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Referat Zamówień Publicznych

Urząd Miasta Sopotu

ul. Kościuszki 25/27

81-704 Sopot



Załącznik nr 7 do SWZ_opis przedmiotu zamówienia

OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA

  

 Usługa przeprowadzki stanowisk pracy między budynkami Urzędu Miasta Sopotu i pomieszczeniami najmowanymi na potrzeby Urzędu 

 

1. Przeprowadzka  będzie odbywać się następującymi etapami:  

  

ETAP I  

1) przeprowadzka dzieł sztuki z lokalizacji Kościuszki 18 do Polna 1. 
Spis dzieł sztuki określony w załączniku nr 1 do OPZ. 

2) przeprowadzka wyposażenia Referatu Zamówień Publicznych z lokalizacji Kościuszki 18  w Sopocie (I piętro) do lokalizacji Rzemieślnicza 17-19 w Sopocie (II piętro) – spis wyposażenia określony w załączniku nr 1 do OPZ. 

 

ETAP II 

1) przeprowadzka akt archiwalnych Wydziału Lokalowego w ilości 417 mb akt, na wcześniej przygotowane przez Zamawiającego regały, z lokalizacji Kościuszki 25/27 w Sopocie (II piętro) do lokalizacji Rzemieślnicza 17-19 w Sopocie (III piętro) zgodnie z procedurą przenoszenia akt nr 1 – ust. 7 poniżej.
2) przeprowadzka wyposażenia Wydziału Lokalowego z lokalizacji Kościuszki 25/27 w Sopocie (II piętro) do lokalizacji Rzemieślnicza 17-19 w Sopocie (III piętro) – spis wyposażenia określony w załączniku nr 1 do OPZ. 

 

ETAP III 

1) przeprowadzka akt archiwalnych Wydziału Urbanistyki i Architektury w ilości 573 mb akt archiwalnych z lokalizacji Kościuszki 25/27 w Sopocie (II piętro oraz piwnica) do lokalizacji Rzemieślnicza 17-19 w Sopocie (I piętro) zgodnie z procedurą przenoszenia akt nr 2 - ust. 8 poniżej. Demontaż i ponowny montaż regałów w miejscu docelowym. 

2) przeprowadzka wyposażenia Wydziału Urbanistyki i Architektury z lokalizacji Kościuszki 25/27 w Sopocie (II piętro) do lokalizacji Rzemieślnicza 17-19 w Sopocie (II piętro) – spis wyposażenia określony w załączniku nr 1 do OPZ. 

