Vzorec pogodbe

OBR. 9

1. Republika Slovenija, UPRAVNA ENOTA NOVA GORICA, Trg E. Kardelja 1, 5000 NOVA GORICA, ki jo zastopa načelnik Andrej Markočič (v nadaljevanju: naročnik), identifikacijska št. za DDV: SI76002128 matična številka: 5886716000
in

2. _______________________________________________________________________________________________, ki jo/ga zastopa ______________________________(v nadaljevanju: izvajalec), identifikacijska št. za DDV: _____________________, matična številka: _________________________
skleneta naslednjo

POGODBO O IZVAJANJU STORITEV ČIŠČENJA POSLOVNIH 

PROSTOROV ŠT. 023-1/2019
I. PREDMET POGODBE

1. člen

Stranki uvodoma ugotavljata: 

· da sklepata to pogodbo na podlagi s strani Upravne enote Nova Gorica izvedenega javnega naročila za izbor izvajalca za izvajanje storitev čiščenja poslovnih prostorov za obdobje od            1. 2. 2020 do 31. 1. 2022, ki je bil objavljen na Portalu javnih naročil, dne ____________, št. objave ______________,

· da je Upravna enota Nova Gorica, na podlagi pogojev in meril objavljenih v razpisni dokumentaciji, izbrala izvajalca kot najugodnejšega ponudnika za izvajanje storitev čiščenja poslovnih prostorov Upravne enote Nova Gorica za obdobje od 1. 2. 2020 do 31. 1. 2022 (v nadaljevanju: storitve čiščenja),
· da je predmet te pogodbe čiščenje poslovnih prostorov Upravne enote Nova Gorica v poslovni stavbi na naslovu Trg E. Kardelja 1, 5000 Nova Gorica, 
· da čiščenje poslovnih prostorov vključuje okolju prijaznejše storitve čiščenja ter okolju prijaznejšo dobavo čistil v skladu s temeljnimi okoljskimi zahtevami po Uredbi o zelenem javnem naročanju (Uradni list RS, št. 102/2011, 18/2012, 24/2012, 64/2012, 2/2013, 89/2014 in 91/2015 - ZJN-3).

2. člen

Stranki se dogovorita, da storitve čiščenja, ki so predmet te pogodbe obsegajo:

Čiščenje poslovnih prostorov v poslovni stavbi v Novi Gorici, Trg E. Kardelja 1:

· pisarniški prostori v skupni izmeri



    
           1.146,27 m2,

· sanitarni prostori s predprostorom v skupni izmeri 



    16     m2,

· arhivski prostori v skupni izmeri




               537     m2,
· kletni prostori v skupni izmeri





   11,15  m2,


SKUPAJ








1.710,42 m2.
Razpored in številke poslovnih prostor so razvidne iz Priloge 1 k tej pogodbi. 
3. člen

Izvajalec bo storitve izvajal v obsegu, določenim s to pogodbo, pri tem pa mora poleg upoštevanja specifikacije storitev, določene v nadaljevanju, ves čas težiti k temu, da se z izvajanjem čiščenja poslovnih prostorov dosega in ves čas ohranja sprejemljiv standard čistoče in higiene in s tem estetski videz prostora.
Izvajalec bo v poslovnih prostorih iz 2. člena te pogodbe, opravljal naslednje storitve čiščenja:

DNEVNO ČIŠČENJE POSLOVNIH PROSTOROV

Izvajalec bo dnevno čistil vse pisarniške prostore in predprostor s sanitarnimi prostori v pritličju, ki zajema naslednje storitve čiščenja:

· suho čiščenje tal s pometanjem in sesanjem,

· praznjenje košev za smeti, dobava in menjava PVC vrečk v koših za smeti ter odnašanje smeti iz poslovnih prostorov v smetnjake,

· brisanje prahu s prostih delovnih površin miz in ostale pisarniške opreme,

· brisanje madežev z vrat, kljuk, pohištva, stikal,

· brisanje steklenih površin (stekel pri okencih za stranke),

· čiščenje in dezinfekcija sanitarij,

· zapiranje oken, spuščanje rolet, zaklepanje vrat, ugašanje luči in oddaja ključev na recepciji poslovne stavbe.

1X TEDENSKO ČIŠČENJE POSLOVNIH PROSTOROV

Izvajalec bo 1x tedensko čistil vse pisarniške prostore in predprostor s sanitarnimi prostori v pritličju, ki zajema naslednje storitve čiščenja: 

· čiščenje tal s sesanjem in pomivanjem, odvisno od vrste tal v posameznem prostoru, 

· ometanje oz. odstranjevanje pajčevine.

