UMOWANR ...,
o swiadczenie ustugi archiwizacji dokumentéw
zawartaw dniu ....................... 2021 r. pomiedzy

Skarbem Panstwa — Panstwowym Gospodarstwem Lesnym lasy Panstwowe Nadlesnictwem
Dwukoty, Dwukoty 2, 13-240 lowo-Osada, NIP .................... , reprezentowanym przez Jaromira
Skrzypeckiego — Nadlesniczego Nadlesnictwa Dwukoty, zwanym dalej Zamawiajgcym

....................................... reprezentowanym PrzZez ...........cccceceeeveeeirennanana...., ZWang dalej
Wykonawca,
tacznie zwane w dalszej czesci umowy Stronami, o nastepujacej tresci:

§1

1. Przedmiotem umowy jest wykonanie ustugi polegajgcej na uporzadkowaniu dokumentaciji kat. A,
dokumentacji kategorii wyzszej niz B-10, przeprowadzenie skontrum zasobu Archiwum
Zaktadowego zgodnie z rozporzgdzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20
pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania
materiatow archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej
oraz ustawg z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz innych
stosownych ustaw i przepiséw oraz brakowanie przeterminowanej dokumentacji niearchiwalnej
wraz ze sporzgdzeniem odpowiednich dokumentéw brakowania zgodnie z przepisami.

2. Zakres kompleksowych prac archiwizacyjnych obejmie w szczegdlnosci:

I. Uporzadkowanie materiatéw archiwalnych kategorii "A”:

1) Sprawdzenie prawidtowego opisu teczki,

2) Ulozenie wewnatrz teczki akt w kolejnosci spisu spraw, poczawszy od numeru 1 na gorze
teczki, a w obrebie spraw — chronologicznie,

3) Woyigczenie zbednych, identycznych kopii tych samych przesytek lub pism,

4) Usuniecie z dokumentacji cze$ci metalowych i plastikowych (zszywki, wasy, koszulki),

5) Umieszczenie dokumentaciji w wigzanych teczkach aktowych o grubosci do 5 cm, z tektury
bezkwasowej,

6) Ponumerowanie zapisanych stron zwyktym migkkim otéwkiem w prawym gérnym rogu,

7) Podanie na wewnetrznej czesci tylnej oktadki w formie zapisu liczby stron w danej teczce:
.Niniejsza teczka zawiera ... zapisanych stron kolejno ponumerowanych [miejscowosé, data,
podpis osoby porzadkujacej i paginujgcej akta]”,

8) Przygotowanie spiséw zdawczo-odbiorczych w wersji papierowej i elektronicznej zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami.

9) Prawidtowe opisanie teczki aktowej: petna nazwa jednostki organizacyjnej oraz petna nazwa
komérki organizacyjnej, ktére dokumentacje wytworzyly — na $rodku u gory. Czesé znaku
sprawy, to jest oznaczenie komorki organizacyjnej i symbolu klasyfikacyjnego z jednolitego
rzeczowego wykazu akt, dalej jako: jrwa — po prawej stronie pod nazwg komorki
organizacyjnej, Kategorii archiwalnej, w przypadku kategorii B réwniez okresu
przechowywania dokumentacji — po prawej stronie pod nazwg komorki organizacyjnej, Tytutu
teczki ztozonego z petnego hasta klasyfikacyjnego z jrwa i informacji o rodzaju dokumentacji
wystepujacej w teczce — na srodku, Roku zatozenia teczki aktowej, Numeru tomu, jezeli akta
spraw porzgdkowane do tego samego symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt w danym roku
obejmujg kilka teczek — pod rocznymi datami skrajnymi, Sygnatury archiwalnej — w lewym
dolnym rogu.

