PROJEKTOWANE POSTANOWIENIA UMOWY
§ 1. Przedmiot umowy
1. Przedmiotem umowy jest świadczenie przez Wykonawcę na rzecz Zamawiającego usług recepcyjnych, zwanych dalej „Usługami” lub „przedmiotem Umowy”, w liczbie do 2 510 godzin  (liczonych po 60 minut) przez cały okres trwania Umowy.   
1. Usługi będą świadczone w budynku biurowym usytuowanym w Warszawie przy ul. Pańskiej 97.
1. Usługi świadczone będą w dniach pracy Zamawiającego  w systemie dziesięciogodzinnym, 
w godzinach 07:00-17:00, przez jednego pracownika Wykonawcy.  
1. Zamawiający jest uprawniony do żądania zmiany godzin wykonywania Usługi, przy zachowaniu dziesięciogodzinnego trybu pracy, o których mowa w ust. 3, a Wykonawca jest zobowiązany do uwzględnienia zgłoszonych zmian w terminie 3 dni roboczych (przez dni robocze rozumie się dni od poniedziałku do piątku, z wyłączeniem dni ustawowo wolnych od pracy) od dnia przekazania Wykonawcy żądania. 
1. Żądania, o których mowa w ust. 4, zostaną przesłane drogą elektroniczną na adres e-mail Wykonawcy zgodnie z § 9 ust. 1 pkt 2. 
1. Szczegółowy opis przedmiotu Umowy zawarty jest w załączniku nr 1 do Umowy. 
1. Osoby skierowane przez Wykonawcę do realizacji Usługi wymagają wcześniejszej akceptacji Zamawiającego. 
1. Wykonawca zobowiązany jest do świadczenia przedmiotu Umowy przez osoby wskazane w Wykazie osób, stanowiącym załącznik nr 4 do Umowy i posiadające wskazane tam wymagane kwalifikacje i doświadczenie zawodowe.
[bookmark: _Hlk100126249]§ 2.Termin realizacji
1. Przedmiot Umowy będzie realizowany w okresie od … …. .2025 r. do 31.09.2026 r., albo do wykorzystania liczby godzin, o której mowa w § 1 ust. 1, w zależności od tego co nastąpi wcześniej.
1. Wykonawca zobowiązany jest do zapewnienia ciągłości realizacji przedmiotu Umowy we wskazanym obiekcie wskazanym w § 1 ust. 2.
1. Potwierdzenie wykonania przedmiotu Umowy określonego w § 1 ust. 1 w danym miesiącu nastąpi poprzez podpisanie przez Zamawiającego Protokołu odbioru, którego wzór stanowi załącznik nr 3 do Umowy.
§ 3. Obowiązki Stron
1. Zamawiający zobowiązuje się do:
1) [bookmark: _Hlk170217510]zapewnienia Wykonawcy dostępu do pomieszczeń Zamawiającego oraz udostępnienie Wykonawcy infrastruktury niezbędnej do realizacji przedmiotu Umowy;
2) udzielania osobie wyznaczonej przez Wykonawcę do realizacji przedmiotu Umowy instrukcji, wytycznych i zaleceń, w celu umożliwienia Wykonawcy realizacji przedmiotu Umowy zgodnie z Umową;
3) zapłaty Wykonawcy należnego wynagrodzenia.
2. Wykonawca zobowiązany jest do:
1) przedstawienia na żądanie Zamawiającego, listy osób skierowanych do realizacji przedmiotu Umowy wraz z kopiami umów o pracę i dokumentami potwierdzającymi spełnienie stawianych wymagań, o których mowa w załączniku nr 4 do Umowy. Kopia umowy/umów powinna zostać zanonimizowana w sposób zapewniający ochronę danych osobowych pracowników, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 10 maja 2018 r.  (Dz.U. z 2019 r.  
