
 

 

 

Załącznik nr 3 

 

 

 

Umowa nr ………………./2025/ZP 

 

zawarta w Toruniu pomiędzy: 

 

Gminą Miasta Toruń z siedzibą w Toruniu przy ul. Wały gen. Sikorskiego 8,  

NIP: 879-000-10-14, działającą poprzez Dzienny Dom Pomocy Społecznej z siedzibą w Toruniu przy 

ul. Rydygiera 30/32, w imieniu której występuje Monika Sugalska-Smolińska  – p.o. Kierownika 

Dziennego Domu Pomocy Społecznej w Toruniu zwaną dalej „Zamawiającym”,  

 

a 

 

………………………………………… 

reprezentowaną przez:   

………………………………………………………………………………………………. 

zwanym dalej Wykonawcą, 

 

w wyniku przeprowadzonego postępowania w trybie rozeznania rynku o udzielenie zamówienia 

publicznego w związku z art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 września 2019 roku - Prawo zamówień 

publicznych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1320 ze zm.), o następującej treści: 

 

 

§ 1 

Przedmiot umowy 

1. Przedmiotem zamówienia jest kompleksowe uporządkowanie, opisanie i zewidencjonowanie ok. 

30 metrów bieżących dokumentacji aktowej DDPS oraz zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej. 

2. Wskazane w ust. 1 ilości są ilościami orientacyjnymi. Zamawiający będzie rozliczał się z 

Wykonawcą za faktycznie zrealizowane ilości archiwizacji wg stawki wskazanej przez Wykonawcę 

w Ofercie stanowiącej Załącznik Nr 1 do Umowy. 

 

§ 2 

Termin realizacji 

1. Umowa obowiązuje od dnia jej zawarcia do dnia 30 listopada 2025 r. lub do wyczerpania kwoty 

maksymalnego wynagrodzenia Wykonawcy określonego w § 6 ust. 1, w zależności które z tych 

zdarzeń nastąpi wcześniej. 

2. Wykonawca rozpocznie prace archiwizacyjne w terminie do 7 dni od daty zawarcia Umowy. 

 

§ 3 

Oświadczenia i zobowiązania Wykonawcy 

1. Wykonawca zobowiązuje się wykonać przedmiot umowy, prawidłowo, z najwyższą starannością 

wynikającą z zawodowego charakteru wykonywanej przez niego działalności, zgodnie z 

wymaganiami określonymi w Umowie. 

2. Wykonawca jest zobowiązany do wykonywania przedmiotu Umowy, przy użyciu własnych 

narzędzi, materiałów biurowych oraz innych środków niezbędnych do realizacji przedmiotu 

Umowy.  



3. Wykonawca odpowiada za wszelkie szkody poniesione przez Zamawiającego (jak i inne osoby), a 

wynikające z działań lub zaniechań Wykonawcy lub osób, za które ponosi on odpowiedzialność w 

trakcie lub w związku z realizacją przedmiotu umowy. 

4. Wykonawca nie może zwolnić się od odpowiedzialności względem Zamawiającego z tego 

powodu, że niewykonanie lub nienależyte wykonanie przedmiotu umowy, było następstwem 

niewykonania lub nienależytego wykonania zobowiązań wobec Wykonawcy przez jego 

kooperantów lub podwykonawców. 

 

§4 

Podwykonawstwo 

1. Wykonawca może powierzyć wykonanie części przedmiotu umowy Podwykonawcy. 

2. Zmiana Podwykonawcy w trakcie realizacji Umowy może nastąpić wyłącznie za zgodą 

Zamawiającego. 

3. Wykonawca ponosi wobec Zamawiającego pełną odpowiedzialność za prace, które wykonuje przy 

pomocy Podwykonawców. Zlecenie wykonania części prac Podwykonawcom nie zmienia 

zobowiązań Wykonawcy wobec Zamawiającego za wykonanie tej części prac. Wykonawca jest 

odpowiedzialny za działania, uchybienia i zaniedbania Podwykonawców i ich pracowników w 

takim samym stopniu, jakby to były działania lub zaniechania Wykonawcy. 

4. Zmiana lub rezygnacja z Podwykonawcy biorącego udział w realizacji zamówienia, z zasobów 

których Wykonawca korzystał wykazując spełnianie warunków udziału w postępowaniu, może 

nastąpić tylko w przypadku, gdy Wykonawca wykaże, iż proponowany nowy Podwykonawca albo 

Wykonawca samodzielnie spełnia warunki w stopniu nie mniejszym niż wymagany w trakcie 

postępowania o udzielenie zamówienia, przedkładając stosowne dokumenty wymagane na etapie 

postępowania o udzielenie zamówienia. Do zmiany Podwykonawcy stosuje się odpowiednio 

postanowienia niniejszego paragrafu. 

