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UMOWA BEZPIECZNEGO NISZCZENIA DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ 

  

zwana dalej Umową, zawarta w dniu …………….r., pomiędzy: 

 

Wojewódzkim Ośrodkiem Medycyny Pracy w Kielcach z siedzibą w Kielcach, adres:  

25-663 Kielce, ul. Karola Olszewskiego 2A,  wpisanym do Rejestru stowarzyszeń i innych 

organizacji społecznych i zawodowych, fundacji oraz publicznych zakładów opieki zdrowotnej 

prowadzonego przez Sąd rejonowy w Kielcach X Wydział Gospodarczy Krajowego Rejestru 

Sądowego pod numerem KRS 0000002545, posiadającym NIP 959-14-16-799, zwany dalej 

Zleceniodawcą, 

reprezentowanym przez:  

Dyrektora - lek. med. Annę Mikołajczyk  

 

a 

……………………………………………………………………….,  

zwanym dalej Zleceniobiorcą,  

 

o następującej treści: 

 

§1 

1. Zleceniodawca zleca, a Zleceniobiorca zobowiązuje się wykonać wszelkie konieczne 

czynności związane z odbiorem i zniszczeniem dokumentacji niearchiwalnej przekazanej 

przez Zleceniodawcę (dalej: dokumentacja) – w sposób bezpieczny, tj. w szczególności 

uniemożliwiający wejście w posiadanie lub wgląd przez osoby trzecie do przedmiotowej 

dokumentacji.  

2. Dokumentacja objęta niniejszą umową znajduje się w siedzibie Zleceniodawcy w Kielcach, 

ul. Olszewskiego 2A. 

3. Jednostką rozliczeniową będzie metr bieżący dokumentacji (mb). Zleceniodawca wstępnie 

szacuje, że przedmiot umowy obejmie ok. 35 mb dokumentacji. 

4. Odbiór/przekazanie dokumentacji nastąpi w uzgodnionym pomiędzy stronami dniu, jednakże 

nie później niż w terminie do 7 dni roboczych od dnia zawarcia Umowy (Dzień Odbioru). 

5. Przedmiot Umowy obejmuje w szczególności: 

a) przygotowanie przez Zleceniodawcę dokumentacji do czynności obliczenia faktycznej 

ilości mb, która zostanie wykonana przez przedstawicieli stron w siedzibie 

Zleceniodawcy w Dniu Odbioru, 
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b) zapewnienie przez Zleceniobiorcę w Dniu Odbioru plastikowch lub metalowch 

pojemników lub worków (dalej : opakowania), w odpowiedniej ilości oraz plomb do ich 

zabezpieczenia, 

c) spakowanie przez Zleceniobiorcę w Dniu Odbioru dokumentacji do opakowań oraz 

założenie plomb w obecności przedstawiciela Zleceniodawcy, 

d) załadowanie przez Zleceniobiorcę spakowanej dokumentacji do zabezpieczonego 

samochodu, dostosowanego do przewozu dokumentacji i transport do miejsca w którym 

ma nastąpić jej zniszczenie, 

e) sporządzenie przez strony w formie pisemnej protokołu z czynności przekazania-odbioru 

dokumentacji, w którym zostanie podana m.in. faktyczna ilość mb dokumentacji oraz 

ilość i rodzaj opakowań, 

f) całkowite zniszczenie przez Zleceniobiorcę przekazanej dokumentacji w zabezpieczonej 

przed dostępem osób trzecich i wglądem do dokumentacji w profesjonalnej niszczarce 

przemysłowej w Dniu Odbioru, jednakże w żadnym razie nie później niż w terminie do 3 

dni roboczych liczonych od Dnia Odbioru, 

g) wystawienie i przekazanie Certyfikatu zniszczenia dokumentacji Zleceniodawcy w 

terminie do 5 dni roboczych od Dnia Odbioru, 

h) w przypadku braku możliwości rozpoczęcia niszczenia dokumentacji w Dniu Odbioru, 

przechowywanie dokumentacji do czasu jej zniszczenia w odpowiednim, 

zabezpieczonym przed nieuprawnionym dostępem osób trzecich pomieszczeniu, 

i) sporządzenie i przekazanie przez Zleceniobiorcę Zleceniodawcy nagrania wizyjnego 

procesu niszczenia dokumentacji w przemysłowej instalacji niszczącej uwzględniającego 

czynności związane z zerwaniem plomb założonych przez Zleceniobiorcę oraz proces 

faktycznego niszczenia dokumentacji następujący bezpośrednio po zerwaniu plomb, w 

terminie do 5 dni roboczych od Dnia Odbioru; jakość i treść nagrania zapewni możliwość 

weryfikacji stanu plomb przed ich zerwaniem oraz identyfikację terminu realizacji 

nagrania. 

