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ROZDZIAL I — INFORMACIA DLA WYKONAWCY

INFORMACJIE WSTEPNE

Zamawiajgcym w niniejszym postepowaniu jest:

ENEA Oswietlenie sp. z 0.0.
Ul. Strzeszynska 58
60-479 Poznan

Adres do korespondencji, sktadania ofert i kontaktu z Zamawiajacym:

ENEA Centrum Sp. z 0.0.
ul. Gérecka 1
60-201 Poznan

Numer postepowania:

Postepowanie, ktorego dotyczy niniejszy dokument oznaczone jest znakiem:
1900/GW00/ZD/KZ/2016/0000058033
Wykonawca we wszystkich kontaktach z Zamawiajgcym powinien powolywaé sie na ten znak.

Wydawanie Zapytania Ofertowego:

Oferte w niniejszym postepowaniu moze zlozy¢ Wykonawca, ktéry pobierze od Zamawiajacego
Zapytanie Ofertowe, ktére Zamawiajacy udostepnia na swojej stronie internetowej
http:/ /www.enea.pl/bip/zamowienia/platforma-zakupowa

Zmiany Zapytania Ofertowego, odpowiedzi na pytania oraz wszelkie inne informacje o
postepowaniu dostepne beda jedynie na stronie
http:/ /www.enea.pl/bip/zamowienia/platforma-zakupowa

Zamawiajacy informuje, Zze postepowanie jest niejawne.
W niniejszym postepowaniu Wykonawcy nie przystugujg srodki odwolawcze.,
Ztozenie oferty jest rownoznaczne z akceptacjq Zapytania Ofertowego.

Do postgpowania nie znajdujg zastosowania przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 .
Prawo zaméwien publicznych (j. Dz. U. z 2013, poz. 907 z pézn. zm.).

Wykonawca ponosi wszelkie koszty zwigzane z uczestnictwem w niniejszym postepowaniu, w tym
takZe z przygotowaniem i ztozeniem oferty.

Zadne materialy dotyczace postepowania, dostarczone przez Wykonawce, nie podlegajg zwrotowi.

Wykonawca moze zwrdci¢ sie pisemnie do Zamawiajgcego o wyjasnienie tresci Zapytania Ofertowego,
w tym moze zglosi¢ propozycje modyfikacji projektu Umowy stanowiacego Zalacznik nr 7
do Zapytania Ofertowego. W tym celu Zamawiajacy zaleca wykorzystanie Arkusza z pytaniami
Wykonawcy (Zalacznik nr 6 do Zapytania Ofertowego). Zamawiajacy przewiduje jedna ture
pytan. Zamawiajacy po zakofczeniu tury pytan, udzieli odpowiedzi na zgloszone pytania {bez
ujawniania ich Zrodet), ktére umiesci na stronie internetowej
http://www.enea.pl/bip/zamowienia/platforma-zakupowa, przy czym Zamawiajacy nie jest zwiazany
wnioskami Wykonawcow. Zamawiajacy wymaga, aby pytania Wykonawcy zostaly przekazane w
terminie do dnia 23.06.2016r. do godz. 8.00. na adres e-mail: anna.pierscionek@enea.pl oraz
beata.wojkiewicz@enea.pl . Zamawiajacy jednoczesnie oczekuje, aby dokument z pytaniami zostat
przekazany rowniez w formie edytowalnej. Dopuszcza sie przekazanie pytad w formie e-mail bez
zataczonego podpisanego skanu. Jezeli pytania wplyng po terminie Zamawiajgcy moze udzielié
wyjasnien albo pozostawi¢ wniosek bez rozpoznania.
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1.12. Zamawiajacy moze w kazdym czasie, przed uplywem terminu zloZenia oferty, zmodyfikowa¢ tres¢
Zapytania Ofertowego w tym zmieni¢ termin zloZenia oferty. Dokonana w ten sposéb modyfikacja
Zapytania Ofertowego bedzie wiaZaca dla wszystkich Wykonawcdw od momentu opublikowania

modyfikacji na stronie http://www.enea. pl/bip/zamowienia/platforma-zakupowa.

1.13. Postepowanie jest prowadzone w jezyku polskim w zwigzku z tym wszelkie oswiadczenia,
zawiadomienia, zapytania do tresci Zapytania Ofertowego, oferta itp. musza by¢ skladane w jezyku
polskim. Zawarte w ofercie dokumenty sporzadzone w jgzyku obcym, muszg by¢ zlozone wraz z
tlumaczeniami na jezyk polski. Zamawiajacy dopuszcza mozliwosé przedstawienia tlumaczenia
zwyktego. W przypadku watpliwosci Zamawiajacy moze zazadac uzupetnienia oferty o ttumaczenie
sporzadzone przez ttumacza przysiggtego.

1.14. W postepowaniu obowigzuje zasada pisemnosci, z zastrzezeniem, ze Zamawiajacy dopuszcza
mozliwos¢ przekazywania korespondencji droga elektroniczng. ze Zamawiajacy i Wykonawcy
przekazuja oswiadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacje z zachowaniem formy pisemnej
(skan) drogg elektroniczng. Oswiadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacje przekazane droga
elektroniczng uwaza sie za ztozone w wyznaczonym terminie, jezeli ich tres¢ dotarta do adresata przed
uplywem terminu. Postanowienia zawartego w zdaniu poprzednim nie stosuje si¢ do ofert, ktore
zawsze musza wplyna¢ do Zamawiajgcego w oryginale z zachowaniem formy pisemnej przed uptywem
terminu skiadania ofert.

1.15. Zamawiajacy przygotowuje i przeprowadza niniejsze postgpowanie w sposob zapewniajacy
zachowanie uczciwej konkurencji oraz réwne traktowanie Wykonawcy. Czynnosci zwiazane
z przygotowaniem i przeprowadzeniem niniejszego postgpowania wykonujg osoby zapewniajace
bezstronno$¢ i obiektywizm.

1.16. Osoba uprawniong do bezpoéredniego kontaktowania sig z Wykonawca jest:
Pani
Beata Wéjkiewicz
Enea Centrum Sp. z 0.0., Departament Logistyki
Biuro Udzielania Zaméwien
tel.: +48 / 61 884 54 26; tel. kom +48 / 693 79 03 82; e-mail: beata.wojkiewicz@enea.pl
ul. Gérecka 1, 60-201 Poznan, w godzinach 8.00 — 15.00

oraz

Pani

Anna Pierscionek

ENEA Centrum Sp. z 0.0., Departament Logistyki

Biuro Udzielania Zamowien

ul. Gérecka 1, 60-201 Poznan, w godzinach 8.00 — 15.00

tel. +48 / 61 884 64 28, tel. kom. +48 / 695 520 287, mail: anna.pierscionek@enea.pl

TRYB UDZIELENIA ZAMOWIENIA

2.1. Postepowanie o udzielenie zaméwienia prowadzone jest zgodnie z wewnetrznymi regulacjami
obowigzujacymi u Zamawiajgcego.

PRZEDMIOT ZAMOWIENIA

3.1. Przedmiotem zamowienia jest:

Sprzatanie obiektéw ENEA Oswietlenie sp. z 0.0. Oddzial Poznan
Opis Przedmiotu Zaméwienia zawarty jest w Rozdziale II Zapytania Ofertowego ,Opis Przedmiotu
Zamowienia”.

3.2 Wykonawca moze ztozyC tylko jedng oferte.
3.3 Nie dopuszcza sie ztozenia oferty czeSciowe;.
3.4 Nie dopuszcza sie ztozenia oferty wariantowej.
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3.5 Nie dopuszcza sig ziozenia oferty réwnowaznej. Ziozona oferta musi doktadnie odpowiadaé Opisowi

d)

e)

52

5.3.

5.4.

a)

b)

d)

)

Przedmiotu Zaméwienia zawartemu w Rozdziale II Zapytania Ofertowego i zostaé przedstawiona
zgodnie z Formularzem ofertowym stanowigcym Zatacznik nr 1 do Zapytania Ofertowego.

TERMIN REALIZACII ZAMOWIENIA

Wykonawca wykona przedmiot zamdwienia w terminie: 30 miesiecy tj. od dnia 01.07.2016 do dnia
31.12.2018r.

WYMAGANIA KWALIFIKACYINE

Wykonawca ubiegajacy sie o udzielenie zamdwienia musi:

posiada¢ uprawnienia niezbedne do wykonania okreslonych prac lub czynnoéci, jezeli przepisy prawa
powszechnie obowigzujgcego naktadaja obowigzek posiadania takich uprawnien,

posiadac niezbedng wiedze i doswiadczenie,

dysponowa¢ potencjatem technicznym iosobami zdolnymi do wykonania zaméwienia, zgodnie
z wymaganiami okreslonymi w Rozdziale II,

znajdowac sie w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniajacej wykonanie zamodwienia,
nie podlega¢ wykluczeniu z postepowania o udzielenie zamdwienia.

Wykonawca musi wykaza¢ spetnianie ww. warunkéw nie pdZniej niz na dzien skladania ofert na
podstawie przedtozonych oswiadczen i dokumentdw o ktdrych mowa w pkt 6.1, — 6.3.

Zamawiajacy dokona oceny spelniania ww. warunkow w oparciu o informacje zawarte w dokumentach
wyszczegdlnionych w pkt 6.1. — 6.3. niniejszego Zapytania Ofertowego.

Nie dopuszcza sig postugiwania sie zasobami podmiotéw trzecich w celu wykazania spetniania
warunkdéw udziatu w postepowaniu.

WYMAGANE DOKUMENTY I OSWIADCZENIA

W celu potwierdzenia spetniania warunkéw udziatu w postepowaniu Zamawiajacy Zada przedstawienia
nastepujacych oswiadczen i dokumentdw:

wypetniony i podpisany formularz oferty obejmujacy oswiadczenie o zaakceptowaniu warunkow
Zapytania Ofertowego (Zalqcznik nr 1 do Zapytania Ofertowego),

podpisane oswiadczenie Wykonawcy o spehnieniu warunkéw udziatu w postepowaniu oraz braku
Konfliktu Intereséw i Niezaleznosci (Zalqcznik nr 2 do Warunkéw Zaméwienia),

podpisane upowaznienie do podpisania oferty i zatacznikéw do niej, o ile nie wynika ono z innych
dokumentéw zataczonych przez Wykonawce (Zalacznik nr 3 do Zapytania Ofertowego),

podpisane o$wiadczenie Wykonawcy o zachowaniu poufnoéci (Zalacznik nr 4 do Zapytania
Ofertowego),

wypetniony i podpisany wykaz podwykonawcdw i zakres powierzonych im prac (jesli dotyczy) wraz z
oswiadczeniem Wykonawcy o ponoszeniu peinej odpowiedzialnosci w stosunku do Zamawiajacego za
dziatania podwykonawcdw jak za dziatania wiasne (Zatacznik nr 5 do Zapytania Ofertowego),

aktualny odpis z whasciwego rejestru albo aktualne zaswiadczenie o wpisie do Centralnej Ewidencii
i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej wystawione nie wezeéniej niz 6 miesiecy przed uplywem
terminu ztozenia oferty w tym postepowaniu;

e w przypadku zaswiadczenia o wpisie do Centralnej Ewidencji | Informacji o Dziatalnoici
Gospodarczej, Zamawiajacy dopuszcza przedstawienie wydruku ze strony internetowej Centralnej
Ewidendji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej Rzeczypospolitej Polskiej (www:.firma.gov.pl);

» w przypadku odpisu z Krajowego Rejestru Sadowego, Zamawiajgcy dopuszcza przedstawienie
wydruku pobranego ze strony internetowej Ministerstwa Sprawiedliwosci
(https://ems.ms.gov.pl/krs/wyszukiwaniepodmiotu),
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g) odwiadczenie o uczestnictwie w grupie kapitatowej — w przypadku zlozenia oferty przez spétke z grupy
kapitatowej zgodnie z pkt. 1.4.

h)  do oferty nalezy réwniez zataczy¢ zabezpieczony przed zniszczeniem nosnik elektroniczny zawierajacy
petna tresé sktadanej oferty (wraz z zalgcznikami, parafkami, pieczatkami, podpisami, etc.) w formie
elektronicznej tj. pdf. W przypadku jakichkolwiek rozbieznosci migdzy treécig poszczegdlnych
egzemplarzy (wersji elektroniczne] i formy pisemnej), za rozstrzygajacg bedzie uznana tres¢ oryginatu
w formie pisemnej

6.2. Jezeli Wykonawca ma siedzibe lub miejsce zamieszkania poza terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
zamiast dokumentéw, o ktérych mowa w pkt 6.1 lit. f)-h) Zapytania Ofertowego- sktada dokument lub
dokumenty wystawione w kraju, w ktorym ma siedzibg lub miejsce zamieszkania, potwierdzajgce
odpowiednio, ze:

a) nie otwarto jego likwidacji ani nie ogloszono upadtosci — dokument winien by¢ wystawiony nie
wczesniej niz 6 miesiecy przed uptywem terminu skfadania ofert,

b) nie zalega z uiszczaniem podatkdw, opfat, sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne albo
7e uzyskat przewidziane prawem zwolnienia, odroczenia lub rozioZzenie na raty zaleglych
ptatnoéci lub wstrzymanie w catoéci wykonania decyzji wiasciwego organu — dokument winien
byé wystawiony nie wczesniej niz 3 miesiecy przed uplywem terminu sktadania ofert.

c) nie orzeczono wobec niego zakazu ubiegania sie o zamdwienie — dokument winien byc¢
wystawiony nie wczesniej niz 6 miesiecy przed uplywem terminu sktadania ofert.

