Załącznik nr B do SIWZ
Umowa nr …………………

zawarta w dniu ………………… w Warszawie pomiędzy:
Skarbem Państwa - Ministerstwem Sprawiedliwości 
z siedzibą w Warszawie przy Al. Ujazdowskich 11, posiadającym NIP: 526-16-73-166, zwanym dalej „Zamawiającym”, reprezentowanym przez:

……………………………………………………………………………………

a

…

zwanym dalej „Wykonawcą”,  

zwani łącznie „Stronami”.
§ 1

1. Przedmiotem niniejszej umowy jest wykonanie usługi polegającej na weryfikacji i archiwizacji akt osobowych zgromadzonych w komórkach organizacyjnych Ministerstwa Sprawiedliwości, na warunkach określonych w niniejszej umowie oraz w Szczegółowym opisie przedmiotu zamówienia, stanowiącym załącznik nr 1 do niniejszej umowy.

2. Wszystkie działania archiwizacyjne Wykonawcy będą przez niego dokumentowane, a sporządzone dokumenty będą przekazywane Zamawiającemu w formie papierowej oraz w formie elektronicznej (w programie MS Excel). 

3. Wykonawca oświadcza, że posiada umiejętności, kwalifikacje i doświadczenie niezbędne do należytego wykonania przedmiotu umowy,  a osoby zaangażowane do wykonania umowy posiadają umiejętności, kwalifikacje i doświadczenie gwarantujące należyte wykonanie przedmiotu umowy.
4. Zmiana osób, o których mowa w ust. 3 może nastąpić wyłącznie za pisemną zgodą Zamawiającego. Osoby te będą posiadały umiejętności, kwalifikacje i doświadczenie niezbędne do należytego wykonania przedmiotu umowy.

5. Wykonawca zobowiązuje się zachować wyłącznie dla swojej wiadomości informacje uzyskane w związku z realizacją niniejszej umowy, w tym zwłaszcza wynikające z dokumentacji przekazanej mu do zarchiwizowania, zarówno w trakcie trwania umowy, jak również po jej zakończeniu.
6. Wykonawca zobowiązuje się postanowienia ust. 4 przenieść i zapewnić ich przestrzeganie przez osoby, którymi będzie się posługiwał przy realizacji przedmiotu umowy. Osoby te zobowiązane są do złożenia oświadczenia w powyższym zakresie, którego wzór stanowi załącznik nr 2 do niniejszej umowy. 
7. Zleceniobiorca zobowiązuje się do przestrzegania zasad ochrony danych osobowych, w tym zwłaszcza wynikających z przepisów ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z późn. zm.) oraz regulacji wewnętrznych obowiązujących w Ministerstwie Sprawiedliwości. Osoby skierowane do realizacji umowy przez Wykonawcę na żądanie Zamawiającego mogą zostać poinstruowane o zasadach ochrony danych osobowych obowiązujących w Ministerstwie Sprawiedliwości. Stosowne szkolenie zorganizuje Zamawiający.
§2

1. Zakres obowiązków Wykonawcy związanych z pracami archiwizacyjnymi obejmuje weryfikację, kompleksowe uporządkowanie i przygotowanie do przekazania do archiwum zakładowego Ministerstwa Sprawiedliwości akt osobowych znajdujących się w poszczególnych komórkach organizacyjnych Ministerstwa Sprawiedliwości, z  uwzględnieniem wymagań wskazanych w Szczegółowym opisie przedmiotu zamówienia stanowiącym załącznik nr 1 do niniejszej umowy, w uzgodnieniu z przedstawicielem archiwum zakładowego Ministerstwa Sprawiedliwości.

2. Realizacja czynności przewidzianych umową odbywać się będzie w siedzibie oraz w godzinach pracy Ministerstwa Sprawiedliwości:

1) w oparciu o przepisy kancelaryjno – archiwizacyjne Ministerstwa Sprawiedliwości oraz

2) zgodnie z aktualnie obowiązującymi przepisami prawa, w tym zwłaszcza z wymogami rozporządzenia Ministra Kultury z dnia 16 września 2002 r. w sprawie postępowania z dokumentacją, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiałów archiwalnych do archiwów państwowych (Dz.U. Nr 167, poz. 1375) oraz pisma okólnego nr 1 Naczelnego Dyrektora Archiwów Państwowych z 12 października 1985 r. w sprawie wprowadzenia wskazówek metodycznych dotyczących oceny i porządkowania akt osobowych okresu Polski Ludowej..

