[bookmark: _Hlk221439481]Archiwum Państwowe w Bydgoszczy                                                                           AG.261.1.2026

Załącznik nr 4 do SWZ
Umowa nr AG.261.1.2026
[bookmark: _Hlk214875598]Dla umów w formie pisemnej:  
zawarta w dniu ….  w Bydgoszczy, pomiędzy:
Dla umów w formie elektronicznej: 
zawarta pomiędzy: 
Skarbem Państwa - Archiwum Państwowym w Bydgoszczy, ul. Mieczysława Karłowicza 17, 85-092 Bydgoszcz, NIP 9670057053, REGON 000001040,
zwanym dalej „Zamawiającym”, reprezentowanym przez:
………………………………..
a
…………………………………………………………………………………………………..
ul………………………	………………………..
NIP ……………………….	REGON ……………….		KRS …………………….

zwanym/ą dalej „Wykonawcą”, którego reprezentuje:
……………………………………….         -      ……………………………

łącznie zwanymi „Stronami”, a każdy podmiot odrębnie „Stroną”.

Zważywszy, że Zamawiający, w wyniku przeprowadzonego postępowania o udzielenie zamówienia publicznego, na podstawie ustawy z dnia 11 września 2019 r. Prawo zamówień publicznych – zwaną dalej: „ustawa Pzp”, dokonał wyboru oferty Wykonawcy i została zawarta umowa o następującej treści:

§ 1
Przedmiot umowy
1. [bookmark: _Hlk76294586]Przedmiotem umowy jest: Usługa sprzątania budynku Archiwum Państwowego w Bydgoszczy przy ul. Karłowicza 17.
2. [bookmark: _Hlk84831323]Szczegółowy zakres przedmiotu zamówienia określono w Opisie przedmiotu zamówienia, który stanowi Załącznik nr 1 do umowy. 

§ 2
Termin wykonania przedmiotu umowy
[bookmark: _Hlk148079542][bookmark: _Hlk84831879]Termin wykonania przedmiotu umowy: od 01.04.2026 r. do 31.12.2026 r. 

§ 3
Wynagrodzenie za wykonanie przedmiotu umowy
1. Wynagrodzenie ryczałtowe za wykonanie przedmiotu umowy Strony ustalają na kwotę: ______ zł brutto. 
2. Kwota wynagrodzenia brutto za jeden miesiąc: _______.
3. W przypadku świadczenia usługi przez część miesiąca – wynagrodzenie zostanie ustalone proporcjonalnie do ilości dni świadczenia usług. 
4. Faktury będą wystawiane przez Wykonawcę po zakończeniu każdego miesięcznego okresu rozliczeniowego, po odbiorze usług. Podstawą do wystawienia faktury/rachunku jest podpisany przez strony miesięczny, protokół odbioru usług, który Wykonawca przedkłada w terminie do 5 dni roboczych od zakończenia okresu rozliczeniowego. Wzór protokołu stanowi załącznik nr 2 do umowy.
5. Od dnia, w którym Wykonawca będzie zobowiązany do wystawiania i przekazywania faktur ustrukturyzowanych za pośrednictwem Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF), Zamawiający będzie odbierał faktury w KSeF. Za datę otrzymania (doręczenia) faktury, od której liczony jest termin płatności, uznaje się dzień przydzielenia fakturze w KSeF numeru identyfikującego (dzień przyjęcia faktury do KSeF).
6. Jeżeli faktura ustrukturyzowana jest udostępniana nabywcy w sposób inny niż przy użyciu KSeF, za datę jej otrzymania uznaje się datę faktycznego otrzymania tej faktury przez Zamawiającego.

§ 4
Osoby odpowiedzialne
1. Osoby odpowiedzialne za przebieg oraz realizację umowy są:	
1. ze strony Zamawiającego: …….
1. ze strony Wykonawcy: 
1. osobą odpowiedzialna za realizację przedmiotu umowy: …………..
1. Koordynator Pracowników: ............
1. Koordynator Pracowników zapewni stały bieżący nadzór nad osobami sprzątającymi oraz nad jakością wykonywanych prac objętych przedmiotem zamówienia. Koordynator Pracowników będzie wyposażony przez Wykonawcę w telefon komórkowy oraz będzie upoważniony do kontaktów z Zamawiającym w zakresie bieżących uwag, doboru sprzętu itd.
1. Zmiana wskazanych w niniejszym paragrafie osób nie wymaga zmiany umowy, a jedynie powiadomienia drugiej strony w formie pisemnej lub elektronicznej. 