Il. Uporzadkowanie dokumentacji niearchiwalnej o kategorii wyzszej niz B-10:

1) Podziat dokumentacji na komorki organizacyjne w oparciu o obowigzujgce przepisy
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archiwalne oraz obowigzujgcg instrukcje kancelaryjna,

2) Systematyzacje akt w obrebie komorki organizacyjnej,

3) Wykonawca nie bedzie wykonywat spisu spraw w teczkach,

4) Sprawdzenie prawidtowego opisu teczki,

5) Utozenie wewnatrz teczki akt w kolejnoSci spisu spraw, poczgwszy od numeru 1 na gérze
teczki, a w obrebie spraw — chronologicznie, przy czym poszczegolne sprawy mozna
rozdzieli¢ papierowymi oktadkami (jezeli spis spraw istnieje),

6) Wytaczenie zbednych, identycznych kopii tych samych przesytek lub pism,

7) Usuniecie z dokumentaciji czesci metalowych i plastikowych (zszywki, wasy, koszulki),

8) Umieszczenie dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych o grubosci do 5 cm, z tektury
bezkwasowej.

lll. Przeprowadzenie skontrum zasobu Archiwum Zakladowego:

1) Porownanie stanu faktycznego z posiadang ewidencjg celem ustalenia ewentualnych
rozbieznosci/ujawnienia brakow w dokumentaciji.

IV. Wykonanie brakowania przeterminowanej dokumentacji niearchiwalnej wraz ze

sporzadzeniem odpowiednich dokumentow brakowania zgodnie z przepisami archiwalnymi.

V. Opracowanie materiatéw niearchiwalnych o czasowym okresie przechowania ponizej < 10
lat

1) podziat dokumentacji na komorki organizacyjne w oparciu o obowigzujgce przepisy archiwalne
oraz obowigzujgcg instrukcje kancelaryjng i schemat organizacyjny lub wskazania Zleceniodawcy,
2) systematyzacje akt w obrebie komorki organizacyjnej,

3) wybrakowanie przeterminowanej dokumentacji,

4) umieszczenie dokumentacji (jednostek archiwalnych) w wigzanych tekturowych teczkach
aktowych o grubosci do 5 cm (bez sporzgdzania spisu spraw w teczkach aktowych),

5) wydzielenie dokumentacji niearchiwalnej, ktérej okres przechowywania mingt oraz sporzgdzenie
spisu dokumentacji niearchiwalnej podlegajgcej brakowaniu w celu uzyskania zgody na zniszczenie
wybrakowanych akt,

6) sprawdzenie prawidtowego opisu teczki, sporzgdzenie wtasciwego opisu jednostek archiwalnych,
teczek aktowych, umieszczenie dokumentacji w pudetkach archiwizacyjnych oraz ich opisanie
etykietami,

7) przygotowanie spisow zdawczo-odbiorczych w wersji papierowej i elektronicznej zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

8) zabezpieczenie prac w niezbedne materiaty biurowe do witasciwego opracowania dokumentow.

3. Wykonawca jest zobowigzany do wykonania przedmiotu umowy przy uzyciu wtasnych materiatow
biurowych, niezbednych do prawidtowego wykonania umowy,
w szczegolnosci takich jak: pudta z tektury litej bezkwasowej, plastikowe klipsy archiwizacyjne,
teczki z tektury bezkwasowej, pudta z tektury tradycyjnej, etykiety samoprzylepne na teczki oraz
na pudia.

4. Wykonawca bedzie realizowat ustuge archiwizacyjng w siedzibie Zamawiajgcego w dni robocze
w godzinach pracy tj. od poniedziatku do pigtku w godz. 7:00 — 15:00 lub badz w przypadku
dokumentacji kat. A i B przechowywanej powyzej 10 lat, ze wzgledu na jej czasochionnosé
Wykonawca przewiezie nieodptatnie akta do swojej siedziby i tam zrealizuje czesc¢ ustugi.
Przekazanie/przejecie dokumentacji do archiwizacji u Wykonawcy zostanie udokumentowane
protokotem zdawczo-odbiorczym.

§2

1. Wykonawca zobowigzuje sie¢ wykonac okreslone w § 1 umowy czynnosci w terminie od dnia

2|Strona



podpisania umowy do dnia 10.12.2021 r.

Wykonawca oswiadcza, ze posiada kwalifikacje niezbedne do prawidtowego wykonania
umowy.