3. Akta będące przedmiotem archiwizacji znajdują się w budynkach Ministerstwa Sprawiedliwości zlokalizowanych na terenie m.st. Warszawy. 
4. Wykonawca zobowiązany jest do opracowania miesięcznie przynajmniej 38 metrów bieżących akt osobowych.
5. Zamawiający zastrzega, że ilości akt wskazane w załączniku nr 1 do niniejszej umowy to dane orientacyjne, stanowiące maksymalną ilość dokumentów przekazywanych Wykonawcy do opracowania. Dokumenty przekazane Wykonawcy muszą zostać przez niego zweryfikowane poprzez wyłączenie dokumentacji niepodlegającej archiwizacji (dotyczy wtórników i kopii), a następnie zarchiwizowanie według odpowiedniej kategorii, zgodnie z obowiązującymi przepisami.  
6. Przed przystąpieniem do realizacji umowy, Wykonawca przekaże Zamawiającemu oryginały lub potwierdzone za zgodność z oryginałem kopie aktualnych, wydanych nie wcześniej niż 30 dni wcześniej, zaświadczeń o niekaralności osób skierowanych przez Wykonawcę do realizacji umowy. Obowiązek ten dotyczy wszystkich osób kierowanych przez Wykonawcę do realizacji umowy w trakcie jej obowiązywania. 
7. Wykonawca zobowiązuje się do przestrzegania wszystkich warunków realizacji umowy oraz do realizacji umowy z należytą starannością.

8. 
Wykonawca jest zobowiązany do wykonywania przedmiotu umowy przy użyciu własnych materiałów biurowych i innych środków niezbędnych do realizacji przedmiotu umowy, zgodnych ze Szczegółowym opisem przedmiotu zamówienia, stanowiącym załącznik nr 1 do niniejszej umowy.

§3

1. Zamawiający przekaże Wykonawcy wszelkie instrukcje i informacje niezbędne do realizacji umowy, w tym informacje na temat oznaczenia wynikającego z Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt właściwego dla poszczególnych akt osobowych przekazanych do opracowania.

2. Zamawiający zobowiązuje się do udostępnienia nieodpłatnie na czas prowadzenia prac archiwizacyjnych miejsce dla realizacji usług dla maksymalnie 4 osób skierowanych przez Wykonawcę, w siedzibie Ministerstwa Sprawiedliwości.

3. Zamawiający nie udostępni Wykonawcy sprzętu informatycznego do wykonania umowy. Zamawiający nie ponosi odpowiedzialności za sprzęt informatyczny Wykonawcy wykorzystywany w siedzibie Ministerstwa Sprawiedliwości w trakcie realizacji umowy.
4. Zamawiający jest uprawniony do kontrolowania postępu i jakości prac oraz do zgłaszania Wykonawcy uwag i zaleceń w tym przedmiocie. Zamawiający wyznaczy pracowników do współpracy z Wykonawcą w zakresie realizacji przedmiotu umowy i sprawowania nadzoru.

5. Zamawiający zastrzega sobie możliwość niedopuszczenia osób skierowanych przez Wykonawcę do realizacji przedmiotu umowy, bez podania przyczyny. W takim przypadku Wykonawca zobowiązuje się do skierowania innych osób.
§4

1. Dokumentacja podlegająca archiwizacji będzie przekazywana Wykonawcy sukcesywnie.

2. Wykonawca przed przystąpieniem do opracowania kolejnej części dokumentacji, zapozna się z jej stanem fizycznym i odbierze ją na podstawie protokołu przekazania (zawierającego co najmniej ilość akt wyrażoną w metrach bieżących i ogólne informacje na temat ich zawartości). Protokół sporządzają przedstawiciel Wykonawcy oraz przedstawiciel Zamawiającego wskazany przez dyrektora komórki organizacyjnej, która przekazuje daną dokumentację.
3. W terminie do 3 dni przed zakończeniem kolejnego miesiąca Wykonawca zwraca na podstawie protokołu odbioru do komórki organizacyjnej, której akta dotyczą:

- 
dokumentację niewymagającą archiwizacji, 
-
uporządkowane i gotowe do przekazania do archiwum zakładowego akta osobowe wraz ze spisami zdawczo-odbiorczymi (sporządzonymi zgodnie z wymogami określonymi w przepisach właściwych w zakresie archiwizacji).

