PERKHIDMATAN PEMOTONGAN RUMPUT  DI ZON 1, 2 DAN PENYELENGGARAAN PAGAR SEMPADAN UNIVERSITI TEKNOLOGI MARA CAWANGAN PERAK, KAMPUS SERI ISKANDAR, PERAK DARUL RIDZUAN BAGI TEMPOH SATU (01) TAHUN
1.0 PENDAHULUAN

1.1 Kontraktor hendaklah melaksanakan perkhidmatan penyelenggaraan kawasan luar bangunan seperti mana yang dinyatakan di dalam keperluan operasi UiTM di bawah dan spesifikasi bagi tender ini dalam jangkamasa yang ditetapkan oleh UiTM.
1.2 Kontraktor bertanggungjawab sepenuhnya untuk membuat perancangan kerja seperti menyediakan jadual kerja, perancangan guna tenaga dan peralatan berdasarkan spesifikasi dan keperluan yang ditetapkan oleh UiTM.
1.3 Kontraktor hendaklah membekalkan peralatan dan pekerja dalam kuantiti yang mencukupi untuk melaksanakan operasi perkhidmatan ini termasuk melaksanakan kerja-kerja pengurusan dan operasi mengikut kontrak ini dalam tempoh masa kontrak.
1.4 Kontraktor perlu bertanggungjawab sepenuhnya sekiranya berlaku kehilangan, kerosakan, kerugian akibat kecuaian kontraktor ke atas harta benda UiTM dan warga kampus.
1.5 Kontraktor bertanggungjawab untuk menyediakan penempatan (pejabat) untuk pekerja dan peralatan di lokasi yang sesuai, selamat dan berdekatan atau di dalam kawasan kerja.
1.6 Penyelenggaraan Kawasan bagi kerja ini adalah meliputi kawasan yang telah disenaraikan di dalam Bahagian Ringkasan Tawaran.
2.0 UNDANG-UNDANG, PERATURAN DAN PIAWAIAN
2.1    Semua kerja yang dilaksanakan termasuk kakitangan yang melaksanakan kerja,  

bahan dan peralatan hendaklah mematuhi undang-undang, peraturan dan piawaian daripada semua pihak berkuasa berkaitan seperti berikut :
i. Jabatan Alam Sekitar
ii. Pihak Berkuasa tempatan
iii. Occupational Safety and Health Act 514:1994;
iv. Pegawai Penguasa UiTM (P.P)
2.2     Kontraktor hendaklah bertanggungjawab untuk penyerahan bagi semua   
    permohonan yang berkaitan kepada pihak berkuasa bagi tujuan melaksanakan    

    kerja mengikut syarat-syarat kontrak dan spesifikasi kerja di bawah kontrak ini.
2.3     Sebarang bayaran/denda yang dikenakan oleh pihak berkuasa berkenaan adalah menjadi tanggungjawab kontraktor.
3.0
SKOP KERJA

3.1 
Skop kerja bagi kontrak perkhidmatan ini adalah di Zon 1, Zon 2 dan Pagar Sempadan UiTM Cawangan Perak. Sila rujuk pelan pembahagian kawasan Zon 1, Zon 2 dan Pagar Sempadan di bahagian lampiran.  Anggaran kasar keluasan kawasan Zon 1 dan Zon 2  adalah 141,565.11 M2 dan 8,143.31 Meter panjang pagar sempadan yang perlu diselenggara dan skop kerja adalah seperti berikut: 
Skop kerja adalah  terbahagi kepada tiga (3) kategori seperti berikut: 

i. Perkhidmatan pemotongan rumput.
ii. Pembersihan pagar sempadan
iii. Perkhidmatan mengikut keperluan berdasarkan arahan kerja.
4.0
TENAGA KERJA / KAKITANGAN 
4.1
Tenaga Kerja tidak ditetapkan. Anggaran Tenaga kerja yang untuk melaksanakan perkhidmatan ini adalah seperti berikut :

