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Том 2 «ТЕХНИЧЕСКАЯ ЧАСТЬ»






2013


ТЕХНИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ

Предмет открытого конкурса:
Право заключения договора на оказание услуг по предоставлению персонала (аутстаффинг) для уборки помещений, прилегающей территории и мойки автотранспорта в здании здания по адресу: г. Москва, Озерковская набережная д.28 стр.3

1.Общее описание объекта: 
ООО «Краун» (далее - Заказчик) используется здание, состоящее из офисной части –9 этажей и подземного паркинга – 2 этажа, расположенное  по адресу г. Москва, Озерковская наб., д.28, стр.3.(далее - Здание). 
         
	№ п/п
	Наименование
	Всего

	1. 
	Год постройки
	2007 г.

	2. 
	Год последнего капитального ремонта
	-

	3. 
	Количество этажей (без учета паркинга)
	9

	4. 
	Количество этажей паркинга, ниже уровня поверхности земли
	2

	5. 
	Площадь общая здания, кв.м.
	15 969,7

	6. 
	в т.ч. площадь паркинга кв.м.
	4253,2

	7. 
	Площадь территории, прилегающей к зданию, кв.м.
	3283,5

	8. 
	в т.ч. площадь газона, кв.м.
	100

	9. 
	Количество санузлов
	24

	10. 
	Площадь крыши, кв.м
	5491

	11. 
	Количество лестниц
	5



2. Требования к условиям оказания услуг.
Исполнитель предоставляет Заказчику работников для участия в производственном процессе Заказчика в офисном здании, расположенном по адресу: г. Москва, Озерковская наб., д.28, стр.3., выполнения функций согласно условиям трудовых договоров, заключённых между работниками и Исполнителем и заданием Исполнителя с предоставлением соответствующих должностных инструкций, на осуществление этих функций у Заказчика. Исполнитель предоставляет Заказчику  работников следующих специальностей:
	Специальность
	Количество единиц, чел.
	 График работы
	 Часы работы

	Старший менеджер
	1
	5/2
	с 8-00 до 17-00*

	Ночной администратор
	1
	2/2
	с 20-00 по 07-00

	Ночной администратор
	1
	2/2
	с 20-00 по 07-00

	Оператор поломоечной машины
	2
	5/2
	с 07-00 до 20-00

	Дворник
	1
	5/2
	с 07-00 до 20-00

	Дворник
	2
	5/2 (с 01 ноября по 31 марта)
	с 07-00 до 20-00

	Автомойщик
	2
	5/2
	с 08-00 до 20-00

	Оператор роторной машины
	2
	2/5
	с 20-00 до 07-00

	Оператор внутренней уборки
	7
	5/2
	с 8-00 до 17-00

	Оператор внутренней уборки
	1
	5/2
	с 11-00 до 20-00

	Оператор внутренней уборки
	1
	5/2
	с 22-00 до 06-00

	Оператор внутренней уборки
	9
	2/2
	с 20-00 до 07-00

	Оператор внутренней уборки
	9
	2/2
	с 20-00 до 07-00


*- при возникновении обстоятельств, требующих дополнительного присутствия старшего менеджера в Здании, по требованию Заказчика возможно изменение режима работы.
          2.1.  Место оказания услуг: г. Москва, Озерковская наб., д.28, стр.3.
          2.2. Срок оказания услуг: с 01.07.2013 по 30.06.2014 г.
          2.3. Условия оплаты: аванс - не предусмотрен. 100% оплаты по факту оказания услуг не позднее 5 рабочих дней после подписания акта сдачи-приёмки оказанных услуг за отчётный месяц.
3. Требования к предоставляемому персоналу.
        Предоставляемый персонал должен:
       - иметь гражданство РФ;
       - иметь действующие полисы обязательного медицинского страхования;
       - иметь соответствующий специальности опыт работы  не менее 1 года;
       - состоять в штате Исполнителя и быть оформленным в соответствии с ТК РФ.
       -  не иметь судимостей, не находится под следствием, либо на условно-досрочном освобождении
                 4.Должностные обязанности предоставляемого персонала.
Оператор внутренней уборки (дневной/ночной смены):
1. Оператор внутренней уборки должен знать:
1.1. Назначение и правила применения дезинфицирующих и моющих средств
1.2. Правила уборки офисных помещений
1.3. Устройство и назначение оборудования и приспособлений, применяемых в работе
1.4. Правила эксплуатации и хранения санитарно-технического оборудования и приспособлений
1.5. Порядок  извещения  своего  непосредственного  руководителя о 
недостатках, обнаруженных во время работы

