Opis przedmiotu zamówienia

Przedmiotem zamówienia jest usługa kompleksowego sprzątania powierzchni biurowych i pomieszczeń dodatkowych w budynku Zakładu Gospodarki Mieszkaniowej w Zielonej Górze oraz w budynkach będących przedmiotem najmu         w okresie od 01.06.2023r. do 31.05.2024r.
Łączna powierzchnia do sprzątania w budynkach wynosi  1 748,62 m2
Opis obiektów w których będzie wykonywana usługa, zakres oraz częstotliwość czynności wykonywanych przez pracowników Wykonawcy:

Budynek przy ul. Zjednoczenia 110 – liczba kondygnacji 4
1) Sprzątanie w obiekcie odbywać się będzie w dni robocze, czyli od poniedziałku do piątku w godzinach od 13.00 do czasu zakończenia czynności niezbędnych do realizacji umowy. 
2) Na terenie obiektu znajdują się kosze na śmieci, pojemniki do segregacji śmieci, niszczarki, kosze plastikowe w toaletach na zużyte ręczniki papierowe i artykuły higieniczne.

Obmiary powierzchni do sprzątania:

I. RAZEM powierzchnie przeznaczone do sprzątania   1 092,02m2
- ciągi komunikacyjne        

 388,98m2 
- 31  pomieszczenia biurowe      

 554,12 m2

- sala konferencyjna 

   
32,11m2

- serwerownia 


  
 10m2
- 4 WC 



   
38,66m2


 

- 2 pomieszczenia składnica akt    
31,95m2 
- pomieszczenie  socjalne
  
  9,40m2

- pomieszczenie konserwatora 

12,80 m2
- szatnia  



    
 14 m2
- winda osobowa


    
   1 szt.

II. RAZEM powierzchnie okien obejmują 527m2.
III. Zakres i częstotliwość prac porządkowych:

1) sprzątanie pomieszczeń biurowych - codziennie;
2) sprzątanie ciągów komunikacyjnych (schody, hol, korytarze) - codziennie;
3) sprzątanie WC - codziennie;
4) pomieszczenie socjalne - codziennie;

5) sprzątanie serwerowni – 2 razy w roku;
6) mycie okien (wewnątrz i na zewnątrz) – 2 razy w roku;
7) odkurzanie/trzepanie wycieraczek, chodników znajdujących się w holu budynku – codziennie;

8) sprzątanie składnicy akt – 2 razy w roku;
9) sprzątanie windy osobowej – codziennie;
10) sprzątanie sali konferencyjnej – 2 razy w tygodniu;

11) sprzątanie szatni – codziennie

12) sprzątanie pomieszczenia konserwatorów – 1 raz w tygodniu tj. w środę od godz. 14.00
Ad.1. Polega na
- codziennym:

myciu, odkurzaniu i usuwaniu zanieczyszczeń, pajęczyn, kurzu z: parapetów, mebli, krzeseł, foteli biurowych, drzwi, klamek, włączników światła, ram obrazów, lamp, faksu, kserokopiarek, czyszczenie aparatów telefonicznych, niszczarek (bez sprzętu komputerowego), odkurzaniu wykładzin dywanowych, wymiana worków foliowych w koszach na śmieci, wymiana worków foliowych w niszczarkach. 

Biura: 004,005,006,108: sprzątanie od godziny 1300;  Kasa p. 304: sprzątanie od godziny 1400.
- 1 raz w tygodniu:
Wycieranie parapetów ,grzejników i kratek wentylacyjnych.

- w zależności od potrzeb:

Usuwanie plam z wykładzin dywanowych, mebli tapicerowanych, wycieranie listew przypodłogowych, mycie koszy na śmieci.

