Приложение № 1
к Извещению о проведении закупки 
способом открытого запроса предложений

[bookmark: _Hlk220597344][bookmark: _Hlk212549574][bookmark: _Hlk212549454]Техническое задание на оказание комплекса услуг по уборке 
внутренних помещений офиса

1. Термины и определения:
Заказчик – Евразийский фонд стабилизации и развития;
Исполнитель – будет определен по результатам закупки;
Услуги – комплекс услуг по обслуживанию офисных помещений Заказчика, включающих комплексную уборку внутренних помещений, услуги кофе-леди и фитодизайнера (озеленителя) и другие услуги по запросу Заказчика;
Адрес оказания услуг – Офис Заказчика – г. Москва, Чистопрудный бульвар, д. 17, стр.1.
2. Исходные данные:
2.1. Список площадей указан в Приложении №1 к ТЗ.
2.2. Период оказания услуг – 3 года с момента вступления договора в силу.
3. Перечень и периодичность услуг:
3.1. Перечень основных услуг и их периодичность указаны в Приложении №2 к настоящему ТЗ.
3.2. Перечень дополнительных услуг указан в Приложении №3 к настоящему ТЗ.
4. Обязательные требования к Исполнителю:
4.1. Материальное обеспечение
Все необходимые технические средства, оборудование, рабочий и хозяйственный инвентарь, чистящие, моющие и химические средства (в соответствии с Приложением №4 или аналогичного качества), а также прочие расходные материалы, используемые при оказании услуг, предоставляются Исполнителем за его счёт.
4.2. Контроль и отчетность
4.2.1. Ответственный сотрудник Исполнителя организует ведение отчётности по работам на объекте по форме Заказчика.
4.2.2. Ответственный сотрудник Исполнителя обязан присутствовать на объекте не реже 1 раза в неделю, не менее 2 часов, и совместно с представителем Заказчика проводить проверку качества оказываемых услуг.
4.3. Требования к персоналу
4.3.1. Весь персонал должен хорошо владеть русским языком.
4.3.2. Наличие у каждого сотрудника: разрешения на работу, регистрации по месту пребывания, оформления по трудовой книжке. Для кофе-леди — обязательное наличие медицинской книжки.
4.3.3. Обязательный состав персонала на объекте:
· Менеджер объекта – 1 сотрудник (присутствие на объекте не реже 1 раза в неделю, не менее 2 часов);
· Бригадир – 1 сотрудник из числа линейного персонала уборщиц;
· Кофе-леди – 1 сотрудник, не из штата уборщиц; требования: наличие медкнижки, презентабельный аккуратный внешний вид, маникюр, знание правил сервировки стола и подачи напитков и блюд, умение обращаться с кофемашинами, кухонной и бытовой техникой;
· Озеленитель – 1 сотрудник с соответствующим профессиональным образованием.
4.3.4. Минимальный норматив численности уборщиц:
· не менее 1 сотрудника на каждые 500 м² для выполнения основной (комплексной) уборки;
· не менее 1 сотрудника на каждые 2 000 м² для выполнения поддерживающей уборки.
4.3.5. Уменьшение штата без предварительного письменного согласования с Заказчиком не допускается.
4.3.6. Замена сотрудников:
· при плановом отпуске - заблаговременно, с уведомлением Заказчика не позднее 3 рабочих дней до выхода нового сотрудника;
· при временной нетрудоспособности - в течение 2 часов с момента отсутствия, с обязательным согласованием с Заказчиком.
4.3.7. Весь персонал проходит проверку внутренней службой безопасности Заказчика. При заключении договора Исполнитель предоставляет личные данные каждого сотрудника.
4.3.8. Весь персонал обеспечивается специализированной форменной одеждой в соответствии с должностью, закрытой обувью и бейджами. Форма согласовывается с Заказчиком.
4.3.9. Обучение персонала по вопросам соблюдения санитарно-гигиенического режима и технологии уборки осуществляется за счёт Исполнителя.
4.4. Требования к оборудованию и инвентарю
4.4.1. Исполнитель обеспечивает постоянное наличие на объекте специализированной уборочной техники и инвентаря, в том числе:
· не менее 5 профессиональных пылесосов;
· не менее 1 пылесоса для влажной уборки.
4.4.2. Инвентарь для уборки различных зон (санузлы, кухни, офисные помещения) должен быть раздельным и промаркированным.
4.4.3. Исполнитель обязан располагать ресурсами и оборудованием для оказания специализированных услуг, указанных в Приложении №3 (химчистка ковролина роторным методом, дезинсекция и др.).
4.5. Требования к химическим средствам
4.5.1. Исполнитель обязан иметь на объекте действующие сертификаты качества / соответствия и гигиенические заключения на все применяемые санитарно-гигиенические, моющие и дезинфицирующие средства.
4.5.2. Химические и моющие средства должны храниться только в оригинальной упаковке фирм-производителей в специально отведённых местах, которые предоставляются Фондом, в соответствии с ГОСТ 12.1.004.
4.5.3. Жидкое мыло должно быть белого цвета или бесцветным, гипоаллергенным, без запаха.
5. Требования к качеству и порядку оказания услуг
5.1. Качество выполняемых услуг должно соответствовать санитарным и гигиеническим требованиям Министерства здравоохранения РФ и ГОСТу 51870-2014. 
5.2. Предоставляемые услуги должны выполняться с чёткой организацией труда и соблюдением трудового законодательства РФ, квалифицированным персоналом.
5.3. Предоставляемые услуги должны соответствовать требованиям техники безопасности, пожарной безопасности, электробезопасности РФ, положениям об охране труда. 
5.4. Персонал Исполнителя при проведении работ обязан соблюдать санитарно-гигиенические правила и нормативы СанПиН.
5.5. Исполнитель обязан иметь нормативные и технологические документы на оказываемые услуги: технологические карты по уборке, рабочие инструкции и пр.
5.6. Уборка помещений и другие услуги должны проводиться современными способами и с применением оборудования, материалов, химических и моющих средств, не содержащих веществ, опасных для жизни и здоровья человека и не наносящих ущерб и повреждения имуществу Заказчика (согласно перечню из Приложения №4 или аналоги).
5.7. Исполнитель обязан контролировать своевременное пополнение расходных материалов на объекте.         
6. График оказания услуг:
	Вид услуги
	Дни
	Время