2. Оператор внутренней уборки обязан:
2.1. Выносить мусор, заменять мусорные пакеты
2.2. Удалять пыль, пятна со стекол, входных дверей, ручек, стеклянных и зеркальных поверхностей интерьера
2.3. Протирать и полировать металлические поверхности
2.4. Осуществлять дезинфекцию раковин, сантехники, стен, унитазов (включая сиденья с двух сторон)
2.5. Контролировать наличие и осуществлять замену туалетной бумаги, бумажных полотенец, мыла, освежителей воздуха
2.6. Удалять пятна с хромированных и металлических поверхностей в туалетных комнатах
2.7. Удалять пятна с зеркал, сушек для рук в туалетных комнатах
2.8. Удалять пыль и пятна с дверей, дверных и оконных коробок, перил в коридорах, лестницах, лифтовых холлах
2.9. Протирать кнопки в лифтах
2.10. Протирать и удалять пыль, пятна с дверей, стен лифтов
2.11. Удалять мусор и протирать направляющие полозьев дверей в лифтах
2.12. Удалять пыль с наружной стороны светильников в лифтах
2.13. Удалять пыль с телефонов, факсов, компьютеров в офисных помещениях
2.14. Удалять пыль, пятна с рабочих столов, свободных от документации
2.15. Удалять пыль, пятна с подлокотников кресел, стульев
2.16. Удалять пыль, пятна со стеклянных перегородок, мебели на высоте до 2-х метров
2.17. Собирать и уничтожать мусор в шредерах, из специальных мусорных корзин, заменять мусорные пакеты.
2.18. Удалять пыль, пятна с искусственных цветов
2.19. Удалять пыль, пятна с подоконников, радиаторов снаружи в офисных помещениях
2.20. Удалять пыль с розеток и выключателей
2.21. Производить сухую уборку пылесосом ковровых покрытий и грязезащитных ковров.
2.22. Производить влажную уборку пола с твердыми покрытиями.
2.23. Участвовать в инвентаризации имущества выданного для работы.
2.24. Выполнять указания и поручения непосредственного руководителя 
2.25.По требованию Заказчика осуществлять мойку посуды

Примечание:
В обязанности оператора внутренней уборки не входит:
 -уход за живыми цветами в кабинетах 
-осуществление уборки на рабочих столах сотрудников, в случае, если поверхность столов занята бумагами и прочими предметами. 

Дворник
1. Дворник должен знать:
1.1 Требования к состоянию внешнего благоустройства территории, прилегающей
к домовладению и защиты окружающей среды
1.2. Требования к санитарному содержанию территорий
1.3. Планировку и границы уборки закрепленной территории
1.4. Порядок уборки территории
1.5. Инструкции и технологические рекомендации по уборочным работам
1.6. Свойства моющих средств и правила безопасного их  использования
1.7. Устройства и правила эксплуатации обслуживающего оборудования и
приспособлений, применяемых в работе
1.8. Правила применения противогололедных материалов
1.9. Правила безопасности при выполнении уборочных работ
1.10. Порядок извещения своего непосредственного руководителя о всех
недостатках, обнаруженных во время работы
1.11. Технологии по посадке растений и ухода за ними
                            2. Дворник обязан:
2.1. Осуществлять сбор крупного мусора
2.2. Подметать территорию
2.3. Производить замену пакетов в урнах
2.4. Мыть фасад высотой до 2-х метров в летний период
2.5. Мыть урны
2.6. Стричь газон в летний период
2.7. Убирать напольное покрытие на мансарде 9-ого этажа
2.8. Удалять пыль, пятна с горизонтальных и вертикальных поверхностей высотой до 2-х
метров, расположенных с внутренней стороны балкона пожарной лестницы (со 2-ого по 8-ой
этажи)
2.9. Убирать территорию от снега, наледи в зимний период
2.10. Убирать снег с мансарды 9-ого этажа в зимний период
2.11. Заменять, чистить грязезащитные маты
2.12. Убирать снег на балконах пожарной лестницы (со 2-ого по 8-ой этажи)
2.13. Выполнять указания и поручения непосредственного руководителя
2.14. Выполнять работы по озеленению прилегающей территории