6. Zleceniobiorca zobowiązuje się do ścisłej ochrony wszelkiej przekazanej mu w celu 

zniszczenia dokumentacji, w szczególności do zastosowania wszelkich niezbędnych środków 

zabezpieczania przekazanej mu w celu zniszczenia dokumentacji, w tym poprzez 

zastosowanie odpowiednich środków technicznych i organizacyjnych, zapewniających: 

a) nienaruszenie zawartości opakowań z dokumentacją podczas przewozu, 

b) otworzenie opakowań wyłącznie przez upoważnione do tego osoby  

w pomieszczeniu przeznaczonym do niszczenia dokumentacji i jedynie w tym celu; 

otworzenie następuje tylko pod nadzorem kamer i proces ten jest nagrywany, 
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c) zabezpieczenie niszczonej dokumentacji przed wglądem w nią osób trzecich oraz 

nieuprawnionych pracowników Zleceniobiorcy, 

d) zniszczenie przekazanej dokumentacji w Dniu Odbioru, jednakże nie później niż w 

terminie do 3 dni roboczych liczonych od Dnia Odbioru. 

7. Od chwili odbioru przez Zleceniobiorcę dokumentacji ponosi on pełną odpowiedzialność za 

wszelkie szkody, jakie poniesie Zleceniodawca wskutek ujawnienia zawartych w 

przekazanej dokumentacji informacji i danych prawnie chronionych. 

8. Zleceniobiorca będzie posiadał przez cały okres obowiązywania Umowy  ubezpieczenie od 

odpowiedzialności cywilnej w zakresie prowadzonej działalności związanej z wykonaniem 

Umowy, na kwotę nie mniejsza niż 100.000,00 zł. na jedno i wszystkie zdarzenia. Kopia 

polisy będzie stanowiła załącznik do Umowy. 

 

§ 2 

1. Zleceniobiorca oświadcza, iż posiada konieczne uprawnienia oraz środki do wykonania 

czynności, o których mowa w § 1 zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa.  

2.  Zleceniobiorca oświadcza, iż jest mu wiadomym, iż w dokumentacji znajdują się dane 

osobowe podlegające ochronie w rozumieniu 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) 

(Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1 z późn. zm.) – dalej RODO oraz nie znajdują się 

informacje niejawne w rozumieniu Ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie 

informacji niejawnych (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 756). 

3. Zleceniodawca jest w rozumieniu przepisów RODO administratorem danych osobowych 

przekazywanych Zleceniobiorcy. 

4. Zleceniodawca jako Administrator danych osobowych w rozumieniu art. 4 pkt. 7 RODO 

powierza Zleceniobiorcy (który staje się Podmiotem przetwarzającym w rozumieniu art. 

4 pkt. 8 RODO) przetwarzanie danych osobowych polegające na nieodwracalnym 

zniszczeniu danych w procesie cięcia i szarpania w profesjonalnych niszczarkach 

przemysłowych z zachowaniem wymogów 3. klasy ochrony w niszczarce gwarantującej 

stopień bezpieczeństwa P-3 dla materiałów poufnych według normy DIN 66399 oraz 

ISO/IEC 21964 w 3 stopniu utajnienia. 

5. Zleceniobiorca może przetwarzać dane osobowe, o których mowa w ust. 2 wyłącznie w 

celu wykonania czynności wskazanych w §1 niniejszej Umowy oraz zobowiązuje się 

przy ich wykonywaniu do spełnienia warunków, o których mowa w art. 28 RODO. 
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6. Jakiekolwiek podzlecenie czynności związanych z realizacją celu powierzenia 

przetwarzania, bez pisemnej zgody Zleceniodawcy jest niedozwolone. 

7. Zleceniobiorca oświadcza, że jego personel wyznaczony do realizacji umowy został 

przeszkolony w zakresie zasad ochrony danych osobowych. 