	Основная (комплексная) уборка
	По рабочим дням
	07:00 - 09:00

	Поддерживающая уборка
	По рабочим дням
	09:00 - 18:00

	Генеральная уборка
	1 раз в месяц
	В выходные или праздничные дни

	Услуги кофе-леди
	По рабочим дням
	08:00 - 19:00

	Уход за растениями (озеленитель)
	Вт, Пт
	18:00 - 22:00

	Дополнительные услуги
	По запросу
	По согласованию


В рабочие субботы работы осуществляются по графику будних дней. В выходные и праздничные дни общей длительностью более 3 дней организуется присутствие дежурного персонала на объекте 1 раз в 2–3 дня. Дни и временные интервалы согласовываются с Заказчиком дополнительно.
7. Приложения:
Приложение № 1 – Список площадей
Приложение № 2 – Перечень основных услуг
Приложение № 3 – Перечень дополнительных услуг
Приложение № 4 – Перечень чистящих, моющих, химических средств
[bookmark: _Hlk84419262]
Приложение № 1 


Список площадей

	№
	Помещения офиса ЕФРС
Адрес: инд.101000, г. Москва, 
Чистопрудный бульвар, д. 17 стр.1
	Площадь
(м2)

	1
	Этаж 4
	548

	2
	Этаж 5 (зона 1)
	333

	3
	Этаж 5 (зона 2)
	205

	4
	Этаж 6 (зона 1)
	418

	5
	Этаж 6 (зона 2)
	163

	6
	Этаж 8
	324

	
	ИТОГО:
	1 991






 
Приложение № 2 

Перечень основных услуг.

