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DSO.271.5.2025

Projektowane postanowienia Umowy

§ 1.
Przedmiot Umowy

1. Przedmiotem Umowy jest świadczenie usług archiwizacji w zakresie porządkowania
i ewidencjonowania dokumentacji celem przekazania do archiwum zakładowego
wraz przygotowaniem spisów zdawczo-odbiorczych akt, a także ułożenie uporządkowanej
dokumentacji na regałach w miejscu i układzie ustalonym przez Zamawiającego, zgodnie z Opisem
przedmiotu zamówienia, którego kopia stanowi załącznik nr 1 do Umowy (dalej: OPZ) oraz zgodnie
z ofertą Wykonawcy z dnia ………., której kopia stanowi załącznik nr 2 do Umowy (dalej: Oferta).

2. Dokumentacja będąca przedmiotem archiwizacji obejmuje następujące wielkości:
1) materiały archiwalne kat. A – około 160 m.b.;
2) dokumentacja niearchiwalna kat. B o okresie przechowywania dłuższym niż 10 lat – około

13 m.b.;
3) dokumentacja niearchiwalna kat. B – około 70 m.b.

3. Zamawiający zastrzega, że ilość dokumentacji wskazana w ust. 2 i określona w OPZ jest
orientacyjna. Faktyczna ilość dokumentów w stosunku do oszacowanej może ulec zmianie.
Wykonawcy nie przysługuje prawo zgłoszenia roszczeń w przypadku zmniejszenia ilości
dokumentów w stosunku do wskazanych w ust. 2 i do poziomu wynagrodzenia określonego w § 9
ust. 2 Umowy.

§ 2.
Zakres czynności

Wykonanie usługi obejmuje w szczególności: 
1) nadanie właściwej kategorii archiwalnej w oparciu o Jednolity rzeczowy wykaz akt

Zamawiającego udostępniony Wykonawcy przed przystąpieniem do realizacji zamówienia;
2) uporządkowanie i zewidencjonowanie dokumentacji kat. A i kat. B zgodnie z zasadami

określonymi w OPZ;
3) sporządzenie ewidencji akt w postaci elektronicznych i papierowych spisów zdawczo-

odbiorczych, w tym odrębnie dla materiałów archiwalnych (w 4 egzemplarzach) i dokumentacji
niearchiwalnej (w 3 egzemplarzach);

4) nadanie sygnatur archiwalnych w porozumieniu z przedstawicielem Zamawiającego (w lewym
dolnym rogu teczki);

5) spakowanie dokumentów będących przedmiotem Umowy w teczki i pudła archiwizacyjne;
6) oznakowanie teczek i pudeł archiwizacyjnych w sposób ustalony z przedstawicielem

Zamawiającego;
7) ułożenie dokumentacji na półkach magazynu archiwum zakładowego Zamawiającego

w porządku ustalonym z przedstawicielem Zamawiającego.

§ 3.
Miejsce i termin wykonania Umowy

1. Wykonywanie prac odbywać się będzie w siedzibie Zamawiającego, w Krakowie, przy
ul. Twardowskiego 16, w dni robocze, w godzinach pracy Zamawiającego tj. 8.00-16.00.

2. Zamawiający na czas archiwizowania dokumentacji nieodpłatnie udostępni Wykonawcy
pomieszczenie znajdujące się w siedzibie Zamawiającego.

3. Wykonawca zobowiązuje się zrealizować przedmiot Umowy w terminie 12 miesięcy od dnia
podpisania Umowy lub do wcześniejszego wyczerpania kwoty, o której mowa w § 9 ust. 2. Przez
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realizację przedmiotu umowy należy rozumieć podpisanie bez zastrzeżeń protokołu odbioru 
ostatniej partii dokumentacji przeznaczonej do zarchiwizowania.

4. W okresie obowiązywania stanu zagrożenia epidemicznego albo stanu epidemii oraz związanych 
z nimi ograniczeń w przemieszczaniu się, Zamawiający zastrzega sobie prawo do czasowego 
wstrzymania wykonywania prac. Termin realizacji zamówienia zostanie wydłużony proporcjonalnie 
do okresu, na jaki prace zostały wstrzymane. Wykonawcy nie przysługuje 
odszkodowanie/rekompensata za okres wstrzymania prac.

§ 4.
Sposób i warunki realizacji Umowy

1. Wykonawca w ramach wynagrodzenia określonego w niniejszej Umowie zobowiązuje się do 
zapewnienia, w szczególności:
1) personelu, w odpowiedniej liczbie, posiadającego kwalifikacje i doświadczenie niezbędne do 

wykonania usługi;
2) właściwej ilości i jakości urządzeń i materiałów biurowych niezbędnych do wykonania usługi, 

w szczególności teczek i pudeł archiwizacyjnych, kwasowych oraz bezkwasowych, etykiet 
oraz innych materiałów niezbędnych do wykonania usługi:
a) Wykonawca we własnym zakresie ustali ilość materiałów niezbędnych do wykonania 

usługi, w tym materiałów biurowych, teczek i pudeł (uwzględniając teczki i pudła 
bezkwasowe). Całkowity koszt zakupu materiałów ponosi Wykonawca,

b) materiały archiwizacyjne muszą być fabrycznie nowe, nienoszące znamion użytkowania, 
wolne od wad, pełnowartościowe w pierwszym gatunku, spełniające wymogi opisane w 
OPZ. W przypadku stwierdzenia przez Zamawiającego, iż zostały dostarczone materiały 
archiwizacyjne o nieodpowiedniej jakości, w tym uszkodzone lub niespełniające 
warunków określonych w niniejszej Umowie, Wykonawca zostanie wezwany do ich 
wymiany, bez prawa do dodatkowego wynagrodzenia z tego tytułu,

c) Wykonawca zobowiązany jest zapewnić na własny koszt i ryzyko transport oraz 
wniesienie materiałów archiwizacyjnych niezbędnych do wykonania usługi.

