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UMOWA Nr  ……./GDOŚ/2019 

 

W dniu ………………… 2019 r. w Warszawie pomiędzy 

 

Skarbem Państwa – Generalną Dyrekcją Ochrony Środowiska, z siedzibą w Warszawie 

ul. Wawelska 52/54, 00-922 Warszawa, NIP: 701-015-10-52, REGON: 141628410, 

reprezentowaną przez Panią Beatę Nowosielską – Dyrektora Generalnego Generalnej 

Dyrekcji Ochrony Środowiska, 

zwanym dalej: „Zamawiającym” 

a  

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

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

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

- zwanym dalej „Wykonawcą”, 

z wyłączeniem stosowania przepisów ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień 

publicznej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1986, z późn. zm.) z uwagi na art. 4 pkt 8 tej ustawy 

zawarta została Umowa zlecenia o następującej treści (dalej: „Umowa”). 

 

§ 1. 

 

1. Zamawiający zleca, a Wykonawca przyjmuje do wykonania świadczenie usług wsparcia 

administracyjno – biurowego na rzecz Zamawiającego, zwanych dalej „Usługami”. 

2. Usługi obejmują w szczególności: 

1) bieżąca współpraca z sekretariatem Departamentu Ocen Oddziaływania na 

Środowisko Generalnej Dyrekcji Ochrony Środowiska, zwanym dalej 

„Departamentem”; 

2) prace pomocnicze w zakresie spraw związanych z wysyłką, segregacją i 

rejestracją korespondencji wychodzącej z Departamentu; 

3) współpraca z pracownikami Departamentu w zakresie prac organizacyjno – 

porządkowych; 

4) prace archiwizacyjne; 

5) wykonywanie innych czynności, wynikających z zakresu obowiązków sekretariatu 

Departamentu lub pozostających w związku z zadaniami Departamentu. 

 

§ 2. 

1. Wykonawca będzie wykonywał usługi w okresie od dnia podpisania Umowy do dnia 31 

grudnia 2019 r., z tym jednakże zastrzeżeniem, że w przypadku wcześniejszego 
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wyczerpania maksymalnej kwoty brutto określonej w § 3 ust. 1 Umowy, Umowa 

przestaje obowiązywać. 

2. Wykonawca będzie świadczył Usługi zgodnie z Umową i ofertą Wykonawcy z dnia……, 

której kopia stanowi Załącznik do Umowy. 

3. Usługi świadczone będą w siedzibie Zamawiającego - przy ul. Wawelskiej 52/54  

w Warszawie, bądź innym miejscu ustalonym przez Strony, gdy określone usługi mogą 

być wykonane za pomocą środków bezpośredniego porozumiewania się na odległość 

(telefon; faks; e-mail). 

4. Wykonawcy nie przysługuje zwrot kosztów związanych z osobistym stawiennictwem 

w siedzibie Zamawiającego. 

5. Usługi realizowane będą w dniach roboczych dla Zamawiającego, w godzinach 

ustalonych z Zamawiającym. 

6. Wykonywanie przedmiotu Umowy lub jej części przez osobę trzecią wymaga uprzedniej, 

pisemnej zgody Zamawiającego.  

7. Stopień zaangażowania Wykonawcy w świadczenie Usług, może być zmienny  

w poszczególnych okresach jej wykonywania. Wykonawca oświadcza, iż w razie 

zaistnienia takiej konieczności będzie zdolny do zapewnienia 40 roboczogodzin pracy na 

rzecz Zamawiającego w dowolnie wskazanym przez Zamawiającego tygodniu 

kalendarzowym obowiązywania Umowy. 

8. Zamawiający będzie na bieżąco przekazywać Wykonawcy informacje oraz dokumenty i 

materiały będące w posiadaniu Zamawiającego albo umożliwi Wykonawcy dostęp do 

dokumentów i materiałów, jeżeli jest to niezbędne do prawidłowego wykonywania Usług. 

9. Wykonawca zobowiązuje się do zabezpieczenia przed nieuprawnionym dostępem osób 

trzecich do wszelkich danych i informacji otrzymanych w związku ze świadczeniem 

Usług. 

