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[bookmark: _Toc84854373]Общие положения
1.1. Термины, используемые в настоящем Техническом задании (также ТЗ) и приведенные с заглавной буквы, имеют значение, приведенное в Условиях проведения внутреннего Конкурса или в Общих условиях закупок (ОУЗ), размещенных в сети Интернет по адресу: https://agr.auto/purchase (далее – «Платформа»). 
Направляя Коммерческое предложение Участник конкурса подтверждает, что он ознакомлен с содержанием Условий и полностью принимает их положения, а также с Требованиями по охране труда, предъявляемым к Контрагентам, размещенных на Платформе.

1.2. Контактные данные 
ООО «АГР», далее – Заказчик 
Ситникова Маргарита
Менеджер по административной работе
Margarita.Sitnikova@agr.auto
+7 (925) 503-12-18 

1.3. Общая информация о проекте 
ООО «АГР» приглашает юридических лиц к участию во внутреннем конкурсе на оказание услуг по клинингу и инженерному обслуживанию офисных помещений компании и иных сопутствующих услуг. 
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1.1. Перечень и характеристики услуг / работ / товаров 
Исполнитель оказывает следующие виды услуг на территории Компании:

	№ п/п
	Наименование
	Описание услуг

	1
	Основная уборка (утро)
	См. Приложение 1

	2
	Поддерживающая уборка (день)
	См. Приложение 1

	3
	Генеральная уборка и прочие дополнительные регулярные работы
	См. Приложение 1

	4
	Услуга кофе-леди
	См. Приложение 2

	5
	Обслуживание инженерных систем и оборудования
	См. Приложение 3



1.2. Место оказания услуг / выполнения работ / адрес поставки 
г. Москва, наб. Пресненская, 2, БЦ City Point, 7 этаж (2 477,00 кв.м.)
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2.4.  Обязанности Исполнителя
2.4.1. Общие требования
Объект Заказчика является новым офисным помещением, в котором до конца сентября 2024 запланированы ремонтные работы. Участникам тендера на этапе подачи заявки предлагается ознакомиться с планом и дизайн-проектом помещения (см. Приложение 4). 
Исполнителем должна быть компания с возможностью оказания полного комплекса услуг по всем видам работ. Исполнитель обязан иметь офис/представительство в городе оказания услуг – г. Москва или МО. Исполнитель оказывает услуги своими силами, оборудованием, средствами. 
Для участия в тендере компании необходимо предоставить коммерческое предложение, а также заполнить сведения из Приложений 7-9.
Стоимость всех материалов и все расходы, связанные с оказанием услуг, транспортные расходы по доставке материалов и рабочей силы до места оказания услуг, все налоги и обязательные платежи включены в стоимость работ (услуг). Стоимость услуг фиксисуется на весь период действия договора.
Исполнитель обязан обеспечить качество услуг, предоставляемых Заказчику, в соответствии с действующими требованиями государственного стандарта: ГОСТ Р 51870-2014. «Услуги профессиональной уборки — клининговые услуги. Общие технические условия.»
Исполнитель обязан соблюдать правила конфиденциальности как договорных отношений сторон, так и всех сведений, ставших известными персоналу Исполнителя в ходе исполнения договорных отношений на объекте Заказчика.
Исполнитель обязан бережно относиться к имуществу Заказчика, а также к имуществу третьих лиц, находящихся на территории офиса. Исполнитель обязан возместить ущерб, нанесенный Заказчику, в случае нарушения правил эксплуатации оборудования, порчи имущества Заказчика или собственника помещения. Исполнитель обязан ознакомиться и соблюдать правила Руководства пользователя зданием (см. Приложение 5).
Исполнитель оказывает услуги по уборке помещений Заказчика, с использованием собственных моющих, чистящих средств и инвентаря (оборудования) в необходимом количестве для качественной уборки помещений, в целях исключения повреждений поверхностей мебели, пола, стен, окон и др. изделий (царапины, сколы и т.п.). Все средства профессиональной химии для уборки должны иметь сертификаты соответствия и отвечать требованиям промышленной безопасности и нормам СанПиН, а также не должны иметь истекший к моменту использования срок годности. Применяемые моющие, чистящие и дезинфицирующие средства должны быть без резкого запаха, экологически безопасными, не причиняющими вред здоровью, иметь низкую токсичность и должны соответствовать:
·  ГОСТ 12.1.007-76 – дезинфицирующие средства;
·  ГОСТ Р 51696-2000 – дезинфицирующие средства;
·  ГОСТ Р 51697-2000 – товары бытовой химии в аэрозольной упаковке;
·  ГОСТ Р 52488-2005 – средства моющие (очищающие) синтетические.
Перечень применяемых моющих, чистящих и дезинфицирующих средств должен быть представлен Заказчику для утверждения за 3 (три) рабочих дня до даты начала оказания услуг. 
2.4.2. Требования к персоналу Исполнителя
Исполнитель обязан иметь в своем штате персонал в количестве, необходимом для оказания услуг: 
	Персонал 
	График и время работы 
	Количество персонала,
не менее 
	Наличие кандидатов от Заказчика

	Уборщик (утро)
	5/2, 05:00 – 08:00 
	6
	Нет 

	Уборщик (день)
	5/2, 09:00 – 18:00
	2
	Нет

	Кофе-леди
	5/2, 09:00 – 18:00
	1
	Да

	Технический специалист
	5/2, 09:00 – 18:00
	1
	Да

	Менеджер объекта*
	5/2, контроль 09:00 – 18:00
	1
	




* Менеджер объекта координирует работу персонала Исполнителя на объекте, контролирует соблюдение графика, времени и качество оказания услуг. Обязательная ежедневная связь в телефонном режиме с менеджером (ответственным лицом Исполнителя) с 09:00 до 18:00.
Перед началом работ на объекте (и в процессе в случае замены лица) Исполнитель обязан представить Заказчику (представителю Заказчика) список лиц, участвующих в процессе оказания услуг (Ф.И.О. полностью, паспортные данные). 
Сотрудники, не являющиеся гражданами РФ и/или жителями региона, в котором оказываются услуги, должны иметь все разрешения, необходимые для работы и проживания, установленные законодательством РФ и являться официально трудоустроенными сотрудниками в компании-Исполнителя не менее полугода.
Все исполнители сотрудника обязаны пройти медосмотр перед началом работ на объекте (и далее – не реже 1 раза в год). Для кофе-леди необходимо оформить личную медицинскую книжку в соответствии с законодательными требованиями к сфере общественного питания, изготовления и реализацией продуктов питания. Для технического специалиста необходим допуск (удостоверение) по электробезопасности не ниже III группы для работы на электроустановках напряжением до 1000 В.
Персонал клининга и инжененерно-технической службы должен быть одет в чистую, фирменную спецодежду Исполнителя, иметь информационную карточку (бейдж) на которой указано: ФИО, должность, наименование компании-Исполнителя; одежда персонала должна иметь корпоративную символику Компании-Заказчика. Обувь должна быть чистой, закрытой. Запрещается носить тапочки, сланцы.  Униформа для кофе-леди это сочетание белого верха и чёрного низа.
Исполнитель обеспечивает мобильной связью весь персонал, непосредственно выполняющий работы на объекте Заказчика.
Также весь персонал Исполнителя обязан:
– общаться на территории объекта на русском языке;
– во время работы на объекте избегать громких разговоров, прослушивания музыки и иных действий, препятствующих нормальной работе сотрудников компании-заказчика;
- быть на связи и оперативно реагировать в рабочих чатах.
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В процессе выполнения работ / оказания услуг от Контрагента ожидается создание/передача следующих объектов интеллектуальной собственности:

	· Создание/передача объектов интеллектуальной собственности не ожидается
	Х
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	Контрагент не осуществляет сбор и обработку персональных данных, за исключением рабочих контактных данных вовлеченных в проект лиц
	Х

	Контрагент будет осуществлять обработку персональных данных :
	

	- персональные данные собираются Компанией и передаются Контрагенту (в том числе, посредством предоставления доступа к персональным данным в системах Компании) 
	

	- персональные данные собираются Контрагентом и передаются/предоставляются Контрагентом Компании по требованию (поручению) Компании (в том числе посредством предоставления доступа к персональным данных в системах Контрагента)
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Приложение 1

Описание клининговых услуг 

1. Основные Услуги
Общая площадь, подлежащая уборке:
- площадь помещений объекта – 2 477,00 кв. м. 
- площадь внутреннего остекления – 370,00 кв. м.

