Приложение № 1 – Техническое задание

ТЕХНИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ
(требования к продукции)
на оказание услуг по уборке помещений

	№ п/п
	Перечень основных данных и требований
	Характеристика

	1. 
	Наименование, основные характеристики и объемы оказываемых услуг:
	Согласно Приложению 1 к настоящему Техническому заданию

	2. 
	Заказчик (филиал)
	Ярославский филиал АО «ПГК»

	3. 
	Место и условия оказания услуг
	150054, г. Ярославль, ул. Богдановича, д.20А. 
- комплексная уборка внутренних помещений общей площадью 1364 м2,
- сезонная мойка окон общей площадью 252,50 м2
Оплата за оказанные услуги производится ежемесячно до 15 числа следующего месяца на основании акта сдачи-приемки оказанных услуг и счета Исполнителя.
[bookmark: _GoBack]Исполнитель до 5-го числа месяца, следующего за месяцем оказания услуг, передает Заказчику Акт сдачи-приемки оказанных услуг.

	4. 
	Срок оказания услуг
	В течение 1 года с даты заключения договора. Возможна пролонгация договора на 1 календарный год при условии сохранения стоимости услуг

	Дополнительные требования

	5. 
	Характеристики оказываемых услуг и помещений
	Типы уборки:
· Поддерживающая уборка помещений в течение всего рабочего дня с понедельника по пятницу с 08:00 до 17:00.
· Комплексная основная уборка всех помещений ежедневно в период с 19:00-07:00, 7 дней в неделю.
· Проведение поддерживающей уборки в санузлах и столовой, кофепоинтах должно осуществляться согласно почасовому графику уборки.
	Наименование подразделения
	Должность сотрудника
	График работы
	Кол-во сотрудников в смену
	Всего сотрудников

	 
	Менеджер объекта
	Еженедельно с понедельника по пятницу
	1 чел.

	Отдел ежедневной уборки
	Уборщик помещений
	Еженедельно с понедельника по пятницу с 08:00 до 17:00
	1 чел.
	1 чел.

	 
	Уборщик помещений
	Ежедневно с 19:00 до 7:00
	2 чел.
	4 чел.

	Итого общее количество персонала отдела ежедневной уборке помещений
	6 чел.



Типы помещений:
· Помещения общего назначения: туалеты, коридоры, холлы, тамбуры, тех.помещения, лестницы
· Помещения свободного назначения – склады/архивы, столовая, переговорные, комнаты отдыха
· Кабинеты
Общее количество сотрудников в офисе - до 60 чел.
Количество посетителей каждый день -  до 50 чел.
Описание помещений:
Лестница центрального входа с 1 этажа по 4 этаж
Лестница запасного входа со 2 этажа по 4 этаж
2 этаж
Общий коридор
Санузел женский 3 кабинок, 2 раковины
Есть помещение для уборочного инвентаря 1 кв.м.
Есть 1 отдельный санузел для директора филиала, 1 унитаз + 1 раковина + 1 душевая кабина.
Кофепоинт общий для всех сотрудников на 25 чел.
1 раковина, 1 холодильник, 1 чайник, 1 кофемашина. 
Кабинеты 
3 этаж
Общий коридор
Санузел мужской 4 кабинки, 3 раковины 
Есть помещение для уборочного инвентаря 1 кв.м.
Столовая, 1 кофепоинт общий для всех сотрудников на 35 чел.
1 раковина, 1 холодильник, 2 микроволновки, 1 чайник, 1 кофемашина. 
Кабинеты 
4 этаж
Общий коридор
Переговорная, 1 кофепоинт, 1 чайник
Комната отдыха 1 кофепоинт, 1 кофемашина, 1 чайник, кресло
Спортивная комната (теннисный стол, шкаф для документов, турник, чистка грязезащитного коврика)

*Мытье окон –требуется 1 раз в год, если альпинисты, то с действующими удостоверениями альпинистов.