Ночной администратор

1. Ночной администратор должен знать:
1.1. Сервисный план уборки помещений
1.2. Назначение и правила применения дезинфицирующих и моющих средств
1.3. Правила уборки офисных помещений
1.4. Устройство и назначение оборудования и приспособлений, применяемых в работе
1.5. Правила эксплуатации и хранения санитарно-технического оборудования и приспособлений
1.6. Порядок извещения своего непосредственного руководителя о  недостатках,
обнаруженных во время работы
2. Ночной администратор обязан:
2.1. Руководить персоналом, выполняющим уборку объекта
2.2. Составлять табель учета рабочего времени
2.3. Выдавать сотрудникам и распределять моющие средства, химию, инвентарь
2.4. Обеспечивать заказ, учет и сохранность моющих средств, химии, уборочного инвентаря
2.5. Контролировать качество уборки помещений и прилегающей территории
2.6. Обеспечивать взаимодействие с представителем Заказчика
2.7. Выполнять указания и поручения Заказчика

Автомойщик
1. Автомойщик должен:
1 .1. Иметь опыт работы в качестве мойщика легковых автомобилей не менее одного года
1.2. Знать технические рекомендации по мойке автомобилей
1 .3. Знать правила санитарии и гигиены по содержанию помещений
1.4. Знать назначение и правила применения дезинфицирующих и моющих средств
1 .5. Знать правила мойки и химической чистки автомобилей
1 .6. Знать устройство и назначение оборудования и приспособлений, применяемых в работе
1.7. Знать правила эксплуатации и хранения санитарно-технического оборудования и
приспособлений
1.8. Знать правила и нормы охраны труда и противопожарной защиты
1.9 . Знать порядок извещения своего непосредственного руководителя о недостатках, обнаруженных во время работы
1.10. Знать правила внутреннего трудового распорядка

2. Автомойщик обязан:
2.1. Осуществлять мойку автомобилей
2.2. Осуществлять химчистку автомобилей
2.2. Содержать территорию автомойки в порядке, соблюдать чистоту
2.3. Производить вывоз на улицу с территории автомойки твердых бытовых отходов
2.4. Производить очистку дренажной и очистной системы автомойки


Старший менеджер

1. Старший менеджер должен:
1.1. Знать правила санитарии и гигиены по содержанию помещений
1 .2.Знать правила эксплуатации и хранения санитарно-технического оборудования и
приспособлений
1.3. Знать правила и нормы охраны труда и противопожарной защиты
1.4. Знать порядок извещения своего непосредственного руководителя о недостатках,
обнаруженных во время работы
1.5. Знать правила внутреннего трудового распорядка
2. Старший менеджер обязан:
2.1. Руководить подчиненным персоналом
2.2. Составлять табель учета рабочего времени.
2.3. Выдавать сотрудникам и распределять моющие и чистящие средства, расходные материалы, инвентарь
2.4. Обеспечивать заказ, учет и сохранность моющих средств, химии, расходных материалов, уборочного инвентаря
2.5. Контролировать качество мойки автомобилей и уборки территории автомойки.
2.6. Обеспечивать взаимодействие с представителями Заказчика
2.7. Вести журнал учета рабочего времени персонала
2.7. Выполнять указания и поручения Заказчика
2.8. Организовывать и контролировать работу персонала.
2.9. Предоставлять Заказчику сведения, необходимые для контроля выполнения    Исполнителем обязанностей перед Заказчиком.


