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   Załącznik nr 1 do Umowy nr RR.272...2026
   z dnia …………….2026 r.

ZAKRES CZYNNOŚCI PRACOWNIKÓW 
PODCZAS SPRZĄTANIA ORAZ CZĘSTOTLIWOŚĆ ICH REALIZACJI
Przedmiot: Kompleksowe sprzątanie i utrzymanie czystości w budynku Urzędu Gminy Gubin ul.   Obrońców Pokoju 20, 66-620 Gubin
Wykonawca: ……………………………………………
Zamawiający: Gmina Gubin reprezentowana przez Wójta Gminy Gubin Szymona Naglika przy kontrasygnacie Skarbnika Gminy Doroty Murowickiej.   
HARMONOGRAM PRAC 
I. BUDYNEK URZĘDU GMINY GUBIN
1. Prace codzienne (poniedziałek – piątek)
	Pomieszczenie
	Czynności
	Godziny realizacji

	Biura
	- Zamiatanie i  mycie podłóg
	14:00–20:00

	Korytarze i klatki schodowe
	- Zamiatanie i mycie podłóg 
- Ścieranie kurzu z poręczy i parapetów
- Dezynfekcja poręczy
- Opróżnianie i mycie koszy na śmieci (segregacja)
	14:00–20:00

	Sala narad
	- Czyszczenie stołów 
- Zbieranie naczyń i mycie w pomieszczeniu socjalnym
- Opróżnianie i mycie koszy na śmieci (segregacja)
	14:00–20:00

	Kuchnie/socjalne
	-  Zamiatanie i mycie podłóg i blatów 
- Mycie naczyń po sesjach, komisjach i zebraniach odbywających się w sali narad
- Opróżnianie i mycie koszy na śmieci (segregacja)
	14:00–20:00

	Pomieszczenia sanitarne
	- Zamiatanie, mycie i dezynfekcja podłóg 
- Mycie i dezynfekcja umywalek, toalet i luster (dbanie o estetykę i bezwzględną czystość sanitariatów)
- Uzupełnianie mydła, papieru toaletowego, ręczników papierowych
	14:00–20:00



2. Prace tygodniowe (dwa razy w tygodniu - wtorek i czwartek)
	Pomieszczenie
	Czynności
	Godziny realizacji

	Biura
	- Ścieranie kurzu z mebli, biurek, parapetów
- Czyszczenie listew przypodłogowych
	14:00–20:00

	Sala narad
	- Zamiatanie  podłóg
- Czyszczenie stołów i krzeseł
- Ścieranie kurzu z parapetów i boazerii  
	14:00–20:00

	Korytarze i klatki schodowe
	- Ścieranie kurzu z listew przypodłogowych
	14:00–20:00

	Kuchnie/socjalne
	- Czyszczenie z zewnątrz mebli 
- Czyszczenie sprzętu kuchennego 
	14:00–20:00

	Pomieszczenia sanitarne
	- Usuwanie kamienia i osadów w umywalkach i toaletach
	14:00–20:00

	Wejścia do budynku
	- Zamiatanie chodnika co najmniej na 4 metry od wejścia,  opróżnianie koszy przy wejściach do budynku oraz wymiana worków
	14:00–20:00

	
	
	


3. Prace miesięczne (raz w miesiącu - pierwszy tydzień miesiąca)
	Pomieszczenie
	Czynności
	Godziny realizacji

	Biura
	- Mycie drzwi wewnętrznych i przeszkleń
	14:00–20:00

	Korytarze oraz klatki schodowe i hol
	- Czyszczenie poręczy schodów

	14:00–20:00

	Sala narad 
	- Mycie podłogi 
	14:00–20:00


4. Prace okresowe (raz na kwartał – w miesiącach luty, maj, sierpień, listopad)
	Pomieszczenie
	Czynności
	Godziny realizacji

	Biura
	- Mycie okien i parapetów 
- Czyszczenie kloszy lamp sufitowych (biuro Wójta)
- Czyszczenie tapicerki meblowej (krzesła, fotele) 
	14:00–20:00

