Zatgcznik nr 1 do Zapytania ofertowego
Nr S.270.6.2024

UMOWA O WYKONANIE ARCHIWIZACJI DOKUMENTOW
(WZO0R)

Nr. SA.271......... 2024

zawarta w Tamie, dnia ............... 2024 r., pomiedzy:

Skarbem Panstwa - PGL LP - Nadlesnictwem Rajgréd z siedzibg w Tamie
Tama 2, 19-206 Rajgrod, NIP 7190002401,

w imieniu i na rzecz ktérego dziata Nadlesniczy ........................

zwanym dalej Zleceniodawca

§1

1. Przedmiotem umowy jest wykonanie przez Zleceniobiorce prac archiwizacyjnych na rzecz
Zleceniodawcy, polegajgcych na wybrakowaniu i uporzadkowaniu dokumentéw znajdujacych
sie w archiwum zakltadowym Zleceniodawcy oraz odbiorze, a nastepnie zniszczeniu
wybrakowanych akt .

2. Zleceniobiorca o$wiadcza, iz podczas wykonywania zlecenia:

a.

wydzieli z archiwum akta, ktérych okres przechowywania mingt do dnia sporzadzenia
spisu tychze akt

uporzadkuje pozostate akta, poprzez przyjecie odpowiedniej chronologii, klasyfikaciji
aktowej kategorii ,B”, zgodnie z obowigzujgcym przepisami na podstawie Jednolitego
Rzeczowego Wykazu Akt obowigzujgcego w Lasach Panstwowych.,

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

sporzgdzi ewidencje uporzadkowanych akt w postaci spiséw zdawczo-odbiorczych,
przygotuje spis dokumentacji wybrakowanej przeznaczonej na zniszczenie, jezeli
bedzie wymagana zgoda wtasciwego Archiwum Panstwowego, réwniez Protokoét
oceny dokumentac;ji niearchiwalne;.

odbierze w zaplombowanych pojemnikach, a nastepnie bezpiecznie zniszczy
wybrakowane dokumenty z zachowaniem poziomu bezpieczenstwa P-3,

wystawi ,Certyfikat Zniszczenia”,

przekaze uporzagdkowane archiwum wyznaczonemu przez Zleceniodawce
pracownikowi oraz poinformuje go o sposobie korzystania z uporzadkowanych akt,

Zleceniobiorca oswiadcza, iz posiada wszelkie wymagane uprawnienia oraz odpowiednig

wiedze potrzebng do wykonania przedmiotu umowy.

Zleceniobiorca wykona przedmiot umowy w miejscu wskazanym przez Zleceniodawce, w jego

siedzibie, z wytgczeniem czynnosci opisanych w §1 ust 2f.

Podstawg do zakonczenia pracy bedzie przekazanie spiséw zdawczo-odbiorczych i

,Certyfikatu zniszczenia”, ktory bedzie podstawg do wystawiona faktury przez Zleceniobiorce.



§2
Zleceniobiorca zobowigzuje sie:

a. oddelegowac¢ do w/w pracy osoby posiadajgce odpowiednig wiedze i doswiadczenie,
nie karane dotychczas za przestepstwa przeciwko mieniu, w liczbie zapewniajgcej
wykonanie pracy w uzgodnionym terminie;

b. do zachowania w tajemnicy wszelkich faktéw i informacji uzyskanych w zwigzku z
wykonywaniem ustugi objetej niniejszg umowa;

c. rzetelnie i z nalezytg starannoscig wykonac przedmiot umowy.

§3
Zleceniodawca zobowigzuje sie:

a. zapewni¢ Zleceniobiorcy warunki pracy umozliwiajgce prawidtowe wykonywanie
natozonych obowigzkéw;

b. dostarczyé wszystkie akta podlegajgce uporzgdkowaniu do archiwum zaktadowego z
chwilg przystgpienia archiwisty do pracy;

c. wyznaczy¢ pracownika do statej i Scistej wspodtpracy z archiwistg, polegajgcej na
udzielaniu informac;ji i wyjasnien;

d. zorganizowa¢ miejsce pracy dla oddelegowanych przez Zleceniobiorce do
Zleceniodawcy pracownikow.

