Załącznik nr 1 do SIWZ
	
OPIS PRZEDMIOT ZAMÓWIENIA                            
	


1 

	raz w roku


	Budynek Szkoły i Dom Aplikanta
		Stały dyżur osoby sprzątającej (zakres czynności ustalony przez zleceniodawcę - do obowiązków należy: 
1. Czuwanie nad stałym porządkiem hallu recepcyjnego szkoły 
i Domu Aplikanta, sprzątanie interwencyjne w nagłych przypadkach w Domu Aplikanta i szkole na podstawie zgłoszenia przez recepcjonistów i uprawnionego pracownika Szkoły,

2. Dostarczanie nieuzupełnionych środków lub dodatkowych ręczników lub pościeli w nagłych przypadkach do pokoi noclegowych,

3. Dostarczanie czystej pościeli z magazynu na pietra i brudnej pościeli po sprzątaniu pokoi do magazynu na poziomie -1,

4. Inne czynności wykonywane na polecenie kierownika Działu Administracyjno-Gospodarczego i kierownika Domu Aplikanta.
5. Transport porcelany z pokoi noclegowych (175 pokoi) do pomieszczenia gospodarczego na I piętrze w Domu Aplikanta 
i mycie tam przy użyciu zmywarki do naczyń w najwyższej możliwej temperaturze, a następnie transport czystej porcelany do pokoi gościnnych w Domu Aplikanta.

6. Zmywanie regałów w pomieszczeniach czystej pościeli na piętrach Domu Aplikanta. Okresowe sprzątanie magazynów 
z mieniem Domu Aplikanta (2xrok).

7. Prasowanie firanek i zasłon do pokoi Domu Aplikanta 
w przypadku konieczności wykonania takiej usługi na zgłoszenie pracownika Domu Aplikanta.
8. Pakowanie w opakowania biodegradowalne dodatkowych rolek papieru toaletowego, które są wydawane na życzenie gości w recepcji Domu Aplikanta.
9. Czyszczenie i odplamianie na mokro mebli tapicerowanych 
w budynku Szkoły oraz Domu Aplikanta.  
Ilość krzeseł tapicerowanych w Domu Aplikanta: do 30 sztuk
Ilość mebli tapicerowanych w Szkole: do 20 sztuk.
	8 godzin dziennie w dni robocze, 
(7.00 – 15.00)  

Doraźnie w razie potrzeby - usługa konsultowana z Zamawiającym.

	Uwagi końcowe

	1. W przypadku zastosowania systemu brygadowego osoba na stanowisku kierownika zmiany /koordynatora/przełożonego personelu odpowiada za jakościowe wykonanie pracy przez zespoły pokojowych, zgłasza do recepcji pokoje posprzątane, opiekuje się bielizną pościelową i dba o jej zapas na piętrach. 

2. Koordynator zmiany/kierownik zmiany/przełożony personelu powinien mieć, co najmniej min. 2 letnie doświadczenie w koordynacji prac zespołów pokojowych, w obiekcie powyżej 80 pokoi, zgodnie z SIWZ.

3. Koordynator zmiany/kierownik zmiany /przełożony personelu jest odpowiedzialny za prawidłowe rozliczenie ilości pościeli i ręczników, artykułów spożywczych tzw. wstawek do pokoi oraz innego drobnego sprzętu i wyposażenia należącego do KSSiP, którym dysponuje podczas wykonywania usług.

4. Zamawiający wymaga pracowników do sprzątania pokoi Domu Aplikanta, na dwóch zmianach w ciągu doby, gdyż sprzątanie odbywają się w godzinach porannych, popołudniowych oraz wieczornych.