3) przeprowadzka akt archiwalnych Wydziału Geodezji w ilości 150 mb akt archiwalnych obejmująca przeniesienie akt na wcześniej przygotowane przez Zamawiającego regały, a także częściowy demontaż i ponowny montaż istniejących regałów, z lokalizacji Sopot Kościuszki 25/27 (II piętro) do lokalizacji Sopot Rzemieślnicza 17–19 (II piętro), zgodnie z procedurą przenoszenia akt nr 2 – ust. 8 poniżej. 
4) przeprowadzka wyposażenia pracowników Wydziału Geodezji z lokalizacji Kościuszki 25/27 w Sopocie (II piętro) do lokalizacji Rzemieślnicza 17-19 w Sopocie (II piętro) – spis wyposażenia określony w załączniku nr 1 do OPZ. 
5) przeprowadzka akt archiwalnych Biura Konserwatora Zabytków w ilości 158 mb akt archiwalnych z lokalizacji Kościuszki 25/27 w Sopocie (parter) do lokalizacji Rzemieślnicza 17-19 w Sopocie (I piętro) zgodnie z procedurą przenoszenia akt nr 2 ust. 8 poniżej.  
6) przeprowadzka wyposażenia pracowników Biura Konserwatora Zabytków z lokalizacji Kościuszki 25/27 w Sopocie (parter) do lokalizacji Rzemieślnicza 17-19 w Sopocie (II piętro) – spis wyposażenia określony w załączniku nr 1 do OPZ. 
7) przeprowadzka akt archiwalnych Wydziału Gospodarki Nieruchomościami w ilości 120 mb akt archiwalnych z lokalizacji Kościuszki 25/27 w Sopocie (II piętro) do lokalizacji Rzemieślnicza 17-19 w Sopocie (I piętro) zgodnie z procedurą przenoszenia akt nr 2 – ust. 8 poniżej. Demontaż i ponowny montaż regałów w miejscu docelowym. 
8) przeprowadzka wyposażenia pracowników Wydziału Gospodarki Nieruchomościami z lokalizacji Kościuszki 25/27 w Sopocie (II piętro) do lokalizacji Rzemieślnicza 17-19 w Sopocie (II piętro) – spis wyposażenia określony w załączniku nr 1 do OPZ. 
9) przeprowadzka akt archiwalnych Wydziału Finansowego w ilości 600 mb akt archiwalnych na wcześniej przygotowane przez Zamawiającego regały z lokalizacji Kościuszki 25/27 w Sopocie (parter) do lokalizacji Rzemieślnicza 17-19 w Sopocie (I piętro) zgodnie z procedurą przenoszenia akt nr 2 – ust. 8 poniżej. 
10) przeprowadzka wyposażenia pracowników Wydziału Finansowego z lokalizacji Kościuszki 25/27 w Sopocie (parter) do lokalizacji Rzemieślnicza 17-19 w Sopocie (II piętro) – spis wyposażenia określony w załączniku nr 1 do OPZ. 
11) przeprowadzka wyposażenia pracowników Wydziału Finansowego z lokalizacji Kościuszki 18 w Sopocie (parter) do lokalizacji Rzemieślnicza 17-19 w Sopocie (II piętro) – spis wyposażenia określony w załączniku nr 1 do OPZ. 

 

ETAP IV 

       Przeprowadzka wyposażenia i dokumentacji bieżącej pracowników wydziałów: 

· Organizacji i Kadr (z I piętra Kościuszki 25/27 do I piętra Rzemieślnicza 17-19); 

· Biura Promocji i Turystyki (z I piętra Kościuszki 25/27 do I piętra Rzemieślnicza 17-19); 

· Inżynierii i Ochrony Środowiska (z II piętra Kościuszki 25/27 do I piętra Rzemieślnicza 17-19); 

· Referatu Mienia (z I piętra Kościuszki 25/27 do II piętra Rzemieślnicza 17-19); 

· Inspektora BHP (z parteru Kościuszki 25/27 do II piętra Rzemieślnicza 17-19). 

 

ETAP V 

1) Przeprowadzka wyposażenia i dokumentacji bieżącej: 

· Prezydent Miasta Sopotu 

· Wiceprezydentów Miasta Sopotu 

· Sekretarza Miasta Sopotu 

wraz z sekretariatami (Kościuszki 25/27 I piętro do Kościuszki 18 I piętro); 

2) Przeprowadzka wyposażenia i dokumentacji bieżącej  wydziałów (z Kościuszki 25/27 do Kościuszki 18): 

· Informatyki (parter do II piętro); 

· Administracyjno–Technicznego (parter do parter i II piętro); 

· Bezpieczeństwa i Zarządzania Kryzysowego (parter do parter); 

· Biura Prezydenta Miasta (I piętro do I piętro); 

· pełnomocników Prezydenta Miasta Sopotu (I piętro do II piętro); 

· Przeprowadzka wyposażenia i dokumentacji bieżącej pracowników Biura Rady Miasta oraz fortepianu (Kościuszki 25/27 I piętro do Niepodległości 749 parter). 

3) Przeprowadzka Inspektora Ochrony Danych Osobowych (z parteru Kościuszki 25/27 do II piętra Rzemieślnicza 17-19) zgodnie z procedurą przenoszenia akt nr 1 – ust. 7 poniżej.
4) Przeprowadzka Wydziału Polityki Społecznej (z parteru Kościuszki 25/27 do II piętra Rzemieślnicza 17-19).
 

