Załącznik nr 1 do SIWZ




OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA /OPZ/

[bookmark: _GoBack]
I. PRZEDMIOT ZAMÓWIENIA – INFORMACJE OGÓLNE

1. Przedmiotem zamówienia jest świadczenie usług sprzątania i pielęgnacji terenów zielonych w obiektach I Oddziału ZUS w Poznaniu oraz w podległych mu terenowych jednostkach organizacyjnych.
Usługa obejmować będzie: sprzątanie obiektów, sprzątanie terenu zewnętrznego, utrzymanie i pielęgnację terenów zielonych, usługę odśnieżania, dostawę i bieżące uzupełnianie środków czystości oraz monitorowanie prawidłowości realizacji zadań
w zakresie sprzątania.
2. Lokalizacja obiektów oraz zestawienie powierzchni do sprzątania:
2.1. I Oddział ZUS w Poznaniu, ul. Dąbrowskiego 12, budynek A i B,
2.2. Inspektorat ZUS w Poznaniu, ul. Fabryczna 27/28, budynek A i B,
2.3. Inspektorat ZUS w Szamotułach, ul. Bolesława Chrobrego 17,
2.4. Inspektorat ZUS w Nowym Tomyślu, ul. Kolejowa 4,
2.5. Inspektorat ZUS w Międzychodzie, ul. Słowackiego 7,
2.6. Inspektorat ZUS w Grodzisku Wielkopolskim, ul. Żwirowa 6,
2.7. Magazyny dokumentacji w Poznaniu, ul. Głogowska 260, budynek A boks 4
i budynek C boks 3.
	Przewidywana łączna powierzchnia sprzątania:
2.1.1. Powierzchnia wewnętrzna (obiektów):  20 393,17 m2,
2.1.2. Powierzchnia zewnętrzna utwardzona (terenu):  6 470,08 m2,
2.1.3. Powierzchnia zewnętrzna tereny zielone:  3 574,32 m2,
2.1.4. Powierzchnia dachów:  5 964,57 m2.
Szczegółowe zestawienie powierzchni zawiera załącznik nr 1 do OPZ.




3. Nazwa i kod przedmiotu zamówienia określony we Wspólnym Słowniku Zamówień (CPV):
90  91  00  00 – 9	usługi sprzątania,	
90  91  12  00 – 8	usługi sprzątania budynków,
90  91  92  00 – 4	usługi sprzątania biur,
90  61  00  00 – 6	usługi sprzątania i zamiatania ulic, 
90  62  00  00 – 9	usługi odśnieżania,
90  63  00  00 – 2	usługi usuwania oblodzeń,
90  91  13  00 – 9	usługi czyszczenia okien,
90  91  40  00 – 7	usługi sprzątania parkingów,
77  31  00  00 – 6	usługi sadzenia roślin oraz utrzymania terenów zielonych.

