Znak SO.1630.1.2021

UMOWA
na Swiadczenie ustug archiwizacji nr............ [eee.

zawartaw dniu ......... w Piechowicach pomiedzy

Gming Miejska Piechowice, ul. Krysztalowa 49, 58-573 Piechowice NIP 6112385095
reprezentowang przez:

Jacka Kubielskiego - Burmistrza Miasta Piechowice

przy kontrasygnacie

Agnieszki Gralak-Stoniny - Skarbnika Miasta Piechowice

zwang w dalszej cze$ci umowy ,,Zamawiajagcym”

wpisanym do CIDG pod numerem/ wpisanym do rejestru KRS pod numerem

TEPICZENTOWANG PIZEZ: ..vvvervenrenrerresteeseeseeseeneeneessessessesses — et en et eaen et et en et et eneneeneneneanens
zwang w dalszej czesci umowy ,,Wykonawca",

zostala zawarta umowa W trybie art. 2 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamoéwien
publicznych ( Dz. U. z 2021 r. poz. 1129 z pozn. zm.) nastepujace;j tresci:

§1

1. Przedmiotem umowy jest wykonanie przez Wykonawce na rzecz Zamawiajacego ustugi
porzadkowania i archiwizacji dokumentacji archiwalnej i niearchiwalnej Urzedu Miasta
w Piechowicach w zakresie wskazanym w ust. 2 niniejszego paragrafu.

Integralng czgscig umowy jest oferta Wykonawcey zdnia ..................oooeee.

2. Przedmiot umowy, o ktorym mowa w ust. 1 obejmuje:

1) zarchiwizowanie dokumentacji archiwalnej oraz niearchiwalnej Urzedu Miasta
w Piechowicach zgodnie z wymogami rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U.
z2 2011 r. Nr 14, poz. 67, z p6zn. zm.),

2) przetransportowanie i przekazanie do Archiwum Panstwowego w Jeleniej Gorze
zarchiwizowanych dokumentow kat. A wytworzonych przez Zamawiajacego. Przy czym
Z czynnosSci tej nalezy Zamawiajagcemu przedlozy¢ protokot przejecia tych akt bez
zastrzezen przez Archiwum Panstwowe w Jeleniej Gorze, weryfikacje kategorii
archiwalnych akt, polegajaca na ocenie, do ktorej kategorii nalezy zakwalifikowac akta,

3) klasyfikacje i kwalifikacj¢ akt wedlug rzeczowego wykazu akt,

4) uporzadkowanie materiatow archiwalnych wedtug instrukcji kancelaryjnej i rzeczowego
wykazu akt,
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5) sporzadzenia niezb¢dnej dokumentacji (m.in. ewidencji zasobu archiwum zaktadowego,
spisy zdawczo-odbiorcze, protokoty, spisy dokumentacji niearchiwalnej),

6) przeprowadzenie konsultacji z przedstawicielem Zamawiajacego oraz w razie koniecznos$ci
z Archiwum Panstwowym w Jeleniej Gorze, w celu ustalenia prawidtowego sposobu
archiwizacji i ewidencjonowania dokumentacji, w szczegdlnosci w przypadku pojawienia
si¢ problemoéw nieprzewidzianych przez przepisy oraz praktyke archiwalng,

7) podczas realizacji zamdwienia wydzielenie dokumentacji nie archiwalnej, ktorej okres
przechowywania juz uptynat oraz jej zewidencjonowanie w spisie brakowania dokumentacji
nie archiwalnej (zawierajacego co najmniej: rodzaj dokumentacji, kategori¢ archiwizacyjna,
symbol Klasyfikacyjny z rzeczowego wykazu akt, daty skrajne akt, nr spisu zdawczo-
odbiorczego, opis dokumentacji) wraz z przekazaniem spisow brakowania Zamawiajagcemu
do akceptacji,

8) po uzyskaniu zgody Zamawiajacego, przekazanie dokumentow do brakowania
Z uzyskaniem potwierdzenia zniszczenia dokumentow i przekazaniu go Zamawiajacemu,
koszt transportu i przemielenia ich Wykonawca ujmuje w cenie oferty,

