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I. STAN  ISTNIEJĄCY
1. Adres:
Inspektorat ZUS w Szczytnie, ul. Barczewskiego 4, 12-100 Szczytno.
2. Zasięg działania:
Zasięg terytorialny Inspektoratu ZUS w Szczytnie w zakresie obsługi klientów obejmuje miasto Szczytno oraz gminy: Dźwierzuty, Jedwabno, Pasym, Rozogi, Szczytno, Świętajno, Wielbark.
3. Opis budynku:
Budynek Inspektoratu ZUS w Szczytnie, ul. Barczewskiego 4.
Budynek użyteczności publicznej, wolnostojący, trójkondygnacyjny (jedna kondygnacja podziemna, dwie kondygnacje nadziemne oraz poddasze nieużytkowe). Dach jętkowy, dwuspadowy o pochyleniu połaci dachowej pod kątem 40˚, kryty blachodachówką w kolorze czerwonym. Elewacja budynku z tynku mineralnego cienkowarstwowego w kolorach jasnych, stonowanych, z miejscowymi dodatkami w postaci cegły klinkierowej.
Wejścia do budynku i otaczający teren.
Wejście główne budynku usytułowane w kierunku ul. Barczewskiego natomiast  drugie wejście do budynku (poprzez podjazd dla osób niepełnosprawnych) umiejscowione jest od strony dziedzińca. Wejście główne prowadzi na hol, z którego przechodzi się bezpośrednio na Salę Obsługi Klienta. Przy wejściu głównym do budynku występują schody, podjazd dla osób niepełnosprawnych zlokalizowany jest przy wejściu dodatkowym. 
W bezpośrednim sąsiedztwie budynku występują 2 miejsca parkingowe ogólnodostępne + 2 miejsca wyznaczone dla osób niepełnosprawnych. Od miejsc parkingowych dla ON do wejścia do I/ZUS nie występują żadne przeszkody terenowe, będące elementami pasa drogowego lub chodnika, utrudniające dostęp do budynku ZUS.
Stan techniczny budynku – dobry.
4. Potrzeby Oddziału do 31 grudnia 2023 roku.
Dostosowanie Sali Obsługi Klientów w Inspektoracie ZUS w Szczytnie do obowiązującej procedury 1.1 Bezpośrednia obsługa klientów załącznik nr 8 – Instrukcja organizacji obsługi klientów w Zakładzie Ubezpieczeń Społecznych wprowadzonej Zarządzeniem nr 25 z dnia 31.03.2017 roku z późniejszymi zmianami.
Obecnie obsługa klientów odbywa się w Sali obsługi Klientów, która nie spełnia standardów technicznych Procedury 14.2. W wiatrołapie brak drzwi automatycznie otwieranych. Toalety dla klientów oraz osób niepełnosprawnych nie spełniają obecnie obowiązujących warunków technicznych.

II.         ZAMIERZENIA  
1. Informacja na temat obiektu.
Przedmiotem zamierzenia inwestycyjnego jest stanowiąca własność Zakładu Ubezpieczeń Społecznych nieruchomość położona na działce nr 330/5, 330/8, obręb 2 zabudowana budynkiem stanowiącym siedzibę Inspektoratu ZUS w Szczytnie przy ul. Barczewskiego 4. Powierzchnia netto budynku wynosi 743,79 m2. Kubatura budynku wynosi 3666,00 m3. 
W w/w budynku funkcjonują w chwili obecnej powierzchnie w następujących obszarach funkcjonalnych: 
· obsługi klientów – front office (sala obsługi klientów, na której obsługiwani są świadczeniobiorcy ubezpieczeni oraz płatnicy składek); 
· biurowym (komórki organizacyjne pionu dochodowego oraz komórki wsparcia); 
· archiwalnym (magazyny akt w obiegu bieżącym). 
Ponadto w budynku znajdują się pomieszczenia magazynowe, gospodarcze 
i techniczne.  
W ramach realizacji zamierzenia inwestycyjnego, którego dotyczy niniejszy program funkcjonalno-użytkowy planuje się dostosować (w nowej lokalizacji) SOK do obowiązujących przepisów w tym zakresie poprzez utworzenie 4 stanowisk bezpośredniej obsługi klientów:
· emerytury i renty (doradca emerytalny) - 1 stanowisko,
· zasiłki - 1 stanowisko,
· ubezpieczenia i składki  - wnioski i zaświadczenia – 2 stanowiska (w tym doradca płatnika 2 stanowiska),
· wydzielenie Strefy Klienta bezpośrednio przy SOK,
· dostosowanie pomieszczeń sanitariatów przy SOK do przewidywanego natężenia ruchu klientów w budynku,
Rezygnuje się z utworzenia stanowiska informacji ogólnej. Zadania przypisane stanowisku informacja ogólna realizowane będą na wszystkich stanowiskach merytorycznych. Z uwagi na warunki lokalowe odstępuje się także od utworzenia stanowiska wyodrębnionego.
Powierzchnia netto parteru przeznaczona do modernizacji wynosi 139,04 m2 i w jej skład oprócz sali obsługi klienta (81,85) wchodzą: pomieszczenia po obecnie funkcjonującym SOK do zaadaptowania na pokoje biurowe, korytarz, zespół toalet w tym toaleta dla niepełnosprawnych oraz pomieszczenie biurowe na piętrze.
2. Określenie konstrukcji budynku wraz z instalacjami i urządzeniami technicznymi.
Budynek wolnostojący, trójkondygnacyjny (jedna kondygnacja podziemna, dwie kondygnacje nadziemne oraz poddasze nieużytkowe). Ściany zewnętrzne murowane 
z drobnowymiarowych elementów ceramicznych. Stropy międzykondygnacyjne gęstożebrowe z pustaków żużlowych typu DZ-3, belki oparte na ścianach nośnych. Strop nad I piętrem z płyt korytkowych oparty na belkach stalowych. Klatki schodowe żelbetowe. Ścianki działowe murowane.
W pomieszczeniach objętych zakresem planowanej inwestycji występują następujące instalacje:
· wentylacji grawitacyjnej;
· klimatyzacji (klimatyzatory typu split) (przyziemie (UPS), parter SOK),
· centralnego ogrzewania;
· wodno-kanalizacyjna;
· elektryczna;
· sieć strukturalna;
· systemu sygnalizacji włamania;
· sygnalizacji pożaru;
· telewizji przemysłowej;
· oświetlenia awaryjnego. 