§4

1. W przypadku, gdy wykonanie ustugi zostanie przerwane lub odwotane przez Zleceniodawce,
bedzie on zobowigzany do pokrycia dotychczasowych koszty juz wykonanej ustugi,
okreslonych w oparciu o protokét zamkniecia prac, w ktorym okreslone zostanie procentowe
wykonanie elementéw sktadowych ryczattowego wynagrodzenia, wymienionych w ofercie, z
zastrzezeniem §4 ust. 3

2. Ewentualne wznowienie przerwanych prac moze nastgpi¢ po pisemnym uzgodnieniu terminu
ich realizacji miedzy stronami.

3. W przypadku, gdy Zleceniobiorca bedzie wykonywat przedmiot umowy w sposéb razgco
niezgodny z postanowieniami umowy, narazajgcy Zleceniodawce na straty bgdz w sposéb na
ujawnienie danych, Zleceniodawca bedzie uprawniony do wstrzymania prac, bez
koniecznosci pokrycia poniesionych przez Zleceniobiorce kosztéw.

4. Zleceniodawca bedzie uprawniony do rozwigzania umowy z winy Zleceniobiorcy ze skutkiem
natychmiastowym, z podaniem przyczyny, w przypadku, gdy wystgpi okolicznos¢ opisana w
ust. 3., po stwierdzeniu ktorej, Zleceniobiorca nie bedzie zgdat kontynuowania prac zgodnie z
umowa.

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

6. Zleceniobiorca bedzie uprawniony do rozwigzania umowy z winy Zleceniodawcy w przypadku,
gdy pomimo trzykrotnego pisemnego wezwania, Zleceniodawca nie udostepni Zleceniobiorcy
dostepu do archiwum..



§5

1. Zleceniobiorca oswiadcza, iz posiada polise ubezpieczeniowg z tytutu prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej, na wypadek szkody wyniktej z niewykonania lub nienalezytego
wykonania przez niego postanowien niniejszej Umowy.

2. Strony nie ponoszg odpowiedzialnosci za niewykonanie lub nienalezyte wykonanie niniejszej
Umowy spowodowane sitg wyzsza, tj. zdarzeniem nadzwyczajnym, zewnetrznym i
niemozliwym do zapobiezenia. Pojecie sity wyzszej obejmuje w szczegdlnosci: kleski
zywiotowe, dziatania wojenne, strajki, zamieszki, akty terrorystyczne, zakiocenia w obrocie
towarowym lub transferze srodkéw finansowych, wywotane zastosowaniem srodkow
zapobiegawczych przed aktami terrorystycznymi, wypadki komunikacyjne.

§6

1. Tytulem wynagrodzenia za wykonang prace Zleceniodawca zaptaci Zleceniobiorcy kwote:
............. ztotych brutto, (stownie: ........../100), na podstawie faktury przez niego
wystawionej, wynikajgcg z wczesniej ztozonej oferty. Oferta stanowi zatgcznik do niniejszej
umowy.

2. Kwota okreslona w Umowie obejmuje wszelkie koszty zwigzane z porzadkowaniem akt, w
tym réwniez wigczeniem kosztow zuzytych materiatdw — pudet archiwizacyjnych, etykiet,
sznurka, klipsow archiwizacyjnych teczek i innych.

3. Zleceniobiorca oswiadcza, iz wynagrodzenie wskazane w § 6 ust 1 uwzglednia wszelkie
koszty wykonania przedmiotu umowy, w tym ryzyko ich niedoszacowania w chwili sktadania
oferty.

4. Strony umowy ustalajg, ze faktura zostanie wystawiona w ciggu 7 dni po dostarczeniu
protokotu zdawczo-odbiorczego, stwierdzajgcego wykonanie i przyjecie prac. Bez zastrzezen.

5. Zaptata wynagrodzenia, o ktérym mowa w ust. 1, nastgpi w ciggu 14 dni kalendarzowych od
daty doreczenia faktury Zleceniodawcy. Za dzien zaptaty uwaza sie dzieh obcigzenia
rachunku zleceniodawcy.