§ 5
Zatrudnienie na podstawie umowy o pracę
1. [bookmark: _Hlk42688230]Zamawiający wymaga zatrudnienia na podstawie umowy o pracę przez Wykonawcę lub Podwykonawcę osób wykonujących usługę sprzątania objętej zamówieniem, których wykonanie polega na wykonywaniu pracy w sposób określony w art. 22 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.
2. Wykonawca zapewni w trakcie realizacji usługi (min. 3 osoby zatrudnione w pełnym wymiarze czasu pracy lub większa ilość osób w niepełnym wymiarze czasu pracy):
1) od godz. 7:00 do godz. 15:00 – 1 osoba skierowana do sprzątania przestrzeni magazynowej na III piętrze wraz z aneksem kuchennym, toaletą, przeszkleniami oraz windami,
2) od godz. 14:00 do 22:00 – 2 osoby skierowane do sprzątania pomieszczeń biurowych, czytelni, sanitariatów i ciągów komunikacyjnych. 
3. W trakcie realizacji przedmiotu umowy Zamawiający uprawniony jest do wykonywania czynności kontrolnych wobec Wykonawcy odnośnie spełniania przez Wykonawcę lub Podwykonawcę (dalszego Podwykonawcę) wymogu zatrudnienia na podstawie umowy o pracę osób, o których mowa w ust. 1. Zamawiający uprawniony jest w szczególności do żądania przedłożenia:
1) oświadczenia zatrudnionego pracownika,
2) oświadczenia Wykonawcy lub Podwykonawcy o zatrudnieniu pracownika na podstawie umowy o pracę,
3) poświadczonej za zgodność z oryginałem kopii umowy o pracę zatrudnionego pracownika,
4) innych dokumentów
- zawierających informacje, w tym dane osobowe, niezbędne do weryfikacji zatrudnienia na podstawie umowy o pracę, w szczególności imię i nazwisko zatrudnionego pracownika, datę zawarcia umowy o pracę, rodzaj umowy o pracę i zakres obowiązków pracownika.
4. [bookmark: _Hlk48631167]Niezłożenie przez Wykonawcę w wyznaczonym przez Zamawiającego terminie żądanych przez Zamawiającego dowodów, w celu potwierdzenia spełnienia przez Wykonawcę lub Podwykonawcę wymogu zatrudnienia na podstawie umowy o pracę traktowane będzie jako niespełnienie przez Wykonawcę lub Podwykonawcę wymogu zatrudnienia na podstawie umowy o pracę.
5. W przypadku uzasadnionych wątpliwości co do przestrzegania prawa pracy przez Wykonawcę lub Podwykonawcę, Zamawiający może zwrócić się o przeprowadzenie kontroli przez Państwową Inspekcję Pracy.

§ 6
Podwykonawcy
1. [bookmark: _Hlk69572484]Wykonawca, zgodnie z ofertą przedmiot umowy wykona: przy udziale ________________, tj. Podmiotu Udostępniającego Zasoby (dalej: PUZ)[footnoteRef:1], który wykona następujący zakres usług: ________________. [1:  W przypadku braku PUZ – skreślić ust. 1] 

2. Wykonawca zobowiązuje się przedłożyć Zamawiającemu poświadczone przez siebie kopie zawartych umów o podwykonawstwo, w terminie 7 dni od dnia ich zawarcia. 
3. Wynagrodzenie Podwykonawców płatne jest przez Wykonawcę.
4. Powierzenie wykonania części zamówienia podwykonawcom nie zwalnia Wykonawcy z odpowiedzialności za należyte wykonanie tego zamówienia. Za działania Podwykonawców Wykonawca odpowiada jak za własne.
5. Umowa nie może zawierać:
1) określenia terminu zapłaty wynagrodzenia dłuższego niż 30 dni od dnia doręczenia Wykonawcy, Podwykonawcy faktury lub rachunku, potwierdzających wykonanie zleconej Podwykonawcy dostawy/usługi.
2) postanowień kształtujących prawa i obowiązki Podwykonawcy, w zakresie kar umownych oraz postanowień dotyczących warunków wypłaty wynagrodzenia, w sposób dla niego mniej korzystny niż prawa i obowiązki Wykonawcy, ukształtowane postanowieniami niniejszej umowy. 
6. W przypadku, gdy postanowienia przedłożonej umowy naruszają zasady określone w ust. 5, Zamawiający, w terminie 14 dni od dnia otrzymania umowy o podwykonawstwo, informuje o tym Wykonawcę i wzywa go do doprowadzenia do zmiany tej umowy w terminie 7 dni licząc od dnia doręczenia wezwania, pod rygorem wystąpienia o zapłatę kary umownej. Brak wezwania we wskazanym terminie, uważa się za akceptację umowy przez Zamawiającego.
7. Zasady opisane powyżej w ust. 2 – 6 stosuje się odpowiednio do zmian umów o podwykonawstwo oraz do zawierania i zmian umów o podwykonawstwo z dalszymi Podwykonawcami.

§ 7
Nieprawidłowości w wykonaniu przedmiotu umowy
1. W przypadku stwierdzenia nieprawidłowości w wykonaniu przedmiotu zamówienia (tj. naruszenia zasad określonych w umowie i Opisie przedmiotu zamówienia), Zamawiający do godziny 9:00 danego dnia wezwie przedstawiciela Wykonawcy, który jest zobowiązany stawić się w dniu wezwania w ciągu trzech godzin od wezwania w celu sporządzenia protokołu dotyczącego nieprawidłowości Wezwanie zostanie dokonane telefonicznie lub drogą elektroniczną na adres mailowy podany przez Wykonawcę. W przypadku niestawienia się przedstawiciela Wykonawcy uznaje się, że zgadza się on z ustaleniami i akceptuje wystąpienie nieprawidłowości. Wzór protokołu stanowi Załącznik nr 4 do umowy.
2. W przypadku nieobecności przedstawiciela Wykonawcy, Zamawiający doręcza niezwłocznie protokół dotyczący stwierdzenia nieprawidłowości, drogą elektroniczną na adres mailowy podany przez Wykonawcę i wzywa do ich usunięcia.
3. Wykonawca zobowiązany jest do niezwłocznego usunięcia stwierdzonych nieprawidłowości w przesłanym przez Zamawiającego protokole.
4. Protokół jest podstawą do naliczenia kar umownych. 