poz. 1781) o ochronie danych osobowych (tj. w szczególności bez imion, nazwisk, adresów, nr PESEL pracowników). Informacje takie jak: data zawarcia umowy, rodzaj umowy o pracę i wymiar etatu powinny być możliwe do zidentyfikowania;
2) realizacji przedmiotu Umowy przez osoby wskazane w „Wykazie osób”, stanowiącym załącznik nr 4 do Umowy i posiadające wskazane tam wymagane kwalifikacje i doświadczenie zawodowe;
3) Wykonawca może w każdym czasie realizacji Umowy dokonać zmiany osób, 
o których mowa w ust. 2. W przypadku zmiany osoby, o której mowa w ust. 2, osoba zastępująca musi posiadać kwalifikacje i doświadczenie zawodowe określone dla zastępowanej osoby w załączniku nr 4 do Umowy - Wykaz osób;
4) rzetelnego wykonania powierzonych czynności zgodnie z instrukcjami, wytycznymi i zaleceniami Zamawiającego;
5) realizacji przedmiotu Umowy z należytą starannością, przy zachowaniu zasad współczesnej wiedzy technicznej i zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa;
6) do przestrzegania obowiązujących przepisów o ochronie danych osobowych oraz ochronie informacji poufnych;
7) niezwłocznego informowania Zamawiającego o wszelkich zmianach osób lub wygaśnięciu stosunku pracy z osobami skierowanymi do świadczenia usług recepcyjnych w obiektach Zamawiającego, drogą elektroniczną na adres e-mail, o którym mowa w § 9 ust. 1 pkt 1. 
3. Podczas realizacji przedmiotu Umowy,  osoby skierowane do realizacji przedmiotu Umowy są zobowiązane do niezwłocznego informowania upoważnionego przedstawiciela Zamawiającego, o każdym przypadku konieczności zapewnienia dostępności interesantom, posiadających status osoby ze szczególnymi potrzebami w zakresie niezbędnym zakresie dla tych osób, w tym w szczególności poprzez zapewnienie przez Zamawiającego osobie ze szczególnymi potrzebami wsparcia innej osoby lub zapewnienie wsparcia technicznego osobie ze szczególnymi potrzebami, w tym z wykorzystaniem nowoczesnych technologii. 
[bookmark: highlightHit_8]§ 4. Zatrudnienie na podstawie umowy o pracę
1. W okresie realizacji przedmiotu Umowy, Wykonawca jest zobowiązany do zatrudnienia na podstawie umowy o pracę na pełen etat, jednego pracownika Wykonawcy w obiekcie, o którym mowa w §1 ust. 2.
2. W trakcie realizacji przedmiotu Umowy Zamawiający uprawniony jest do wykonywania czynności kontrolnych wobec Wykonawcy w celu potwierdzenia spełniania przez Wykonawcę wymogu zatrudnienia na podstawie umowy o pracę osób skierowanych do realizacji przedmiotu Umowy. Zamawiający uprawniony jest w szczególności do: 
1. żądania oświadczeń i dokumentów w zakresie potwierdzenia spełniania ww. wymogów 
i dokonywania ich oceny;
1. żądania wyjaśnień w przypadku wątpliwości w zakresie potwierdzenia spełniania ww. wymogów;
1. przeprowadzania kontroli na miejscu wykonywania przedmiotu Umowy.
3. W przypadku uzasadnionych wątpliwości dotyczących przestrzegania prawa pracy przez Wykonawcę, Zamawiający może zwrócić się o przeprowadzenie kontroli przez Państwową Inspekcję Pracy.
§ 5. Zmiana osób
1. Zmiana osób skierowanych przez Wykonawcę do realizacji przedmiotu Umowy wymaga niezwłocznego powiadomienia Zamawiającego,  nie później jednak niż  na dwa dni przed planowanym wprowadzeniem zmiany. Postanowienie § 3 ust. 2 pkt 1 stosuje się odpowiednio. Zmiana osób, o których mowa w zdaniu pierwszym, następuje poprzez powiadomienie drugiej Strony drogą elektroniczną na adres e-mail, o którym mowa w § 9 ust. 1 i nie stanowi zmiany treści Umowy wymagającej aneksowania.