10. Dokumenty i materiały przekazane przez Zamawiającego, Wykonawca może 

wykorzystać wyłącznie do realizacji Umowy. Dokumenty i materiały pomocnicze 

przekazane Wykonawcy stanowią własność Zamawiającego. Zabronione jest ich 

kopiowanie i rozpowszechnianie. 

11. Po zakończeniu realizacji Umowy, Wykonawca jest zobowiązany rozliczyć się  

z Zamawiającym z dokumentów i materiałów przekazanych mu przez Zamawiającego.  

12. Wykonawca będzie udzielał, na żądanie Zamawiającego, ustnych lub pisemnych 

informacji na temat stanu świadczonych Usług oraz przewidywanych terminów ich 

wykonania. 

13. Wykonawca odpowiedzialny jest za utrzymanie miejsca wykonywania Usługi w 

należytym porządku oraz za jego stan po wykonaniu prac. 
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14. Wykonawca oświadcza, że posiada należyte kwalifikacje dla realizacji Umowy i 

zobowiązuje się do wykonywania usług z najwyższą starannością.  

 

 

§ 3. 

1. Łączna suma roboczogodzin świadczenia Usług w ramach Umowy nie przekroczy 

maksymalnej liczby 1 128 roboczogodzin, a łączna kwota wynagrodzenia należnego 

Wykonawcy nie przekroczy maksymalnej kwoty brutto ……………………. zł (słownie 

złotych brutto: ……………………….. tysięcy 00/100). 

2. Jako roboczogodzinę należy rozumieć pracę wykonaną przez jedną pełną godzinę 

zegarową. 

3. Wykonawca zobowiązuje się do bieżącego ewidencjonowania czasu poświęconego na 

świadczenie usług na podstawie Umowy, zgodnie z wymaganiami Zamawiającego, oraz 

do składania Zamawiającemu na koniec miesiąca raportu obejmującego łączny czas 

poświęcony na wykonanie Usług w okresie, którego dotyczy oświadczenie.  

4. W terminie 2 dni roboczych od przedstawienia przez Wykonawcę raportu, o którym 

mowa w ust. 3, Zamawiający ma prawo przedstawić Wykonawcy uzasadnione 

zastrzeżenia do raportu. W przypadku zgłoszenia przez Zamawiającego zastrzeżeń, 

Wykonawca przedstawi do ponownej oceny uzupełniony raport w ciągu 2 dni roboczych 

od ich otrzymania. Brak zastrzeżeń Zamawiającego w terminie, o którym mowa w 

zdaniu pierwszym, oznacza akceptację raportu przez Zamawiającego.  

5. Kwota wynagrodzenia miesięcznego stanowiąca iloczyn roboczogodzin poświęconych 

na wykonanie przedmiotu Umowy i wartości wynagrodzenia za roboczogodzinę, o której 

mowa w ust. 1, będzie przekazywana przelewem na rachunek bankowy Wykonawcy nr 

………………………………w terminie do 14 dni od dnia otrzymania prawidłowo 

wystawionego rachunku/faktury VAT, poprzedzonego raportem sporządzonym odrębnie 

za każdy miesiąc trwania Umowy. Wykonawca dostarczy Zamawiającemu 

rachunek/fakturę VAT w terminie do siedmiu dni roboczych po upływie każdego 

miesiąca. 

6. Za datę dokonania zapłaty Strony uznają datę obciążenia rachunku Zamawiającego. 

7. Wykonawca nie może dokonać przeniesienia swoich wierzytelności wobec 

Zamawiającego na osoby lub podmioty trzecie bez uprzedniej zgody Zamawiającego. 

Jakakolwiek cesja dokonana bez takiej zgody nie będzie ważna i stanowić będzie istotne 

naruszenie postanowień umowy. 
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§ 4. 

Wykonawca oświadcza, że posiada wymaganą znajomość przepisów i zasad 

bezpieczeństwa i higieny pracy obowiązujących przy wykonywaniu czynności wynikających z 

Umowy i oświadcza, że będzie ich przestrzegał, a także oświadcza, że stan jego zdrowia 

całkowicie pozwala na wykonywanie Umowy.  

§ 5. 

1. Zamawiający w przypadku niewykonywania Umowy przez Wykonawcę, w szczególności 

poprzez nie przystąpienie do wykonywania Usług, może odstąpić od Umowy i żądać 

zapłaty kary umownej w wysokości 10 % kwoty maksymalnego wynagrodzenia brutto, o 

którym mowa w § 3 ust. 1 Umowy. 

