Umowa nr ..............................................
zawarta w dniu ................... 2020 r. w Gdańsku

pomiędzy:
Gminą Miastem Gdańsk ul. Nowe Ogrody 8/12 80-803 Gdańsk NIP 5830011969 (Nabywcą) - Miejskim Ośrodkiem Pomocy Rodzinie w Gdańsku ul. Konrada Leczkowa 1A 
80-432 Gdańsk (Płatnikiem)
zwanym w dalszej części umowy „Zamawiającym”
reprezentowanym przez:

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

…………………………………………………………………………………………………..
zwaną w dalszej części umowy „Wykonawcą”
reprezentowaną przez:

…………………………………………………………………………………………………..
Wykonawca oświadcza, że świadczy usługi w zakresie przechowywania i obsługi dokumentacji niearchiwalnej, w tym niszczenia dokumentów, a jego działalność wpisana jest przez Sąd Rejonowy w Gdańsku XII Wydział Gospodarczy Rejestrowy do Krajowego Rejestru Sądowego pod numerem ……………………
§ 1

1. Zamawiający zleca przechowywanie, a Wykonawca zobowiązuje się przechowywać za wynagrodzeniem dokumentację Zamawiającego, w postaci: dokumentów niearchiwalnych, elektronicznych nośników danych lub innego powierzonego mienia zwanego dalej „dokumentami”.
2. Wykonawca oświadcza, że spełnia wszelkie wymogi prawne wymagane do świadczenia usług objętych przedmiotową umową.
3. Wykonawca ma prawo odmówić przyjęcia do przechowywania dokumentów innych niż wymienione w ust. 1.

4. Wykonawca będzie przechowywać dokumenty w swoich pomieszczeniach spełniających wymogi przewidziane obowiązującymi normami prawnymi oraz 
w sposób z nimi zgodny.
5. Wykonawca w ramach niniejszej umowy będzie realizował usługi, takie jak: wyszukiwanie dokumentów ze składu oraz ich udostępnianie, brakowanie i niszczenie dokumentów/makulatury. Szczegółowy zakres i cennik usług stanowi Załącznik Nr 1 do niniejszej umowy.

§ 2

1. Zamawiający w okresie obowiązywania umowy będzie przekazywać Wykonawcy kolejne dokumenty do składowania. W tym celu Zamawiający sporządzi i przekaże 
w formie elektronicznej kolejno ponumerowane spisy zdawczo-odbiorcze, zgodne 
z Załącznikiem Nr 2. Przy przyjmowaniu dokumentacji Wykonawca wystawi Zamawiającemu protokół przekazania, z określeniem ilości przyjmowanych pudeł archiwizacyjnych.
2. Po przyjęciu dokumentacji do magazynu Wykonawca przekaże zwrotnie Zamawiającemu spisy zdawczo-odbiorcze uzupełnione o numery, nadane poszczególnym pozycjom w spisach.
§ 3

1. Umowa zostaje zawarta na okres od dnia 1 czerwca 2020 r. do dnia 30 czerwca 2022 r.
2. Strony dopuszczają możliwość rozwiązania umowy z trzymiesięcznym okresem wypowiedzenia lub za zgodą stron w każdym czasie.
3. Strony dopuszczają możliwość rozwiązania umowy przez Zamawiającego ze skutkiem natychmiastowym w przypadkach:
1) przechowywania dokumentów lub innego działania niezgodnego 
z postanowieniami niniejszej umowy;
2) wystąpienia nieprawidłowości stwierdzonych w wyniku audytu, przeprowadzonego zgodnie z postanowieniem § 5 ust. 1 pkt 3, które nie zostaną naprawione przez Wykonawcę w przeciągu 2 tygodni od daty otrzymania pisemnego powiadomienia o ich stwierdzeniu.
§ 4

1. Wykonawca za każdy miesiąc kalendarzowy będzie wystawiał fakturę VAT, na którą złożą się:

1) opłaty za przechowywanie - w kwocie stanowiącej iloczyn ilości dokumentów oraz miesięcznej ceny jednostkowej za przechowanie metra bieżącego zgodnie 
z Załącznikiem Nr 1 do umowy, z uwzględnieniem ust. 3;
2) opłaty za inne wykonane usługi objęte niniejszą umową, wymienione 
w Załączniku Nr 1 - w kwocie stanowiącej iloczyn faktycznie wykonanych usług wynikających z zamówień (wg wzoru z Załącznika Nr 3), protokołów zdawczo-odbiorczych, innych wniosków m.in. zgody na zniszczenie dokumentów, o której mowa w § 6 umowy i ceny jednostkowej za metr bieżący lub kilogram wskazanej w Załączniku Nr 1.

