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DOKUMEN SEBUT HARGA 
NO. : JKMNS : SH/02/2018
PEMBERSIHAN BANGUNAN DAN PEJABAT SERTA KAWASAN DI PEJABAT KEBAJIKAN MASYARAKAT 
DAERAH KUALA LANGAT BAGI TEMPOH DUA (2) TAHUN
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PERINGATAN PENTING 
SEBARANG KESILAPAN DALAM MENGISI BORANG ATAU MELANGGAR MANA-MANA ARAHAN DAN SYARAT-SYARAT DALAM DOKUMEN SEBUT HARGA INI AKAN MENYEBABKAN TAWARAN PENYEBUT HARGA TIDAK AKAN DIPERTIMBANGKAN 
SILA BACA DAN FAHAMI KESELURUHAN BUTIR-BUTIR YANG TERKANDUNG DALAM DOKUMEN SEBUT HARGA INI SEBELUM MEMBUAT TAWARAN 
SEBUT HARGA PERKHIDMATAN PEMBERSIHAN BANGUNAN DAN PEJABAT SERTA KAWASAN DI PEJABAT KEBAJIKAN MASYARAKAT DAERAH KUALA LANGAT 
KANDUNGAN 
	Bil.
	PERKARA
	MUKA SURAT

	1
	Senarai Semak Dokumen Tawaran Kewangan 
· (Lampiran 1) 
	3

	2
	Senarai Semak Dokumen Tawaran Teknikal 
· (Lampiran 2) 
	4

	3
	Kenyataan Tawaran Sebut Harga 
	5

	4
	Arahan Kepada Penyebut Harga 
	6

	5
	Arahan Perbendaharaan 170
· Lampiran Q
	11

	6
	Syarat-syarat Am
	13

	7
	Borang Sebut Harga 
· (Lampiran A) 
	15

	8
	Surat Akuan Pembida 
· (Lampiran B) 
	16

	9
	Syarat-Syarat Sebut Harga 
· (Lampiran C) 
	17

	10
	Skop dan Spesifikasi Kerja Perkhidmatan 
· (Lampiran D) 
	21

	11
	Jadual dan Bilangan Pekerja 
· (Lampiran E) 
	28

	12
	Piawaian Kualiti Kerja 
· (Jadual 1) 
	29

	13
	Skop Tugas dan Kekerapan Kerja 
· (Jadual 2) 
	32

	14
	Senarai Alat Kelengkapan / Peralatan Bagi Perkhidmatan 
· (Jadual 3) 
	35

	15
	Senarai Jenis dan Harga Bahan Bagi Perkhidmatan 
· (Jadual 4) 
	36

	16
	Jadual Pematuhan Spesifikasi dan Skop Perkhidmatan 
· (Jadual 5) 
	37

	17
	Upah Pekerja dan Kos Lain Berkaitan Perkhidmatan 
· (Borang E) 
	39

	18
	Surat Akuan Penyebut Harga 
· (Lampiran F) 
	41

	19
	Maklumat Penyebut Harga 
· (Borang A) 
	42

	20
	Maklumat Pengalaman Penyebut Harga 
· (Borang B – 1 dan B – 2) 
	47


Lampiran 1 
 SENARAI SEMAK DOKUMEN TAWARAN KEWANGAN
	Bil
	DOKUMEN / PERKARA
	Ditandakan oleh Penyebut Harga
	Ditandakan oleh
Pembuka Sebut Harga

	
	
	√ / X
	√ / X

	1
	Arahan Perbendaharaan 170 – (Lampiran Q)
	 
	 

	2
	Borang Sebut Harga - (Lampiran A) 
	 
	 

	3
	Surat Akuan Pembida - (Lampiran B) 
	 
	 

	4
	Upah Pekerja dan Kos Lain Berkaitan Perkhidmatan        
· (Borang E) 
	 
	 

	5
	Surat Akuan Penyebut Harga - (Lampiran F) 
	 
	 

	6
	Maklumat Penyebut Harga - (Borang A) 
	 
	 

	7
	Salinan Sijil Bumiputera dengan Kementerian  

Kewangan 
	 
	 

	8
	Salinan Sijil Pendaftaran Kod Bidang dengan 
Kementerian Kewangan 
	 
	 

	9
	Salinan Penyata Bulanan Akaun Bank bagi TIGA (3) 

BULAN TERKINI (DIS 2017, JAN & FEB 2018) 
	 
	 

	10
	Profil Syarikat (WAJIB DI SERTAKAN)
	 
	 

	11
	Maklumat Pengalaman Penyebut Harga - (Borang B)
	
	

	12
	*-Salinan Surat Setuju Terima bagi setiap perkhidmatan yang pernah dilaksanakan atau dokumen lain sebagai bukti pengalaman Penyebut Harga (jika ada).
	
	

	13
	- Salinan Sijil Pendaftaran Syarikat dengan UPEN  

  Selangor
	
	


Dengan ini saya memperakukan bahawa semua dokumen sokongan yang dikemukakan adalah disahkan benar. 

 Tandatangan Penyebut Harga 
: ..................................................... 

Nama 
 
 
 
: ..................................................... 
No. Kad Pengenalan  
 
: ..................................................... 
          Tarikh 
 
 
 
: ..................................................... 

Cop Rasmi Syarikat  
                      :  
Peringatan: 
Semua dokumen yang disenaraikan dalam Lampiran 1 ini WAJIB dikemukakan kecuali dokumen yang bertanda *. penyebut harga yang gagal mengemukakan dokumen wajib akan menyebabkan tawarannya ditolak.
Pastikan tempoh pendaftaran bagi semua sijil masih berkuat kuasa sekurang-kurangnya tiga (3) bulan dari tarikh tutup Sebut Harga.  
Lampiran 2 
SENARAI SEMAK DOKUMEN TAWARAN TEKNIKAL 
	Bil
	DOKUMEN / PERKARA
	Ditandakan oleh Penyebut Harga
	Ditandakan oleh
Pembuka Sebut Harga

	
	
	√ / X
	√ / X

	1
	Senarai Alat Kelengkapan / Peralatan Bagi Perkhidmatan 

· (Jadual 3) 
	 
	 

	2
	Senarai Jenis dan Harga Bahan Bagi Perkhidmatan    

· (Jadual 4) 
	 
	 

	3
	Jadual Pematuhan Spesifikasi dan Skop Perkhidmatan 

· (Jadual 5) 
	 
	 


Peringatan: 
i. Penyebut Harga TIDAK DIBENARKAN MENZAHIRKAN nama Penyebut Harga dalam mana-mana Dokumen Tawaran Teknikal. 
ii. Semua dokumen yang disenaraikan dalam Lampiran 2 ini WAJIB dikemukakan kecuali dokumen yang bertanda *. Penyebut Harga yang gagal mengemukakan dokumen wajib akan menyebabkan tawarannya ditolak. 
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 JABATAN KEBAJIKAN MASYARAKAT NEGERI SELANGOR
KENYATAAN TAWARAN SEBUT HARGA 
Tawaran adalah dipelawa kepada syarikat-syarikat yang berdaftar dengan Kementerian Kewangan Malaysia di bawah Kod Bidang 221001 (Pembersihan Bangunan dan Pejabat) dan 221002 (Membersih Kawasan) serta masih sah pendaftarannya untuk menyertai Sebut Harga berikut: 
NO. SEBUT HARGA : JKMNS : SH/02/2018
PERKHIDMATAN PEMBERSIHAN BANGUNAN DAN PEJABAT SERTA KAWASAN
DI PEJABAT KEBAJIKAN MASYARAKAT DAERAH KUALA LANGAT, SELANGOR
1.    Dokumen Sebut Harga boleh diperolehi di https://tender.selangor.my/
2.    Sebut Harga ini ditutup pada 09 Mac 2018 (Jumaat). Dokumen Sebut Harga yang telah diisi dengan lengkap hendaklah dikemukakan secara MANUAL dengan memasukkan ke dalam Peti Sebut Harga seperti alamat di bawah tidak lewat dari jam 12.00 tengah hari pada 09 Mac 2018 (Jumaat). Sebut Harga yang lewat tidak akan diterima. Sampul Sebut Harga hendaklah dicatatkan tajuk Sebut Harga Pembersihan Bangunan dan Pejabat Serta KawasanSerta Kawasandi Pejabat Kebajikan Masyarakat Daerah Kuala Langat dan Nombor Sebut Harga di penjuru atas kiri sampul surat dialamatkan kepada: 

Pengarah 

Jabatan Kebajikan Masyarakat Negeri Selangor

Tingkat 2, Bangunan Darul Ehsan,

No.3, Jalan Indah, Seksyen 14,

40000 Shah Alam,

Selangor Darul Ehsan 
3.  Sebarang pertanyaan lanjut sila hubungi EN. MUHAMMAD HELMY BIN DAZMAN atau EN. BAHARUDIN BIN SAID di talian 03-55101400.

ARAHAN KEPADA PENYEBUT HARGA
1. 
PERIHAL SEBUTHARGA 
1.1 
Sebut Harga ini adalah untuk Pejabat Kebajikan Masyarakat Daerah Kuala Langat bagi tempoh dua (2) tahun mulai dari tarikh Surat Setuju Terima ditandatangani. 
1.2 
Sebut Harga ini adalah tertakluk kepada arahan-arahan dan syarat-syarat Sebut Harga yang terkandung dalam dokumen ini. 
2. 
DOKUMEN SEBUTHARGA 
2.1 
Penyebut Harga hendaklah membaca arahan-arahan dan syarat-syarat dalam dokumen Sebut Harga serta menyemak kandungan dokumen Sebut Harga dengan teliti sebelum mengisi borang-borang Sebut Harga. 
2.2 
Penyebut Harga hendaklah melengkapkan maklumat dan menandatangani setiap borang / lampiran serta menyediakan dokumen sokongan berdasarkan senarai semak yang disertakan bersama dengan sempurna. 
2.3 
Sebut Harga hendaklah dibuat dengan mengisi borang-borang yang disediakan oleh Jabatan Kebajikan Masyarakat Negeri Selangor sahaja. Sekiranya tidak mencukupi, maka penggunaan lampiran tambahan adalah dibenarkan. 
2.4 
Borang hendaklah diisi menggunakan tulisan tangan yang kemas dan mudah dibaca menggunakan dakwat yang tidak luntur atau dengan mesin taip. Sekiranya berlaku kesilapan, Penyebut Harga hendaklah memotong kesilapan tersebut, ditandatangan ringkas serta dicop dengan cop syarikat. Penggunaan pemadam cecair atau seumpama dengannya adalah tidak dibenarkan sama sekali. 
2.5 
Semua borang yang memerlukan tandatangan hendaklah mempunyai cop syarikat dan ditandatangani oleh orang yang diberi kuasa menandatangani kontrak. 
2.6 
Penyebut Harga adalah dilarang sama sekali untuk mengurang, menambah, mengubah atau merungkai dokumen ini daripada keadaan asal. 
2.7 
Sekiranya terdapat perbezaan antara harga yang ditawarkan dalam mana-mana dokumen ini maka harga yang dinyatakan dalam Lampiran Q akan diambil kira. 
3. 
LARANGAN KEPADA PENYEBUT HARGA 

3.1 
Menarik diri sebelum / selepas keputusan Sebut Harga dibuat. 

3.2 
Membuat pakatan harga. 
3.3 
Memalsukan maklumat atau menyorokkan maklumat (yang memberi kesan negatif terhadap keupayaannya) dengan tujuan menyertai Sebut Harga. 

