Zatacznik nr 2 do zaproszenia - wzér umowy

Umowanr ...
zawarta............ w Warszawie
pomiedzy:
Skarbem Panstwa - Ministerstwem Finanséw
z siedziba w Warszawie, ul. Swietokrzyska 12
posiadajgcym NIP: 526-025-02-74 oraz REGON: 000002217
reprezentowanym przez
dziatajgcego na podstawie regulaminu organizacyjnego Ministerstwa Finanséw
stanowiacego zatacznik do Zarzadzenia Ministra Finanséw z dnia 31.01.2022 .
w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Ministerstwa Finanséw
zwanym dalej ,Zamawiajacym”

zwany/a/m dalej ,Wykonawca”

zwana dalej ,Umow3g”



§1.
Przedmiot Umowy
. Przedmiotem Umowy jest wykonanie przez Wykonawce na rzecz Zamawiajgcego ustugi
numerowania stron, opisu i zabezpieczenia technicznego 3 m.b. dokumentacji,
zgromadzonej w archiwum zaktadowym Zamawiajacego przy ul. Swietokrzyskiej 12, zwanej
dalej ,,Ustuga”.
. Szczegdtowy opis przedmiotu Umowy okresla Zatacznik nr 1 do Umowy (dalej ,,OPZ”).

§2.

Termin wykonania Umowy
Wykonawca zrealizuje Umowe w terminie 1 miesigca od dnia zawarcia Umowy.
Termin, o ktérym mowa w ust. 1, uwaza sie za zachowany, jezeli data odbioru wynikajaca
z protokotu odbioru, potwierdza¢ bedzie wykonanie Umowy najpdzniej w ostatnim dniu
terminu, o ktérym mowa w ust. 1.
Przez wykonanie Umowy w terminie, o ktérym mowa w ust. 1, Strony rozumiejg nalezyte
wykonanie Umowy, przeprowadzenie procedury odbioru przedmiotu Umowy przez
Zamawiajgcego, usuniecie ewentualnych wad w przedmiocie Umowy oraz podpisanie przez
Strony protokotu odbioru bez zastrzezen.

§3.
Sposéb wykonania Umowy
. Umowa bedzie realizowana w siedzibie Zamawiajgcego, w specjalnie do tego celu
wyznaczonym pomieszczeniu, pod nadzorem pracownikéw Zamawiajgcego, w dni robocze
w godzinach od 8:15 do 16:15.
. Dokumentacja, o ktorej mowa w § 1 ust. 1 Umowy, zostanie protokolarnie wydana
Wykonawcy w terminie do 5 dni roboczych od dnia zawarcia Umowy, na podstawie
protokotu przekazania akt, stanowigcego zatagcznik nr 2 do Umowy.
. Wraz z dokumentacjg Zamawiajacy przekaze Wykonawcy elektroniczne wersje jednolitych
rzeczowych wykazéw akt, wtasciwych dla przedmiotowej dokumentacji.
. Wykonawca bedzie realizowat Umowe przy uzyciu wtasnych materiatéw niezbednych do
wykonania Ustugi.
. Wykonawca zobowigzuje sie do wykonania prac profesjonalnie, z najwyzszg starannoscia,
zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami, w szczegblnosci zgodnie
zrozporzadzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 paZzdziernika
2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw
archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalne;j.
. Wykonawca przy realizacji Umowy jest zobowigzany do s$cistego wspodtdziatania
z pracownikami Zamawiajgcego, w szczegdlnosci wykonywania zobowigzan okreslonych
w Zataczniku nr 1 do Umowy.
. Zamawiajacy ma prawo kontroli postepu i jakosci wykonanych ustug, zgtaszania uwag
i zalecen.
. Na wniosek Zamawiajacego, w przypadku zastrzezen do pracy okreslonego pracownika
ztozonych na pismie, Wykonawca obowigzany jest do zmiany osoby wykonujacej czynnosci
w terminie trzech dni od dnia ztozenia wniosku przez Zamawiajacego.
. Zamawiajacy zobowigzuje sie do udostepnienia Wykonawcy nieodptatnie na czas realizacji
Umowy pomieszczenia, przy czym Zamawiajacy nie udostepni Wykonawcy sprzetu
informatycznego.

10. Wykonawca ponosi odpowiedzialnos¢ za wszelkie szkody spowodowane przez

pracownikéw Wykonawcy w mieniu Zamawiajgcego w zwigzku z realizacjg Umowy.

11. Na koniec kazdego dnia pracy stanowiacej przedmiot Umowy pracownicy Wykonawcy

przywroca stan poprzedni w zakresie porzadku i czystosci w miejscu wykonywania prac.

12. Wykonawca w zwigzku z wykonywaniem Umowy nie ma prawa do:

1) kopiowania na jakikolwiek nosnik danych znajdujacych sie w dokumentacji;
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2) wynoszenia dokumentacji poza siedzibe Zamawiajgcego, w ktorej realizowana bedzie
Ustuga;
3) zniszczenia dokumentag;ji.

§4.

