Zatgcznik nr 7

Projektowane postanowienia umowy w sprawie zamoéwienia publicznego

UMOWA NR /ZN/2026
zawarta w dniu ....ccccoeeveviiieie. w Ptocku pomiedzy:

Miejskim Zaktadem Gospodarki Mieszkaniowej Towarzystwo Budownictwa Spotecznego spdtka z ograniczong
odpowiedzialnosdcig z siedzibg w Ptocku przy ulicy Henryka Sienkiewicza 13 A, wpisang do Krajowego Rejestru
Sadowego, prowadzonego przez Sad Rejonowy dla todzi - Srédmiescia w todzi, XX Wydziat Gospodarczy Krajowego
Rejestru Sadowego pod nr: 0000154882; NIP 774-24-73-542; Regon 610260915; Kapitat zaktadowy 47 544 000,00
ztotych, reprezentowang przez:

zwanym dalej Wykonawca
tgcznie zwani Stronami

W wyniku przeprowadzonego przez Zamawiajgcego postepowania o udzielenie zamdwienia w trybie podstawowym, na
podstawie art. 275 pkt. 1 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamodwien publicznych (Dz. U. z 2026r,
poz.793)zostaje zawarta umowa o nastepujacej tresci:

§1
1. Zamawiajacy powierza, a Wykonawca zobowigzuje sie do wykonywania ustugi ,Utrzymania porzadku i czystosci
wewnatrz budynkéw i pomieszczenn biurowych stanowigcych wifasnos¢ Miejskiego Zaktadu Gospodarki
Mieszkaniowej TBS Sp. z 0. 0.”, wymienionych w wykazie stanowigcym Zatgcznik nr 1 do umowy, o tgcznej
powierzchni 1 207,18 m2.
. Szczegbtowy zakres prac Wykonawcy okresla Zafgcznik nr 2 do umowy.
. Integralng czescig umowy jest Specyfikacja Warunkdw Zamdwienia oraz oferta wybranego Wykonawcy.
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§2

1. Wykonawca zobowigzuje sie do wykonywania prac bedacych przedmiotem niniejszej umowy z nalezytg
starannoscig, przy pomocy odpowiednich narzedzi i srodkdéw bedgcych w jego dyspozycji oraz przy pomocy 0séb
posiadajgcych odpowiednie kwalifikacje i przeszkolenie.

2. Kazda z zatrudnionych przez Wykonawce o0séb bedzie zobowigzana do okazania na zgdanie Zamawiajgcego
Srodkdw, ktérych uzywa do mycia i czyszczenia.

3. Do wykonania przedmiotu umowy dotyczacego zakresu prac w nieruchomosciach wskazanych w poz. 3,4,5,8
Zatgcznika nr 1 do umowy, Wykonawca bedzie korzystat z wody pobieranej z punktu ujscia wody Zamawiajgcego, a
kosztami zuzycia wody Zamawiajgcy obcigzy Wykonawce na zasadach okreslonych odrebnym Porozumieniem
zawartym miedzy Stronami.

4. W przypadku zmiany osoby wskazanej przez Wykonawce do realizacji ustugi, Wykonawca zobowigzany jest do
kazdorazowego przedstawienia Kierownikom wtasciwych Rejondw Obstugi Mieszkarnicdw (zwanych w dalszej czesci
umowy ROM) aktualnego wykazu oséb realizujgcych ustuge.

5. Wykonawca zobowigzany jest do przyjmowania telefonicznych zgtoszen od mieszkacow dotyczacych utrzymania
porzadku i czystosci w dni robocze dla Zamawiajgcego.

6. Wykonawca zobowigzany jest do niezwtocznego zawiadamiania o dostrzezonych uszkodzeniach lub wadliwym
dziataniu instalacji i urzadzen technicznych oraz o przypadkach dewastacji i naruszania przez mieszkancéw/
uzytkownikéw porzadku , wtasciwego administratora budynku telefonicznie oraz na adres e-mail. Dane kontaktowe
wskazano w Zafgczniku nr 6 do umowy.



7. Wykonaweca ponosi petng odpowiedzialnos¢ za wszelkie szkody w mieniu i na osobach powstate przy wykonywaniu
przez niego umowy (wynikajgce z dziatania jak i zaniechania wykonania obowigzkdéw) zaréwno wobec
Zamawiajgcego jak tez osdb trzecich.

§3
1. Za wykonanie przedmiotu umowy Wykonawcy przystuguje wynagrodzenie wyliczcone wedtug stawki za sprzagtanie
1m?2/powierzchni wewnetrznej budynkdw i pomieszczen biurowych (netto) ... zt przemnozonej przez faczna

powierzchnie wskazang w Zatgczniku nr 1 do umowy. Do tak ustalonego wynagrodzenia Wykonawca doliczy
nalezny podatek VAT:
a) taczna wartos$¢ umowy, wynikajgca ze ztozonej oferty za caty okres trwania umowy okreslony w § 9 ust. 1

WYNOSI .ocveeenan. zt brutto (stownie: ..cocveveveiiieeieceee e, ).
b) taczne miesieczne wynagrodzenie ryczattowe brutto za wykonang ustuge Wynosi ..., zt
(stownie ...ocooveeveeeeeeee, ).

2. Wynagrodzenie okreslone w ust. 1 ptatne jest miesiecznie na podstawie faktury VAT. Podstawg wystawienia
faktury jest zatwierdzenie przez Zamawiajgcego (Kierownik ROM) wykonania w danym miesigcu ustugi.

3. Wykonawca wystawi faktury VAT odrebnie na kazdy Rejon Obstugi Mieszkancéw z podziatem na poszczegdlne
nieruchomosci wskazane w Zataczniku nr 1 do umowy. Rozliczenie wykonanych ustug potwierdzone przez
Zamawiajgcego, Wykonawca przesle jako zatgcznik do faktury na e-mail: efakturymzgm@mzgm-plock.pl
z okresleniem numeru identyfikujgcego te fakture w KSeF w terminie 2 dni od dnia przestania faktury do KSeF.

4. Wykonawca os$wiadcza, ze wystawi fakture/faktury ustrukturyzowane przy uzyciu Krajowego Systemu e-Faktur
(dalej KSeF), o ile nie jest zwolniony z tego obowigzku, zgodnie z art. 106ga ust.1 ustawy z dnia 11 marca 2004 r.
o podatku od towardw i ustug (Dz. U. z 2025 r. poz. 775 ze zm.).

5. Powyzsze postanowienie umowne znajduje zastosowanie odpowiednio do podwykonawcdw.

6. Obowigzek, o ktérym mowa w ust. 4 dotyczy réwniez wystawienia ustrukturyzowanej faktury elektronicznej,
o ktérej mowa w ustawie z dnia 9 listopada 2018 r. o elektronicznym fakturowaniu w zamdwieniach publicznych,
koncesjach na roboty budowlane lub ustugi oraz partnerstwie publiczno - prywatnym (Dz.U. z 2020 r. poz. 1666 ze
zm.), ktorg nalezy przesta¢ do KSef.

7. Za date otrzymania faktury, o ktérej mowa w ust. 4, uznaje sie date przydzielenia numeru
identyfikujgcego te fakture w KSeF. W przypadku niedostepnosci lub awarii KSeF Wykonawca przekaze
fakture Zamawiajgcemu w formie papierowej, a termin ptfatnosci bedzie liczony od daty otrzymania przez
Zamawiajgcego prawidtowo wystawionej faktury w tej formie.

8. W przypadku zwolnienia Wykonawcy z obowigzku stosowania systemu KSeF, Wykonawca os$wiadcza, iz wystawi
fakture papierowa/ustrukturyzowang w rozumieniu ustawy z dnia 9 listopada 2018 r. o elektronicznym
fakturowaniu w zamdwieniach publicznych, koncesjach na roboty budowlane lub ustugi oraz partnerstwie publiczno
- prywatnym.

9. Jezeli Wykonawca w trakcie realizacji umowy podejmie decyzje o zmianie formy rozliczenia na
fakture/faktury ustrukturyzowane lub zostanie objety obowigzkiem KSeF, zobligowany jest powiadomic¢ o tym fakcie
Zamawiajgcego na adres e-mail: efakturymzgm@mzgm-plock.pl najpdzniej na 3 dni robocze przed wystawieniem
faktury.

10.Wynagrodzenie ptatne jest w terminie 30 dni od dnia otrzymania faktury. Pfatnos¢ nastgpi na rachunek bankowy
Wykonawcy wskazany na fakturze.

11.Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do wstrzymania zaptaty faktur nieprawidtowo wystawionych, do czasu
otrzymania przez Zamawiajgcego prawidtowo wystawionej faktury, faktury korygujace;.

12.Wykonawca o$wiadcza, ze jest czynnym podatnikiem podatku VAT i posiada NIP ..........c..ccoeeennennn.

§4

1. Zamawiajgcy oswiadcza, ze bedzie realizowat ptatnos¢ za fakture z zastosowaniem mechanizmu podzielonej
ptatnosci tzw. split payment. Zaptate w tym systemie, uznaje sie za dokonanie pfatnosci w terminie ustalonym
w § 3 ust. 4.

2. Wykonawca oswiadcza, ze numer rachunku rozliczeniowego wskazany we wszystkich fakturach, ktére bedg
wystawione w jego imieniu, jest rachunkiem, dla ktdorego zgodnie z Rozdziatem 3a ustawy z dnia 29 sierpnia 1997
roku - Prawo Bankowe (Dz. U. z 2026, poz. 38) prowadzony jest rachunek VAT oraz ze rachunek ten znajduje sie
w wykazie podmiotéw, o ktérym mowa w art. 96 b ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug
(tj. Dz. U. 2025 r. poz. 775) tzw. Biatej liscie podatnikdw VAT.

3. Jezeli Zamawiajgcy stwierdzi, ze rachunek wskazany przez Wykonawce na fakturze nie spetnia wymogodw
okreslonych w ust. 2 niniejszego paragrafu, Zamawiajgcy wstrzyma sie z dokonaniem zaptaty za realizacje
przedmiotu umowy do czasu wskazania innego rachunku przez Wykonawce, ktéry bedzie spetniat warunki
okreslone w ust. 2. W takim przypadku Wykonawca zrzeka sie prawa do zagdania odsetek za opdznienie ptatnosci za
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okres od pierwszego dnia po uptywie terminu ptatnosci wskazanego w § 3 ust. 4 do 7-go dnia od daty

powiadomienia Zamawiajgcego o numerze rachunku spetniajgcego wymogi z ust. 2.

Wykonawca ponosi wytgczng odpowiedzialnos¢ za wszelkie szkody poniesione przez Zamawiajgcego

w przypadku, jezeli oswiadczenia i zapewnienia zawarte w ust. 2 oraz ust. 3 okazg sie niezgodne z prawda.

. Wykonawca zobowigzuje sie zwrdci¢ Zamawiajgcemu wszelkie obcigzenia natozone z tego tytutu na Zamawiajgcego
przez organy administracji skarbowej oraz zrekompensowac szkode, jaka powstata
u Zamawiajgcego, wynikajagcg w szczegdélnosci, ale nie wytgcznie, z zakwestionowanych przez organy administracji
skarbowe] prawidtowosci odliczen podatku VAT na podstawie wystawionych przez wykonawce faktur
dokumentujgcych realizacje przedmiotu umowy.

§5

Zamawiajgcy ma prawo kontroli wykonywania przez Wykonawce prac bedacych przedmiotem umowy.