1X MESEČNO ČIŠČENJE POSLOVNIH PROSTOROV

Izvajalec bo 1x mesečno čistil vse pisarniške prostore in predprostor s sanitarnimi prostori v pritličju, ki zajema naslednje storitve čiščenja: 

· temeljito brisanje prahu zunanjosti pohištva kot so visoke omare in vitrine,

· čiščenje podložnih stolov, miz in vrat,

· brisanje cvetličnih korit,

· čiščenje notranjih okenskih polic, okenskih okvirov in kanalnika,

· brisanje in sesanje oblazinjenih stolov. 

2x LETNO GENERALNO ČIŠČENJE

Izvajalec bo 2x letno opravil naslednje storitve čiščenja: 

· čiščenje steklenih površin in okenskih okvirjev

· čiščenje kleti (sesanje in brisanje prahu ter čiščenje oken)

· čiščenje arhiva na podstrešju (sesanje prahu z  dokumentarnega gradiva in čiščenje talnih površin).
Generalno čiščenje se bo izvajalo v obdobju marec-april in oktober-november po predhodnem dogovoru med naročnikom in izvajalcem.

II. POGODBENA CENA

4. člen

Cena čiščenja poslovnih prostorov (pisarniški prostori in predprostor s sanitarnimi prostori) je oblikovana mesečno, upoštevajoč trenutno veljavno stopnjo DDV in znaša:
1. Skupna vrednost mesečnega čiščenja pisarniških prostorov (upoštevajoč površine iz 2. člena) znaša __________ EUR brez DDV (z besedo: ____________________ EUR in ____/100 brez DDV) oziroma __________ EUR z DDV (z besedo: ____________________ EUR in ____/100 z DDV).

2. Skupna vrednost mesečnega čiščenja predprostora s sanitarnimi prostori (upoštevajoč površine iz 2. člena)  znaša __________ EUR brez DDV (z besedo: ____________________ EUR in ____/100 brez DDV) oziroma __________ EUR z DDV (z besedo: ____________________ EUR in ____/100 z DDV).
Skupna vrednost mesečnega čiščenja vseh poslovnih prostorov znaša _____________ EUR brez DDV (z besedo: ____________________ EUR in ____/100 brez DDV) oziroma ______________ EUR z DDV (z besedo: ____________________ EUR in ____/100 z DDV).

5. člen

Cena za 2x letno generalno čiščenje (steklene površine, okenski okvirji, arhiv na podstrešju in klet) znaša:
1. Skupna vrednost letnega čiščenja arhivskih prostorov znaša __________ EUR brez DDV (z besedo: ____________________ EUR in ____/100 brez DDV) oziroma __________ EUR z DDV (z besedo: ____________________ EUR in ____/100 z DDV).

2. Skupna vrednost letnega čiščenja kletnih prostorov znaša __________ EUR brez DDV (z besedo: ____________________ EUR in ____/100 brez DDV) oziroma __________ EUR z DDV (z besedo: ____________________ EUR in ____/100 z DDV).
3. Skupna vrednost letnega čiščenja steklenih površin znaša __________ EUR brez DDV (z besedo: ____________________ EUR in ____/100 brez DDV) oziroma __________ EUR z DDV (z besedo: ____________________ EUR in ____/100 z DDV).

Skupna vrednost letnega generalnega čiščenja znaša _____________ EUR brez DDV (z besedo: ____________________ EUR in ____/100 brez DDV) oziroma ______________ EUR z DDV (z besedo: ____________________ EUR in ____/100 z DDV).

6. člen

V pogodbeno ceno iz 4. in 5. člena te pogodbe je vključeno čiščenje navedenih površin skupaj z vsem potrebnim oz. s strani naročnika zahtevanim materialom (ki izhaja iz tehnične specifikacije) za izvedbo storitve, kar vključuje tudi stroške za ves potrošni material (vrečke za odpadke). 
Naročnik naknadno ne bo priznaval nobenih drugih stroškov, ki niso zajeti v pogodbeno ceno.