3.4 
Mengemukakan beberapa pilihan tawaran.
4. 
PENGHANTARAN DOKUMEN SEBUT HARGA 
4.1 
     PENYEBUT HARGA HENDAKLAH MENGEMBALIKAN DOKUMEN SEBUT HARGA SECARA BERASINGAN iaitu sekeping sampul surat utama yang diisi dengan satu sampul surat untuk Tawaran Kewangan dan satu sampul surat untuk Tawaran Teknikal. 
4.2 
Di dalam Sampul Surat Utama tersebut akan diisi dengan perkara-perkara seperti susunan berikut:  
i. Sampul Surat Tawaran Kewangan; 
ii. Sampul Surat Tawaran Teknikal; 
iii. Arahan Kepada Penyebut Harga yang telah disempurnakan; dan 
iv. Syarat-syarat 
Sebut 
Harga 
(Lampiran C)
yang telah disempurnakan. 
4.3 Susunan dokumen di dalam Sampul Surat Tawaran Kewangan dan Sampul Surat Tawaran Teknikal adalah seperti berikut: 

a) 
Sampul Surat TAWARAN KEWANGAN 
i. Lampiran Q; 
ii. Borang Sebut Harga (Lampiran A); 
iii. Surat Akuan Pembida (Lampiran B); 
iv. Upah Pekerja dan Kos Lain Berkaitan Perkhidmatan (Borang E); 
v. Surat Akuan Penyebut Harga (Lampiran F); 
vi. Maklumat Penyebut Harga (Borang A);
vii. (Dokumen Sokongan) - Salinan Sijil Bumiputera dengan Kementerian Kewangan.

viii. Salinan Sijil Pendaftaran Kod Bidang yang berkaitan dengan Kementerian Kewangan;
ix. Salinan Penyata Bulanan Akaun Bank Bagi Tiga (3) bulan terakhir sebelum tarikh tutup sebut harga;

x. Profil Syarikat (WAJIB DISERTAKAN);

xi. Maklumat Pengalaman Penyebut Harga (Borang B);

xii. (Dokumen Sokongan)  - Salinan Surat Setuju Terima bagi setiap perkhidmatan yang

xiii. Salinan Sijil Pendaftaran Syarikat dengan UPEN  


b) 
Sampul Surat TAWARAN TEKNIKAL 
i. Senarai Alat Kelengkapan / Peralatan Bagi Perkhidmatan (Jadual 3);  
ii. Senarai Jenis dan Harga Bahan Bagi Perkhidmatan (Jadual 4);  
iii. Jadual 
Pematuhan Spesifikasi dan Skop Perkhidmatan (Jadual 5). 
PENYEBUT HARGA TIDAK DIBENARKAN MENCATAT NAMA PENYEBUT HARGA ATAU APA-APA TANDA PENGENALAN SYARIKAT DALAM MANA-MANA DOKUMEN TAWARAN
5.4  
Kedua-dua dokumen (Tawaran Kewangan dan Tawaran Teknikal) hendaklah dimasukkan ke dalam dua sampul surat berasingan yang berlakri dan dilabelkan dengan No. Sebut Harga pada bahagian penjuru atas sebelah kiri sampul surat seperti contoh berikut: 
Sampul Surat Tawaran Kewangan
                                           SULIT
 Sebut Harga JKMNS : SH/02/2018 (Tawaran Kewangan)
Sampul Surat Tawaran Teknikal
SULIT
            Sebut Harga JKMNS : SH/02/2018 (Tawaran Teknikal)
5.5 
Sila kemukakan dokumen Sebut Harga secara MANUAL ke dalam peti yang disediakan oleh JKMN Selangor atau melalui pos berdaftar selewat-lewatnya pada tarikh dan masa tutup Sebut Harga. 
5.6  
JKMN Selangor tidak akan bertanggungjawab di atas kehilangan dokumen Sebut Harga kerana kesilapan semasa penghantaran melalui pos atau memasukkan ke Peti Sebut Harga. 
5.7 
JKMN Selangor tidak akan bertanggungjawab ke atas sebarang perbelanjaan yang ditanggung oleh mana-mana Penyebut Harga dalam penyediaan dan penyerahan tawaran Sebut Harga ini tanpa mengambil kira sama ada hasil proses Sebut Harga ini berjaya atau sebaliknya. 
6.
KRITERIA PENILAIAN 
i. Kesempurnaan dokumen Sebut Harga; 
ii. Kecukupan dokumen wajib; 
iii. Kemunasabahan harga tawaran; 
iv. Kedudukan kewangan Penyebut Harga; 
v. Pengalaman Syarikat; 
vi. Mempunyai rekod prestasi yang baik; dan 
vii. Tawaran teknikal yang memenuhi keperluan Sebut Harga. 
7. 
PERTANYAAN 
Pegawai untuk dihubungi: 
Encik Muhammad Helmy Bin Dazman / Encik Baharudin Bin Said
Tel : 03 – 55101400   /   Faks : 03 – 55190232  
8. 
PENGAKUAN 
Penyebut Harga telah mengambil perhatian dan memahami semua perkara di atas. 
…………………………………………… 

Cop Rasmi Syarikat 
 
 

…………………………………………… 
…………………………………………… 

Tandatangan Penyebut Harga 
 
Tandatangan Saksi 

Nama :  …………………………………… 
 
Nama :  …………………………………..... 

Alamat : …………………………………….. 
 
Alamat : ……………………………………. 

…………………………………….. 
 
……………………………………. 

…………………………………….. 
 
……………………………………. 

…………………………………….. 
 
……………………………………. 

Tarikh :  …………………………………….. 
 
Tarikh :  ……………………………………. 
LAMPIRAN Q 
(ARAHAN PERBENDAHARAAN 170) 
   Bila menjawab, sila nyatakan nombor ini 

 No. Sebut Harga: JKMNS : SH/02/2018
KERAJAAN MALAYSIA 
NEGERI SELANGOR 
SEBUT HARGA UNTUK PERKHIDMATAN 
Dokumen ini hendaklah disifatkan menjadi dan dibaca dan ditaksirkan sebagai sebahagian daripada Perjanjian Sebut Harga. 
	Kepada (Nama Syarikat) .............................. 
	| 
	Pelawaan Sebut Harga dikeluarkan 

	 
	| 
	oleh Kementerian / Jabatan (Alamat Lengkap) 

	....................................................................... 
	| 
	

	 
	| 
	Pengarah 

	....................................................................... 
	| 
	Jabatan Kebajikan Masyarakat Negeri Selangor 

	 
	| 
	Tingkat 2, Bangunan Darul Ehsan, 
No.3, Jalan Indah, Seksyen 14,

	No. Telefon: .................................................. 
	| 
	40000 Shah Alam 

	
	| 
	Selangor Darul Ehsan 

	No. Pendaftaran dengan Kementerian  
	| 
	

	Kewangan: .................................................... 
	| 
	

	 
	| 
	No. Telefon: 03-5510 1400 

	Kod bidang pendaftaran yang relevan 
	| 
	

	dengan pembelian ini 221001 & 221002. 
	| 
	Tarikh:  


1. Sila beri sebut harga untuk bekalan / perkhidmatan yang disenaraikan di bawah tertakluk kepada syarat-syarat yang ditetapkan: 
1.1 Syarat penyerahan / penyempurnaan seperti di dalam Dokumen Sebut Harga JKMNS : SH/02/2018. 
1.2 Arahan pengiriman seperti di dalam Dokumen Sebut Harga JKMNS : SH/02/2018
1.3 Tarikh tutup tawaran sebut harga ialah 09 Mac 2018 (Jumaat). 
1.4 Sebut harga hendaklah dimasukkan ke dalam suatu sampul berlakri dan bertanda No. Sebut Harga 
1.5 Sebut harga hendaklah dimasukkan ke dalam peti tawaran yang berkenaan di alamat di atas tidak lewat pada jam 12.00 tengah hari pada 09 Mac 2018 (Jumaat). 
1.6 Tempoh sah laku sebut harga hendaklah 90 hari selepas tarikh tutup tawaran. 
Tarikh: 1 Mac 2018 
 
 
                    Nama Pegawai   : MOHAMAD FAHMI BIN ALI KUTTY 
                                                                                                  Jawatan     : PENOLONG PENGARAH KANAN (BKP)
                                                                                                                                                                      JKMN SELANGOR                                              

	 Bil 
	Perihal bekalan / perkhidmatan dan Syarat-syarat Khas 
	
	Unit Ukuran 
	Kadar / Unit / 
Bulan 
(RM) 
	Kadar / 
Dua Tahun
(RM) 

	
	Untuk diisi oleh Kementerian / Jabatan 
	
	
	Untuk diisi oleh
Penyebut Harga

	 
	Sebut Harga Perkhidmatan Pembersihan Bangunan dan Pejabat serta Kawasan di Pejabat Kebajikan Masyarakat Daerah Kuala Langat,
Sebut Harga No. : JKMNS : SH/02/2018
(Sila isi harga keseluruhan sahaja dalam jadual ini. Maklumat terperinci perlu diisi 
dalam jadual harga Borang E) 
* Sila sertakan sesalinan Sijil Pendaftaran   dengan Kementerian Kewangan
	
	JUMLAH 

	_________ 
	
_________ 


(i) Harga yang ditawarkan adalah harga bersih; dan 
(ii) Tarikh penyempurnaan / penyerahan ialah ……………….  (sila dinyatakan) 
Saya / Kami dengan ini menawar untuk membekalkan perkhidmatan di atas dengan harga dan syarat-syarat yang dinyatakan di atas tertakluk kepada syarat-syarat di atas dan di belakang ini. 
	Tandatangan 
 Penyebut Harga 
	: ................................................................................ 

	Nama  
 
	: ................................................................................ 

	No. K/P  
 
	: ................................................................................ 

	Alamat Syarikat  
	: ................................................................................ 
................................................................................ 
................................................................................ 

	Tarikh  
 
	: ................................................................................ 


SYARAT-SYARAT AM 
Tertakluk kepada apa-apa syarat khas yang ditetapkan di tempat lain dalam pelawaan ini, syarat-syarat am yang berikut hendaklah dipakai, melainkan setakat mana syarat-syarat am itu ditolak atau diubah dengan khususnya oleh Penyebut Harga. 
1. 
HARGA 
Harga yang ditawarkan hendaklah harga bersih termasuk semua diskaun kos tambahan yang berkaitan dan tanpa kenaan GST (6%).
2. 
PERSETUJUAN 
2.1. 
Pihak Jabatan tidak terikat untuk setuju terima Sebut Harga yang terendah atau mana-mana Sebut Harga dan juga tidak perlu memberikan sebarang alasan terhadap mana-mana Sebut Harga yang ditolak. 

2.2. Butiran akan ditimbangkan sebagai satu Sebut Harga yang berasingan. 
3. 
PEMERIKSAAN 
3.1. Pihak JKMN Selangor sentiasa berhak melantik seseorang pegawai untuk memeriksa dan menguji sesuatu bekalan atau perkhidmatan itu semasa tempoh pembuatan atau pada bila-bila masa sepanjang kontrak berjalan.
3.2.
Penyebut Harga hendaklah memberi kemudahan pemeriksaan atau pengujian apabila dikehendaki. 
4. 
PERAKUAN MENYATAKAN SPESIFIKASI TELAH DIPATUHI 
4.1  
Penyebut Harga dikehendaki memperakui bahawa bekalan atau perkhidmatan yang dibekalkan oleh mereka adalah mengikut spesifikasi atau piawai (jika ada) yang dinyatakan di dalam pelawaan ini. 
5. 
PENOLAKAN 
5.1. Barang yang rendah mutunya atau yang berlainan daripada bekalan yang telah dipersetujui Sebut Harganya boleh ditolak. 
5.2. 
Apabila diminta, Penyebut Harga hendaklah menyebabkan barang yang ditolak itu dipindahkan atas tanggungan dan perbelanjaannya sendiri, dan ia hendaklah membayar balik kepada pihak jabatan segala perbelanjaan yang telah dilakukan mengenai bekalan yang ditolak itu. 
5.3. 
Fasal-kecil (5.1) dan (5.2) di atas ini tidaklah memudaratkan apa-apa hak jabatan untuk mendapatkan ganti rugi kerana kegagalan memenuhi obligasi kontrak. 
6. 
PENGIKLANAN 
6.1
Tiada apa-apa iklan mengenai persetujuan terhadap mana-mana Sebut Harga boleh disiarkan dalam mana-mana akhbar, majalah, atau lain-lain saluran iklan tanpa kelulusan Ketua Setiausaha Perbendaharaan atau Pegawai Kewangan Negeri terlebih dahulu. 
7. 
TAFSIRAN 
7.1
Sebut Harga ini dan apa-apa kontrak yang timbul daripadanya hendaklah diertikan mengikut dan dikawal oleh undang-undang Malaysia, dan Penyebut Harga bersetuju tertakluk hanya kepada bidang kuasa Mahkamah Malaysia sahaja dalam apa-apa pertikaian atau perselisihan jua pun yang mungkin timbul mengenai Sebut Harga ini atau apa-apa kontrak yang timbul daripadanya. 
8. 
MATA WANG 
8.1
Sebut Harga hendaklah dinyatakan dalam Ringgit Malaysia (RM). 
LAMPIRAN A 
BORANG SEBUT HARGA 
PERKHIDMATAN PEMBERSIHAN BANGUNAN DAN PEJABAT SERTA KAWASAN DI PEJABAT KEBAJIKAN MASYARAKAT DAERAH KUALA LANGAT
Saya / Kami juga mengesahkan bahawa harga tawaran yang diberi dengan penuh kefahaman dan pengetahuan saya / kami ke atas isi kandungan dokumen mengikut spesifikasi dan skop kerja yang telah dibekalkan. 
Jumlah amaun Sebut Harga ialah jumlah wang pukal sebanyak (dengan perkataan) Ringgit Malaysia
…………………………………………………………………………………………………………………………….. …………………………………………………………………………………………………………………..…….. 
* (RM ……………………………………………….…..) 
Jumlah ini adalah untuk perkara-perkara yang disebutkan di dalam Borang E. 
Saya / Kami telah meneliti semasa membuat tawaran dan bersetuju bahawa sah laku harga tawaran di atas selama sembilan puluh (90) hari dari tarikh tutup tawaran. 
Bertarikh : ………………. Haribulan : ……………….   20.......... 
Oleh yang demikian saya / kami bersetuju menandatangani tawaran ini seperti yang berikut: 
	……………………………………. 
	 
