanej korespondencji do  wysyiki
(korespondencja otrzymana z Wydziatu merytorycznego do godziny 12:00 musi by¢
wystana przez pracownika Zleceniobiorcy w tym samym dniu roboczym)

2. Przygotowywanie dokumentéw do wysytki w tym drukowanie pism wraz
z uwierzytelnieniami przekazanymi przez Wydziat merytoryczny do wysytki w systemie
EZD;

3. Dla pism przekazanych przez merytoryczne Wydziaty do wysytki przygotowywanie kopert
opatrzonych wygenerowang w systemie EZD etykietg z kodem kreskowym;

4. Obstuga systemu EZD w zakresie wysytania przesytek pocztowych (uzupetnianie w systemie
EZD danych m.in. adresata korespondencji, adresu wysyiki, sposobu wysyiki , uzupetnienie
okna ,dodatkowe informacje” w zakresie oznaczenia znaku i rodzaju pisma np.
zawiadomienie, wezwanie, decyzja, postanowienie ...);

Prowadzenie rejestru przesytek wychodzacych;

6. Przygotowywanie i przekazywanie przedstawicielowi Poczty Polskiej przygotowanej
i zabezpieczonej korespondencji zgodnie z zawartg umowg z Pocztg Polskg (odbior
przesytek przez Poczte Polska nastepuje do godz. 15:00);

7. Wspotpraca z firmg $wiadczacq ustugi pocztowe dotyczaca kontroli dokumentéw

w zakresie Swiadczonych ustug;

OBSLUGA ADMINISTRACYIJNA W RAMACH ZASTEPSTWA - zakres czynnosci tozsamy
jak dla OBStUGI KANCELARII (petny etat)

PRACOWNICY WYKONAWCY NIE MAJA PRAWA OTWIERANIA KORESPONDENCII
WPLYWAJACEJ DO GDDKiA




III. Sposéb wykonywania przedmiotu zamoéwienia

1. Zamawiajgcy wymaga, aby przedmiot zamoéwienia w zakresie obstugi kancelarii i obstuga

kancelarii = wysyfanie korespondencji realizowany byt nieprzerwanie przez 2 osoby.

W ramach zastepstwa za pracownika Zamawiajagcego podczas jego nieobecnosci
spowodowanej urlopem wypoczynkowym, zwolnieniem lekarskim itp. ustugi
administracyjne $wiadczone bedg na telefoniczne wezwanie Zleceniodawcy co najmniej

z 2-dniowym wyprzedzeniem.
2. Realizacja przedmiotu zaméwienia bedzie odbywac sie w nastepujacych godzinach:

Obstuga kancelarii - 8:15 - 16:15 przy czym w godzinach 15:15 - 16:15 - ustuga bedzie

realizowana w sekretariacie Oddziatu
OBSLUGA ADMINISTRACYJINA W RAMACH ZASTEPSTWA - 7:15 - 15:15
OBSLUGA KANCELARII - wysylanie korespondencji — 11:15-15:15

Rejestracja czasu pracy bedzie odbywac sie na podstawie listy obecnosci.

3. Zamawiajacy dla kazdej z ww. oséb zapewni stanowisko i sprzet do realizacji zleconych
ustug oraz zagwarantuje dwudniowe szkolenie stanowiskowe. Za okres prowadzonego

szkolenia Wykonawcy nie przystuguje wynagrodzenie.

4. Osoby skierowane przez Wykonawce do realizacji ustugi na wszystkich ww.

stanowiskach musza posiadac¢ nastepujace kwalifikacje/predyspozycje:
- wyksztatcenie minimum S$rednie
- umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych
- biegta znajomos¢ obstugi komputera - pakiet MS Office
- wysoka kultura osobista

- doswiadczenie zawodowe w wykonywaniu ustug/czynnosci przez
faczny okres minimum 12 miesiecy, w zakresie obstugi

kancelaryjnej/pracy biurowej;

- biegta znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pisSmie;



Wykonawca zobowigzany jest przedstawi¢ Zamawiajgcemu do wgladu dokumenty
po$wiadczajace posiadane wyksztatcenie i doswiadczenie oséb skierowanych do realizacji

zamowienia.

5. W razie nieplanowanej nieobecnosci powyzej 1 dnia roboczego osoby obstugujacej
Kancelarie i osoby do obstugi kancelarii - wysyfanie korespondencji spowodowanej
chorobg lub zdarzeniem losowym, a w przypadku urlopu kazdorazowo - Wykonawca
na wlasny koszt zapewnia zastepstwo innej osoby posiadajacej co najmniej takie same
kwalifikacje i umiejetnosci jak wymienione w pkt. 4 W razie nieobecnosci lub braku
mozliwosci zapewnienia zastepstwa do obstugi kancelarii w ramach zastepstwa osoby
wskazanej, Wykonawca zapewnia zastepstwo innej osoby o kwalifikacjach
i umiejetnosciach jak w pkt 4

6. Wykonawca zobowigzany jest do powiadomienia Zamawiajgcego na piSmie o zmianach
personalnych oséb wykonujacych ustugi w przypadku urlopu badz zwolnienia lekarskiego

lub innej nieobecnosci

7. W przypadku zaistnienia niezaleznej od Wykonawcy koniecznosci powierzenia jakichkolwiek
prac zwigzanych z Umowg osobom innym niz wskazane Wykonawca jest zobowigzany
pisemnie uzasadni¢ zmiane i przedstawi¢ propozycje nowej osoby do akceptacji
Zamawiajacego. Zamawiajacy jest uprawniony do odrzucenia propozycji zmiany
w terminie 5 dni od dnia otrzymania propozycji zmiany, gdy kwalifikacje i doswiadczenie
wskazanej przez Wykonawce nowej osoby bedg nizsze od kwalifikacji i dos$wiadczenia
personelu wskazanego przez Wykonawce w ofercie; brak odpowiedzi Zamawiajacego

na propozycje zmiany w zatozonym terminie uznaje sie za wyrazenie zgody na zmiane.

