
 

UMOWA Nr  O/Sz.F-2.2431.____.2022 
 

Zawarta w dniu  ____.___.2022 roku w Szczecinie pomiędzy: 

 
Skarbem Państwa - Dyrektorem Generalnym Generalnej Dyrekcji Dróg Krajowych i Autostrad 
w imieniu którego działają na podstawie pełnomocnictwa: 
 
1. Izabela Kwiecień - Z-ca Dyrektora Oddziału 

2. Wojciech Choziak - p.o. Z-ca Dyrektora Oddziału 
 
GDDKiA Oddział w Szczecinie 
ul. Bohaterów Warszawy 33, 70-340 Szczecin  
NIP 852-23-53-687  
zwanym dalej „Zamawiającym” 

 
a 
 

…………………………………... 
 
zwanym w dalszej części umowy „Wykonawcą” 
 

Na podstawie dokonanego przez Zamawiającego wyboru Wykonawcy, zgodnie z Zarządzeniem nr 51 
Generalnego Dyrektora Dróg Krajowych i Autostrad z dnia 23 grudnia 2020r.  w sprawie realizacji, przez 
Generalną Dyrekcję Dróg Krajowych i Autostrad, zamówień publicznych o wartości mniejszej niż 
130.000,00 PLN (netto) oraz wyłączonych spod stosowania przepisów ustawy z dnia 11 września 2019 r. 
– Prawo zamówień publicznych, została zawarta umowa następującej treści: 
 

§ 1. 

1. Zamawiający zleca a Wykonawca zobowiązuje się świadczenie sukcesywnych usług archiwizacyjnych 
dla GDDKiA Oddziału w Szczecinie i podległych Rejonów. 

2. Wykonanie przedmiotu zamówienia odbywać się będzie zgodnie z przepisami ustawy z dnia 14 lipca 

1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz wymogami rozporządzenia Ministra 
Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 października 2015 r. w sprawie klasyfikowania i 
kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiałów archiwalnych do archiwów państwowych i 

brakowania dokumentacji niearchiwalnej, oraz wewnętrznymi przepisami Zamawiającego 
szczegółowo opisanymi w Zarządzeniu nr 30 Generalnego Dyrektora Dróg Krajowych i Autostrad z 
dnia 15 grudnia 2021 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego 
wykazu akt, instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych w Generalnej 
Dyrekcji Dróg Krajowych i Autostrad. 

3. Zamawiający będzie każdorazowo pisemnie zlecał wykonanie usługi dla danej lokalizacji, zgodnie z 
aktualnymi potrzebami. Termin wykonania i zakres zamówienia częściowego zostanie określony w 

zleceniu i nie będzie krótszy niż 45 dni. 
4. Integralnymi składnikami niniejszej umowy są następujące dokumenty: 

1) opis przedmiot zamówienia      – załącznik nr 1 
2) oferta Wykonawcy      – załącznik nr 2 
3) umowa o powierzenie przetwarzania danych osobowych  – załącznik nr 3 

 
§ 2. 

Termin realizacji przedmiotu umowy: 12 miesięcy od daty podpisania umowy lub do wyczerpania 
kwoty określonej w § 3. 

 
§ 3. 

1. Maksymalne wynagrodzenie za wykonanie przedmiotu umowy strony ustalają, zgodnie z ofertą 
Wykonawcy na kwotę: 

netto  …………………. zł (słownie złotych: ………………………..  00/100)  
VAT   …………………. zł (słownie złotych: …………………………. 00/100) 
brutto …………………. zł (słownie złotych: …………………………. 00/100). 

2. Cena jednostkowa za 1 mb dokumentacji danej kategorii archiwalnej, określonej w ofercie 
wykonawcy, obejmuje całkowity koszt wykonania przedmiotu zamówienia oraz wszelkie koszty 
towarzyszące, konieczne do poniesienia przez Wykonawcę z tytułu wykonania przedmiotu 
zamówienia wraz z kosztem dojazdu oraz uwzględnia wszystkie elementy związane z prawidłową 

realizacją przedmiotu zamówienia. 
3. Ceny jednostkowe, wskazane w ofercie, nie ulegną zmianie w trakcie trwania umowy. Dopuszcza się 

zmiany cen jednostkowych brutto w przypadku urzędowej zmiany podatku VAT.  
 
