Numer sprawy: 14/2015
Załącznik nr 1 do SIWZ/                                 Załącznik nr 1 do Umowy
OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA – zwany OPZ – 

po zmianie treści SIWZ z dn. 20.10.2015

I.  Przedmiot zamówienia.
1. Przedmiotem zamówienia jest Świadczenie usług sprzątania budynków i posesji Urzędu Pracy m.st. Warszawy.
2. Definicje OPZ: 
a) Wykonawca – osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna nieposiadająca osobowości prawnej, świadcząca usługi sprzątania.
b) Zamawiający – Miasto st. Warszawa – Urząd Pracy m.st. Warszawy. 
c) Klient – to osoba korzystająca z usług Zamawiającego.
d) Pracownik – to osoba zatrudniona przez Zamawiającego. 
II. Termin i miejsce świadczenia usług sprzątania budynków i posesji Urzędu Pracy m.st. Warszawy, zwanych dalej usługami: 
1. Usługa świadczona będzie najwcześniej od dnia 01.12.2015 r. do dnia 31.12.2017 r. z zastrzeżeniem, że termin rozpoczęcia realizacji usługi może ulec zmianie. Ostateczny termin rozpoczęcia realizacji usługi to 04.01.2016 r. 

2. Urząd Pracy m.st. Warszawy przy ul. Grochowskiej 171B w Warszawie, zwany obiektem A – 
posiada piwnicę, niski parter, parter, I piętro, posesję przy urzędzie oraz teren zewnętrzny przed posesją (przyległy do bramy i furtki wejściowej na głębokość 3 m od granicy działki, zwany terenem zewnętrznym);
3.   Urząd Pracy m.st. Warszawy przy ul. E. Ciołka 10A w Warszawie, zwany obiektem B – posiada piwnicę, parter, 
I i II piętro (część budynku zajmowanego przez Urząd Pracy m.st. Warszawy).

III. Powierzchnia objęta świadczeniem usług:

1. Obiekt A - ma około 1 358 m2 powierzchni wewnątrz budynku (w tym piwnica około 293 m2), 1 773 m2 posesji oraz ok. 16 m2 terenu zewnętrznego. 

Rodzaj powierzchni oraz jej metraż (w przybliżeniu) w obiekcie A. 

a) wykładzina dywanowa – około 230 m2

b) posadzka z żywicy epoksydowej – około 318 m2

c) terakota/gres – około 810 m2

d) kostka brukowa/płyty chodnikowe na terenie posesji/obrzeża betonowe – około 133 m2

e) płyty chodnikowe/droga asfaltowa przed posesją (furtką i bramą) – około 16 m2
Metraż terenów zielonych – około 1 098 m2. 

2.   Obiekt B - ma około 2 154,63 m2 powierzchni wewnątrz budynku (w tym piwnica 470,2 m2).

Rodzaj powierzchni oraz jej metraż (w przybliżeniu) w obiekcie B. 

a) wykładzina dywanowa – około 160 m2

b) posadzka betonowa – około 220 m2

c) wykładzina PCV – około 1 172 m2

d) terakota/gres – około 602 m2.
3.  Powierzchnia okien wraz z ramami w obiekcie A i B wynosi około 1 200 m2 (w obiekcie A – ok. 800 m2, w obiekcie B – ok. 400 m2 – licząc mycie obustronne). UWAGA! Okna w obiekcie A częściowo nie otwierają się, dlatego do ich mycia potrzebny jest wykwalifikowany do pracy na wysokościach personel i odpowiedni sprzęt, aby je właściwie umyć. 

4. Powierzchnia dachu do odśnieżania w obiekcie A wynosi około 557 m2 (305 m2 stary budynek                        i 252 m2 nowy budynek - na dachu znajduje się ogródek letni z roślinami). Powierzchnia daszku nad wejściem do obiektu A wynosi 15 m2, nośność daszku nie zapewnia możliwości wejścia na niego. 
IV. Charakterystyka obiektów. 

1. Na terenie obu obiektów Zamawiającego obecna jest całodobowa ochrona osób i mienia.

2. Zamawiający zatrudnia około 247 osób (suma pracowników i stażystów z obu obiektów, stan na sierpień 2015), którzy pracują od poniedziałku do piątku, w godzinach 800-1600, w związku z czym pomieszczenia kuchenne 
i sanitarne oraz znajdujące się w nich mydło w płynie, ręczniki papierowe, papier toaletowy będą używane codziennie przez taką liczbę osób. 

Dodatkowo w pomieszczeniach obiektu A oraz na parterze i na II piętrze obiektu B przebywać będą Klienci Zamawiającego, co może wpływać na wzmożone zużycie środków higieniczno-sanitarnych, a także większe zanieczyszczenie posadzek i urządzeń sanitarnych. Orientacyjna liczba Klientów korzystających codziennie                     z usług Zamawiającego to około 900-1 100 osób w obiekcie A i około 1 000-1 650 osób w obiekcie B. 
3. 
W obiekcie A znajduje się:

a) 7 toalet (7 kabin) dla pracowników, 2 toalety (5 kabin i 2 pisuary) wspólne dla Klientów i dla pracowników. 
W sumie jest 12 misek ustępowych i 2 pisuary.

b) 1 pomieszczenie kuchenne, w którym znajduje się 1 zlewozmywak i 1 pojemnik wolnostojący na mydło                 w płynie uzupełniany zgodnie z Tabelą nr 1. 

