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Chương I. CHỈ DẪN NHÀ THẦU
Mục 1. Phạm vi gói thầu
1. Bên mời thầu: Ban quản trị chung cư ……………………….. mời nhà thầu tham gia chào giá cạnh tranh gói thầu được mô tả tại Chương III – Yêu cầu đối với gói thầu.
2. Tên gói thầu: Cung cấp dịch vụ Quản lý và vận hành chung cư ……………………
3. Nguồn vốn để thực hiện gói thầu: 
- Nguồn thu phí dịch vụ QLTN từ chủ sở hữu/người sử dụng nhà chung cư sử dụng dịch vụ, dịch vụ thu phí trông giữ xe tại tầng hầm và các khoản thu được từ kinh doanh các diện tích thuộc phần sở hữu chung của toà nhà chung cư.
- Nhà thầu nghiên cứu và đề xuất chào giá dựa trên nguyên tắc cân đối thu chi.
4. Loại hợp đồng: Hợp đồng trọn gói.
5. Thời gian đáp ứng cung cấp dịch vụ thực hiện gói thầu: 05 ngày kể từ ngày hợp đồng được ký kết bởi hai bên.
6. Thời gian thực hiện gói thầu dự kiến: ………. tháng (định kỳ 03 tháng họp chất lượng cung cấp dịch vụ để đánh giá mức độ đáp ứng chất lượng dịch vụ của nhà thầu).
Mục 2. Hành vi bị cấm trong đấu thầu
Hành vi bị cấm trong đấu thầu là hành vi quy định tại Điều 89 Luật đấu thầu.
Mục 3. Tư cách hợp lệ của nhà thầu
Nhà thầu là tổ chức có tư cách hợp lệ khi đáp ứng các điều kiện sau đây:
1. Có giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp, quyết định thành lập hoặc tài liệu có giá trị tương đương do cơ quan có thẩm quyền cấp;
2. Hạch toán tài chính độc lập;
3. Không đang trong quá trình giải thể; không bị kết luận đang lâm vào tình trạng phá sản hoặc nợ không có khả năng chi trả theo quy định của pháp luật; 
4. Không đang trong thời gian bị cấm tham dự thầu theo quy định của pháp luật về đấu thầu;
5. Có minh chứng tham gia quản lý và vận hành chung cư tòa nhà (trong trường hợp liên danh thì từng thành viên của liên danh phải thỏa mãn yêu cầu này);
6. Bảo đảm cạnh tranh trong đấu thầu theo quy định như sau:
Nhà thầu tham dự thầu phải độc lập về pháp lý và độc lập về tài chính với nhà thầu khác; với nhà thầu tư vấn; với chủ đầu tư, bên mời thầu quy định tại Điều 6 của Luật Đấu thầu.

Mục 4. Chi phí, đồng tiền, ngôn ngữ trong chào giá
1. Nhà thầu phải chịu mọi chi phí liên quan đến quá trình tham dự chào giá.
2. Đồng tiền tham dự chào giá và đồng tiền thanh toán là VNĐ. 
3. HSĐX cũng như tất cả văn bản và các tài liệu liên quan đến HSĐX được trao đổi giữa bên mời thầu và nhà thầu phải được viết bằng tiếng Việt. Các tài liệu và tư liệu bổ trợ trong HSĐX có thể được viết bằng ngôn ngữ khác, đồng thời kèm theo bản dịch sang tiếng Việt. Trường hợp thiếu bản dịch, nếu cần thiết, bên mời thầu có thể yêu cầu nhà thầu gửi bổ sung.
Mục 5. Thành phần của HSĐX
HSĐX do nhà thầu chuẩn bị phải bao gồm: 
1. Đơn chào giá theo Mẫu số 01 Chương IV – Biểu mẫu;
2. Bản cam kết thực hiện gói thầu theo Mẫu số 06 Chương IV – Biểu mẫu;
3. Thỏa thuận liên danh nếu là nhà thầu liên danh theo Mẫu số 07 Chương IV – Biểu mẫu;
4. Bảo lãnh dự thầu;
5. Tài liệu chứng minh tư cách hợp lệ của người ký đơn chào thầu, của nhà thầu và tài liệu chứng minh năng lực và kinh nghiệm của nhà thầu;
6. Bảng tổng hợp chi phí vận hành tòa nhà Mẫu số 03 Chương IV – Biểu mẫu;
7. Bảng kê khai nhân sự chủ chốt theo Mẫu số 04 Chương IV – Biểu mẫu;
8. Bảng kê khai phạm vi công việc sử dụng nhà thầu phụ theo Mẫu số 05 Chương IV – Biểu mẫu;
9. Thuyết minh và các đề xuất phương án của đơn vị Quản lý vận hành (Theo mẫu của đơn vị quản lý vận hành), yêu cầu:
· Mô tả rõ chức năng, nhiệm vụ các vị trí, bộ phận;
· Mô tả rõ trách nhiệm các vị trí, bộ phận khi không đạt chất lượng phục vụ như cam kết và khi xảy ra các sự cố có thể gặp trong quản lý, vận hành nhà chung cư (sự cố thang máy, cháy nổ, mất trộm, mất an ninh chung cư...);
· Có công cụ, quy trình, biểu mẫu, bảng biểu để ban quản trị và cư dân kiểm tra, giám sát và đánh giá được thực tế thực hiện công việc đúng, đủ và đảm bảo chất lượng như cam kết;
10. Các nội dung khác:
· Các cam kết của nhà thầu về việc cung cấp dịch vụ quản lý, vận hành tòa nhà; cam kết về việc phát hành bảo lãnh thực hiện hợp đồng; cam kết đảm bảo doanh thu khai thác các dịch vụ gia tăng nguồn thu,...
· Có đề xuất, cải tiến trong quản lý vận hành nhà chung cư phù hợp với đặc điểm gói thầu nhằm nâng cao chất lượng dịch vụ là cơ sở được xem xét cộng thêm điểm ưu tiên.
· Cam kết vận hành và thỏa thuận hợp tác với đơn vị cung cấp phần mềm thu phí quản lý vận hành và giao tiếp cư dân được Ban Quản trị lựa chọn ứng dụng tại tòa nhà triển khai dịch vụ (nhà thầu được khảo sát và chạy thử phần mềm).
Mục 6. Giá chào
1. Giá chào ghi trong đơn chào giá bao gồm toàn bộ chi phí để thực hiện gói thầu (chưa tính giảm giá) theo yêu cầu của HSYC. 
2. Nhà thầu phải nộp HSĐX cho toàn bộ công việc nêu tại Mục 1 Chương này và ghi đơn giá, thành tiền cho tất cả các công việc nêu trong các bảng giá tương ứng quy định tại Chương IV - Biểu mẫu.
Trường hợp tại cột “đơn giá” và cột “thành tiền” của một mục mà nhà thầu không ghi giá trị hoặc ghi là “0” thì được coi là nhà thầu đã phân bổ giá của mục này vào các mục khác thuộc gói thầu, nhà thầu phải có trách nhiệm thực hiện tất cả các công việc theo yêu cầu nêu trong HSYC và không được chủ đầu tư thanh toán trong quá trình thực hiện hợp đồng.
3. Trường hợp nhà thầu có đề xuất giảm giá thì có thể ghi trực tiếp vào đơn chào giá hoặc đề xuất riêng trong thư giảm giá. Trường hợp giảm giá, nhà thầu phải nêu rõ nội dung và cách thức giảm giá vào các hạng mục cụ thể. Trường hợp không nêu rõ cách thức giảm giá thì được hiểu là giảm đều theo tỷ lệ cho tất cả hạng mục. Trường hợp có thư giảm giá thì thư giảm giá có thể để cùng trong HSĐX hoặc nộp riêng song phải bảo đảm bên mời thầu nhận được trước thời điểm đóng thầu. Thư giảm giá sẽ được bên mời thầu bảo quản như một phần của HSĐX và được mở đồng thời cùng HSĐX của nhà thầu; trường hợp thư giảm giá không được mở cùng HSĐX và không được ghi vào biên bản mở thầu thì không có giá trị.
4. Giá chào của nhà thầu phải bao gồm toàn bộ các khoản thuế, phí, lệ phí (nếu có) áp theo thuế suất, mức phí, lệ phí tại thời điểm 28 ngày trước ngày có thời điểm đóng thầu theo quy định. Trường hợp nhà thầu tuyên bố giá chào không bao gồm thuế, phí, lệ phí (nếu có) thì HSĐX của nhà thầu sẽ bị loại. 
5. Nhà thầu phải chào đầy đủ các hạng mục nêu trong HSYC.
Mục 7. Thời gian có hiệu lực của HSĐX
1. Thời gian có hiệu lực của HSĐX là 90 ngày, kể từ ngày 04 tháng 07 năm 2020. HSĐX nào có thời hạn hiệu lực ngắn hơn quy định sẽ không được tiếp tục xem xét, đánh giá.
2. Trong trường hợp cần thiết trước khi hết thời hạn hiệu lực của HSĐX, bên mời thầu có thể đề nghị các nhà thầu gia hạn hiệu lực của HSĐX đồng thời yêu cầu nhà thầu gia hạn tương ứng thời gian có hiệu lực của bảo đảm dự thầu. Việc gia hạn, chấp nhận hoặc không chấp nhận gia hạn phải được thể hiện bằng văn bản. Nếu nhà thầu không chấp nhận việc gia hạn thì HSĐX của nhà thầu này không được xem xét tiếp và trong trường hợp này nhà thầu được nhận lại bảo đảm dự thầu. Nhà thầu chấp nhận đề nghị gia hạn không được phép thay đổi bất kỳ nội dung nào của HSĐX.
Mục 8. Quy cách HSĐX
1. Nhà thầu phải chuẩn bị 01 bản gốc cùng 03 bản sao HSĐX và 01 USB (bản mềm) đồng thời ghi bên ngoài hồ sơ và túi đựng tương ứng là “BẢN GỐC HỒ SƠ ĐỀ XUẤT”, “BẢN CHỤP HỒ SƠ ĐỀ XUẤT”. Trường hợp sửa đổi, thay thế HSĐX (và phải được Bên mời thầu chấp nhận bằng văn bản) thì nhà thầu phải chuẩn bị 01 bản gốc và các bản chụp hồ sơ sửa đổi, thay thế với số lượng bằng số lượng bản chụp HSĐX đã nộp. Trên trang bìa của các hồ sơ và túi đựng tương ứng phải ghi rõ “BẢN GỐC HỒ SƠ ĐỀ XUẤT SỬA ĐỔI”, “BẢN CHỤP HỒ SƠ ĐỀ XUẤT SỬA ĐỔI”, “BẢN GỐC HỒ SƠ ĐỀ XUẤT THAY THẾ”, “BẢN CHỤP HỒ SƠ ĐỀ XUẤT THAY THẾ”.
2. Túi đựng HSĐX, HSĐX sửa đổi, HSĐX thay thế của nhà thầu phải được niêm phong và ghi rõ tên gói thầu, tên nhà thầu, tên bên mời thầu. Bên mời thầu có trách nhiệm bảo mật thông tin trong HSĐX của nhà thầu.
3. Nhà thầu phải chịu trách nhiệm về tính thống nhất giữa bản gốc và bản chụp. Trường hợp có sự sai khác giữa bản gốc và bản chụp nhưng không làm thay đổi thứ tự xếp hạng nhà thầu thì căn cứ vào bản gốc để đánh giá. Trường hợp có sự sai khác giữa bản gốc và bản chụp dẫn đến kết quả đánh giá trên bản gốc khác kết quả đánh giá trên bản chụp, làm thay đổi thứ tự xếp hạng nhà thầu thì HSĐX của nhà thầu bị loại.
4. Tất cả các thành phần của HSĐX nêu tại Mục 5 Chương I – Chỉ dẫn nhà thầu phải được ký bởi người đại diện hợp pháp của nhà thầu và kèm theo Giấy ủy quyền hợp lệ (nếu ủy quyền) theo quy định tại Chương IV – Biểu mẫu.
5. Những chữ được ghi thêm, ghi chèn vào giữa các dòng, những chữ bị tẩy xóa hoặc viết đè lên sẽ chỉ được coi là hợp lệ nếu có chữ ký ở bên cạnh hoặc tại trang đó của người ký đơn chào giá.
Mục 9. Bảo đảm dự thầu
- Nhà thầu phải thực hiện biện pháp bảo đảm dự thầu tại thời điểm nộp hồ sơ thầu bằng hình thức: bằng séc hoặc thư bảo lãnh ngân hàng với giá trị là ………………….đ (bằng chữ ……………...).
- Thời gian có hiệu lực của bảo đảm dự thầu: 90 ngày, kể từ ngày phát hành.
- Việc tịch thu, hoàn trả bảo đảm dự thầu thực hiện theo quy định nêu tại khoản 8 Điều 11 Luật đấu thầu và khoản 1 Điều 19 Nghị định 63/CP.
Mục 10. Nộp, rút, thay thế và sửa đổi HSĐX:
· Nhà thầu nộp trực tiếp đến địa chỉ của bên mời thầu và đảm bảo bên mời thầu nhận được trước thời điểm đóng thầu là ………. giờ …….. ngày …. tháng …. năm 202...
· Bên mời thầu sẽ tiếp nhận HSĐX của tất cả nhà thầu nộp HSĐX trước thời điểm đóng thầu. Trường hợp nhà thầu nộp HSĐX sau thời điểm đóng thầu thì HSĐX bị loại và được trả lại nguyên trạng cho nhà thầu.
· Sau khi nộp, nhà thầu có thể rút lại HSĐX bằng cách gửi văn bản thông báo có chữ ký của người đại diện hợp pháp của nhà thầu đến bên mời thầu trước thời điểm đóng thầu. 
· Trước thời điểm đóng thầu, nếu cần sửa đổi hoặc thay thế HSĐX thì nhà thầu nộp HSĐX thay thế hoặc HSĐX sửa đổi cho bên mời thầu với cách ghi thông tin nêu tại khoản 1, khoản 2 Mục 8 Chương I – Chỉ dẫn nhà thầu.
Mục 11.  Mở thầu

1. Bên mời thầu tiến hành mở công khai HSĐX của các nhà thầu vào lúc 14 giờ 30 ngày …. tháng …. năm 202….  tại Phòng sinh hoạt cộng đồng Chung cư ……………..., ……….i. Việc mở thầu không phụ thuộc vào sự có mặt hay vắng mặt của đại diện nhà thầu tham dự chào giá. 
2. Việc mở thầu được thực hiện đối với từng HSĐX theo thứ tự chữ cái tên của nhà thầu và theo trình tự sau đây:
a) Kiểm tra niêm phong;
b) Mở bản gốc HSĐX và đọc to, rõ tối thiểu những thông tin sau: tên nhà thầu, bản gốc, số lượng bản chụp, giá chào ghi trong đơn và bảng tổng hợp giá chào, giá trị giảm giá (nếu có), thời gian có hiệu lực của HSĐX, thời gian thực hiện hợp đồng, giá trị của bảo đảm dự thầu, thời gian có hiệu lực của bảo đảm dự thầu và các thông tin khác mà bên mời thầu thấy cần thiết. Chỉ những thông tin về giảm giá được đọc trong lễ mở thầu mới được tiếp tục xem xét và đánh giá;
c) Đại diện của bên mời thầu phải ký xác nhận vào bản gốc đơn chào giá, giấy ủy quyền, bảo đảm dự thầu, bảng tổng hợp giá chào, thư giảm giá (nếu có), bản cam kết thực hiện gói thầu. Bên mời thầu không được loại bỏ bất kỳ HSĐX nào khi mở thầu, trừ các HSĐX nộp sau thời điểm đóng thầu.
3. Bên mời thầu phải lập biên bản mở thầu trong đó bao gồm các thông tin quy định tại khoản 2 Mục này. Biên bản mở thầu phải được ký xác nhận bởi đại diện của bên mời thầu và các nhà thầu tham dự lễ mở thầu. Việc thiếu chữ ký của nhà thầu trong biên bản sẽ không làm cho biên bản mất ý nghĩa và mất hiệu lực. Biên bản mở thầu sẽ được gửi cho tất cả các nhà thầu tham dự thầu.
Mục 12.  Làm rõ HSĐX
1. Sau khi mở thầu, nhà thầu có trách nhiệm làm rõ HSĐX theo yêu cầu của bên mời thầu, bên mời thầu sẽ có văn bản yêu cầu nhà thầu làm rõ HSĐX hoặc thuyết minh phương án đề xuất của nhà thầu (nếu cần thiết).
2. Nhà thầu được tự gửi tài liệu chứng minh tư cách hợp lệ, năng lực và kinh nghiệm của mình đến bên mời thầu trước ngày 08 tháng 07 năm 2020. Bên mời thầu có trách nhiệm tiếp nhận những tài liệu làm rõ của nhà thầu để xem xét, đánh giá; các tài liệu làm rõ về tư cách hợp lệ, năng lực và kinh nghiệm được coi như một phần của HSĐX.  
3. Việc làm rõ không làm thay đổi bản chất của nhà thầu, không làm thay đổi nội dung cơ bản của HSĐX đã nộp và không thay đổi giá chào.
Mục 13. Nhà thầu phụ hoặc liên danh
1. Trường hợp nhà thầu cần sử dụng nhà thầu phụ hoặc liên danh thì phải kê khai danh sách nhà thầu phụ theo Mẫu số 05 Chương IV – Biểu mẫu. Việc sử dụng nhà thầu phụ sẽ không làm thay đổi các trách nhiệm của nhà thầu chính. Nhà thầu chính phải chịu trách nhiệm về khối lượng, chất lượng, tiến độ và các trách nhiệm khác đối với phần công việc do nhà thầu phụ thực hiện. 
2. Việc thay thế, bổ sung nhà thầu phụ ngoài danh sách nhà thầu phụ đã kê khai chỉ được thực hiện khi có lý do xác đáng, hợp lý và được Ban quản trị chấp thuận.
3. Nhà thầu liên danh phải có hợp đồng liên danh ghi rõ phần nội dung công việc và trách nhiệm của các bên liên danh. Hợp đồng liên danh là căn cứ để Bên mời thầu đánh giá và cho điểm cụ thể để xem xét đánh giá năng lực nhà thầu.
4. Nhà thầu chính chỉ được sử dụng nhà thầu phụ thực hiện các công việc với tổng giá trị dành cho nhà thầu phụ không vượt quá 30%  giá chào của nhà thầu.
Mục 14. Đánh giá HSĐX và thương thảo hợp đồng

1. Việc đánh giá HSĐX được thực hiện theo quy định tại Chương II – Tiêu chuẩn đánh giá HSĐX. Nhà thầu có giá chào sau sửa lỗi, hiệu chỉnh sai lệch thấp nhất, phù hợp nhất được xếp hạng thứ nhất và được mời vào thương thảo hợp đồng.
2. Việc thương thảo hợp đồng dựa trên các tài liệu sau: HSĐX và các tài liệu làm rõ HSĐX (nếu có) của nhà thầu; HSYC.
3. Nguyên tắc thương thảo hợp đồng như sau:
a) Thương thảo đối với các nội dung nhà thầu đã chào theo đúng yêu cầu nêu trong HSYC;
b) Trong quá trình đánh giá HSĐX và thương thảo hợp đồng, nếu phát hiện hạng mục công việc, khối lượng mời thầu nêu trong Bảng tổng hợp giá chào thiếu so với hồ sơ thiết kế thì bên mời thầu yêu cầu nhà thầu bổ sung khối lượng công việc thiếu đó trên cơ sở đơn giá đã chào; trường hợp trong HSĐX chưa có đơn giá thì bên mời thầu báo cáo Ban quản trị xem xét, quyết định việc áp đơn giá đối với khối lượng công việc thiếu so với hồ sơ thiết kế hoặc đơn giá của nhà thầu khác đã vượt qua bước đánh giá về kỹ thuật;
c) Khi thương thảo hợp đồng đối với phần sai lệch thiếu, trường hợp trong HSĐX của nhà thầu không có đơn giá tương ứng với phần sai lệch thì phải lấy mức đơn giá dự thầu thấp nhất, phù hợp nhất trong số các HSĐX của nhà thầu khác đáp ứng yêu cầu về kỹ thuật hoặc lấy mức đơn giá phù hợp các Hợp đồng Ban quản trị đã ký kết để làm cơ sở thương thảo đối với sai lệch thiếu đó.
4. Nội dung thương thảo hợp đồng:
a) Thương thảo về những nội dung chưa đủ chi tiết, chưa rõ hoặc chưa phù hợp, thống nhất giữa HSYC và HSĐX, giữa các nội dung khác nhau trong HSĐX có thể dẫn đến các phát sinh, tranh chấp hoặc ảnh hưởng đến trách nhiệm của các bên trong quá trình thực hiện hợp đồng;
b) Thương thảo về các sai lệch do nhà thầu phát hiện và đề xuất trong HSĐX (nếu có);
c) Thương thảo về nhân sự chủ chốt
Trong quá trình thương thảo, nhà thầu không được thay đổi nhân sự chủ chốt đã đề xuất trong HSĐX, trừ trường hợp do thời gian đánh giá HSĐX kéo dài hơn so với quy định hoặc vì lý do bất khả kháng mà các vị trí nhân sự chủ chốt do nhà thầu đã đề xuất không thể tham gia thực hiện hợp đồng. Trong trường hợp đó, nhà thầu được quyền thay đổi nhân sự khác nhưng phải bảo đảm nhân sự dự kiến thay thế có trình độ, kinh nghiệm và năng lực tương đương hoặc cao hơn với nhân sự đã đề xuất và nhà thầu không được thay đổi giá chào;
d) Thương thảo về các vấn đề phát sinh trong quá trình lựa chọn nhà thầu (nếu có) nhằm mục tiêu hoàn thiện các nội dung chi tiết của gói thầu;
e) Thương thảo về các nội dung cần thiết khác.
5. Trong quá trình thương thảo hợp đồng, các bên tham gia thương thảo tiến hành hoàn thiện dự thảo văn bản hợp đồng và phụ lục hợp đồng. Trường hợp thương thảo không thành công, Ban quản trị xem xét, quyết định mời nhà thầu xếp hạng tiếp theo vào thương thảo. 
Mục 15. Điều kiện xét duyệt trúng thầu
Nhà thầu được xem xét, đề nghị trúng thầu khi đáp ứng đủ các điều kiện sau đây:
1. Có HSĐX hợp lệ;
2. Có năng lực và kinh nghiệm đáp ứng yêu cầu quy định tại Mục 2 Chương II – Tiêu chuẩn đánh giá HSĐX;
3. Các nội dung về kỹ thuật đáp ứng yêu cầu quy định tại Mục 3 Chương II – Tiêu chuẩn đánh giá HSĐX;
4. Có sai lệch thiếu không quá 10% giá chào;
5. Có giá chào và thuyết minh phương án QLVHTN phù hợp nhất;
6. Có giá chào sau sửa lỗi, hiệu chỉnh sai lệch, trừ đi giá trị giảm giá (nếu có) và có giá đánh giá thấp nhất, phù hợp nhất; được cư dân chung cư ………………………. thông qua sẽ được xem xét phê duyệt trúng thầu.
Mục 16. Thông báo kết quả lựa chọn nhà thầu
Kết quả lựa chọn nhà thầu sẽ  được gửi đến tất cả cư dân trên hệ thống thông tin chung của tòa nhà, qua trang mạng facebook... và thông tin đến tất cả các Nhà thầu tham dự, thông qua Hội nghị nhà chung cư hoặc phát phiếu để lấy ý kiến (nếu cần thiết) trước khi Ban quản trị ký hợp đồng chính thức với nhà thầu trúng thầu.
Mục 17. Điều kiện ký kết hợp đồng
1. Tại thời điểm ký kết hợp đồng, HSĐX của nhà thầu được lựa chọn còn hiệu lực.
2. Tại thời điểm ký kết hợp đồng, nhà thầu được lựa chọn phải bảo đảm vẫn đáp ứng yêu cầu về năng lực để thực hiện gói thầu. Trường hợp cần thiết, Ban quản trị tiến hành xác minh thông tin về năng lực, kinh nghiệm của nhà thầu, nếu vẫn đáp ứng yêu cầu để thực hiện gói thầu thì mới tiến hành ký kết hợp đồng. Trường hợp thực tế nhà thầu không còn đáp ứng cơ bản yêu cầu về năng lực, kinh nghiệm theo quy định nêu trong HSYC thì Ban quản trị sẽ từ chối ký kết hợp đồng với nhà thầu. Khi đó, Ban quản trị sẽ hủy quyết định phê duyệt kết quả lựa chọn nhà thầu và mời nhà thầu xếp hạng tiếp theo vào thương thảo hợp đồng.
3. Ban quản trị phải bảo đảm các điều kiện về vốn tạm ứng, vốn thanh toán và các điều kiện cần thiết khác để triển khai thực hiện gói thầu theo đúng tiến độ.
Mục 18. Thay đổi khối lượng dịch vụ.
Vào thời điểm ký kết hợp đồng, bên mời thầu có quyền tăng hoặc giảm khối lượng dịch vụ nêu tại Chương III - Yêu cầu đối với gói thầu với điều kiện sự thay đổi đó không vượt quá 30% giá trị khối lượng dịch vụ nêu trong phạm vi cung cấp.
Mục 19. Bảo đảm thực hiện hợp đồng
1. Trong vòng 15 ngày kể từ khi hợp đồng có hiệu lực, nhà thầu trúng thầu phải cung cấp một bảo đảm thực hiện hợp đồng theo hình thức thư bảo lãnh do một Ngân hàng của Việt Nam phát hành (và được Ban quản trị chấp thuận) hoặc đặt cọc với giá trị và nội dung theo quy định tại Điều 17 Chương V - Dự thảo hợp đồng ban hành kèm HSYC này. Trường hợp nhà thầu sử dụng thư bảo lãnh thực hiện hợp đồng thì phải lập theo một mẫu đã từng được Ban quản trị sử dụng hợp lệ và được Ban quản trị chấp thuận.
2. Nhà thầu không được hoàn trả bảo đảm thực hiện hợp đồng trong trường hợp sau đây:
a) Từ chối thực hiện hợp đồng khi hợp đồng có hiệu lực;
b) Vi phạm thỏa thuận trong hợp đồng;
c) Thực hiện hợp đồng chậm tiến độ do lỗi của mình nhưng từ chối gia hạn hiệu lực của bảo đảm thực hiện hợp đồng.
Mục 20. Theo dõi, giám sát quá trình lựa chọn nhà thầu
Khi phát hiện hành vi, nội dung không phù hợp quy định của pháp luật đấu thầu, nhà thầu có trách nhiệm thông báo cho tổ chức, cá nhân thực hiện nhiệm vụ theo dõi, giám sát theo địa chỉ sau: Văn phòng Ban quản trị chung cư …………………….,  thành phố ……....
Chương II. TIÊU CHUẨN ĐÁNH GIÁ HSĐX
Mục 1. Kiểm tra và đánh giá tính hợp lệ của HSĐX
1.1. Kiểm tra HSĐX