W protokole odbioru strony wskażą informację o liczbie metrów bieżących uporządkowanych w ciągu miesiąca akt osobowych. Protokół sporządzają przedstawiciel Wykonawcy i przedstawiciel Zamawiającego wskazany przez dyrektora komórki organizacyjnej, która przekazuje daną dokumentację, przy udziale pracownika archiwum zakładowego Ministerstwa Sprawiedliwości, który dokona wyrywkowej weryfikacji poprawności dokonanych prac i potwierdzi ten fakt w protokole.
4. Ogólne informacje o zawartości dokumentów oraz ilości metrów bieżących wskazane w miesięcznym protokole odbioru muszą odpowiadać danym wskazanym w protokole lub protokołach przekazania akt. Ponadto w protokole odbioru strony wskażą: 
1) datę i miejsce jego sporządzenia,
2) oświadczenie przedstawiciela Zamawiającego lub pracownika archiwum zakładowego o braku albo o istnieniu zastrzeżeń do realizacji zamówienia, w tym o braku albo o istnieniu wad w przeprowadzeniu archiwizacji.
Załącznikiem do protokołu odbioru jest spis zdawczo-odbiorczy opracowany dla dokumentacji zarchiwizowanej zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami.
5. W razie zgłoszenia zastrzeżeń w protokole odbioru, o których mowa w ust. 4 pkt. 2, Zamawiający zobowiązany jest wyznaczyć na piśmie Wykonawcy stosowny termin, nie dłuższy jednak niż 4 dni robocze, w celu usunięcia stwierdzonych wad w przeprowadzonej archiwizacji.

6. W przypadku zaistnienia sytuacji, o której mowa w ust. 5 Wykonawca zobowiązuje się usunąć wady w wyznaczonym przez Zamawiającego terminie, bez osobnego wynagrodzenia z tego tytułu.

7. Wraz z bezskutecznym upływem terminu wyznaczonego na podstawie ust. 5, Zamawiający może naliczyć karę umowną, o której mowa w § 7 ust. 4 umowy, a gdy wysokość tak naliczonej kary przekroczy 20 % wynagrodzenia wskazanego w § 6 ust. 1 umowy, ma prawo od umowy odstąpić i dodatkowo żądać od Wykonawcy zapłaty kary umownej określonej w § 7 ust. 1 umowy.

§5

Umowa zostaje zawarta na okres 8 miesięcy od dnia jej zawarcia, nie wcześniej niż od dnia 1 września 2013 r., lub do wyczerpania kwoty łącznego wynagrodzenia Wykonawcy określonego w § 6 ust. 1.

§6

1.
Z tytułu należytego i terminowego wykonania przedmiotu umowy Wykonawcy będzie przysługiwało łączne wynagrodzenie w kwocie nie większej niż … zł brutto (słownie … złotych).
2. Cena brutto za opracowanie 1 metra bieżącego akt osobowych wynosi … zł (słownie … złotych). 
3. Strony potwierdzają, iż cena wskazana w ust. 2 jest stała i nie ulegnie zmianie przez cały okres obowiązywania umowy i obejmują wszystkie koszty Wykonawcy wynikające z niniejszej umowy, zgodnie z warunkami realizacji usługi, o których mowa w Szczegółowym opisie przedmiotu zamówienia, stanowiącym załącznik nr 1 do niniejszej umowy. 
4. Rozliczenia z tytułu realizacji umowy dokonywane będą w odstępach miesięcznych, na podstawie protokołów odbioru, o których mowa w § 4 ust. 3 i nast. Ostateczna wysokość wynagrodzenia miesięcznego należnego Wykonawcy stanowić będzie wynik iloczynu obejmującego:

a) liczbę metrów bieżących faktycznie opracowanej dokumentacji,

b) 80 % ceny za opracowanie 1 metra bieżącego, wskazanej w ust. 2. 
5. Z chwilą opracowania wszystkich akt osobowych przekazanych przez Zamawiającego i przekazaniu ostatniej części tej dokumentacji w trybie określonym w § 4 ust. 3 i nast., poza wynagrodzeniem miesięcznym obliczonym zgodnie z zasadami wskazanymi w ust. 4, Wykonawcy przysługuje wynagrodzenie uzupełniające stanowiące wynik iloczynu obejmującego:

a) liczbę metrów bieżących faktycznie opracowanej dokumentacji (suma wszystkich metrów bieżących opracowanych w trakcie trwania umowy),

b) 20 % ceny za opracowanie 1 metra bieżącego, wskazanej w ust. 2. 
6. Zapłata wynagrodzenia, o którym mowa w ust. 4 i 5 umowy nastąpi przelewem na rachunek bankowy Wykonawcy wskazany na fakturze, w terminie do 21 dni od dnia doręczenia Zamawiającemu prawidłowo wystawionej faktury VAT. 
7. 
Za dzień zapłaty uważany będzie dzień obciążenia rachunku bankowego Zamawiającego.

8.
Wykonawca zrzeka się roszczeń odszkodowawczych z tytułu nie wyczerpania kwoty, o której mowa w ust. 1 w okresie obowiązywania umowy.

