
        Załącznik nr  1 do Zapytania ofertowego 
           Nr S.270.6.2024   

 
  UMOWA O WYKONANIE ARCHIWIZACJI  DOKUMENTÓW 

( W Z Ó R ) 
 

Nr. SA.271……...2024 

 
zawarta w Tamie, dnia …………...2024 r.,   pomiędzy: 
 
Skarbem Państwa -  PGL LP - Nadleśnictwem Rajgród z siedzibą w Tamie 
Tama 2, 19-206 Rajgród, NIP 7190002401, 
w imieniu i na rzecz którego działa Nadleśniczy …………………… 
zwanym dalej Zleceniodawcą 
a, 
………………………, prowadzącym działalność pod nazwą: ………………………………………….. 
z/s ….................................................. NIP ……………………………..,  zwanym dalej Zleceniobiorcą 
 
 

§1 
1. Przedmiotem umowy jest wykonanie przez Zleceniobiorcę prac archiwizacyjnych na rzecz 

Zleceniodawcy, polegających na wybrakowaniu i uporządkowaniu dokumentów znajdujących 
się w archiwum zakładowym Zleceniodawcy oraz odbiorze, a następnie zniszczeniu 
wybrakowanych akt . 

2. Zleceniobiorca oświadcza, iż podczas wykonywania zlecenia: 
a. wydzieli z archiwum akta, których okres przechowywania minął do dnia sporządzenia 

spisu tychże akt 
b. uporządkuje pozostałe akta, poprzez przyjęcie odpowiedniej chronologii, klasyfikacji 

aktowej kategorii „B”, zgodnie z obowiązującym przepisami na podstawie Jednolitego 
Rzeczowego Wykazu Akt obowiązującego w Lasach Państwowych., 

c. zszyje i spakuje uprzednio przygotowane dokumenty do pudeł archiwizacyjnych lub 
teczek oraz dokona odpowiedniego ich opisu, 

d. sporządzi ewidencję  uporządkowanych akt w postaci spisów zdawczo-odbiorczych, 
e. przygotuje spis dokumentacji wybrakowanej przeznaczonej na zniszczenie, jeżeli 

będzie wymagana zgoda właściwego Archiwum Państwowego, również Protokół 
oceny dokumentacji niearchiwalnej. 

f. odbierze w zaplombowanych pojemnikach, a następnie bezpiecznie zniszczy 
wybrakowane dokumenty z zachowaniem poziomu bezpieczeństwa P-3, 

g. wystawi „Certyfikat Zniszczenia”, 
h. przekaże uporządkowane archiwum wyznaczonemu przez Zleceniodawcę 

pracownikowi oraz poinformuje go o sposobie korzystania z uporządkowanych akt, 
3. Zleceniobiorca oświadcza, iż posiada wszelkie wymagane uprawnienia oraz odpowiednią 

wiedzę potrzebną do wykonania przedmiotu umowy. 
4. Zleceniobiorca wykona przedmiot umowy w miejscu wskazanym przez Zleceniodawcę, w jego 

siedzibie, z wyłączeniem czynności opisanych w §1 ust 2f. 
5. Podstawą do zakończenia pracy będzie przekazanie spisów zdawczo-odbiorczych i 

„Certyfikatu zniszczenia”, który będzie podstawą do wystawiona faktury przez Zleceniobiorcę. 
 



 
 
 

§2 
Zleceniobiorca zobowiązuje się: 

a. oddelegować do w/w pracy osoby posiadające odpowiednią wiedzę i doświadczenie, 
nie karane dotychczas za przestępstwa przeciwko mieniu, w liczbie zapewniającej 
wykonanie pracy w uzgodnionym terminie; 

b. do zachowania w tajemnicy wszelkich faktów i informacji uzyskanych w związku z 
wykonywaniem usługi objętej niniejszą umową; 

c. rzetelnie i z należytą starannością wykonać przedmiot umowy. 
 

§3 
Zleceniodawca zobowiązuje się: 

a. zapewnić Zleceniobiorcy warunki pracy umożliwiające prawidłowe wykonywanie 
nałożonych obowiązków; 

b. dostarczyć wszystkie akta podlegające uporządkowaniu do archiwum zakładowego z 
chwilą przystąpienia archiwisty do pracy; 

c. wyznaczyć pracownika do stałej i ścisłej współpracy z archiwistą, polegającej na 
udzielaniu informacji i wyjaśnień; 

d. zorganizować miejsce pracy dla oddelegowanych przez Zleceniobiorcę do 
Zleceniodawcy pracowników. 