	……………………………………. 

	Tandatangan Penyebut Harga 
	 
	Tandatangan Saksi 

	 
	 
	 

	Nama Penuh : .............................................. 
	 
	Nama Penuh   : .............................................. 

	 
	 
	 

	No. K/P 
: .............................................. 
	 
	No. K/P 
: .............................................. 

	 
	 
	 

	Jawatan 
: .............................................. 
	 
	Jawatan 
: .............................................. 

	 
	 
	 

	yang diberi kuasa dengan sempurnanya untuk menandatangani Sebut Harga ini untuk dan bagi pihak : 
	 
	 

	 
	 
	Alamat Penyebut Harga : 

	 
	 
	......................................................................... 

	 
	 
	......................................................................... 

	 
	 
	......................................................................... 

	……………………………………. 
	 
	......................................................................... 

	Cop Rasmi Syarikat 
	 
	 


* PENTING!!!
   Amaun di Borang Sebut Harga mestilah SAMA dengan jumlah keseluruhan amaun di Borang E. 
LAMPIRAN B 
SURAT AKUAN PEMBIDA 
PERKHIDMATAN PEMBERSIHAN BANGUNAN DAN PEJABAT SERTA KAWASAN DI PEJABAT KEBAJIKAN MASYARAKAT DAERAH KUALA LANGAT
 Saya, ...................................................................... (Nama Pemilik / Wakil Syarikat), No. K/P ........................................ yang mewakili ......................................................................................... 
................................................... (Nama Syarikat), nombor Pendaftaran dengan Kementerian Kewangan .............................................................., dengan ini mengisytiharkan bahawa saya atau mana-mana individu yang mewakili syarikat ini tidak akan menawar atau memberi rasuah kepada mana-mana individu dalam JABATAN KEBAJIKAN MASYAKARAT NEGERI SELANGOR (JKMNS) atau mana-mana individu lain, sebagai sogokan untuk dipilih dalam Sebut Harga seperti di atas. Bersama-sama ini dilampiran Surat Perwakilan Kuasa bagi saya mewakili syarikat seperti tercatat di atas untuk membuat pengisytiharan ini. 
2. Sekiranya saya atau mana-mana individu yang mewakili syarikat ini didapati bersalah menawar atau memberi rasuah kepada mana-mana individu dalam JABATAN KEBAJIKAN MASYAKARAT NEGERI SELANGOR (JKMNS) atau mana-mana individu lain sebagai sogokan untuk dipilih dalam Sebut Harga seperti di atas, maka saya sebagai wakil syarikat bersetuju tindakan-tindakan berikut diambil : 
2.1 Penarikan balik tawaran kontrak bagi Sebut Harga di atas atau 
2.2 Penamatan kontrak bagi Sebut Harga di atas dan 
2.3 Lain-lain tindakan tatatertib mengikut peraturan perolehan Kerajaan 
3. Sekiranya terdapat mana-mana individu cuba meminta rasuah daripada saya atau mana-mana individu yang berkaitan dengan syarikat ini sebagai sogokan untuk dipilih dalam Sebut Harga seperti di atas, maka saya berjanji akan dengan segera melaporkan perbuatan tersebut kepada pejabat Suruhanjaya Perkhidmatan Rasuah Malaysia (SPRM) atau balai polis berhampiran. 
Yang benar, 

……………………………………. 
 
                                        ……………………………………. 
Tandatangan Penyebut Harga 
 
                                               Cop / Meteri Syarikat  
 
 
Nama Penuh : .............................................. 
 
  
 
 
No. K/P 
: .............................................. 
 