8. Zamawiajacy jest uprawniony do wystgpienia z pisemnym uzasadnionym zgdaniem zmiany
ktorejkolwiek z 0sob personelu, jezeli w opinii Zamawiajacego osoba ta ( pomimo
2 wczesniejszych pisemnych upomnien) jest nieefektywna lub nie wywigzuje sie ze swoich

obowigzkéw wynikajacych z umowy. Zadanie to jest dla Wykonawcy wigzace.

9. W przypadku, gdy Strony nie dojdg do porozumienia w zakresie zmiany oséb personelu
wykonujacego przedmiot Umowy, Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do odstgpienia
od Umowy w terminie 30 dni od dnia przedstawienia propozycji zmiany cztonka personelu

Wykonawcy.

10. Zatrudnienie przez Wykonawce Podwykonawcéw wymaga zaakceptowania przez
Zamawiajacego. Zamawiajacy zaakceptuje Podwykonawce tylko wtedy, gdy kwalifikacje

i doswiadczenie Podwykonawcy bedzie zgodne z wymaganiami okreslonymi w zamdwieniu.



11. Wykonawca odpowiada za dziatania Podwykonawcow jak za wiasne. Wykonawca

zapewnia, ze Podwykonawcy bedg przestrzega¢ wszelkich postanowien umowy;

12. Zamawiajacy nie odpowiada za jakiekolwiek zobowigzania Wykonawcy wobec

Podwykonawcow, jak réwniez za zobowigzania Podwykonawcéw wobec 0sob trzecich;

13. W przypadku korzystania z podwykonawcow do realizacji niniejszego zamdwienia, bedg
oni zatrudniali osoby do realizacji ustug na warunkach okreslonych przez Zamawiajgcego

w OPZ i zawartej umowie;

14. Wykonawca odpowiada za dziatania i zaniechania oséb, za ktérych pomocg zobowigzanie
realizuje, jak rowniez oséb, ktérym wykonanie zobowigzania powierza, jak za wiasne

dziatania i zaniechania;

15. W przypadku korzystania przez pracownikow Wykonawcy z telefonu stuzbowego
Zamawiajacego do prowadzenia rozmoéw prywatnych, Zamawiajacy wystawi Wykonawcy
fakture obcigzajaca w oparciu o biling rozméw telefonicznych.

16. Zamawiajacy przekaze Wykonawcy obowigzujgce akty prawne i instrukcje zwigzane

z realizacjq zadan.

17. Wykonawca zapewni we wiasnym zakresie i na swdéj koszt niezbedne obowigzkowe
szkolenia BHP, Ppoz, a takze wykonanie wstepnych/okresowych badan lekarskich dla oséb
skierowanych do realizacji ustugi. Wykonawca zobowigzany jest do zapoznania

pracownikow z zakresem powierzonych im zadan

18. Realizujac zamoéwienie Wykonawca zobowigzany bedzie do zachowania przestrzegania
przepiséw o ochronie informacji niejawnych zgodnie z zapisami Ustawy z dnia 5 sierpnia

2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. z 2019 r. poz. 742).

IV. Wymagania w zakresie zatrudnienia

1. Zamawiajacy wymaga zatrudnienia na umowe o0 prace w rozumieniu ustawy z dnia
26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy (Dz.U. z 20219 poz. 1040 ze zm.) na caty etat (obstuga
kancelarii) i na 0,5 etatu (obstuga kancelarii - wysyfanie korespondencji), oséb
realizujgcych czynnosci wynikajace z zawartej umowy przez caty okres jej trwania. Wymaog
ten nie dotyczy Wykonawcy prowadzacego dziatalnos¢ gospodarcza, w przypadku
gdy bedzie on bezposrednio osobg $wiadczaca ustugi w ramach umowy. Wymaég ten nie



dotyczy osoby wykonujacej obstuge administracyjng w ramach zastepstwa na czas

nieobecnosci pracownika Zleceniodawcy;

2. Wysokos$¢ wynagrodzenia pracownikow swiadczgacych ustugi w ramach umowy o prace nie
moze by¢ mniejsza niz wysokos¢ kwoty minimalnego wynagrodzenia ustalonego

na podstawie przepiséw o minimalnym wynagrodzeniu za prace;

3. W przypadku rozwigzania umowy o prace przez Wykonawce lub pracownika Wykonawcy
przed zakonczeniem okresu trwania umowy Wykonawca zobowigzany bedzie zatrudnic
niezwtocznie (ale nie dtuzej niz w ciggu 30 dni) inng osobe w tym samym wymiarze oraz
bedzie zobowigzany przedstawi¢ Zamawiajgcemu os$wiadczenie potwierdzajace
zatrudnienie. Wykonawca do czasu zatrudnienia nowego pracownika jest zobowigzany

oddelegowac do realizacji zadan pracownika na zastepstwo.
V. Termin realizacji zamoéwienia

Zamoéwienie bedzie realizowane przez okres 12 miesiecy od dnia 01.03.2023 r. lub od daty

podpisania umowy, jesli zawarcie umowy nastgpi po 01.03.2023 r..