Odbioér
Ustuge uwaza sie za wykonang po podpisaniu protokotu odbioru bez zastrzezen, przy czym
za zgtoszenie prac do odbioru rozumie sie pisemng informacje Wykonawcy przekazang
Zamawiajgcemu.
Wz6r protokotu odbioru stanowi Zatacznik nr 3 do Umowy.
Jezeli w toku czynnosci odbioru Ustugi zostang stwierdzone niezgodnosci z Umowa,
w szczegblnosci nienalezyta starannosé, Zamawiajacy odméwi odbioru, odnotowujac to
w protokole odbioru. W takim przypadku Wykonawca bedzie zobowigzany do
niezwtocznego, nie pdézniej niz w ciggu 14 dni od dnia odmowy odbioru, usuniecia tych
niezgodnosci. Ponowny odbidr Ustugi wymaga podpisania protokotu odbioru.
Wykonawca jest zobowigzany do usuniecia niezgodnosci i wad wskazanych w protokole
odbioru w terminie w nim okreslonym i powiadomienia przedstawiciela Zamawiajgcego
o usunieciu tych niezgodnosci i wad, bez prawa do dodatkowego wynagrodzenia z tego
tytutu, przy czym czynnosci te nie mogg prowadzi¢ do przekroczenia terminu wskazanego
w § 2. Po usunieciu stwierdzonych niezgodnosci i wad Zamawiajacy ponownie dokona
odbioru przedmiotu Umowy. Zapis § 4 ust. 1i 2 stosuje sie.
Ponowny odbidr przedmiotu Umowy nie wstrzymuje ani nie przesuwa terminu realizacji
Umowy oraz nie uchyla odpowiedzialnosci Wykonawcy z tytutu niedotrzymania terminu.
Ponowny odbiér wymaga podpisania protokotu odbioru przez Strony.
Strony uzgadniaja, ze w razie niepodpisania lub zawinionego uchylania sie przez
Wykonawce od podpisania protokotu w terminie 7 dni od dnia otrzymania protokotu,
Zamawiajgcy moze z uptywem tego terminu uznaé tresé¢ sporzadzonego przez siebie
projektu protokotu za zaakceptowang przez Wykonawce.

§5.

Oswiadczenia Stron
Wykonawca o$wiadcza i zapewnia, ze wszystkie osoby wyznaczone przez Wykonawce do
realizacji przedmiotu zaméwienia posiadajg odpowiednie kwalifikacje oraz szkolenia
i aktualne uprawnienia wymagane przepisami prawa, w szczegoélnosci przepisami bhp
i ppoz.
Wykonawca oswiadcza i zapewnia, ze wszystkie prace bedg realizowane zgodnie
Z przepisami bhp i ppoz.
Wykonawca ponosi odpowiedzialnos¢ za prace wszystkich oséb wyznaczonych przez niego
do realizacji przedmiotu zamadwienia.

§6.

Przedstawiciele Stron
Za uzgodnienia i czynnosci wynikajace lub mogace wynikngé w zwigzku z wykonywaniem
Umowy oraz za nadzér nad jej realizacjg ze strony Zamawiajgcego odpowiada zastepca
dyrektora Biura Zamoéwien Publicznych i Obiegu Dokumentacji.
Do biezacej wspdtpracy w zakresie wykonywania niniejszej Umowy, w tym do podpisania
protokotu odbioru, upowaznione sg nastepujace osoby:
1) po stronie Zamawiajacego:

a) imie i NazwisKo:....cvuivveeveveiinns, t€lteen, ,e-maili.eiieenns,
b) imieinazwisko:........cuvvvvvovvinesy t€lituvieieinen, ,e-mailie e
2) po stronie Wykonawcy:
a) imieinazwisko:...couuveiveneinenne. stelii ,e-maili.innn. ,
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10.

11.

12.

13.

b) imie i nazwisko:.....c.uvvveeveecnnne. stel, ,e-Mailieeennnee.
z tym, ze kazda ze Stron moze zmieni¢ osoby upowaznione w formie oswiadczenia
przestanego drugiej Stronie na piSmie w postaci papierowej lub elektroniczne;j.
Korespondencja zwigzana z Umowg bedzie kierowana do Zamawiajgcego na adres:
archiwum.mf@mf.gov.pl, a do Wykonawcy na adres: ......................
Wszelkie zmiany adresu Strony wymagajg zawiadomienia druglej Strony na pismie
w postaci papierowej lub elektronicznej pod rygorem uznania korespondencji wystanej na
dotychczasowy adres za skutecznie doreczona.

§7.
Zaptata wynagrodzenia

Wynagrodzenie Wykonawcy z tytutu realizacji Umowy wynosi ................ ztotych brutto

(STOWNIE: e z1).

Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie koszty zwigzane

z wykonaniem Umowy, a w szczegdblnosci koszty dojazdu, sprzetu, materiatéw, oraz optaty

i podatki, w tym podatek od towardéw i ustug.

Ptatnosci realizowane beda na podstawie prawidtowo wystawionej faktury.

Podstawg do wystawienia faktury VAT jest protokét odbioru podpisany przez Strony

Umowy bez zastrzezen, z zastrzezeniem § 4 ust. 7. Wzér protokotu odbioru okresla

zatacznik nr 3 do Umowy.