2. Zamawiający zastrzega sobie prawo do żądania zmiany osób skierowanych przez Wykonawcę do realizacji przedmiotu Umowy bez podania uzasadnienia. Wykonawca zobowiązany jest do rozpatrzenia wniosku Zamawiającego w terminie do 7 dni roboczych od daty doręczenia wniosku Zamawiającego. Z tego tytułu  Wykonawcy nie przysługuje żadne roszczenie. 
3. W przypadku konieczności nagłej zmiany osoby wykonującej przedmiot Umowy (np. z powodu choroby), nieprzybycia osoby do pracy lub przybycia takiej osoby w stanie uniemożliwiającym wykonywanie obowiązków, Zamawiający niezwłocznie powiadomi o tym fakcie Wykonawcę 
e-mailem na adres poczty elektronicznej podany w § 9 ust. 1 pkt 2. Wykonawca zobowiązany jest do potwierdzenia w tej samej formie przekazania informacji, o których mowa w zdaniu poprzednim na adres poczty elektronicznej podany w § 9 ust. 1 pkt 1.
4. Wykonawca zobowiązany jest nie później niż w ciągu trzech godzin, licząc od przekazania przez Zamawiającego informacji, o której mowa w ust. 3, skierować inną osobę spełniającą wymagania określone w § 4 ust. 1. Postanowienie § 3 ust. 2 pkt 1 stosuje się odpowiednio.
§ 6. Obowiązki Zamawiającego
1. W celu umożliwienia prawidłowej realizacji przedmiotu Umowy Zamawiający przekaże osobom skierowanym przez Wykonawcę wykaz telefonów służbowych i alarmowych i będzie go na bieżąco aktualizował. 
2. Zamawiający zapewni osobom skierowanym do realizacji przedmiotu Umowy swobodny dostęp do telefonu w celach realizacji przedmiotu Umowy.
3. W przypadku wykorzystywania telefonów służbowych przez osoby skierowane do  realizacji przedmiotu Umowy do celów prywatnych i niezgodnie ze sporządzonym ww. wykazem, 
o którym mowa w ust.1, Wykonawca jest zobowiązany do pokrycia kosztów takich połączeń 
w terminie 14 dni od daty doręczenia wezwania do zapłaty.
4. Zamawiający zapewni osobom wykonującym przedmiot Umowy ogrzewane i oświetlone pomieszczenie, wyposażone w stolik, krzesło.
5. Wykonawca ponosi odpowiedzialność do wysokości rzeczywistej szkody za uszkodzenie sprzętu, o którym mowa w ust. 4 oraz udostępnioną pracownikom Wykonawcy infrastrukturę niezbędną do realizacji przedmiotu Umowy, o której mowa w ust. § 3 ust. 1 pkt 1.
§ 7. Ubezpieczenie
1. Wykonawca ponosi pełną odpowiedzialność za wszelkie działania lub zaniechania związane z realizacją Umowy oraz za działania lub zaniechania osób skierowanych przez Wykonawcę do realizacji Umowy, w tym za szkody, które wynikają wskutek niewykonania lub nienależytego wykonania zobowiązań umownych.
2. W okresie obowiązywania Umowy, Wykonawca zobowiązuje się posiadać ubezpieczenie od odpowiedzialności cywilnej w zakresie prowadzonej działalności gospodarczej na sumę ubezpieczenia nie mniejszą niż 100 000 zł (słownie: sto tysięcy złotych). W przypadku gdyby okres ubezpieczenia był krótszy niż okres trwania Umowy, Wykonawca zobowiązany jest do przedłużenia okresu obowiązywania polisy na pełny okres trwania Umowy i złożenia Zamawiającemu oświadczenia w tej sprawie. W przypadku, gdy suma ubezpieczenia wyrażona będzie w walucie obcej, do określenia jej wartości w złotych polskich, Strony przyjmą średni kurs NBP obowiązujący w dniu zawarcia umowy.
