Załącznik nr 3 do umowy

WYKAZ CZYNNOŚCI ORAZ CZĘSTOTLIWOŚĆ ICH WYKONYWANIA
w budynkach będących własnością ZUS oraz wynajmowanych na potrzeby ZUS

Rrozdział 1 - Sprzątanie pomieszczeń ogólnodostępnych 
1. W pomieszczeniach ogólnodostępnych realizuje się sprzątanie codzienne, okresowe oraz doraźne.
2. W ramach sprzątania codziennego w pomieszczeniach, o których mowa w pkt. 1, realizuje się następujące czynności: 
1) codzienną bieżącą dostawę i uzupełnianie środków higieny, (środki zapewnia Wykonawca) poprzez zapełnianie pojemników na papier ręcznikowy, toaletowy i mydło, kostki toaletowe i środki zapachowe (odświeżacze powietrza w aerozolu lub  kule zapachowe) we wszystkich toaletach od godziny 7.00 oraz monitorowanie, poprzez uzupełnienie braków w pojemnikach przez cały dzień przez serwis dzienny. Dostarczenie i uzupełnianie preparatu dezynfekującego do rąk (w 12 gabinetach lekarskich). Specyfikacja papieru toaletowego, ręcznikowego, mydła , kostek toaletowych, preparatu dezynfekującego do rąk 
i środków zapachowych znajduje się  w Załączniku nr 4 do wniosku;
2) obsługa spotkań na Sali konferencyjnej w Opolu przy ul. Wrocławskiej 24 tj. przygotowywanie nakryć, kawy, herbaty, wykładanie art. spożywczych oraz sprzątanie po spotkaniach wraz z myciem naczyń. Naczynia i artykuły spożywcze dostarczy Zamawiający;
3) odkurzanie, mycie i wycieranie podłóg; w gabinetach lekarskich mycie podłóg preparatami grzybobójczymi i bakteriobójczymi;
4) odkurzanie  dywanów;
5) opróżnianie pojemników na odpady z zachowaniem zasad segregacji odpadów, wynoszenie odpadów 
w workach foliowych do pojemników zlokalizowanych na zewnątrz budynków, wymiana worków foliowych oraz utrzymanie pojemników na odpady  w czystości. Worki na odpady dostarczy Wykonawca;
6) wynoszenie odpadów medycznych z dedykowanych pojemników w gabinetach lekarskich 
i przekazywanie ich firmie specjalistycznej, która przyjeżdża po ich odbiór. Worki na odpady medyczne dostarczy Wykonawca;
7) opróżnianie pojemników niszczarek, wynoszenie odpadów w workach foliowych do pojemników zlokalizowanych na zewnątrz budynków i wymiana worków foliowych, Worki do niszczarki dostarczy Wykonawca;
8) wymiana prześcieradeł w gabinetach lekarskich, przygotowywanie prześcieradeł i fartuchów lekarskich do przekazania firmie piorącej;
9) sprawdzanie i utrzymanie czystości w sanitariatach, w tym czyszczenie i dezynfekcja urządzeń sanitarnych, uzupełnianie środków zapachowych oraz zalewanie wodą kratek ściekowych;
10) sprawdzanie i utrzymanie czystości w pomieszczeniach socjalnych;
11) mycie luster, pojemników na papier i mydło, powierzchni szklanych (błyszczących, emaliowanych 
i ceramicznych) tj. drzwi, gablot, ścianek działowych oraz poręczy wewnętrznych;
12) mycie drzwi w: gabinetach lekarskich, pokojach socjalnych, pokojach gościnnych i toaletach oraz dezynfekcja klamek w w/w pomieszczeniach;
13) mycie drzwi wejściowych do budynku i na Salę Obsługi Klienta;
14) omiatanie pajęczyn;
15) wycieranie kurzu z mebli na mokro i konserwacja płynem antystatycznym, wycieranie kurzu z parapetów i listew ochronnych, aparatów telefonicznych, sprzętu AGD i RTV oraz innego sprzętu biurowego, usuwanie pajęczyn;
16) mycie wind i podnośników dla niepełnosprawnych;
17) czyszczenie  wycieraczek przy drzwiach wejściowych;
18) wycieranie środkami specjalistycznymi poręczy na klatkach schodowych oraz odbojnic na korytarzach,
19) opróżnianie, czyszczenie i mycie popielniczek w palarniach.