2. W każdym przypadku nienależytego wykonywania Umowy, Zamawiający może udzielić 

dodatkowego terminu do wykonania Umowy i jednocześnie żądać zapłaty kary umownej 

w wysokości 1% kwoty maksymalnego wynagrodzenia brutto, o którym mowa w § 3 ust. 1 

Umowy, za każdy dzień opóźnienia w wykonaniu Usługi. 

3. Całkowita odpowiedzialność Wykonawcy z tytułu kar umownych jest ograniczona do 

wartości 100 % wartości Umowy brutto. 

4. Niezależnie od roszczeń, o których mowa w ust 1 i 2, Zamawiający może dochodzić od 

Wykonawcy naprawienia poniesionej szkody w części przewyższającej zastrzeżone kary, 

na zasadach ogólnych określonych przepisami Kodeksu cywilnego. 

5. Wykonawca wyraża zgodę na potrącenie kar umownych z wynagrodzenia, o którym 

mowa w § 3 Umowy. 

§ 6. 

1. Każda ze Stron ma prawo wypowiedzenia Umowy w całości w drodze pisemnego 

oświadczenia pod rygorem braku skutków takiego wypowiedzenia i pod warunkiem 

doręczenia tego oświadczenia drugiej stronie z zachowaniem miesięcznego okresu 

wypowiedzenia ze skutkiem na koniec miesiąca kalendarzowego.  

2. Zamawiający ma prawo rozwiązać Umowę ze skutkiem natychmiastowym w przypadku 

niewykonania, bądź nienależytego wykonania Usług, przez Wykonawcę. 

3. W przypadku wypowiedzenia Umowy w trybie natychmiastowym, Wykonawcy 

przysługuje wynagrodzenie proporcjonalne z tytułu wykonania części Umowy. 

Wypowiedzenie Umowy w sytuacji, o której mowa w ust. 2, powoduje naliczenie 

wynagrodzenia z ust. 3 z jednoczesnym potrąceniem kary umownej zgodnie z § 5 ust. 1  

Umowy.  

4. W każdym czasie Umowa może zostać rozwiązana na mocy porozumienia Stron. 
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§ 7. 

1. Wszelkie powiadomienia w sprawach dotyczących realizacji umowy przekazywane będą 

na piśmie pod adresem każdej ze stron: 

Dla Wykonawcy: …………………………………………………………………………………,  

Osoba odpowiedzialna za kontakt: 

………………………………………………………………, 

Dla Zamawiającego: Skarb Państwa - Generalny Dyrektor Ochrony Środowiska, 00-922 

Warszawa, ul. Wawelska 52/54. 

Osoba odpowiedzialna za kontakt: Pani Karolina Durys, e-mail: 

sekretariat.doos@gdos.gov.pl, tel. 22 369 2105. 

2. Strony zobowiązują się do podania zmiany miejsca swojej siedziby. W przypadku nie 

podania nowego adresu, uważa się, że korespondencja wysłana pod ostatni adres ma 

skutek doręczenia. 

§ 8. 

1. Wszelkie zmiany Umowy wymagają zachowania formy pisemnej pod rygorem ich 

nieważności.  

2. Zamawiający może odstąpić od Umowy w razie wystąpienia istotnej zmiany okoliczności 

powodującej, że wykonanie Umowy nie leży w interesie publicznym, czego nie można 

było przewidzieć w chwili zawierania umowy. W takim przypadku Wykonawca może 

żądać jedynie wynagrodzenia należnego z tytułu wykonywania Umowy do chwili jej 

rozwiązania. 

3. Odstąpienie od Umowy wymaga, pod rygorem nieważności zachowania formy pisemnej. 

§ 9. 

1. Zamawiający, działając 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), 

zwanego dalej „Rozporządzeniem”, powierza Wykonawcy przetwarzanie danych 

osobowych, a Wykonawca powierzenie przetwarzania danych osobowych przyjmuje, na 

warunkach określonych w Umowie.  

2. Celem powierzenia przetwarzania danych osobowych jest realizowanie przez 

Wykonawcę Usług wynikających z Umowy. 

§ 10. 