4.   W obiekcie B znajdują się:

a) 4 toalety (11 kabin) dla pracowników i 3 toalety (7 kabin) dla Klientów. W sumie 18 misek ustępowych.

b) 2 pomieszczenia kuchenne, w których znajdują się 3 zlewozmywaki i 2 pojemniki wolnostojące na mydło                   w płynie uzupełniane zgodnie z Tabelą nr 1.
5. 
Wyposażenie pomieszczeń sanitarnych i pokoi w urządzenia na środki czystości i środki higieniczne: 

a)
w obiekcie A znajduje się: 

- 8 pojemników na duży papier toaletowy o średnicy pojemnika ok. 21 cm,

- 3 dozowniki do ręczników w roli centralnego dozowania,

- 6 pojemników na ręczniki papierowe typu ZZ, 

- 8 podajników do mydła w płynie, gdzie mydło wlewa się do pojemnika. 

- Około 80 sztuk koszy na śmieci i do niszczarek o pojemności:

35 l – 44 sztuki

60 l – 22 sztuki

120 l – 13 sztuk

200 l - 1 sztuka (100 sztuk worków na okres umowy).

b) 
w obiekcie B znajduje się: 

- 12 uchwytów na zwykły papier toaletowy, 

- 4 pojemniki na duży papier toaletowy (z czego jeden o średnicy: 26 cm, dwa o średnicy 21 cm i jeden o średnicy 20 cm) 

- 7 dozowników do ręczników w roli centralnego dozowania,

- 3 pojemniki na ręczniki papierowe typu ZZ, 

- 11 podajników do mydła w płynie, gdzie mydło wlewa się do pojemnika. 

- Około 156 sztuk koszy na śmieci i do niszczarek o pojemności:

5 l – 14 sztuk

10 l – 30 sztuk

15 l – 77 sztuk

18 l – 17 sztuk

25 l – 8 sztuk

40 l – 7 sztuk

60 l – 2 sztuki

200 l - 1 sztuka (100 sztuk worków na okres umowy).

6.  W okresie obowiązywania Umowy Zamawiający zapewnia Wykonawcy nieodpłatne używanie wody bieżącej  ciepłej 
i zimnej, kanalizacji sanitarnej, a także energii elektrycznej w ilościach niezbędnych do wykonywania usług (przy czym Wykonawca nie ma prawa do korzystania z obwodów przeznaczonych do zasilania sprzętu komputerowego (tzw. czerwone gniazdka oraz listwy zasilające i przedłużacze podłączone do tych gniazdek), jak również udostępnia Wykonawcy w obiekcie A niewielki magazynek oraz kontener na śmieci i w obiekcie B trzy magazynki oraz kontener na śmieci, w celu sprawnej realizacji Umowy. 
V.  Wykonywanie prac w obiekcie A: 

1. Wykonawca sprząta codziennie w dni robocze, od poniedziałku do piątku, z wyjątkiem świąt.
2. Sprzątanie polega na utrzymaniu w czystości obiektu A i obejmuje sprzątanie pokoi, korytarzy, sanitariatów, pomieszczenia gospodarczego (w tym pomieszczenia kuchennego), piwnicy, schodów i klatek schodowych, dźwigu osobowo – towarowego oraz mycia okien. Utrzymanie w czystości obiektu A obejmuje prace wymienione w Tabeli 
nr 1. 
3. W godzinach 800-1600, dyżur pełni co najmniej 1 osoba odpowiedzialna za stan czystości w sanitariatach, pokojach, na korytarzach, klatkach schodowych oraz w innych pomieszczeniach obiektu. Osoba ta kontroluje przynajmniej raz na godzinę lub częściej w razie potrzeby stan czystości wszystkich sanitariatów i na bieżąco usuwa wszelkie zabrudzenia powstałe w wyniku użytkowania  oraz uzupełnia środki higieniczno – sanitarne w przypadku ich braku. Zamawiający ma prawo o każdej porze skontrolować stan czystości ww. pomieszczeń i korytarzy. W przypadku opadów deszczu lub śniegu, ww. osoba, dla zapewnienia bezpiecznego przejścia przez korytarz (zarówno dla klientów, jak i pracowników Zamawiającego), na bieżąco wyciera powierzchnię podłóg od drzwi wejściowych aż do miejsca w korytarzach, gdzie występują mokre zabrudzenia.

4. Po godzinie 16.00, co najmniej 1 osoba na każdym piętrze świadczy równocześnie usługi sprzątania.

5. Wykonawca sprząta od godziny 1600 do maksymalnie 2200 oraz w wyjątkowych sytuacjach od godziny 500 do maksymalnie 730 po wcześniejszym uzyskaniu zgody Zamawiającego, przy czym liczba przypadków, gdy sprzątanie jest realizowane w godzinach 500-730 nie może przekroczyć 4 na miesiąc.

