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Załącznik nr 2 do SIWZ  
   

Istotne postanowienia umowy 
na sprzątanie obiektów i terenów zewnętrznych posesji Oddziału ZUS w Kielcach oraz 

podległych jednostek terenowych 
  
 

zawarta w Kielcach w dniu ...................... r. pomiędzy: 
 
Zakładem Ubezpieczeń Społecznych z siedzibą w Warszawie 01-748 przy ul. Szamockiej 3, 5 
Oddział w Kielcach, ul. Piotrkowska 27, 25-510 Kielce, NIP-521-301-72-28 
 
reprezentowanym przez: 
 
1. ……………………………………..- …………………………………………,  
2. ……………………………………..- …………………………………………, 
 
zwanym dalej „Zamawiającym”, 
 
a  .................................................................................................................   
 
reprezentowanym przez:  
 
1.............................................- ..................................... 
 
zwanym dalej „Wykonawcą” 
 
Podstawą zawarcia umowy jest wynik postępowania o udzielenie zamówienia publicznego, 
znak 150000/271/ZP-1/2019, prowadzonego na podstawie art. 39 ustawy z dnia 29 stycznia 
2004 r. - Prawo zamówień publicznych (t. j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1986 ze zm.). 

 
§ 1 

Przedmiot Umowy 
1. Przedmiotem umowy jest utrzymanie czystości w obiektach oraz na terenach 

zewnętrznych dla Oddziału ZUS w Kielcach i jego terenowych jednostek organizacyjnych. 
2. Przedmiot umowy obejmuje: 

1) kompleksowe sprzątanie wewnątrz obiektów Oddziału ZUS w Kielcach i jego 
terenowych jednostek organizacyjnych; 

2) utrzymanie w czystości terenów zewnętrznych posesji i pielęgnacji zieleni wokół 
obiektów; 

3) odśnieżanie, usuwanie oblodzeń i śliskości w okresie zimowym; 
3. Szczegółowy opis przedmiotu zamówienia zawiera Załącznik nr 1 do umowy. 

 
§ 2 

Termin realizacji  
1. Wykonanie przedmiotu zamówienia nastąpi od daty zawarcia umowy, jednak nie 

wcześniej niż od 1 czerwca 2019 r. do dnia 31 maja 2022 r. 
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2. Przekazanie obiektów Wykonawcy nastąpi na podstawie protokołu przekazania obiektu, 
w dniu rozpoczęcia realizacji przedmiotu zamówienia. Wzór protokołu stanowi załącznik 
nr 3 do umowy.  

 
§ 3 

Obowiązki Wykonawcy   
1. Wykonawca realizuje czynności sprzątania przy wykorzystaniu własnego sprzętu 

i materiałów. 
2. Wykonawca zobowiązany będzie do wykonywania usługi: 

1) rzetelnie i terminowo z dochowaniem należytej staranności, na najwyższym 
poziomie, zgodnie z obowiązującymi zasadami najlepszej praktyki zawodowej, 
wiedzą techniczną oraz obowiązującymi przepisami prawa, normami 
i postanowieniami umowy z uwzględnieniem profesjonalnego charakteru 
prowadzonej przez niego działalności; 

2) czynności wykonywane cyklicznie należy rozpocząć i zakończyć w ustalonych 
miesiącach/okresach, dokładne terminy wykonania tych usług zostaną pisemnie 
ustalone z Zamawiającym w trakcie trwania umowy;  

3) w godzinach pracy ustalonych przez Zamawiającego;  
4) materiałami i sprzętem Wykonawcy. 

3. Wykonawca zobowiązany będzie do realizacji usługi zgodnie z przepisami i zasadami 
bezpieczeństwa i higieny pracy, ochrony przeciwpożarowej oraz ochrony środowiska. 
W przypadkach zagrożenia zdrowia lub życia ludzkiego spowodowanych naruszeniem 
tych przepisów, Zamawiający może wstrzymać realizację usługi do czasu usunięcia 
zagrożeń. Wstrzymanie realizacji usługi nie wyłącza odpowiedzialności Wykonawcy za 
terminowe jej wykonanie zgodnie z Umową.  

4. Wykonawca zobowiązany jest do bieżącego uzupełniania: wszystkich pojemników 
w papier toaletowy, mydła w płynie, ręczników papierowych, worków do koszy, worków 
do niszczarek, wolnostojących środków zapachowych do kabin i pomieszczeń 
sanitarnych w sposób zapewniający brak niedoboru ww. środków w godzinach pracy 
Zamawiającego. 

5. W gabinetach lekarskich należy utrzymywać szczególny porządek oraz dostosować rodzaj 
używanych środków do przeznaczenia tych pomieszczeń (należy stosować preparaty 
o działaniu biobójczym dopuszczony do obrotu i stosowania na terytorium RP). 

6. Sprzątanie w obiektach odbywać się będzie w dniach pracy Zamawiającego, po 
godzinach urzędowania. W przypadkach koniecznych, np. remont, malowanie, 
czyszczenie maszynowe itp. sprzątanie odbywać się będzie także w dni wolne od pracy 
(należy wystąpić o imienne zezwolenie na przebywanie pracowników na obiektach) lub 
przed rozpoczęciem pracy przez pracowników Zamawiającego. Zamawiający przewiduje 
wykonywanie remontów bieżących i okresowych, które będą skutkowały wyłączeniem 
powierzchni ze sprzątania oraz możliwością zwiększenia zabrudzenia pozostałych 
powierzchni. 

7. W pomieszczeniach wymagających szczególnej ochrony i stref ograniczonego dostępu 
sprzątanie odbywać się będzie w trakcie urzędowania Zamawiającego pod 
bezpośrednim nadzorem pracownika odpowiedzialnego za pomieszczenie. 

8. Wykonawca zobowiązany jest do zapewnienia tzw. „serwisu dziennego” – stałych 
dyżurów osób sprzątających w godzinach urzędowania Zamawiającego w celu ciągłego 
utrzymania czystości w budynkach. Serwis dzienny funkcjonuje w budynkach Oddziału 



str. 3 

 

ZUS Kielce przy ul Piotrkowskiej 27 oraz przy ul. Kolberga 2A. Do obowiązków „serwisu 
dziennego” należy wykonywanie następujących czynności:  
1) bieżące czyszczenie ciągów komunikacyjnych, sal obsługi klienta, kabin dźwigów 

osobowych i osobowo-towarowych oraz wejść do budynków, czyszczenie mat 
wejściowych, w szczególności podczas opadów deszczu i śniegu w sposób 
zapewniający bezpieczne poruszanie się pracowników i klientów; 

2) utrzymanie czystości i porządku na salach obsługi klientów, w szczególności w czasie 
funkcjonowania stanowisk (zmywanie podłóg, ustawianie krzeseł, stołów, zbieranie 
śmieci, zużytych druków informacyjnych itp.); 

3) czyszczenie ZUS-matów, czyszczenie i wycieranie z kurzu tabliczek informacyjnych, 
biletomatów – urządzeń do systemów kolejkowych oraz ekranów telewizyjnych na 
salach obsługi klienta (przy użyciu środka do tego celu przeznaczonego); 

4) utrzymywanie czystości szyb w drzwiach wejściowych do budynków i innych ścian 
szklanych; 

5) uzupełnianie środków sanitarnych oraz utrzymywanie czystości w sanitariatach 
i pomieszczeniach socjalnych w sposób zapewniający brak niedoborów w czasie 
godzin pracy Zamawiającego (zakładanie papieru toaletowego i ręczników 
papierowych, uzupełnianie mydła w płynie, zakładanie krążków żelowych do WC, 
odświeżaczy powietrza, mycie podłóg); 

6) wymiana odzieży medycznej i parawanów w gabinetach lekarskich; 
7) inne prace awaryjne wchodzące w zakres usługi, a zlecane w razie zaistnienia 

potrzeby. 
 Osoby z serwisu dziennego nie mogą mieć przydzielonych innych stałych rejonów do 

utrzymania czystości. Czynności wykonywane w ramach serwisu dziennego nie mogą 
zastępować sprzątania w  pełnym zakresie. 

9. Zapewnienie właściwej  organizacji i zabezpieczenia prac związanych z myciem okien 
oraz elementów ścian elewacji przy użyciu sprzętu wysokościowego w celu uniknięcia 
zagrożeń zarówno dla osób wykonujących prace, jak też osób trzecich. Osoby, które 
będą myć okładziny elewacyjne zewnętrzne szklane i elementy stalowe budynków 
Oddziału ZUS w Kielcach przy ul. Piotrkowskiej 27 oraz Inspektoratu ZUS w Opatowie 
przy ul. Sempołowskiej 12  muszą posiadać niezbędne przeszkolenie i doświadczenie 
w pracy na wysokościach. 

10. Obowiązek wykonania i zawieszenia kart informacyjnych.  
 Wykonawca wykona na własny koszt karty formatu A4 (ok. 300 szt.) zawierające 

informacje na temat zakresu oraz częstotliwości czynności sprzątania w danym 
pomieszczeniu, a także imienia i nazwiska, numeru telefonu oraz adresu e-mail osoby, 
której należy zgłaszać inne prace awaryjne wchodzące w zakres usługi, a zlecane w razie 
zaistnienia potrzeby. 

11. Zasady pobierania kluczy do pomieszczeń: 
1) klucze do pomieszczeń wydawane są po godz. 1500 przez pracownika ochrony 

obiektu; 
2) potwierdzeniem pobrania i zdania kluczy do pomieszczeń sprzątanych przez 

pracowników  Wykonawcy jest czytelny podpis w Ewidencji kluczy wraz z wpisaniem 
godziny pobrania i zdania; 

3) podczas pracy każda osoba wyznaczona do świadczenia usług na terenie obiektów 
Zamawiającego otwiera tylko to pomieszczenie, które aktualnie sprząta. Drzwi 
pozostałych pomieszczeń powinny być  w tym czasie zamknięte na klucz; 
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4) Wykonawca odpowiada za odpowiednie zabezpieczenie pobranych kluczy oraz 
pomieszczeń do których pobrano klucze; 

5) po zakończeniu pracy w danym pokoju każda osoba wyznaczona do świadczenia 
usług na terenie Zamawiającego zobowiązana jest do sprawdzenia zamknięcia okien 
i odłączenia urządzeń elektrycznych, z wyjątkiem komputerów, chłodziarek i faksów 
oraz gaszenia światła. 