1. Уборка офисных помещений
Вид уборки – основная/комплексная 
· (1 раз в день с понедельника по пятницу с 07:00 до 09:00):
· мытье полов с применением пылесоса (ковролин) и ручным методом (кафель).
· протирка дверных блоков и фурнитуры
· протирка горизонтальных поверхностей рабочих столов без передвижения документов, удаление пыли, загрязнений с остальной части столов
· протирка оргтехники, компьютерной техники, телефонов сухим способом 
· вынос мусора из бумагоуничтожительных машин и корзин в офисах, установка одноразовых пакетов в урны (урны должны остаться на своих местах)
· удаление локальных загрязнений с ножек кресел/крестовин стульев, стеклянных поверхностей внутри помещений
· удаление пыли с подоконников, открытых поверхностей шкафов, полок, тумбочек, кожаной мебели, электробытовой и оргтехники, выключателей, настольных ламп, декоративных изделий, розеток и рам
· удаление пыли с радиаторов отопления и труб
· удаление пыли с плинтусов
· натирка деревянных поверхностей мебели
· чистка тканевых офисных стульев (с применением пылесоса по необходимости)
· чистка стеклянных поверхностей по всей высоте с применением телескопической щетки
· удаление пыли с труднодоступных поверхностей мебели и деталей интерьера (верхней части шкафов, кондиционеров) с применением телескопической щетки
· мытье мусорных корзин и возвращение их на место
· вынос мусора в уличный контейнер
Вид уборки – поддерживающая
(в течение дня с 9:00 до 18:00):
· мытье пола ручным методом (по необходимости)
· сбор и вынос мусора по коридору, общих зон, переговорных, кухонь
· удаление локальных загрязнений с витражей и стеклянных поверхностей
· удаление локальных загрязнений на внутренних дверях
· вынос мусора в уличный контейнер
· вынос мусора из бумагоуничтожительных машин

Вид уборки – генеральная 
(1 раз в месяц в выходные дни или нерабочее время):
· уборка стен на всю высоту
· обеспыливание всех горизонтальных и вертикальных поверхностей на всю высоту
· обеспыливание осветительной техники (с применением телескопической щётки)
· обеспыливание и мытье радиаторов отопления
· обеспыливание и мытье дверей, дверных блоков
· обеспыливание и чистка выключателей, розеток, ручек
· мытье окон, рам (внутренних поверхностей), подоконников, жалюзи
· мытье локальных загрязнений ковролина (ручным методом и с применением производственного моющего пылесоса и специализированных химических средств для удаления пятен) и чистка напольных покрытий
· мытье стеклянных поверхностей стен кабинетов, зеркал и рам
· мытье (локальных загрязнений) и чистка стен на всю высоту
· нанесение защитных полимерных (полироль для мебели) покрытий на двери и мебель (при необходимости)
· обеспыливание потолков и вентиляционных систем (с применением телескопической щётки) 
· вынос мусора в уличный контейнер
2. Уборка санузлов (с обязательным применением дезинфицирующих средств)
Вид уборки – основная 
(1 раз в день с понедельника по пятницу с 07:00 до 09:00):
· заполнение диспенсеров (мыло, салфетки, туалетная бумага)
· протирка раковин, зеркал, диспенсеров
· проверка наличия влажных салфеток, освежителей и ёршиков
· мытье дверных блоков на всю высоту
· вынос мусора из мусорных корзин с их протиркой и дезинфекцией
· мытье и дезинфекция полов, кафельных стен (без оставления разводов и подтеков)
· удаление пыли с плинтусов
· мытье перегородок в душевых кабинах (без оставления разводов и подтеков)
· чистка и дезинфекция унитазов, аксессуаров, раковин, наружных частей подводки сантехники
· протирка полов
· вынос мусора в уличный контейнер