6. Obiekt posiada 4 pokoje plombowane, w tym jeden sprzątany na życzenie. Pokoje plombowane muszą być sprzątane w godzinach pracy Zamawiającego, tj. w godz. 1330-1600, z wyjątkiem pokoi, gdzie odbywa się obsługa Klienta. Sprzątanie w tych pokojach odbywać się będzie dopiero po godzinie 1500.

7. Sprzątanie posesji oraz terenu zewnętrznego odbywa się w dniach roboczych, od poniedziałku do piątku, 
z wyjątkiem świąt, w terminach i w zakresie wskazanym w Tabeli nr 2.

8. Odśnieżanie i posypywanie piaskiem ze środkami odmrażającymi placu przed budynkiem, chodników, miejsc parkingowych, schodów i terenu zewnętrznego w sezonie jesienno-zimowo-wiosennym  odbywa się w dniach roboczych, od poniedziałku do piątku, z wyjątkiem świąt, w zależności od potrzeby.
9. Odśnieżanie ze śniegu oraz strącanie zwisających sopli z daszku nad wejściem do obiektu A wykonywane będzie na bieżąco, gdy pokrywa śniegu na daszku osiągnie grubość 3 cm.
10. Odśnieżanie ze śniegu oraz strącanie zwisających sopli z dachu obiektu A w sezonie jesienno-zimowo-wiosennym odbywać się będzie w zależności od potrzeb lub na pisemne wezwanie Zamawiającego.
11. Mycie okien odbywa się 2 razy w roku, na przełomie marca/kwietnia i października/listopada w terminie ustalonym przez Zamawiającego. Dopuszcza się mycie okien w soboty, niedziele i święta wraz z myciem żaluzji metalowych - ok. 115 sztuk. W przypadku niesprzyjających warunków atmosferycznych, mycie okien może zostać przesunięte w czasie za zgodą Zamawiającego. Koszt mycia okien Wykonawca wliczy w koszt usługi.

VI. Wykonywanie prac w obiekcie B:

1. Wykonawca sprząta codziennie w dni robocze od poniedziałku do piątku, z wyjątkiem świąt.
2. Sprzątanie polega na utrzymaniu w czystości obiektu B i obejmuje sprzątanie pokoi, korytarzy, sanitariatów, pomieszczenia gospodarczego (w tym pomieszczenia kuchennego), piwnicy i schodów do piwnicy oraz mycia okien. Utrzymanie w czystości obiektu B obejmuje prace wymienione w Tabeli nr 1.

3. W godzinach 800-1600, dyżur pełni co najmniej 1 osoba odpowiedzialna za stan czystości w sanitariatach, pokojach, na korytarzach oraz w innych pomieszczeniach obiektu. Osoba ta kontroluje przynajmniej raz na godzinę lub częściej w razie potrzeby stan czystości wszystkich sanitariatów i na bieżąco usuwa wszelkie zabrudzenia powstałe w wyniku użytkowania  oraz uzupełnia środki higieniczno – sanitarne w przypadku ich braku. Zamawiający ma prawo o każdej porze skontrolować stan czystości ww. pomieszczeń  i korytarzy. W przypadku opadów deszczu lub śniegu, ww. osoba, dla zapewnienia bezpiecznego przejścia przez korytarz (zarówno dla klientów, jak i pracowników Zamawiającego), na bieżąco wyciera powierzchnię podłóg od drzwi wejściowych aż do miejsca w korytarzach, gdzie występują mokre zabrudzenia. 

4. Po godzinie 16.00, co najmniej 1 osoba na każdym piętrze świadczy równocześnie usługi sprzątania.

5. Wykonawca sprząta od godziny 1600 do maksymalnie 2200.

6. Obiekt posiada 13 pokoi plombowanych. Pokoje plombowane muszą być sprzątane w godzinach 1330-1600, 
z wyjątkiem pokoi, gdzie odbywa się obsługa Klienta. Sprzątanie w tych pokojach odbywać się będzie dopiero po godzinie 1500. 

7. Mycie okien odbywa się 2 razy w roku, na przełomie marca/kwietnia i października/listopada                              w terminie ustalonym przez Zamawiającego. Dopuszcza się mycie okien w soboty, niedziele i święta wraz z myciem żaluzji metalowych – ok. 35 sztuk. W przypadku niesprzyjających warunków atmosferycznych, mycie okien może zostać przesunięte w czasie za zgodą Zamawiającego. Koszt mycia okien Wykonawca wliczy w koszt usługi. 

VII. Wymogi Zamawiającego względem pracowników wyznaczonych do realizacji przedmiotu zamówienia.
1. Wszyscy pracownicy świadczący usługi dla Zamawiającego, łącznie z osobami na zastępstwo, muszą być zatrudnieni na podstawie umowy o pracę.
2. Zamawiający wymaga, aby Wykonawca zatrudniał do realizacji przedmiotu zamówienia co najmniej 8 osób, które będą zatrudnione na podstawie umowy o pracę przez cały okres realizacji zamówienia. 