	Sala narad, 

	- Czyszczenie tapicerki meblowej (krzesła, fotele)
	14:00–20:00

	Korytarze i klatki schodowe
	- Mycie ścian przy wejściach i klatkach schodowych

	14:00–20:00

	Pomieszczenia sanitarne
	Mycie i dezynfekcja płytek ściennych
	14:00–20:00


5. Prace okresowe (raz na półrocze – miesiące kwiecień i wrzesień)
	Pomieszczenie
	Czynności
	Godziny realizacji

	Hol i klatka schodowa
	- Czyszczenie kloszy na holu i przy schodach
	14:00–20:00

	Wszystkie
	- Generalne mycie okien otwieralnych i nieotwieralnych (wewnątrz i na zewnątrz) w biurach, korytarzach, holu, klatkach schodowych, 
- Kompleksowe mycie drzwi (skrzydeł drzwi i ram)
- Mycie grzejników i czyszczenie rolet
	14:00–20:00

	Korytarze i klatki schodowe
	- Czyszczenie i konserwacja podłóg (np. woskowanie lub polimeryzacja, jeśli wymagane)
- Mycie ścian przy wejściach i klatkach schodowych
	14:00–20:00


Dodatkowo

a) Opróżnianie zawartości pojemników na ścinki papierowe w niszczarkach (wg potrzeb).
b) Prace porządkowe przed wejściami do Urzędu Gminy oraz OPS (sprzątanie, odśnieżanie (tylko 
w godzinach pracy)), opróżnianie pojemników na śmieci - ok 15m2  (wg potrzeb).
c) w razie obowiązywania stanu zagrożenia epidemicznego albo stanu epidemii wykonywanie codziennego, kilkukrotnego czyszczenia środkami dezynfekującymi powierzchni dotykowych, w tym poręczy, przycisków, wyłączników, klamek, powierzchni płaskich, toalet. W godzinach urzędowania także reagowanie na telefoniczne zgłoszenia pracowników Zamawiającego dotyczące ww. czyszczenia
powierzchni dotykowych przy zastosowaniu przeznaczonych do tego środków, w które Wykonawca zaopatrzy się we własnym zakresie. Po godzinach urzędowania Zamawiającego do obowiązków Wykonawcy należy również czyszczenia środkami dezynfekcji osłon szklanych usytułowanych 
w sekretariacie i pomieszczeniu biurowym nr 101 (pierwsze piętro).
d)  na zgłoszenia pracowników Zamawiającego mycie i czyszczenie urządzeń typu lodówki, mikrofalówki itp.
Uwagi:
1. Zmiana harmonogramu: Wszelkie zmiany w harmonogramie wymagają wcześniejszego uzgodnienia z przedstawicielem Urzędu Gminy.
2. Standardy czystości: Wszystkie prace powinny być wykonywane zgodnie z ustalonymi standardami jakości i zasadami higieny.
3. Budynek Urzędu Gminy Gubin składa się z trzech kondygnacji, powierzchnia całkowita na której będzie realizowane zadanie wynosi 1073m²:
1) pomieszczenia biurowe -  626,95 m2 
2) pomieszczenie gospodarcze, aneksy kuchenne – 55,29 m2
3) korytarze i klatki schodowe – 311,36 m2
4) pomieszczenia sanitarne – 45,56 m2
5) Sala narad – 33,30  m2
Uwagi:
1. Zmiana harmonogramu: Wszelkie zmiany w harmonogramie wymagają wcześniejszego uzgodnienia z przedstawicielem Urzędu Gminy Gubin.
2. Standardy czystości: Wszystkie prace powinny być wykonywane zgodnie z ustalonymi standardami jakości i zasadami higieny.
3. Obszar odpowiedzialności Wykonawcy:
1) Zapewnienie profesjonalnej usługi sprzątania poprzez wykonywanie czynności z należytą starannością, zgodnie z zaleceniami Zamawiającego oraz za prawidłowe korzystanie ze sprzętu stanowiskowego stosowanego do wykonywania usługi.
2) Na potrzeby wykonywania przedmiotu zamówienia Wykonawca może korzystać nieodpłatnie 
z wody i energii elektrycznej Zamawiającego.
3) Zapewnienie należytego porządku w czasie wykonywania usługi, a także przestrzeganie przepisów BHP i Ppoż. Zgodnie z instruktażem stanowiskowym przeprowadzonym przez Wykonawcę przed rozpoczęciem wykonywania usługi.
4) Pracownicy zobowiązani są do pobierania kluczy do sprzątanych pomieszczeń z miejsc do tego przeznaczonych (szafki na klucze) , a po zakończeniu wykonywania obowiązków do ich prawidłowego odwieszenia.
5) Zabrania się wprowadzania na teren obiektów przez pracowników Wykonawcy osób postronnych, członków rodzin.
6) Zabrania się wynoszenia na zewnątrz budynku oraz przenoszenia między pokojami wyposażenia należącego do Zamawiającego, a także usuwania kodów ewidencyjnych znajdujących się na wyposażeniu.