Do przeprowadzenia kontroli upowaznieni sg pracownicy Zamawiajgcego, ktorych Zamawiajgcy upowaznia do

zgtaszania do Wykonawcy na biezgco uwag drogg elektroniczng na adres e-mail przez niego wskazany. Wykaz oséb

upowaznionych ze strony Zamawiajgcego do dokonywania kontroli realizacji umowy oraz dokonywania zgtoszen
nienalezytego wykonywania umowy wskazano w Zatgczniku nr 6 do niniejszej umowy.

. Wykonawca zobowigzany jest do usuniecia uwag zgtoszonych do realizacji przedmiotu zamdwienia w terminie
dwadch dni od daty wystania korespondencji, o ktérej mowa w ust. 1.

. W przypadku nie usuniecia zgtoszonych uwag do realizacji przedmiotu umowy w terminie wskazanym w ust. 2,
Zamawiajgcy ma prawo obnizy¢ wysoko$é wynagrodzenia nalezng w danym miesigcu za budynek/powierzchnie
biurowg, ktérego dotyczyty uwagi, w wysokosci 5 % za kazdy dzien opdznienia od wartosci przystugujacej za dany
budynek/powierzchnie biurowg w m-cu, okreslonej w zatgczonym do faktury rozliczeniu kwoty wynagrodzenia.

. Trzykrotne stwierdzenie przez osobe upowazniong przez Zamawiajgcego nienalezytego wykonania umowy przez
Wykonawce (ktoregokolwiek z obowigzkdw wynikajgcych z umowy) upowaznia Zamawiajgcego do rozwigzania
umowy ze skutkiem natychmiastowym.

. Wykonaweca zaptaci Zamawiajgcemu kare w wysokosci 15% wartosci umowy w przypadkach:

1) rozwigzania umowy z przyczyn lezacych po stronie Wykonawcy, w szczegdlnosci w przypadkach okreslonych
w §5ust. 1-4i§ 14 ust. 3 umowy;

2) nienalezytego wykonania obowigzkdéw okreslonych w § 8 umowy;

3) nienalezytego wykonania, bgdz niewykonania obowigzkdw wynikajgcych z Zatgcznika nr 2 do niniejszej umowy.

. Wykonawca zaptaci Zamawiajgcemu kare w wysokosci stanowigcego iloczyn kwoty minimalnego wynagrodzenia za
prace ustalonego na podstawie przepisow o minimalnym wynagrodzeniu za prace (obowigzujgcych w chwili
stwierdzenia przez Zamawiajgcego niedopetnienia przez Wykonawce wymogu zatrudniania Pracownikéw
Swiadczgcych ustugi na podstawie umowy o prace w rozumieniu przepiséw Kodeksu Pracy) oraz liczby miesiecy
w okresie realizacji Umowy, w ktorych nie dopetniono przedmiotowego wymogu — za kazdg osobe ponizej liczby
wymaganych Pracownikéw $wiadczgcych ustugi na podstawie stosunku pracy wskazanej przez Zamawiajgcego
w Specyfikacji Warunkéw Zamdwienia.

. Strony ustalajg, ze tgczna wysokosé kar umownych nie przekroczy 30% wartosci umowy.

. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo potrgcenia kar umownych z faktur Wykonawcy, zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy lub ich dochodzenia na zasadach ogdlnych.

. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo dochodzenia na zasadach ogdlnych odszkodowania przewyzszajgcego wysokosc¢
kar umownych.

0. Wykonawca zobowigzuje sie do naprawienia szkdd powstatych w trakcie realizacji umowy, wynikajgcych
z niewykonania, bgdZ nienalezytego wykonania niniejszej umowy.

§6
rzedstawicielem Wykonawcy do prowadzenia spraw wynikajgcych z niniejszej umowy bedzie:
......................... S EBL KOML i) et
......................... 3 TEL KOM et i) eeeir it e

§7
. Wykonawca moze powierzy¢ podwykonawcom czesci zaméwienia, w zakresie wskazanym w ofercie Wykonawcy.
. W przypadku powierzenia obowigzkéw podwykonawcom czesci zamowienia na zasadach okreslonych w ust. 1,
Wykonawca ponosi odpowiedzialnos¢ za dziatania i zaniechania w/w o0sob pozostajgcych w  zwigzku
Z powierzonymi im czynnosciami a takze za btad w wyborze tych oséb.



§8

1. Wykonawca zobowigzany jest do przedstawienia kierownikom ROM do 25. dnia kazdego miesigca, miesiecznych
harmonograméw utrzymania porzadku i czystosci na kolejny miesigc, obejmujgcy wykonanie prac okreslonych
w Zatgczniku nr 2 do umowy. Wzdr harmonogramu stanowi Zafgcznik nr 3 do umowy.

2. Harmonogramy utrzymania porzadku i czystosci, o ktérych mowa w ust. 1, podlegajg zatwierdzeniu przez
kierownikéw ROM, pod warunkiem, ze zapewniajg one wykonanie ustugi zgodnie z wymogami zakresu prac,
okreslonych w Zatgczniku nr 2 do umowy.

3. Harmonogram jest wigzacy dla Wykonawcy od dnia jego zatwierdzenia, a Wykonawca zobowigzany jest rozwiesi¢
zatwierdzone harmonogramy na kolejny miesigc na klatkach schodowych poszczegdlnych budynkéw w terminie do
korica miesigca poprzedzajgcego miesigc, ktdrego dotyczy harmonogram.

§9

1. Umowa niniejsza zostaje zawarta na czas okreslony od dnia 01.01.2027 roku do dnia 31.12.2027 roku.

2. Kazdej ze stron przystuguje prawo rozwigzania umowy z jednomiesiecznym okresem wypowiedzenia bez podawania
przyczyn, przy czym koniec okresu wypowiedzenia winien przypadac na ostatni dzier nastepnego miesigca.

§10
1. Strony ustalajg, ze Zamawiajgcy ma prawo:
1) do zmian w wykazie budynkéw i powierzchni do sprzatania;
2) w przypadku zmiany obowigzujgcej stawki VAT na przedmiot zamdwienia, o ktérym mowa w § 1, Strony
dopuszczajg zmiane wartosci brutto stawki wg umowy o wysokos$¢ réznicy miedzy obowigzujgcg stawkag VAT w chwili
zawarcia umowy a zmieniong stawkg VAT zgodng z obowigzujgcymi przepisami;
3) zmiany 0séb i danych okreslonych w § 6 umowy oraz Zatgczniku nr 6 do umowy.

2. Zmiany, o ktérych mowa w ust. 1 nie stanowig zmiany tresci umowy i nie wymagajg jej aneksowania.

3. O zmianach, o ktérych mowa w ust. 1 pkt. 1 i 3, Strony poinformujg sie pisemnie, najpdZniej na 7 dni przed

wejsciem w zycie tych zmian.
4. Kazda zmiana nazwy, adresu, numeru telefonu lub adresu poczty elektronicznej wskazanej przez Strone wymaga
natychmiastowego powiadomienia drugiej Strony w formie pisemnej, bez koniecznosci sporzadzania aneksu do
niniejszej umowy. Korespondencje doreczong na adres Wykonawcy wskazany w Formularzu oferty, Zamawiajgcy
uzna za prawidtowo doreczong. W przypadku niepowiadomienia Zamawiajgcego o zmianie swojego adresu,
Wykonawca przyjmuje na siebie negatywne skutki wynikte z powodu niewskazania Zamawiajgcemu aktualnego
adresu.
5. Zgodnie z trescig art. 455 ust. 1 pkt. 1 ustawy Pzp Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwos$¢ zmiany zawartej umowy
w sytuacji obiektywnej koniecznosci wprowadzenia zmiany, w nizej przedstawionym zakresie, z zastrzezeniem art.
454 ustawy Pzp:
a) zmiany w obowigzujgcych przepisach prawa majgce wptyw na przedmiot i warunki umowy oraz zmiana sytuacji
prawnej lub faktycznej Wykonawcy i/lub Zamawiajgcego skutkujgca niemozliwoscig realizacji przedmiotu umowy;
b)zaistnienia sity wyzszej rozumianej jako zdarzenia pozostajgce poza kontrolg kazdej ze stron, ktérych strony nie
mogty przewidzie¢ ani im zapobiec, i ktére zaktdcajg lub uniemozliwiajg realizacje umowy, takie zdarzenia obejmuja
w szczegolnosci: wojny, rewolucje, pozary, powodzie, dziatania terrorystyczne, zaktécenia spowodowane
wprowadzeniem zabezpieczen antyterrorystycznych, pandemii, epidemii;

c)powstania nadzwyczajnych okolicznosci (niebedacych ,sitg wyzszg”), grozgce razacg stratg, ktorych Strony nie
przewidziaty przy zawarciu umowy;

6. Stosownie do tresci art. 439 ust. 1 i 2 ustawy Pzp, Zamawiajgcy przewiduje mozliwos¢ zmiany wysokosci
wynagrodzenia umownego w przypadkach zmiany ceny materiatow lub kosztédw zwigzanych z realizacjg
zamowienia.

7. Przez zmiane ceny materiatéw lub kosztéow rozumie sie wzrost odpowiednio cen lub kosztow, jak i ich obnizenie,
wzgledem ceny lub kosztu przyjetych w celu ustalenia wynagrodzenia Wykonawcy zawartego w ofercie.

8. Zmiana wynagrodzenia Wykonawcy z powodu, o ktérym mowa w ust. 6, dokonywana jest na pisemny wniosek
Wykonawecy lub Zamawiajgcego. Wniosek powinien zawierac¢ uzasadnienie faktyczne, wskazanie podstaw prawnych
oraz doktadne wyliczenie kwoty wynagrodzenia Wykonawcy po zmianie Umowy.

9. Poczatkowy termin ustalenia zmiany wynagrodzenia oznacza sie na dzien przypadajgcy na 6 miesiecy od daty
otwarcia ofert.

10. Whniosek o zmiane wysokosci wynagrodzenia naleznego z tytutu realizacji przedmiotu Umowy moze by¢
najwczesniej ztozony po uptywie 6 miesiecy od daty otwarcia ofert, a kazdy kolejny nie moze by¢ ztozonym
wczesniej niz po 1 miesigcu od daty dokonania poprzedniej zmiany.

11. Strony ustalaja, ze uprawnienie Stron do zgdania zmiany wynagrodzenia z powodu zmiany ceny materiatéw lub
kosztow zwigzanych z realizacjg zamdwienia powstaje dopiero, kiedy wskaznik wzrostu cen towardw i ustug



konsumpcyjnych ogdétem opublikowany w komunikacie Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego w miesigcu,
w ktorym Wykonawca lub Zamawiajacy ztozy wniosek o zmiane wysokosci wynagrodzenia zmieni sie o 4 punkty
procentowe w stosunku do wysokosci analogicznego wskaznika cen towardw i ustug konsumpcyjnych ogdtem
publikowanego w miesigcu, w ktorym nastgpito otwarcie ofert.

12. Maksymalna warto$¢ zmiany wynagrodzenia (suma zmian wynagrodzenia z powodu zmiany ceny materiatow lub
kosztow wykonania zamdwienia) nie moze przekroczy¢ 5 % wynagrodzenia brutto przed pierwszg zmiana.