a) Kiểm tra số lượng bản chụp HSĐX;
b) Kiểm tra các thành phần của HSĐX theo yêu cầu tại Mục 5 Chương I – Chỉ dẫn nhà thầu;
c) Kiểm tra sự thống nhất nội dung giữa bản gốc và bản chụp để phục vụ quá trình đánh giá chi tiết HSĐX. 
1.2. Tiêu chí đánh giá tính hợp lệ của HSĐX
HSĐX của nhà thầu được đánh giá là hợp lệ khi đáp ứng đầy đủ các nội dung sau đây:
a) Có bản gốc HSĐX;

b) Có đơn chào giá được đại diện hợp pháp của nhà thầu ký tên, đóng dấu (nếu có) theo yêu cầu của HSYC. Đối với nhà thầu liên danh, đơn chào giá phải do đại diện hợp pháp của từng thành viên liên danh ký tên, đóng dấu (nếu có) hoặc thành viên đứng đầu liên danh thay mặt liên danh ký đơn chào giá theo phân công trách nhiệm trong văn bản thỏa thuận liên danh;
c) Thời gian đáp ứng bắt đầu thực hiện hợp đồng nêu trong đơn chào giá phải đáp ứng yêu cầu nêu trong HSYC;
d) Giá chào ghi trong đơn chào giá phải cụ thể, cố định bằng số, bằng chữ và phải phù hợp, logic với bảng tổng hợp giá chào, không đề xuất các giá chào khác nhau hoặc có kèm theo điều kiện gây bất lợi cho Ban quản trị, bên mời thầu;
đ) Thời gian có hiệu lực của HSĐX đáp ứng yêu cầu nêu tại Mục 7 Chương I – Chỉ dẫn nhà thầu; 
e) Không có tên trong hai hoặc nhiều HSĐX với tư cách là nhà thầu chính (nhà thầu độc lập hoặc thành viên trong liên danh);
h) Có thỏa thuận liên danh với đầy đủ thông tin theo Mẫu số 07 Chương IV – Biểu mẫu; 
g) Nhà thầu bảo đảm tư cách hợp lệ theo quy định tại Mục 3 Chương I – Chỉ dẫn nhà thầu.
Nhà thầu có HSĐX hợp lệ được xem xét, đánh giá tiếp về năng lực, kinh nghiệm.
Mục 2. Tiêu chuẩn đánh giá về năng lực và kinh nghiệm
- Nhà thầu nộp bản cam kết theo Mẫu số 06 Chương IV – Biểu mẫu để cam kết nhà thầu có đủ năng lực, kinh nghiệm cung cấp dịch vụ đáp ứng yêu cầu nêu trong HSYC.
- Nhà thầu, từng bên (trong trường hợp liên danh) cần chứng minh đủ năng lực và kinh nghiệm theo bảng sau:
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	Bản sao Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh (có công chứng).
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	2
	Tài liệu chứng minh nhà thầu được phép cung cấp dịch vụ QLVHTN theo quy định pháp luật (có tên trong danh sách được đăng tải trên cổng thông tin điện tử của Cục Quản lý nhà và Thị trường bất động sản và của Bộ Xây dựng).
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	Năng lực tài chính và kinh nghiệm
	
	

	4.1
	- Nộp bản sao được công chứng hoặc chứng thực theo qui định các tài liệu sau:
- Báo cáo Tài chính 03 năm: 202..., 202..., 202.... (để cung cấp thông tin chứng minh tình hình tài chính lành mạnh của nhà thầu). Doanh thu bình quân ba năm tối thiểu là ………………. VND/năm (mảng cung cấp dịch vụ QLVH nhà chung cư).
- Có ít nhất 3 hợp đồng cung cấp dịch vụ QLVH nhà chung cư với giá trị mỗi hợp đồng ít nhất ……………… VNĐ/năm, các bản sao của hợp đồng kèm hóa đơn, thanh lý và báo cáo thuế được gửi kèm
- Giá trị tài sản ròng của nhà thầu trong 02 năm gần nhất phải dương.
- Tờ khai tự quyết toán thuế, giấy nộp tiền vào ngân sách nhà nước hoặc xác nhận của cơ quan thuế về hoàn thành nghĩa vụ nộp thuế trong 2 năm gần đây.
	Có
	Không

	4.2
	Đơn vị QLVH có kinh nghiệm hoạt động từ 03 năm trở lên
	Có
	Không

	4.3
	Đơn vị đã và đang QLVH 03 dự án từ năm 20…. có ……….. căn hộ căn hộ trở lên
	Có
	Không

	4.4
	Hợp đồng tương tự (được công chứng hoặc chứng thực qui định):
- Có ít nhất 03 hợp đồng cung cấp dịch vụ quản lý vận hành tòa nhà chung cư cao ≥ …….. tầng đang còn hiệu lực.
	Có
	Không

	4.5
	Đơn vị QLVH có khả năng đào tạo quản lý tòa nhà và được cấp chứng chỉ về nghiệp vụ quản lý tòa nhà
	Có
	Không

	5
	Năng lực về nhân lực
	
	

	5.1
	Trưởng ban Quản lý tòa nhà (có tài liệu chứng minh):
- Có trình độ đại học trở lên;
- Có kinh nghiệm tối thiểu là 05 năm làm việc ở vị trí tương đương;
- Có kinh nghiệm quản lý vận hành ít nhất 03 năm nhà chung cư cao ≥ ………... tầng;
- Có chứng chỉ hoàn thành khóa huấn luyện nghiệp vụ PCCC và các chứng chỉ về quản lý vận hành tòa nhà theo Quy định Pháp luật;
	Có
	Không

	5.2
	Kỹ sư trưởng (hoặc trợ lý kỹ sư trưởng), cán bộ kỹ thuật, nhân viên quản lý được bố trí để thực hiện gói thầu này (có tài liệu chứng minh):
- Có trình độ đại học trở lên; chuyên ngành kỹ thuật (với vị trí kỹ sư trưởng);
- Có kinh nghiệm tối thiểu 03 năm làm việc ở vị trí tương đương (với vị trí Kỹ sư trưởng);
- Có trình độ tối thiểu cao đẳng; trung cấp chuyên ngành phù hợp (với các vị trí còn lại);
- Mỗi chuyên ngành (điện, nước, cơ, kế toán) có ít nhất 01 kỹ sư/ cử nhân có tối thiểu 02 năm kinh nghiệm.
- Có chứng chỉ hoàn thành khóa huấn luyện nghiệp vụ PCCC và các chứng chỉ về quản lý vận hành tòa nhà theo Quy định Pháp luật;
	Có
	Không

	5.3
	Nhân sự Bộ phận an ninh bảo vệ tòa nhà:
- Có chứng chỉ đào tạo về nghiệp vụ an ninh, đảm bảo sức khỏe và tốt nghiệp cấp 3 trở lên;
- Độ tuổi: giới hạn từ 20 tuổi đến 50 tuổi;
- Giới tính: Nam, Nữ
- Có tài liệu được công chứng hoặc chứng thực theo qui định để chứng minh.
	Có
	Không


Mục 3. Tiêu chuẩn đánh giá về kỹ thuật
HSĐX được đánh giá là đáp ứng yêu cầu về kỹ thuật khi tất cả các tiêu chí được đưa ra tại Mục 2- Chương II, các hạng mục trong bảng yêu cầu dưới đây và chi tiết như Chương III - Yêu cầu đối với gói thầu đều được đánh giá là đạt.
	TT
	Hạng mục
	Tiêu chuẩn
	Mức độ đáp ứng

	
	
	
	Đạt
	Không đạt

	1
	Ban điều hành
	 
	
	

	1.1
	Trưởng Ban quản lý- kiêm Kỹ sư trưởng
Làm việc: 8h/ngày x 26 ngày/tháng và có mặt khi có sự cố
	01 người
	Có
	Không

	1.2
	Trưởng bộ phận  dịch vụ 
Làm việc: 8h/ngày x 26 ngày/tháng
	≥ 01 người
	Có
	Không

	1.3
	Nhân viên kế toán hành chính, lễ tân thu ngân, chăm sóc khách hàng 
Làm việc: 8h/ngày x 26 ngày/tháng
	≥ 03 người
	Có
	Không

	2
	Kỹ thuật
	 
	
	

	2.1
	Giám sát kỹ thuật
Làm việc: 8h/ngày x 26 ngày/tháng và khi có sự cố
	≥ 01 người
	Có
	Không

	2.2
	Nhân viên kỹ thuật
Làm việc: phải đảm bảo kỹ thuật duy trì liên tục 24/24 (24h/ngày x 365 ngày/năm)
	≥ 04 người
	Có
	Không

	3
	Nhân viên bảo vệ (bao gồm dụng cụ hỗ trợ: bộ đàm, đèn pin,...)
Làm việc: phải đảm bảo duy trì liên tục 24/24 (24h/ngày/2ca  x 365 ngày/năm). Nhà thầu tự khảo sát lên phương án bố trí nhân sự có thể tăng/ giảm nhưng phải đảm bảo an ninh, tài sản của tòa nhà.
	≥ 08 ng/ca 
 
	Có
	Không

	4
	Nhân viên vệ sinh (Bao gồm cả dụng cụ, thiết bị, vật tư hóa chất,…)
Làm việc: 8h/ngày x 30 ngày/tháng. Nhà thầu tự khảo sát lên phương án bố trí nhân sự có thể tăng/ giảm nhưng phải đảm bảo chất lượng vệ sinh.
	 ≥ 07 người
	Có
	Không

	5
	Mô tả sơ bộ tòa nhà: Nhà thầu nắm rõ và mô tả đầy đủ phạm vi thực hiện công việc của gói thầu

	Mô tả theo kết cấu, nhiệm vụ vận hành
	Có
	Không

	6
	Các hệ thống cơ điện kỹ thuật của tòa nhà: Nhà thầu nắm rõ và mô tả đầy đủ các hệ thống cơ điện, kỹ thuật của tòa nhà trong phạm vi thực hiện công việc của gói thầu, Nhà thầu thể hiện đầy đủ Quy trình vận hành các hệ thống kỹ thuật, sổ tay hướng dẫn, kế hoạch triển khai
	Có quy trình vận hành

	Có
	Không

	7
	Phạm vi yêu cầu cung cấp dịch vụ QLVHTN: Yêu cầu Nhà thầu nắm rõ và mô tả đầy đủ
	Có quy trình
	Có
	Không

	8
	Công việc quản lý vận hành tòa nhà: Nhà thầu nắm rõ, mô tả và diễn giải đầy đủ nội dung thực hiện công việc chi tiết, phương pháp luận và biện pháp thực hiện công việc đạt hiệu quả
	Có quy trinh mô tả
	Có
	Không

	9
	Dịch vụ đảm bảo an ninh: Nhà thầu thể hiện phạm vi và phương án đầy đủ, chi tiết
	Có phương án
	Có
	Không

	10
	Dịch vụ đảm bảo vệ sinh, môi trường: Nhà thầu mô tả phạm vi và phương án thực hiện đầy đủ, chi tiết
	Có phương án
	Có
	Không

	11
	Vận hành phần mềm thu phí và giao tiếp cư dân: Nhà thầu có bản mô tả về hiểu biết trong việc sử dụng phần mềm, mô tả về quy trình thu phí, quy trình tiếp nhận yêu cầu giải quyết công việc từ cư dân, quy trình đăng ký lịch & sử dụng tiện ích, quy trình lấy ý kiến cư dân.
	Có quy trình
	Có đủ
	Không

	12
	Phối hợp công việc: Nhà thầu mô tả phương thức và biện pháp phối hợp thực hiện công việc chức năng và các tình huống khi xảy ra sự cố không mong muốn tại tòa nhà (Cháy nổ, mất an ninh, mất trộm do đột nhập từ bên ngoài căn hộ…)
	Có phương án

	Có
	Không


Ghi chú: 
- Số lượng trong bảng là số lượng yêu cầu tối thiểu, nhà thầu trên cơ sở khảo sát thực tế đưa số lượng theo phương án đề xuất nhưng không ít hơn số lượng tối thiểu.
Mục 4. Xác định giá chào
Cách xác định giá chào phù hợp nhất theo các bước sau:
Bước 1: Xác định giá chào;
Bước 2: Sửa lỗi thực hiện theo quy định tại ghi chú (1);
Bước 3: Hiệu chỉnh sai lệch thực hiện theo quy định tại ghi chú (2);
Bước 4: Xác định giá chào sau sửa lỗi, hiệu chỉnh sai lệch trừ đi giá trị giảm giá (nếu có);
Bước 5: Quy giá chào của các đơn vị về một mặt bằng chung để xác định giá đánh giá. Sắp xếp giá đánh giá từ thấp nhất đến cao nhất là căn cứ cho việc xếp hạng nhà thầu.
Bước 6: Xếp hạng nhà thầu. HSĐX có giá chào sau sửa lỗi, hiệu chỉnh sai lệch, trừ đi giá trị giảm giá (nếu có) và giá đánh giá thấp nhất, phù hợp nhất được xếp hạng thứ nhất.
Ghi chú:
(1) Sửa lỗi:
Việc sửa lỗi số học và các lỗi khác được tiến hành theo nguyên tắc sau đây:
a) Lỗi số học bao gồm những lỗi do thực hiện các phép tính cộng, trừ, nhân, chia không chính xác khi tính toán giá chào. Trường hợp không nhất quán giữa đơn giá và thành tiền thì lấy đơn giá làm cơ sở cho việc sửa lỗi; nếu phát hiện đơn giá có sự sai khác bất thường do lỗi hệ thập phân (10 lần, 100 lần, 1.000 lần) thì thành tiền là cơ sở cho việc sửa lỗi. Trường hợp tại cột “đơn giá” và cột “thành tiền” nhà thầu không ghi giá trị hoặc ghi là “0” thì được coi là nhà thầu đã phân bổ giá của công việc này vào các công việc khác thuộc gói thầu, nhà thầu phải có trách nhiệm thực hiện hoàn thành các công việc này theo đúng yêu cầu nêu trong HSYC và được thanh toán theo đúng giá đã chào. 
b) Các lỗi khác:
- Tại cột thành tiền đã được điền đầy đủ giá trị nhưng không có đơn giá tương ứng thì đơn giá được xác định bổ sung bằng cách chia thành tiền cho số lượng; khi có đơn giá nhưng cột thành tiền bỏ trống thì giá trị cột thành tiền sẽ được xác định bổ sung bằng cách nhân số lượng với đơn giá; nếu một nội dung nào đó có điền đơn giá và giá trị tại cột thành tiền nhưng bỏ trống số lượng thì số lượng bỏ trống được xác định bổ sung bằng cách chia giá trị tại cột thành tiền cho đơn giá của nội dung đó. Trường hợp số lượng được xác định bổ sung nêu trên khác với số lượng nêu trong HSM thì giá trị sai khác đó là sai lệch về phạm vi cung cấp và được hiệu chỉnh theo quy định tại Bước 3;
- Lỗi nhầm đơn vị tính: sửa lại cho phù hợp với yêu cầu nêu trong HSYC;
- Lỗi nhầm đơn vị: sử dụng dấu "," (dấu phẩy) thay cho dấu "." (dấu chấm) và ngược lại thì được sửa lại cho phù hợp theo cách viết của Việt Nam. Khi bên mời thầu cho rằng dấu phẩy hoặc dấu chấm trong đơn giá nhà thầu chào rõ ràng đã bị đặt sai chỗ thì trong trường hợp này thành tiền của hạng mục sẽ có ý nghĩa quyết định và đơn giá sẽ được sửa lại;
- Nếu có sai sót khi cộng các khoản tiền để ra tổng số tiền thì sẽ sửa lại tổng số tiền theo các khoản tiền;
- Nếu có sự khác biệt giữa con số và chữ viết thì lấy chữ viết làm cơ sở pháp lý cho việc sửa lỗi. Nếu chữ viết sai thì lấy con số sau khi sửa lỗi theo quy định tại Mục này làm cơ sở pháp lý.
(2) Hiệu chỉnh sai lệch:
a) Trường hợp có sai lệch về phạm vi cung cấp thì giá trị phần chào thiếu sẽ được cộng thêm vào, giá trị phần chào thừa sẽ được trừ đi theo mức đơn giá tương ứng trong HSĐX của nhà thầu có sai lệch; 
Trường hợp một hạng mục trong HSĐX của nhà thầu có sai lệch không có đơn giá thì lấy mức đơn giá cao nhất đối với hạng mục này trong số các HSĐX của nhà thầu khác vượt qua bước đánh giá về kỹ thuật để làm cơ sở hiệu chỉnh sai lệch; trường hợp trong HSĐX của các nhà thầu vượt qua bước đánh giá về kỹ thuật không có đơn giá của hạng mục này thì lấy đơn giá trong dự toán được duyệt của gói thầu làm cơ sở hiệu chỉnh sai lệch;
b) Trường hợp nhà thầu có thư giảm giá, việc sửa lỗi và hiệu chỉnh sai lệch được thực hiện trên cơ sở giá chào chưa trừ đi giá trị giảm giá. Tỷ lệ phần trăm (%) của sai lệch thiếu được xác định trên cơ sở so với giá chào ghi trong đơn chào giá.
Chương III – YÊU CẦU ĐỐI VỚI GÓI THẦU
A - Giới thiệu 
I/ Mô tả sơ bộ Tòa nhà.
1/ Diện tích và công năng chính.
1.1 Toàn bộ tòa nhà.
Quy mô: Tòa nhà chung cư ………………..., bao gồm (khu thương mại, căn hộ và sân, vườn, khuôn viên………………………...); cụ thể như sau:
- Tòa nhà bao gồm ….. đơn nguyên (tháp ……, tháp ……….) ….. tầng, và ... tầng hầm.
- Tòa nhà đã được ứng dụng phần mềm thu phí và giao tiếp cư dân HomeID dành cho Ban Quản lý, Ban Quản trị và Cư dân. 
Trong đó: 
+ Khu căn hộ (Tháp …..., tháp …...): Tổng số ……….. căn hộ với tổng diện tích thông thủy (căn hộ và phần diện tích phải nộp phí dịch vụ QLVH) là ...... m2 và diện tích sử dụng chung.