4. Termin realizacji zamówienia: od dnia zawarcia umowy, nie wcześniej niż od dnia 01.05.2018 r. do 30.04.2020 r.

II. WYMAGANIA FORMALNE W ZAKRESIE USŁUGI SPRZĄTANIA.
1. Użyte w opisie przedmiotu zamówienia określenia oznaczają:
1.1. ADG – wydział Administracyjno-Gospodarczy w oddziale,
1.2. Administrator lokalny – naczelnik ADG, realizujący zadania w zakresie administrowania obiektami,
1.3. godziny funkcjonowania jednostki organizacyjnej – pojęcie w rozumieniu postanowień regulaminu pracy Zakładu Ubezpieczeń Społecznych:
· godziny urzędowania:
· poniedziałek – piątek:  od 7:00 do 15:00
· godziny przyjęć klientów:
· poniedziałek: od 8:00 do 18:00
· wtorek – piątek: od 8:00 do 15:00
Godziny pracy i przyjęć klientów mogą ulec zmianie.
1.4. materiał – wszystkie artykuły niezbędne do realizacji sprzątania,
1.5. obiekt – budynek, budowla oraz obiekt małej architektury wraz z instalacjami 
i urządzeniami, w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane
(j.t. Dz. U. z 2017 r. poz. 1332 ze zm.), a także teren zewnętrzny wraz z instalacjami 
i urządzeniami,
1.6. obszar bezpieczny – budynek lub część budynku otoczone ciągłą, wewnętrzną barierą bezpieczeństwa zapewniającą, że tylko osoby uprawnione mają dostęp 
do obszaru bezpiecznego, wewnątrz obszaru bezpiecznego mogą funkcjonować strefy ograniczonego dostępu, do których mogą wchodzić osoby, którym nadano uprawnienia dostępu do tych stref,
1.7. obszar publicznie dostępny, dostaw i załadunku – teren wokół budynku (budynków) oraz wydzielone w budynkach obszary dostępne dla wszystkich osób, przeznaczone do przyjmowania klientów i gości oraz osób realizujących dostawy i załadunek
lub dla innych celów; w obrębie obszaru publicznie dostępnego, dostaw i załadunku realizuje się kontrolowanie osób i pojazdów,
1.8. podłoga technologiczna – podłoga podnoszona, zbudowana modułowo, umożliwiająca bezpośredni dostęp do przestrzeni podpodłogowej np. gdy zachodzi potrzeba okablowania pomieszczeń lub stanowisk pracy.
1.9. pokój gościnny – pomieszczenie noclegowe usytuowane w obiekcie Zakładu,
1.10. pomieszczenie – wydzielona część budynku przeznaczona na cele biurowe, usługowe, użytkowe, noclegowe lub inne, wraz z wyposażeniem,
1.11. pomieszczenie wymagające szczególnej ochrony – pomieszczenie umiejscowione
w obszarze bezpiecznym lub strefie ograniczonego dostępu, do którego dostęp posiadają wyłącznie osoby posiadające specjalne uprawnienia dostępu,
1.12. pracownik – osoba, o której mowa w art. 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
 – Kodeks pracy,
1.13. serwis dzienny – stałe dyżury osób sprzątających w godzinach pracy Zamawiającego 
w celu ciągłego utrzymania czystości w budynkach,
1.14. sezon letni – okres trwający od początku kwietnia do końca października,
1.15. sezon zimowy – okres trwający od początku listopada do końca marca,
1.16. SOK – sala obsługi klienta,
1.17. sprzątanie codzienne – wykonywane codziennie niezależnie od występujących potrzeb, zarówno w godzinach, jak i po godzinach funkcjonowania danej jednostki organizacyjnej,
1.18. sprzątanie okresowe – wykonywane w sezonie letnim albo sezonie zimowym,
w uzgodnionych z Administratorem lokalnym terminach,
1.19. sprzątanie doraźne – wykonywane w zależności od występujących potrzeb, realizowane przez Wykonawcę niezwłocznie po zauważeniu, bądź zgłoszeniu takiej potrzeby,
1.20. sprzęt – wszystkie urządzenia oraz narzędzia niezbędne do realizacji sprzątania, które zapewnia Wykonawca,
1.21. strefa ograniczonego dostępu – wydzielona w obszarze bezpieczeństwa strefa,
do której dostęp posiadają wyłącznie osoby posiadające uprawnienia dostępu
do strefy, mogą to być pojedyncze pomieszczenia lub grupy pomieszczeń wraz
z ciągami komunikacyjnymi,
1.22. teren zewnętrzny – teren leżący na zewnątrz budynków lub budowli, położony
w granicach nieruchomości będącej w posiadaniu Zamawiającego, obejmujący teren utwardzony i teren zielony,
1.23. TJO – terenowa jednostka organizacyjna oddziału,
1.24. użytkownik lokalny – kierujący wewnętrzną komórką organizacyjną w oddziale, kierownik centrum w oddziale, kierownik inspektoratu, kierownik biura terenowego, koordynujący działania w zakresie sprawnego funkcjonowania przydzielonej mu grupy pomieszczeń lub obiektów,
1.25. użytkownik powierzchni – wewnętrzna komórka organizacyjna TJO, pracownik Zamawiającego lub podmiot zewnętrzny, któremu zostało przydzielone do użytkowania pomieszczenie lub wyznaczona część terenu zewnętrznego albo udostępniony został pokój gościnny,
1.26. Wykonawca – osoba fizyczna, osoba prawna albo jednostka organizacyjna nieposiadająca osobowości prawnej, która ubiega się o udzielenie zamówienia publicznego, złożyła ofertę lub zawarła umowę w sprawie zamówienia publicznego,
1.27. wyposażenie – urządzenia, instalacje i inne aktywa majątku zamontowane 
w pomieszczeniu lub na terenie zewnętrznym, 
1.28. Zamawiający – I Oddział ZUS w Poznaniu lub Dyrektor I Oddziału ZUS w Poznaniu lub inny pracownik, upoważniony do zawarcia umowy z Wykonawcą w imieniu Zakładu,
2. Wykonawca zobowiązany jest do sprzątania powierzchni użytkowej w obiektach Zamawiającego z częstotliwością zapewniającą utrzymanie stałej czystości. Zamawiający dla niektórych czynności wyznacza minimalną częstotliwość 
ich wykonania.