§ 8
[bookmark: _Toc35238921]Kary umowne
1. [bookmark: _Hlk69574347]Strony postanawiają, że w przypadku niewykonania lub nienależytego wykonania postanowień niniejszej umowy obowiązującą formą odszkodowania będą kary umowne. 
2. Wykonawca zapłaci Zamawiającemu kary umowne z tytułu:
1) 500 zł za każdorazowe stwierdzenie przez Zamawiającego uchybień w wykonaniu przedmiotu zamówienia, wskazanego w protokole, o którym mowa w § 7 ust. 1 niniejszej umowy, 
2) za każdy dzień braku świadczenia usługi sprzątania w obiekcie w wysokości 1500,00 zł, 
3) za każde stwierdzone wniesienie urządzeń rejestrujących obraz i/lub dźwięk (w szczególności telefonów komórkowych) do przestrzeni magazynowej na III piętrze w wysokości 500,00 zł,
4) za każde stwierdzone nieuprawnione dotykanie, przemieszczanie, próbę wyniesienia narodowego zasobu archiwalnego w / z przestrzeni magazynowej na III piętrze w wysokości 2.000 zł, 
5) za każdy zaistniały przypadek stwierdzenia braku zatrudnienia na podstawie umowy o pracę lub nieokazania dowodów potwierdzających spełnienie wymogu zatrudnienia na podstawie umowy o pracę przez Wykonawcę lub Podwykonawcę osób wykonujących czynności wskazane w § 5 ust. 1 w wysokości 1.500,00 zł za każdy przypadek,
6) za brak przedłożenia uwierzytelnionej za zgodność z oryginałem kopii zawartej umowy na podwykonawstwo - w wysokości 1.500,00 zł za każdy przypadek,
7) za brak zmiany umowy o podwykonawstwo, w zakresie postanowień niezgodnych z § 6 ust. 5 - w wysokości 1.000,00 zł za każdą umowę o podwykonawstwo, 
8) z tytułu braku zapłaty lub nieterminowej zapłaty wynagrodzenia należnego Podwykonawcom z tytułu zmiany wysokości wynagrodzenia, o której mowa w § 11 ust. 10 w wysokości 1.000,00 zł za każdy przypadek, 
9) [bookmark: _Hlk147669493]z tytułu odstąpienia od umowy przez którąkolwiek ze Stron z przyczyn leżących po stronie Wykonawcy w wysokości 15 % wynagrodzenia brutto, o którym mowa 
w § 3 ust 1.
3. Łączna wartość kar umownych, które Zamawiający może nałożyć na Wykonawcę, nie może przekroczyć 20 % wynagrodzenia brutto, o którym mowa w § 3 ust. 1.   
4. Kary umowne wskazane w ustępie 1 mogą być naliczane kumulatywnie.
5. Zamawiającemu przysługuje prawo do odszkodowania uzupełniającego za ewentualne poniesione szkody.
6. Termin zapłaty kary umownej wynosi 7 dni od dnia doręczenia wezwania sporządzonego w formie pisemnej lub elektronicznej, na rachunek bankowy wskazany w treści wezwania.
7. Strony zgodnie oświadczają, że Zamawiający należności z tytułu kar umownych ma prawo potrącić z jakąkolwiek wierzytelnością Wykonawcy przysługującą mu z niniejszego lub innego stosunku prawnego zawartego z Zamawiającym.
8. Zapłata kary przez Wykonawcę lub potrącenie przez Zamawiającego kwoty kary z płatności należnej Wykonawcy nie zwalnia Wykonawcy z obowiązku prawidłowego wykonania usługi.
§ 9
Odstąpienie od umowy
1. Zamawiającemu przysługuje prawo do odstąpienia od umowy, jeżeli:
1) Wykonawca przerwał realizację usługi i przerwa ta trwa dłużej niż 2 dni, z przyczyn leżących po stronie Wykonawcy,
2) przedmiot niniejszej umowy będzie wykonywać podmiot inny niż Wykonawca lub zgłoszony Podwykonawca,
3) pomimo uprzedniego wezwania Wykonawcy do zaprzestania naruszeń wraz z wyznaczeniem dodatkowego terminu (nie krótszego niż 3 dni), Wykonawca nadal wykonuje usługę w sposób sprzeczny z umową, opisem przedmiotu zamówienia oraz wskazaniami Zamawiającego, 
4) trzykrotnego nałożenia kar umownych, o których mowa w § 8 ust. 2 pkt 1), 2) i 4) w okresie jednego kwartału,
5) stwierdzenia wykorzystywania przez Wykonawcę mienia Zamawiającego bez jego zgody, 
6) kary umowne nałożone na Wykonawcę osiągnęły poziom 10 % wynagrodzenia brutto, o którym mowa w § 3 ust 1,
7) wystąpi istotna zmiana okoliczności powodująca, że wykonanie umowy nie leży w interesie publicznym, czego nie można było przewidzieć w chwili zawarcia umowy – odstąpienie od umowy w tym przypadku może nastąpić w terminie miesiąca od powzięcia wiadomości o powyższych okolicznościach. W takim wypadku Wykonawca może żądać jedynie wynagrodzenia należytego mu z tytułu wykonania części umowy.
2. Odstąpienie od umowy na podstawie ust. 1 pkt od 1) do 6) jest odstąpieniem z przyczyn leżących po stronie Wykonawcy. 
3. Odstąpienie od umowy powinno nastąpić w formie pisemnej lub elektronicznej w terminie 30 dni od daty powzięcia wiadomości o zaistnieniu okoliczności określonych w ust. 1 i musi zawierać uzasadnienie.
4. Jeżeli Zamawiający zażądał od Wykonawcy wyjaśnień dotyczących okoliczności uzasadniających odstąpienie od umowy, Wykonawca zobowiązany jest do udzielenia wyjaśnień nie później niż w terminie 7 dni od dnia otrzymania żądania od Zamawiającego, a brak odpowiedzi w tym terminie Strony uważają za przyznanie przez Wykonawcę zawinionego przez niego spowodowania tych okoliczności. W przypadku złożenia wyjaśnień termin, w ciągu którego Zamawiający może odstąpić od umowy, liczy się od dnia złożenia tych wyjaśnień.
5. Odstąpienie od umowy nie zwalnia Wykonawcy z obowiązku zapłaty kar umownych.