+ Khu thương mại (chân đế tháp ……. và ……..): Chủ đầu tư dự án tự quản lý vận hành.
- Các hạng mục phụ trợ:

+ Hàng rào;

+ Khu vực sân vườn, cảnh quan;

+ Cấp thoát nước ngoài nhà, điện ngoài nhà, sân đường nội bộ;

+ ... Khác
1.2 Phạm vi yêu cầu cung cấp dịch vụ QLVHTN (Chi tiết các đơn vị liên hệ bên mời thầu, đến khảo sát thực tế):
+) Khu căn hộ (Tháp …….., tháp ……..): Từ tầng …. đến tầng ….. với tổng số ……. căn hộ và tổng diện tích thông thủy (căn hộ và phần diện tích phải nộp phí dịch vụ QLVH) là ..... m2 và diện tích sử dụng chung.
+) Khu thang bộ (…. thang phục vụ cư dân Tháp …….., tháp …...).
+) Phòng làm việc BQT, BQL, phòng sinh hoạt cộng đồng,

+) Hàng rào;

+) Khu vực sân vườn, cảnh quan chung

+ Cấp thoát nước ngoài nhà, điện ngoài nhà, sân đường nội bộ;

+ ... Khác
Yêu cầu Nhà thầu nắm rõ và mô tả đầy đủ phạm vi thực hiện công việc của gói thầu!
2/ Các hệ thống cơ điện kỹ thuật của tòa nhà:
2.1 Các hệ thống cơ điện kỹ thuật chung tòa nhà được trang bị theo thiết kế, bao gồm các hệ thống sau:
- Hệ thống cấp điện gồm: Trạm biến áp và phần hạ thế; Máy phát điện dự phòng; Tủ điện tổng, tủ điện các tầng, các đường cáp điện, dây dẫn điện;
- Hệ thống cấp nước gồm: máy bơm, bể chứa nước ngầm, mái; đường ống cấp nước;
- Hệ thống thoát nước gồm: đường ống, bể phốt, cống, hố ga, chắn rác, thoát nước mái; hệ thống bơm thoát nước tầng hầm;
- Hệ thống điện chiếu sáng chung (hành lang, phòng chứa rác, thang bộ,...) gồm: đèn chiếu sáng, ổ cắm, công tắc;
- Hệ thống thiết bị nước gồm: xí, tiểu, vòi xịt,...;
- Hệ thống điều hòa không khí gồm: dàn nóng, dàn lạnh, đường ống ga, nước ngưng, thiết bị điều khiển;
- Hệ thống thang máy gồm: thang máy, phòng máy, cửa tầng, bảng gọi;
- Hệ thống camera giám sát gồm: trung tâm điều khiển, camera, đèn hồng ngoại;
- Hệ thống âm thanh công cộng gồm: trung tâm điều khiển, loa công cộng;
- Hệ thống PCCC gồm: trung tâm báo cháy, đầu báo cháy, tủ PCCC các tầng, máy bơm chữa cháy, đường ống nước chữa cháy, bể nước chữa cháy, quạt tăng áp, quạt hút khói, đường ống tăng áp, hút khói;
- Hệ thống thông tin liên lạc (đơn vị nhà thầu cung cấp) gồm: hệ kích sóng điện thoại, cáp mạng truyền hình, internet,...;
- Hệ thống quản lý bãi đỗ xe tại tầng hầm (chủ đầu tư đầu tư, khai thác).
- Hệ thống chống sét, tiếp địa;
- Hệ thống quản lý an ninh vào ra;
- …
Yêu cầu Nhà thầu nắm rõ và mô tả đầy đủ các hệ thống cơ điện, kỹ thuật của tòa nhà trong phạm vi thực hiện công việc của gói thầu!
2.2 Phạm vi yêu cầu cung cấp dịch vụ QLVHTN (Chi tiết các đơn vị liên hệ bên mời thầu, đến khảo sát thực tế):
Toàn bộ phần hệ thống cơ điện kỹ thuật và công tác quản lý, vận hành liên quan, toàn bộ công việc đảm bảo an ninh, đời sống sinh hoạt,... của toàn thể cư dân khu căn hộ (Tháp …….., tháp …...) như mô tả tại mục 1.2 (phần 1 Diện tích và công năng chính- chương III).
Yêu cầu Nhà thầu nắm rõ và mô tả đầy đủ!
II. Mục đích tuyển chọn nhà thầu:
Nhằm giúp Ban quản trị chung cư tòa nhà chung cư ………………….. lựa chọn được nhà thầu quản lý vận hành nhà chung cư chuyên nghiệp, thực hiện các mục tiêu sau:
1) Hỗ trợ Ban quản trị cung cấp dịch vụ quản lý tổng thể cho cư dân từ công tác quản lý vận hành hệ thống kỹ thuật; đảm bảo an ninh, cảnh quan; dịch vụ vệ sinh chung; đến những dịch vụ cho từng căn hộ như hỗ trợ dịch vụ tư vấn, sửa chữa kỹ thuật 24/24 cho từng căn hộ…
2) Tạo không gian sống văn minh, hiện đại, an toàn, thân thiện và chất lượng cho cư dân.
3) Xây dựng quy trình về tài chính cho Ban quản trị nhằm minh bạch về tài chính, hướng tới cân bằng thu chi và gia tăng các tiện ích cho cư dân trong thời gian sớm nhất.
4) Hỗ trợ Ban quản trị xây dựng hình ảnh chung cư tòa nhà ……………..
5) Tư vấn, hỗ trợ Ban quản trị trong công tác quản lý vận hành tòa nhà và tối ưu hóa khai thác các hạng mục phù hợp với quy định của Pháp luật để tăng nguồn thu, đảm bảo lợi ích tối đa cho cư dân.
6) Và đầy đủ các công việc khác như quy định tại Thông tư Số: 02/2016/TT-BXD.
Yêu cầu Nhà thầu nắm rõ và mô tả đầy đủ!
a) Lập và thực hiện kế hoạch quản lý vận hành nhà chung cư;
b) Xây dựng bộ máy quản lý vận hành và cung cấp nhân sự quản lý vận hành nhà chung cư; kiểm soát quá trình quản lý vận hành theo kế hoạch thông qua bộ phận kiểm soát từ văn phòng quản lý theo định kỳ và thường xuyên tại nhà chung cư;
c) Thiết lập, điều chỉnh các quy trình quản lý, vận hành, biểu mẫu phù hợp với đặc điểm của nhà chung cư và vận dụng vào quản lý thực tế tại nhà chung cư;
d) Kiểm soát, bảo đảm trật tự, an ninh công cộng, trông giữ xe tại hai tầng hầm và các khu vực khác theo yêu cầu của Ban quản trị, xử lý vệ sinh, môi trường, bảo dưỡng hệ thống kỹ thuật (điện, nước, máy bơm nước, máy phát điện, hệ thống thang máy, thang cuốn, thông tin liên lạc,...) và các dịch vụ khác của nhà chung cư;
đ) Chủ động liên hệ, phối hợp làm việc với các nhà cung cấp dịch vụ và hỗ trợ cư dân đăng ký sử dụng các dịch vụ về nước sinh hoạt, dịch vụ truyền hình, internet, điện thoại...;
e) Thay mặt Ban quản trị quản lý, cập nhật, phát hành thông báo giá dịch vụ quản lý vận hành và tiến hành thu kinh phí quản lý vận hành nhà chung cư, phí dịch vụ, phí tiêu thụ nước sinh hoạt của chủ sở hữu căn hộ theo định kỳ hàng tháng (nếu yêu cầu), đề xuất với Ban quản trị các biện pháp bắt buộc thích hợp khi cần thiết để đảm bảo việc thu các khoản tiền này;
g) Giám sát công ty bảo trì cơ điện thực hiện việc bảo trì các thiết bị cơ điện hàng tháng, hàng quý, hàng năm theo kế hoạch đã lập và báo cáo định kỳ cho Ban quản trị;
h) Quản lý vận hành các hệ thống kỹ thuật tòa nhà; bố trí lịch làm việc của nhân viên kỹ thuật làm việc tại nhà chung cư; giám sát công việc hàng ngày của nhân viên kỹ thuật bao gồm các hạng mục phải kiểm tra cũng như những công việc sửa chữa khác;
i) Thực hiện việc sửa chữa đơn giản các thiết bị nhà chung cư: thay bóng đèn, công tắc tại khu vực chung ….
k) Thay mặt Ban quản trị làm việc với các cơ quan có liên quan và phối hợp với chính quyền địa phương thực hiện các quy định của pháp luật về an ninh trật tự, vệ sinh môi trường và các phong trào chung;
l) Đôn đốc, nhắc nhở cư dân thực hiện nội quy quản lý, sử dụng nhà chung cư. Nhắc nhở và hỗ trợ cư dân đăng ký tạm trú, thường trú khi vào sinh sống tại nhà chung cư; tiếp thu ý kiến và giải quyết khiếu nại của cư dân liên quan đến công tác quản lý vận hành nhà chung cư;
m) Tổ chức thực tập phòng cháy, chữa cháy nội bộ định kỳ để các thành viên trong Ban quản lý, bộ phận kỹ thuật, lực lượng bảo vệ, an ninh, bộ phận dịch vụ vệ sinh (và có thể có cư dân); phối hợp với Ban quản trị lập phương án phòng cháy, chữa cháy định kỳ theo quy định để hướng dẫn khách hàng/cư dân nhà chung cư nắm được các bước cần thực hiện khi có tình huống khẩn cấp xảy ra;
n) Lựa chọn, ký kết hợp đồng dịch vụ với các nhà thầu có năng lực, có uy tín để cung cấp dịch vụ bảo vệ, dịch vụ duy trì vệ sinh hàng ngày, chăm sóc cây cảnh, xử lý côn trùng...; tư vấn cho Ban quản trị lựa chọn và ký hợp đồng với các nhà thầu có năng lực và uy tín cung cấp dịch vụ bảo trì, sửa chữa khác (nếu có),...;
o) Báo cáo tình hình quản lý và các chi phí hoạt động hàng tháng, hàng năm cho và theo yêu cầu hợp lý của Ban quản trị và tại hội nghị nhà chung cư;
p) Thực hiện các công việc khác do các bên thỏa thuận;....
Yêu cầu Nhà thầu nắm rõ, mô tả và diễn giải đầy đủ nội dung thực hiện công việc chi tiết, phương pháp luận và biện pháp thực hiện công việc đạt hiệu quả!
II. Vận hành các hệ thống kỹ thuật và bảo trì:
1. Phạm vi.
· Chịu trách nhiệm vận hành các hệ thống kỹ thuật, thiết bị tòa nhà;
· Đảm bảo an toàn sử dụng thiết bị và có kế hoạch phòng ngừa rủi ro, giám sát bảo dưỡng hệ thống ngắn hạn, dài hạn (theo ngày, tuần, tháng và quý... bằng quy trình vận hành, bảo dưỡng, sửa chữa thiết bị);
· Kiểm tra, vệ sinh thường xuyên, định kỳ các hệ thống, thiết bị; 
· Phối hợp với Ban quản trị tối ưu hóa khai thác các hệ thống kỹ thuật, thiết bị tòa nhà;
· ... khác (nếu có theo khảo sát thực tế)
2. Yêu cầu.
· Có quy trình vận hành các hệ thống kỹ thuật (riêng cho từng hệ thống với các bảng, biểu mẫu chi tiết cho nhiệm vụ theo ngày, tuần, tháng và quý... nhằm mục đích định tính, định lượng và đánh giá được chất lượng thực hiện công việc)
· Có sổ tay hướng dẫn xử lý những tình huống khẩn cấp, an toàn và tiết kiệm năng lượng...
· Có bảng kế hoạch triển khai các hạng mục công việc theo ngày, tuần, tháng, quý và năm.
· Thời gian đảm bảo cung cấp dịch vụ: Đảm bảo 24/24 giờ.
Yêu cầu Nhà thầu thể hiện đầy đủ!
III. Dịch vụ đảm bảo anh ninh:
1. Phạm vi.
· Triển khai phương án an ninh theo từng giai đoạn phù hợp với đặc thù tòa nhà. 
· Đảm bảo kiểm soát an ninh các vị trí: sảnh tháp ……. (….. sảnh), sảnh tháp ……., phòng camera, phòng điều khiển tủ pccc trung tâm, hai tầng hầm, phía ngoài tòa nhà, tuần tra chung các khu vực công cộng trong tòa nhà...
· Quản lý, kiểm soát toàn bộ: luồng người (khách, cư dân); hàng hóa, thiết bị ra vào tòa nhà.
· ... khác (nếu có theo khảo sát thực tế)
2. Yêu cầu:
· Nhân viên an ninh phải được đào tạo, có chứng chỉ nghiệp vụ, giới hạn độ tuổi từ 20-……... tuổi và có bằng tốt nghiệp cấp 3 trở lên.
· Đội ngũ an ninh phải đảm bảo đủ người để xử lý các trường hợp khẩn cấp vào ban đêm ngày lễ tết (như các vụ việc gây mất an ninh trật tự, tệ nạn xã hội, cháy nổ, ngập nước trong căn hộ, điện giật trong căn hộ, cấp cứu người ốm ...) và thời gian đảm bảo cung cấp dịch vụ 24/24 giờ.
· Có biện pháp dự trù, thay đổi điều chỉnh phương án an ninh theo tình hình thực tế để tăng tính hiệu quả, tiết kiệm chi phí.
· Có công cụ, bảng biểu kiểm tra (hàng ngày) thể hiện được việc có bố trí các chốt an ninh và đảm bảo các nhân viên an ninh thực hiện đúng nhiệm vụ và trách nhiệm của mình.
· Bố trí nhân sự tối thiểu: 
+) Ca ngày 6 chốt cố định + 01 tuần tra;
+) Ca đêm 6 chốt cố định + 01 tuần tra;
Yêu cầu Nhà thầu thể hiện phạm vi và phương án đầy đủ, chi tiết!
IV. Dịch vụ đảm bảo vệ sinh, môi trường:
1. Phạm vi.
· Đảm bảo vệ sinh, môi trường ngoại cảnh và hai tháp …….., …..., …... tầng hầm
· Kiểm soát côn trùng khu ngoại cảnh và hai tháp …..., …..., …….. tầng hầm
· Làm sạch khu vực ngoại cảnh (sân vườn, vỉa hè, đường nội bộ, khu vực tập kết rác thải, thu gom rác,...)
· Làm sạch 04 sảnh chờ tháp …….. và ….. (bao gồm cả khu sảnh chờ tại………..)
· Làm sạch sàn hành lang lối đi chung các tầng (hai tháp ….., …..)
· Làm sạch thang bộ 
· Thang máy tháp ……...
· Thang máy tháp ……...
· Cửa thoát hiểm các tầng
· Quét mạng nhện trần hành lang, thang bộ
· Lau đèn khu vực hành lang, thang bộ (trong tầm với)
· Lau bên ngoài quạt thông gió khu vực hành lang các tầng
· Vận chuyển rác từ các tầng đến nơi tập kết rác của tòa nhà
· Thu gom rác về nơi quy định của Tòa nhà, đảm bảo không tồn rác thải tại Tòa nhà đến ngày hôm sau.
· ... khác (nếu có theo khảo sát thực tế)
2. Yêu cầu:
· Thời gian làm việc: tối thiểu 8 giờ/ngày và có bố trí nhân viên trực xử lý phát sinh, sự cố đến 22h00.
· Có bảng kế hoạch triển khai các hạng mục công việc theo ngày, tuần, tháng, quý và năm.
· Có kế hoạch kiểm soát được côn trùng gây hại: ruồi, muỗi, kiến, chuột,... gây ảnh hưởng vệ sinh môi trường và sức khỏe con người.
· Có công cụ, bảng biểu kiểm tra (hàng ngày, tuần, tháng...) thể hiện được chất lượng và tần suất thực hiện công việc đúng, đủ và đảm bảo chất lượng cam kết.
Yêu cầu Nhà thầu mô tả phạm vi và phương án thực hiện đầy đủ, chi tiết!
V. Phần mềm thu phí và giao tiếp cư dân:
1. Chức năng chính.
· Đăng ký danh sách và quản lý thông tin cư dân, thành viên gia đình
· Chức năng bảng tin tòa nhà
· Chức năng thông báo tòa nhà
· Chức năng quản lý hóa đơn dịch vụ và thanh toán phí
· Chức năng quản lý yêu cầu và tương tác với yêu cầu
· Chức năng chat với cư dân
· Chức năng phân quyền và phân công nhiệm vụ của thành viên Ban Quản lý
· Chức năng nhóm cộng đồng cư dân
· Ứng dụng dành cho cư dân (Android/iOS)
· Ứng dụng dành cho thành viên Ban Quản lý theo vai trò (Android/iOS)
· Ứng dụng quản trị dành cho thành viên BQL/BQT (Web)
3. Yêu cầu:
· Có bản mô tả khảo sát hiểu về sử dụng phần mềm
· Có bản mô tả các quy trình sử dụng trên phần mềm
· Có thỏa thuận hợp tác sử dụng phần mềm với đơn vị cung cấp phần mềm (Ban Quản trị sẽ cung cấp thông tin đầy đủ để làm việc)
· Cam kết triển khai thanh toán online trên phần mềm tại ngân hàng chấp nhận thanh toán.
Yêu cầu Nhà thầu mô tả phạm vi và phương án thực hiện đầy đủ, chi tiết!
Chương IV. BIỂU MẪU
Mẫu số 01
ĐƠN CHÀO GIÁ(1)
Ngày:____ [Điền ngày tháng năm ký đơn chào giá]
Tên gói thầu: _______ [Ghi tên gói thầu theo thông báo mời chào giá]
Tên dự án: _______ [Ghi tên dự án]
Kính gửi: [Điền đầy đủ và chính xác tên của bên mời thầu]
Sau khi nghiên cứu hồ sơ yêu cầu mà chúng tôi đã nhận được, chúng tôi,____ [Ghi tên nhà thầu], có địa chỉ tại ____[Ghi địa chỉ của nhà thầu] cam kết thực hiện gói thầu ____[Ghi tên gói thầu] theo đúng yêu cầu của hồ sơ yêu cầu với đơn giá đã bao gồm thuế GTGT là: ____đồng/tháng [Ghi giá trị bằng số, bằng chữ và đồng tiền](2) cùng với biểu giá chi tiết kèm theo.
Thời gian đáp ứng cung cấp dịch vụ thực hiện gói thầu là: 05 ngày kể từ ngày hợp đồng được ký kết bởi hai bên. [Ghi thời gian để nhà thầu có thể sắn sàng tiếp nhận và QLVHTN đáp ứng tất cả nội dung công việc theo yêu cầu của gói thầu](3).
Chúng tôi cam kết:
1. Chỉ tham gia trong một hồ sơ đề xuất này với tư cách là nhà thầu chính.
2. Không đang trong quá trình giải thể; không bị kết luận đang lâm vào tình trạng phá sản hoặc nợ không có khả năng chi trả theo quy định của pháp luật.
3. Không vi phạm quy định về bảo đảm cạnh tranh trong đấu thầu.
4. Không thực hiện hành vi bị cấm trong đấu thầu khi tham dự gói thầu này.
5. Những thông tin kê khai trong hồ sơ đề xuất là trung thực.
6. Cam kết đáp ứng cung cấp dịch vụ thực hiện gói thầu trong vòng 05 ngày kể từ ngày hợp đồng được ký kết bởi hai bên.
Nếu hồ sơ đề xuất của chúng tôi được chấp nhận, chúng tôi cam kết sẽ thực hiện đầy đủ các quy định của hồ sơ yêu cầu. 
Hồ sơ đề xuất này có hiệu lực trong thời gian ____ ngày(4), kể từ ngày ____ tháng ____ năm ____ (5).

Đại diện hợp pháp của nhà thầu(6)

[Ghi tên, chức danh, ký tên và đóng dấu]
Ghi chú:
(1) Nhà thầu lưu ý điền đầy đủ và chính xác các thông tin về tên của bên mời thầu, nhà thầu, thời gian có hiệu lực của hồ sơ đề xuất, được đại diện hợp pháp của nhà thầu ký tên, đóng dấu (nếu có).

(2) Giá chào ghi trong đơn chào giá phải cụ thể, cố định bằng số, bằng chữ và phải phù hợp, logic với tổng giá chào giá ghi trong biểu giá tổng hợp, không đề xuất các giá chào khác nhau hoặc có kèm theo điều kiện gây bất lợi cho chủ đầu tư.
(3) Thời gian đáp ứng cung cấp dịch vụ thực hiện gói thầu nêu trong đơn chào giá phải phù hợp với đề xuất về kỹ thuật và yêu cầu về tiến độ nêu tại Mục 2 Chương III – Yêu cầu đối với gói thầu.
(4) Ghi số ngày có hiệu lực theo đúng yêu cầu của HSYC.
(5) Ghi ngày đóng thầu theo quy định của HSYC.
(6) Trường hợp đại diện theo pháp luật của nhà thầu ủy quyền cho cấp dưới ký đơn chào giá thì phải gửi kèm theo Giấy ủy quyền theo Mẫu số 2 Chương này; trường hợp tại điều lệ công ty hoặc tại các tài liệu khác liên quan có phân công trách nhiệm cho cấp dưới ký đơn chào giá thì phải gửi kèm theo các văn bản này (không cần lập Giấy ủy quyền theo Mẫu số 02 Chương này). Nếu nhà thầu trúng thầu, trước khi ký kết hợp đồng, nhà thầu phải trình chủ đầu tư bản chụp được chứng thực các văn bản này. 
Mẫu số 02
GIẤY ỦY QUYỀN (1)
Hôm nay, ngày ____ tháng ____ năm ____, tại ____
Tôi là _ [Ghi tên, số CMND hoặc số hộ chiếu, chức danh của người đại diện theo pháp luật của nhà thầu], là người đại diện theo pháp luật của _ [Ghi tên nhà thầu] có địa chỉ tại _ [Ghi địa chỉ của nhà thầu] bằng văn bản này ủy quyền cho _ [Ghi tên, số CMND hoặc số hộ chiếu, chức danh của người được ủy quyền] thực hiện các công việc sau đây trong quá trình tham gia dự thầu gói thầu _ [Ghi tên gói thầu] thuộc dự án_ [Ghi tên dự án] do _ [Ghi tên bên mời thầu] tổ chức:
[- Ký đơn chào giá;
 - Ký các văn bản, tài liệu để giao dịch với bên mời thầu trong quá trình tham dự thầu, kể cả văn bản đề nghị làm rõ hồ sơ yêu cầu và văn bản giải trình, làm rõ hồ sơ đề xuất;
- Tham gia quá trình thương thảo, hoàn thiện hợp đồng;
- Ký đơn kiến nghị trong trường hợp nhà thầu có kiến nghị;
- Ký kết hợp đồng với chủ đầu tư nếu được lựa chọn.] (2)
Người được ủy quyền nêu trên chỉ thực hiện các công việc trong phạm vi ủy quyền với tư cách là đại diện hợp pháp của ____ [Ghi tên nhà thầu]. ____ [Ghi tên nhà thầu] chịu trách nhiệm hoàn toàn về những công việc do ____ [Ghi tên người được ủy quyền] thực hiện trong phạm vi ủy quyền. 
Giấy ủy quyền có hiệu lực kể từ ngày ____ đến ngày  ____(3). Giấy ủy quyền này được lập thành ____ bản có giá trị pháp lý như nhau, người ủy quyền giữ ____ bản, người được ủy quyền giữ ____ bản.
	Người được ủy quyền
[Ghi tên, chức danh, ký tên và đóng dấu (nếu có)]
	Người ủy quyền
[Ghi tên người đại diện theo pháp luật của nhà thầu, chức danh, ký tên và đóng dấu]


Ghi chú:
(1) Trường hợp ủy quyền thì bản gốc giấy ủy quyền phải được gửi cho bên mời thầu cùng với đơn chào giá. Việc ủy quyền của người đại diện theo pháp luật của nhà thầu cho cấp phó, cấp dưới, giám đốc chi nhánh, người đứng đầu văn phòng đại diện của nhà thầu để thay mặt cho người đại diện theo pháp luật của nhà thầu thực hiện một hoặc các nội dung công việc nêu trên đây. Việc sử dụng con dấu trong trường hợp được ủy quyền có thể là dấu của nhà thầu hoặc dấu của đơn vị mà cá nhân liên quan được ủy quyền. Người được ủy quyền không được tiếp tục ủy quyền cho người khác.
(2) Phạm vi ủy quyền bao gồm một hoặc nhiều công việc nêu trên.
(3) Ghi ngày có hiệu lực và ngày hết hiệu lực của giấy ủy quyền phù hợp với quá trình tham gia đấu thầu.
Mẫu số 03
BẢNG TỔNG HỢP CHI PHÍ VẬN HÀNH TÒA NHÀ
(Đồng tiền: VNĐ và Đơn giá tính/tháng)

