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SPECIFIKACIJE

	Naročnik
	Eko sklad, Slovenski okoljski javni sklad
Bleiweisova cesta 30
1000 Ljubljana

	Oznaka javnega naročila
	4300-3/2020

	Predmet javnega naročila
	Opravljanje storitev glavne pisarne




VRSTA, LASTNOSTI, KAKOVOST IN IZGLED PREDMETA JAVNEGA NAROČILA/PONUDBE
	DELO V GLAVNI PISARNI

	Storitve se izvajajo v glavni pisarni vsak delovni dan (tj. od ponedeljka do petka) od 7.00 do 15.00 ure izključno na sedežu naročnika (Eko sklad, Slovenski okoljski javni sklad, Bleiweisova cesta 30, Ljubljana) in sicer na oddelku Glavna pisarna, v sprejemni pisarni in arhivskih prostorih in se uporablja za to predvidena oprema naročnika. 

Izvajalec mora organizirati delovni proces na način, da bodo storitve izvedene skladno s pogodbo ter spodnjimi specifikacijami in zahtevanimi normativi ter zato ves čas trajanja pogodbe na sedežu naročnika zagotavljati najmanj 6 oseb z zahtevano stopnjo izobrazbe, delovnimi izkušnjami in znanjem. 

Izvajalec imenuje vodjo delovne skupine, ki bo vsakodnevno skrbela za organizacijo dela te delovne skupine pri naročniku in izvajala nadzor nad opravljenim delom. Potrebno prisotnost vodje delovne skupine na sedežu naročnika opredeli izvajalec sam.


STORITVE V GLAVNI PISARNI OBSEGAJO upravljanje z dokumentarnim gradivom v aplikaciji za dokumentarno gradivo SPIS (sprejemanje in evidentiranje pošte ter razvrščanje, klasifikacija in odprava dokumentarnega gradiva) ter urejanje dokumentarnega in arhivskega gradiva: 
1. DELO Z VHODNO POŠTO
2. DELO Z IZHODNO POŠTO
3. DELO S STRANKAMI V VLOŽIŠČU
4. KNJIŽENJE DOKAZIL O NAKAZILIH
5. ARHIV 

Pričakovani normativi:

1. DELO Z VHODNO POŠTO:
a) Dnevno naročnik prejme cca. 180 - 250 vhodne pošte v fizični obliki, ki se uredi od 7:30 do 9.30 ure: 
· pregled pošte
· odpiranje pošte
· razvrščanje pošte
· žigosanje pošte

b) Vpis prejetih fizičnih vlog: dnevno cca. 120 - 150 vlog
    Navedena količina vlog se dnevno vpisuje v aplikacijo za dokumentarno gradivo SPIS.  Vsa dokumentacija se tudi skenira.

c) Vpis prejetih fizičnih pogodb/dodatkov: dnevno cca. 100 - 150  pogodb/dodatkov
    Navedena količina pogodb/dodatkov se dnevno vpisuje v aplikacijo za  dokumentarno gradivo SPIS. Vsa dokumentacija se tudi skenira.   

d) Knjiženje vročilnic: dnevno cca. 120-170 vročilnic, lahko tudi več.
Dnevno se poknjiži navedena količina povratnic. 

e) Elektronska pošta
    Izvajalec po potrebi ustrezno dodatno obdela tudi prejeto elektronsko pošto. Elektronsko pošto se natisne skupaj s prejetimi prilogami, se jo evidentira v aplikacijo za dokumentarno gradivo SPIS, ter skenira celotno dokumentacijo.


2. DELO Z IZHODNO POŠTO:
Izhodna pošta obsega: 
· skeniranje
· kuvertiranje
· odprema.

Dnevno se obdela od 180 do 280 dokumentov fizične izhodne pošte. V tej postavki so upoštevane tudi pošiljke, ki se odpremijo priporočeno/priporočeno s povratnico ter obdelava izhodne pošte s kreditnimi odločbami, za kar se potrebuje več časa kot za običajne pošiljke, kar mora vodja delovne skupine upoštevati pri organizaciji dela.

Izvajalec po potrebi ustrezno dodatno obdela (odpremi) tudi elektronsko izhodno pošto. 


3. DELO S STRANKAMI V VLOŽIŠČU:
Delo s strankami se opravlja v vložišču, kjer mora izvajalec zagotavljati eno osebo. Delo s strankami obsega sprejem in prejem dokumentacije ter dajanje osnovnih informacij strankam. V času ko ni strank, se opravlja druga dogovorjena dela v glavni pisarni. 

4. KNJIŽENJE DOKAZIL O NAKAZILIH: 
Vsako posamezno dokazilo o nakazilu se kuvertira, odpremi, knjiži v SPIS ter en izvod tudi fizično vloži v predmetni spis zadeve. Ena oseba dnevno uredi cca. 400 dokazil o nakazilu, pri čemer se dokazila o nakazilu urejajo občasno, ko se nakazila vršijo,  skupaj nekaj dni na mesec. Skupno število mesečnih dokazil o nakazilu je cca. 2300.

5. ARHIV:
Arhivsko gradivo se odbira iz dokumentarnega gradiva naročnika. 
Naročnik mora pri arhiviranju ravnati skladno s/z:  
- vsakokrat veljavnim Zakonom o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva ter arhivih; - vsakokrat veljavno Uredbo o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva; 
- drugo veljavno zakonodajo, ki zavezuje naročnika.  

Arhivsko gradivo se odbere iz dokumentarnega gradiva, ki mu je potekel rok hrambe in sicer se dnevno arhivira od 400 do 500 vlog. Delo v arhivu zajema tudi druga dela vezana na arhiv. V kolikor je drugega dela vezanega na arhiv preveč, se število dnevno arhiviranih vlog lahko zmanjša.





Zastopnik/pooblaščeni predstavnik ponudnika/izvajalca izjavljam, da ponujene storitve v celoti ustrezajo zgoraj navedenim opisom.
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