Оператор роторной машины, поломоечной машины
1. Оператор должен знать:
1.1. Требования к санитарному содержанию территорий
1.2. Планировку и границы уборки закрепленной территории
1.3.Порядок уборки территории
1.4. Инструкции и технологические рекомендации по уборочным работам
1.5. Свойства моющих средств и правила безопасного пользования ими
1.6. Устройство и правила эксплуатации обслуживающего оборудования и
приспособлений, применяемых в работе
1.7. Правила применения чистящих материалов
1.8. Правила безопасности при выполнении уборочных работ
1.9. Порядок извещения своего непосредственного руководителя о 
недостатках, обнаруженных во время работы
1.10. Правила внутреннего трудового распорядка Заказчика
1.11. Правила и нормы охраны труда, производственной санитарии и личной
гигиены
1.12.  Правила использования средств противопожарной защиты;
2. Оператор обязан:
2.1. Осуществлять сбор мусора в паркинге здания
2.2. Удалять пыль, пятна с горизонтальных и вертикальных поверхностей высотой до 2-х
метров
2.3. Удалять пыль, пятна с дверей, ручек, дверных блоков
2.4. Удалять масляные пятна в зоне парковки
2.5. Осуществлять влажную уборку пола на лестнице
2.6. Осуществлять механизированную уборку пола в паркинге здания
2.7. Выполнять указания и поручения непосредственного руководителя






5. Периодичность выполнения работ по уборке здания и прилегающей территории
                                                              СЕРВИС-ПЛАН
ОБЪЕМ И ГРАФИК ОКАЗАНИЯ УСЛУГ ПО УБОРКЕ ПОМЕЩЕНИЯ
	№
	Описание работ
	Сроки описания работ

	
	ПОДДЕРЖИВАЮЩАЯ УБОРКА
	

	1
	Входная группа, холл
	

	
	Вынос мусора; замена мусорных пакетов
	ежедневно

	
	Сухая уборка пылесосом ковровых покрытий
	ежедневно

	
	Влажная уборка твердого пола
	ежедневно

	2
	Туалетные комнаты
	ежедневно

	
	Вынос мусора; замена мусорных пакетов
	ежедневно

	
	Дезинфекция раковин, сантехники, стен, унитазов (включая сиденья с обеих сторон) с использованием специальных моющих средств 
	
1 раз в 2 часа

	
	Контроль наличия туалетной бумаги, бумажных полотенец, мыла, освежителей воздуха
	ежедневно

	
	Влажная уборка твердого пола
	ежедневно

	3
	Коридоры, лифтовые холлы, лестницы
	

	
	Вынос мусора; замена мусорных пакетов
	ежедневно

	
	Чистка грязезащитных ковров пылесосом
	ежедневно

	
	Влажная уборка твердого пола
	ежедневно

	4
	Лифты
	

	
	Влажная уборка  пола
	ежедневно

	
	Сухая уборка пылесосом ковровых покрытий
	ежедневно

	
	КОМПЛЕКСНАЯ УБОРКА
	

	1
	Офисные помещения
	ежедневно

	
	Вынос мусора; замена мусорных пакетов
	ежедневно

	
	Удаление пыли с телефонов, факсов, компьютеров (кроме экрана)
	ежедневно

	
	Удаление пыли, пятен с рабочих столов (со свободной  от документов поверхности)
	ежедневно

	
	Удаление пыли, пятен с подлокотников кресел, стульев
	ежедневно

	
	Удаление пыли, пятен со стеклянных перегородок, мебели на высоту до 2-х метров
	ежедневно

	
	Протирка и полировка зеркал
	ежедневно

	
	Протирка верхних частей поверхности шкафов
	ежедневно

	
	Сухая уборка пылесосом ковровых покрытий
	ежедневно

	
	Сбор мусора из шредеров
	ежедневно

	
	Влажная уборка твердого пола
	

	
	Удаление пыли, пятен с искусственных цветов
	Ежедневно (пн.-пт.)

	
	Поливка цветов
	Ежедневно (пн.-пт.)

	
	Удаление пыли, пятен с ножек стульев, столов и кресел
	Ежедневно (пн.-пт.)

	
	Удаление пыли, пятен с подоконников, радиаторов снаружи, плинтусов
	Ежедневно (пн.-пт.)