§ 10
Zmiany umowy
1. [bookmark: _Hlk24630339]Wszelkie zmiany treści umowy wymagają formy pisemnej lub elektronicznej, pod rygorem nieważności. 
2. Zamawiający przewiduje możliwość dokonania następujących zmian:
1) Zmiana lub rezygnacja z Podmiotu Udostępniającego Zasoby na etapie realizacji zamówienia, za pomocą którego Wykonawca wykazał spełnianie warunków udziału 
w postępowaniu. W takim przypadku Wykonawca będzie zobowiązany wykazać Zamawiającemu, iż proponowany inny PUZ lub Wykonawca samodzielnie, spełnia warunki udziału w postępowaniu, w stopniu nie mniejszym niż wymagany w trakcie postępowania o udzielenie zamówienia.

§ 11
Waloryzacja 
1. [bookmark: _Hlk67916789]Każda ze Stron uprawniona jest do żądania zmiany wysokości wynagrodzenia Wykonawcy - odpowiednio zwiększenia lub zmniejszenia - o wartość Wskaźnika waloryzacji (Kw) którego sposób obliczenia określa ust. 5. Waloryzacja jest dopuszczalna, gdy wysokość Wskaźnika będzie > 1,050 lub < 0,950. 
2. Wartość wynagrodzenia po waloryzacji będzie ustalana na podstawie wzoru:

Gdzie:
Wkw – wynagrodzenie po waloryzacji
Wk – wynagrodzenie przed waloryzacją 
Kw – wskaźnik waloryzacji obliczony zgodnie z ust. 5.
3. Waloryzacja jest dopuszczalna nie wcześniej niż od miesiąca października 2026 r. 
4. Maksymalna wysokość zmiany wynagrodzenia, jaką dopuszcza Zamawiający w efekcie zastosowania postanowień klauzuli waloryzacyjnej wynosi 10 % wynagrodzenia brutto, o którym mowa w § 3 ust. 1.
5. Wskaźnik waloryzacji (Kw) będzie ustalany na podstawie poniższego wzoru:


Gdzie:
Kw – Wskaźnik waloryzacji (zaokrąglony do trzech miejsc po przecinku)
Sw – przeciętne miesięczne wynagrodzenie w sektorze przedsiębiorstw, publikowane przez Główny Urząd Statystyczny (w Obwieszczeniu Prezesa GUS) w miesiącu zawarcia umowy / w miesiącu składania ofert, w przypadku, jeżeli zawarcie umowy nastąpiło po 180 dniach od upływu terminu składania ofert
Su – przeciętne miesięczne wynagrodzenie w sektorze przedsiębiorstw, publikowane przez Główny Urząd Statystyczny (w Obwieszczeniu Prezesa GUS), w miesiącu poprzedzającym miesiąc złożenia wniosku o waloryzację wynagrodzenia
W przypadku kolejnych waloryzacji jako Sw przyjmuje się: przeciętne miesięczne wynagrodzenie w sektorze przedsiębiorstw, przyjęte jako Su w poprzedniej waloryzacji. 
6. Strona zainteresowana waloryzacją składa drugiej Stronie wniosek o dokonanie waloryzacji wynagrodzenia wraz z uzasadnieniem wskazującym sposób wyliczenia wskaźnika, według którego wnosi o zmianę wynagrodzenia, z uwzględnieniem zasad określonych w ust. 7 i 8.
7. Waloryzacja nie dotyczy wynagrodzenia za usługi wykonane do końca miesiąca przed miesiącem złożenia wniosku. Datą złożenia wniosku jest data wpływu wniosku do Zamawiającego.  
8. [bookmark: _Hlk70416778]W celu wprowadzenia waloryzacji wymagane jest zawarcie aneksu do umowy w celu określenia wskaźnika waloryzacji, daty od której waloryzacja przysługuje oraz kwoty maksymalnej waloryzacji (kwota ustalana będzie z uwzględnieniem ust. 4 oraz wysokości wynagrodzenia, które będzie podlegało waloryzacji). 
9. W przypadku wypłaty Wykonawcy wyrównania, Wykonawcy nie przysługuje roszczenie o odsetki. W przypadku zmniejszenia wynagrodzenia Wykonawcy, odmowa podpisania aneksu nie wpływa na skuteczność zmiany wysokości wynagrodzenia,  która wchodzi w życie od miesiąca kalendarzowego, w którym zostały spełnione przesłanki do zmniejszenia wysokości wynagrodzenia. Wynagrodzenie z tytułu waloryzacji ujmowane będzie jako oddzielna pozycja na fakturze.
10. Wykonawca, którego wynagrodzenie zostało zmienione zgodnie z ust. 1 - 9 zobowiązany jest do zmiany wynagrodzenia przysługującego Podwykonawcy, z którym zawarł umowę, w zakresie odpowiadającym zmianom kosztów dotyczących zobowiązania Podwykonawcy, jeżeli łącznie spełnione są następujące warunki:
1) przedmiotem umowy podwykonawczej są dostawy lub usługi,
2) okres obowiązywania umowy podwykonawczej przekracza 6 miesięcy.