Тип покрытий и их площадь:
- ковролин – 1 750,00 кв. м.
- керамогранит – 475,00 кв.м.
- фальшпол (в технических помещениях) 
	Наименование зоны обслуживания
	Кол-во зон, шт.
	Общая площадь уборки кв.м.
	Периодичность обслуживания в течение дня 09:00-18:00

	
	
	
	

	Входная группа (лифтовой холл, ресепшн) 
	1


	 1 429,8


 
	 
Каждый час  


	Офис - опенспейс
	1
	
	По мере необходимости

	Офис - кабинеты руководителей / отделов
	17


	 398,4


	По мере необходимости


	Офис - переговорные комнаты
	10
	 141,5
	По мере необходимости

	Офис - VIP зона:
	1
	 191,8
	 

	   кабинеты руководителей
	3
	 89,8
	По мере необходимости

	   переговорная комната
	1
	 22,7
	По мере необходимости

	   кофе-поинт
	1
	 4,0
	Каждый час

	Кухня
	1
	 68,5
	Каждый час

	Кофе-поинты в опенспейс
	2
	 6,0
	Каждый час

	С/у женский
	1
	 19,1
	Каждый час

	С/у мужской
	1
	 22,3
	Каждый час

	С/у VIP
	1
	 5,2
	Каждый час

	Складские/архивные помещения
	4

	 66,8

	По мере необходимости


	Технические помещения
	1
	 11,1
	По мере необходимости



Комплекс услуг по основной уборке помещений включает следующие работы:
· Удаление локальных пятен со стен, дверей и других вертикальных поверхностей;
· Тщательная мойка кафельного пола (кухни, зона рецепции и пр.);
· Мойка пола в лифтовых холлах;
· Сухая чистка ковров, ковровых и ковролиновых покрытий при помощи пылесоса;
· Чистка загрязненных участков и выведение локальных пятен на коврах и ковролиновых покрытиях (методом экстракции, с применением чистящих средств для ковров);
· Уборка дверных блоков;
· Влажная уборка входных дверей;
· Чистка и полировка деревянных поверхностей дверей и перегородок;
· Удаление локальных пятен с внутренней стороны окон, включая остекление;
· Удаление локальных пятен со стеклянных перегородок;
· Удаление пыли с подоконников;
· Удаление пыли и локальных загрязнений с открытых поверхностей шкафов, тумбочек, стульев и кресел, кожаной обивки мебели, рабочих столов, выключателей, розеток, настольных ламп, картинных рам, электробытовой и оргтехники (исключая клавиатуру и экраны мониторов и пр.)
· Чистка, полировка зеркал и стеклянных поверхностей мебели;
· Удаление локальных пятен с ножек стульев, кресел и открытых поверхностей столов;
· Комплексная уборка и дезинфекция туалетов:
- мытье пола;
- уборка дверных блоков и рам;
- чистка зеркал и стеклянных поверхностей;
- чистка кафельных стен, писсуаров, унитазов;
- мойка и дезинфекция сидений на унитазах с двух сторон, урн, аксессуаров;
- мойка и дезинфекция раковин, диспенсеров, наружных частей подводки сантехники;
- вынос мусора из мусорных корзин и урн с их протиркой;
- дезинфекция и вставка полиэтиленовых пакетов в мусорные корзины;
- дезодорирование и своевременная замена картриджей;
- заправка диспенсеров жидкого мыла и бумажных полотенец;
· Удаление пыли с плинтусов.
      
Некоторые виды работ могут проводиться в выходные дни (по заявке Заказчика):
· Удаление пыли с декоративных экранов радиаторов отопления;
· Химическая чистка тканевой обивки мебели;
· Мытье и дезинфекция кафельных стен в санузлах;
· Чистка швов кафельных покрытий стен и пола;
· Химическая чистка ковролина;
· Отмывка светильников;
· Мойка остекления с внутренней стороны (окна);
· Мойка стеклянных перегородок;
· Удаление пыли с решеток приточной вентиляции на потолках и стенах. 

Поддерживающая уборка включает в себя следующие работы:
· Влажная (если позволяет характер покрытия) или сухая уборка, удаление локальных загрязнений с кафельного пола;
· Чистка загрязненных участков и выведение локальных пятен на коврах и ковролиновых покрытиях (методом экстракции);
· Влажная уборка, удаление следов на ручках и дверях;
· Уборка входных групп (лифтовый холл, ресепшн);
· Удаление пыли с подоконников;
· Вынос мусора из корзин;
· Комплексная уборка и дезинфекция туалетов не реже 1 раза в час:
- мытье пола;
- чистка зеркал и стеклянных поверхностей;
- мытье писсуаров, унитазов, урн, аксессуаров;
- мытье раковин, диспенсеров, наружных частей подводки сантехники;
- вынос мусора из мусорных корзин и урн с их протиркой;
- замена пластиковых мешков в мусорных корзинах;
- дезодорирование или своевременная замена картриджей;
- заправка диспенсеров жидкого мыла;
- установка туалетной бумаги и бумажных полотенец;
· Вынос мусора в специально отведенные места. 

Расходные материалы для туалетных комнат, кухни и других помещений закупаются Исполнителем по предварительному согласованию с Заказчиком (перечень в процессе формирования). Также возможна закупка иных расходных материалов (не из каталога) по запросу (при этом предпочтительна скидка 15-20%).


2. Дополнительные Услуги
1. Мойка остекления окон с внутренней стороны
2. Химическая чистка мягкой мебели 
3. Химическая чистка ковролина
4. Глубокая машинная отмывка керамической плитки
5. Отмывка светильников
6. Мойка межкомнатного остекления с внутренней и внешней стороны (кабинеты, переговорные комнаты, VIP-зона)
7.  Генеральная уборка помещений.
8.  Услуга по замене грязезащитных ковров.
Исполнителю предложить вариант по оптимальному размеру и количеству ковров для зоны лифтового холла и ресепшн:
- Грязезащитный ковер 85х150 см
- Грязезащитный ковер 115х200 см
- Грязезащитный ковер 150х250 см
- Грязезащитный ковер 115х400 см
- Грязезащитный ковер 115х300 см

Требования к коврам:
- Цвет – графитовый или черный.
- Состояние: новый.
- Частота замены: в летний период – 1 раз в неделю, в период с осени по весну – 2 раза в неделю. Исполнителю согласовать с Заказчиком день замены ковров и придерживаться этого графика.

























Приложение 2

Описание услуги кофе-леди

Обязанности кофе-леди:
· Знание и понимание этикета, аккуратность, опрятная внешность и грамотная речь, соблюдение субординации; 
· Поддержание чистоты и порядка в переговорных комнатах, кофе-поинтах и офисной кухне, а также в своей рабочей комнате (складе);
· Контроль эксплуатации бытовой техники, кофе-машин (мойка, заправка, промывка каппучинатора);
· Еженедельная уборка холодильников; 
· Утилизация испорченных продуктов со столов, из шкафов и холодильников;
· Загрузка и выгрузка посудомоечных машин (температурный режим – не менее 60 градусов); аккуратная выкладка чистой посуды и столовых приборов в офисной кухне;
· Протирка столешниц, внешних поверхностей мебели (полок, шкафов);
· Удаление пыли, пятен и подтёков с диспенсеров для воды (пурифайеров), кухонного оборудования, включая чайники, термопоты, кофемашины и т.п.
· Проведение регламентной чистки кухонной техники (чайники, кофе-машины, посудомоечные машины, термопоты и т.п.) согласно эксплуатационной документации на нее;
· Приготовление чая/кофе для руководителей и гостей компании Заказчика, VIP гостей Заказчика; 
· Подготовка переговорных комнат и кабинетов руководителей: подготовка ко встрече и наведение чистоты в помещении после окончания приема; пополнение запасов воды в этих помещениях;
· Контроль и заказ воды, продуктов, расходных материалов (салфеток, бумажных полотенец, бытовой химии и пр.) через ответственное лицо Заказчика; координация доставки;
· Взаимодействие с хаус-мастером по операционным вопросам;
· Прочие услуги по заявкам персонала административной группы (в течение рабочего дня).






