
 

 

Załącznik nr 3 

Wzór Umowy 
 

Umowa nr …......... /2023 
 

 

zawarta w Warszawie w dniu złożenia podpisu przez ostatnią ze stron, pomiędzy: 

Ośrodkiem Przetwarzania Informacji – Państwowym Instytutem Badawczym, z siedzibą  
w Warszawie (00-608), przy al. Niepodległości 188b, wpisanym do rejestru przedsiębiorców 
prowadzonego przez Sąd Rejonowy dla m. st. Warszawy w Warszawie, XVI Wydział Gospodarczy 
Krajowego Rejestru Sądowego pod numerem: 0000127372, NIP: 525-000-91-40, REGON: 
006746090,  

reprezentowanym przez  

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

zwanym dalej Zamawiającym 

a  

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………… 

reprezentowanym przez 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………..... 

zwanym dalej Wykonawcą 

 

I. Zamawiający oraz Wykonawca występujący w treści niniejszej Umowy samodzielnie nazywani są 
Stroną, występujący łącznie – Stronami. 



 

 

II. Umowa zostaje zawarta w wyniku postępowania o symbolu: …………………………………, 
prowadzonego na podstawie „Regulaminu udzielania zamówień publicznych o wartości poniżej 
kwoty 130 000 zł netto”, wprowadzonego Zarządzeniem Nr 12/2022 Dyrektora Ośrodka 
Przetwarzania Informacji - Państwowego Instytutu Badawczego z dnia 23 września 2022 roku.  

 

§ 1 

Przedmiot Umowy 
 

1. Przedmiotem Umowy jest świadczenie przez Wykonawcę usług w zakresie odbioru, wywozu 
i niszczenia dokumentów w systemie pojemnikowym w co najmniej III klasie tajności zgodnie 
z wymogami normy DIN 66399.  

2. Odbiór, wywóz i niszczenie dokumentów będzie dokonywane z siedziby Zamawiającego 
(al. Niepodległości 188b i al. Niepodległości 186, 00-608 Warszawa). 

§ 2  

Termin realizacji 
 

Wykonawca zobowiązuje się do realizacji Przedmiotu Umowy sukcesywnie, w zależności od 
potrzeb Zamawiającego, przez: 
- okres 24 miesięcy liczonych od dnia zawarcia Umowy lub 
-do wyczerpania środków finansowych przeznaczonych na realizację zamówienia, o których 
mowa w § 4 ust. 2 Umowy. 

 W zależności od tego, które z ww. zdarzeń nastąpi jako pierwsze. 

§ 3 

Warunki realizacji 
 

1. Wykonawca zobowiązuje się do wykonania usług, o których mowa w § 1 ust. 1, zgodnie 
z Opisem Przedmiotu Zamówienia, który stanowi załącznik nr 1 oraz ofertą Wykonawcy z dnia 
……………………., stanowiącą załącznik nr 2 do niniejszej Umowy. 

2. Usługa musi zostać potwierdzona przez obydwie Strony protokołem odbioru dokumentów. 
Usługa musi zostać potwierdzona certyfikatem poświadczającym fakt zniszczenia 
dokumentacji, zgodnym z wymogami normy DIN 66399 (co najmniej  III klasa tajności). 



 

 

3. Wykonawca ponosi odpowiedzialność za wszelkie szkody powstałe przy realizacji prac, 
tj. uszkodzenia budynku Zamawiającego, uszkodzenia pojazdów znajdujących się na terenie 
Zamawiającego, z jego winy lub niedbalstwa, w tym z tytułu użycia nieodpowiedniego sprzętu 
lub opieszałości. 

4. Wykonawca ponosi pełną odpowiedzialność za wszelkie szkody, jakie poniesie Zamawiający 
wskutek ujawnienia zawartych w przekazanych do odbioru, wywozu i zniszczenia dokumentach 
i informacji prawnie chronionych. 