Ad.2.Polega na codziennym:
myciu drzwi szklanych wejściowych i wewnętrznych, odkurzaniu ,wycieraniu na mokro powierzchni podłogowych na korytarzach i holu, wycieranie na mokro mebli na korytarzach (krzeseł, stolików itp.), czyszczenie poręczy schodów, wycieranie parapetów i grzejników 
- w zależności od potrzeb:

mycie witryn, tablic ogłoszeniowych (części szklanych, ram) znajdujących się na korytarzach, usuwanie pajęczyn ze ścian, sufitów.
Ad.3.Polega na 
codziennym:
myciu urządzeń sanitarnych, niedopuszczenie do osadzania się kamienia w spłuczkach, umywalkach i na armaturze, mycie posadzek, ścian, parapetów, drzwi, ościeżnic, luster, lamp- środkami dezynfekującymi i zapachowymi, opróżnianiu koszy znajdujących się w toaletach i wykładaniu workami foliowymi, 
- na bieżąco uzupełniać: mydło do rak w płynie kosmetyczne Ph 5,5, papier toaletowy dwuwarstwowy 55-65%białości, odświeżacz powietrza w żelu (stojący). 

- w zależności od potrzeb:

czyszczenie kratek wentylacyjnych, mycie płytek na ścianach, czyszczenie dozowników na papier toaletowy, mydło, koszy na śmieci. 
Ad. 4. Polega na codziennym:

odkurzaniu, wycieraniu na mokro powierzchni podłogowych, opróżnianiu kosza na śmieci, wycieraniu na mokro blatów mebli, czyszczeniu zlewozmywaka.
- w zależności od potrzeb:
czyszczenie kratek wentylacyjnych.
Ad. 5. Polega na :
myciu, odkurzaniu i usuwaniu zanieczyszczeń , pajęczyn, kurzu

Termin sprzątania należy uzgodnić z pracownikami Zamawiającego odpowiedzialnymi za  pomieszczenie.
Ad. 6. Polega na:

Kompleksowym myciu okien oraz usuwaniu zanieczyszczeń miejscowych na bieżąco. Przez mycie okien należy rozumieć mycie szyb (wewnętrznych i zewnętrznych), ram okiennych, ościeży i parapetów wewnętrznych i zewnętrznych.

Ad. 7. Polega ną: wytrzepaniu i odkurzeniu chodników i mat.

Ad.8. Polega na: Odkurzeniu i myciu na mokro podłóg pomiędzy regałami oraz wycieraniu na mokro mebli, regałów  w terminach ustalonych przez pracowników Zamawiającego odpowiedzialnych za poszczególne składnice akt w godzinach urzędowania. 

Ad.9. Polega na: Wycieraniu  luster, ścian wewnętrznych, podłogi, odkurzanie szczelin znajdujących się na wejściu do windy.
Ad. 10. Polega na: myciu, odkurzaniu i usuwaniu zanieczyszczeń, pajęczyn, kurzu z: parapetów, mebli, drzwi, klamek, włączników światła, ram obrazów.

Ad. 11. Polega na: - codziennym: myciu  i usuwaniu zanieczyszczeń, pajęczyn, kurzu.
Ad. 12. Polega na : o godz. 1400  raz w tygodniu pomieszczenie będzie udostępniane przez pracownika Zakładu. Rodzaj wykonywanych czynności: mycie urządzeń sanitarnych w WC oraz łazience ,mycie  posadzek, ścian. Usuwaniu pajęczyn. Wymiana worków foliowych w koszach na śmieci. Na bieżąco uzupełniać: mydło do rak w płynie kosmetyczne Ph 5,5, papier toaletowy.
Budynek przy ul. Zjednoczenia 110 b- liczba kondygnacji: 2
1) Sprzątanie pomieszczeń biurowych i ciągów komunikacyjnych w obiekcie odbywać się będzie raz w tygodniu  od 13.00 do czasu zakończenia czynności niezbędnych do realizacji umowy( dzień sprzątania do ustalenia z Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego). Sprzątanie pomieszczeń – składnicy akt  w obiekcie będzie się odbywać w godzinach urzędowania tj. do godziny 15.30. Należy uzgodnić terminy   i godziny prac z pracownikiem Zamawiającego odpowiedzialnym za pomieszczenia. 
2) Na terenie obiektu znajdują się kosze, niszczarki, kosze plastikowe w toaletach na zużyte ręczniki papierowe i artykuły higieniczne.
Obmiary powierzchni do sprzątania.