ETAP VI 

1) Przeprowadzka magazynów Biura Promocji i Turystyki (piwnica Kościuszki 25/27 do parter Polna 1). 
2) Przeprowadzka magazynów Wydziału Administracyjno–Technicznego (piwnica, parter Kościuszki 25/27 do Polna 1 parter). 

 

2. Wyposażenie do przeprowadzki 

Załącznik nr 1 do OPZ zawiera kompleksowy spis wyposażenia do przewiezienia z podziałem na określone wydziały. 

 

3. Charakterystyka budynków: 

Kościuszki 25/27 – budynek zabytkowy, 3 piętrowy wyposażony w windę umożliwiającą jazdę między wysokim parterem a II piętrem. Wejście na parter odbywa się schodami. 

Kościuszki 18 – budynek 3 piętrowy, brak windy. 

Rzemieślnicza 17-19 – budynek wyposażony w windę. Dostęp do wszystkich pięter za pomocą windy. Parter na poziomie gruntu. 

Niepodległości 749 – przeprowadzka będzie odbywać się na parter budynku, dostęp z poziomu gruntu. 

Polna 1 - przeprowadzka będzie odbywać się na parter budynku, dostęp z poziomu gruntu. 

 

4. Zamawiający wymaga, aby  Wykonawca przed złożeniem oferty dokonał wizji lokalnej w celu zapoznania się z układem pomieszczeń, ich lokalizacją oraz ilością mienia do przeprowadzki.    
Ze  względu na charakter zamówienia, w tym utrzymanie ciągłości pracy Urzędu, w celu uzyskania informacji, które mogą być przydatne do przygotowania ofert, odbycie wizji lokalnej jest niezbędne do jej złożenia. 

   

5. Termin realizacji zamówienia.   

Zamówienie będzie zrealizowane w okresie 90 dni roboczych od daty podpisania umowy. 
Etapy będą następowały bezpośrednio po sobie. 

Przewiduje  się następującą długość poszczególnych etapów: 

a. Etap I – 3 dni 

b. Etap II – 7 dni 

c. Etap III – 46 dni 

d. Etap IV – 14 dni 

e. Etap V – 15 dni 

f. Etap VI – 5 dni 

 

6. Inne istotne warunki zamówienia: 

W ramach realizacji zamówienia Wykonawca zobowiązany będzie do:   

1) dostarczenia najpóźniej na 14 dni roboczych przed ustalonymi terminami przeprowadzek pudeł, taśm klejących oraz etykiet do oznaczenia kartonów (w razie potrzeby dostarczeniu ich większej ilości podczas pakowania). 
Zwrot kartonów nastąpi po 10 dniach od przeprowadzki. 
Wykonawca dopuszcza 10% straty kartonów z powodu zniszczenia. 
Zamawiający przewiduje około 20 kartonów przeprowadzkowych na jedno stanowisko pracy. 
Liczba stanowisk pracy w podziale na wydziały określona jest w załączniku nr 2 do OPZ. 

2) pakowania akt archiwalnych (zdejmowanie akt z regałów i wkładanie ich do pojemników) a także rozpakowania po przewiezieniu (wyjmowanie akt i układanie w miejscach wskazanych przez pracownika Zamawiającego) – zgodnie z procedurami określonymi  w ust. 7 i 8 poniżej.
3) Wykonawca zapewni koordynatora usługi przeprowadzki, który ma doświadczenie logistyczne  i predyspozycje do kierowania zespołem ludzi, który ściśle będzie współpracował z osobami odpowiedzialnymi ze strony Zamawiającego. W tym celu Wykonawca wyposaży koordynatora  w mobilny telefon, którego numer zostanie udostępniony Zamawiającemu.  
4) Wykonawca powinien zapewnić ilość osób wystarczającą do sprawnego przeprowadzenia przeprowadzki. Zamawiający nie określa dokładnej ilości osób niezbędnych do wykonania usługi. 
Wykonawca zapewni wykonanie przedmiotu zamówienia zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa, a w szczególności z przepisami BHP  i ppoż. 
5) zagwarantowania wózków lub innego sprzętu niezbędnego do przetransportowania mienia.   
6) Pracownicy Zamawiającego, których wyposażenie będzie przeprowadzane oznaczą poszczególne kartony i kontenery, poprzez naniesienie na nich następujących informacji:  

a) imię i nazwisko pracownika,  

b) miejsce skąd będą przeprowadzane (nazwa lokalizacji, numer pokoju),  

c) miejsce, do którego będą przeprowadzane (nazwa lokalizacji, numer pokoju).  