§11
1. Zamawiajgcy moze odstgpi¢ od umowy w nastepujacych przypadkach:
a) wystgpienia istotnej zmiany okolicznosci powodujacej, ze wykonanie umowy nie lezy w interesie publicznym,
czego nie mozna byto przewidzie¢ w chwili zawarcia umowy,
b) stwierdzenia niewykonywania lub nienalezytego wykonywania przedmiotu umowy przez Wykonawce.
c) zostanie ztozony wniosek o rozwigzanie lub likwidacje firmy Wykonawcy;
d) zostanie wydany nakaz zajecia majatku Wykonawcy, uniemozliwiajgcy wykonywanie umowy;
2. Odstgpienie od umowy musi nastgpi¢ w formie pisemnej z podaniem uzasadnienia pod rygorem niewaznosci.
3. Odstgpienie od umowy moze nastgpi¢ w terminie 30 dni od powziecia wiadomosci o okolicznosciach okreslonych w
§ 11 ust 1.

§12
Z zastrzezeniem przypadkdéw uregulowanych odmiennie w umowie, wszelkie zmiany i uzupetnienia umowy wymagaja
formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

§13
Integralnymi czesciami umowy s3:
1) Zatagcznik nr 1 -Wykaz budynkow i powierzchni do sprzatania;
2) Zatacznik nr 2 - Szczegdtowy zakres prac;
3) Zatacznik nr 3 - Miesieczny harmonogram utrzymania porzadku i czystosci wewnatrz budynkdw;
4) Zatacznik nr 4 - Wykaz oséb skierowanych do realizacji zamdwienia;
5) Zatacznik nr 5 - Oferta wybranego Wykonawcy;
6) Zatacznik nr 6 - Wykaz oséb upowaznionych ze strony Zamawiajgcego do dokonywania kontroli realizacji umowy
oraz dokonywania zgtoszen nienalezytego wykonywania umowy;
7) Zatacznik nr 7 — Umowa o powierzenie przetwarzania danych osobowych
8) Zatacznik nr 8 - Procedura bezpiecznego doreczania korespondenc;i
9) SWZ wraz z zatgcznikami.

§14
1. Wykonawca o$wiadcza, ze w zwigzku z prowadzong dziatalnoscig gospodarcza jest ubezpieczony z tytutu
odpowiedzialnosci cywilnej w zakresie prowadzonej dziatalnosci gospodarczej: Polisa seria ... nr
.......................... - WYSTAWIONA PrZEZ ceevvrererrreernrceeneennenens
2. Ubezpieczenie obejmuje okres od dnia ............... roku godz ................. do dnia ....cce...e. roku godz. .........

3. W przypadku uptywu terminu waznosci polisy w trakcie realizacji umowy, Wykonawca zobowigzuje sie do
przedtozenia Zamawiajgcemu aktualnej polisy ubezpieczeniowej od odpowiedzialnosci cywilnej na dalszy okres
trwania umowy, przy czym polisa ta winna zosta¢ przedtozona w Dziale Zarzadzania Nieruchomosciami
Zamawiajgcego najpozniej na 3 dni przed uptywem terminu waznosci polisy okreslonego w ust.2, a w przypadku jej
braku Zamawiajgcy bedzie uprawniony do rozwigzania umowy w terminie natychmiastowym.

§15
1. Wykonawca wnosi zabezpieczenie naleznego wykonania umowy w wysokosci 3% maksymalnej wartosci nominalnej
zobowigzania tj. KWOte ..ccveevevecineeenennne 2t (stownie: .o /100) w formie: ......ccooevvevenesn
2. Zamawiajgcy zwrdci zabezpieczenie w terminie 30 dni od dnia wykonania zamdwienia (zakoriczenia trwania umowy)
i uznania przez Zamawiajgcego za nalezycie wykonane.
3. Dopuszcza sie zmiane formy zabezpieczenia naleznego wykonania umowy w trakcie trwania umowy.

§16
Wykonawca odpowiada za szkode powstatg w budynkach i pomieszczeniach objetych umowg i pozostajgce w zwigzku
z jej realizacjg, na zasadzie ryzyka.



§17

. Zamawiajacy powierza Wykonawcy, w trybie art. 28 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sdb fizycznych w  zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (zwanego w dalszej czesci ,,Rozporzadzeniem”) dane osobowe do przetwarzania, na zasadach i w celu
okreslonym w odrebnie zawartej umowie o powierzenie przetwarzania danych osobowych, stanowigcej integralng
czesc¢ niniejszej umowy (Zatacznik nr 7).

. Wykonawca zobowigzuje sie przetwarzaé¢ powierzone mu dane osobowe zgodnie z umowg, o ktérej mowa
w ust. 1, Rozporzadzeniem oraz z innymi przepisami prawa powszechnie obowigzujgcego, ktére chronig prawa
0s6b, ktérych dane dotycza.

§18
. Wykonawca zobowigzuje sie do bezwzglednego przestrzegania oraz zapewnienia, ze caty jego personel (w tym
pracownicy fizyczni i zleceniobiorcy) realizujgcy ustuge doreczania korespondencji, bedzie przestrzegat

postanowien Procedury bezpiecznego doreczania korespondencji stanowigcego Zatgcznik nr 8 do niniejszej umowy.

. Wykonawca o$wiadcza, ze przed rozpoczeciem $wiadczenia ustug zapoznat sie z trescig Procedury, o ktérej mowa

w ust. 1, w petni go akceptuje i nie wnosi do niej zadnych zastrzezen.

. Wykonawca jest zobowigzany do zapoznania kazdego pracownika lub wspdtpracownika wyznaczonego do

doreczania listow z trescig Procedury przed dopuszczeniem go do wykonywania tych czynnosci. Fakt ten musi

zosta¢ potwierdzony wifasnorecznym, pisemnym podpisem pracownika na oswiadczeniu o zapoznaniu sie

z Procedura.

. Wykonawca zobowigzuje sie do realizacji ustugi doreczania korespondencji wytgcznie za posrednictwem o0sdb,

ktore:

1) posiadajg pisemne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych wydane przez Wykonawce;

2) ztozyty pisemne oswiadczenie o zachowaniu poufnosci danych oraz sposobdw ich zabezpieczenia;

3) zostaty przeszkolone w zakresie przepiséw o ochronie danych osobowych (RODO) oraz zasad bezpiecznego
doreczania dokumentéw.

. Wykonawca zobowigzuje sie do przekazania Zamawiajgcemu aktualnego wykazu oséb wyznaczonych do doreczania

korespondencji najpdzniej na 7 dni przed rozpoczeciem $wiadczenia tej ustugi.

. Wykaz, o ktéorym mowa w ust. 5, musi zawiera¢ imie, nazwisko oraz oswiadczenie Wykonawcy, ze kazda

z wymienionych osdb spetnita wymogi okreslone w ust. 1 (szkolenie, upowaznienie, poufnosc).

. Wykonawca ma obowigzek niezwtocznej aktualizacji wykazu oséb i przekazania jego nowej wersji Zamawiajgcemu

przed dopuszczeniem nowego pracownika do czynnosci doreczeniowych.

. Zamawiajgcy ma prawo w kazdym czasie zada¢ do wgladu kopii oswiadczen o zachowaniu poufnosci oraz

potwierdzen odbycia szkolenia RODO przez osoby wpisane na wykaz. Wykonawca przedstawi je w terminie 7 dni

od wezwania.

. Wykonawca zobowigzany jest zapewni¢, aby osoby wykonujgce czynnosci doreczania korespondencji odbywaty

szkolenie z zakresu ochrony danych osobowych oraz zasad bezpiecznego doreczania dokumentdw nie rzadziej niz

raz na 24 miesigce.

10.Na zgdanie Zamawiajgcego Wykonawca przedtozy dokumenty potwierdzajgce realizacje szkolen.
11.Dopuszczenie do doreczania korespondencji osoby niewpisanej na aktualny wykaz lub niespetniajgcej wymogow z

ust. 1 stanowirazgce naruszenie umowy i uprawnia Zamawiajgcego do natozenia kary umownej w wysokosci
1.000,00 zt (stownie jeden tysigc ztotych 00/100) za kazdy stwierdzony przypadek lub rozwigzania niniejszej umowy
w trybie natychmiastowym.

12. Wykonawca prowadzi rejestr incydentdw zwigzanych z ochrong danych osobowych powstatych podczas realizacji

ustug doreczania korespondencji i udostepnia go Zamawiajgcemu na jego zgdanie.

13. Obowigzki informacyjne

a) Zamawiajacy realizuje obowigzki informacyjne wynikajgce z art. 13 i art. 14 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 wobec wtascicieli, najemcdw, lokatorow oraz uzytkownikéw lokali, ktorych
dane osobowe sg przetwarzane w zwigzku z realizacjg Umowy.

b) Informacja o korzystaniu przez Zamawiajgcego z podmiotéw przetwarzajgcych wykonujgcych ustugi doreczania
korespondencji udostepniana jest w ramach klauzul informacyjnych stosowanych przez Zamawiajgcego.

c) Wykonawca zobowigzuje sie wspotpracowac z Zamawiajgcym przy realizacji obowigzkow wynikajgcych z RODO.



§19
1. Wykonawca nie moze bez zgody Zamawiajgcego przenies¢ na osoby trzecie, catosci lub czesci wierzytelnosci
wynikajgcych z niniejszej umowy.
2. W sprawach nie uregulowanych niniejszg umowa majg zastosowanie przepisy ustawy Prawo zamodwien publicznych
oraz Kodeksu cywilnego.

§20
Ewentualne spory powstate na tle wykonywania przedmiotu umowy Strony poddajg rozstrzygnieciu sadowi
wiasciwemu miejscowo wedtug siedziby Zamawiajgcego.

§21
Umowe sporzgdzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze Stron.

ZAMAWIAJACY WYKONAWCA



Zatgcznik nr 1

do Umowy Nr .......... /ZN/2026

z dnia

WYKAZ POWIERZCHNI ORAZ BUDYNKOW DO SPRZATANIA

Powierzchnia
Lp. Adres nieruchomosci wem(;r;a:;izt;l:::;;kéw
[m?]
ROM 1
1 Miodowa 8 (biuro ROM-1) 164,80
164,80
ROM 2
2 Kochanowskiego 5 149,22
3 Sienkiewicza 38 (front + oficyna prawa) 308,14
4 Sienkiewicza 38 (front + oficyna lewa) 80,69
5 harc. Jézefa Kaczmarskiego 4 126,51
6 harc. Jozefa Kaczmarskiego 4 (biuro ROM-2) 132,92
797,48
ROM 3
7 Gradowskiego 3 (biuro ROM-3) 95,98
8 Polna 7 148,92
244,90
RAZEM (ROM-1+ROM-2+ROM-3) 1207,18

*UWAGA: Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do wprowadzenia zmian w ww. wykazie

ZAMAWIAJACY

WYKONAWCA



Zatacznik nr 2

do Umowy Nr .......... /ZN/2026
zdnia .o, roku
SZCZEGOLOWY ZAKRES PRAC

,»Utrzymanie porzadku i czysto$ci wewnatrz budynkéw i pomieszczen biurowych stanowiacych wilasno$¢ Miejskiego Zaktadu Gospodarki
Mieszkaniowej TBS Sp. z 0. 0. w Plocku”.

