ترجمه غیر رسمی
ضمیمه "A"
شرایط
مناقصه شماره: No. RFP/IRNTE/2024/001
تامین نیروی انسانی برای اماکن آژانس پناهندگان سازمان ملل متحد در ایران
این مناقصه به منظور شناسایی و عقد قرارداد با شرکتهای واجد شرایط  در خصوص ارائه خدمات نگهبانی، کمکی و تنظیف اماکن آژانس پناهندگان سازمان ملل متحد درایران (تهران، اصفهان، مشهد، دوغارون، کرمان و شیراز مطابق ماده 5 مشروحه ذیل) و در صورت نیاز در دیگر اماکن،  برگزار میگردد.
1- تعاریف:
- پیمانکار / ارائه دهنده خدمات: شرکت یا موسسه ای که جهت خدمات خواسته شده انتخاب شده است.
- نیروی خدماتی  (تدارکات): شخصی که با حضور فیزیکی که در تبصره (الف) بند دو در این سند تعریف شده، به دفاتر آژانس پناهندگان سازمان ملل متحد و پرسنل آن خدمت ارائه میدهد.
- نگهبان: شخصی که به صورت فیزیکی از ساختمانهای کمیساریا، اشخاص مورد توجه، پرسنل و اموال علیه هر گونه تهدید که در پاراگراف 2 این سند تعریف شده حفاظت میکند.
- نظافتچی دفتر: شخصی که نظافت دفتر را طبق بند ب  این سند انجام میدهد.
- مدیر قرارداد: کارکنان کمیساریا که مسئول مدیریت قرارداد و ارتباط با پیمانکار هستند.
- ساختمانهای آژانس پناهندگان سازمان ملل متحد: هر کدام از ساختمانهای کمیساریا شامل دفاتر، انبارها، مهمانسراها، مهمانشهرها، مراکز ترانزیت و غیره.
- افراد جامعه هدف: فرد جامعه هدف کسیست که کمیساریا وی را پناهنده، مهاجر اجباری داخلی، پناهجو یا شخص بدون تابعیت در نظر میگیرد.
· مسئول ایمنی و امنیتی: پرسنل کمیساریا که مسئول امور مربوط به تامین ایمنی و امنیت ساختمانهای کمیساریا، کارکنان و اموال آن است.

- پرسنل دخیل در قرارداد: نیروی کار استخدام شده توسط پیمانکار جهت ارائه خدمات درخواست شده در ساختمانهای کمیساریا.
2- محدوده کار و شرح وظایف
(الف) - خدمات نگهبانی
 - تامین امنیت ورودی دفترمستقر در کیوسک نگهبانی
- ثبت ورود و خروج کارکنان کمیساریا و شناسایی و ثبت ورود و خروج مراجعین
- نظارت مستمر بر سیستم دوربینهای مداربسته
- گزارش هر گونه حادثه به مسئول ایمنی و امنیتی سازمان
- جلوگیری از ورود افراد غیرمجاز
- بازرسی بدنی با فلزیاب دستی یا دروازه ای درب ورودی اداری و همچنین بخش پذیرش پناهندگان و در صورت لزوم بازرسی از کیف هم میشود.
- اطلاع رسانی به کارکنان و مراجعین درمورد الزامات ورود مانند اقدامات احتیاطی مربوط به کووید
- کمک به توزیع اقلام در صورت نیاز
- مطلع ساختن پرسنل یا واحدها در زمان دریافت نامه یا بسته
- بازرسی روزانه[footnoteRef:2] از ساختمان در صورت نیاز (آموزش لازم توسط واحد اداری کمیساریا انجام میشود) [2:  - آموزش های لازم توسط واحد امنیت کمیساریا داده خواهد شد.] 