 
LAMPIRAN C 
SYARAT-SYARAT SEBUT HARGA 
Penyebut Harga hendaklah mematuhi sepenuhnya syarat-syarat ini apabila menyertai Sebut Harga. Kegagalan mematuhi mana-mana syarat di bawah ini membolehkan Sebut Harga tersebut tidak dipertimbangkan dan terus ditolak. 
1. 
KELAYAKAN UNTUK MEMASUKI SEBUT HARGA 
1.1 
Syarikat yang hendak menyertai Sebut Harga ini hendaklah terlebih dahulu berdaftar dengan Kementerian Kewangan Malaysia dalam Kod Bidang 221001 (Pembersihan Bangunan dan Pejabat dan 221002 (Membersih Kawasan). Salinan surat Pendaftaran Syarikat hendaklah disertakan bersama-sama dengan tawaran. Jika tempoh pendaftaran telah atau pun hampir tamat, Penyebut Harga hendaklah mengemukakan salinan surat dari Kementerian Kewangan yang menyatakan bahawa permohonan untuk lanjutan telah dibuat. 
1.2 
Dokumen Sebut Harga yang telah lengkap diisi perlu dicetak sebagai salinan dan hendaklah dihantar secara manual dan dimasukkan ke dalam peti Sebut Harga yang ditempatkan di JKMN Selangor. 
2. 
HARGA TAWARAN 
2.1 
Harga-harga yang ditawarkan Penyebut Harga adalah termasuk semua kos seperti pengangkutan, perkhidmatan, peralatan, insuran dan lain-lain yang bersangkutan dengan Perkhidmatan Pembersihan Bangunan dan Pejabat serta Kawasan. 
2.2 
Penyebut Harga dinasihatkan supaya memahami butir-butir kerja / kawasan dan sebarang risiko yang mungkin berlaku yang boleh mempengaruhi harga tawaran. JKMN Selangor tidak akan menanggung sebarang pertambahan kenaikan harga. 
2.3 
Harga-harga yang ditawarkan dalam Sebut Harga ini adalah tetap dan tidak boleh dipinda selepas Sebut Harga ini ditutup dan akan berkuatkuasa selama dalam tempoh sah laku Sebut Harga. Penyebut Harga yang berjaya ditawarkan Sebut Harga ini hendaklah mematuhi sepanjang masa kontrak berjalan dan tidak boleh dibuat sebarang perubahan. 
3. 
PERTIMBANGAN TAWARAN 
3.1
Tawaran ini akan dipertimbangkan berasaskan daya saing harga, keupayaan kewangan syarikat, pengalaman Penyebut Harga dalam bidang kerja, rekod prestasi Penyebut Harga dan faktor-faktor tambahan lain yang mungkin berkaitan. Walau bagaimanapun, JKMN Selangor tidak akan terikat untuk menawarkan kontrak kepada Penyebut Harga yang menawarkan harga terendah.  
4. 
ANGGARAN KELUASAN KAWASAN KESELURUHAN RUANG PEJABAT 
4.1
Penyebut Harga dikehendaki mengemukakan tawaran bagi keseluruhan kerja Perkhidmatan Pembersihan Bangunan dan Pejabat serta Kawasan berdasarkan kepada Spesfikasi dan Skop yang disertakan bersama ini. Penyebut Harga adalah dinasihatkan membuat lawatan tapak sebelum membuat tawaran.  
5. 
PENENTUAN DAN SUKATAN 
5.1
Harga yang ditawarkan hendaklah berdasarkan kepada jumlah Pekerja Pembersihan Bangunan dan Pejabat serta Kawasan iaitu Dua orang Pekerja termasuk Seorang Penyelia, waktu bertugas daripada Isnin hingga Jumaat, daripada 8.00 pagi hingga 5.00 petang. Perkhidmatan Pembersihan Bangunan dan Pejabat serta Kawasan ini hendaklah dilaksanakan seperti di Spesifikasi dan Skop Kerja yang disertakan bersama dokumen ini. Penyebut Harga hendaklah membaca dengan teliti supaya tidak timbul masalah kesilapan meletakkan harga. 
6. 
POLISI INSURANS 
6.1
Syarikat dengan perbelanjaannya sendiri dikehendaki mengambil polisi insurans yang diperakui iaitu Insurans Tanggungan Awam, Insurans Pampasan Pekerja dan lain-lain polisi yang difikirkan perlu dan diminta oleh JKMN Selangor. Polisi insurans yang diperakui dan resit premium yang telah dibayar hendaklah dikemukakan kepada JKMN Selangor dalam masa empat belas (14) hari selepas notis penerima tawaran. 
7. 
MENARIK BALIK TAWARAN / MENOLAK SEBUT HARGA 
7.1 
Penyebut Harga tidak boleh menarik balik tawaran sebelum Sebut Harga dipertimbangkan atau menolak tawaran setelah Sebut Harga dipertimbangkan atau menolak tawaran setelah tawaran dibuat. Jika Penyebut Harga menarik diri atau menolak tawaran, nama Penyebut Harga akan dikemukakan kepada pihak berkuasa untuk tindakan penggantungan pendaftaran seperti berikut :  
7.1.1 
Dua (2) tahun bagi kesalahan kali pertama.
7.1.2 
Lima (5) tahun bagi kesalahan kali kedua.
7.1.3 
Pendaftaran akan dibatalkan terus bagi kesalahan berikutnya. 
8. 
TEMPOH SAH LAKU TAWARAN 
8.1
Tempoh sah laku Sebut Harga ini ialah selama sembilan puluh (90) hari bermula daripada tarikh Sebut Harga ditutup. Tempoh ini boleh dilanjutkan dengan persetujuan bersama jika dan apabila perlu. 
9. 
SETUJU TERIMA SEBUT HARGA 
9.1 
JKMN Selangor tidak terikat mempersetujuterima Sebut Harga yang terendah atau mana-mana Sebut Harga. Keputusan Sebut Harga adalah muktamad. JKMN Selangor tidak akan melayan sebarang surat-menyurat yang berupa rayuan daripada Penyebut-penyebut Harga berkenaan sebab-sebab Sebut Harga mereka tidak berjaya. 
9.2 
Penyebut Harga yang berjaya dikehendaki menandatangani satu perjanjian kontrak dengan JKMN Selangor dan adalah terikat dengan syarat-syarat yang terkandung dalam perjanjian tersebut. 
10. 
PERINGATAN MENGENAI KESALAHAN RASUAH 
10.1 
Sebarang perbuatan atau percubaan rasuah untuk menawar atau memberi, meminta atau menerima apa-apa suapan secara rasuah kepada dan daripada mana-mana orang berkaitan perolehan ini merupakan suatu kesalahan jenayah di bawah Akta Pencegahan Rasuah 1997. 
10.2 
Sekiranya mana-mana pihak ada menawar atau memberi apa-apa suapan kepada mana-mana anggota pentadbiran awam, maka pihak yang ditawar atau diberi suapan dikehendaki membuat aduan dengan segera ke pejabat Suruhanjaya Pencegah Rasuah Malaysia (SPRM) atau balai polis yang berhampiran. Kegagalan berbuat demikian adalah merupakan suatu kesalahan di bawah Akta Pencegahan Rasuah 1997.  
10.3 
Tanpa prejudis kepada tindakan-tindakan lain, tindakan tatatertib terhadap anggota perkhidmatan awam dan menyenarai hitamkan Syarikat atau pembekal boleh diambil sekiranya pihak-pihak terlibat dengan kesalahan rasuah di bawah di bawah Akta Pencegahan Rasuah 1997. 
10.4 
Mana-mana Syarikat atau pembekal yang membuat tuntutan bayaran berkaitan perolehan ini walaupun tiada kerja dibuat atau tiada barangan dibekal mengikut spesifikasi yang ditetapkan atau tiada perkhidmatan diberi dan mana-mana anggota perkhidmatan awam yang mengesahkan tuntutan berkenaan adalah melakukan kesalahan di bawah Akta Pencegahan Rasuah 1997. 
11. 
KEGAGALAN MELAKSANAKAN TUGAS 
11.1 
JKMN Selangor berhak untuk mengurangkan bayaran bulanan kepada Penyebut Harga jika berlaku kegagalan perlaksanaan yang disebabkan oleh Penyebut Harga sendiri. Bagi maksud ini, Penyebut Harga dianggap gagal melaksanakan kerja jika; 
i.    Syarikat tidak membekalkan jumlah pekerja yang cukup hingga menjejaskan kualiti perkhidmatan 
Jumlah potongan yang akan dikenakan ialah jumlah gaji harian setiap pekerja yang tidak hadir. 
ii. 
Pekerja yang cuai melaksanakan tugas dan bertentangan dengan Skop dan Spesifikasi Kerja yang ditetapkan hingga mengakibatkan kehilangan / kerosakan pada diri atau harta benda dalam kawasan Premis Pejabat Kebajikan Masyarakat Daerah Kuala Langat 
       Kadar potongan ialah sejumlah sepuluh peratus (10%) daripada harga kontrak atau mengikut nilai kehilangan / kerosakan harta benda, mana yang lebih rendah. Walau bagaimanapun tindakan pemotongan ini tidak akan menafikan hak JKMN Selangor/ Mangsa untuk mengambil tindakan undang-undang berasingan. Penilaian prestasi dan keputusan yang ditentukan oleh JKMN Selangor akan dimaklumkan secara bertulis kepada Syarikat dan Syarikat akan diberi peluang memberi penjelasan (jika ada) dalam tempoh tujuh (7) hari. Keputusan JKMN Selangor selepas tempoh tersebut adalah muktamad.  
iii. 
Kegagalan Syarikat membekal dan mengirim bahan-bahan dan alat kelengkapan serta peralatan yang ditawarkan 
Sekiranya Syarikat gagal membekalkan peralatan seperti di Jadual 3 dan Jadual 4, JKMN Selangor akan menyediakan bahan-bahan dan alat kelengkapan serta peralatan tersebut dengan kos pembelian tersebut termasuk sepuluh peratus (10%) tambahan ke atas kos pembelian tersebut adalah ditanggung sepenuhnya oleh Syarikat atau akan ditolak oleh JKMN Selangor daripada harga kontrak pada bulan-bulan yang berkenaan.
iv. 
Kegagalan Syarikat secara berulang-ulang 
Jika Syarikat gagal melaksanakan kerja mengikut skop dan spesifikasi kerja yang ditetapkan dan kegagalan ini masih dan tidak memuaskan berulang setelah JKMN Selangor mengemukakan teguran bertulis, JKMN Selangor berhak mengemukakan notis menggantung kontrak, mengupah orang perseorangan atau syarikat lain mengendalikan perkhidmatan tersebut dengan kos ditanggung oleh Syarikat serta denda sebanyak 20% daripada Bayaran Bulanan. Walau bagaimanapun, tempoh penggantungan ini tidak boleh melebihi tiga (3) bulan kecuali Syarikat diberi notis satu (1) bulan awal bagi penamatan kontrak perkhidmatan. 
12. 
SYARAT-SYARAT TAMBAHAN 
Syarat-syarat tambahan ini adalah menjadi sebahagian daripada syarat-syarat kontrak : 
12.1   
Sebelum Perkhidmatan Pembersihan Bangunan dan Pejabat serta Kawasan ini dimulakan, Syarikat yang berjaya hendaklah menghubungi pihak Pejabat Kebajikan Masyarakat Daerah Kuala Langat untuk tujuan sesi pengenalan tugas untuk menentukan kawasan yang terlibat. 
12.2  
Syarikat hendaklah melantik pekerja bergaji tetap dengan kadar bilangan yang mencukupi bagi menjamin kesempurnaan kerja seperti mana diterangkan di dalam Spesifikasi dan Skop Kerja. 
12.3  
Pekerja Perkhidmatan Pembersihan Bangunan dan Pejabat serta Kawasan ini mestilah berpakaian seragam yang sesuai dan menjaga tingkah laku mereka. Arahan Pengarah JKMN Selangor dalam hal ini adalah mutakhir dan beliau boleh membuat keputusan mengenainya berdasarkan norma-norma seperti mana kepada kakitangan awam. 
12.4 
Syarikat adalah bertanggungjawab menyediakan semua peralatan, kelengkapan, pengangkutan dan bahan-bahan yang hendak digunakan untuk Perkhidmatan Pembersihan Bangunan dan Pejabat serta Kawasan ini. 
12.5  
Adalah menjadi tanggungjawab Syarikat untuk menjaga keselamatan pekerjanya, orang awam dan segala harta benda di kawasan dan bangunan sekitarnya. Sebarang kemudaratan, kehilangan atau kerosakan yang melibatkan nyawa atau harta benda sama ada milik persendirian atau milik Pejabat Kebajikan Masyarakat Daerah Kuala Langat akan dikenakan tuntutan yang munasabah ke atas Syarikat. 
12.6 
JKMN Selangor adalah sentiasa berhak untuk memeriksa Perkhidmatan Pembersihan Bangunan dan Pejabat serta Kawasan ini. Penyebut Harga yang berjaya hendaklah memberi kemudahan kepada Kerajaan untuk meneliti serta memeriksa kawasan di mana perkhidmatan ini dilaksanakan. 
12.7 
JKMN Selangor berhak pada atau bila-bila masa menamatkan kontrak ini sekiranya didapati perkhidmatan yang diberikan oleh pihak Syarikat tidak memuaskan. 
Saya / Kami telah membaca dengan teliti dan memahami semua syarat-syarat yang terkandung di dalam ‘SYARAT-SYARAT SEBUT HARGA’ seperti di atas. 
……………………………………………..                                            …………………………………………….. 
         Tandatangan Penyebut Harga 
                                                               Cop Rasmi Syarikat 

Nama 
 
: 
............................................................................................... 

No. K/P  
: 
............................................................................................... 

Tarikh 
 
: 
............................................................................................... 

Lampiran D  
SPESIFIKASI DAN SKOP KERJA 
PERKHIDMATAN PEMBERSIHAN BANGUNAN DAN PEJABAT SERTA KAWASAN DI PEJABAT KEBAJIKAN MASYARAKAT DAERAH KUALA LANGAT 
Sebelum memasuki Sebut harga, Penyebut Harga adalah diwajibkan membuat lawatan tapak serta memahami dengan jelas keperluan perkhidmatan yang diarahkan serta mengambil kira masalah atau risiko yang mungkin memberi kesan kepada tawaran Sebut Harga. 
1. 
KEHENDAK-KEHENDAK PERMULAAN 

1.1 
Penyebut Harga hendaklah menyediakan perkara-perkara berikut: 
i. Perkara-perkara yang perlu untuk melaksanakan kerja-kerja dengan sempurna dan tidak disenaraikan dalam JADUAL 1 dan JADUAL 2. Penyebut Harga adalah diingatkan bahawa pihak JKMN Selangor TIDAK AKAN melayan sebarang tuntutan untuk kerja-kerja yang tidak termasuk dalam jadual-jadual tersebut.
ii. Senarai Bahan-bahan Cucian dan Peralatan yang akan digunakan untuk kerja-kerja pencucian dan pembersihan pejabat.
2. 
BIDANG KERJA 
Penyebut Harga hendaklah melaksanakan Perkhidmatan Pembersihan Bangunan dan Pejabat serta Kawasan di Pejabat Kebajikan Masyarakat Daerah Kuala Langat.
3. 
TENAGA PEKERJA 
3.1 
Syarikat hendaklah menggaji dan menentukan seramai Dua orang Pekerja termasuk Seorang Penyelia Perkhidmatan Pembersihan Bangunan dan Pejabat serta Kawasan yang ditempatkan secara tetap di Pejabat Kebajikan Masyarakat Daerah Kuala Langat untuk melaksanakan tugas seperti Jadual 1 dan Jadual 2 dalam dokumen ini. 
3.2 
Sekiranya seseorang pekerja bercuti sakit, cuti rehat, cuti kecemasan, tidak hadir bekerja, tidak melapor diri untuk bertugas atau dalam apa jua keadaan tidak menghadirkan diri untuk bertugas, maka Syarikat hendaklah memastikan terdapat pekerja lain yang akan menggantikan tugas harian pekerja berkenaan tanpa menjejaskan kualiti kerja-kerja pencucian dan pembersihan pejabat seperti mana jadual kerja yang ditetapkan dalam syarat kontrak. 
3.3 
Selain tugas-tugas yang disenaraikan seperti di Lampiran D, Jadual 1 dan  Jadual 2, JKMN Selangor berhak menggunakan khidmat tenaga kerja Syarikat untuk melaksanakan tugas-tugas tertentu yang berkaitan dengan bidang khidmat yang sama dengan membekukan sementara tugas-tugas hakiki sepanjang tempoh pekerja berkenaan melaksanakan tugas-tugas tertentu berkenaan.
3.4 
Syarikat dikehendaki memaklumkan kepada JKMN Selangor secara bertulis mengenai pertukaran / pemberhentian seseorang pekerja. Bagi calon pekerja yang akan menjadi pengganti, mereka juga terikat dengan syarat-syarat berkaitan status pekerja dan perlu mengemukakan dokumen yang telah ditetapkan oleh pihak Pengurusan JKMN Selangor ini. Pemakluman mengenai pertukaran / pemberhentian seseorang pekerja dan penyerahan dokumen pekerja baru hendaklah dilakukan serentak selewat-lewatnya satu (1) minggu sebelum pemberhentian / penukaran pekerja tersebut berkuatkuasa.  
4. 
STATUS PEKERJA 
4.1 
Syarikat bertanggungjawab memastikan setiap pekerja bebas daripada rekod jenayah, penyalahgunaan dadah, sihat dan tidak mempunyai penyakit merbahaya atau berjangkit. Bagi maksud tersebut, Syarikat perlu memastikan setiap Pekerja membuat Pemeriksaan Perubatan dan melalui Tapisan Keselamatan Polis Diraja Malaysia. Kedua-dua dokumen pengesahan ini perlu dikemukakan kepada pihak Pengurusan JKMN Selangor selewat-lewatnya satu (1) minggu sebelum tarikh permulaan kontrak atau semasa sesi pengenalan tugas yang akan diadakan di Pejabat Kebajikan Masyarakat Daerah Kuala Langat. 
4.2 
Sekiranya JKMN Selangor mendapati mana-mana pekerja Syarikat pernah terbabit dengan penyalahgunaan dadah atau jenayah sedangkan ianya tidak dilaporkan, JKMN Selangor berhak dengan serta-merta menggantung kehadiran pekerja terbabit di JKMN Selangor dan Syarikat perlu menggantikan pekerja tersebut dengan pekerja yang lain. Walau bagaimanapun, tindakan penggantian pekerja oleh Syarikat tidak akan menafikan hak JKMN Selangor untuk mengambil tindakan lain ke atas Syarikat, selaras dengan syarat kontrak. 