§7
Spisy zdawczo-odbiorcze zostang przekazane Zleceniodawcy w formie elektronicznej oraz
papierowej.

§8

Wykonawca zobowigzuje sie wykonac¢ przedmiot umowy do dnia 30.11.2024 r.

§9
1. W przypadku niedotrzymania terminu wskazanego w § 8, Zleceniobiorca zaptaci
Zleceniodawcy kare umowng w wysokosci 0,5% wartosci umowy brutto wskazanej w §6 ust
1, jednak nie wiecej niz 20% wartosci umowy brutto wskazanej w §6 ust 1.
2. W przypadku rozwigzania umowy z winy Zleceniobiorcy, zaptaci on Zleceniodawcy kare
umowng w wysokos$ci 10% warto$ci umowy brutto wskazanej w §6 ust 1, niezaleznie od kary,
o ktérej stanowi ust. 1.

3. W przypadku rozwigzania umowy z winy Zleceniodawcy zaptaci on Zleceniobiorcy kare
umowng w wysokosci 10% wartosci umowy brutto wskazanej w §6 ust 1.

§10
1. Strony zobowigzujg sie do przestrzegania przy realizacji przedmiotu umowy wszystkich
postanowien zawartych w obowigzujgcych przepisach prawnych zwigzanych z ochrong danych



osobowych, w tym w szczegdlnosci w Rozporzgdzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych).
2. Strony o$wiadczaja, ze dane kontaktowe pracownikow, wspotpracownikéw i reprezentantéw Stron
udostepniane wzajemnie w niniejszej Umowie lub udostepnione drugiej Stronie w jakikolwiek sposéb
w okresie obowigzywania niniejszej Umowy przekazywane sg w ramach prawnie uzasadnionego
interesu Stron. Udostepnione dane kontaktowe mogg obejmowac: imie i nazwisko, adres poczty
elektronicznej i numer telefonu, stanowisko. Kazda ze Stron bedzie administratorem danych
osobowych, ktore zostaty jej udostepnione w ramach Umowy. Kazda ze Stron zobowigzuje sie w
zwigzku ztym do przekazania w imieniu drugiej Strony wszystkim osobom, ktérych dane jej
udostepnita, informaciji, o ktérych mowa w art. 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE.
3. Ponadto, zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 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, Strony przyjmujg do wiadomosci, ze:
1) dane osobowe ich dotyczgce przetwarzane bedg w celu:
a) realizacji umowy oraz kontaktu zwigzanego z realizacjg umowy, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b
RODO;
b) rachunkowosci oraz w celach podatkowych, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.
2) odbiorcami danych osobowych ich dotyczgcych mogg byé banki, dostawcy ustug pocztowych i
kurierskich, dostawcy ustug informatycznych, obstuga prawna oraz inne podmioty uprawnione na
podstawie przepiséw prawa.
3) dane osobowe ich dotyczgce bedg przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji wyzej
okreslonych celow oraz przez okres wynikajacy z przepiséw prawa.
4) przystuguje im prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych, a takze prawo do sprostowania,
usuniecia oraz ograniczenia przetwarzania danych osobowych ich dotyczgcych.
5) przystuguje im prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych.
6) podanie danych osobowych jest warunkiem zawarcia umowy i Strony sg zobowigzane do ich
podania. Konsekwencjg ich niepodania bedzie brak mozliwosci zawarcia i wykonania umowy. Dane
osobowe ich dotyczgce nie bedg wykorzystywane do zautomatyzowanego podejmowania decyzji ani
profilowania, o ktérym mowa w art. 22.
§11
Zmiany w tresci umowy wymagaijg dla swojej waznosci formy pisemnego aneksu.
§12
W sprawach nie uregulowanych w niniejszej umowie bedg miaty zastosowanie przepisy
Kodeksu cywilnego.
§13
Umowe sporzadzono w dwdéch jednakowo brzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej
ze Stron.

ZLECENIOBIORCA ZLECENIODAWCA