9) uporzadkowanie materialtdow archiwalnych kategorii A, ktoére obejmuje nastgpujace
czynnosci:

a. szczegOlowe sprawdzenie zawartosci kazdej teczki,

b. ulozenie dokumentéw w teczce sprawami, a w obrgbie spraw chronologicznie, przy
czZym pismo rozpoczynajace spraw¢ powinno znalezé si¢ na wierzchu oraz
z uwzglednieniem zasady, ze nie nalezy taczyé w jednej teczce akt o rdéznych
kategoriach archiwalnych,
usuniecie wszystkich brudnopiséw i wtornikéw pism (kopii),
ponumerowanie wszystkich zapisanych stron,

e. usuniecie z akt wszystkich metalowych elementéw oraz plastikowych koszulek

i zszycie akt,

f. czytelne opisanie teczek aktowych przez umieszczenie na tytutowej (wierzchniej)

stronie teczki:

- na $rodku u goéry — petnej nazwy Urzedu Miasta w Piechowicach,

- w lewym gornym rogu — znaku akt ztoZzonego z symbolu komorki organizacyjne;j

i symbolu klasyfikacyjnego dokumentacji z rzeczowego wykazu akt,

- w prawym gornym rogu — symbolu kategorii archiwalnej dokumentacji z rzeczowego

wykazu akt,

- na $rodku — tytutu akt (teczki aktowej), tj. hasta klasyfikacyjnego dokumentacji

z rzeczowego wykazu akt oraz okreslenia rodzaju akt zawartych w teczce,

- pod tytutem — dat skrajnych akt, tj. rocznych dat najwczesniej 1 najpdzniej

oo

sporzadzonych,
- w uzasadnionych przypadkach podzielenie akt na tomy i pod data wpisanie numeru
tomu,
- wpisanie liczby stron w teczce pod datg z lewej strony,
- w prawym dolnym rogu — wpisanie sygnatury archiwalnej.
10) przetozenie materialow archiwalnych (kategorii A) do bezkwasowych teczek
wigzanych,
11) umieszczenie teczek w bezkwasowych pudtach archiwizacyjnych i opisanie ich zgodnie
z wymogami Archiwum Panstwowego.
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3. Wykonawca w ramach uzgodnionego wynagrodzenia zapewnia wszelkie materialy
niezbedne do prawidlowego zrealizowania przedmiotu umowy.

4. Wykonawca jest zobowigzany do wykonania przedmiotu umowy przy uzyciu wlasnych
materialdéw biurowych i innych §rodkéw niezbednych do realizacji umowy.

5. Wykonawca o$wiadcza, iz posiada kwalifikacje niezb¢dne do prawidtowego wykonania

umowy.

6. Wykonawca zobowiazuje si¢ zachowa¢ wylacznie dla swojej wiadomosci informacje
uzyskane w zwigzku z realizacja niniejszej umowy, w tym zwlaszcza wynikajace z
dokumentacji przekazanej mu do porzagdkowania i archiwizacji, zar6wno w trakcie trwania
umowy, jak rowniez po jej zakonczeniu.

7. Wykonawca zobowiazuje si¢ do przestrzegania zasad ochrony danych osobowych, w tym
zwlaszcza wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. poz. 1000 z p6zn. zm.). oraz Rozporzadzenie Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) i w tym zakresie z
Wykonawcg zostanie zawarta odrebna umowa powierzenia przetwarzania danych
osobowych.

8. Wykonawca zobowigzuje si¢ zapewni¢ przestrzeganie postanowien ust. 6 1 7 przez osoby,
ktorymi bedzie si¢ postugiwat przy realizacji przedmiotu umowy.

9. Wykonawca sporzadzi ewidencj¢ z wykonanych czynno$ci wykonanych w 3 egz. w formie
papierowej oraz w 1 egz. w formie elektronicznej w formacie WORD na ptycie
CD/DVD/pendrive.

10. Wykonawca wykona inne czynnosci archiwizacyjne wymagane przez przepisy prawa

w zakresie spraw archiwalnych, uzgodnione odrebnymi ustaleniami z Zamawiajacym.
11. Wykonawca zglosi w formie pisemnej osobie sprawujacej nadzor nad realizacjg umowy
z ramienia Zamawiajacego informacje o zakonczeniu prac i gotowosci do odbioru prac.
12. Wykonawca zobowiazuje si¢ do przestrzegania wszystkich warunkow realizacji ustugi, do
realizacji uslugi z nalezyta staranno$ciag wymagang od profesjonalisty oraz do wykonania
ushugi w terminie.