2. Wykonawca zobowiązuje się, że przy wykonywaniu zobowiązań wynikających z niniejszej Umowy 
dołoży należytej staranności wymaganej w stosunkach gospodarczych od podmiotów 
profesjonalnie świadczących swoje usługi, w szczególności dołoży wszelkich starań w zakresie 
zapewnienia bezpieczeństwa dla informacji wrażliwych, w jakich posiadanie wejdzie w związku z 
realizacją niniejszej Umowy.

3. Wszelkie materiały przekazane Wykonawcy przez Zamawiającego w związku z wykonaniem 
Umowy, a także powstałe w wyniku jej wykonania – pisemne, graficzne, zapisane w formie 
elektronicznej lub w inny sposób – nie mogą być bez uprzedniej pisemnej zgody Zamawiającego 
kopiowane, skanowane ani w jakikolwiek inny sposób utrwalane i udostępnione jakiejkolwiek 
osobie trzeciej ani ujawnione w inny sposób. 

4. Wykonawca nie może wynosić dokumentacji poza miejsce realizacji zamówienia.
5. Wykonawca oświadcza, że posiada wszelkie uprawnienia i zezwolenia wymagane, zgodnie 

z obowiązującymi przepisami prawa, do wykonywania usługi.
6. Przy realizacji postanowień niniejszej Umowy Wykonawca zobowiązany jest do uwzględniania 

wskazówek i zaleceń Zamawiającego zgłaszanych w trakcie wykonywania zobowiązań objętych 
niniejszą Umową, a także do informowania Zamawiającego o wszelkich przeszkodach w jej 
realizacji.

7. Wykonawca oświadcza, że uzyskał od Zamawiającego wszelkie informacje niezbędne do 
prawidłowego wykonania Umowy.

8. Wykonawca ponosi pełną odpowiedzialność za nadzór nad zatrudnionym przez siebie personelem 
oraz nad współpracującymi z Wykonawcą podwykonawcami* a także za dopełnienie wszelkich 
zobowiązań związanych z zatrudnieniem personelu oraz z zawarciem umów z podwykonawcami*.

9. Realizacja Umowy odbywa się na koszt i ryzyko Wykonawcy.
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§ 5.
Podwykonawcy

1. Wykonawca powierzy następującym podwykonawcom:……………<nazwa podwykonawcy, imię i 
nazwisko osoby wyznaczonej do kontaktu, adres e-mail oraz numer telefonu> następujące prace/ 
części Umowy:…………………………<nazwa części>./ Wykonawca nie powierzy wykonania 
Umowy w całości lub części*.

2. Podwykonawca ………..<nazwa podwykonawcy> jest/nie jest* podmiotem, na którego zasoby 
Wykonawca powoływał się w celu wykazania spełniania warunków udziału w postępowaniu.

3. Wykonawca zobowiązuje się informować Zamawiającego o wszelkich zmianach w realizacji 
Umowy przez podwykonawców, w tym w szczególności do zawiadamiania o wszelkich zmianach 
danych, o których mowa w ust. 1 oraz do przekazywania informacji na temat zmiany 
podwykonawcy.

4. Jeżeli zmiana albo rezygnacja z podwykonawcy dotyczy podmiotu, na którego zasoby Wykonawca 
powoływał się, w celu wykazania spełniania warunków udziału w postępowaniu, Wykonawca jest 
obowiązany wykazać Zamawiającemu, że proponowany inny podwykonawca lub Wykonawca 
samodzielnie spełnia je w stopniu nie mniejszym niż podwykonawca, na którego zasoby 
Wykonawca powoływał się w trakcie postępowania o udzielenie zamówienia.

5. Jeżeli Wykonawca powierza w całości lub w części wykonanie Umowy podwykonawcom wówczas 
za działania lub zaniechania podwykonawców ponosi odpowiedzialność jak za działania lub 
zaniechania własne.

6. W razie powzięcia przez Zamawiającego informacji o wykonywaniu przez podwykonawców 
zobowiązań Umownych w innym zakresie niż wskazany w ofercie, Zamawiający może 
wypowiedzieć Umowę ze skutkiem natychmiastowym, niezależnie od prawa odmowy wypłaty 
wynagrodzenia za zobowiązania wykonywane przez tych podwykonawców.

lub1

§ 5. 
Podwykonawcy

1. Wykonawca nie planuje powierzenia wykonania Umowy podwykonawcom.
2. Zatrudnienie przez Wykonawcę podwykonawcy, jego zmiana lub rezygnacja z podwykonawcy 

wymaga uzyskania uprzedniej zgody Zamawiającego wyrażonej w formie pisemnej pod rygorem 
nieważności. Wykonawca składa w formie pisemnej wniosek o zatrudnienie/ zmianę/rezygnację z 
podwykonawcy, który Zamawiający rozpatruje w terminie 7 dni kalendarzowych od jego otrzymania. 
We wniosku o zatrudnienie podwykonawcy powinny się znajdować dane kontaktowe 
podwykonawcy. 

3. Wykonawca zobowiązuje się zawiadamiać Zamawiającego o wszelkich zmianach dotyczących 
danych kontaktowych podwykonawcy, a także zmian w realizacji Umowy przez podwykonawców.

4. Zmiana lub rezygnacja z podwykonawcy oraz zatrudnienie nowego podwykonawcy wymaga 
uprzedniej zgody Zamawiającego wyrażonej w formie dokumentowej na adres wskazany w § 18 
ust. 1 pkt 1. Wniosek w tej sprawie Wykonawca składa w formie dokumentowej na adres wskazany 
w § 18 ust. 1 pkt 1. Zamawiający rozpatruje wniosek w terminie 7 dni kalendarzowych od jego 
otrzymania.

5. Jeżeli Wykonawca, zgodnie z Umową, powierza w części wykonanie przedmiotu umowy 
podwykonawcom, wówczas za działania lub zaniechania podwykonawców ponosi 
odpowiedzialność jak za działania lub zaniechania własne.