1. Wykonawca będzie przetwarzał dane osobowe, które znajdują się w dokumentacji 

wytworzonej i gromadzonej w Departamencie, w tym przeznaczonej do archiwizacji. 

mailto:zampubreg@gdos.gov.pl
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Dokumentacja zawiera w szczególności następujące rodzaje danych osobowych: dane 

ogólne, dane adresowe, dane identyfikacyjne, które będą przetwarzane jedynie w celach 

niezbędnych do realizacji Umowy. 

2. Wykonawca, zobowiązuje się przetwarzać powierzone mu dane osobowe zgodnie 

z Rozporządzeniem oraz z innymi przepisami prawa powszechnie obowiązującego, które 

chronią prawa osób, których dane dotyczą. 

3. Wykonawca jest odpowiedzialny za udostępnienie lub wykorzystanie danych osobowych 

niezgodnie z treścią Umowy, a w szczególności za udostępnienie powierzonych 

do przetwarzania danych osobowych osobom nieupoważnionym.  

4. Wykonawca niezwłocznie informuje Zamawiającego o: 

1) wszelkich przypadkach naruszenia tajemnicy danych osobowych lub o ich 

niewłaściwym użyciu; 

2) wszelkich czynnościach z własnym udziałem w sprawach dotyczących ochrony 

danych osobowych prowadzonych w szczególności przed Prezesem Urzędu Ochrony 

Danych Osobowych; 

3) jakimkolwiek postępowaniu, w szczególności administracyjnym lub sądowym, 

dotyczącym przetwarzania przez Wykonawcę danych osobowych określonych 

w Umowie, o jakiejkolwiek decyzji administracyjnej lub orzeczeniu dotyczącym 

przetwarzania tych danych, skierowanych do Wykonawcy, a także o wszelkich 

planowanych, o ile są wiadome, lub realizowanych kontrolach i inspekcjach 

dotyczących przetwarzania u Wykonawcy tych danych osobowych. Niniejszy ustęp 

dotyczy wyłącznie danych osobowych powierzonych przez Zamawiającego; 

4) w przypadku wystąpienia okoliczności mogących skutkować odpowiedzialnością 

Zamawiającego za nieprzestrzeganie przepisów Rozporządzenia w zakresie 

przetwarzania powierzonych danych osobowych, Wykonawca zobowiązuje się podjąć 

niezwłocznie działania w celu usunięcia tych okoliczności oraz zobowiązany jest 

natychmiast zawiadomić o zaistniałym fakcie Zamawiającego.  

§ 11.  

1. Wykonawca zobowiązuje się, przy przetwarzaniu powierzonych danych osobowych, 

do ich zabezpieczenia poprzez stosowanie odpowiednich środków technicznych 

i organizacyjnych zapewniających adekwatny stopień bezpieczeństwa odpowiadający 

ryzyku związanym z przetwarzaniem danych osobowych, o których mowa w art. 32 

Rozporządzenia. 
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2. Wykonawca zobowiązuje się dołożyć należytej staranności przy przetwarzaniu 

powierzonych danych osobowych. 

3. Wykonawca zobowiązuje się zapewnić zachowanie w tajemnicy (o której mowa w art. 

28 ust. 3 lit. b Rozporządzenia) przetwarzane dane przez osoby, które upoważnia 

do przetwarzania danych osobowych w celu realizacji Umowy. 

4. Wykonawca po zakończeniu świadczenia usług związanych z przetwarzaniem usuwa 

wszelkie dane osobowe oraz wszelkie ich istniejące kopie, chyba że prawo Unii 

Europejskiej lub prawo państwa członkowskiego nakazują przechowywanie danych 

osobowych. 

5. W miarę możliwości Wykonawca pomaga Zamawiającemu w niezbędnym zakresie 

wywiązywać się z obowiązku odpowiadania na żądania osoby, której dane dotyczą  

oraz wywiązywania się z obowiązków określonych w art. 32-36 Rozporządzenia. 

6. Wykonawca po stwierdzeniu naruszenia ochrony danych osobowych bez zbędnej zwłoki 

zgłasza je Zamawiającemu w ciągu 24 godzin od powzięcia informacji o stwierdzeniu 

naruszenia.  

