CAHIER DES CLAUSES TECHNIQUES RÉGISSANT LE MARCHÉ PORTANT SUR LA PRESTATION D’UN SERVICE PROFESSIONNEL D’ENTRETIEN ET DE PETITS TRAVAUX DE DÉPLACEMENT DE MOBILIER ET DE RÉPARATIONS NON SPÉCIALISÉES DANS LA DÉLÉGATION DU GOUVERNEMENT DE CATALOGNE AUPRÈS DE L’UE


1. OBJET DU MARCHÉ

Le présent marché a pour objet la fourniture de services professionnels de nettoyage des installations de la Délégation. L’entreprise contractante est chargée des tâches de nettoyage hebdomadaire de la Délégation, ainsi que des tâches de nettoyage moins habituelles qui sont effectuées de manière plus ponctuelle, par exemple le nettoyage nécessaire après un événement, le nettoyage deux fois par an des vitres et le nettoyage exceptionnel de la moquette. Les petits travaux de déplacement de mobilier et les réparations non spécialisées nécessaires au fonctionnement normal des espaces de la Délégation font également partie du marché.

2. DESCRIPTION DES INSTALLATIONS À NETTOYER

Les bureaux de la Délégation occupent une surface de 2 287 mètres carrés et occupent trois étages : un rez-de-chaussée de 975 mètres carrés ; un deuxième étage de 656 mètres carrés et un troisième étage de 656 mètres carrés. Le rez-de-chaussée comprend 4 bureaux, une salle de réunion, une salle de conférences, un espace d’exposition, une cuisine et trois réserves. Le deuxième étage se compose d’une réception, de 12 bureaux, d’un espace ouvert avec trois postes de travail, d’une salle de réunion, d’une salle avec la photocopieuse et le matériel de bureau et d’un local technique contenant entre autres le rack. Le troisième étage comprend une réception, 8 bureaux, deux espaces ouverts avec plusieurs postes de travail, une salle de réunion et une cuisine.

Au troisième étage, la Délégation partage les espaces avec trois entités catalanes (ACCIÓ ; l’Institut catalan des entreprises culturelles et l’Agence catalane du tourisme).
Vitres :
· Rez-de-chaussée : environ 8 vitres intérieures des fenêtres donnant sur l’extérieur, 26 vitres intérieures et extérieures des fenêtres de la terrasse du rez-de-chaussée, 7 cloisons vitrées entre les différents espaces et les vitres de la salle de réunion.
· Deuxième étage : environ 28 vitres intérieures des fenêtres donnant sur l’extérieur, la partie vitrée de la cloison des bureaux et les vitres de la salle de réunion.
· Troisième étage : environ 28 vitres intérieures des fenêtres donnant sur l’extérieur, la partie vitrée de la cloison des bureaux et les vitres de la salle de réunion.

La Délégation emploie environ 20 personnes au total et les trois agences catalanes environ 10. Les visites extérieures et l’organisation d’événements au sein de la Délégation sont fréquentes.


Les toilettes sont exclues des prestations, objet du marché. En effet, le nettoyage des toilettes de chaque étage et des espaces communs est assuré par la société propriétaire de l’immeuble où se trouvent les espaces de la Délégation.


3. PRESTATIONS À RÉALISER

Le service de nettoyage comprend les tâches suivantes :

a) service de nettoyage de 6 heures et 30 minutes trois fois par semaine comprenant le nettoyage et la désinfection (avez javel et/ou produit désinfectant des surfaces) du sol, des meubles, des surfaces exposées telles que les poignées de porte et des armoires, les systèmes d’ouverture des fenêtres, le matériel informatique, les appareils électroménagers, ainsi que l’enlèvement des ordures ;
b) prendre en charge le matériel essentiel au nettoyage de la Délégation ;

service de nettoyage complet des vitres intérieures des fenêtres et des cloisons vitrées des bureaux deux fois par an ;

c) service de nettoyage total ou partiel des moquettes du deuxième et/ou troisième étage ;
d) service de nettoyage extraordinaire en cas de nécessité ;

e) petites opérations de déplacement du mobilier et travaux de réparation non spécialisés (achat et remplacement de néons, accrochage de tableaux, réparation des poignées de portes, déplacement de mobilier d’un bureau à un autre pour adapter l’espace à de nouveaux besoins, montage et réparation de meubles).
4. HORAIRES

La Délégation et le contractant définiront, ensemble, trois jours fixes dans la semaine, du lundi au vendredi, pour effectuer le nettoyage pendant 6 h 30, durant l’horaire de travail. Si, pour des raisons opérationnelles de la Délégation elle-même ou si l’un des jours fixés tombe un jour férié, la Délégation et le contractant conviendront d’un autre jour de la semaine pour le nettoyage.

Dans le cas où la Délégation organiserait un événement dans ses locaux coïncidant avec l’horaire du service de nettoyage, la Délégation et le contractant conviendront d’effectuer le service à un autre moment. Afin de permettre au contractant de s’organiser, la Délégation l’informe des événements qui impliquent un changement d’horaire, minimum 72 heures à l’avance. Ce délai sera plus court si l’entreprise attributaire du marché le propose dans son offre.

La Délégation se réserve le droit de ne pas demander de service pendant les périodes de fermeture des bureaux, par exemple certains jours du mois d’août ou pendant les vacances de Noël ou de Pâques.