3. W ramach sprzątania okresowego w pomieszczeniach, o których mowa w pkt. 1, realizuje się następujące czynności:
1) raz w tygodniu :
a) dezynfekcja gabinetów lekarskich i WC przy gabinetach zgodnie z procedurą stanowiącą załącznik nr 6 do wniosku,
a) mycie koszy ustawionych w toaletach i pomieszczeniach socjalnych,
b) czyszczenie kwiatów naturalnych i sztucznych znajdujących się poza pomieszczeniami biurowymi oraz w sekretariatach i gabinetach Dyrekcji;
2) raz na dwa tygodnie:
a) zamiatanie i mycie powierzchni garażu,
b) czyszczenie zewnętrznych części mebli,
c) czyszczenie kratek wentylacyjnych oraz anemostatów,
d) odkurzanie mebli tapicerowanych,
e) pastowanie podłóg wraz z cokołami,
f) mycie okładzin ściennych z terakoty środkami specjalistycznymi,
g) czyszczenie elementów stanowiących dekoracje wewnątrz budynku oraz szaf gablot informacyjnych,
3) raz w miesiącu:
a) dezynfekcja gabinetów lekarskich i WC przy gabinetach zgodnie z procedurą stanowiącą Załącznik nr 6 do umowy,
b) mycie koszy ustawionych w pokojach,
c) mycie pozostałych drzwi,
d) odkurzanie osłon okablowania sieci komputerowej, kontaktów, wyłączników, urzędomatów itp.
4. W ramach sprzątania doraźnego w pomieszczeniach, o których mowa w pkt. 1, realizuje się czynności wymienione w pkt. 2 oraz następujące:
1) odkurzanie mebli tapicerowanych;
2) podlewanie kwiatów naturalnych;
3) zapieranie plam na wykładzinach dywanowych, dywanach i meblach tapicerowanych;
4) rozmrażanie i mycie wnętrza lodówek znajdujących się poza pomieszczeniami biurowymi;
5) mycie kuchenek mikrofalowych;
6) mycie pojemników do przewożenia korespondencji.
[bookmark: _Toc378237560][bookmark: _Toc389634819]Rozdział 2 - Sprzątanie w magazynach dokumentacji będącej w obiegu bieżącym oraz archiwach zakładowych.
1. W magazynach dokumentacji będącej w obiegu bieżącym oraz archiwach zakładowych realizuje się sprzątanie okresowe oraz doraźne.
2. W ramach sprzątania okresowego w pomieszczeniach, o których mowa w ust. 1, realizuje się następujące czynności:
1) dwa razy w tygodniu
a) wycieranie kurzu z mebli, parapetów i listew ochronnych
b) odkurzanie i mycie podłogi środkiem dezynfekującym w magazynach dokumentacji będącej 
w obiegu bieżącym,
c) mycie posadzek w pok. biurowym, socjalnym oraz WC,
d) mycie i dezynfekowanie muszli ustępowej oraz mycie umywalek
e) opróżnianie pojemników niszczarek i koszów na śmieci,
f) odkurzanie i mycie na mokro środkiem dezynfekującym wolnej powierzchni na regałach jezdnych i stacjonarnych (ok. 1800 m2)
2) raz w tygodniu - odkurzanie i mycie podłogi środkiem dezynfekującym w archiwum zakładowym zgodnie z procedurą zawartą w załączniku nr 6 do wniosku,
3) raz na dwa tygodnie:
a) mycie drzwi
b) odkurzanie pudeł zgromadzonych na regałach w archiwum zakładowym przy ul. Wrocławskiej 24 (ok. 690m2),
c) mycie okładzin ściennych z terakoty środkami specjalistycznymi,
d) czyszczenie kratek wentylacyjnych,
4) jeden raz w miesiącu mycie wolnych półek i przynależnych pomieszczeń środkiem dezynfekującym zgodnie z procedurą zawartą w załączniku nr 6 do wniosku,