Zaptata za wykonang Ustuge nastgpi przelewem na rachunek bankowy Wykonawcy

wskazany na fakturze VAT w terminie 21 dni od daty otrzymania przez Zamawiajgcego

prawidtowo wystawionej faktury VAT.

Za date realizacji ptatnosci uwaza sie date obcigzenia rachunku bankowego

Zamawiajgcego.

Wierzytelnosci wynikajace z Umowy nie mogg by¢ przenoszone na osoby trzecie bez

uprzedniej pisemnej zgody Zamawiajacego.

Faktura zostanie wystawiona w wers;ji elektronicznej na nastepujgce dane Zamawiajacego:

Ministerstwo Finanséw, ul. Swietokrzyska 12, 00-916 Warszawa, NIP: 5260250274

i przekazana w postaci elektronicznej na adres poczty elektronicznej Zamawiajacego:

kancelaria@mf.gov.pl albo przez platforme elektronicznego fakturowania.

Zamawiajacy nie bedzie ponosit odpowiedzialnosci w przypadku braku zaptaty lub

opdznienia w zaptacie naleznosci wynikajacej z faktury, ktéra wystana zostata z innego

adresu poczty elektronicznej niz wskazany powyzej. Zmiana powyzszego adresu poczty

elektronicznej nie wymaga zmiany Umowy w formie aneksu, ale wymaga pisemnego

poinformowania drugiej Strony. W przypadku wystawienia faktury elektronicznej, nie

nalezy wystawiac faktury papierowe;j.

Zamawiajgcy oswiadcza, ze jest zarejestrowany i posiada konto na Platformie

Elektronicznego Fakturowania (dalej ,PEF”) prowadzonej przez brokera Infinite IT

Solutions pod numerem adresu PEF: 526 025 02 74, rodzaj adresu PEF: NIP, w celu

otrzymywania od Wykonawcy ustrukturyzowanych faktur elektronicznych oraz innych

ustrukturyzowanych dokumentéw elektronicznych.

W ustrukturyzowanej fakturze elektronicznej Wykonawca zobowigzany jest zawrzec

elementy wymagane ustawg o podatku od towaréw i ustug oraz dodatkowo podaé

informacje dotyczaca odbiorcy ptatnosci oraz wskaza¢ umowe zamoéwienia publicznego,

ktérego faktura dotyczy.

W innym ustrukturyzowanym dokumencie elektronicznym Wykonawca zobowigzany jest

do wskazania umowy zamoéwienia publicznego lub ustrukturyzowanej faktury

elektronicznej, ktérych dokument dotyczy. Inny ustrukturyzowany dokument

elektroniczny musi spetnia¢ wymagania umozliwiajace jego przesytanie za posrednictwem

PEF.

Jezeli Wykonawca bedzie korzystat z PEF, zobowigzany bedzie do podania

Zamawiajgcemu informacji o swojej rejestracji na Platformie Elektronicznego
4
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Fakturowania (dalej ,PEF”) w celu wysytania Zamawiajacemu ustrukturyzowanych faktur
elektronicznych oraz innych ustrukturyzowanych dokumentow elektronicznych (zwane
dalej ,e-Dokumenty”).

Za date otrzymania e-Dokumentu przez Zamawiajgcego, uwaza sie date wptywu e-
Dokumentu na PEF.

§8.
Ochrona danych osobowych

Wykonawca i Zamawiajacy, przetwarzajac dane osobowe w zwigzku z zawarciem Umowy
bedg przestrzegac przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych, w tym przepiséw
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), (Dz. Urz. UE L 119
z4.05.2016, str. 1, z p6zn. zm.), dalej RODO.
Wykonawca zobowigzuje sie do skutecznego i terminowego spetnienia obowigzku
informacyjnego, o ktéorym stanowi art. 14 RODO, w imieniu i na rzecz Zamawiajacego
poprzez przekazanie klauzuli informacyjnej wszystkim osobom, ktérych dane osobowe
przekazat lub przekaze Zamawiajgcemu, w celu i w zwiagzku z zawarciem i realizacja
umowy. Dotyczy to m.in. 0sob reprezentujagcych Wykonawce oraz wyznaczonych przez
niego do zawarcia i realizacji umowy. Klauzula informacyjna Administratora stanowi
Zatacznik nr 4 do Umowy.
Na zadanie Zamawiajacego, Wykonawca dostarczy dowdd przekazania klauzuli
informacyjnej, o ktérej mowa w ust. 2.

§9.