Приложение 3

Описание услуги по обслуживанию инженерных систем и оборудования

1. Регулярное техническое обслуживание и устранение аварийных ситуаций системы электроснабжения:
1.1.	устранение аварийных ситуаций и их последствий в системе электроснабжения. 
1.2.	проведение регулярного ТО и ППР силовых и осветительных кабельных сетей;
1.3.	проведение регулярного ТО и ППР распределительных щитов;
1.4.	проведение регулярного ТО и ППР оконечного электрооборудования и электроустановочной арматуры, с заменой (ремонтом) неисправных устройств (расходные материалы и запасные части). Исполнитель производит замену и обеспечивает наличие необходимых эксплуатационных материалов на Объекте. Замена дорогостоящих запасных частей или оборудования согласуется с Заказчиком по отдельной смете;
1.5.	проверка наличия и, при необходимости, восстановление маркировок и бирок, предупредительных плакатов и надписей на объекте;
1.6.	вносить в исполнительную документацию, в схемы (чертежи), все изменения в электроустановках, выполненные в процессе эксплуатации и технического обслуживания электроустановок как Исполнителем, так и другими подрядчиками Заказчика (с привлечением специализированной организации или самостоятельно при наличии соответствующей лицензии);
1.7.	текущий ремонт электрооборудования и электроустановочной арматуры (запасные части или оборудование). Исполнитель производит замену и обеспечивает наличие необходимых эксплуатационных материалов на объекте. Замена дорогостоящих запасных частей или оборудования согласуется с Заказчиком по отдельной смете. 
1.8.	ликвидация дефектов электропроводки, с заменой поврежденных участков между ближайшими контактными соединениями. Исполнитель производит замену и обеспечивает наличие необходимых расходных материалов на объекте Заказчика. Замена дорогостоящих запасных частей или оборудования согласуется с Заказчиком по отдельной смете;
1.9.	периодический бесконтактный контроль контактных соединений в электрощитах (протяжка контактных соединений по результатам контроля);
1.10. прокладка дополнительных групповых сетей для подключения вновь установленного оборудования по заявкам Заказчика. Исполнитель производит замену и обеспечивает наличие необходимых эксплуатационных материалов на объекте;
1.11. контроль параметров сети (по встроенным/подключаемым приборам), работоспособности счетчиков, контроль положения коммутационной аппаратуры, температуры в помещении, состояния индикаторов и датчиков;
1.12. комплектация, периодические испытания, хранение средств индивидуальной защиты (перчатки д/э, очки и т.д. по согласованному перечню); 
1.13. административно-технический и оперативно-технический персонал Исполнителя должен иметь допуск (удостоверение) по электробезопасности не ниже III группы для работы на электроустановках напряжением до 1000 В.

2.	Регулярное и аварийное техническое обслуживание систем холодного, горячего водоснабжения и канализации:
2.1.	контроль герметичности трубопроводов, сварных и фланцевых соединений, устранение неисправностей;
2.2.	замена кранов, гибких подводок к унитазам, смена прокладок и картриджей в смесителях и водопроводных кранах. Исполнитель производит замену и обеспечивает наличие необходимых запасных частей и расходных материалов на объекте Заказчика. Замена дорогостоящих запасных частей или оборудования согласуется с Заказчиком по отдельной смете;
2.3.	устранение протечек раковин, моек, унитазов;
2.4.	при необходимости устранение засоров в системе внутренней канализации и канализационных выпусков согласно акта границ ответственности;
2.5.	укрепление сантехнических приборов;
2.6.	регулировка сантехнических приборов и запорной арматуры;
2.7.	ремонт теплоизоляции трубопроводов;
2.8.	ремонт магистралей трубопроводов до 2 (двух) метров;
2.9.	вносить в исполнительную документацию, в схемы (чертежи) все изменения в системах ГВС, ХВС, канализации, выполненные в процессе эксплуатации и технического обслуживания как Исполнителем, так и другими подрядчиками Заказчика.

3.	 Эксплуатация, регулярное и аварийное техническое обслуживание систем вентиляции и кондиционирования воздуха:
3.1.	проведение комплексного ТО систем вентиляции и кондиционирования воздуха с оформлением акта технического заключения;
3.2.	проверка напряжения на эл. двигателях оборудования;
3.3.	проверка состояния воздушных фильтров фанкойлов и их квартальная замена/мойка (поддержание номенклатуры и необходимого количества воздушных фильтров является ответственностью Исполнителя);
3.4.	включение и выключение оборудования;
3.5.	регулировка расходов сред, температурных режимов в случае получения жалоб;
3.6.	проверка состояния вентиляторов фанкойлов и кондиционеров на отсутствие биения и заедания;
3.7.	проверка параметров температурных режимов в помещениях;
3.8.	проверка состояния электрических соединений;
3.9.	проверка работы магнитных пускателей;
3.10.	проверка состояния дренажной системы кондиционеров;
3.11.	поиск и устранение неисправностей систем;
3.12.	замена п/у фанкойлами;
3.13.	установка экранов-рассеивателей на решетки вентиляции/фанкойлов;
3.14.	замена дренажных помп фанкойлов;
3.15.	ремонт теплоизоляции в местах образования конденсата;
3.16.	замеры расходов воздуха на отдельно взятых решетках в случае получения жалоб;
3.17.	вносить в исполнительную документацию, в схемы (чертежи) все изменения в системах вентиляции и кондиционирования, выполненные в процессе эксплуатации и технического обслуживания как Исполнителем, так и другими подрядчиками Заказчика;
3.18.	ремонт, замена и регулировка запорной арматуры. Исполнитель производит замену и обеспечивает наличие необходимых запасных частей и расходных материалов на объекте Заказчика. Замена дорогостоящих запасных частей или оборудования согласуется с Заказчиком по отдельной смете;
3.19.	ремонт теплоизоляции трубопроводов;
3.20.	очистка, промывка, замена фильтров механической очистки, грязеулавливающих устройств. Исполнитель производит замену и обеспечивает наличие необходимых запасных частей и расходных материалов на объекте Заказчика. Замена дорогостоящих запасных частей или оборудования согласуется с Заказчиком по отдельной смете;
3.21.	по запросу Заказчика – проведение дезинфекции системы кондиционирования (фанкойлы) 2 раза в год с забором смывов на ОМЧ в объеме от 10 до 20% от общего количество оборудования по каждой локации (с привлечением специализированной организации или самостоятельно при наличии соответствующей лицензии).

4. Прочие работы:
4.1. Сбор/разбор, перемещение мелкой мебели, стеллажей, организация рабочих мест и подготовка переговорных;
4.2. Развешивание картин, наград, помощь при нанесении сигнальных разметок в офисе и пр.;
4.3. Сбор/разбор, перемещение маркетинговых аксессуаров (витрины, стойки и пр.);
4.4. Ремонт бытовой техники (холодильники, посудомоечные машины, СВЧ-печи, обогреватели и т.д.) с привлечением специализированной организации. Стоимость работ в случае привлечения специализированной организации согласовывается с Заказчиком дополнительно;
4.5. Помощь в распределении канцелярских товаров, продуктов питания, распределение хозяйственных расходных средств и других грузов при необходимости. 
4.6. Ремонт и замена напольной плитки, в том числе керамогранит, ковролина и др.