3. Czynności określone w pkt. 2 podpunkt 1) - 4) Wykonawca musi realizować również w ramach sprzątania doraźnego.
4. Do wykonywania czynności, o których mowa w punkcie 2 i 3, muszą być stosowane przez Wykonawcę następujące materiały oraz sprzęt:
1) czyste ścierki do wycierania kurzu - wykonane z mikrofibry;
2) czyste ścierki i mopy do mycia i wycierania podłogi - wypłukane w roztworze dezynfekującym i wyżęte;
3) czyste ścierki do wycierania zewnętrznych powierzchni regałów jezdnych i stacjonarnych na mokro, wypłukane w roztworze dezynfekującym i wyżęte;
4) środki dezynfekujące - zgodnie z załącznikiem nr 6 do umowy;
5) odkurzacz - wyposażony w filtr zatrzymujący grzyby pleśniowe oraz małe drobiny kurzu i pyłu.
5. Używane do sprzątania materiały, o których mowa w punkcie 4, wykorzystywane przez Wykonawcę wielokrotnie:
1) nie mogą być prane chemicznie;
2) jeżeli są wilgotne, przed przekazaniem do przechowania lub prania muszą być osuszone;
3) muszą być przechowywane w suchym miejscu;
4) worki do odkurzaczy muszą być czyste, a filtry sprawne.
[bookmark: _Toc378237561][bookmark: _Toc389634820]Rozdział 3 - Sprzątanie w pomieszczeniach w strefie ograniczonego dostępu oraz wymagających szczególnej ochrony 
1. W pomieszczeniach w strefie ograniczonego dostępu oraz wymagających szczególnej ochrony realizuje się sprzątanie okresowe oraz doraźne. Przez pomieszczenia te rozumie się :  serwerownie,  pomieszczenia UPS ów, rozdzielnie elektryczne, węzłów cieplnych, węzłów systemów wentylacji, szaf krosowniczych. Pomieszczenia sprzątane są zawsze w obecności osób odpowiedzialnych ze strony Zamawiającego.
2. W ramach sprzątania okresowego w pomieszczeniach, o których mowa w ust. 1, raz w miesiącu  realizuje się  odkurzanie i mycie podłogi środkiem dezynfekującym, wycieranie szaf, biurek i parapetów oraz mycie drzwi.
3. Czynności określone w punkcie. 2 Wykonawca musi realizować również w ramach sprzątania doraźnego.
4. Wymagania dotyczące materiałów oraz sprzętu używanych do wykonywania czynności, o których mowa 
w ust. 2, zostały określone w rozdziale 2 punkt 4 i 5.
5. Czynności określone w pkt. 2 powinny być wykonywane ze szczególną ostrożnością.
Rozdział 4 - Sprzątanie pokoi gościnnych w Inspektoracie w Głubczycach
1. Sprzątanie odbywa się bezpośrednio po opuszczeniu pokoi przez gości i przed przybyciem nowych gości.
1. Sprzątanie obejmuje następujące czynności: 
1. zamiatanie, mycie i wycieranie podłóg;
1. opróżnianie pojemników na odpady z zachowaniem zasad segregacji odpadów, wynoszenie odpadów 
w workach foliowych do pojemników zlokalizowanych na zewnątrz budynków, wymiana worków foliowych oraz utrzymanie pojemników na odpady w czystości;
1. uzupełnianie środków higienicznych;
1. sprawdzanie i utrzymanie czystości w sanitariatach, w tym czyszczenie i dezynfekcja urządzeń sanitarnych, uzupełnianie środków zapachowych oraz zalewanie wodą kratek ściekowych;
1. mycie luster, powierzchni szklanych (błyszczących, emaliowanych i ceramicznych) tj. drzwi, ścianek działowych;
1. wycieranie kurzu z mebli, parapetów i listew ochronnych, aparatów telefonicznych, sprzętu AGD i RTV oraz innego sprzętu biurowego, usuwanie pajęczyn;
1. zapieranie plam na meblach tapicerowanych;
1. wymiana pościeli, ręczników;
1. mycie lodówek.