6. W razie powzięcia przez Zamawiającego informacji o wykonywaniu przez podwykonawców 
zobowiązań Umownych bez uzyskania uprzedniej zgody Zamawiającego, Zamawiający może 

1 Wybrać zgodnie z treścią oferty
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wypowiedzieć Umowę ze skutkiem natychmiastowym, niezależnie od prawa odmowy wypłaty 
wynagrodzenia za zobowiązania wykonywane przez tych podwykonawców.

§ 6.
Personel

1. Wykonawca zapewnia, że dysponuje personelem posiadającym wiedzę, kwalifikacje oraz 
doświadczenie niezbędne do wykonania przedmiotu umowy

2. Wykonawca zobowiązuje się, że jego personel przeznaczony do wykonania usługi będzie spełniać 
wymagania określone w Umowie, w tym w niniejszym paragrafie, oraz OPZ. Wykonawca 
zobowiązuje się w szczególności, że w skład personelu skierowanego do wykonania przedmiotu 
umowy będą wchodziły ….. osoby spełniające wymagania zawarte w Rozporządzeniu Ministra 
Kultury z dnia 1 kwietnia 2005 r. w sprawie określenia rodzaju wykształcenia uznanego za 
specjalistyczne oraz dokumentów potwierdzających posiadane praktyki zawodowej, wymaganych 
od osób wykonujących niektóre czynności związane z dokumentacją osobową i płacową 
pracodawców (Dz. U. 2005 Nr 68, poz. 596). Osoby te będą uczestniczyły osobiście w wykonaniu 
przedmiotu umowy.

3. Zamawiający może w każdym czasie zażądać dokumentów poświadczających spełnienie przez 
pracowników Wykonawcy wymagań określonych w ust. 2, które Wykonawca zobowiązany jest 
przedłożyć Zamawiającemu w terminie 10 dni od daty otrzymania takiego wezwania.

4. Wykonawca oświadcza, że dla celów realizacji zamówienia będzie dysponował ……. osobami 
zatrudnionymi przez Wykonawcę lub podwykonawcę na podstawie umowy o pracę w sposób 
określony w art. 22 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. – Kodeks pracy (t.j. Dz.U. 2025 poz. 277). 
Zamawiający nie wymaga zatrudnienia na pełny etat.

5. Zamawiający dopuszcza, aby Wykonawca lub podwykonawca będący osobą fizyczną, który 
prowadzi jednoosobową działalność gospodarczą osobiście wykonywał czynności związane z 
realizacją Umowy

6. Wykonawca zobowiązuje się, że zespół Wykonawcy, skierowany do realizacji Umowy przez czas 
jej trwania będzie liczył co najmniej ………. osoby. Lista osób będących członkami zespołu stanowi 
załącznik nr 4 do niniejszej Umowy  Wykonawca nie może świadczyć usług poprzez osoby 
niewskazane na liście.

7. Zmiana składu osobowego zespołu wymaga uprzedniej zgody Zamawiającego. Wykonawca 
obowiązany jest, pisemnie lub drogą elektroniczną na adres e-mail, o którym mowa w § 17 ust. 1 
pkt 1), wystąpić do Zamawiającego o wyrażenie zgody na dokonanie zmiany składu zespołu nie 
później niż na 3 dni robocze przed przystąpieniem do uczestniczenia w realizacji zamówienia przez 
nową osobę. Zgoda może zostać wyrażona przez przedstawiciela Zamawiającego, o którym mowa 
w § 17 ust. 1 pkt 1), drogą elektroniczną. Zmiana składu osobowego zespołu nie może prowadzić 
do zmniejszenia liczby osób wskazanej w ust. 2, 4 i 6. 

8. Zamawiający może w każdym czasie zażądać potwierdzenia zatrudnienia przez Wykonawcę osób, 
o których mowa w ust. 4, na podstawie umowy o pracę. Wykonawca zobowiązany jest do 
przedstawienia Zamawiającemu dokumentów potwierdzających ten fakt w terminie 10 dni od dnia 
otrzymania takiego wezwania. Dokumentami tymi mogą być w szczególności kopie umów o pracę 
zanonimizowane w sposób zapewniający ochronę danych osobowych pracowników zgodnie z 
przepisami Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 
2014 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. Obowiązek 
przedstawienia ww. dokumentów dotyczy także przypadków, o których mowa w ust. 7 i powinien 
być wykonany w terminie do 7 dni roboczych od dnia uzyskania zgody Zamawiającego.

9. Zamawiający jest uprawniony w każdym czasie do kontroli faktu spełnienia przez Wykonawcę i 
przez członków zespołu wymagań, o których mowa powyżej, a w szczególności w okresie realizacji 
zamówienia Zamawiający ma prawo do sprawdzenia tożsamości każdego członka zespołu i 
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sprawdzenia czy figuruje on na przedstawionej Zamawiającemu zgodnie liście osób będącej 
załącznikiem nr 4 do Umowy.

§ 7.
Kontrola jakości wykonania Umowy

1. Zamawiający jest uprawniony do kontrolowania postępu i jakości świadczonych usług w każdym 
czasie w trakcie trwania Umowy oraz do zgłaszania Wykonawcy uwag i zaleceń w tym przedmiocie. 

2. Wszelkie zastrzeżenia co do realizacji przedmiotu umowy Zamawiający zobowiązany jest zgłosić 
w protokole odbioru, jeżeli stwierdzi, że realizacja Umowy nie odpowiada warunkom uzgodnionym 
przez Strony. 

3. W razie zgłoszenia zastrzeżeń w protokole odbioru Zamawiający zobowiązany jest wyznaczyć 
Wykonawcy na piśmie stosowny termin, nie krótszy niż trzy dni robocze w celu: 
1) usunięcia stwierdzonych protokołem odbioru wad w wykonaniu przedmiotu umowy;
2) dokonania archiwizacji tej części dokumentacji, której Wykonawca nie wykonał w terminie 

określonym w Umowie.
4. Wykonawca zobowiązuje się usunąć wady lub zarchiwizować dokumentację w wyznaczonym 

przez Zamawiającego terminie bez osobnego wynagrodzenia z tego tytułu.