Wykonawca zobowigzuje sie do realizacji przedmiotu umowy przy zachowaniu nalezytej
starannosci, uwzgledniajgc zawodowy charakter prowadzonej dziatalnosci zgodnie z zasadami
wiedzy specjalistycznej, bezstronnoéci i poufnosci.

. Wykonawca jest odpowiedzialny wobec Zamawiajgcego, u ktérego dokonuje czynnosci
zwigzanych z realizacjg przedmiotu niniejszej umowy, za prawidtowos¢ wykonania tych
czynnosci oraz sporzadzanie wymaganych sprawozdan w trakcie trwania umowy.

W trakcie realizacji umowy, jak i po jej zakohczeniu, Wykonawca zobowigzany jest zachowaé
w poufnosci wszelkie informacje, wynikajgce z dokumentacji przekazanej mu na mocy
niniejszej umowy.

Dokumentacja przekazana Wykonawcy, znajduje sie w siedzibie Zamawiajgcego.

§3
Z tytutu realizacji przedmiotu niniejszej umowy Wykonawcy przystuguje wynagrodzenie
............... netto (stownie: ...................cicicieivieeeee) plus podatek VAT 23%,
....................... . ...o.eoeee... 2zt brutto (stownie: .........................), platne przelewem

w terminie do 14 dni od dnia otrzymania prawidtowo wystawionej faktury VAT, na wskazany
numer rachunku bankowego Wykonawcy. Za date ptatnosci uznaje sie dzien obcigzenia
rachunku bankowego Zamawiajgcego.
Zamawiajgcy dopuszcza mozliwos¢  wystawiania  faktur czesciowych. Podstawg
do wystawienia faktur, bedg protokoly zdawczo-odbiorcze, podpisane przez Strony bez
zastrzezen, wystawiane na koniec kazdego miesigca za zrealizowane w danym miesigcu prace
archiwizacyjne.
Wykonawca o$wiadcza, ze cena za opracowanie 1 mb podane w ofercie jest stata
i nie ulegnie zmianie przez okres obowigzywania umowy i wynosi:

- U zt netto .............. zt brutto za ustuge porzgdkowania i archiwizacji dokumentacji

b. ... zt netto .............. zt brutto za ustuge porzgdkowania i archiwizacji dokumentacji
o kategorii wyzszej niz B-10,

o zt netto L zt brutto
za przeprowadzenie skontrum w Archiwum Zaktadowym,

(o P zt netto .............. zt brutto za ustuge wykonanie brakowania przeterminowanej

dokumentacji niearchiwalnej wraz ze sporzagdzeniem odpowiednich dokumentéw brakowania

zgodnie z przepisami,

€ e, zZt netto .................. Zt brutto za opracowanie 1 mb materiatéw

niearchiwalnych o kategorii nizszej niz B10.

Okreslone w § 1 ust. 1 umowy rodzaje i ilosci poszczegdlnych kategorii dokumentacji moga
ulec zmianie, w zaleznosci od stanu faktycznego i bedg wynikaty z aktualnych potrzeb
Zamawiajgcego. Wykonawcy nie przystuguje z tego tytutu roszczenie o dodatkowe
wynagrodzenie wynikajgce z ilosci metrow biezgcych poszczegodlnych kategorii dokumentacii
okreslonych w opisie przedmiotu zamowienia. Kwota wynagrodzenia z tytutu realizacji umowy
nie moze przekroczy¢ kwoty wskazanej w § 3 ust. 1.

Wynagrodzenie, o ktérym mowa w § 3 ust. 1 obejmuje wszelkie koszty zwigzane z realizacja
umowy, w tym w szczegollnosci koszty dojazdu do siedziby Zamawiajgcego, koszty
niezbednych materiatéw i przyboréw.
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§4

. Wykonawca zaptaci Zamawiajgcemu kare umowng w wysokosci 10% wynagrodzenia brutto,
okreslonego w § 3 ust. 1, w przypadku odstgpienia przez Zamawiajacego od umowy z powodu
okolicznosci, za ktére odpowiada Wykonawca.