	No.
	Jawatan
	Anggaran Bilangan Pekerja

	1.
	Penyelia
	1

	2.
	Pemotong Rumput
	6


4.2
Kontraktor hendaklah menyediakan tenaga kerja yang mahir atau berpengalaman untuk melaksanakan perkhidmatan ini. 
Syarat-syarat penggunaan tenaga kerja adalah seperti berikut :

i. Kontraktor digalakkan untuk membekalkan tenaga pekerja tempatan. Sekiranya menggunakan tenaga kerja asing, maka kontraktor mestilah mematuhi semua syarat-syarat yang telah ditetapkan oleh Kerajaan Malaysia. 
ii. Sekiranya tenaga kerja asing yang dibekalkan tidak mematuhi syarat-syarat berkenaan maka UiTM berhak untuk tidak membenarkan pekerja tersebut memasuki kawasan kampus UiTM ataupun menyerahkan kepada pihak berkuasa untuk diambil tindakan.
iii. Tenaga kerja yang diambil mestilah berumur antara 18 hingga 60 tahun. Sekiranya pekerja yang diambil melebihi 60 tahun, laporan kesihatan perlulah dikemukakan untuk kelulusan wakil P.P.
Kontraktor juga dikehendaki menyediakan uniform pekerja yang secukupnya untuk dipakai semasa bertugas di dalam kampus UiTM. Kadar denda/penalti adalah seperti ditetapkan pada perkara 7.0 (Penalti/Denda) di mukasurat C6/10. Spesifikasi uniform adalah seperti di Lampiran F.
iv. Kontraktor hendaklah sentiasa peka terhadap prestasi dan displin pekerja serta bersedia untuk mengambil tindakan terhadap pekerja yang tidak menunjukkan prestasi yang baik, tidak berdisplin atau tidak memenuhi mana-mana syarat di atas.
v. Pekerja kontraktor yang melanggar peraturan UiTM atau peraturan pihak berkuasa yang berkaitan hendaklah diberhentikan dan diganti dengan pekerja baru dalam tempoh 1 minggu.
4.4     Spesifikasi Kakitangan
4.4.1 Pengurus Projek



4.4.1.1 Keperluan wajib 

Kontraktor yang berjaya perlu menyediakan 1 orang tenaga kerja professional yang mempunyai pengalaman kerja minima 1 tahun dalam bidang yang berkaitan berserta kenderaan dan akan bertanggungjawab menyelaras kesemua operasi tapak kerja yang telah ditetapkan oleh pihak UiTM.


4.4.1.2 Syarat Wajib

Pekerja mestilah rakyat tempatan / warganegara Malaysia dan bebas dari rekod jenayah.

4.4.1.3 Kelayakan

Kontraktor perlu menyediakan staf yang berkebolehan untuk mengurus dan memastikan perlaksanaan kerja berjalan lancar. 

4.4.1.4 Skop Kerja
Bertanggungjawab dalam merancang, mengatur, melaksanakan dan memantau secara lancar dan berkesan keseluruhan operasi dan pengurusan penyelenggaraan tapak serta fungsi-fungsi lain yang berkaitan di kawasan sekitarnya disamping bertanggungjawab secara langsung di dalam melaksanakan kerja-kerja penyelenggaraan kawasan, perkhidmatan penyelenggaraan waterscape dan arahan pihak UiTM.

4.4.1.5 Tugas dan Tanggungjawab
i. Merancang dan menyediakan program serta peraturan kerja mengikut peraturan yang ditetapkan oleh UiTM bagi pengurusan penyelenggaraan tapak dan kemudahannya secara berkesan.