4.3 
Penyelia yang dilantik oleh Syarikat mestilah seorang warganegara Malaysia. 
4.4 
Bagi Pekerja yang lain, JKMN Selangor boleh menerima pekerja warga negara asing dengan syarat Syarikat mematuhi sepenuhnya peraturan-peraturan Imigresen dan undang-undang lain yang berkaitan, yang membolehkan warga negara asing bekerja di Malaysia. Walau bagaimanapun, Syarikat hendaklah sedapat mungkin atau memberi keutamaan kepada warganegara Malaysia untuk diambil bekerja sebagai pekerja. 
4.5 
Syarikat hendaklah tidak menggaji atau mengambil bekerja mana-mana orang kurang upaya (sama ada fizikal atau mental) dan mana-mana orang di bawah umur lapan belas (18) tahun atau melebihi umur lima puluh lapan (58) tahun sebagai pekerja/penyelia. 
4.6 
Syarikat hendaklah bertanggungjawab untuk menghalusi pemilihan dan pengambilan pekerja atau mana-mana pekerja yang diletakkan dan ditugaskan untuk melaksanakan perkhidmatan ini. 
5. 
WAKTU BEKERJA DAN KERJA LEBIH MASA 
5.1 
Waktu bekerja ialah lima (5) hari seminggu Isnin hingga Jumaat daripada jam 8.00 pagi hingga 5.00 petang. Sekiranya terdapat keperluan, Pengurusan Pejabat Kebajikan Masyarakat Daerah Kuala Langat boleh mengarahkan Syarikat memberi perkhidmatan pada hari Sabtu, Ahad atau cuti am dan cuti umum. 
5.2 
Penyelia dan Pekerja dikehendaki bertugas mengikut jadual yang ditetapkan dan hadir sekurang-kurangnya sepuluh (10) minit sebelum permulaan waktu bertugas. 
5.5 
Syarikat melalui Penyelia dikehendaki menyediakan Buku Laporan Bertugas Harian pekerja menggunakan format yang ditetapkan oleh pihak Pengurusan JKMN Selangor. Penyelia perlu mengemukakan Buku Laporan Bertugas Harian ini kepada pihak Pengurusan Pejabat Kebajikan Masyarakat Daerah Kuala Langat untuk disemak dan disahkan sebelum atau pada setiap 5 haribulan (5hb) bulan berikutnya atau pada hari yang lebih awal sekiranya tarikh tersebut jatuh pada hari cuti kelepasan am. 
5.6 
Bagi tujuan tuntutan bayaran, selain Buku Laporan Bertugas Harian yang perlu disahkan oleh Pegawai Pengurusan Pejabat Kebajikan Masyarakat Daerah Kuala Langat pada setiap lima (5) haribulan setiap bulan, Syarikat juga perlu mengemukakan dokumen-dokumen berkaitan pada hari yang sama seperti berikut : 
i. Invois tuntutan bayaran perkhidmatan; 
ii. Salinan Laporan Bertugas (salinan daripada Buku Laporan Bertugas 
Harian) bulan sebelumnya; dan 
5.7 Selain lawatan mengejut pegawai Pengurusan JKMN Selangor ke atas pelaksanaan kerja oleh pekerja-pekerja Perkhidmatan Pembersihan Bangunan dan Pejabat serta Kawasan, penyediaan dokumen sokongan berkenaan juga akan menjadi salah satu rujukan kepada pihak Pengurusan JKMN Selangor untuk menilai prestasi perkhidmatan Syarikat. Kegagalan Syarikat mengemukakan invois dan dokumen sokongan yang sempurna dan selengkapnya pada tarikh yang ditetapkan boleh menyebabkan JKMN Selangor tidak memproses tuntutan bayaran perkhidmatan bagi bulan berkenaan. 
5.8 Sekiranya terdapat majlis rasmi yang memerlukan kerja tambahan oleh pembersihan pejabat dan kerja tersebut dikehendaki dibuat pada masa tambahan atau pada hari cuti rehat, adalah Syarikat bertanggungjawab untuk melaksanakannya. Walau bagaimanapun pihak JKMN Selangor tidak akan membuat sebarang bayaran tambahan kepada Syarikat di atas kerja berkenaan. 
6. 
TAMBAHAN / PENGURANGAN PEKERJA 
Pertambahan / Pengurangan Pekerja boleh dilaksanakan pada bila-bila masa atas persetujuan bersama di antara Pengurusan Pejabat Kebajikan Masyarakat Daerah Kuala Langat dan Syarikat. Oleh yang demikian, Syarikat mestilah bersedia / berupaya pada bila-bila masa untuk menambah / mengurangkan keanggotaan Pekerja untuk bertugas. Arahan akan dikeluarkan oleh JKMN Selangor sekurang-kurangnya dua puluh empat (24) jam sebelum waktu kerja. Kadar harga tambahan / pengurangan adalah berdasarkan harga kontrak ini. 
7. 
PAKAIAN SERAGAM / UNIFORM 
7.1 
Syarikat mestilah memastikan pekerja diberi bekalan pakaian seragam / uniform yang mencukupi dan pemakaiannya adalah lengkap dan kemas. 
7.2 
Syarikat hendaklah memastikan pekerja memakai peralatan keselamatan yang bersesuaian semasa mengendalikan bahan beracun (sekiranya perlu). 
8. 
SESI PENGENALAN TUGAS 
8.1 
Satu sesi pengenalan tugas akan diadakan oleh Pengurusan Pejabat Kebajikan Masyarakat Daerah Kuala Langat selewat-lewatnya satu minggu sebelum Syarikat memulakan perkhidmatan. 
8.2 
Semasa sesi ini, Syarikat dikehendaki menyerahkan kepada JKMN Selangor maklumat atau dokumen-dokumen setiap pekerja seperti berikut : 
i. Dua (2) keping gambar berukuran pasport; 
ii. Satu (1) salinan kad pengenalan / passport / permit kerja yang sah; 
iii. Sijil Pemeriksaan Perubatan; dan
iv. Surat Pengesahan Lulus Tapisan Keselamatan Polis Diraja Malaysia. 
8.3 
Sesi pengenalan tugas akan dilakukan bersama dengan pihak Pengurusan Pejabat Kebajikan Masyarakat Daerah Kuala Langat. Antara perkara-perkara yang akan dilaksanakan ialah : 
i) Penyerahan dan semakan butiran/dokumen Penyelia dan pekerja; 
ii) Menyemak bidang dan senarai tugas Penyelia dan Pekerja; 
iii) Menyemak pengalaman kerja Penyelia dan Pekerja; 
iv) Memastikan peralatan pekerja adalah mencukupi dan sesuai;  
v) Menerima contoh-contoh bahan yang akan digunakan; 
vi) Menerangkan penyediaan Buku Laporan Bertugas Harian; dan 
vii) Mengagih jadual / kawasan kerja dan tugas-tugas Penyelia dan Pekerja. 
9. 
SKOP KERJA PERKHIDMATAN 
9.1 
Kerja-kerja di bawah kontrak ini meliputi perkhidmatan mencuci dan membersih ruang pejabat keseluruhan kawasan Pejabat Kebajikan Masyarakat Daerah Kuala Langat.
9.2 
Skop kerja di bawah kontrak ini merangkumi perkara-perkara yang terkandung dalam piawaian kualiti kerja dan kekerapan tugas-tugas pembersihan: 
i. Piawaian kualiti kerja di Jadual 1;  
ii. Kekerapan tugas-tugas pembersihan di Jadual 2 

9.3 
Tanggungjawab Penyelia 
9.3.1 Penyelia mestilah yang berpengalaman untuk menyelia dan memastikan setiap pekerja melaksanakan perkhidmatan Pembersihan Bangunan dan Pejabat serta Kawasan sepertimana yang ditetapkan. 
9.3.2 Penyelia perlu menentukan pekerja yang bertugas diawasi dan segala masalah mereka diatasi. Dari semasa ke semasa pihak Pengurusan Pejabat Kebajikan Masyarakat Daerah Kuala Langat akan mengaturkan perbincangan/mesyuarat dan Penyelia diwajibkan hadir apabila dimaklumkan. 
9.3.3 Penyelia diwajibkan menyedia laporan harian setiap tamat jadual bertugas bagi tujuan rekod dan mengemukakannya kepada pihak Pejabat Kebajikan Masyarakat Daerah Kuala Langat. 
9.3.4 Penyelia bertanggungjawab memastikan bilangan pekerja yang bertugas mencukupi sepertimana di LAMPIRAN E. 
9.3.5 Melaksanakan tugas-tugas lain yang di arahkan dari semasa ke semasa. 

9.4 
Tanggungjawab Pekerja 
9.4.1 Kaedah Pembersihan 
9.4.1.1 Kerja pencucian lantai dan pengilatannya hendaklah dilaksanakan dengan teratur dengan setiap permukaan lantai dikeringkan terlebih dahulu sebelum diikuti proses pengilatan. 
9.4.1.2 Kerja-kerja pencucian, pembersihan dan pengilatan hendaklah dilaksanakan menggunakan bahan kimia bermutu tinggi yang sesuai. 
9.4.1.3 Kerja-kerja pencucian, pembersihan dan pengelapan cermin dan kaca hendaklah dilaksanakan pada kedua-dua bahagian permukaan sehingga kelihatan bersih, bersinar dan berkilat. 
9.4.1.4 Syarikat bertanggungjawab menyediakan bahan pencuci yang diluluskan dan selamat digunakan, peralatan pencucian dan alat perlindungan keselamatan kepada pekerjanya. 
9.4.2 Lain-Lain Kerja Am dan Peraturan Lain 
9.4.2.1 Memastikan peralatan bagi kerja-kerja pembersihan disimpan dan disusun dengan baik 
9.4.2.2 Memastikan bahan-bahan kimia atau peralatan yang berbahaya tidak disimpan di kawasan yang terdedah / terbuka. 