 



 

§ 4.  
1. Za częściowe wykonanie przedmiotu zamówienia Wykonawca otrzyma wynagrodzenie stanowiące 

iloczyn ceny jednostkowej, zgodnej ze stawką podaną w ofercie Wykonawcy oraz rzeczywistej ilości 
opracowanej dokumentacji. 

2. Zakres ilościowy prac określony w formularzu cenowym jest szacunkowy. Dopuszcza się zmiany 

ilościowe między poszczególnymi pozycjami w zależności od faktycznych potrzeb, w ramach kwoty, 
o której mowa w § 3 ust. 1, bez konieczności sporządzania pisemnego aneksu. Z powyższego tytułu, 
Wykonawcy nie przysługują żadne roszczenia. 

3. Wynagrodzenie, o którym mowa w § 3 ust. 1 jest wartością maksymalną, wyliczoną w oparciu o 
przewidywane ilości prac i nie stanowi zobowiązania dla Zamawiającego do realizacji umowy do tej 
wartości. Z tytułu niezrealizowania umowy do pełnego wyczerpania kwoty o której mowa w § 3 ust. 
1, Wykonawcy nie przysługuje zarówno roszczenie o zrealizowanie umowy do pełnego wyczerpania 

kwoty, jak i roszczenie o odszkodowanie. 
4. Rozliczenie Wykonawcy nastąpi na podstawie faktur VAT wystawionych przez Wykonawcę nie częściej 

niż raz w miesiącu. Wynagrodzenie stanowić będzie wynik iloczynu ilości rzeczywiście wykonanych 
usług i cen jednostkowych podanych w ofercie Wykonawcy - formularzu cenowym. 

5. Płatność wynagrodzenia na rachunek bankowy Wykonawcy nastąpi, w terminie do 14 dni, od daty 

dostarczenia do siedziby Zamawiającego prawidłowo wystawionej faktury VAT/rachunku, na 
podstawie potwierdzonej przez Zamawiającego ilości wykonanych usług. Datą zapłaty jest dzień 

wydania polecenia przelewu bankowego. 
6. Należność z tytułu faktur będzie płatna przez Zamawiającego przelewem na konto Wykonawcy: 

……………………………………………………. 
7. Wykonawca nie może bez pisemnej zgody Zamawiającego przenosić wierzytelności wynikającej z 

umowy na osobę trzecią. 
8. Wykonawca oświadcza, że rachunek bankowy (nr konta) wskazany w ust. 5, jest oraz będzie w dacie 

płatności, widniał w wykazie podmiotów prowadzonym w postaci elektronicznej, o którym mowa w 

art. 96b ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarów i usług , (tzw. „białej liście” 
podatników VAT). 

9. Wykonawca zobowiązuje się do powiadomienia Zamawiającego o każdorazowej zmianie banku lub 
numeru rachunku bankowego. Wszelkie negatywne konsekwencje wynikające z braku informacji o 
zmianie rachunku bankowego będą obciążały Wykonawcę. Informacja o zmianie numeru konta musi 
być podpisana przez osoby upoważnione do działania w imieniu Wykonawcy. 

 
 

§ 5.  
1. Wykonawca oświadcza, że posiada lub dysponuje personelem posiadającym kwalifikacje i 

umiejętności do wykonania usługi. 

2. Wykonawca zobowiązany jest do: 

a) przedstawienia Zamawiającemu przed przystąpieniem do pracy osobę/y realizującą/e przedmiot 

zamówienia; 

b) złożenia przed przystąpieniem do wykonania zamówienia oświadczenia przez każdą osobę, która 

będzie uczestniczyła w czynnościach będących przedmiotem zamówienia publicznego o 

znajomości ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych, iż znane są skutki w 

zakresie odpowiedzialności za naruszenie powołanych przepisów oraz o zachowaniu w tajemnicy 

wszelkich informacji powziętych przy wykonywaniu przedmiotu zamówienia (w czasie jego 

realizacji, jak i po zakończeniu). 

3. Obowiązki Wykonawcy 

1) Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej. 

2) Uporządkowanie akt spraw zakończonych. 

3) Sporządzenie ewidencji w postaci spisów zdawczo-odbiorczych. 

4) Naniesienie na teczkę sygnatury archiwalnej. 

5) Przeprowadzenie szkolenia w zakresie klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz jej archiwizacji 

w poszczególnych rejonach. 

6) Przekazanie 1 egz. spisu zdawczo-odbiorczego dokumentacji rejonów do archiwum 

zakładowego GDDKiA Oddział w Szczecinie. 