I. RAZEM powierzchnie przeznaczone do sprzątania: 282,0m2 

- ciągi komunikacyjne 


70,90 m2
-  9 pomieszczeń biurowych  

 98,30m2
-  3 WC  




 11.2m2
- 3 pomieszczenia składnicy akt            101,60m2

I. RAZEM powierzchnie okien obejmują: 103,5m2.

II. Zakres i częstotliwość prac porządkowych: 

1) sprzątanie pomieszczeń biurowych 
2) sprzątanie ciągów komunikacyjnych 
3) sprzątanie WC  
4) mycie okien (wewnątrz i na zewnątrz) -  dwa razy w roku;
5) sprzątanie pomieszczeń składnicy akt -  dwa razy w roku.
Ad. 1. Polega na:
myciu, usuwaniu zanieczyszczeń, pajęczyn, kurzu z: parapetów, mebli, drzwi, klamek, włączników światła, lamp, faksów, kserokopiarek, telefonów, niszczarek (bez sprzętu komputerowego);

odkurzaniu i wycieraniu na mokro powierzchni podłogowych;

wymiana worków na śmieci; wymiany worków w koszach w niszczarkach.
    - 1 raz w tygodniu:
     wycieranie kaloryferów, parapetów i kratek wentylacyjnych.

     - w zależności od potrzeb:

    Usuwanie plam z wykładzin , mebli tapicerowanych, wycieranie listew    

    przypodłogowych, mycie koszy na śmieci.

Ad.2 .Polega na :

myciu drzwi szklanych (wejściowych na parterze 2 szt.), odkurzaniu ,wycieraniu na mokro powierzchni podłogowych na korytarzach , wycieranie na mokro mebli na korytarzach (krzeseł, stolików itp.)
- w zależności od potrzeb:

mycie witryn, tablic ogłoszeniowych (części szklanych, ram) znajdujących się na korytarzach, usuwanie pajęczyn ze ścian, sufitów.

Ad.3.Polega na :
myciu urządzeń sanitarnych, posadzek, ścian, parapetów, drzwi, ościeżnic, luster, lamp- środkami dezynfekującymi i zapachowymi, opróżnianiu koszy znajdujących się w toaletach i wykładaniu workami foliowymi;

- na bieżąco uzupełniać: mydło do rak w płynie kosmetyczne Ph 5,5, papier toaletowy dwuwarstwowy 55-65%białości, odświeżacz powietrza w żelu (stojący). 

    - w zależności od potrzeb:

czyszczenie kratek wentylacyjnych, usuwanie kamienia z muszli ustępowych, płytek,   

 umywalek, baterii umywalkowych, czyszczenie dozowników na papier toaletowy, mydło,   

 koszy na śmieci. 

 Ad. 4. Polega na:

Kompleksowym myciu okien oraz usuwaniu zanieczyszczeń miejscowych na bieżąco. Przez mycie okien należy rozumieć mycie szyb (wewnętrznych i zewnętrznych), ram okiennych, ościeży i parapetów wewnętrznych i zewnętrznych.

Ad.5. Polega na: 

Odkurzeniu i myciu na mokro podłóg pomiędzy regałami oraz wycieraniu na mokro mebli, regałów  w terminach ustalonych przez pracowników Zamawiającego odpowiedzialnych za poszczególne archiwa w godzinach urzędowania. 