En tout cas, les horaires de travail doivent être strictement conformes à la législation sectorielle en vigueur.
5. MISE EN ŒUVRE DES SERVICES

5.1. Les actions, objet de la prestation du service, sont réalisées selon des critères de respect de l’environnement et de qualité de nettoyage.
5.2. Les travaux de nettoyage sont effectués de telle sorte qu’à aucun moment le fonctionnement normal des activités exercées dans les locaux et installations, objet du présent marché, ne soit perturbé.


5.3. Des procédures de nettoyage appropriées doivent être utilisées pour garantir la performance énergétique, la consommation rationnelle des produits et l’économie d’eau. Les tâches de nettoyage doivent toujours être effectuées de haut en bas et de l’intérieur vers l’extérieur, des zones propres vers les zones sales.

5.4. S’agissant du nettoyage des vitres, un calendrier sera défini entre la Délégation et l’entreprise attributaire au début du contrat pour la réalisation de ces deux nettoyages annuels.
5.5. La Délégation informe la personne assignée aux tâches des besoins de la Délégation en matière de nettoyage, inclus dans le contrat.
5.6. Collecte des déchets : le transport de tout type de déchets depuis le lieu de production jusqu’aux conteneurs correspondants, dans les horaires fixés par la réglementation correspondante, en séparant le matériel collecté.

5.7. S’agissant des petits travaux de déplacement de mobilier et de réparations, un devis sera demandé à l’entreprise adjudicataire par courriel au moins 96 heures à l’avance. Ce délai sera plus court si l’entreprise attributaire du marché le propose dans son offre.

5.8. S’agissant des services extraordinaires de nettoyage, un devis sera demandé à l’entreprise adjudicataire par courriel au moins 48 heures à l’avance. Ce délai sera plus court si l’entreprise attributaire du marché le propose dans son offre.

5.9. S’agissant du nettoyage des moquettes, un calendrier sera défini entre la Délégation et l’entreprise attributaire au début du contrat pour la réalisation de ce nettoyage annuel.

6. MOYENS À AFFECTER AU MARCHÉ

6.1 Moyens matériels :

· Le contractant met à la disposition de la personne chargée du nettoyage de la Délégation le matériel et les produits auxquels il s’est engagé dans son offre, lesquels doivent être adaptés au nettoyage, ainsi que les produits chimiques nécessaires, adaptés aux surfaces où ils doivent être appliqués, de préférence respectueux de l’environnement.

· Le matériel, aussi bien celui fourni par le contractant, le cas échéant, que celui mis à sa disposition par la Délégation, doit toujours se trouver dans des conditions d’hygiène appropriées. Le personnel de nettoyage stocke tout le matériel dans les zones prévues à cet effet dans la Délégation après l’avoir utilisé et nettoyé. L’entretien des machines, du matériel et des outils fournis par le contractant est à sa charge.

· L’entreprise attributaire du marché s’assure que le personnel chargé des tâches de nettoyage connaît et suit les instructions pour l’utilisation correcte des produits, du matériel et des équipements utilisés, ainsi toute autre instruction concernant les mélanges, les températures ou autres informations utiles pour leur sécurité et leur bonne utilisation.

· En ce qui concerne les outils et le matériel pour les petites réparations, l’entreprise attributaire du marché utilise ses propres outils nécessaires et, dans le cas où elle devrait acheter du matériel spécifique pour réaliser le service demandé, elle l’inclut dans le prix du service.

6.2 Moyens en personnel

Le contractant doit disposer du personnel suffisant pour exercer son activité de manière efficace. Chaque semaine, lorsque la Délégation reste ouverte, une personne doit toujours être affectée au service de nettoyage de la Délégation.

Le soumissionnaire retenu affecte un employé au service en question au sein de la Délégation. Lorsque la personne assignée à cette tâche est absente, le soumissionnaire fait en sorte qu’une autre personne travaillant au sein de sa structure se charge des demandes de la Délégation, le cas échéant.
Le contractant est responsable de l’exécution du contrat et le personnel qui exécute les tâches, objet du contrat, est sous sa responsabilité, de sorte qu’on ne peut y voir aucune relation de travail quelconque entre le personnel en question et la Délégation. Dans ce sens, le pouvoir de contrôle et de direction du travail et du personnel incombe au contractant qui est une entreprise indépendante, avec une organisation autonome. Par conséquent, tout ce qui concerne le contrôle des horaires, les congés et les vacances, le régime disciplinaire et les ordres de travail doivent émaner du contractant, sans préjudice des pouvoirs dont dispose la Délégation en matière de contrôle et de supervision de l’exécution du contrat.

Le contractant s’engage à changer le personnel à la demande de la personne responsable du contrat si, selon elle, ledit personnel n’est pas adapté au travail, ne satisfait pas aux conditions minimales nécessaires pour fournir le type de service demandé ou n’exécute pas sa tâche correctement.

L’entreprise attributaire du marché doit garantir aux personnes assignées, pendant toute la durée du contrat, la mise en œuvre et le maintien des conditions de travail et de prévention des risques professionnels établies par la réglementation en vigueur.

7. VISITE DES INSTALLATIONS

Bien que cela ne soit pas obligatoire, les entreprises soumissionnaires peuvent demander à visiter les installations, objet de la prestation de nettoyage (2 personnes maximum par entreprise), dans le délai maximal de 3 jours ouvrables à compter de l’envoi de l’appel d’offres. Pour cela, il convient d’envoyer un courriel à l’adresse suivante : albagarciaf@gencat.cat en indiquant dans l’objet « Visite installations marché service de nettoyage » contenant les informations suivantes :
· Nom du soumissionnaire
· Numéro de CNI des personnes qui visitent les lieux
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