OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Przedmiotem zamdwienia jest wykonanie ustug:
~Prowadzenie magazynu artykutow biurowych” przy ul. Siemiradzkiego 5a., na potrzeby
Oddziatu GDDKIiA w Poznaniu, WT i Rejonéw (papier kserograficzny)

1. Zakres czynnosci obejmujgcych prowadzenie magazynu artykutéw biurowych:

« przyjmowanie zapotrzebowania na art. Biurowe z poszczegdélnych Wydziatéw
podpisanych przez Naczelnikdw Wydziatu lub inne osoby uprawnione

« Sporzadzanie zaméwienn zgodnie z formularzem ofertowym firm dostarczajacych towar

zatwierdzanych przez Naczelnika Wydzialu F-2 dla Oddziatu i oddzielnie dla LD ze

wskazaniem oddzielnego adresu dostawy

przyjmowanie towaru zgodnie z zamdwieniem, otrzymang fakturg i aktualng ofertg

wystawienie dokumentéw magazynowych.

prowadzenie gospodarki magazynowej przy uzyciu programu LoMag’

wydawanie towaru zgodnie ze ztozonym zapotrzebowaniem

sporzadzanie i przekazywanie do Wydzialu F-1  zestawien kwartalnych z pracy

magazynu i zuzycia papieru ksero na potrzeby kontroli

« dbato$¢ o powierzone mienie i wtasciwe przechowywanie dokumentow zwigzanych
z prowadzeniem magazynu

« przeprowadzanie kwartalnej inwentaryzacji stanéw magazynowych. Sprawdzanie
zgodnosci stanow z ewidencjg programu LoMag.

. Ustuga objeta zamoéwieniem bedzie realizowana w terminie od. 01.01.2018 r do 30.06.2019 r.
. Realizacja przedmiotu zamdwienia odbywac sie bedzie dwa razy w tygodniu wtorki czwartki w
godzinach od 11% do godz. 14°%
5. Swiadczenie ustugi prowadzenie magazynu materiatow biurowych wykonywane beda przez
pracownikéw zatrudnionych na umowe o prace w zakresie potrzebnym do realizacji
umowy zgodnie z obowigzujgacymi przepisami Kodeksu Pracy.
6. Osoby skierowane przez Wykonawce do prowadzenia magazynu artykutdow biurowych powinny:
- posiada¢ wyksztatcenie srednie,
- obstugiwa¢ urzadzenia biurowe ksero, drukarka, fax itp.
- obstugiwa¢ komputer ze znajomoscig pakietu MS Office oraz programéw magazynowych
- posiada¢ prawo jazdy kat B — co najmniej 2 lata

AN

7. Liczba 0s6b zatrudnionych na umowe o prace do wykonania ustug prowadzenia magazynu
artykutéw biurowych siedzibg ul. Siemiradzkiego 5a w Poznaniu
zatrudnione w wymiarze odpowiadajacym realizacji zamowienia.
8.Wykonawca przyjmuje odpowiedzialno$¢ materialng za mienie znajdujgce sie w
magazynie artykutéw biurowych Zamawiajacego powierzone z obowigzkiem zwrotu
lub wyliczenia sie, objete protokotem zdawczo-odbiorczym oraz za wszelkie inne i
dalsze sktadniki tego mienia powierzone w trakcie realizacji zamdwienia.

9. Pracownik Wykonawcy przejmujacy zadania zwigzane z prowadzeniem magazynu
Zamawiajgqcego po przekazaniu mienia Zamawiajacego protokotem zdawczo-
odbiorczym wypetni o$wiadczenie stanowigce zatacznik nr 1 do OPZ.

10. Pracownik Wykonawcy przejmujacy mienie znajdujace sie w magazynie materiatéw
Biurowych Zamawiajgcego jest zobowigzany do:
- sprawowania pieczy nad powierzonym mu mieniem z zachowaniem nalezytej
starannosci w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego,



- prawidtowego zabezpieczenia magazynu poprzez plombowanie pomieszczenia po
zakonczeniu pracy,

- niezwtocznego informowania przedstawiciela Zamawiajgcego poprzez ztozenie
o$wiadczenia na pismie lub w formie korespondencji mailowej o stwierdzonych
zagrozeniach dla prawidtowego zabezpieczenia powierzonego mu mienia badz o
brakach w tym zakresie,

- rozliczenia sie z powierzonego mienia co 6 miesiecy w trakcie trwania umowy

- wyréwnania szkod powstatych w mieniu powierzonym, wyniktych z zawinionego
zachowania Pracownika do wysokosci wartosci mienia.

11. wysokos$¢ wynagrodzenia pracownikow $wiadczacych ustugi nie moze by¢ mniejsze niz

wysokos$¢ kwoty minimalnego wynagrodzenia ustalonego na podstawie

przepis6w o minimalnym wynagrodzeniu za prace.