§7

1. Wykonawca zobowiązany jest zapłacić Zamawiającemu karę umowną w wysokości 10 % kwoty, o której mowa w § 6 ust. 1 umowy w przypadku odstąpienia przez Zamawiającego od umowy z powodu okoliczności leżących po stronie Wykonawcy. Ponadto Wykonawcy nie będzie wówczas przysługiwało wynagrodzenie uzupełniające, o którym mowa w § 6 ust. 5 umowy.
2. Za niewykonanie umowy w pełnym zakresie w terminie, o którym mowa w § 5, Wykonawca zapłaci karę umowną w wysokości 10 % kwoty, o której mowa w § 6 ust. 1 umowy. Ponadto Wykonawcy nie będzie wówczas przysługiwało wynagrodzenie uzupełniające, o którym mowa w § 6 ust. 5 umowy.
3. Za niewykonanie miesięcznego limitu opracowanych metrów bieżących akt osobowych, o którym mowa w § 2 ust. 4, Wykonawca zapłaci karę umowną w wysokości stanowiącej wynik iloczynu obejmującego:

a) wynik różnicy pomiędzy 20 metrami bieżącymi limitu miesięcznego a liczbą faktycznie opracowanych metrów bieżących w danym miesiącu,

b) 80 % ceny za opracowanie 1 metra bieżącego, wskazanej w § 6 ust. 2.

4. 
W przypadku, gdy wysokość kar umownych, o których mowa w ust. 3, naliczonych w trakcie trwania umowy przekroczy 20 % wynagrodzenia wskazanego w § 6 ust. 1 umowy, Zamawiający ma prawo od umowy odstąpić i dodatkowo żądać od Wykonawcy zapłaty kary umownej określonej w § 7 ust. 1 umowy. Ponadto Wykonawcy nie będzie wówczas przysługiwało wynagrodzenie uzupełniające, o którym mowa w § 6 ust. 5 umowy.   
5. Za uchybienie terminowi wyznaczonemu zgodnie z § 4 ust. 5 umowy Zamawiający może naliczyć Wykonawcy karę umowną w wysokości 0,5% kwoty, o której mowa w § 6 ust. 1 umowy za każdy rozpoczęty dzień opóźnienia – licząc od dnia upływu terminu wyznaczonego zgodnie z § 4 ust. 5 umowy.
6. Wykonawca zobowiązany jest zapłacić Zamawiającemu karę umowną w wysokości 3 000,00 zł (słownie: trzy tysiące złotych) za każde naruszenie postanowień umowy określonych w § 1 ust. 4, 5 i 6 umowy. 
7. Strony nie ponoszą odpowiedzialności za niewykonanie lub nienależyte wykonanie umowy, będące następstwem działania siły wyższej. Dla celów niniejszej umowy siłą wyższą jest zdarzenie nadzwyczajne, zewnętrzne i niemożliwe do zapobieżenia i przewidzenia. W sytuacji wystąpienia siły wyższej strony poinformują się natychmiast o jej zaistnieniu.

8. Kary umowne podlegają sumowaniu.

9. Zamawiający zastrzega sobie prawo dochodzenia odszkodowania przewyższającego wysokość zastrzeżonych kar umownych na zasadach ogólnych określonych w Kodeksie cywilnym.

§8

1.
Do bieżącej współpracy w sprawach związanych z wykonaniem umowy, w tym do uzgodnień, nadzoru oraz kontroli realizacji przedmiotu umowy upoważnieni są:

1) ze strony Zamawiającego – …,

2) ze strony Wykonawcy – ….
2.
Zmiana osób lub danych, o których mowa w ust. 1 następuje poprzez pisemne powiadomienie drugiej Strony i nie wymaga zmiany treści umowy.
§9

1. W sprawach nieuregulowanych w umowie stosuje się przepisy Kodeksu cywilnego, ustawy Prawo zamówień publicznych.

2. Wszystkie zmiany umowy wymagają formy pisemnej (aneks) pod rygorem nieważności, z zastrzeżeniem § 8 ust. 2.

3. Ewentualne spory mogące wyniknąć w związku z realizacją niniejszej umowy Strony będą rozstrzygać polubownie, a jeśli nie będzie to możliwe rozstrzygać je będzie sąd powszechny właściwy miejscowo dla siedziby Zamawiającego.

4. Umowę sporządzono w trzech jednobrzmiących egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz dla Wykonawcy a dwa dla Zamawiającego.

§ 10

Integralną częścią niniejszej umowy są następujące załączniki:

1) Szczegółowy opis przedmiotu zamówienia;
2) Wzór Oświadczenia o zachowaniu poufności; 

3) Odpis z właściwego rejestru albo odpis z centralnej ewidencji i informacji o działalności gospodarczej;
4) Wzór Protokołu przekazania akt do archiwizacji;

5) Wzór Protokołu odbioru;

6) Wzór Upoważnienia do przetwarzania danych osobowych,
7) Wykaz osób, które będą zaangażowane do wykonywania przedmiotu umowy.
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