5. W przypadku stwierdzenia szkód, o których mowa w ust. 3, Zamawiający zawiadomi o tym fakcie 
Wykonawcę, jednocześnie wskazując mu termin i miejsce dokonania oględzin. Brak udziału 
Wykonawcy w miejscu i terminie wyznaczonych oględzin uprawnia Zamawiającego do ich 
samodzielnego wykonania. W wyniku dokonanych oględzin Strony sporządzą protokół szkody, 
w którym zostanie oszacowana wartość szkody i termin jej usunięcia, o ile będzie to możliwe. 
Zamawiający jest uprawniony do jednostronnego podpisania protokołu oględzin w przypadku 
braku uczestnictwa Wykonawcy w oględzinach. Wykonawca jest zobowiązany do naprawy 
szkody we własnym zakresie w terminie wyznaczonym w protokole szkody. W przypadku nie 
naprawienia szkody w wyznaczonym terminie Zamawiający ma prawo do potrącenia 
z wynagrodzenia Wykonawcy kwoty odpowiadającej szacunkowej wartości szkody lub zlecenia 
naprawienia szkody na koszt i ryzyko Wykonawcy, na co Wykonawca wyraża zgodę. 

6. Wykonawca ponosi pełną odpowiedzialność cywilnoprawną za ewentualne nieszczęśliwe 
wypadki powstałe w wyniku nienależytego wywiązywania się z postanowień zawartych 
w niniejszej Umowie. 

7. Wykonawca oświadcza, że posiada ubezpieczenie od odpowiedzialności cywilnej z tytułu 
prowadzonej działalności gospodarczej z sumą gwarancyjną nie niższą niż 50 000,00 (słownie: 
pięćdziesiąt tysięcy złotych 00/100) zł, na jedno i wszystkie zdarzenia. Kopia Polisy OC 
Wykonawcy stanowi załącznik nr 4 do Umowy.  

8. Wykonawca zobowiązany jest posiadać ubezpieczenie, o którym mowa w ust. 7 przez cały okres 
obowiązywania Umowy i najpóźniej z dniem upływu ważności polisy dotychczasowej 
zobowiązany jest dostarczyć nową polisę.  

9. Wykonawca zobowiązany jest do wykonywania usług w dni robocze (od pon. do pt.) 
w godzinach urzędowania Zamawiającego tj. 8:15—16:15. 

10. Wykonawca zobowiązuje się do: 
a. zabezpieczenia dokumentacji przy każdorazowym zleceniu jednorazowymi plombami 

z niepowtarzalnym numerem, 
b. zniszczenia dokumentacji w instalacji niszczącej w sposób uniemożliwiający pozyskanie 

przez osoby trzecie jakichkolwiek informacji na nich zgromadzonych, 



 

 

c. umożliwienia upoważnionemu pracownikowi Zamawiającego obserwowania procesu 
niszczenia, 

d. dołożenia należytej staranności w realizacji przedmiotu umowy oraz sposobie 
zabezpieczenia dokumentów przed dostępem osób nieuprawnionych. 

§ 4 

Wynagrodzenie  
 

1. Z tytułu należycie wykonanego przedmiotu Umowy – tj. usługi dzierżawy 1 szt. pojemnika 250 l 
wraz z odbiorem, wywozem i niszczeniem dokumentacji, Wykonawcy przysługuje 
wynagrodzenie za wykonanie przedmiotu Umowy w wysokości: ……………………………..zł brutto 
(słownie brutto: …………………………………………….…..). 

2. Kwota całkowitego wynagrodzenia brutto określona niniejszą Umową wynosi maksymalnie 
…………………………zł brutto (słownie: ………………………………………………...zł) 

3. Wynagrodzenie określone w ust. 1 i 2 jest stałe i nie może ulec zmianie w czasie wykonywania                
Umowy. Wykonawcy nie przysługuje żadne inne roszczenie o dodatkowe wynagrodzenie, 
nieprzewidziane w Umowie, ani roszczenie o zwrot kosztów poniesionych w związku 
z wykonaniem Umowy. 