	TT
	Nội dung công việc
	Đơn vị
	Số lượng
	Đơn giá
(VNĐ)
	 Thành tiền (VNĐ) 

	A
	CHI PHÍ
	
	
	
	

	I
	Công tác quản lý vận hành trực tiếp
	
	 
	
	                    

	1
	Ban điều hành
	
	 
	
	

	1.1
	Trưởng Ban quản lý 
Làm việc: 8h/ngày x 26 ngày/tháng và khi có sự cố
	Người
	
	
	

	1.2
	Trưởng bộ phận dịch vụ
	Người
	
	
	

	1.3
	Nhân viên kế toán hành chính, lễ tân thu ngân và chăm sóc khách hàng
Làm việc: 8h/ngày x 26 ngày/tháng
	Người
	
	
	

	2
	Kỹ thuật
	
	
	
	

	2.1
	Kỹ sư trưởng 
(8h/ngày x 26 ngày/tháng và khi có sự cố)
	Người
	
	
	

	2.2
	Nhân viên kỹ thuật
Làm việc: phải đảm bảo kỹ thuật duy trì liên tục 24/24 (24h/ngày x 365 ngày/năm), nhà thầu chọn phương án làm ca 8h hoặc 12h.
	Người/ca
	
	
	

	3
	Nhân viên bảo vệ (bao gồm dụng cụ hỗ trợ: bộ đàm, đèn pin,...)
Làm việc: phải đảm bảo duy trì liên tục 24/24 (24h/ngày x 365 ngày/năm), nhà thầu chọn phương án làm ca 8h hoặc 12h.
	Người/ca
	 
	
	

	3.1
	Nhân viên vệ sinh (Bao gồm cả dụng cụ, thiết bị, vật tư hóa chất,…)
Làm việc: 8h/ngày x 30 ngày/tháng
	Người/ca
	 
	
	

	5
	Chi phí công cụ, dụng cụ và văn phòng
	
	 
	
	

	5.1
	Thiết bị văn phòng: Bàn, ghế, tủ, máy tính, máy in, điện thoại…
	Gói/tháng
	01
	
	

	5.2
	Chi phí văn phòng điện thoại, inertnet, VPP, CPN… (bao gồm cả chi phí văn phòng BQT)
	Gói/tháng
	 01
	
	

	
	Tổng cộng (I)
	
	
	
	

	II
	Các khoản chi cố định hàng tháng bao gồm 
	
	 
	
	

	1
	Chi phí vật tư, thiết bị thay thế, sửa chữa nhỏ cho hệ thống kỹ thuật (tạm tính)
	Gói/tháng
	01
	
	

	2
	Chi phí văn phòng phẩm, điện thoại hotline, internet, pho to, in tài liệu, nước uống…
	Gói/tháng
	 01
	
	

	3
	Chi phí sử dụng hệ thống phần mềm thu phí và giao tiếp cư dân
	Căn hộ/tháng
	….
	
	

	4
	Chi phí đào tạo, tập huấn, diễn tập PCCC
	Gói/tháng
	01
	
	

	5
	Chi phí quan hệ cộng đồng…
	Gói/tháng
	01
	
	

	6
	Chi phí phun diệt côn trùng khu công cộng 
	Gói/tháng
	01
	
	

	6
	Chi phí vật tư vận hành hệ thống xử lý nước thải 
	Gói/tháng
	01
	
	

	7
	Chi phí quan trắc môi trường 
	Gói/tháng
	01
	
	

	8
	Chi phí xét nghiệm nước sinh hoạt 
	Gói/tháng
	01
	
	

	9
	Chi phí trang trí Noel, Tết Nguyên đán…
	Gói/tháng
	01
	
	

	
	Tổng cộng (II)
	
	 
	
	

	III
	Chi phí BQT ký hợp đồng trực tiếp với nhà thầu và chi trả theo khối lượng thực tế
	
	
	
	

	1
	Điện hệ thống chung tòa nhà (Thang máy; Thông gió; chiếu sáng; bơm nước, …)
	
	01
	
	

	2
	Dầu máy phát (dự kiến dầu máy phát khi mất điện, chạy Test định kỳ….)
	
	01
	
	

	3
	Nước công cộng (tưới cây, rửa sân…)
	
	01
	
	

	4
	Phụ cấp BQT
	
	1
	
	

	5
	Chi phí bảo hiểm cháy nổ bắt buộc (khu vực chung). Gói/năm phân bổ chi phí theo tháng
	
	1
	
	

	6
	Chi phí vận chuyển, gom đổ rác thải sinh hoạt,
	
	1
	
	

	7
	Phát sinh dự phòng
	
	1
	
	

	
	Tổng cộng (III)
	
	
	
	

	
	Tổng chi phí vận hành hàng tháng 
(I) + (II) + (III)
	
	
	
	

	B
	DOANH THU DỰ KIẾN
	
	
	
	

	1
	Doanh thu từ thu phí dịch vụ 
(tổng diện tích thông thủy là 52.513m2)
	
	52.513
	
	

	2
	Đặt flame quảng cáo trong thang máy, sảnh chờ
	
	01
	20.000.000
	20.000.000

	3
	Khai thác các dịch vụ gia tăng khác (Đặt ATM, dịch vụ viễn thông, quảng cáo trên mái nhà,…)
Nhà thầu kê cho tiết
	
	01
	
	

	4
	Khai thác các dịch vụ gia tăng khác trên phần mềm được ứng dụng tại tòa nhà (mở kiosk online, dịch vụ quảng cáo, dịch vụ cộng thêm) 
	
	01
	
	

	
	Tổng doanh thu dự kiến hàng tháng 
	
	
	
	


Đại diện hợp pháp của nhà thầu
[ghi tên, chức danh, ký tên và đóng dấu]
Ghi chú: 
- Số lượng trong bảng là số lượng yêu cầu tối thiểu, nhà thầu trên cơ sở khảo sát thực tế đưa số lượng theo phương án đề xuất nhưng không ít hơn số lượng tối thiểu.
- Nhà thầu khảo sát, đưa ra mức doanh thu khai thác gia tăng và có cam kết thực hiện; Nếu không đạt mức như cam kết, nhà thầu phải bù số tiền còn thiếu so với cam kết.
Mẫu số 04
BẢN KÊ KHAI NHÂN SỰ CHỦ CHỐT(1)
	1.
	Vị trí công việc: [ghi cụ thể vị trí công việc đảm nhận trong gói thầu]


	
	Tên: [ghi tên nhân sự chủ chốt]

	
	Chuyên môn: [ghi bằng cấp, chuyên môn, số năm kinh nghiệm]

	2.
	Vị trí công việc: [ghi cụ thể vị trí công việc đảm nhận trong gói thầu]


	
	Tên: [ghi tên nhân sự chủ chốt]

	
	Chuyên môn: [ghi bằng cấp, chuyên môn, số năm kinh nghiệm]

	…
	Vị trí công việc: [ghi cụ thể vị trí công việc đảm nhận trong gói thầu]


	
	Tên: [ghi tên nhân sự chủ chốt]

	
	Chuyên môn: [ghi bằng cấp, chuyên môn, số năm kinh nghiệm]


Ghi chú:
(1) Sử dụng Bảng này nếu Chương II – Tiêu chuẩn đánh giá HSĐX có quy định về nội dung nhân sự chủ chốt.
(2) Nhà thầu phải gửi kèm theo bản khai lý lịch, kinh nghiệm của nhân sự chủ chốt để chứng minh sự đáp ứng yêu cầu so với HSM.
Mẫu số 05
BẢN KÊ KHAI PHẠM VI CÔNG VIỆC SỬ DỤNG NHÀ THẦU PHỤ(1)
	STT
	Tên nhà thầu phụ(2)
	Phạm vi công việc(3)
	Khối lượng công việc(4)
	Giá trị % ước tính(5)
	Hợp đồng hoặc văn bản thỏa thuận với nhà thầu phụ (nếu có)(6)

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	


Ghi chú:
(1) Trường hợp sử dụng nhà thầu phụ thì kê khai theo Mẫu này.
(2) Nhà thầu ghi cụ thể tên nhà thầu phụ.
(3) Nhà thầu ghi cụ thể tên hạng mục công việc dành cho nhà thầu phụ.
(4) Nhà thầu ghi cụ thể khối lượng công việc dành cho nhà thầu phụ.
(5) Nhà thầu ghi cụ thể giá trị % công việc mà nhà thầu phụ đảm nhận so với giá chào.
(6) Nhà thầu ghi cụ thể số hợp đồng hoặc văn bản thỏa thuận với nhà thầu phụ (nếu có), nhà thầu phải nộp kèm theo bản gốc hoặc bản chụp được chứng thực các tài liệu đó.
Mẫu số 06
BẢN CAM KẾT THỰC HIỆN GÓI THẦU
Ngày: ​​​________[Điền ngày tháng năm ký cam kết]
Tên gói thầu: ____ [Ghi tên gói thầu theo kế hoạch lựa chọn nhà thầu được duyệt]
Tên dự án: _______ [Ghi tên dự án]
Kính gửi: [Điền đầy đủ và chính xác tên của bên mời thầu]
Sau khi nghiên cứu hồ sơ yêu cầu, văn bản sửa đổi hồ sơ yêu cầu số____[Ghi số của văn bản sửa đổi, nếu có] và các tài liệu đính kèm hồ sơ yêu cầu do ________[Ghi tên bên mời thầu] phát hành, chúng tôi, ____ [Ghi tên nhà thầu], có địa chỉ tại _______[Ghi địa chỉ của nhà thầu] cam kết có đủ năng lực, kinh nghiệm để cung cấp dịch vụ QLVHTN chung cư tòa nhà ….. hợp pháp và theo đúng quy định của hồ sơ yêu cầu.
Cam kết đáp ứng cung cấp dịch vụ thực hiện gói thầu trong vòng 05 ngày kể từ ngày hợp đồng được ký kết bởi hai bên.
Chúng tôi xin chịu hoàn toàn trách nhiệm về tính chính xác của thông tin nêu trong bản cam kết này. 
                                                            Đại diện hợp pháp của nhà thầu

[Ghi tên, chức danh, ký tên và đóng dấu]
Mẫu số 07
THỎA THUẬN LIÊN DANH(1)

 , ngày 
 tháng 
 năm 


Gói thầu: 


 [Ghi tên gói thầu]
Thuộc dự án: 

[Ghi tên dự án]
Căn cứ(2) [Luật đấu thầu số 43/2013/QH13 ngày 26/11/2013 của Quốc hội; Nghị định số 63/2014/NĐ-CP ngày 26/6/2014 của Chính phủ];
Căn cứ hồ sơ yêu cầu gói thầu _______ [Ghi tên gói thầu] phát hành ngày___[ghi ngày được ghi trên HSYC];
Chúng tôi, đại diện cho các bên ký thỏa thuận liên danh, gồm có:
Tên thành viên liên danh ____ [Ghi tên từng thành viên liên danh]
Đại diện là ông/bà: 









Chức vụ: 











Địa chỉ: 











Điện thoại, số fax  










E-mail: 











Tài khoản: 











Mã số thuế: 











Giấy ủy quyền số 

 ngày         tháng ______năm _____ (trường hợp được ủy quyền).
Các bên (sau đây gọi là thành viên) thống nhất ký kết thỏa thuận liên danh với các nội dung sau:
Điều 1. Nguyên tắc chung
1. Các thành viên tự nguyện hình thành liên danh để tham dự thầu gói thầu___[Ghi tên gói thầu] thuộc dự án ____ [Ghi tên dự án].
2. Các thành viên thống nhất tên gọi của liên danh cho mọi giao dịch liên quan đến gói thầu này là: ____ [Ghi tên của liên danh theo thỏa thuận].
3. Các thành viên cam kết không thành viên nào được tự ý tham gia độc lập hoặc liên danh với thành viên khác để tham gia gói thầu này. Trường hợp trúng thầu, không thành viên nào có quyền từ chối thực hiện các trách nhiệm và nghĩa vụ đã quy định trong hợp đồng trừ khi được sự đồng ý bằng văn bản của các thành viên khác trong liên danh. Trường hợp thành viên của liên danh từ chối hoàn thành trách nhiệm riêng của mình như đã thỏa thuận thì thành viên đó bị xử lý như sau:
- Bồi thường thiệt hại cho các bên trong liên danh; 
- Bồi thường thiệt hại cho chủ đầu tư theo quy định nêu trong hợp đồng; 
- Hình thức xử lý khác ____ [Ghi rõ hình thức xử lý khác].

Điều 2. Phân công trách nhiệm 
Các thành viên thống nhất phân công trách nhiệm để thực hiện gói thầu ____  [Ghi tên gói thầu] thuộc dự án ____ [Ghi tên dự án] đối với từng thành viên như sau: 
1. Thành viên đứng đầu liên danh 

Các bên nhất trí ủy quyền cho ____ [Ghi tên một bên] làm thành viên đứng đầu liên danh, đại diện cho liên danh trong những phần việc sau (3):
[- Ký đơn chào giá;
- Ký các văn bản, tài liệu để giao dịch với bên mời thầu trong quá trình tham dự thầu, kể cả văn bản đề nghị làm rõ HSYC và văn bản giải trình, làm rõ HSĐX;
- Tham gia quá trình thương thảo, hoàn thiện hợp đồng;
- Ký đơn kiến nghị trong trường hợp nhà thầu có kiến nghị;
- Các công việc khác trừ việc ký kết hợp đồng ____ [Ghi rõ nội dung các công việc khác (nếu có)].
2. Các thành viên trong liên danh thống nhất phân công công việc như bảng sau: 

	STT
	Tên
	Nội dung công việc đảm nhận
	Giá trị đảm nhận hoặc tỷ lệ % so với tổng giá chào

	1
	Tên thành viên đứng đầu liên danh
	
	

	2
	Tên thành viên thứ 2

	
	

	....
	....


	
	

	Tổng cộng
	Toàn bộ công việc của gói thầu
	


Điều 3. Hiệu lực của thỏa thuận liên danh 

1. Thỏa thuận liên danh có hiệu lực kể từ ngày ký. 

2. Thỏa thuận liên danh chấm dứt hiệu lực trong các trường hợp sau:

- Các bên hoàn thành trách nhiệm, nghĩa vụ của mình và tiến hành thanh lý hợp đồng;

- Các bên cùng thỏa thuận chấm dứt;

- Nhà thầu liên danh không trúng thầu;

- Hủy thầu gói thầu ____ [Ghi tên gói thầu] thuộc dự án ____ [Ghi tên dự án] theo thông báo của bên mời thầu.

Thỏa thuận liên danh được lập thành __________ bản, mỗi bên giữ ___ bản, các bản thỏa thuận có giá trị pháp lý như nhau.
ĐẠI DIỆN HỢP PHÁP CỦA THÀNH VIÊN ĐỨNG ĐẦU LIÊN DANH
[Ghi tên, chức danh, ký tên và đóng dấu]
​​​​​
ĐẠI DIỆN HỢP PHÁP CỦA THÀNH VIÊN LIÊN DANH
[Ghi tên từng thành viên, chức danh, ký tên và đóng dấu]
Ghi chú:
(1) Căn cứ quy mô, tính chất của gói thầu, nội dung thỏa thuận liên danh theo Mẫu này có thể được sửa đổi, bổ sung cho phù hợp.
(2) Cập nhật các văn bản quy phạm pháp luật theo quy định hiện hành.
Chương V. DỰ THẢO HỢP ĐỒNG
HỢP ĐỒNG DỊCH VỤ QUẢN LÝ VẬN HÀNH NHÀ CHUNG CƯ
(Theo Thông tư số 02/2016/TT-BXD ngày 15 tháng 02 năm 2016 của Bộ trưởng
Bộ Xây dựng) và đặc điểm thực tế tại tòa nhà
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
 


HỢP ĐỒNG DỊCH VỤ QUẢN LÝ VÀ VẬN HÀNH NHÀ CHUNG CƯ
TÒA NHÀ 
Số: 

· Căn cứ Bộ luật Dân sự số 33/2005/QH11;
· Căn cứ Luật Nhà ở số 65/2014/QH13;
· Căn cứ Luật Xây dựng số 60/2014/QH13;
· Căn cứ Nghị định số 99/2015/NĐ-CP ngày 20 tháng 10 năm 2015 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Nhà ở;
· Căn cứ Thông tư số 02/2016/TT-BXD ngày 15 tháng 02 năm 2016 của Bộ Xây dựng ban hành kèm theo Quy chế quản lý; sử dụng nhà chung cư;
· Căn cứ Luật Thương mại số 36/2005/QH11 ngày 14/6/2005 của Quốc hội nước CHXHCN Việt Nam và Nghị định số 12/2006/NĐ-CP của Chính phủ có hiệu lực từ ngày 23/01/2006 quy định chi tiết thi hành Luật Thương mại;
· Căn cứ vào Luật Kinh doanh bất động sản số 66/2014/QH13 ngày 25/11/2014 có hiệu lực từ ngày 01/7/2015;
· Căn cứ Quyết định số ..../QĐ-UBND ngày ..../..../2018 của Uỷ ban nhân dân Quận ........, Thành phố Hà Nội về việc công nhận Ban Quản trị chung cư tòa nhà .................... Thành phố Hà Nội;
· Căn cứ Hồ sơ mời chào giá cạnh tranh gói thầu: “Cung cấp Dịch vụ quản lý và vận hành chung cư Tòa nhà.................” ngày   /   /2020 của Ban Quản trị chung cư Tòa nhà.................;
· Căn cứ kết quả đánh giá gói thầu: “Cung cấp Dịch vụ quản lý và vận hành chung cư Tòa nhà ..............” ngày   /  /2020 của Ban Quản trị chung cư Tòa nhà ..................;
· Căn cứ nội dung cuộc họp của Ban quản trị và Công ty .... vào ngày    /   /2020 về việc thương thảo, đàm phán, hoàn thiện Hợp đồng với đơn vị trúng thầu gói thầu: “Cung cấp Dịch vụ quản lý và vận hành chung cư tòa nhà.............”;
· Căn cứ năng lực và nhu cầu của hai bên,
Hôm nay ngày    /  /2020 tại chung cư tòa nhà ...............Thành phố Hà Nội, chúng tôi gồm:  
BÊN THUÊ DỊCH VỤ: BAN QUẢN TRỊ CHUNG CƯ TÒA NHÀ ................ (sau đây gọi tắt là Bên A):
	-
	Địa chỉ
	:
	

	-
	Số điện thoại
	:
	

	- 
	Tên tài khoản
	:
	

	-
	Số tài khoản của   Ban Quản trị 
	:
	

	-
	Đại diện là 
	:
	

	-
	Chức vụ
	:
	


BÊN CUNG CẤP DỊCH VỤ:      (sau đây gọi tắt là Bên B):
	-
	Địa chỉ 
trụ sở chính
	:
	

	-
	Địa chỉ liên hệ
	:
	

	-
	Số điện thoại
	:
	

	-
	Mã số thuế
	:
	

	-
	Số tài khoản
	:
	

	-
	Đại diện là 
	:
	

	-
	Chức vụ
	:
	