6.3. Jezeli w miejscu zamieszkania osoby lub w kraju, w ktdrym Wykonawca ma siedzibe lub miejsce
zamieszkania, nie wydaje sie dokumentow, o ktorych mowa w pkt 6.2, zastgpuje sig je dokumentem
zawierajacym oéwiadczenie zlozone przed notariuszem, wiasciwym  organem  sadowym,
administracyjnym albo organem samorzadu zawodowego lub gospodarczego odpowiednio miejsca
zamieszKania osoby lub kraju, w ktorym Wykonawca ma siedzibe lub miejsce zamieszkania.

8.4. Dokumenty, o ktérych mowa w pkt. 6.1. — 6.3. mogq by¢ przedstawione w formie
oryginatu lub kserokopii. W przypadku, gdy Wykonawca, jako zalacznik do oferty, dolacza
kopie jakiegoé dokumentu, musi byé ona poswiadczona za zgodno$¢ z oryginalem przez
Wykonawce. Poswiadczenia za zgodnos¢ z oryginalem nalezy dokona¢ poprzez
umieszczenie na kopii kazdej zapisanej strony dokumentu czytelnego zapisu: ,za
zgodno$é¢ z oryginatem” (lub innego — o tozsamym znaczeniu) wraz z czytelnym podpisem
osoby upowazZnionej do reprezentowania Wykonawcy. W przypadku pelnomocnictwa
udzielonego przez Wykonawce, Zamawiajacy wymaga, aby zostato ono zloZzone w wersiji
oryginalnej lub kopii poéwiadczonej za zgodnos$¢ z oryginatem przez notariusza. Jezeli
umocowanie do reprezentowania Wykonawcy dla osoby udzielajacej petnomocnictwa nie
wynika z odpisu z wlaéciwego rejestru lub CEIDG to wtedy nalezy wykaza¢ dokumentami
cigg pelnomocnictw.

6.5. Jezeli termin skiadania ofert ulegnie przesunieciu, wowczas dokumenty, ktére do uptywu nowego
terminu traca waznoéé, winny zostac uaktualnione.

7. WADIUM
7.1. W niniejszym postepowaniu wadium nie jest wymagane.
8. SPOSOB PRZYGOTOWANIA OFERTY

8.1. Oferta musi zawiera¢ wszystkie dokumenty wymienione w pkt 6.1.- 6.3. Zapytania Ofertowego.
Zamawiajacy wymaga ztozenia dokumentow okreslonych w pkt. 6.1. lit. a, b, d, e, zgodnie
z zatgczonymi wzorami dokumentow.

8.2. Zaleca sie, aby wszystkie dokumenty sktadajace sie na ofertg byly potaczone (spigte).

8.3. Oferta oraz wszelkie oéwiadczenia i zaswiadczenia skiadane w trakcie postgpowania sy jawne
w ramach Zamawiajacego; nie s3 natomiast dostepne publicznie, chyba ze obowigzek taki wynika z
przepisow prawa powszechnie obowigzujacego.

8.4. Oferta wraz z zalacznikami | wszystkimi dokumentami musi by¢ czytelnie podpisana przez
osoby upowaznione do skladania oswiadczen woli w imieniu Wykonawcy.
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8.5. Wszystkie zapisane strony oferty powinny by¢ ponumerowane | podpisane. Jakiekolwiek poprawki w
tresci oferty powinny by¢ dokonane w sposdb czytelny, nie budzacy watpliwosci co do ich treddi.
Poprawki powinny by¢ opatrzone datg oraz parafa osoby uprawnionej do sktadania ofert.

8.6. Wykonawca winien ziozy¢ ofert¢ w opakowaniu uniemozliwiajacym odczytanie jej zawartoéci bez
usunigcia tego opakowania. Opakowanie winno by¢ zaadresowane na Zamawiajgcego, opatrzone
informacjg o nadawcy (firma / nazwa lub imie i nazwisko Wykonawcy, jego adres) oraz winno zawiera¢
zapis:

Oferta w postepowaniu o udzielenia zaméwienia na:

Sprzatanie obiektéw ENEA Oswietlenie sp. z 0.0. Oddzial Poznan
1900/GWO00/ZD/KZ/2016/0000058033
Nie otwierac przed 27.06.2016r. godz. 10:00

8.7. Wykonawca moZe wprowadziC zmiany oraz wycofal ztozong przez siebie oferte przed terminem
skiadania ofert:

a) w przypadku wycofania oferty, Wykonawca sktada pisemne oswiadczenie, ze oferte swa wycofuje,
w zamknigtej kopercie oznaczonej zgodnie z pkt 8.6. z dopiskiem ,Wycofanie”,

b) w przypadku zmiany oferty, Wykonawca skiada pisemne o$wiadczenie, iz oferte swa zmienia,
okreslajac zakres i rodzaj tych zmian, a jesli o$wiadczenie o zmianie pocigga za sobg koniecznoéé
wymiany czy tez przediozenia nowych dokumentéw — Wykonawca dokumenty te zatagcza do
oSwiadczenia. Powyzsze oéwiadczenie i ewentualne dokumenty nalezy zamiescié w zamknietej
kopercie, oznaczonej zgodnie z pkt 8.6. z dopiskiem ,Zmiany”,

8.8. Wykonawca nie moze wprowadzi¢ zmian do oferty, ani wycofaé jej po uptywie terminu do ztozenia
oferty.

9. OFERTA WSPOLNA

9.1. Nie dopuszcza si¢ skladania ofert wspolnych. Nie dotyczy to przedsiebiorcéw prowadzacych
dziatalnoSC  gospodarcza zarejestrowang w CEIDG w formie spétek cywilnych, kidre traktowane sa
przez Zamawiajacego jako jeden podmiot.

10. SPOSOB OBLICZENIA CENY OFERTY

10.1. Cena podana w ofercie powinna obejmowal wszystkie koszty zwigzane z realizacjg przedmiotu
zamdwienia, o ktdrym mowa w Rozdziale II Zapytania Ofertowego.

10.2. Cena powinna by¢ skonstruowana w sposdb podany w Formularzu oferty. Podana cena jest
obowigzujaca w catym okresie waznosci oferty i w trakcie realizacji umowy zawartej w wyniku
przeprowadzonego postepowania o udzielenie zamowienia.

10.3. Cena oferty musi by¢ podana w ziotych poiskich.
10.4. Rozliczenie migdzy Zamawiajacym a Wykonawca bedzie prowadzone w walucie ztoty polski.
11. MIEJSCE I TERMIN Z:OZENIA OFERTY

11.1. Oferte nalezy zlozy¢ w siedzibie Zamawiajacego wskazanej w pkt 1.2. Zapytania Ofertowego, w
kancelarii Zamawiajacego (lok nr 424), w terminie do 27.06.2016+. do godz. 10.00.

11.2. Za termin ziozenia oferty uwaza sie termin jej wplywu do siedziby Zamawiajacego.
11.3. Oferta ztozona po terminie zostanie zwrécona Wykonawcy bez otwierania.

12. TERMIN ZWIAZANIA OFERTA

12.1. Bieg terminu zwigzania ofertg rozpoczyna sie wraz z uptywem terminu sktadania ofert.
12.2. Wykonawca pozostaje zwigzany ofertg przez okres 60 dni od uplywu terminu sktadania ofert,

13. KRYTERIA OCENY OFERT
13.1. Zamawiajacy dokona wyboru oferty najkorzystniejszej na podstawie ponizszych kryteridw oceny ofert:
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Lp. | Kryterium Waga kryterium
1. | CENA MIESIECZNEGO WYNAGRODZENIA RYCZALTOWEGO 100%
NETTO

13.2. KRYTERIUM 1 - CENA WYKONYWANIA PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA — 100%

Liczba punktdw, ktorg mozna uzyska¢ w ramach tego kryterium obliczona zostanie przez podzielenie
ceny miesiecznego wynagrodzenia ryczattowego netto z oferty najtanszej z ofert przez ceng
miesiecznego wynagrodzenia ryczattowego netto oferty badanej.

Kryterium zostanie obliczone wg wzoru:

Cena miesiecznego wynagrodzenia ryczattowego
netto oferty najtanszej

x 100% x 100pkt

Cena miesiecznego wynagrodzenia ryczaltowego
netto dia oferty badanej

Powyzsza kalkulacja ma zastosowanie jedynie do dokonania oceny ofert.

13.3. Za oferte najkorzystniejsza bedzie uznana oferta, ktdra uzyska najwigkszg faczng ilo$¢ punktow w ww.
kryterium,

13.4. Krgrtnisja Przetargowa zaproponuje wybor Oferty, ktéra uzyskata najwyzsza liczbe punktdw na
podstawie ww. kryterium.

13.5. Jezeli Zamawiajacy nie bedzie mogt dokonac wyboru oferty zgodnie z pkt 13.1 Zapytania Ofertowego
z uwagi na to, Ze dwie lub wiecej ofert przedstawia taki sam bilans kryterium oceny ofert,
Zamawiajgcy wezwie Wykonawcow, ktdrzy ziozyli te Oferty do zlozenia Ofert dodatkowych w
wyznaczonym terminie lub Zamawiajacy przeprowadzi drugg ture negocjacji z Wykonawcami, ktorzy
uzyskali taka samg ilos¢ punktéw w ramach kryterium oceny ofert.

14, OTWARCIE OFERTY I PRZEBIEG POSTEPOWANIA

14.1. Po otwarciu oferty, Zamawiajgcy dokona badania oferty, w celu stwierdzenia, czy Wykonawca nie
zostaje wykluczony oraz czy oferta nie podlega odrzuceniu. Zamawiajacy dopuszcza mozliwosé
poprawy oczywistego bledu rachunkowego lub pisarskiego w tresci oferty. Zamawiajacy poinformuje
Wykonawce o zmianie dokonanej w ztozonej przez niego ofercie.

14.2. Jezeli oferta bedzie zawiera razaco niska cene w stosunku do przedmiotu zamdéwienia, Zamawiajacy
moze zwrdcié sie do Wykonawcy o udzielenie w okreslonym terminie wyjasnien dotyczacych
elementéw oferty majacych wplyw na wysoko$¢ ceny.

14.3. W toku badania oferty Zamawiajacy wzywa Wykonawce do:
a) zlozenia wyjasnien dotyczacych ztozonej przez niego oferty lub,
b) do uzupetnienia brakujgcych dokumentow lub,
c) poprawienia blednych dokumentéw

w terminie wskazanym przez Zamawiajacego. Zamawiajacy dopuszcza mozliwo$¢ przeprowadzenia
konsultacji z Wykonawcg w celu wyjasnienia kwestii zwigzanych z wezwaniami do uzupetnienia lub
weryfikacji biedow.