ii. Menguruskan semua peringkat kakitangan dan pekerja yang terlibat mengikut tempoh, jadual dan skop kerja mereka dan keperluan semasa.
iii. Secara berterusan memantau, menyelia, menilai pengurusan, operasi dan penyelenggaraan tapak dan sebagainya termasuk memberikan pandangan atau cadangan kepada UiTM sebagai usaha memperbaiki.
iv. Sentiasa berhubung dengan UiTM bagi memastikan tahap pengurusan kawasan adalah mengikut kehendak dan syarat-syarat UiTM.
v. Menghadiri perjumpaan dan mesyuarat berhubung operasi dan penyelenggaraan kawasan yang dikelolakan oleh UiTM.
vi. Memberikan kerjasama dan membantu UiTM dalam penyediaan dan melaksanakan acara-acara khusus yang diatur oleh UiTM samada secar langsung atau tidak langsung melibatkan kawasan seliaan atau sekitarnya.
vii. Memastikan semua kakitangan dan pekerja mematuhi peraturan dan langkah-langkah keselamatan yang telah ditetapkan apabila melakukan sebarang aktiviti dalam mana-mana tapak.
viii. Memajukan laporan bulanan serta tahunan dan laporan bergambar seperti yang dipersetujui di dalam kontrak serta lain-lain laporan yang diperlukan dari masa ke semasa.
ix. Menyediakan laporan kerja harian (site diary), kedatangan pekerja, pakaian dan peralatan dan lain-lain keperluan seperti pengesahan kerja dari pihak UiTM (melalui borang-borang yang digunakan).
x. Memastikan semua peralatan dan jentera berada dalam keadaan baik, diselenggara dengan sempurna selepas digunakan dan juga disimpan di tempat yang ditetapkan dengan teratur dan kemas.
xi. Perlu sentiasa berada di tapak dan sentiasa bersedia menerima dan melaksanakan arahan dari masa ke semasa.
xii. Membantu dalam aktiviti dan program yang dijalankan di tapak dari masa ke semasa.
xiii. Memastikan pekerja melaksanakan kerja sepertimana kaedah, objektif dan jangkamasa yang betul.  Mengagih dan mengatur pekerja pada setiap masa agar kerja dapat dimaksimakan walaupun tiada kerja di lapangan akibat cuaca dan sebagainya.  Memastikan pekerja menggunakan peralatan dengan selamat dan cermat serta peralatan yang bersesuaian dan mencukupi.
xiv. Memastikan operasi penjagaan tapak dan penyelenggaraan harian berjalan secara lancar dengan aduan yang minima.
xv. Memastikan semua kakitangan dan pekerja mematuhi dan memenuhi standard yang telah ditetapkan dalam key performance index (KPI) dan dipersetujui oleh pihak UiTM.
xvi. Memeriksa dan mengawasi alat-alat ganti agar sentiasa mencukupi bagi kerja-kerja pembaikan kerosakan kecil.
xvii. Memeriksa dan mengawasi alat-alat ganti agar sentiasa mencukupi serta kerja-kerja pembaikan kerosakan kecil.
xviii. Memeriksa dan mengambil tindakan terhadap aduan kerosakan pengguna yang dilaporkan atau diarahkan oleh pihak UiTM.
xix. Menyedia dan mengawal belanjawan dan perbelanjaan mengikut keperluan kontrak dan syarat-syarat yang dipersetujui.
xx. Memastikan semua peralatan, bahan serta lain perkakasan disimpan dengan teratur dan bersih.
xxi. Memantau aset-aset UiTM  dalam kawasan selenggaraan dan melaporkan jika berlaku kemalangan, kehilangan atau kerosakan.
xxii. Melaksanakan tugas-tugas lain yang berkaitan  mengikut arahan pihak UiTM dari masa ke semasa.

4.1.2 Pemotong Rumput

4.1.2.1 Skop Kerja

Melakukan kerja-kerja pemotongan rumput secara berkala mengikut spesifikasi dan jadual perancangan kerja yang telah ditetapkan.

4.1.2.2 Syarat Wajib

Pekerja mestilah mempunyai dokumen kerakyatan atau permit yang sah mengikut ketetapan Jabatan Pendaftaran Negara (JPN), Jabatan Imigresen (IMIGRESEN), Jabatan Tenaga Kerja (JTK) dan Jabatan Keselamatan Dalam Negeri (KDN) serta bebas dari rekod jenayah.

4.1.2.3 Kelayakan
Pemotong rumput perlu mempunyai kebolehan untuk memotong rumput di sekitar kawasan kampus UiTM terutamanya kawasan yang mempunyai lereng curam secara konsisten.
4.1.3.1 Syarat Wajib

Pekerja mestilah mempunyai dokumen kerakyatan atau permit yang sah mengikut ketetapan Jabatan Pendaftaran Negara (JPN), Jabatan Imigresen (IMIGRESEN), dan Jabatan Keselamatan Dalam Negeri (KDN) serta bebas dari rekod jenayah.

4.1.3.2 Kelayakan

Pemandu lori perlu memiliki lesen kelas E dan mempunyai Lesen Memandu Kenderaan Perdagangan (GDL) yang sah dan masih belum tamat tempoh sepanjang tempoh kontrak ini berjalan.