12. Przy wykonywaniu czynności określonych w przedmiocie zamówienia pracownicy 
Wykonawcy zobowiązani są do przestrzegania przepisów BHP i PPOŻ, przepisów 
dotyczących ochrony środowiska, ochrony osób i mienia, danych osobowych, za co 
odpowiada bezpośrednio i w pełni Wykonawca. Do podstawowych obowiązków osób 
sprzątających pomieszczenia w zakresie ochrony przeciwpożarowej należy 
w szczególności:  
1) utrzymywanie czystości przez systematyczne usuwanie zawartości koszy na śmieci 

i odpadów z przydzielonych do sprzątania pomieszczeń oraz zawartości popielniczek 
w miejscach wyznaczonych do palenia papierosów; 

2) opróżnianie pojemników na odpadki z papieru i makulatury i usuwanie ich 
zawartości do przeznaczonych do tego celu zasobników; 

3) przestrzeganie zakazu składowania środków i materiałów wykorzystywanych do 
utrzymania czystości na grzejnikach i przewodach grzewczych;  

4) sprawdzanie po zakończeniu pracy czy są wygaszone światła, wyłączone urządzenia 
elektryczne (z wyjątkiem komputerów, faksów i chłodziarek), zakręcone krany, kurki 
gazowe oraz zamknięte okna;  

5) sprawdzanie czy nie pozostawiono niebezpiecznych materiałów bądź innych 
urządzeń mogących spowodować pożar lub wybuch oraz informowanie 
przełożonego o stwierdzonych tego typu przypadkach;  

6) niestosowanie środków czystości o właściwościach materiałów niebezpiecznych 
pożarowo; 

7) składowanie sprzętu i środków czystości, w tym łatwopalnych środków 
czyszczących, w wyznaczonych do tych celów miejscach;  

8) przestrzeganie bezwzględnego zakazu palenia papierosów w pomieszczeniach 
przeznaczonych dla osób sprzątających oraz w miejscu składowania sprzętu 
i środków czystości; 

9) w przypadku stwierdzenia jakichkolwiek nieprawidłowości dotyczących 
zabezpieczenia obiektu Zamawiającego osoby sprzątające zobowiązane są 
niezwłocznie powiadomić przedstawiciela Zamawiającego lub pracownika ochrony 
obiektu. 

13. Podczas świadczenia usług Wykonawca zobowiązany jest w odpowiedni sposób 
oznaczać czyszczony teren oraz mokre nawierzchnie. 

14. Wykonawca zobowiązany jest do niezwłocznego informowania odpowiednio: Naczelnika 
Wydziału Administracyjno - Gospodarczego, kierownika TJO lub – po godzinach pracy 
jednostki organizacyjnej – pracownika ochrony obiektu o sytuacjach mogących mieć 
wpływ na bezpieczeństwo w obiekcie, uszkodzenie mienia lub wystąpienie awarii. 

15. Wykonawca zobowiązany będzie przy wykonywaniu przedmiotu zamówienia 
przestrzegać zasad segregacji odpadów obowiązujących u Zamawiającego. 

16. Wykonawca lub Podwykonawca zobowiązany jest kierować do wykonywania 
przedmiotu zamówienia osoby posiadające aktualne badania lekarskie, potwierdzające 
zdolność do wykonywania przedmiotu zamówienia. Wykonawca lub Podwykonawca 
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zapewni, aby pracownicy przewidziani do wykonywania usługi utrzymania czystości 
z orzeczonym stopniem niepełnosprawności posiadali orzeczenie lekarza medycyny 
pracy wskazujące, że stopień oraz rodzaj niepełnosprawności nie koliduje z zakresem 
zadań określonych umową. 

20. Najpóźniej na 3 dni robocze przed rozpoczęciem realizacji umowy, Wykonawca 
zobowiązany będzie dostarczyć Zamawiającemu wykaz osób, które będą wykonywały 
usługę sprzątania z podziałem na poszczególne obiekty. Wykaz powinien zawierać dane 
umożliwiające ich identyfikację, tzn.: imię i nazwisko, serię i nr dowodu osobistego. 

 Wykonawca dokonujący zmiany  pracownika na obiekcie zobowiązany jest do 
przekazania pisemnej informacji dla Zamawiającego, zawierającej dane personalne 
nowego pracownika  oraz serię i nr dowodu osobistego oraz informację na jakim 
obiekcie będzie on pracował. Wykonawca zobowiązany jest przedłożyć Zamawiającemu 
informację o zmianie pracownika najpóźniej na 3 dni robocze przed rozpoczęciem pracy 
przez tego pracownika (wskazany termin nie dotyczy sytuacji nagłych, niemożliwych do 
przewidzenia przez Wykonawcę, np. choroba pracownika; w takiej sytuacji Wykonawca 
przedłoży ww. informację oraz dokumenty niezwłocznie). 

21. Wykonawca na 3 dni przed rozpoczęciem realizacji umowy zobowiązany będzie złożyć 
oświadczenie, że osoby które będą bezpośrednio realizować przedmiot zamówienia są 
zatrudnione na podstawie umowy o pracę w rozumieniu przepisów Kodeksu Pracy 
z wynagrodzeniem w wysokości nie mniejszej niż minimalne wynagrodzenie za pracę. 

22. Wykonawca zobowiązany będzie do prowadzenia ewidencji czasu pracy osób 
wyznaczonych do świadczenia usług na terenie Zamawiającego (np. w postaci listy 
obecności z odnotowaniem godzin wejścia i wyjścia), którą na każde żądanie 
Zamawiającego okaże do wglądu. 

23. Wykonawca zobowiązany będzie powołać na obiekty ZUS koordynatora (minimum 
1 osobę), który będzie odpowiadał m.in. za organizację pracy pracowników Wykonawcy 
lub Podwykonawcy zatrudnionych przy wykonywaniu przedmiotu zamówienia, odbierał 
jakościowo wykonaną usługę dbając o odpowiedni dobór środków, sprzętu, narzędzi 
pracy itp. Koordynatorem powinna być osoba posiadająca doświadczenie w zakresie 
zgodnym z przedmiotem zamówienia. Koordynator nie może wykonywać bezpośrednio 
prac związanych z realizacją przedmiotu zamówienia. Osoba ta będzie umocowana przez 
Wykonawcę do kontaktów z pracownikami Zamawiającego w zakresie realizacji umowy. 
W przypadku nieobecności Koordynatora zostanie wyznaczony jego Zastępca. 

24. Z uwagi na pełnione obowiązki Koordynator musi pozostawać w stałym kontakcie 
z Zamawiającym, który w sprawach pilnych może wezwać Koordynatora do osobistego 
stawiennictwa w obiekcie. W takiej sytuacji Koordynator będzie zobowiązany do 
zgłoszenia się w obiekcie w czasie nie dłuższym niż 1 godzina od chwili wezwania. 

25. Wykonawca zobowiązany będzie pisemnie informować Zamawiającego o każdej zmianie  
w obsadzie osób wyznaczonych do realizacji przedmiotu zamówienia (w tym zmianach 
na okres zastępstw urlopowych, chorobowych). 

26. W przypadku nieobecności (zwolnienie lekarskie lub urlop) któregokolwiek 
z pracowników realizujących umowę, Wykonawca zobowiązany jest niezwłocznie do 
skierowania dodatkowego pracownika na zastępstwo (w tym samym wymiarze czasu 
pracy i zakresie obowiązków, które były wykonywane przez pracownika pozostającego 
na zwolnieniu lekarskim lub urlopie).   

27. Wykonawca zobowiązany będzie do zapewnienia personelowi  sprzątającemu schludnej, 
jednolitej odzieży, jednoznacznie wskazującej na charakter wykonywanej pracy, 
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z umieszczoną w widocznym miejscu nazwą i znakiem graficznym Wykonawcy oraz 
umieszczonym w widocznym miejscu identyfikatorem zawierającym zdjęcie, imię 
i nazwisko pracownika oraz nazwę Wykonawcy. 

28. Wykonawca zobowiązany jest do przeszkolenia osób wyznaczonych do realizacji usług 
na terenie Zamawiającego w zakresie przestrzegania przepisów przeciwpożarowych, 
BHP i innych przepisów obowiązujących w obiektach Zamawiającego i przekazania im 
informacji o ewentualnych zagrożeniach dla bezpieczeństwa i zdrowia. Wykonawca 
winien przeszkolić pracowników przed dopuszczeniem ich do pracy w zakresie ochrony 
danych osobowych i przestrzegania przepisów dotyczących tajemnicy prawnie 
chronionej Zamawiającego. Na każdym etapie realizacji umowy Wykonawca 
zobowiązany jest do udostępniania Zamawiającemu do wglądu dokumentów 
potwierdzających spełnienie powyższych warunków. 

29. Pracownicy świadczący usługę sprzątania zobowiązani będą do przestrzegania zakazu 
palenia tytoniu oraz zakazu spożywania alkoholu jak również przebywania w stanie 
nietrzeźwym na terenie obiektów Zamawiającego. W przypadku uzasadnionego 
podejrzenia lub po otrzymaniu informacji, że osoba skierowana przez Wykonawcę do 
realizacji usługi znajduje się w stanie nietrzeźwym, Wykonawca podejmuje niezwłocznie 
odpowiednie działania zgodnie z obowiązującymi przepisami. 

30. W przypadku zniszczenia lub zgubienia karty magnetycznej/kluczy przez osobę 
wykonującą czynności związane z przedmiotem zamówienia, Zamawiający obciąży 
Wykonawcę kosztami zakupu karty / dorobienia kluczy. 

31. Pracownicy świadczący usługę sprzątania mogą korzystać z telefonów Zamawiającego 
wyłącznie w celu wykonywania połączeń służbowych związanych z realizacją przedmiotu 
zamówienia. Wykonawca będzie pokrywał koszty pozostałych rozmów telefonicznych 
wykonanych przez pracowników z telefonów Zamawiającego na podstawie 
przedstawionego bilingu. 

32. Pozostałe obowiązki Wykonawcy zostały określone w „Szczegółowym opisie przedmiotu 
zamówienia”, stanowiącym załącznik nr 1 do umowy. 

 
§ 4 

Odpowiedzialność Wykonawcy 
1. Wykonawca odpowiada tylko za rzeczywiste straty poniesione przez Zamawiającego 

w związku z niewykonaniem lub nienależytym wykonaniem obowiązków wynikających 
z niniejszej umowy. 

2. Wykonawca ponosi odpowiedzialność za szkody materialne powstałe w wyniku 
niewykonania lub nienależytego wykonania umowy, m.in. stwierdzenia kradzieży, 
zniszczenia mienia, nieszczęśliwego wypadku (np. poślizgnięcia) spowodowanego 
niewłaściwym wykonaniem usługi sprzątania.  

3. Zamawiający sporządzi protokół szkody niezwłocznie po powzięciu wiadomości o 
zaistniałym zdarzeniu, w miarę możliwości z udziałem przedstawiciela Wykonawcy. 
Zamawiający określi wartość powstałej szkody w terminie 5 dni roboczych od daty 
sporządzenia protokołu.  

 
§ 5 

Prawa i obowiązki Zamawiającego 
1. Zapewnienie pomieszczeń socjalnych dla pracowników Wykonawcy oraz pomieszczeń 

do przechowywania materiałów i sprzętu wymaganego do realizacji usługi sprzątania. 



str. 7 

 

 
Wykaz pomieszczeń udostępnianych pracownikom Wykonawcy: 

L.p. Obiekt Zamawiającego Ilość pomieszczeń 

1 Kielce, ul. Piotrkowska 27 14 

2 Kielce, ul. Kolberga 2a 10 

3 Busko-Zdrój, ul. Partyzantów 33 3 

4 Końskie, ul. ul. Partyzantów 50, 52 1 

5 Opatów, ul. Sempołowskiej 12 1 

6 Ostrowiec Św., ul. Rosłońskiego 4 3 

7 Skarżysko-Kamienna, ul. Kossaka 3 2 

8 Starachowice, ul. Radomska 31a 1 

9 Jędrzejów, ul. Przemysłowa 7 1 

10 Pińczów, ul. 3-go Maja 40 1 

11 Sandomierz, ul. Mickiewicza 53a 1 

12 Staszów, ul. Długa 10 1 

 
2. Zapewnienie możliwości korzystania z mediów w zakresie niezbędnym do wykonywania 

przedmiotu zamówienia. 
3. Zapewnienie dostępności do przepisów obowiązujących u Zamawiającego, 

a w szczególności do Instrukcji Użytkowania Obiektów, wewnętrznych przepisów bhp 
i ppoż., m.in. Instrukcji bezpieczeństwa pożarowego. 