3. Standard wykończenia – określenie proponowanych materiałów do stosowania.
Dla części zamierzenia polegającej na zaadaptowaniu części pomieszczeń parteru 
na salę obsługi klientów planuje się standard wykończenia pomieszczeń zgodny 
ze standardami technicznymi dla obiektów i działek ZUS stanowiącymi załącznik 
do procedury nr 14.2 Zarządzanie Nieruchomościami oraz z procedurą 1.1 Bezpośrednia obsługa klientów, w tym:  
1) W zakresie standardów technicznych dla obiektów i działek ZUS planuje się: 
· wewnętrzne żaluzje metalowe lub rolety materiałowe w kasetach z prowadnicami. Kolor biały z palety RAL 1013, 9001,9002, 9003, 9010, 9016. Kaseta, prowadnice w kolorze stolarki okiennej mocowane do ramy okna;
· wykonanie ścianek działowych – lekkie szkieletowe, gipsowo-kartonowe na ruszcie stalowym;
· przebudowa dotychczasowej Sali Obsługi Klienta na pokój biurowy;
· wymiana drzwi wewnętrznych do wszystkich pomieszczeń w budynkudrzwi rozwierane, pełne, płycinowe w kolorze zbliżonym do RAL 7042. Ościeżnice wraz z opaskami wykończone w ten sam sposób, jak skrzydło drzwiowe, na styku z posadzką zabezpieczone przeciw wilgoci i detergentom. Okucia drzwiowe co najmniej 3 kategorii użytkowania wg PN–EN 1906;
· osadzenie drzwi wewnętrznych do pomieszczeń sanitariatów – jednoskrzydłowe rozwierane, pełne, płycinowe laminowane okleiną drewnopodobną lub lakierowane (okleina jasny buk albo malowane na kolor RAL 9006). Ościeżnice i opaski wykończone w ten sam sposób jak skrzydło drzwiowe. Okucia drzwiowe co najmniej 3 kategoria użytkowania wg PN–EN1906. Klamki i zamki z możliwością obsługi jedną ręką, zamontowane nie wyżej niż 120 cm od powierzchni wykończonej posadzki;
· montaż drzwi w wiatrołapie - automatycznie otwieranych zewnętrznych – 1szt. Drzwi zewnętrzne aluminiowe, przeszklone szybami antywłamaniowymi, drzwi wewnętrzne przeszklone szkłem bezpiecznym min. P2; ramy i ościeżnice ciemno – szare kontrastujące z kolorem ścian;
· montaż drzwi automatycznie otwieranych wewnętrznych 1 szt. do sali obsługi klientów;
· montaż drzwi wewnętrznych jedno skrzydłowych w korytarzu jako wydzielenie strefy bezpiecznej;
· wykonanie sufitów podwieszanych w wybranych pomieszczeniach – gipsowo – kartonowe lub kasetonowe (SOK, WC);
· malowanie ścian wewnętrznych pomieszczeń farbą olejną matową odporną na zabrudzenia wodorozcieńczalną odporną na zabrudzenia, w sanitariatach okładzina ceramiczna do wysokości sufitu podwieszonego;
· wykonanie posadzek z gresu; 
· dostosowanie (obniżenie) włączników światła do wysokości max 120 cm,
· modernizację sieci strukturalnej w systemie zgodnym z istniejącym 
w obiekcie; 
· modernizację systemu sygnalizacji pożaru;
· modernizację instalacji elektrycznej w zakresie oświetlenia i gniazd wtykowych (w pomieszczeniu SOK instalacji oświetleniowej o średnim natężeniu Em=500lx oraz oddawaniu barw Ra=80);
· modernizację instalacji oświetlenia awaryjnego;
· modernizację urządzeń i instalacji klimatyzacji na SOK
· montaż instalacji wentylacji mechanicznej na SOK
· wymiana instalacji SSWiN oraz CCTV w budynku, celem pełnego dostosowania budynku, do możliwości rezygnacji z całodobowej ochrony fizycznej wykonywanej przez pracownika ochrony.
2) W zakresie organizacji obsługi klientów w Zakładzie Ubezpieczeń Społecznych (SOK)
· kolor ścian – malowanie całych wnętrz SOK jedną farbą podstawową 	wybraną z trzech barw (jasna rozbielona zieleń) wg palety NCS: 
	S 1010-G60Y, S 0510-G20Y, S 0505-G30Y;
· podłoga gres – podłoga w kolorze RAL 1013, pasek oddzielający strefie 	oczekiwania od strefy obsługi w kolorze zbliżonym do RAL 6000;
· sufit – w kolorze białym z palety RAL 9003;
· krzesła dla pracowników i wszystkie krzesła dla klientów – tapicerka 