  

7) W celu realizacji zadania Wykonawca zobowiązany jest w szczególności: 

a) dostarczyć odpowiednią ilość kartonów lub/i kontenerów (umożliwiającą realizację założeń harmonogramu w danym dniu), do których pracownicy Zamawiającego zapakują wyposażenie stanowisk pracy (w tym dokumenty), podlegające przeprowadzce pojemność kartonów lub/i kontenerów powinna umożliwiać zapakowanie minimum 0,5 metra bieżącego dokumentacji (8 segregatorów biurowych), 

b) dostarczenie kartonów lub/i kontenerów na zamówienie Zamawiającego, w transzach, w miejsce i w terminach przez niego wskazanych; kartony lub kontenery, dostarczone na czas przeprowadzki, zostaną zwrócone Wykonawcy w terminie do 14 dni od daty zakończenia realizacji zamówienia, 

c) dostarczenie folii tzw. „bąbelkowej” zabezpieczającej, taśm klejących, sznurków do zabezpieczenia przewożonego [image: image2.png]Slelele)s



 sprzętu oraz naklejek do znakowania kartonów i mebli w ilości, umożliwiającej właściwe zapakowanie i zabezpieczenie przewożonego sprzętu, 

d) podstawienie środków transportu celem przewiezienia wyposażenia oraz innych rzeczy, rozmontowanie, zapakowanie i załadunek wyposażenia oraz innych rzeczy na środki transportu,  

e) pakowanie akt archiwalnych (zdejmowanie akt z regałów i wkładanie ich do pojemników) a także rozpakowania po przewiezieniu (wyjmowanie akt i układanie w miejscach wskazanych przez pracownika Zamawiającego). Dokładne procedury patrz ust. 7 i 8. 

f) pakowanie i rozpakowanie dzieł sztuki.
g) przeniesienie mebli, wyposażenia oraz innych rzeczy do wskazanych/wyznaczonych pomieszczeń oraz ich ustawienie w pomieszczeniach zgodnie z zaleceniami Zamawiającego, 

h) montaż mebli, o ile zostały rozmontowane na czas przeprowadzki i ich usytuowanie w wyznaczonym przez Zamawiającego miejscu, 

i) ustawienie stanowisk komputerowych w miejscach wyznaczonych przez Zamawiającego, 

j) zabezpieczyć przewożone wyposażenie w czasie transportu w taki sposób, aby nie uległo uszkodzeniu, zniszczeniu, utracie lub zdekompletowaniu, 

k) realizować niniejsze zamówienie zgodnie z obowiązującymi przepisami BHP i p. poż, 
l)  używać ubrań roboczych pozwalających na identyfikację personelu Wykonawcy, 
m) skutecznie zabezpieczyć windy, hole i drzwi poprzez wyłożenie ich folią lub kartonami, bądź w inny sposób, zabezpieczający przed uszkodzeniami, 
n)  dbać o porządek w trakcie przeprowadzki, w tym zapewnić utylizację i każdorazowy wywóz śmieci, powstałych w wyniku świadczenia usługi przeprowadzki, 
o) po zakończeniu każdej tury przeprowadzki pozostawić w stanie nieuszkodzonym i uporządkowanym windy, ciągi komunikacyjne i pomieszczenia, 
p) ściśle współpracować z Zamawiającym oraz z Administratorem nieruchomości, 
q) przeszkolenie dedykowanych pracowników Wydziału Administracyjno - Technicznego w zakresie przygotowania wyposażenia do przeprowadzki w terminie uzgodnionym przez Strony,

r)  Wykonawca zobowiązany jest do demontażu (w miejscu pierwotnym) i ponownego montażu (w miejscu docelowym) regałów archiwalnych, wszelkich mebli, których wymiary/sposób montażu nie pozwalają na przeniesienie ich w jednej części. 