 
§4 

1. W przypadku, gdy wykonanie usługi zostanie przerwane lub odwołane przez Zleceniodawcę, 
będzie on zobowiązany do pokrycia dotychczasowych koszty już wykonanej  usługi, 
określonych w oparciu o protokół zamknięcia prac, w którym określone zostanie procentowe 
wykonanie elementów składowych ryczałtowego wynagrodzenia, wymienionych w ofercie,    z 
zastrzeżeniem §4 ust. 3 

2. Ewentualne wznowienie przerwanych prac może nastąpić po pisemnym uzgodnieniu terminu 
ich  realizacji między stronami. 

3. W przypadku, gdy Zleceniobiorca będzie wykonywał przedmiot umowy w sposób rażąco 
niezgodny z postanowieniami umowy, narażający Zleceniodawcę na straty bądź w sposób na 
ujawnienie danych, Zleceniodawca będzie uprawniony do wstrzymania prac, bez 
konieczności pokrycia poniesionych przez Zleceniobiorcę kosztów. 

4. Zleceniodawca będzie uprawniony do rozwiązania umowy z winy Zleceniobiorcy ze skutkiem 
natychmiastowym,  z podaniem przyczyny, w przypadku, gdy wystąpi okoliczność opisana w 
ust. 3., po stwierdzeniu której, Zleceniobiorca nie będzie żądał kontynuowania prac zgodnie z 
umową. 

5. Zleceniodawca będzie uprawniony do rozwiązania umowy z winy Zleceniobiorcy w przypadku, 
gdy Zleceniobiorca nie wykona przedmiotu umowy w terminie ani pojego  przekroczeniu o 60 
dni , licząc od daty  wskazanej w § 8. 

6. Zleceniobiorca będzie uprawniony do rozwiązania umowy z winy Zleceniodawcy w przypadku, 
gdy pomimo trzykrotnego pisemnego wezwania, Zleceniodawca nie udostępni Zleceniobiorcy 
dostępu do archiwum.. 
 
 



 
§5 

1. Zleceniobiorca oświadcza, iż posiada polisę ubezpieczeniową z tytułu prowadzenia 
działalności gospodarczej, na wypadek szkody wynikłej z niewykonania lub nienależytego 
wykonania przez niego postanowień niniejszej Umowy. 

2. Strony nie ponoszą odpowiedzialności za niewykonanie lub nienależyte wykonanie niniejszej 
Umowy spowodowane siłą wyższą, tj. zdarzeniem nadzwyczajnym, zewnętrznym i 
niemożliwym do zapobieżenia. Pojęcie siły wyższej obejmuje w szczególności: klęski 
żywiołowe, działania wojenne, strajki, zamieszki, akty terrorystyczne, zakłócenia w obrocie 
towarowym lub transferze środków finansowych, wywołane zastosowaniem środków 
zapobiegawczych przed aktami terrorystycznymi, wypadki komunikacyjne. 

 
§6 

1. Tytułem wynagrodzenia za wykonaną pracę Zleceniodawca zapłaci Zleceniobiorcy kwotę: 
…………. złotych brutto, (słownie: ………../100), na podstawie faktury przez niego 
wystawionej, wynikającą z wcześniej złożonej oferty. Oferta stanowi załącznik do niniejszej 
umowy. 

2. Kwota określona w Umowie obejmuje wszelkie koszty związane z porządkowaniem akt,  w 
tym również włączeniem kosztów zużytych materiałów  – pudeł archiwizacyjnych, etykiet, 
sznurka, klipsów archiwizacyjnych teczek i innych. 

3. Zleceniobiorca oświadcza, iż wynagrodzenie wskazane w § 6 ust 1 uwzględnia wszelkie 
koszty wykonania przedmiotu umowy, w tym ryzyko ich niedoszacowania w chwili składania 
oferty. 

4. Strony umowy ustalają, że faktura zostanie wystawiona w ciągu 7 dni po dostarczeniu 
protokołu zdawczo-odbiorczego, stwierdzającego wykonanie i przyjęcie prac. Bez zastrzeżeń. 