. W przypadku niewykonania umowy w terminie, o ktorym mowa w § 2 ust. 1, Wykonawca zaptaci
Zamawiajgcemu kare umowng w wysokosci 0,2% wynagrodzenia brutto, okreslonego w § 3 ust.
1, za kazdy dzien opodznienia. Powyzsze nie dotyczy przypadku uchybienia terminom
wynikajgcym z umowy z przyczyn, za ktore odpowiedzialnos¢ ponosi Zamawiajgcy.

. W przypadku opdznienia Wykonawcy w usunieciu stwierdzonych nieprawidtowosci w zwigzku

z wykonywaniem umowy Wykonawca zaptaci Zamawiajgcemu kare umowg w wysokos$ci 0,2%
wynagrodzenia brutto, okreslonego w § 3 ust. 1 za kazdy dzien opdznienia.

. W przypadku nienalezytego wykonania czynnosci objetych umowg Zamawiajgcemu przystuguje
od Wykonawcy kara umowna w wysokosci 10% tacznego wynagrodzenia brutto, okreslonego
w § 3 ust. 1 za kazdy przypadek nienalezytego wykonania czynnosci objetych umowa.

W przypadku niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy Wykonawca naprawi
stwierdzone nieprawidtowosci, w terminie 30 dni od doreczenia mu przez Zamawiajgcego
wezwania do naprawy nieprawidtowosci. W przypadku nie dokonania naprawy stwierdzonych
nieprawidtowosci w powyzszym 30-dniowym terminie, Zamawiajgcemu stuzy prawo do zlecenia
dokonania naprawy nieprawidtowosci innemu podmiotowi i prawo do dochodzenia zwrotu kwoty
wydatkowanej z tego tytutu od Wykonawcy.

. W przypadku odstgpienia od umowy przez Zamawiajgcego z przyczyny, o ktérej mowa w § 5 ust.

1 umowy, Wykonawca zobowigzuje sie zaptaci¢ Zamawiajgcemu kare umowng
w wysokosci 20% wynagrodzenia, o ktérym mowa w § 3 ust. 1.

. Strony nie ponoszg odpowiedzialnosci za niewykonanie lub nienalezyte wykonanie umowy,
bedace nastepstwem dziatania sity wyzszej. Dla celdéw niniejszej umowy sitg wyzszg jest
zdarzenie nadzwyczajne, zewnetrzne i niemozliwe do zapobiezenia i przewidzenia. W sytuacji
wystgpienia sity wyzszej strony poinformujg sie natychmiast po jej zaistnieniu.

. Wykonawca wyraza zgode na potrgcenie kar umownych z przystugujgcego mu wynagrodzenia,
o ktérym mowa w § 3 ust. 1 umowy.

. Zleceniodawca zastrzega sobie prawo dochodzenia na zasadach ogélnych odszkodowania
przewyzszajgcego wysokos¢ zastrzezonych kar umownych.

§5

Wykonawca nie moze powierzy¢ wykonania przedmiotu umowy, o ktérym mowa w § 1 czy to
w cafosci, czy w czesci innym podmiotom, bez uprzedniej pisemnej zgody Zamawiajgcego pod
rygorem niewaznosci.

. W razie naruszenia postanowienia, o ktérym mowa w § 5 ust. 1 umowy Zamawiajgcy moze
odstgpi¢ od umowy ze skutkiem natychmiastowym.

. W razie niemoznosci dokonania przez \Wykonawce okreslonej czynnosci, niezbednej
do prawidtowej realizacji niniejszej umowy, jest on zobowigzany natychmiast
o tym powiadomi¢ Zamawiajgcego.

§6
Wykonawca zobowigzuje sie, ze ani on sam ani jego pracownicy, wspotpracownicy czy
petnomocnicy przez okres obowigzywania niniejszej Umowy oraz po jej rozwigzaniu, bez
wyraznego pisemnego zezwolenia Zamawiajgcego nie ujawnig oraz zachowajg w peinej
poufnosci wszelkie dane i informacje o Zamawiajgcym, o prawnych, technicznych,
ekonomicznych, organizacyjnych i wszelkich aspektach jego dziatalnosci oraz wszelkich innych
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informacjach majgcych wptyw na jego dziatalno$¢.