4. Wydawanie (za pokwitowaniem) osobom sprzątającym kluczy do pomieszczeń, które 
mają być sprzątane oraz kart magnetycznych niezbędnych do poruszania się po 
obiektach Zamawiającego. 

5. W przypadku wykonywania prac remontowych, zmian w strukturze organizacyjnej 
u Zamawiającego oraz w innych uzasadnionych przypadkach Zamawiającemu 
przysługuje prawo do czasowego lub stałego wyłączenia części lub całości powierzchni 
ze sprzątania, co będzie skutkować odpowiednim zmniejszeniem obowiązków 
Wykonawcy oraz należnego mu wynagrodzenia o wartość wynikającą z iloczynu metrażu 
wyłączonego i ofertowej ceny jednostkowej za sprzątanie 1 m2 powierzchni 
wewnętrznych oraz powierzchni zewnętrznych. Zamawiający zakłada minimalny poziom 
realizacji zamówienia w wysokości 90% maksymalnej wartości umowy brutto.  

6. Zamawiający zastrzega sobie możliwość okresowego ustalenia dyżurów osób 
sprzątających w innych niż w ustalonych w umowie godzinach z zachowaniem 
ośmiogodzinnego czasu pracy (np. w okresie jesienno-zimowym - od listopada do marca). 

7. Zamawiający zastrzega sobie prawo w uzasadnionych przypadkach do wnioskowania 
o dokonanie zmiany w obsadzie pracowników wykonujących usługę oraz uprawnienia do 
żądania od Wykonawcy zmiany pracownika. Wykonawca zobowiązany jest w terminie 
3 dni roboczych zastąpić wskazane osoby. 

 
§ 6 

Kontrola wykonywanej usługi 
1. Zamawiający jest uprawniony do kontroli prawidłowości i jakości wykonywania usługi 

sprzątania w każdym z jego obiektów przez Wykonawcę i jego pracowników, w tym 
kontroli stosowanych środków chemicznych oraz urządzeń technicznych, 
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a w szczególności sprawdzenia, czy: 
1) sprzątane są wszystkie pomieszczenia (czy wykonywane są wszystkie czynności, 

określone w umowie, w tym w Załączniku nr 1 do umowy) wchodzące w zakres 
przedmiotu umowy; 

2) zapełniony jest serwis dzienny przez wymaganą liczbę pracowników; 
3) do sprzątania używane są wymagane środki pielęgnacyjne odpowiednie do rodzaju 

czyszczonych powierzchni, a także czy środki te zostały dopuszczone do obrotu 
rynkowego; 

4) Wykonawca dysponuje urządzeniami technicznymi w ilości i rodzajach wymaganych 
przez Zamawiającego; 

5) sanitariaty są wyposażone oraz na bieżąco uzupełniane w wymagane środki higieny, 
a także czy środki te zostały dopuszczone do obrotu rynkowego; 

6) okna oraz inne powierzchnie przeszklone zostały umyte w sposób prawidłowy; 
7) utrzymywany jest porządek (w tym odśnieżanie) na nieruchomościach (tj. parking, 

chodniki, drogi wewnętrzne, schody i inne ciągi komunikacyjne) wchodzących 
w zakres przedmiotu umowy; 

8) spełnione są warunki zatrudnienia pracowników bezpośrednio realizujących usługę. 
2. Zamawiający zobowiązany jest do dokonywania kontroli prawidłowości świadczenia 

usługi sprzątania nie rzadziej niż 2 razy w tygodniu.  
3. W przypadku stwierdzenia w trakcie kontroli, o której mowa w ust. 1, wykonania usługi 

sprzątania niezgodnie z postanowieniami umowy, Zamawiający zobowiązany jest do 
wezwania do udziału w kontroli osoby wyznaczonej przez Wykonawcę.  

4. Niezależnie od kontroli, o której mowa w ust. 1, Zamawiający zobowiązany jest 
przeprowadzić kontrolę prawidłowości świadczenia usługi sprzątania w obecności osoby 
wyznaczonej przez Wykonawcę, nie rzadziej niż 1 raz w miesiącu.  

5. Zamawiający zobowiązany jest do sporządzenia protokołu z kontroli (wzór protokołu 
stanowi Załącznik nr 6 do umowy), o której mowa w ust. 1, zawierającego 
w szczególności stwierdzenie wystąpienia nieprawidłowości oraz termin na usunięcie 
powstałej nieprawidłowości uwzgledniający rodzaj uchybienia, a następnie przekazać 
protokół za potwierdzeniem odbioru Wykonawcy.  

6. Protokół, o którym mowa w ust. 5, sporządza się w 2 jednobrzmiących egzemplarzach, 
po jednym dla każdej ze stron.  

7. Niewykonanie lub nienależyte wykonanie zobowiązań wynikających z umowy, 
zapisanych w protokołach kontroli stanowią podstawę do naliczania kar umownych 
z tytułu niedotrzymania warunków umowy, w wysokości określonej w § 13 ust. 1 pkt. 1) 
umowy oraz do odstąpienia od umowy przez Zamawiającego. 

8. Wykonawca dodatkowo zapłaci karę umowną, w wysokości określonej w § 13 ust. 1 pkt. 
2) umowy, w przypadku usunięcia nieprawidłowości po terminie wskazanym 
w  protokole kontroli. 

9. Nieobecność osoby wyznaczonej przez Wykonawcę do udziału w kontroli, odnotowuje 
się w protokole i nie stanowi to podstawy do odstąpienia od kontroli oraz do naliczenia 
kar umownych.  

10. W przypadku stwierdzenia niewykonania lub nienależytego wykonania usług które mogą 
zagrozić  bezpieczeństwu zdrowia osób np. usuwanie oblodzeń, sopli, odśnieżanie, 
posypywanie chodników i schodów mieszanką antypoślizgową, Zamawiający wezwie 
Wykonawcę telefonicznie lub e-mailem, do natychmiastowego wykonania tych usług. 
Protokół niezgodności zostanie sporządzony i dostarczony Wykonawcy w terminie 
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późniejszym. Każdy przypadek niewykonania lub nienależytego wykonania ww. usług 
spowoduje naliczenie kar umownych. W przypadku, gdy Wykonawca nie wykona ww. 
usług w ciągu dwóch godzin od zgłoszenia Zamawiającego, traktowane będzie to jako 
kolejny przypadek niewykonania lub nienależytego wykonania usług. 

11. Osobami upoważnionymi do kontroli realizacji przedmiotu umowy, wydawania 
doraźnych poleceń ze strony Zamawiającego są: 
1) Kierownictwo Oddziału; 
2) Naczelnik Wydziału Administracyjno – Gospodarczego lub pracownik przez niego 

wyznaczony; 
3) Pracownicy Wieloosobowego Stanowiska Bezpieczeństwa Informacji w zakresie 

ochrony danych osobowych i informacji niejawnych; 
4) Pracownik ds. p.poż w sprawach ochrony p.poż.; 
5) Kierownicy Inspektoratów oraz Biur Terenowych lub pracownicy przez nich 

wyznaczeni w budynkach Inspektoratów oraz Biur Terenowych. 
 
§ 7 

Wynagrodzenie 
1. Wynagrodzenie brutto, tj. z uwzględnieniem podatku od towarów i usług (VAT), należne 

Wykonawcy za wykonanie przedmiotu umowy, wynikające ze złożonej oferty wynosi 
………………………………………… zł brutto (słownie: …………………………...…………………….), w tym: 

 - wartość netto: ……………………… zł. (słownie: …………………………………………………………………), 
 - wartość podatku VAT: ………………………….. zł (słownie: ……………………………….…………………) 

– według stawki ……… %, 
 - wartość podatku VAT: ………………………….. zł (słownie: ………………………………………….………) 

– według stawki ……… % 
 i zostało ustalone na podstawie cen podanych w „Formularzu cenowym”, którego wypis 

stanowi załącznik nr 2 do umowy. 
2. Wynagrodzenie, o którym mowa w ust. 1 obejmuje wszelkie koszty Wykonawcy 

wynikające z realizacji umowy i nie ulegnie zwiększeniu w okresie jej obowiązywania, 
z zastrzeżeniem postanowień § 15.  

3. Wyczerpanie kwoty określonej w ust. 1 przed terminem zakończenia niniejszej umowy, 
określonym w § 2 ust. 1 oznacza zakończenie realizacji umowy 

4. Z tytułu świadczenia usług będących przedmiotem umowy Wykonawca otrzyma 
wynagrodzenie płatne miesięcznie. 

5. Zamawiający zastrzega sobie prawo do niewykorzystania całości kwoty, o której mowa w ust. 1. 
6. W okresie realizacji umowy Zamawiający zastrzega możliwość zmniejszenia odpowiednio 

wysokości wynagrodzenia należnego Wykonawcy, w przypadku zmian funkcjonalnych lub 
organizacyjnych Zamawiającego prowadzących do zmniejszenia zakresu lub liczby obiektów 
podlegających sprzątaniu. 

 
§ 8 

Zasady rozliczeń 
1. Wynagrodzenie będzie płatne w formie przelewu z rachunku Zamawiającego na 

rachunek Wykonawcy  nr ……………………………………………………………………....................... 
w terminie 30 dni od daty otrzymania przez Zamawiającego prawidłowo wystawionej 
faktury i zatwierdzonych protokołów.  

2. W wystawionej fakturze Zamawiający oznaczany będzie jako: 
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Zakład Ubezpieczeń Społecznych 01–748 Warszawa, ul. Szamocka 3,  5, 
Oddział w Kielcach, ul. Piotrkowska 27, 25-510 Kielce 
NIP 5213017228 
Fakturę należy doręczyć w ciągu 7 dni kalendarzowych od daty wystawienia na adres: 
Zakład Ubezpieczeń Społecznych Oddział w Kielcach, 
ul. Piotrkowska 27, 
25-510 Kielce 

3. Podstawą do obliczenia wysokości wynagrodzenia miesięcznego są ceny jednostkowe za 
1 m2 powierzchni wewnętrznych, podane przez Wykonawcę w  „Formularzu Cenowym”, 
którego wypis stanowi załącznik nr 2 do umowy oraz rozmiar powierzchni wewnętrznych 
i zewnętrznych podlegające sprzątaniu. 

4. Niepełny okres świadczenia usługi (niepełny miesiąc) zostanie obliczony 
proporcjonalnie, za pomocą wzoru: (stawka miesięczna brutto za świadczenie usługi / 
ilość dni w danym miesiącu) x ilość dni obowiązywania umowy w danym miesiącu. 