- نظارت ایمنی محوطه بیرونی ساختمان شامل محل انتظار افراد مورد توجه (خارج از ساختمان). مطلع ساختن مسئول ایمنی امنیتی در صورت بروزحادثه
- کنترل و بررسی ایمنی وسایل نقلیه بهنگام ورود و خروج مطابق دستورالعملها
- کنترل درب ورودی پارکینگ
- اقدام فوری در مهار آتش سوزیهای قابل مهار بوسیله کپسول اطفای حریق و تماس همزمان با "125" بهنگام حریق گسترده
- نگهبان انبار: کمک به دریافت، شمارش و توزیع کالاها. کمک روزانه به بازرسی روزانه ی انبار. ثبت روزانه ی برگه گزارش.
(ب) – خدمات نیروی کمکی در دفتر
· مدیریت آبدارخانه  و سالن غذاخوری
· خدمات پذیرایی از مهمانان  در مراسم و دعوت شدگان مربوطه شامل افراد کمیساریا در محل کنفرانس, جلسات در داخل و خارج دفتر کمیساریا
· جابه جایی تجهیزات و مبلمان دفتر
· بسته بندی و باز کردن بسته بندی تدارکات, بسته ها, جعبه ها و غیره
· بار زدن و تخلیه تدارکات شامل محموله ها
· سامان دادن انبارها و پارکینگ
· نصب و جدا کردن تجهیزات و مبلمان دفتر
· فراهم کردن حداقل تعمیرات ساختمان[footnoteRef:3] (آموزش لازم توسط واحد اداری کمیساریا صورت می گیرد) [3:  - آموزش های لازم توسط واحد امور اداری کمیساریا داده خواهد شد.] 

· کمک به از بین بردن آرشیوهای قدیمی
· دیگر وظایفی که توسط واحد اداری کمیساریا تعیین شده
(ج) خدمات نظافت 
- نظافت (شامل جارو و گردگیری) فضای دفتر 
- تمیز کردن میزها، مبلمان و دیگر تجهیزات دفتر
- تعویض مواد مصرفی (دستمال کاغذی و صابون)
- مدیریت پسماند: سطلهای زباله در دفاتر و محیطهای مشترک باید خالی و کیسه های زباله عوض شوند. سطلهای اصلی زباله باید به محلهای تعیین شده برده و تخلیه شوند. تمام اقلام قابل بازیافت به مناطق بازیافت برده شوند.
- شستشوی فرشها 
- جارو و نظافت بخشهای بیرونی دفتر
تذکر: 
1- کمیساریا تمامی لوازم نظافت شامل مواد شوینده، دستمال، جارو و دستکش را تهیه  و ارائه می نماید.
2- پیمانکار مسئول هر گونه آسیب به پرسنل، ساختمانها و اموال کمیساریا به دلیل استفاده ی نامناسب لوازم و شیوه های نظافت 

شرایط کلی کارکنان دخیل:
- تبعیت از قوانین مربوط به عدم استعمال دخانیات در محل کار
- پیروی از تمام استانداردهای امنیتی مربوط به پرسنل، افراد ذینفع و اموال کمیساریا
- پرسنل طرف امضای این قرارداد باید شرایط زیر را داشته باشد:
1. در صحت کامل و مناسب برای کار
2. عدم اعتیاد به هر گونه مواد مخدر
3. سطح بالا از منظر رعایت آداب

