                                                                                                                                                                              

TEHNIČNE SPECIFIKACIJE

[bookmark: _Hlk531686067]za izvajanje okoljsko manj obremenjujočega upravljanja in hišniško vzdrževalnih storitev za potrebe Ministrstva za izobraževanje, znanost in šport na naslovu Masarykova 16, Ljubljana.

1. SPLOŠNO
[bookmark: _Hlk48044259]
Poslovni prostori na naslovu Masarykova 16, Ljubljana, so v lasti DSU, družbe za svetovanje in upravljanje d.o.o., Dunajska cesta 160, Ljubljana ter v uporabi Ministrstva za izobraževanje, znanost in šport. Navedeni prostori v naravi predstavljajo:
· pisarniški in drugi poslovni prostori v izmeri 9.257,50 m2,
· 35 garažnih prostorov s pripadajočimi prometnimi površinami v izmeri 1.630,60 m2 in
· funkcionalne površine v izmeri 3.267,00 m2.

Predmetno naročilo vključuje izvajanje naslednjih storitev:

· Storitve upravljanja
· Hišniško vzdrževalne storitve 

2. [bookmark: _Hlk530039657]STORITVE UPRAVLJANJA

Storitve upravljanja zajemajo: 
· organizacijsko-administrativna opravila,
· tehnično-strokovna opravila,
· finančno-računovodska in knjigovodska opravila,
· [bookmark: _Hlk86837779]pravno-premoženjska opravila, ki se nanašajo na poslovne prostore, garažo in funkcionalno zemljišče.

2.1. Naloge upravnika

Naloge upravnika zajemajo:

       a.)  Organizacijsko – administrativna opravila 
· vodenje evidence lastnikov in uporabnikov: pridobitev, uskladitev, urejanje in vodenje evidenc o lastnikih, pooblaščenih zastopnikih in uporabniki poslovnih prostorov in parkirnih prostorov; 
· vodenje evidence nepremičnin: pridobitev, uskladitev, urejanje in vodenje evidenc o nepremičnini in njenih delih. Evidence zajemajo komunalno opremljenost, konstrukcijo, starost, podatki o vzdrževanju stavbe, oznake, število, površine, vrsto poslovnih prostorov; 
· organiziranje in obveščanje lastnika, najemnika in uporabnika nepremičnine: priprava in vodenje sestankov in dajanje ustreznih podatkov, pomembnih za odločanje; 
· usklajevanje in spremljanje uresničevanja sprejetih odločitev lastnika in najemnika nepremičnine: zagotavljanje izvajanja sprejetih odločitev ter obveščanje o uresničevanju sklepov; 
· posredovanje informacij ustreznim upravnim organom: zagotavljanje vseh potrebnih podatkov upravnim organom, pristojnim za vodenje registra nepremičnin za vzpostavitev in vzdrževanje evidence o stavbi in njenih posameznih delih. Podatki vsebujejo informacije o prenovi, vrednostih, površinah, številu prostorov in idealnem deležu ter rabi posameznih delov. 

b.) Tehnično-strokovna opravila
· pregled stavbe: pregled skupnih prostorov, delov in naprav ter funkcionalnega zemljišča stavbe, zbiranje podatkov o potrebnih vzdrževalnih delih ali prenovi; 
· izdelava načrta vzdrževalnih del: izdelava načrta vzdrževalnih del za eno do pet let in njegova predložitev lastniku in najemniku v potrditev; 
· letno poročila: izdelava letnega poročila o stanju poslovne stavbe ter vseh izvršenih posegih, pregledih in aktivnostih ter seznanitev lastnika in najemnika z letnim poročilom;
· organizacija nujnih vzdrževalnih del: sprejem obvestil o nastali škodi ali okvari, ogled dejanskega stanja, obveščanje lastnika in najemnika, izdaja naročil in organiziranje takojšnjega popravila ob predhodnem obveščanju lastnika in/ali najemnika; 
· razreševanje škodnih primerov z lastnikom in/ali najemnikom: sodelovanje z lastnikom in/ali najemnikom pri prijavi morebitne škode v prostorih, delih in napravah, ki se krijejo iz pogodb z zavarovalnicami, in organiziranje komisijskih ogledov; 
· organiziranje izvedbe vzdrževanja: priprava popisov in predizmer za posamezna vzdrževalna dela, zbiranje ponudb, cenikov in predračunov. Izdaja naročil za manjša vzdrževalna dela ter izbira najugodnejšega izvajalca in sklepanje pogodb s podizvajalci za večja vzdrževalna dela; sklepanje dolgoročnih pogodb za redno vzdrževanje skupnih prostorov, objektov, delov in naprav ter funkcionalnega zemljišča nepremičnine po predhodni pridobitvi ustreznih soglasij in dovoljenj za izvedbo vzdrževalnih del; 
· nadzor in prevzem večjih vzdrževalnih del: nadzor pri izvajanju in količinski ter kakovostni prevzem izvedenih večjih vzdrževalnih del; 
· organiziranje odprave napak: odprava napak v garancijski dobi za izvedeno posamezno večje vzdrževalno delo. 