5. Ilość pracowników musi być tak dostosowana do ilości sprzątanych pokoi, aby nie spowodowała zaburzenia pracy obiektu. 

· min. 8 osób w dniach, kiedy odbywa się sprzątanie częściowe podczas zjazdów aplikantów,

· min. 12 osób w dniach, kiedy odbywa się sprzątanie całych pokoi po zjazdach aplikantów,

· 1 - 4 osób w pozostałe dni, kiedy odbywa się zjazd aplikantów

 Ilość i terminy zjazdów aplikantów są zawarte w Załączniku nr 11 do SIWZ - „Harmonogram zjazdów w 2019 roku”. 
· min. 15 osób w czasie „wymiany” uczestników szkoleń i konferencji (konieczne będzie wówczas sprzątanie dużej ilości pokoi - min. 65 max. 175 w czasie od 2 do 6 godzin).  Zamawiający zgłosi ten fakt Wykonawcy min. tydzień wcześniej. Dotyczy to kilku tygodni w roku, kiedy nie odbywają się zjazdy aplikantów. 

· 1 - 6 osób w czasie, kiedy nie odbywają się zjazdy aplikantów ani szkolenia czy konferencje.

· Koordynator/kierownik/przełożony personelu powinien koordynować prace pierwszej i drugiej zmiany oraz wyznaczyć osoby do pracy w budynku głównym i w Domu Aplikanta do godziny 22.00. Powinien być dostępny telefonicznie poza godzinami pracy.

6. Do obowiązków osób wskazanych w pkt 5 będzie należało również przekazanie prania i ułożenie go w miejscach wskazanych przez Zamawiającego, między innymi na regałach w magazynie czystej pościeli.

7. Pracownicy muszą wyróżniać się wysokim poziomem kultury osobistej, miłym usposobieniem, prezentować właściwą postawę etyczno-moralną, wykazywać się znajomością zwrotów grzecznościowych, bardzo dobrą organizacją pracy, umiejętnością pracy w zespole, wysokim poczuciem porządku i estetyki, schludnym wyglądem zewnętrznym, znać zasady panujące w obiektach noclegowych przy wykonywaniu prac porządkowych w pokojach gościnnych. 

8. Upoważniony pracownik Wykonawcy pobiera karty do pokoi na dane piętro, na którym ma się odbywać sprzątanie wpisując swoje dane, godzinę pobrania i rodzaj karty w zeszycie w recepcji Domu Aplikanta. Pracownicy Wykonawcy wykonujący w danym dniu prace w Domu Aplikanta powinni wpisać się do zeszytu ewidencji firmy zewnętrznej w recepcji Domu Aplikanta.
9. Osoby świadczące funkcje kierownicze na zmianach muszą dysponować telefonem do kontaktu z recepcją lub innym pracownikiem Domu Aplikanta.

10. Pokoje zaznaczone na listach pokojowych (sprzątanie całościowe oraz częściowe „przy gościu”) muszą być posprzątane do godziny 14.00 każdego dnia.

11. W sytuacjach koniecznych, po zgłoszeniu telefonicznym przez pracownika Domu Aplikanta pokoju do sprzątania z listy pokojowych lub poza listą pokojowych, Wykonawca ma 20 minut na posprzątanie pokoju poniżej 13m2 i 30 minut na posprzątanie pokoju powyżej 13m2 (ilość pokoi max. 10). Jeśli ten pokój nie był zaznaczony na liście pokojowych koordynator zmiany/kierownik zmiany/przełożony personelu wpisuje ten pokój na listę pokojowych. 

12. Sprzątanie częściowe tzw. „przy gościu” oznacza sprzątanie łazienki zgodnie z wytycznymi w tabeli powyżej oraz odkurzanie pokoju. 

13. Zdejmowanie i zawieszanie pojedynczych sztuk firanek lub zasłon zostanie wykonane na ustne lub telefoniczne zgłoszenie pracownika Domu Aplikanta niezwłocznie po uzyskaniu takiej informacji. Większa ilość firanek i zasłon będzie zdejmowana i zawieszana 2 razy do roku po uprzednim zgłoszeniu mailowym od pracownika Domu Aplikanta. 

14. Przed oddaniem brudnych sztuk firanek i zasłon do prania pracownik firmy sprzątającej powinien odpiąć wszystkie zapinki do firanek i zasłon, a po odbiorze z pralni wpiąć tę samą ilość zapinek do każdej firanki i zasłony przed ich zawieszeniem. 

15. Co najmniej 1 pracownik musi posiadać uprawnienia do pracy na wysokości powyżej 3 m-wezwanie doraźnie na zgłoszenie telefoniczne lub pisemne Zamawiającego. 