§ 8.
Ubezpieczenie OC

1. Wykonawca zobowiązuje się do posiadania przez cały okres realizacji Umowy ubezpieczenia od 
odpowiedzialności cywilnej w zakresie prowadzonej działalności związanej z przedmiotem Umowy 
z sumą gwarancyjną co najmniej 500 000,00 zł. Kopia aktualnej polisy ubezpieczeniowej 
Wykonawcy stanowi załącznik nr 5 do Umowy. 

2. W sytuacji gdy polisa, o której mowa w ust. 1 obejmować będzie tylko część okresu realizacji 
Umowy, nie później niż na 7 dni przed zakończeniem okresu obowiązywania polisy, Wykonawca 
zobowiązany jest, bez odrębnego wezwania ze strony Zamawiającego, doręczyć Zamawiającemu, 
kopię nowej polisy lub innego dokumentu poświadczającego objęcie Wykonawcy ubezpieczeniem 
od odpowiedzialności cywilnej w zakresie prowadzonej działalności związanej z przedmiotem 
Umowy do końca okresu realizacji Umowy, z sumą ubezpieczenia nie niższą niż wskazana w ust. 1.

3. Wykonawca jest zobowiązany do przedłożenia na każde żądanie Zamawiającego oryginału polisy 
ubezpieczeniowej lub innego dokumentu potwierdzającego posiadanie przez Wykonawcę 
ubezpieczenia od odpowiedzialności cywilnej w zakresie prowadzonej działalności związanej z 
przedmiotem Umowy.

§ 9.
Wynagrodzenie 

1. Za należyte wykonanie przedmiotu umowy Zamawiający zapłaci Wykonawcy wynagrodzenie, 
którego wysokość wyliczona zostanie na podstawie faktycznej ilości zarchiwizowanej dokumentacji 
wyrażonej w metrach bieżących, przemnożonej przez ceny jednostkowe za opracowanie:
1) 1 m.b. dokumentacji o kategorii archiwalnej A w wysokości …… zł brutto;
2) 1 m.b. dokumentacji niearchiwalnej o kategorii archiwalnej większej niż B10 w wysokości ……. 

zł brutto;
3) 1 m.b. pozostałej dokumentacji niearchiwalnej w wysokości ……… zł brutto.

2. Łączne wynagrodzenie przysługujące Wykonawcy z tytułu należytego wykonania przedmiotu 
umowy nie przekroczy kwoty.....….................…..…..zł netto, co po doliczeniu należnego podatku 
od towarów i usług w wysokości …% daje kwotę …………………… brutto (słownie:………………). 

3. Łączne wynagrodzenie Wykonawcy, o którym mowa w ust. 2, zostało określone na podstawie cen 
jednostkowych, o których mowa w ust. 1, wskazanych w formularzu cenowym zawartym w ofercie 
Wykonawcy, którego kopia stanowi załącznik nr 2 do Umowy oraz szacunkowej ilości dokumentacji 
przeznaczonej do opracowania, wskazanej w § 1 ust. 2 Umowy.



UL. TWARDOWSKIEGO 16, 30-312 KRAKÓW, TEL. +48123419001, FAX 123419099, E-MAIL biuro@ncn.gov.pl
REGON: 121361537, NIP: 6762429638

§ 10.
Warunki płatności

1. Zapłata wynagrodzenia, o którym mowa w § 9 ust. 2, przysługującego Wykonawcy, będzie 
następować w miesięcznych okresach rozliczeniowych.

2. Rozliczenie usług wykonanych w danym okresie rozliczeniowym będzie następować na 
podstawie faktur częściowych wystawionych przez Wykonawcę po zakończeniu danego 
okresu rozliczeniowego.

3. Zamawiający wyraża zgodę na przesyłanie faktury w wersji elektronicznej w formacie pdf. 
Faktura w wersji elektronicznej zostanie przesłana za pomocą poczty elektronicznej z adresu 
Wykonawcy: ……………….. na adres e-mail Zamawiającego: biuro@ncn.gov.pl.

4. Zamawiający dopuszcza możliwość wysyłania przez Wykonawcę ustrukturyzowanych faktur 
elektronicznych, o których mowa w art. 1 pkt 4 ustawy z dnia 9 listopada 2018 r. 
o elektronicznym fakturowaniu w zamówieniach publicznych, koncesjach na roboty budowlane 
lub usługi oraz partnerstwie publiczno-prywatnym (t.j. Dz.U. z 2020 r., poz. 1666, ze zm.), za 
pośrednictwem Platformy Elektronicznego Fakturowania. Zamawiający informuje, że 
identyfikatorem PEPPOL/adresem PEF Zamawiającego jest: 6762429638.

5. Podstawą wystawienia każdej faktury częściowej będzie zaakceptowany bez zastrzeżeń przez 
Zamawiającego protokół odbioru sporządzony każdorazowo w terminie trzech dni roboczych 
od dnia zakończenia okresu rozliczeniowego.

6. Protokół odbioru, o którym mowa w ust. 5 powinien zawierać w szczególności:
1) wskazanie przedmiotu zamówienia i ilości zarchiwizowanej dokumentacji podanej 

w metrach bieżących;
2) określenie terminu realizacji zamówienia;
3) oświadczenie o należytym wykonaniu Umowy lub istnieniu wad w wykonaniu przedmiotu 

umowy.
7. Wykonawca zobowiązuje się do dostarczenia Zamawiającemu faktur, o których mowa w ust. 2, 

najpóźniej w terminie siedmiu dni od dnia ich wystawienia.
8. Termin zapłaty faktur, o których mowa w ust. 2, ustala się na 30 dni licząc od daty dostarczenia 

Zamawiającemu prawidłowo sporządzonej przez Wykonawcę faktury.
9. Zapłata będzie następować na rachunek Wykonawcy: ………., pod warunkiem jednakże, że 

rachunek ten będzie w dniu zlecenia płatności wykazany w rejestrze, o którym mowa w art. 
96b ustawy o podatku od towarów i usług (t.j. Dz.U. 2022 r., poz. 931 ze zm.).  W przypadku, 
kiedy rachunek, o którym mowa w zdaniu poprzednim, nie będzie wykazany w rejestrze, o 
którym mowa w art. 96b ustawy o podatku od towarów i usług, Zamawiający będzie uprawniony 
do dokonania zapłaty na inny rachunek Wykonawcy wskazany w tym rejestrze.