§2

1. Umowa zostanie wykonana w okresie od dnia ...... rokudodnia........r.w
budynku spotki ZUK spotka z o.0. przy ul. Bocznej 15 w Piechowicach, w specjalnie do
tego wyznaczonym pomieszczeniu- archiwum Urzgdu Miasta w Piechowicach, w dniach od
poniedziatku do pigtku w godzinach w godzinach 8.00 — 14.30, bez prawa przenoszenia
dokumentacji poza wyznaczone przez Zamawiajacego miejsce archiwizacji.

3. Zamawiajacy zobowigzuje si¢ zapewni¢ Wykonawcy odpowiednie warunki pracy oraz
dokumentacje potrzebng do wykonania umowy.

4. Podstawa odbioru wykonania prac bedzie bezusterkowy protokét wykonania umowy
podpisany przez strony. Z czynnos$ci odbioru zostanie sporzadzony protokot w dwoch
egzemplarzach, z ktérych jeden zostanie przekazany Wykonawcy w dniu zakonczenia
czynnosci odbioru.

5. Do oceny wykonania prac oraz odpowiedniego standardu jako$ci wykonanej ustugi,
Zamawiajacy wyznaczy wlasnego pracownika, ktory dokona odbioru prac w siedzibie spotki
ZUK spotka z 0.0. przy ul. Bocznej 15 w Piechowicach , w terminie 5 dni roboczych od dnia
zgltoszenia przedmiotu umowy do odbioru przez Wykonawcg.

§3
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10.

11.

Strony zgodnie ustalajg, ze za wykonanie umowy Zamawiajgcy zaptaci Wykonawca

wynagrodzenie w kwocie ztotych ............. netto (stownie: .............. netto), powigkszone
o nalezny podatek VAT, ktory w dniu zawarcia umowy wynosi ........ %, co stanowi kwote
................... zt brutto (stownie:............... brutto), zwane dalej ,,wynagrodzeniem”.

Wynagrodzenie Wykonawcy obejmuje koszt transportu i przekazania dokumentéw do
Archiwum Panstwowego w Jeleniej Gorze.

Podstawa wystawienia rachunku/faktury VAT za wykonanie umowy stanowi spis zdawczo-
odbiorczy w/w akt z potwierdzeniem przyjecia ich przez Archiwum Panstwowe we
Wroctawiu Oddzial w Jeleniej Gorze oraz protokér wykonania umowy podpisany przez
strony.

Zaptata wynagrodzenia, o ktorym mowa w § 3 umowy nastgpi po wykonaniu przedmiotu
umowy, na podstawie dokumentow wskazanych w ust. 2 i prawidlowo wystawionej
I dorgczonej faktury VAT/rachunku, ptatnej przelewem na rachunek bankowy Wykonawcy,
wskazany w fakturze/rachunku, w terminie 14 dni, od daty doreczenia faktury/rachunku do
siedziby Urzedu Miasta w Piechowicach, ul. Krysztatowa 49, 58-573 Piechowice lub od
dnia prawidtowego dostarczenia faktury za posrednictwem Platformy Elektronicznego
Fakturowania (https://efaktura.gov.pl/platforma-PEF).

Faktura wystawiona begdzie w nastepujacy sposob: Gmina Miejska Piechowice,
ul. Krysztatowa 49, 58 — 573 Piechowice, NIP: 611 — 010 — 86 — 58.

Zamawiajacy o$wiadcza, ze platnos¢ za wykonane ustugi odbywaé si¢ bedzie
z uwzglednieniem mechanizmu podzielonej ptatnosci zgodnie z ustawa o podatku od
towarow i ustug - art. 108a-108d (Dz. U. z 2021 r. poz. 685 z pdzn. zm.).

W przypadku przekazania faktury za posrednictwem Platformy Elektronicznego
Fakturowania Wykonawca zobowiazany jest do poprawnego wypelnienia pol oznaczonych
,humer umowy” oraz ,,referencje kupujacego” w dokumencie e-faktura.