4. Wynagrodzenie płatne będzie w miesięcznych cyklach rozliczeniowych i stanowić będzie, 
w zależności od wykonanego w danym miesiącu zakresu przedmiotu Umowy, iloczyn stawki 
określonej w ust. 1 i liczby odebranych sztuk pojemników. 

5. Wynagrodzenie określone w ust.  2 obejmuje całkowitą należność, jaką Zamawiający 
zobowiązany jest zapłacić za realizację przedmiotu Umowy. Wynagrodzenie obejmuje/ 
w szczególności: koszt odbioru (w tym załadunku), wywozu (w tym transportu dokumentów), 
koszty utylizacji, koszt niszczenia dokumentów, koszt sprzętu użytego przez Wykonawcę do 
realizacji przedmiotu Umowy, koszt wystawienia i doręczenia dokumentacji poświadczającej 
zniszczenie, itp. 

6. Podstawą do zapłaty faktury będzie dostarczenie przez Wykonawcę do Zamawiającego 
prawidłowo wystawionego protokołu odbioru podpisanego przez obie Strony bez zastrzeżeń 
oraz certyfikatu zniszczenia dokumentów, określonego w postanowieniach Umowy. 

7. Zapłata za wykonane usługi zostanie dokonana przelewem bankowym na rachunek Wykonawcy 
wskazany w fakturze w ciągu 21 dni od dnia otrzymania przez Zamawiającego prawidłowo 
wystawionej faktury. 

8. Za datę dokonania płatności Strony będą uważały datę obciążenia rachunku Zamawiającego. 
9. Zamawiający dopuszcza możliwość składania faktur w formie elektronicznej (e-faktura) na 

adres: ........................................ 



 

 

10. Zamawiający zastrzega sobie prawo do niewykorzystania kwoty, o której mowa w ust. 2                          
w wysokości w nim wskazanej. W takim przypadku Wykonawcy nie służy roszczenie 
o kontynuację Umowy aż do wyczerpania kwoty, o której mowa w ust. 2. 

§ 5 

Kary umowne 
 

1. Wykonawca zapłaci Zamawiającemu karę umowną w wysokości 15% kwoty brutto określonej 
w § 4 ust. 2 w przypadku odstąpienia od niniejszej Umowy przez Zamawiającego lub 
rozwiązania Umowy przez Zamawiającego, z przyczyn leżących po stronie Wykonawcy. 

2. Wykonawca zapłaci Zamawiającemu karę umowną w wysokości 15% kwoty brutto określonej 
w § 4 ust. 2 w przypadku odstąpienia od niniejszej Umowy przez Wykonawcę lub rozwiązania 
Umowy przez Wykonawcę, z przyczyn nieleżących po stronie Zamawiającego. 

3. Wykonawca zapłaci Zamawiającemu karę umowną w wysokości 10 000,00 zł za każde 
stwierdzone naruszenie zasad poufności, określonych w § 7 Umowy. 

4.  Wykonawca zapłaci Zamawiającemu karę umowną w wysokości 2% kwoty brutto określonej 
w § 4 ust. 2, za każdy inny niż ww. przypadek niewykonania lub nienależytego wykonania 
Umowy przez Wykonawcę. 

5. Kary umowne nie mogą przekroczyć wysokości  30% całkowitego wynagrodzenia brutto. 
6. Niezależnie od kary umownej, o której mowa w ust. 1 - 4, Zamawiającemu przysługuje prawo 

dochodzenia odszkodowania przenoszącego wysokość kar umownych na zasadach ogólnych 
określonych w Kodeksie Cywilnym. 