10. Za datę płatności przyjmuje się dzień wydania przez Zamawiającego dyspozycji przelewu.
11. Za każdy dzień opóźnienia w zapłacie wynagrodzenia Wykonawca może żądać 

od Zamawiającego odsetek ustawowych.
12. Zamawiający oświadcza, że nie jest podatnikiem w rozumieniu ustawy o podatku od towarów 

i usług, gdyż realizując zadania publiczne nałożone odrębnymi przepisami prawa, dla 
wykonania których został powołany, działa w charakterze organu władzy publicznej, o którym 
mowa w art 15 ust. 6 ustawy o podatku od towarów i usług oraz art 13 ust. 1 Dyrektywy Rady 
2006/112/WE w sprawie wspólnego systemu podatku od wartości dodanej. Zamawiający nie 
jest podatnikiem w rozumieniu art 28a ustawy o podatku od towarów i usług. W przypadku 
świadczonych usług na rzecz Zamawiającego przez podmioty zagraniczne (tj. nieposiadające 
siedziby działalności gospodarczej oraz stałego miejsca prowadzenia działalności 
gospodarczej na terytorium RP), miejsce ich świadczenia powinno być ustalone na podstawie 
art 28c i następnych ustawy o podatku od towarów i usług. W przypadku nabywania przez 
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Zamawiającego od podmiotów zagranicznych, co do których to usług za miejsce świadczenia 
jest uznawane terytorium RP, Centrum nie jest podatnikiem w rozumieniu art. 17 ust. 4 ustawy 
o podatku od towarów i usług, a w związku z tym nabycie takich usług nie stanowi dla Centrum 
importu usług. W odniesieniu do takich usług procedura odwrotnego obciążenia (reverse 
charge) nie znajduje zastosowania. 

§ 11.
Kary Umowne

1. Strony ustalają do naliczenia poniższe kary umowne w następujących przypadkach 
i wysokościach:
1) za nieuzasadnioną zwłokę w wykonaniu przedmiotu umowy w wysokości 0,05% kwoty brutto, 

o której mowa w § 9 ust. 2, za każdy dzień przekraczający termin, o którym mowa w § 3 ust. 
3;

2) za zniszczenie, uszkodzenie lub zgubienie dokumentacji, w wysokości 2% kwoty brutto, 
o której mowa w § 9 ust. 2 za każdy metr bieżący zniszczonej, uszkodzonej lub zgubionej 
dokumentacji;

3) za kopiowanie, skanowanie lub utrwalanie w inny sposób dokumentacji, bez zgody 
Zamawiającego – 500,00 zł za każdą skopiowaną, zeskanowaną lub utrwaloną w inny sposób 
stronę dokumentacji;

4) za naruszenie przepisów o ochronie danych osobowych, w tym wyniesienie dokumentacji 
poza miejsce świadczenia usługi – 5000,00 zł za każdy przypadek;

5) w przypadku stwierdzenia, że usługi są wykonywane przez osoby inne niż umieszczone na 
liście, stanowiącej załącznik nr 4 do Umowy, w wysokości 0,1% łącznej wartości Umowy brutto 
wskazanej w § 9 ust. 2, za każdy dzień podjęcia wykonywania usług przez każdą z takich osób 
nieumieszczonych na liście;

6) w przypadku niezatrudnienia przy realizacji niniejszej Umowy, na podstawie Umowy o pracę, 
osób w liczbie, o której mowa w § 6 ust. 4, w wysokości 5000,00 zł za każdą osobę brakującą 
do tej liczby;

7) w przypadku nieprzedstawienia w terminach określonych w § 6 ust. 8 niniejszej Umowy 
kompletu dokumentów potwierdzających fakt zatrudniania przy realizacji Umowy osób 
wskazanych w liście do wykonywania usług na podstawie Umowy o pracę, co najmniej na cały 
okres realizacji Umowy – w wysokości 150,00 zł za każdy dzień opóźnienia;

8) w przypadku nieprzedstawienia w terminach określonych w § 6 ust. 3 niniejszej Umowy 
kompletu dokumentów potwierdzających kwalifikacje osób wskazanych w liście personelu, 
stanowiącej załącznik nr 4 do Umowy – w wysokości 150,00 zł za każdy dzień opóźnienia;

9) w przypadku nieprzedstawienia w terminie określonym w § 8 ust. 2 Umowy polisy lub, 
w przypadku jej braku, innego dokumentu potwierdzającego ubezpieczenie w zakresie 
prowadzonej działalności związanej z przedmiotem umowy – w wysokości 100,00 zł za każdy 
dzień opóźnienia;

10) za inne przypadki, niewskazane powyżej, nienależytego wykonania przedmiotu umowy 
w wysokości 0,5% wartości Umowy brutto, o której mowa w § 9 ust. 2 za każdy taki przypadek;

11) rozwiązanie Umowy z przyczyn leżących po stronie Wykonawcy w wysokości 20% wartości 
Umowy brutto, o której mowa w § 9 ust. 2

2. Łączna maksymalna wysokość kar umownych naliczonych zgodnie z ust. 1, jakich może dochodzić 
od Wykonawcy Zamawiający, wynosi 30% łącznego wynagrodzenia brutto, o którym mowa w 
§ 9 ust. 2 Umowy.

3. Zamawiający jest uprawniony do potrącania wierzytelności wobec Wykonawcy z tytułu kar 
umownych z wierzytelności Wykonawcy wobec Zamawiającego z tytułu wynagrodzenia, na co 
Wykonawca wyraża zgodę.

4. Kary, o których mowa w ust. 1, mogą być stosowane łącznie, z zastrzeżeniem ust. 2.
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5. Zastosowanie kar umownych nie wyłącza i nie ogranicza prawa do wypowiedzenia Umowy przez 
Zamawiającego z powodu okoliczności, za które odpowiada Wykonawca.