	6. 
	Основные требования к оказываемым услугам

	1. Услуги по уборке здания выполняются в объеме:
· Уборка помещений;
· Уборка коридоров и лестниц;
· Уборка мест общего пользования;
2. Обязательное непрерывное обслуживание постоянным, квалификационным персоналом, прошедшим обучение и аттестацию, укомплектованным оборудованием, инвентарем, моющими средствами и специальной одеждой.
3. Требования к персоналу:
· допуск к работе после проверки отделом безопасности Заказчика.
· выполнение работ должно осуществляться квалифицированными специалистами (прошедшими обучение и имеющие соответствующие допуски, аттестованными в соответствии с нормами и правилами, прописанными в действующем законодательстве РФ, имеющими разрешение на работу в РФ); 
· обязательно свободное владение русским языком;
· персонал должен быть обеспечен необходимыми сертифицированными средствами индивидуальной защиты, инструментами и приспособлениями;
· Персонал должен соответствовать требованиям к внешнему виду:
· фирменная рабочая одежда с логотипом и именем;
· одежда в безупречном состоянии, отутюженная, опрятная; обувь чистая; 
· Исполнитель обязан обеспечить наличие надлежащей квалификации и постоянно повышать профессиональный уровень персонала на объекте, включая:
· Проведение регулярных профессиональных тренингов и аттестацию персонала в соответствии с нормативными, законодательными правилами и актами;
· Организацию обучения персонала по направлению деловой этикет, телефонный этикет, клиентское обслуживание, действия в чрезвычайных ситуациях (пожарная тревога, аварии, угрозы физической безопасности и т.д.) ‏
4. Наличие достаточного количества менеджеров уборки на объекте.
5. Услуга должна осуществляться необходимым количеством расходных материалов, химических средств, а также других предметов, потребность в которых возникает в процессе осуществления уборки, приобретаемых за счет Исполнителя.
6. При оказании услуг по уборке (работы внутри обслуживаемого объекта и на прилегающей территории) должны быть обеспечены требования к обеспечению безопасности жизни, здоровья и сохранности имущества потребителя услуг. Химические средства (моющие, чистящие, дезинфицирующие, защитные покрытия и мастики), используемые при уборке, должны соответствовать требованиям нормативной документации, иметь гигиеническое заключение и сертификат соответствия, если подлежат обязательной сертификации. Вид их и способы использования должны быть согласованы с Заказчиком.
7. Специальное технологическое оборудование и уборочный инвентарь, применяемые при уборке, должны использоваться в соответствии с технологией уборки. Технологическое оборудование и инвентарь, подлежащие обязательной сертификации, должны иметь сертификат соответствия, использоваться только по указанному в технологической карте назначению. Уборочный материал и инструмент (протирочный материал, швабры, щетки и др.), подлежащий дезинфекции, в соответствии с технологией, должен быть дезинфицирован после уборки и храниться только в выделенных, специально оборудованных местах.
8. Исполнитель несет ответственность за соблюдение своими сотрудниками охраны труда, электробезопасности и пожарной безопасности, положения о конфиденциальности.
9. Исполнитель должен осуществлять регулярный контроль дисциплины и соблюдения внутриобъектового режима сотрудниками в процессе оказания услуг.
10. Немедленно предупреждать Заказчика об обнаружении дефектов или повреждений имущества Заказчика.
11. При проведении работ необходимо учитывать распорядок работы Заказчика, и ограничения на проведение работ вызванные режимным характером работы.

	7. 
	Требования к сроку и (или) объему предоставления гарантий качества 
	Применяемый инвентарь должен быть безопасным, иметь сертификаты соответствия и гигиенические заключения.
Качество оказываемых услуг должно соответствовать ГОСТ Р 51870-2014 Услуги профессиональной уборки - клининговые услуги. Общие технические условия.