5. Podstawą zapłaty będzie prawidłowo wystawiona przez Wykonawcę faktura za dany 
miesiąc dla każdej lokalizacji wraz z protokołem, którego wzór stanowi załącznik nr 4 do 
umowy, zawierającym faktycznie i należycie wykonane usługi, potwierdzonym przez 
przedstawiciela Zamawiającego.  

6. Za dzień zapłaty  uważa się dzień obciążenia rachunku bankowego Zamawiającego. 
7. W przypadku nieterminowego uregulowania należności Wykonawca ma prawo naliczyć 

Zamawiającemu odsetki ustawowe za opóźnienie. 
8. W przypadku, gdy wystawiona przez Wykonawcę faktura VAT nie będzie spełniać 

aktualnych w tym przedmiocie wymogów prawa lub będzie oznaczona inaczej niż 
w sposób określony w umowie, Zamawiający wstrzyma płatność faktury VAT do czasu 
otrzymania faktury korygującej. Do dnia dostarczenia prawidłowej faktury VAT nie 
biegnie termin do naliczenia odsetek. 

9. Wszelkie rozliczenia z Wykonawcą dokonywane będą w walucie polskiej. 
 

§ 9 
Wymagania związane ze stosowaniem klauzul społecznych 

1. Wykonawca lub Podwykonawca zobowiązany będzie skierować do wykonywania 
przedmiotu zamówienia minimum 41 osób w przeliczeniu na pełny etat. Zamawiający 
dopuszcza zatrudnienie pracowników Wykonawcy lub Podwykonawcy minimum na ½ etatu. 

2. Zamawiający wymaga, aby przez cały okres realizacji umowy wszystkie osoby bezpośrednio 
wykonujące prace przy realizacji Przedmiotu zamówienia były zatrudnione przez 
Wykonawcę lub Podwykonawcę na podstawie umowy o pracę (w rozumieniu przepisów 
Kodeksu Pracy), z wyłączeniem osób świadczących usługę, o których mowa w § 3 ust. 23. 

3. Zamawiający wymaga  zatrudnienia co najmniej 2 osób niepełnosprawnych, każda na 
umowę o pracę, przy czym łączny wymiar etatów nie może być mniejszy niż 2, zgodnie 
z definicją osoby niepełnosprawnej określonej w ustawie z dnia 27 sierpnia 1997 r. 
o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych (Dz. U. 
z 2018 r. poz. 511 ze zm.) lub we właściwych przepisach państw członkowskich Unii 
Europejskiej lub Europejskiego Obszaru Gospodarczego.  

 Zgodnie z definicją zawartą w przepisie art. 2 pkt. 10 przedmiotowej ustawy 
„niepełnosprawność oznacza trwałą lub okresową niezdolność do wypełniania ról 
społecznych z powodu stałego lub długotrwałego naruszania sprawności organizmu, 
a w szczególności powodującą niezdolność do pracy”.  
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 Zatrudnienie wszystkich ww. osób przy realizacji powinno trwać w całym okresie 
wykonywania zamówienia, a w przypadku rozwiązania stosunku pracy przez osobę 
niepełnosprawną lub przez pracodawcę przed zakończeniem tego okresu, Wykonawca 
lub Podwykonawca będzie obowiązany do zatrudnienia na to miejsce innej osoby 
niepełnosprawnej. Wykonawca ma obowiązek na każde wezwanie Zamawiającego 
niezwłocznie przedstawić dokumentację potwierdzającą zatrudnienie wszystkich 
wskazanych osób niepełnosprawnych. 

4. Zamawiający wymaga, aby osoby, o których mowa w ust. 1 były zatrudnione przez cały 
okres realizacji Umowy przez Wykonawcę lub Podwykonawcę za wynagrodzeniem 
w wysokości nie mniejszej niż minimalne wynagrodzenie za pracę - ustalone na podstawie 
art. 6 - 8 ustawy z dnia 10 października 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za pracę (t.j. 
Dz. U. z 2018 r. poz. 2177). 

5. W trakcie realizacji przedmiotu zamówienia, Zamawiający uprawniony będzie do 
wykonywania czynności kontrolnych wobec Wykonawcy lub Podwykonawcy, odnośnie 
spełniania przez Wykonawcę lub Podwykonawcę wymogu zatrudnienia na podstawie 
umowy o pracę osób wykonujących Przedmiot zamówienia za wynagrodzeniem 
w wysokości nie mniejszej niż minimalne wynagrodzenie za pracę, a także zatrudnienia osób 
niepełnosprawnych. Zamawiający uprawniony będzie w szczególności do: 
1) żądania oświadczeń lub dokumentów w zakresie potwierdzenia spełniania  

ww. wymogów oraz dokonywania ich oceny; 
2) żądania wyjaśnień w przypadku wątpliwości w zakresie potwierdzenia spełnienia 

ww. wymogów; 
3) przeprowadzania kontroli na miejscu wykonywania przedmiotu zamówienia. 

6. Wykonawca lub Podwykonawca nie będzie podejmował żadnych działań w celu 
obchodzenia wymogów określonych w ust. 4, co oznacza  w szczególności: 
1) będzie ponosił wszelkie koszty związane z realizacją umowy, w tym związane 

z zapewnieniem niezbędnych narzędzi do wykonywania czynności wskazanych w ust. 1, 
w szczególności koszty obejmujące koszty środków czystości, odzieży ochronnej, 

2) w zakresie, o którym mowa w powyższym punkcie nie będzie dochodził żadnych 
należności od zatrudnionych, o których mowa w ust. 1. 

7. W trakcie realizacji umowy, na każde pisemne wezwanie Zamawiającego w wyznaczonym w 
tym wezwaniu terminie, nie krótszym niż 3 dni robocze, Wykonawca przedłoży 
Zamawiającemu dowody w celu potwierdzenia spełnienia przez Wykonawcę lub 
Podwykonawcę, wymogu zatrudnienia na podstawie umowy o pracę osób wykonujących 
wskazane w ust. 1 czynności: 
1) oświadczenie Wykonawcy lub Podwykonawcy o zatrudnieniu osób wykonujących 

czynności, o których mowa w ust. 1: 
a) na podstawie umowy o pracę – w rozumieniu przepisów Kodeksu pracy, 
b) za wynagrodzeniem w wysokości nie mniejszej niż minimalne wynagrodzenie za 

pracę, ustalone na podstawie art. 6 – 8 ustawy  z dnia 10 października 2002 r. 
o minimalnym wynagrodzeniu za pracę, 

 oraz o: 
c) ponoszeniu wszelkich kosztów związanych z realizacją umowy oraz nie 

dochodzeniu w tym zakresie żadnych należności od zatrudnionych. 
Oświadczenie powinno zawierać w szczególności: dokładne określenie podmiotu 
składającego oświadczenie, datę złożenia oświadczenia, wskazanie, że objęte 
wezwaniem czynności wykonują osoby zatrudnione na podstawie umowy o pracę 
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z wynagrodzeniem w wysokości nie mniejszej niż minimalne wynagrodzenie za 
pracę wraz ze wskazaniem liczby tych osób, rodzaju umowy o pracę i wymiaru etatu 
oraz podpis osoby uprawnionej do złożenia oświadczenia w imieniu Wykonawcy lub 
Podwykonawcy. 

2) poświadczone za zgodność z oryginałem odpowiednio przez Wykonawcę lub 
Podwykonawcę kopie umów o pracę osób wykonujących w trakcie realizacji umowy 
czynności, których dotyczy ww. oświadczenie Wykonawcy  lub Podwykonawcy 
z zastrzeżeniem, że kopie umów będą zanonimizowane w sposób zapewniający 
ochronę danych osobowych pracowników, zgodnie z obowiązującymi przepisami 
ustawy o ochronie danych osobowych, a informacje dotyczące: imion i nazwisk 
pracowników, daty zawarcia umowy, rodzaju umowy o pracę i wymiaru etatu będą 
możliwe do zidentyfikowania;  

3) zaświadczenie właściwego oddziału ZUS, potwierdzające opłacanie przez 
Wykonawcę lub Podwykonawcę składek na ubezpieczenia społeczne i zdrowotne 
z tytułu zatrudnienia na podstawie umów o pracę za ostatni okres rozliczeniowy – 
dotyczy pracowników, którzy kontynuują zatrudnienie u Wykonawcy lub 
Podwykonawcy, 

4) poświadczoną za zgodność z oryginałem odpowiednio przez Wykonawcę lub 
Podwykonawcę kopię dowodu potwierdzającego zgłoszenie pracownika przez 
pracodawcę do ubezpieczeń, zanonimizowaną w sposób zapewniający ochronę 
danych osobowych pracowników, zgodnie z obowiązującymi przepisami o ochronie 
danych osobowych - dotyczy pracowników nowozatrudnionych przez Wykonawcę. 
Imię i nazwisko pracownika nie podlega anonimizacji. 

8. Niezłożenie przez Wykonawcę w wyznaczonym przez Zamawiającego  terminie dowodów, 
o których mowa w ust. 7, pozwalających potwierdzić spełnienie przez Wykonawcę lub 
Podwykonawcę wymogu zatrudnienia na podstawie umowy o pracę, traktowane będzie 
jako niespełnienie przez Wykonawcę lub Podwykonawcę wymogu, o którym mowa w ust. 1. 

9. W przypadku uzasadnionych wątpliwości co do przestrzegania prawa pracy przez 
Wykonawcę lub Podwykonawcę, Zamawiający może zwrócić się o przeprowadzenie kontroli 
przez Państwową Inspekcję Pracy. 

10. W przypadku rozwiązania stosunku pracy (bez względu na stronę składającą oświadczenie 
w tym zakresie) z osobą zatrudnioną/osobami zatrudnionymi na podstawie umowy o pracę, 
do wykonania czynności, o których mowa w ust. 1, przed zakończeniem realizacji umowy, 
Wykonawca lub Podwykonawca zobowiązany jest do zatrudnienia lub wskazania na to 
miejsce innej osoby/ na te miejsca innych osób zgodnie z postanowieniami umowy. 

11. Wykonawca jest odpowiedzialny za działania lub zaniechania Podwykonawcy, w takim 
samym stopniu, jak za działania lub zaniechania własne. 

 
§ 10 

Osoby uprawnione do kontaktów 
1. Osobą  odpowiedzialną  za koordynację wykonania przedmiotu Umowy, ze strony 

Wykonawcy jest: ……………………………………… tel. ……………………. e-mail 
…………………………………… 

 Osobą zastępującą koordynatora w przypadku jego nieobecności jest: 
…………………………..... tel. ………………………………. e-mail …………………………… 

2. Osobami odpowiedzialnymi za nadzór nad wykonaniem przedmiotu Umowy, ze strony 
Zamawiającego są:  
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Obiekt Oddziału ZUS w Kielcach 
Imię i nazwisko lub/i 

stanowisko 
Telefon / e-mail 

Oddział Kielce, ul. Piotrkowska 27   

Oddział Kielce, ul. Kolberga 2a   

Inspektorat Busko-Zdrój   

Inspektorat Końskie   

Inspektorat Opatów   

Inspektorat Ostrowiec Św.   