Prawidlowo wystawiona faktura powinna zawiera¢ numer niniejszej Umowy, na podstawie

ktorej jest wystawiona.

Za dat¢ dokonania zaptaty wynagrodzenia przez Zamawiajacego na rzecz Wykonawcy
Strony uznaja dzien obcigzenia rachunku bankowego Zamawiajacego kwotg nalezng na
rzecz Wykonawcy.

Wykonawca o$wiadcza, ze nie jest/jest* podatnikiem podatku od towarow i ustug VAT.
* wybor zapisu zalezny od rodzaju formy prawnej prowadzenia dziatalnosci gospodarczej przez Wykonawce.

Wykonawca o$wiadcza, ze wskazany w Umowie rachunek bankowy jest rachunkiem
rozliczeniowym stuzagcym wyltacznie do celow rozliczen z tytutu prowadzonej przez niego
dziatalno$ci gospodarcze;.

Wykonawca nie moze dokona¢ cesji praw i roszczen lub przeniesienia obowigzkoéw
wynikajgcych z niniejszej umowy na rzecz osoby trzeciej bez uprzedniej pisemnej zgody
Zamawiajacego.

§4
Wykonawca ponosi odpowiedzialno§¢ wobec Zamawiajacego, osOb poszkodowanych oraz

0sob trzecich za wszelkie szkody zwigzane 1 wynikte z niewykonania lub nienalezytego
wykonania niniejszej umowy w szczegolnosci uszkodzenie lub zniszczenia akt.

. Strony ustalaja odpowiedzialno$¢ w przypadkach: odstgpienia od umowy z powodu

okolicznosci lezacych po stronie Wykonawcy, niewykonania umowy w terminie, o ktorym
mowa w § 2 ust.] umowy, braku zachowania warunkéw okreslonych w umowie oraz
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https://efaktura.gov.pl/platforma-PEF

nienalezytego wykonania umowy w formie kar umownych w nastepujacych przypadkach 1
wysokosciach:

a) Wykonawca zobowigzany jest zaptaci¢ Zamawiajagcemu kar¢ umowng w wysokosci 10%
wynagrodzenia brutto okreslonego w § 3 wust. 1 za odstgpienie od umowy
przez Zamawiajacego z powodu okolicznosci lezacych po stronie Wykonawcy. W razie
czesciowego odstgpienia od umowy kara umowna liczona bedzie od wynagrodzenia
naleznego Wykonawcy za wykonanie czg$ci umowy, od ktorej Zamawiajacy odstepuje,

b) Wykonawca zobowigzany jest zaptaci¢ Zamawiajgcemu kar¢ umowng w wysokosci
0,1 % wynagrodzenia brutto okreslonego w § 3 wust. 1 za kazdy rozpoczety
dzien opdznienia w wykonaniu umowy, liczony od dnia uptywu terminu, o ktérym mowa
powinna, by¢ wykonana,

c)Wykonawca zobowigzany jest zaptaci¢ Zamawiajagcemu kar¢ umowna w wysokosci
0,1 % wynagrodzenia brutto okreslonego w § 3 ust. 1 za kazdy rozpoczety dzieh opdznienia
w usuwaniu wad stwierdzonych przy odbiorze, liczony od dnia uptywu
terminu wyznaczonego przez Zamawiajgcego na usunigcie wady,
d) za kazde inne naruszenie postanowien umowy Wykonawca zobowigzany jest zaptacic
Zamawiajacemu kar¢ umowna w wysokosci 0,1 % wynagrodzenia brutto okreslonego w §
3 ust. 1 za kazdy stwierdzony przypadek.

. Nie stanowi op6znienia w wykonaniu umowy sytuacja niezalezna od Wykonawcy.

. Kary umowne podlegaja sumowaniu i s3 naliczane bgda niezaleznie od siebie.

. Suma naliczonych kar umownych nie moze przekroczy¢ kwoty 30 % wynagrodzenia brutto

Wykonawcy, o ktérym mowa w § 3 ust. 1 umowy.