§ 12
Dane osobowe
1. Administrator danych (Zamawiający) powierza Podmiotowi przetwarzającemu (Wykonawcy), w trybie art. 28 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady Europy (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku 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 - RODO (zwanego w dalszej części „Rozporządzeniem”), dane osobowe pracowników (współpracowników) oraz osób wskazanych w dokumentacji postępowania do przetwarzania na potrzeby niniejszej umowy.
2. Podmiot przetwarzający zobowiązuje się przetwarzać powierzone mu dane osobowe zgodnie z Rozporządzeniem oraz z innymi przepisami prawa powszechnie obowiązującego, które chronią prawa osób, których dane dotyczą.
3. Podmiot przetwarzający oświadcza, iż stosuje środki bezpieczeństwa spełniające wymogi Rozporządzenia. 
4. Podmiot przetwarzający zobowiązuje się do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji, danych, materiałów, dokumentów i danych osobowych otrzymanych od Administratora Danych i od współpracujących z nim osób oraz danych uzyskanych  w jakikolwiek inny sposób, zamierzony czy przypadkowy w formie ustnej, pisemnej lub elektronicznej („dane poufne”).
5. Podmiot przetwarzający oświadcza, że w związku ze zobowiązaniem do zachowania w tajemnicy danych poufnych nie będą one wykorzystywane, ujawniane ani udostępniane bez pisemnej zgody Administratora Danych w innym celu niż wykonanie umowy, chyba że konieczność ujawnienia posiadanych informacji wynika z obowiązujących przepisów prawa lub umowy.

§ 13
Przepis końcowe
1. W sprawach nieuregulowanych niniejszą umową stosuje się ogólnie obowiązujące przepisy, w szczególności przepisy Kodeksu cywilnego oraz ustawy Prawo zamówień publicznych.
2. Wszelkie spory mogące wynikać w związku z realizacją niniejszej umowy będą rozstrzygane przez sąd właściwy rzeczowo w Bydgoszczy.

§ 14
1. Wykonawca nie może dokonać przeniesienia swoich wierzytelności wobec Zamawiającego na osoby lub podmioty trzecie bez uprzedniej pisemnej zgody Zamawiającego. Jakakolwiek cesja dokonana bez takiej zgody nie będzie ważna i stanowić będzie istotne naruszenie postanowień umowy uprawniające Zamawiającego do odstąpienia od umowy z przyczyn leżących po stronie Wykonawcy.
2. W przypadku Wykonawcy będącego w Konsorcjum, z wnioskiem do Zamawiającego na wyrażenie zgody na dokonanie ww. czynności występują łącznie wszyscy członkowie Konsorcjum.

§ 15
[bookmark: _Hlk216249356]Dla umów w formie pisemnej: 
Umowę sporządzono w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach, po jednym dla każdej ze Stron. 
Dla umów w formie elektronicznej: 
1. Umowę zawarto w formie elektronicznej. 
2. Za datę zawarcia umowy uważa się datę złożenia ostatniego podpisu.

ZAMAWIAJĄCY 							WYKONAWCA























Załączniki:
1. Opis przedmiotu zamówienia
2. Protokół odbioru usługi sprzątania
3. Protokół stwierdzenia nieprawidłowości

Załącznik nr 1 do umowy


OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA
(OPZ)



Usługa sprzątania budynku Archiwum Państwowego w Bydgoszczy 
przy ul. Karłowicza 17




































Bydgoszcz, styczeń 2026 r.


Rozdział I
Opis przedmiotu zamówienia
1. Opis obiektu: budynek o czterech kondygnacjach nadziemnych, powierzchni użytkowej przeznaczonej do sprzątania 4178,07 m2. W budynku pracują 42 osoby.  
2. Zakres usług: 
a) powierzchnia podłóg do sprzątania tj.: 
	1)
	pomieszczenia biurowe, czytelnia, sale konferencyjne/wystawowe,   szatnie i pomieszczenie ochrony
	1318,07 m2

	2)
	sanitariaty
	222,88 m2

	3)
	pomieszczenia socjalne
	117,84 m2

	4)
	ciągi komunikacyjne
	908,34 m2

	5)
	Powierzchnia magazynowa (12 pomieszczeń)
	1610,94 m2



b) powierzchnia szklana do sprzątania:
	1)
	powierzchnia przeszkleń wewnątrz budynku 
(powierzchnia dwustronna)
	1336,47 m2

	2)
	w tym drzwi przeszklonych 
(powierzchnia dwustronna, ze stolarką aluminiową)
	388,07 m2

	3)
	powierzchnia okien i fasady wejścia głównego 
(powierzchnia dwustronna)
	948,4 m2



c) rodzaje powierzchni do sprzątania
      Rodzaje powierzchni do sprzątania:
1) Posadzki epoksydowe i poliuretanowe			3897,15 m2
2) płytki ceramiczne podłogowe:				218,68 m2
3) płytki ceramiczne ścienne:				925,53 m2
4) podłoże metalowe/aluminiowe:				13,95 m2
5) okna (powierzchnia dwustronna): 			948,4 m2
6) drewno naturalne:					48,29 m2
7) sanitariaty NPS i toaleta pracownicza
(1x toaleta, zlew, prysznic i lustro):			5 pomieszczeń
8) sanitariaty dla mężczyzn (przestrzeń z trzema 
umywalkami, przestrzeń z trzema kabinami – 
dwie toalety i pisuar):					3 pomieszczenia
9) sanitariaty dla kobiet (przestrzeń z trzema 
umywalkami przestrzeń z trzema kabinami – toalety): 3 pomieszczenia
10) Szatnia damska (prysznic i dwie toalety)		1 pomieszczenie 
11) Szatnia męska (prysznic, pisuar i toaleta)		1 pomieszczenie
12) drzwi przeszklone:					50 sztuk 
13) drzwi pełne:						36 sztuki
14) kaloryfery:						60 sztuk
15) śmietniki (różnej wielkości)				110 sztuk
16) niszczarki							20 sztuk
17) rolety
18) krzesła tapicerowane i z tworzywa.