Inspektorat Skarżysko-Kamienna   

Inspektorat Starachowice   

Biuro Terenowe Jędrzejów   

Biuro Terenowe Pińczów   

Biuro Terenowe Sandomierz   

Biuro Terenowe Staszów   

Biuro Terenowe Włoszczowa   

 
3. Osoby wskazane w ust. 1 i 2 są upoważnione do zatwierdzania wszelkich protokołów i innych 

dokumentów, o których mowa w niniejszej umowie. Zmiana osób, o których mowa w ust. 1 
lub 2, wymaga zawiadomienia w formie pisemnej, nie powodując konieczności zmiany treści 
umowy (aneksu). Konsekwencje niedopełnienia powyższego obowiązku obciążają stronę, 
która nie dopełniła formalności w tym zakresie. 

 
§ 11 

Podwykonawcy (** odpowiednio uzupełnić/usunąć) 
1. Wykonawca będzie realizował usługę samodzielnie bez udziału Podwykonawców, 

zgodnie z treścią złożonej oferty ** 
 
1. Wykonawca powierza następującą część do realizacji Podwykonawcy/om**: 
 

Zakres zamówienia powierzony Podwykonawcy Nazwa i adres Podwykonawcy 

   

 
2. W przypadku, gdy realizacja umowy zostanie powierzona Podwykonawcy, Wykonawca 

najpóźniej na 3 dni robocze przed rozpoczęciem realizacji umowy przekaże 
Zamawiającemu umowę zawartą z Podwykonawcą, która wymaga akceptacji 
Zamawiającego. 

3. Wykonawca zobowiązany jest do niezwłocznego pisemnego informowania 
Zamawiającego o wszelkich zmianach w zakresie ust. 1. 

4. Wykonawca w trakcie realizacji przedmiotu umowy może za zgodą Zamawiającego 
dokonać zmiany Podwykonawcy realizującego część przedmiotu zamówienia. 
W przypadku zmiany Podwykonawcy/zakresu prac powierzonych Podwykonawcy 
w czasie realizacji umowy, Wykonawca zobowiązany jest do wykonania obowiązku 
wskazanego w ust. 1 niniejszego paragrafu.  

5. Podwykonawca nie zostanie dopuszczony przez Zamawiającego do świadczenia usług 
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będących przedmiotem umowy, w przypadku gdy:  
1) Wykonawca nie dostarczy Zamawiającemu umowy, o której mowa w ust. 2;  
2) Zamawiający nie zaakceptuje umowy, o której mowa w ust. 2.  

6. Wykonawca jest odpowiedzialny za działania lub zaniechania Podwykonawcy, w takim 
samym stopniu, jak za działania lub zaniechania własne.  

7. Wykonawca na żądanie Zamawiającego zobowiązany jest do zmiany Podwykonawcy, 
jeżeli ten wykonuje usługę w sposób niezgodny z postanowieniami niniejszej Umowy.  

 
§ 12 

Zabezpieczenie należytego  wykonania umowy 
1. Wykonawca wniósł zabezpieczenie należytego wykonania umowy w wysokości 5 % 

całkowitego wynagrodzenia brutto, określonego w § 7 ust. 1 umowy w kwocie: 
.…………………………..… zł (słownie: …………………………………….) w formie ……….…………………… 

2. Zabezpieczenie należytego wykonania umowy służy do pokrycia roszczeń z tytułu 
niewykonania lub nienależytego wykonania umowy, w tym potrąceń kar umownych bez 
potrzeby uzyskania akceptacji Wykonawcy. 

3. Wykonawca ma prawo zmienić formę zabezpieczenia na inną przewidzianą przepisami 
ustawy – Prawo zamówień publicznych. Zmiana formy zabezpieczenia nie powoduje 
konieczności zmiany umowy. 

4. Zamawiający zwróci Wykonawcy zabezpieczenie należytego wykonania umowy, 
o którym mowa w ust. 1, w terminie 30 dni od dnia wykonania umowy i uznania przez 
Zamawiającego za należycie wykonane. 

    
§ 13 

Kary umowne 
1. Wykonawca zapłaci Zamawiającemu następujące kary umowne: 

1) 500,00 zł brutto (słownie: pięćset złotych) za każdą nieprawidłowość, niewykonanie 
przedmiotu umowy lub jego wykonanie niezgodnie z warunkami określonymi 
w umowie, stwierdzoną w  protokole kontroli, o którym mowa w § 6 ust. 5, 

2) 200,00 zł brutto (słownie: dwieście złotych) w przypadku usunięcia 
nieprawidłowości po terminie wskazanym w  protokole kontroli, o którym mowa 
w § 6 ust. 5 za każdy dzień zwłoki, 

3) 500,00 zł brutto (słownie: pięćset  złotych) za każdy przypadek opisany w § 6 ust. 10. 
4) 10% wynagrodzenia brutto, o którym mowa w § 7 ust. 1, w przypadku 

wypowiedzenia umowy z przyczyn leżących po  stronie Wykonawcy, 
5) w przypadku nieprawidłowego segregowania śmieci zostanie na Wykonawcę 

nałożona kara w wysokości jaką nałożył na Zamawiającego podmiot dokonujący 
odbioru śmieci, 

6) 100,00  zł brutto (słownie: sto złotych):  
a) za każdy dzień opóźnienia w przedłożeniu Zamawiającemu oświadczenia 

Wykonawcy, o którym mowa w § 9 ust. 7 pkt. 1 umowy, 
b) za każdy dzień opóźnienia w przedłożeniu Zamawiającemu każdego 

z dokumentów, o których mowa w § 9 ust. 7 pkt. 2-4 umowy, 
c) odrębnie za każdą osobę - za każdy dzień, w którym osoba, wykonująca usługę 

sprzątania, wykonywała przedmiot umowy na innej podstawie niż umowa 
o pracę lub świadczyła pracę na podstawie umowy o pracę w mniejszym 
wymiarze etatu pracy niż określony w § 9 ust. 1 umowy, 



str. 15 

 

d) odrębnie za każdą osobę - za każdy dzień, w którym osoba, wykonująca usługę 
sprzątania wykonywała przedmiot umowy z wynagrodzeniem w wysokości 
mniejszej niż minimalne wynagrodzenie za pracę ustalone na podstawie art. 6 - 
8 ustawy z dnia 10 października 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za pracę 
(tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 2177),  

e) odrębnie za każdą osobę - za każdy dzień, w którym nie był spełniony warunek 
zatrudnienia co najmniej 2 osób niepełnosprawnych, o którym jest mowa w § 9 
ust. 3, 

f) odrębnie za każdą osobę - za każdy stwierdzony przypadek ponoszenia przez  
osobę, świadczącą usługę sprzątania, jakichkolwiek kosztów związanych 
z realizacją umowy, o których mowa w § 9 ust. 6 umowy, 

g) za każdy dzień opóźnienia w przedłożeniu Zamawiającemu dokumentu, 
o którym mowa w § 3 ust. 20 umowy, 

h) za każdy dzień opóźnienia w przedłożeniu Zamawiającemu zaktualizowanego 
dokumentu, o którym mowa w § 3 ust. 20 umowy,  

i) za każdy dzień opóźnienia w przekazaniu umowy zawartej z Podwykonawcą, 
o której mowa w § 11 ust. 2 (dotyczyć będzie Wykonawców, którzy zadania 
określone w przedmiocie zamówienia będą realizować przy udziale 
Podwykonawców), 

j) za każdy dzień opóźnienia w przekazaniu dokumentu dotyczącego polisy 
ubezpieczeniowej, o którym mowa w § 17 ust. 1, 2 i 3 umowy. 

2. Zamawiający w przypadku nałożenia kary umownej zobowiązany jest do pisemnego 
powiadomienia Wykonawcy o jej nałożeniu wraz ze stosownym uzasadnieniem. 

3. Kary umowne będą sumowane w okresie miesięcznym i potrącane na podstawie 
wezwania do zapłaty w formie not księgowych z należności wynikających z bieżącego 
wynagrodzenia przysługującego Wykonawcy.  

4. W przypadku gdy nałożona kara umowna przewyższa kwotę bieżącego wynagrodzenia 
przysługującego Wykonawcy, wówczas kwotę kary umownej należną Zamawiającemu 
należy wpłacić na konto Zamawiającego Nr 33 1020 5590 0000 0402 9120 0012 
w terminie 14 dni od daty wystawienia wezwania do zapłaty w formie noty księgowej. 

5. W przypadku nie dokonania zapłaty nałożonych kar umownych w terminie 14 dni od daty 
otrzymania wezwania do zapłaty, kwoty te stają się wymagalne. 

6. W przypadku gdy nałożona kara umowna przewyższa kwotę bieżącego wynagrodzenia 
przysługującego Wykonawcy, a Wykonawca nie dokona zapłaty nałożonych kar 
umownych, wówczas możliwe jest zaspokojenie wierzytelności przez Zamawiającego 
z zabezpieczenia należytego wykonania umowy.    

7. Jeżeli na skutek niewykonania lub nienależytego wykonania przedmiotu umowy 
powstanie szkoda przewyższająca zastrzeżoną karę umowną, Zamawiającemu 
przysługuje prawo żądania odszkodowania przewyższającego wysokość zastrzeżonych kar 
umownych do wysokości rzeczywiście poniesionej szkody na zasadach ogólnych.  

8. Łączna wysokość kar umownych nie może przekroczyć wysokości kary za odstąpienie od 
umowy. 

9. Zapłata kary umownej, jej potrącenie lub pobranie nie zwalnia Wykonawcy z obowiązku 
wykonania zobowiązań umownych. 

10. Wykonawca ponosi pełną odpowiedzialność odszkodowawczą na zasadach ogólnych 
prawa cywilnego za szkody wyrządzone osobom trzecim w związku z wykonywaniem 
przedmiotu umowy. 
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§ 14 
Bezpieczeństwo informacji 

1. Wykonawca jest zobowiązany do zachowania w tajemnicy informacji, danych i wiedzy, 
bez względu na formę ich utrwalenia, stanowiących tajemnicę prawnie chronioną 
Zamawiającego, uzyskanych w trakcie wykonywania umowy.  

2. W szczególności Wykonawca jest zobowiązany zachować w tajemnicy pozyskane od 
Zamawiającego informacje dotyczące rozmieszczenia i konfiguracji infrastruktury 
techniczno-systemowej sieci oraz stosowanych zabezpieczeń.  

3. Uzyskane przez Wykonawcę, w związku z wykonywaniem umowy, informacje nie mogą 
być wykorzystane do innego celu, niż do realizacji umowy.  

4. Zobowiązanie do zachowania w tajemnicy nie dotyczy informacji, które:  
1) stały się publicznie dostępne bez naruszenia przez Wykonawcę postanowień umów;  
2) były znane przed otrzymaniem ich od Zamawiającego i nie były objęte 

zobowiązaniem do zachowania w tajemnicy wobec jakiegokolwiek podmiotu;  
3) podlegają ujawnieniu na mocy przepisów prawa.  