	8. 
	Требование к качеству и организации оказания услуг с соблюдением действующего законодательства
	Оказание всех услуг производится с соблюдением действующего законодательства в том числе, следующих нормативных документов и правил: 
1. Исполнитель несет ответственность при оказании услуг, а именно: 
*за качество услуг, правильную эксплуатацию применяемого для оказания услуг инвентаря и оборудования;
*обеспечение выполнение всех необходимых мероприятий по промышленной безопасности, охране труда, охране окружающей среды, по пожарной безопасности, электробезопасности, в том числе обеспечить своевременный инструктаж и обучение своих работников и работников третьих лиц и нести ответственность за соблюдение правил техники безопасности;
* обеспечение наличие необходимых допусков, разрешения и лицензий, а также соответствие квалификации и необходимого обучения работников, привлекаемых к выполнению работ по настоящему договору, в соответствии с требованиями правил по данному виду работ; 
*соблюдение своими сотрудниками требований техники безопасности при эксплуатации оборудования, используемого в ходе оказания услуг по настоящему договору;
*соблюдение своими сотрудниками норм противопожарной безопасности;
*соблюдение своими сотрудниками правильной эксплуатации применяемого электрооборудования, согласно электротехническим и эксплуатационным требованиям производителей;
*соблюдение своими сотрудниками норм охраны здоровья сотрудников Исполнителя, выполняющих для Заказчика работы по настоящему Договору. 
2. Исключить появление своих работников на территории Заказчика в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсилогического опьянения
3. Качество оказываемых услуг должно соответствовать требованиям ГОСТ Р 51870-2014 «Услуги профессиональной уборки - клининговые услуги. Общие технические условия».
4. Безопасность оказываемых услуг должна соответствовать требованиям ГОСТ Р 51870-2014 «Услуги профессиональной уборки - клининговые услуги. Общие технические условия», ГОСТ 12.1.004-91 «Система стандартов безопасности труда. Пожарная безопасность. Общие требования».
5. Правила по охране труда при работе на высоте утв. Приказом Минтруда России от 28.03.2014 № 155н ред. от 17.06.2015.
6. Федеральный закон от 10.01.2002 N 7-ФЗ (ред. от 03.07.2016) «Об охране окружающей среды».
7. Закон РФ «Об отходах производства и потребления» от 24.06.98 № 89-ФЗ. (в ред. от 03.07.2016).
8. Закон РФ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения» от 30.03.1999 № 52-ФЗ (в ред. от 03.07.2016).
9. Закон РФ «О защите населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера» от 21.12.1994 № 68-ФЗ (в ред. от 23.06.2016).
10. Постановление Правительства РФ от 03.09.2010 № 681 «Об утверждении Правил обращения с отходами производства и потребления в части осветительных устройств, электрических ламп, ненадлежащие сбор, накопление, использование, обезвреживание, транспортирование и размещение которых может повлечь причинение вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям и окружающей среде» (в ред. от 01.10.2013).
11. Приказ Минприроды России от 01.09.2011 № 721 «Об утверждении Порядка учета в области обращения с отходами» (в ред. от 25.06.2014).
12. Межгосударственный стандарт ГОСТ 12.0.004-2015 «Система стандартов безопасности труда. Организация обучения безопасности труда. Общие положения».

	9. 
	Порядок формирования цены договора (цены лота) 
	Стоимость услуг рассчитывается в соответствии с объемом и требованиями ТЗ.
Стоимость услуг включает в себя: работы по оказанию услуги, используемые материалы и средства, доставку, разгрузку, уплату налогов, сборов и иных обязательных платежей, а также все возможные расходы Исполнителя, возникающие в процессе исполнения Договора.

	10. 
	Привлечение субподрядчиков (соисполнителей)
	Исполнитель имеет право привлекать для исполнения услуги третьих лиц в соответствии с производственной необходимостью, оставаясь ответственным за результат, без изменения стоимости договора, с соблюдением всех норм.

	11. 
	Руководство (контроль выполнения договора)
	Контроль исполнения договора осуществляет руководитель направления сектора поддержки офисов Легус Ивита Евгеньевна, +79807421035 LegusIE@pgk.ru 


Приложение 1 – Спецификация оказываемых услуг

Спецификация

Перечень, периодичность и график оказания услуг:
- комплексная уборка внутренних помещений общей площадью 1364 м2,
- сезонная мойка окон общей площадью 252,50 м2
 1.График работы и количество персонала по уборке внутренних помещений:
	Наименование подразделения
	Должность сотрудника
	График работы
	Кол-во сотрудников в смену
	Всего сотрудников

	 
	Менеджер объекта
	Еженедельно с понедельника по пятницу
	1 чел.