5. Охрана труда и техника безопасности на объекте Заказчика:
Исполнитель обязан обеспечить за свой счет:
- профессиональную подготовку, соответствующую характеру работы, проверку знаний норм и правил по эксплуатации инженерных систем персоналом, привлекаемым для оказания услуг, повышение его квалификации;
- наличие необходимых инструментов и измерительных приборов, необходимых для выполнения работ в соответствии с требованиями настоящего ТЗ;

При нахождении на Объекте и при выполнении Услуг Исполнитель обязан:
- совместно с представителями Заказчика организовать проведение необходимых инструктажей по охране труда, пожарной безопасности и пр. для своего персонала, перед допуском на объекты Заказчика; 
- выполнение персоналом необходимых мер по пожарной и электробезопасности, охраны труда и техники безопасности, охраны окружающей среды, соблюдение установленного на объекте противопожарного режима;
- организовывать в соответствии с установленными законодательством РФ сроками проведение инструктажей на рабочем месте, обучение и аттестацию персонала, своевременно предоставлять сведения об исполнении указанных мероприятиях Заказчику; 
- выполнять работы, принимая все необходимые меры предосторожности для предотвращения ущерба имуществу или телесных увечий лицам, а также незамедлительно уведомлять Заказчика о любых несчастных случаях на территории Заказчика, произошедших в результате или в связи с проводимыми Работами.
- по согласованию с Заказчиком Исполнитель может привлекать для оказания услуг по сервисному обслуживанию оборудования инженерных систем специализированные организации, соответствующие требованиям, устанавливаемым в соответствии с законодательством Российской Федерации к организациям, осуществляющим выполнение обязательств, являющихся предметом Договора;
- при оказании услуг по ТО использовать только новые комплектующие изделия и расходные материалы, не бывшими в употреблении, в ремонте, в том числе, не бывшими восстановленными, у которых не была осуществлена замена составных частей, не были восстановлены потребительские свойства. Разгрузку приобретаемых материалов, инструментов, принадлежностей, оборудования проводить своими силами и средствами в специально отведенных Заказчиком местах.

6. Расходные материалы
6.1. По расходным материалам устанавливается лимит в 50 000 руб./мес. без НДС. Заявки на приобретение раходных материалов составляются менеджером-куратором на основании предстоящих работ и согласовывается в письменном виде с представителем Заказчика.
2.8.2. Исполнитель должен предоставлять документы третьих лиц на приобретаемые расходные материалы, подстверждающие стоимость расходов, а также копии сертификатов качества и иных документов о соответствии товара всем применимым требованиям.

7. Контроль выполнения работ 
7.1. Технический специалист на объекте Заказчика обязан вести оперативный журнал работ на ежедневной основе с детально прописанным перечнем выполненных задач. И по мере необходимости предоставлять возможность представителю Заказчика осуществлять его проверку.
7.2. Заказчик также имеет право в любой момент направить своих представителей для контроля за выполнением работ.
 
8. Сроки исполнения заявок (обращений) на аварийные работы:
	Краткое описание вида работ
	Максимально-допустимые сроки исполнения заявок на ремонт инженерных сетей и оборудования систем 

	
	Время реагирования
	Время прибытия 
	Временное решение
	Закупка 
	Приоритет

	
	
	
	
	
	Высокий 
	Средний
	Низкий

	Устранение аварийной ситуации*
	30 минут
	2 часа
	1 день
	5 дней
	1 день
	1 день
	1 день

	Ремонт оборудования **
	60 минут
	2 дня
	-
	5 дней
	1 день
	2 дня
	5 дней

	Регулировка режимов работы систем 
	60 минут
	2 дня
	-
	-
	1 день
	2 дня
	5 дней

	* Аварийная ситуация:  Устранение прорывов трубопроводов и приборов отопления, восстановление тепло, водо и энергоснабжения потребителей.
** Ремонт батарей (радиаторов) отопления, энергоприборов, и приборов освещения, вспомогательного и иного оборудования.




9. Технический регламент планово-предупредительного ремонта и обслуживания инженерных систем и оборудования
Щиты силовые, щиты рабочего освещения, щиты аварийного освещения, щиты автоматики, щиты механического оборудования.
	Перечень работ
	Периодичность

	Осмотреть помещение щитовой на предмет отсутствия протечек, видимых дефектов оборудования, освещения, состояния пожарной сигнализации и наличие огнетушителей. 
Проверить индикацию контрольных ламп (визуально).
Проверить положение переключателей на соответствие штатному режиму.
Провести внешний осмотр оборудования на предмет отсутствия повреждений видимых дефектов оборудования.
Проконтролировать параметры электроэнергии по приборам КИП.
	Ежедневно

	Проверить наличие маркировки органов управления и индикации, при необходимости обновить.
Проверить нагрев (тепловизором или пирометром) при фактической нагрузке, установочных аппаратов, болтовых соединений ошиновок, подходящих и отходящих кабельных линий нулевых шин.
Проверить аппараты дифференциальной защиты кнопкой тест (результат занести в журнал проверки дифференциальной защиты).
Проверить уставки тепловой защиты автоматических выключателей.
Очистить от пыли внутреннюю поверхность щита и оборудование.
Проверить функционирование ручного режима управления.
	1 раз в месяц

	Протянуть контактные болтовые соединения.
	1 раз в год



Внутреннее освещение помещений.
(рабочее, аварийное, дежурное и эвакуационное освещение)
	Перечень работ
	Периодичность

	Проверить работу светильников рабочего, аварийного, дежурного и эвакуационного освещения.
Согласно маршрутной карте провести осмотр розеток, выключателей, распаячных коробок на предмет отсутствия повреждений, видимых дефектов и целостности корпусов.
Провести замену ламп и ПРА, по необходимости.
Провести внешний осмотр на предмет отсутствия повреждений и видимых дефектов, целостности корпусов и плафонов осветительного оборудования.
Проверить визуально надежность крепления осветительного оборудования.
Проверить наличие и состояние маркировки осветительного оборудования.
Проверить положение переключателей режимов освещения (должно быть «Авто») на щитах освещения, если переключение режимов предусмотрено.
	Ежедневно

	Проверить наличие и соответствие маркировки кабельных линий, с указанием группы освещения, марки кабеля, длины трассы.
Проверить исправность срабатывания аварийного, дежурного и эвакуационного освещения при пропадании питания.
	2 раза в год

	Очистить светильники от загрязнений (по необходимости).
Протянуть контакты болтовых соединений. 
Провести выборочную проверку состояния кабельных линий освещения и цепей управления освещением.
Проверить работоспособность программного обеспечения системы. При необходимости настроить систему диспетчеризации (там, где предусмотрены режимы управления освещения с автоматизированного места диспетчера).
	1 раз в год


[bookmark: _Toc489450560]
Силовые кабельные линии
	Перечень работ
	Периодичность

	Провести выборочный визуальный осмотр проводов и кабельных линий.
Провести визуальный осмотр состояния соединения между защитным проводником и электрооборудованием.
	2 раза в год



Фанкойлы
	Перечень работ
	Периодичность

	Проверить крепление диффузора, состояние воздуховодов, фанкойла.
Провести чистку внешних поверхностей установки.
Проверить работу установки на предмет посторонних шумов и вибрации.
Провести осмотр антивибрационных устройств и креплений, при необходимости заменить.
Проверить надёжность крепления рабочего колеса, состояние крыльчатки, болтов и гаек крепежа.
Провести чистку воздушных фильтров, теплообменников фанкойла.
Провести чистку системы дренирования конденсата.
Провести обслуживание электрооборудования – провести визуальный осмотр, проверить работу термостатов, приводов клапанов, переключения скоростей вентиляторов.
Провести осмотр теплоизоляции трубопроводов, при необходимости восстановить теплоизоляцию.
Провести обслуживание трубной обвязки – проверить и восстановить герметичность соединений, клапанов, провести чистку сетчатых фильтров, проверка отсутствие воздуха в водяных контурах, осмотреть запорную и балансировочную арматуру.
	4 раза в год

	Проверить состояние и очистку рабочего колеса вентилятора.
	2 раза в год



Воздухораспределительная сеть.
	Перечень работ
	Периодичность

	Провести внешний осмотр состояния воздуховодов, диффузоров, решеток, клапанов в ходе осмотра оборудования согласно маршрутным картам на предмет надежности крепления, посторонних шумов во время работы вентиляции, состояние изоляции.
Проверить состояние заслонок заданному режиму работы.
Выявление неисправностей, устранение их в порядке текущей эксплуатации.
	Ежедневно

	Провести чистку воздухораспределительных устройств.
Визуально проверить положение огнезадерживающих клапанов.
Проверить работу приводов огнезадерживающих клапанов.
	4 раза в год

	Провести осмотр гибких вставок воздуховодов, восстановить при необходимости.
	2 раза в год



Трубопроводы, запорная и регулирующая арматура системы холодоснабжения.
	Перечень работ
	Периодичность

	Провести внешний осмотр трубопроводов, запорной, предохранительной и регулирующей арматуры (ЗРА) на предмет отсутствия течей, состояния изоляции.
Проверить рабочее положение запорной и регулирующей арматуры.
Осмотреть изоляцию и защитные кожухи на отсутствие повреждений.
Выявление неисправностей, устранение их в порядке текущей эксплуатации.
Проверить состояние фланцевых, резьбовых, сварных, паяных, гибких и сильфонных соединений на предмет течи и коррозии.
	Ежедневно