2. W przypadku zmiany ilości przechowywanych dokumentów w trakcie miesiąca kalendarzowego tj. przekazania nowych dokumentów lub zniszczenie dokumentów przechowywanych, opłata za przechowanie za ten miesiąc będzie odpowiednio zwiększona lub zmniejszona o iloczyn wysokości stawki dziennej zawartej 
w Załączniku Nr 1 oraz liczby dni, odpowiednio zwiększonej lub zmniejszonej ilości dokumentów.

3. Poza wynagrodzeniem określonym w ust. 1 i 2, Wykonawcy nie przysługuje dodatkowe wynagrodzenie za czynności określone w niniejszej umowie.
4. Wykonawca zobowiązany jest cenami wskazanymi w Załączniku Nr 1 do umowy. Wszelkie zmiany ich wysokości wymagają zgody obu Stron, wyrażonej w formie pisemnej.
5. Strony ustalają, że wartość umowy w okresie jej obowiązywania nie może przekroczyć kwoty ………………………… brutto (słownie złotych: …………………………………..). W szczególnie uzasadnionym przypadku strony dopuszczają możliwość przekroczenia wskazanej kwoty o 10%.
6. Należności będą płatne przelewem na konto Wykonawcy ……………………………………………………………………………………………. na podstawie faktury wystawionej przez Wykonawcę na koniec każdego miesiąca 
w terminie 21 dni od daty otrzymania faktury przez Zamawiającego.
7. Zamawiający upoważnia Wykonawcę do wystawiania faktur VAT za wykonaną usługę bez podpisu odbiorcy w następujący sposób:

Nabywca:

Gmina Miasta Gdańska

ul. Nowe Ogrody 8/12

80-803 Gdańsk

NIP: 5830011969

Płatnik:
Miejski Ośrodek Pomocy Rodzinie

ul. Konrada Leczkowa 1A

80-432 Gdańsk
§ 5

1. Wykonawca jest zobowiązany do:

1) przechowywania dokumentów z należytą starannością i zwrócenia ich w stanie nieuszkodzonym, z uwzględnieniem przepisów Kodeksu cywilnego;
2) powiadamiania Zamawiającego o wszelkich procedurach zabezpieczających ustalonych przez Wykonawcę;
3) umożliwienia Zamawiającemu przeprowadzenia audytu procedur bezpieczeństwa i pomieszczeń, w których przechowywane będą dokumenty w okresie przed przyjęciem dokumentów oraz w trakcie wykonywania Umowy;

4) stosowania się do uwag i zaleceń Zamawiającego, będących efektem audytu określonego w pkt 3;
5) zabezpieczenia dokumentów przed dostępem osób nieupoważnionych chyba, że żądanie dostępu wypływa od władz i służb państwowych uprawnionych do uzyskania dostępu do przechowywanych dokumentów, po wylegitymowaniu osób żądających dostępu i okazaniu przez nich stosownych nakazów, zgodnie 
z obowiązującymi przepisami;
6) natychmiastowego zawiadomienia Zamawiającego o zaistnieniu sytuacji opisanej w pkt 5;

7) w przypadku braku obecności przedstawiciela Zamawiającego w momencie rozpoczęcia czynności w sytuacji opisanej w pkt 5, Wykonawca winien zgłosić sprzeciw i uzyskać protokół z przeprowadzenia czynności z zaznaczeniem braku obecności przedstawiciela Zamawiającego;
8) ubezpieczenia od odpowiedzialności cywilnej z tytułu prowadzonej działalności;
9) świadczenia usług wymienionych w Załączniku Nr 1 - Cennik Usług;
10) udostępniania przechowywanej dokumentacji na podstawie pisemnego Zamówienia, którego wzór stanowi Załącznik Nr 3 do niniejszej umowy;
11) udostępnianie dokumentacji, o której mowa w pkt 10, zgodnie ze wskazaniami Zamówienia, niezwłocznie po jego dostarczeniu, nie później niż w ciągu 
24 godzin od momentu złożenia zamówienia;