5. Zapłata wynagrodzenia, o którym mowa w ust. 1, nastąpi w ciągu  14 dni kalendarzowych od 
daty doręczenia faktury Zleceniodawcy. Za dzień zapłaty uważa się dzień obciążenia 
rachunku zleceniodawcy. 

 
§7 

Spisy zdawczo-odbiorcze zostaną przekazane Zleceniodawcy w formie elektronicznej  oraz  
papierowej. 

§8 
    Wykonawca zobowiązuje się wykonać przedmiot umowy do dnia 30.11.2024 r. 

 
§9 

1. W przypadku niedotrzymania terminu wskazanego w § 8, Zleceniobiorca zapłaci 
Zleceniodawcy karę umowną w wysokości 0,5% wartości umowy brutto wskazanej w §6 ust 
1, jednak nie więcej niż 20% wartości umowy brutto wskazanej w §6 ust 1. 

2. W przypadku rozwiązania umowy z winy Zleceniobiorcy, zapłaci on Zleceniodawcy karę 
umowną w wysokości 10% wartości umowy brutto wskazanej w §6 ust 1,  niezależnie od kary, 
o której stanowi  ust. 1. 

3. W przypadku rozwiązania umowy z winy Zleceniodawcy zapłaci on Zleceniobiorcy karę 
umowną w wysokości 10% wartości umowy brutto wskazanej w §6 ust 1. 
 

§10 
1. Strony zobowiązują się do przestrzegania przy realizacji przedmiotu umowy wszystkich 
postanowień zawartych w obowiązujących przepisach prawnych związanych z ochroną danych 



osobowych, w tym w szczególności w Rozporządzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem 
danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 
95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych). 
2. Strony oświadczają, że dane kontaktowe pracowników, współpracowników i reprezentantów Stron 
udostępniane wzajemnie w niniejszej Umowie lub udostępnione drugiej Stronie w jakikolwiek sposób 
w okresie obowiązywania niniejszej Umowy przekazywane są w ramach prawnie uzasadnionego 
interesu Stron. Udostępnione dane kontaktowe mogą obejmować: imię i nazwisko, adres poczty 
elektronicznej i numer telefonu, stanowisko. Każda ze Stron będzie administratorem danych 
osobowych, które zostały jej udostępnione w ramach Umowy. Każda ze Stron zobowiązuje się w 
związku z tym do przekazania w imieniu drugiej Strony wszystkim osobom, których dane jej 
udostępniła, informacji, o których mowa w art. 14 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. 
3. Ponadto, zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 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, Strony przyjmują do wiadomości, że: 
1)  dane osobowe ich dotyczące przetwarzane będą w celu: 
a) realizacji umowy oraz kontaktu związanego z realizacją umowy, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b 
RODO; 
b) rachunkowości oraz w celach podatkowych, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO. 
2)  odbiorcami danych osobowych ich dotyczących mogą być banki, dostawcy usług pocztowych i 
kurierskich, dostawcy usług informatycznych, obsługa prawna oraz inne podmioty uprawnione na 
podstawie przepisów prawa. 
3) dane osobowe ich dotyczące będą przetwarzane przez okres niezbędny do realizacji wyżej 
określonych celów oraz przez okres wynikający z przepisów prawa. 
4) przysługuje im prawo dostępu do treści swoich danych osobowych, a także prawo do sprostowania, 
usunięcia oraz ograniczenia przetwarzania danych osobowych ich dotyczących. 
5) przysługuje im prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzędu Ochrony 
Danych Osobowych. 
6) podanie danych osobowych jest warunkiem zawarcia umowy i Strony są zobowiązane do ich 
podania. Konsekwencją ich niepodania będzie brak możliwości zawarcia i wykonania umowy. Dane 
osobowe ich dotyczące nie będą wykorzystywane do zautomatyzowanego podejmowania decyzji ani 
profilowania, o którym mowa w art. 22. 

§11 
Zmiany w treści umowy wymagają dla swojej ważności formy pisemnego aneksu. 

§12 
W sprawach nie uregulowanych w niniejszej umowie będą miały zastosowanie przepisy 
Kodeksu cywilnego. 

§13 
Umowę sporządzono w dwóch jednakowo brzmiących egzemplarzach, po jednym dla każdej 
ze Stron. 

 
ZLECENIOBIORCA ZLECENIODAWCA 

 
 