	Смазать штоки обслуживаемой запорной и регулирующей арматуры.
Провести чистку магистральных фильтров.
Проверить срабатывание ПСК (предохранительных сбросных клапанов).
Проверить состояние опор трубопроводов (трещины, коррозия).
Проверить работу электрооборудования и элементов автоматического управления. 
Проверить работу автоматических воздухоотводчиков.
	1 раз в год



Система горячего водоснабжения (ГВС)
	Перечень работ
	Периодичность 

	Провести внешний осмотр трубопроводов, запорно-регулирующей арматуры (ЗРА), гибких соединений (подводок) на предмет отсутствия течей, состояния изоляции.
Выявление неисправностей, устранение их в порядке текущей эксплуатации.
Проверить рабочее положение запорной и регулирующей арматуры, состояние фланцевых, резьбовых, сварных, паяных соединений.
	Ежедневно

	Смазать штоки обслуживаемой запорной и регулирующей арматуры.
Провести чистку магистральных фильтров.
Осмотреть изоляцию и защитные кожухи на отсутствие повреждений. При необходимости восстановить.
	2 раза в год



[bookmark: _Toc489450573]Хозяйственное водоснабжение (ХВС) и канализация
[bookmark: _Toc489450606][bookmark: _Toc489450614]Трубопроводы системы водоснабжения (ХВС). Запорная арматура
	Перечень работ
	Периодичность

	Провести внешний осмотр трубопроводов, запорно-регулирующей арматуры (ЗРА), гибких соединений (подводок) на предмет отсутствия течей, состояния изоляции и защитных кожухов.
Выявление неисправностей, устранение их в порядке текущей эксплуатации.
	Ежедневно

	Проверить рабочее положение запорной и регулирующей арматуры, состояние фланцевых, резьбовых, сварных, паяных соединений.
	1 раз в месяц

	Смазать штоки обслуживаемой запорной и регулирующей арматуры.
Провести чистку магистральных фильтров.
Проверить состояние неподвижных и подвижных опор трубопроводов (трещины, коррозия).
Проверить работу автоматических воздухоотводчиков.
	2 раза в год



Санитарно-техническое оборудование
(унитазы, стульчаки, писсуары, смесители, умывальники, раковины)
	Перечень работ
	Периодичность

	Провести осмотр на предмет отсутствия протечек, повреждений.
Проверить работу смесителей, инсталляций, сенсорных датчиков писсуаров.
Проверить состояние сливных трапов (должны быть заполнены водой).  
Выявление неисправностей, устранение их в порядке текущей эксплуатации.
	Ежедневно

	Проверить надежность креплений.
Проверить герметичность гибких подводок.
	1 раз в месяц



Прочие ремонтные работы
	Перечень работ
	Периодичность

	Мелкий ремонт инженерного оборудования, дверей, дверной фурнитуры, мебели и пр.
	По необходимости














Приложение 4

План и дизайн-проект нового офиса
























Ресепшн и входная группа
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Типовой кабинет руководителя 
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VIP-зона

[image: ]

[image: ]

[image: ]

[image: ]


