14.4. Zamawiajacy przeprowadzi negocjacje warunkdw realizacji zamdwienia przynajmniej z 3
Wykonawcami, ktdrzy nie zostali wykluczeniu lub ktorych oferty nie zostaly odrzucone. Zamawiajacy
zastrzega, 7e nie wszyscy Wykonawcy, ktdrzy ziozg niepodlegajace odrzuceniu oferty mogq zostac
zaproszeni do udziatu w negocjacjach. Jesli oferty zlozyto mniej niz 3 Wykonawcow, Zamawiajacy do
negocjacji zaprasza wszystkich Wykonawcoéw. Przedmiotem negocjacji bedzie cena i jej sktadowe oraz
inne elementy zloZzonej przez Wykonawce oferty. Ustalenia zawarte w protokole z negocjacji sa
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wigzace dla Wykonawcdw. Jednoczesnie Zamawiajacy zastrzega, 7e przeprowadzenie negocjacji nie
jest réwnoznaczne z wyborem oferty Wykonawcy. Zamawiajacy moze poprosié o zlozenie oferty
uzupetniajacej, uwzgledniajgcej ustalenia poczynione podczas przebiegu negocjacii.
Zamawiajacy _informuije, negocjacije warunkéw cenowych z
Wykonawcami spelma]_a_gml wymagania kwalifikacyjne oraz formalne
planuje przeprowadzi¢ w dniu 28.06.2016r.

14.5. Tres¢ umowy, kidrej projekt stanowi Zalgcznik nr 7 do Zapytania Ofertowego
obowmzu;acych w dmu termmu skladama ofert nle podlega negocjacjom. Tmsc umom
i e h dka h

liwosci skiad
Za nia Ofertowego.
14.6. Po przeprowadzeniu negocjacji Zamawiajacy zawiadomi Wykonawce, tym czy jego oferta zostata
zaakceptowana.

15. WYKLUCZENIE WYKONAWCY
15.1. Wykonawca podiega wykluczeniu w przypadku gdy:

a) w ciagu ostatnich 3 lat przed wszczeciem postgpowania wyrzadzit stwierdzong prawomocnym
orzeczeniem sadu szkode Zamawiajgcemu w zwigzku z realizacjg zamdwienia;

b) w ciagu ostatnich 3 lat przed wszczeciem postepowania wyrzadzit szkode Zamawiajacemu nie
wykonujac zamdwienia lub wykonujac je nienalezycie, a szkoda ta nie zostala dobrowolnie
naprawiona do dnia wszczecia postepowania, chyba Ze niewykonanie lub nienalezyte wykonanie jest
nastepstwem okolicznosci, za ktére Wykonawca nie ponosi odpowiedzialnosci;

€) w ciggu ostatnich 3 lat przed wszczeciem postgpowania wypowiedziat Zamawiajagcemu umowe z
przyczyn innych niz wina Zamawiajgcego {ub sita wyzsza;

d) w ciagu ostatnich 3 lat przed wszczeciem postgpowania odmdéwit zawarcia umowy w sprawie
Zamowienia po wyborze jego oferty przez Zamawiajgcego;

e) otwarto w stosunku do niego likwidacjg, lub ogloszono jego upadio$é, z wyijatkiem Wykonawcy,
ktory po ogtoszeniu upadiosci zawart uktad zatwierdzony prawomocnym postanowieniem sgdu, jezeli
uktad nie przewiduje zaspokojenia wierzycieli poprzez likwidacje majatku upadtego;

f) wykonywat bezpo$rednio czynnoici zwigzane z przygotowaniem danego postepowania lub
postugiwat sig w celu sporzadzenia oferty osobami uczestniczacymi w dokonywaniu tych czynnosci,
chyba Ze udziat tego Wykonawcy w postepowaniu nie utrudni uczciwej konkurencii;

g) ztozyt nieprawdziwe informacje majgce lub mogace mie¢ wplyw na wynik prowadzonego
postepowania;

h) nie przediuzyt terminu zwigzania oferta zgodnie z wezwaniem Zamawiajgcego;
i) nie wykazat spelnienia warunkdw udziatu w postepowaniu.

15.2. Oferta Wykonawcy, ktory zostat wykluczony z postepowania jest uznawana za odrzucong i nie-jest
rozpatrywana.

15.3. O wykluczeniu Wykonawcy Zamawiajacy niezwtocznie poinformuje wykluczonego, podajac
uzasadnienie.

15.4. O udzielenie zamowienia ubiega¢ sie moze Wykonawca, ktérzy zlozyt nie podlegajacy odrzuceniu
oferte.

156.5. Wykonawcy nie przystugujg zadne $Srodki odwotawcze na rozstrzygniecie postepowania.
16. ODRZUCENIE OFERTY
16.1. Zamawiajgcy odrzuci oferte, jezeli:
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a)

16.2.
18.3.
17.

17.1.

jej tres¢ nie odpowiada wymaganiom okreslonym w Zapytaniu Ofertowym, pomimo wezwania
Wykonawey do uzupetnienia oferty lub poprawienia bledéw w ofercie w wyznaczonym przez
Zamawiajgcego terminie pod warunkiem, Zze wezwanie do uzupetnienia zawierato informacje o
rygorze odrzucenia oferty;

jej ztozenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepisow o zwalczaniu nieuczciwej
konkurencii;

zostata zlozona przez Wykonawce wykluczonego z udziatu w postepowaniu;

zostata zlozona przez Wykonawce wykluczonego z udziatu w postgpowaniu lub nie zaproszonego do
skiadania ofert, z zastrzezeniem pkt. 1.4 Zapytania Ofertowego,

jej tres¢ narusza przepisy prawa powszechnie obowigzujacego,

zostala ztozona po terminie sktadania ofert.
O odrzuceniu oferty Zamawiajacy zawiadomi Wykonawce, podajac uzasadnienie.
Oferta odrzucona nie jest rozpatrywana.

UNIEWAZNIENIE POSTEPOWANIA
Zamawiajacy uniewazni postepowanie, jezeli zaistnieje jedna z ponizszych okolicznosci:

a) gdy oferta nie spetnia kryteriow okreslonych w Zapytaniu Ofertowym;

b) gdy cena oferty spetniajacej kryteria okreslone w Zapytaniu Ofertowym, pomimo przeprowadzenia

negocjacji z Wykonawca, przewyzsza kwote, ktdrg Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na
finansowanie zamdwienia;

stwierdzenia przez Kierownika Jednostki Finansujgcej niezgodnosci przedmiotu zaméwienia ze
zgtoszonym zapotrzebowaniem;

d) nie zatwierdzenia przez Kierownika Zamawiajacego przedstawionej mu rekomendacji wyboru oferty;

e) wystapienia istotnych okolicznosci powodujacych, Ze prowadzenie postgpowania lub realizacja

17.2.
17.3.
17.4.

17.5.

18.
18.1.
19.
19.1.

19.2.

Zamowienia nie lezy w interesie Zamawiajgcego;

wystgpienia innych uzasadnionych przyczyn.
Zamawiajacy dopuszcza mozliwos¢ uniewaznienia postepowania bez podania przyczyn.
Zamawiajacy poinformuje Wykonawce o uniewaznieniu postgpowania.

Wykonawca akceptuje fakt, iz uniewaznienie postgpowania nie kreuje po jego stronie zadnych
roszczeh w stosunku do Zamawiajgcego, w szczegolnoSci za$ roszczen o zawarcie umowy lub
odszkodowawczych.

Zamawiajacy dopuszcza mozliwos¢ rozstrzygniecia postgpowania réwniez w przypadku zioZenia jednej
waznej oferty.

ZABEZPIECZENIE NALEZYTEGO WYKONANIA UMOWY
Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy nie jest wymagane.
ZAWARCIE UMOWY

Z Wykonawca, ktorego oferta zostata uznana za najkorzystniejszg, zostanie zawarta umowa w formie
pisemnej pomiedzy Wykonawcg a Zamawiajgcym, w terminie i w miejscu wskazanym przez
Zamawiajacego. Strony mogg zawrzed umowe po uplywie terminu zwigzania oferta, o ile wyrazg na to
zgode. Projekt umowy stanowi Zalaczniki nr 7 do Zapytania Ofertowego.

Jezeli okaze sie, ze Wykonawca, ktdrego oferta zostala wybrana bedzie uchylat si¢ od zawarcia
umowy sprawie zaméwienia, w szczegdlnosci nie przedstawi dowodu ustanowienia zabezpieczenia, nie
przediozyt polisy lub przedstawit nieprawdziwe dane, Zamawiajacy wybierze oferte najkorzystniejsza
sposrod pozostatych ofert, bez przeprowadzania ich ponownej oceny.
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ROZDZIAL -II - OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

10.

11.

12,

13.

14,

15,

16.

17.

18.

15

A. ZAKRES CZYNNOSCI os6b sprzatajacych

Odkurzanie wyktadzin dywanowych w pomieszczeniach biurowych (codziennie),

Mycie podiég w pokojach w toaletach, na korytarzach, w szatniach, na klatkach schodowych i aneksach

kuchennych (codziennie) oraz w pomieszczeniu archiwum (raz w miesigcu),

Mycie i polerowanie posadzki holu giéwnego (codziennie)

Odkurzanie wyktadziny dywanowej oraz mebli w sali konferencyjnej na parterze (po zgtoszeniu takiej

koniecznosci przez Zleceniodawce)

Mycie okiadzin $ciennych w holu gtéwnym ( raz z miesigcu)

Czyszczenie kabin prysznicowych (raz w tygodniu),

Mycie umywalek, baterii, luster, misek klozetowych i pisuarow w toaletach oraz zlewozmywakdw

w aneksach kuchennych (codziennie)

Wyposazanie w mydto kolagenowe, czasowe odéwiezacze powietrza i papier toaletowy (100% celulozy,

dwuwarstwowy, perforowany, miegkki, bialy) wszystkie toalety oraz w reczniki papierowe aneksy

kuchenne znajdujace sie w tym budynku

Mycie drzwi drewnianych do pomieszczen (raz w tygodniu) oraz drzwi szklanych znajdujacych sie na

klatce schodowej (raz w miesigcu)

Mycie parapetéw okiennych wewnetrznych (raz w tygodniu)

Mycie ptytek Sciennych w toaletach i w umywalniach (raz w tygodniu)

Zalewanie wodg lub zelem syfonow kratek Sciekowych w toaletach i w innych pomieszczeniach, w
ktdrych sie one znajdujg (dwa razy w tygodniu)

Odkurzanie mebli, listew okablowania strukturalnego, grzejnikéw w pomieszczeniach biurowych,

aneksach kuchennych, na korytarzach i w toaletach {codziennie)

Opréznianie koszy na $mieci w pomieszczeniach biurowych oraz pojemnikéw z odpadami

segregowanymi tzn, makulaturg i plastikiem i wyrzucanie ich do oznaczonych pojemnikow znajdujacych

sie na zewnatrz budynku (codziennie)

Czyszczenie dzwigu osobowego wewnatrz oraz drzwi zewnetrznych na poszczegélnych pietrach

Mycie szklanych powierzchni znajdujacych sig na I pigtrze przy kaciku wypoczynkowym oraz

przeszklonej Sciany salki konferencyjnej na I pietrze (raz w miesigcu)

Mycie szyb , parapetéw zewnetrznych oraz szklanej elewacji budynku (dwa razy w roku)

Zgtaszanie wszelkich usterek sprzetu mechanicznego (odkurzacze), osobie odpowiedzialnej za

wykonanie umowy ze strony Zleceniobiorcy

. Sprawdzanie zamkniecia okien, kranow w toaletach | umywalniach
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20. Oddawanie kluczy od sprzatanych pomieszczen pracownikowi ochrony i wpisywanie/wypisywanie sig do
odpowiednich rejestréw prowadzacych przez pracownika ochrony zgodnie z ,Instrukcjg ruchu
osobowego w ENEA Oswietlenie sp. z 0.0." — Zatgeznik nr 8 do Zapytania Ofertowego.