12. Wykonawca przedstawi Zamawiajgcemu umowy o prace zatrudnionych oséb do realizacji ustug
po$wiadczone za zgodnos¢ z oryginatem odpowiednio przez wykonawce lub podwykonawce
kopie umowy/umow o prace 0os6b wykonujacych w trakcie realizacji zamoéwienia. Kopia
umowy/umow powinna zostaé przedtozona w sposob zapewniajacy ochrone danych
osobowych pracownikéw, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (tj. w szczegdlnosci bez adreséw, nr PESEL pracownikéw).

Imie i nazwisko pracownika nie podlega anonimizacji. Informacje takie jak: data zawarcia
umowy, rodzaj umowy o prace i wymiar etatu powinny by¢ mozliwe do zidentyfikowania.
Termin wykonania ciggu 7 dni od daty podpisania umowy.

Aktualnos$¢ zatrudnienia bedzie weryfikowana co 6 miesiecy w czasie trwania umowy. Brak
przedstawienia uméw o prace bedzie skutkowa¢ zerwaniem umowy.

13. Wykonawca przedstawi Zamawiajagcemu zaswiadczenie wiasciwego oddziatu ZUS,
potwierdzajqce optacanie przez wykonawce lub podwykonawce skiadek na ubezpieczenia
spoteczne i zdrowotne z tytutu zatrudnienia na podstawie umow o prace za ostatni okres
rozliczeniowy.

14. Wykonawca zapewni Zamawiajgcemu zgody na przetwarzanie danych osobowych oséb

zatrudnionych do realizacji umowy bedacej przedmiotem niniejszego postepowania - zgodnie
z zasadami art. 23 ustawy o ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych
osobowych (t.j. Dz.U. z 2016 r., poz. 922).

15. W przypadku uzasadnionych watpliwosci co do przestrzegania prawa pracy przez
wykonawce lub podwykonawce, zamawiajacy moze zwroci¢ sie o przeprowadzenie
kontroli przez Panstwowg Inspekcje Pracy.

16. W przypadku rozwigzania umowy o prace przez Wykonawce lub pracownika
Wykonawcy przed zakonczeniem okresu trwania umowy Wykonawca zobowigzany
bedzie zatrudni¢ niezwtocznie (ale nie dtuzej niz w ciggu 30 dni) inng osobe w tym
samym wymiarze oraz bedzie zobowigzany przedstawi¢ Zamawiajacemu
o$wiadczenie potwierdzajgce zatrudnienie. Wykonawca do czasu zatrudniania
nowego pracownika jest zobowigzany przysta¢ pracownika na zastepstwo.

17. Wykonawca w razie nieobecnosci oséb wykonujacych ustuge prowadzenia magazynu art.
biurowych z przyczyn zwigzanych z urlopem, $wiadczeniem chorobowym itp. musi zapewnié
zastepstwo.

18. Wykonawca zobowigzany jest do powiadomienia Zamawiajacego na piSmie o zmianach
personalnych oséb wykonujacych ustugi przypadku urlopu badz zwolnienia lekarskiego Iub
innej nieobecnosci.

19. Wykonawca zobowigzany jest prowadzi¢ ewidencje czasu pracy (oséb zatrudnionych na umowe
o prace) dokumentujaca $wiadczenie pracy w celu realizacji przedmiotu zamodwienia, ze
wskazaniem ilosci godzin przepracowanych kazdego dnia danego miesigca. Zamawiajacy
moze zadac przedstawienia ewidencji czasu pracy w kazdej chwili we wskazanym terminie.

20. W przypadku korzystania z podwykonawcédw lub podmiotow trzecich do realizacji
niniejszego zamodwienia, podmiot zaangazowany bedzie zatrudniat osoby do ustug
na warunkach okreslonych przez Zamawiajacego.



21.

22.

23.

24.

25.

Wykonawca odpowiada za dziatania i zaniechania oséb, za ktérych pomoca
zobowigzanie wykonuje, jak rowniez osdb, ktéorym wykonanie zobowigzania
powierza, jak za wiasne dziatania lub zaniechania.

Wykonawca w cenie oferty powinien uwzgledni¢ koszty swiadczen
wynikajacych z Kodeksu Pracy, koszty badan okresowych oraz wymaganych
szkolen, koszty zastepstw (chorobowe, urlop itp.).

Zamawiajacy udostepnia miejsce oraz zapewnia sprzet i urzadzenia
niezbedne do wykonania ustug objetych zamdwieniem.

W przypadku korzystania przez pracownikéw Wykonawcy z telefonu stuzbowego
Zamawiajacego do prowadzenia rozmow prywatnych, Zamawiajacy wystawi
Wykonawcy fakture obcigzajaca w oparciu o biling telefoniczny. Termin i tryb
realizacji faktury okreslony bedzie kazdorazowo na wystawionej fakturze ptatnej na
konto Zamawiajacego.

Proponowany termin realizacji zamdwienia:

18 miesiecy po podpisaniu umowy poczawszy od dnia 1 nastepnego miesigca.