VIP санузел
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Приложение 5

Руководство пользователя зданием
1. Общие положения
1.1. Управление арендованными помещениями (далее по тексту Центр) осуществляет АО ВТПК «Меркурий», (далее Управляющая компания), которая обеспечивает необходимые условия для нормального функционирования Центра и организует его работу в соответствии с нормативно-правовыми актами по осуществлению деятельности и настоящими Правилами.
1.2.Обращения Сторон оформляются в письменной форме.
2. Режим работы и порядок доступа на территорию Центра
2.1.Все работы в арендуемой Площади, связанные с завозом, установкой и монтированием оборудования, проводятся в период с 05.30 до 22.30 часов. 
2.2.В случае необходимости закрытия Площади во время работы Центра, Арендатор обязан вывесить объявление с информацией для посетителей о причинах и периоде его закрытия. В случае закрытия более чем на 1 (Один) час рабочего времени, в том числе на рабочий день, несколько дней и т.п., или любого другого изменения в режиме работы, Арендатор обязан уведомить посетителей за 1 день письменным объявлением и, не позднее, чем за 10 (Десять) календарных дней согласовать этот вопрос с Управляющей компанией.
2.3.Время для поставки товара Арендатор обязан согласовать с Управляющей компанией. В отношении поставок товара и оборудования в часы, определяемые Управляющей компанией, Арендатор оповещает администрацию Управляющей компании минимум за 6 (Шесть) часов или предоставляет график регулярных поставок. Поставка товаров совершается через предназначенные для этого дебаркадеры и проходы, определенные Управляющей компанией.
2.4.Доступ работников Арендатора в служебные помещения Центра производится по пропускам установленного образца. Изготовление и выдача пропусков осуществляются Управляющей компанией после предоставления Арендатором письменной заявки установленного образца. 
2.5.Доступ временных работников Арендатора в служебные помещения Центра производится по временным пропускам установленного образца. Изготовление и выдача пропусков осуществляются Управляющей компанией после предоставления Арендатором письменной заявки установленного образца 
2.6.Ответственность за достоверность информации о работниках для изготовления пропусков несет Арендатор. 
2.7.При прекращении трудовых отношений с работником Арендатор изымает у него пропуск и передает его Управляющей компании. 
2.8.Время и место посещения служебных помещений Центра работниками Арендатора регистрируется при входе и выходе с территории Центра Управляющей компанией. 
2.9.Посетители Арендатора могут быть опрошены персоналом охраны Центра о цели визита.
2.10.Бесплатная парковка на автостоянке Центра для автотранспорта работников Арендатора не предусмотрена.  
2.11.Ответственность за сохранность припаркованных машин и риск, связанный с этим, несут владельцы автомашин и Арендаторы, паркующие данные машины. 
3. Правила работы Арендатора
Арендатор обязан:
3.1.Поддерживать площадь в полной технической исправности и состоянии, соответствующем санитарным нормам и правилам с учетом положений п. 3.3. Договора.
3.2.В течение Рабочего времени использовать вентиляционное оборудование и кондиционеры, являющиеся частью системы кондиционирования Участков общего пользования и Центра в соответствии с правилами, устанавливаемыми Управляющей компанией.
3.3.Предпринимать необходимые меры для предотвращения недопустимого уровня шумов и вибрации, производимых работой оборудования Арендатора.
Запрещается:
3.4.Без предварительного письменного согласия Арендодателя устанавливать в Центре автоматы для продажи.  
3.5.Хранить или складировать свою продукцию и товары в вестибюлях, на входах, в пешеходных переходах и территории, прилегающей к Центру.
3.6.Какими-либо действиями уменьшать степень светопроницаемости стеклянных дверей, купола, окон, и прочих элементов, отражающих и пропускающих свет в залы, коридоры или другие помещения общего пользования Центра. 
3.7.Размещать или содержать в Центре любые материалы, вещества и предметы, которые являются взрывными устройствами или могут быть взрывоопасными, пожароопасными, вредными или радиоактивными, или могут увеличить риск возгорания или взрыва.
3.8.Содержать или использовать оборудование, производящее недопустимый уровень шума или вибрацию.  
3.9.Предпринимать действия, создающие дополнительную нагрузку и негативно влияющие на работу централизованных систем отопления, охлаждения и вентиляции Центра.
3.10.Предпринимать все необходимые меры для предотвращения любой механической вентиляции посредством забора и выпуска воздуха в торговые залы.
3.11.Перегружать полы на площади или в Центре и подвешивать избыточный вес к потолкам, крыше, конструкции или стенам Центра, или перегружать любые Коммунальные службы на Земельном участке или обслуживающие его.
3.12.Совершать какие-либо действия, приводящие к недопустимой перегрузке Площади или Центра (превышающей проектную нагрузку, с учетом запаса безопасности). По письменному требованию Арендодателя Арендатор обязан возместить все разумные расходы Арендодателя в связи с наймом квалифицированного инженера по конструкционным нагрузкам для определения степени перегрузки или возможной перегрузки Площади, или Центра.
3.13.Превышать допустимые предельные величины веса любых лифтов в Центре.
4. Курение и прием пищи
4.1.Употребление алкогольных напитков в Центре разрешено только на территории предприятий общественного питания ими торгующими.
4.2.Курение на Площади и местах общего пользования запрещается, кроме мест, оборудованных специальными знаками «Место для курения» и урнами для окурков.
4.3.Арендатор вправе организовать своим работникам прием пищи в течение времени работы.
4.4.Использование электроприборов работниками Арендатора для разогрева пищи допускается с согласия Управляющей компании.
5. Транспортировка товара
Арендатор обязан: 
5.1.Производить выгрузку товаров или материалов из транспорта только в зоне погрузки, определенной Управляющей компанией. Не загораживать, не вызывать заторы в зонах погрузки и не причинять неудобства другим Арендаторам.
5.2.Не допускать нахождение своего транспорта на дорогах служебного пользования, пандусах Центра (за исключением времени погрузки или разгрузки товаров, или материалов, но не более необходимого такого времени) в зонах погрузки или где-либо еще в Центре.
5.3.Не допускать использование на дорогах служебного пользования, пандусах или в зонах погрузки и разгрузки транспорта, превышающего допустимый вес или размеры, указанные на въездах. 
5.4.Перемещать товары или материалы через предназначенные для этого служебные входы и зоны обслуживания.
5.5.Арендатор обязан заблаговременно информировать Управляющую компанию о предстоящих поставках. При отсутствии предварительного письменного согласия Управляющей компании Арендатор, его сотрудники, агенты, подрядчики и посетители не имеют права перемещать в пределах Центра, а также собирать или возводить сейфы, грузы, офисное или торговое оборудование, мебель или крупногабаритные предметы, которые могут нанести повреждения зданию Центра. Все перемещения товаров, сейфов, грузов, мебели или крупногабаритных предметов любого характера совершаются с письменного разрешения Управляющей компании в часы, определяемые Управляющей компанией.
5.6.Управляющая компания вправе осматривать грузы, поступающие в Центр, а также удалять с территории Центра грузы, нахождение которых в пределах Центра нарушает условия Договора, в том числе настоящих Правил. 
6. Эксплуатация инженерного оборудования
Арендатор обязан:
6.1. Не применять электронагревательные приборы.
6.2.Не допускать дополнительной нагрузки на места прохождения инженерных коммуникаций. Соблюдать правила складирования товаров. 
6.3.Прокладку и изменения инженерных сетей, а также отделку и планировку производить только после согласования проекта устройства Управляющей компанией. На материалы и оборудование, используемое для обустройства под свои нужды, Арендатор предоставляет Управляющей компании санитарные, гигиенические сертификаты соответствия и прочие разрешительные документы. По окончании работ Арендатор и Управляющая компания проводят совместный осмотр конструкций и систем, проверяют их соответствие проекту и корректной работоспособности с подписанием акта завершения работ.
6.4.Управляющая компания принимает меры для информирования Арендатора о предстоящем отключении городских коммунальных систем, но она не несет ответственности за ущерб, причинённый Арендатору, таким отключением.
Запрещается:
6.5.Устанавливать, подключать и использовать электроприборы и машины, мощностью, превышающей технологические нормы электрической сети в Центре, дополнительные секции приборов отопления, регулирующую и запорную арматуру.
6.6.Использовать теплоноситель в системах отопления не по прямому назначению (использование сетевой воды из систем и приборов отопления на бытовые нужды).
6.7.Подключать и использовать оборудование, не имеющее технических паспортов (свидетельств), не отвечающее требованиям безопасности эксплуатации и санитарно-гигиеническим нормативам.
6.8.Создавать препятствия нормальному функционированию инженерных коммуникаций (системам пожаротушения, отопления, вентиляции, кондиционирования, электропитания и т. д.). Арендатор не вправе без письменного согласования с Управляющей компанией осуществлять перенос инженерных сетей.
7. Пожарная безопасность
Арендатор обязан:
7.1.Арендатор обязан соблюдать требования противопожарной безопасности. В случае обнаружения пожара или угрозы пожара, немедленно сообщить об этом Управляющей компании.
7.2.Возместить ущерб, причиненный Площади или Центру в результате пожара, возникшего по вине Арендатора. 
Запрещается:
7.3.Размещать товары и другие предметы на пожарных шкафах. 
7.4.Осуществлять торговлю и хранение легковоспламеняющихся, огнеопасных, взрывоопасных предметов.
8. Правила соблюдения системы охраны
8.1.В случае общественных волнений, беспорядков или необходимости применения экстренных мер по охране Центра и находящихся в нем людей Управляющая компания вправе ограничить или прекратить доступ в Центр на период действия таких обстоятельств. 
8.2.Арендатору, его сотрудникам, агентам запрещено приносить горючие и взрывоопасные смеси, химические вещества, кроме жидкостей и растворителей для производства уборки и чистки в количестве, необходимом для нормального функционирования.
8.3.Арендатор обязан выполнять требования Управления по делам ГО и ЧС г. Москвы по вопросу предупреждения чрезвычайных ситуаций, а также службы безопасности Управляющей компании.
8.4.Для целей устранения возможных аварий и их последствий Арендатор обязан ежедневно до начала рабочего дня передавать в опечатанных колбах дубликаты ключей. Арендатор не вправе устанавливать на дверях и окнах дополнительные замки или засовы любого вида, а также вносить видоизменения в существующие замки и механизмы соответственно, без предварительного письменного разрешения Управляющей компании. После истечения срока Договора, Арендатор обязан вернуть все находящиеся у него комплекты ключей Управляющей компании и, в случае утраты ключей, Арендатор обязан возместить убытки.
9. Правила размещения и использования рекламы
9.1.Управляющая компания проводит рекламно-информационную деятельность, способствующую развитию коммерческой деятельности Арендатора в Центре, включая рекламу в средствах массовой информации, выпуск специальных каталогов, другие рекламные акции.
9.2.Участниками программы рекламно-информационной деятельности являются только Арендаторы, подтвердившие письменно свое согласие с её условиями. В случае присоединения Арендатора к указанной программе он вправе оговорить специфику и условия своего участия.
9.3.Арендатор ведет рекламно-информационную деятельность на территории Центра с письменного согласования Управляющей компании.
9.4.Арендатор обязан письменно согласовывать с Управляющей компанией информацию, сообщаемую третьим лицам, связанную с распространением в любой форме информации об Управляющей компании, ее работе, услугах, коммерческих идеях и начинаниях.
9.5.Арендатор за свой счет вывешивает, содержит в надлежащем состоянии и освещает соответствующие вывески на внешней витрине. Арендатор обязан своевременно оформлять и при необходимости продлевать в установленном законом и нормативными актами порядке разрешительную документацию на размещение наружной рекламы (вывески на внешней витрине) и предоставлять Арендодателю копии разрешительной документации.
Арендатор самостоятельно несет ответственность перед соответствующими компетентными органами государственной власти за привлечение Арендатора к административной и/или иной ответственности, связанной с выполнением/невыполнением указанных в настоящем пункте условий.
9.6.Арендатор письменно согласовывает с Арендодателем размер, вид, характер и расположение таких вывесок. Арендатор не вправе без письменного согласия Управляющей компании вывешивать или использовать полог, мачту, флаг, антенну или аналогичное устройство за пределами Площади или в ином другом месте вокруг границ Центра. 
9.7.Арендатор за свой счет обеспечивает все необходимое обслуживание и другие дополнительные работы по оснащению вывесок на витринах, а также поддерживает площадь в привлекательном для посетителей Центра состоянии в течение всего Срока субаренды. Арендатор заменяет любые поврежденные или битые стекла новыми стеклами такого же качества за свой счет.
9.8.Дизайн оформления окон, витрин и вывесок согласовывается с Управляющей компанией.
9.9.Маркетинговая деятельность, общественный опрос, реклама в поддержку торговли, торговля с лотков внутри и снаружи Центра, или на автостоянке разрешается только с письменного согласия Управляющей компании.