 Rozdział II
Wymagania dotyczące wykonania usługi
1. Wykonawca będzie realizował usługę sprzątania biur przy użyciu własnych środków myjących, czyszczących, konserwujących i dezynfekujących oraz sprzętu, 
z częstotliwością i szczegółowym rodzajem czynności określonym w Załączniku nr 1 oraz zgodnie z Ramową instrukcją eksploatacji i konserwacji będącym Załącznikiem nr 2 do OPZ.
2. Środki czyszczące przeznaczone do realizacji Przedmiotu Umowy, przed zastosowaniem muszą zostać uzgodnione z Zamawiającym.
3. Zamawiający zapewni papier toaletowy i ręczniki papierowe do uzupełniania w pojemnikach.
4. Zamawiający zapewnia Wykonawcy składowanie odpadów w kontenerach usytuowanych na terenie posesji Zamawiającego. Opróżnianie kontenerów zbiorczych należy 
do obowiązków Zamawiającego.
5. Na potrzeby wykonywania przedmiotu zamówienia Wykonawca może korzystać nieodpłatnie z wody i energii elektrycznej Zamawiającego.

Rozdział III
Personel Wykonawcy
1. Wykonawca zapewni w trakcie realizacji usługi (min. 3 osoby zatrudnione w pełnym wymiarze czasu pracy lub większa ilość osób w niepełnym wymiarze czasu pracy zapewniająca realizację usługi w wymaganych godzinach) od poniedziałku do piątku:
1) od godz. 7:00 do godz. 15:00 – 1 osobę skierowaną do sprzątania przestrzeni magazynowej na III piętrze wraz z aneksem kuchennym, toaletą, przeszkleniami oraz windami,
2) od godz. 14:00 do 22:00 – 2 osoby skierowane do sprzątania pomieszczeń biurowych, czytelni, sanitariatów i ciągów komunikacyjnych. 
2. W wyjątkowych sytuacjach usługa może być świadczona w dni wolne od pracy – po wcześniejszym poinformowaniu Wykonawcy). W wyjątkowych oraz nagłych przypadkach Zamawiający, po uzgodnieniu z Wykonawcą, może ustalić krótkookresową zmianę godzin świadczenia usług sprzątania. Dzienny wymiar godzin świadczenia usług przez Wykonawcę pozostanie bez zmian, chyba, że z uzasadnionych powodów Strony tymczasowo zmienią dzienny wymiar godzin świadczenia usług w okresie przez Strony ustalonym, z zachowaniem wymiaru godzin świadczenia usług przewidzianych w danym cyklu rozliczeniowym (miesiąc kalendarzowy).
3. Zmiana godzin świadczenia usług oraz zmiana dziennego wymiaru godzin świadczenia usług, o którym mowa wyżej, nie stanowi zmiany umowy i nie wymaga zawarcia aneksu do umowy. 
4. Wykonawca oświadcza, że przyjmuje do wiadomości, że materiały archiwalne przechowywane w przestrzeni magazynowej na III piętrze stanowią Narodowy Zasób Archiwalny podlegający szczególnej ochronie prawnej. 
5. Osoby skierowane do wykonywania usługi (ust. 1 pkt 1):
1) przed przystąpieniem do pracy zostaną objęte szkoleniem stanowiskowym, które zostanie przeprowadzone przez pracownika Zamawiającego, i dotyczyć będzie bezpiecznego poruszania się w magazynach archiwalnych, ze szczególnym uwzględnieniem zasad obowiązujących przy pracach w obecności dokumentów archiwalnych. Zamawiający nie dopuści do wykonywania pracy w magazynie osoby (nawet na krótkotrwałe zastępstwo) bez uprzedniego szkolenia,
2) będą wykonywać pracę pod stałem nadzorem monitoringu wizyjnego (CCTV) oraz / lub nadzorem pracowników Archiwum lub pracowników ochrony,
3) do przestrzeni magazynowej mogą wnosić jedynie niezbędne narzędzia i środki czystości potrzebne do wykonywania przedmiotu umowy. Zakazane jest wnoszenie toreb, plecaków, urządzeń rejestrujących obraz i/lub dźwięk (w szczególności telefonów komórkowych) oraz napojów lub żywności pod rygorem nałożenia kary umownej,
4) nie mają uprawnień do samodzielnego dotykania, przemieszczania oraz wynoszenia dokumentów z przestrzeni magazynowej pod rygorem nałożenia kary umownej.
6. Do wykonywania prac na wysokości powyżej 1 m Wykonawca zobowiązany jest skierować osoby posiadające odpowiednie uprawnienia.
7. Wykonawca zobowiązany jest wykonać usługi sprzątania przy użyciu sprzętu ręcznego
 i mechanicznego odpowiedniego do rodzaju sprzątanych powierzchni.
8. [bookmark: _Hlk531945229]Wykonawca jest zobowiązany w czasie wykonywania usług sprzątania do zapewnienia należytego ładu i porządku, przestrzegania przepisów BHP i p. poż. i zabezpieczenia miejsc wykonywania usług. Wykonawca ponosi odpowiedzialność za szkody powstałe 
w mieniu Zamawiającego spowodowane działaniem Wykonawcy podczas wykonywania czynności sprzątania i wykonywania prac gospodarczych oraz wskutek innych działań osób zatrudnionych przez Wykonawcę.
9. Wszystkie osoby skierowane przez Wykonawcę, wykonujące czynności sprzątania i prac gospodarczych w nieruchomości Zamawiającego obowiązuje zakaz:
1) wprowadzania osób trzecich na teren i do siedziby Zamawiającego, 
2) korzystania ze sprzętu biurowego Zamawiającego,
3) przeglądania, kopiowania, fotografowania lub wynoszenia wszelkiego rodzaju dokumentów Zamawiającego,
4) korzystania z telefonów Zamawiającego.