21. Zgtaszanie pracownikowi ochrony wszelkich zauwazonych usterek w pomieszczeniach biurowych, awarii

urzadzen sanitarnych i centralnego ogrzewania
22. Z przedmiotu umowy wylaczony jest tylko sprzet komputerowy
23. Pranie wykladzin podiogowych (raz w roku)

24. Obsluga zmywarki w pomieszczeniach sekretariatu oraz sprzatanie salki konferencyjnej na 1i 2 pigtrze.
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B. Zestawienie powierzchni do sprzatania w ENEA Oswietlenie sp. z 0.0. Oddziat Poznan

ZESTAWIENIE POWIERZCHNI

. | Powierzchnia

Lp. hazwa nr pokoju W m2
1 | Hol+komunikacja - 63,84
2 |Klatka schodowa - 21,18
3 | WC damski - 11,54
4 | WC niepetnosprawnych - 3,46
5 | WC meski - 9,33
6 | Sala konferencyjna - 115,99
7 | Aneks kuchenny - 13,06
8 |Szatnia - 12,51
9 | Pomieszczenie ochrony - 6,66
10 | Srodki czystosci - 6,09
11 | Wymiennik ciepta - 14,94
12 | Komunikacja . 21,91
13 | Komunikacja - 52,64
14 | Szatnia - 19,64
15 | Toalety - 16,29
16 | Szatnia - 19,03
17 | Suszarnia - 7,6
18 | Magazyn brygad - 58,77
19 | Palarnia - 10,52
20 | Klatka schodowa - 9,09
21 | Prysznice - 11,62
22 | Magazyn BHP - 10,47
23 | Wiatrotap - 6,64
24 | Przedsionek - 13,31
25 | Pomieszczenie techniczne - 30,37
26 | Pomieszczenie techniczne - 28,1
27 | Magazyn - 32,58
28 | Garaz samochodéw osobowych - 95,16
29 | Garaz podno$nikow - 217,43
30 | Magazyn pomocniczy - 58,73
31 | Magazyn pomocniczy - 57,04
32 | Aneks kuchenny - 24,9
33 | Rozdzielnia NN - 9,88
34 | Wzorcownia - 208,13
powierzchnia netto parteru 1298,45
35 | Komunikacja - 138,6
36 |Klatka schodowa - 21,2
37 | WC meski - 9,88
38 |WC damski - 11,56
39 | Pomieszczenie na $rodki czystosci - 2,99
40 | Sala spotkan 101 22,31

Vg
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41 | Centrum Obstugi Administracyjno-Technicznej 102 14,84
42 | Dyrektor Oddziatu Poznan 103 ¢ 26,46
43 | Biuro Zarzadu 104A 7,96
44 | Kierownik Dziatu Ustug 104 25,77
45 | Dyrektor Rejonu Oswietleniowego Poznah 105 19,91
46 | Pomieszczenie dla gosci 106 | 23,03
47 | Rejon Oéwietleniowy Poznai 107 | 38,53
48 | Kierownik Centrum Projektowego 108 ! 18,75
49 | Wydziat Marketingu i Dziat Eksploatacji 109 | 19,01
50 | Dyspozytornia 110 | 19,91
51 | Centrum Ruchu i Centrum Utrzymania Sieci 111 I 20,88
52 | Kierownik Dziatu Eksploatadji 112 | 10,42
53 |Klatka schodowa - i 20,27
54 | Aneks kuchenny 113 | 26,3
55 | Dziat Ustug 114 | 58,59
56 | Centrum Projektowe 115 56,8
57 | Archiwum 116 10,27
58 | Archiwum 116 44,84
59 | Pomieszczenie techniczne 117 8,87
60 | Kacik wypoczynkowy - 19,3
61 | Antresola wzorcowni - i 30
62 | Maszynownia - 90,74

powierzchnia netto I pietra | 817,99

II PIETRO

63 | Klatka schodowa - T 21,2
64 | Komunikacja - ' 34,62
65 { Poczekalnia - — - ; 15,32
66 | Sala konferencyjna - } 34,48
67 | Zarzad (gabinet 1) 205 34,38
68 | Sekretariat B 203 | 40,95
69 | Zarzad (gabinet 2) 204 24,06
70 | Wydziat Marketingu 202 17,58
71 | Biuro Zarzadu 201 17,12
72 | WC meski - 7,13
73 | Srodki czystosci - 1,38
74 | WC damski - 8,36

powierzchnia netto II pigtra 256,58

I1I PIETRO

75 | Klatka schodowa - 21,89
76 | Komunikacja - 51,5
77 | Pomieszczenie na srodki czystosci - 1,48
78 | pomieszczenie 310 30,02
79 | pomieszczenie - 309 18,97
80 | pomieszczenie . - 308 18,74
81 | Biuro Zarzadu 307 18,97
82 | Wydziat Nadzoru ds. Nad Majatkiem Oswietleniowym 306 20,69
83 | Kierownik Wydziatu Nadzoru ds. Nad Majatkiem Osw. 305 17,46
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84 | Radcy prawni 303 15,32
85 | WC meski - 7,23
86 | WC damski - 8,36
87 | Aneks kuchenny - 1,54
powierzchnia netto III pietra 232,17
powierzchnia netto lgcznie 2605,19

Brophremn
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Rozdzial ITI — WYKAZ ZALACZNIKOW

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

ZAYACZNIK NR-1 - FORMULARZ OFERTY.

ZALACZNIK NR-2 - OSWIADCZENIE WYKONAWCY O SPEENIENIU WARUNKOW UDZIALU
W POSTEPOWANIU.

ZAYACZNIK NR-3 - UPOWAZNIENIE UDZIELONE PRZEZ WYKONAWCE,.
ZALACZNIK NR 4 — OSWIADCZENIE WYKONAWCY O ZACHOWANIU POUFNOSCI.
ZALACZNIK NR 5 — WYKAZ PODWYKONAWCOW.

ZALACZNIK NR—6 - ARKUSZ Z PYTANIAMI WYKONAWCY.

ZALACZNIK NR 7 - PROJEKT UMOWY.

ZALACZNIK NR 8 - INSTRUKCIA RUCHU OSOBOWEGO W ENEA OSWIETLENIE SP. Z 0.0.
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ZALACZNIK NR 1 - FORMULARZ OFERTY CENOWE]

(piecze¢ Wykonawcy)

Oferta w postepowaniu

Ja, nizej podpisany {My nizej podpisani):

dziatajgc w imieniu i na rzecz:

Sktadam(y} oferte na wykonanie zamdwienia, ktdrego przedmiotem jest ustuga:

Sprzatanie obiektow ENEA Oswietlenie sp. z 0.0. Oddziat Poznan

1. Oferujemy wykonanie zamdwienia zgodnie z opisem przedmiotu zamdwienia:

a) miesieczne wynagrodzenie ryczaltowe netto: ......... N ztotych
(stownie: .....cccoviimenrenneninciieannen. )

b) Cena netto za wykonanie dodatkowych prac za sprzatanie 1m2 powierzchni
miesiecznie: ......... carewrers zt.
(stownie: ....cocoreveecnnnne T — )

2. Wykonam(y) przedmiot zamdwienia w terminie: 30 miesiecy tj. od dnia 01.07.2016r. do dnia
31.12.2018r.

3. Oswiadczam(y), Ze:

a) jestem(3my) zwigzany(i) niniejszg oferta przez okres 60 dni od uplywu terminu sktadania ofert,
b) zamowienie wykonam(y):
[_] samodzielnie / [] z udzialem podwykonawcéw
¢) otrzymatem(liSmy) wszelkie informacje konieczne do przygotowania oferty,
d) wyrazamy zgode na wprowadzenie skanu naszej oferty do platformy zakupowej Zamawiajgcego,

e) akceptuje(emy) tres¢ Zapytania Ofertowego i w razie wybrania mojej (naszej) oferty
zobowigzuje(emy) sig do podpisania Umowy, zgodnej z zaakceptowanym projektem stanowigcym
zataeznik nr 7 do Zapytania Ofertowego,
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f) wszelkie informacje zawarte w formularzu oferty wraz z zatacznikami s3 zgodne ze stanem

faktycznym,

g) osoba uprawniong do udzielania wyjasnien Zamawiajacemu w imieniu Wykonawcy jest:

Pan(i} .coveeeeeee e sl e € MaAIL
miejscowosc i data Piecze¢ imienna i podpis przedstawiciela(i)
Wykonawcy
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ZALACZNIK NR 2 — OSWIADCZENIE WYKONAWCY O SPELNIENIU WARUNKOW UDZIALU
W POSTEPOWANIU

OSWIADCZENIE WYKONAWCY

(piecze¢ Wykonawcy)

Oswiadczenie Wykonawcy o spetnieniu warunkéw udziatu w postepowaniu

Niniejszym o$wiadczam(y), Ze reprezentowany przeze mnie (przez nas) podmiot:

1.

Posiada uprawnienia niezbedne do wykonania przedmiotu zaméwienia zgodnie z odpowiednimi
przepisami prawa powszechnie obowiazujgcego, jezeli nakladaja one obowigzek posiadania takich
uprawnien.

Posiada niezbedng wiedze i doswiadczenie oraz dysponuje potencjalem technicznym i osobami zdolnymi
do wykonania zamdwienia.

Znajduje sie w sytuacji ekonomicznej | finansowej zapewniajgcej wykonanie zamowienia.
Nie posiada powigzan z Zamawiajacym, ktore prowadzg lub mogtyby prowadzié do braku Niezaleznosci
lub Konfliktu Intereséw w zwigzku z realizacjg przez reprezentowany przeze mnie (przez nas) podmiot

przedmiotu zamdwienia.

Nie podlega wykluczeniu z postepowania.

miejscowosc¢ i data Pieczec imienna i podpis
przedstawiciela(i) Wykonawcy
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ZALACZNIK NR 3 — UPOWAZNIENIE UDZIELONE PRZEZ WYKONAWCE

Upowaznienie

{piecze¢ Wykonawcy)

Upowaznienie udzielone przez Wykonawce do podpisania oferty i zatacznikéw oraz skiadania
i przyjmowania innych oswiadczen woli w imieniu Wykonawcy w przedmiotowym
postepowaniu

LT 31 1 OO TP P R PN
upowazniam  Pana/Pania ... e st urodzonego/a dnia
.................................... W oireirisre e s 1€QIYMUjgcego si¢ dowodem osobistym numer:
........................................ SEHIAL vreeeeeeeeeeresseeasiisssenneeny PESELY o veecnennn (O

a) podpisania oferty,

b) podpisania wszystkich zalacznikéw do Zapytania Ofertowego stanowigcych integraing czesc oferty,

c) sktadania iprzyjmowania innych oswiadczen woli w imieniu Wykonawcy w przedmictowym
postepowaniu.

miejscowosc i data Pieczet imienna i podpis
przedstawiciela(i) Wykonawcy

Strona 20 z 31



OZhaczenie sprawy:
ZAPYTANIE OFERTOWE 1900/GW00/ZD/KZ/2016/0000058033

ZALACZNIK NR 4 — OSWIADCZENIE WYKONAWCY O ZACHOWANIU POUFNOSCI

OSWIADCZENIE WYKONAWCY

(piecze¢ Wykonawcy)

Oswiadczenie Wykonawcy o zachowaniu poufnosci

Niniejszym o$wiadczam(-y) ze, zobowiazuje (-emy) sie wszelkie informacje handiowe, przekazane Iub
udostgpnione przez Zamawiajgcego w ramach prowadzonego postepowania o udzielenie zamodwienia,
wykorzystywac jedynie do celdéw uczestniczenia w niniejszym postgpowaniu, nie udostepniaé osobom
trzecim, nie publikowaé w jakiejkolwiek formie w catosci ani w czesci, lecz je zabezpieczaé i chroni¢ przed
ujawnieniem. Ponadto zobowigzujemy sie je zniszczyé, wraz z koniecznoscia trwatego usuniecia z systeméw
informatycznych, natychmiast po zakonczeniu niniejszego postepowania, chyba, ze nasza oferta zostanie
wybrana i Zamawiajacy pisemnie zwolni nas z tego obowiazku.