3. Sposób dokumentowania zatrudnienia: na co najmniej jeden dzień przed dniem rozpoczęcia realizacji usługi Wykonawca dostarczy Zamawiającemu wykaz osób, które będą świadczyły usługi sprzątania dla Zamawiającego, 
z podaniem ich imienia, nazwiska oraz serii i numeru dowodu osobistego lub innego dokumentu tożsamości. Dodatkowo Wykonawca po zatrudnieniu tych osób dostarczy zgłoszenie do ZUS – druk ZUS ZUA dla każdej wskazanej w wykazie osoby (oryginał do wglądu lub kopia potwierdzona za zgodność z oryginałem przez Wykonawcę). 

W przypadku konieczności dokonania zmiany osoby wykazanej w ww. wykazie osób do świadczenia usługi dla Zamawiającego, konieczne będzie zaktualizowanie przekazanego wcześniej wykazu osób i dostarczenie po zatrudnieniu dla nowej osoby zgłoszenia do ZUS – druku ZUS ZUA. Obowiązuje procedura, jak opisana powyżej. 

4. Zamawiający ma prawo w każdym okresie realizacji zamówienia zwrócić się do Wykonawcy z prośbą o przedstawienie dokumentacji zatrudnienia osób wykazanych w wykazie osób, a Wykonawca ma obowiązek przedstawić ją niezwłocznie Zamawiającemu. Na każde pisemne wezwanie Zamawiającego, Wykonawca zobowiązany będzie dostarczyć (oryginał do wglądu lub kopia potwierdzona za zgodność z oryginałem przez Wykonawcę) imienny raport miesięczny o należnych składkach i wypłaconych świadczeniach - ZUS RCA dla każdej osoby wykazanej w wykazie osób. Raport może mieć zakryte podstawy wymiaru składek na ubezpieczenia społeczne i zdrowotne.
5. Zamawiający zobowiązuje się przestrzegać ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r.  poz. 1182, z późn. zm.) w stosunku do danych osobowych, które uzyska w związku z realizacją umowy. 
6. Wykonawca przy comiesięcznym wystawianiu faktury VAT będzie do niej załączał oświadczenie, że osoby wymienione w wykazie osób, nadal pozostają w stosunku pracy z Wykonawcą na podstawie umowy o pracę i  że Wykonawca nie zalega na ich rzecz z wypłatą należnego wynagrodzenia za poprzedni m-c. 

7. W przypadku niezatrudnienia na umowę o pracę wymaganej przez Zamawiajacego liczby osób na cały okres realizacji zamówienia, Wykonawca zobowiązany będzie do zapłaty kary umownej zgodnie z Umową.
8. Pracownicy Wykonawcy powinni być jednolicie umundurowani i nosić plakietki identyfikacyjne z nazwą firmy sprzątającej. 
9. Wykonawca odpowiada za wszelkie szkody wyrządzone Zamawiającemu przez pracowników Wykonawcy oraz przez osoby trzecie w przypadku niedołożenia należytej staranności przy wykonywaniu Umowy przez jego pracowników.

10. Wykonawca i osoby wykonujące zamówienie są zobowiązani do zachowania w tajemnicy informacji poufnych, rozumianych jako wszystkie informacje, dane lub wiadomości stanowiące tajemnicę Zamawiającego lub tajemnicę handlową, w jakich posiadanie wejdzie w związku z wykonywaniem usług objętych Umową.
VIII. Opis środków czystości i środków higienicznych do pomieszczeń sanitarnych i pomieszczeń kuchennych, jakie mają być dostarczane do Zamawiającego na koszt Wykonawcy: 

1. papier toaletowy - biały, co najmniej dwuwarstwowy, miękki, wytrzymały, niepylący;

2. ręcznik w roli centralnego dozowania - biały, co najmniej dwuwarstwowy, niepylący, nieprzylepiający się;

3. ręcznik papierowy składany typu ZZ – biały, jednowarstwowy, miękki, niepylący, nieprzylepiający się, dostosowany do pojemników z pkt IV.5; 
4. plastikowe worki na śmieci - odporne na rozerwanie, pasujące do koszy na śmieci i do niszczarek Zamawiającego, o pojemnościach dostosowanych do koszy z pkt IV.5; 

5. zapachowe środki myjące i piorące - w rodzajach odpowiadających przeznaczeniu; 

6. mydło w płynie - wlewane, o konsystencji kremowej;

7. odświeżacze do pomieszczeń sanitarnych - w sprayu i w żelu, eliminujące brzydkie zapachy;