8. Zleceniobiorca odbierze od personelu wyznaczonego do realizacji umowy pisemne 

oświadczenie o zachowaniu poufności niszczonych danych oraz metod ich 

zabezpieczania obowiązujących w siedzibie Zleceniodawcy (wzór - Załącznik nr 1), a 

kopie oświadczeń przekaże Zleceniodawcy przed rozpoczęciem czynności związanych z 

powierzeniem przetwarzania, w Dniu Odbioru. 

9. Zleceniodawca jako administrator danych upoważnia Zleceniobiorcę do nadania 

personelowi wyznaczonemu do realizacji Umowy imiennych i pisemnych upoważnień do 

przetwarzania danych osobowych w zakresie zgodnym z celem powierzenia 

przetwarzania danych przez Zleceniodawcę, a kopie upoważnień zostaną przekazane 

Zleceniodawcy przed rozpoczęciem czynności związanych z powierzeniem 

przetwarzania, w Dniu Odbioru. 

10. Zleceniobiorca niezwłocznie zawiadomi Zleceniodawcę o każdym Naruszeniu Ochrony 

Danych Osobowych lub incydencie mogącym potencjalnie stanowić Naruszenie Ochrony 

Danych Osobowych, nie później niż ciągu 24 godzin od momentu jego stwierdzenia 

przez Zleceniobiorcę. Zawiadomienie, o którym mowa w zdaniu poprzedzającym 

powinno nastąpić drogą elektroniczną i telefonicznie, na adres i pod numerem telefonu 

wskazanym w § 4 ust. 9 lit. a Umowy, a jego treść powinna co najmniej: 

a) opisywać charakter naruszenia ochrony Danych Osobowych, w tym wskazywać 

kategorie i przybliżoną liczbę objętych naruszeniem osób, których dane dotyczą, oraz 

kategorie i przybliżoną liczbę wpisów Danych Osobowych, których dotyczy 

naruszenie;  

b) zawierać imię i nazwisko oraz dane kontaktowe osoby odpowiedzialnej u 

Zleceniobiorcy za ochronę danych osobowych lub oznaczenie innego punktu 

kontaktowego, od którego można uzyskać więcej informacji; 

c) opisywać możliwe konsekwencje Naruszenia Ochrony Danych Osobowych; 

d) opisywać środki zastosowane lub proponowane przez Zleceniobiorcę w celu 

zaradzenia naruszeniu ochrony Danych Osobowych, w tym, w stosownych 

przypadkach, w celu zminimalizowania jego ewentualnych negatywnych skutków. 

11. Zleceniodawcy przysługuje prawo przeprowadzania audytu w celu zweryfikowania 

zgodności przetwarzania przez Zleceniobiorcę danych osobowych z wymaganiami 

wynikającymi z Umowy oraz z obowiązującym prawem. 



5 

 

§3 

1. Za wykonanie wymienionych w § 1 czynności Zleceniodawca zapłaci Zleceniobiorcy 

wynagrodzenie w wysokości:….…….. zł netto (słownie: ………………..) plus podatek 

VAT w wysokości 23% za każdy mb przekazanych do zniszczenia dokumentów. 

2. Powyższe wynagrodzenie obejmuje wszystkie koszty związane z realizacją Umowy. 

3. Wynagrodzenie Zleceniobiorcy płatne będzie na podstawie faktury VAT wystawionej i 

doręczonej Zleceniodawcy przez Zleceniobiorcę nie wcześniej niż po wykonaniu czynności, 

o których mowa w § 1, a w szczególności po otrzymaniu przez Zleceniodawcę Certyfikatu 

oraz nagrania wizyjnego. 

4. Strony ustalają, iż termin płatności wynagrodzenia należnego Zleceniobiorcy wynosi 14 dni 

od doręczenia prawidłowo wystawionej faktury VAT Zleceniodawcy. Płatność nastąpi 

przelewem na konto wskazane na fakturze. 