9.5 
Perlaksanaan Peraturan-Peraturan Umum 
9.5.1 Semua pekerja hendaklah mempunyai disiplin yang tinggi, berbudi bahasa dan memastikan penampilan bersesuaian dengan tanggungjawab dan tugas yang sedang dilaksanakan. 
9.5.2 Pekerja hendaklah sentiasa memakai dan menggunakan peralatan yang sesuai serta pakaian seragam yang lengkap. 
9.5.3 Syarikat adalah bertanggungjawab mengambil langkah-langkah keselamatan atau tindakan sewajarnya bagi menjamin dan melindungi keselamatan harta dan dokumen Kerajaan serta keselamatan Warga Kerja Pejabat Kebajikan Masyarakat Daerah Kuala Langat. 
10. 
ALAT KELENGKAPAN / PERALATAN 
10.1 
Syarikat mesti mempunyai secukupnya peralatan-peralatan kerja seperti mesin pencuci lantai, mesin pengilat (polisher), pembersih hampagas (vacuum cleaner), dan lain-lain mengikut keperluan semasa dan memastikan semuanya sentiasa dalam keadaan baik dan boleh digunakan. Peralatan ini perlu dipamerkan selewat-lewatnya satu (1) minggu sebelum kontrak kerja bermula untuk membolehkan pihak Pengurusan Pejabat Kebajikan Masyarakat Daerah Kuala Langat memeriksa dan memastikan kesesuaian kegunaannya. 
10.2 
Syarikat hendaklah membuat persediaannya sendiri bersabit dengan penyimpanan peralatan, perkakas-perkakas, bahan-bahan dan lain-lain yang digunakan oleh Syarikat bagi maksud kontrak. 
11. 
BAHAN-BAHAN PELAKSANAAN KERJA 
11.1 
Syarikat dikehendaki menggunakan peralatan dan bahan kimia / sabun yang bersesuaian seperti stripper, mosaic cleaner, vim dan lain-lain seperti spray pewangi tandas, tisu ‘scottex’ tandas, getah paip, karung beg plastik dan bakul / tong sampah. Bekalan hendaklah sentiasa mencukupi untuk stok sekurang-kurangnya satu (1) bulan. Pemeriksaan baki stok akan dilakukan oleh pihak Pengurusan Pejabat Kebajikan Masyarakat Daerah Kuala Langat pada bila-bila masa. 
11.2 
Semua kos bahan kimia dan peralatan kerja dan lain-lain adalah disediakan dan tanggungan sepenuhnya oleh Syarikat. 
12. 
PEMOTONGAN TERHADAP KOS PERALATAN 
12.1
Sekiranya Syarikat gagal membekalkan peralatan seperti di Jadual 3 dan Jadual 4, pihak Pengurusan Pejabat Kebajikan Masyarakat Daerah Kuala Langat akan menyediakan peralatan tersebut. Segala kos pembelian peralatan tersebut termasuk sepuluh peratus (10%) tambahan ke atas kos pembelian tersebut adalah ditanggung sepenuhnya oleh Syarikat atau akan ditolak oleh JKMN Selangor daripada harga kontrak pada bulan-bulan yang berkenaan.   
13. 
AM 
13.1 
Pekerja hendaklah hadir ke tempat berkhidmat TIDAK LEWAT daripada waktu yang ditetapkan. Begitu juga pekerja pengganti jika pekerja yang bertugas bercuti atau tidak hadir. 
13.2 
Memastikan setiap pekerja mematuhi dan menghormati peraturan-peraturan semasa JKMN Selangor. 
13.3 
Syarikat diwajibkan menyediakan rekod kehadiran setiap pekerja. 
13.4 
Setiap Pekerja dikehendaki menunjukkan budi pekerti yang baik, mempunyai disiplin kelakuan termasuk tutur kata, pakaian dan rambut bersesuaian dengan tugas yang dilaksanakan. Pekerja yang ingkar arahan dilarang masuk ke Pejabat Kebajikan Masyarakat Daerah Kuala Langat
13.5 
Mengemaskini maklumat pekerja dan memaklumkannya kepada pihak Pengurusan Pejabat Kebajikan Masyarakat Daerah Kuala Langat dan JKMN Selangor sekiranya terdapat perubahan/pertukaran Pekerja. 
13.6 
Setiap Pekerja hendaklah sentiasa memakai pakaian seragam yang lengkap dan kemas semasa bertugas.  
13.7 
Pekerja DILARANG MEROKOK semasa menjalankan tugas.  
13.8 
Sebarang kerosakan/kehilangan harta JKMN Selangor atau warga kerja Pejabat Kebajikan Masyarakat Daerah Kuala Langat premis yang berpunca/disebabkan oleh kecuaian Pekerja dan terbukti, maka pihak Syarikat akan dikehendaki memperbaiki/ menggantikannya. 
13.9 
Semua Pekerja hendaklah menjalani tapisan keselamatan dan pihak Syarikat hendaklah menyerahkan latar belakang (CV) Pekerja serta dua (2) keping gambar yang terkini bagi simpanan/rujukan pihak Pengurusan Pejabat Kebajikan Masyarakat Daerah Kuala Langat dan JKMN Selangor.
 13.10
Pihak Pengurusan Pejabat Kebajikan Masyarakat Daerah Kuala Langat boleh menolak pekerja dari bertugas jika didapati mereka tidak layak/menjalankan tugas seperti yang diarahkan. 
13.11 
Pekerja adalah DILARANG TIDUR pada bila-bila masa semasa bertugas.
13.12
Syarikat bertanggungjawab untuk memberi teguran dan amaran sekiranya mendapati anggota Pekerja cuai ketika menjalankan tugas. Sekiranya pekerja tersebut masih lagi cuai ketika menjalankan tugas buat kali ketiga, maka pekerja tersebut hendaklah diberhentikan segera dan digantikan dengan pekerja yang baru. 
13.13 
Peraturan kerja ini merupakan Arahan Tetap / “Standing Order”  yang perlu dipatuhi setiap masa.  Mana-mana tambahan atau perubahan peraturan baru hanya boleh dilaksanakan setelah mendapat persetujuan kedua-dua belah pihak iaitu JKMN Selangor dan Penyebut Harga.  Ini membolehkan setiap aspek keselamatan dapat dicapai disamping mengatasi sebarang kelemahan. 
14. 
PINDAAN 
JKMN Selangor berhak pada bila-bila masa untuk meminda, mengubahsuai, menambah atau mengurangkan mana-mana syarat di dalam dokumen sebut harga ini. 
LAMPIRAN E
     JADUAL DAN BILANGAN PEKERJA
PERKHIDMATAN PEMBERSIHAN BANGUNAN DAN PEJABAT
DI PEJABAT KEBAJIKAN MASYARAKAT DAERAH KUALA LANGAT
	Hari 
	Waktu Bertugas 
	Bilangan Pekerja 

	Isnin - Khamis 
	8.00 pagi – 5.00 petang 
	Dua Orang Pekerja 

Termasuk 

Seorang Penyelia 

	Jumaat 
	8.00 pagi – 5.00 petang 
	

	Sabtu, Ahad, 
	
	

	Cuti Kelepasan 

Am dan Cuti Perayaan 
	Tertakluk kepada arahan dari semasa ke semasa 
	


JADUAL 1

PIAWAIAN KUALITI KERJA

	TEMPAT / RUANG
	KUALITI KERJA

	BAHAGIAN DALAM BANGUNAN
A. Ruang Pejabat: –


	1. Mop dan dilap kering hingga bersih dan berkilat: 

· Lantai setiap ruang dan bilik yang berjubin. 

2. Vacum dan “wet shampooing” hingga bersih : 

· Lantai di setiap ruang dan bilik yang berkarpet. 

3. Cuci dan Lap lembab hingga bersih dan berkilat: 

· Cermin bahagian dalam tingkap di setiap ruang dan bilik. 

· Cermin pintu di setiap bilik dan ruang. 

· Cermin di papan kenyataan 

· Akuarium dan airnya ditukar ganti (Jika ada) 

4. Dibuang habuk dan dilap kering hingga bersih : 

· Semua peralatan, perabut dan kabinet dalam bilik Pengarah, bilik Pegawai-Pegawai, bilik Mesyuarat, bilik Stor, bilik Pantri. 

· Peralatan elektrik dan elektronik seperti kipas, komputer, telefon. 

· Pasu-pasu bunga, bunga hiasan (hidup dan plastik) dan barang-barang perhiasan. 

· Frame-frame gambar dan Kaunter.

5. Dilap kering hingga bersih dan berkilat 

· Tombol pintu 

· Pemegang tangga

· Grill-Grill besi (jika ada) 

6. Sapu hingga bersih daripada debu, sawang, najis binatang/kekotoran 

· Semua tiang, dinding dan siling di setiap ruang dan bilik.  

· Laluan-laluan yang menghubungkan setiap ruang dan bilik 

7. Sampah-sampah pejabat hendaklah dipungut setiap hari dan dibuang di tempat pembuangan sampah di luar premis Pejabat Kebajikan Masyarakat Daerah Kuala Langat.

8. Tong sampah mestilah sentiasa bersih, kering tidak berbau dan sampah tidak terkumpul. Karung plastik yang tidak sesuai digunakan lagi perlulah diganti.


	TEMPAT / RUANG
	KUALITI KERJA

	
	9. Bilik air / tandas hendaklah sentiasa bersih dan wangi. Mangkuk tandas, urinal dan sink mestilah sentiasa bersih dan berkilat. Lantai, cermin muka, tingkap serta dinding sentiasa kering, berkilat dan bersih dari kotoran 

10. Pelapik getah / plastik di lantai bilik tandas hendaklah diangkat dan dibasuh / scrubbing sekali seminggu. 

11. Tisu tandas (Toilet – role), sabun / cecair pencuci tangan sentiasa ada dan mencukupi untuk kegunaan harian. Bekalkan pewangi tandas yang mengeluarkan bau bersesuaian dan kekal lama.  

12. Penyegar udara hendaklah disediakan di tempat-tempat tertentu seperti yang diarahkan oleh Ketua Jabatan

Nota : 
   Pencucian perlulah menggunakan bahan kimia yang sesuai. Kerja pembersihan perlulah dijalankan secara berhati-hati. Sebarang kerosakan perlu ditanggung dan diganti oleh pihak Syarikat berdasarkan harga / kos semasa / kerugian yang akan ditetapkan


	TEMPAT / RUANG
	KUALITI KERJA

	BAHAGIAN LUAR BANGUNAN
A. Dinding Bahagian Luar Bangunan
B. Setiap Cermin Bahagian Luar Bangunan
C. Kaki Lima Bangunan
D. Sampah Sarap
E. Longkang di Sekeliling Bangunan

	1. Disapu bersih daripada najis binatang, dan sawang sekurang-kurangnya sekali setiap bulan.

2. Sebarang contengan perlulah dipadamkan dengan bahan yang sesuai seperti cat dan lain-lain (dengan persetujuan disapu bersih daripada najis binatang, dan sawang sekurang-kurangnya sekali setiap bulan.

3. Sebarang contengan perlulah dipadamkan dengan bahan yang sesuai seperti cat dan lain-lain (dengan persetujuan Pengarah JKMN Selangor).  

4. Dicuci dan dilap kering hingga bersih dan berkilat.

5. Pasu-pasu pokok bunga hendaklah dipastikan kebersihannya dari kekotoran dan daun-daun yang telah layu. 

6. Sampah-sarap pejabat atau yang dikutip daripada kaki lima hendaklah dimasukkan ke dalam karung plastik dan dibuang ke tempat pembuangan sampah yang di luar JKMN Selangor. 

7. Bagi sampah sarap dalam bentuk bungkah batu, simen, atap dan lain-lain dalam kuantiti yang banyak dan besar, pihak Syarikat mestilah menyediakan pengangkutan sendiri untuk membuangnya. Segala perbelanjaan pengangkutan tidak akan ditanggung oleh pihak JKMN Selangor. 
 
8. Longkang hendaklah sentiasa bersih dan tiada sampah atau sebarang kotoran yang menghalang pengaliran air. Pencucian dan pembersihan mestilah dilakukan sekali sehari.   

9. Dicuci dan dilap kering hingga bersih dan berkilat. 

10. Pasu-pasu pokok bunga hendaklah dipastikan kebersihannya dari kekotoran dan daun-daun yang telah layu. 

11. Sampah-sarap pejabat atau yang dikutip daripada kaki lima hendaklah dimasukkan ke dalam karung plastik dan dibuang ke tempat pembuangan sampah yang di luar premis Pejabat Kebajikan Masyarakat Daerah Kuala Langat. 