Zasady zachowania poufnosci
Wykonawca zobowigzuje sie do zachowania w poufnosci wszelkich informacji
technicznych, technologicznych, prawnych i organizacyjnych, oraz innych informacji
Zamawiajgcego uzyskanych w trakcie wykonywania Umowy, niezaleznie od formy
pozyskania tych informacji i ich zrodta.
Wykonawca zobowigzuje sie do wykorzystania informacji jedynie w celach okreslonych
ustaleniami Umowy oraz wynikajgcych z bezwzglednie obowigzujacych uregulowan
prawnych.
Wykonawca zobowigzuje sie do ujawnienia informacji dotyczacych Przedmiotu Umowy
jedynie tym osobom, ktérym bedg one niezbedne do wykonywania powierzonych im
czynnosci stuzbowych i tylko w zakresie, w jakim odbiorca informacji musi mie¢ do nich
dostep dla celow realizacji zadania wynikajgcego z tytutu realizacji Umowy.
Wykonawca zobowigzuje sie do niekopiowania i niepowielania, a takze do
nierozpowszechniania jakiejkolwiek czesci informacji zwigzanych z realizacja Umowy z
wyjatkiem uzasadnionej potrzeby do celéw zwigzanych z realizacjag Umowy, po uprzednim
uzyskaniu pisemnej zgody od Zamawiajgcego, ktérego informacja lub zrédto informaciji
dotyczy. Wszelkie takie kopie lub reprodukcje bedg wtasnos$cig Zamawiajacego.
Strony zobowigzujg sie do przestrzegania przy wykonywaniu Umowy wszystkich
postanowien zawartych w obowigzujagcych przepisach prawnych, w szczegdlnosci
zwigzanych z ochrong tajemnic prawnie chronionych.
Obowigzek okreslony w ust. 1 nie dotyczy informacji powszechnie znanych oraz
udostepniania informacji na podstawie bezwzglednie obowigzujacych przepiséw prawa,
aw szczegoélnosci na zadanie sadu, prokuratury, organéw podatkowych lub organéw
kontrolnych, a takze informacji dostepnych publicznie, o ktérych mowa w ustawie z dnia 6
wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;j.
Nie bedg uwazane za chronione informacje, ktore:
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10.

11.

12.

13.

14.

1) wczesnie] staty sie informacja publiczng w okolicznosciach nie bedacych wynikiem
czynu bezprawnego lub naruszajgcego Umowe przez ktérakolwiek ze Stron,
2) byty zatwierdzone do rozpowszechniania na podstawie uprzedniej pisemnej zgody
Strony, ktorej dotycza,
3) zostaty przekazane Stronie otrzymujacej przez osobe trzecig nie bedaca Strona
Umowy zgodnie z prawem i bez ograniczen.
Wykonawca ponosi odpowiedzialno$¢ za zachowanie w poufnosci informacji przez swoich
pracownikéw, Podwykonawcow i wszelkie inne osoby, ktérymi bedzie sie postugiwac przy
wykonywaniu Umowy.
Wykonawca zobowigzuje sie do podjecia wszelkich niezbednych krokéw dla zapewnienia,
ze zaden pracownik Wykonawcy lub inna osoba, o ktérej mowa w ust. 8, otrzymujacy
powyzsze informacje, nie ujawni tych informacji, ani ich zrédta, zaréwno w catosci, jak i w
czesci podmiotom trzecim bez uzyskania uprzednio wyraznej pisemnej zgody
Zamawiajacego, ktérego informacja lub zrédto informacji dotyczy.

Obowiazek zachowania w poufnosci informacji przez Wykonawce i osoby, o ktérych mowa
w ust. 8, obowigzuje takze po ustaniu Umowy.

Wykonawca odpowiada za szkode wyrzadzong Zamawiajgcemu przez ujawnienie,
przekazanie, wykorzystanie, zbycie lub oferowanie do zbycia informacji otrzymanych
od Zamawiajgcego, wbrew postanowieniom Umowy. Zobowigzanie to wigze Wykonawce
réwniez po wykonaniu Przedmiotu Umowy, jej rozwigzaniu, wygasnieciu lub odstgpieniu,
bez wzgledu na przyczyne.

Wykonawca o$wiadcza, ze:

1) znana jest mu tres¢ przepisow w zakresie ochrony informacji i tajemnic prawnie
chronionych, t;.

a) ustawazdnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks Karny,

b) rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (,RODQ”),

c) ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,

a takze, ze bedzie ich przestrzegat zarébwno w czasie realizacji Umowy jak i po jej

zakonczeniu;

2) kazda z 0s6b uczestniczacych w realizacji Przedmiotu Umowy zobowigzata sie wobec
niego, jako Wykonawcy, nie ujawniac zadnych informacji, z ktérymi zapozna sie podczas
wykonywania czynnosci zleconych do realizacji oraz zapoznata sie z trescig ww.
przepisow i zobowigzata sie do ich przestrzegania, zaréowno w czasie realizacji Umowy,
jak i po jej zakonczeniu.

Wykonawca oraz osoby, o ktérych mowa w ust. 8, zobowigzani sg do zapoznania sie
z trescig Polityki Bezpieczenstwa Informacji Resortu Finanséw stosowanej przez
Zamawiajacego i przestrzegania jej postanowien. Zamawiajacy udostepnia Wykonawcy
Polityke Bezpieczenstwa Informacji Resortu Finanséw i inne dokumenty z nig powigzane
niezbedne do realizacji przedmiotu umowy. Dodatkowo Zamawiajacy informuje, ze tresc¢
Polityki Bezpieczenstwa Informacji jest opublikowana w Dz. Urz. Min. Fin. z 2022 r., poz. 80
/adres internetowy do publikacji: https://www.gov.pl/web/finanse/du-mffipr/.

Wykonawca i osoby, o ktérych mowa w ust. 8, s3 obowigzani do ztozenia podpisanego
oswiadczenia potwierdzajgcego zapoznanie z trescig Polityki, o ktérej mowa w ust. 13,
przed rozpoczeciem $wiadczenia Ustugi. Oswiadczenie moze byé ztozone w formie
elektronicznej. Wzér oswiadczenia o zapoznaniu sie z Politykg Bezpieczernstwa Informacji
Resortu Finanséw okresla zatgcznik nr 5 do Umowy.