Вид уборки – поддерживающая в санузлах 
(в течение дня, 1 раз в час с 09:00 до 18:00):
· мытье пола ручным методом
· чистка раковин и унитазов, протирка стульчаков
· вынос мусора и замена мусорных пакетов
· долив ж/мыла, смена т/бумаги, пополнение полотенец в диспенсерах
· удаление локальных загрязнений на дверях и фурнитуре
· протирка зеркал, диспенсеров, урн (без оставления разводов и подтеков)
· вынос мусора в уличный контейнер
Вид уборки – генеральная 
(1 раз в месяц):
· мытье и дезинфекция входных дверей на всю высоту
· протирка и дезинфекция аксессуаров - диспенсеров, урн, ёршиков, зеркал и пр.
· чистка и дезинфекция горизонтальных поверхностей и кафельных стен на всю высоту (с применением телескопической щётки)
· чистка и дезинфекция сифонов унитазов, раковин и душевых кабин
· обеспыливание потолков осветительной техники (с применением телескопической щётки)
· вынос мусора в уличный контейнер
3. Уборка Кухни
Вид уборки – основная 
(1 раз в день с понедельника по пятницу с 07:00 до 09:00):
· мытье дверных блоков на всю высоту
· вынос мусора из мусорных корзин с их протиркой и дезинфекцией
· мытье и дезинфекция полов, кафельных стен
· удаление пыли с плинтусов
· вынос мусора в уличный контейнер
Вид уборки – поддерживающая 
(в течение дня, 1 раз в час с 09:00 до 18:00):
· мытье пола ручным методом
· вынос мусора и замена мусорных пакетов в урнах
· удаление локальных загрязнений на дверях, стенах, стеклянных поверхностях и фурнитуре
· вынос мусора в уличный контейнер
Вид уборки – генеральная 
(1 раз в месяц):
· мытье и дезинфекция входных дверей на всю высоту
· чистка и дезинфекция горизонтальных поверхностей и стен на всю высоту (с применением телескопической щётки)
· обеспыливание потолков осветительной техники (с применением телескопической щётки)
· вынос мусора в уличный контейнер
4. Услуги Кофе-леди
Контроль состояния, поддержание в чистоте, пополнение расходниками кухонь, кофепоинтов, переговорных, ВИП-зон, принт-зон. Обслуживание переговоров, внутренних встреч и корпоративных мероприятий на территории офиса. Контроль и пополнение офисной аптечки, зон с хоз.товарами для сотрудников .
Учет наличия, качества, сроков годности расходных материалов, продуктов, лекарств и пр. в зонах ответственности, контроль состояния и условий хранения, своевременное пополнение запасов, формирование списка для заказа, контроль состояния техники в зоне ответственности, своевременная информирование руководства о необходимости ремонта, выполнение разовых поручений, не выходящих за рамки служебных обязанностей.
Вид работ – обслуживание кухонь – основная утренняя
(1 раз в день с понедельника по пятницу с 08:00 до 09:00):
· обезжиривание, мытье, чистка кухонной мебели и техники (внутри и снаружи)
· пополнение расходников в диспенсерах (мыло, средство для мытья посуды, полотенца, салфетки и пр.), контроль чистоты диспенсеров
· выкладка продуктов (чай, кофе, сахар, соль, лимон и имбирь в нарезку, сухофрукты и пр.) и расходников (размешивали, зубочистки и пр.)
· выкладка/уборка скоропортящихся продуктов (фрукты, овощи, орехи, сухофрукты и пр.)
· запуск кофемашины, проверка работоспособности, чистка, пополнение расходниками
· проверка работоспособности техники на кухне – чайники, пурифаеры, свч и пр.
· протирка раковин и сифонов
· проверка наличия ёршиков, тряпок, губок – замена по необходимости
· сбор посуды со столов сотрудников, переговорных и мест общего пользования
· выгрузка посуды из посудомойки, контроль чистоты посуды, отсутствия подтёков и налёта
Вид работ – обслуживание кухонь – поддерживающая 
(с понедельника по пятницу с 9:00 до 18:00):