Obowigzki te maja charakter bezterminowy.

miejscowosE i data Piecze¢ imienna i podpis przedstawiciela(i)
Wykonawcy
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ZALACZNIK NR 5 — WYKAZ PODWYKONAWCOW

(piecze wykonawcy)

Niniejszym o$wiadczam(y), Ze:

1. Zrealizuje(emy) zamdwienie samodzielnie w zakresie!*:

2. Zrealizuje{emy) zamdwienie przy pomocy podwykonawcdw w zakresie*:

Lp. |Nazwa i adres podwykonawcy Powierzony zakres zamdwienia

* pola niezapisane nalezy przekresli¢

3. Jednoczednie oiwiadczam(y), iz za dziatania i zaniechania wyzej wymienionych podwykonawcow
ponosze(simy) petng odpowiedziainos¢ w stosunku do Zamawiajgcego.

miejscowosc | data Piecze¢ imienna i podpis przedstawiciela(i)
Wykonawcy

! Wykonawca zobowigzany jest w punkcie 1 opisaé zakres, w ktérym samodzielnie wykona przedmiot zamdwienia.
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ZAEACZNIK NR 6 — ARKUSZ Z PYTANIAMI WYKONAWCY

(piecze¢ wykonawcy)

Lp. |Tresc pytania

* pola niezapisane nalezy przekresli¢

miejscowosc i data Pieczec imienna i podpis
przedstawiciela(i) Wykonawcy
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ZALACZNIK NR 7 — PROJEKT UMOWY

UMOWA nr ...c.caue JENEA Oswietlenie/OP/A/2016
na sprzatanie obiektu ENEA O$wietlenie sp. z 0.0. Oddzial Poznan

zawarta w Poznaniu dnia .................. roku pomiedzy:

ENEA Oé$wietleniesp. z 0.0. 2z siedzibg w Poznaniu przy ul. Strzeszynskiej 58,
60 - 479 Poznan, wpisang do  rejestru  przedsiebiorcow w  Sadzie  Rejonowym
Poznan-Nowe Miasto i Wilda w Poznaniu, Wydziat VIII Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego pod
numerem KRS: 0000067552, NIP 852-19-62-912, REGON 811084325

Zwang dalej ,Zleceniodawcy” i reprezentowang przez:

a
.................................................................................................. z siedziba
W v innni e Przy Ul , wpisana do rejestru przedsiebiorcow
W ooooeiver e e rr s nane [ Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego pod numerem KRS:
..................... y NIP: i, REGON: iy
zwang dalej ,Zleceniobiorcg” i reprezentowang przez:
o hastepujacej tresci:

g1
1. Zleceniodawca zleca, a Zlecenioblorca przyjmuje do wykonania prace

zwigzane z utrzymaniem czystosci w pomieszczeniach budynkow zlokalizowanych przy ul. Strzeszynskiej
58 w Poznaniu, zgodnie z zestawieniem powierzchni do sprzatania wyszczegdinionych w
Zalgczniku nr 2 do niniejszej umowy.

2. Zleceniobiorca ma obowigzek wyposazyé w mydio kolagenowe, wkiady do czasowych odswiezaczy
powietrza i papier toaletowy wszystkie toalety oraz
w reczniki papierowe aneksy kuchenne znajdujgce sig w tym budynku.

3. SzczegGtowy zakres wykonywania ustugi okresla Zalgcznik nr 1do niniejszej umowy - Zakres
czynnosci 0s6b sprzatajacych w obiekcie ENEA Oswietleniesp. z o.0.

4, Ushugi bedace przedmioctem niniejszej umowy, wykonywane beda we wszystkie dni robocze od godz.
14.00.
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5. W sporadycznych przypadkach, w ramach ustalonego wynagrodzenia o ktérym mowa w § 3 niniejszej
umowy, Zleceniodawca moze Zzleci¢ sprzatanie takze w dni wolne od pracy, z zastrzezeniem, ze dotyczy
to tylko sali konferencyjnej na parterze, po uprzednim zgloszeniu tego faktu Zleceniobiorcy, na co
Zleceniobiorca wyraza zgode.

6. Srodki czystoéci potrzebne do wykonywania zleconych ustug zapewnia Zleceniobiorca.

§2

1. Zleceniodawca ma prawo do dokonywania oceny jakosci wykonanych przez Zleceniobiorce czynnosci w
kazdym czasie.

2. W przypadku uwag lub zastrzezen, co do wykonania lub nalezytego wykonania prac, Zleceniodawca ma
prawo przekazac Zleceniobiorcy pisemng notatke dotyczaca w/w uwag i zastrzezen lub informacie o
negatywnej ocenie wykonywanych prac (niewykonanie lub nienalezyte wykonanie umowy).

3. Zleceniobiorca zobowigzuje si¢ poprawic przy dalszej realizacji umowy jako$¢ prac, co do ktorych
Zleceniodawca zglosit uwagi i zastrzezenia.

4. W przypadku nadal trwajacego braku poprawy jakosci prac, co do ktérych Zleceniodawca zglosit uwagi
lub zastrzezenia, Zleceniodawca bedzie miat prawo do:

a) zmnigjszenia wynagrodzenia Zleceniobiorcy,

b wypowiedzenia umowy ze skutkiem natychmiastowym, ale nie wczesniej niz po bezskutecznym uplywie
dodatkowego terminu, ktory wyznaczy Zleceniobiorcy.

§3

1. Za ustugi wynikajace z niniejszej umowy i dodatkowych postanowien umownych Zleceniodawca
zobowigzuje sig placi¢ miesigcznie z dotu staly, przez caly okres trwania umowy, cene ryczattowg okreslong
w Formularzu oferty cenowej - Zatacznik Nr 3 do niniejszej umowy, stanowiacym jej integralng czedé.

2. Nalezno$¢ za wykonang ustuge bedzie regulowana przelewem na konto Zleceniobiorcy nr:
............................................................ , W terminie 30 dni od skutecznego dorgczenia faktury do siedziby
Zleceniodawcy.

3. Zleceniobiorca deklaruje przyjecie do wykonania robot nieprzewidzianych
w dokumentacji przedstawionej przez Zamawiajacego do wysokosci 5% miesiecznej ceny ryczattowej
umieszczonej w Zataczniku Nr 3 - Formularzu oferty cenowej, bez prawa zgqdania dodatkowego
wynagrodzenia.

4, Faktury wystawione beda przez Zleceniobiorce po zakonczeniu miesigca,
w ktérym zostata wykonana ustuga.

§4

Zleceniodawca zobowigzany jest powiadomic Zleceniobiorce o zmianach rzutujacych na istniejacy stosunek
umowy, a w szczegolnosci o:

a) zmianie konta bankowego lub NIP,
b) zmianie nazwy lub siedziby przedsiebiorstwa,
€) zmianie przedmiotu, zakresu ochrony oraz sposobu zabezpieczenia,

d) zmianie osdb reprezentujgcych,
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e) innych okolicznosciach, w sz¢czeglInosci 0 postawieniu Zleceniobiorcy
w stan likwidagji lub upadiosci, a mogacych mie¢ wplyw na realizacje umowy.

§5

[y

Niniejsza umowe zawiera sie na czas okreslony, tj. od 01.07.2016r. do 31.12.2018r.

2. Umowa moZe zosta¢ wypowiedziana przez kazdg ze Stron w terminie miesigcznym, ze skutkiem
prawnym na ostatni dzied miesigca. Wypowiedzenie powinno nastapic na pismie pod rygorem
niewaznosci.

3. Umowa moze zosta¢ rozwigzana przez Zleceniodawce bez zachowania okresu wypowiedzenia w

przypadku razgcego naruszenia przez Zleceniobiorcg obowiazkow okreslonych niniejsza umowa.

g6

Zleceniobiorca zobowigzuje sie do:

1. zachowania w S$cistej tajemnicy oraz do nie przekazywania, nie ujawniania
i nie wykorzystywania danych osobowych oraz wszelkich informacji stanowigcych tajemnice
przedsiebiorstwa ENEA Oswietlenie sp. z 0.0.

2. podjecia wszelkich niezbednych krokéw dla zapewnienia, ze zadna z osob reprezentujgcych
Zleceniobiorce, majgca dostep do informadji, o ktorych mowa
w pkt. 1, nie ujawni tych danych, ani ich zrodta zaréwno w catosci, jak | w czesci osobom trzecim,
bez uzyskania uprzedniego wyraznego upowaznienia na pismie od ENEA Oswietlenie sp. z 0.0.

g7

1. Wszelkie zmiany warunkéw umowy wymagaja formy pisemnej | beda dokonane
w formie aneksu, pod rygorem niewaznosci.

2. Do spraw nieuregulowanych niniejsza umowg zastosowanie majg przepisy Kodeksu Cywilnego i inne
przepisy szczegbtowe, obowiazujace w zakresie przedmiotu umowy.

3. Ewentualne spory mogace wynikng¢ z niniejszej umowy, Strony poddaja pod rozstrzygnigcie
wiasciwego rzeczowo Sadu w Poznaniu.

4. Niniejsza umowa zostaje sporzadzona w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach,
po dwa dla kazdej ze Stron.

Zleceniodawca Zleceniobiorca
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Zatgcznik nr 1 do projektu umowy
ZAKRES CZYNNOSCI osob sprzatajacych w ENEA Os$wietlenie sp. z 0.0. Oddzial Poznan

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19

20.

Odkurzanie wykitadzin dywanowych w pomieszczeniach biurowych (codziennie),

Mycie podtdg w pokojach w toaletach, na korytarzach, w szatniach, na klatkach schodowych
i aneksach kuchennych (codziennie) oraz w pomieszczeniu archiwum (raz w miesigcu),

Mycie i polerowanie posadzki holu gléwnego (codziennie)

Odkurzanie wyktadziny dywanowej oraz mebli w sali konferencyjnej na parterze (po zgloszeniu takiej
koniecznosci przez Zleceniodawce)

Mycie oktadzin Sciennych w holu gldwnym ( raz z miesigcu)

Czyszczenie kabin prysznicowych (raz w tygodniu),

Mycie  umywalek, baterii, luster, misek klozetowych i pisuardw w  toaletach
oraz zlewozmywakéw w aneksach kuchennych (codziennie)

Wyposazanie w mydto kolagenowe, czasowe od$wiezacze powietrza | papler toaletowy (100% celulozy,
dwuwarstwowy, perforowany, miekki, biaty) wszystkie toalety
oraz w reczniki papierowe aneksy kuchenne znajdujace sie w tym budynku
Mycie drzwi drewnianych do pomieszczen (raz w tygodniu) oraz drzwi szklanych znajdujacych sie na
klatce schodowej (raz w miesigcu)

Mycie parapetow okiennych wewnetrznych (raz w tygodniu)

Mycie ptytek Sciennych w toaletach i w umywalniach (raz w tygodniu)

Zalewanie woda lub zelem syfonow kratek Sciekowych w toaletach i w innych pomieszczeniach, w
ktérych sie one znajdujg (dwa razy w tygodniu)

Odkurzanie mebli, listew okablowania strukturalnego, grzejnikow w pomieszczeniach biurowych,
aneksach kuchennych, na korytarzach i w toaletach (codziennie)

Opréznianie  koszy na $mieci w  pomieszczeniach  biurowych  oraz  pojemnikéw
z odpadami segregowanymi tzn. makulaturg | plastikiem i wyrzucanie ich do oznaczonych pojemnikdw
znajdujacych sie na zewngtrz budynku (codziennie)

Czyszczenie dzwigu osobowego wewnatrz oraz drzwi zewnetrznych na poszczegdlinych pietrach
Mycie szklanych powierzchni znajdujgcych sie na I pietrze przy kaciku wypoczynkowym
oraz przeszklonej sciany salki konferencyjnej na I pietrze (raz w miesigcu)