2.1. W zależności od częstotliwości i czasu realizacji, sprzątanie dzieli się na:
2.1.1. codzienne,
2.1.2. okresowe,
2.1.3. doraźne.
2.2. W zależności od czasu realizacji sprzątanie terenów zewnętrznych dzieli się na:
2.2.1. sezon letni,
2.2.2. sezon zimowy. 
2.3. W zależności od wymagań w zakresie sprzątania, pomieszczenia dzielą się na:
2.3.1. ogólnodostępne,
2.3.2. magazyny dokumentacji będącej w obiegu bieżącym oraz archiwa zakładowe,
2.3.3. znajdujące się w strefie ograniczonego dostępu oraz wymagające szczególnej ochrony.
Szczegółowy zakres sprzątania i pielęgnacji terenów zielonych zawiera załącznik
nr 2 do OPZ.
3. W zależności od przeznaczenia wyróżnia się następujące rodzaje pomieszczeń:
3.1. pomieszczenia wchodzące  w skład obszaru publicznie dostępnego, dostaw
i załadunków:
3.1.1. sale obsługi klientów,
3.1.2. punkty informacyjne, recepcje, portiernie,
3.1.3. pomieszczenia z urzędomatami,
3.1.4. gabinety lekarzy orzeczników,
3.1.5. pomieszczenia sanitarne ogólnodostępne,
3.1.6. szatnie,
3.1.7. pomieszczenia komunikacyjne ogólnodostępne – o funkcji wewnętrzno-zewnętrznej polegającej na połączeniu pomiędzy sobą, np. korytarz, hol, przedsionek, wiatrołap, klatka schodowa, hol windowy,
3.2. pomieszczenia wchodzące w skład obszaru bezpiecznego:
3.2.1. biurowe - przeznaczone do bieżącej pracy pracowników biurowych,
3.2.2. konferencyjne - przeznaczone do odbywania konferencji, narad, spotkań
i szkoleń,
3.2.3. socjalne, w tym pomieszczenia dla kobiet w ciąży i karmiących matek,
3.2.4. sanitarne,
3.2.5. pokoje gościnne,
3.2.6. pomieszczenia komunikacyjne – o funkcji wewnętrzno-zewnętrznej polegającej na połączeniu pomieszczeń pomiędzy sobą, np. korytarz, hol, przedsionek, wiatrołap, klatka schodowa, hol windowy,
3.2.7. garaże,
3.2.8. techniczne - służące do obsługi obiektu, np. kotłownia, pomieszczenie wodomierza, maszynownia,
3.2.9. magazyny - przeznaczone do składowania zapasów materiałowych,
3.2.10. pomieszczenia pomocnicze – przeznaczone dla Użytkownika powierzchni
do podręcznego przechowywania materiałów i przenośnych urządzeń biurowych.
3.3. pomieszczenia wchodzące w skład strefy ograniczonego dostępu:
3.3.1. pomieszczenia, w których zlokalizowane są zasoby informacyjne zgromadzone w bazach systemów informatycznych,
3.3.2. punkty dystrybucyjne, w tym kablownie, rozdzielnie elektryczne, akumulatorownie, UPS, agregaty prądotwórcze i ich moduły np. kontenery,
3.3.3. poligraficzne pomieszczenia produkcyjne, w których przetwarzane są dane osobowe,
3.3.4. pomieszczenia, w których przetwarzane są informacje niejawne, podlegające ochronie zgodnie z przepisami o ochronie informacji niejawnych, chyba
że te pomieszczenia zostały zakwalifikowane do pomieszczeń, o których mowa w pkt. 3.4.,
3.3.5. archiwa zakładowe i magazyny dokumentacji będącej w obiegu bieżącym.
3.4. pomieszczenia wymagające szczególnej ochrony, wchodzące w skład obszaru bezpiecznego lub strefy ograniczonego dostępu, między innymi takie jak:
3.4.1. serwerownie, pomieszczenia związane z eksploatacją serwerowni, punkty dystrybucyjne LAN/WAN oraz przestrzenie wokół kabin ochronnych,
3.4.2. korytarze przechodnie pomiędzy pomieszczeniami, o których mowa
w pkt 3.4.1.,
3.4.3. pomieszczenia, w których przechowuje się kopie zapasowe i archiwalne
baz danych,
3.4.4. pomieszczenia, w których przetwarzane są informacje niejawne, podlegające ochronie zgodnie z przepisami o ochronie informacji niejawnych.
4. Sprzątanie w pomieszczeniach, o których mowa w pkt. 3.2.8., 3.2.9., 3.3. i 3.4., może być realizowane wyłącznie w obecności pracownika Zamawiającego uprawnionego
do przebywania w tym pomieszczeniu.
5. Zgłoszenia w zakresie sprzątania doraźnego będą niezwłocznie przekazywane Wykonawcy. 
6. Za realizację zgłoszeń w zakresie sprzątania doraźnego przekazanych telefonicznie odpowiedzialni są odpowiednio: Administrator lokalny lub Użytkownik lokalny w TJO.
7. Potwierdzenie wykonania sprzątania:
7.1. Wykonawca jest zobowiązany do sporządzania Protokołu wykonania usługi sprzątania dla każdego obiektu i przekazania go w formie elektronicznej 
lub papierowej Administratorowi lokalnemu do zatwierdzenia w terminie do 3 dni roboczych po zakończeniu każdego miesiąca kalendarzowego,
7.2. Sprzątanie okresowe musi być potwierdzone Protokołem wykonania prac okresowych, sporządzonym przez Wykonawcę i potwierdzonym odpowiednio przez Administratora lokalnego lub Użytkownika lokalnego w TJO,
7.3. Protokoły, dotyczące sprzątania okresowego winny być sporządzane dla każdego obiektu oraz przekazywane w formie elektronicznej lub papierowej Administratorowi lokalnemu do zatwierdzenia w terminie do 3 dni roboczych
po zakończeniu każdego miesiąca kalendarzowego albo po wykonaniu wskazanych prac okresowych oraz prac okresowych terenu zewnętrznego.
7.4. Sprzątanie codzienne i doraźne oraz uzupełnianie środków higienicznych realizowane w pomieszczeniach socjalnych i sanitarnych powinno 
być dokonywane nie rzadziej niż 2 razy w ciągu dnia i potwierdzone każdorazowo wpisem w Karcie kontroli czystości, umieszczonej przez Wykonawcę 
w wyznaczonym miejscu w sprzątanym pomieszczeniu.
7.5. Karty kontroli czystości Wykonawca przekazuje Administratorowi lokalnemu 
lub Użytkownikowi lokalnemu w TJO w terminie 3 dni roboczych
po zakończeniu każdego miesiąca.
8. Do wykonywania czynności sprzątania w magazynach dokumentacji będącej
w obiegu bieżącym oraz archiwach zakładowych powinny być stosowane przez Wykonawcę materiały i sprzęt określone w rozdziale II pkt 4 i 5 załącznika nr 2 
do OPZ.
9. Wymagania dotyczące zatrudnienia osób wykonujących wskazane czynności
w zakresie realizacji zamówienia na podstawie umowy o pracę, opis sposobu dokumentowania zatrudnienia oraz uprawnienia Zamawiającego w zakresie kontroli spełniania przez Wykonawcę wymagań oraz sankcje z tytułu niespełnienia tych wymagań.
9.1. Na podstawie art. 29 ust. 3a ustawy Pzp Zamawiający wymaga, aby w okresie obowiązywania umowy Wykonawca lub Podwykonawca, powierzył realizację przedmiotu zamówienia pracownikom zatrudnionym na podstawie umowy
o pracę (w rozumieniu art. 22 § 1 Kodeksu pracy), wykonujących czynności  sprzątania opisane w niniejszym OPZ.
9.2. Wymiary etatów muszą odpowiadać czasowi niezbędnemu na wykonanie przez pracowników czynności objętych usługą sprzątania.
9.3. Zamawiający wymaga, aby osoby, o których mowa w pkt. 9.1. były zatrudnione przez cały okres realizacji umowy przez Wykonawcę lub Podwykonawcę
za wynagrodzeniem w wysokości nie mniejszej niż minimalne wynagrodzenie
za pracę - ustalone na podstawie ustawy z dnia 10 października 2002 r. 
o minimalnym wynagrodzeniu za pracę (Dz. U. z 2017 r. poz. 847).
9.4. Zamawiający we wzorze umowy określi:
9.4.1.  sposób dokumentowania zatrudnienia osób, o których mowa w pkt.9.1.,
9.4.2. uprawnienia Zamawiającego w zakresie kontroli spełniania wymagań,
o których mowa w pkt.9.1.,
9.4.3. sankcji z tytułu niespełnienia tych wymagań.
9.5. Zamawiający poniżej określa minimalną liczbę pracowników niezbędną
do prawidłowej realizacji zamówienia:
	Jednostka ZUS
	Pomieszczenie wewnętrzne/serwis dzienny/teren zewnętrzny
	Czas realizacji usługi
	Minimalna liczba pracowników wymagana w każdej godzinie świadczenia usług
	Minimalny wymiar etatów