Rozdział IV
Nadzór i kontrola
1. Koordynator Pracowników będzie przeprowadzał okresowe kontrole jakości wykonanych usług min. raz w miesiącu. Koordynator Pracowników będzie zobowiązany przedstawić protokół z okresowej kontroli jakości wykonanych usług. Zamawiający dopuszcza przesłanie wytworzonego dokumentu drogą mailową.
2. Oceny prawidłowości wykonania przedmiotu umowy dokonuje Zamawiający.

Rozdział V
Materiały i środki 
1. Wykonawca gwarantuje, iż materiały i środki czystości, które będą wykorzystywane do wykonania powyższych usług są dopuszczone do stosowania zgodnie z przepisami prawa i będą stosowane zgodnie z przeznaczeniem i zaleceniami producenta. Materiały i środki czystości posiadają atesty i świadectwa dopuszczenia do obrotu i stosowania w Polsce, w szczególności:
a) dla preparatów dezynfekujących rejestrowanych jako wyroby medyczne: certyfikat CE, deklaracja zgodności lub wpis do rejestru wyrobów medycznych w zależności od klasyfikacji określonej w ustawie o wyrobach medycznych,
b) dla preparatów dezynfekujących rejestrowanych jako produkty biobójcze: pozwolenie na wprowadzenie do obrotu lub wpis do rejestru produktów biobójczych,
c) dla preparatów dezynfekujących rejestrowanych jako produkty lecznicze: pozwolenie na dopuszczenie do obrotu produktu leczniczego,
d) dla preparatów będącymi kosmetykami: zgłoszenie produktów kosmetycznych Komisji drogą elektroniczną za pośrednictwem CPNP
e) dla preparatów posiadających w swoim składzie substancje niebezpieczne: karta charakterystyki substancji niebezpiecznej.
2. Zamawiający oczekuje każdorazowo dostawy środków czystości i artykułów higienicznych w oryginalnych opakowaniach wraz z opisem technicznym umożliwiającym weryfikacje.
3. Wykonawca dostarcza na bieżąco (z zapasem na kolejne 5 dni roboczych) w ilościach niezbędnych do zapewnienia odpowiedniego poziomu czystości i jakości sprzątanych pomieszczeń biurowych oraz sanitarnych m.in.: kostki w.c. i do pisuaru, elektroniczne odświeżacze powietrza z programatorem 10 sztuk wraz z wkładami wymiennym wg. potrzeb, płyn do naczyń, worki na śmieci i odpady higieniczne, worki do niszczarek, gąbki do mycia naczyń.
4. Zamawiający nie zapewnia miejsca do prania materiałów używanych przez Wykonawcę.

Rozdział VI
Pomieszczenia dla pracowników 
Zamawiający udostępni Wykonawcy zamykane pomieszczenie do przechowywania środków czystości i niezbędnego sprzętu.

Załącznik nr 1 do OPZ 

Regulamin częstotliwości wykonywania poszczególnych prac w ramach
„Usługi sprzątania budynku Archiwum Państwowego w Bydgoszczy  przy ul. Karłowicza 17”

1.  Sprzątanie pomieszczeń biurowych (w tym czytelni archiwum), pomieszczeń konferencyjno-wystawienniczych i korytarzy.
	Lp.
	Rodzaj czynności
	Częstotliwość wykonywania

	1.
	Odkurzanie, mycie podłóg, schodów i przecieranie na sucho infokiosków
	Codziennie

	2.
	Wycieranie poręczy
	Codziennie

	3,
	Opróżnienie koszy na śmieci i niszczarek, wymiana jednorazowych worków oraz wynoszenie śmieci w wyznaczone miejsce
	Codziennie

	4.
	Wycieranie mebli, szaf, biurek na mokro i sucho z użyciem odpowiednich środków oraz czyszczenie komputerów wraz z peryferiami (biura i czytelnia)
	Codziennie

	5.
	Wycieranie parapetów
	Codziennie

	6.
	Usuwanie widocznych śladów dotyku na drzwiach, ścianach, przeszkleniach i szafach 
	Codziennie

	7.
	Czyszczenie umywalek wewnątrz i z zewnątrz
	Codziennie

	8.
	Czyszczenie muszli i pisuarów włącznie z płytkami ceramicznymi i kabinami
	Codziennie

	9.
	Mycie luster
	Codziennie

	10.
	Uzupełnianie w razie potrzeby papieru toaletowego, ręczników papierowych, pojemników z mydłem, woreczków na odpady higieniczne
	Codziennie

	11.
	Opróżnianie i czyszczenie kubłów higienicznych
	Codziennie

	12.
	Utrzymanie w czystości wycieraczek i kratek do czyszczenia obuwia
	Codziennie

	13.
	Opróżnianie i czyszczenie koszo-popielnic przed budynkiem archiwum.
	Codziennie

	14.
	Czyszczenie gablot wystawienniczych.
	Codziennie
	Na wskazanie Zamawiającego min. przed wydarzeniami / wystawami.

	15.
	Utrzymanie w czystości ciągów komunikacyjnych i szatni (pracowniczych i ogólnodostępnej)
	Codziennie
	Zakres prac wg potrzeb