1. W ramach sprzątania okresowego w pokojach gościnnych realizuje się następujące czynności:
raz na dwa tygodnie:
1) mycie wszystkich drzwi wejściowych wraz z klamkami i uchwytami;
2) czyszczenie zewnętrznych części mebli;
3) czyszczenie kratek wentylacyjnych  oraz anemostatów;
4) odkurzanie mebli tapicerowanych.
1. Sprzątanie w pokojach gościnnych każdorazowo musi być potwierdzone wpisem w Karcie kontroli czystości, umieszczonej przez Wykonawcę w wyznaczonym miejscu w sprzątanym pomieszczeniu.
1. [bookmark: _Toc377972071][bookmark: _Toc389634821]Karty kontroli czystości Wykonawca przekazuje Administratorowi lokalnemu lub kierownikowi tjo w terminie 
3 dni roboczych po zakończeniu każdego miesiąca, według wzoru stanowiącego załącznik nr 2 do niniejszego Opisu.
Rozdział 5 - Sprzątanie terenu zewnętrznego i pielęgnacja terenów zielonych
1. Zakres sprzątania obiektów i pielęgnacji terenów zielonych obejmuje sprzątanie codzienne, okresowe oraz doraźne.
2. W ramach codziennego sprzątania terenu zewnętrznego i pielęgnacji terenów zielonych realizuje się czynności:
1) czyszczenie terenu ze śmieci;
2) opróżnianie koszy na śmieci;
3) zamiatanie schodów, podjazdów, parkingów i chodników.
3. W ramach okresowego sprzątania terenu zewnętrznego i pielęgnacji terenów zielonych w sezonie letnim realizuje się czynności:
1) raz w tygodniu:
a)  koszenie trawników, tak aby trawa nie była wyższa niż 10 cm, pozbawiona chwastów; za każdym razem koszenie musi objąć jednorazowo cały teren zielony przynależący do obiektu,
b) mycie schodów,
2) 3 razy w sezonie - nawożenie trawników,
3) 2 razy w sezonie:
a) wykonywanie zabiegów fitosanitarnych,
b) czyszczenie podjazdów i chodników, 
c) czyszczenie studzienek przyokiennych,
d) czyszczenie odwodnienia liniowego,
e) czyszczenie kratek odpływowych,
f) odchwaszczanie trawników,
g) cięcie pielęgnacyjne i formujące krzewów
4. Sprzątanie okresowe musi być potwierdzone Protokołem wykonania prac okresowych terenu zewnętrznego, sporządzonym przez Wykonawcę i potwierdzonym przez Administratora lokalnego lub kierownika tjo, zgodnie ze wzorem stanowiącym załącznik nr 3 do niniejszego Opisu.
5. W ramach doraźnego sprzątania terenu zewnętrznego i pielęgnacji terenów zielonych w zależności od sezonu realizuje się czynności określone w pkt. 2-3 oraz następujące:
1) dosiewanie trawy oraz uzupełnianie naturalnych ubytków ziemi z materiałów zakupionych przez Zamawiającego;
2) nawadnianie;
3) cięcie uszkodzonych elementów drzew i krzewów;
4) pielenie;
5) sadzenie sezonowych roślin ozdobnych zakupionych przez Zamawiającego;
6) działania odtworzeniowe, w tym wymiana uszkodzonych drzew, krzewów i roślin okrywowych na nowe, zakupione przez Zamawiającego;
7) grabienie liści;
8) dobijanie, usztywnianie oraz uzupełnianie palików podtrzymujących rośliny, krzewy i drzewa;
9) [bookmark: _GoBack]zabezpieczenie roślin przed okresem zimowym; dotyczy tych roślin, które są szczególnie wrażliwe 
na niskie temperatury i duże opady śniegu;
10) wywóz odpadów organicznych powstałych w trakcie wyżej wymienionych prac.
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