Wykonawca jest zobowiazany do sprzatania z czestotliwoScia zapewniajaca utrzymanie czystoSci. Dla niektérych czynnoSci,
Zamawiajacy wyznaczyl minimalng czestotliwos$¢ ich wykonywania zgodnie z ponizszymi wymogami

UWAGA:

1. Realizacja ushugi sprzatania wewnatrz pomieszczen biurowych:
1) Rejon Obshugi Mieszkancoéw nr 1, ul. Miodowa 8;
2) Rejon Obstugi Mieszkancow nr 2, ul. Kaczmarskiego 4;
3) Rejon Obstugi Mieszkancow nr 3, ul. Gradowskiego 3;
bedzie  wykonywana, w  dni powszednie @w  godzinach od 7:30 do 14:30, po uprzednim  uzgodnieniu
z Kierownikiem badz Zastepca Kierownika Rejonu Obstugi Mieszkancow.

2. Realizacja ustugi sprzatania wewnatrz budynkéw nie ujetych w pkt. 1 bedzie wykonywana w dni powszednie w godzinach od 7:30
do 14:30.
3. Zamawiajacy wymaga, aby osoby, ktore beda uczestniczyé w wykonywaniu zaméwienia byly przeszkolone w zakresie przepisow BHP

i ppoz.

Zakres prac bedacych przedmiotem zaméwienia rozliczanych stawka ryczattowa za 1 m? powierzchni obejmuje w szczeg6Inosci:

I. BIEZACE UTRZYMANIE PORZADKU I CZYSTOSCI - ZAKRES 1 CZESTOTLIWOSC WYKONYWANIA CZYNNOSCI
PORZADKOWYCH -WEWNATRZ BUDYNKOW
1) Codzienne sprzatanie: klatek schodowych, podestow, korytarzy, schodéw wejsciowych do budynkéw - zamiatanie (rowniez pod
wycieraczkami - powierzchnia ujeta w wykazach), zbieranie odpadéw i miejscowe zmywanie, usuwanie pajeczyn, czyszczenie lamp,
kloszy i opraw o$wietleniowych, parapetow, oraz - w uzgodnieniu z Kierownikiem Rejonu Obstugi Mieszkancow - usuwanie
nieaktualnych ogtoszen i ulotek reklamowych.
2) Oczyszczanie minimum jeden raz w miesigcu kratek pod drzwiami wejsciowymi do klatek schodowych oraz wlotéw wentylacyjnych;
3) Mycie raz w miesiacu:
1) drzwi wejsciowych do budynku;
2) klatki schodowej: powierzchnie ptaskie, $ciany;
3) porgezy i balustrad schodowych;
4) tablic informacyjnych, skrzynek umieszczonych wewnatrz i na zewnatrz budynku.
4) Mycie minimum dwa razy do roku: lamp, kloszy i opraw o$wietleniowych na klatkach schodowych, grzejnikow, skrytek, gablot,
parapetow, okien (obustronne).
W zakresie mycia okien, Zamawiajacy przewiduje realizacj¢ ustugi w sezonie wiosennym (kwiecieh - maj)
i jesiennym (wrzesien - pazdziernik). W ramach ustugi, myciu podlegaja okna, ramy, parapety wewnetrzne.

UWAGA: w przypadku okien na klatce schodowej budynku przy ul. Polna 7 wymagany jest sprzgt specjalistyczny (praca na
wysokosciach). Wykonawca zobowigzany jest do zapewnienia wykonania ustugi przez osoby posiadajace odpowiednie uprawnienia.

Wykonawca we wlasnym zakresie zabezpieczy wode do wykonania przedmiotu zamowienia dotyczacego zakresu ww. prac.

W nieruchomosciach przy ulicy: Sienkiewicza 38 (front + oficyna prawa); Sienkiewicza 38 (front + oficyna lewa); harc. Jozefa
Kaczmarskiego 4; Polna 7, Zamawiajqcy moze udostepnic Wykonawcy punkt ujscia wody, wowczas koszt poboru wody ponosi
Wykonawca. Przed podpisaniem umowy Wykonawca zloiy Zamawiajqcemu pisemne oswiadczenie z ktorego bedzie wynikalo czy na ww.
nieruchomosciach Wykonawca we wlasnym zakresie zabezpieczy wode do wykonania przedmiotu umowy, albo czy Wykonawca bedzie
korzystal z wody pobieranej z punktu ujscia wody Zamawiajgcego, a kosztami zuzycia wody Zamawiajqcy obciqiy Wykonawce na
zasadach okreslonych odrebnym Porozumieniem zawartym miedzy Stronami.

Do wykonania ustugi Wykonawca zapewni atestowane $rodki czystosci (chemiczne, myjace, czyszczace).



Il. BIEZACE UTRZYMANIE PORZADKU I CZYSTOSCI — ZAKRES I CZESTOTLIWOSC WYKONYWANIA CZYNNOSCI
PORZADKOWYCH - W POMIESZCZENIACH BIUROWYCH
1. CzynnoS$ci wykonywane codziennie:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

zmywanie na mokro podtég zmywalnych przy uzyciu atestowanych srodkow czyszczacych i biezaca konserwacja powtok;

wycieranie kurzu z mebli, krzesel, parapetow, potek, sprzetu  biurowego (komputery wraz z klawiaturg
+ drukarki + aparaty telefoniczne);

oproznianie koszy na $mieci wraz z wymiang workow plastikowych;

oproznianie  pojemniko6w  niszczarek  wraz z  wymiang  workéw  plastikowych  oraz  mycie  pojemnikow
i niszczarek;

mycie glazury i lamperii w pomieszczeniach sanitarnych i szczegotowa ich dezynfekcja;

myecie luster przy uzyciu srodkow do tego przeznaczonych;

mycie i dezynfekcja urzadzen sanitarnych: umywalek, muszli klozetowych 1 armatury sanitarnej plynem
o neutralnych wlasciwosciach dla powierzchni;

uzupehienie $rodkoéw czystosci w toaletach (Srodki zapachowe, papier toaletowy biaty, reczniki papierowe, mydlo w ptynie, kostki
dezynfekujace do muszli);

2. Czynnosci wykonywane raz w miesiacu:

1)
2)
3)

wycieranie kurzu z kontaktéw pradu i wylacznikow o$wietlenia;
mycie drzwi wej$ciowych, drzwi wewnetrznych i futryn;
odkurzanie tapicerki mebli;

3. Czynnosci wykonywane minimum dwa razy do roku:

1

2)
3)

mycie okien (obustronne);

Zamawiajacy przewiduje realizacje ustugi w sezonie wiosennym (kwiecien-maj) i jesiennym (wrzesien-pazdziernik). W ramach ustugi,
myciu podlegaja okna, ramy, parapety wewnetrzne. Ustuga winna by¢ wykonywana sprawnie, w sposob jak najmniej dezorganizujacy
pracg biura;

mycie powierzchni przeszklonych wewnatrz pomieszczen biurowych;
mycie lamp, kloszy i opraw o$wietleniowych, grzejnikow, gablot.

4. Na wezwanie Zamawiajacego: 0,5 h serwis wewnatrz budynku w godz. 10%° - 12%, w okresie jesienno - zimowym: styczef - marzec,
pazdziernik - grudzien.
Do realizacji uslugi Wykonawca zapewni niezbedny sprzet, wyposazenie (drabinki, podesty, itp.) materialy, atestowane $rodki
czystosci (chemiczne, myjace, czyszczace) i higieniczne (Srodki zapachowe, papier toaletowy bialy, reczniki papierowe, mydio w
plynie, kostki dezynfekujace do muszli klozetowych w ilosciach niezbednych do wykonania zaméwienia.

111. WSPOLPRACA Z ADMINISTRACJA (REJONEM OBSELUGI MIESZKANCOW nr 1, nr 2, nr 3)

1) Rozwieszanie na klatkach schodowych budynkéw zatwierdzonych przez Zamawiajacego, miesiecznych harmonograméw utrzymania
porzadku i czystosci wewnatrz budynku.

2) Wykonawca zobowigzany jest do niezwlocznego zawiadamiania o dostrzezonych uszkodzeniach lub wadliwym dziataniu instalacji i
urzadzen technicznych oraz o przypadkach dewastacji i naruszania przez mieszkancow /uzytkownikéw porzadku , wiasciwego
administratora budynku telefonicznie oraz na adres e-mail. Dane kontaktowe wskazano w Zalgczniku nr 6 do umowy.

3) Wywieszanie na budynkach flag w dniach uroczysto$ci panstwowych oraz ich zdejmowanie. Flagi dostarcza Zamawiajacy.

4) Niezwloczne doreczanie korespondencji otrzymanej od Rejonu Obstugi Mieszkancow do lokali znajdujacych si¢ w budynkach wg
zasady:

I. W przypadku korespondencji nie wymagajacej potwierdzenia odbioru

Wykonawca dokonuje wrzutu korespondencji do skrzynki korespondencyjnej adresata wskazanego na korespondencji

Il. W przypadku korespondencji wymagajacej potwierdzenia odbioru

Wykonawca dwukrotnie podejmuje probe osobistego doreczenia korespondencji.

W przypadku nieobecnosci lokatora/uzytkownika lub odmowy zlozenia podpisu na wykazie doreczen lub kopii pisma, osoba
roznoszgca korespondencje w imieniu Wykonawcy dokonuje adnotacji:

,brak lokatora, data......godz. ...... - podpis czytelny osoby roznoszace;j”;

,, lokator odmowit podpisu data... ..... godz......- podpis czytelny osoby roznoszacej”.

5)

6)
7)

Czynnosci dorgczania korespondencji Wykonawca zobowigzany jest realizowaé zgodnie z Procedurg bezpiecznego dorgczania
korespondencji — umowa 0 powierzenie przetwarzania danych osobowych.

Przekazanie Zamawiajacemu danych kontaktowych Wykonawcy w celu umozliwienia mieszkancom
i uzytkownikom budynkow zgloszen w przypadkach nie wywiazywania si¢ z zakresu ustugi.

Wywieszanie na klatkach schodowych nazwy firmy sprzatajacej oraz danych teleadresowych Wykonawcy.

Wykonawca zobowigzany jest do przyjmowania telefonicznych zgloszen od mieszkancow dotyczacych utrzymania porzadku i
czystosci w dni robocze dla Zamawiajacego.




Zatacznik Nr 3 do projektowanych postanowien umowy

MIESIECZNY HARMONOGRAM UTRZYMANIA PORZADKU | CzZYSTOSCI

WEWNATRZ BUDYNKOW

Adres budynku

Zakres z Cz. | pkt. ..... szczegoétowego zakresu prac* Data realizacji prac /m/e_l n'azwrsko pracownika Wykonawcy Uwagi OS_O by kontrolujqcej
realizujqcego prace wykonanie pracy

1.

2.

Zakres z Cz. | pkt. .... szczegétowego zakresu prac* Data realizacji prac Im:e‘/ qazw:sko pracownika Wykonawcy Uwagi OS.O by kontrolujgce]
realizujgcego prace wykonanie pracy

1.

2.

Zakres z Cz. | pkt. ....szczegotowego zakresu prac* Data realizacji prac /m/e_/ n.aZW/SkO pracownika Wykonawcy Uwagi osgby kontrolujqcej
realizujgcego prace wykonanie pracy

1.

2.

Zakres z Cz. | pkt. ..... szczegbtowego zakresu prac* Data realizacji prac /mle‘/ n,aZWISkO pracownika Wykonawcy Uwagi osgby kontrolujgce]
realizujgcego prace wykonanie pracy

1.

2.