7. Zamawiający zgodnie z art. 28 ust. 3 lit. h Rozporządzenia ma prawo kontroli, czy środki 

zastosowane przez Wykonawcę przy przetwarzaniu i zabezpieczeniu powierzonych 

danych osobowych spełniają postanowienia Umowy.  

8. Zamawiający będzie realizować prawo kontroli z minimum 2-dniowym uprzedzeniem 

Wykonawcy, w godzinach pracy Wykonawcy. 

9. Wykonawca zobowiązuje się do usunięcia uchybień stwierdzonych podczas kontroli 

w terminie wskazanym przez Zamawiającego, nie dłuższym niż 7 dni kalendarzowych. 

10. Wykonawca udostępnia Zamawiającemu wszelkie informacje niezbędne do wykazania 

spełnienia obowiązków określonych w art. 28 Rozporządzenia.  

11. W przypadku naruszenia przez Wykonawcę przepisów Rozporządzenia oraz 

niezastosowania się do zaleceń, o których mowa w ust. 9 lub gdy Wykonawca 

przetwarza dane osobowe w sposób niezgodny z Umową lub powierzył przetwarzanie 

danych osobowych innemu podmiotowi bez zgody Zamawiającego, Zamawiający może 

wypowiedzieć Umowę ze skutkiem natychmiastowym.  

§ 12. 

Zamawiający może rozwiązać Umowę ze skutkiem natychmiastowym, gdy Wykonawca: 
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1) pomimo zobowiązania go do usunięcia uchybień stwierdzonych podczas 

wszelkich kontroli dotyczących przetwarzania danych osobowych w celu realizacji 

Umowy nie usunie ich w wyznaczonym terminie; 

2) przetwarza dane osobowe w sposób niezgodny z Umową; 

3) powierzył przetwarzanie danych osobowych innemu podmiotowi bez zgody 

Zamawiającego. 

§ 13. 

1. Z zastrzeżeniem ust. 2, Wykonawca zobowiązuje się w czasie obowiązywania Umowy, a 

także po jej wygaśnięciu lub rozwiązaniu do traktowania jako poufnych wszelkich 

informacji, które zostaną mu udostępnione lub przekazane przez Zamawiającego w 

związku z wykonywaniem Umowy, nie udostępniania ich w jakikolwiek sposób osobom 

trzecim bez pisemnej uprzedniej zgody Zamawiającego i wykorzystania ich tylko do 

celów określonych w Umowie.  

2. Obowiązek zachowania poufności, o którym mowa w ust. 1, nie dotyczy informacji, które:  

1) były w zgodnym z prawem posiadaniu drugiej Strony przed ich ujawnieniem 

i nie zostały uzyskane przez drugą Stronę w sposób pośredni lub bezpośredni 

od Strony ujawniającej;  

2) są lub staną się powszechnie znane bez winy lub zaniedbania Strony, która 

je otrzymała;  

3) zostały zgodnie z prawem ujawnione drugiej Stronie przez inną osobę bez obowiązku 

zachowania poufności;  

4) zostały opracowane niezależnie przez którąkolwiek Stronę;  

5) zostały ujawnione w zakresie wymaganym przez prawo.  

3. Okoliczności wymienione w ust. 2 nie dotyczą informacji poufnych w rozumieniu ustawy 

z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2019 r. poz. 742). 

§ 14. 

1. W sprawach nieuregulowanych w Umowie zastosowanie mają odpowiednie przepisy 

Kodeksu cywilnego oraz Rozporządzenia. 

2. Wszelkie spory między Stronami wynikające z realizacji Umowy, będą rozstrzygane 

polubownie w drodze negocjacji.  

3. Po bezskutecznym upływie 30 dni od złożenia przez Stronę wniosku o polubowne 

rozstrzygnięcie sporu drugiej Stronie, spory wynikłe w związku albo na podstawie 
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Umowy, będą rozstrzygane przez Sąd powszechny właściwy dla siedziby 

Zamawiającego. 

§ 15. 

Umowę sporządzono w trzech jednobrzmiących egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz 

otrzymuje Wykonawca, a dwa egzemplarze Zamawiający. 

 

 

 

                 Zamawiający                                                                     Wykonawca 

 

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

 

 

Załączniki:  

1. Wypełniony formularz oferty Wykonawcy.  