7. Wykonawca wyraża zgodę na potrącenie kar umownych z wynagrodzenia. 
 

§ 6 

Odstąpienia od Umowy. Rozwiązanie Umowy 
 

1. W razie zaistnienia istotnej zmiany okoliczności powodującej, że wykonanie Umowy nie leży  
w interesie publicznym, czego nie można było przewidzieć w chwili zawarcia Umowy lub 
dalsze wykonywanie Umowy może zagrażać istotnym interesom bezpieczeństwa państwa lub 
interesom publicznym Zamawiający może odstąpić od Umowy w terminie 30 dni od powzięcia 
wiadomości o tych okolicznościach. W takim przypadku, Wykonawca może żądać wyłącznie 
wynagrodzenia należnego z tytułu wykonania części Umowy. 



 

 

2. Powtarzające się zaniedbania w realizacji zobowiązań będą traktowane jako naruszenie 
warunków Umowy i upoważniają Zamawiającego do jej rozwiązania z winy Wykonawcy 
w trybie natychmiastowym. 

3. Niewykonanie lub nienależyte wykonywanie Umowy przez Wykonawcę przez co najmniej 
7 dni roboczych, może stanowić podstawę do odstąpienia/wypowiedzenia przez 
Zamawiającego niniejszej Umowy. Odstąpienie od Umowy może być wykonane w terminie do 
90 dni od daty zaistnienia podstaw do odstąpienia oraz dowiedzenia się przez Zamawiającego 
o okolicznościach je uzasadniających. 

4. Odstąpienie od Umowy przez Zamawiającego bądź rozwiązanie Umowy przez wypowiedzenie  
nie zwalnia Wykonawcy od obowiązku zapłaty kary umownej i odszkodowania na zasadach 
ogólnych. 

§7  

Bezpieczeństwo i poufność 
 

1. Wykonawca jest zobowiązany do zachowania całkowitej poufności wszelkich informacji 
pozyskanych na podstawie Umowy oraz w ramach realizacji usługi określonej w § 1, 
w szczególności Wykonawca zobowiązany jest do zachowania poufności informacji zawartych w 
przekazanych dokumentach oraz należytego zabezpieczenia otrzymanych do zniszczenia 
dokumentów i udostępniania ich wyłącznie tym osobom i podmiotom, które realizują swoje 
zadania w związku z wykonywaniem usługi na rzecz Zamawiającego, z zastrzeżeniem obowiązku 
zachowania przez te osoby i podmioty poufności. 

2. Wykonawca zobowiązany jest zapobiec jakiemukolwiek ujawnianiu, czy rozpowszechnianiu 
informacji, o których mowa w ust. 1. Wykonawca zobowiąże wszystkie osoby związane 
z wykonywaniem postanowień Umowy do zachowania poufności pozyskanych informacji. 
Zobowiązanie poufności nie obowiązuje: (i) jeżeli ujawnienie informacji znajduje podstawę 
prawną, w tym następuje na żądanie stosownych władz, na podstawie posiadanego przez nie 
upoważnienia lub (ii) w sytuacji, gdy Zamawiający wyrazi na piśmie zgodę na ujawnienie 
informacji. 

3. Obowiązek zachowania poufności informacji obowiązuje Wykonawcę przez cały okres 
obowiązywania Umowy oraz przez 5 lat od jej rozwiązania. 

4. W przypadku zasadnego stwierdzenia naruszenia zobowiązań określonych w niniejszym 
paragrafie przez Wykonawcę i powstania jakiejkolwiek szkody z tego tytułu, zarówno po stronie 
Zamawiającego jak i osób trzecich, których pozyskana informacja dotyczy, Wykonawca 
zobowiązany jest do naprawienia tych szkód do ich pełnej wysokości. 



 

 

5. Wykonawca niezwłocznie poinformuje Zamawiającego o ujawnieniu informacji organowi, 
któremu informacje zostały ujawnione oraz o zakresie ujawnienia, ponadto Wykonawca 
zobowiązuje się do przedstawienia Zamawiającemu kopii dokumentów związanych 
z ujawnieniem.  