	
	
	
	
	

	I Oddział ZUS w Poznaniu i TJO

	I Oddział Poznań
	serwis dzienny, ogólnodostępne
ogólnodostępne
	14:00 – 20:00 (14:00 -16:00 w ramach serwisu dziennego)
16:00 – 20:00
	5



12
	¾ 



½ 

	
	gabinety lekarskie
	16:00 – 20:00
	1
	½

	
	magazyny akt bieżących i archiwum zakładowego
	7:00 – 14:00
	3
	7/8

	
	w strefie ograniczonego dostępu i wymagające szczególnej ochrony
	7:00 – 14:00
	
	

	
	serwis dzienny
	6:00 – 14:00
	5
	1/1

	
	teren zewnętrzny
	5:00 - 11:00 pon.-pt.
5:00 – 6:00 
so.-nd
	1

1
	¾

1/8

	Inspektorat w Poznaniu
	serwis dzienny, ogólnodostępne
ogólnodostępne
	14:00-16:00
(14:00 -16:00 w ramach serwisu dziennego)
16:00 – 20:00
	2



6
	¾



½

	
	magazyny akt bieżących i archiwum zakładowego
	7:00 – 14:00
	2
	7/8

	
	w strefie ograniczonego dostępu i wymagające szczególnej ochrony
	7:00 – 14:00
	
	

	
	serwis dzienny
	6:00 – 14:00
	2
	1/1 

	
	teren zewnętrzny
	5:00 - 11:00 pon.-pt.
5:00 – 6:00 
so.-nd
	1

1
	¾

1/8

	Inspektorat w Grodzisku Wielkopolskim
	serwis dzienny, ogólnodostępne
ogólnodostępne
	14:00 – 20:00 (14:00 -16:00 w ramach serwisu dziennego)
	1
	¾ 

	
	magazyny akt bieżących i archiwum zakładowego
	6:00 – 14:00
	1
	1/1 

	
	w strefie ograniczonego dostępu i wymagające szczególnej ochrony
	
	
	

	
	serwis dzienny
	
	
	

	
	teren zewnętrzny
	5:00 - 9:00 pon.-pt.
5:00 – 6:00 
so.-nd
	
1

1
	
1/2

1/8

	Inspektorat w Międzychodzie

	serwis dzienny, ogólnodostępne
ogólnodostępne
	14:00 – 20:00 (14:00 -16:00 w ramach serwisu dziennego)
16:00-20:00
	1



1
	¾ 



1/2

	
	magazyny akt bieżących i archiwum zakładowego
	6:00 – 14:00
	1
	1/1 

	
	w strefie ograniczonego dostępu i wymagające szczególnej ochrony
	
	
	

	
	serwis dzienny
	
	
	

	
	teren zewnętrzny
	5:00 - 9:00 pon.-pt.
5:00 – 6:00 
so.-nd
	
1

1
	
1/2

1/8

	Inspektorat w Nowym Tomyślu
	serwis dzienny, ogólnodostępne
ogólnodostępne
	14:00 – 20:00 (14:00 -16:00 w ramach serwisu dziennego)
	2
	¾ 

	
	magazyny akt bieżących i archiwum zakładowego
	6:00 – 14:00
	2
	1/1 

	
	w strefie ograniczonego dostępu i wymagające szczególnej ochrony
	
	
	

	
	serwis dzienny
	
	
	

	
	teren zewnętrzny
	5:00 - 9:00 pon.-pt.
5:00 – 6:00 
so.-nd
	1

1
	1/2

1/8

	Inspektorat w Szamotułach
	serwis dzienny, ogólnodostępne
ogólnodostępne
	14:00 – 20:00 (14:00 -16:00 w ramach serwisu dziennego)
	2
	¾ 

	
	magazyny akt bieżących i archiwum zakładowego
	6:00 – 14:00
	2
	1/1 

	
	w strefie ograniczonego dostępu i wymagające szczególnej ochrony
	
	
	

	
	serwis dzienny
	
	
	

	
	teren zewnętrzny
	5:00 - 9:00 pon.-pt.
5:00 – 6:00 
so.-nd
	1

1
	1/2

1/8

	Hale magazynowe na ul. Głogowskiej
	magazyny akt bieżących i archiwum zakładowego
	8.00-12.00
	1
	1/2

	RAZEM:
	64
	41,875




III. DODATKOWE INFORMACJE DOTYCZĄCE PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA ORAZ SPOSOBU JEGO WYKONANIA: 

1. Wykonawca zobowiązany jest do zapewnienia tzw. „serwisu dziennego” – stałych dyżurów osób sprzątających w godzinach pracy Zamawiającego w celu ciągłego utrzymania czystości w budynkach. 
1. Zakres prac „serwisu dziennego”, to m.in.:
2.1. bieżące czyszczenie ciągów komunikacyjnych, sal obsługi klienta, kabin dźwigów osobowych i osobowo-towarowych oraz wejść do budynków w szczególności podczas opadów deszczu i śniegu w sposób zapewniający bezpieczne poruszanie się pracowników i klientów,
2.2. utrzymanie czystości i porządku w poczekalniach do komisji lekarskich i lekarzy orzeczników,
2.3. czyszczenie ZUS-omatów, czyszczenie i wycieranie kurzu z tabliczek informacyjnych, biletomatów – urządzeń do systemów kolejkowych oraz ekranów multimedialnych na sali obsługi klienta (przy użyciu środka do tego celu przeznaczonego),
2.4. utrzymywanie czystości szyb w drzwiach wejściowych do budynków i innych ścian szklanych,
2.5. uzupełnianie środków sanitarnych oraz utrzymywanie czystości w sanitariatach
i aneksach kuchennych w sposób zapewniający, że w czasie godzin pracy Zamawiającego nie wystąpi ich niedobór (zakładanie papieru toaletowego i ręczników papierowych, uzupełnianie mydła w płynie, zakładanie kostek zapachowych, żelowych krążków lub pasków do WC, odświeżaczy powietrza),
2.6. pozostałe prace doraźne wymienione w załączniku nr 2 do OPZ.