12) udostępnianie dokumentacji może mieć miejsce w następujących formach:

a) dostarczenia przez Wykonawcę oryginału dokumentu do miejsca wskazanego przez Zamawiającego (na adres podany w dokumencie Zamówienia) i przekazania osobie upoważnionej,
b) dostarczenia przez Wykonawcę kserokopii dokumentu dostarczonego do miejsca wskazanego przez Zamawiającego (na adres podany w dokumencie Zamówienia) i przekazania osobie upoważnionej,
c) przesłania przez Wykonawcę faksu dokumentu do Zamawiającego 
(na numer telefonu podany w dokumencie Zamówienia),
d) przesłania przez Wykonawcę skanu dokumentu do Zamawiającego 
(na adres e-mailowy podany w dokumencie Zamówienia),
e) udostępnienia oryginału dokumentu w miejscu przechowywania przez Wykonawcę, z możliwością jego wypożyczenia lub wykonania kopii na miejscu.
13) przestrzegania przepisów dotyczących ochrony danych osobowych, 
w szczególności ogólnego rozporządzenia o ochronie danych UE z dnia 
27 kwietnia 2016 r.
2. Zamawiający zastrzega sobie drogę osobistego odbioru dokumentów we własnym zakresie i na własny koszt, za pośrednictwem upoważnionej osoby.
3. W odniesieniu do dokumentów, których okres przechowywania minął, Wykonawca, na prośbę Zamawiającego, zobowiązany jest sporządzić spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulaturę lub zniszczenie, wg wzoru stanowiącego Załącznik Nr 4 do niniejszej umowy.

4. Na procedurę brakowania dokumentacji niearchiwalnej składa się ocena jej przydatności do celów praktycznych tj. sporządzenie spisu, wydzielenie dokumentacji nieprzydatnej i przekazanie jej na makulaturę lub zniszczenie. Za wyszukanie poszczególnych pozycji z ww. spisu nie przysługuje dodatkowa opłata poza opłatą za brakowanie zgodnie z cennikiem (Załącznik Nr 1).

5. Na koniec każdego roku kalendarzowego Wykonawca będzie przekazywał Zamawiającemu informację o wielkości przechowywanej przez niego dokumentacji. Informacja będzie miała formę sprawozdania rocznego.

§ 6

1. Zamawiający oświadcza, że zlecając niszczenie dokumentów oddanych na przechowanie na podstawie niniejszej umowy, każdorazowo przekazana do zniszczenia dokumentacja niearchiwalna będzie przez niego zweryfikowana, jako zakwalifikowana do niszczenia zgodnie z istniejącymi przepisami prawa.
2. Do zniszczenia dokumentów konieczne jest uzyskanie zgody Archiwum Państwowego w Gdańsku. Obowiązek dostarczenia zgody na zniszczenie obciąża Zamawiającego.

3. Zamawiający zobowiązuje się do dostarczenia Wykonawcy dokumentów niezbędnych do przeprowadzenia procedury brakowania, w tym podpisanego protokołu zatwierdzenia spisów brakowania, zgodnie z Załącznikiem Nr 5 wraz 
z zatwierdzonymi spisami.
4. Po dokonaniu niszczenia dokumentacji Wykonawca każdorazowo wystawi składającemu Certyfikat Zniszczenia.
§ 7

1. W przypadku wypowiedzenia umowy przez którąkolwiek ze stron na zasadach określonych w § 3, Wykonawca dokona na swój koszt zwrotu dokumentów Zamawiającemu, do wskazanej przez Zamawiającego lokalizacji.
2. Zwrot dokumentów zostanie dokonany na podstawie protokołu zdawczo-odbiorczego 
i potwierdzeniu przez Zamawiającego, że wszystkie dokumenty zostały mu zwrócone.

3. Wszelkie roszczenia Zamawiającego wynikające z wykonania niniejszej umowy będą składane w formie pisemnej w ciągu 30 dni od daty dostarczenia dokumentów Zamawiającemu, ich weryfikacji i sporządzenia końcowego protokołu zdawczo-odbiorczego.
§ 8
Zamawiający wyznacza do działania w jego imieniu w ramach niniejszej umowy:

1) Ewę Jasiochę - Podinspektora w Wydziale Organizacyjno-Technicznym;
2) Barbarę Paszkiewicz - Starszego Specjalistę w Wydziale Organizacyjno-Technicznym.
§ 9
Wszelkie zmiany umowy wymagają zachowania formy pisemnej, pod rygorem nieważności.

§ 10
W sprawach nieuregulowanych w niniejszej umowie mają zastosowanie przepisy Kodeksu cywilnego oraz normy prawne dotyczące archiwizacji i brakowania dokumentacji.
§ 11
Spory mogące wyniknąć z niniejszej umowy strony poddają rozstrzygnięciu sądów powszechnych, według właściwości miejscowej Zamawiającego.

§ 12
Umowę sporządzono w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach po jednym dla każdej 
ze stron.