Mycie szyb , parapetéw zewnetrznych oraz szklanej elewacji budynku (dwa razy w roku)

Zglaszanie wszelkich usterek sprzetu mechanicznego (odkurzacze), osobie odpowiedzialnej za
wykonanie umowy ze strony Zleceniobiorcy

. Sprawdzanie zamkniecia okien, krandw w toaletach i umywalniach

Oddawanie kluczy od sprzatanych pomieszczen pracownikowi ochrony
I wpisywanie/wypisywanie sie do odpowiednich rejestrow prowadzacych przez pracownika ochrony
zgodnie z ,Instrukcjg ruchu osobowego w ENEA Oswietlenie sp. z 0.0.”- Zatgcznik nr 4 do niniejszej

umowy.
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21. Zgtaszanie pracownikowi ochrony wszelkich zauwazonych usterek w pomieszczeniach biurowych, awarii

urzgdzen sanitarnych i centralnego ogrzewania
22. Z przedmiotu umowy wyfaczony jest tylko sprzet komputerowy

23. Pranie wyktadzin podlogowych (raz w roku}
24. Obstuga zmywarki w pomieszczeniach sekretariatu oraz sprzgtanie salki konferencyjnej na 1

i 2 pietrze.
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Zalgcznik nr 2 do projektu umowy
Zestawienie powierzchni do sprzgtania w ENEA Oswietlenie sp. z 0.0. Oddzial Poznai

ZESTAWIENIE POWIERZCHNI

. | Powierzchnia

i.p. nazwa nr pokoju W m?2

PARTER
1 | Hol+komunikacja - 63,84
2 | Klatka schodowa - 21,18
3 | WC damski - 11,54
4 | WC niepetmosprawnych - 3,46
5 | WC meski - 9,33
6 | Sala konferencyjna - 115,99
7 | Aneks kuchenny - 13,06
8 | Szatnia - 12,51
9 | Pomieszczenie ochrony - 6,66
10 | Srodki czystosci - 6,09
11 | Wymiennik ciepta - 14,94
12 | Komunikacja - 21,91
13 | Komunikacja - 52,64
14 | Szatnia - 19,64
15 | Toalety - 16,29
16 | Szatnia - 19,03
17 | Suszarnia - 7,6
18 | Magazyn brygad - 58,77
19 | Palarnia - 10,52
20 | Klatka schodowa - 9,09
21 | Prysznice - - 11,62
22 | Magazyn BHP - 10,47
23 | Wiatrolap - 6,64
24 | Przedsionek - 13,31
25 | Pomieszczenie techniczne - 30,37
26 | Pomieszczenie techniczne - 28,1
27 | Magazyn - 32,58
28 | Garaz samochodéw osobowych - 95,16
29 | Garaz podno$nikdw - 217,43
30 | Magazyn pomochiczy - 58,73
31 | Magazyn pomochiczy - 57,04
32 | Aneks kuchenny - 249
33 | Rozdzielnia NN - 9,88
34 | Wzorcownia - 208,13
powierzchnia netto parteru 1298,45
I PIETRO

35 | Komunikacja - 138,6
36 | Klatka schodowa - 21,2
37 | WC meski - 9,88
38 { WC damski - 11,56
35 | Pomieszczenie na $rodki czystosci - 2,99

‘bhqwmn’x
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40 | sala spotkaf 101 | 22,31
41 | Centrum Obstugi Administracyjno-Technicznej 102 i 14,84
42 | Dyrektor Oddziatu Poznan 103 | 26,46
43 | Biuro Zarzadu 104A 7,96
44 | Kierownik Dziatu Ustug 104 25,77
45 | Dyrektor Rejonu Qs$wietleniowego Poznah 105 | 19,01
46 | Pomieszczenie dla gosci 106 | 23,03
47 1 Reion Oswietleniowy Poznah 107 | 38,53
48 | Kierownik Centrum Projektowego 108 i 18,75
49 | Wydziat Marketingu i Dziat Eksploatacji 109 19,01
50 | Dyspozytornia 110 19,91
51 | Centrum Ruchu i Centrum Utrzymania Sieci 111 i 20,88
52 | Kierownik Dziatu Eksploatadji 12| 10,42
53 | Klatka schodowa - i 20,27
54 | Aneks kuchenny 113 26,3
55 | Dziat Ustug 114 58,59
56 | Centrum Projektowe 115 56,8
57 | Archiwum 116 10,27
58 | Archiwum 116 | 44,84
59 | Pomieszczenie techniczne 117 | 8,87
60 | Kacik wypoczynkowy . 19,3
61 | Antresola wzorcowni - | 30
62 | Maszynownia - 90,74

powierzchnia netto I pietra 817,99

II PIETRO

63 | Klatka schodowa - 21,2
64 | Komunikacia - 34,62
65 | Poczekalnia - 15,32
66 | Sala konferencyjna - 34,48
67 | Zarzad (gabinet 1) 205 34,38
68 | Sekretariat 203 40,95
69 | Zarzad (gabinet 2) 204 24,06
70 | Wydziat Marketingu 202 17,58
71 | Biuro Zarzadu 201 17,12
72 | WC meski - 713
73 | Srodki czystosci - 1,38
74 | WC damski - ! 8,36

powierzchnia netto II pietra 256,58

III PIETRO

75 | Klatka schodowa - 21,89
76 | Komunikacja - 51,5
77 | Pomieszczenie na Srodki czystosci - i 148
78 | pomieszczenie 310 30,02
79 | pomieszczenie 309 18,97
80 | pomieszczenie 308 18,74
81 | Biuro Zarzadu 307 18,97
82 | Wydziat Nadzoru ds. Nad Majatkiem Oswietleniowym 306 20,69
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83 | Kierownik Wydziatu Nadzoru ds. Nad Majgtkiem Osw. 305 17,46
84 | Radcy prawni 303 15,32
85 | WC meski - 7,23
86 | WC damski - 8,36
87 | Aneks kuchenny - 1,54
powierzchnia netto III pietra 232,17

powierzchnia netto lgcznie 2605,19
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Instrukcja ruchu osobowego
w ENEA O$wietlenie sp. z o.0.

Zatwierdzona Uchwalg Zarzadu ENEA O¢wietlenie sp. z 0.0.
Nr 67/2015 z dnia 04 marca 2015 1.

Obowigzuje od dnig 04 marca 20151,



Instrukcja ruchu osobowego w ENEA Qswietlenie sp. z0.0.
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Insirukcia ruchu osobowego w ENEA Oéwistienie sp. z 0.0.

@) Definicje

Obiekt

instrukcja

Stuzby
administracyjne

Karta dostepu

Karta Goicia
ENEA
Odwietlenie

$p. Z 0.0.

Goéé

Staly
Wspéipracownik
ENEA

Ofwietienie sp.
Z 0.0, Gosé VIP

Jednostki
kontroli

Ochrona ogéina

Pomieszczenia

podlegajace
szczegbinej
ochronie

Pracownik

zajmowane przez ENEA Oéwietlenie sp. z 0.0. budynki oraz ich
czesci, wskazane w wykazie budynkoéw i pomieszczen objetych
Instrukcjg ruchu osobowego.

niniejsza Instrukcja ruchu osobowego w ENEA Oswietlenie 8p. 2 0.0.

komérka/jednostka organizacyjna badZ pracownik ENEA Oswietlenie
Sp. Z 0.0. pelnigcy funkcje obslugi administracyjno-technicznej
siedziby Oddziatu Spétki.

odpowiednic zaprogramowana karta sytemu kontroli dostepu
lub komplet takich kart umozliwiajacy poruszanie sig po Obiekcie.

Karta dla osoby przebywajgcej czasowo w Obiekcie {np. klienta
ENEA Oswietlenie sp. z 0.0.), podiegajgca zwrotowi katdorazowo
przed opuszczeniem Obiektu.

Osoba czessowo przebywajgca w Obiekcie, niezafrudniona
na podstawie umowy o prace, powolania i nie wykonujgca czynnoéci
na podstawie umowy cywilnoprawnej w ENEA Oswietienie sp. z 0.0.

osoby wspdipracujgce z ENEA Oswietlenie sp. z o.0. (np. audytorzy
zewnetrzni, obstuga administracyjna, pracownicy GK ENEA).

funkcjonariusze Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Siuzby Wywiadu
Wojskowego, Agencji Bezpieczerisiwa Wewnetrznego, Agenciji
Wywiadu, Prokuratury, Centrainego Biura Antykorupcyjnego, Policji,
Strazy Granicznej, Panstwowej Strazy Pozamej, Biura Ochrony
Rzadu oraz Sluzby Celnej podczas wykonywania czynnosci
sluzbowych oraz funkcjonariusze innych organéw administragji
publicznej posiadajgcych uprawnienia do wejscia na teren Obiekty
ha mocy przepisow prawa - jezeli wejécie na teren Obiektu nastepuje
w zwigzku z wykonywaniem obowigzkow shuzbowych.

osoby éwiadczgce ustuge ochrony fizycznej Obiektu nie bedacego
wiasnoSciqy ENEA Oswiellenie sp. z o00. na rzecz
wiasciciela/administracji tego budynku

pomieszczenia wskazane przez Shuzby Administracyjne w Wykazie
pomieszczeri podiegajgcych szczegéinej ochronie.

osoba zatrudniona na podstawie umowy o prace, powolania



instrukcja ruchu osobowego w ENEA Qéwistlenie sp. z 0.0.

iub wykonujgca czynnosci na podstawie umowy cywilnoprawnej
w ENEA QOéwietlenie sp. z0.0.

Pracownik osoba Swiadczaca usluge ochrony fizycznej Obiektu na rzecz ENEA
ochrony Oswietlenie sp. Z 0.0.
Stuzby podmioty zewngtrzne realizujgce prace inwestycyjne, remontowe,

techniczne modernizacyjne, konserwacyjne i serwisowe.

@ Cel i zakres stosowania instrukciji.

1.

Postanowienia niniejszej Instrukcii majg na ceiu zabezpieczenie mienia
oraz zapewnienie bezpieczeristwa fizycznego osobom przebywajgcym w Obiektach.

Do przestrzegania zasad wynikajacych z niniejszej Instrukcji zobowiazani sa:
a) wszyscy Pracownicy,

b) inne osoby majgce prawo statego wstepu do Obiektu,

c) osoby przebywajgce czasowo w Obiekcie.

Nadzoér nad realizacjg postanowieri Instrukcji sprawujg Sluzby Administracyjne
Oddzialu w zakresie:

a) organizacji i doskonalenia ruchu osobowego,
b) zapewnienia sprawnego funkcionowania systemu nadzoru wizyjnego,
c) zapewnienia ochrony fizycznej obiektow,

d) sporzadzanie, aktualizacji oraz skuteczne komunikowanie Wykazu pomieszczen
podiegajacych szczegdinej ochronie, Wykazu numerdw telefonéw alarmowych,
Wykazu budynkéw i pomieszczert objetych instrukcjg ruchu osobowego w ENEA
Oswietlenie sp. z 0.0., Wykazu oséb upowaznionych do wejécia na teren Obiektu.

@Zasady ruchu osobowego w ENEA O$wietlenie sp. z 0.0.

3.1
1.

: Postanowienia ogdine

Pracownicy zobowigzani sg opuscic Obiekt po zakoficzeniu pracy; przebywanie
w Obiekcie poza godzinami pracy dozwolone jest wylacznie w celu wykonywania
obowigzkéw siuzbowych. Pobyt Pracownika na terenie Obiektu w dni wolne od pracy
w $wietle Regulaminu pracy pracownikéw Spotki oraz przepiséw prawa powszechnie
obowigzujacego, ewidencionowany jest przez Pracownika ochrony.

Do wejécia na teren Obiektu upowaznione s3 osoby wymienione w Wykazie 0séb
upowaznionych do wejécia na teren Obiektu lub posiadajacy Karte Goicia ENEA
Oswietlenie sp. z 0.0.