7) Po zakończeniu prac zobowiązuje się pracowników Wykonawcy do zamknięcia okien, drzwi, urządzenia elektryczne wyłączyć, a krany zakręcić, wygasić oświetlenie.
8) Pracownicy Wykonawcy mają bezzwłocznie powiadomić pracowników Zleceniodawcy 
o zauważonych przypadkach noszących znamiona kradzieży oraz sytuacjach mogących spowodować pożar, zalanie wodą itp.
9) Pracownicy Wykonawcy powinni przestrzegać zasady: tylko aktualnie sprzątane pomieszczenie otwarte, pozostałe pokoje powinny być zamknięte.
10) Używanie przez Wykonawcę własnych urządzeń (maszyn czyszczących, wózków, mopów,  ścierek, mioteł, odkurzaczy itp.), własnych materiałów eksploatacyjnych (worków na śmieci- sugerowany kolor czarny), środków czystości (środki do mycia podłóg, mebli, toalet, umywalek, środki dezynfekujące, odświeżacze stojące w żelu do łazienek itp.), a także papieru toaletowego dwuwarstwowego (55-65% białości) , mydła w płynie (gęste nie wypływające z dozowników).
11) Pracownicy Wykonawcy są zobowiązani do składania sprzętów, środków czystości 
w wyznaczonych do tego celu pomieszczeniu.
12) Zastosowane materiały i środki czyszczące do wykonywania usługi będą posiadały właściwe atest PZH, świadectwa dopuszczenia do użytkowania oraz niezbędne karty charakterystyki i na każde żądanie będą okazywane Zamawiającemu.
13) Wykonawca zobowiązany jest do zapewnienia swoim pracownikom odzież roboczą, środków ochrony indywidualnej(rękawice itp.) oraz identyfikatorów.
14) Wykonawca wyposaży również swoich pracowników we wszystkie sprzęty niezbędne do wykonywania usługi sprzątania, odpowiedniego do rodzaju sprzątanych powierzchni.
15) Zapewnienie przez Wykonawcę nadzoru nad prawidłowym wykonaniem umowy oraz pracownikami Wykonawcy w osobie koordynatora na stałe współpracującego z wyznaczonym pracownikiem Zamawiającego. Zamawiający będzie każdorazowo drogą elektroniczną informował Wykonawcę o uwagach dotyczących jakości wykonywanej usługi.
16) Wykonawca każdorazowo poinformuje Zamawiającego o zmianach osób przeznaczonych do wykonywania usługi i zobowiązany jest do przedłożenia oświadczenia, że ww. osoby zostaną zatrudnione na umowę o pracę.
17) Podstawą do wystawienia faktur będzie protokół należytego wykonania usługi podpisany przez przedstawicieli obu stron.
18)  Wykonawca zobowiązany jest do każdorazowego informowania Zamawiającego drogą elektroniczną na adres urzad@gminagubin.pl lub o zakończeniu mycia okien.
19) Wykonawca zobowiązany jest do bezwzględnego przestrzegania terminów mycia okien. 
W przypadku nie dotrzymania ww. terminów lub jeżeli mycie okien nie zostanie wykonane 
z należytą starannością zostanie naliczona kara umowna z tytułu nienależytego wykonania umowy, określona w umowie.
4. Wymagania, wiedza i umiejętności dotyczące pracowników na poszczególnych stanowiskach:
a) Pracownik sprzątający powinien posiadać:
- podstawowa wiedzę z zakresu technik sprzątania i środków czystości używanych 
do wykonywania usługi;
- wiedzę z zakresu sposobu dozowania i przeznaczania środków czystości stosowanych 
w powierzonym obszarze pracy (szkolenie podczas instruktażu stanowiskowego);
- wiedzę z zakresu technik sprzątania i sposobu pracy wymaganych na powierzonym obszarze pracy (szkolenie podczas instruktażu stanowiskowego).
5. Zakres obowiązków koordynatora:
- odpowiedzialność za jakość wykonywanych usług;
- odpowiedzialność za pracowników świadczących usługę sprzątania w obiektach;
- przyjmowania zgłoszeń dotyczących niewłaściwego wykonywania usługi sprzątania;
- odpowiedzialność za usuwanie na bieżąco nieprawidłowości w wykonywaniu usługi sprzątania.
6. Pracownicy Wykonawcy mają obowiązek stosować się do:
- przestrzegania przepisów ustawy z dnia 26 października 1982 roku o wychowaniu w trzeźwości i przeciwdziałaniu alkoholizmowi (Dz.U. 2023.2151 – tekst jednolity), a w szczególności art. 43 i 47.