§ 8. Wynagrodzenie umowne oraz warunki płatności
1. Z tytułu realizacji przedmiotu Umowy Zamawiający zapłaci Wykonawcy wynagrodzenie brutto 
w łącznej wysokości do kwoty ……… zł (słownie: 00/100).
2. Wynagrodzenie, o którym mowa w ust. 1, ulegnie obniżeniu do wartości rzeczywiście wykonanych roboczogodzin. W przypadku obniżenia wynagrodzenia z przyczyn określonych 
w zdaniu poprzednim, Wykonawcy nie przysługuje żadne roszczenie.
3. Za 1 roboczogodzinę świadczenia przedmiotu Umowy Wykonawca otrzyma  wynagrodzenie brutto w wysokości: …… zł (słownie: ….. 00/100).
4. Zapłata wynagrodzenia nastąpi w formie przelewu, na rachunek bankowy Wykonawcy 
w …………………………, nr konta bankowego: ………………………….., w terminie 14 dni od dnia otrzymania prawidłowo wystawionej faktury, w tym ustrukturyzowanej faktury elektronicznej, przesłanej za pośrednictwem platformy, o której mowa w ustawie z 9 listopada 2018 r. o elektronicznym fakturowaniu w zamówieniach publicznych, koncesjach na roboty budowlane lub usługi oraz partnerstwie publiczno-prywatnym lub przesłanej na skrzynkę pocztową faktury@nfosigw.gov.pl. Za datę doręczenia faktury drogą elektroniczną uznaje się dzień otrzymania maila przez Zamawiającego na adres wskazany w zdaniu poprzedzającym.
5. Wynagrodzenie będzie płatne w ratach miesięcznych, płatnych z dołu na podstawie faktury wystawionej przez Wykonawcę. 
6. Podstawą wystawienia faktury jest podpisanie przez Strony Protokołu odbioru (załącznik nr 3 do Umowy), potwierdzającego należyte wykonanie Usługi oraz wskazującego łączną liczbę roboczogodzin wykonanych w danym okresie rozliczeniowym.
7. Wynagrodzenie miesięczne przysługujące Wykonawcy zostanie obliczone poprzez pomnożenie liczby roboczogodzin,  w których były realizowane usługi w danym miesiącu, przez stawkę wynagrodzenia, o której mowa w ust. 3. 
8. Za dzień zapłaty uznaje się dzień obciążenia rachunku bankowego Zamawiającego.
9. W przypadku realizacji przedmiotu umowy przez niepełny okres rozliczeniowy wynagrodzenie należne Wykonawcy, w tym okresie zostanie obniżone proporcjonalnie do liczby godzin, 
w których Wykonawca świadczył Usługi.
10. Wykonawca nie może przenieść wierzytelności wynikających z umowy na osobę trzecią bez uprzedniej, pisemnej zgody Zamawiającego.
§ 9. Dane kontaktowe
1. Osoby wyznaczone do współdziałania w ramach realizacji przedmiotu Umowy:
1. ze strony Zamawiającego: 
a) ……………………., tel. …………………..,  e-mail: ………………………..;
b) ……………….., tel. ………….., e-mail: ……………………………;
1. ze strony Wykonawcy: 
a) ……….., tel. ……….., e-mail: …………… ;
b) ……………, tel. ………….., e-mail: …………. .
2. Zmiana osób, o których mowa w ust. 1, następuje poprzez powiadomienie drugiej Strony z co najmniej 7-dniowym wyprzedzeniem, drogą elektroniczną na adresy e-mail, o których mowa w ust. 1 pkt 1-2 i  nie stanowi zmiany Umowy wymagającej  zawarcia aneksu do Umowy. 