3- ملاحظات قرارداد
3-1- فرایند پرداخت ماهیانه برای خدمات پس از دریافت صورت حسابها با تمام کسورات در آخر ماه میلادی آغاز میشود.
3-2- پیمانکار میتواند کارکنانی را که در حال حاضر در دفاتر کمیساریا در ایران خدمات ارائه میدهند به کار گیرد ( تعداد پرسنل و وظایفشان در بند 2 و 5 این سند ذکر شده.) 
تذکرات:
- پرسنل طرف قرارداد باید قبل از شروع کار مورد تایید کمیساریا قرار گیرند.
- حق کمیساریا در انتخاب افراد برای ارائه خدمات و یا درخواست جایگزینی افراد در صورت عدم رضایت از عملکردشان محفوظ است.
- حق کمیساریا در افزایش یا کاهش تعداد پرسنل مورد نیاز در طول مدت قرارداد محفوظ است. در اینصورت، مبلغ قابل پرداخت در قرارداد متقابلا تنظیم میشود. 
- ممکن است کمیساریا خالص پرداختی کارکنان را طبق اعلام رسمی دولت تغییر دهد. در این صورت، هزینه اداری (کمیسیون) ارائه دهنده ی خدمات به تناسب تغییر می یابد. غیر از این، میزان هزینه اداری (کمیسیون) طی مدت قرارداد بطور مثال بهنگام اضافه کردن حقوق توسط کمیساریا بدون تغییر باقی خواهد ماند. 
3-3- پیمانکار می بایست کیفیت خدمات کارکنان خود را به طور مداوم نظارت و ارزیابی نماید.
3-4- ارزیابی عملکرد: کمیساریا هر شش ماه یکبار کیفیت خدمات ارائه شده را مورد ارزیابی قرار می دهد. پیمانکار ملزم است که کیفیت خدمات را بر اساس نتیجه ی ارزیابی ارتقاء دهد. حق کمیساریا در اتمام قرارداد در صورت ادامه ارائه خدمات نامطلوب محفوظ است. 
3-5- ارتباط با کمیساریا: تمام ارتباطات بین پیمانکار و پرسنل طرف قرارداد با کمیساریا از طریق بخش اداری کمیساریا یا مدیر مسئول قرارداد صورت میگیرد. هر گونه ارتباط مستقیم ویا ارتباطات فردی از طرق دیگر ممکن و قابل قبول نیست.
3-6- کمیساریا با ارائه دهنده خدمات به صورت مستقیم وارد قرارداد میشود. پیمانکار مجاز نیست با یک یا چند شخص ثالث قرارداد فرعی برای بخشی از خدمات تنظیم کند.
شرایط کار:
- روزهای کاری کارکنان از یکشنبه تا پنجشنبه است.
- جمعه و شنبه روزهای تعطیل هستند و کارکنان میتوانند از ده روز تعطیلی سالیانه کمیساریا نیز بهره مند گردند. تذکر: روزهای کاری نظافتچیان شنبه تا چهارشنبه است و روزهای تعطیل پنجشنبه و جمعه می باشد.
- تمامی پرسنل باید طبق بند 4.9  این سند یونیفورم بپوشند. شرکت باید اطمینان حاصل کند که  یونیفورم کارکنان بطور مداوم تمیزو مرتب باشد.
4- مسئولیتهای پیمانکار:
4-1- با شروع قرارداد پیمانکار می بایست خدمات رضایتبخش به کمیساریا ارائه دهد. تمامی وظایف اداری, پرداخت حقوق, کمک هزینه و دیگر خدمات نظیر بیمه تامین اجتماعی, مالیات حقوق, مرخصی استعلاجی/سالانه با حقوق طبق قانون کار ایران بر عهده پیمانکار میباشد.
4-2- پیمانکار:
- مسئولیت جایگزین کردن[footnoteRef:4] و امور مربوط به حقوق  پرسنلی که در مرخصی استعلاجی یا سالانه هستند را بر عهده دارد (لطفا به تبصره 3.2 این سند مراجعه کنید). [4:  - رجوع شود به بند 3.2 همین قرارداد] 

- نیروهای جایگزین بایستی از لیست افرادی باشند که از قبل توافق شده ویونیفورم مورد استفاده ایشان بایستی طبق موارد مندرج در بند 4.9 این قرارداد باشد.
- پیمانکار ملزم به تنظیم و ارائه فیش حقوق ماهیانه با درج کلیه کسورات می باشد.
تذکر:
طی پاندمی و شیوع بیماری, پیمانکار شخصی که مشکوک به بیماری است را باید سریعا جایگزین کند.
4-3- تمامی کارکنان باید تحت بیمه برای حوادث شخصی قرار گیرند و کمیساریا مسئولیتی جهت جبران خسارت در این موارد ندارد.
4-4- ارائه دهنده ی خدمات باید مدرک دال بر تبعیت از قوانین کار و بیمه و غیره را ارائه دهد. فقط ارائه دهنده خدمات مسئول این امر است و کمیساریا طرف هیچ موضوعی مرتبط با این مورد نخواهد بود. کمیساریا تحت هیچ شرایطی مسئول عدم عملکرد ارائه دهنده خدمات نخواهد بود. عواقب ناشی از قصور ارائه دهنده خدمات در موارد یاد شده فوق بر عهده ارائه دهنده خدمات می باشد و کمیساریا مسئولیتی در این راستا را نمی پذیرد. 
4-5- کمیساریا مسئولیتی در قبال آسیب به کارکنان حین انجام خدمت موضوع این قرارداد را نخواهد داشت و این خدمت باید کمیساریا را از هر گونه مسؤولیتی در نتیجهه چنین صدمات یا از دست دادن کارکنان ارائه دهنده خدمات سلب کند. 
4-6- دریافتی خالص پرسنل مطابق اطلاعاتی است که در ضمیمه ج در سند ذکر شده که کاملا مطابق قانون کار ایران است.
تذکر: حقوق ماهیانه پرسنل طرف قرارداد حداکثر تا پنج روز پس از پایان ماه میلادی پرداخت میشود.
4-7- پیمانکار ماهیانه سند مربوط به بیمه, مالیات بر درامد و کسورات مربوطه را فراهم میکند. پیمانکار همچنین اسناد/اطلاعات مالی پرداختها را تا 15 روز پس از درخواست کمیساریا ارائه میدهد
4-8- پیمانکار مسئول گزینش و استخدام افراد در صورت درخواست کمیساریا است. استخدام نهایی فرد با تاییدیه رسمی کمیساریا صورت میگیرد.
4-9- آموزش کلی و جلسات یادآور[footnoteRef:5] (سالیانه یک بار به درخواست واحد اداری کمیساریا) برای تمام پرسنل توسط پیمانکار صورت میگیرد. کمیساریا بطور منظم بر روند آموزش وجلسات یادآور و کارآمدی آنها نظارت خواهد داشت. [5:  - یک بار در سال به تشخیص نیاز لازم توسط واحد امور اداری کمیساریا] 