16. Naczynia z pokoi muszą być wyparzane w kuchni. 

17. Wykonawca musi posiadać i podczas prac ustawiać tablice ostrzegawcze z napisem „uwaga śliska powierzchnia”.

18. W recepcji musi być zostawiany papier toaletowy na zapas do wydawania dla gości – pakowany w małych opakowaniach biodegradowalnych.

19. Doczyszczanie wszystkich pokoi na zawiadomienie ustne lub pisemne pracownika Domu Aplikanta musi odbywać się 1 raz na 2 miesiące po uzgodnieniu z kierownikiem Domu Aplikanta o zakresie i czasie doczyszczania.

20. Przekładanie materacy na drugą stronę musi odbywać się 1 raz na 3 miesiące. 

21. Mycie okien i ram (wewnętrzne) 2 razy do roku po pisemnym zawiadomieniu przez pracownika Szkoły, a w Domu Aplikanta przez pracownika tego obiektu po uprzednim uzgodnieniu dostępności pokoi gościnnych. 

22. Wykonawca musi zapewnić odpowiednią ilość wózków hotelowych dla „housekeepingu” podczas całego okresu wykonywania usługi (nie mniej niż 4 sztuki wózków), których wygląd i wielkość musi zaakceptować kierownik Domu Aplikanta.  

23. Osoby sprzątające muszą niezwłocznie zgłaszać rzeczy pozostawione przez gości w pokojach oraz odnotować na liście pokojowych, muszą również zgłaszać o wszelkich sytuacjach zniszczeń lub widocznych usterek w pokojach, a także brakach w pościeli i ręcznikach.

24. Wszyscy pracownicy przeznaczeni do realizacji zamówienia muszą być zatrudnieni na umowę o pracę.

25. KSSiP zastrzega sobie, że o ilości pokoi do sprzątania może poinformować firmę sprzątającą dzień wcześniej lub w tym samym dniu, kiedy ma odbywać się sprzątanie.

26. Każdorazowo przed oddaniem brudnej pościeli i ręczników do pralni pracownicy Wykonawcy muszą posortować pranie wg rodzaju asortymentu i przeliczyć ilość sztuk.

27. Odbiór brudnej i dostawa czystej bielizny pościelowej i ręczników odbywa się dwa razy w tygodniu. Zamawiający ustala dni przyjazdów pralni po uprzednim 
(min. dzień wcześniej) powiadomieniu Wykonawcy. 

28. Przed rozpoczęciem wykonywania obowiązków w Domu Aplikanta osoba świadcząca funkcje kierownicze przekazuje nowemu pracownikowi zasady pracy pokojowych w obiekcie świadczącym usługi hotelarskie.
29. W sytuacji zgłoszenia przez pracownika Domu Aplikanta konieczności poprawienia czyszczenia poszczególnych elementów w pokojach, czynność tę należy wykonać niezwłocznie po zgłoszeniu lub w czasie uzgodnionym z pracownikiem Domu Aplikanta. 
30. Podczas wykonywania czynności sprzątania drzwi do pokoju muszą być otwarte. Mogą być one podparte przy użyciu stopera lub krzesła, jeśli jest wolne od przedmiotów na nim. 
31. Każdorazowo podczas wykonywania czynności sprzątania pokoju należy sprawdzić czystość i stan materacy, narzut, poduszek i kołder. W przypadku stwierdzenia zaplamienia lub zniszczenia trzeba wymienić je na czyste z magazynu na II piętrze, a zabrudzone przekazać do pralni razem z brudną pościelą. 
32. Podczas sprzątania pokoju nie wolno kłaść żadnych tekstyliów bezpośrednio na stole, ani na podłodze. W tych miejscach można podłożyć podkład, aby zabezpieczyć tekstylia przed zabrudzeniem. 
33. W związku z przeprowadzaną procedurą przetargową przez Zamawiającego na wymianę wykładziny dywanowej w budynkach szkoły i Domu Aplikanta, przepisy i zalecenia oraz wykaz preparatów do konserwacji zostaną uzupełnione po wykonaniu usług wymiany wykładziny. 
34. Kontrola wykonania czynności sprzątania pokoi i pomieszczeń w Domu Aplikanta jest wykonywana wyrywkowo od kilku do kilkunastu pokoi dziennie przez pracownika lub kierownika Domu Aplikanta. 