8. odświeżacze dezynfekująco-zapachowe do misek ustępowych lub spłuczek - kostka lub żel w koszyczku.
9. Stosowane środki higieny i środki czystości stosowane do sprzątania powinny być wyprodukowane zgodnie                           z międzynarodowymi normami ISO 9001.
10. Środki chemiczne używane przez Wykonawcę do wykonania przedmiotu umowy muszą być przeznaczone do konkretnych czynności i posiadać wymagane przepisami atesty uprawniające do stosowania w Polsce.
11. Wykonawca zobowiązany jest do nie modyfikowania, rozcieńczania lub mieszania z innymi składnikami środków chemicznych używanych do sprzątania chyba, że zaleca to producent środka czystości.
12. Zamawiający zastrzega sobie prawo do odbioru jakościowego udokumentowanych odpowiednimi atestami materiałów przeznaczonych do wykonania przedmiotu umowy (środki chemiczne, takie jak żele, mleczka, proszki, płyny i inne materiały za pomocą, których Wykonawca realizował będzie przedmiot zamówienia). Wykonawca dostarczy wówczas kartę charakterystyki produktu (zawierającą co najmniej właściwości produktu, skład, zastosowanie, sposób użycia, zasady bhp, dozowanie, zużycie, nazwę producenta). Dostarczane środki chemiczne będą wyłącznie w oryginalnych opakowaniach producenta umożliwiających ich identyfikację.
13. Wykonawca zobowiązany jest stosować w pomieszczeniach wyłącznie środki dopuszczane do stosowania, nieszkodliwe dla zdrowia ludzkiego.
14. Wykonawca stosuje środki do pomieszczeń sanitarnych, kuchennych oraz środki czyszczące (do dezynfekcji, mycia, prania wykładzin dywanowych, krzeseł) odpowiednie dla profesjonalnie czyszczonego elementu. Ww. środki muszą posiadać wymagane przepisami atesty PZH i certyfikaty oraz muszą być dopuszczone do stosowania w Polsce oraz nie mogą być przeterminowane.
IX. Postanowiena ogólne. 
1. Wykonawca wykonuje usługę z należytą starannością, najlepszą wiedzą oraz zgodnie z zasadami profesjonalizmu zawodowego, przy zapewnieniu sprawnego sprzętu, narzędzi, materiałów, sprawnych urządzeń czyszczących i odkurzających oraz środków czystości i środków higieny oraz takich, które gwarantują utrzymanie sprzątanych elementów w należytej czystości. Wszystkie prace związane z utrzymaniem w stałej czystości obu budynków Urzędu Pracy m.st. Warszawy wraz z posesją i terenem zewnętrznym przy ul. Grochowskiej 171B w Warszawie, wykonywane będą za pomocą sprzętu, urządzeń i materiałów Wykonawcy. 
2. Wysoką jakość świadczonej usługi gwarantuje w szczególności częsta wymiana wody podczas sprzątania, czyste ścierki, czyste mopy, miotły i szufelki, oddzielne pojemniki do mycia podłóg, a oddzielne do mycia mebli i pozostałych urządzeń, itp. oraz wykonywanie usługi zgodnie z przyjętymi u Wykonawcy procedurami lub instrukcjami zapewniającymi wysoką jakość świadczonej usługi (np. ISO, akredytacja, certyfikacja itp.), o ile Wykonawca takowe posiada. Zamawiający ma prawo do wglądu w dokumentację ww. procedur, instrukcji związanych z utrzymaniem porządku i czystości. 
3. Zewnętrzne mycie okien, ram i parapetów w obiekcie A – w przypadku okien nieotwierających się od wewnątrz, mycie musi się odbywać od zewnętrznej strony. Zamawiający nie wyraża zgody na korzystanie z dachu przy zewnętrznym myciu okien. Dopuszcza się natomiast użycie podnośnika lub innego sprzętu, umożliwiającego wykonanie usługi mycia okien, ram i parapetów. 

4. Wykonawca jest zobowiązany do przestrzegania przepisów w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpożarowej.

5. Zamawiający zastrzega sobie prawo kontroli świadczonych usług, m.in. 
- czy sprzątane są wszystkie pomieszczenia,
- czy wykonywane są wszystkie czynności wchodzące w zakres sprzątania,

- czy pełnione są dzienne dyżury przez wymaganą liczbę pracowników,

- czy do sprzątania używane są wymagane środki pielęgnacyjne i odpowiednie do rodzaju czyszczonych powierzchni, a także czy środki te zostały dopuszczone do obrotu,

- czy sanitariaty są wyposażane oraz na bieżąco uzupełniane w wymagane środki higieny, a także czy środki te zostały dopuszczone do obrotu,
- czy okna zostały umyte w sposób prawidłowy,

- czy utrzymywanie porządku (w tym odśnieżanie), pielęgnacja zieleni, jest wykonywana w sposób prawidłowy oraz innych czynności wskazanych w OPZ. 
Tabela nr 1. Zakres prac, jakie mają być prowadzone w obiekcie A i B i częstotliwość ich wykonywania. 

	Lp.
	Rodzaj czynności
	Częstotliwość wykonywania

	1
	Odkurzanie pomieszczeń biurowych wyłożonych wykładziną dywanową
	codziennie w dni robocze od poniedziałku do piątku, z wyjątkiem świąt

	2
	Zamiatanie lub odkurzanie, a następnie mycie na mokro podłóg z dodatkiem zapachowego środka myjącego odpowiedniego do powierzchni (posadzek wyłożonych wykładziną PCV, gresem, terakotą, żywicą epoksydową). Zamiatanie lub odkurzanie musi być tak wykonane, aby procesem tym objąć całą powierzchnię podłogi (również pod biurkami i krzesłami). Proces ten powinien być odpowiednio powtórzony, aby osiągnąć odpowiedni efekt sprzątnięcia. Mycie na mokro musi być tak wykonane, aby nie powstawały smugi lub inne efekty wskazujące na niską jakość procesu. Dodatkowo korytarze muszą być co najmniej dwa razy do roku czyszczone maszynowo z użyciem odpowiednich środków czyszczących do danego typu podłogi. Termin czyszczenia korytarzy przy użyciu maszyny  zostanie ustalony z Zamawiającym. 
	codziennie w dni robocze od poniedziałku do piątku, z wyjątkiem świąt