5. Wykonawca odpowiada wobec Zamawiającego za działania lub brak działań Podwykonawcy jak 

za własne. 

 

§ 5 

Oświadczenia i zobowiązania Zamawiającego 

1. Zamawiający zobowiązuje się do udzielania osobom wyznaczonym przez Wykonawcę do realizacji 

przedmiotu umowy stosownych informacji i współdziałania z Wykonawcą, w tym udzielania 

zaleceń, w celu umożliwienia Wykonawcy realizacji przedmiotu umowy zgodnie z oczekiwaniami 

Zamawiającego. 

2. Zamawiający przekaże Wykonawcy wszelkie posiadane instrukcje i informacje pomocne do 

realizacji zamówienia. 

  

§ 6 

Poufność i ochrona danych osobowych 

1. Wykonawca nie ma prawa używać przekazanej dokumentacji do celów innych, niż wymienione w 

Umowie. W okresie obowiązywania niniejszej Umowy, jak również po jej wygaśnięciu, 

wypowiedzeniu lub rozwiązaniu Wykonawca zobowiązany jest zachować w tajemnicy wszelkie 

informacje uzyskane w związku z wykonaniem przedmiotu Umowy w tym w szczególności 

zawarte w dokumentacji podlegającej archiwizacji oraz nie udostępniać ich w jakikolwiek sposób 

osobom trzecim bez uzyskania pisemnej zgody Zamawiającego. Obowiązek ten dotyczy również 

podwykonawców i osób, które Wykonawca skierował do realizacji umowy.  

2. Osoby skierowane do realizacji przedmiotu umowy, przed przystąpieniem do pracy, zobowiązane 

są do złożenia jednej z osób wskazanych w § 9 ust. 1 pkt 1 Umowy, oświadczenia w powyższym 

zakresie. Wzór oświadczenia stanowi Załącznik Nr 5 do Umowy. 

3. W trakcie realizacji niniejszej Umowy Wykonawca zobowiązuje się powstrzymywać od działań, 



które mogłyby doprowadzić do konfliktu interesu. Konflikt interesów to sytuacja, która ze względu 

na związek pomiędzy Wykonawcą a jakimkolwiek innym podmiotem, uniemożliwia realizację 

Umowy przez Wykonawcę w sposób obiektywny, rzetelny i zapewniający należyte zabezpieczenie 

interesu Zamawiającego. W przypadku wystąpienia konfliktu interesów w trakcie realizacji 

Umowy Wykonawca zobowiązany jest niezwłocznie pisemnie powiadomić Zamawiającego o tym 

fakcie. 

4. W związku z koniecznością realizacji przez Strony obowiązków i celów, o których mowa w art. 6 

ust. 1 lit. f RODO, wynikających z realizacji umowy, Wykonawca udostępni Zamawiającemu 

następujące dane osobowe: imię i nazwisko, nr telefonu, adres poczty elektronicznej, osoby/osób 

wskazanej/nych do kontaktu i prowadzenia nadzoru nad wykonaniem umowy oraz wykonujących 

umowę, zaś Zamawiający udostępni Wykonawcy dane: imię i nazwisko, nr telefonu, adres poczty 

elektronicznej pracowników wskazanych do kontaktu i prowadzenia nadzoru nad wykonaniem 

umowy. 

5. Strony oświadczają, iż w związku z przetwarzaniem danych osób wskazanych w ust. 4 będą 

wypełniać wszelkie obowiązki oraz przestrzegać przepisów regulujących ochronę danych 

osobowych, w szczególności wynikające z art. 13 i 14 RODO. 

6. Informacja dla osób wskazanych przez Wykonawcę, których dane osobowe będą przetwarzane 

zgodnie z umową stanowi Załącznik nr 6 do niniejszej umowy. 

7. Wykonawca zobowiązuje się zapoznać osoby, których dane osobowe udostępnił Zamawiającemu 

z informacją opisaną w ust. 6. 