       Zamawiający:								Wykonawca:
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Załącznik nr 2 do Umowy nr RR.272….2026
 z dnia ………..2026 r.



Oświadczenie pracownika Wykonawcy
W związku z realizacją przez Wykonawcę: …………………………………………….. umowy na Kompleksowe sprzątanie i utrzymanie czystości w budynku Urzędu Gminy Gubin ul. Obrońców Pokoju 20, 66-620 Gubin, ja niżej podpisany/-a ……………………………………………………, jako pracownik Wykonawcy zatrudniony do wykonania umowy nr ………………………………….  z dnia …………………., zobowiązuje się do:
1. Zachowania w tajemnicy informacji i sposobów zabezpieczeń oraz rozwiązań technicznych                                 i organizacyjnych w siedzibie Urzędu Gminy Gubin w zakresie ochrony danych osobowych podczas wykonywania pracy u Zamawiającego i po jej zakończeniu.
2. Nie ujawniania danych osobowych będących stronami postępowań administracyjnych oraz pozostałych danych, z którymi zapoznam się podczas wykonania swojej pracy zgodnie                                       z obowiązującym mnie „Zakres czynności pracowników podczas sprzątania oraz częstotliwość ich realizacji”  
3. Ponadto zobowiązuje się przestrzegać przepisy bezpieczeństwa i porządku wewnętrznego oraz obowiązujących  w tym zakresie zarządzeń Wójta Gminy Gubin w siedzibie Urzędu Gminy Gubin w tym w szczególności dotyczących zakazu:
1) pozostawiania włączonych urządzeń elektrycznych po zakończeniu pracy;
2) samodzielnego przemieszczania się po pomieszczeniach biurowych, archiwach oraz strefach wyłączonych z obowiązku ich sprzątania (poruszanie się wyłącznie w strefie wykonywania prac);
3) otwierania zamkniętych pomieszczeń, dorabiania kluczy lub udostępniania ich osobom nieuprawnionym lub korzystania z kluczy lub kart dostępu do pomieszczeń zabezpieczonych;
4) samodzielnego dokonywania napraw, przeróbek lub przełączeń w instalacjach elektrycznych, wodno-kanalizacyjnych, gazowych, grzewczych oraz systemach teletechnicznych (alarmowych, IT);
5) używania urządzeń biurowych, komputerów, telefonów, drukarek, a także materiałów biurowych;
6) wnoszenia materiałów łatwopalnych lub niebezpiecznych narzędzi;
7) samowolnego przeglądania, fotografowania lub nagrywania w pomieszczeniach gdzie przetwarzane są dane osobowe i przechowywane dokumenty papierowe i nośniki elektroniczne;
8) przeglądania, kopiowania lub wynoszenia dokumentów;
9) wprowadzania osób trzecich do budynku;
10) palenia tytoniu, e-papierosów, picia alkoholu, zażywania narkotyków i innych środków odurzających na terenie budynku oraz na terenie przyległym.
4. Jednocześnie oświadczam, że jestem świadomy/-a odpowiedzialności karnej wynikającej                               z Rozdziału XXXIII i XXXIV Kodeksu Karnego oraz skutków prawnych mogących powstać                        w związku z naruszeniem zobowiązania do zachowania poufności informacji objętych niniejszym oświadczeniem.

	Nazwisko i imię
	Czytelny podpis
	Data
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Załącznik nr 3 do Umowy nr RR.272….2026
z dnia ……….2026 r.