	w kolorze wg palety kolorów RAL, nr palety 6000, o wytrzymałości 	minimum 40.000 cykli wg skali Martindale, elementy metalowe RAL 9006; 	krzesła dla klientów z demontowanymi elementami siedzisk, bez 	podłokietników;
· biurka, blaty stanowisk, przystawki dla klientów – płyta meblowa w kolorze 	jasnego buku z obrzeżami z PCV; blenda maskująca – okleina 	RAL 	9006; szafki – blaty okleina jasny buk;
· przegroda systemowa ścianka oddzielająca stanowiska. W ramie aluminiowej wypełnienie z płyty meblowej i szkła bezpiecznego
(np. foliowanego). Płyta meblowa – okleina jasny buk szkło bezbarwne, rama aluminiowa RAL 9006;
3) W zakresie dostosowania obsługi klientów do potrzeb osób niepełnosprawnych
Wejście do budynku:
· [bookmark: _GoBack]wykonanie nowych schodów wejściowych wraz z przebudową zadaszenia oraz likwidacja wejścia do piwnicy;
Wykończone wnętrza przeznaczone do obsługi klientów:
· zastosowane powierzchnie nie będą połyskliwe, 
· zastosowane lustra oraz przeszklenia będą wyraźnie oznakowane;
· zastosowane materiały wykończenia nawierzchni podłóg zapewniające 	stabilne oparcie o właściwościach antypoślizgowych;
· powierzchnia wycieraczek zamontowana na równi z płaszczyzną 	sąsiadującej nawierzchni, długość włókien nie przekroczy 15 mm;
· w SOK oraz w pomieszczeniach do niej przyległych, dostępnych dla 	klientów oznaczenia drzwi zostaną opisane w alfabecie Braille’a;
· opisy umieszczone na ścianie po prawej stronie drzwi lub na skrzydle nad 	klamką, na wysokości 140 –150 cm od podłogi.
Wyposażenie toalet przeznaczonych dla osób niepełnosprawnych:
· miska ustępowa wisząca lejowa w kolorze białym, o dł. 70cm, na stelażu 	systemowym z przyciskiem dwufunkcyjnym w kolorze białym lub 	chromowanym umieszczonym nie wyżej niż 120 cm od poziomu posadzki. 	Wysokość zawieszenia miski ustępowej 42 – 45 cm;
· umywalka w kolorze białym o min. wymiarach 50x40 cm, przelewowa z 	korkiem automatycznym i otworem na baterię. Kolanko chromowane. 	Bateria z mieszaczem, chromowana, mocowana na umywalce, uruchamiana 	za pomocą dźwigni, przez przycisk lub elektronicznie. Górna krawędź 	umywalki powinna znajdować się na wys. 80cm od posadzki;
· syfon podtynkowy chromowany, wyjmowany, schowany za chromowaną 	płytką maskującą. Wysokość syfonu podtynkowego regulowana w zakresie 	do 50 mm, co umożliwia podjechanie wózkiem do samej umywalki. Pod 	spodem nie ma przeszkadzającej poziomej rurki;
· lustro mocowane w sposób ruchomy z możliwością zmiany kąta nachylenia. 	Dolna krawędź lustra nie wyżej niż 100 cm nad posadzką;
· podajnik papieru toaletowego na wysokości 60–70 cm od posadzki i nie 	dalej niż 70–90 cm od tylnej ściany na której została powieszona miska 	ustępowa;
· toaleta wyposażona w poręcze chromowane. Sposób montażu, rodzaj i 	wielkość powinna być zgodna z wybranym rodzajem transferu z wózka 	inwalidzkiego na muszlę ustępową;
4. Sposób wyposażenia obiektu: w przypadku planowania zakupu należy załączyć zestawienie asortymentowe z uwzględnieniem racjonalnego i celowego wydatkowania środków oraz możliwości wykorzystania posiadanego wyposażenia.
Salę obsługi klientów planuje się wyposażyć w wyposażenie meblowe oraz pozostałe wyposażenie w zakresie zgodnym z załącznikiem nr 8 – Instrukcja organizacji obsługi klientów w Zakładzie Ubezpieczeń Społecznych wydanym do procedury 1.1 Bezpośrednia obsługa klientów obowiązującej od dnia 04.10.2019 roku.
Nie planuje się wykorzystania dotychczasowego wyposażenia meblowego oraz większości pozostałego wyposażenia sali obsługi klientów z uwagi na fakt, iż jest ono niedostosowane do wymagań określonych w załączniku nr 8 do procedury 1.1. Wyjątek stanowić będą urządzenia systemu kierowania ruchem klientów (SKR), ekrany multimedialne, tablice informacyjne, stojaki na ulotki, aluminiowa tablica magnetyczna oraz komputery i urządzenia wielofunkcyjne.  