5. Zleceniobiorca zobowiązuje się do zapłaty Zleceniodawcy kary umownej w wysokości 25 % 

łącznego wynagrodzenia brutto w przypadku niewykonania lub nienależytego wykonania 

umowy. W przypadku, gdy kara umowna nie pokryje szkody wyrządzonej przez 

Zleceniobiorcę Zleceniodawcy, Zleceniodawca zastrzega sobie prawo dochodzenia 

odszkodowania uzupełniającego na zasadach ogólnych. Niezależnie od możliwości żądania 

kary umownej, w przypadku niewykonywania lub nienależytego wykonywania umowy przez 

Zleceniobiorcę, Zleceniodawca może ją wypowiedzieć w trybie natychmiastowym.  

 

§4 

1. Strony Umowy zobowiązują się do ochrony danych osobowych udostępnianych wzajemnie  

w związku z wykonywaniem Umowy, stosując w tym celu środki organizacyjno-techniczne,  

o których mowa w art. 32 RODO, a także inne powszechnie obowiązujące przepisy prawa 

unijnego i krajowego, które chronią prawa osób, których dane dotyczą. 

2. W związku z zawarciem i realizacją Umowy Strony udostępniają sobie nawzajem dane 

osobowe: 

a) osób kontaktowych: swoich przedstawicieli/pracowników/współpracowników, tj. imię  

i nazwisko, numer telefonu kontaktowego, adres służbowej poczty elektronicznej wyłącznie  

w celu i w zakresie niezbędnym do jej poprawnej realizacji, 

b) przedstawicieli/pracowników/współpracowników skierowanych do wykonywania zadania 

określonego w Umowie lub umowach uzupełniających wyłącznie w celu i w zakresie 

niezbędnym do jego realizacji. 
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3. Strony Umowy dopełniają, wymieniając się rolami, obowiązku informacyjnego, o którym 

mowa  

w art. 14 RODO wobec osób, o których mowa w ust. 2 i konwojentów wykorzystując 

odpowiednio wzór klauzuli informacyjnej stanowiący załącznik nr 4 do Umowy. 

4. Każda ze Stron zobowiązana jest na wezwanie drugiej Strony przedstawić pisemne 

potwierdzenie wypełnienia obowiązku informacyjnego, o którym mowa w ust. 4 w terminie 

nie później niż do 7 dni od otrzymania wezwania. Wezwanie może zostać złożone pisemnie 

na adres korespondencyjny Strony lub za pośrednictwem poczty elektronicznej na adres 

ZLECENIODAWCY: iod@5de.pl oraz ZLECENIOBIORCY: …………………..  

5. Obowiązek określony w ust. 3 przy uwzględnieniu ust. 4 dotyczy także Podwykonawców 

oraz Dalszych Podwykonawców Stron Umowy, o ile w ramach współpracy będą 

udostępniane im dane osobowe. 

6. W stosunku do osób występujących w komparycji umowy Zamawiający dopełnia obowiązku 

informacyjnego, o którym mowa w art. 13 ust. 1-2 RODO w oparciu o klauzulę informacyjną 

publikowaną pod adresem: ……………….. 

7. W związku z realizacją Umowy, Strony mogą udostępnić sobie wzajemnie, w tym także 

swoim Podwykonawcom lub Dalszym Podwykonawcom również inne niż określone w ust. 2 

dane osobowe, o ile ich zakres i cel przetwarzania będzie niezbędny do realizacji konkretnej 

czynności lub procesu wynikającego z Umowy. 

8. W sytuacji konieczności udostępnienia danych osobowych do państwa trzeciego (poza 

Europejski Obszar Gospodarczy) Strony zobowiązują się wzajemnie informować o 

planowanych działaniach  

w tym zakresie z odpowiednim wyprzedzeniem umożliwiającym ustalenie zasad udostępnienia. 

Zobowiązane dotyczy także przetwarzania danych osobowych na serwerach 

zlokalizowanych poza Europejskim Obszarem Gospodarczym. 

9. Za realizację zadań, o których mowa w art. 39 RODO z uwzględnieniem art. 38 ust. 6 RODO 

po stronie:  

a) Zleceniodawcy odpowiada Inspektor Ochrony Danych – Tomasz Radziszewski, 

email:iod@5de.pl., tel.: +48 731 303 621; 

b)   Zleceniobiorcy odpowiada ………….., email: …………… tel.:…………………… 

 

 

§5 

1. W sprawach nie uregulowanych tekstem niniejszej umowy mają zastosowanie odpowiednie 

przepisy prawa, w tym Kodeksu Cywilnego i RODO. 
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2. Zmiany treści umowy wymagają formy pisemnej (aneksu) pod rygorem nieważności. 