8. Na podstawie art. 28 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) (Dz. U. UE. L. 2016.119.1), Zamawiający 

powierzy Wykonawcy przetwarzanie danych osobowych osób, znajdujących się w podlegających 

ewidencjonowaniu dokumentach na podstawie odrębnej umowy zawartej pomiędzy 

Zamawiającym i Wykonawcą. Umowa musi zostać zawarta przed rozpoczęciem prac 

archiwizacyjnych. Wzór umowy o powierzenie przetwarzania danych osobowych stanowi 

załącznik Nr 4 do Umowy.  

 

§ 7 

Wynagrodzenie 

1. Z tytułu należytego wykonania przedmiotu Umowy Wykonawcy będzie przysługiwało 

maksymalne wynagrodzenie w kwocie …………………………………………………… zł brutto 

(słownie:……………………………………………………………………………………………

….), w tym VAT. 

2. Zamawiający zobowiązuje się do zrealizowania Umowy w części odpowiadającej co najmniej 

wartości 60% kwoty, o której mowa w ust. 1. W przypadku niewykorzystania w trakcie realizacji 

przedmiotu Umowy pozostałej kwoty Wykonawcy nie przysługuje z tego tytułu żadne roszczenie. 

3. Wynagrodzenie określone w ust. 1. obejmuje koszty Wykonawcy związane z wykonaniem 

przedmiotu Umowy, w tym robocizny, podatki oraz wszelkie należności publicznoprawne z 

wyłączeniem kosztów zużycia wody oraz energii elektrycznej (w miejscu, o którym mowa w § 5 

ust. 3 Umowy), które to koszty ponosi Zamawiający. 

4. Zgodnie ze stawką określoną w Ofercie Wykonawcy stanowiącej załącznik nr 3 do Umowy cena 

brutto za opracowanie 1 mb akt przekazanych do archiwizacji wynosi …………… zł brutto 

(słownie:…………). 

5. W przypadku niepełnego metra bieżącego objętości zarchiwizowanej dokumentacji Wykonawca 

otrzyma wynagrodzenie proporcjonalne. 

6. Rozliczenie za wykonane usługi przez Wykonawcę i przyjęte przez Zamawiającego 

zarchiwizowane dokumenty będzie następowało sukcesywnie, nie częściej jednak niż raz w 



miesiącu kalendarzowym, na podstawie faktur VAT wystawionych przez Wykonawcę na koniec 

danego miesiąca kalendarzowego. 

7. Faktyczna wysokość wynagrodzenia należnego Wykonawcy za wykonanie prac archiwizacyjnych 

dla partii dokumentacji stanowić będzie wynik iloczynu: 

1) liczby mb odebranej przez Zamawiającego zarchiwizowanej dokumentacji i 

2) cenę za archiwizację 1 mb określoną w ust. 4. 

8. Zapłata wynagrodzenia, o którym mowa w ust. 7 nastąpi przelewem na rachunek bankowy 

Wykonawcy wskazany na fakturze, w terminie do 21 dni od dnia doręczenia Zamawiającemu 

prawidłowo wystawionej faktury VAT. Przez prawidłowo wystawioną fakturę strony rozumieją 

fakturę wystawioną zgodnie z obowiązującymi przepisami, postanowieniami umowy oraz 

pozytywnie zweryfikowanym rachunkiem bankowym w wykazie podmiotów, o których mowa w 

art. 96b ustawy o podatku od towarów i usług. Do faktury Wykonawca dołączy protokół odbioru 

potwierdzający należyte wykonanie całości/części przedmiotu zamówienia (Załącznik Nr 2 do 

umowy). 

9. Wykonawca przesyłać będzie faktury drogą elektroniczną, dokument w pliku PDF (lub innym 

formacie niepodlegającym edycji) faktury będą wysyłane z adresu e-mail Wykonawcy 

…………………………………………………………….. na adres e-mail Zamawiającego tj . 

ddps.torun@ddps-torun.pl Zmiana adresu e-mail, z którego Wykonawca będzie wysyłał faktury 

wymaga zmiany w postaci aneksowania umowy.  

10. W przypadku dostarczenia przez Wykonawcę faktury w formie elektronicznej na inny adres e-mail 

lub z innego adresu e-mail niż wskazany w umowie taką fakturę uznaje się za niedostarczoną. 

11. Za dzień zapłaty uznaje się dzień obciążenia rachunku bankowego Zamawiającego. 

12. Wykonawca nie może przenieść praw wynikających z umowy, w tym wierzytelności na osobę 

trzecią bez uprzedniej pisemnej zgody Zamawiającego, pod rygorem nieważności.  