Wykaz pracowników


Przedstawiam poniżej wykaz pracowników Wykonawcy	,
którzy z dniem ………………………. rozpoczną wykonywanie u Zamawiającego – Gmina Gubin w ramach umowy nr ………………………… usługi obejmującej kompleksowe sprzątanie i utrzymanie czystości w budynku Urzędu Gminy Gubin ul. Obrońców Pokoju 20, 66-620 Gubin zawartej w wyniku postępowania o udzielenie zamówienia publicznego.

	Lp.
	Imię i nazwisko
	Informacje o umowie
zawartej przez Wykonawcę z pracownikiem

	
	
	Data zawarcia
umowy
	Rodzaj
umowy
	Wymiar etatu
	Uwagi

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	





W załączeniu kopie umów o pracę zanonimizowane w sposób zapewniający ochronę danych osobowych – imię i nazwisko nie podlega anonimizacji, informacje takie jak data zawarcia umowy, rodzaj umowy o pracę i wymiar etatu powinny być możliwe do zidentyfikowania




………………………………………………………………. 
                                                                                                            (podpis Wykonawcy)

[image: ]
     Załącznik nr 4 do Umowy nr RR.272....2026
     z dnia ………...2026 r.



Oświadczenie  Wykonawcy o niekaralności pracowników
W związku z realizacją przez Wykonawcę: …………………………………………….. umowy nr ………………………….. z dnia ………………na Kompleksowe sprzątanie i utrzymanie czystości w budynku Urzędu Gminy Gubin ul. Obrońców Pokoju 20, 66-620 Gubin  oświadczam, że nw. pracownicy zatrudnieni na podstawie umowy o pracę w rozumieniu ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. – Kodeks pracy, nie byli/ły karani/e i nie jest prowadzone wobec nich żadne postępowanie karne ani postępowanie karno-skarbowe, oraz że korzystają z pełni praw publicznych:
	Lp.
	Imię i Nazwisko
	Potwierdzam prawdziwość
 powyższych danych
/czytelny podpis pracownika/

	
	

	

	
	

	

	
	

	

	
	

	

	
	

	






…………………………………………
                                                                                                                                 (podpis Wykonawcy)
[image: ]                                                                                        Załącznik nr 5 do Umowy RR.272....2026
          z dnia ………...2026r.

                                                                                       
PROTOKÓŁ WYKONANYCH CZYNNOŚCI
sporządzony w dniu ………………… w Gubinie
Zamawiający:
Nabywca: 	Gmina Gubin 
ul. Obrońców Pokoju 20
		66-620 Gubin
		NIP: 926 00 08 977
Odbiorca: 	Urząd Gminy Gubin
ul. Obrońców Pokoju 20
66-620 Gubin
NIP 926 158 32 64
Wykonawca:
…………………………………………………..

Przedmiot protokołu:
Wykonanie usług sprzątających w pomieszczeniach Urzędu Gminy Gubin 

	Lp.
	Pomieszczenie
	Zakres prac
	Data wykonania
	Uwagi

	1
	Biura
	
	
	

	2
	Korytarze
	
	
	

	3
	Sanitariaty
	
	
	

	4
	Kuchnia/socjalne
	
	
	

	5
	Korytarze piwniczne
	
	
	

	6
	Wejścia do budynku
	
	
	

	7
	Okna 
	
	
	


1. Zakres wykonanych czynności
2. Ocena wykonania prac
Komisja w składzie:
1. Imię i nazwisko, stanowisko – przedstawiciel Zamawiającego,
2. Imię i nazwisko, stanowisko – przedstawiciel Wykonawcy,
stwierdza, że prace zostały/ nie zostały wykonane zgodnie z umową oraz harmonogramem prac sprzątających.
3. Uwagi i zalecenia
1. [Jeśli są uwagi lub zalecenia dotyczące wykonanych prac, należy je tutaj opisać. Jeśli nie ma uwag, wpisać „Brak uwag”.]
2. [Dodatkowe rekomendacje na przyszłość, np. częstsza kontrola pewnych obszarów lub zmiana środków czystości, jeśli dotyczy.]
4. Podpisy stron
Zamawiający:								Wykonawca:

image1.jpeg
[&

L

Q.