*Doktadny opis zakresu wykonywanej czynnosci zgodnie z Czesciq | szczegbtowego zakresu prac

MiejSCOWOSE ......ooevrverrrennans ,dnia roku

Pieczqtka i podpis uprawnjonego przedstawiciela Wykonawcy




Zatacznik Nr 4 do projektowanych postanowien umowy

NAZWa WYKONAWEY: c..veeuiiiiieiiieieiesiieiee it et siesrese et e e e sseensessesseense e AAreS WYKONAWEY: ..oovviiiiiiieieeiiesit ettt ettt sae st e st aeseesanesbeebessaenns
NUMET tEIEFONUE ..ttt sttt s €= MLttt
.. . Informacja o podstawie do
Imig i nazwisko Zakres wykonywanych . .
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Zatgcznik nr 7
do Umowy Nr ................ /ZN/2026
zdnia e, roku

Umowa powierzenia NI .......cooeceveevvecceveceecnneeenn,
przetwarzania danych osobowych

zawarta dnia pomiedzy:
(zwana dalej ,,Umowg”)

zwany w dalszej czesci Umowy ,,Podmiotem przetwarzajagcym”
reprezentowana przez:

oraz
Miejskim Zaktadem Gospodarki Mieszkaniowej Towarzystwo Budownictwa Spotecznego spétka z
ograniczong odpowiedzialnoscig z siedzibg w Ptocku przy ulicy Henryka Sienkiewicza 13 A, wpisang do
Krajowego Rejestru Sadowego, prowadzonego przez Sad Rejonowy dla todzi - Srédmieécia w todzi, XX
Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sgdowego pod nr: 0000154882; NIP 774-24-73-542; Regon
610260915; Kapitat zaktadowy 47 544 000,00 ztotych, reprezentowang przez:

zwany w dalszej czesci Umowy ,,Administratorem danych” lub ,,Administratorem”

reprezentowana przez:

§1
Powierzenie przetwarzania danych osobowych

1. Administrator danych powierza Podmiotowi przetwarzajgcemu, w trybie art. 28 ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.Urz.UE.L Nr 119, str. 1) (zwanego w dalszej czesci
,Rozporzadzeniem”) dane osobowe do przetwarzania, na zasadach i w celu okreslonym w niniejszej
Umowie.

2. Podmiot przetwarzajacy zobowigzuje sie przetwarza¢ powierzone mu dane osobowe zgodnie z
niniejszg umowa, Rozporzadzeniem oraz z innymi przepisami prawa powszechnie obowigzujacego,
ktére chronig prawa oséb, ktérych dane dotycza.

3. Podmiot przetwarzajgcy o$wiadcza, iz stosuje srodki bezpieczenstwa spetniajgce wymogi
Rozporzadzenia.

4. Podmiot przetwarzajacy przetwarza powierzone dane osobowe wyfacznie na udokumentowane
polecenie Administratora, chyba Ze obowigzek przetwarzania wynika z prawa Unii Europejskiej lub
prawa panstwa cztonkowskiego, ktéremu podlega Podmiot przetwarzajgcy. W takim przypadku
Podmiot przetwarzajacy, przed rozpoczeciem przetwarzania, informuje Administratora o takim
obowigzku prawnym, chyba ze wtasciwe przepisy zabraniajg udzielenia tej informacji z uwagi na
wazny interes publiczny.

5. Jezeli zdaniem Podmiotu przetwarzajgcego polecenie Administratora narusza RODO lub inne
przepisy Unii Europejskiej lub panstwa cztonkowskiego dotyczace ochrony danych osobowych,
Podmiot przetwarzajgcy niezwtocznie informuje o tym Administratora.

§2
Zakres i cel przetwarzania danych
1. Podmiot przetwarzajgcy bedzie przetwarzat, powierzone na podstawie umowy dane zwykte w
szczegolnosci dotyczgce wiascicieli/lokatorow lokali stanowigcych witasnos¢ Miejskiego Zaktadu
Gospodarki Mieszkaniowej -TBS Sp. z 0.0., w zakresie:
a) imieinazwisko,
b) adresu lokalu,
c) adresu korespondencyjny niezbedny do realizacji ustugi doreczania korespondencji,
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d) innych danych widocznych na przesytce, jezeli ich przetwarzanie jest niezbedne do jej
prawidtowego doreczenia.
Powierzone przez Administratora dane osobowe bedg przetwarzane przez Podmiot przetwarzajgcy
wytgcznie w celu niezbednym do realizacji Umowy Nr ..o, z dnia na wykonanie
ustugi w zakresie ,Utrzymania porzgdku i czystosci wewngtrz budynkdw i pomieszczeni biurowych
stanowigcych wtasnos¢ Miejskiego Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej TBS Sp. z 0. 0.” (dalej Umowa
gtéwna).
Podmiot przetwarzajgcy jest uprawniony do wykonywania wytgcznie czynnosci niezbednych do
realizacji Umowy gtéwnej, obejmujgcych w szczegdlnosci: odbidr korespondencji od Administratora,
czasowe przechowywanie oraz transport korespondencji, postugiwanie sie danymi adresowymi w
celu wykonania doreczenia, doreczenie przesytki wtasciwemu adresatowi oraz, jezeli wynika to z
Umowy gtdwnej, dokumentowanie wykonania albo niemoznosci wykonania doreczenia
Przetwarzanie danych osobowych bedzie miato charakter staty/ineydentalay, przez okres realizacji
umowy gtéwnej, z uwzglednieniem czasu niezbednego do wykonania obowigzkédw zwigzanych ze
zwrotem lub usunieciem danych.
Dane osobowe beda przekazywane pomiedzy stronami w sposéb zabezpieczony przed ich
udostepnieniem osobom nieupowaznionym, zabraniem przez osobe nieuprawniong,
przetwarzaniem z naruszeniem powszechnie obowigzujgcych przepiséw a takze ich zmiang, utratg,
uszkodzeniem lub zniszczeniem. Kazda ze Stron stosuje adekwatne do ryzyka srodki techniczne i
organizacyjne. W przypadku elektronicznego przekazywania danych stosuje sie, odpowiednio do
ryzyka, mechanizmy szyfrowania lub inne srodki zapewniajgce bezpieczeristwo transmisji.

§3

Obowigzki podmiotu przetwarzajgcego
Podmiot przetwarzajacy zobowigzuje sie, przy przetwarzaniu powierzonych danych osobowych, do
ich zabezpieczenia poprzez stosowanie odpowiednich $rodkéw technicznych i organizacyjnych
zapewniajgcych adekwatny stopien bezpieczenstwa odpowiadajgcy ryzyku zwigzanym z
przetwarzaniem danych osobowych, o ktérych mowa w art. 32 Rozporzadzenia, w tym adekwatny
stopien bezpieczenstwa odpowiadajgcy ryzyku naruszenia praw lub wolnosci oséb, ktérych dane
dotycza. Lista kontrolna (weryfikacyjna) Podmiotu przetwarzajgcego stanowi zatgcznik nr 1 do
Umowy.
Podmiot przetwarzajagcy zobowigzuje sie dotozy¢ nalezytej starannosci przy przetwarzaniu
powierzonych danych osobowych.
Podmiot przetwarzajacy zobowigzuje sie do nadania upowaznien do przetwarzania danych
osobowych wszystkim osobom, ktére beda przetwarzaty powierzone dane w celu realizacji
niniejszej umowy, przy czym bedg to jedynie osoby, ktére majg odpowiednie przeszkolenie
z zakresu ochrony danych osobowych i sg niezbedne do realizacji celu niniejszej Umowy.
Podmiot przetwarzajacy zobowigzuje sie zapewni¢ zachowanie w tajemnicy, (o ktérej mowa w art.
28 ust 3 pkt. b Rozporzadzenia) przetwarzanych danych przez osoby, ktére upowaznia do
przetwarzania danych osobowych w celu realizacji niniejszej umowy, zardowno w trakcie
zatrudnienia ich w Podmiocie przetwarzajgcym, jak i po jego ustaniu. Podmiot przetwarzajgcy
zapewnia ponadto, ze osoby, o ktérych mowa w niniejszym ustepie, bedg przetwarzaty dane
osobowe zgodnie z zasadg wiedzy koniecznej.
Dla prawidtowej realizacji ust. 4 Podmiot Przetwarzajgcy dokonuje okresowe]j weryfikacji listy oséb,
ktérym udzielono dostepu do danych przetwarzanych w imieniu Administratora.
Po zakoriczeniu $wiadczenia ustug zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych, a takie w
przypadku wczesniejszego rozwigzania lub wygasniecia Umowy gtownej, Podmiot przetwarzajacy,
wedtug wyboru Administratora, zwraca Administratorowi wszelkie powierzone dane osobowe oraz
usuwa wszystkie ich istniejgce kopie albo usuwa dane osobowe i wszystkie ich kopie, chyba Ze
obowigzek dalszego przechowywania danych wynika z prawa Unii Europejskiej lub prawa panstwa
cztonkowskiego. W przypadku braku dyspozycji Administratora w terminie 7 dni od zakoriczenia
Umowy gtéwnej Podmiot przetwarzajgcy usuwa dane. Obowigzek obejmuje dane niezaleznie od
postaci i nosnika, w szczegdlnosci dokumentacje papierowg oraz dane utrwalone na nosnikach
elektronicznych. .
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W terminie 3 dni roboczych od wykonania obowigzkéw, o ktérych mowa powyzej, Podmiot
przetwarzajagcy przekazuje Administratorowi pisemne lub elektroniczne potwierdzenie ich
wykonania.

W miare mozliwosci Podmiot przetwarzajgcy pomaga Administratorowi w niezbednym zakresie
wywigzywac sie z obowigzku odpowiadania na zadania osoby, ktérej dane dotyczg oraz
wywigzywania sie z obowigzkéw okreslonych w art. 32-36 Rozporzadzenia. Podmiot
przetwarzajgcy — w razie wptywu do niego zgdania w zakresie realizacji praw osdb, ktorych dotycza
powierzone dane — informuje o tym Administratora w terminie 5 dni roboczych od otrzymania
wiadomosci. Udzielajagc informacji, Podmiot przetwarzajgcy przekazuje dane nadawcy i tresc
zadania oraz okresla, w jakim zakresie jest w stanie przyczynic sie do realizacji zadania.

Podmiot przetwarzajgcy, po stwierdzeniu naruszenia ochrony danych osobowych dotyczacego
danych powierzonych przez Administratora, zawiadamia o nim Administratora bez zbednej zwtoki,
nie pdézniej jednak niz w terminie 24 godzin od stwierdzenia naruszenia.

Za naruszenie ochrony danych osobowych uznaje sie w szczegdlnosci:

a) zagubienie przesyiki,

b) doreczenie przesytki niewtasciwej osobie,

c) pozostawienie przesytki w miejscu dostepnym dla oséb nieuprawnionych,

d) uszkodzenie koperty skutkujgce mozliwoscig zapoznania sie z jej trescia,

e) kradziez lub utrate pakietu korespondenciji.

Podmiot przetwarzajgcy przekazuje Administratorowi, bez zbednej zwitoki, wszelkie posiadane
informacje niezbedne do oceny naruszenia oraz realizacji obowigzkéw Administratora
wynikajgcych z art. 33 i 34 RODO. Jezeli w chwili pierwszego zawiadomienia Podmiot
przetwarzajacy nie dysponuje wszystkimi wymaganymi informacjami, przekazuje je sukcesywnie
bez zbednej zwtoki po ich uzyskaniu. .

Zgtoszenie powinno zawierac:

a) dateigodzine zdarzenia,

b) opis zdarzenia,

c) zakres danych objetych naruszeniem,

d) liczbe osdb, ktorych dane mogg by¢ objete naruszeniem,

e) opis zastosowanych srodkéw ograniczajgcych skutki zdarzenia.