8) Odłączenie sprzętu komputerowego oraz innego sprzętu elektronicznego oraz jego podłączenie zostanie dokonane przez pracowników Zamawiającego. 
Na Wykonawcy spoczywa obowiązek przygotowania w/w sprzętu do transportu i przewiezienie w sposób: 

· zabezpieczający przed uszkodzeniami mechanicznymi oraz zdekompletowaniem (z użyciem foli zabezpieczającej tzw. bąbelkowej), 

· układając w odpowiedniej pozycji podczas transportu, 

· zabezpieczając przed wstrząsami,
· zabezpieczając przed wpływem warunków atmosferycznych, 

· zabezpieczając przed możliwością dostępu osób trzecich. 

9) Wykonawca lub podwykonawca, zatrudni na podstawie umowy o pracę na co najmniej ¼ etatu minimum jedną osobę wykonującą w trakcie realizacji umowy czynności polegające na obsłudze zleceń, koordynowaniu każdorazowo usług transportowych (osoba ta powinna mieść doświadczenie logistyczne oraz będzie ściśle współpracowała z osobami odpowiedzialnymi ze strony Zamawiającego). 
10) Zamawiający zastrzega sobie możliwość żądania zmiany pracowników Wykonawcy, w przypadku nienależytego wykonywania przez nich powierzonych prac, naruszenia zasad współpracy i tajemnicy lub ze względu na powtarzające się uwagi pracowników Zamawiającego. 
11) Zamawiający wymaga by Wykonawca dysponował co najmniej trzema (3) pojazdami samochodowymi o DMC 3,5 t. W przypadku Wykonawców wspólnie ubiegających się o udzielenie zamówienia warunek może zostać spełniony przez jednego z Wykonawców. 
12) Przeprowadzki pomiędzy budynkami muszą się odbyć w godzinach otwarcia Urzędu, tj. poniedziałek od 9:00 do 17:00, wtorek – piątek od 7:30 do 15.30. 
Zamawiający dopuszcza możliwość zmiany w/w godzin. 

7. Procedura przenoszenia akt nr 1:  

1) Dostarczanie bezpiecznych i plombowanych pojemników, zabezpieczonych jednorazowymi plombami z niepowtarzalnym numerem, do zbiórki dokumentów wrażliwych o pojemności dostosowanej do ilości akt wskazanych w zamówieniu. 

2) Przewóz pojemników z aktami zamkniętym pojazdem, do wskazanych w zamówieniu lokalizacji Urzędu Miasta w Sopocie.  

 

Szczegóły procedury:  

· Zapełnianie pojemników aktami spraw w obecności pracownika archiwum.  

· Zamknięcie i zaplombowanie pojemników w obecności pracownika archiwum.  

· Spisanie protokołu przekazania zaplombowanych pojemników z aktami w obecności pracownika archiwum.  

· Sprawdzenie plomb i podpisanie powyższego protokołu przez pracownika archiwum (po jednym egzemplarzu dla każdej ze stron).  

· Załadunek pojemników na samochód Wykonawcy usługi.  

· Przetransportowanie pojemników do miejsca docelowego.  

· Rozładunek zapełnionych i zaplombowanych pojemników w miejscu docelowym.  

· Sprawdzenie nienaruszalności plomb i podpisanie protokołu odbioru pojemników przez pracownika archiwum.  

· Zerwanie plomb w obecności pracownika archiwum.  

· Wypakowanie akt na wskazane miejsce na regale we wskazanej kolejności.  

· Wywiezienie pustych pojemników i załadowanie ich na samochód Wykonawcy.  