Postanowienia § 6 ust. 1 nie dotyczg informacji, ktére sg publicznie dostepne lub tez
przekazywane organom panstwowym, ktére mogg tego zgda¢ na podstawie obowigzujgcych
przepiséw prawa.

Wykonawca zobowigzuje sie, ze nie bedzie robit zadnych kopii informacji poufnych,
otrzymanych od Zamawiajacego, z wyjatkiem kopii niezbednych dla jego pracownikow, przy
realizacji postanowien niniejszej umowy. Wszelkie wykonane kopie bedag okreslone, jako
nalezgce do Zamawiajgcego i oznaczone napisem: ,poufne”, ,zastrzezone” lub podobnej tresci.
W przypadku zakonczenia lub zaprzestania realizacji umowy, Wykonawca zobowigzany bedzie
do niezwtocznego zwrotu wszystkich dokumentow i informacji zawierajgcych informacje poufne,
nie pozostawiajgc zadnych ich kopii. Zakohczenie lub zaprzestanie realizacji umowy nie
zwalnia Wykonawcy z obowigzku zachowania w poufnosci powierzonych jej informacii
poufnych na zasadach okreslonych w niniejszej umowie.

§7
Wykonawca nie moze zmieni¢ ustalonego sposobu wykonania ustugi.
Strony mogg okreslic aneksem w formie pisemnej szczegétowe zasady lub zmiany sposobu
wykonywania ustugi.
Wszelkie zmiany postanowieh niniejszej umowy wymagajg zachowania formy pisemnej pod
rygorem niewaznosci.

§8

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej umowie majg zastosowanie odpowiednie przepisy
Kodeksu cywilnego.

2.

§9
Strony zgodnie os$wiadczaja, iz dazy¢ bedg do ugodowego rozwigzania wszelkich sporéow
mogacych wynikng¢ z umowy.
W przypadku nie osiggniecia przez Strony ugody w ciggu 30 dni od otrzymania przez Strone
pisemnego wezwania do ugody, Strony poddajg spory wynikte z niniejszej umowy pod
rozstrzygniecie sgdu wtasciwego miejscowo dla siedziby Zamawiajgcego.

§ 10

Zamawiajgcy moze wypowiedzie¢ niniejszg umowe z zachowaniem jednomiesiecznego okresu
wypowiedzenia, z waznych powoddw.

§ 11

Przed rozpoczeciem realizacji przedmiotu umowy, Zamawiajgcy przedstawi Wykonawcy
instrukcje i informacje niezbedne do jej realizacji.

Zamawiajgcy udostepni Wykonawcy na czas realizacji przedmiotu umowy, pomieszczenia
w siedzibie Zamawiajgcego, wyposazone w podstawowe meble biurowe i zrédto zasilania
w celu podtgczenia sprzetu informatycznego.

Zamawiajgcy jest uprawniony do kontrolowania postepu i jakosci prac na kazdym etapie umowy
oraz do zgtaszania Wykonawcy uwag i zalecen w tym przedmiocie.

Adresy podane w komparycji niniejszej Umowy sg adresami do doreczen dla Stron wszelkiej
korespondenciji. Zmiana tych adresow nie stanowi zmiany niniejszej Umowy. Wykonawca jest
zobowigzany powiadomi¢ Zamawiajgcego niezwtocznie w formie pisemnej pod rygorem
niewaznosci o kazdej zmianie swojego adresu do doreczen. W przypadku uchybienia
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obowigzkowi, o ktorym mowa w zdaniu poprzedzajgcym wystanie korespondenciji na ostatni
wskazany przez Wykonawce adres uwaza sie za wazne i skuteczne.

§12
Wykonawca nie ma prawa, bez uzyskania uprzedniej pisemnej zgody Zamawiajgcego pod rygorem

niewaznosci, przelewa¢ na osoby trzecie jakichkolwiek uprawnien i wierzytelnosci wynikajgcych
Z Uumowy.

§13

Umowe sporzadzono w dwodch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej
ze Stron.

podpis Zamawiajgcego podpis Wykonawcy
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