§10.

Kary umowne
W przypadku odstgpienia, rozwigzania lub wypowiedzenia Umowy przez ktérakolwiek ze
Stron z przyczyn lezacych po stronie Wykonawcy, Wykonawca zaptaci Zamawiajgcemu
kare umowna w wysokosci 10 % wynagrodzenia Wykonawcy brutto, o ktérym mowa w § 7
ust. 1, przy czym w przypadku wypowiedzenia/odstgpienia od Umowy w czesci -
w wysokosci 10 % wynagrodzenia brutto za czes¢ objetg odstgpieniem/wypowiedzeniem.
W przypadku zwtoki w stosunku do terminu okreslonego w § 2 ust. 1, Wykonawca zaptaci
Zamawiajgcemu kare umownga w wysokosci 100 zt za kazdy rozpoczety dzien zwtoki.
W przypadku naruszenia przez Wykonawce lub jakakolwiek osobe, z pomocg ktorej
Wykonawca wykonuje Umowe, zasad lub obowigzkéw zachowania poufnosci, o ktorych
mowa w § 9, Wykonaweca zaptaci Zamawiajgcemu kare umowng w wysokosci 500 zt za
kazdy przypadek takiego naruszenia.
Za kazdy przypadek niespetnienia lub nieterminowego spetnienia obowigzku
informacyjnego, o ktérym mowa w § 8 pkt. 2 Umowy, Wykonawca zaptaci Zamawiajacemu
kare umowna w wysokosci 1000 zt. Zwtoka Wykonawcy w realizacji obowigzku, o ktérym
mowa w § 8 pkt. 2 Umowy, przekraczajgca 3 dni upowaznia Zamawiajacego do uznania ze
obowiagzek, o ktérym mowa w § 8 pkt. 2 Umowy nie zostat spetniony przez Wykonawce
i zadania od Wykonawcy zaptaty kary umownej okreslonej w zdaniu poprzednim.
taczna wysokos¢ kar umownych nie moze przekroczyé 50 % wartosci wynagrodzenia
brutto, o ktérym mowaw § 7 ust. 1.
Zamawiajagcy moze zadac odszkodowania przewyzszajacego wysokos¢ zastrzezonych kar
umownych na zasadach ogdlnych, jezeli zaptata kary umownej nie pokryje catej szkody
poniesionej przez Zamawiajgcego, moze on dochodzi¢ odszkodowan przewyzszajacych
zastrzezone na jego rzecz kary umowne.
Kary umowne bedg w pierwszej kolejnosci potrgcane z wynagrodzenia naleznego
Wykonawcy, na co Wykonawca wyraza zgode i do czego upowaznia Zamawiajgcego bez
potrzeby uzyskiwania pisemnego potwierdzenia i bez wzywania do zaptaty.

§11.

Rozwigzanie Umowy
Zamawiajagcy ma prawo wypowiedzieé¢ albo odstgpi¢ od Umowy, w catosci lub w czesci,
w sytuacjach przewidzianych przepisami obowigzujgcego prawa lub Umowa.
W przypadku przekroczenia terminu okreslonego w & 2 ust. 1 powyzej 20 dni,
Zamawiajacy ma prawo wypowiedzie¢ albo odstgpi¢ od Umowy, w catosci lub w czesci, bez
wyznaczania terminu dodatkowego.
Zamawiajgcy ma prawo wypowiedzieé¢ albo odstgpi¢ od Umowy w catosci lub w czesci
w przypadku, gdy Wykonawca nienalezycie realizuje Umowe.
Zamawiajgcy moze odstgpi¢ od Umowy w razie wystgpienia istotnej zmiany okolicznosci
powodujacej, ze wykonanie Umowy nie lezy w interesie publicznym, czego nie mozna byto
przewidzie¢ w chwili zawarcia Umowy. W takim przypadku Wykonawca moze zadad
wytacznie zaptaty wynagrodzenia naleznego z tytutu wykonania czesci Umowy.
Prawo odstgpienia Zamawiajagcy moze wykona¢ w terminie 30 dni od powziecia
wiadomosci o okolicznosciach je uzasadniajgcych.

§12.
Zmiany Umowy
Wszelkie zmiany i uzupetnienia Umowy wymagajg formy pisemnej pod rygorem
niewaznosci.
Zmiany Umowy nie stanowig w szczegdlnosci zmiany: nazw/okreslen Stron, siedziby Stron,
numeréw kont bankowych Stron, jak réwniez oséb odpowiedzialnych za realizacje Umowy
ze strony Wykonawcy oraz Zamawiajacego.