Pogodbene cene z DDV so fiksne za ves čas trajanja te pogodbe.
8. člen

Ocenjena skupna 2-letna pogodbena vrednost znaša _______________ EUR brez DDV (z besedo: ______________________________________ EUR in ___/100 brez DDV) oziroma _________________ EUR z DDV (z besedo: ____________________________________ EUR in ___/100 z DDV). (Opomba: podatek bo izpolnil naročnik ob podpisu pogodbe)
III. PLAČILNI POGOJI

7. člen

Skladno z določili Zakona o spremembah in dopolnitvah Zakona o opravljanju plačilnih storitev za proračunske uporabnike – ZOPSPU-A (Uradni list RS, št. 111/2013), glede izmenjave računov in spremljajočih dokumentov v elektronski obliki, ki se uporabljajo od 1.1.2015, mora izvajalec izstavljati račune naročniku izključno v elektronski obliki (v nadaljevanju: e-računi).

Izvajalec bo po izvedbi 2x letnega generalnega čiščenja, naročniku ločeno izstavil e-račun po cenah navedenih v 5. členu te pogodbe.

8. člen

Naročnik bo poravnal e-račun za opravljene storitve čiščenja 30. dan od datuma uradnega prejema s strani izvajalca izstavljenega e-računa na transakcijski račun številka: ________________________, odprtega pri __________________________________. Plačilni rok začne teči naslednji dan po prejemu listine, ki je podlaga za izplačilo. Če zadnji dan roka sovpada z dnem, ko je po zakonu dela prost dan oziroma v plačilnem sistemu TARGET ni opredeljen kot plačilni dan, se za zadnji dan roka šteje naslednji delavnik oziroma naslednji plačilni dan v sistemu TARGET. 

Pri izstavitvi e-računa se mora izvajalec vedno sklicevati na številko pogodbe.

V primeru zamude pri plačilu lahko izvajalec naročniku zaračuna zakonite zamudne obresti.
IV. PODIZVAJALCI
(v primeru izvedbe javnega naročila s podizvajalcem)

9. člen

(ta določba pride v poštev v primeru izvedbe javnega naročila s podizvajalcem)

Izvajalec bo storitve po tej pogodbi izvajal s podizvajalcem  _________________________________

_________________________________________________________________________________

_________________________________ (naziv, polni naslov, matična številka, davčna številka in transakcijski račun; v nadaljevanju podizvajalec).
Podizvajalec bo izvedel ______________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

(navesti vsako vrsto del/storitev, ki jih bo izvedel podizvajalec ter predmet, količino, vrednost, kraj in rok izvedbe teh del/storitev). 

Izvajalec bo storitve po tej pogodbi izvajal s podizvajalcem  _________________________________

_________________________________________________________________________________

_________________________________ (naziv, polni naslov, matična številka, davčna številka in transakcijski račun; v nadaljevanju podizvajalec).

Podizvajalec bo izvedel ______________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

(navesti vsako vrsto del/storitev, ki jih bo izvedel podizvajalec ter predmet, količino, vrednost, kraj in rok izvedbe teh del/storitev). 

Izvajalec bo storitve po tej pogodbi izvajal s podizvajalcem  _________________________________

_________________________________________________________________________________

_________________________________ (naziv, polni naslov, matična številka, davčna številka in transakcijski račun; v nadaljevanju podizvajalec).
Podizvajalec bo izvedel ______________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

(navesti vsako vrsto del/storitev, ki jih bo izvedel podizvajalec ter predmet, količino, vrednost, kraj in rok izvedbe teh del/storitev). 
 10. člen

(ta določba pride v poštev v primeru izvedbe javnega naročila s podizvajalcem)

Izvajalec mora med izvajanjem javnega naročila naročnika obvestiti o morebitnih spremembah podizvajalcev in poslati informacije o novih podizvajalcih, ki jih namerava naknadno vključiti v izvajanje takšnih storitev, in sicer najkasneje v petih dneh po spremembi. V primeru vključitve novih podizvajalcev mora izvajalec skupaj z obvestilom posredovati tudi podatke in dokumente iz druge, tretje in četrte alineje drugega odstavka 94. člena ZJN-3.
Ne glede na  izvajanje storitev po tej pogodbi s podizvajalcem, izvajalec v celoti sam odgovarja za izvedbo javnega naročila.