§ 10. Kary umowne
1. Wykonawca zapłaci Zamawiającemu karę umowną w wysokości:
1) 500 zł (słownie: pięćset złotych) za każdy dzień, w którym Wykonawca nie zapewnił realizacji usługi przez 1 osobę;
2) 300 zł (słownie: trzysta złotych) za każdy stwierdzony przez Zamawiającego przypadek niezastosowania się przez Wykonawcę do instrukcji, wytycznych lub zaleceń Zamawiającego;
3) 500 zł (słownie: pięćset złotych) za każdy przypadek nieprzystąpienia do realizacji Umowy przez osobę wskazaną w § 5 ust. 4 w terminie określonym przez Zamawiającego, zgodnie z postanowieniami § 5 ust. 4;
4) 10% wynagrodzenia brutto określonego w § 8 ust. 1 za odstąpienie od umowy przez którąkolwiek ze Stron z przyczyn leżących po stronie Wykonawcy.
2. W przypadku skierowania przez Wykonawcę do realizacji przedmiotu Umowy osób niezatrudnionych na podstawie umowy o pracę, Wykonawca zobowiązuje się zapłacić karę umowną w wysokości 1 000,00 zł (słownie: jeden tysiąc złotych), za każdy potwierdzony przypadek.
3. [bookmark: _Hlk167281629]W przypadku odstąpienia od  umowy w trybie natychmiastowym, bez zachowania okresu wypowiedzenia przez Wykonawcę z przyczyn nieleżących po stronie Zamawiającego lub przez Zamawiającego z przyczyn leżących po stronie Wykonawcy określonych w § 11 ust. 1, Wykonawca zapłaci Zamawiającemu karę umowną w wysokości 30% wynagrodzenia brutto określonego w § 8 ust. 1. 
4. Kary umowne zostaną potrącone przez Zamawiającego z wynagrodzenia Wykonawcy, na co Wykonawca wyraża zgodę.
5. Kary umowne mogą być naliczane niezależnie i wielokrotnie.
6. Zamawiający ma prawo do żądania od Wykonawcy odszkodowania przewyższającego wysokość kary umownej na zasadach ogólnych w przypadku, gdy wielkość szkody przekracza wysokość zastrzeżonej kary umownej.
7. [bookmark: _Hlk100217817]Łączna maksymalna wysokość kar umownych, których Zamawiający może dochodzić od Wykonawcy na podstawie niniejszej Umowy nie może być wyższa niż 30% kwoty łącznego wynagrodzenia brutto, o którym mowa w § 8 ust. 1.
8. Oświadczenie o rozwiązaniu umowy z przyczyn określonych w ust. 3 i 4 powinna być złożona w formie pisemnej w terminie 7 dni roboczych, licząc od dnia powzięcia informacji o przyczynie rozwiązania umowy. W przypadku rozwiązania umowy, Wykonawcy przysługuje jedynie wynagrodzenie za zrealizowaną część Umowy.
§ 11. Odstąpienie od umowy
1. Zamawiający może odstąpić od umowy bez wyznaczenia dodatkowego terminu, jeżeli: 
1) Wykonawca nie przystąpił do realizacji Umowy w terminie określonym w § 2 ust. 1; 
2) [bookmark: _Hlk100217696]Wykonawca wykonuje usługę wadliwie lub w sposób sprzeczny z instrukcjami, wytycznymi lub zaleceniami Zamawiającego i nie zastosował się do wezwania przez Zamawiającego do zaniechania naruszania postanowień Umowy lub do zmiany sposobu wykonywania Umowy w wyznaczonym przez Zamawiającego terminie, odpowiednim do charakteru i wagi naruszeń;
3) W przypadku trzykrotnego naliczenia kary umownej określonej w § 11 ust. 1 pkt 1 i
4) pkt 3 lub ust. 2.
2. Oświadczenie dotyczące odstąpienia od umowy, powinno być złożone na piśmie w terminie 14 dni od daty powzięcia przez Zamawiającego informacji o okolicznościach stanowiących podstawę odstąpienia od umowy.