6. Zamawiający zastrzega sobie prawo dochodzenia odszkodowania przewyższającego wysokość 
zastrzeżonych kar umownych na zasadach ogólnych określonych w Kodeksie cywilnym oraz 
przepisach o ochronie danych osobowych.

7. Zapłata kar umownych, o których mowa w ust. 1 pkt 1-10 niniejszego paragrafu, nie zwalnia 
Wykonawcy od obowiązku wykonania Umowy. 

§ 12.
Rozwiązanie Umowy

1. Z zachowaniem prawa do nałożenia kar umownych, o których mowa w § 11, Zamawiający będzie 
uprawniony do wypowiedzenia Umowy ze skutkiem natychmiastowym, w przypadku:
1) zaprzestania wykonywania Umowy przez Wykonawcę, w szczególności bez uzgodnienia z 

Zamawiającym, i nie podjęcia wykonywania Umowy pomimo pisemnego wezwania przez 
Zamawiającego, w wyznaczonym przez niego terminie;

2) gdy suma kar umownych do których naliczenia uprawniony będzie Zamawiający będzie równa 
lub przekroczy 10% wartości Umowy brutto, o której mowa w § 9 ust. 2;

3) w sytuacji gdy pomimo wezwania Zamawiającego dokonanego po bezskutecznym upływie 
terminów, o których mowa w § 6 ust. 8 do przedstawienia dokumentów potwierdzających fakt 
zatrudniania przy realizacji Umowy osób wyznaczonych do realizacji przedmiotu umowy na 
podstawie Umowy o pracę co najmniej na cały okres realizacji Umowy, Wykonawca 
dokumentów tych nie przedstawi;

4) w sytuacji gdy Wykonawca w terminie do 14 dni od dnia zakończenia obowiązywania polisy 
numer ........... nie przedstawi Zamawiającemu obowiązującej do końca realizacji Umowy 
opłaconej polisy lub w przypadku jej braku innego dokumentu potwierdzającego, że jest 
ubezpieczony od odpowiedzialności cywilnej w zakresie prowadzonej działalności związanej 
z przedmiotem zamówienia na warunkach wskazanych w § 8.

2. Zamawiający może rozwiązać niniejszą Umowę ze skutkiem natychmiastowym, w przypadku 
rażącego naruszenia przez Wykonawcę warunków niniejszej Umowy. 

3. Zamawiający może odstąpić od Umowy w terminie 30 dni od dnia powzięcia wiadomości 
o zaistnieniu istotnej zmiany okoliczności, powodującej, że wykonanie Umowy nie leży w interesie 
publicznym, czego nie można było przewidzieć w chwili zawarcia Umowy, lub dalsze wykonywanie 
Umowy może zagrozić podstawowemu interesowi bezpieczeństwa państwa lub bezpieczeństwu 
publicznemu. 

4. Zamawiający może odstąpić od Umowy jeżeli zachodzi co najmniej jedna z następujących 
okoliczności: 

1) dokonano zmiany Umowy z naruszeniem art. 454 i art. 455 ustawy Pzp; 
2) Wykonawca w chwili zawarcia Umowy podlegał wykluczeniu na podstawie art. 108 ustawy Pzp; 
3) Trybunał Sprawiedliwości Unii Europejskiej stwierdził, w ramach procedury przewidzianej w art. 

258 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej, że Rzeczpospolita Polska uchybiła 
zobowiązaniom, które ciążą na niej na mocy Traktatów, dyrektywy 2014/24/UE, dyrektywy 
2014/25/UE i dyrektywy 2009/81/WE, z uwagi na to, że Zamawiający udzielił zamówienia z 
naruszeniem prawa Unii Europejskiej.

5. W przypadku, o którym mowa w ust. 4 pkt 1), Zamawiający odstępuje od Umowy w części, której 
zmiana dotyczy. 

6. Zamawiający może odstąpić od Umowy w całości lub w części w innych przypadkach 
przewidzianych Umową lub powszechnie obowiązującymi przepisami prawa.

7. Rozwiązanie Umowy powinno nastąpić na piśmie i zawierać uzasadnienie. 
8. W przypadku rozwiązania Umowy, Wykonawca może żądać wyłącznie wynagrodzenia należnego 

z tytułu wykonanej części Umowy.
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§ 13.
Zmiany Umowy

1. Wprowadzenie wszelkich zmian treści Umowy wymaga formy pisemnej pod rygorem ich 
nieważności.

2. Zmiany Umowy mogą być wprowadzone zgodnie z art. 455 ust. 1 pkt 1 ustawy Pzp 
w następujących okolicznościach:

1) zwiększenie zakresu świadczonych Usług w przypadku rzeczywistej, większej ilości 
dokumentów przeznaczonych do zarchiwizowania;

2) zmiany wynagrodzenia Wykonawcy wynikającego w szczególności ze zmiany zakresu 
przedmiotowego Umowy, w tym zmiany, o której mowa w pkt. 1. Wynagrodzenie 
Wykonawcy ulegnie odpowiedniej zmianie na podstawie cen jednostkowych wskazanych 
w ofercie Wykonawcy, proporcjonalnie do zmiany zakresu przedmiotu Umowy, 
z zastrzeżeniem, że wynagrodzenie nie może zostać podwyższone o więcej niż 10% 
pierwotnej wartości Umowy, o której mowa w § 9 ust. 2;

3) zmian związanych ze zmianami powszechnie obowiązujących przepisów prawa 
obowiązujących w dniu zawarcia Umowy;