	3
	Zamiatanie lub odkurzanie, a następnie mycie na mokro podłóg z dodatkiem zapachowego środka myjącego  odpowiedniego do powierzchni z miejsc trudnodostępnych, takich jak przestrzenie pod biurkami.
	2 razy w roku, przy czym sprzątanie miejsc trudnodostępnych musi się odbywać                    w godzinach od 1500 do 1600, po wcześniejszym umówieniu się z pracownikiem zajmującym dane stanowiska oraz z informatykiem

	4
	Pranie wykładzin dywanowych z użyciem sprzętu i środków piorących. W obiekcie A - 16 pokoi z wykładziną dywanową, w obiekcie B - 6 pokoi z wykładziną dywanową. 
	maksymalnie 2 razy do roku (w terminie ustalonym przez Zamawiającego)

	5
	Wycieranie na wilgotno powierzchni biurek i wycieranie do sucha. 
	codziennie w dni robocze od poniedziałku do piątku, z wyjątkiem świąt

	6
	Wycieranie na wilgotno powierzchni mebli innych niż biurka (regały, szafy, kontenery, podstawki pod monitory itp.).
	codziennie w dni robocze od poniedziałku do piątku, z wyjątkiem świąt

	7
	Czyszczenie obudowy aparatów telefonicznych i innych urządzeń biurowych (niszczarek, kserokopiarek, drukarek, faksów).
	1 raz w tygodniu

	8
	Czyszczenie klawiatur, myszek i ekranów komputerowych umieszczonych w salach informacji zawodowej (7 stanowisk komputerowych). Uwaga, do czyszczenia tych urządzeń należy użyć właściwych materiałów i sprzętu przeznaczonego do sprzętu komputerowego.
	1 raz w tygodniu

	9
	Opróżnianie koszy na śmieci i pojemników niszczarek oraz wymiana plastikowych worków na śmieci w tych koszach i pojemnikach. Uwaga! Zamawiający zgłosił deklarację, że będzie sortował śmieci.  
	codziennie w dni robocze od poniedziałku do piątku, z wyjątkiem świąt (z koniecznością wyrzucania śmieci w przypadku ich nagromadzenia w ciągu dnia w pomieszczeniach sanitarnych, kuchennych, na korytarzach i w razie potrzeby z niszczarek)

	10
	Czyszczenie na mokro parapetów wewnętrznych. 
	2 raz w tygodniu

	11
	Odkurzanie trudnodostępnych powierzchni i kaloryferów.
	1 raz w miesiącu

	12
	Czyszczenie krzeseł wraz z odkurzaniem tapicerki siedziska.
	1 raz w tygodniu

	13
	Mycie na mokro i wycieranie do sucha  krzeseł plastikowych i podnóżków. 
	1 raz w tygodniu lub częściej w razie potrzeby

	14
	Mycie na mokro i wycieranie do sucha ławek, stołów i innych mebli znajdujących się na korytarzach budynków.
	codziennie w dni robocze od poniedziałku do piątku, z wyjątkiem świąt

	15
	Obustronne mycie drzwi drewnianych do pomieszczeń. 
	1 raz w tygodniu lub częściej wg potrzeby

	16
	Obustronne mycie drzwi połowicznie oszklonych.
	co najmniej 3 razy w tygodniu lub częściej wg potrzeby

	17
	Czyszczenie powierzchni przeszklonych wewnątrz budynku oraz drzwi do wiatrołapów wejściowych (obustronnie).
	codziennie w dni robocze od poniedziałku do piątku, z wyjątkiem świąt lub częściej w razie potrzeby

	18
	Mycie na mokro i wycieranie do sucha oszklonych tablic informacyjnych, włącznie z myciem od wewnętrznej strony. 
	1 raz w tygodniu 

	19
	Mycie koszy na śmieci i lamperii. 
	wg potrzeby

	20
	Mycie i dezynfekcja misek ustępowych, pisuarów, umywalek, zlewozmywaków, itp.
	codziennie w dni robocze od poniedziałku do piątku, z wyjątkiem świąt, zgodnie z pkt V.3/VI.3 OPZ lub częściej w razie potrzeby

	21
	Mycie i czyszczenie baterii umywalkowych i kuchennych w pomieszczeniach sanitarnych i kuchennych.
	codziennie w dni robocze od poniedziałku do piątku, z wyjątkiem świąt, zgodnie z pkt V.3/VI.3  OPZ lub częściej w razie potrzeby

	22
	Czyszczenie luster, pojemników na mydło w płynie, pojemników na ręczniki papierowe i na papier toaletowy.
	codziennie w dni robocze od poniedziałku do piątku, z wyjątkiem świąt