	
	Удаление пыли, пятен с горизонтальных и вертикальных поверхностей высотой до 3-х метров
	1 раз в неделю

	
	Удаление пыли с розеток, выключателей 
	Ежедневно (пн.-пт.)

	
	Чистка настенных и подвесных светильников
	1 раз в неделю

	
	Мойка и дезинфекция мусорных корзин
	1 раз в неделю

	
	Удаление пыли с кондиционеров, вентиляционных отверстий
	1 раз в неделю

	
	Протирка мягкой мебели
	Ежедневно (пн.-пт.)

	
	Удаление пыли и загрязнений с жалюзи
	Ежедневно (пн.-пт.)

	
	Химчистка ковровых покрытий с пятновыведением
	1 раз в месяц

	
	Чистка твердого пола механическим способом
	1 раз в неделю

	
	Химчистка мягкой мебели
	1 раз в месяц

	
	Натирка железных поручней специальным составом
	1 раз в неделю

	
	Чистка кожаной мебели
	1 раз в неделю

	2
	Коридоры, холлы, лестницы
	

	
	Уборка крыльца, входа, помещения охраны
	Ежедневно (пн.-пт.)

	
	Вынос мусора; замена мусорных пакетов
	Ежедневно (пн.-пт.)

	
	Уборка на запасной лестнице (мойка твердых полов, перил, промывка пепельниц, подоконников) 
	Ежедневно (пн.-пт.)

	
	Удаление локальных загрязнений с внутренней стороны окон
	Ежедневно (пн.-пт.)

	
	Протирка мягкой мебели
	Ежедневно (пн.-пт.)

	
	Удаление пыли, пятен с дверей, дверных рам и ручек
	Ежедневно (пн.-пт.)

	
	Удаление пыли, пятен со стен, стеклянных перегородок на высоту до 2-х метров
	Ежедневно (пн.-пт.)

	
	Чистка настенных и подвесных светильников
	Ежедневно (пн.-пт.)

	
	Протирка верхних частей поверхности шкафов 
	Ежедневно (пн.-пт.)

	
	Удаление пыли, пятен с искусственных цветов
	Ежедневно (пн.-пт.)

	
	Удаление пыли, пятен с ножек стульев, столов и кресел
	Ежедневно (пн.-пт.)

	
	Удаление пыли, пятен с подоконников, перил, плинтусов
	Ежедневно (пн.-пт.)

	
	Удаление пыли, пятен с горизонтальных и вертикальных поверхностей высотой до 3-х метров
	1 раз в неделю

	
	Сухая уборка пылесосом ковровых покрытий
	Ежедневно (пн.-пт.)

	
	Влажная уборка твердого пола
	Ежедневно (пн.-пт.)

	
	Удаление пыли с кондиционеров, вентиляционных отверстий
	1 раз в неделю

	
	Химчистка ковровых покрытий с пятновыведением
	1 раз в месяц

	
	Чистка твердого пола механическим способом
	1 раз в неделю

	
	Химчистка мягкой мебели
	1 раз в месяц

	
	Натирка железных поручней специальным составом
	1 раз в неделю

	
	Обработка противоскользящим составом  напольного покрытия
	4 раза в год

	3
	Лифты
	

	
	Мойка и полировка зеркал
	Ежедневно (пн.-пт.)

	
	Влажная протирка кнопок в лифтах
	Ежедневно (пн.-пт.)

	
	Удаление пыли со светильников
	Ежедневно (пн.-пт.)

	
	Протирка и удаление пыли, пятен с дверей, стен
	Ежедневно (пн.-пт.)

	
	Влажная уборка твердого пола
	Ежедневно (пн.-пт.)

	
	Удаление мусора и протирка направляющих полозьев дверей
	Ежедневно (пн.-пт.)

	4
	Туалетные комнаты
	

	
	Вынос мусора; замена мусорных пакетов
	Ежедневно (пн.-пт.)

	
	Дезинфекция раковин, сантехники, стен, унитазов (включая сиденья с обеих сторон) с использованием специальных моющих средств 
	Ежедневно (пн.-пт.)