11. člen

(ta določba pride v poštev v primeru izvedbe javnega naročila s podizvajalcem)

Neposredno plačilo podizvajalcu je obvezno. Glavni izvajalec s to pogodbo pooblašča naročnika, da na podlagi potrjenega računa s strani glavnega izvajalca neposredno plačuje podizvajalcu. Priloga te pogodbe so predložene zahteve/izjave o neposrednem plačilu podizvajalcev, na podlagi katerih naročnik namesto ponudnika (glavnega izvajalca) poravna podizvajalčeve terjatve do ponudnika (glavnega izvajalca). Glavni izvajalec svojemu računu priloži račun podizvajalca, ki ga je predhodno potrdil. (to besedilo bo v primeru podizvajalčeve zahteve za neposredno plačilo) 

Naročnik bo od glavnega izvajalca zahteval, da mu skladno z ZJN-3 pošlje pisno izjavo in izjavo podizvajalca, da je podizvajalec prejel plačilo za izveden storitve. Če glavni izvajalec naročniku, po pozivu, ne bo podal svoje pisne izjave in pisne izjave podizvajalca, bo naročnik Državni revizijski komisiji podal predlog za uvedbo postopka o prekršku iz 2. točke 1. odstavka 112. člena ZJN-3.(to besedilo bo v primeru, da podizvajalec ne zahteva neposrednega plačila)
V. DOLOČBE GLEDE IZVEDBE IN VARNOSTI

12. člen

Izvajalec bo svoje delo opravljal ob delavnikih od ponedeljka do petka. Izvajalec lahko zaradi priprave sredstev in materiala za čiščenje, prične z delom po naslednjem razporedu:

· ponedeljek, torek in četrtek po 16.00 uri, 
· sreda po 17.30 uri in 
· petek po 14.00 uri 
in sicer na način, ki ne moti delovnega procesa pri naročniku.

Naročnik bo izvajalcu zagotovil vodo ter električno energijo brezplačno, s čimer bo izvajalec ravnal racionalno.

Naročnik bo izvajalcu brezplačno zagotovil primeren prostor za shranjevanje čistil in delovnih sredstev.

13. člen

Izvajalec se obvezuje, da bodo storitve čiščenja opravljali samo delavci, ki so z njim v delovnem razmerju. 

Izvajalec bo glede na površino prostorov, ki so predmet čiščenja, zagotovil zadostno število usposobljenih delavcev, ki bodo vestno in pošteno izvajali storitve čiščenja in ne bodo odnašali predmetov in stvari naročnika, posegali v delovne naprave in opremo naročnika, vpogledovali v kakršno koli dokumentacijo ali drugo gradivo, ki se nahaja v poslovnih prostorih naročnika ter v predmetne prostore ne bodo vodili drugih oseb.

Izvajalec se zavezuje, da bo za prevzete ključe skrbel kot dober gospodar ter da bo varoval prejete podatke kot poslovno skrivnost.
Izvajalec in njegovi delavci so dolžni varovati podatke, s katerimi bi se seznanili pri delu. Določbe o varovanju podatkov zavezujejo izvajalca in njegove delavce tudi po prenehanju veljavnosti pogodbe. Kršitev dolžnosti varovanja podatkov je razlog za prekinitev pogodbe, naročnik pa lahko v primeru nastale škode, uvede postopek zoper osebo, ki je kršila ta določila.
14. člen

Izvajalec se zaveže, da bo naročniku, najkasneje v petih (5) dneh od podpisa pogodbe oziroma ob morebitnih spremembah, izročil naslednje dokumente:

· seznam delavcev ki bodo opravljali storitve čiščenja po tej pogodbi, z rojstnimi podatki in naslovi stalnega prebivališča,

· dokazila, da so delavci iz prve alineje tega odstavka v delovnem razmerju z izvajalcem.
Izvajalec se zavezuje, da bo za v seznamu navedene delavce med izvajanjem pogodbenih obveznosti samostojno poskrbel za vse potrebne ukrepe varstva pri delu ter varstva pred požarom. Za izvajanje teh ukrepov in za posledice njihove morebitne opustitve izvajalec prevzema polno odgovornost.

15. člen

Izvajalec odgovarja za vso nastalo škodo, ki jo naklepno, iz malomarnosti ali nestrokovnosti povzročijo njegovi delavci. V kolikor izvajalec ne odpravi škode v roku in na način, kot ga določi naročnik, lahko naročnik, po svoji izbiri, izbere drugega izvajalca, ki bo na stroške prvotnega izvajalca odpravil škodo.
16. člen

Delavci, ki bodo opravljali storitve čiščenja morajo dnevno po opravljenem čiščenju poslovnih prostorov zapirati vsa okna, zakleniti vrata poslovnih prostorov ter izročiti ključe pisarn v recepcijo. 
Izvajalec odgovarja za vso nastalo škodo, ki bi nastala zaradi neupoštevanja določb iz prejšnjega odstavka tega člena.