12. Bagi sampah sarap dalam bentuk bungkah batu, simen, atap dan lain-lain dalam kuantiti yang banyak dan besar, pihak Syarikat mestilah menyediakan pengangkutan sendiri untuk membuangnya. Segala perbelanjaan pengangkutan tidak akan ditanggung oleh pihak JKMN Selangor


JADUAL 2

SKOP TUGAS DAN KEKERAPAN KERJA

	BIL.
	BUTIRAN KERJA
	JENIS KERJA DIBUAT
	KEKERAPAN KERJA

	
	
	
	HARIAN
	MINGGUAN
	BULANAN

	A
	BAHAGIAN DALAM BANGUNAN 
PERMUKAAN SETIAP LANTAI DI BILIK, 
  RUANG DAN BANGUNAN
	
	
	
	

	1
	Kemasan keras seperti mosaic / terrazzo / ceramic     jubin / mamar dan lain-lain yang seumpama dengannya. 
	i.
	Sapu / Mop Lembap
	2X
	
	

	
	
	ii.
	Dust Mop
	1X
	
	

	
	
	iii.
	Mop Spray Buffing
	
	1X
	

	
	
	iv.
	Stripping and Polish
	
	
	1X

	
	
	LAIN - LAIN
	ARAHAN DARI SEMASA KE SEMASA

	2
	Kemasan lembut seperti jubin / PVC / jubin getah dan seumpama dengannya
	i.
	Sapu / Mop Lembap
	2x
	
	

	
	
	ii.
	Dust Mop
	1x
	
	

	
	
	iii.
	Mop Spray Buffing
	
	1x
	

	
	
	iv.
	Stripping and Polish
	
	
	1x

	
	
	LAIN - LAIN
	ARAHAN DARI SEMASA KE SEMASA

	3
	Karpet / permaidani
	i.
	Vacum
	1x
	
	

	
	
	ii.
	Carpet Treatment
	
	
	1x

	
	
	iii.
	Sapu
	1x
	
	

	
	
	iv.
	Spot Cleaning
	1x
	
	

	
	
	LAIN - LAIN
	ARAHAN DARI SEMASA KE SEMASA


	BIL.
	BUTIRAN KERJA
	JENIS KERJA DIBUAT
	KEKERAPAN KERJA

	
	
	
	HARIAN
	MINGGUAN
	BULANAN

	B
	SETIAP BILIK, RUANG LEGAR, LALUAN-LAUAN DAN BANGUNAN
	
	
	
	

	1
	Tiang. 
	i.
	Lap Kering
	
	
	3x

	2
	Dinding Dan Siling
	i.
	Sapu dan Dusting
	
	1x
	

	3
	Cermin Tingkap, Cermin Pintu, Cermin Papan Kenyataan, Cermin Kabinet Kaca dan Cermin Akuarium (Jika Ada)
	i.
	Cuci dan Lap Lembap
	1x
	
	

	4
	Kaunter, Tombol Pintu, Bidai, Pemegang Tangga dan Grill-Grill Besi
	i.
	Cuci dan Lap Kering hingga bersih dan kilat
	1x
	
	

	
	
	LAIN - LAIN
	ARAHAN DARI SEMASA KE SEMASA


	BIL.
	BUTIRAN KERJA
	JENIS KERJA DIBUAT
	KEKERAPAN KERJA

	
	
	
	HARIAN
	MINGGUAN
	BULANAN

	C
	TANDAS
	
	
	
	

	1
	Mangkuk Tandas / Urinal 
	i.
	Cuci Dengan Bahan Kimia
	1x
	
	3x

	2
	Sinki
	i.
	Cuci Dengan Bahan Pencuci
	1x
	
	

	3
	Lantai
	i.
	Mop Lembap Dan Kering
	1x
	
	

	
	
	ii.
	Scrubbing
	1x
	
	

	4
	Cermin Muka
	i.
	Lap Lembap
	1x
	
	

	5
	Pelapik Getah / Plastik
	i.
	Basuh / Scrubbing
	1x
	
	

	6
	Bahan Kebersihan
	i.
	Membekal Tisu, Sabun Dan Lain-lain Yang Berkaitan
	
	1x
	

	
	
	LAIN - LAIN
	ARAHAN DARI SEMASA KE SEMASA


	BIL.
	BUTIRAN KERJA
	JENIS KERJA DIBUAT
	KEKERAPAN KERJA

	
	
	
	HARIAN
	MINGGUAN
	BULANAN

	D
	PERALATAN DALAM SETIAP BILIK, RUANG DAN BANGUNAN
	
	
	
	

	1
	Perabot, Kabinet, Rak, Rotrum, Mimbar 
	i.
	Dusting Dan Lap Lembap
	1x
	
	

	2
	Peralatan Elektrik dan Elektronik (Lampu, Kipas, Penyaman Udara, PA Sistem, Komputer, Microphone
	i.
	Lap Kering
	1x
	
	

	3
	Telefon
	i.
	Sembur Dengan Pewangi Dan Pembunuh Kuman
	1x
	
	

	4
	Alas Kaki / Dust Trap / Carpet
	i.
	Vacum
	1x
	
	

	5
	Barang-Barang Hiasan, Ukiran Kayu Dan Bahan-Bahan Pameran
	i.
	Lap Lembap
	1x
	
	

	
	
	ii.
	Menggilap
	
	1x
	

	6
	Pasu Bunga Dan Bunga (Hidup Dan Plastik)
	i.
	Menyiram Bunga
	1x
	
	

	
	
	ii.
	Membersihkan Pasu Bunga Dan Buang Daun Yang Telah Layu
	
	1x
	

	
	
	LAIN - LAIN
	ARAHAN DARI SEMASA KE SEMASA


	BIL.
	BUTIRAN KERJA
	JENIS KERJA DIBUAT
	KEKERAPAN KERJA

	
	
	
	HARIAN
	MINGGUAN
	BULANAN

	E
	BAHAGIAN LUAR BANGUNAN


	
	
	
	

	1
	Kaki Lima Sekeliling Bangunan 
	i.
	Sapu
	1x
	
	

	
	
	ii.
	Scrubbing
	
	2x
	

	2
	Longkang Di Sekeliling Bangunan
	i.
	Sapu Dan Kaut Sampah Sarap Dari Dalam Longkang
	1x
	
	

	
	
	ii.
	Cucii “Spray Jet”
	
	2x
	

	3
	Dinding Luar
	i.
	Dusting Dan Buang Sawang
	1x
	
	

	
	
	ii.
	Kikis / Bersih Sisa Contengan dan Kotoran
	1x
	
	

	4
	Cermin Luar Tingkap
	i.
	Lap Lembap dan Menggilap
	1x
	
	

	
	
	LAIN - LAIN
	ARAHAN DARI SEMASA KE SEMASA


JADUAL 3 
SENARAI ALAT KELENGKAPAN/PERALATAN  
BAGI PERKHIDMATAN PEMBERSIHAN BANGUNAN DAN PEJABAT SERTA KAWASAN DI PEJABAT KEBAJIKAN MASYARAKAT DAERAH KUALA LANGAT
            Saya, bagi pihak Syarikat .................................................................................................. yang membuat tawaran dalam sebut harga ini, menawarkan peralataan/kelengkapan seperti di bawah untuk digunakan dalam perkhidmatan ini: 
	Bil. 
	Jenis 
	Kuantiti 
	Jenama 
	Buatan 
(Negara 
Pengeluar)  

	1.
	Mesin Pencuci Lantai 
	 
	 
	 

	2.
	Mesin Pengilat (Polisher) 
	 
	 
	 

	3.
	Pembersih Hampagas (Vacuum Cleaner) 
	 
	 
	 

	4.
	Penyapu 
	 
	 
	 

	5.
	Mop Lantai 
	 
	 
	 

	6.
	Penyegar udara
	 
	 
	 

	7.
	 
	 
	 
	 

	8.
	 
	 
	 
	 

	9.
	 
	 
	 
	 

	10.
	 
	 
	 
	 


            *Nyatakan yang lain-lain sekiranya ada 
JADUAL 4 
SENARAI JENIS DAN HARGA BAHAN 
BAGI PERKHIDMATAN PEMBERSIHAN BANGUNAN DAN PEJABAT SERTA KAWASAN DI PEJABAT KEBAJIKAN MASYARAKAT DAERAH KUALA LANGAT
            Saya, bagi pihak Syarikat .................................................................................................. yang membuat tawaran dalam sebut harga ini, menawarkan bahan seperti di bawah untuk digunakan dalam perkhidmatan ini: 
	Bil. 
	Jenis 
	Kuantiti 
	Jenama 
	Kos 
Sebulan 
(RM) 
	Kos 2 
Tahun 
(RM) 

	1.
	 
	 
	 
	 
	 

	2.
	 
	 
	 
	 
	 

	3.
	 
	 
	 
	 
	 

	4.
	 
	 
	 
	 
	 

	5.
	 
	 
	 
	 
	 

	6.
	 
	 
	 
	 
	 

	7.
	 
	 
	 
	 
	 

	8.
	 
	 
	 
	 
	 

	9.
	 
	 
	 
	 
	 

	10.
	 
	 
	 
	 
	 


JADUAL 5 
JADUAL PEMATUHAN SPESIFIKASI DAN SKOP PERKHIDMATAN PENCUCIAN DAN 
PEMBERSIHAN RUANG PEJABAT DI 
PEJABAT KEBAJIKAN MASYARAKAT DAERAH KUALA LANGAT
	PANDUAN 

	1. M : Mandatori - Skop Perkhidmatan/spesifikasi wajib 
P :  Pilihan - Skop Perkhidmatan/spesifikasi tambahan 
2. Tandakan √ pada pilihan pematuhan ya jika bersetuju dan tidak jika tidak bersetuju.  
3. Spesifikasi yang ditetapkan dalam borang ini adalah spesifikasi minimum yang diperlukan. Sekiranya ada, nyatakan butiran cadangan yang setara/lebih baik dan bersesuaian yang dapat ditawarkan pada kadar harga yang sama dengan spesifikasi yang ditetapkan. 
4. Penyebut harga adalah dilarang membuat sebarang tanda pengenalan syarikat dalam Jadual ini. 


	BIL. 
(a) 
	SPESIFIKASI / SKOP PERKHIDMATAN 
(b) 
	1 
M / 
P 
(c) 
	2 
PEMATUHAN 
	BUTIRAN TAWARAN PENYEBUT HARGA / 
3 
CADANGAN YANG SETARA 
(f) 

	
	
	
	YA TIDAK 
(d) (e) 
	

	A 
PERKHIDMATAN 
	 
	 
 
 

	1.
	Syarikat juga berdaftar dengan MOF di bawah kod bidang 221001 (Pembersihan Bangunan dan Pejabat) dan 221002 (Membersih Kawasan)
	M 
	 
	 
	 

	2.
	Menyediakan pengganti kepada pekerja yang bercuti sakit, cuti rehat, cuti kecemasan, tidak hadir bekerja, tidak melapor diri untuk bertugas atau dalam apa jua keadaan tidak menghadirkan diri untuk bertugas. 
	M 
	 
	 
	 

	3.
	Pekerja dikehendaki bertugas mengikut jadual yang ditetapkan dan hadir sekurang-kurangnya sepuluh (10) minit sebelum permulaan waktu bertugas. 
	M 
	 
	 
	 

	4.
	Waktu bertugas ialah lima (5) hari dalam seminggu bermula daripada 8.00 pagi hingga 5.00 petang. Pejabat Kebajikan Masyarakat Daerah Kuala Langat boleh mengarahkan Syarikat memberi perkhidmatan pada hari Ahad atau Cuti Am.  
	M 
	 
	 
	 


	BIL. 
	SPESIFIKASI / SKOP PERKHIDMATAN 
	1 
M / P 
	2 
PEMATUHAN 
	BUTIRAN TAWARAN PENYEBUT HARGA / 
3 
CADANGAN YANG SETARA 

	
	
	
	YA 
	TIDAK 
	

	(a) 
	(b) 
	(c) 
	(d) 
	(e) 
	(f) 

	
B 
STATUS PEKERJA 
	 
	 
 
	 

	6.
	Penyelia yang akan dilantik untuk bekerja di Pejabat Kebajikan Masyarakat Daerah Kuala Langat ialah warganegara Malaysia. 
	M 
	 
	 
	 

	7.
	Semua pekerja yang dilantik bebas dari sebarang kesalahan. 
Pengesahan 
daripada PDRM perlu dikemukakan sekiranya dilantik. 
	M 
	 
	 
	 

	8.
	Semua pekerja berkeadaan sihat tubuh badan 
dan 
bebas 
daripada penyalahgunaan dadah dalam tempoh perkhidmatan ini.  
Surat pemeriksaan perubatan yang mengesahkan tiada gangguan kesihatan perlu dikemukakan sekiranya dilantik. 
	M 
	 
	 
	 

	9.
	Semua pekerja berpengalaman, terlatih, cekap dan berdisiplin dalam menjalankan tugas. 
	M 
	 
	 
	 


BORANG E
UPAH PEKERJA DAN KOS LAIN BERKAITAN 
BAGI MEMBEKAL PERKHIDMATAN PEMBERSIHAN BANGUNAN DAN PEJABAT SERTA KAWASAN DI PEJABAT KEBAJIKAN MASYARAKAT DAERAH KUALA LANGAT
1. Bilangan pekerja untuk melaksanakan perkhidmatan ialah Dua (2) orang Pekerja termasuk seorang Penyelia. 
2. Sila lengkapkan butiran kos ini yang akan diambil kira dalam pertimbangan tawaran ini. 
Butir-Butir 
 
 
 



       Bayaran  
       Bayaran Bayaran 
 
 
 



       Sebulan 
       2 tahun 
	
	

	
	

	
	


I. Gaji Seorang Pekerja (Penyelia)
II. Gaji Seorang Pekerja

 (A) Jumlah Keseluruhan                            

                                   (Jumlah Dua Orang Pekerja Termasuk Penyelia) 
	
	

	
	

	
	


I. Jumlah Caruman K.W.S.P        
II. Jumlah Caruman PERKESO


                                  (B) Jumlah Keseluruhan
	
	

	
	

	
	


I. Jumlah Harga Bahan / Peralatan (Jadual 4)        

II. Jumlah Harga Lain-Lain (Nyatakan)


………………………………………….