5. W terminie 5 (pięciu) dni roboczych od rozwiązania lub wygaśnięcia umowy Wykonawca 
jest zobowiązany do zwrócenia Zamawiającemu lub zniszczenia wszelkich materiałów 
zawierających informacje stanowiące tajemnicę prawnie chronioną Zamawiającego, 
jakie otrzymał lub wytworzył w związku z wykonywaniem umowy, za wyjątkiem jednej 
kopii ww. materiałów niezbędnych do ewentualnego dochodzenia roszczeń, które 
zostaną zniszczone niezwłocznie po upływie terminu przedawnienia roszczeń. 
Wykonawca zapewni tym materiałom ochronę w stopniu co najmniej równym 
poziomowi ochrony, na jakim chroni własne informacje. Potwierdzenie zwrotu ww. 
materiałów dokumentuje się w protokole podpisanym przez Zamawiającego 
i wykonawcę. Niezwłocznie po upływie terminu przedawnienia potencjalnych roszczeń 
Wykonawca informuje pisemnie Zamawiającego o zniszczeniu kopii materiałów 
pozostawionych do ewentualnego dochodzenia roszczeń.  

6. Osoby wykonujące zadania w związku z realizacją umowy są zobowiązane do 
przestrzegania uregulowań wewnętrznych Zamawiającego dotyczących bezpieczeństwa 
informacji, w tym w szczególności:  
1) Polityce bezpieczeństwa informacji w Zakładzie Ubezpieczeń Społecznych,  
2) Instrukcji prowadzenia postępowań w sytuacji naruszenia ochrony danych, a także 

uregulowań wewnętrznych w zakresie zarzadzania uprawnieniami dostępu do 
systemów informatycznych eksploatowanych przez Zamawiającego. Wykonawca 
poinformuje wszystkie osoby biorące udział w realizacji przedmiotu umowy 
o informacjach prawnie chronionych Zamawiającego oraz zobowiąże je do 
zachowania ich w tajemnicy. Wykonawca odpowiedzialny jest za wszelkie 
naruszenia dokonane przez takie osoby, włącznie z odpowiedzialnością materialną. 

7. Wykonawca zobowiązuje się przekazywać Zamawiającemu, w ciągu 24 (dwudziestu 
czterech) godzin od wykrycia zdarzenia, informacje o naruszeniu ochrony danych 
osobowych, w tym informacje niezbędne Zamawiającemu do zgłoszenia naruszenia 
ochrony danych organowi nadzorczemu, o którym mowa w art. 33 ust.3 rozporządzenia 
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie 
ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie 
swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne 
rozporządzenie o ochronie danych) (Dz.Urz.UE. L. 2016 Nr 119/1).  

8. Zamawiający zastrzega sobie możliwość dochodzenia roszczeń wobec Wykonawcy, 
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w wypadku wyrządzenia przez niego szkód Zamawiającemu lub osobom trzecim, 
będących wynikiem naruszenia bezpieczeństwa informacji, na zasadach określonych 
w kodeksie cywilnym. 

 
§ 15 

Zmiana Umowy  
1. Wszelkie zmiany i uzupełnienia Umowy wymagają dla swojej ważności formy pisemnej, 

z zastrzeżeniem przypadków określonych w umowie i muszą być akceptowane przez 
obydwie Strony umowy oraz nie mogą naruszać postanowień art. 144 ustawy – Prawo 
zamówień publicznych 

2. Strony przewidują możliwość zmiany Umowy w  następujących przypadkach: 
1) wynikających ze zmian funkcjonalno – organizacyjnych w Zakładzie Ubezpieczeń 

Społecznych – w zakresie, w jakim będzie to niezbędne w celu dostosowania 
postanowień umowy do zaistniałego stanu prawnego lub faktycznego:  
a) w przypadku zmniejszenia ilości obiektów/powierzchni objętych umową (np. 

koniecznością zbycia /wydzierżawienia/najmu obiektu) lub zakresu sprzątania 
w tych obiektach, zmniejszeniu ulegnie proporcjonalnie wynagrodzenie 
Wykonawcy.  

b) w przypadku zmiany miejsca świadczenia usług objętych umową (np. w wyniku 
zbycia obiektu, remontu) Zamawiający wskaże nowy obiekt na terenie tej samej 
miejscowości. Podstawą rozliczenia umowy będzie faktyczna liczba m2 
sprzątanej powierzchni oraz cena jednostkowa brutto za m2, zgodnie 
z załącznikiem nr 2 do umowy, z zastrzeżeniem, że kwota o której mowa w § 7 
ust. 1 nie zostanie przekroczona. W przypadku wzrostu ceny miesięcznego 
wynagrodzenia Zamawiający poinformuje o skróceniu okresu obowiązywania 
umowy spowodowanej wyczerpaniem kwoty o której mowa w § 7 ust. 1. 

2) jeżeli nastąpi zmiana powszechnie obowiązujących przepisów prawa w zakresie 
mającym wpływ na realizację przedmiotu umowy, chyba że zmiana taka znana była 
w chwili składania ofert, 

3) siły wyższej uniemożliwiającej wykonanie umowy zgodnie z zapisami umowy, 
3. Wysokość wynagrodzenia Wykonawcy, określonego w § 7 ust. 1 umowy, może ulec 

zmianie, z zastrzeżeniem postanowień ust. 3-6, w przypadku zmiany:  
1) stawki podatku od towarów i usług, 
2) wysokości minimalnego wynagrodzenia za pracę albo wysokości minimalnej stawki 

godzinowej, ustalonych na podstawie przepisów ustawy z dnia 10 października 
2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za pracę, 

3) zasad podlegania ubezpieczeniom społecznym lub ubezpieczeniu zdrowotnemu lub 
wysokości stawki składki na ubezpieczenia społeczne lub zdrowotne,  

4) zasad gromadzenia i wysokości wpłat do pracowniczych planów  kapitałowych, 
o których  mowa w ustawie z dnia 4 października 2018 r. o  pracowniczych planach 
kapitałowych, jeżeli zmiany te będą miały wpływ na koszty wykonania przedmiotu 
Umowy przez Wykonawcę.  

4. Podstawą zmiany wynagrodzenia, o której mowa w ust. 3 jest złożenie pisemnego 
wniosku o przeprowadzenie negocjacji dotyczących zawarcia porozumienia w sprawie 
odpowiedniej zmiany wynagrodzenia. Zmiana wysokości wynagrodzenia obowiązywać 
będzie od dnia wejścia w życie zmian. 

5. Podstawą do dokonania odpowiednich zmian wysokości wynagrodzenia, będzie 
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przedstawiona każdorazowo kalkulacja kosztów oraz dokumentacja, potwierdzająca 
wpływ wejścia w życie przepisów dokonujących tej zmiany na koszty wykonania 
przedmiotu umowy.  

6. Przed podjęciem decyzji o zwiększeniu wynagrodzenia Zamawiający dokona weryfikacji 
zasadności oraz poprawności obliczeń dokonanych przez Wykonawcę w zakresie żądanej 
zmiany wynagrodzenia, a także oceny możliwości sfinansowania wyższego 
wynagrodzenia w ramach środków posiadanych w planie finansowym Zamawiającego, 
zatwierdzonym na dany rok. Zmiana wynagrodzenia będąca wynikiem 
przeprowadzonych negocjacji uprawnia Zamawiającego do weryfikacji sposobu realizacji 
umowy w obszarze otrzymania przez pracowników Wykonawcy podwyższonego 
wynagrodzenia. 

7. W przypadku stwierdzenia przez Zamawiającego braku możliwości zabezpieczenia 
środków finansowych na zwiększenie wynagrodzenia Zamawiający dokona stosownego 
skrócenia okresu świadczenia usług.  

8. Warunkiem dokonania zmiany w umowie jest:  
1) zainicjowanie zmiany warunków przez stronę zainteresowaną poprzez złożenie 

pisemnego wniosku w sprawie proponowanej zmiany,  
2) przedstawienie opisu proponowanej zmiany, wraz z dowodem/ami zaistnienia 

objętych klauzulą waloryzacyjną okoliczności wraz ze szczegółowym oszacowaniem 
wpływu zmian legislacyjnych na wzrost kosztów realizacji zamówienia, 

3) akceptacji zmiany przez obie strony umowy.  
9.  Nie stanowi zmiany umowy zmiana adresu do korespondencji. 
10.  Zmiana, o której mowa w ust. 9, dokonywana jest w drodze jednostronnego pisemnego 

oświadczenia danej  strony i wywołuje skutek od dnia doręczenia go drugiej stronie. 
 

§ 16 
Rozwiązanie umowy 

1. Zamawiający może wypowiedzieć umowę, w trybie natychmiastowym, w przypadku gdy: 
1) w stosunku do Wykonawcy ogłoszono likwidację, 
2) Wykonawca nie przystąpił do realizacji umowy w terminie określonym w umowie 

z przyczyn leżących po stronie Wykonawcy, 
3) Wykonawca nie realizuje umowy lub realizuje ją nienależycie, przez co należy 

rozumieć pięciokrotne stwierdzenie niewykonania lub nienależytego wykonania 
przedmiotu umowy przez Wykonawcę oraz nałożenie kar umownych z tego tytułu, 

4) stwierdzono przypadek zatrudnienia osób, wykonujących czynności, o których 
mowa w § 9 ust. 1, z wynagrodzeniem w wysokości mniejszej niż minimalne 
wynagrodzenie za pracę ustalone na podstawie art. 6 - 8 ustawy z dnia 10 
października 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za pracę;  

5) stwierdzono przypadek ponoszenia przez osoby, wykonujące czynności, o których 
mowa w § 9 ust. 1, jakichkolwiek kosztów związanych z realizacją umowy, o których 
mowa w § 9 ust. 6;  

6) Wykonawca nie przedłożył w terminie wskazanym przez Zamawiającego, nie 
krótszym niż 3 dni robocze - żądanych w drugim i ostatecznym wezwaniu - 
dowodów, pozwalających potwierdzić spełnienie przez Wykonawcę lub 
Podwykonawcę wymogu zatrudnienia na podstawie umowy o pracę;  

7) Wykonawca lub Podwykonawca nie wywiązał się z obowiązku wskazanego w § 9 ust. 3 oraz 10. 
2. Wykonawcy przysługuje prawo do odstąpienia od umowy: 
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1) jeżeli z winy Zamawiającego niemożliwe jest jej wykonanie, 
2) w przypadku zwłoki przez Zamawiającego w zapłacie wynagrodzenia, o co najmniej 

30 dni w stosunku do ustalonych terminów zapłaty. 
3. Wypowiedzenie umowy wymaga formy pisemnej wraz  z podaniem uzasadnienia pod 

rygorem nieważności. 
4. Wypowiedzenie umowy przez Zamawiającego ma skutek na przyszłość w zakresie 

rozliczeń stron i nie umniejsza żadnych uprawnień z umowy do naliczania kar 
umownych. 

5. W powyższych przypadkach Wykonawca może żądać wyłącznie wynagrodzenia 
należnego z tytułu  wykonania  części umowy.  

6. Strony umowy w terminie 30 dni kalendarzowych od skutecznego odstąpienia od 
umowy dokonają wzajemnego rozliczenia z wykonanej części umowy. 

7. W razie zaistnienia istotnej zmiany okoliczności powodującej, że wykonanie umowy nie 
leży w interesie publicznym, czego nie można było przewidzieć w chwili zawarcia 
umowy, Zamawiający może odstąpić od umowy w terminie 30 dni od powzięcia 
wiadomości o tych okolicznościach. W zaistniałej sytuacji Wykonawca może żądać 
wyłącznie wynagrodzenia należnego z tytułu  wykonania  części umowy. 
 