§13.
Postanowienia koncowe
Wykonawca nie moze bez zgody Zamawiajacego powierzyé wykonania Umowy osobie
trzeciej ani przenies¢ na osobe trzecia wierzytelnosci przystugujagcej mu do
Zamawiajgcego.
Do spraw nieuregulowanych majg zastosowanie w szczegdlnosci przepisy Kodeksu
cywilnego.
Spory mogace wynikna¢ w zwigzku z wykonywaniem Umowy Strony poddadzg pod
rozstrzygniecie sagdu powszechnego wtasciwego dla siedziby Zamawiajgcego.
Umowa sporzadzona zostata w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, jednym dla
Wykonawcy, dwoch dla Zamawiajagcego. / Umowa zostata sporzadzona w postaci
elektronicznej. Datg zawarcia Umowy jest data ztozenia podpisu przez ostatnig ze Stron.
(wtasciwa forma zostanie wskazana przed zawarciem Umowy).
Integralng czes¢ Umowy stanowig nastepujace zataczniki:
1) Zatacznik nr 1 - Szczegdtowy opis przedmiotu Umowy;
2) Zatacznik nr 2 - Protokot przekazania akt (wzor);
3) Zatacznik nr 3 - Protokét odbioru (wzor);
4) Zatacznik nr 4 - Klauzula informacyjna Ministra Finanséw;
5) Zatacznik nr 5 - Oswiadczenie o zapoznaniu sie z Polityka Bezpieczenstwa Informacji
Resortu Finansow (wzor).

ZAMAWIAJACY WYKONAWCA



Zataczniknr 1
doUmowy nr................

Szczegbtowy opis przedmiotu Umowy

1. Przedmiotem Umowy jest ustuga numerowania stron, opisu i zabezpieczenia technicznego
3 m.b. dokumentacji, zgromadzonej w archiwum zaktadowym Zamawiajacego, zgodnie
zwymogami rozporzadzenia Ministra Kultury iDziedzictwa Narodowego z dnia
20 pazdziernika 2015 r. wsprawie klasyfikowania ikwalifikowania dokumentacji,
przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych ibrakowania
dokumentacji niearchiwalnej oraz przepisami kancelaryjno-archiwalnymi Zamawiajacego.
Na dokumentacje sktadaja sie druki zwarte, nie zawierajace danych osobowych.

2. Ustuga obejmuje:

1) ponumerowaniu zapisanych stron dokumentacji zwyktym miekkim otéwkiem, poprzez
naniesienie kolejnego numeru wprawym gérnym rogu strony oraz podanie na
wewnetrznej czesci tylnej oktadki teczki liczby stron;

2) usuniecie zdokumentac;ji plastikowych oktadek;

3) umieszczeniu kazdej jednostki archiwalnej (druku) w odrebnej teczce aktowej z tektury
bezkwasowej, a tych w pudtach archiwizacyjnych bezkwasowych;

4) sporzadzenie opisu zewnetrznego teczek aktowych, w postaci etykiet naklejanych na
teczke, ktéry powinien zawierac:

a) petng nazwe jednostki organizacyjnej i komorki organizacyjnej, ktéra wytworzyta
dokumentacje,

b) znak kancelaryjny akt - po lewej stronie pod nazwg komérki organizacyjnej (jezeli
byt stosowany),

c) oznaczenie kategorii archiwalnej (kat. A),

d) tytut teczki zgodny z jej zawartoscig, okreslony na podstawie jednolitego
rzeczcowego wykazu akt obowigzujacego w okresie wytworzenia dokumentacji
(zostanie przekazany Wykonawcy przez Zamawiajgcego), uzupetniony
o informacje o rodzaju dokumentacji wystepujacej w teczce - na srodku,

e) roczne daty skrajne materiatéw archiwalnych tworzacych jednostke archiwalna,

Wzér opisu teczki stanowi zatacznik nr 1 do Szczegbétowego opisu przedmiotu

zamowienia;

5) sporzadzenie opisu zewnetrznego pudet, w postaci etykiet naklejanych na dtuzszy bok
pudta, ktéry powinien zawierac:

a) petng nazwe jednostki organizacyjnej i komorki organizacyjnej, ktéra wytworzyta
dokumentacje,

b) ustalong z Zamawiajagcym informacje o przynaleznosci do dziatu administracji
rzagdowej,

c) okreslenie kategorii archiwalnej (kat. A),

d) ustalony z Zamawiajgcym numer spisu zdawczo-odbiorczego,

e) zakres pozycji spisuzawartych w pudle;

6) sporzadzenie spiséw zdawczo-odbiorczych. W ramach spisu dokumentacja powinna
zostac usystematyzowana wg kolejnosci wynikajacej ze znakéw kancelaryjnych lub w
przypadku ich braku, w kolejnosci uzgodnionej z Zamawiajagcym. Kazda teczka powinna
stanowi¢ odrebng pozycje spisu zdawczo-odbiorczego. Spisy musza uzyskaé akceptacje
pracownikéw archiwum zaktadowego Zamawiajacego. Zaakceptowane spisy nalezy
przekaza¢ Zamawiajacemu w postaci elektronicznej (plik arkusza kalkulacyjnego). Wzor
spisu stanowi zatacznik nr 2 do Szczegdtowego opisu przedmiotu zamdéwienia.

3. W ramach Ustugi Wykonawca zobowigzuje sie zakupi¢ na wtasny koszt materiaty
niezbedne do wykonania ustugi, w tym teczki i pudta bezkwasowe.