تذکر: آموزشهای خاص توسط کمیساریا ارائه میگردد.
4-10. پیمانکار موظف است اقلام ذیل[footnoteRef:6] را در طول دوره  قرارداد به طور سالیانه فراهم کند: ( پیمانکار منتخب، ملزم می باشد که نمونه یونیفرم ها را بر اساس معیارهای مشخص شده در ابتدای قرارداد ارائه نماید و موظف می باشد که کیفیت موارد خواسته شده را بصورت یکسان در کل دوران قرارداد حفظ نماید) [6:  - اقلام مورد نیاز و رنگ آن ها باید مورد تایید واحد امور اداری کمیساریا باشد. ممکن است رنگ اقلام در طول مدت قرارداد تغییر کند که در اینصورت کمیساریا از قبل اعلام میکند.] 

نگهبانان مذکر:
· یک دست کت شلوار به رنگ مشکی در ماه می  و یک عدد کاپشن مشکی – با نشان Security در پشت لباس – در ماه نوامبر ( درسال دوم، کاپشن مشکی با یک دست کت و شلوار اضافی به رنگ مشکی جایگزین می گردد)
· یک دست شلوار به رنگ مشکی در ماه نوامبر (70 درصد نخ)
· چهارعدد بلوز سفید (70 درصد نخ)
· دو جفت کفش چرمی مشکی (با کفی طبی)
· چهار عدد زیر پوش سفید (70 درصد نخ)
· چهار جفت جوراب مشکی (70 درصد نخ)
· یک عدد کمربند چرمی مشکی
نگهبان مونث:
· دو دست مانتوی مشکی (70 درصد نخ)
· دو جفت کفش چرم مشکی (با کفی طبی)
· دو دست شلوار مشکی (70 درصد نخ)
· چهار جفت جوراب مشکی (70 درصد نخ)
· دو عدد شال یا روسری برنگ آبی آسمانی (70 درصد نخ)
· یک عدد کمربند چرم مشکی
نیروی خدماتی (تدارکات) دفتر و نظافتچیان:
- دو دست شلوار خاکستری تیره (70 درصد نخ) 
- یک عدد ژیله خاکستری تیره 
- شش عدد پیراهن خاکستری روشن (70 درصد نخ)
- دو جفت کفش چرمی مشکی (با کفی طبی)
- شش عدد زیرپوش سفید (70 درصد نخ)
- شش جفت جوراب خاکستری (70 درصد نخ)
- یک عدد کمربند چرمی مشکی

5- فهرست پرسنل مورد نیاز: 
تدارکات دفتر (نیروهای خدماتی) و نظافتچیان:
	مکان
	عنوان شغل
	ساعات کاری شیفت
	تعداد پرسنل

	تهران
	تدارکات دفتر/نظافتچی
	8:00-16:00
	11(آقا)


	2 (1آقا + 1خانم)
	8:00-16:00
	تدارکات دفتر/نظافتچی
	اصفهان

	3  (آقا)
	8:00-16:00
	تدارکات دفتر/نظافتچی
	مشهد

	1 (آقا)
	8:00-16:00
	تدارکات دفتر/نظافتچی
	دوغارون

	4(2آقا + 2خانم)
	8:00-16:00
	تدارکات دفتر/نظافتچی
	کرمان

	3(2آقا + 1خانم)
	8:00-16:00
	تدارکات دفتر/نظافتچی
	شیراز

	24 نفر
	جمع کل















نگهبانان:
	مکان
	عنوان
	شیفت کاری
	تعداد پرسنل

	تهران
	نگهبان شیفت
	08:00 الی 16:00
16:00الی 24:00
24:00 الی 08:00
	7 (آقا)

	
	نگهبان روز
	08:00 الی 16:00
	8(5 آقا+3خانم)