  

8. Procedura przenoszenia akt nr 2:  

1) Dostarczanie bezpiecznych pojemników, do zbiórki dokumentów o pojemności dostosowanej do ilości akt wskazanych w zamówieniu. 

2) Przewóz pojemników z aktami zamkniętym pojazdem, do wskazanych w zamówieniu lokalizacji Urzędu Miasta Sopotu w Sopocie:  

 

Szczegóły procedury:  

· Dostarczenie pustych pojemników w okolice danego wydziału/oddziału.  

· Zapełnianie pojemników aktami spraw w obecności pracownika archiwum.  

· Załadunek pojemników na samochód Wykonawcy usługi.  

· Przetransportowanie pojemników do miejsca docelowego.  

· Rozładunek zapełnionych pojemników w miejscu docelowym.  

· Wypakowanie akt na wskazane miejsce na regale we wskazanej kolejności.  

· Wywiezienie pustych pojemników i załadowanie ich na samochód Wykonawcy  

  

9. Przetwarzanie danych osobowych  

1) Wykonanie niniejszych zadań wiąże się z przetwarzaniem danych osobowych w rozumieniu:  

· rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych Dz. Urz. UE L 119 z 4 maja 2016 r., dalej RODO), dla których Administratorem Danych Osobowych jest Urząd Miasta Sopotu,  

· ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach z dnia 14.07.1983 r.  (Dz.U. 2020 poz. 164 ze zm.),  

· rozporządzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 października 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiałów archiwalnych do archiwów państwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz.U. z 2019 poz. 246 ze zm.).  

2) Na podstawie umowy powierzenia danych osobowych Zamawiający („Administrator”) powierza przetwarzanie, a Wykonawca („Podmiot przetwarzający”) zobowiązuje się do przetwarzania danych osobowych w celu i zakresie niezbędnym do realizacji umowy oraz na warunkach szczegółowo wymienionych w umowie powierzenia przetwarzania danych osobowych.  
3) Wykonawca jest odpowiedzialny za udostępnienie lub wykorzystanie danych osobowych niezgodnie z umową, a w szczególności za udostępnienie danych osobom nieupoważnionym. W przypadku naruszenia przepisów ochrony danych osobowych z przyczyn leżących po stronie Wykonawcy, w następstwie czego Zamawiający jako administrator danych osobowych zostanie zobowiązany do wypłaty odszkodowania lub zostanie ukarany karą grzywny, Wykonawca zobowiązuje się pokryć Zamawiającemu poniesione z tego tytułu straty i koszty.  

10. Ubezpieczenie Wykonawcy 

Wykonawca musi posiadać ważne ubezpieczenie od odpowiedzialności cywilnej w zakresie prowadzonej przez siebie działalności, na sumę ubezpieczenia nie mniejszą niż 1.000.000,00 PLN. 
W celu potwierdzenia spełnienia powyższego wymagania Wykonawca zobowiązany jest do przedłożenia wraz z ofertą potwierdzoną za zgodność z oryginałem kopię dokumentu polisy.   

   
11. Szkody  

Wykonawca ponosi odpowiedzialność za wszelkie szkody wyrządzone wskutek wykonania czynności objętych zamówieniem.  

 

12. Potwierdzenie wykonania usługi  
Wykonanie usługi potwierdzone zostanie protokołem końcowym potwierdzenia wykonania prac podpisanym przez obydwie strony, który będzie podstawą do wystawienia faktury VAT.  

  

Załącznik nr 1 – Spis wyposażenia 

Stanowi odrębny dokument.
 

Załącznik nr 2 – Liczba stanowisk z podziałem na wydziały  
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	IV
	1

	2
	BKZ Biuro Konserwatora Zabytków
	III
	8

	3
	BPM Biuro Prezydenta Miasta
	V
	12

	4
	BPT Biuro Promocji i Turystyki
	IV
	8

	5
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	V
	3

	6
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	WL Wydział Lokalowy
	II
	14

	19
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	IV
	5

	20
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	V
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