1. W podaną cenę oferty Wykonawca powinien wliczyć wszelkie koszty niezbędne
do prawidłowego wykonania przedmiotu zamówienia, między innymi koszty:
3.1. zatrudnienia pracowników przez Wykonawcę lub Podwykonawcę, na warunkach określonych w pkt. II ppkt 9.1-9.5,
3.2. materiałów, w tym środków chemicznych,
3.3. środków do zimowego utrzymania dróg i ciągów komunikacyjnych wokół obiektów i na terenach Zamawiającego,
3.4. worków foliowych do pojemników na śmieci oraz do niszczarek biurowych
i przemysłowych,
3.5. kory do podsypywania roślin,
3.6. paliwa do odśnieżarek i kosiarek.
1. Wszystkie zastosowane materiały, w tym środki chemiczne muszą być:
4.1. odpowiednie do rodzaju czyszczonej powierzchni,
4.2. dostosowane do rodzaju pomieszczeń (np. pomieszczenia biurowe, gabinety lekarzy orzeczników, sanitariaty, aneksy kuchenne),
4.3. dostarczane w oryginalnych opakowaniach producenta umożliwiających
ich identyfikację,
4.4. certyfikowane lub posiadać karty charakterystyki zgodnie z obowiązującymi przepisami (do okazania na żądanie Zamawiającego),
4.5. nieszkodliwe zarówno dla środowiska jak i przedmiotu, który podlega czyszczeniu lub pielęgnacji,
4.6. dostosowane do posiadanych przez Zamawiającego pojemników na śmieci oraz niszczarek – w przypadku worków na śmieci,
4.7. nie odbarwiające spoin – środek do czyszczenia fug,
4.8. profesjonalnymi środkami sporządzonymi na bazie polimerów - do położenia zabezpieczającej powłoki antypoślizgowej,
4.9. dopuszczone do obrotu i stosowane przed upływem terminu ważności.
Zamawiający zastrzega sobie prawo kontroli i weryfikacji stosowanych materiałów, w tym środków zgodnie z ich przeznaczeniem.
1. Pracownicy skierowani do mycia okien w Oddziale i Inspektoratach muszą  bezwzględnie być przeszkoleni z budowy i obsługi okien. Wszelkie ich działania podczas mycia i po jego zakończeniu nie mogą powodować uszkodzeń okien lub ich elementów, lub stanowić zagrożenia dla użytkowników okien. 
1. Pracownicy Wykonawcy nie mogą korzystać z telefonów Zamawiającego.
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IV. TERMINY REALIZACJI CZYNNOŚCI OKRESOWYCH W POMIESZCZENIACH OGÓLNODOSTĘPNYCH, MAGAZYNACH DOKUMENTACJI BĘDĄCEJ W OBIEGU BIEŻĄCYM, ARCHIWACH ZAKŁADOWYCH, POMIESZCZENIACH W STREFIE OGRANICZONEGO DOSTĘPU ORAZ WYMAGAJĄCYCH SZCZEGÓLNEJ OCHRONY:
 
	czynność okresowa
	częstotliwość wykonywania
	czas na wykonanie
	termin
	uwagi

	pomieszczenia ogólnodostępne

	zamiatanie i mycie powierzchni garażu 
	raz na dwa tygodnie
	5 dni roboczych
	pierwszy i trzeci tydzień miesiąca
	w obiektach w których występują zgodnie z danymi w kartach charakterystyki obiektów

	mycie wszystkich drzwi wejściowych wraz z klamkami i uchwytami
	raz na dwa tygodnie
	5 dni roboczych
	pierwszy i trzeci tydzień miesiąca
	

	czyszczenie zewnętrznych części mebli
	raz na dwa tygodnie
	5 dni roboczych
	drugi i czwarty tydzień miesiąca
	

	czyszczenie kratek wentylacyjnych
	raz na dwa tygodnie
	5 dni roboczych
	drugi i czwarty tydzień miesiąca
	

	odkurzanie mebli tapicerowanych
	raz na dwa tygodnie
	2 dni robocze
	w pierwszych dwóch dniach roboczych pierwszego tygodnia miesiąca oraz w pierwszych dwóch dniach roboczych trzeciego tygodnia miesiąca
	

	pastowanie podłóg wraz z cokołami
	raz na dwa tygodnie
	5 dni roboczych
	pierwszy i trzeci tydzień miesiąca
	

	czyszczenie kwiatów naturalnych i sztucznych znajdujących się poza pomieszczeniami biurowymi
	raz na dwa tygodnie
	1 dzień roboczy
	w pierwszym dniu roboczym miesiąca oraz w pierwszym dniu roboczym trzeciego tygodnia miesiąca
	

	pranie wykładzin dywanowych w pomieszczeniach biurowych, dywanów i mebli tapicerowanych
	raz w ciągu roku
	20 dni roboczych
	w miesiącu: lipiec 2018, lipiec 2019
	

	krystalizacja powierzchni podłogowych z marmuru
	raz w ciągu roku
	30 dni 
	w miesiącach: wrzesień 2018, wrzesień 2019
	

	mycie opraw oświetleniowych
	raz w ciągu roku
	90 dni 
	w miesiącach: czerwiec – sierpień 2019,  maj – lipiec 2020,
	

	mycie okien po obu stronach i parapetów zewnętrznych
	dwa razy w ciągu roku
	40 dni w  I Oddziale oraz Inspektoracie w Poznaniu i 30 dni w pozostałych jednostkach
	w miesiącach: maj-czerwiec 2018, wrzesień-październik 2018,  maj-czerwiec 2019, wrzesień-październik 2019
(poczynając od 1 dnia roboczego miesiąca)
	