Cùng thỏa thuận ký Hợp đồng cung cấp dịch vụ Quản lý và vận hành nhà chung cư tòa nhà.............. thành phố Hà Nội với các điều khoản cụ thể sau:
Điều 1. Giải thích từ ngữ
Các từ và cụm từ ghi trong hợp đồng này được hiểu như sau:
1. “Ban quản trị” là Ban quản trị chung cư tòa nhà ...............thành phố Hà Nội được công nhận theo Quyết định số ........./QĐ-UBND ngày ...../...../..... của Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận.............., thành phố Hà Nội được viết tắt là Bên A.
2. “Đơn vị quản lý vận hành nhà chung cư; Công ty” là Công ty ….., được viết tắt là Bên B.
3. “Ngày, tháng” được tính theo ngày, tháng dương lịch, trừ khi các bên có thỏa thuận khác.
4. “Bất khả kháng” là các sự kiện quy định tại Điều 15 của hợp đồng này.
5. “Công việc” là các dịch vụ do Bên B thực hiện theo quy định tại Điều 3 của hợp đồng này.
6. “Khách hàng/cư dân” là chủ sở hữu căn hộ, chủ sở hữu các phần diện tích khác trong nhà chung cư, người sử dụng hợp pháp nhà chung cư.
7. “Tài sản” là toàn bộ các thiết bị, cơ sở vật chất gắn liền với nhà chung cư.
8. “Quỹ kết dư” là số tiền lũy kế chênh lệch giữa các khoản thu của tòa nhà trừ đi các chi phí phát sinh trong quá trình vận hành và hoạt động của tòa nhà (không tính các khoản chi lấy từ quỹ bảo trì).
9. “Hợp đồng” là thỏa thuận giữa Bên A và Bên B thể hiện bằng văn bản, được hai bên ký kết, bao gồm cả Phụ lục và tài liệu kèm theo.
Điều 2. Đặc điểm của nhà chung cư
Bên B cam kết thực hiện dịch vụ quản lý vận hành nhà chung cư với các đặc điểm như sau:
1. Tên nhà chung cư: Tòa nhà ………….
2. Loại nhà chung cư: Công trình hỗn hợp gồm để ở và kinh doanh dịch vụ.
3. Vị trí nhà chung cư: …………..thành phố Hà Nội.
4. Quy mô nhà chung cư (số tầng, số căn hộ): Phạm vi cung cấp dịch vụ của Hợp đồng gồm hai tháp (Tháp A, tháp B), cao 29 tầng và ….. căn hộ.
5. Các công trình phục vụ cho sinh hoạt của các chủ sở hữu, người sử dụng nhà chung cư là toàn bộ phần xây dựng và lắp đặt thiết bị bên ngoài căn hộ liên quan đến đời sống sinh hoạt và sở hữu của cư dân bao gồm nhưng không giới hạn: 
a) Giao thông công cộng trong tòa nhà: hành lang, cầu thang bộ, thang máy, đường thoát hiểm,…
b) Hộp kỹ thuật; 
c) Hệ thống kỹ thuật bên trong tòa nhà: hệ thống điện gồm cả hệ thống đèn chiếu sáng, máy phát điện; hệ thống cấp thoát nước gồm cả bơm nước, bơm tăng áp nước; hệ thống thông gió, hút mùi; hệ thống thu gom, xử lý rác thải, chất thải; hệ thống phòng cháy chữa cháy; hệ thống thông tin liên lạc, phát thanh, truyền hình, camera giám sát; hệ thống chống sét; hệ thống kỹ thuật trong tầng hầm liên quan đến đời sống sinh hoạt của cư dân tòa nhà, hệ thống thang máy, tăng áp cầu thang bộ…
d) Phòng sinh hoạt cộng đồng;
e) Phòng điều khiển trung tâm và hệ thống quản lý tòa nhà BMS;
f) Hệ thống kỹ thuật bên ngoài tòa nhà: Hệ thống cấp thoát nước, phòng chứa rác thải, trạm điện, điện chiếu sang công cộng…
g) Hệ thống cảnh quan, sân vườn, tiểu cảnh…
h) Nơi sở hữu chung trong nhà chung cư: dành cho xe đạp, xe máy, xe lăn cho người tàn tật.
i) Mặt tiền tòa nhà khu chung cư và mái nhà…
j) Các công trình khác, nếu có.
Điều 3. Công việc quản lý vận hành nhà chung cư
1. Bên A đồng ý thuê Bên B thực hiện các công việc quản lý vận hành nhà chung cư tại địa chỉ Tòa nhà ………..thành phố Hà Nội như sau:
a) Lập và thực hiện kế hoạch quản lý vận hành nhà chung cư;
b) Xây dựng bộ máy quản lý vận hành và cung cấp nhân sự quản lý vận hành nhà chung cư; kiểm soát quá trình quản lý vận hành theo kế hoạch thông qua bộ phận kiểm soát từ văn phòng quản lý theo định kỳ và thường xuyên tại nhà chung cư;
c) Thiết lập, điều chỉnh các quy trình quản lý, vận hành, biểu mẫu phù hợp với đặc điểm của nhà chung cư và vận dụng vào quản lý thực tế tại nhà chung cư;
d) Kiểm soát, bảo đảm trật tự, an ninh công cộng, xử lý vệ sinh, môi trường, bảo dưỡng hệ thống kỹ thuật (điện, nước, máy bơm nước, máy phát điện, hệ thống thang máy, hệ thống phòng cháy chữa cháy, hệ thống quạt tăng áp, hút mùi, thông tin liên lạc,...) và các dịch vụ khác của nhà chung cư;
e) Chủ động liên hệ, phối hợp làm việc với các nhà cung cấp dịch vụ và hỗ trợ cư dân đăng ký sử dụng các dịch vụ về nước sinh hoạt, dịch vụ truyền hình, internet, điện thoại...;
f) Thay mặt Bên A quản lý, cập nhật, phát hành thông báo giá dịch vụ quản lý vận hành và tiến hành thu kinh phí quản lý vận hành nhà chung cư, phí dịch vụ, phí tiêu thụ nước sinh hoạt của chủ sở hữu căn hộ theo định kỳ hàng tháng, đề xuất với Bên A các biện pháp bắt buộc thích hợp khi cần thiết để đảm bảo việc thu các khoản tiền này;
g) Giám sát công ty bảo trì cơ điện thực hiện việc bảo trì các thiết bị cơ điện hàng tháng, hàng quý, hàng năm theo kế hoạch đã lập và báo cáo định kỳ cho Bên A;
h) Quản lý vận hành các hệ thống kỹ thuật tòa nhà; bố trí lịch làm việc của nhân viên kỹ thuật làm việc tại nhà chung cư; giám sát công việc hàng ngày của nhân viên kỹ thuật bao gồm các hạng mục phải kiểm tra cũng như những công việc sửa chữa khác;
i) Thực hiện việc sửa chữa đơn giản các thiết bị nhà chung cư: thay bóng đèn, công tắc tại khu vực chung. Bên B chỉ chịu chi phí nhân lực sửa chữa và vật tư đơn giản (đèn chiếu sáng hành lang, công tắc, phụ liệu...); Bên A chịu trách nhiệm về phần vật tư, thiết bị thay thế thuộc phạm vi quỹ bảo trì;
j) Thay mặt Bên A làm việc với các cơ quan có liên quan và phối hợp với chính quyền địa phương thực hiện các quy định của pháp luật về an ninh trật tự, vệ sinh môi trường và các phong trào chung;
k) Đôn đốc, nhắc nhở cư dân thực hiện nội quy quản lý, sử dụng nhà chung cư. Nhắc nhở và hỗ trợ cư dân đăng ký tạm trú, thường trú khi vào sinh sống tại nhà chung cư; tiếp thu ý kiến và giải quyết khiếu nại của cư dân liên quan đến công tác quản lý vận hành nhà chung cư;
l) Tổ chức thực tập phòng cháy, chữa cháy nội bộ định kỳ để các thành viên trong Ban quản lý, bộ phận kỹ thuật, lực lượng bảo vệ, an ninh, bộ phận dịch vụ vệ sinh (và có thể có cư dân); phối hợp với Bên A lập phương án phòng cháy, chữa cháy định kỳ theo quy định để hướng dẫn khách hàng/cư dân nhà chung cư nắm được các bước cần thực hiện khi có tình huống khẩn cấp xảy ra;
m) Lựa chọn, ký kết hợp đồng dịch vụ với các nhà thầu có năng lực, có uy tín để cung cấp dịch vụ bảo vệ, dịch vụ giữ xe, dịch vụ duy trì vệ sinh hàng ngày, chăm sóc cây cảnh, xử lý côn trùng...; tư vấn cho Bên A lựa chọn và ký hợp đồng với các nhà thầu có năng lực và uy tín cung cấp dịch vụ bảo trì, sửa chữa khác (nếu có),...;
n) Báo cáo tình hình quản lý và các chi phí hoạt động hàng tháng, hàng năm tại hội nghị nhà chung cư;
o) Thực hiện các công việc khác theo yêu cầu của Ban quản trị.
2. Bên B đảm bảo quản lý vận hành và cung cấp các dịch vụ cho nhà chung cư đúng yêu cầu của Bên A với chất lượng tốt, đảm bảo an toàn, vệ sinh, môi trường và phòng chống cháy, nổ phù hợp với các quy định của pháp luật hiện hành. Việc thực hiện sẽ được tiến hành theo tiêu chí: đảm bảo dịch vụ cho các chủ sở hữu, người sử dụng (nếu có) ở mức độ tiêu chuẩn, chất lượng phù hợp, áp dụng đầy đủ các quy trình và biểu mẫu để xử lý công việc, vận hành nhà chung cư an toàn (kỹ thuật, phòng cháy, chữa cháy...), an ninh và vệ sinh được đảm bảo.
3. Bên B thực hiện công việc quản lý vận hành theo hình thức cung cấp nhân sự Ban quản lý, kỹ thuật, kiểm soát, điều hành hoạt động nhà chung cư và chỉ thực hiện các công việc theo ủy quyền quản lý của Bên A.
4. Trường hợp Bên B có đủ năng lực thực hiện việc bảo trì phần sở hữu chung của nhà chung cư thì Bên A xem xét, quyết định để ký kết hợp đồng thuê Bên B thực hiện bảo trì phần sở hữu chung của nhà chung cư.
5. Bên A ủy quyền cho Bên B chịu trách nhiệm toàn bộ về: Công tác quản lý và vận hành chung cư tòa nhà ……………….; thu phí dịch vụ hàng tháng các căn hộ, thu phí dịch vụ hàng tháng khu văn phòng, trung tâm thương mại, khu vực diện tích sở hữu riêng của chủ đầu tư, các đơn vị/doanh nghiệp kinh doanh khác (nếu có); thu phí trông giữ ô tô, xe máy, xe đạp điện, xe đạp của các hộ dân đang ở và khách vãng lai (nếu có) theo đơn giá được Bên A phê duyệt theo từng thời kỳ (có phụ lục đính kèm).
6. Trong trường hợp không thu được phí dịch vụ như phương án Bên A đã phê duyệt và tiền cho thuê theo các Hợp đồng mà Bên A đã ký kết, Bên B có trách nhiệm phối hợp với Bên A để đôn đốc thu và sử dụng các chế tài cần thiết theo qui định trong Nội quy quản lý, sử dụng nhà chung cư tòa nhà ………….. và cam kết trong Hợp đồng để thu phí.               
7. Đối với các dịch vụ mua ngoài và các hạng mục sau, Bên A sẽ trực tiếp ký Hợp đồng hoặc ủy quyền cho Bên B ký Hợp đồng và thanh toán theo thực tế sau khi được phê duyệt của Bên A bao gồm:
a) Tiền điện công cộng;
b) Tiền dầu chạy máy phát điện công cộng;
c) Tiền nước công cộng;
d) Chi phí kiểm định thang máy;
e) Phụ cấp trách nhiệm của thành viên Ban quản trị;
f) Chi phí tổ chức sự kiện…
8. Nội dung công việc quản lý và vận hành nhà chung cư được thể hiện chi tiết trong các Phụ lục kèm theo Hợp đồng này, cụ thể bao gồm:
· Phụ lục 01: Phí dịch vụ và phí giá trị gia tăng; 
· Phụ lục 02: Các hạng mục chi phí quản lý và vận hành 01 tháng;
· Phụ lục 03: Phương án đảm bảo an ninh; 
· Phụ lục 04: Phương án đảm bảo vệ sinh; 
· Phụ lục 05: Phương án đảm bảo giao thông; 
· Phụ lục 06: Phương án quản lý vận hành, bảo trì - bảo dưỡng thiết bị;
· Phụ lục 07: Phạt vi phạm chất lượng dịch vụ quản lý vận hành.
(Các Phụ lục này là một phần không thể tách rời Hợp đồng này và có giá trị pháp lý như Hợp đồng).
9. Định kỳ 01 tháng/lần hai bên sẽ họp và đánh giá chất lượng dịch vụ quản lý, vận hành nhà chung cư nhằm đảm bảo việc phục vụ tốt cư dân, các đơn vị kinh doanh và khách thuê tại nhà chung cư.
Điều 4. Giá dịch vụ quản lý vận hành nhà chung cư, thời hạn và phương thức thanh toán kinh phí quản lý vận hành
1. Giá dịch vụ quản lý vận hành nhà chung cư được xác định cụ thể như quy định trong Phụ lục 1- Phí dịch vụ và phí giá trị gia tăng; 
2. Nội dung giá dịch vụ quản lý vận hành nhà chung cư bao gồm:
a) Chi phí điện dùng cho máy móc thiết bị, hệ thống sử dụng chung của tòa nhà; chi phí nước sử dụng trong khu vực công cộng, tưới cây; chi phí dầu vận hành máy phát điện dự phòng phục vụ cho khu vực công cộng; đèn chiếu sáng hành lang, đèn chiếu sáng thang thoát hiểm; điện sử dụng thang máy, máy bơm nước sinh hoạt, bơm nước thải;
b) Chi phí dịch vụ an ninh, bảo vệ (bao gồm dụng cụ hỗ trợ: bộ đàm, đèn pin,...);
c) Chi phí dịch vụ vệ sinh công cộng (bao gồm dụng cụ, hóa chất,...); dịch vụ chăm sóc cây xanh, phân bón và tưới cây; diệt côn trùng định kỳ; chi phí thu gom vận chuyển rác sinh hoạt hàng tháng;
d) Chi phí sách báo tại sảnh (nếu có); chi phí điện thoại, internet, văn phòng phẩm cho hoạt động của Ban quản lý, Ban quản trị; chi phí liên lạc với chính quyền sở tại khi có yêu cầu; chi phí trang trí các dịp lễ, tết;
e) Chi phí hóa chất xử lý thông cống, rãnh, bể phốt; chi phí diễn tập phòng cháy, chữa cháy nội bộ định kỳ hàng năm;
f) Chi phí kiểm tra mẫu nước sinh hoạt định kỳ; súc rửa bể nước ngầm, bể nước sinh hoạt (nếu có);
g) Chi phí cho đơn vị quản lý vận hành như chi phí trang thiết bị văn phòng Ban quản lý (bàn ghế, máy tính, máy in, ...) và dụng cụ kỹ thuật; chi phí đồng phục nhân viên Ban quản lý, chi phí tiền công tiền lương, phụ cấp, bảo hiểm xã hội phúc lợi xã hội cho nhân viên thực hiện quản lý vận hành nhà chung cư này;
h) Các chi phí khác, nếu có.
3. Nguyên tắc xác định giá dịch vụ quản lý vận hành nhà chung cư:
a) Giá dịch vụ quản lý vận hành nhà chung cư quy định tại Khoản 1 Điều này không thay đổi trong tối thiểu 12 tháng, kể từ ngày hợp đồng này có hiệu lực (trừ trường hợp được thông qua tại hội nghị nhà chung cư);
b) Trong trường hợp có sự thay đổi về chính sách tiền lương do Nhà nước Việt Nam ban hành, sự điều chỉnh giá năng lượng: điện, nước, dầu làm ảnh hưởng đến đơn giá nhân sự và chi phí năng lượng thì các bên trao đổi để xác định lại giá dịch vụ cho phù hợp với tình hình thực tế.
4. Thời hạn và phương thức thanh toán kinh phí quản lý vận hành nhà chung cư được quy định như sau:
a) Đối với khu căn hộ:
Bên B thực hiện thu kinh phí quản lý vận hành nhà chung cư (tính theo giá dịch vụ quy định tại Khoản 1 Điều này nhân (x) với diện tích sử dụng thông thủy của từng căn hộ). Thời hạn thu từ ngày 05 đến ngày 15 hàng tháng thông qua phương thức thanh toán bằng tiền Việt Nam đồng hoặc chuyển khoản.
b) Đối với khu văn phòng, dịch vụ, thương mại hoặc các khoản thu tăng thêm khác (tính từ ngày Ban quản trị uỷ uỷ quyền cho phép triển khai thu): Bên B thực hiện thu kinh phí quản lý vận hành nhà chung cư (tính theo giá dịch vụ quy định tại Khoản 1 Điều này nhân (x) với diện tích sử dụng văn phòng, dịch vụ, thương mại). Thời hạn từ ngày 05 đến ngày 15 hàng tháng thông qua phương thức thanh toán bằng tiền mặt Việt Nam đồng hoặc chuyển khoản.
5. Đối với các dịch vụ mua ngoài và các hạng mục như quy định tại khoản 7, Điều 3: Hàng tháng Bên B có trách nhiệm làm quyết toán thu chi thực tế các dịch vụ mua ngoài này và các khoản thu dịch vụ gia tăng khác; lập báo cáo, kết chuyển số liệu tiền thu chi thực tế khoản này cho Bên A (trước ngày 28 hàng tháng). 
Điều 5. Giá trị hợp đồng và phương thức thanh toán
1. Giá trị hợp đồng.
1.1 Loại hợp đồng: Trọn gói.
1.2 Giá trị hợp đồng:
a) Phí quản lý vận hành hàng tháng theo phương án Bên A trả cho Bên B là: ………… vnđ (Bằng chữ: …………………………………).
b) Đơn giá trên đã bao gồm: thuế GTGT (VAT), toàn bộ chi phí nhân công, chi phí quản lý, vận hành, giảm giá của Bên B và lợi nhuận định mức của doanh nghiệp theo quy định của pháp luật.
c) Phí quản lý vận hành hàng tháng Bên A trả cho Bên B hoặc được đối trừ công nợ trực tiếp được xác định theo nội dung quy định tại Phụ lục 02 - Các hạng mục chi phí quản lý và vận hành 01 tháng đính kèm hợp đồng và có thể được điều chỉnh trên cơ sở thỏa thuận, thống nhất bằng văn bản giữa hai bên.
2. Phương thức thanh toán.
2.1 Hình thức thanh toán: Bằng tiền mặt hoặc chuyển khoản.
2.2 Phương thức thanh toán:
Phí quản lý vận hành hàng tháng được Bên A thanh toán cho Bên B trong vòng 10 ngày đầu của tháng kế tiếp sau khi Bên B cung cấp cho Bên A văn bản đề nghị thanh toán, hóa đơn VAT và Biên bản nghiệm thu khối lượng công việc hoàn thành của Bên B.
2.3 Phí quản lý vận hành hàng tháng sẽ được Bên A chuyển khoản vào tài khoản ngân hàng của Bên B theo địa chỉ:
- Đơn vị thụ hưởng: Công ty ………………
- Số tài khoản (VNĐ): ……………….  tại …………………….
Điều 6. Quyền và nghĩa vụ của Bên A
1. Bên A có các quyền sau đây:
a) Yêu cầu Bên B thông báo kịp thời, đầy đủ các thông tin về việc thực hiện các công việc đã thỏa thuận trong hợp đồng hoặc được ủy quyền;
b) Được hưởng các khoản doanh thu từ việc Bên B khai thác các dịch vụ tại nhà chung cư để bổ sung vào quỹ của Bên A nhằm phục vụ các hoạt động lợi ích chung của cư dân trong nhà chung cư này;
c) Được chấm dứt hợp đồng theo quy định tại Điều 12 của hợp đồng này;
d) Được áp dụng các chế tài quy định tại Điều 13 của hợp đồng này;
e) Các quyền khác do các bên thỏa thuận...
2. Bên A có các nghĩa vụ sau đây:
a) Thanh toán chi phí sửa chữa, bảo trì, thay thế các thiết bị hư hỏng bao gồm chi phí vật tư và nhân công và các chi phí khác thuộc trách nhiệm của Bên A (ngoại trừ các công việc thuộc trách nhiệm của Bên B quy định tại Điều 3 của hợp đồng này). Nếu các thiết bị hư hỏng do lỗi vận hành của Bên B thì Bên B phải chịu toàn bộ chi phí sửa chữa;
b) Thanh toán cho Bên B kinh phí quản lý vận hành nhà chung cư theo giá thỏa thuận tại Điều 4 của Hợp đồng này;
c) Cung cấp hồ sơ lưu trữ nhà chung cư (các hồ sơ hoàn công bao gồm cả các bản vẽ hoàn công) và các thông tin, tài liệu cần thiết theo quy định của pháp luật để Bên B thực hiện dịch vụ quản lý vận hành nhà chung cư;
d) Bố trí cho Bên B phòng làm việc cho Ban quản lý (vị trí: tại phòng ban quản lý, sảnh B1);
e) Tạo điều kiện và phối hợp chặt chẽ với Bên B trong quá trình thực hiện hợp đồng;
f) Nhắc nhở chủ sở hữu, người sử dụng nhà chung cư thực hiện các nghĩa vụ có liên quan đến việc quản lý, sử dụng nhà chung cư theo hợp đồng này và theo quy định của pháp luật;
g) Cung cấp Quyết định số ........./QĐ-UBND ngày ...../...../..... của Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận ......., Thành phố Hà Nội về việc công nhận Ban quản trị chung cư tòa nhà .
h) Các nghĩa vụ khác do các bên thỏa thuận...
Điều 7. Quyền và nghĩa vụ của Bên B
1. Bên B có các quyền sau đây:
a) Yêu cầu Bên A cung cấp hồ sơ nhà chung cư (các hồ sơ hoàn công bao gồm cả các bản vẽ hoàn công) và các thông tin, tài liệu cần thiết theo quy định của pháp luật để phục vụ cho việc quản lý vận hành nhà chung cư;
b) Thu kinh phí quản lý vận hành nhà chung cư theo quy định tại Điều 4 của hợp đồng này;
c) Thực hiện việc thu tiền của cư dân để chi trả thù lao cho các thành viên Ban quản trị nhà chung cư (theo mức tiền mà hội nghị nhà chung cư đã quyết định), thu tiền điện, nước,... của người sử dụng (nếu có); thực hiện xử lý các trường hợp không nộp, chậm nộp theo thỏa thuận trong hợp đồng này và theo quy định của Quy chế quản lý, sử dụng nhà chung cư do Bộ Xây dựng ban hành;
d) Được hưởng thêm các khoản thu khác tại nhà chung cư như khai thác các dịch vụ cộng thêm (quảng cáo thang máy, cho thuê bãi đậu xe taxi, các khoản thu khác,...);
e) Được tạm ngừng cung cấp các dịch vụ: thẻ từ thang máy, nước… hoặc đề nghị đơn vị cung cấp điện, nước, năng lượng... cho nhà chung cư tạm ngừng cung cấp các dịch vụ này trong trường hợp chủ sở hữu, người sử dụng nhà chung cư đã được thông báo bằng văn bản đến lần thứ hai yêu cầu nộp kinh phí quản lý vận hành và kinh phí khác do Bên B thu nhưng vẫn không nộp các kinh phí này;
f) Được thể hiện logo/thương hiệu trên các văn bản của Bên B trong việc quản lý vận hành, chăm sóc khách hàng và được treo bảng hiệu của Bên B tại nhà chung cư sau khi đã được Bên A đồng ý về vị trí, kích thước và hình thức;