 

§ 8 

Kary umowne 

1. W przypadku wypowiedzenia umowy przez Wykonawcę bez ważnego powodu albo przez 

Zamawiającego z przyczyn leżących po stronie Wykonawcy, Wykonawca zobowiązany jest 

zapłacić Zamawiającemu karę umowną w wysokości 10% kwoty brutto określonej w § 7 ust. 1 

umowy pozostałej do zapłaty w dniu wygaśnięcia umowy wskutek jej wypowiedzenia. 

2. Wykonawca zobowiązany jest zapłacić Zamawiającemu karę umowną w wysokości  

3.000,00 zł (słownie złotych: trzy tysiące) za każde naruszenie postanowień umowy określonych 

w § 6 ust. 1, 2 lub 3 umowy.  

3. Jeżeli zwłoka w rozpoczęciu prac archiwizacyjnych przekroczy 7 dni od daty zawarcia umowy albo 

w zachowaniu terminu określonego w § 2 ust. 1, Zamawiający ma prawo wypowiedzieć umowę ze 

skutkiem natychmiastowym (bez okresu wypowiedzenia). 

4. Zamawiający, z zastrzeżeniem ust. 3 może wypowiedzieć umowę ze skutkiem natychmiastowym 

(bez okresu wypowiedzenia) w przypadku co najmniej dwukrotnego wniesienia przez 

Zamawiającego na piśmie lub za pomocą poczty elektronicznej zastrzeżeń w zakresie realizacji 

umowy i bezskutecznego upływu udzielonego Wykonawcy terminu na zmianę sposobu 

wykonywania przedmiotu umowy. 

5. Kary umowne naliczone zgodnie z postanowieniami niniejszej umowy są wymagalne w terminie 7 

dni od otrzymania przez Wykonawcę oświadczenia o ich naliczeniu. Zamawiający może je potrącić 

z należnego Wykonawcy wynagrodzenia bez dodatkowego powiadamiania Wykonawcy, na co 

Wykonawca wyraża zgodę. 

6. Zamawiający zastrzega sobie prawo dochodzenia odszkodowania przewyższającego wysokość 

zastrzeżonych kar umownych na zasadach ogólnych. 

7. W przypadku spełnienia przesłanek do naliczenia kar umownych z więcej niż jednego tytułu, kary 

umowne będą naliczane niezależnie od siebie i podlegają sumowaniu. Suma naliczonych kar 



umownych nie może przekroczyć 20% całkowitego wynagrodzenia brutto, o którym mowa w § 7 

ust. 1. 

8. Z zastrzeżeniem innych postanowień umownych, w szczególności ust. 1 lub 4 Strony mogą 

wypowiedzieć umowę z miesięcznym okresem wypowiedzenia. 

 

§ 9 

Kontakt i nadzór 

1. Strony wskazują następujące osoby do kontaktów i nadzoru nad wykonywaniem niniejszej 

Umowy: 

1) ze strony Zamawiającego: 

a. ……………………………………….……………………………………………. 

b. ……………………………………….……………………………………………. 

c. ……………………………………….……………………………………………. 

2) ze strony Wykonawcy: 

a. ……………………………………….………………………………………… 

b. ……………………………………….………………………………………… 

c. ……………………………………….………………………………………… 

2. Zmiana osób o których mowa w ust. 1  nie wymaga aneksu do niniejszej Umowy. W przypadku 

takiej zmiany każda ze stron informuje pisemnie drugą stronę o nowej osobie upoważnionej do 

kontaktów. 

 

§ 10 

Postanowienia końcowe 

1. Wszelkie zmiany niniejszej Umowy wymagają formy pisemnej pod rygorem nieważności. 

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszą Umową mają zastosowanie obowiązujące przepisy 

prawa, w tym kodeksu cywilnego, ustawy o ochronie danych osobowych oraz ogólnego 

rozporządzenia o ochronie danych osobowych. 

3. Wszelkie spory wynikłe w trakcie realizacji niniejszej umowy Strony będą rozstrzygać w pierwszej 

kolejności ugodowo, zaś w przypadku braku zgody Stron będą dochodzić swych roszczeń przed 

sądem powszechnym, właściwym miejscowo dla siedziby Zamawiającego. 

4. Załączniki do niniejszej umowy stanowią integralną jej część. 

5. Umowa sporządzona została w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach, po jednym 

dla Wykonawcy i Zamawiającego. 

 

 

 _____________________                                 _____________________                       

(Zamawiający)                                                           (Wykonawca) 
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