……………………………






……………………………

Zamawiający








Wykonawca
Załącznik Nr 1 do Umowy nr ………………

CENNIK USŁUG

	Opłata rejestracyjna 
	…….. zł/mb + 23%VAT

	Przechowywanie dokumentacji
	…….. zł netto/mb/m-c + 23%VAT

	Wyszukiwanie ze składu
	…….. zł netto/dokument + 23%VAT

	Brakowanie dokumentacji
	…….. zł netto/mb + 23%VAT

	Niszczenie dokumentów/ makulatury
	…….. zł netto/kg + 23%VAT


Załącznik Nr 2 do Umowy nr ……………… 
...................................................
nazwa komórki organizacyjnej MOPR

SPIS ZDAWCZO – ODBIORCZY AKT NR............................
	Lp.
	Znak teczki
	Tytuł teczki
	Daty skrajne od - do
	Kat. akt
	Liczba teczek
	Miejsce przechowywania akt
	Data zniszczenia lub przekaz. do archiwum

	1. 
	
	
	
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	
	
	
	

	4. 
	
	
	
	
	
	
	

	5. 
	
	
	
	
	
	
	

	6. 
	
	
	
	
	
	
	

	7. 
	
	
	
	
	
	
	

	8. 
	
	
	
	
	
	
	

	9. 
	
	
	
	
	
	
	

	10. 
	
	
	
	
	
	
	

	11. 
	
	
	
	
	
	
	

	12. 
	
	
	
	
	
	
	

	13. 
	
	
	
	
	
	
	

	14. 
	
	
	
	
	
	
	

	15. 
	
	
	
	
	
	
	

	16. 
	
	
	
	
	
	
	

	17. 
	
	
	
	
	
	
	

	18. 
	
	
	
	
	
	
	

	19. 
	
	
	
	
	
	
	


Załącznik Nr 3 do Umowy nr ………………

ZAMÓWIENIE NA ODBIÓR DOKUMENTÓW

Data: ........................ godzina: ........................

Miejski Ośrodek Pomocy Rodzinie w Gdańsku zamawia do udostępnienia

	Odbiór przez klienta

	Pudło/Teczka o numerze/Spis/Lp.


	Tytuł teczki/Rok
	Zamówienie do miejsca

	
	
	
	
	
	
	

	Szczegółowy opis/nazwisko wypożyczanych akt
	
	DOKUMENTY ODBIERZE OSOBIŚCIE KIEROWCA MOPR LUB OSOBA UPOWAŻNIONA
	Karta numer


Forma udostępnienia*:
· fax na numer ………………………….
· kserokopia dokumentów
· odbiór oryginałów dokumentów

· w miejscu przechowywania

Imię i nazwisko osoby upoważnionej do odbioru/wydania* dokumentów:
…………………………………………………………………….…

Telefon kontaktowy osoby upoważnionej do odbioru/wydania* dokumentów: ………………..
…………………………..

imię i nazwisko osoby 
upoważnionej przez Zamawiającego

* niepotrzebne skreślić
Załącznik Nr 4 do umowy ……………………..
SPIS DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ

PRZEZNACZONEJ NA MAKULATURĘ LUB ZNISZCZENIE

	Lp.
	Nr i lp. spisu zdawczo-odbiorczego
	Znak akt/ znak sprawy
	Tytuł teczki
	Daty skrajne od-do
	Kat. akt
	Liczba teczek
	Uwagi

	1. 
	
	
	
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	
	
	
	

	4. 
	
	
	
	
	
	
	

	5. 
	
	
	
	
	
	
	

	6. 
	
	
	
	
	
	
	

	7. 
	
	
	
	
	
	
	

	8. 
	
	
	
	
	
	
	

	9. 
	
	
	
	
	
	
	

	10. 
	
	
	
	
	
	
	

	11. 
	
	
	
	
	
	
	

	12. 
	
	
	
	
	
	
	

	13. 
	
	
	
	
	
	
	

	14. 
	
	
	
	
	
	
	

	15. 
	
	
	
	
	
	
	

	16. 
	
	
	
	
	
	
	

	17. 
	
	
	
	
	
	
	

	18. 
	
	
	
	
	
	
	

	19. 
	
	
	
	
	
	
	


Załącznik Nr 5 do umowy ..............................

PROTOKÓŁ ZATWIERDZENIA SPISÓW BRAKOWANIA

Miejski Ośrodek Pomocy Rodzinie z siedzibą w Gdańsku, przy ul. Konrada Leczkowa 1A zatwierdza spis brakowania dokumentacji wydzielonej przez firmę ………………../MOPR*
* Jednocześnie wyrażam zgodę na zniszczenie dokumentacji zawartej w spisie brakowania.
* Jednocześnie wyrażam zgodę na zniszczenie dokumentacji zawartej w spisie brakowania poza dokumentacją wymienioną poniżej, która pozostaje do dalszego przechowywania:

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

Data, miejscowość………………………………

ZAMAWIAJĄCY





WYKONAWCA

…………………………….





…………………………

* niepotrzebne skreślić
2