                                                           (C) Jumlah Keseluruhan
	
	


                         Jumlah Keseluruhan – (A) + (B) + (C) =
Jumlah amaun sebut harga untuk tempoh dua (2) tahun ialah jumlah wang pukal sebanyak (dengan perkataan) Ringgit Malaysia : ……………………………….……………………...…. ……………………………………………………………………………………..…..…………….……………………………………………………………………………………………………………….……..…………..
RM…………………………………….…..) 
       ................................................ 
                         .................................................. 
         (Tandatangan Penyebut harga) 
   
                   (Tandatangan Saksi) 
Nama      : …......................................... 
  Nama      : ........................................... 
No. K/P   : …......................................... 
  No. K/P   : ........................................... 
Jawatan  : ….........................................         Jawatan   : ........................................... 
Meteri / Cop  
 :  ...........................................     Tarikh : 
...........................
Alamat 
 
: ....................................................................................  
 
 
 
             .................................................................................... 
 
 
 
      ……................................................................................... 
                     .................................................................................... 
LAMPIRAN F SURAT AKUAN PENYEBUT HARGA 
Pengarah
Jabatan Kebajikan Masyarakat Negeri Selangor

Tingkat 2, Bangunan Darul Ehsan,

No.3, Jalan Indah, Seksyen 14,

40000 Shah Alam,

Selangor Darul Ehsan.

Tuan, 
Sebut Harga Perkhidmatan Pembersihan Bangunan dan Pejabat serta Kawasan Di Pejabat Kebajikan Masyarakat Daerah Kuala Langat 
Adalah dengan ini dimaklumkan bahawa Syarikat ................................................................... mengambil bahagian dalam Sebut Harga Perkhidmatan Pembersihan Bangunan dan Pejabat serta Kawasan di Pejabat Kebajikan Masyarakat Daerah Kuala Langat.
2. Syarikat sebagai penyebut harga dengan ini bersetuju menerima serta mematuhi dan terikat dengan syarat-syarat sebut harga, kontrak serta spesifikasi dan skop kerja yang terkandung dalam dokumen sebut harga. Syarikat juga telah memahami bahawa JKMN Selangor berhak menerima atau menolak sebut harga ini, sama ada harga yang ditawarkan rendah atau tinggi atau sama dengan harga tawaran-tawaran lain. 
3. Syarikat bersetuju bahawa harga yang ditawarkan bagi sebut harga ini laku (valid) selama SEMBILAN PULUH HARI (90) hari daripada tarikh tutup sebut harga. Dalam tempoh tersebut syarikat tidak boleh menarik diri daripada tawaran ini. 
4. Sekiranya sebut harga syarikat ini diterima, syarikat akan mengikat suatu kontrak serta memberi cagaran keselamatan dalam tempoh tiga puluh (30) hari daripada tarikh terima surat tawaran. Persetujuan harga yang ditawarkan sebagai asas perkiraan bagi pembayaran di atas perkhidmatan yang diberikan kepada JKMN Selangor setelah perkhidmatan tersebut disahkan oleh pihak JKMN Selangor. 
5. Kami yang bertandatangan di bawah ini, setelah menyemak, adalah dengan ini mengesahkan bahawa dokumen sebut harga yang digunakan untuk sebut harga ini adalah yang sebenarnya dibeli oleh syarikat ini. 
	...................................................................  
	                  ......................................... 

	(Tandatangan Orang Yang Diberi Kuasa) 
 
 
	                      (Tandatangan Saksi) 

	Nama 
: ..................................................  
	Nama : .................................................. 

	No. K/P : ..................................................  
	No. K/P: ................................................. 

	Jawatan : ................................................. 
 
	Jawatan: ................................................ 

	Alamat : …................................................ 
 
	Alamat: .................................................. 

	 
  …............................................... 
 Cop Syarikat : 
	            …................................................ 


BORANG A 
MAKLUMAT PENYEBUT HARGA 
1. 
KETERANGAN MENGENAI PENYEBUT HARGA 
 
1.1 Nama Syarikat       : ………………................................................................... 
 
 
         (Penyebut Harga) 
 1.2
Alamat
Pendaftaran : ...................................................................   
Syarikat                        .................................................................. 
 
 
 
 
 
             …......................................................................... 
1.3 
Alamat Surat Menyurat 
:   ..................................................................  
 
 
   

    ................................................................. 
 
 
 
 
 
 
       ……..............................................................
                                                                  …….............................................................. 
1.4 
Tarikh Syarikat Ditubuhkan 
:  ….............................................................. 
1.5 
Nombor Pendaftaran :- 

1.5.1   
Pendaftaran Syarikat : ........................................................

1.5.2
Kementerian
Kewangan:...................................................................... 
1.5.3   
Kementerian Dalam Negeri:................................................................................. 
 
1.6 
Tempoh Sah Pendaftaran 
     : mulai ....................   hingga ................... 
 
1.7 
Taraf Syarikat  
 
          : * Bumiputera / Bukan Bumiputera  
 
1.8 
Nombor Telefon : 

1.8.1   Pejabat  
            :  ................................................................ 
1.8.2   Telefon Bimbit   :  ................................................................ 
 
 
1.9 
Nombor Faks  
 
: ............................................................... 
 
 
1.10 
E-mel  
 
  : 
................................................................ 
1.11 
Jenis Perniagaan       : 
* Perseorangan/Perkongsian/Syarikat  
 
 
 
                         Sdn. Bhd./Syarikat Berhad/Pertubuhan/Koperasi
 (* Potong yang tidak berkenaan) 

Butir-Butir Pemilikan Syarikat (Sila gunakan lampiran jika ruangan tidak mencukupi) 
                                1.12.1   Perseorangan
	Nama Pemilik 
 
	No. Kad  Pengenalan 

	 
	 


                                  1.12.2   Perkongsian
	Bil. 
	Nama Pemilik 
	No. Kad  
Pengenalan 
 
	% Milik 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 


                          1.12.3   Sendirian Berhad / Berhad
	Bil. 
	Lembaga Pengarah 
 
	No. Kad  Pengenalan 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 


	Bil. 
	Nama Pemegang Saham / No. Kad Pengenalan 
	Status 
Bumiputera / 
Bukan Bumiputera 
	Bilangan 
Saham / % Milik 
 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 


2. 
KETERANGAN KEWANGAN 
2.1. 
Nama Bank  :.................................................................      

2.2 
Alamat Bank : 
...............................................................
                                     ………………………………………………..





………………….……………………………. 
2.3 

MODAL :- 
2.3.1 
DIBENARKAN:.....................................................
2.3.2
BERBAYAR:.........................................................
2.4 
Jumlah Kemudahan Pinjaman Dari Bank:- 
 
 
          (* Nyatakan sumber dan jumlah)
2.4.1 
 RM ...............................................   
 

2.4.2 
 RM ...............................................  
 

2.4.3 
 RM ………….................................

(Lampirkan surat pengesahan yang terkini dari Bank dan disahkan benar)
2.5 

Jumlah Overdraf 
 
 
                         (* Nyatakan sumber dan jumlah) 
 
2.5.1
RM……………...............................    
2.5.2
RM…………...................................   
2.5.3 
RM ............................................... 
 
 
        (Lampirkan surat pengesahan yang terkini dari Bank dan disahkan benar) 
 
 
(* Sila gunakan lampiran jika ruangan tidak mencukupi)  
3. PENGALAMAN 
3.1 
Pengalaman Perkhidmatan : 
(Sila Isi BORANG B) 
4.  
KENDERAAN YANG DIMILIKI / DISEWA 
	Jenis Kenderaan 
	No. Pendaftaran 
	Kuasa Kuda 
	Status Pemilikan 

	 
	 
	 
	 


Nota: Sila sertakan salinan geran kenderaan muka depan dan belakang, atau Surat Perjanjian penyewaan atau pajakan yang telah disahkan benar. 
5. 
PENGAKUAN PENYEBUT HARGA 
i. Kami telah membaca dengan teliti dan memahami semua arahan yang terkandung di dalam MAKLUMAT PENYEBUT HARGA
. 
ii. Kami juga mengambil maklum bahawa kami dikehendaki mengemukakan semua maklumat dan dokumen yang berkaitan bagi menyokong maklumat tertentu, sebelum Sebut Harga ditutup. Maklumat dan Dokumen yang dikemukakan kemudian daripada itu tidak akan diambilkira di dalam penilaian keupayaan kami. Kami juga mengambil maklum bahawa Penilaian ke atas Sebut Harga kami akan terjejas atau mungkin tidak dipertimbangkan sekiranya maklumat-maklumat yang diberikan tidak diisi atau tidak mencukupi atau tiada dokumen sokongan yang lengkap.
iii. 
Kami, dengan ini mengaku bahawa segala maklumat yang dinyatakan adalah betul dan benar belaka. Kami bersetuju JKMN Selangor akan bertindak mengikut budi bicaranya untuk mengetahui kedudukan sebenar. Sekiranya mana-mana maklumat didapati tidak benar, JKMN Selangor berhak membatalkan tawaran ini ataupun menarik balik kontrak berkenaan kemudian. 
Nota:
Ditandatangani oleh orang yang bertanggungjawab dalam urusan Sebut Harga ini. 
	Cop Syarikat  
 
 
	: …………………………………………… 

	Tandatangan  
 
 
	: ……………………………………………  

	Nama Penyebut Harga 
 
	:  ……………………………………………  

	No. Kad Pengenalan  
	: …………………………………………… 


BORANG B - 1

MAKLUMAT PENGALAMAN PENYEBUT HARGA BAGI 
PERKHIDMATAN YANG TELAH DILAKSANAKAN
	PERIHAL PERKHIDMATAN
	NILAI (RM)
	TEMPOH
KONTRAK

(MULA–TAMAT)
	ORGANISASI & LOKASI PEMBEKALAN
	DOKUMEN
SOKONGAN

	 
	
	
	
	


Penting:
Sila lampirkan dokumen sokongan seperti Setuju Terima atau lain-lain dokumen   yang boleh membuktikan pengalaman syarikat yang disenaraikan. Maklumat tanpa dokumen sokongan TIDAK AKAN diambilkira.
	Cop Syarikat  
 

 
	: …………………………………………… 

	Tandatangan  
 

 
	: ……………………………………………  

	Nama Penyebut Harga 

 
	:  ……………………………………………  

	No. Kad Pengenalan  
	: …………………………………………… 


BORANG B - 2

MAKLUMAT PENGALAMAN PENYEBUT HARGA BAGI 
PERKHIDMATAN YANG SEDANG DILAKSANAKAN

	PERIHAL PERKHIDMATAN
	NILAI (RM)
	TEMPOH
KONTRAK

(MULA–TAMAT)
	ORGANISASI & LOKASI PEMBEKALAN
	DOKUMEN
SOKONGAN

	 
	
	
	
	


Penting:
Sila lampirkan dokumen sokongan seperti Setuju Terima atau lain-lain dokumen   yang boleh membuktikan pengalaman syarikat yang disenaraikan. Maklumat tanpa dokumen sokongan TIDAK AKAN diambilkira.

	Cop Syarikat  
 

 
	: …………………………………………… 

	Tandatangan  
 

 
	: ……………………………………………  

	Nama Penyebut Harga 

 
	:  ……………………………………………  

	No. Kad Pengenalan  
	: …………………………………………… 


Bil :     /





Untuk diisi oleh JKMN Selangor
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