
 

 

                                             Załącznik nr 2 

 

Istotne Postanowienia Umowy  

 

 

Przedmiot Umowy 

1. Świadczący Usługi zobowiązuje się do świadczenia na rzecz Zamawiającego usług polegających                                 

na prowadzeniu archiwum zakładowego i koordynacji następujących czynności kancelaryjnych:  

a) koordynacja czynności kancelaryjnych - bieżący nadzór nad przestrzeganiem  
i prawidłowością wykonywania czynności kancelaryjnych, doradzanie komórkom 
organizacyjnym w zakresie: właściwego postępowania z dokumentacją, doboru 
odpowiednich do załatwianych spraw klas z wykazu akt (JRWA), prawidłowego zakładania 
spraw, prowadzenia akt spraw i przekazywania dokumentacji do archiwum zakładowego; 

b) prowadzenie archiwum zakładowego,  w tym przejmowanie dokumentacji z komórek 
organizacyjnych, dbanie o właściwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji, 
porządkowanie i udostępnianie pracownikom przechowywanej dokumentacji, 
przeprowadzanie procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej;  

c) szkolenie nowych pracowników i współpracowników w zakresie znajomości przepisów 
kancelaryjno-archiwalnych; 

d) bieżąca aktualizacja wewnętrznych przepisów, w szczególności Instrukcji kancelaryjnej                            
i archiwalnej, JRWA oraz przeprowadzanie procedur akceptacji przez Archiwum 
Państwowe; 

e) konsultacje w sprawie zgodności elektronicznego obiegu dokumentów (EOD) z instrukcją 
kancelaryjno-archiwalną obowiązującą w Muzeum 

 

 

Termin realizacji Umowy 

2. Świadczący Usługi zobowiązuje się świadczyć usługi od dnia ………………………do dnia…………………. 

3. Strony ustalają, iż okresem rozliczeniowym jest miesiąc kalendarzowy. 

4. Świadczenie usług zostanie każdorazowo potwierdzone protokołem odbioru oraz zestawieniem 

godzin świadczenia usług w danym okresie rozliczeniowym sporządzonym przez Świadczącego 

usługi  i przedkładanymi razem z rachunkiem. 

5. Strony oświadczają, iż wynagrodzenie Świadczącego Usługi jest zgodne z dyspozycją art. 8a ust. 1 

ustawy z 10 października 2002 o minimalnym wynagrodzeniu za pracę (t.j. Dz. U. 2017, poz. 847). 

 

Wynagrodzenie 

6. Z tytułu należytego wykonywania Umowy Zamawiający zapłaci Świadczącemu Usługi 

wynagrodzenie w wysokości … PLN (…..) brutto za jedną godzinę, przy czym wynagrodzenie 

przysługuje jedynie za rzeczywiście świadczone usługi. 

7. Wynagrodzenie za dany miesiąc będzie obliczone zgodnie z następującym algorytmem: iloczyn 

liczby godzin usług zrealizowanych w danym miesiącu oraz ceny jednostkowej za godzinę usługi, 

wskazanej w ust. 1 powyżej. 

8. Łączne wynagrodzenie Świadczącego Usługi w okresie obowiązywania Umowy nie przekroczy 

________ (słownie:____________) brutto. 

9. Wynagrodzenie zostanie każdorazowo pomniejszone o należne zaliczki na podatek dochodowy  

i składki na ubezpieczenie społeczne, o ile taki obowiązek wystąpi zgodnie z przepisami prawa. 



 

 

10. Wynagrodzenie będzie wypłacane przez Zamawiającego raz w miesiącu na podstawie złożonego 

rachunku, w terminie do 21 dni od dnia jego doręczenia, na konto bankowe Świadczącego Usługi 

wskazane w jego treści.  

11. Wynagrodzenie określone w Umowie wyczerpuje wszelkie roszczenia Świadczącego Usługi z tytułu 

Umowy, w tym pokrywa poniesione przez Świadczącego Usługi wydatki. 

12. Każdorazowo datą zapłaty jest dzień obciążenia rachunku bankowego Zamawiającego kwotą 

należnego Świadczącemu Usługi wynagrodzenia. 

13. Szacowana maksymalna liczba godzin świadczenia Usług nie przekroczy 80 godzin w miesiącu. 

 

 

Nienależyte wykonanie Umowy i wypowiedzenie Umowy 

14. W przypadku, gdy Świadczący Usługi wykonuje lub wykonał zlecone mu czynności niezgodnie                        

z Umową lub w sposób nienależyty, bądź wykonał tylko część zleconych mu czynności, Zamawiający 

może - według swego wyboru - żądać zmiany sposobu świadczenia usług lub wypowiedzieć Umowę 

ze skutkiem na dzień złożenia oświadczenia o wypowiedzeniu.  

15. Zamawiający jest uprawniony do żądania od Świadczącego Usługi zapłaty kary umownej                                 

w wysokości 0,5 % całkowitego wynagrodzenia brutto z tytułu realizacji Umowy za każde 

nienależyte wykonanie Umowy. 

16. Zamawiający ma prawo do potrącania naliczonych kar umownych z wynagrodzenia przysługującego 

Świadczącemu Usługi, na co Świadczący Usługi wyraża bezwarunkową i nieodwoływalną zgodę. 

17. W przypadku wypowiedzenia, o którym mowa w ust. 1 powyżej, Zamawiający może żądać od 

Świadczącego Usługi kary umownej w wysokości 1000 PLN (tysiąc złotych). 

18. Świadczącemu Usługi przysługuje prawo do dochodzenia odszkodowania przenoszącego wartość 

zastrzeżonych kar umownych. 

19. Zamawiający ma prawo do potrącania naliczonych kar umownych z wynagrodzenia 

przysługującego Świadczącemu Usługi, na co Świadczący Usługi wyraża bezwarunkową                                    

i nieodwoływalną zgodę. 

20. Zamawiającemu przysługuje prawo do wypowiedzenia umowy z zachowaniem 1 miesięcznego 

okresu wypowiedzenia, przy czym oświadczenie o wypowiedzeniu będzie skuteczne na koniec 

miesiąca kalendarzowego, w którym złożono oświadczenie o wypowiedzeniu.  

21. Wypowiedzenie dla swojej ważności wymaga zachowania formy pisemnej.  

22. W przypadku wypowiedzenia umowy przez Zamawiającego, Zamawiający nie będzie obciążony 

żadnymi kosztami z tego tytułu. 

 

 

Odpowiedzialność 

23. Świadczący Usługi ponosi pełną odpowiedzialność za wszelkie szkody powstałe w związku                               

z realizacją Umowy a wyrządzone przez Świadczącego Usługi, przy czym dotyczy to zarówno szkód 

wyrządzonych Zamawiającemu, jak i osobom trzecim.   

 

 

Pozostałe zobowiązania Świadczącego Usługi 

24. Realizacja umowy przez cały okres jej obowiązywania będzie zgodna z warunkami zawartymi                    

w zapytaniu ofertowym oraz ofercie złożonej przez Świadczącego Usługi.  

 

 