6. Wykonawca w przypadku ujawnienia zawartych w przekazanych do odbioru, wywozu 
i zniszczenia dokumentach informacji, niezwłocznie, w terminie nieprzekraczającym 24 godzin 
od momentu stwierdzenia zdarzenia, zgłosi ten fakt jako incydent bezpieczeństwa na adres 
e-mail: incydent@opi.org.pl. W zgłoszeniu Wykonawca podaje: 

a) datę u godzinę zdarzenia, 
b) opis zdarzenia, 
c) liczbę pojemników z dokumentami Zamawiającego, których zdarzenie dotyczy, 
d) unikalny numer plomby pojemnika, którego zdarzenie dotyczy, 
e) dane kontaktowe do osoby odpowiedzialnej za obsługę zdarzenia po stronie 

Wykonawcy. 

 

§ 8 

Klauzula RODO 
 

1. Zamawiający oświadcza, iż jest administratorem w rozumieniu art. 4 pkt 7) Rozporządzenia UE 
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r., zwanego dalej RODO, w odniesieniu do danych osobowych 
osób fizycznych reprezentujących Wykonawcę oraz osób fizycznych wskazanych przez 
Wykonawcę jako osoby do kontaktu/ osoby odpowiedzialne za wykonanie niniejszej Umowy. 
Kontakt do administratora możliwy jest pod adresem e-mail: opi@opi.org.pl 

2. Zamawiający oświadcza, że wyznaczył inspektora ochrony danych, z którym w sprawach 
dotyczących danych osobowych lub realizacji praw osób, których dane dotyczą istnieje 
możliwość kontaktu za pośrednictwem adresu e-mail: iod@opi.org.pl. 

3. Dane osobowe osób, o których mowa w ust. 1, będą przetwarzane przez Zamawiającego  
na podstawie art. 6 ust. 1. lit. b) lub f)1 RODO jedynie w celu i zakresie niezbędnym do zawarcia 
Umowy i wykonania zadań związanych z jej realizacją lub ewentualnego dochodzenia, ustalenia, 
obrony roszczeń , a także w oparciu o przesłankę wskazaną w art. 6 ust. 1 lit. c) RODO w celu 
wypełnienie prawnych obowiązków określonych:  

a) w ustawie z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programów w zakresie polityki 
spójności finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020, w związku z którą 

 
1 zapis zostanie właściwie dostosowany przed zawarciem Umowy 



 

 

Zamawiający realizuje obowiązki ze względu na finansowanie przedmiot umowy ze 
źródeł, o których mowa w tej ustawie, 

b) w ustawie o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, na podstawie którego 
Zamawiający ma obowiązek zarchiwizowania dokumentów.  
Dane będą przetwarzane w kategorii danych identyfikacyjnych i kontaktowych. 

4. Dane osobowe osób, o których mowa w ust. 1, nie będą przekazywane podmiotom trzecim, 
o ile nie będzie się to wiązało z koniecznością wynikającą z realizacji niniejszej Umowy lub 
obowiązujących przepisów prawa. 

5. Dane osobowe w celach związanych z realizacją świadczeń będą przetwarzane przez okres 3 lat 
od wykonania Umowy, chyba że osoba, której dane dotyczą wniesie sprzeciw wobec 
przetwarzania jej danych z przyczyn związanych z jej szczególną sytuacją, a Zamawiający nie 
wykaże istnienia ważnych prawnie uzasadnionych podstaw przetwarzania, nadrzędnych wobec 
interesów, praw i wolności tej osoby, lub podstaw do ustalenia, dochodzenia lub obrony 
roszczeń. W przypadku wniesienia roszczeń z tytułu realizacji Umowy dane osobowe będą 
przetwarzane do momentu wyczerpania przysługujących Stronom z tego tytułu środków 
ochrony prawnej. Dane osobowe w celach związanych z realizacją obowiązków wynikających z 
finansowania przedmiotu umowy ze źródeł pochodzących z UE będą przetwarzane przez okres 
do 10 lat od wykonania Umowy w zależności od programu z którego pochodzi finansowanie 
przedmiotu umowy. Dane w celach archiwalnych będą przetwarzane wieczyście najpierw 
w archiwum zakładowym, a następnie zgodnie z instrukcją kancelaryjną zostaną przekazane do 
archiwum państwowego. 