Budynek przy ul. Bohaterów Westerplatte 11- liczba sprzątanych kondygnacji:5 (pomieszczenia będące przedmiotem najmu na  piętrze: II V,VI ,VII, VIII biurowca)

1) Sprzątanie w obiekcie odbywać się będzie w dni robocze, czyli od poniedziałku do piątku w godzinach od 7.30 do czasu zakończenia czynności niezbędnych do realizacji umowy. Sprzątanie sal konferencyjnych  w obiekcie będzie się odbywać   w godzinach urzędowania tj. do godziny 15.00. Należy uzgodnić terminy i godziny prac z pracownikiem Zamawiającego odpowiedzialnym za pomieszczenia. 

2) Na terenie obiektu znajdują się kosze, niszczarki.

Obmiary powierzchni do sprzątania.

I. RAZEM powierzchnie przeznaczone do sprzątania: 374,60m2 

- 18 pomieszczeń biurowych   
263,3m2
- 6 salek konferencyjnych 
103,8m2

- serwerownia                                 7,5m2
-

II. RAZEM powierzchnie okien obejmują: 748,8m2.

III. Zakres i częstotliwość prac porządkowych:

1) sprzątanie pomieszczeń  biurowych znajdujących się na VIII piętrze wieżowca – codziennie. Pokoje nr: 831, 832, 833, 834, 827, 828,829, 829a, 830, 830a, 820, 821, 821a, 822, 823, 824, 825, 826;  
2) sprzątanie sal konferencyjnych  znajdujących się na piętrze II,V i VI  - 103,8m2- ;

3) sprzątanie serwerowni znajdującej się na VII piętrze : raz w roku 7,5m2
4) mycie okien (wewnątrz) 74,88m2 – raz w roku..

Ad. 1. Polega na:
myciu, usuwaniu zanieczyszczeń, pajęczyn, kurzu z: parapetów, mebli, drzwi, klamek, włączników światła, lamp, faksów, kserokopiarek, telefonów, niszczarek (bez sprzętu komputerowego);

odkurzaniu i wycieraniu na mokro powierzchni podłogowych;

wymiana worków na śmieci; wymiana worków w niszczarkach.
    - 1 raz w tygodniu:
     wycieranie kaloryferów i kratek wentylacyjnych.

     - w zależności od potrzeb:

    Usuwanie plam z wykładzin dywanowych, mebli tapicerowanych, wycieranie listew    

    przypodłogowych, mycie koszy na śmieci.
Ad.2.Polega na: 
myciu, odkurzaniu i usuwaniu zanieczyszczeń , pajęczyn, kurzu

  Termin sprzątania należy uzgodnić z pracownikami Zamawiającego    

  odpowiedzialnymi za  pomieszczenie.

   Ad.3. Polega na: myciu, odkurzaniu i usuwaniu zanieczyszczeń , pajęczyn, kurzu

Termin sprzątania należy uzgodnić z pracownikami Zamawiającego odpowiedzialnymi za  pomieszczenie.

  Ad. 4. Polega na:

Kompleksowym myciu okien oraz usuwaniu zanieczyszczeń miejscowych na bieżąco. Przez mycie okien należy rozumieć mycie szyb (wewnętrznych), ram okiennych, ościeży      i parapetów wewnętrznych.

UWAGA (dotyczy wszystkich ww obiektów): Pracownicy Wykonawcy zobowiązują się do opróżniania wszystkich koszy na śmieci i opróżniania śmieci z niszczarek, polegającym na wrzuceniu śmieci do jednego worka foliowego (zbiorczego) i po zabezpieczeniu(związaniu) wyrzuceniu go do pojemników na śmieci znajdujących się przy obiektach określonych w przedmiocie zamówienia. 
Sprzątanie- obszar odpowiedzialności.

1) Zapewnienie profesjonalnej usługi sprzątania poprzez wykonywanie czynności              z należytą starannością , zgodnie z zaleceniami Zamawiającego oraz za prawidłowe korzystanie ze sprzętu stanowiskowego stosowanego do wykonywania usługi.
2) Na potrzeby wykonywania przedmiotu zamówienia Wykonawca może korzystać nieodpłatnie z wody i energii elektrycznej Zamawiającego.