	16.
	Bieżące uzupełnianie mydła i papieru.
	Codziennie
	Zakres prac wg potrzeb

	17.
	Gruntowne mycie wszystkich drzwi 
	Co tydzień

	18.
	Wycieranie na mokro kaloryferów
	Co tydzień

	19.
	Wycieranie kontaktów i wyłączników światła
	Co tydzień

	20.
	Mycie lodówek (sprzęt i środki czystości do mycia lodówek zapewnia Wykonawca)
	Co miesiąc
	Zakres prac wg potrzeb

	21.
	Odkurzanie hydrantów
	Co miesiąc

	22.
	Przetarcie środkami dezynfekującymi aparatów telefonicznych
	1 raz w tygodniu

	23.
	Ścieranie kurzu z górnych partii mebli
	Co miesiąc

	24.
	Mycie płytek ściennych 
	Co miesiąc

	25.
	Odkurzanie tapicerki meblowej (krzesła i sofy)
	Co miesiąc

	26.
	Czyszczenie drzwi wejściowych wraz z nadświetlami (z zewnątrz i od wewnątrz), windą NPS, mycie totemów przed wejściem głównym do budynku i na terenie zielonym, mycie tablic informacyjnych
	2 razy w miesiącu
	Zakres prac wg potrzeb

	27.
	Mycie okien łącznie z ramami i ościeżnicami oraz przeszkleń wewnątrz budynku
	1 raz na sześć miesięcy – w terminie ustalonym z Zamawiającym

	28.
	Gruntowne doczyszczanie podłóg i schodów wewnętrznych i zewnętrznych
	w terminach: marzec, czerwiec, wrzesień, grudzień

	29.
	Czyszczenie rolet
	Wraz z myciem okien

	30.
	Odkurzanie i mycie (w ramach możliwości) odsłoniętej instalacji w korytarzach, pomieszczeniach biurowych i magazynowych (min. wentylacja, hydraulika, lampy i inne)
	2 x w roku

	31.
	Gruntowne czyszczenie (pranie) tapicerki meblowej (krzesła i sofy)
	1 x w roku, na zgłoszenie wg potrzeb



2. Sprzątanie przestrzeni magazynowej  
	Lp.
	Rodzaj czynności
	Częstotliwość wykonywania

	1.
	Ścieranie stołów, przecieranie telefonów, opróżnienie koszy na śmieci i wymiana jednorazowych worków oraz wynoszenie śmieci w wyznaczone miejsce.
	Codziennie

	2.
	Zamiatanie podłóg (również między otwartymi regałami).
	Codziennie

	3.
	Przecieranie pustych półek na regałach (w przestrzeniach otwartych).
	Codziennie

	4.
	Odkurzanie i mycie całej podłogi, wraz z szynami – w każdym magazynie (z przesuwaniem regałów)
	1 raz w tygodniu

	5.
	Wytarcie środkiem dezynfekującym uzgodnionym przez Zamawiającego górnych półek regałów, w każdym magazynie.
	1 raz na 3 miesiące

	6.
	Mycie całościowe wszystkich regałów (od góry, do dołu – wraz z demontażem ostatniej, dolnej, półki) bez przestawiania dokumentów na regałach – w każdym magazynie.
	1 raz na 6 miesięcy.



Pora wykonywanych usług wskazanych w pkt 1 w budynku ul. Karłowicza 17 w Bydgoszczy 
od godziny 14:00 do godziny 22:00.
Pora wykonywanych usług wskazanych w pkt 2 w budynku ul. Karłowicza 17 w Bydgoszczy 
od godziny 07:00 do godziny 15:00.
UWAGA! Po zakończeniu pracy okna należy zamknąć, wyłączyć urządzenia elektryczne i oświetlenie, zakręcić krany.


Załącznik nr 3 do umowy 

PROTOKÓŁ ODBIORU USŁUGI SPRZĄTANIA
za miesiąc………………………….. 20…..r.

Wykonanej przez Wykonawcę: …………………………………………………………

Dotyczący wykonania usług, na podstawie umowy nr……… z dnia  ………….. .

I. KOMISJA w składzie:
1. Przedstawiciel Zamawiającego ………………………………………
2. Przedstawiciel Wykonawcy ………………………………………

dokonała w dniu …………………………………. 20….. r.

odbioru kompleksowych usług sprzątania.

II. Wykonane prace Komisja przyjmuje bez zastrzeżeń / z uwagami:
w miesiącu doszło do nałożenia kar umownych notą/ami: 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………..………………………………………………………………………………………………………………………………………………..
………………………………………………………………………………………………………………………………………………..
………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

III. Uwagi: niniejszy protokół stanowi podstawę do wystawienia faktury za wykonane usługi.

Przedstawiciel Zamawiającego: 				Przedstawiciel Wykonawcy:


Załącznik nr 4 do umowy

PROTOKÓŁ STWIERDZENIA NIEPRAWIDŁOWOŚCI

Dotyczący wykonania usług, na podstawie umowy nr ……… z dnia  ….. .

I. KOMISJA w składzie:
1. Przedstawiciel Zamawiającego ………………………………………
2. Przedstawiciel Wykonawcy ………………………………………
3. 
dokonała w dniu …………………………………. 20….. r. stwierdzenia następujących nieprawidłowości w wykonaniu usługi: 

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

II Termin usunięcia usterek/nieprawidłowości:     
……………………………………………………………………………...

III Uwagi: niniejszy protokół stanowi podstawę do nałożenia kary umownej. 

Przedstawiciel Zamawiającego: 				Przedstawiciel Wykonawcy:
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