VI. KAKOVOST STORITEV

17. člen

Izvajalec se zavezuje, da bo storitve čiščenja izvajal redno, kakovostno in v obsegu, ki je določen s to pogodbo ter v skladu z veljavnimi predpisi, standardi in normativi.
Izvajalec se zavezuje, da bo pri izvedbi storitev čiščenja uporabljal le čistila in sanitarno-higienski material, ki izpolnjuje temeljne okoljske zahteve po Uredbi o zelenem javnem naročanju (Uradni list RS, št. 102/2011, 18/2012, 24/2012, 64/2012, 2/2013, 89/2014 in 91/2015 - ZJN-3) iz priloge 9: Temeljne okoljske zahteve za čistila, storitve čiščenja in storitve pranja perila.

Izvajalec bo naročniku omogočal stalni nadzor nad kakovostjo opravljenih storitev. Naročnik lahko daje tudi neposredna navodila in kontrolira kakovost ter obseg izvajanja pogodbenih obveznosti.

Kakovost in obseg izvajanja pogodbenih obveznosti je dolžan nadzirati tudi izvajalec. Pri tem je dolžan opozoriti naročnika na vse okoliščine in pojave, ki ogrožajo ali onemogočajo kakovostno opravljanje pogodbenih obveznosti ali bi lahko povzročili okvaro poslovnih prostorov oz. opreme.
18. člen

O opravljenih storitvah čiščenja bo izvajalec vodil dnevnik čiščenja, ki ga na zahtevo naročnika predloži na vpogled. Naročnik – skrbnik pogodbe - morebitne pripombe na opravljene storitve čiščenja posreduje izvajalcu – skrbniku pogodbe.

Izvajalec je dolžan preučiti naročnikove pripombe in nepravilnosti v zvezi z izvajanjem storitev odpraviti v roku 24 ur. O rešitvah in načinu odprave nepravilnosti je izvajalec dolžan seznaniti naročnika. 
Izvajalec je dolžan naročniku predložiti: 

· ob izstavitvi mesečnega računa – mesečno poročilo o opravljenih storitvah čiščenja;

· ob izstavitvi računa za generalno čiščenje (2x letno) – poročilo o opravljenih storitvah generalnega čiščenja.

Poročila so podlaga za plačilo računov.
19. člen

Izvajalec je dolžan, po prvih šestih mesecih in ob koncu vsakega leta izvajanja storitev po predmetni pogodbi, priložiti naročniku seznam, iz katerega je razvidno ime in količina čistilnih sredstev, ki jih je porabil pri izvajanju storitev.

Izvajalec mora ves čas veljavnosti te pogodbe na naročnikovo zahtevo dokazati, da sestavine čistilnih sredstev izpolnjujejo zahteve glede biološke razgradljivosti iz Uredbe (ES) št. 648/2004.

20. člen

Če izvajalec ne opravi storitev čiščenja, na način in v obsegu, kot je določeno v 3. členu te pogodbe, oziroma ne izpolnjuje drugih pogodbenih obveznosti, si naročnik pridržuje pravico do znižanja plačila računa za opravljene storitve. 
Naročnik si pridržuje pravico, da izvajalcu v primeru neizpolnjevanja pogodbenih obveznosti zaračuna pogodbeno kazen v višini do 5% od pogodbene vrednosti posamezne storitve.
VII. TRAJANJE POGODBE

21. člen

Pogodba se sklepa za obdobje od 1. 2. 2020 do 31. 1. 2022.

Naročnik si pridržuje pravico, da predčasno odstopi od sklenjene pogodbe, v kolikor zaradi spremembe proračuna, ne bo imel zagotovljenih zadostnih finančnih sredstev, v kolikor bi prišlo do centralizacije tovrstnih javnih naročil na nivoju države ali v kolikor bi se pogodba iz utemeljenih razlogov na strani naročnika izkazala za negospodarno. V primeru predčasnega odstopa od pogodbe iz navedenih razlogov, bo naročnik izvajalca o tem nemudoma obvestil. Obveznosti in pravice, nastale do datuma prenehanja te pogodbe, sta naročnik in izvajalec dolžna medsebojno poravnati. Zaradi odstopa od pogodbe iz navedenih razlogov, naročnik ni odškodninsko odgovoren.