§ 17 
Ubezpieczenie 

1. Wykonawca zobowiązany jest do posiadania w okresie świadczenia usługi, o której 
mowa w § 1, polisy ubezpieczeniowej od odpowiedzialności cywilnej OC, w zakresie 
realizacji przedmiotu umowy z sumą gwarancyjną na jedno i wszystkie zdarzenia na 
kwotę nie mniejszą niż 1 000 000,00 zł brutto zł (słownie: jeden milion złotych). 
Potwierdzona kopia dokumentu ubezpieczenia (wraz z dowodami opłacenia składki 
ubezpieczenia) zostanie dostarczona najpóźniej  na  dzień przed rozpoczęciem realizacji 
umowy.  

2. W przypadku posiadania ubezpieczenia, obejmującego okres krótszy niż termin 
obowiązywania umowy, Wykonawca jest zobowiązany do zawarcia umowy 
ubezpieczenia na następny okres i przedłożenia Zamawiającemu dokumentu 
potwierdzającego ten fakt na jeden dzień przed upływem terminu dotychczasowego 
ubezpieczenia, pod rygorem prawa Zamawiającego do naliczenia kar umownych. 

3. Jeżeli ubezpieczenie, o którym mowa w ustępie 1 i 2 nie zostanie opłacone jednorazowo, 
Wykonawca zobowiązany jest do przedstawienia Zamawiającemu kopii dowodu 
opłacenia każdej kolejnej raty składki ubezpieczenia, nie później niż w ciągu 2 dni 
roboczych, licząc od wymaganej daty dokonania zapłaty, pod rygorem naliczenia kar 
umownych.  

4. Ubezpieczenie OC służy pokryciu roszczeń Zamawiającego, pracowników oraz osób 
trzecich powstałych z tytułu wykonywania przedmiotowej umowy oraz w wyniku 
zaniechania wykonywania Przedmiotu umowy. 
 

§ 18 
Siła wyższa 

5. Strony będą zwolnione z odpowiedzialności za nie wypełnianie swoich zobowiązań 
zawartych w umowie z powodu siły wyższej wyłącznie w okresie jej trwania. 

6. Siłą wyższą jest zdarzenie zewnętrzne, nie posiadające swojego źródła wewnątrz 
przedsiębiorstwa, niemożliwe do przewidzenia, nieoczekiwane oraz niemożliwe do 
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zapobieżenia jego szkodliwym następstwom. 
7. Strona może powołać się na zaistnienie siły wyższej tylko wtedy, gdy poinformuje 

pisemnie drugą Stronę w ciągu 3 dni od jej zaistnienia. 
8. Okoliczności zaistnienia siły wyższej muszą zostać udowodnione przez Stronę, która się 

na nie powołuje. 
 

§ 19 
Postanowienia końcowe 

1. Strony zobowiązują się do wzajemnego informowania o wszelkich zmianach adresów, 
z zastrzeżeniem, że jeżeli którakolwiek ze stron nie powiadomi drugiej strony o zmianie 
adresu i z tej przyczyny nie dokona odbioru korespondencji, wszelkie powiadomienia 
wysłane na ostatnio podany adres, będą uważane za prawidłowo doręczone.  

2. Ewentualne spory wynikłe w trakcie realizacji umowy powinny być rozstrzygane 
w pierwszej kolejności w drodze porozumienia stron.  W przypadku braku takiego 
porozumienia, wszelkie spory wynikające z niniejszej umowy lub powstające w związku 
z nią będą rozstrzygane przez sąd właściwy dla siedziby Zamawiającego. 

3. Wykonawca bez pisemnej zgody Zamawiającego nie może dokonać żadnych cesji 
uprawnień i obowiązków związanych z realizacją niniejszej umowy. 

4. Zamawiający nie dopuszcza dokonania cesji wierzytelności wynikających z niniejszej 
umowy na rzecz osób trzecich. 

5. W sprawach nie uregulowanych postanowieniami umowy mają zastosowanie przepisy 
kodeksu cywilnego oraz przepisy  ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. prawa zamówień 
publicznych. 

6. Umowa została sporządzona w 2 jednobrzmiących egzemplarzach, po 1 egz. dla 
Zamawiającego oraz dla Wykonawcy. 

7. Integralną część Umowy stanowią jej załączniki: 
Załącznik nr 1 szczegółowy opis przedmiotu zamówienia  
Załącznik nr 2 wypis z formularza cenowego 
Załącznik nr 3 wzór protokołu przejęcia/przekazania obiektu 
Załącznik nr 4 wzór protokołu wykonania usługi sprzątania  
Załącznik nr 5 wzór protokołu wykonania prac okresowych i doraźnych przez 
 Podwykonawcę 
Załącznik nr 6 wzór protokołu kontroli 
Załącznik nr 7 wzór karty kontroli czystości 
Załącznik nr 8 zasady dotyczące postępowania w sytuacji przypadkowego uzyskania 
 dostępu  do  danych osobowych przez osoby fizyczne świadczące usługi 
 na rzecz Zakładu 
Załącznik nr 9 oświadczenie Wykonawcy - zobowiązanie do zapoznaniu wszystkich osób 
 świadczących przedmiotowe usługi 
Załącznik nr 10 oświadczenie o zapoznaniu się z informacją dotyczącą przetwarzania 
 danych osobowych przez Zakład Ubezpieczeń Społecznych 
Załącznik nr 11 informacja dla osób świadczących usługi dla ZUS na podstawie umów 
 cywilnoprawnych zawartych z osobami  prawnymi  lub jednostkami 
 organizacyjnymi nie  posiadającymi osobowości prawnej 
 
 

ZAMAWIAJĄCY:                                                           WYKONAWCA: 
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Załącznik nr  3 do umowy 

- Wzór- 
 

PROTOKÓŁ PRZEJĘCIA /PRZEKAZANIA OBIEKTU 
 

Zakład Ubezpieczeń Społecznych Oddział w Kielcach 
  
W dniu ............................ o godz. ..................  

w obecności przedstawiciela Wykonawcy - Pana/Pani ………............................................... 

oraz Przedstawiciela Zamawiającego  Pana/Pani……........................................................... 

dokonano przejęcia/przekazania obiektu Zamawiającego:  

………………………………………………………………………………………………………………………………………………  

- bez uwag 

- następującymi uwagami:  

………………………………………………………………………………………………………………………………………………  

………………………………………………………………………………………………………………………………………………  

………………………………………………………………………………………………………………………………………………  

………………………………………………………………………………………………………………………………………………  

………………………………………………………………………………………………………………………………………………  

………………………………………………………………………………………………………………………………………………  

………………………………………………………………………………………………………………………………………………  

 

Protokół sporządzono w dwóch jednakowo brzmiących egzemplarzach, po jednym dla każdej ze 

Stron.  

  

 
 
………………………………………………………………….. 

 
 
…………………………………………………………………….. 

(podpis  i data przedstawiciela 

Zamawiającego) 

(podpis i data  

przedstawiciela Wykonawcy) 
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Załącznik nr  4 do Umowy 

 
- Wzór- 

 
PROTOKÓŁ WYKONANIA USŁUGI SPRZĄTANIA  

 
za miesiąc ……………………………………… 

Dokonano odbioru prac w zakresie utrzymania czystości w obiekcie oraz na terenie 

zewnętrznym zgodnie z umową   nr ……………..………. z dnia ……………………r. w następującym 

obiekcie: ………………………………………………………………………………………………………………………………. 

 
Uwagi odnośnie realizowanych usług: 
 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

 

 

 

……………………………………………………………………. 

 

 

…………………………………………………………………….. 

(podpis  i data przedstawiciela 

Zamawiającego) 

(podpis i data  

przedstawiciela Wykonawcy) 
 

  



str. 25 

 

Załącznik nr 5 do Umowy 

 

- Wzór – 

PROTOKÓŁ WYKONANIA PRAC OKRESOWYCH I DORAŹNYCH PRZEZ PODWYKONAWCĘ 
                                                     

z dnia …………………..………. 
 
1. Sprzątany obiekt: …………………………………………………………………. 
 
2. Prace wykonała firma: …………………………………………………………………… 
 
3. Dokonano odbioru wykonanych prac okresowych/doraźnych / prac okresowych/doraźnych na 

terenie zewnętrznym* 
 

4. Okres świadczenia usługi/data wykonania usługi*: ………………………………………….. 
 

5. Zakres prac:  
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
* niepotrzebne skreślić 

 
 

 

……………………………………………………………………. 

 

 

…………………………………………………………………….. 

(podpis  i data przedstawiciela 

Zamawiającego) 

(podpis i data  

przedstawiciela Wykonawcy) 
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Załącznik nr 6 do Umowy 

- Wzór- 

PROTOKÓŁ KONTROLI 

 

1. Sprzątany obiekt: …………………………………………………………………. 
 

2. Data przeprowadzenia kontroli: ………………………… 
 

3. Stwierdzone nieprawidłowości:……………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

4. Termin na usunięcie stwierdzonych nieprawidłowości: ……………………………. 
 

5. Uwagi: …………………………………………………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

 

 

……………………………………………………………………. 

 

 

…………………………………………………………………….. 

(podpis  i data przedstawiciela 

Zamawiającego) 

(podpis i data  

przedstawiciela Wykonawcy) 
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Załącznik nr  7 do Umowy 
 

- Wzór - 
KARTA KONTROLI CZYSTOŚCI 

………………………………….  
nr lub nazwa pomieszczenia  

 

 
 

 ……………………………………………….. 
     Podpis osoby koordynującej 

  

Lp. Data Godzina 

Potwierdzenie wykonania 
czynności sprzątania, w tym 

wymiany m.in. 
Osoba 

wykonująca 
pracę 

 
 

Podpis 
osoby 

wykonujące
j pracę 

 
 
 

Uwagi 

Papier 
toaletowy 

Mydło  Ręczniki 
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Załącznik nr 8 do Umowy  
 
 

ZASADY POSTĘPOWANIA W SYTUACJI PRZYPADKOWEGO UZYSKANIA DOSTĘPU DO 
INFORMACJI STANOWIĄCYCH TAJEMNICĘ PRAWNIE CHRONIONĄ ZAKŁADU PRZEZ STRONY 

ZEWNĘTRZNE  ŚWIADCZĄCE USŁUGI NA RZECZ ZAKŁADU 
 
1. Informacje prawnie chronioną Zakładu stanowią: 

1) dane osobowe, 
2)  indywidualne dane zawarte na kontach płatników składek, a także w rejestrach 

prowadzonych przez Zakład oraz dane źródłowe będące podstawą zapisów na tych 
kontach,  

3) informacje wchodzące w zakres dokumentacji opisującej zasady ( politykę) 
rachunkowości, ksiąg rachunkowych i sprawozdań finansowych,  