Szczegółowy zakres ww. prac określony został w opisie przedmiotu zamówienia. 

Prace mogą być wykonywane tylko w godzinach pracy urzędu pod nadzorem pracowników wskazanych 

przez kierowników komórek organizacyjnych. 

 

§ 6.  
Obowiązki Zamawiającego: 
1. Udostępnienie miejsc przechowywania dokumentacji w Oddziale i podległych jednostkach. 
2. Udostępnienie oddzielnego pomieszczenia (szatni) dla pracowników Wykonawcy. 



 

3. Zapewnienie właściwych warunków higieniczno – sanitarnych (dostęp do toalety). 
 

 
§ 7.  

1. Zamawiający zastrzega sobie możliwość naliczenia kar umownych:  

a) za zwłokę w wykonaniu zleconego zamówienia częściowego w wysokości 100,00 zł  za każdy 
dzień zwłoki, 

b) z tytułu odstąpienia od umowy z przyczyn leżących po stronie Wykonawcy – w wysokości 
10% wynagrodzenia określonego w § 3 ust. 1. 

2. Zamawiający zastrzega sobie prawo do odszkodowania przenoszącego wysokość kar umownych 
do wysokości rzeczywiście poniesionej szkody i utraconych korzyści. 

3. W przypadku naliczenia trzech kar umownych Zamawiający zastrzega sobie prawo do odstąpienia 

od umowy z przyczyn leżących po stronie Wykonawcy. 
4. Postanowienia o karach umownych, zachowują swą moc w przypadku odstąpienia od umowy przez 

którąkolwiek ze Stron. 
5. Zapłata kar umownych nie zwalnia Wykonawcy z obowiązku wykonywania postanowień Umowy. 
6. W przypadku, gdy Zamawiający jest uprawniony do zastosowania kar umownych, należną mu 

kwotę może potrącić z dowolnej płatności należnej Wykonawcy, na co Wykonawca wyraża zgodę. 
7. Wykonawca w terminie 7 dni od dnia otrzymania wezwania do zapłaty, dokona zapłaty kary 

umownej, pod rygorem naliczenia maksymalnych odsetek za opóźnienie, liczonych za każdy dzień 
zwłoki. 
 

§ 8.  
1. Wykonawca przyjmuje pełną odpowiedzialność cywilną za wszelkie zdarzenia na terenie prowadzenia 

przedmiotu umowy, powstałe z przyczyn leżących po stronie wykonawcy, bezpośrednio związane z 
przedmiotem umowy, w tym za zdarzenia dotyczące szkód osób trzecich. 

2. Wykonawca zobowiązany jest do zawarcia na własny koszt odpowiednich umów ubezpieczenia z 
tytułu szkód, które mogą zaistnieć w związku z określonymi zdarzeniami losowymi oraz od 
odpowiedzialności cywilnej na czas realizacji przedmiotu umowy. 
 

§ 9. 
1. Zamawiający ma prawo odstąpić od niniejszej umowy jeżeli Wykonawca naruszy jakiekolwiek jej 

istotne postanowienia, w tym w szczególności gdy: 
1) Wykonawca wykonuje przedmiot umowy niezgodnie z jej postanowieniami; 
2) Wykonawca nie rozpoczął w terminie 14 dni wykonywania usługi pomimo zgłoszenia przez 

Zamawiającego konieczności jej realizacji; 
3) Wykonawca przerwał z przyczyn lezących po stronie Wykonawcy realizację przedmiotu umowy; 

1. Wystąpi istotna zmiana okoliczności powodująca, że wykonanie umowy nie leży w interesie będą 
traktowane jako poufne. Wykonawca zobowiązuje się do zachowania ich w tajemnicy bez ograniczenia 

w czasie, a ich ewentualne ujawnienie możliwe będzie jedynie za wyrażoną wprost zgodą 
Zamawiającego i w sposób określony przez Zamawiającego. 

2. Wykonawca zobowiązuje się do kontroli przestrzegania zobowiązania do zachowania w tajemnicy 
informacji, o których mowa w ust. 1 przez wszystkie osoby zatrudnione przez Wykonawcę. 