9.10. Использование занавесок, жалюзи, жалюзийных проемов, тонированных покрытий, пленок и защитных экранов на окнах, остекленных покрытиях или на витринах разрешается только с письменного согласия Управляющей компании.
9.11.Запрещается устанавливать витринные стенды и рекламные стойки перед входом в Центр, в местах общего пользования без письменного разрешения Управляющей компании.
9.12.Арендатор имеет право выставлять свои фирменные торговые знаки только в установленных Управляющей компанией местах. Размер, цвет и дизайн таких вывесок согласовывается с Управляющей компанией. В случае нарушения Арендатором вышеуказанного, Управляющая компания вправе устранить это нарушение своими силами с последующим возмещением Арендатором понесенных расходов. 
9.13.Арендатор вправе изменять дизайн площади с письменного согласия Управляющей компании. 
9.14.Арендатор не вправе изменять дизайн мест общего пользования Центра. 
10. Оформление витрин 
10.1.Витрины должны быть освещены в течение всего рабочего времени Центра.
10.2.Плакаты, объявления о проведении распродаж, ценники, а также прочая информация, располагаемая в витринах, согласовывается Управляющей компанией.
10.3.В период проведения строительных и ремонтных работ витрины должны иметь специальное оформление, исключающее обзор (возможно наличие рекламной информации).
10.4.Изменение Арендатором дизайна витрин допускается с согласия Управляющей компании.
Запрещается:
10.5.Использование рукописных ценников, плакатов, объявлений и другой информации.
11.  Использование тележек и корзин
11.1.Тележки и корзины являются собственностью Арендатора.
Арендатор обязан:
11.2.Не допускать использования тележек и корзин вне Площади. 
11.3.Складировать тележки и корзины.
11.4.Исключить оставление тележек и корзин в местах общего пользования (включая автостоянку). Обеспечить регулярный возврат тележек и корзин. В случае нарушения Управляющая компания вправе устранить это нарушение своими силами с последующим возмещением Арендатором понесенных расходов.
11.5.Размещать информацию по форме и в местах, определяемых Управляющей компанией, с просьбой к посетителям о возврате тележек и корзин. 
11.6.Ручные каталки, используемые Арендатором при получении или транспортировке товаров, должны быть снабжены резиновыми покрышками с боковыми протекторами. 
11.7.По согласованию с Управляющей компанией Арендатор вправе использовать в Центре иные приспособления и механизмы, которые должны быть снабжены резиновыми покрышками, ограничителями и другими приспособлениями для безопасности подобного типа механизмов. 
12.Пользование лифтами в Центре
12.1.Запрещается превышать предельную нагрузку лифтов в Центре.
12.2.Запрещается использовать пассажирские лифты для перемещения товарно-материальных ценностей. 
12.3.Арендатор обязан обучить своих работников пользоваться грузовыми лифтами.
12.4.Для перемещения товарно-материальных ценностей используются только грузовые лифты с учетом их максимально допустимой загрузки.
12.5.В случае неисправности лифта Арендатор обязан сообщить об этом Управляющей компании.
13. Пользование туалетами
13.1.Мужские и женские туалеты предоставляются в пользование Арендаторам и посетителям Центра бесплатно. 
13.2.Туалеты располагаются на 1 и 3 этаже Центра и работают круглосуточно. 
13.3.Работникам Арендатора из службы уборки помещений запрещается осуществлять забор и/или слив воды после уборки помещений в туалетах, для этого используются краны для забора воды, установленные на всех этажах Центра в технических коридорах. Конкретные места расположения таких кранов указываются Арендаторам фирмой, ведущей уборку на территории Центра.
13.4.Арендаторы обязаны проинструктировать своих сотрудников о необходимости соблюдения чистоты и порядка в туалетах. Запрещено сливать в раковины пищевые отходы и любые жидкости, способствующие засорению слива и повреждению поверхностей сантехнического оборудования.
13.5.Арендаторы площадей, оборудованных под торговые точки общественного питания, обязаны иметь на своих сбросах в канализационные системы жироуловители, отстойники и использовать измельчители отходов. Все кухни в обязательном порядке должны быть обеспечены индивидуальной вытяжной системой.
14. Порядок удаления отходов и поддержание чистоты
Арендатор обязан:
14.1.Обеспечить наличие контейнеров (пластиковых пакетов) отдельно для пищевых и бытовых отходов надлежащего размера и в надлежащих количествах, соответственно потребностям его деятельности.
14.2.При заполнении контейнеров (пластиковых пакетов) тщательно упаковать и уплотнить мусор и отходы, и вернуть контейнеры в грузовой двор, где Управляющая компания обеспечивает их утилизацию. Контейнеры с пищевыми отходами должны дополнительно маркироваться. При утилизации мусора, подверженного разложению или неприятным запахам, необходимо проконсультироваться с Управляющей компанией;
14.3.Производить сбор отходов и мусора, а также их хранение и складирование только тем способом и в тех местах Здания, которые определяет для этого Арендодатель.
14.4.Использовать для вывоза мусора те же маршруты, которые используются для перемещения товарно-материальных ценностей.
Запрещается:
14.5.Ставить и оставлять мусор или контейнеры для мусора в служебных коридорах, эвакуационных проходах, тамбур-шлюзах, общественных зонах, торговых залах.
14.6.Перемещать контейнеры для мусора через торговые галереи или открытые для доступа широкой публики площади;
14.7.Использовать абразивные и моющие средства с сильным или неприятным запахом. Управляющая компания имеет право проводить проверки качества работы службы уборки Арендатора. Рекомендации и/или замечания, полученные от Управляющей компании в данном случае, обязательны для Арендатора.
15. Уборка
15.1.Основная уборка производится до открытия Центра. Арендатор несет перед Управляющей компанией ответственность за надлежащую уборку площади, витрин, демонстрационных шкафов и прочих элементов оборудования, находящихся под его контролем. 
15.2.Проведение работ «службой уборки» Арендатора в течение рабочего времени Центра производится в следующем порядке:
· водозабор и слив воды осуществляется только в местах указанных Управляющей компанией, 
· уборка должна производиться с соблюдением санитарно-гигиенических норм;
· перенос любой уборочной техники и проход работников, связанных с уборкой осуществляется только через технические коридоры и грузовые лифты, 
· наличие вышеуказанных сотрудников в рабочей одежде и с уборочным инвентарем в общественных зонах Центра запрещено.
Запрещается:
15.3.Размещать на Участках общего пользования любые отходы, мусор и использованную промышленную тару иначе, как в специальных приемниках или в соответствии с указаниями Арендодателя, сжигать любые отходы или мусор;
15.4.Производить уборочные работы или профилактику в часы работы Центра. Уборка помещений общего пользования Центра осуществляется Управляющей компанией, а Арендатор обязан поддерживать надлежащую чистоту при любой погоде и в любое время года в площади и за свой счет;
15.5.Вынос мусора из Центра производится в следующем порядке – весь мусор помещается в специальные пластиковые мешки одноразового использования, которые завязываются таким образом, чтобы мусор не просыпался на пол; затем мешки выбрасываются в контейнер, который находится в специально отведенном месте. Категорически запрещается Арендатору и его сотрудникам складировать мешки с мусором в общих зонах Центра и в любом другом месте на его территории. Вывоз мусора осуществляется исключительно по предоставленному Арендодателем графику, вывешенному на информационном стенде.
16. Прочие условия
Запрещается:
16.1.Использовать конструкции подвесного потолка для подвешивания предметов.
16.2.Продавать и хранить огнестрельное оружие, наркотические, отравляющие и радиоактивные вещества.
16.3.Продавать орудия для лова рыбы, использование которых запрещено действующим законодательством.
16.4.Продавать готовое армейское снаряжение, а также ткани, используемые для его изготовления, другие товары военного ассортимента, форменное обмундирование, белье со штампами учреждений, организаций, предприятий, спецсредства и спецснаряжение, применяемые в вооруженных силах и  в органах внутренних дел, государственные награды, почетные знаки, бланки строгой отчетности (дипломы, трудовые книжки, пенсионные удостоверения и т.д.).
16.5.Продавать валюту и ценные бумаги (кроме обменных пунктов, входящих в инфраструктуру Центра).
16.6.Продавать лекарственные средства (кроме специализированных аптечных киосков, специально оборудованных и функционирующих в соответствии с требованиями органов, регламентирующих данный вид деятельности).
16.7.Продавать другие товары, запрещенные к свободной реализации.
16.8.Устанавливать или использовать электрооборудование, не оснащенное надежной защитой от создания помех радио или телевизионному сигналам, принимаемым в Центре или на прилегающей территории.
16.9.Использовать площадь для проведения митингов, выставок, шоу, представлений, аукционов, для проведения азартных игр, пари, а также осуществления другой деятельности, противоправной основам правопорядка и нравственности. 
16.10.Содержать животных, рыб, рептилий или птиц.
16.11.Привлекать клиентов или осуществлять хозяйственную деятельность вне площади.
16.12.Готовить или подогревать продукты питания, предназначенные для потребления работниками и посетителями Арендатора, за исключением тех помещений, которые предназначены для этого;
16.13.Арендатор обязан предпринимать все необходимые действия для обеспечения того, чтобы все запахи приготавливаемой пищи, отходов и готовых блюд не причиняли каких-либо неудобств Управляющей компании и другим арендаторам в Центре и на Прилегающей территории;
16.14.Совершать какие-либо действия способные нанести урон репутации, престижу или имиджу Центра.
16.15.Производить, или позволять производить любой беспокойный шум, беспокоить других арендаторов Центра посредством воспроизведения музыки и радиопередач, игры на музыкальных инструментах, переговорными устройствами, шумом немузыкального характера, свистом, пением, либо каким-то другим способом так, чтобы их было слышно за пределами площади, если это не разрешено Управляющей компанией дополнительно;
16.16.Вносить на территорию Центра велосипеды, самокаты, роликовые коньки, скейтборды и т. д., а также передвигаться с помощью этих средств;
16.17.Сбрасывать в коммуникации любые вещества и стоки, содержащие нефте - и маслосмазочные продукты, ядовитые или вредные вещества, могущие вызвать затор или стать источником опасности, причинить урон коммуникациям или сливной системе в Центре, или Прилегающей территории.
17. Нарушение режима Участков общего пользования
17.1.Всё пространство Центра, а также прилегающая территория (пешеходные дорожки, входы, вестибюли, коридоры, лифты, лестничные площадки, залы, входы, выходы, также дорожки, аллеи, проходы и т. д.) не должны иметь препятствий или заграждений, в том числе временного характера. Запрещается создавать какие-либо заграждения свободному проходу, создаваемые Арендатором либо его посетителями и гостями.
17.2.Арендатору запрещается производить действия, в результате которых наносится ущерб Участкам общего пользования или иным участкам, в отношении которых Арендатор имеет право доступа или пользования, или каким-либо образом препятствующие обычному пользованию такими участками иными лицами.
17.3.Всё сантехническое оборудование и фурнитура, установленные в местах общего пользования, должно использоваться по прямому назначению.
18.  Ответственность Арендаторов и Управляющей компании
18.1.В случае причинения ущерба Арендатору по вине Управляющей Компании, последняя возмещает все документально подтвержденные убытки, в порядке, предусмотренном действующим законодательством РФ.
18.2.Управляющая компания не несет ответственности за качество продаваемого Арендаторами товара.
18.3.В случае нарушения режима работы, предусмотренного в п. 1.2. настоящих Правил, более трех раз в течение шести месяцев Арендатор выплачивает Управляющей компании 10 000 руб. за каждое последующее нарушение режима работы.
18.4.В случае нарушения режима работы, предусмотренного в п.1.2. настоящих Правил, более чем на 1 час, при отсутствии виновных действий со стороны Управляющей компании, без надлежащего уведомления Управляющей компании и посетителей, Арендатор выплачивает Управляющей компании штраф в размере 3 000 руб. за каждое нарушение режима работы.
18.5.В случае неоднократного нарушения Арендатором настоящих Правил, Арендатор уплачивает Управляющей компании штраф в размере 15 000 руб. (Пятнадцать тысяч рублей) и компенсирует все документально подтвержденные убытки, понесенные Управляющей компанией в связи с нарушением Арендатором своих обязательств. Под неоднократностью понимается нарушение обязательств более 3-х (Трех) раз в течение года.
18.6.По каждому нарушению со стороны Арендатора или Управляющей компанией обязательств, предусмотренных настоящими Правилами, составляется Акт, который подписывается уполномоченными лицами Арендатора и Управляющей компании.
19. Порядок и сроки действия Правил
19.1.Настоящие Правила действуют в течение всего срока работы Центра.
19.2.Арендодатель вправе изменять настоящие Правила в целях улучшения работы Центра и его безопасности.
19.3.В случае изменения Правил Пользования Центром, Арендодатель обязан направить Арендатору   новую редакцию Правил. Указанные изменения Правил приобретают обязательную силу для Арендатора через 5 (пять) рабочих дней после их получения Арендатором, если иной более поздний срок не предусмотрен непосредственно в новой редакции Правилах Пользования Центром. 
19.4.Настоящие правила вступают в силу с даты передачи Площади Арендатору по акту сдачи-приемки и обязательны к исполнению.
 

