4) szczegółowe informacje dotyczące rozmieszczenia aktywów Zakładu, ich 
wykorzystania oraz  sposobów zabezpieczenia w tym: 
a) funkcjonowanie ochrony budynków, pomieszczeń i części pomieszczeń,  
b) rozmieszczenia ważnych urządzeń informatycznych i telekomunikacyjnych oraz 

fizyczne ich     zabezpieczenie,  
c) konfiguracji infrastruktury techniczno-systemowej systemów informatycznych 

oraz stosowanych zabezpieczeń w odniesieniu do tych systemów. 
2. Przypadkowy dostęp do informacji stanowiących tajemnicę prawnie chronioną Zakładu 

ma miejsce, gdy pracownik ZUS po zakończeniu pracy: 
1) nie zabezpieczy w sposób właściwy nośników informacji zawierających informacje 

stanowiące tajemnicę prawnie chronioną Zakładu:  
a) pozostawi nośniki informacji w miejscu umożliwiającym do nich dostęp osób  

nieuprawnionych – np. pozostawiając dokumenty, akta na biurku,  
b) nie zamknie pomieszczeń, w których przechowywane są niezabezpieczone 

nośniki (Archiwum Zakładowe, magazyny dokumentacji w obiegu bieżącym lub 
pomieszczenia dodatkowo zabezpieczone za pomocą plomby), 

c) nie zamknie szaf, w których przechowywane są nośniki informacji.  
2) pozostawi niewylogowaną stację roboczą. 
3) pozostawi w miejscu dostępnym informatyczne nośniki informacji  (np. przenośnie 

dyski twarde, pamięci USB tzw. Pendrive, karty pamięci). 
4) pozostawi w miejscu dostępnym hasło oraz numer PIN umożliwiający dostęp do 

danych przetwarzanych w systemach informatycznych. 
3. W przypadku, gdy osoby fizyczne świadczące usługi na rzecz Zakładu przypadkowo 

uzyskają dostęp do informacji prawnie chronionych Zakładu, do których nie są 
upoważnieni powinni w szczególności: 
1) wstrzymać się od wykonywania czynności mogących spowodować zatarcie śladów 

lub dowodów naruszenia. 
2) niezwłocznie poinformować o zaistniałej sytuacji Przedstawiciela Zamawiającego 

odpowiedzialnego za nadzór nad wykonaniem umowy. 
4. Pracownik ZUS wyznaczony do współpracy z firmą zewnętrzną powinien podjąć 

następujące działania: 
1) w obecności pracownika firmy zewnętrznej sporządzić notatkę służbową 

o zaistniałym zdarzeniu określając datę i miejsce zdarzenia. 
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2) na podstawie sporządzonej notatki służbowej, wypełnić  druk „Zgłoszenia 
podejrzenia naruszenia ochrony danych osobowych” wg wzoru stanowiącego 
załącznik Nr 2 do Instrukcji prowadzenia postępowań w sytuacji naruszenia ochrony 
danych osobowych. 

3) klasyfikując zagrożenia i incydenty stanowiące podejrzenie naruszenia ochrony 
danych  osobowych należy stosować wykaz stanowiący załącznik nr 1 do Instrukcji.  

4) zgłoszenia podejrzenia naruszenia ochrony danych osobowych niezwłocznie 
przekazać  do pracownika komórki bezpieczeństwa informacji, który przeprowadzi 
postępowanie wyjaśniające. 

5. Przedstawiciel Zamawiającego odpowiedzialny za nadzór nad wykonaniem umowy 
odpowiada za przekazanie pracownikom firmy zewnętrznej świadczącej usługi na rzecz 
Zakładu „Zasad postępowania w sytuacji przypadkowego uzyskania dostępu do 
informacji stanowiących tajemnice prawnie chronioną Zakładu” oraz  „Oświadczenia 
Wykonawcy”.   

6. Osoby fizyczne świadczące usługi na rzecz Zakładu, które nie są upoważnione do 
przetwarzania danych osobowych powinny przed przystąpieniem do wykonywania 
swoich obowiązków zapoznać się z ww. Zasadami. 
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Załącznik nr  9 do Umowy 
 
 

 
 
 

Oświadczenie Wykonawcy 
 
Potwierdzam,  że zapoznałem się z  „Zasadami postępowania w sytuacji przypadkowego 
uzyskania dostępu do informacji stanowiących tajemnice prawnie chronioną Zakładu” 
w związku z realizacją umowy nr ……………………. 
 
Zobowiązuję się do zapoznania z „Zasadami postępowania w sytuacji przypadkowego 
uzyskania dostępu do informacji stanowiących tajemnice prawnie chronioną Zakładu” 
wszystkich osób wykonujących w moim imieniu zadania związane z realizacją ww. umowy. 
  
Potwierdzam, że zostałam/-em poinformowana/-y o poufnym charakterze informacji oraz 
zobowiązuję się do poinformowania osób wykonujących zadania w moim imieniu  do 
zachowania ich w tajemnicy.  
 
 
 
 
……………………………., dnia ……………….….                                     ………………………………………………. 
      /miejscowość/                                                                          /czytelny podpis Wykonawcy/ 
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Załącznik nr  10 do Umowy  

Kielce, dn.  ………………………..… 
 
 

 
………………..………………………………. 

      (imię i nazwisko) 
 
……………………………………….……….. 

   (stanowisko służbowe) 
 
 

Oświadczenie 
o zapoznaniu się z informacją dotyczącą przetwarzania danych osobowych  

przez Zakład Ubezpieczeń Społecznych 
 
Oświadczam, że została mi przedstawiona zgodnie z art. 13 rozporządzenia Parlamentu 
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób 
fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego 
przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) informacja dotycząca 
przetwarzania moich danych osobowych, właściwa dla osoby świadczącej usługi dla Zakładu 
Ubezpieczeń Społecznych na podstawie umowy cywilnoprawnej zawartej z osobą prawną lub 
jednostką organizacyjną nie posiadającą osobowości prawnej.  
 
 
 
 
 
 
……………………………., dnia ……………….….                                     ………………………………………………. 
      /miejscowość/                                                                          /czytelny podpis Wykonawcy/ 
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                       Załącznik nr 11 do Umowy 

 
Informacja dla osób świadczących usługi dla ZUS na podstawie umów cywilnoprawnych 
zawartych z osobami  prawnymi  lub jednostkami organizacyjnymi nie  posiadającymi 

osobowości prawnej. 
 
Zakład Ubezpieczeń Społecznych stosując przepisy rozporządzenia Parlamentu Europejskiego 
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych 
w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich 
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, dalej: „RODO”, podaje zgodnie z art. 13 RODO  
informację dotyczącą przetwarzania Twoich danych osobowych. 
 
1. Dane kontaktowe Zakładu Ubezpieczeń Społecznych jako administratora danych 

osobowych:  
Administratorem Twoich danych osobowych jest Zakład Ubezpieczeń Społecznych  
z siedzibą w Warszawie, ul. Szamocka 3, 5, 01-748 Warszawa. 

2. Możesz się  z nami skontaktować  w następujący sposób: 
1) udać się osobiście w godzinach urzędowania do Wydziału Administracyjno-

Gospodarczego w Oddziale ZUS w Kielcach przy ul. Piotrkowskiej 27, 25-510 Kielce.   
Informacja o godzinach urzędowania  jednostek organizacyjnych ZUS jest dostępna 
na Portalu Usług Elektronicznych (PUE) oraz na internetowej  stronie podmiotowej 
Biuletyn Informacji Publicznej ZUS. 

2) telefonicznie - wykorzystując możliwość kontaktu z Wydziałem Administracyjno-
Gospodarczym, tel. (41) 33 56 752.  

3. Dane kontaktowe wyznaczonego w ZUS inspektora ochrony danych: 
ZUS wyznaczył inspektora ochrony danych. Jest to osoba, z którą możesz się 
kontaktować we wszystkich sprawach dotyczących przetwarzania danych osobowych 
oraz korzystania z praw związanych z przetwarzaniem danych. Z inspektorem możesz 
kontaktować się w następujący sposób: 
1) listownie na adres:   
 Inspektor Ochrony Danych 
 Zakład Ubezpieczeń Społecznych,  
 ul. Szamocka 3, 5,  
 01-748 Warszawa, 
2) przez e-mail: ODO@zus.pl. 

4. Cele przetwarzania Twoich danych osobowych: 
Będziemy przetwarzać Twoje dane osobowe, aby zapewniać bezpieczeństwo danych 
przetwarzanych w systemach informatycznych oraz zapewnić bezpieczeństwo aktywów 
funkcjonujących na terenie obiektów użytkowanych przez ZUS, w tym bezpieczeństwa 
informacji, poprzez kontrolę dostępu lub monitoring.  

5. Podstawa prawna przetwarzania Twoich danych osobowych: 
Będziemy przetwarzać Twoje dane osobowe  na podstawie naszego prawnie  
uzasadnionego interesu. 

6. Odbiorcy Twoich danych osobowych. 
Nie dotyczy 

7. Prawnie uzasadnione interesy realizowane przez ZUS – jeżeli przetwarzanie odbywa się 
na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f). 

mailto:ODO@zus.pl
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Zakres danych osobowych przetwarzanych w ZUS dotyczących osób świadczących usługi 
dla ZUS na podstawie umów cywilnoprawnych, dla których podstawę prawną 
przetwarzania stanowi prawnie uzasadniony interes ZUS obejmuje dane osobowe 
przetwarzane w związku z zapewnianiem  bezpieczeństwa na terenie obiektów 
użytkowanych przez jednostki organizacyjne ZUS, w tym bezpieczeństwa informacji, 
poprzez kontrolę dostępu oraz monitoring. Uzasadnionym prawnie interesem ZUS 
związanym z przetwarzaniem  takich danych jest  zapewnienie na odpowiednim 
poziomie  bezpieczeństwa danych przetwarzanych w systemach informatycznych oraz 
bezpieczeństwa aktywów funkcjonujących na terenie obiektów użytkowanych przez 
nasze jednostki organizacyjne. 

8. Okres przechowywania Twoich danych osobowych. 
Będziemy przechowywać Twoje dane osobowe przez czas  określony dla poszczególnych 
symboli  kategorii archiwalnej, którym jest oznaczona dokumentacja zgromadzona 
w ZUS zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt Zakładu Ubezpieczeń Społecznych 
opracowanym na podstawie rozporządzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego 
z dnia 20 października 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, 
przekazywania materiałów archiwalnych do archiwów państwowych i brakowania 
dokumentacji niearchiwalnej. 

9. Przekazywanie danych poza Europejski Obszar Gospodarczy. 
Nie dotyczy 

10. Twoje prawa związane z przetwarzaniem danych osobowych. 
Przysługują Ci  następujące prawa związane z przetwarzaniem danych osobowych: 
1) prawo dostępu do Twoich danych osobowych; 
2) prawo żądania sprostowania Twoich danych osobowych; 
3) prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego zajmującego się ochroną danych 

osobowych, tj. Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych; 
4) prawo żądania usunięcia Twoich danych osobowych - jeżeli podstawą ich 

przetwarzania nie jest obowiązek prawny; 
5) prawo żądania ograniczenia przetwarzania Twoich danych osobowych; 
6) prawo wyrażenia sprzeciwu wobec przetwarzania Twoich danych ze względu na 

Twoją szczególną sytuację – w przypadkach, kiedy przetwarzamy Twoje dane na 
podstawie naszego prawnie uzasadnionego interesu.  

11. Obowiązek podania danych. 
Obowiązek podania przez Ciebie danych osobowych wynika w szczególności z przepisów 
prawa  wskazanych w pkt. IV. 