4.1.4   Pekerja Am

4.1.4.1 Skop Kerja

Melakukan kerja-kerja penyelenggaraan secara berkala mengikut jadual perancangan kerja yang telah ditetapkan.

4.1.4.2 Syarat Wajib

Pekerja mestilah mempunyai dokumen kerakyatan atau permit yang sah mengikut ketetapan Jabatan Pendaftaran Negara (JPN), Jabatan Imigresen (IMIGRESEN), Jabatan Tenaga Kerja (JTK) dan Jabatan Keselamatan Dalam Negeri (KDN) serta bebas dari rekod jenayah.
4.1.4.3 Kelayakan

Berumur 18 hingga 60 tahun dan memiliki tahap kesihatan yang baik dan bebas dari sebarang penyakit berbahaya serta mempunyai komitmen dalam menjalankan kerja-kerja penyelenggaraan.  

4.5   Waktu Bekerja
Waktu bekerja yang ditetapkan adalah seperti berikut :

	Bil
	Hari
	Masa

	1
	Isnin - Jumaat
	7:30 – 16:30

	2
	Sabtu 
	7.30 – 12.30

	2
	Ahad 
	Cuti


Walaubagaimanapun, kontraktor juga dikehendaki sentiasa berada dalam keadaan bersedia untuk melaksanakan aduan kecemasan dan kerja segera pada bila-bila masa diperlukan.
5.0 PERALATAN DAN KELENGKAPAN
5.1
Peralatan asas yang disyorkan untuk melaksanakan perkhidmatan ini  terbahagi kepada tiga kategori seperti berikut:
	Bil
	Kategori
	Peralatan
	Jumlah (Unit)

	1

	Kenderaan
	Pick-up – single cab 4 x 2 / setara 
	1

	
	
	Motosikal Penyelia
	1

	2
	Peralatan kerja & Mesin
	Blower
	1 

	
	
	Mesin Rumput Sandang
	6 


5.2
Semua peralatan yang akan digunakan sepanjang tempoh kontrak seperti dinyatakan di atas adalah dibawah tanggungjawab kontraktor dan hendaklah diselenggara secara   berkala bagi memastikan ianya sentiasa dalam keadaan baik dan sedia untuk   digunakan. Semua peralatan yang digunakan juga perlu mematuhi spesifikasi yang  ditetapkan oleh pihak berkuasa yang berkenaan.

5.3
Jika berlaku kerosakan ke atas peralatan-peralatan ini, kontraktor dikehendaki  

menyediakan peralatan gantian dengan kadar segera supaya tidak menjejaskan perkhidmatan yang diberikan.

5.4
Semua kenderaan perlu mempunyai insurans, cukai jalan yang sah dan masih    

berkuatkuasa sepanjang tempoh kontrak.
5.5
Kenderaan
Pihak UiTM mengesyorkan semua kenderaan yang akan digunakan di dalam perkhidmatan ini adalah dalam keadaan baik.  Ini adalah perlu bagi memastikan kelancaran kerja sepanjang tempoh kontrak ini berjalan. 

5.5.1
Lori Pick-Up 

	i. 
	Lori pick-up Single Cabin 4 x 2 dengan kapasiti 1 Tan / setara

	ii. 
	Menggunakan bahan bakar petrol atau diesel (Minimum Euro 2)

	iii. 
	Mempunyai enjin berkuasa 2200 cc hingga 3000cc

	iv. 
	Mempunyai Lesen Kenderaan dan Insuran Kenderaan yang sah sepanjang tempoh kontrak berjalan

	v. 
	Menggunakan Steel /Wooden body

	vi. 
	Kenderaan yang akan digunakan mestilah berusia kurang dari 5 tahun pada tarikh mula kontrak dan tambahan setahun bagi setiap tahun kontrak berjalan.

	vii. 
	Kontraktor perlu memastikan kenderaan ini diselenggara secara berkala dan sentiasa dalam keadaan baik.

	viii. 
	Kontraktor perlu memastikan kenderaan ini hanya digunakan bagi aktiviti penyelenggaraan di Kampus UiTM Shah Alam sepanjang tempoh kontrak ini berjalan.