6. Osobom, o których mowa w ust. 1, przysługuje prawo do żądania od administratora danych 
dostępu do ich danych osobowych, ich sprostowania, usunięcia lub ograniczenia przetwarzania 
lub wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania. Osoba, która złożyła wniosek lub żądanie 
dotyczące przetwarzania jej danych osobowych, w ramach korzystania z przysługujących jej 
praw, może zostać poproszona przez Administratora o odpowiedź na kilka pytań związanych 
z jej danymi osobowymi, które umożliwią weryfikację jej tożsamości. 

7. Osobom, o których mowa w ust. 1, w związku z przetwarzaniem ich danych osobowych 
przysługuje prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego – Prezesa Urzędu Ochrony 
Danych Osobowych. 

8. Podanie danych osobowych, o których mowa w ust. 1, jest wymagane do zawarcia niniejszej 
Umowy. Odmowa podania danych osobowych skutkuje niemożnością zawarcia i realizacji 
Umowy. Wniesienie żądania usunięcia lub ograniczenia przetwarzania może skutkować (według 
wyboru Zamawiającego) rozwiązaniem niniejszej Umowy z winy Wykonawcy. Wniesienie przez 
wyżej opisaną osobę fizyczną żądania jak w zdaniu drugim skutkuje obowiązkiem Wykonawcy 
niezwłocznego wskazania innej osoby w jej miejsce. 



 

 

9. Wykonawca zobowiązuje się poinformować osoby fizyczne niepodpisujące niniejszej Umowy,  
o których mowa w ust. 1, o treści niniejszego paragrafu. 

10. W związku z realizowaną usługą występuje konieczność powierzenia przetwarzania danych 
przez Zamawiającego, wobec powyższego Strony zobowiązują się do zawarcia odpowiedniej 
umowy regulującej zasady powierzenia przetwarzania tych danych, o której mowa w art. 28 
RODO, zgodnie z brzmieniem załącznika nr 5 Strony zobowiązują się zawrzeć ww. umowę przed 
przekazaniem przez Zamawiającego danych osobowych do dalszego przetwarzania przez 
Wykonawcę. 

 

§ 9 

Postanowienia końcowe 
 

1. Wszelkie zmiany postanowień Umowy wymagają dla swej ważności formy pisemnej pod 
rygorem nieważności z zastrzeżeniem postanowień określonych w ust. 4. 

2. Sprawy nieuregulowane Umową podlegają przepisom Kodeksu cywilnego. 
3. Strony uzgadniają, że osobami uprawnionymi do kontaktów we wszelkich sprawach związanych 

z wykonaniem, nadzorem i realizacją niniejszej Umowy są: 
 

ze strony Zmawiającego:   

……………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………… 

 

ze strony Wykonawcy 

……………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………… 

4. Zmiana osób uprawnionych następuje w formie pisemnej, nie wymaga jednakże zmiany 
Umowy. 

5. Ewentualne sprawy sporne związane z wykonaniem niniejszej Umowy będą rozpatrywane przez 
sąd powszechny właściwy miejscowo dla siedziby Zamawiającego. 

6. Wszelkie załączniki do Umowy stanowią integralną część Umowy. 
7. Umowę sporządzono w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach, po jednym dla każdej ze Stron. 



 

 

 
Załączniki: 

1. Opis przedmiotu zamówienia 
2. Oferta Wykonawcy z dnia ………………………. 
3. Kopia polisy OC Wykonawcy 
4. Pełnomocnictwo nr……… 
5. Umowa powierzenia przetwarzania danych osobowych 

 

Zamawiający 
 

Wykonawca 

 