	mycie grzejników
	dwa razy w ciągu roku
	40 dni w  I Oddziale oraz Inspektoracie w Poznaniu i 30 dni w pozostałych jednostkach
	w miesiącach: maj-czerwiec 2018, wrzesień-październik 2018,  maj-czerwiec 2019, wrzesień-październik 2019
(poczynając od 1 dnia roboczego miesiąca)
	

	czyszczenie krat, żaluzji, rolet i verticali
	dwa razy w ciągu roku
	40 dni w  I Oddziale oraz Inspektoracie w Poznaniu i 30 dni w pozostałych jednostkach
	w miesiącach: maj-czerwiec 2018, wrzesień-październik 2018,  maj-czerwiec 2019, wrzesień-październik 2019
(poczynając od 1 dnia roboczego miesiąca)
	

	akrylowanie powierzchni PCV
	dwa razy w ciągu roku
	40 dni roboczych
	w miesiącach: czerwiec-lipiec 2018, grudzień 2018 - styczeń 2019,  czerwiec-lipiec 2019, grudzień 2019 – styczeń 2020
(poczynając od 1 dnia roboczego miesiąca)
	

	pranie wykładzin w pokojach dyrektorskich 
	cztery razy w ciągu roku
	
	wg odrębnych ustaleń z Zamawiającym
	


	czynność okresowa
	częstotliwość wykonywania
	czas na wykonanie
	termin
	uwagi

	magazyny dokumentacji będącej w obiegu bieżącym oraz archiwa zakładowe

	odkurzenie i mycie podłogi środkiem dezynfekującym w archiwach zakładowych
	raz w tygodniu
	1 dzień
	poniedziałek
	

	odkurzenie wykładzin dywanowych i dywanów
	dwa razy w tygodniu
	1 dzień
	wtorek i czwartek
	z zastosowaniem maszyny do ekstrakcyjnego czyszczenia dywanów i wykładzin, działająca jako odkurzacz do pracy na mokro i sucho

	opróżnianie pojemników na śmieci z zachowaniem segregacji odpadów oraz wymiana worków foliowych
	dwa razy w tygodniu
	1 dzień
	środa i piątek
	

	opróżnianie pojemników niszczarek i wymiana worków foliowych
	dwa razy w tygodniu
	1 dzień
	środa i piątek
	

	wycieranie kurzu z mebli, parapetów i listew ochronnych, aparatów telefonicznych, sprzętu AGD i RTV, oraz innego sprzętu biurowego
	dwa razy w tygodniu
	1 dzień
	środa i piątek
	

	odkurzanie i mycie podłogi środkiem dezynfekującym w magazynach dokumentacji będącej w obiegu bieżącym
	dwa razy w tygodniu
	1 dzień
	wtorek i czwartek
	

	mycie wszystkich drzwi wejściowych wraz z   klamkami i uchwytami
	raz na dwa tygodnie
	1 dzień
	wtorek
	

	czyszczenie zewnętrznych części mebli
	raz na dwa tygodnie
	1 dzień
	poniedziałek
	

	czyszczenie kratek wentylacyjnych
	raz na dwa tygodnie
	1 dzień
	wtorek
	

	odkurzenie i mycie środkiem dezynfekującym regałów jezdnych i stacjonarnych na powierzchniach wolnych od akt
	raz w miesiącu
	14 dni
	pierwsze dwa tygodnie miesiąca
	

	mycie opraw oświetleniowych
	raz w ciągu roku
	90 dni
	w miesiącach: czerwiec – sierpień 2019,  marzec - kwiecień 2020,
	

	impregnacja powierzchni podłogowych z granitu
	raz w ciągu roku
	60 dni
	w miesiącach: wrzesień -październik 2018,  wrzesień-październik 2019
	

	mycie okien po obu stronach i parapetów zewnętrznych
	dwa razy w ciągu roku
	40 dni w  I Oddziale oraz Inspektoracie w Poznaniu i 30 dni w pozostałych jednostkach
	w miesiącach: maj-czerwiec 2018, wrzesień-październik 2018,  maj-czerwiec 2019, wrzesień-październik 2019
(poczynając od 1 dnia roboczego miesiąca)
	

	mycie grzejników
	dwa razy w ciągu roku
	40 dni w  I Oddziale oraz Inspektoracie w Poznaniu i 30 dni w pozostałych jednostkach
	w miesiącach: maj-czerwiec 2018, wrzesień-październik 2018,  maj-czerwiec 2019, wrzesień-październik 2019
(poczynając od 1 dnia roboczego miesiąca)
	

	czyszczenie krat, żaluzji, rolet i verticali
	dwa razy w ciągu roku
	40 dni w  I Oddziale oraz Inspektoracie w Poznaniu i 30 dni w pozostałych jednostkach
	w miesiącach: maj-czerwiec 2018, wrzesień-październik 2018,  maj-czerwiec 2019, wrzesień-październik 2019
(poczynając od 1 dnia roboczego miesiąca)
	

	akrylowanie powierzchni PCV
	dwa razy w ciągu roku
	40 dni roboczych
	w miesiącach: czerwiec-lipiec 2018, grudzień 2018 - styczeń 2019,  czerwiec-lipiec 2019, grudzień 2019 – styczeń 2020
(poczynając od 1 dnia roboczego miesiąca)
	



 
	czynność okresowa
	częstotliwość wykonywania
	czas na wykonanie
	termin
	uwagi

	pomieszczenia w strefie ograniczonego dostępu oraz wymagające szczególnej ochrony

	zamiatanie, mycie i wycieranie podłóg
	dwa razy w tygodniu
	1 dzień
	wtorek i czwartek
	

	odkurzenie wykładzin dywanowych i dywanów
	dwa razy w tygodniu
	1 dzień
	wtorek i czwartek
	z zastosowaniem maszyny do ekstrakcyjnego czyszczenia dywanów i wykładzin, działająca jako odkurzacz do pracy na mokro i sucho