Приложение 6

Форма сметы для заполнения
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Приложение 7

Справка о кадровых ресурсах и материально-техническом обеспечении Участника
Наименование Участника: ________________
Общие данные о кадровых ресурсах организации:
	№
п/п
	Наименование показателей
	Кол-во человек (штат),          2023 год 
	Кол-во человек (штат),              2024 год

	1.
	Общее количество работников Организации
	
	

	2.
	Количество работников, занимающихся оказанием услуг, являющимися предметом запроса предложений
	
	



























Приложение 8

Опыт оказания услуг в данной сфере
	Опыт работы по оказанию услуг в данной сфере 
	 

	Число обслуживаемых объектов (в России)
	 

	Перечень обслуживаемых объектов, аналогичных предмету запроса
	 

	Полный перечень услуг, оказываемых компанией (предоставить презентацию)
	 

	Наличие сертификатов, документов, лицензий (предоставить копии)
	 

	Наличие отзывов, рекомендательных писем (при наличии предоставить копии)
	 




























Приложение 9

Обоснование затрат
на оказание услуг клининга и инженерного обслуживания

	Наименование статьи затрат
	Состав стоимости, руб. в месяц,
без учета НДС

	Фонд оплаты труда с учетом НДФЛ
	

	НДФЛ 13%
	

	Единый социальный налог (30,5%)
	

	Расходные материалы для уборки, амортизация инвентаря, спецодежды, оборудования
	

	Итого прямые затраты
	

	Накладные расходы
	

	Прибыль компании, включая налог на прибыль 20%
	

	Сумма договора без НДС
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Смета для  заполнения.xlsx


Смета для заполнения.xlsx
Лист 1

		Основные услуги уборки		Площадь, кв.м.		Стоимость за кв. м. в руб./мес. без НДС

						Основная уборка 5 раз в неделю		Поддерживающая уборка 5 дней в неделю		Основная уборка 2 дня в неделю

		Общая площадь помещений, из них:		2,477.00

		   Опенспейс		1,745.30

		   Кабинеты, переговорные и VIP-зона		731.70						Х				Х - не требуется



		Предложить 2 варианта расчета:

Вариант 1
Все помещения: основная уборка - 5 раз в неделю, поддерживающая уборка - 5 дней в неделю

Вариант 2
Опенспейс: основная уборка - 2 раза в неделю, поддерживающая уборка - 5 дней в неделю
Кабинеты, переговорные и VIP-зона: основная уборка - 5 раз в неделю, поддерживающая уборка - 5 дней в неделю



		Дополнительные услуги		Стоимость за кв. м. в руб. без НДС

		Мойка остекления окон с внутренней стороны

		Химическая чистка мягкой мебели и стен

		Химическая чистка ковролина

		Глубокая машинная отмывка керамической плитки

		Отмывка светильников

		Мойка межкомнатного остекления с  внутренней и внешней стороны (кабинеты, переговорные комнаты, VIP-зона)

		Генеральная уборка



		Замена грязезащитных ковров		Стоимость за 1 шт.. в руб. без НДС

		Грязезащитный ковер 85х150 см

		Грязезащитный ковер 115х200 см

		Грязезащитный ковер 150х250 см

		Грязезащитный ковер 115х400 см

		Грязезащитный ковер 115х300 см



		Услуга кофе-леди		Стоимость в мес., руб. без НДС

		Кофе-леди - 1 сотрудник



		Инженерное обслуживание		Стоимость в мес., руб. без НДС

		Технический специалист - 1 шт.
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