3. Do informacji wrażliwych w rozumieniu niniejszej Umowy nie zalicza się: 
1) informacji powszechnie dostępnych i informacji publicznych; 
2) informacji opracowanych przez lub będących w posiadaniu Wykonawcy przed zawarciem 

niniejszej Umowy, o ile na mocy wcześniejszych porozumień lub umów zawartych przez 

Wykonawcę nie zostały one określone jako zastrzeżone lub poufne bądź tajne lub ściśle tajne; 
3) informacji uzyskanych przez Wykonawcę w związku z pracami realizowanymi dla innych 

klientów, o ile na mocy wcześniejszych porozumień lub umów zawartych przez Wykonawcę nie 
zostały określone jako poufne bądź zastrzeżone, tajne lub ściśle tajne. 

4. Zastrzeżenie tajemnicy, o której mowa w ust. 1 nie dotyczy informacji, których ujawnienie jest 

wymagane przepisami obowiązującego prawa, w tym między innymi orzeczeniami sądu lub organu 
władzy publicznej. 

5. Wykonawca zapewni bezpieczne przechowywanie kopii wszystkich materiałów i dokumentów oraz 
przekazanie ich oryginałów Zamawiającemu niezwłocznie po zakończeniu trwania Umowy. 
4) publicznym, czego nie można było przewidzieć w chwili zawarcia umowy. 

2. Zamawiający może odstąpić od umowy w terminie 14 dni od powzięcia wiadomości o okolicznościach 
wymienionych w ust. 1. 

3. Odstąpienie od umowy oraz jej rozwiązanie musi nastąpić w formie pisemnej pod rygorem 
nieważności wraz z podaniem uzasadnienia. 

 
§ 10. 

1. W związku z zawarciem i wykonywaniem niniejszej umowy każda ze Stron będzie samodzielnie i 

niezależnie od drugiej strony odpowiadać za przetwarzanie danych osobowych zgodnie z przepisami 

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 (dalej „RODO”).  

2. Administratorem danych osobowych po stronie Zamawiającego jest Generalny Dyrektor Dróg 

Krajowych i Autostrad.  

Administratorem danych osobowych po stronie Wykonawcy jest ……………………………….. 
3. Wykonawca zobowiązuje się poinformować wszystkie osoby fizyczne związane z realizacją niniejszej 

umowy (w tym osoby fizyczne prowadzące działalność gospodarczą), których dane osobowe w 

jakiejkolwiek formie będą udostępnione przez Wykonawcę Zamawiającemu lub które Wykonawca 

pozyska, jako podmiot przetwarzający działający w imieniu Zamawiającego, o fakcie rozpoczęcia 

przetwarzania tych danych osobowych przez Zamawiającego. 

4. Obowiązek, o którym mowa w ust. 3, zostanie wykonany poprzez przekazanie osobom, których dane 

osobowe przetwarza Zamawiający aktualnej klauzuli informacyjnej dostępnej na stronie internetowej 

https://www.gov.pl/web/gddkia/przetwarzanie-danych-osobowych-pracownikow-wykonawcow-i-

podwykonawcow oraz przeprowadzenie wszelkich innych czynności niezbędnych do wykonania w 

imieniu Zamawiającego obowiązku informacyjnego określonego w RODO wobec tych osób. Zmiana 

przez Zamawiającego treści klauzuli informacyjnej dostępnej na ww. stronie internetowej nie wymaga 

zmiany Umowy. 

5. Wykonawca ponosi wobec Zamawiającego pełną odpowiedzialność z tytułu niewykonania lub 

nienależytego wykonania obowiązków wskazanych powyżej. 

 

 
§ 11.  

1. W sprawach nie uregulowanych niniejszymi postanowieniami stosuje się przepisy Kodeksu cywilnego. 

2. Wszelkie spory mogące wynikać w związku z realizacją niniejszej umowy będą rozstrzygane przez sąd 

w Szczecinie. 

3. Umowę sporządzono w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach po jednym egzemplarzu dla każdej ze 

stron. 

4. Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagają formy pisemnej pod rygorem nieważności. 

 
 
 
PODPISY I PIECZĘCIE 

 
W imieniu Zamawiającego:     W imieniu Wykonawcy: 

 
 
 
 

1.   ..................................................   1.   ............................................. 
 

 
 
 

2.   ...................................................    
 
 
 

 
 
 
 
 
 

https://www.gov.pl/web/gddkia/przetwarzanie-danych-osobowych-pracownikow-wykonawcow-i-podwykonawcow
https://www.gov.pl/web/gddkia/przetwarzanie-danych-osobowych-pracownikow-wykonawcow-i-podwykonawcow