4) zmiany wysokości wynagrodzenia należnego Wykonawcy, w przypadku zmiany:
a) stawki podatku od towarów i usług,
b) wysokości minimalnego wynagrodzenia za pracę albo wysokości minimalnej stawki 

godzinowej, ustalonych na podstawie przepisów ustawy z dnia 10 października 2002 r. 
o minimalnym wynagrodzeniu za pracę (t.j. Dz. U. z 2020 r., poz.2207),

c) zasad podlegania ubezpieczeniom społecznym lub ubezpieczeniu zdrowotnemu lub 
wysokości stawki składki na ubezpieczenia społeczne lub zdrowotne,

d) zasad gromadzenia i wysokości wpłat do pracowniczych planów kapitałowych, 
o których mowa w ustawie z dnia 4 października 2018 r. o pracowniczych planach 
kapitałowych (t.j. Dz. U. z 2020 r., poz. 1342 ze zm.);

5) zmiany rachunku bankowego, o którym mowa w § 10 ust. 9.
3. Każda ze Stron zobowiązana jest do niezwłocznego powiadomienia drugiej Strony o zmianach 

danych drugiej Strony (w tym podwykonawców Wykonawcy) mających wpływ na realizację 
przedmiotu umowy, w szczególności zmianie adresu czy NIP. Dopuszczalne jest przesłanie 
informacji o ww. zmianach na adresy poczty elektronicznej wskazane w § 17 ust. 1 pkt 1) i 2). 
Zmiany takie nie stanowią zmiany Umowy i dla swojej skuteczności nie wymagają zawarcia 
aneksu do Umowy.

§ 14.
Zmiana wynagrodzenia

1. W przypadku wystąpienia co najmniej jednej z okoliczności wskazanych w § 13 ust. 2 pkt 4), 
Wykonawca może złożyć do Zamawiającego wniosek o zmianę wysokości wynagrodzenia w 
formie elektronicznej na adres wskazany w § 17 ust. 1 pkt 1) lub w formie pisemnej na adres 
siedziby Zamawiającego. Wniosek powinien zawierać wyczerpujące uzasadnienie faktyczne 
i prawne oraz dokładne wyliczenie kwoty wynagrodzenia Wykonawcy przed i po jego zmianie, 
w szczególności Wykonawca będzie zobowiązany wykazać związek pomiędzy wnioskowaną 
kwotą podwyższenia wynagrodzenia a wpływem zmiany na kalkulację ceny ofertowej. 

2. Zamawiający w terminie 30 dni kalendarzowych od daty otrzymania kompletnego wniosku od 
Wykonawcy, rozpatrzy wniosek o zmianę Umowy. W przypadku zaakceptowania wniosku, 
Zamawiający wyznaczy datę podpisania aneksu do Umowy. 

3. Zmiana wysokości wynagrodzenia Wykonawcy dotyczyć będzie części przedmiotu niniejszej 
Umowy wykonanej po dniu zawarcia aneksu w formie pisemnej do Umowy. 
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4. Obowiązek wykazania wpływu zmian, o których mowa w § 13 ust. 2 pkt 4, na koszty 
wykonania zamówienia leży po stronie Wykonawcy pod rygorem odmowy dokonania zmiany 
Umowy przez Zamawiającego.

§ 15.
Waloryzacja

1. Strony na podstawie art. 439 ustawy Pzp przewidują możliwość zmniejszenia lub 
zwiększenia cen jednostkowych będących podstawą do ustalenia wynagrodzenia 
Wykonawcy w przypadku zmiany cen materiałów lub kosztów związanych z  realizacją 
przedmiotu umowy.

2. Wykonawca może wnioskować o zmianę wysokości cen jednostkowych pod warunkiem, 
że wyrażony w procentach wskaźnik wzrostu cen wynikających z komunikatu Prezesa 
Głównego Urzędu Statystycznego w sprawie wzrostu cen towarów i usług konsumpcyjnych w  
I kwartale 2026  przekroczy 5%, przy czym taki wniosek może być złożony nie wcześniej niż po 
upływie 6 miesięcy od dnia rozpoczęcia wykonywania Umowy.

3. Zamawiający nie dopuszcza zmian cen jednostkowych  na zasadach określonych w niniejszym 
paragrafie, w zakresie kosztów objętych zmianami możliwymi do przeprowadzenia na 
podstawie § 13 ust. 2 pkt 4, w szczególności kosztów pracowniczych.

4. Wniosek, o którym mowa w ust. 2, zawierający odwołanie do komunikatu, o którym mowa 
w ust. 2, zostanie złożony w formie elektronicznej na adres e-mail wskazany w § 17 ust. 1 pkt 
1) lub w formie pisemnej na adres siedziby Zamawiającego. Powinien on zawierać 
wyczerpujące uzasadnienie faktyczne i prawne.

5. Zamawiający w terminie 14 dni kalendarzowych od daty otrzymania kompletnego wniosku od 
Wykonawcy, rozpatrzy wniosek o zmianę Umowy. W przypadku zaakceptowania wniosku, 
Zamawiający wyznaczy datę podpisania aneksu do Umowy.

6. W przypadku zaakceptowania wniosku Wykonawcy, ceny jednostkowe zostaną zwaloryzowane 
przy zastosowaniu współczynnika waloryzacji wyliczonego wg. następującego wzoru:

współczynnik waloryzacji = wskaźnik wzrostu cen, wskazany w komunikacie, o którym mowa w ust. 2 – 5%.

7. Za początkowy termin ustalenia zmiany cen jednostkowych uznaje się dzień zawarcia Umowy, 
z zastrzeżeniem ust. 10. 

8. Jeżeli Umowa zostanie zawarta po upływie 180 dni od dnia upływu terminu składania ofert, 
początkowym terminem ustalenia zmiany cen jednostkowych jest dzień otwarcia ofert, 
chyba że Zamawiający określi termin wcześniejszy. 

9. Zmiana cen jednostkowych z uwagi na zmianę ceny materiałów lub kosztów związanych 
z realizacją Umowy będzie obowiązywać od następnego miesiąca po miesiącu, w którym 
złożono wniosek o zmianę cen jednostkowych, pod warunkiem podpisania przez Strony aneksu 
do Umowy w tym terminie. 