	
	Полировка хромированных и металлических поверхностей
	Ежедневно (пн.-пт.)

	
	Чистка и дезинфекция кафельной плитки и перегородок на высоту до 1 м.
	Ежедневно (пн.-пт.)

	
	Чистка настенных и подвесных светильников
	1 раз в неделю

	
	Удаление пыли, пятен с дверей, дверных блоков и ручек
	Ежедневно (пн.-пт.)

	
	Чистка зеркал, сантехники, сушки для рук
	Ежедневно (пн.-пт.)

	
	Контроль наличия туалетной бумаги, бумажных полотенец, мыла, освежителей воздуха
	

	
	Влажная уборка твердого пола
	Ежедневно (пн.-пт.)

	
	Удаление пыли с кондиционеров, вентиляционных отверстий
	1 раз в неделю

	
	Чистка и дезинфекция кафельной плитки и перегородок на высоту до 2 м.
	Ежедневно (пн.-пт.)

	
	Генеральная уборка: отмывка стен, включая швы между плиткой, отмывка плитки пола, включая швы между плиткой, удаление пыли, пятен со светильников
	1 раз в неделю

	
	Чистка твердого пола механическим способом
	1 раз в неделю

	
	Обработка противоскользящим составом  напольного покрытия
	4 раза в год

	5
	Гараж
	

	
	Сбор мусора
	Ежедневно (пн.-пт.)

	
	Уборка прилегающих к гаражу помещений и комнат, а также въездных ворот (Здание №1)
	Ежедневно (пн.-пт.)

	
	Удаление пыли, пятен с дверей, дверных блоков и ручек
	Ежедневно (пн.-пт.)

	
	Удаление пыли, пятен с горизонтальных и вертикальных поверхностей высотой до 2-х метров
	Ежедневно (пн.-пт.)

	
	Удаление пыли, пятен с горизонтальных и вертикальных поверхностей высотой до 3-х метров
	1 раз в неделю

	
	Удаление масляных пятен в зоне парковки
	Ежедневно (пн.-пт.)

	
	Влажная уборка пола мопом на лестнице
	Ежедневно (пн.-пт.)

	
	Уборка пола гаража
	Ежедневно (пн.-пт.)

	
	Удаление пыли с труб канализации, вентиляционных коробов и трубопроводов отопления, водоснабжения
	1 раз в неделю



Исполнитель обязан обеспечить предоставляемым работникам надлежащие, безопасные и соответствующие Трудовому кодексу РФ условия для выполнения  трудовых функций; ознакомить предоставленных работников под роспись и провести первичный инструктаж по соблюдению требований техники безопасности и охраны труда с указанием норм и правил, с локальными нормативными правовыми актами, действующими на территории Заказчика; предоставить Заказчику копии документов, подтверждающих квалификацию и опыт работы предоставленных работников; за свой счёт обеспечить работников спецодеждой, средствами индивидуальной защиты, необходимыми для осуществления работниками профессиональной деятельности в интересах Заказчика.
В случаях, когда сверхурочная работа в соответствии с трудовым законодательством допускается, Исполнитель обязан издать приказ или распоряжение о сверхурочной работе в выходные и праздничные дни, а в случае необходимости предоставить письменное согласие работников на такую работу, при условии гарантированной оплаты со стороны Заказчика почасовых сверхурочных работ в соответствии с Трудовым кодексом РФ.
Исполнитель несет полную ответственность за выплату предоставленным работникам заработной платы и иных вознаграждений, а также за обеспечение работникам предусмотренных действующим трудовым законодательством социальных и трудовых гарантий и льгот, в том числе за компенсацию ущерба в случае трудового увечья и иного повреждения здоровья по вине работодателя, за выплату пособий по государственному, социальному страхованию, за сохранение средней заработной платы на период обучения. 
         Расчет, начисление и уплату налогов и иных обязательных платежей в бюджеты всех уровней, начисляемых в связи с выплатой предоставленным работникам вознаграждения, осуществляет Исполнитель. 
Исполнитель  является:
- налогоплательщиком всех страховых взносов;
- налоговым агентом в отношении налога на доходы физических лиц по выплатам работникам