	انبار تهران
	نگهبان شیفت
	08:00 الی 16:00
16:00الی 24:00
24:00 الی 08:00
	4(آقا)

	مرکز اداری خلیج فارس
	نگهبان روز
	08:00 الی 14:00
	1 (آقا)

	اصفهان
	نگهبان شیفت
	08:00 الی 16:00
16:00الی 24:00
24:00 الی 08:00
	4 (آقا)

	
	نگهبان روز
	08:00 الی 16:00
	3 (2آقا+1خانم)

	مشهد
	نگهبان شیفت
	08:00 الی 16:00
16:00الی 24:00
24:00 الی 08:00
	4 (آقا)

	
	نگهبان روز
	08:00 الی 16:00
	2(1آقا+1 خانم)

	دوغارون
	نگهبان شیفت
	16:00 الی 08:00
	2(آقا)

	کرمان
	نگهبان شیفت
	08:00 الی 16:00
16:00الی 24:00
24:00 الی 08:00
	4 (آقا)

	
	نگهبان روز
	08:00 الی 16:00
	4(3آقا+1خانم)

	شیراز
	نگهبان شیفت
	08:00 الی 16:00
16:00الی 24:00
24:00 الی 08:00
	4 (آقا)

	
	نگهبان روز
	08:00 الی 16:00
	2(1آقا+1خانم)

	مجموع
	49 نفر




اطلاعات بیشتر

قرارداد کمیساریا در ابتدا سه ساله با امکان تمدید برای دو سال (یک+یک سال) است. این قرارداد بین کمیساریا و پیمانکار منتخب با در نظر گرفتن رضایت از عملکرد است.
شرایط صلاحیت اولیه: شرکت کنندگان در مناقصه باید اسناد زیر را به منظور ارزیابی فنی ارسال کنند:
- وضعیت ثبت فعال
- اساسنامه انجمن شامل خدمات دفتر
- گواهی ارزش افزوده
- امضا و ارسال ضمیمه الف "تعهدنامه" در پیوست
به عنوان بخشی از پیشنهاد فنی به همراه اسناد ذکر شده بالا، موارد زیر را به ترتیب ارسال کرده تا بالاترین امتیاز را کسب کنید:
- توصیف دقیق شرکت و مستندات دقیق آن
- توصیف کلی از سوابق شرکت
- تعداد و توصیف پروژه های مشابه که با موفقیت انجام شده اند و همچنین تعداد و توصیف پروژه های مشابه در دست اجرا
- (تصویر سفارش خرید، قراردادها، یا سفارش کارو غیره که در پنج سال گذشته انجام شده اند و مرتبط با محدوده کار در ضمیمه الف میباشند نیز بایستی ضمیمه  گردند)
- نامه های رضایت از عملکرد در صورت وجود
- چارت سازمانی  و رزومه پرسنل
- گزارشهای مالی/ حسابرسی پنج سال گذشته
- ارائه ی پروپوزال که نشان دهنده ی چگونگی تامین نیازهای مندرج در شرایط این سند است
- ارسال رزومه پرسنل پشتیبان (5 امتیاز)
تذکر مهم:
الف- پرداختی خالص کارکنان در ضمیمه ی "C" ستونE  ذکر شده.



















ضمیمه A
تعهدنامه

اینجانب شرکت.......موافقت میکنم که در صورت امضای قرارداد با آژانس پناهندگان سازمان ملل متحد, موارد زیر را رعایت کنم:
الف – خالص دریافتی ماهانه مطابق با ارقام کمیساریا در ضمیمه ی "C" باشد. خالص دریافتی شامل بیمه, هزینه پزشکی, لباس فرم و دیگر استحقاقات حقوقی نباشد.
ب – ثبت نگهبانان و تدارکات دفتر در کمیساریا با بیمه ی اجتماعی طبق قانون کار و پرداخت مالیاتها.
ج – اعطای سالانه سی روز مرخصی با حقوق به نگهبانان و نظافتچیان.
د – پرداخت حقوق کارکنان حداکثر تا روز پنجم ماه.

اینجانب توافق دارم تمامی اسنادی که گواه بر تبعیت از الزامات ذکر شده در بالا است را به کمیساریا ارسال کنم.
اینجانب اذعان دارم که عدم تبعیت از الزامات نقض قرارداد است که ممکن است منجر به فسخ آن شود.
نام:
امضا/مهر نماینده شرکت:
تاریخ:

1