5.5.2
Motorsikal 

	i. 
	Berkuasa 100cc hingga 135cc

	ii. 
	Menggunakan bahan bakar petrol

	iii. 
	Mempunyai Lesen Kenderaan dan Insuran Kenderaan yang sah sepanjang tempoh kontrak berjalan.

	iv. 
	Kenderaan yang akan digunakan mestilah berusia kurang dari 5 tahun pada tarikh mula kontrak dan tambahan setahun bagi setiap tahun kontrak berjalan.

	v. 
	Kontraktor perlu memastikan kenderaan ini diselenggara secara berkala dan sentiasa dalam keadaan baik.

	vi. 
	Kontraktor perlu memastikan kenderaan ini hanya digunakan bagi aktiviti penyelenggaraan di Kampus UiTM Shah Alam sepanjang tempoh kontrak ini berjalan.


5.6
Peralatan Kerja
Semua peralatan kerja yang akan digunakan dalam keadaan baik bagi memastikan peralatan mampu memberikan perkhidmatan yang terbaik sepanjang tempoh kontrak dan mengurangkan kos pembaikan atau gangguan kerja akibat dari kerosakan mesin yang kerap.
6.0       PENGURUSAN PENCAPAIAN KUALITI PERKHIDMATAN
6.1
Penilaian tahap perkhidmatan akan dibuat berdasarkan kepada lima Petunjuk Prestasi Utama atau ’Key Performance Indicator’ (KPI) seperti berikut:
	KPI
	UKURAN
	PENCAPAIAN

	Perkhidmatan Berjadual
	Peratusan Siap Kerja (%)
	Minima 80 %

	Prestasi Bulanan
	Gred (A, B, C, D)
	Minima B

	Aduan
	Rujuk Jadual 1
	Rujuk Jadual 1

	Kesihatan dan Keselamatan (Health Safety and Environment)
	Jumlah Kemalangan Dilaporkan 
	Tiada Kemalangan Dilaporkan

	Tahap Kepuasan Pelanggan 
	Peratusan (%) 
	Minimum 80%


6.2 
Jadual 1 menunjukkan kategori aduan dan waktu tindakbalas berdasarkan tahap yang telah ditetapkan. 
	Tahap 1
	Tindakbalas:
1 jam
(di dalam waktu pejabat)



 2 jam
(di luar waktu pejabat)

	Kategori
	- Membahayakan keselamatan & kesihatan warga serta pelawat UiTM 

  dengan kadar tinggi;

- Situasi yang membawa bencana besar kepada proses pembelajaran   & pengajaran.

- Kehilangan tenaga pada kadar yang besar/luas seperti elektrik & air.

  Objektif keutamaan Tahap 1 adalah untuk menyelamatkan keadaan      dan   mengurangkan kerosakan/gangguan. 

	Tahap 2
	Tindakbalas :
48 jam
(bersamaan 2 hari bekerja)

	Kategori
	- Membahayakan keselamatan & kesihatan dengan kadar rendah;

- Situasi yang memberikan kesan gangguan kepada proses 

  pembelajaran & pengajaran.

- Kerosakan alat/kemudahan.

	Tahap 3
	Tindakbalas:
72 jam
(bersamaan 3 hari bekerja)

	Kategori
	- Alat/perkakasan/pepasangan memerlukan Fasiliti;

- Situasi yang memberi kesan minima kepada proses pembelajaran & 

  pengajaran.

	Tahap 4
	Tindakbalas:
Tiada ketentuan tempoh

	Kategori
	- Fasiliti secara rutin;

- Mengikut perancangan & jadual Fasiliti;

- Jadual kerja yang dipersetujui bersama pelanggan


7.0
PENALTI/DENDA

Pihak UiTM akan mengenakan penalti kepada pihak Kontraktor sekiranya pihak Kontraktor gagal membekal peralatan yang telah ditetapkan.  Kadar penalti yang akan dikenakan adalah seperti berikut:

	Bil
	Kategori
	Perkara
	Unit
	Kadar (RM)

	1.
	Pakaian
	Tidak Memakai Pakaian Seragam (Uniform)
	Orang/Hari
	25.00

	
	
	Kasut 
	Orang/Hari
	20.00
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