c.)   Finančno - računovodska in knjigovodska opravila
· knjiženje prejetih računov: prejem, vsebinski in formalni nadzor ter knjiženje računov serviserjev opreme, strojev, naprav in ostalih izvajalcev, ki pogodbeno, ali interventno zagotavljajo storitve za vzdrževanje stavbe, pri čemer računi dobaviteljev energentov, odvoz smeti, voda  in ostalo prihajajo direktno naročniku (najemniku) in jih ni potrebno knjižiti in nadalje obdelovati; 
· prefakturiranje stroškov lastniku/najemniku.

d.)   Pravno - premoženjska opravila
· sklepanje pogodb: sklepanje pogodbenih razmerij za dobavo, potrebno za redno obratovanje nepremičnine ter sklepanje pogodb za izvajanje rednih servisov oziroma pregledov skupnih naprav v sodelovanju z lastnikom in najemnikom (3 ponudbe, izbor izvajalca z najboljšimi referencami in najnižjo ceno); 

3. [bookmark: _Hlk89293333][bookmark: _Hlk47599644]HIŠNIŠKO – VZDRŽEVALNE STORITVE 

3.1. [bookmark: _Hlk506967112]Hišniško - vzdrževalne storitve

[bookmark: _Hlk514395791]Izvajalec mora zagotavljati stalno prisotnost najmanj 1 (enega) nominiranega hišnika (vzdrževalca) na predmetnem objektu, in sicer vsak delovni dan od ponedeljka do petka od 8.00 do 16.00 ure. Izven tega časa mora izvajalec za nujne primere oziroma intervencije (vsa dela, ki so nujna za preprečitev, nastanek ali odpravo  škode  oz. nevarnosti za zdravje oz. življenje uporabnikov objekta) zagotavljati dežurstvo na način, da je hišnik (vzdrževalec) dosegljiv preko mobilnega telefona ali pozivnika z odzivnim časom na predmetni objekt največ dve uri od poziva naročnika.

Hišniška opravila se izvajajo v poslovnih prostorih in zajemajo:
· skrb za brezhibnost in urejenost opreme v poslovnih prostorih,
· organiziranje in sodelovanje pri izboru izvajalcev del, ki jih sam ne more ali ne sme izvajati.