10. Waloryzacja cen  dotyczyć będzie Usług wykonanych po dniu zawarcia w formie pisemnej 
aneksu do Umowy. 

11. Zamawiający wskazuje, że maksymalna wartość zmiany cen jednostkowych, jaką dopuszcza w 
efekcie zastosowania postanowień waloryzacyjnych przewidzianych w niniejszym paragrafie 
wynosi 10% wynagrodzenia brutto, o którym mowa w § 9 ust. 2.

12. W przypadku waloryzacji cen jednostkowych na zasadach określonych w niniejszym paragrafie 
Wykonawca zobowiązany jest niezwłocznie dokonać odpowiednich zmian wynagrodzenia 
przysługującego podwykonawcom. Wykonawca w terminie 14 dni od dnia zawarcia aneksu 
zmieniającego jego wynagrodzenie, zobowiązany jest przedłożyć Zamawiającemu, w zakresie 
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umów podwykonawczych, potwierdzone za zgodność z oryginałem kopie aneksów 
zmieniających wynagrodzenie podwykonawców lub oświadczenia podwykonawców, iż zmiana 
cen materiałów lub kosztów nie ma wpływu na ich wynagrodzenie. 

13. W przypadku zaprzestania przez Prezesa Głównego Urzędu Statystycznego wydawania 
komunikatu, o którym mowa w ust. 2 wskaźnik wynikający z tego komunikatu wskaźnik zostanie 
zastąpiony innym wskaźnikiem Prezesa Głównego Urzędu Statystycznego najbardziej do niego 
porównywalnym. 

14. Waloryzacja nie może służyć do sanowania błędów Wykonawcy dokonanych w trakcie kalkulacji 
ceny oferty. Nie mogą one prowadzić, do zmniejszenia ryzyka związanego z niedoszacowaniem 
oferty przez Wykonawcę, ani do wzbogacenia się Wykonawcy czyli wzrostu jego 
wynagrodzenia.

15. Wprowadzenie przez Wykonawcę w błąd Zamawiającego w związku z okolicznościami 
dotyczącymi przedmiotowej zmiany Umowy, w tym nieujawnienie pełnych informacji, a także 
nieprzedłożenie przez Wykonawcę dokumentów lub informacji niezbędnych do dokonania 
zmiany Umowy w tym trybie uprawnia Zamawiającego do rozwiązania Umowy w trybie 
natychmiastowym z winy Wykonawcy.

§ 16.
Dane osobowe

1. Zamawiający oświadcza, że przekazywane Wykonawcy materiały mogą zawierać dane 
osobowe i podlegają ochronie na zasadach Ustawy o ochronie danych osobowych z dnia 
10 maja 2018 r. (t.j. Dz.U. 2019 poz. 1781) oraz 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 (ogólne rozporządzenie o ochronie danych zwane dalej 
„RODO”).

2. Wykonawca zobowiązuje się do zawarcia odrębnej Umowy powierzenia przetwarzania danych 
osobowych, bez prawa do dodatkowego wynagrodzenia z tego tytułu. Wzór Umowy powierzenia 
danych osobowych stanowi załącznik nr 6 do niniejszej Umowy.

§ 17.
Osoby do kontaktu

1. Osobami wyznaczonymi do koordynacji Umowy, w tym w szczególności podpisywania 
protokołów odbioru usług, zgłaszania i akceptowania zmian w składach osobowych zespołu 
skierowanego do realizacji Umowy oraz zgłaszania uwag i zastrzeżeń dotyczących sposobu 
wykonywania usług, są:
1) ze strony Zamawiającego: ………, tel…………, e-mail: …………… ;
2) ze strony Wykonawcy: …………….., tel………., e-mail:…………….. 

2. Zmiana osób, o których mowa w ust. 1 następuje poprzez pisemne powiadomienie drugiej Strony 
i nie wymaga sporządzenia aneksu do Umowy

3. Wykonawca zobowiązuje się, że wykona w imieniu Zamawiającego wobec swoich 
reprezentantów oraz osoby wskazanej w ust. 3 pkt 2 oraz osób wskazanych na Liście Personelu  
obowiązek informacyjny wynikający 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 (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) poprzez przekazanie 
tym osobom informacji dostępnej pod adresem: https://ncn.gov.pl/dane-osobowe.
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§ 18.
Poufność

1. Wykonawca zobowiązuje się do zachowania w tajemnicy warunków i treści niniejszej Umowy oraz 
wszelkich informacji, w których posiadanie wejdzie w związku z jej wykonaniem, przez okres 
trwania tej Umowy oraz po jej zakończeniu.

2. Wykonawcę obowiązuje bezwzględny zakaz kopiowania lub utrwalania w jakikolwiek inny sposób 
dokumentów i materiałów będących własnością Zamawiającego.

3. Najpóźniej w dniu wygaśnięcia lub rozwiązania niniejszej Umowy Strony zobowiązują się zwrócić 
sobie wszelkie dokumenty będące własnością drugiej Strony.

§ 19.
Przeniesienie wierzytelności

Zamawiający nie wyraża zgody na przeniesienie wierzytelności wynikających z realizacji niniejszej 
Umowy na rzecz osób trzecich.

§ 20.
Postanowienia końcowe

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszą Umową zastosowanie mają odpowiednie przepisy 
Kodeksu cywilnego oraz ustawy Prawo zamówień publicznych.

2. Wszystkie spory, które wynikają z tytułu realizowania Umowy będą rozstrzygane przez Strony w 
drodze negocjacji. W przypadku nieosiągnięcia porozumienia w drodze negocjacji wszelkie spory 
będą rozstrzygane przed sądem miejscowo właściwym dla siedziby Zamawiającego.

3. Umowę sporządzono w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach: jeden egzemplarz dla 
Zamawiającego oraz jeden egzemplarz dla Wykonawcy.

4. Załączniki do Umowy stanowiące jej integralną część:
1) Opis przedmiotu zamówienia;
2) Oferta Wykonawcy z dnia ……;
3) Dokumenty rejestrowe Wykonawcy (CEIDG/KRS);
4) Lista osób skierowanych przez Wykonawcę do wykonania przedmiotu umowy;
5) Polisa ubezpieczenia OC;
6) Umowa powierzenia danych osobowych.