35. Przed przystąpieniem do złożenia oferty wskazana jest wizyta w obiektach KSSiP w celu zapoznania się ze specyfiką funkcjonowania Krajowej Szkoły Sądownictwa i Prokuratury, rodzajem wyposażenia pokoi i sal konferencyjnych oraz standardu Domu Aplikanta. 

	Razem posadzki wewnętrzne
Teren zewnętrzny przynależny
RAZEM
Ściany
panele
Płytki ścienne
okna
RAZEM
Łącznie POWIERZCHNIA
	7274,16
300,0
7574,16
 
     1123,20
       123,20
    4536,60
    5783,00
 
  13357,16
		

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Podane w powyższej tabeli dane liczbowe i godzinowe należy traktować, jako orientacyjne.

ZASADY PRACY POKOJOWYCH W OBIEKCIE ŚWIADCZĄCYM USŁUGI HOTELARSKIE.

I. Zasady podstawowe

· Praca cicha.

· Nie wolno rozmawiać przez telefon prywatny w trakcie sprzątania.

· Nie wolno oglądać telewizji w pokoju.

· Gdy na drzwiach wisi kartka „nie przeszkadzać” nie wolno wchodzić do pokoju nawet w celu posprzątania.

· Przed wejściem do pokoju należy zapukać, jeśli nikt nie odpowiada należy zapukać kolejny raz a następnie po odczekaniu krótkiej chwili można wejść do pokoju. 

· Jeśli zastaniemy gościa w pokoju należy przeprosić, wycofać się i zgłosić w recepcji. Można wejść do pokoju tylko, jeśli gość wyrazi zgodę na sprzątanie w jego obecności.

· Praca pokojowych nie może zakłócać spokoju gości.

· Pokój należy sprzątać przy otwartych drzwiach.

· Drzwi należy podstawić stoperami lub ewentualnie krzesłem (pustym). 

· Nie wolno zostawiać pokoju z rzeczami gościa i otwartymi drzwiami. 

· Gdy pokój jest sprzątany „przy gościu” tzn. w trakcie pobytu gościa, nie wolno przestawiać ani chować rzeczy gościa.

· Ustawienie wózka i odkurzacza powinno być wzdłuż ściany po stronie pokoju w bezpiecznej odległości, aby jej nie brudzić i nie niszczyć.

· Włączenie odkurzacza do gniazda powinno nastąpić w sprzątanym pokoju lub na korytarzu, lecz po stronie pokoju, w którym pracujemy. 
Ze względu na bezpieczeństwo gości i innych pracowników nie wolno zostawiać luźnego lub naprężonego kabla leżącego w poprzek korytarza. 

Nie wolno przeglądać rzeczy gości.

Nie wolno przebywać w pokoju dłużej niż to konieczne.

Nie należy wdawać się w rozmowy z gościem inne niż udzielanie potrzebnych informacji.

Nie wolno skłaniać gości do wręczania napiwków.

II. Zasady szczegółowe.

· Blaty i półki w recepcji oraz wszystkie stoliki i biurka na zapleczu i w biurach administracji Domu Aplikanta należy wycierać czystymi szmatkami ( innymi niż używa się do reszty sprzętów).

· Kosze na śmieci należy myć oddzielnymi szmatkami i oddawać od razu do prania. 

· Worki na śmieci ze wszystkich koszy należy zawsze wymieniać na nowe. 

· W kabinach prysznicowych obwódka silikonu powinna być biała-nie może w rogach brodzika zostawać ciemny nalot na silikonie. Obie strony baterii prysznicowych na wierzchu jak i pod spodem powinny być dokładnie wypolerowane.

· Płytki w kabinie prysznicowej muszą błyszczeć bez śladów osadu lub kamienia.

· Dużą uwagę należy zwrócić na ramy łóżek, (drewniane obwódki, w szczególności ZA PODUSZKAMI) powinny być NAJPIERW odkurzone, 
A NASTĘPNIE PRZETARTE SZMATKĄ. Te czynności wykonujemy po zmianie pościeli.