	23
	Zaopatrzenie w mydło w płynie wlewane, papier toaletowy, ręczniki papierowe.
	codziennie w dni robocze od poniedziałku do piątku, z wyjątkiem świąt  
(z koniecznością uzupełnienia w ciągu dnia w przypadku braku tych środków) zgodnie                          z pkt V.3/VI.3 OPZ

	24
	Zaopatrzenie w odświeżacze do pomieszczeń sanitarnych, odświeżacze dezynfekująco - zapachowe do misek ustępowych lub spłuczek.
	codziennie w dni robocze od poniedziałku do piątku, z wyjątkiem świąt lub wg potrzeby

	25
	Czyszczenie glazury na ścianach pomieszczeń sanitarnych i kuchennych, drzwi do kabin WC i lamperii na korytarzach.
	1 raz w tygodniu lub częściej wg potrzeby

	26
	Czyszczenie piwnicy i pomieszczeń zamkniętych znajdujących się w piwnicy w obiekcie A poprzez: wycieranie kurzy z regałów i dokumentów, odkurzanie i mycie podłóg, wyrzucanie śmieci i wymiana plastikowych worków na śmieci. 

Uwaga! Sprzątanie odbywać się będzie w obecności pracownika Zamawiającego, w godz. 800-1600. Do piwnicy nie zalicza się ogólnodostępnego korytarza – dojścia do toalet dostępnych dla Klientów. Tę część należy sprzątać zgodnie z pkt 2 niniejszej tabeli. 
	1 raz na miesiąc

	27
	Czyszczenie piwnicy w obiekcie B poprzez: wycieranie kurzy z regałów i dokumentów, odkurzanie i mycie podłóg, wyrzucanie śmieci i wymiana plastikowych worków na śmieci. Dodatkowo zapewnienie worków na śmieci do archiwum wg potrzeb. 

Uwaga! Sprzątanie odbywać się będzie w obecności pracownika Zamawiającego, w godz. 800-1600.
	2 razy w miesiącu

	28
	Czyszczenie kabiny dźwigu osobowo-towarowego 
o powierzchni około 2,2 m2 - dotyczy obiektu A.
	codziennie w dni robocze od poniedziałku do piątku, z wyjątkiem świąt

	29
	Mycie schodów, klatek schodowych – dotyczy obiektu A.
	codziennie w dni robocze od poniedziałku do piątku, z wyjątkiem świąt

	30
	Mycie okien obiektu A i B (obejmuje mycie zewnętrzne i wewnętrzne szyb okiennych, ram okiennych, futryn, zewnętrznych i wewnętrznych parapetów) o łącznej powierzchni okien wraz z ramą około 1200 m2 (licząc mycie obustronne) zgodnie z poniższą instrukcją.

Pierwszym etapem mycia jest zebranie na mokro przy użyciu wody wraz z odpowiednimi detergentami zabrudzeń z powierzchni szyb, ram, futryn i parapetów.  W tym etapie czynnik myjący należy wymieniać nie rzadziej jak po umyciu pięciu modułów okiennych. Cała powierzchnia szyb, ram, framug musi być przetarta w  taki sposób,  aby usunąć jak największą ilość zabrudzeń.

W drugim etapie należy wykonać mycie na tzw. czysto, z użyciem środków do mycia szyb i ręczników papierowych lub dużego zapasu czystych i suchych ścierek. W ramach tego etapu należy usunąć pozostałe zabrudzenia i dotrzeć powierzchnie szyb, ram i futryn do sucha, tak żeby nie pozostały smugi czy efekt rozmazania.

Mycie parapetów zewnętrznych i wewnętrznych, przy czym parapety zewnętrzne należy myć osobnym zestawem środków myjących i zapewnić odpowiednio częstą wymianę czynnika myjącego.
	dwa razy w roku  na przełomie marca/kwietnia i października/listopada (w terminie ustalonym przez Zamawiającego). W przypadku niesprzyjających warunków atmosferycznych, mycie okien może zostać przesunięte w czasie za zgodą Zamawiającego.

	31
	Obustronne czyszczenie na mokro, a następnie wytarcie do sucha żaluzji metalowych w obiekcie A i B (około 115 sztuk w obiekcie A i 35 sztuk w obiekcie B)
	dwa razy w roku  na przełomie marca/kwietnia i października/listopada (w terminie ustalonym przez Zamawiającego).

	Tabela nr 2. Zakres prac, jakie mają być prowadzone na posesji obiektu A i częstotliwość ich wykonywania.



	1
	Zamiatanie: placu przed budynkiem, chodników, miejsc parkingowych, schodów (w tym podnoszenie i wymiatanie nieczystości spod wycieraczek usytuowanych przed schodami), powierzchni pod podjazdem dla osób niepełnosprawnych i zbieranie śmieci z terenu całej posesji oraz zamiatanie terenu zewnętrznego przyległego do bramy i furtki wejściowej na głębokość 3 m od granicy działki.

	codziennie rano w dni robocze od poniedziałku do piątku, z wyjątkiem świąt (zakończenie prac nie później niż do godz. 730)



	2
	Podnoszenie i wymiatanie nieczystości spod wycieraczki usytuowanej w przejściu między drzwiami. 
	raz na miesiąc, lub częściej w razie potrzeby. W przypadku, jeśli serwis drzwi wejściowych będzie spowodowany przez zanieczyszczoną wycieraczkę, koszt serwisu poniesie Wykonawca.  