Podmiot przetwarzajgcy zobowigzuje sie wspotpracowaé¢ z Administratorem przy analizie
naruszenia oraz realizacji obowigzkdw wynikajgcych z art. 33 i 34 RODO.

§4

Prawo kontroli
Administrator danych zgodnie z art. 28 ust. 3 pkt. h) Rozporzadzenia ma prawo kontroli, czy srodki
zastosowane przez Podmiot przetwarzajgcy przy przetwarzaniu i zabezpieczeniu powierzonych
danych osobowych spetniajg postanowienia umowy.
Administrator zawiadamia Podmiot przetwarzajgcy o planowanej kontroli co najmniej 3 dni robocze
wczesniej. Termin ten nie obowigzuje w przypadku wystgpienia naruszenia ochrony danych
osobowych, uzasadnionego podejrzenia naruszenia niniejszej Umowy lub przepisdw o ochronie
danych osobowych albo koniecznosci niezwtocznego wykonania obowigzku wynikajgcego z
przepiséw prawa lub zgdania organu nadzorczego.
Prawo do przeprowadzenia kontroli obejmuje: wstep do pomieszczen, w ktérych znajdujg sie zasoby
uczestniczagce w operacjach przetwarzania powierzonych danych osobowych; zgdanie ztozenia
pisemnych lub ustnych wyjasnien od osdb upowaznionych do przetwarzania powierzonych danych
osobowych; wglad do wszelkich dokumentéw i wszelkich danych majgcych bezposredni zwigzek z
celem kontroli; przeprowadzanie ogledzin urzadzen, nosnikdow oraz systemdéw informatycznych
stuzacych do przetwarzania powierzonych danych.
Kontrola powinna by¢ prowadzona w sposdb mozliwie najmniej zaktdcajgcy biezgcag dziatalnosé
Podmiotu przetwarzajgcego, z zastrzezeniem, ze wymog ten nie moze ogranicza¢ zakresu ani
skutecznosci kontroli.
Podczas audytu Administrator danych zobowigzany bedzie do poszanowania i stosowania sie
do polityki i regulamindw obowigzujgcych u przetwarzajgcego w zakresie przetwarzania danych
osobowych oraz do zachowania w tajemnicy przez okres wskazany przez przetwarzajgcego
wszelkich informacji stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa oraz innych informacji poufnych go
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dotyczacych, w ktérych posiadanie wejdzie Administrator w zwigzku z przeprowadzong kontrolg, w
szczegdlnosci zapewni, ze osoby biorgce udziat w audycie zostaty zobowigzane do zachowania
tajemnicy lub Ze podlegajg odpowiedniemu ustawowemu obowigzkowi zachowania tajemnicy.

. Administrator respektuje obowigzujgce u Podmiotu przetwarzajgcego zasady bezpieczenstwa i

ochrony informacji, o ile nie uniemozliwiajg ani nie ograniczajg one wykonania prawa audytu
wynikajgcego z art. 28 ust. 3 lit. h RODO lub niniejszej Umowy.

Podmiot przetwarzajgcy zobowigzuje sie do usuniecia uchybien stwierdzonych podczas kontroli w
terminie wskazanym przez Administratora danych nie dtuzszym niz 7 dni.

Podmiot przetwarzajgcy udostepnia Administratorowi wszelkie informacje niezbedne do wykazania
spetnienia obowigzkéw okreslonych w art. 28 Rozporzadzenia.

Powyzej okreslone zasady kontroli Podmiotu Przetwarzajgcego majg zastosowanie do
przeprowadzanych przez Administratora kontroli podwykonawcéw Podmiotu przetwarzajgcego, o
ktérych mowa w § 6 ust. 1 Umowy.

Podmiot przetwarzajacy zobowigzany jest do umozliwienia przeprowadzenia przez Urzad Ochrony
Danych Osobowych kontroli zgodnosci przetwarzania danych osobowych.

§5

Raportowanie
Na wniosek Administratora, Podmiot przetwarzajgcy udostepnia wszelkie informacje niezbedne do
realizacji lub wykazania spetnienia obowigzkdw wynikajgcych z Rozporzadzenia.
Informacji, o ktérych mowa w ust. 1, udziela sie w terminie 15 dni roboczych od dnia doreczenia
whniosku, z zastrzezeniem ust. 3.
Jezeli wniosek, o ktorym mowa w ust. 1, dotyczy realizacji obowigzku zgtoszenia naruszenia
ochrony danych osobowych Iub usuniecia jego skutkéw, Podmiot przetwarzajgcy udziela
informacji w najblizszym mozliwym terminie, nie pdzniej niz w ciggu 24 godzin od doreczenia
wniosku.

§6
Dalsze powierzenie danych do przetwarzania

Administrator wyraza zgode na powierzenie danych osobowych objetych niniejszg Umowg do
dalszego przetwarzania przez podwykonawcéw Podmiotu przetwarzajacego, w celu wykonania
niniejszej Umowy, przy czym podwykonawcy Podmiotu przetwarzajgcego powinni spetniacé te same
gwarancje i obowigzki, jakie zostaty natozone na Podmiot przetwarzajgcy niniejszg Umowa. Lista
takich podmiotéw (podprocesordéw) stanowi zatgcznik nr 2 do Umowy. Podmiot przetwarzajgcy
moze powierzy¢ dane osobowe objete niniejszg umowg do dalszego przetwarzania
podwykonawcom jedynie w celu wykonania umowy po uzyskaniu uprzedniej pisemnej zgody
Administratora danych.

. W przypadku zmiany lub dodania innych podwykonawcéw bioracych udziat w przetwarzaniu

danych powierzonych przez Administratora Podmiot przetwarzajacy informuje o zamierzonych
zmianach, dajgc Administratorowi mozliwo$é wyrazenia sprzeciwu wobec takich zmian w terminie
5 dni roboczych od przekazania informacji o zamierzonych zmianach

Przekazanie powierzonych danych do panstwa trzeciego moze nastgpi¢ jedynie na pisemne
polecenie Administratora danych chyba, ze obowigzek taki naktada na Podmiot przetwarzajacy
prawo Unii lub prawo panstwa cztonkowskiego, ktéoremu podlega Podmiot przetwarzajgcy. W takim
przypadku przed rozpoczeciem przetwarzania Podmiot przetwarzajgcy informuje Administratora
danych o tym obowigzku prawnym, o ile prawo to nie zabrania udzielania takiej informacji z uwagi
na wazny interes publiczny. W takim przypadku przed rozpoczeciem przetwarzania Podmiot
przetwarzajgcy informuje Administratora danych o tym obowigzku prawnym, o ile prawo to nie
zabrania udzielania takiej informacji z uwagi na wazny interes publiczny.

Podmiot przetwarzajgcy ponosi petng odpowiedzialno$¢ wobec Administratora za nie wywigzanie
sie ze spoczywajgcych na podwykonawcy obowigzkéw ochrony danych. wynikajgcych z niniejszej
Umowy.



1.

§7
Odpowiedzialno$é Podmiotu przetwarzajacego

Podmiot przetwarzajgcy jest odpowiedzialny za udostepnienie lub wykorzystanie danych
osobowych niezgodnie z treScig umowy, a w szczegdlnosci za udostepnienie powierzonych do
przetwarzania danych osobowych osobom nieupowaznionym.

Podmiot przetwarzajacy zobowigzuje sie do niezwtocznego poinformowania Administratora danych
o jakimkolwiek postepowaniu, w szczegdlnosci administracyjnym lub sgdowym, dotyczacym
przetwarzania przez Podmiot przetwarzajgcy danych osobowych okreslonych w umowie, o
jakiejkolwiek decyzji administracyjnej lub orzeczeniu dotyczacym przetwarzania tych danych,
skierowanych do Podmiotu przetwarzajacego, a takze o wszelkich planowanych, o ile sg wiadome,
lub realizowanych kontrolach i inspekcjach dotyczacych przetwarzania w Podmiocie
przetwarzajgcym tych danych osobowych, w szczegdlnosci prowadzonych przez inspektoréw
upowaznionych przez inspektoréw upowaznionych przez Prezesa Ochrony Danych Osobowych.
Niniejszy ustep dotyczy wytgcznie danych osobowych powierzonych przez Administratora danych.
Podmiot przetwarzajgcy ponosi wzgledem Administratora odpowiedzialno$é odszkodowawczg z
tytutu niewykonania lub nienalezytego wykonania niniejszej Umowy, w tym z tytutu przetwarzania
danych osobowych niezgodnie z niniejszg Umowg, RODO lub majgcymi zastosowanie przepisami
prawa.

W przypadku poniesienia przez Administratora szkody lub odpowiedzialnosci wobec osoby, ktorej
dane dotyczg, pozostajgcych w zwigzku z dziataniem lub zaniechaniem Podmiotu przetwarzajgcego,
odpowiedzialnos$¢ Stron, w tym zakres ewentualnych roszczen regresowych, ustala sie zgodnie z art.
82 RODO oraz wtasciwymi przepisami prawa krajowego.

§8
Czas obowigzywania umowy

Niniejsza Umowa obowigzuje przez okres obowigzywania Umowy gtdownej oraz przez okres
niezbedny do wykonania obowigzkéw zwigzanych ze zwrotem lub usunieciem powierzonych
danych osobowych.

Rozwigzanie lub wygasniecie Umowy gtownej, niezaleznie od jego przyczyny, powoduje
zakonczenie powierzenia przetwarzania danych na podstawie niniejszej Umowy, z zastrzezeniem
obowigzkéw, ktére ze wzgledu na swodj charakter powinny by¢é wykonywane réwniez po
zakonczeniu przetwarzania, w szczegdlnosci obowigzkdw dotyczgcych zwrotu lub usuniecia danych,
zachowania poufnosci oraz wspotpracy w zakresie naruszen ochrony danych osobowych.

Niniejsza Umowa nie podlega odrebnemu wypowiedzeniu przez Podmiot przetwarzajgcy w okresie
obowigzywania Umowy gtdwnej.

§9
Rozwigzanie umowy

Administrator danych moze rozwigzac niniejszg umowe ze skutkiem natychmiastowym, gdy Podmiot
przetwarzajacy:

pomimo zobowigzania go do usuniecia uchybien stwierdzonych podczas kontroli nie usunie ich w
wyznaczonym terminie;
przetwarza dane osobowe w sposéb niezgodny z umowsa;
powierzyt przetwarzanie danych osobowych innemu podmiotowi bez zgody Administratora danych,
uniemozliwia lub istotnie utrudnia przeprowadzenie kontroli lub audytu,
nie zawiadamia Administratora o naruszeniu ochrony danych osobowych zgodnie z § 3,
nie zapewnia s$rodkéw technicznych lub organizacyjnych odpowiednich do ryzyka zwigzanego z
przetwarzaniem.
§10

Zasady zachowania poufnosci
Podmiot przetwarzajgcy zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji, danych,
materiatow, dokumentéw i danych osobowych otrzymanych od Administratora danych i od
wspotpracujgcych z nim oséb oraz danych uzyskanych w jakikolwiek inny sposdb, zamierzony czy
przypadkowy w formie ustnej, pisemnej lub elektronicznej (,dane poufne”).
Podmiot przetwarzajgcy oswiadcza, ze w zwigzku ze zobowigzaniem do zachowania w tajemnicy
danych poufnych nie bedg one wykorzystywane, ujawniane ani udostepniane bez pisemnej zgody
Administratora danych w innym celu niz wykonanie Umowy, chyba Zze koniecznos$¢ ujawnienia
posiadanych informacji wynika z obowigzujgcych przepiséw prawa lub Umowy.