· удаление влаги и загрязнений с горизонтальных и вертикальных поверхностей
· поддержание чистоты всей кухонной техники 
· подержание чистоты мебели
· загрузка/выгрузка посуды в посудомойку
· долив ж/мыла, средства для мытья посуды, пополнение салфеток в диспенсерах
· обслуживание кофемашины – пополнение расходников, чистка и пр.
· пополнение зон с продуктами, напитками и расходниками
· выполнение разовых поручений, не выходящих за рамки служебных обязанностей
Вид работ – обслуживание кухонь – основная вечерняя
(1 раз в день с понедельника по пятницу с 18:00 до 19:00):
· уборка кухни - обезжиривание, мытье, чистка кухонной мебели и техники (внутри и снаружи)
· уборка скоропортящихся продуктов (фрукты, овощи, орехи, сухофрукты и пр.) и молока
· утилизация продуктов с истёкшим сроком годности, испорченных 
· очистка и выключение кофемашины
· протирка раковин и сифонов
· мытье раковин
· проверка наличия ёршиков, тряпок, губок – замена по необходимости
· сбор посуды со столов сотрудников, переговорных и мест общего пользования
· загрузка посуды в посудомойку
Вид уборки – уборка холодильников
(1 раз в неделю, Пятница с 15:00 до 19:00):
· Освобождение холодильника от продуктов с истекшим сроком годности в 15:00
· Мытьё внутренних поверхностей холодильника с применением дезинфицирующего раствора после 17:00
· утилизация продуктов с истёкшим сроком годности/испорченных в конце рабочего дня
[bookmark: _Hlk219995539]Вид работ – обслуживание принт-зон, переговорных и ВИП-зон – основная
(1 раз в день с понедельника по пятницу с 08:00 до 09:00):
· размещение бутилированной воды и стаканов на столы (продуктов по потребности)
· контроль наличия канцелярских товаров и др. расходников по регламенту (ручки, карандаши, бумага, маркеры, губки и пр.)
· контроль порядка в помещении (стулья стоят ровно, канц. принадлежности, вода и пр. ровно расставлены и разложены на столе и полках) 
· проверка чистоты столов, стульев, горизонтальных и вертикальных поверхностей, пола, мусорных корзин, маркерных досок (при необходимости вызов уборщицы) 
· контроль порядка расстановки в помещении (стулья, расходные материалы, канцелярские товары и пр.)
Вид работ – обслуживание переговорных и ВИП-зон (кабинетов) – поддерживающая
(с понедельника по пятницу с 09:00 до 18:00):
· контроль наличия/пополнение бутилированной воды и стаканов на столах (продуктов по потребности)
· контроль наличия канцелярских товаров и др. расходников по регламенту (ручки, карандаши, бумага, маркеры, губки и пр.)
· контроль порядка в помещении (стулья стоят ровно, канц. принадлежности, вода и пр. ровно расставлены и разложены на столе и полках) 
· проверка чистоты столов, стульев, горизонтальных и вертикальных поверхностей, пола, мусорных корзин, маркерных досок (при необходимости вызов уборщицы) 
· контроль наличия бумаги и канц.товаров в принт-зонах
· обслуживание переговоров, приготовление напитков, сервировка, подача напитков и закусок (услуги согласно запроса)
· выполнение разовых поручений, не выходящих за рамки служебных обязанностей
5. Услуги специалиста по уходу за растениями/озеленителя
Вид работ – обслуживание растений
(2 раза в неделю, Вторник, Пятница с 18:00 до 22:00):
· контроль состояния зеленого фонда офиса
· своевременный уход за растениями – полив, посадка, пересадка, обрезка, подкормка, орошение и пр.
· лечение растений, борьба с вредителями
· [bookmark: _Hlk219986564]заказ и приобретение расходных материалов для работы (по согласованию и за счет заказчика)
· подбор растений и рекомендации по озеленению офиса
· выполнение разовых поручений, не выходящих за рамки служебных обязанностей