22. člen

Če se med izvajanjem pogodbe izkaže, da izvajalec ne izpolnjuje pogodbenih obveznosti, ga naročnik na to pisno opozori in mu določi primeren rok za izpolnitev pogodbenih obveznosti.

Če do izteka roka iz prvega odstavka, izvajalec ne izpolni zahtevanih pogodbenih obveznosti, lahko naročnik odstopi od pogodbe. 
Pogodbo lahko naročnik odpove pred potekom časa za katerega je sklenjena tudi v primeru:

· slabe kakovosti opravljenih storitev, ki jih izvajalec kljub večkratnim pisnim opominov naročnika ne izboljša,

· da izvajalec ne izpolnjuje pogodbenih obveznosti na način, določenih v tej pogodbi,
· kršitev dolžnosti glede varovanja podatkov in opreme.
23. člen

Odpovedni rok te pogodbe s strani naročnika je 30 dni, s strani izvajalca pa 90 dni. Odpoved se poda s pisno izjavo, ki se pošlje drugi pogodbeni stranki s priporočeno poštno pošiljko. Odpovedni rok prične teči z dnem, ko druga pogodbena stranka prejme odpoved.

24. člen

Pogodba preneha veljati, če je naročnik seznanjen, da je pristojni državni organ ali sodišče s pravnomočno odločitvijo ugotovilo kršitev delovne, okoljske ali socialne zakonodaje s strani izvajalca ali njegovega podizvajalca.

VIII. PROTIKORUPCIJSKA KLAVZULA

25. člen

Pogodba, pri kateri kdo v imenu ali na račun druge pogodbene stranke, predstavniku ali posredniku organa ali organizacije iz javnega sektorja obljubi, ponudi ali da kakšno nedovoljeno korist za: 

· pridobitev posla ali 

· za sklenitev posla pod ugodnejšimi pogoji ali 

· za opustitev dolžnega nadzora nad izvajanjem pogodbenih obveznosti ali 

· za drugo ravnanje ali opustitev, s katerim je organu ali organizaciji iz javnega sektorja povzročena škoda ali je omogočena pridobitev nedovoljene koristi predstavniku organa, posredniku organa ali organizacije iz javnega sektorja, drugi pogodbeni stranki ali njenemu predstavniku, zastopniku, posredniku; 

je nična. 

IX. KONČNE DOLOČBE

26. člen

Vse morebitne spremembe ali dopolnitve te pogodbe bosta pogodbeni stranki dogovorili pisno v obliki aneksa.

27. člen

Pooblaščena oseba (skrbnik pogodbe) za izvajanje pogodbe s strani naročnika je __________________, s strani izvajalca pa _________________________.

28. člen

Pogodba je sklenjena, ko jo podpišeta obe pogodbeni stranki.
29. člen

Pogodbeni stranki bosta morebitne spore, ki bi nastali iz te pogodbe, reševali sporazumno. V kolikor to ne bo mogoče, bo o sporu odločalo pristojno sodišče v Novi Gorici.
30. člen

Pogodba je napisana v petih (5) enakih izvodih, od katerih prejme naročnik tri (3) izvode, izvajalec pa dva (2) izvoda.

	Datum:
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Trg E. Kardelja 1
5102 NOVA GORICA
	

	
	

	Andrej Markočič
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Seznam prostorov za čiščenje in pogostost čiščenja



Priloga: 1

	Etaža
	Vrsta prostora
	Pogostost čiščenja

	Klet
	Pisarniški prostori – Ekonomat
	dnevno/

1x tedensko / 1x mesečno

	
	Kletni prostori
	2x letno



	Pritličje
	Pisarniški prostori – 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7


	dnevno

1x tedensko / 1x mesečno



	
	Predprostor s sanitarnimi prostori
	dnevno

1x tedensko / 1x mesečno 

	2. nadstropje
	Pisarniški prostori – 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9, 10, 11, 12, 13, 14, 15, 16, 17, 18, 19, 20, 21, 31, 32, 33, 34, 35, 37, 38, 39, 40, 41 
	dnevno

1x tedensko / 1x mesečno 



	3. nadstropje
	Pisarniški prostori – 7, 8, 9, 10, 11, 12, 13, 14, 15, 16, 17, 18, 19, 20, 21, 22 
	dnevno

1x tedensko / 1x mesečno



	Podstrešje


	Arhivski prostori
	2x letno
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