§11
Postanowienia koricowe
. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych Administratora w sprawach dotyczacych realizacji niniejszej
Umowy odbywa sie pod nastepujgcymi danymi kontaktowymi:
adres korespondencyjny: ul. Henryka Sienkiewicza 13A, 09-402 Ptock,
adres e-mail: iod@mzgm-plock.pl,
tel.: 539-738-531.
. Podmiot przetwarzajgcy wskazuje nastepujgcy punkt kontaktowy w sprawach dotyczgcych ochrony
danych osobowych:
imie i nazwisko/funkcja: ..o,
Adres e-mMail: e

. Zmiana danych oséb wymienionych w ust. 1 i 2 nie stanowi zmiany umowy. Zmiana taka nastepuje
poprzez pisemne zawiadomienie drugiej strony o zmianie.
. Strony wskazujg nastepujace adresy dla doreczen:

Powierzajacy: Przetwarzajacy:
ul. Henryka Sienkiewicza 13A, 09-402 Ptock

. Strony zobowigzujg sie do niezwtocznego informowania o wszelkich zmianach adreséw do
doreczen pod rygorem uznania doreczenia pod ostatni wskazany adres do doreczen za skuteczne.
Zmiana adresu do doreczen nie stanowi zmiany umowy. Zmiana taka nastepuje poprzez pisemne
zawiadomienie drugiej strony o zmianie.

. Umowa zostata sporzgdzona w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach dla kazdej ze stron.

. W sprawach nieuregulowanych niniejsza umowg zastosowanie bedg miaty przepisy Kodeksu
cywilnego oraz Rozporzadzenia.

. Sgdem wiasciwym dla rozpatrzenia sporéw wynikajgcych z niniejszej umowy bedzie sgd wtasciwy
Administratora danych.

. Lista kontrolna (weryfikacyjna) Podmiotu przetwarzajgcego stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej
umowy.

Administrator danych Podmiot przetwarzajacy
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Zatfgcznik nr 1
do Umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych

Lista kontrolna (weryfikacyjna) Podmiotu przetwarzajacego

W oparciu o art. 28 ust 1 oraz motyw 81 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdline rozporzqdzenie o ochronie danych (Dz. Urz. UE L 2016, 119, str. 1, Dz. Urz. UE L
2018, 127, str. 2 oraz Dz. Urz. UE L 2021, 74, str. 35) — (w skrdcie zwane ,,RODO”) ponizej wskazano
kryteria wyboru podmiotu przetwarzajgcego, ktdre stanowiq liste pytan pozwalajgcych oceni¢ podmiot
przetwarzajgcy co do trzech cech: fachowosci, wiarygodnosci, zasobow.

PODMIOT PRZETWARZAJACY

Nazwa podmiotu:

Dotyczy umowy/zamodwienia (w przypadku braku numeru
umowy nalezy opisac¢ hastowo przedmiot umowy):

Adres:
NIP:
Odpowiedz
Lp. Pytanie . Uwagi
P Y Tak Nie g
Czy stwierdzono prawomocng decyzjg
Prezesa UODO, innego organu lub
prawomocnym wyrokiem sgdu naruszenie
ochrony danych osobowych przez
podmiot przetwarzajacy? (Jezeli byta
1 1| O

wydana taka decyzja/wyrok prosze
wskazac w uwagach miesiqc i rok w
ktorym nastgpifo naruszenie , podmiot
ktéry wydat decyzje /wyrok oraz sygnature
akt).

Czy osoby delegowane do obstugi danych

powierzonych przez podmiot powierzajacy
2 posiadajg nadane upowaznienia do |:| |:|
przetwarzania danych obejmujace
realizacje ustug doreczeniowych?

Czy osoby upowaznione do przetwarzania
danych w ramach obstugi podmiotu
powierzajgcego zostaty obowigzane do I:‘ I:‘
zachowania ich w tajemnicy obejmujace
rowniez informacje uzyskane podczas
wykonywania doreczen?

Czy podmiot przetwarzajgcy dba o biezgce
doskonalenie wiedzy swoich pracownikow I:‘ I:‘
poprzez cykliczne szkolenia oraz inne

dziatania majgce na celu uswiadamianie




pracownikoéw w zakresie zagadnien
dotyczacych ochrony danych osobowych?

Czy podmiot przetwarzajacy prowadzi
rejestr kategorii czynnosci przetwarzania
zawierajgcy wszystkie informacje
wskazane w art. 30 ust. 2 RODO

Czy podmiot przetwarzajgcy posiada
Polityke bezpieczenstwa lub inny
dokument(-y) regulujgcy(-ce) zasady
ochrony danych osobowych?

Czy podmiot przetwarzajgcy zapewnia, aby
nowozatrudniony pracownik przed
podjeciem czynnosci zwigzanych z
przetwarzaniem danych osobowych zostat
odpowiednio przeszkolony w tym zakresie
i zapoznany z obowigzujgcymi przepisami
prawa?

Czy podmiot przetwarzajacy posiada
procedure bezpiecznego doreczania
korespondencji zawierajgcej dane
osobowe?

Czy korespondencja podczas transportu
przechowywana jest w sposob
uniemozliwiajgcy dostep osobom
nieuprawnionym (np. zamknieta torba,
pojemnik, teczka)?

10

Czy obowigzuje procedura postepowania
w przypadku utraty, zagubienia, kradziezy
lub btednego doreczenia przesytki?

11

Czy podmiot przetwarzajgcy korzysta z
ustug tylko takich podmiotéw
zewnetrznych / podwykonawcow, ktorzy
zostali wczesniej przez niego sprawdzeni
pod katem zapewnienia odpowiedniego
poziomu ochrony danych osobowych?

12

Czy dysponuja Panstwo odpowiednimi
wyposazonymi i zabezpieczonymi
pomieszczeniami umozliwiajgcymi
bezpieczne przetwarzanie danych
osobowych?

13

Czy w podmiocie przetwarzajgcym
stosowane sg srodki kontroli dostepu
fizycznego do budynku/jego pomieszczen
tylko dla autoryzowanego personelu? (np.
karty dostepu, kody dostepu)

14

Czy zapewniono fizyczne oddzielenie
Srodkéw przetwarzania informacji
zarzadzanych przez podmiot
przetwarzajacy od tych, ktore nalezg do
innych podmiotow przetwarzajgcych?

15

Czy dostep do pomieszczen pozostajgcych
w dyspozycji podmiotu przetwarzajgcego
po godzinach pracy nie jest mozliwy dla
0s6b trzecich (firma sprzatajgca, ochrona),
badz dostep ten jest szczegdtowo
nadzorowany?

16

Czy kazdy pracownik otrzymuje imienny
identyfikator do systemoéw
informatycznych?




Czy systemy informatyczne zapewniajg
wymuszanie na uzytkownikach okresowe I:‘ I:‘
zmiany haset oraz zmian w razie zaistniatej
potrzeby?

17

Czy zapewniono oprogramowanie
18 | antywirusowe na wszystkich stacjach |:| |:|
komputerowych?

Czy stosowane w podmiocie
przetwarzajgcym oprogramowanie

19 posiada licencje i jest na biezgco D D

aktualizowane?

Czy podmiot przetwarzajgcy zarzadza
dostepem do systemdw oraz programow
komputerowych, w ktérym sa

20 | przetwarzane dane osobowe, poprzez |:| |:|
proces nadawania, przegladu i odbierania
uprawnien oraz stosuje bezpieczne
mechanizmy uwierzytelniania?

Czy podmiot przetwarzajacy wdrozyt
procedure / instrukcje postepowania z

21 incydentami / postepowania w sytuacji D D

naruszenia ochrony danych osobowych ?

Czy podmiot przetwarzajacy prowadzi i
22 | aktualizuje ewidencje naruszen ochrony |:| |:|
danych osobowych?

Czy podmiot przetwarzajgcy swiadczyt juz,
co najmniej raz, podobne ustugi jak w I:‘ I:‘
zamowieniu? (Pytanie dotyczy nowego
procesora.)

23

Oswiadczam, ze wszystkie informacje zawarte w niniejszej liscie kontrolnej s zgodne z prawda.

Podmiot przetwarzajgcy potwierdza, ze wyzej wymienione $rodki sg aktywne i stosowane w praktyce.
Jakiekolwiek ograniczenie lub wytgczenie ktéregokolwiek ze wskazanych $rodkéw bezpieczeristwa w
czasie trwania umowy wymaga uprzedniej, pisemnej zgody Administratora pod rygorem niewaznosci
oraz moze by¢ uznane za razgce naruszenie warunkéw umowy.

(Data — sporzqdzenia informacji) (Imie i nazwisko osoby
upowaznionej do reprezentowania podmiot)

Opinia Inspektora Ochrony Danych:



Zatfgcznik nr 2
do Umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych

Wykaz podwykonawcéw Podmiotu przetwarzajgcego (podprocesoréw)

Przy wykonywaniu Umowy, Podmiot przetwarzajacy korzysta wytgcznie z ustug podprocesorow
wymienionych ponizszej tabeli.

Podmiot przetwarzajgcy ponosi petng odpowiedzialnos¢ za dziatania lub zaniechania swoich

podprocesorow jak za swoje wtasne dziatania lub zaniechania

PODPROCESOR Cel i zakres Kategorie danych i Lokalizacja
Petne dane identyfikacyjne: podpowierzenia 0s6b przetwarzania

Aktualizacja wykazu podwykonawcow (podprocesoréw/subprocesorow)

1.

Podmiot przetwarzajgcy ma prawo do angazowania nowych subprocesorow lub zmiany
dotychczasowych, wskazanych w Zatgczniku nr 2, pod warunkiem uprzedniego poinformowania
Administratora o zamierzonej zmianie z co najmniej 14-dniowym wyprzedzeniem.

Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zostanie przekazana Administratorowi w formie pisemnej lub
drogg elektroniczng na adres e-mail: iod@mzgm-plock.pl i musi zawiera¢ wszystkie dane
wymagane strukturg Zatgcznika nr 2.

Administrator ma prawo zgtosi¢ uzasadniony pisemny sprzeciw wobec zaangazowania nowego
subprocesora w terminie 7 dni od dnia otrzymania zawiadomienia.

W przypadku zgtoszenia sprzeciwu, Podmiot przetwarzajgcy nie ma prawa powierzy¢ danych
osobowych subprocesorowi, ktérego sprzeciw dotyczy. W takiej sytuacji Strony podejmag w dobrej
wierze rozmowy w celu znalezienia alternatywnego rozwigzania. Jezeli wypracowanie rozwigzania
nie bedzie mozliwe w terminie 14 dni, Administrator ma prawo rozwigza¢ Umowe Gtowng ze
skutkiem natychmiastowym z winy Podmiotu przetwarzajgcego.

Brak zgtoszenia sprzeciwu w terminie, o ktérym mowa w ust. 3, oznacza akceptacje nowego
subprocesora. Zmiana Zatgcznika nr 2 w tym trybie nie wymaga sporzadzania aneksu do niniejszej
Umowy.