Приложение №3 

[bookmark: _Hlk214833222]Перечень дополнительных услуг.

	№ п/п
	Наименование специальных услуг
	Ед. измер.

	1
	Глубокая чистка напольного покрытия, химчистка ковролина с использованием роторных высокоскоростных машин (или промышленных поломоечных машин)
	м2

	2
	Мойка окон с внутренней стороны и стеклянных поверхностей
	м2

	3
	Чистка вентиляционной системы, фризов (коробов из гипсокартона) на высоте, превышающей 2,5 м.
	м2

	4
	Послестроительная уборка / уборка после ремонта
	м2

	5
	Генеральная уборка
	м2

	6
	Химчистка стул/кресло
	шт.

	7
	Химчистка диван
	шт.

	8
	Вывод дополнительного персонала 
	час

	9
	Дератизация
	м2

	10
	Дезинсекция
	м2

	11
	Дезинфекция методом «Холодный туман»
	м2

	В стоимость услуг включены: химические и моющие средства, ветошь, мопы, швабры, мешки для мусора, тележки с вёдрами на колёсах, и пр. оборудование и химические средства.




Приложение № 4 

[bookmark: _Hlk84419715]Перечень чистящих, моющих, химических средств, расходных материалов

	№
	Название средства
	Назначение средства

	1
	Уплон чистящее молочко 
	Трудноудаляемые загрязнения на всех поверхностях

	2
	Cif крем
	Трудноудаляемые загрязнения на всех поверхностях

	3
	Уплон санитарный гель
	Сантехнические зоны, кухни

	4
	Санокс гель
	Сантехнические зоны, кухни

	5
	Поликор-гель
	Сантехнические зоны, кухни

	6
	Досместос
	Сантехнические зоны, кухни

	7
	Мегасан
	Сантехнические зоны, кухни, удаление ржавчины, известкового налёта на сантехнике и кафеле

	8
	Санита антижир
	Для СВЧ

	9
	Авуар АV04 
	Нейтральное средство для любых поверхностей

	10
	Прогресс
	Нейтральное средство для любых поверхностей

	11
	Ph Универсальное средство
	Для любых поверхностей

	12
	KIEHL «Tablefit»
	Средство для чистки пластика, мебели, поверхностей от клея, чернил, маркера

	13
	Luscan Professional Antivandal
	Средство для удаления пигментных загрязнений, чернил, маркера, следов скотча

	14
	Synergetic Алоэ вера гель
	Средство для мытья посуды дозатором

	15
	Luscan Professional Cooky Foam Eso
	Средство для мытья посуды

	16
	Самаровка, 
	Дезинфицирующее средство

	17
	Звезда М
	Дезинфицирующее средство

	18
	Synergetic
	Для стеклянных поверхностей

	19
	Luscan Professional Glass Crystal
	Для стеклянных поверхностей

	20
	Мегалан
	Для половой плитки, ламината

	21
	Санита
	Для блестящих поверхностей, хромированных

	22
	Пронто спрей
	Для мебели

	23
	Крем-мыло Luscan Жемчужное 
	Сантехнические зоны, кухни, жидкое мыло для рук

	24
	Адажио крем–мыло 
	Сантехнические зоны, кухни, жидкое мыло для рук

	25
	Luscan
	Средство для чистки ковров и обивки 

	26
	Бумага туалетная рулонная Tellus (Торк/Tork) Premium T2 2-слойная белая 12 рулонов по 170 метров (арт. 120243, арт.)
	Сантехнические зоны

	27
	Полотенца бумажные листовые Tork H2 М-сложение 2-слойные белые 21 пачка по 110 листов (арт. 100288)
	Сантехнические зоны, кухни


Примечание: В таблице указаны средства, ранее использованные на объекте. Допускается применение аналогов по качеству при наличии соответствующих сертификатов. Все средства должны быть сертифицированы в РФ. Жидкое мыло — белого цвета или бесцветное, гипоаллергенное, без запаха.