3. W wypadku odstąpienia od umowy Wykonawcy przysługuje jedynie wynagrodzenie za zrealizowaną część Umowy.
§ 12. Ochrona danych osobowych
1. Strony w ramach realizacji Umowy, występują jako odrębni administratorzy, w rozumieniu art. 4 pkt 7 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 (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1 z późn. zm.), dalej RODO, i zobowiązują się do przestrzegania obowiązków wynikających z ww. rozporządzenia.
2. Strony Umowy, jako administratorzy danych osobowych swoich reprezentantów i pracowników lub innych osób, którymi posługują się przy wykonywaniu Umowy, udostępnią sobie wzajemnie dane osobowe swoich reprezentantów i pracowników lub innych osób, którymi posługują się przy wykonywaniu Umowy w celu i w zakresie niezbędnym do wykonania niniejszej Umowy. 
3. Strony Umowy udostępniają dane osób wymienionych w ust. 2 w zakresie: imię i nazwisko, telefon, e-mail, w celu umożliwienia należytego wykonania niniejszej Umowy. 
4. W wyniku udostępnienia danych, o których mowa w ust. 2, każda ze Stron Umowy staje się administratorem udostępnionych danych osobowych w zakresie, w jakim przetwarza te dane w związku z realizacją niniejszej Umowy. 
5. Strony Umowy oświadczają i zapewniają, że przy przetwarzaniu danych osobowych udostępnionych wzajemnie na podstawie ust. 2, realizują wszystkie obowiązki administratora danych wynikające z RODO. 
6. Strony Umowy oświadczają i zapewniają, że dysponują środkami wymaganymi na mocy art. 32 RODO. Strony Umowy oświadczają i zapewniają, że w odniesieniu do danych osobowych udostępnionych wzajemnie zgodnie z ust. 2, podejmują wszelkie środki wymagane na mocy art. 32 RODO, tj. stosują odpowiednie środki techniczne i organizacyjne, aby zapewnić stopień bezpieczeństwa odpowiadający ryzyku naruszenia praw lub wolności osób fizycznych. 
7. Strony Umowy oświadczają, że w stosunku do osób, których dane zostały udostępnione na podstawie niniejszej Umowy, wykonają obowiązki informacyjne wynikające z art. 14 RODO. 
8. Informacja o przetwarzaniu danych osobowych przez NFOŚiGW znajduje się na stronie: https://www.gov.pl/web/nfosigw/klauzula-informacyjna-dla-reprezentantow-w-tym-pelnomocnikow-podmiotu .
9. Klauzula informacyjna Wykonawcy stanowi załącznik nr 5 do Umowy *[footnoteRef:2].  [2:  O ile dotyczy] 

10. Wobec udostępnienia przez Wykonawcę do Zamawiającego, w związku z realizacją niniejszej Umowy, danych osobowych osób występujących w imieniu Wykonawcy, takich jak pracowników, pełnomocników, członków zarządu, wspólników, współpracowników lub innych osób, wskazanych jako osoby do kontaktów w kontekście realizowanej relacji, Wykonawca zobowiązuje się do poinformowania tych osób, poprzez udostępnienie im treści, o której mowa w ust. 8 powyżej. 
11. Dodatkowo, na żądanie Zamawiającego, Wykonawca zobowiązuje się do dostarczenia Zamawiającemu potwierdzenia przekazania ww. informacji.
§ 13.
1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej Umowie, mają zastosowanie odpowiednie przepisy Kodeksu Cywilnego, ustawy Prawo zamówień publicznych, ustawy o ochronie informacji niejawnych, ustawy o ochronie danych osobowych. 
2. Umowa sporządzona została w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach, jeden dla Wykonawcy, jeden dla Zamawiającego/ albo umowa została sporządzona i zawarta w formie elektronicznej.
3.  Załączniki do umowy: 
1) załącznik nr 1 – Opis przedmiotu Umowy;
2) załącznik nr 2 – Oferta Wykonawcy;
3) [bookmark: _Hlk100126050]załącznik nr 3 – Protokół odbioru - wzór;
4) załącznik nr 4  –Wykaz osób.
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