Pracownicy Sluzb Administracyjnych Oddzialu zobowigzani sa do powiadomienia
odpowiedniego Dyrekiora Oddzialu lub Kierownika Rejonu Oéwietieniowego
0 zaplanowanej wizycie Shuzb technicznych w Obiektach.

Dyrektorzy Oddzialéw oraz Kierownicy Rejonéw Oswietleniowych odpowiadajg
za przekazanie do Stuzb Administracyjnych Oddzialu aktualnych danych
telefonicznych niezbednych do przygotowania i aktualizacii Wykazu numeréw
telefondw alarmowych.
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5. W przypadku wizyty Jednostki kontroli w Obiekcie, Pracownik Shuzb

Administracyjnych Oddzialuy {ub Pracownik ochrony sprawdza legitymacje stuzbowg
Jednostki kontroli, nastgpnie powiadamiajgc Pracownika Shizb Administracyjnych
Oddziatu.

W przypadku przeprowadzenia niecierpigcej zwiloki akgji ratowniczej, gasniczej
iub niesienia pomocy, do wejécia do Obiekiu bez okazywania dokumentow, maja
prawo funkcjonariusze strazy pozarne;, policji | pracownicy pogotowia ratunkowego.
Pracownik Shuzb Administracyjnych lub Pracownik ochrony niezwlocznie powiadamia
o takiej sytuacji Dyrektora Oddzialu.

@ Wykaz 0s6b upowaznionych do wejécia na teren Obiektu

1.

2

4,

Wykaz oséb upowaznionych do wejscia na teren Obiekiu przygotowywany
i aktualizowany jest przez Stuzby Administracyjne Oddziatu.

Stuzby Administracyjne Oddzialu wprowadzajg osoby do Wykazu os6b
upowaznionych do wejscia na teren Obiektu na wniosek:

a) Kierujgcego jednostka/komérka organizacyjng, na rzecz kibrej osoba $wiadczy
ustugi — w przypadku Stalych Wspdipracownikéw oraz Pracownikéw,

b) Wydzialu Kadr ENEA Oswietlenie sp. z 0.0. - w przypadku nowego Pracownika,
badZ wprzypadku zmiany miejsca &wiadczenia  stosunku pracy
przez dotychczasowego Pracownika,

¢} Kierownika Biura Zarzadu w przypadku Czionkdw Zarzgdu ENEA Oswietlenie
Sp. 2 0.0.

d) Kierujacego jednostka/komérka organizacyjng, kt6ra bezposrednio wspolpracuje
ze Stalym Wspdlpracownikiem lub przyjmuje Goscia VIP. Po wygasnieciu
przeslanek, dia kt6rych Staty Wspotpracownik lub Goéé VIP zostal wprowadzony
do Wykazu osdb upowainionych do wejécia na teren Obiektu, Kierujgcy
jednostka/komérka organizacyjng natychmiast zawiadamia o tym Sluzby
Administracyjne Oddzialu, w celu usuniecia tej osoby z Wykazu,

Karty Goscia ENEA Oéwietlenie sp. z 0.0. wydawane 3 przez Pracownika Sluzb

Administracyjnych lub Pracownika ochrony na wniosek Pracownika przyimujgcego

Goscia. Pracownik przyjmujacy Goscia odpowiada za przestrzeganie przez Goscia

postanowier niniejszej Instrukgji.

Wzbr Karty Goscia stanowi Zalgcznik nr 1 do niniejszej Instrukcji.

Zasady szczegéine ruchu osobowego w ENEA Os$wietlenie

Sp. z 0.0. dla Obiektéw posiadajacych recepcje oraz Pracownika
ochrony

3.3.1. Zasady przechowywania kluczy

1.

2.
3.

Klucze od pomieszczeti przechowywane s3 w zabezpieczonej szafce w recepcji
lub w pomieszczeniu ochrony.

Kiucze zapasowe znajdujg sie u Pracownika ochrony.

Klucze do pomieszczeft podiegajgcych szczegoinej ochronie przechowywane
89 przez Pracownika ochrony wdedykowanych torebkach na kiucze
zabezpieczonych plombg.
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@ Ewidencja kluczy

1—Kazdorazowe pobranie iub zdanie klucza musi byt ewidencjonowane.

2.

Ewidencji podiega data i godzina pobrania/zdania klucza, imie i nazwisko osoby
pobierajacej/zdajacej klucz.

Ewidencja kluczy oraz kontrola ich pobierania i zdawania prowadzona jest przez
Pracownika ochrony w formie ksigzki ewidencji kluczy.

Klucze wydawane sa przez Pracownika ochrony, na podstawie listy oséb
upowaznionych do pobierania kluczy przygotowanej przez Sluzby Administracyjne
Oddziatu.

Lista osb upowaznionych do pobierania kluczy przygotowywana i aktualizowana jest
przez Shuzby Administracyjne Oddzialu na podstawie wykazu zawierajgcego dane
0 miejscu pracy (nr pomieszczenia) Pracownikéw w poszczegdinych Obiektach
oraz na podstawie informacji przekazywanych przez bezposrednich przefozonych
upowaznionych osob, aw przypadku Czionkéw Zarzadu ENEA Oéwietlenie
$P. Z 0.0.- na wniosek Kierownika Biura Zarzadu. Informacja, o ktérej mowa w zdaniu
poprzedzajgcym, powinna zawierac;

a) imig i nazwisko Pracownika,
b) nr pokoju, do ktérego powinien uzyskaé dostep.

Stuzby Administracyjne Oddzialhi odpowiadajg za przekazanie listy pracownikéw
upowaznionych do pobierania/zdawania kluczy Pracownikowi ochrony.

Zabrania sig wynoszenia kluczy poza teren Obiektu.
Zabrania sig przekazywania kiuczy osobom nieuprawnionym do ich pobierania.

@3 Ewidencja ruchu osobowego

1.

Ruch osobowy w Obiekcie podiega obserwacii irejestracji za pomoca systemu
nadzoru wizyjnego:

a) obserwacje w czasie rzeczywistym prowadzi Pracownik ochrony,
b) obraz przechowywany jest przez minimum 14 dni kalendarzowych.

Pracownik ochrony zobowigzany jest do kazdorazowego odnotowania w ksigzce
ewidencji ruchu osobowego informacji 0 osobach nie widniejacych w Wykazie oséb
upowaznionych do wejécia na teren Obiektu a przebywajgcych w Obiekcie; ksigzka
ewidenciji ruchu osobowego zawiera nastepujace informacje:

a) data przybycia Goscia,
b) godzina przekazania (wydania) Karty Goécia,

c) imig inazwisko przybylej osoby (potwierdzone dokumentem tozsamosci
ze zdjeclem np.: dowdd osobisty, paszport),

d) imig i nazwisko Pracownika, do ktérego przybyla dana osoba,
e) godzina zdania Karty Goscia,

f) numer wydanej Karty Goscia.

Pracownik ochrony zobowigzany jest do:

a) poinformowania przybytej osoby o koniecznoici noszenia Karty Goscia
w widocznym miejscu | obowigzku jej zwrotu przed opuszczeniem Obiektu,

b) telefonicznego powiadomienia Pracownika, do kidrego przybyl Gosé.
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4. Pracownik, do ktérego przybyt Gos¢, zobowigzany jest do:
a) osobistego odebrania Goscia z recepciji,
b) osobistege odprowadzenia Goécia do recepcji po zakohczonej wizycie.

3.3.4. Postepowanie w przypadku awarii instalacji w Obiekcie

1. Wprzypadku awarii instalacji w Obiekcie w godzinach pracy okresdlonych przez
Regulamin Pracy Pracownikéw Spdlki, kazda osoba, ktéra dostrzeze awarig
zobowigzana jest ozdarzeniu zawiadomié Stuzby Administracyjne Oddziatu,
a nastepnie- Dyrektora Oddziatu oraz, jesli jest wyznaczony, Administratora Obiekty
{wg Wykazu numerow telefonéw alarmowych).

2. W przypadku awarii instalacji w Obiekcie poza godzinami pracy okresionymi przez
Regulamin Pracy Pracownikow Spdtki Pracownik ochrony wzywa odpowiednie
Stuzby techniczne, informuje Sluzby Administracyjne Oddzialy
oraz  powiadamia, jesli jest wyznaczony, Administratora  Obiektu
{wg Wykazu numerdw telefonéw alarmowych) i Dyrektora Oddziatu.

3. Prace zwigzane z usuwaniem awarii w pomieszczeniach podlegajgcych szczegdinej
ochronie wykonywane sg co do zasady w obecnosci osoby wskazanej
przez dysponenta pomieszczenia podiegajacego szczegélnej ochronie.

3.4. Zasady szczegbine dla Obiektow wynajmowanych/
dzierzawionych i nie posiadajacych recepc]i oraz Pracownika
Ochrony

1. WObiektach dzierzewionych/iwynajetych nie posiadajacych recepcli | Pracownika
ochrony, Kierownik jednostki organizacyjnej ENEA Oswietlenie sp. z 0.0
korzystajgcej z Obiektu w porozumieniu z kierownikami Jednostek organizacyjnych
dysponujacych danymi Obiektami wyznacza Koordynatora ruchu osobowego.

2. Koordynator ruchu osobowego:
a) odpowiada za nadz6r nad realizacjg postanowiert niniejszej Instrukeji w danym
Obiekcie;
b) odpowiada za prowadzenie Ksigzki ewidencji osob przebywajgcych w Obiekcie

poza godzinami pracy oraz w dni woine od pracy, a po jej zapemieniu przekazuje
1a celem archiwizacji do Sluzb Administracyjnych Oddzialu oraz zakiada nowa;

c) utrymuje aktualny wykaz os6b upowaznionych do przebywania w Obiekcie
w godzinach pracy, poza godzinami pracy oraz w dni woine od pracy, aktualng
wykaz tych oséb otrzymuje od Stuzb Administracyjnych Oddziatu, a nastepnie
aktualny wykaz przekazuje Ochronie ogéinej

d) w odniesieniu do pomieszczeri podlegajacych szczegbinej ochronie:

i) przechowuje klucze do tych pomieszczen,

i) prowadzi Ksigzke ewidencji kluczy, w ktdrej odnotowuje kazdorazowo
moment wydania izdania klucza wraz ze wskazaniem osoby
pobierajgcejizdajgce;j kiucz.

3.4.1. Zasady przechowywania kluczy

1. Kiucze, pa zakoficzeniu pracy, nalezy przekazywaé pracownikowi Ochrony ogdinej
Obiektu.

3.4.2. Ewidencja kluczy

1. Kazdorazowe pobranie lub zdanie klucza musi by¢ ewidencjonowane,



tnstrukcja ruchu osobowego w ENEA Oswietlenie sp. z p.o.

2

7.
8.

Ewidencji podlega data i godzina pobrania/zdania klucza, imie | nazwisko osoby
pobierajgcej/zdajace] klucz.

Ewidenciji kluczy oraz kontroli ich pobierania i zdawania dokonuje perscnel Ochrony
ogoinej w ksigzce ewidencii kluczy.

Kiucze wydawane sa przez personel Ochrony ogdinej, na podstawie listy oséb
upowaznionych do pobierania kluczy przygotowanej przez Koordynatora ruchu
osobowego.

Lista 0s6b upowaznionych do pobierania kluczy przygotowywana i aktualizowana jest
przez Koordynatora ruchu osobowego na podstawie informacji przekazywanych
przez Bezposrednich przefozonych upowaznionych osob.

Informacja o ktérej mowa w ust. 5 powinna zawieraé:

a) imig i nazwisko Pracownika,

b} nr pokoju, do ktérego powinien uzyskaé dostep.

Zabrania sig wynoszenia kluczy poza teren Obiektu.

Zabrania sig przekazywania kluczy osobom nieuprawnionym do ich pobierania.

3.4.3. Ewidencja ruchu osobowego

1.
2

Ruch osobowy w Obiekcie podiega monitoringowi wizyjnemu i rejestracii.