	3
	Ścinanie trawy i jej niezwłoczny wywóz w zabezpieczonych workach – dotyczy miesięcy od maja do końca października.
	co najmniej 6 razy w okresie od maja do końca października. Przy czym w okresie intensywnego wzrostu nie rzadziej jak co                  2 tygodnie. Prace mogą być wykonywane                       w godzinach pracy Zamawiającego. 

	4
	Pielęgnacja grządek od strony okien piwnicy oraz czterech donic z roślinami usytuowanymi  przed budynkiem i  niezwłoczny wywóz wyrwanych chwastów w zabezpieczonych workach – dotyczy miesięcy od maja do końca października.
	1 raz w miesiącu lub częściej w razie potrzeby. Prace mogą być wykonywane                             w godzinach pracy Zamawiającego.

	5
	Czyszczenie placu oraz opaski wokół budynków z chwastów oraz ich niezwłoczny wywóz w zabezpieczonych workach -  dotyczy miesięcy od maja do końca października.
	1 raz w miesiącu lub częściej w razie potrzeby. Prace mogą być wykonywane w godzinach pracy Zamawiającego.

	6
	Przycinanie pielęgnacyjne drzew owocowych, podcinanie pielęgnacyjne krzewów i tuj, przycinanie drzew (końce gałęzi drzew nie mogą być bliżej niż 2 metry od budynku) i niezwłoczny wywóz pozostałych po tych czynnościach gałęzi w zabezpieczonych workach.
	wg potrzeb, prace mogą być wykonywane w godzinach pracy Zamawiającego.

	7
	Sprzątnie zgniłych owoców, które spadły z drzew oraz ich niezwłoczny wywóz w zabezpieczonych workach.
	wg potrzeb, prace mogą być wykonywane w godzinach pracy Zamawiającego.

	8
	Podlewanie terenów zielonych w okresie od maja do końca października.
	wg potrzeb, w zależności od warunków pogodowych. Prace mogą być wykonywane w godzinach pracy Zamawiającego.

Wykonawca musi zapewnić odpowiedni sprzęt do podlewania.

	9
	Grabienie liści i ich niezwłoczny wywóz w zabezpieczonych workach - od wiosny do późnej jesieni. 
	1 raz w tygodniu w okresie jesiennym lub częściej w razie potrzeby. Prace mogą być wykonywane w godzinach pracy Zamawiającego.

	10
	Nasadzenie kwiatów ozdobnych w czterech donicach, ich pielęgnacja (w tym usuwanie szkodników za pomocą specjalnych preparatów), pielenie, podlewanie. Na koniec sezonu zabezpieczenie kwiatów na zimę lub ich usunięcie w zabezpieczonych workach. 
	nasadzenie przynajmniej dwa razy w roku, na wiosnę i jesień, reszta czynności wg potrzeb.  

	11
	Odśnieżanie i posypywanie piaskiem ze środkami odmrażającymi placu przed budynkiem, chodników, miejsc parkingowych, schodów i terenu zewnętrznego przyległego do bramy i furtki wejściowej na głębokość 3 m od granicy działki  w sezonie jesienno-zimowo-wiosennym

UWAGA: w taki sposób, aby plac, parking, schody i przyległy teren zewnętrzny umożliwiały bezpieczne poruszanie się po nich. Śnieg może być pryzmowany.
	W przypadku oblodzenia lub ośnieżenia posesji i terenu zewnętrznego codziennie rano w dni robocze od poniedziałku do piątku, z wyjątkiem świąt (zakończenie prac nie później niż do godz. 730) i ich kontynuacja w ciągu dnia, wg potrzeb. Przy czym w przypadku pojawienia się opadów śniegu lub oblodzenia w ciągu dnia, należy podjąć niezwłocznie akcję ich usuwania.

	12
	Odśnieżanie ze śniegu oraz strącanie zwisających sopli z daszku nad wejściem do obiektu A w sezonie jesienno-zimowo-wiosennym
	Na bieżąco, w zależności od potrzeb, przy czym grubość niesprzątniętej pokrywy śnieżnej na daszku nie może przekroczyć 3 cm ze względu na jego niską nośność. Wykonawca zabezpieczy miejsce prac przed dostępem osób trzecich.

	13
	Odśnieżanie ze śniegu oraz strącanie zwisających sopli z dachu nad wejściem do obiektu A w sezonie jesienno-zimowo-wiosennym 
	w zależności od potrzeb lub na pisemne wezwanie Zamawiającego. Prace muszą zostać  wykonane w trybie pilnym, bez zbędnej zwłoki. Wykonawca zabezpieczy miejsce prac przed dostępem osób trzecich. 

	14
	Utrzymanie w czystości otoczenia przeznaczonego na kontener na śmieci. 
	codziennie rano w dni robocze od poniedziałku do piątku, z wyjątkiem świąt (zakończenie prac nie później niż do godz. 730)
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