g) Các quyền khác do các bên thỏa thuận...
2. Bên B có các nghĩa vụ sau đây:
a) Thực hiện đầy đủ và bảo đảm đúng chất lượng các công việc theo quy định tại Điều 3 của hợp đồng này, bao gồm cả công việc ủy quyền (nếu có) và gửi báo cáo cho Bên A về tiến độ, kết quả thực hiện;
b) Kiểm tra, giám sát hoạt động của các nhân viên của Bên B để thực hiện công việc quản lý vận hành và phải chịu trách nhiệm bồi thường thiệt hại xảy ra cho Bên A hoặc bên thứ ba nếu do nhân viên của Bên B gây thiệt hại;
c) Kiểm tra, giám sát việc quản lý vận hành liên quan đến hoạt động của nhà chung cư bao gồm: thang máy, dụng cụ thiết bị phòng cháy chữa cháy, máy phát điện dự phòng, máy bơm nước, vệ sinh, môi trường...;
d) Cam kết đảm bảo quản lý và vận hành hệ thống kỹ thuật nhà chung cư theo đúng khuyến cáo và hướng dẫn sử dụng của nhà sản xuất hoặc theo thiết kế;
e) Chậm nhất ngày 15 hàng tháng phải gửi cho Bên A các báo cáo tình hình hoạt động nhà chung cư của tháng trước liền kề;
f) Bồi thường thiệt hại nếu vi phạm hợp đồng theo mức thiệt hại thực tế phát sinh do lỗi của Bên B; phải chịu trách nhiệm trước Bên A và trước pháp luật về mọi hoạt động do nhân lực của mình thực hiện;
g) Có trách nhiệm quản lý, bảo quản, sử dụng có hiệu quả, đúng mục đích các tài liệu, thiết bị và các tài sản do Bên A trang bị; có trách nhiệm hoàn trả cho Bên A khi hoàn thành các nghĩa vụ theo hợp đồng trong tình trạng hoạt động tốt (ngoại trừ các hao mòn tự nhiên);
h) Được khai thác các dịch vụ tại nhà chung cư để tăng thêm doanh thu và chia sẻ khoản doanh thu này với Bên A theo quy định tại Điều 16 của hợp đồng này để làm quỹ cộng đồng phục vụ lợi ích chung của cư dân nhà chung cư;
i) Thực hiện tất cả các nghĩa vụ theo quy định của pháp luật đối với hoạt động kinh doanh của mình như: đăng ký kinh doanh, đăng ký hành nghề, hoàn thành tất cả các nghĩa vụ thuế;
j) Bàn giao lại cho Ban quản trị bộ hồ sơ nhà chung cư quy định tại Điều 6 của Quy chế này khi chấm dứt hợp đồng quản lý vận hành này;
k) Chịu toàn bộ trách nhiệm về sự thỏa đáng, tính ổn định và an toàn của mọi hoạt động và phương pháp cần thiết để thực hiện nội dung công việc trong hợp đồng và sẽ tuân thủ nghiêm ngặt các quy định của pháp luật về Bảo hiểm, Sức khỏe, An toàn và Môi trường;
l) Bên B cam kết cung cấp đủ nhân sự vào mọi thời điểm để bảo đảm việc thực hiện và hoàn thành công việc theo quy định của Hợp Đồng;
m) Bên B cam kết thanh toán mọi khoản tiền theo chính sách lao động của Bên B và theo pháp luật hiện hành đối với lao động do Bên B tuyển dụng cho dù Bên B có ký Hợp đồng lao động với họ hay không, kể cả mọi phúc lợi xã hội, tiền bồi thường, trợ cấp. Bên B đồng ý miễn trừ, bảo vệ, bồi hoàn và giữ cho Bên A không phải chịu bất kỳ và mọi yêu cầu thanh toán, khoản phải trả và chi phí thuộc bất kỳ loại nào do việc Bên B hay các Nhà Thầu Phụ của Bên B không thanh toán các khoản nợ đó. 
n) Bên B cam kết thanh toán mọi khoản tiền cho người lao động khi xảy ra mất an toàn lao động, có thương tật về người hay tử vong của các nhân viên của Bên B tham gia vào việc thực hiện công việc theo quy định của Hợp Đồng theo yêu cầu của pháp luật hiện hành và đảm bảo Bên A không phải chịu bất kỳ nghĩa vụ pháp lý và mọi yêu cầu thanh toán do việc mất an toàn, tai nạn này gây ra;
o) Các nghĩa vụ khác do các bên thỏa thuận...
Điều 8. Bố trí sử dụng nhân viên quản lý nhà chung cư
1. Bên B có quyền bố trí hoặc thuyên chuyển bất kỳ nhân viên nào đang làm việc cho Bên B tại nhà chung cư khi cần thiết, nhưng phải đảm bảo không gây trở ngại cho việc quản lý nhà chung cư. Trường hợp thay trưởng Ban quản lý tòa nhà thì phải thông báo bằng văn bản cho Bên A biết và được Bên A chấp thuận trước khi thay thế.
2. Trong trường hợp nhân viên của Bên B (kể cả trưởng Ban quản lý nhà chung cư) không hoàn thành nhiệm vụ theo quy định trong hợp đồng này, thì Bên B sẽ tiến hành kiểm tra, nếu không hoàn thành nhiệm vụ sẽ thay thế người khác và có trách nhiệm thông báo lại cho Bên A biết.
3. Quy định thời gian làm việc của các bộ phận thuộc Ban quản lý dựợc quy định chi tiết tại các Phụ lục đính kèm hợp đồng: 
Phụ lục 03: Phương án đảm bảo an ninh; Phụ lục 04: Phương án đảm bảo vệ sinh; Phụ lục 06: Phương án quản lý vận hành, bảo trì - bảo dưỡng thiết bị.
Điều 9. Thanh toán kinh phí thuộc trách nhiệm chi trả của Bên A
1. Trước ngày 31 tháng 12 của năm trước liền kề, Bên B phải gửi cho Bên A dự kiến kế hoạch chi phí phục vụ cho việc quản lý vận hành nhà chung cư, bao gồm các khoản thu từ dịch vụ quản lý vận hành đối với khu căn hộ, khu văn phòng, dịch vụ, thương mại và dịch vụ khác kèm theo (nếu có); các khoản chi cho việc quản lý vận hành nhà chung cư, các khoản chi thuộc trách nhiệm chi trả của Bên B và các khoản chi thuộc trách nhiệm chi trả của Bên A.
2. Bên A có trách nhiệm thanh toán cho các nhà thầu dịch vụ như bảo trì, sửa chữa hư hỏng trang thiết bị,... và các khoản tương tự thuộc trách nhiệm thanh toán của Bên A.
Điều 10. Phương thức phối hợp giữa Bên A và Bên B
1. Trách nhiệm của Bên A:
a) Là đại diện cho các chủ sở hữu, người sử dụng hợp pháp nhà chung cư ký kết hợp đồng dịch vụ quản lý vận hành với Bên B để thực hiện công việc quản lý vận hành nhà chung cư quy định tại Điều 3 của hợp đồng này;
b) Quản lý quỹ bảo trì phần sở hữu chung của nhà chung cư theo quy định của pháp luật; quản lý quỹ phục vụ lợi ích chung của cư dân nhà chung cư (nếu có) để phục vụ chi trả cho các mục đích bảo trì, các mục đích công cộng khác;
c) Đại diện cho cư dân để làm việc với các tổ chức, cơ quan chức năng theo yêu cầu hoặc theo quy định của pháp luật;
d) Xem xét, thống nhất kế hoạch quản lý vận hành và các nội dung liên quan đến trách nhiệm, quyền hạn của Bên A. Ký kết hợp đồng với nhà thầu ngoài phạm vi của Bên B như bảo trì, sửa chữa,... (nếu có theo nhu cầu thực tế của Bên A);
e) Chi trả các khoản chi phí liên quan đến hoạt động vận hành của nhà chung cư ngoài phạm vi chi trả của Bên B như mua sắm vật tư, trang thiết bị; việc bảo trì, cải tạo, trang trí nhà chung cư;
f) Cử đại diện để phối hợp chặt chẽ với Bên B trong việc quản lý vận hành nhà chung cư theo đúng các quy trình quản lý nhằm đáp ứng yêu cầu chất lượng dịch vụ.
2. Trách nhiệm của Bên B:
a) Tổ chức điều hành mọi hoạt động thuộc phạm vi quản lý vận hành nhà chung cư theo hợp đồng này;
b) Cung cấp nhân sự quản lý vận hành để đảm nhiệm công tác vận hành kỹ thuật, quản lý và chăm sóc khách hàng, kiểm soát hoạt động nhà chung cư;
c) Quản lý và giám sát dịch vụ khách hàng, dịch vụ vệ sinh môi trường, bảo vệ an ninh, an toàn phòng cháy, chữa cháy, dịch vụ trông giữ xe, diệt côn trùng, chăm sóc cây cảnh cho nhà chung cư, ... Bên B có trách nhiệm quản lý, kiểm soát về mặt nghiệp vụ và khối lượng công việc của các nhà thầu này theo tiêu chuẩn và quy trình quản lý đã thiết lập, định kỳ báo cáo công việc cho Bên A.
Điều 11. Thời hạn thực hiện hợp đồng
1. Thời hạn hợp đồng này là 24 tháng, kể từ ngày     tháng      năm 201.. đến hết ngày        /    /2020.
2. Trước khi hết thời hạn hợp đồng tối thiểu 30 ngày, Bên B gửi đề xuất gia hạn hợp đồng cho Bên A; nếu sau 15 ngày, kể từ ngày Bên A nhận được văn bản đề xuất gia hạn của Bên B mà Bên A không có ý kiến bằng văn bản thì hợp đồng sẽ được tự động gia hạn bằng với thời hạn của hợp đồng quy định tại Khoản 1 Điều này.
3. Sáu (06) tháng/lần trong thời gian thực hiện hợp đồng, Bên B phải có báo cáo kết quả tình hình thực hiện Hợp đồng cho Bên A, Bên A (nếu cần thiết) lấy ý kiến toàn thể cư dân về chất lượng dịch vụ Bên B đã cung cấp làm cơ sở để tiếp tục thực hiện Hợp đồng. Nếu có trên 50% cư dân không đồng ý với dịch vụ do Bên B cung cấp và có yêu cầu thay đổi đơn vị cung cấp dịch vụ quản lý vận hành, Ban quản trị sẽ xem xét đánh giá tổng thể để xem xét quyết định thanh lý Hợp đồng trước thời hạn và coi đây là một điều kiện tiên quyết để thực hiện Hợp đồng.
Điều 12. Chấm dứt hợp đồng và đơn phương chấm dứt hợp đồng trước thời hạn
1. Hợp đồng này chấm dứt khi có một trong các trường hợp sau đây:
a) Hết hạn hợp đồng mà các bên nhất trí không gia hạn hợp đồng;
b) Hai bên cùng thỏa thuận chấm dứt hợp đồng trước thời hạn;
c) Một trong hai bên bị phá sản hoặc giải thể hoặc chấm dứt hoạt động theo quy định của pháp luật;
d) Do sự kiện bất khả kháng nhưng không khắc phục được trong thời hạn 01 tháng liên tục.
2. Bên A được quyền đơn phương chấm dứt hợp đồng khi Bên B có một trong các vi phạm sau đây:
a) Vi phạm nghĩa vụ quy định tại Khoản 2 Điều 7 của hợp đồng này và gây thiệt hại cho Bên A;
b) Tăng mức giá dịch vụ quản lý vận hành nhà chung cư không theo quy định tại Điều 4 của hợp đồng này hoặc thay đổi các điều khoản trong hợp đồng này nhưng không được sự đồng ý của Bên A;
c) Chuyển nhượng hợp đồng này hoặc giao việc quản lý vận hành nhà chung cư cho một đơn vị khác mà không có sự đồng ý bằng văn bản của Bên A;
d) Không khắc phục các vi phạm nghĩa vụ theo hợp đồng này trong thời hạn 05 ngày, kể từ ngày nhận được thông báo bằng văn bản của Bên A;
e) Bị phá sản hoặc bị giải thể hoặc bị chấm dứt hoạt động;
f) Bên A đề nghị Bên B thay đổi Giám đốc quản lý nhà chung cư trong vòng 30 (ba mươi) ngày nhưng đến hạn Bên B không thực hiện thay đổi;
g) Theo khoản 3, Điều 11, khi có trên 50% cư dân không đồng ý với dịch vụ do Bên B cung cấp, có yêu cầu thay đổi đơn vị cung cấp dịch vụ quản lý vận hành và Ban quản trị quyết định thanh lý Hợp đồng trước thời hạn;
h) Trường hợp khác do các bên thỏa thuận...
Bên A không được tự ý đơn phương chấm dứt hợp đồng ngoài các trường hợp quy định tại Khoản này; nếu tự ý đơn phương chấm dứt hợp đồng thì Bên A phải bồi thường theo quy định tại Khoản 2 Điều 13 của hợp đồng này.
3. Bên B được quyền đơn phương chấm dứt hợp đồng khi Bên A có một trong các vi phạm sau đây:
a) Không thanh toán đầy đủ các khoản tiền đến hạn cho Bên B theo hợp đồng này trong thời hạn 45 ngày, kể từ ngày nhận được thông báo bằng văn bản của Bên B về những khoản thanh toán đã bị quá hạn;
b) Không cung cấp hồ sơ nhà chung cư (các bản vẽ, hồ sơ hoàn công Bên A nhận bàn giao từ chủ đầu tư) và các thông tin, tài liệu cần thiết theo quy định của pháp luật để Bên B thực hiện công việc quản lý vận hành nhà chung cư;
c) Trường hợp khác do các bên thỏa thuận...
Bên B không được tự ý đơn phương chấm dứt hợp đồng ngoài các trường hợp quy định tại Khoản này; nếu tự ý đơn phương chấm dứt hợp đồng thì Bên B phải bồi thường theo quy định tại Khoản 2 Điều 13 của hợp đồng này.
4. Bàn giao khi chấm dứt hợp đồng:
a) Trong thời hạn 15 ngày, kể từ ngày thông báo chấm dứt hợp đồng, hai bên có trách nhiệm thảo luận và xác định giá trị quyết toán hợp đồng. Trong thời hạn 45 ngày, kể từ ngày Bên B hoàn thành nghĩa vụ báo cáo, bàn giao số liệu, bàn giao tài sản và hai bên đã ký thỏa thuận thanh lý hợp đồng này, Bên A phải thanh toán cho Bên B các khoản tiền còn lại theo biên bản quyết toán (nếu có);
b) Trong thời hạn 10 ngày, kể từ ngày chấm dứt hợp đồng, Bên B phải bàn giao cho Bên A toàn bộ tài sản theo đúng hiện trạng của Bên A, sổ sách kế toán hợp đồng và số liệu công nợ (bằng file mềm và bản cứng), hồ sơ nhà chung cư, các thông tin khách hàng/cư dân ... và các tài liệu, tài sản khác (nếu có) thuộc quyền sở hữu của Bên A;
c) Các thỏa thuận khác...
Điều 13. Vi phạm hợp đồng và bồi thường thiệt hại
1. Bên B phải bồi thường cho Bên A toàn bộ chi phí khắc phục thực tế hư hỏng và các chi phí có liên quan đến những hư hỏng làm mất tài sản khi có một trong các trường hợp sau đây:
a) Phát sinh do lỗi của Bên B;
b) Bên B thiếu trách nhiệm hoặc có hành vi vi phạm hợp đồng.
c) Trường hợp một trong hai bên vi phạm quy định tại Khoản 2 hoặc Khoản 3 Điều 12 của hợp đồng này thì bên vi phạm phải bồi thường cho bên kia số tiền bằng 02 lần giá dịch vụ quản lý vận hành tại nhà chung cư của tháng gần nhất (theo số liệu Bên B cung cấp).
Điều 14. Trách nhiệm sau khi chấm dứt hợp đồng
1. Bên A không được quyền sử dụng các biểu mẫu và quy trình quản lý, biểu mẫu do Bên B thiết lập, trừ khi có sự đồng ý bằng văn bản của Bên B.
2. Bên B không được phép sử dụng thông tin khách hàng, cư dân phục vụ mục đích kinh doanh của Bên B.
3. Bên B phải bàn giao toàn bộ tài sản, số liệu sổ sách cho Bên A trong thời hạn 10 ngày, kể từ ngày chấm dứt hợp đồng để Bên A tiếp tục quản lý vận hành chung cư một cách liên tục và không ảnh hưởng đến sinh hoạt của cư dân. Nếu vi phạm quy định này thì Bên B sẽ chịu bồi thường thiệt hại cho Bên A là 01 lần giá dịch vụ quản lý vận hành tại nhà chung cư của tháng gần nhất (theo số liệu Bên B cung cấp).
4. Các thỏa thuận khác...
Điều 15. Sự kiện bất khả kháng
1. Các trường hợp sau đây được coi là sự kiện bất khả kháng:
a) Do chiến tranh hoặc do thiên tai hoặc do thay đổi chính sách, pháp luật của Nhà nước Việt Nam;
b) Do phải thực hiện quyết định của cơ quan nhà nước có thẩm quyền hoặc các trường hợp khác do pháp luật quy định;
c) Do tai nạn, ốm đau thuộc diện phải đi cấp cứu tại cơ sở y tế;
d) Các trường hợp khác: do các bên thỏa thuận.
2. Thông báo tình trạng bất khả kháng:
a) Khi xuất hiện một trong các trường hợp bất khả kháng theo thỏa thuận tại Khoản 1 Điều này thì bên bị tác động bởi trường hợp bất khả kháng phải thông báo bằng văn bản hoặc thông báo trực tiếp cho bên còn lại biết trong thời hạn 10 ngày, kể từ ngày xảy ra trường hợp bất khả kháng (nếu có giấy tờ chứng minh về lý do bất khả kháng thì phải xuất trình giấy tờ này);
b) Bên bị tác động bởi trường hợp bất khả kháng không thực hiện được nghĩa vụ của mình sẽ không bị coi là vi phạm nghĩa vụ theo hợp đồng và cũng không phải là cơ sở để chấm dứt hợp đồng này;
c) Bên bị tác động bởi trường hợp bất khả kháng phải gửi thông báo cho bên kia khi không còn bị ảnh hưởng bởi tình trạng bất khả kháng;
d) Các bên phải tiếp tục thực hiện nghĩa vụ khi điều kiện bất khả kháng không còn;
e) Nếu sự kiện bất khả kháng xảy ra trong 01 tháng liên tục nhưng không khắc phục được thì hợp đồng đương nhiên hết hiệu lực, trừ trường hợp các bên có thỏa thuận khác.
3. Trách nhiệm của các bên trong trường hợp bất khả kháng:
Việc thực hiện các nghĩa vụ có liên quan theo hợp đồng của các bên sẽ được tạm dừng trong thời gian xảy ra sự kiện bất khả kháng. Các bên sẽ tiếp tục thực hiện các nghĩa vụ của mình sau khi sự kiện bất khả kháng chấm dứt, trừ trường hợp quy định tại Điểm đ Khoản 2 Điều này.
Điều 16. Khai thác, cung cấp dịch vụ phụ và quỹ kết dư
1. Bên A có quyền và trách nhiệm sau đây:
a) Trong thời hạn hợp đồng này, Bên A ủy quyền cho Bên B tìm kiếm, khai thác môi giới khai thác kinh doanh các dịch vụ thuộc quyền sở hữu chung của nhà chung cư như thu phí quảng cáo, bảng hiệu, khai thác mặt bằng trống, các dịch vụ khác.... Việc khai thác này phải đảm bảo không được làm ảnh hưởng đến công tác quản lý vận hành nhà chung cư của Bên B, mỹ quan, môi trường và trật tự công cộng tại nhà chung cư.
b) Được nhận 88% số tiền thu tăng thêm so với các khoản thu hiện hữu từ khai thác dịch vụ để Bên A bổ sung vào nguồn quỹ nhằm thực hiện các hoạt động phục vụ lợi ích chung cho nhà chung cư; hoặc 12% lợi nhuận đối với dịch vụ cộng thêm như dịch vụ vệ sinh, giặt là, sửa chữa kỹ thuật tại gia đình...do Bên B trực tiếp cung cấp.
2. Bên B có quyền và trách nhiệm sau đây:
a) Theo sự ủy quyền của Bên A, Bên B được quyền tìm kiếm đối tác và quản lý việc khai thác, lắp đặt quảng cáo, bảng hiệu và các dịch vụ khác nhằm mục đích gia tăng nguồn thu cho nhà chung cư. Mức phí được hưởng là 12% giá trị thu tăng thêm so với các khoản thu được từ việc khai thác và quản lý dịch vụ đó hoặc được hưởng phí môi giới theo thông lệ trên thị trường hoặc phí quản lý phát sinh (nếu có); hoặc 88% lợi nhuận đối với dịch vụ cộng thêm như dịch vụ vệ sinh, giặt là, sửa chữa kỹ thuật tại gia đình...do Bên B trực tiếp cung cấp.
b) Được quyền tham gia dự thầu khai thác dịch vụ nhà chung cư (nếu có) theo chỉ định hoặc mời thầu từ Bên A.
c) Bên B cam kết chậm nhất sau 01 tháng sẽ tìm kiếm đối tác và quản lý việc khai thác, lắp đặt quảng cáo, bảng hiệu và các dịch vụ khác nhằm mục đích gia tăng nguồn thu cho nhà chung cư tối thiểu là: 30.000.000 vnđ/tháng (Bằng chữ: Ba mươi triệu Việt nam đồng). Trường hợp không đạt 30.000.000 vnđ/tháng (Bằng chữ: Ba mươi triệu Việt nam đồng), Bên B sẽ phải bù khoản chênh lệch cho Bên A.
3. Quỹ kết dư:
Hai bên thống nhất rằng, quỹ kết dư (nếu có) trong thời gian hợp đồng này có hiệu lực là thuộc sở hữu của Bên A. Bên A sẽ sử dụng quỹ kết dư (nếu có) này để bổ sung vào quỹ nhằm thực hiện các hoạt động phục vụ lợi ích chung cho nhà chung cư.
Điều 17. Các thỏa thuận khác
3. Bảo đảm thực hiện hợp đồng.
d) Bên B phải thực hiện biện pháp bảo đảm thực hiện hợp đồng theo các yêu cầu sau:
· Thời hạn nộp bảo đảm thực hiện hợp đồng: 15 ngày kể từ ngày hợp đồng có hiệu lực.
· Hình thức bảo đảm thực hiện hợp đồng: đặt cọc bằng tiền mặt hoặc thư bảo lãnh của một tổ chức tín dụng đang hoạt động hợp pháp tại Việt Nam.
· Giá trị bảo đảm thực hiện hợp đồng: 200.000.000 vnđ (Bằng chữ: Hai trăm triệu Việt nam đồng).
· Hiệu lực của bảo đảm thực hiện hợp đồng tối thiểu là 750 ngày kể từ ngày hợp đồng có hiệu lực.
b) Bảo đảm thực hiện hợp đồng sẽ được trả cho Bên A khi Bên B không  hoàn thành nghĩa vụ và trách nhiệm của mình theo hợp đồng làm phát sinh thiệt hại cho Bên A.
c) Bên A phải hoàn trả bảo đảm thực hiện hợp đồng cho Bên B trong thời hạn: 07 ngày kể từ ngày hai bên ký biên bản thanh lý hợp đồng.
4. Kênh thông tin
Thông tin trao đổi giữa các bên tham gia hợp đồng này được thực hiện qua một trong các phương thức sau:
· Văn bản hợp pháp của người đại diện theo pháp luật của các bên gửi phía bên kia theo địa chỉ ghi trong hợp đồng này.
· Điên thọa trực tiếp với người có thẩm quyền của hai bên.