Prowadzona jest ksigzka ewidencji osdb przebywajgcych w Obiekcie poza godzinami
pracy oraz w dni wolne od pracy, do ktérej kazdy Pracownik zobowiazany jest
wpisaé;

a) imie i nazwisko,

b) date i godzing wejscia do Obiektu,
¢) date i godzing wyjscia z Obiektu,
d) podpis.

3.4.4. Postepowanie w przypadku awaril instalacji w Obiekcie

1.

3.5.

W przypadku awarii instalacji w Obiekcie wgodzinach pracy okreslonych
przez Regulamin Pracy Pracownikow Spolki, kaZzda osoba, kitra dostrzeze awarie
zobowigzana jest o zdarzeniu zawiadomié Administratora Obiektu (wg Wykazu
numeréw telefonbw alarmowych), a nastgpnie - Stuzby Administracyjine Oddzialu.

W przypadku awarii instalacji w Obiekcie poza godzinami pracy okreslonymi przez
Regutamin Pracy Pracownikéw Spolki, kazda osoba, kibra dostrzete awarie wzywa
odpowiednie Sluzby techniczne, powiadamia Administratora Obiektu (wg Wykazu
numeréw telefonéw alarmowych) oraz informuje Stuzby Administracyjne Oddziatu.
Prace zwigzane z usuwaniem awarii w pomieszczeniach podlegajacych szczegodinej
ochronie wykonywane sg co do zasady wobecnoSci osoby wskazanej
przez dysponenta pomieszczenia szczegbinej ochronie.

Zasady szczegdine dla Obiektdéw nie posiadajgcych recepcji
oraz  posiadajacych  Pracownika Ochrony pracujgcego
w okres§tonych godzinach

3.5.1. Zasady przechowywania kluczy

1.

Kiucze od pomieszczen przechowywane sg podczas hieobecnosci Pracownika
ochrony w zabezpieczonej szafce u Pracownika Stuzb Administracyjnych Odkiziaty
lub w pomieszczeniu ochrany w gadzinach pracy Pracownika ochrony.



instrukcja ruchu oscbowego w ENEA Oséwietlenie sp. z 0.0.

Klucze zapasowe znajdujg sie w pomieszczeniu ochrony.

3. Kiucze do pomieszczen podiegajacych szczegoinej ochronie przechowywane

$q pomieszczeniu ochrony w dedykowanych forebkach na kiucze zabezpieczonych
piomba.

3.5.2, Ewidencja kluczy

8.
Q.

Kazdorazowe pobranie iub zdanie klucza musi by¢ ewidencjonowane.

Ewidencji podlega data igodzina pobrania/zdania klucza, imie | nazwisko osoby
pobierajacej/zdajacej kiucz.

Ewidencja kluczy oraz kontrola ich pobierania i zdawania odbywa sie poprzez
Pracownika Stuzb Administracyjnych Oddzialu (poza godzinami pracy Pracownika
ochrony) lub Pracownika ochrony w ksigzce ewidencji kluczy.

Klucze wydawane sg przez Pracownika Siuzb Administracyjnych Oddziatu (poza
godzinami pracy Pracownika ochrony} iub Pracownika ochrony, na podstawie listy
osOb upowaZnionych do pobierania kluczy przygotowanej przez Shizby
Administracyjne Oddzialu.

Przed rozpoczeciem pracy Pracownik ochrony zobligowany jest do pobrania ksigzki
ewidencji ruchu, ksigzki ewidencji kiuczy oraz kluczy do pomieszczer: od Pracownika
Stuzb Administracyjnych Oddziatu. Od tego momentu Pracownik ochrony odpowiaca
Za prowadzenie ewidencji. Po zakofczeniu pracy Pracownik ochrony przekazuje
dokumenty, o ktérych mowa w zdaniu poprzednim wraz z kluczami Pracownikowi
Sluzb  Administracyjnych  Oddzialu, ktéry od tego momentu odpowiada
za prowadzenie ewidenciji.

Lista os6b upowaznionych do pobierania kluczy przygotowywana i aktualizowana
jest przez Stuzby Administracyjne Qddziatu na podstawie wykazu zawierajgcego
dane o miejscu pracy (nr pomieszczenia) Pracownikow w poszczegdinych Obiektach
oraz na podstawie informacji przekazywanych przez bezpo$rednich przelozonych
upowaznionych o0sbb, aw przypadku Czionkéw Zarzadu ENEA Oswietlenie
Sp. Z 0.0.- n2 wniosek Kierownika Biura Zarzadu. Informacja, o ktérej mowa zdaniu
poprzedzajgcym, powinna zawieraé:

a) imig i nazwisko Pracownika,
b) nr pokoju, do ktérego powinien uzyskat dostep.

Shby Administracyjne Oddziatu odpowiadajg za przekazanie listy pracownikow
upowaznionych do pobierania/zdawania kluczy Pracownikowi ochrony,

Zabrania sig wynoszenia kiuczy poza teren Obiektu.
Zabrania sig przekazywania kiuczy osobom nieuprawnionym do ich pobierania.

3.5.3. Ewidencja ruchu osobowego

1.

Ruch osobowy w Obiekcie podiega monitoringowi wizyjnemu i rejestracji za pomocg
systemu nadzoru wizyjnego:

a) obserwacig w czasie rzeczywistym w godzinach swojej pracy prowadzi Pracownik
ochrony

b) obraz przechowywany jest przez minimum 5 dni kalendarzowych.

Pracownik Stuzb Administracyjnych Oddziatu lub Pracownik ochrony zobowigzany
jest do kazdorazowego odnotowania w ksigZce ewidencji ruchu osobowego informagji
0 osobach przebywajgcych w Obiekcie, a nie widniejgcych w Wykazie oséb
upowaznionych do wejscia na teren Obiektu; ksigzka ewidencji ruchu osobowego
zawiera nastepujace informacje:
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a) data przybycia Goscia,
b) godzina przekazania (wydania) Karty Goscia,

c) imig inazwisko przybylej osoby (potwierdzone dokumeniem tozsamosci
ze zdjeciem np.: dowdd osobisty, paszport),

d) imig i nazwisko Pracownika, do ktérego przybyta dana osoba,
€) godzina zdania Karty Goscia,
f) numer wydanej Karty Goscia.

Pracownik Siuzb Administracyjnych Oddzialu lub Pracownik ochrony zobowigzany
jest do:

a) poinformowania przybylej osoby o koniecznosci noszenia Karty Goscia
w widocznym migejscu i obowigzku jej zwrotu przed opuszczeniem Obiektu,

b) telefonicznego powiadomienia Pracownika, do ktérego przybyl Go$é.
Pracownik, do ktdrego przybyt Gosé, zobowigzany jest do:
a) osobistego cdebrania Goécia z sekretariatu/ pomieszczenia ochrony,

b) oscbistego odprowadzenia GoScia do sekretariatu/ pomieszczenia ochrony
po zakoriczonej wizycie.

3.5.4. Postepowanie w przypadku awarii instalacji w Obiekcie

1.

W przypadku awarii instalacji wObiekcie w godzinach pracy okreslonych
przez Regulamin Pracy Pracownikow Spélki, kazda osoba, ktdra dostrzeze awarig
zobowigzana jest o zdarzeniu zawiadomi¢ Suzby Administracyjne Oddziatu,
a nastepnie, jesli jest wyznaczony - Administratora Obiekiu (wg Wykazu numeréw
telefonéw alarmowych) i Dyrektor Oddziatu.

W przypadku awarii instalacji w Obiekcie poza godzinami pracy okreslonymi
pizez Regulamin Pracy Pracownikéw Spélki Pracownik ochrony wzywa odpowiednie
Sluzby techniczne, informuje Shuzby Administracyjne Oddziatu
oraz powiadamia, jesli jest wyznaczony, Administratora Obiektu (wg Wykazu
numeréw telefondw alarmowych) i Dyrektora Oddzialis.

Prace zwigzane z usuwaniem awarii w pomieszczeniach podiegajgcych szczegblnej
ochronie wykonywane sg co do zasady wobecnoSci osoby wskazanej
przez dysponenta pomieszczenia padlegajacego szczegdinej ochronie

3.6. Zasady dostepu do pomieszczeri podiegajacych szczegdinej

1

achronie

Wstep iprzebywanie w pomieszczeniach podlegajgcych szczegdinej ochronie
nastgpuje za zgoda Kierujacego jednostka/komérky organizacyjng, ktory uzytkuje
dane pomieszczenie w formie pisemnej lub w formie wiadomosci wystanej stuzbowa
pocztg elektroniczng przypisang jednoznacznie do osoby wydajacej zgode.

Wykaz pomieszczen szczegdinie chronionych przechowywany jest i aktualizowany
przez Shrzby Administracyjne QOddziatu.

10
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- .
(;5; Incydenty naruszenia bezpleczerstwe fizvcznego -~ Lasady
! a
~— posiepowania

1. Przez incydent naruszenia bezpieczetstwa fizycznego rozumie sig v szczegdinogc

sytuacje:

a} zagubienia/znalezienia Kerty Goscia,

b} zgubienia/znalezienia kiucza,

c) zauwazenia w Obiekcie 0séb nigupravwmionych | nie poziadajgeych Karty Goscia,
d) zauwsZenia niszidentyfikowanego pakunku w Obiekcie.

Kazdy Ho zauwazy incydent naruszenia bezpieczensiwa fizycznego powinien len faki
zglosic wysylajac wiadomosé zalylulowanz ,incydent” i zawierzjacg jego opis
na adresy e-mail pracownikow peinigcych funkcje Shuzb Acministracyinych Oddzigly
wskazanycit przez Dyrektora Oddziatku.

W przypadku piine] polrzeby, wystgpienie incydentu naruszenia bezpieczenistwa
fizycznego nslezy zglosic telefonicznie éremukolwiek z Pracownikow Slush
Administracyjrych Oddzinhu.

Sluzby Administracyjne Oddzizlu prowadzg Rejestr incydentéw  Naruszenia
Bezpieczenstwa Fizycznego w formie elektroniczne;,

5. Odstepstwa od przyigtych zasad

1.

Odstepsiwo od reguiacii przyjetych w niniejsze instrukeji w zakresie dostepu
do Obiekidw, moze nastapic z weznych powodéw i wymaga. pisemnej 2gody
Dyrektora Oddziak: lub Kierownika Rejonu Oswietienicwego w preypedky siedziby
Rejonu. W przypadiu pomieszezen technicznych, w idbrych zrajtuis sie urzadzenia
teleinformatyczne, zgoda ta musi byé poprzedzona uzyskaniew: pisemnej zgody
Dyrektora Oddziah: w Oddziale Poznah ENEA Ofwietlenie: sp. z o.0., w Oddziale:
Szczecin- Kierownika Dzielu Ushg,.

W syfuacii, gdy jest lo powodowane wzgledemi bezpieczenstva Dyrektor Oddzigiy
iub Kierownik Rejonu Oéwielleniowege w przypadiku: siedziby Rejore maja prawe:
ne czas irwena sytuzcli wyjatiowe] werowadzit. szczegiine: zasady regulljace ruch:
Odpowiedzialnoéé za: szkede pozostaigeq w nomainym zviazieys prTyCzynoMyn,
z udzielong zgody ne cdstepsiwe od Instruka)i ponosi oscbe, kidra tej zgody udzietiie,
W kwestisch zwigzanych z ruchem csobowym w ENEA Oéwiclienie 8p. Z o.0.
2 nieuregulowenych w ninizjsze] Instrukeii decyzie: podejmuia Skuzb Agministratyjne
Cddziahy w porczumienic z. Dyrektorem Oddzishs lub Wierownikiem: Rejoni
Oswietieniowego w przypadiu siedziby Rejonu.

6. Dokumeniy powiszane

1.
2.

Regulamin Organizacyjry Przedsigbiorsiwa Spéiki.

Instrukcia Ochrony — dokument zewmnetrzny przygotowany przex podmiot $wiadczacy
ustuge ochrony fizycznej obiekiu.

3. Regulamin Pracy Pracownikéw Spotki

7. Z2igezniki

AA



Zatgcznik nr 1 Wzér Karty Goscia.

Krata Goscia
ENEA Oswietlenie sp. z 0.0.