· SALA FITNESS: Dokładnie należy odkurzyć wykładzinę, a dopiero potem wytrzeć kurz z urządzeń, szczególnie dokładnie należy wytrzeć czarne elementy sprzętu do ćwiczeń. 

· Proszę o sprawdzanie koców w szufladach w pokojach, czy są czyste i nie ma w nich dużych śmieci typu trawa lub resztki jedzenia.

· Kartka „Ochrona środowiska” w łazienkach na półkach powinna być widoczna, czyli postawiona przed zapasową rolką papieru.

· Jeżeli stoliki w pokojach jednoosobowych są przesunięte zbyt blisko okna, ustawiamy je w miejscu, w którym stały pierwotnie tak, aby było widać włącznik lampki pod listwą.  

· Każdorazowo przy sprzątaniu każdego pomieszczenia należy zwrócić uwagę na czujkę przeciwpożarową, czy nie wiszą na niej żadne elementy zbędne.

· Informator Domu Aplikanta ( niebieska teczka) powinien być umieszczony na drugiej półce od dołu w każdym pokoju jednoosobowym.

· Szczególną uwagę proszę zwrócić na dokładne umycie podłóg w pomieszczeniach socjalnych na piętrach, przy listwach przypodłogowych oraz każdorazowe wycieranie kurzu z chłodziarek. 

· Karteczki z hasłem do internetu, gdy są w widocznych miejscach należy wyrzucić do kosza.

· Narzuta przed zaścieleniem łóżka powinna być dokładnie sprawdzona pod względem zaplamienia. 

Kolejność podstawowych czynności sprzątania:

1. Otworzenie okna

2. Wyrzucenie śmieci

3. Zabranie brudnych naczyń

4. Wyniesienie wykorzystanej bielizny pościelowej i ręczników

5. Zmiana pościeli, ścielenie łóżka

6. Sprzątanie łazienki, w szczególności należy zwrócić uwagę na: umycie płytek na ścianach i w okolicy wanny, toalety i umywalki, zewnętrzne czyszczenie odpływu wokół otworu wlotowego wody, ale po zdjęciu pokrywy. 

7. Dołożenie wody mineralnej

8. Uzupełnienie zawartości spożywczej: kawy, herbaty, cukru itp.

9. 9.Ułożenie materiałów reklamowych

10. 10 Sprawdzenie stanu wyposażenia oraz ewentualnych widocznych usterek (np. brak światła w poszczególnych punktach świetlnych).

11. Ścieranie kurzy (Uwaga! Ścieranie kurzy po zmianie pościeli)

12. Odkurzenie wykładziny, dywanu.

13. Zamknięcie okna
WSTAWKI DO POKOI DBL,TWN, NPS.

· 4 saszetki herbaty

· 2 saszetki kawy

· 2 saszetki śmietanki

· 6 saszetek cukru

· 1 butelka -Woda niegazowana

· 1 butelka - Woda gazowana

Charakter wykonywania prac przez pokojową

PROFESJONALNIE * SZYBKO * SPRAWNIE * DYSKRETNIE

U POKOJOWEJ WAŻNE SĄ: 

1.  SCHLUDNY WYGLĄD,

2. ODPOWIEDNIE ZACHOWANIE,

3.  ŻYCZLIWY UŚMIECH

INSTRUKCJA CZYSZCZENIA PARAWANÓW SZKLANYCH W POKOJACH TYPU „DBL”.
· Spłukać wnętrze kabiny czystą, bieżącą wodą.

· Pozostałe na szybach resztki usunąć za pomocą gumowej ściągaczki lub wytrzeć do sucha za pomocą miękkiej ściereczki (nie stosować ścierek, które zawierają w swojej strukturze elementy szorstkie i trące). 

· Do okresowego czyszczenia stosować tylko i wyłącznie łagodne środki chemiczne do czyszczenia kabin prysznicowych (szyby w kabinie można czyścić środkami do mycia okien).

· W celu usunięcia osadów wapiennych można stosować roztwór wody z octem.
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