3. Umowa została zawarta na okres  od dnia …………… do dnia ………… 

4. Zleceniobiorca zobowiązuje się do zachowania w tajemnicy pozyskanych od Zleceniodawcy 

informacji merytorycznych, organizacyjnych i technicznych w związku z wykonywaną 

usługą. 

5. Ze strony Zleceniodawcy nadzór nad realizacją Umowy sprawuje Kierownik Działu 

Zarządzania Jakością i administracji Mariusz Mazur, tel. …………., e-mail: ……………. 

6. Ze strony Zleceniobiorcy nadzór nad realizacją Umowy sprawuje ………………tel. 

…………….e-mail: ……………………… 

7. Zmiana ww. osób i ich danych nie stanowi zmiany niniejszej umowy i wymaga jedynie 

poinformowania drugiej strony. 

 

 

§6 

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

 

 

ZLECENIOBIORCA      ZLECENIODAWCA 
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ZAŁĄCZNIK NR 1 DO UMOWY BEZPIECZNEGO NISZCZENIA DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ 

 

 zawartej w dniu ………….. 

Załącznik jest integralną częścią umowy  

 

 

OŚWIADCZENIE O ZACHOWANIU POUFNOŚCI 

/dotyczy pracowników Zleceniobiorcy/ 

 

…………………………., dnia  ……………………………..  

 

.................................................... 
(imię i nazwisko) 

 

.................................................... 
(seria i nr dowodu osobistego) 

 

.................................................... 
(nazwa jednostki organizacyjnej) 

 

 

OŚWIADCZENIE 

 

W związku z wykonywaniem prac zleconych przez Wojewódzki Ośrodek Medycyny Pracy w Kielcach zwanym dalej 

"ZLECENIODAWCĄ", na podstawie umowy ……………………. z dnia …………………, dotyczącej niszczenia dokumentacji 

zawierającej informacje prawnie chronione, stwierdzam, że znana mi jest treść niżej wymienionych przepisów w 

zakresie ochrony informacji: 

1.  Ustawa z dnia 6 czerwca 1997r. Kodeks Karny (t.j. Dz.U.2018.1600 ze zm.); 

2.  Ustawa z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.2018.1000 ze zm.).1 

Zobowiązuję się zachować w poufności wszelkie informacje prawnie chronione oraz sposoby ich zabezpieczania, z 

którymi zapoznałem się podczas lub przy okazji wykonywania zleconych prac. 

Jednocześnie zobowiązuję się do niewykorzystywania tych informacji tak w czasie realizacji ww. umowy, jak i po jej 

zakończeniu, dla własnych korzyści lub dla korzyści osób trzecich.  

 

 

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

(podpis pracownika Zleceniobiorcy)  
 

 
1 Ustawa z dnia 6 czerwca 1997r. Kodeks Karny (t.j. Dz.U.2018.1600 ze zm.) 
Art. 266  
§1. Kto, wbrew przepisom ustawy lub przyjętemu na siebie zobowiązaniu, ujawnia lub wykorzystuje informację, z którą zapoznał się           w 
związku z pełnioną funkcją, wykonywaną pracą, działalnością publiczną, społeczną, gospodarczą lub naukową, podlega grzywnie, karze 
ograniczenia wolności albo pozbawienia wolności do lat 2. 
 
Ustawa z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.2018.1000 ze zm.) 
Art. 107 
1. Kto przetwarza dane osobowe, choć ich przetwarzanie nie jest dopuszczalne albo do ich przetwarzania nie jest uprawniony, podlega 
grzywnie, karze ograniczenia wolności albo pozbawienia wolności do lat 2. 
2. Jeżeli czyn określony w ust.1 dotyczy danych ujawniających pochodzenie rasowe lub etniczne, poglądy polityczne, przekonania religijne lub 
światopoglądowe, przynależność do związków zawodowych, danych genetycznych, danych biometrycznych przetwarzanych w celu 
jednoznacznego zidentyfikowania osoby fizycznej, danych dotyczących zdrowia, seksualności lub orientacji seksualnej, podlega grzywnie, karze 
ograniczenia wolności albo pozbawienia wolności do lat 3.    