3) Zapewnienie należytego porządku w czasie wykonywania usługi, a także przestrzeganie przepisów BHP i Ppoż. Zgodnie z instruktażem stanowiskowym przeprowadzonym przez Wykonawcę przed rozpoczęciem wykonywania usługi.

4) Pracownicy zobowiązani są do pobierania kluczy do sprzątanych pomieszczeń z miejsc do tego przeznaczonych (szafki na klucze) , a po zakończeniu wykonywania obowiązków do ich prawidłowego odwieszenia. 

5) Zabrania się wprowadzania na teren obiektów przez pracowników Wykonawcy osób postronnych, członków rodzin.

6) Zabrania się wynoszenia na zewnątrz budynku oraz przenoszenia między pokojami wyposażenia należącego do Zamawiającego, a także usuwania kodów ewidencyjnych znajdujących się na wyposażeniu.

7) Po zakończeniu prac zobowiązuje się pracowników Wykonawcy do zamknięcia okien     w pomieszczeniach.
8) Pracownicy Wykonawcy mają bezzwłocznie powiadomić pracowników Zleceniodawcy  o zauważonych przypadkach noszących znamiona kradzieży oraz sytuacjach mogących spowodować pożar, zalanie wodą itp.

9) Pracownicy Wykonawcy powinni przestrzegać zasady: tylko aktualnie sprzątane pomieszczenie otwarte, pozostałe pokoje powinny być zamknięte.

10) Używanie przez Wykonawcę własnych urządzeń (maszyn czyszczących, wózków, mopów, ścierek, mioteł, odkurzaczy itp.), własnych materiałów eksploatacyjnych (worków na śmieci- sugerowany kolor czarny), środków  czystości (środki do mycia podłóg, mebli, toalet, umywalek, środki dezynfekujące, odświeżacze stojące w żelu do łazienek itp.), a także papieru toaletowego dwuwarstwowego  (55-65% białości) ,  mydła w płynie (gęste nie wypływające z dozowników) .

11) Pracownicy Wykonawcy są zobowiązani do składania sprzętów, środków czystości       w wyznaczonych do tego celu pomieszczeniu.
12) Zastosowane materiały i środki czyszczące do wykonywania usługi będą posiadały właściwe atest PZH, świadectwa dopuszczenia do użytkowania oraz niezbędne karty charakterystyki i na każde żądanie będą okazywane Zamawiającemu.

13) Wykonawca  zobowiązany jest do zapewnienia swoim pracownikom odzież roboczą, środków ochrony indywidualnej(rękawice itp.) oraz identyfikatorów.

14) Wykonawca wyposaży również swoich pracowników we wszystkie sprzęty niezbędne do wykonywania usługi sprzątania, odpowiedniego do rodzaju sprzątanych powierzchni.

15) Zapewnienie przez Wykonawcę nadzoru nad prawidłowym wykonaniem umowy oraz pracownikami Wykonawcy w osobie koordynatora na stałe współpracującego                 z wyznaczonym pracownikiem Zamawiającego tj. z pracownikiem Działu Organizacyjnego – starszym specjalistą ds. rozliczeń i zarządzania kryzysowego.
Zamawiający będzie każdorazowo drogą elektroniczną informował Wykonawcę o uwagach dotyczących jakości wykonywanej usługi.  
16) Wykonawca każdorazowo poinformuje Zamawiającego o zmianach osób przeznaczonych do wykonywania usługi i zobowiązany jest do przedłożenia oświadczenia, że ww. osoby zostaną zatrudnione na umowę o pracę na min. pół etatu.

17) Podstawą do wystawienia faktur będzie protokół należytego wykonania usługi podpisany przez przedstawicieli obu stron.
18) Dopuszcza się zmiany wysokości wynagrodzenia w przypadku zmniejszenia powierzchni do sprzątania w sytuacji umowy najmu, w poszczególnych lokalizacjach     w  opisie przedmiotu zamówienia. Wówczas wynagrodzenia zostanie rozliczone wg. faktycznie najmowanej powierzchni w przeliczeniu za cenę jednostkową brutto za 1m2 podaną przez Wykonawcę formularzu ofertowym. 