	opróżnianie pojemników na śmieci z zachowaniem segregacji odpadów oraz wymiana worków foliowych
	dwa razy w tygodniu
	1 dzień
	środa i piątek
	

	opróżnianie pojemników niszczarek i wymiana worków foliowych
	dwa razy w tygodniu
	1 dzień
	środa i piątek
	

	wycieranie kurzu z powierzchni  mebli,  parapetów, listew ochronnych, aparatów telefonicznych, sprzętu AGD i RTV, oraz innego sprzętu biurowego
	dwa razy w tygodniu
	1 dzień
	środa i piątek
	

	mycie wszystkich drzwi wejściowych wraz z   klamkami i uchwytami
	raz na dwa tygodnie
	1 dzień
	wtorek
	

	czyszczenie zewnętrznych części mebli
	raz na dwa tygodnie
	1 dzień
	poniedziałek
	

	czyszczenie kratek wentylacyjnych
	raz na dwa tygodnie
	1 dzień
	wtorek
	

	odkurzanie mebli tapicerowanych
	raz na dwa tygodnie
	1 dzień
	wtorek
	

	pastowanie podłóg wraz z cokołami
	raz na dwa tygodnie
	1 dzień
	wtorek
	

	czyszczenie kwiatów naturalnych i sztucznych znajdujących się poza pomieszczeniami biurowymi
	raz na dwa tygodnie
	1 dzień
	wtorek
	

	odkurzanie i mycie podłóg środkiem dezynfekującym
	raz w miesiącu
	5 dni roboczych
	pierwszy tydzień miesiąca
	

	odkurzanie podłogi technologicznej
	raz w miesiącu
	5 dni roboczych
	pierwszy tydzień miesiąca
	

	pranie wykładzin dywanowych, dywanów i mebli tapicerowanych
	raz w ciągu roku
	20 dni
	w miesiącu: lipiec 2018, lipiec 2019
	

	impregnacja powierzchni podłogowych z granitu
	raz w ciągu roku
	60 dni
	w miesiącach: wrzesień -październik 2018,  wrzesień-październik 2019
	

	mycie opraw oświetleniowych
	raz w ciągu roku
	90 dni
	w miesiącach: czerwiec – sierpień 2018,  maj – lipiec 2019,
	

	odkurzanie przestrzeni pod podniesioną podłogą technologiczną
	raz w ciągu roku
	20 dni
	w miesiącu: lipiec 2018, lipiec 2019
	

	mycie okien po obu stronach i parapetów zewnętrznych 
	dwa razy w ciągu roku
	40 dni w  I Oddziale oraz Inspektoracie w Poznaniu i 30 dni w pozostałych jednostkach
	w miesiącach: maj-czerwiec 2018, wrzesień-październik 2018,  maj-czerwiec 2019, wrzesień-październik 2019
(poczynając od 1 dnia roboczego miesiąca)
	

	mycie grzejników
	dwa razy w ciągu roku
	40 dni w  I Oddziale oraz Inspektoracie w Poznaniu i 30 dni w pozostałych jednostkach
	w miesiącach: maj-czerwiec 2018, wrzesień-październik 2018,  maj-czerwiec 2019, wrzesień-październik 2019
(poczynając od 1 dnia roboczego miesiąca)
	

	czyszczenie krat, żaluzji, rolet i verticali
	dwa razy w ciągu roku
	40 dni w  I Oddziale oraz Inspektoracie w Poznaniu i 30 dni w pozostałych jednostkach
	w miesiącach: maj-czerwiec 2018, wrzesień-październik 2018,  maj-czerwiec 2019, wrzesień-październik 2019
(poczynając od 1 dnia roboczego miesiąca)
	

	akrylowanie powierzchni PCV
	dwa razy w ciągu roku
	40 dni roboczych
	w miesiącach: czerwiec-lipiec 2018, grudzień 2018 - styczeń 2019,  czerwiec-lipiec 2019, grudzień 2019 – styczeń 2020
(poczynając od 1 dnia roboczego miesiąca)
	



V. WYMAGANIA W ZAKRESIE URZĄDZEŃ, SPRZĘTU, MATERIAŁÓW, W TYM ŚRODKÓW CZYSTOŚCI,  KTÓRE W OKRESIE  REALIZACJI PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA ZABEZPIECZA WYKONAWCA 
(WE WSZYSTKICH OBIEKTACH OBJĘTYCH ZAMÓWIENIEM).

1. Urządzenia/sprzęt do sprzątania, materiały, w tym środki czystości i środki higieny:
Wykonawca do realizacji zamówienia zapewni i użyje odpowiednio dobranego do zakresu wykonywanych czynności urządzeń/sprzętu, materiałów, w tym środków czystości. Materiały, w tym środki czystości powinny być dobrej jakości, posiadać odpowiednie zezwolenia i karty charakterystyki wydane przez właściwe organy dopuszczające do stosowania na terenie Unii Europejskiej. Wszystkie materiały, w tym środki czystości muszą być odpowiednie do rodzaju sprzątanej powierzchni, a także stosowane przed upływem terminu przydatności do użycia określonym przez producenta.

1.1.  Wykaz urządzeń/sprzętu:
Wykonawca do realizacji zamówienia zapewni i użyje odpowiednio dobranego do zakresu wykonywanych czynności urządzeń/sprzętu, w tym między innymi w szczególności:

	Rodzaj urządzenia
	Rodzaj pomieszczenia/ rodzaj powierzchni
	Uwagi

	Maszyny czyszczące akumulatorowe lub kablowe oraz maszyny z padami diamentowymi
	Ciągi komunikacyjne marmurowe
	wyłącznie urządzenia akumulatorowe

	Maszyny czyszczące akumulatorowe lub kablowe
	Ciągi komunikacyjne z płytek ceramicznych
	wyłącznie urządzenia akumulatorowe

	Odkurzacze
	Biurowe, gabinety lekarzy orzeczników
	

	Maszyny do ekstrakcyjnego czyszczenia dywanów i wykładzin
	Wykładziny dywanowe, dywany
	

	Odkurzacz wyposażony w filtr zatrzymujący grzyby pleśniowe oraz małe drobiny kurzu
	Magazyny dokumentacji będącej w obiegu bieżącym oraz archiwa zakładowe
	



1.2. Środki czystości – odpowiednie do sprzątanej powierzchni.
1.3. Środki higieny:
Ilość środków higieny niezbędnych do prawidłowego wykonywania umowy Wykonawca wyliczy na podstawie godzin pracy poszczególnych Oddziału, średniej dziennej ilości klientów oraz danych zawartych w kartach charakterystyki poszczególnych obiektów. Zamawiający podaje poniżej szacunkowe zużycie w okresie trwania umowy.

