                                                                                                                                                                              

TEHNIČNE SPECIFIKACIJE

 za javno naročilo z oznako ODUPOM-35/2018: Upravljanje poslovnih objektov z izvajanjem hišniško-vzdrževalnih storitev na lokacijah Masarykova cesta 16, Ljubljana (Sklop 1) ter Štefanova 1, 3, 5, Ljubljana in Tivolska cesta 50, Ljubljana (Sklop 2).

Naročnik: Ministrstvo za javno upravo, Tržaška cesta 21, 1000 Ljubljana.

Poslovni prostori na Masarykovi cesti 16 v Ljubljani so v lasti DSU, družbe za svetovanje in upravljanje d.o.o., Dunajska cesta 160, Ljubljana ter v uporabi Ministrstva za izobraževane, znanost in šport. 
Navedeni prostori v naravi predstavljajo:
· Pisarniški in drugi poslovni prostori v izmeri 9.257,50 m2 ,
· [bookmark: _GoBack]35 garažnih prostorov s pripadajočimi prometnimi površinami v izmeri 1.630,60 m2 in 
· Funkcionalne površine v izmeri 3.267,00 m2

Poslovni prostori na Štefanovi ulici 1,3,5 v Ljubljani in na Tivolski cesti 50 v Ljubljani (7. in 9. nadstropje), so v delu ki jih zaseda oz. uporablja Ministrstvo za zdravje v lasti RS, 15. nadstropje Tivolske ceste 50 v Ljubljani pa je v najemu. 

Poslovnih prostorov na navedeni lokacije so pisarniški in drugi poslovni prostori v izmeri 3.489,97 m2 ter 50,00 m2 funkcionalnih prostorov.

Predmetno naročilo vključuje izvajanje naslednjih storitev:

1. Storitve upravljanja
· organizacijsko-administrativna opravila,
· tehnično-strokovna opravila,

1.1. Naloge upravnika

Naloge upravnika zajemajo:

a.) Organizacijsko – administrativna opravila

· vodenje evidenc 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;
· vodenje evidenc vzdrževanja in upravljanja: evidenc reklamacij, naročil, okvar in odprave le teh, vodenje evidenc vgrajenih materialov  ter ostalih evidenc;
· 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 sprejetih sklepov;
· posredovanja 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 poslovnih prostorov, delov in naprav ter funkcionalnega zemljišča stavbe, zbiranje podatkov o potrebnih vzdrževalnih delih in prenovi;
· izdelava načrta vzdrževalnih del: izdelava načrta vzdrževalnih del za eno do pet let in njegova predložitev lastniku in najemniku v potrditev;
· organizacija nujnih vzdrževalnih del: sprejem obvestil o nastali škodi ali okvari, ogled dejanskega stanja, izdaja naročil in organiziranje takojšnjega popravila ob predhodnem naročilu lastnika in/ali uporabnika;
· razreševanje škodnih primerov z lastnikom in/ali najemnikom: sodelovanje z lastnikom in/ali najemnikom pri pripravi morebitne škode v poslovnih 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;
· nadzor in prevzem večjih vzdrževalnih del: nadzor pri izvajanju in količinski ter kakovostni prevzem izvedenih večjih vzdrževalnih del;

2. Hišniško-vzdrževalne storitve

Izvajalec mora zagotavljati stalno prisotnost najmanj 1 (enega) hišnika (vzdrževalca) po posameznem sklopu objektov, in sicer vsak delovni dan od ponedeljka do petka od 8. do 16. 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 (npr.: večja vzdrževalna dela za katera izvajalec nima ustrezno usposobljenih kadrov in za dela pri odpravi napak v primerih ko so naprave v garanciji), 

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 po obsegu predstavljajo večji obseg del;
· poznavanje in nadziranje delovanja ter operativno posluževanje namenske opreme v dvoranah, vključno z vodenjem evidence o uporabi (rezervacije, pregled uporabe po uporabnikih);
· vodenje evidenc o sistemu ključev in naročanje novih;
· obvladovanje in izvajanje reševanja v kritičnih primerih, kot so: zastoj dvigal, izpad posameznih sistemov;
· praznjenje in polnjenje instalacij za ogrevanje ter odzračevanje radiatorjev 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;
· 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 okolici objekta) v zimskem času (ročno in strojno odstranjevanje snega, posipavanje s soljo, odstranjevanje ledu itd.);
· manjše selitve in prestavitve opreme v okviru poslovnega objekta;
· urejanje dvoran in predavalnic za potrebe seminarjev – prestavljanje miz in stolov po naročilu uporabnika.
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