Zestawienie asortymentowe wyposażenia planowanego do zakupu:
	Lp.
	Nazwa
	Jednostka miary
	Ilość

	1.
	Wyposażenie meblowe stanowiska obsługi klientów zgodnie 
z załącznikiem nr 8 Instrukcja organizacji obsługi klientów w Zakładzie Ubezpieczeń Społecznych wydanym do procedury nr 1.1 Bezpośrednia obsługa klientów, z wyłączeniem komputerów 
i urządzeń wielofunkcyjnych.
	kpl.
	4

	2.
	Stoliki do wypełniania formularzy (ewentualnie lady) oraz krzesła zgodnie z załącznikiem nr 8 Instrukcja organizacji obsługi klientów w Zakładzie Ubezpieczeń Społecznych wydanym do procedury nr 1.1 Bezpośrednia obsługa klientów.
	kpl.
	4

	4.
	Wyposażenie meblowe pokoju socjalnego (aneks kuchenny 
i szatni)
	kpl.
	1

	5.
	Wizualizacja SOK – tablice z nazwami stanowisk, nazwami poszczególnych części Sali obsługi klientów
	kpl.
	1

	6.
	Wyposażenie sanitariatów (podajniki na papier, ręczniki papierowe, dozowniki mydła, suszarki elektryczne do rąk)
	kpl.
	2



5. Wskaźniki powierzchniowe (w m2/osobę):
· powierzchnia na 1 stanowisko SOK ogółem – 14,07 m2;
· powierzchnia na 1 stanowisko pomieszczeń biurowych w budynku – 8,1 m2/osobę.
6. Przyjęte rozwiązania w zakresie organizacji obsługi klientów Zakładu zgodnie 
ze standardami określonymi zapisami w procedurze 1.1. Bezpośrednia obsługa klientów.
Po zakończeniu inwestycji organizacja obsługi klientów w budynku Inspektoratu ZUS w Szczytnie przy ul. Barczewskiego 4 będzie przedstawiać się następująco:
· doradca emerytalny - 1 etat/osoba,
· stanowisko ds. obsługi świadczeń krótkoterminowych - 1 etat/osoba,
· stanowisko ds. obsługi płatników składek i ubezpieczonych - 2 etaty/osoby.
Ponadto w ramach przedsięwzięcia inwestycyjnego planuje się: 
· przystosować pomieszczenia sanitariatów przy SOK do natężenia ruchu klientów w budynku. 
· wykonać nowe wejście do budynku i SOK z zastosowaniem drzwi przesuwnych.
· wykonać nowe pomieszczenie socjalne dla pracowników SOK.
 
7. Zestawienie powierzchni i zatrudnienia w Oddziale z wyszczególnieniem funkcji pomieszczeń na poszczególnych kondygnacjach zadania – nie dotyczy

8. Analiza powierzchni zagospodarowania archiwum – nie dotyczy.

9. Rzut kondygnacji z zaznaczoną powierzchnią planowaną do modernizacji – 
w załączeniu rzut części kondygnacji parteru, szkic z planowanym rozmieszczeniem stanowisk SOK.


Opracował: Marek Płachta
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