Zatacznik nr 1
do Szczegbtowego opisu przedmiotu

Umowy

Petna nazwa jednostki organizacyjnej i komérki organizacyjnej,

ktéra wytworzyta dokumentacje

znak kancelaryjny kat. A

Tytut teczki

daty skrajne
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Zatacznik nr 2
do Szczegbtowego opisu
przedmiotu Umowy

Warszawa, dn. ...,

Spis materiatéw archiwalnych (aktowych) nr ...,
WYtworzonych przez. ........eeeeeeveeeeceeeecene.

Zlat e

przygotowany w zwigzku z realizacjg Umowy Nr........cveveeeeeeeecneneceeen,

1. 2. 3. 4. 5 6. 7
. Dawna
Oznaczenie
) sygnatura
kancelaryjne archiwalnaw
(znak akt lub . Tytut jednostki Daty | Liczba .
Lp. archiwum . . . Uwagi
znak sprawy, archiwalnej skrajne | stron
. zaktadowym
jezeli L
wystepuje) (jezell
wystepuje)
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10.
Spis zawiera tacznie.................. jednostek archiwalnych (teczek), co stanowi......... m.b.

11



Zatacznik nr 2
doUmowy nr................

Protokot przekazania akt (wzor)

Z dniem ... Wykonawea ...oeeeveveeee , z siedzibg ................ odbiera od
Zamawiajgcego 3 m.b. dokumentacji, zgodnie z zatgczonym wykazem, w celu wykonania ustugi
numerowania stron, opisu i zabezpieczenia technicznego dokumentacji w siedzibie

Zamawiajgcego, w specjalnie do tego wyznaczonym pomieszczeniu.

Wykonawca bierze catkowita odpowiedzialnos¢ za zachowanie stanu i kompletnosci
dokumentac;ji w trakcie wykonywania Ustugi.

Wykonawca w zwigzku z wykonywaniem Ustugi, zobowigzuje sie do zapewnienia poufnosci
danych, do ktérych moze mieé dostep przy wykonywaniu prac, a w szczegélnosci do tego, ze nie
bedzie przekazywac, kopiowad, skanowaé, ujawniaé¢ i udostepniaé¢ tych danych osobom
nieuprawnionym.

Ze strony Zamawiajgcego - przekazujagcy dokumentacje:

(imie i nazwisko, podpis)

Ze strony Wykonawcy - odbierajacy dokumentacje:

(imie i nazwisko, podpis)

Zatacznik:

Wykaz dokumentacji
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Zatacznik nr 3
doUmowy nr................

Protokot odbioru

W dniu................ r. Strony Umowy dokonaty odbioru ustugi numerowania stron, opisu
i zabezpieczenia technicznego 3 m.b. dokumentacji zgromadzonej w archiwum zaktadowym
Ministerstwa Finanséw.

Zamawiajacy stwierdza, ze Woykonawca wykonat Ustuge zgodnie zpostanowieniami
Umowy/niezgodnie z postanowieniami Umowy*.

Zastrzezenia/uwagi *:

Na podstawie stwierdzonego stanu rzeczy Zamawiajacy:

1) dokonat odbioru przekazanej do porzadkowania dokumentacji;
2) odmowit odbioru catosci/czesci, tj. .... m.b. przekazanej dokumentacji iwyznaczyt
Wykonawcy termin ............ na usuniecie niezgodnosci z Umowa*.

(podpisy pracownikéw Zamawiajacego)

Zatwierdzam:

Naczelnik Wydziatu Zarzadzania
Obiegiem Dokumentéw i Archiwum

(podpisy pracownikéw Wykonawcy)

* niewtasciwe skresli¢
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Zatacznik nr 4

doUmowynr......eueeneee.

KLAUZULA INFORMACYJNA
dotyczaca przetwarzania danych osobowych oséb fizycznych bedacych strong umowy, oséb
reprezentujacych strone umowy, w tym petnomocnikéw i oséb wskazanych do kontaktu lub
realizacji umowy oraz podwykonawcow

Zgodnie z art. 13 i 14 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 (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 2 04.05.2016, str. 1, z
pozn. zm.), dalej RODO, Administrator informuje:

1. TOZSAMOSC | DANE KONTAKTOWE ADMINISTRATORA

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Minister Finanséw, z ktérym mozna sie
kontaktowac kierujac korespondencje na adres:

 ul. Swietokrzyska 12,00-916 Warszawa;

e skrzynki podawczej na platformie ePUAP: /bx1qpt265q/SkrytkaESP;

* poczty elektronicznej: kancelaria@mf.gov.pl.

2. DANE KONTAKTOWE INSPEKTORA OCHRONY DANYCH

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna sie kontaktowad
kierujac korespondencje na adres e-mail: iod@mf.gov.pl.

3. CELPRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH | PODSTAWY PRAWNE

Administrator przetwarza Pani/Pana dane osobowe w celu zawarcia i realizacji umowy, na
podstawie:

a) w stosunku do oséb bedacych strong umowy lub 0séb reprezentujacych strone umowy:

— art. 6 ust. 11it. b RODO - przetwarzanie jest niezbedne do wykonania umowy, ktorej
strong jest osoba, ktérej dane dotyczg lub do podjecia dziatan na zadanie osoby,
ktoérej dane dotycza, przed zawarciem umowy;

— art. 6 ust. 1 lit. c RODO - przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku
prawnego cigzacego na Administratorze, w szczegdlnosci w zwiazku z przepisami
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, prawa podatkowego,
ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny;

b) w stosunku do o0séb niebedacych strong umowy, ale bioracych udziat w jej realizacji
oraz oso6b, ktérych dane Administrator uzyskat na podstawie umowy:

— art. 6 ust. 1 lit. f RODO - przetwarzanie jest niezbedne do celéw wynikajacych
z prawnie uzasadnionych intereséw Administratora, ktére obejmujg koniecznosé
przetwarzania danych osobowych oséb wyznaczonych do kontaktu i realizacji
umowy;

c) w stosunku do wszystkich kategorii oséb:

— art. 6 ust. 1 lit. c RODO - przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku
prawnego cigzacego na Administratorze w zwigzku z przepisami ustawy z dnia
6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej;

— art. 6 ust. 1 lit. c RODO - przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku
prawnego cigzacego na Administratorze polegajacego na zapewnieniu porzadku
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i bezpieczenstwa na terenie Ministerstwa Finanséw w zwigzku z dostepem do
nieruchomosci Ministerstwa Finanséw, na podstawie ustawy z dnia 16 grudnia
2016 r. o zasadach zarzadzania mieniem panstwowym, ustawy z dnia 22 sierpnia
1997 r. o ochronie oséb i mienia oraz przepisami ustaw szczegdlnych.

4. ZRODLO POCHODZENIA DANYCH

Administrator informuje, ze dane osobowe o0séb niebedacych Strong Umowy zostaty
przekazane przez Wykonawce lub podwykonawcéw.

5. KATEGORIE ODNOSNYCH DANYCH OSOBOWYCH

Kategorie danych osobowych, ktére zostaty przekazane Administratorowi obejmujg: imie
i nazwisko, stuzbowy numer telefonu, stuzbowy adres mailowy, dane identyfikacyjne pojazdu.

6. INFORMACJA O ODBIORCACH DANYCH

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga by¢ podmioty uprawnione do ich otrzymania
na podstawie obowigzujgcych przepisow prawa. Odrebng kategorie odbiorcéw stanowig
podmioty przetwarzajgce dane osobowe na zlecenie Administratora, wszczegdlnosci te,
z ktérymi zawarto umowy na $wiadczenie ustug serwisowych dla uzytkowanych systeméw
informatycznych.

7. OKRES PRZECHOWYWANIA DANYCH

Dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celéw przetwarzania
okreslonych w pkt 3 lub do momentu wygasniecia obowigzkéw cigzacych na Administratorze, a
po uptywie tego okresu bedg archiwizowane zgodnie z okresem przewidzianym w przepisach
prawa.

8. PRAWA OSOB, KTORYCH DANE DOTYCZA

Osobie, ktorej dane dotyczg przystuguje prawo do:

» dostepu do tresci swoich danych osobowych (art. 15 RODO),

» sprostowania danych osobowych (art. 16 RODO),

» usuniecia danych jezeli zachodzi jedna z okolicznosci okreslonych w art. 17 RODO,

e ograniczenia przetwarzania danych osobowych (art. 18 RODO), z zastrzezeniem
przypadkow, o ktérych mowa w art. 18 ust. 2 RODO,

» do sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych (art. 21 RODO),
w przypadku przetwarzania na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f RODO.

W przypadku uznania, ze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy prawa
osobie, ktorej dane dotyczg przystuguje prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego -
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

9. INFORMACJA O OBOWIAZKU LUB DOBROWOLNOSCI PODANIA DANYCH
OSOBOWYCH

Podanie danych osobowych jest wymogiem niezbednym w celu zawarcia i realizacji Umowy.

Niepodanie wymaganych danych osobowych moze skutkowaé nie zawarciem przedmiotowej
umowy.
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10. INFORMACJA O ZAUTOMATYZOWANYM PODEJMOWANIU DECYZJI, W TYM
PROFILOWANIU

Przetwarzane przez Administratora dane osobowe nie bedy wykorzystywane do

podejmowania zautomatyzowanych decyzji w indywidualnych przypadkach, w tym do
profilowania, o ktérym mowa w art. 22 RODO.
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Zatacznik nr 5 do Umowy nr.........cceveeeeeenene zdn...........T.

(miejscowosc i data)

(Nazwa podmiotu zewnetrznego realizujacego
ustugi na rzecz Resortu Finanséw)

(Stanowisko/funkcja)

OSWIADCZENIE
o zapoznaniu sie z Polityka Bezpieczenstwa Informacji Resortu Finanséw

W zwigzku z realizacja zobowigzan z tytutu Umowy nr................. z dnia ...
oswiadczam, ze zapoznatam/em sie z trescig Polityki Bezpieczenstwa Informacji Resortu
Finansow?.

(czytelny podpis)

1Zarzqdzenie Ministra Finanséw z dnia 25 lipca 2022 r. zmieniajqce zarzqgdzenie w sprawie Systemu
Zarzqgdzania Bezpieczeristwem Informacji i Polityki Bezpieczenstwa Informacji Resortu Finanséw (Dz. Urz. Min.
Fin. poz. 80).
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