	Bên A: BAN QUẢN TRỊ CHUNG CƯ TÒA NHÀ ...................

	Địa chỉ liên hệ
	Văn phòng Ban quản trị, Tòa nhà .............T.P Hà Nội

	Ông 
	Chức vụ: Trưởng BQT            Mobile:                      

	Ông 
	Chức vụ: Phó trưởng BQT      Mobile:                           

	Bên B: CÔNG TY .......

	Địa chỉ liên hệ
	

	Ông 
	Chức vụ:        Mobile:  

	Ông 
	Chức vụ:        Mobile: 


Điều 18. Các phụ lục hợp đồng
Các tài liệu sau đây là một phần của hợp đồng này:
1. Kế hoạch quản lý vận hành nhà chung cư;
2. Hồ sơ nhà chung cư;
3. Các phụ lục khác được ký giữa hai bên, bao gồm:
· Phụ lục 01: Phí dịch vụ và phí giá trị gia tăng; 
· Phụ lục 02: Các hạng mục chi phí quản lý và vận hành 01 tháng;
· Phụ lục 03: Phương án đảm bảo an ninh; 
· Phụ lục 04: Phương án đảm bảo vệ sinh; 
· Phụ lục 05: Phạt vi phạm chất lượng dịch vụ quản lý vận hành.
(Các tài liệu, Phụ lục này là một phần không thể tách rời Hợp đồng này và có giá trị pháp lý như Hợp đồng).
Điều 19. Tranh chấp và giải quyết tranh chấp
1. Nếu có phát sinh tranh chấp về nội dung hợp đồng này thì các bên phải tiến hành thương lượng để giải quyết.
2. Trường hợp có tranh chấp về kinh phí quản lý vận hành nhà chung cư mà thương lượng không có kết quả thì trong thời hạn 15 ngày, kể từ ngày phát sinh tranh chấp, các bên có quyền gửi đơn đến Ủy ban nhân dân cấp tỉnh nơi có nhà chung cư để xem xét, giải quyết; trường hợp không đồng ý với quyết định của Ủy ban nhân dân cấp tỉnh thì có quyền khởi kiện tại Tòa án nhân dân theo quy định của pháp luật.
3. Trường hợp có tranh chấp về việc thực hiện hợp đồng dịch vụ quản lý vận hành thì các bên có quyền yêu cầu Tòa án nhân dân có thẩm quyền giải quyết theo quy định của pháp luật. Quyết định của Tòa án nhân dân là quyết định cuối cùng và có tính chất bắt buộc với các bên.
Điều 20. Hiệu lực của hợp đồng
1. Hợp đồng này có hiệu lực kể từ ngày …. tháng … năm 2020.
2. Việc thanh lý hợp đồng này được thực hiện bằng biên bản thanh lý do hai bên cùng ký kết.
3. Hai bên thỏa thuận cam kết thực hiện đúng nội dung của hợp đồng này; tài sản được ủy quyền quản lý không thuộc diện bị tranh chấp về quyền sở hữu, quyền sử dụng.
4. Hợp đồng này được lập thành 04 (bốn) bản, có giá trị pháp lý như nhau, mỗi bên giữ 02 (hai) bản để cùng thực hiện.
5. Trường hợp các bên có thỏa thuận thay đổi nội dung của hợp đồng này thì phải lập phụ lục hợp đồng hoặc ký kết hợp đồng bổ sung bằng văn bản./.
	ĐẠI DIỆN BÊN A

	ĐẠI DIỆN BÊN B



PHỤ LỤC 01
PHÍ DỊCH VỤ VÀ PHÍ GIÁ TRỊ GIA TĂNG
(Kèm theo Hợp đồng số:    /201../HĐDV-HGP-   , ký ngày   /  /2020)
Điều 1. Mức phí
1. Phí dịch vụ đối với khu căn hộ:


- Phí dịch vụ căn hộ:

     
  ……….đ/m2/tháng
- Diện tích căn hộ: Tính diện tích thông thủy theo số liệu Ban quản trị cung cấp.
2. Phí dịch vụ đối với: Căn hộ cho thuê làm văn phòng, khu Văn phòng, Trung tâm Thương mại, khu vực diện tích sở hữu riêng của chủ đầu tư cho thuê và các Hợp đồng gia tăng khác (nếu có): Theo quy định của  tòa nhà; thỏa thuận hoặc Hợp đồng riêng giữa Bên A với các đơn vị và Ban quản trị sẽ có thông báo cụ thể mức phí để Bên B thu.
3.  Bên A ủy quyền cho Bên B thu tất cả các loại phí nêu tại khoản 1, 2 Phụ lục này và Bên B phải nộp số tiền thu được cho Bên A hàng tháng hoặc Bên A và Bên B sẽ đối trừ công nợ trực tiếp vào trước ngày 05 của tháng kế tiếp. Khoản thu phí chênh lệch sẽ được Bên B chuyển cho Bên A theo địa chỉ sau:
- Tên tài khoản: BQT CC Tòa nhà ………….
- Số tài khoản: …………………… tại Ngân hàng……………………………
4. Mức phí dịch vụ đối với khu căn hộ; căn hộ cho thuê làm văn phòng; khu Văn phòng, Trung tâm Thương mại, khu vực diện tích sở hữu riêng của chủ đầu tư nêu trên có thể được Bên A điều chỉnh theo thực tế từng thời kỳ, theo Hợp đồng riêng và những thay đổi do UBND Thành phố Hà Nội quy định. 
Điều 2.  Điều khoản thi hành:
1. Phụ lục này là một phần không thể tách rời của Hợp đồng số:     /201.../HĐDV-HGP-       , ký ngày     /    /2020 và có giá trị pháp lý như Hợp đồng.
2. Thời gian hiệu lực của Phụ lục này theo thời gian hiệu lực của Hợp đồng số:     /201../HĐDV-HGP-       , ký ngày     /    /2020.
3. Phụ lục này gồm 01 (một) trang, 02 (hai) Điều và được lập thành 04 (bốn) bản, có giá trị pháp lý như nhau, mỗi Bên giữ 02 (hai) bản làm căn cứ để thực hiện./.
	ĐẠI DIỆN BÊN A
	ĐẠI DIỆN BÊN B

	
	

	
	

	
	


PHỤ LỤC 02 
CÁC HẠNG MỤC CHI PHÍ QUẢN LÝ VÀ VẬN HÀNH 01 THÁNG
(Kèm theo Hợp đồng số:    /201.../HĐDV-HGP-   , ký ngày   /  /2020)
Điều 1.  Các hạng mục chi phí quản lý vận hành:
	TT
	Nội dung công việc
	Đơn vị
	Số lượng
	Đơn giá
(VNĐ)
	 Thành tiền (VNĐ) 

	A
	CHI PHÍ
	
	
	
	

	I
	Công tác quản lý vận hành trực tiếp
	
	 
	
	                    

	1
	Ban điều hành
	
	 
	
	

	1.1
	Trưởng Ban quản lý 
Làm việc: 8h/ngày x 26 ngày/tháng và khi có sự cố
	Người
	
	
	

	1.2
	Trưởng bộ phận dịch vụ
	Người
	
	
	

	1.3
	Nhân viên kế toán hành chính, lễ tân thu ngân và chăm sóc khách hàng
Làm việc: 8h/ngày x 26 ngày/tháng
	Người
	
	
	

	2
	Kỹ thuật
	
	
	
	

	2.1
	Kỹ sư trưởng 
(8h/ngày x 26 ngày/tháng và khi có sự cố)
	Người
	
	
	

	2.2
	Nhân viên kỹ thuật
Làm việc: phải đảm bảo kỹ thuật duy trì liên tục 24/24 (24h/ngày x 365 ngày/năm), nhà thầu chọn phương án làm ca 8h hoặc 12h.
	Người/ca
	
	
	

	3
	Nhân viên bảo vệ (bao gồm dụng cụ hỗ trợ: bộ đàm, đèn pin,...)
Làm việc: phải đảm bảo duy trì liên tục 24/24 (24h/ngày x 365 ngày/năm), nhà thầu chọn phương án làm ca 8h hoặc 12h.
	Người/ca
	 
	
	

	3.1
	Nhân viên vệ sinh (Bao gồm cả dụng cụ, thiết bị, vật tư hóa chất,…)
Làm việc: 8h/ngày x 30 ngày/tháng
	Người/ca
	 
	
	

	5
	Chi phí công cụ, dụng cụ và văn phòng
	
	 
	
	

	5.1
	Thiết bị văn phòng: Bàn, ghế, tủ, máy tính, máy in, điện thoại…
	Gói/tháng
	01
	
	

	5.2
	Chi phí văn phòng điện thoại, inertnet, VPP, CPN… (bao gồm cả chi phí văn phòng BQT)
	Gói/tháng
	 01
	
	

	
	Tổng cộng (I)
	
	
	
	

	II
	Các khoản chi cố định hàng tháng bao gồm 
	
	 
	
	

	1
	Chi phí vật tư, thiết bị thay thế, sửa chữa nhỏ cho hệ thống kỹ thuật (tạm tính)
	Gói/tháng
	01
	
	

	2
	Chi phí văn phòng phẩm, điện thoại hotline, internet, pho to, in tài liệu, nước uống…
	Gói/tháng
	 01
	
	

	3
	Chi phí sử dụng hệ thống phần mềm thu phí và giao tiếp cư dân
	Căn hộ/tháng
	….
	
	

	4
	Chi phí đào tạo, tập huấn, diễn tập PCCC
	Gói/tháng
	01
	
	

	5
	Chi phí quan hệ cộng đồng…
	Gói/tháng
	01
	
	

	6
	Chi phí phun diệt côn trùng khu công cộng 
	Gói/tháng
	01
	
	

	7
	Chi phí vật tư vận hành hệ thống xử lý nước thải 
	Gói/tháng
	01
	
	

	8
	Chi phí quan trắc môi trường 
	Gói/tháng
	01
	
	

	9
	Chi phí xét nghiệm nước sinh hoạt 
	Gói/tháng
	01
	
	

	10
	Chi phí trang trí Noel, Tết Nguyên đán…
	Gói/tháng
	01
	
	

	
	Tổng cộng (II)
	
	 
	
	

	III
	Chi phí BQT ký hợp đồng trực tiếp với nhà thầu và chi trả theo khối lượng thực tế
	
	
	
	

	1
	Điện hệ thống chung tòa nhà (Thang máy; Thông gió; chiếu sáng; bơm nước, …)
	
	01
	
	

	2
	Dầu máy phát (dự kiến dầu máy phát khi mất điện, chạy Test định kỳ….)
	
	01
	
	

	3
	Nước công cộng (tưới cây, rửa sân…)
	
	01
	
	

	4
	Phụ cấp BQT
	
	1
	
	

	5
	Chi phí bảo hiểm cháy nổ bắt buộc (khu vực chung). Gói/năm phân bổ chi phí theo tháng
	
	1
	
	

	6
	Chi phí vận chuyển, gom đổ rác thải sinh hoạt,
	
	1
	
	

	7
	Phát sinh dự phòng
	
	1
	
	

	
	Tổng cộng (III)
	
	
	
	

	
	Tổng chi phí vận hành hàng tháng 
(I) + (II) + (III)
	
	
	
	

	B
	DOANH THU DỰ KIẾN
	
	
	
	

	1
	Doanh thu từ thu phí dịch vụ 
(tổng diện tích thông thủy là……….m2)
	
	
	
	

	2
	Đặt flame quảng cáo trong thang máy, sảnh chờ
	
	01
	
	

	3
	Khai thác các dịch vụ gia tăng khác (Đặt ATM, dịch vụ viễn thông, quảng cáo trên mái nhà,…)
Nhà thầu kê cho tiết
	
	01
	
	

	
	Tổng doanh thu dự kiến hàng tháng 
	
	
	
	


(Bằng chữ: ……………………………………………………………..).
(Riêng khoản mục bảo trì, bảo dưỡng thang máy được ghi nhận nhưng chưa thực hiện do đang trong thời hạn bảo hành/bảo trì của Chủ đầu tư. Hạng mục này sẽ được thực hiện sau khi hết thời hạn bảo hành với Chủ đầu tư và Nhà thầu chuyên nghiệp bảo trì, bảo dưỡng thang máy do Bên B chọn nhưng phải được sự chấp thuận của Bên A về năng lực chuyên môn).
Điều 2.  Điều khoản thi hành: 
1. Phụ lục này là một phần không thể tách rời của Hợp đồng số:     /201../HĐDV-HGP-       , ký ngày     /    /2020 và có giá trị pháp lý như Hợp đồng.
2. Thời gian hiệu lực của Phụ lục này theo thời gian hiệu lực của Hợp đồng số:     /201.../HĐDV-HGP-       , ký ngày     /    /2020.
3. Phụ lục này gồm 02 (hai) trang, 02 (hai) Điều và được lập thành 04 (bốn) bản, có giá trị pháp lý như nhau, mỗi Bên giữ 02 (hai) bản làm căn cứ để thực hiện./.
	ĐẠI DIỆN BÊN A
	ĐẠI DIỆN BÊN B

	
	


PHỤ LỤC 03 
PHƯƠNG ÁN ĐẢM BẢO AN NINH
(Kèm theo Hợp đồng số:    /201.../HĐDV-HGP-   , ký ngày   /  /2020)
Điều 1. Yêu cầu chung
1.1. Yêu cầu chung về dịch vụ Bảo vệ
· Lực lượng bảo vệ hoạt động dưới sự chỉ đạo cao nhất của Ban quản lý Tòa nhà (“BQL”) và tuân thủ các quy định đã được BQL và Ban Quản trị (“BQT”) thông qua và chịu sự quản lý điều phối trực tiếp của BQL.
· Đảm bảo an ninh, an toàn cho toàn bộ nhà chung cư tòa nhà ……….(bao gồm cả các đường nội bộ, vườn hoa, cây cảnh, hành lang, thang máy, thang bộ, nơi đỗ xe chung (nếu có) và các công trình tiện ích khác, . . .).
· Là lực lượng chủ chốt trong công tác Phòng cháy chữa cháy trong tòa nhà.
· Giám sát các hoạt động của các bên cung cấp dịch vụ khác liên quan trong Tòa nhà chung cư để đảm bảo không thất thoát tài sản. 
· Hướng dẫn khách ra vào, đỗ xe đúng nơi quy định
· Kiểm soát người và phương tiện Ra/Vào nhà chung cư, trông giữ xe máy, xe đạp điện, xe đạp (nếu có) tại nơi để chung cho nhà chung cư.
· Đảm bảo an ninh, an toàn cho tài sản chung. Sẵn sàng cung cấp nhân lực trong các trường hợp cần thiết theo yêu cầu của BQT.
· Mọi quy định, quy trình, Phương án áp dụng thực hiện trong công tác bảo vệ phải được BQL và cuối cùng là BQT thông qua. Trong các trường hợp cần thiết, dự thảo quy định, quy trình phải xin ý kiến của các cơ quan quản lý nhà nước và được tiếp thu đầy đủ trước khi trình BQL và cuối cùng là BQT thông qua.
· Chịu trách nhiệm đền bù toàn bộ thiệt hại khi xảy ra mất mát, phá hoại.
2.2. Yêu cầu chung về Nhân viên Bảo vệ
a.Yêu cầu về Nghiệp vụ:
· Nhân viên bảo vệ phải nằm trong độ tuổi từ 20 đến 55 tuổi, có hồ sơ lý lịch rõ ràng, chưa từng có tiền án, tiền sự.
· Phải có thể hình cao từ 1,65m, cân nặng 55kg đối với nam và cao 1,58m, cân nặng 45kg đối với nữ. Có sức khỏe tốt, không có khuyết tật bẩm sinh, không sử dụng các chất ma túy, có năng lực hoàn thành nhiệm vụ được giao và tinh thần phục vụ cư dân cao.
· Có kinh nghiệm làm công tác bảo vệ đối với nhân viên chưa tham gia lực lượng bộ đội, công an. 
· Trang phục đồng bộ, có phù hiệu ghi rõ tên. Có tên trong danh sách từng ca trực. Có lý lịch trích ngang gửi cho BQT và Công an Phường Mộ Lao.   
· Được đào tạo và cấp các chứng chỉ hành nghề phù hợp với quy định pháp luật liên quan, được trang bị các dụng cụ hỗ trợ cá nhân cần thiết đảm bảo công tác bảo vệ mục tiêu phù hơp với quy định của Pháp luật.
· Thái độ niềm nở, lời nói nhã nhặn nhưng cương quyết trong xử lý tình huống đảm bảo đúng quy định. Có kỹ năng ghi biên bản ghi nhận sự việc đảm bảo thông tin đầy đủ, chính xác. Có khả năng phát hiện sớm các nguy cơ cháy nổ, ngập nước, . . . mất an ninh an toàn trong khu vực mình bảo vệ.
· Không được có các hành vi: tự ý bỏ vị trí gác, trực; không Nghiêm túc, lơ là chây lười; ngủ hoặc hút thuốc hoặc đánh bài bạc hoặc uống rượu bia, sử dụng chất kích thích trong giờ làm việc và các hành vi mà BQL/BQT trái quy định trong nội quy hoặc quy định áp dụng trong nhà chung cư Tòa nhà ………..
· Đối với trưởng ca trực: Ngoài các tiêu chuẩn trên cần ít nhất 01 năm kinh nghiệm ở vị trí tương tự.
· Đối với Chỉ huy trưởng: ngoài các tiêu chuẩn trên cần ít nhất 01 năm kinh nghiệm làm chỉ huy trưởng.
· Sau 3 tháng kể từ khi được bố trí mục tiêu bảo vệ,  phải nắm được tình hình dân cư, có khả năng nhận biết người lạ mặt.
b. Hành vi cá nhân:
· Không được phát ngôn khiếm nhã, quát tháo, sử dụng từ ngữ không chuẩn mực, chỉ trỏ, vỗ tay, búng ngón tay trước mặt khách.
· Không được cãi nhau, nói tục, cho tay vào túi quần, không khom lưng hay dựa vào ghế.
· Không được nhai kẹo cao su hay ăn uống trong khi làm việc.
· Không được đi lết giầy dép.
· Không được nói chuyện riêng trong giờ làm việc.
· Không được ngồi ghế trả lời với thái độ hách dịch khi có khách hỏi thăm.
· Không được uống rượu bia trong giờ làm việc.
· Không được hút thuốc trong giờ làm việc.
· Không được rời bỏ vị trí được giao trừ khi được cấp trên cho phép.
· Không được bàn tán bình phẩm về khách hay của nhân viên khác.
· Sử dụng nước khử mùi, thay tất mỗi ngày.
· Đảm bảo hơi thở luôn được sạch.
c. Quyền hạn của nhân viên bảo vệ:
· Nhân viên Bảo vệ có quyền yêu cầu cư dân, khách thuê, nhân viên và khách hàng tuân theo Nội qui hoạt động của nhà chung cư tòa nhà ………, Quy chế quản lý sử dụng nhà chung cư tòa nhà …………đã được BQT ký ban hành.
· Trong trường hợp có sự cố xảy ra liên quan đến an ninh trật tự, an toàn về tài sản của Tòa nhà, nhân viên Bảo vệ có quyền điều tra và kiểm soát ổn định tình hình dưới sự chỉ đạo của BQL và Chỉ huy trưởng Bảo vệ.
· Bảo vệ có quyền yêu cầu mọi nhân viên xuất trình thẻ nhân viên của CBNV trong Tòa nhà, công nhân nhà thầu đang thi công trong tòa nhà, nhân viên nhà thầu cung cấp dịch vụ để kiểm tra.
· Bảo vệ có quyền điều phối vị trí gửi xe của khách  nhằm đảm bảo  sự tuân thủ Nội quy của nhà chung cư tòa nhà ……..
· Nhân viên Bảo vệ có quyền kiểm tra túi xách, hành lý, xe và hàng hóa của nhân viên, công nhân nhà thầu phụ…vv. mọi lúc mọi nơi theo qui định chung nếu thấy có biểu hiện nghi vấn. Mọi từ chối hay bất hợp tác đều vi phạm qui định của nhà chung cư tòa nhà ……. Trước khi kiểm tra, nhân viên Bảo vệ phải phổ biến rõ Nội quy của nhà chung cư, quyền hạn được phép và trách nhiệm công việc của Bảo vệ. Việc kiểm tra phải tuân thủ quy định của Pháp luật và phải có Biên bản kiểm tra nêu rõ nguyên nhân, hiện tượng, có chữ ký xác nhận của trưởng ca trực và ít nhất 02 nhân chứng để đảm bảo tính khách quan. Nếu kết quả kiểm tra cho thấy nghi vấn là đúng, nhân viên Bảo vệ có quyền tạm giữ đối tượng để chuyển cho cơ quan có thẩm quyền xử lý, nếu kết quả kiểm tra không phát hiện sai phạm, Nhân viên bảo vệ cần lịch sự xin lỗi chủ nhân và mong nhận được sự chia sẻ.
· Nhân viên Bảo vệ có quyền khoanh vùng cách ly khu vực và yêu cầu mọi người ra khỏi khu vực trong trường hợp có nguy cơ cháy nổ đe doạ sinh mạng xảy ra sau khi có chỉ đạo từ BQL tòa nhà …….
d. Yêu cầu chung áp dụng cho các Nhân viên bảo vệ:
· Có mặt trước ca trực ít nhất 15 phút, tác phong trang phục chỉnh tề, sẵn sàng làm nhiệm vụ.
· Bảo vệ an toàn các tài sản được bàn giao tại khu vực.
· Luôn thể hiện thái độ lịch sự, hoà nhã nhưng cương quyết trong công việc. 
· Giám sát, canh gác, trông giữ và bảo vệ an toàn cho tất cả các phương tiện của khách hàng. Điều tiết, sắp xếp và bố trí các phương tiện dừng và đỗ một cách gọn gàng, hợp lý đảm bảo mỹ quan chung.
· Trợ giúp khách hàng là người già, trẻ em, phụ nữ có thai, người tàn tật cần tận tình, chu đáo và luôn cởi mở.
· Ngăn chặn các hành vi trộm cắp linh kiện xe, phá hoại, cướp… cùng các hành vi tấn công, gây rối khác. Ngăn chặn, không chế và trục xuất ra khỏi mục tiêu đối với các trường hợp to tiếng cãi lộn, xô xát, đánh nhau trong khu vực bảo vệ…
· Ngăn chặn các phương tiện không có nhiệm vụ (xe ôtô, xe máy, xe đạp điện…) đỗ xe tại đường nội bộ.
· Luôn túc trực tại vị trí quy định để điều tiết giao thông đối với phương tiện ra vào hay dừng đỗ tại khu vực quy định đỗ xe. đảm bảo điều tiết các phương tiện dừng đỗ đúng nơi quy định, đúng hàng lối thứ tự, xi nhan cho các xe ô tô ra, vào đỗ đúng vị trí và tránh không để bị va quệt, tai nạn.
· Nhắc nhở mọi người giữ gìn vệ sinh chung, hạn chế hoặc nghiêm cấm mọi người không được hút thuốc, xả rác, ăn uống tại những nơi được quy định.
· Giám sát và phát hiện xử lý các trường hợp công nhân nhà thầu vi phạm nội quy/ quy định của toà nhà, báo cáo người có thẩm quyền yêu cầu giải quyết.
· Nhắc nhở, yêu cầu các đối tượng như: hàng rong, quán cóc, xe ôm hoạt động trong khu vực bảo vệ rời khỏi khu vực tránh ùn tắc, mất mỹ quan khu vực cổng vào, cổng ra Toà nhà và trong khuôn viên diện tích do Toà nhà quản lý.
· Trực xử lý sự cố, PCCC. Phòng ngừa và nhắc nhở mọi người cùng có ý thức phòng chống cháy nổ tại khu vực. Tiến hành chữa cháy khi xảy ra cháy, báo cáo tới cơ quan Cảnh sát PCCC nếu thấy cần thiết.
· Tiến hành sơ cấp cứu ban đầu đối với người bị nạn trong khu vực bảo vệ. Thông báo cho cơ quan cứu thương chuyên nghiệp nếu thấy thực sự cần thiết.
· Giám sát mọi hoạt động giao dịch của khách hàng trong phạm vi quản lý, qua đó loại trừ các đối tượng có ý đồ xấu, các trường hợp mang vũ khí, chất gây cháy nổ, chất độc hại …vào mục tiêu bảo vệ.
· Liên lạc thường xuyên bằng bộ đàm với các vị trí bảo vệ khác để tiếp tục theo dõi khi có vấn đề nghi ngờ nhằm ngăn ngừa, xử lý các vụ việc phát sinh.
· Xử lý các trường hợp vi phạm nội quy, quy định của Toà nhà. Duy trì và thực hiện nghiêm túc công tác giao nhận ca trực
· Thực hiện theo đúng quy trình nghiệp vụ bảo vệ và phương án khẩn cấp trong trường hợp có sự cố phát sinh như chập cháy, nổ, di dời cứu nạn
· Đảm bảo an toàn, an ninh trật tự cho người và tài sản trong toà nhà.
· Phòng chống, phát hiện cháy nổ, chập điện…    

· Hướng dẫn, hỗ trợ khách hàng đến giao dịch khi cần thiết. 
· Vận hành thang máy để chuyển đồ đạc cho các căn hộ trong tòa nhà.
· Phối hợp với cán bộ của BQL xử lý các tình huống khẩn cấp, thông báo kịp thời cho BQL tòa nhà những sự việc ngoài khả năng của nhân viên an ninh để có phương án xử lý kịp thời.
· Phối hợp với các cơ quan chức năng tại địa phương trong công tác phòng chống  tội phạm.
· Trường hợp khẩn cấp:
· Hướng dẫn các phương tiện di tản để tạo lối đi thông thoáng phía trước cổng vào, ra khu chung cư, đảm bảo tránh ùn tắc.
· Ngăn không cho khách đi bộ và các phương tiện vào toà nhà. Thông báo tình trạng di tản cho khách.
· Giúp đỡ khách thoát khỏi toà nhà, thông báo địa điểm tập hợp cụ thể.
· Điều khiển các thiết bị chữa cháy bên ngoài toà nhà nếu được yêu cầu.
· Hỗ trợ nhân viên cấp cứu, cảnh sát và các lực lượng an ninh, bảo vệ khác.
Điều 2. Nhiệm vụ của bảo vệ, bao gồm nhưng không giới hạn các nhiệm vụ sau:
· Kiểm tra toàn bộ Phương tiện vào/ra khu vực quản lý nhằm phát hiện ngăn chặn kịp thời trộm cắp, cháy nổ và chịu trách nhiệm bồi thường thiệt hại nếu do lỗi của mình gây nên.
· Kiểm soát và thực hiện đầy đủ các thủ tục theo yêu cầu của BQT/BQL đối với nhân viên, khách, nhà cung cấp dịch vụ, đơn vị thầu phụ, . . . khi ra vào mục tiêu.
· Giám sát tình hình an ninh trật tự trong khu vực được giao trong phạm vị mục tiêu. Phát hiện, xử lý ngay các sự cố bất thường. Phối hợp và hỗ trợ BQT/BQL xử lý các trường hợp vi phạm quy định, quy chế làm việc có liên quan đến an ninh và văn hóa giao tiếp trong phạm vi mục tiêu. Thực hiện các hành vi hợp pháp và thích hợp nhằm chống lại bất cứ một sự xáo trộn hay xâm hại tài sản nào, sự lạm dụng hoặc hành động phá rối, và kịp thời trình báo cho BQT/BQL biết.
· Thực hiện báo cáo hàng ngày/tuần về các vấn đề an ninh, an toàn, về tình trạng tài sản trong phạm vi mục tiêu và/hoặc các vấn đề khác có liên quan đến việc thực hiện dịch vụ khi BQT/BQL yêu cầu. Chấp hành Nghiêm các quy định về kiểm tra, kiểm soát, ghi chép sổ sách theo dõi hàng hóa, tài sản, người và Phương tiện vào/ra khu vực bảo vệ.
· Thực hiện nghiệp vụ phòng cháy chữa cháy, phát hiện và ngăn chặn kịp thời các sự cố cháy nổ, hạn chế tối đa những tổn thất khi có sự cố xảy ra.
· Chủ động phát hiện để phòng chống các hành vi phá hoại hoặc đe dọa phá hoại cơ sở vật chất, kỹ thuật của nhà chung cư theo đúng luật pháp Việt Nam.
· Chủ động giải quyết, xử lý các tình huống xảy ra ngoài thời gian làm việc nhằm mục đích bảo đảm an toàn cho khu vực bảo vệ trong Tòa nhà, đồng thời báo cáo ngay cho Lãnh đạo hoặc đại diện của BQT/BQL.
· Tại khu vực trông giữ xe (nếu có): Ngoài các trách nhiệm chung nêu trên, lực lượng làm nhiệm vụ trong khu vực trông giữ xe phải thực hiện một số nhiệm vụ khác: kiểm tra, thông báo kịp thời cho chủ Phương tiện tình trạng bất thường của Phương tiện (không đóng cửa, bị xây sát, hư hỏng, . . .)
Điều 3. Phương án bố trí an ninh
Nhiệm vụ chính: Đáp ứng đầy đủ các yêu cầu tại Điều 1 và nhiệm vụ tại Điều 2.