	Środek
	Charakterystyka i szacowane zużycie

	Mydło w płynie 
	mydło w płynie ( z kolagenem lub lanoliną) nie powodujące podrażnień, zawierające łagodne składniki myjące oraz aktywne substancje nawilżające i pielęgnujące skórę, pH – 5,5 – 7, zapach każdy, z wyłączeniem neutralnego, przebadane dermatologicznie 

	
	Szacowane zużycie w okresie obowiązywania umowy – 6.600 l

	Papier toaletowy biały w rolkach
	nie pylący, posiadający świadectwo jakości zdrowotnej PZH lub dokument równoważny
· kolor: 65 - 75% biały,
· Surowiec: 100% ekologiczna makulatura,
· Ilość warstw: 2,
· Gramatura: 2x19 g/m2,
· Średnica rolki: 18 - 19 cm,
· Średnica tulei (otworu rolki) 58-60 mm,
· Długość: 135 - 140 m,
· Szerokość wstęgi: 9/10 cm,
· Perforacja: Tak,
· Gofrowanie: Tak,
Zapach: bezzapachowy,
Tolerancja parametrów +/- 5%.

	
	Szacowana ilość do zużycia w okresie obowiązywania umowy – 22.960 rolek przy założeniu że długość wstęgi wynosi min. 135-140m

	Ręcznik składany papierowy, biały ,,Z-Z''
	nie pylący, posiadający świadectwo jakości zdrowotnej PZH lub dokument równoważny
· kolor: biały,
· białość: 70 - 75%,
· Surowiec: 100% ekologiczna makulatura,
· Ilość warstw: 1,
· Gramatura: 36 g/m2,
· Długość listka: 23 cm,
· Szerokość listka: 25 cm,
· Wodotrwałość: Tak,
· Gofrowanie: Tak,
Zapach: bezzapachowy,
Tolerancja parametrów +/- 5%.

	
	Szacowana ilość do zużycia w okresie obowiązywania umowy – 3.500 opakowań przy założeniu, że 1 opakowanie zawiera 20 paczek po 200 sztuk ręczników papierowych (4.000 szt. ręczników)

	Kostka w zawieszce do WC i pisuarów
	zawierająca anionowe środki powierzchniowo czynne, posiadające dobre właściwości emulgujące i odtłuszczające o wysokiej zdolności czyszczącej i myjącej. Zapobiega odkładaniu się na powierzchni toalety/pisuaru wszelkich osadów. Posiada właściwości antybakteryjne. Wariant zapachowy dowolny

	
	Szacowana ilość do zużycia w okresie obowiązywania umowy – 2.880 szt.

	Odświeżacz powietrza w aerozolu
	o trwałym, przyjemnym zapachu, skutecznie neutralizuje i pochłania nieprzyjemne zapach,  odświeża i nawilża powietrze, pozostawiając w pomieszczeniu uczucie świeżości i czystości, ekologiczny - substancje czynne nie zawierają metali ciężkich i składników szkodliwych dla warstwy ozonowej.
Pojemność 300-600ml.

	
	Szacowana ilość do zużycia w okresie obowiązywania umowy – 3000 szt.

	Szczotki do czyszczenia toalet z pojemnikiem
	wykonane z mocnego plastiku oraz wyposażona w ergonomiczny uchwyt, który dobrze leży w dłoni podczas prac czyszczących.

	
	Szacowana ilość do zużycia w okresie obowiązywania umowy – 500 szt.

	Wolnostojące środki zapachowe do kabin i pomieszczeń sanitarnych
	o trwałym, przyjemnym zapachu, skutecznie, odświeża powietrze, pozostawiając w pomieszczeniu uczucie świeżości i czystości,

	
	Szacowana ilość do zużycia w okresie obowiązywania umowy – 12.000 szt.

	Worki foliowe na śmieci
	o pojemności 35 l HDPE

	
	Szacowana ilość do zużycia w okresie obowiązywania umowy – 20.000 op. (po 50 szt. w opakowaniu)

	Worki foliowe do niszczarek
	o pojemności 60 l LDPE

	
	Szacowana ilość do zużycia w okresie obowiązywania umowy – 10.000 op. (po 10 szt. w opakowaniu)

	Worki foliowe do niszczarek
	o pojemności 120 l LDPE

	
	Szacowana ilość do zużycia w okresie obowiązywania umowy – 11.200 op. (po 10 szt. w opakowaniu)

	Taśma antypoślizgowa wewnętrzna
	stosowane w miejscach o dużym i umiarkowanym natężeniu ruchu na śliskich i gładkich powierzchniach m.in. schody, płytki, terakota.
Charakterystyka:
· duże cząsteczki bardzo wytrzymałego piasku kwarcowego,
· taśmy samoprzylepne,
· zabezpieczają większość śliskich powierzchni,
· klej nie uszkadza podłoża, po usunięciu taśmy powierzchnia wygląda jak przed montażem,
· wysoka odporność na ścieranie i łatwość montażu – po naklejeniu nie utrudnia poruszania się,
· właściwości antypoślizgowe zgodne z normą EN 13552 lub równoważną.

	
	Szacowana ilość do zużycia w okresie obowiązywania umowy – 1.500 mb