6. Wykonawca wyraza zgod¢ na potracenie przez Zamawiajacego kar umownych z
przystugujacego Wykonawcy wynagrodzenia, a w razie nieskorzystania z tego
uprawnienia przez Zamawiajacego lub braku takiej mozliwos$ci kara ptatna bedzie w
terminie 14 dni od dnia otrzymania wezwania do jej uiszczenia.

7. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo dochodzenia odszkodowania przewyzszajacego
wysoko$¢ zastrzezonych kar umownych na zasadach ogélnych, okreslonych w Kodeksie
cywilnym.

8. Uiszczenie kary umownej nie zwalnia Wykonawcy z realizacji obowiazkéw wynikajacych
Z niniejszej umowy.

9. Zamawiajacemu przystuguje prawo odstgpienia od umowy lub jej czesci, bez obowigzku
wyznaczania terminu do nalezytego wykonania umowy w nastepujacych okolicznos$ciach:
a) W razie opoznienia w wykonaniu umowy przekraczajacego okres 14 dni,
b) w razie nienalezytego wykonania umowy, jesli pomimo wezwania do usuni¢cia naruszen
Wykonawca nie stosuje si¢ do tresci wezwania.

10.Odstgpienie od umowy przez Zamawiajacego moze nastapi¢ tylko w terminie 30 dni od
powzigcia przez Zamawiajacego informacji stanowigcych podstawe do odstgpienia od
umowy w formie pisemnej wraz z podaniem przyczyny pod rygorem niewaznosci takiego
oSwiadczenia.

11.W przypadku czeSciowego odstapienia od umowy Wykonawca otrzyma wynagrodzenie
jedynie za zrealizowang i odebrang przed odstgpieniem od umowy cze$¢ prac. W stosunku
do wykonanej cze¢$ci umowy ale nieodebranej przed odstapieniem od umowy decyzje, co do
dokonania odbioru podejmie Zamawiajacy.

o1~ W

§5
W razie wystgpienia istotnej zmiany okoliczno$ci powodujace, ze wykonanie umowy nie lezy
w interesie publicznym, czego nie mozna bylo przewidzie¢ w chwili zawarcia umowy,
Zamawiajacy moze odstagpi¢ od umowy w terminie 30 dni od powzigcia wiadomosci
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0 powyzszych okolicznosciach. W takim wypadku Wykonawca moze zada¢ jedynie
wynagrodzenia naleznego mu z tytutu $wiadczenia ustug do dnia odstgpienia od umowy.

§6
Zakazuje si¢ zmian postanowien zawartej umowy oraz wprowadzania nowych postanowien do
umowy, niekorzystnych dla Zamawiajacego, jezeli przy ich uwzglednieniu nalezaloby zmienié¢
tre$¢ oferty, na podstawie ktérej dokonano wyboru Wykonawcy, chyba ze koniecznos$é
wprowadzenia takich zmian wynika z okolicznosci, ktorych nie mozna bylto przewidzie¢
w chwili zawarcia umowy.

§7
Wykonawca o$wiadcza, ze znany jest mu fakt, iz tre$¢ niniejszej umowy, a w szczegolnosci
przedmiot umowy i wysoko$¢ wynagrodzenia, stanowig informacj¢ publiczng w rozumieniu
art. 1 ust. 1 Ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej, ktora podlega
udostepnianiu w trybie przedmiotowej ustawy.

§8
1. Osobami do kontaktow w trakcie realizacji prac sa:
a) ze strony Zamawiajgcego ................. tel. ..ol ,e-mail ...
b) ze strony Wykonawcy: ................ ,tel,, e-mail ............
2. Do oceny realizacji umowy ze strony Zamawiajacego wyznaczeni zostaja:
)
B) e ,

§9
1. Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagaja formy pisemnej, pod rygorem niewaznosci.
2. W sprawach nieuregulowanych niniejszag umowa maja zastosowanie przepisy Kodeksu
Cywilnego.
3. Ewentualne spory, wynikte na tle wykonania niniejszej umowy rozstrzygane beda przez sad
powszechny wtasciwy miejscowo i dla siedziby Zamawiajacego.

§ 10
Umowa zostala sporzadzona w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, dwa dla
Zamawiajacego 1 jeden dla Wykonawcy.

Zalacznik do umowy:
Oferta Wykonawcy z dnia

ZAMAWIAJACY WYKONAWCA
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