	Отдел ежедневной уборки
	Уборщик помещений
	Еженедельно с понедельника по пятницу с 08:00 до 17:00
	1 чел.
	1 чел.

	 
	Уборщик помещений
	Ежедневно в период с 19:00 до 7:00
	2 чел.
	4 чел.

	Итого общее количество персонала отдела ежедневной уборке помещений
	6 чел.



2.Перечень выполняемых работ:
2.1. Комплексная уборка внутренних помещений

	Пол:

	- мытье всех твердых полов ручным способом (мопами) с применением моющих средств для уборки полов
	3 раза в сутки

	- удаление пыли с плинтусов
	3 раза в сутки

	Стены, двери, окна:

	- удаление локальных пятен со стен
	1 раз в сутки

	- протирка дверных блоков
	1 раз в сутки

	- протирка дверных ручек с дезинфицирующим средством
	1 раз после 17.00

	- удаление пыли с подоконников
	1 раз в сутки

	- удаление локальных пятен со стен, дверей и панелей управления лифта
	По мере необходимости, но не менее 1 раза в сутки

	- удаление пыли с перил, расположенных на лестничных пролетах
	По мере необходимости, но не менее 1 раза в неделю

	
- удаление пыли с металлических каркасов окон и дверей, расположенных на этажах в коридорах и на лестничных площадках
	
По мере необходимости, но не менее 1 раза в неделю

	Мебель, интерьер:

	- удаление пыли и локальных загрязнений с открытых поверхностей шкафов, тумбочек, стульев и кресел, с рабочих столов свободных от документов.
	1 раз в сутки

	- вынос мусора из корзин, урн (в кабинетах)
	1 раз в сутки

	- мытье и дезинфекция мусорных корзин в офисах и в местах общего пользования
	1 раз в неделю

	- установка полиэтиленовых пакетов в мусорные корзины
	1 раз в сутки

	- уход за бытовой техникой с применением чистящих, дезинфицирующих средств (микроволновые печи, холодильники и т.п.)
	1 раз в сутки

	- мытье окон 
	1 раз в год



2.2. Комплексная уборка туалетных комнат

	- мытье пола с применением дез. средств
	2 раза в сутки

	- протирка дверных ручек с дез. средством
	2 раза в сутки

	- чистка зеркал
	1 раз в сутки

	- чистка кафельных стен вокруг раковин, писсуаров, унитазов, диспенсеров, наружных частей подводки сантехники
	2 раза в сутки

	- чистка и дезинфекция раковин, унитазов, урн и аксессуаров
	По необходимости, но не менее 1 раз в сутки

	- заправка диспенсеров для жидкого мыла, туалетной бумаги и бумажных полотенец
	По мере необходимости



2.3. Поддерживающая уборка в течение дня

	- поддержание в чистом виде всех твердых полов (удаление пролитой жидкости, сбор мусора и т.д.) 
	По мере необходимости

	- вынос мусора из корзин (в местах общего пользования)
	По мере необходимости

	- поддержание дверей, расположенных в коридоре на этажах, на центральном и запасном входе 
	По необходимости, но не менее 1 раз в сутки

	- поддержание чистоты в переговорных комнатах 
	По мере необходимости

	-вынос мусора из здания 
	По необходимости, но не менее 1 раз в сутки

	- протирка дверных ручек с дезинфицирующим средством
	2 раза с 08.00-17.00

	- протирка перил с дезинфицирующим средством
	2 раза с 08.00-17.00



2.4 Поддерживающая уборка туалетных комнат

	-мытье пола с применением дезинфицирующих средств
	По необходимости, но не менее 1 раз в сутки

	-протирка зеркал, хромированных частей сантехники
	По необходимости, но не менее 1 раз в сутки

	-мытье раковин
	По необходимости, но не менее 1 раз в сутки