(Miejscowosc, data)

(Podpis i pieczec¢ osoby upowaznionej reprezentujgcej Podmiot przetwarzajgcy)
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Zatacznik nr 8

do Umowy Nr ................ /ZN/2026
zdnia e roku

PROCEDURA BEZPIECZNEGO DORECZANIA KORESPONDENCII
przez pracownikéw Podmiotu Przetwarzajacego
firmy sprzatajgce) - ...cccceeveeeevreveeeeee e

§1.
Postanowienia ogdlne i warunki formalne
Niniejsza procedura okresla zasady postepowania pracownikéw Wykonawcy (firmy sprzatajacej -
........................................................................................................... ) przy realizacji zadan zwigzanych z
fizycznym doreczaniem korespondencji (m.in. zawiadomien, rachunkéw za wode itp.) do
wiascicieli i uzytkownikéw lokali stanowigcych wifasnos¢ Miejskiego Zaktadu Gospodarki
Mieszkaniowej -TBS Sp. z 0.0.
Wykonawca moze przystgpic¢ do realizacji zadan, o ktérych mowa w ust. 1, wytgcznie po spetnieniu
tgcznie nastepujgcych warunkéw formalnych:
1) podpisaniu przez uprawnionych reprezentantéw stron Umowy Powierzenia Przetwarzania
Danych Osobowych;
2) przekazaniu do Zamawiajacego (MZGM-TBS Sp. z o0.0.) aktualnego, imiennego wykazu
pracownikéw wyznaczonych do doreczania korespondencji;
3) przekazaniu Zamawiajgcemu pisemnych o$wiadczeri o zachowaniu poufnosci, podpisanych
osobiscie przez kazdego pracownika ujetego w wykazie.
Dopuszczenie do roznoszenia korespondencji osoby nieujetej w wykazie lub bez podpisanego
os$wiadczenia o poufnosci stanowi razgce naruszenie zasad bezpieczenstwa.

§2.

Zasady pobierania korespondencji z Rejonu Obstugi Mieszkaricdw (ROM) Zamawiajgcego
Korespondencja wydawana jest Koordynatorowi Wykonawcy lub upowaznionemu pracownikowi w
siedzibie wtasciwego ROM.

Korespondencja wydawana jest wytgcznie w formie trwale zamknietych, zaklejonych i
nieprzezroczystych kopert, na ktérych widoczne s3 jedynie dane adresowe (imie, nazwisko, adres
lokalu).
Kazdorazowe pobranie pakietu korespondencji wymaga podpisu Koordynatora Wykonawcy
na Protokole Przekazania Przesytek, zawierajgcym date, godzine oraz doktadng liczbe pobranych
kopert.

§ 3.
Obowigzki i zakazy w procesie doreczania (Instrukcja dla Osoby doreczajacej)
Pracownik Wykonawcy zobowigzany jest do doreczenia korespondencji w jeden z dwdch
dopuszczalnych sposobdw:
a) poprzez wrzucenie zamknietej koperty do indywidualnej skrzynki pocztowej przypisanej do
danego lokalu;
b) poprzez przekazanie przesytki bezposrednio adresatowi;
c) poprzez przekazanie przesytki petnoletniemu domownikowi zamieszkujgcemu pod adresem
wskazanym na przesyice.
W przypadku doreczenia bezposredniego osoba doreczajgca zobowigzana jest potwierdzié
tozsamosc¢ odbiorcy poprzez:
a) okazanie dokumentu tozsamosci albo
b) potwierdzenie danych identyfikacyjnych niezbednych do stwierdzenia, ze odbiorca jest
adresatem przesytki lub osobg uprawniong do jej odbioru.
W przypadku watpliwosci co do tozsamosci odbiorcy przesytka nie moze zosta¢ wydana i podlega
zwrotowi zgodnie z § 4 niniejszej Procedury.
Korespondencja podczas transportu musi by¢ przechowywana w zamknietej torbie, teczce lub
pojemniku uniemozliwiajgcym dostep osdb nieuprawnionych.



Do czasu zwrotu do wiasciwego ROM niedoreczone przesytki muszg by¢ przechowywane w sposéb

zapewniajgcy ich poufnosé, integralnos¢ i dostepnosé wytacznie dla oséb upowaznionych, w

szczegdlnosci w zamknietym pojemniku, szafie lub innym zabezpieczonym miejscu.

W przypadku stwierdzenia btednego oznaczenia przesytki lub jakichkolwiek watpliwosci co do

prawidtowosci adresata, pracownik Wykonawcy nie podejmuje proby doreczenia i niezwtocznie

zwraca przesytke do wtasciwego ROM wraz z informacjg o przyczynie zwrotu.

Kazde zagubienie przesytki, podejrzenie ujawnienia danych osobowych, doreczenie korespondenc;ji

niewfasciwej osobie lub inny incydent mogacy skutkowaé naruszeniem ochrony danych osobowych

podlega niezwtocznemu zgtoszeniu Zamawiajgcemu, nie pdzniej niz w terminie 2 godzin od jego

stwierdzenia.

W procesie doreczania kategorycznie zabrania sie:

1) otwierania, rozklejania, nacinania lub w jakikolwiek inny sposéb naruszania integralnosci
kopert;

2) pozostawiania korespondencji w miejscach ogdlnodostepnych (np. na parapetach,
grzejnikach, schodach, gablotach informacyjnych);

3) wsuwania kopert w futryny drzwi, pozostawiania ich pod drzwiami lokalu lub na
wycieraczkach;

4) przekazywania korespondencji osobom trzecim (np. sgsiadom, pracownikom innych firm) bez
wyraznego, pisemnego upowaznienia od adresata;

5) udostepniania pakietéw korespondencji osobom nieupowaznionym w trakcie wykonywania
innych czynnosci (np. pozostawiania torby z listami na wozku do sprzatania bez nadzoru).

§4.
Postepowanie z korespondencjg niedoreczong (zamkniety obieg)
W przypadku braku mozliwosci doreczenia przesytki (np. uszkodzona skrzynka pocztowa, brak
kontaktu z wtascicielem/lokatorem), pracownik Wykonawcy ma obowigzek zabezpieczy¢ koperte.
Zabrania sie samodzielnego niszczenia lub wyrzucania niedoreczonych przesytek.
Wszystkie niedoreczone koperty muszg zosta¢ zwrdocone do wiasciwego ROM w stanie
nienaruszonym (oryginalnie zamkniete) w terminie do 48 godzin od momentu ich pobrania. Zwrot
potwierdzany jest podpisem pracownika ROM na Protokole Zwrotu.
§5.
Odpowiedzialnos¢ i kary umowne
Wykonawca ponosi pefng odpowiedzialnos¢ cywilng oraz administracyjng za dziatania i
zaniechania swoich pracownikéw w zakresie ochrony danych osobowych.
Stwierdzenie naruszenia niniejszej procedury, w szczegdlnosci:
1) porzucenie korespondencji w czesciach wspdlnych budynku,
2) otwarcie koperty przez pracownika Wykonawcy,
3) zagubienie przesytek,
4) powierzenie doreczania osobie nieuprawnionej,
skutkowac bedzie naliczeniem kary umownej w wysokosci 1.000,00 zt (stownie: jeden tysigc
ztotych 00/100) za kazdy ujawniony przypadek naruszenia, niezaleznie od prawa Zamawiajgcego
do rozwigzania umowy bez wypowiedzenia w trybie natychmiastowym.
W przypadku natozenia na Zamawiajgcego kary finansowej przez Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych (PUODOQ) z winy Wykonawcy, Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do dochodzenia
odszkodowania uzupetniajgcego na zasadach ogdlnych Kodeksu Cywilnego do petnej wysokosci
poniesionej szkody.

Administrator danych Podmiot przetwarzajacy



PROTOKOt PRZEKAZANIA | ZWROTU PRZESYEK ............. /ROM- .......... Y ST

Sporzadzony W dniu .....c..coeveeeniiinnennnn. r. w siedzibie ROM- ......... pomiedzy:

Przekazujgcym (Zamawiajgcym): Miejski Zaktad Gospodarki Mieszkaniowej -TBS Sp. z 0. z siedzibg w
Ptocku / Rejon Obstugi Mieszkancow nr ..o, reprezentowanym  przez:

(imie, nazwisko, stanowisko)

Odbierajgcym
(WYKONAWECA): .. oo,

(nazwa firmy zewnetrznej / imie i nazwisko pracownika wewnetrznego)

reprezentowanym przez:

(imie, nazwisko koordynatora)

CZESC A: PRZEKAZANIE PRZESYtEK DO DORECZENIA
1. Przekazujacy oswiadcza, ze w dniu dzisiejszym przekazuje Odbierajgcemu do fizycznego
doreczenia pakiety korespondencji (zawiadomienia/rachunki) zabezpieczone w trwale
zamknietych, nieprzezroczystych kopertach.
2. Szczegdtowe zestawienie przekazywanych przesytek:

(Tabele wypetnia pracownik Kancelarii Zamawiajgcego przygotowujqcy pakiet korespondencji odrebnie
dla kazdego budynku)

Forma doreczenia
_ ) korespondencji W przypadku osobistego
. Rodzaj ko.respor?de.nql Liczba kopert doregzema.- czytelny
Lp. Adres (Ulica, nr budynku, nr lokalu) (np. zawiadomienie, s podpis odbierajacego
. (szt.) Osobiscie S
rachunek, itp.) Skrzynka umozliwiajgcy
pocztowa za pgtw. identyfikacje
odbioru
1.
2.
3.
tACZNIE SZTUK:
3. Odbierajacy oswiadcza, ze:
a) przyjmuje do doreczenia tacznie ......ccou..... sztuk zamknietych kopert.
b) zobowigzuje sie do ich doreczenia zgodnie z obowigzujgcg Procedurg Bezpiecznego Doreczania
Korespondenciji.

c) osoby wyznaczone do doreczania posiadajg stosowne upowaznienia oraz podpisaty
o$wiadczenia o poufnosci danych osobowych.

Podpisy w momencie przekazania pism:

(podpis pracownika ROM) (podpis osoby odbierajgcej korespondencje)



CZESC B: ROZLICZENIE ZWROTOW KORESPONDENCII (ZAMKNIECIE OBIEGU)
(Wypetnia pracownik ROM w terminie do 48 godzin od dnia przekazania)

1. W dniu e, . Odbierajacy rozliczyt sie z powierzonego zadania doreczenia
korespondenciji.
2. Zestawienie koricowe:
e taczna liczba przesytek pobranych (z Czesci A): ..oovvevee. szt.
e taczna liczba przesytek doreczonych skutecznie: .................... szt.
e taczna liczba przesytek niedoreczonych (zwrotéw): ................... szt.
3. Szczegdtowy wykaz zwréconych kopert (niedoreczonych):
W przypadku
korespondencji
do_rIeraneJ _ | Powdd niedoreczenia (np. brak
Adres (Ulica, nr budynku osobiscie nalezy | s zynkj, brak dostepu do kiatki, brak
Lp. | 'k Iu) ! Imie i Nazwisko adresata wskazadé krotnosé|  adresata/domownika moggcego
nriokalu préb doreczenia | odebrac korespondencje, odmowa
(pierwsza/druga) przyjecia korespondencji)
I Il
1.
2.
3.
4. Przekazujacy (ROM) oswiadcza, ze zwrdcone koperty sg oryginalnie, trwale zaklejone i nie nosza

$ladéw otwierania lub uszkodzen mechanicznych.

Podpisy w momencie rozliczenia zwrotéw:

(podpis pracownika ROM)

(podpis osoby zwracajgcej korespondencje)