Poleg tega izvaja naslednja nujna vzdrževalna dela:
· Dnevno nadziranje redu in načina uporabe skupnih površin, delovanje naprav skupnega pomena in skrb za njihovo brezhibnost ter urejenost. Naprave, ki zahtevajo posebno pozornost in zanesljivost delovanja, so dvigala, centralno ogrevanje, hladilni in prezračevalni sistemi, sistemi za nadzor delovanja naprav, tehnični nadzor, hidroforne naprave, vodovodne, kanalizacijske, elektro, plinske, antenske in druge napeljave. Pozivanje izbranega dobavitelja posameznih sklopov za odpravo napak.
· Vzdrževanje sistema ogrevanja in hlajenja: nadzor pri čiščenju in/ali zamenjavi filtrov na konvektorjih, nastavljanje sobnih termostatov, menjava okvarjenih delov na konvektorjih, odpravljanje okvar, odzračevanje konvektorjev.
· Organiziranje in nadzorovanje dela zunanjih izvajalcev: za dela, ki so specifična (pleskanje, premontaže, izdelava pregradnih sten ali prebojev, zamenjava opreme, hidrosanacija razpok stropov ter sten v kleteh itd.) ali pa po obsegu predstavljajo večji obseg del, ki jih hišnik vzdrževalec ni sposoben odpraviti z ročnim orodjem.
· Vodenje evidence o sistemu ključev in naročanje novih.
· Obvladovanje in izvajanje reševanja v kritičnih primerih, kot so: zastoj dvigal, izpad posameznih sistemov.
· Poznavanje in nadziranje delovanja ter operativno posluževanje namenske opreme v dvoranah, vključno z vodenjem evidence o uporabi (rezervacije, pregled uporabe po uporabi, prestavljanje miz in stolov po naročilu uporabnika).
· Praznjenje in polnjenje instalacij za ogrevanje ter odzračevanje grelnih teles ob popravilih.
· Nabavljanje potrebnih sredstev in materiala za zagotavljanje brezhibnosti delovanja skupnih naprav, nadzorovanje njihove hrambe in vodenje evidence zalog ob predhodnem posvetovanju z naročnikom.
· Skrb za izobešanje zastav za državne praznike ter za njihovo vzdrževanje in hrambo.
-    Nadzor nad požarno - varnostnimi napravami.
· Spremljanje, arhiviranje in ažuriranje dokumentacije objekta.
· Odkrivanje napak, analiziranje in določanje načina popravila.
· Skrb za ustrezen dostop do objekta (dostopne poti, vhod v objekt in okolica objekta) v zimskem času     (ročno in strojno odstranjevanje snega, posipavanje s soljo, odstranjevanje ledu itd.).
· Sodelovanje pri inšpekcijskih pregledih.
Poleg tega izvaja naslednja vzdrževalna dela:
1. Vzdrževanje vodovodnih instalacij in sanitarne opreme: čiščenje talnih sifonov v sanitarijah, na umivalnikih in pisoarjih, čiščenje bojlerjev za sanitarno vodo in nastavljanje termostatov, menjava tesnil, zamenjave pip, WC kotličkov, WC desk, ventilov, ipd.,
2. Vzdrževanje elektro instalacij: nabava in zamenjava žarnic, popravljanje in zamenjava nosilcev stropnih svetil, stikal, vtičnic, izvajanje manjših priključnih del.
3. Ključavničarska dela: nastavitev ter podmazovanje tečajev na vratih, popravila in zamenjava cilindrov in ključavnic, samo-zapiral na vratih, kljuk in okovja na oknih, vzvodov za regulacijo senčil, manjša popravila na pohištvu (vrata, police, predali, mize, kuhinjska oprema in pohištvo itd.).
4. Ostalo: manjše selitve in prestavitve pisarniške in ostale opreme v poslovnih prostorih ter pomoč in usmerjanje pri večjih selitvah, manjša pleskarska, gradbena vsa ostala dela po naročilu uporabnika oz. najemnika, ki ga hišnik lahko opravi med delovnim časom z uporabo ročnega orodja in za katera ni potrebna strokovna legitimacija.

Izvajalec mora za izvajanje hišniško - vzdrževalnih storitev zagotavljati delovna oblačila, orodje, naprave in pripomočke ter druga delovna sredstva.

Potrošni material in material, ki bo potreben za izvedbo intervencije oziroma manjših popravil se bo obračunaval po dejanski porabi (cene porabljenega materiala morajo biti skladne s cenami dobavitelja) in bo izkazan ter specificiran pri obračunu skladno s posameznim posegom oziroma popravilom. Za porabljen material je potrebno obvezno priložiti račun dobavitelja materiala. Material se obračuna enkrat mesečno pri mesečnem računu za izvajanje hišniško – vzdrževalnih storitev. 

4. DOSEGANJE CILJEV IZ UREDBE O ZELENEM JAVNEM NAROČANJU 

Izvajalec mora upoštevati določila Uredbe o zelenem javnem naročanju (Uradni list RS, št. 51/17, 64/19 in 121/21), in sicer tako, da je dosežen naslednji cilj iz uredbe:

· delež električnih sijalk, ki so uvrščene v najvišji energijski razred, dostopen na trgu, znaša najmanj 90 %.
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