Bố trí nhân sự trực bảo vệ:

	STT
	Vị trí
	Số giờ/ngày
	Số nhân sự
	Số chốt

	1
	 Nhà thầu tự khảo sát thực tế
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	
	Tổng nhân sự
	
	
	


PHỤ LỤC 04
PHƯƠNG ÁN ĐẢM BẢO VỆ SINH 
(Kèm theo Hợp đồng số:    /201.../HĐDV-HGP-   , ký ngày   /  /2020)
Điều 1. Bố trí nhân sự vệ sinh
	TT
	Khu vực
	Thời gian
	Nhân viên
	Giờ nghỉ Ca

	1
	Nhà thầu tự khảo sát lên phương án
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	6
	
	
	
	

	7
	
	
	
	

	8
	
	
	
	

	9
	
	
	
	

	
	Tổng cộng
	
	
	


PHỤ LỤC 05
PHẠT VI PHẠM CHẤT LƯỢNG DỊCH VỤ QUẢN LÝ VẬN HÀNH
(Kèm theo Hợp đồng số:    /201../HĐDV-HGP-   , ký ngày   /  /2020)
Điều 1. Quy định chung
Phạt vi phạm chất lượng dịch vụ được xây dựng nhằm cụ thể hóa mức phạt mà Bên A áp dụng đối với Bên B trong hầu hết các công việc của dịch vụ QLVH mà Bên B cung cấp. Nội dung của nó không tách rời các Điều và nội dung của Hợp đồng số:  Hợp đồng số:    /201../HĐDV-HGP-   , ký ngày   /  /2020, đặc biệt là Điều 13. Vi phạm hợp đồng và bồi thường thiệt hại.
Mục đích còn hướng đến việc cụ thể hóa các tiêu chí cung cấp dịch vụ đạt chất lượng hay không.
Trong quá trình thực hiện hợp đồng, quy định phạt vi phạm chất lượng dịch vụ còn có thể được tiếp tục bổ sung theo nhu cầu thực tế của Bên A để quản lý chất lượng dịch vụ được tốt hơn.
Điều 2. Quy định mức phạt vi phạm chất lượng dịch vụ quản lý vận hành

	TT
	Nội dung vi phạm chất lượng dich vụ
	Phương pháp
xác định
	Mức phạt/01 lần vi phạm
(VNĐ)
	Ghi chú

	A
	Vi phạm chất lượng dịch vụ thông thường

	1
	Vệ sinh không đạt chất lượng:
	
	
	

	1.1
	Để sàn hành lang, sảnh, thang máy bẩn cục bộ (quá 2h cho ca ngày và 3h cho ca tối từ 20h tối hôm trước đến 08h sáng hôm sau), gồm 1 trong các lỗi sau:

+ Tồn tại nhiều bụi bẩn;

+ Nước bẩn rơi rớt trên sàn hành lang, cầu thang;

+ Tồn tại vật liệu xây dựng, dụng cụ, phế liệu thi công.
	Quan trắc bằng mắt
	300.000
	

	1.2
	Vệ sinh sàn hành lang không sạch, không bóng, có nhiều vết dày dép
	Quan trắc bằng mắt
	300.000
	

	1.3
	Sử dụng hóa chất không phù hợp (gây mùi khó chịu, độc hại) để vệ sinh
	Quan trắc, bằng mắt
	500.000
	

	1.4
	Để nhà rác bẩn, bốc mùi hôi thối (quá 2h cho ca ngày và 4h cho ca tối từ 20h tối hôm trước đến 08h sáng hôm sau) , gồm 1 trong các lỗi sau:

+ Nhà rác sình đọng nước bẩn, không được lau khô;

+ Nhà rác bốc mùi hôi thối;

+ Tường và sàn nhà rác nhiều bụi bết bẩn;

+ Đổ rác, vận chuyển thùng rác không đúng khung giờ quy định
	Quan trắc bằng mắt
	300.000
	

	1.5
	Để sân B1 sân chơi trẻ em, lối ra/vào chung cư nhiều bụi, rác bẩn cục bộ (quá 30 phút cho ca ngày và 1h cho ca tối từ 20h tối hôm trước đến 8h ang hôm sau)
	Quan trắc bằng mắt
	300.000
	

	2
	Thực hiện công tác an ninh thông thường không đạt chất lượng
	
	
	

	2.1
	Thực hiện kiểm soát khách ra/vào chung cư không đạt chất lượng, gồm 1 trong các lỗi sau:

+ Không kiểm soát, ghi chép thông tin khách ra/vào chung cư;

+ Để xảy ra hiện tượng phát tờ rơi, quảng cáo tự do trong chung cư;

+ Có thái độ và hành vi không phù hợp, không thực hiện hướng dẫn khách ra/vào chung cư;

+ Rời bỏ vị trí trực mà không có lý do chính đáng;

+ Không kiểm soát nhân lực nhà thầu thi công căn hộ chung cư, nhà thầu thi công hệ thống kỹ thuật chung (nếu có).

+ Không thực hiện việc yêu cầu Nhà thầu đặt cọc và xử lý tiền cọc đúng quy định;
	Quan trắc bằng mắt, kiểm tra tài liệu kiểm soát, ghi chép
	300.000
	

	2.2
	Thực hiện tuần tra an ninh không đảm bảo thường xuyên, liên tục
	Quan trắc bằng mắt, kiểm tra tài liệu kiểm soát, ghi chép
	300.000
	

	3
	Thực hiện công tác vận hành hệ thống kỹ thuật không đảm bảo chất lượng
	
	
	

	3.1
	Không đóng/cắt điện chiếu sáng từng khu vực đúng khung giờ quy định
	Quan trắc bằng mắt
	
	

	3.2
	Không thực hiện kiểm tra vận hành hệ thống kỹ thuật định kỳ và đột suất theo quy trình, gồm 1 trong số các hệ thống kỹ thuật sau nhưng chưa đến mức làm mất an toàn vận hành hệ thống kỹ thuật (là hình thành 1 lỗi vi phạm):

+ Hệ thống thang máy;

+ Hệ thống cấp nước căn hộ bao gồm bơm nước và bơm tăng áp;

+ Hệ thống thoát nước căn hộ;

+ Hệ thống thoát nước mái;

+ Hệ thống điện chiếu sáng công cộng;

+ Hệ thống điện chiếu sáng cầu thang bộ;

+ Hệ thống thông tin liên lạc chung cư;

+ Hệ thống kiểm soát thẻ thang máy (nếu có);

+ Hệ thống kiểm soát bằng camera (nếu có);

+ Hệ thống cab truyền hình, internet;

+ Hệ thống tăng áp, hút khói cầu thang bộ;

+ Hệ thống PCCC khu căn hộ và liên quan đến khu căn hộ (trong phạm vi quản lý);

+ Hệ thống cửa thang bộ thoát hiểm phải luôn được đóng/mở theo quy định;

+ Tời vận chuyển rác thải;

+ Máy phát điện dự phòng khu căn hộ;

+ Hệ thống xử lý nước thải;

+ Hệ thống thông gió, hút mùi;

+ Hệ thống chống sét
	Quan trắc bằng mắt, kiểm tra tài liệu kiểm soát, ghi chép
	300.000-500.000
	

	3.3
	Không có mặt để xử lý sự cố kỹ thuật xảy ra tại chung cư (bên ngoài căn hộ) quá 30 phút sau khi nhận được thông báo từ cư dân hoặc BQT hoặc chính nhân sự của BQL
	Quan trắc bằng mắt, kiểm tra tài liệu kiểm soát, ghi chép
	500.000
	

	3.4
	Thiếu nhân sự trong ca trực có mặt để xử lý sự cố kỹ thuật xảy ra tại chung cư (bên ngoài căn hộ) quá 30 phút sau khi nhận được thông báo từ cư dân hoặc BQT hoặc chính nhân sự của BQL
	Quan trắc bằng mắt, kiểm tra tài liệu kiểm soát, ghi chép
	300.000
	

	3.5
	Không xác định trách nhiệm phải làm, không hỗ trợ tối đa để xử lý sự cố bên trong căn hộ chung cư quá 30 phút sau khi nhận được thông báo từ cư dân hoặc BQT hoặc chính nhân sự của BQL (Nhân sự BQL phải có mặt để giải đáp, hỗ trợ giải quyết sự cố trên cơ sở thỏa thuận hợp lý với cư dân theo vụ việc)
	Quan trắc bằng mắt, kiểm tra tài liệu kiểm soát, ghi chép
	300.000
	

	B
	Vi phạm cam kết về cung cấp nhân sự

	1
	Thiếu 01 nhân sự của bộ phận bất kỳ trong ca trực (mà không có lý do chính đáng được chấp thuận)
	Quan trắc bằng mắt, kiểm tra tài liệu kiểm soát, ghi chép
	300.000
	

	2
	Nhân sự thực hiện công việc được xác định, đánh giá là thiếu chuyên nghiệp hoặc không tận tâm thực hiện công việc hoặc không nằm trong độ tuổi yêu cầu hoặc chưa dược đào tạo chuyên môn nghiệp vụ thì BQL phải có trách nhiệm thay thế và phải chịu phạt/01 nhân sự vi phạm
	Quan trắc bằng mắt, kiểm tra tài liệu kiểm soát, ghi chép
	300.000
	

	C
	Vi phạm quy trình quản lý vận hành

	
	Cán bộ, nhân viên BQL không thực hiện đầy đủ từng bước theo các nhiệm vụ/quy trình quản lý vận hành (không thực hiện hoặc không ghi chép xác nhận), bao gồm nhưng không giới hạn:

+ Quy trình quản lý chung;

+ Quy trình về vệ sinh;

+ Quy trình về an ninh;

+ Các quy trình kỹ thuật;

+ Quy trình phối hợp thực hiện công việc và sử lý sự cố.

Tính cho 01 lần bỏ bước là 01 lần vi phạm
	Quan trắc bằng mắt, kiểm tra tài liệu kiểm soát, ghi chép
	300.000
	

	D
	Các vi phạm khác

	1
	Mất trộm, mất cắp tài sản do đột nhập từ bên ngoài căn hộ thì bên B phải:

+ Chịu hoàn toàn trách nhiệm đền bù thiệt hại;

+ Chịu hoàn toàn trách nhiệm theo quy định của pháp luật;

+ Chịu phạt với Bên A
	Quan trắc bằng mắt, kiểm tra tài liệu kiểm soát, ghi chép hoặc phương pháp phù hợp khác
	300.000
	

	2
	Không thông báo cho cư dân bằng hệ thống loa đài khi xảy ra hiện tượng báo cháy giả (ngoại trừ trường hợp bất khả kháng quy định trong hợp đồng)
	Quan trắc, bằng tai hoặc phương pháp phù hợp khác
	200.000
	

	3
	Không kịp thời thông báo cho cư dân và cơ quan chức năng về PCCC khi xảy ra cháy thật, BQL và Công ty quản lý phải:

+ Chịu hoàn toàn trách nhiệm đền bù thiệt hại;

+ Chịu hoàn toàn trách nhiệm theo quy định của pháp luật;

+ Chịu phạt với Bên A
	Quan trắc bằng mắt, kiểm tra tài liệu kiểm soát, ghi chép hoặc phương pháp phù hợp khác
	1.000.000-5.000.000 tùy theo mức độ thiệt hại
	

	4
	Không kiểm soát nguồn nước ăn của cư dân hoặc không kiểm định định kỳ hoặc để xảy ra hiện tượng nước sinh hoạt không đạt chất lượng mà không có biện pháp đề xuất, khắc phục
	Quan trắc bằng mắt, kiểm tra tài liệu kiểm soát, ghi chép hoặc phương pháp phù hợp khác
	1.000.000
	

	5
	Không kiểm soát hệ thống điện công cộng, để xảy ra hiện tượng câu đấu điện làm tăng chi phí điện năng của chung cư (so với tháng gần nhất) thì BQL mà trực tiếp là Công ty quản lý phải:

+ Chịu hoàn toàn trách nhiệm đền bù thiệt hại;

+ Chịu hoàn toàn trách nhiệm theo quy định của pháp luật;

+ Chịu phạt với Bên A

- Ngoài ra nếu có bằng chứng chứng tỏ có rõ ràng sự câu kết với bên thứ 3 khác thì chịu phạt số tiền như Điều 5 của Hợp đồng
	Quan trắc bằng mắt, kiểm tra tài liệu kiểm soát, ghi chép hoặc phương pháp phù hợp khác
	500.000-10.000.000 tùy theo mức độ thiệt hại
	

	6
	Không kiểm soát, giám sát liên tục việc Nhà thầu bảo trì thực hiện công tác bảo trì hệ thống kỹ thuật bất kỳ (theo quy định về bảo trì và Hợp đồng mà Bên Á ký kết với đơn vị bảo trì) thì BQL mà trực tiếp là Công ty quản lý phải:

+ Chịu hoàn toàn trách nhiệm đền bù thiệt hại;

+ Chịu hoàn toàn trách nhiệm theo quy định của pháp luật;

+ Chịu phạt với Bên A
	Quan trắc bằng mắt, kiểm tra tài liệu kiểm soát, ghi chép hoặc phương pháp phù hợp khác
	1.000.000
	

	7
	Không kiểm soát, giám sát liên tục việc Nhà cung cấp dịch vụ thứ ba (Dịch vụ truyền hình Cab, Internet, Quảng cáo…) thực hiện công tác lắp đặt và bảo trì hệ thống đã có hoặc sẽ có trong tòa nhà thì BQL mà trực tiếp là Công ty quản lý phải:

+ Chịu hoàn toàn trách nhiệm đền bù thiệt hại;

+ Chịu hoàn toàn trách nhiệm theo quy định của pháp luật;

+ Chịu phạt với Bên A
	Quan trắc bằng mắt, kiểm tra tài liệu kiểm soát, ghi chép hoặc phương pháp phù hợp khác
	500.000-10.000.000 tùy theo mức độ thiệt hại
	

	8
	Để xảy ra mất điện toàn bộ tại chung cư do lỗi quản lý vận hành
	Quan trắc bằng mắt, hoặc phương pháp phù hợp khác
	500.000-2.000.000 tùy theo mức độ thiệt hại
	

	9
	Không báo cáo hoặc báo cáo không đúng, không trung thực về tình hình QLVH nhà chung cư cho BQT định kỳ theo quy định thì BQL mà trực tiếp là Công ty quản lý phải:

- Theo Điều 13 của Hợp đồng;

- Chịu mức phạt tối thiểu cho 01 ngày vi phạm
	Quan trắc bằng mắt, kiểm tra tài liệu kiểm soát, ghi chép hoặc phương pháp phù hợp khác
	300.000
	

	10
	Không lập và trình duyệt BQT về nội dung, chi phí và kế hoạch hợp lý chi tiết việc bảo trì hệ thống kỹ thuật hàng năm thì BQL mà trực tiếp là Công ty quản lý phải:

- Theo Điều 13 của Hợp đồng;

- Chịu mức phạt tối thiểu cho 01 ngày vi phạm chậm nộp hoặc nộp không đúng, không đủ theo quy định
	Quan trắc bằng mắt, kiểm tra tài liệu kiểm soát, ghi chép hoặc phương pháp phù hợp khác
	300.000
	

	11
	Không kịp thời thông báo cho BQT và cư dân các quy định và thông báo nhận được của Cơ quan nhà nước, bên thứ 3 liên quan đến công tác QLVH và đời sống cư dân thì BQL mà trực tiếp là Công ty quản lý phải:

- Theo Điều 13 của Hợp đồng;

- Chịu mức phạt tối thiểu cho 01 ngày vi phạm chậm thông báo theo quy định

(Ngoại trừ trường hợp bất khả kháng hoặc có lý do chính đáng được chấp nhận)
	Quan trắc bằng mắt, kiểm tra tài liệu kiểm soát, ghi chép hoặc phương pháp phù hợp khác
	100.000-500.000 tùy theo mức độ thiệt hại
	

	12
	Ghi chép sổ sách, chứng từ liên quan đến BQT không chính xác, không trung thực hoặc làm hỏng, làm mất thì BQL mà trực tiếp là Công ty quản lý phải:

- Theo Điều 13 của Hợp đồng;

- Chịu mức phạt tối thiểu
	Quan trắc bằng mắt, kiểm tra tài liệu kiểm soát, ghi chép hoặc phương pháp phù hợp khác
	100.000-500.000 tùy theo mức độ thiệt hại
	

	13
	Không quản lý việc Nhà thầu thi công (Của Chủ đầu tư và cư dân) làm ảnh hưởng đến hệ thống kỹ thuật chung của tòa nhà và gây thiệt hại thì BQL mà trực tiếp là Công ty quản lý phải:

+ Chịu hoàn toàn trách nhiệm khắc phục, đền bù thiệt hại;

+ Chịu hoàn toàn trách nhiệm theo quy định của pháp luật;

+ Chịu phạt với Bên A theo Điều 13 của Hợp đồng
	Quan trắc bằng mắt, kiểm tra tài liệu kiểm soát, ghi chép hoặc phương pháp phù hợp khác
	
	

	14
	Không quản lý phòng sinh hoạt cộng đồng, không phối hợp chuẩn bị khi đã được BQT thông báo về sự kiện diễn ra tại phòng sinh hoạt cộng đồng thì BQL mà trực tiếp là Công ty quản lý phải:

+ Chịu hoàn toàn trách nhiệm khắc phục, đền bù thiệt hại;

+ Chịu phạt với Bên A theo Điều 13 của Hợp đồng
	Quan trắc bằng mắt, kiểm tra tài liệu kiểm soát, ghi chép hoặc phương pháp phù hợp khác
	
	

	15
	Có bằng chứng cho thấy sự cản trở hoạt động hoặc không hợp tác đối với đơn vị bảo trì hệ thống kỹ thuật, nhà cung cấp dịch vụ thứ 3 hoặc đơn vị cung cấp dịch vụ gia tăng khác đã được sự thống nhất, đồng ý của BQT (bằng thông báo, văn bản hoặc hợp đồng ký kết) thì BQL mà trực tiếp là Công ty quản lý phải:

+ Chịu hoàn toàn trách nhiệm khắc phục, đền bù thiệt hại;

+ Chịu phạt với Bên A theo Điều 13 của Hợp đồng
	Quan trắc bằng mắt, kiểm tra tài liệu kiểm soát, ghi chép hoặc phương pháp phù hợp khác
	
	


Điều 3. Phương pháp thực hiện phạt vi phạm

Việc Bên B vi phạm chất lượng quản lý vận hành được Bên A và cư dân cung cấp bằng chứng một cách thỏa đáng, từ đó áp dụng các mức phạt quy định cụ thể như Điều 1, Điều 2 Phụ lục này.

Vi phạm chất lượng QLVH của bên B gây ra bởi sự cố ý của bên thứ 3 nào khác thuộc sự quản lý chung của bên B theo hợp đồng. Trường hợp này bên B phải đưa ra được bằng chứng cụ thể, khi đó bên thứ ba gây ra lỗi vi phạm sẽ phải chịu hoàn toàn trách nhiệm với bên B và theo quy định pháp luật chung; Bên thứ ba đó sẽ bị đưa lên truyền thông tòa nhà liên quan đến lỗi vi phạm để toàn thể cư chung cư …. nắm thông tin và phối hợp thực hiện.

Số tiền Bên A phạt Bên B (nếu có) sẽ được bổ sung toàn bộ vào quỹ chung của BQT (Quỹ hoạt động BQT chung cư ………..)
Điều 4.  Điều khoản thi hành:
1. Phụ lục này là một phần không thể tách rời của Hợp đồng số:     /201../HĐDV-HGP-       , ký ngày     /    /2020 và có giá trị pháp lý như Hợp đồng.
2. Thời gian hiệu lực của Phụ lục này theo thời gian hiệu lực của Hợp đồng số:     /201../HĐDV-HGP-       , ký ngày     /    /2020.
3. Phụ lục này gồm 07 (bảy) trang, 04 (bốn) Điều và được lập thành 04 (bốn) bản, có giá trị pháp lý như nhau, mỗi Bên giữ 02 (hai) bản làm căn cứ để thực hiện./.
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