19) Dopuszcza się zmiany wysokości wynagrodzenia w przypadku zmiany częstotliwości sprzątania lub przy zmniejszeniu powierzchni sprzątającej, związanej ze zmianami organizacyjnymi Zamawiającego tj. okresowego wyłączenia obiektu np. w związku           z remontem, awarią lub innymi zdarzeniami losowymi, których nie można było przewidzieć w dniu zawarcia umowy z zastrzeżeniem , że Zamawiający powiadomi Wykonawcę (droga elektroniczna lub faksem), o fakcie wyłączenia obiektu na 3 dni wcześniej, a w przypadku awarii natychmiast w dniu powstania awarii. Wówczas wynagrodzenie zostanie pomniejszone o koszt wyłączonej powierzchni lub powiększone w momencie powrotu do stanu pierwotnego ze sprzątania w przeliczeniu za cenę jednostkowa brutto za 1m2 , podaną w formularzu ofertowym proporcjonalnie do okresu , w którym zmniejszony lub zwiększony był zakres świadczenia usług z zastrzeżeniem, że całkowita wartość umowy nie może zostać przekroczona. 
20) Zobowiązuje się wykonawcę do mycia okien w budynku przy ul. Zjednoczenia 110          i ul. Zjednoczenia 110 B  – dwa razy w roku , w następujących terminach:

I termin: w dniach od 1 kwietnia do 30 kwietnia,

II termin: od 2 listopada do 30 listopada. 

21) Zobowiązuje się Wykonawcę do mycia okien w budynku ul. Bohaterów Westerplatte  11 raz w roku  w terminie:

- od 1 kwietnia do 30 kwietnia.

22)  Wykonawca zobowiązany jest do każdorazowego informowania Zamawiającego drogą elektroniczną na adres oc@gm.zgora.pl  lub faksem na numer 68 353 36 84 o zakończeniu mycia okien w poszczególnych budynkach. 

23) Wykonawca zobowiązany jest do bezwzględnego przestrzegania terminów mycia okien. W przypadku nie dotrzymania ww. terminów lub jeżeli mycie okien nie zostanie wykonane     z należytą starannością zostanie naliczona kara umowna z tytułu nienależytego wykonania umowy, określona w § 13.ust. 1 umowy zawartej pomiędzy stronami. 
Wymagania, wiedza i umiejętności dotyczące pracowników na poszczególnych stanowiskach:

Pracownik sprzątający: powinien posiadać:

- podstawowa wiedzę z zakresu technik sprzątania i środków czystości używanych do wykonywania usługi;

- wiedzę z zakresu sposobu dozowania i przeznaczania środków czystości stosowanych       w powierzonym obszarze pracy (szkolenie podczas instruktażu stanowiskowego);

Wiedzę z zakresu technik sprzątania i sposobu pracy wymaganych na powierzonym obszarze pracy  (szkolenie podczas instruktażu stanowiskowego).

Zakres obowiązków koordynatora:

- odpowiedzialność za jakość wykonywanych usług;

- odpowiedzialność za pracowników świadczących usługę sprzątania w obiektach;

- przyjmowania zgłoszeń dotyczących niewłaściwego wykonywania usługi sprzątania;

Odpowiedzialność za usuwanie na bieżąco nieprawidłowości w wykonywaniu usługi sprzątania.

Pracownicy Wykonawcy mają obowiązek stosować się do:

- przestrzegania przepisów ustawy z dnia 26 października 1982 roku o wychowaniu               w trzeźwości i przeciwdziałaniu alkoholizmowi (Dz.U. z 2018r. ,poz. 2137 – tekst jednolity          z późn. zmn.), a w szczególności § 43 i 47.
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