
 
   Załącznik nr 5 do SWZ - wzór umowy 
 

 UMOWA NR ………………… 
 

zawarta w dniu ……………………………… 2025 r. w Warszawie 
 
pomiędzy: 
Instytutem Badań Literackich Polskiej Akademii Nauk, z siedzibą w Warszawie, adres: ul. Nowy Świat 
72, 00-330 Warszawa, numer NIP 5250008459, Regon 000325771, w imieniu i na rzecz którego działa:  
…………………………………….,  
zwanym dalej „Zamawiającym”  
a  
……………………. z siedzibą w …..-….. ………, ul. …… …/…., wpisaną do Krajowego Rejestru Sądowego 
prowadzonego przez Sąd Rejonowy dla …..……, …. Wydział Gospodarczy Krajowego Rejestru 
Sądowego pod numerem KRS …….., wysokość kapitału zakładowego: ………….. zł, numer NIP ……., 
REGON ………,  
lub  
……………….., zamieszkałym w ………………. (…..-…….), przy ul. …………., prowadzącym działalność 
gospodarczą pod firmą …………….. z siedzibą w ………………., przy ul. ……………, wpisanym do Centralnej 
Ewidencji i Informacji o Działalności Gospodarczej, prowadzonej przez Ministra Gospodarki, NIP: 
……….., REGON: …………..,  
zwanym dalej „Wykonawcą”, 
Zamawiający i Wykonawca zwani są również w dalszej części Umowy łącznie „Stronami”,  
a każdy osobno „Stroną”. 
 
w wyniku przeprowadzonego postępowania o udzielenie zamówienia publicznego w trybie 
podstawowym bez negocjacji na podstawie przepisów ustawy 11 września 2019 r. - Prawo zamówień 
publicznych (t.j. Dz. U. z 2024 r., poz. 1320 z późn. zm., dalej jako „Ustawa Pzp”), Strony postanowiły 
zawrzeć następującą umowę (zwaną dalej: „Umową”). Oznaczenie sprawy AG.26.4.2025 . 
 

Zamawiający i Wykonawca zwani są również w dalszej części Umowy łącznie „Stronami”, a każdy osobno 
„Stroną”. 

 

 
§ 1.  

1. Przedmiotem umowy jest dostawa sprzętu przez Wykonawcę na rzecz Zamawiającego (Dostawa 
systemu operacyjnego biurowego, profesjonalnego i  graficznego oraz dostawę komputerów 
przenośnych z peryferiami, podzespołów serwerowych oraz  komputerów i nośników danych do 
obsługi podkastowni),  których szczegółowy rodzaj i asortyment określa Szczegółowy opis 
przedmiotu umowy, stanowiący Załącznik nr 1 do Umowy.  

2. Wykonawca dostarczy przedmiot zamówienia na zasadach określonych przez Zamawiającego  w 
SIWZ i Umowie zgodnie z obowiązującymi powszechnie przepisami prawa. 

 
§ 2.  

1. Wykonawca zobowiązany jest do dostarczenia przedmiotu zamówienia, zgodnie ze złożoną  
w postępowaniu ofertą tj. w terminie …... (   tygodni 1 od dnia zawarcia umowy, tj. do dnia .  

 
1 Zgodnie z ofertą wykonawcy / w zależności od części przedmiotu zamówienia 



2. Wykonawca oświadcza, że dostarczany przez niego towar jest dobrej jakości, spełnia wszystkie 
normy, posiada wymagane świadectwa oraz jest zgodny z zamówieniem Zamawiającego.  

3. Dostawa przedmiotu zamówienia odbywać się będzie transportem Wykonawcy na jego koszt i 
odpowiedzialność w sposób i terminach uzgodnionych uprzednio z Zamawiającym.   

4. Po wykonaniu zamówienia Strony sporządzą protokół odbioru zamówienia.  
5. Protokół odbioru, o którym mowa w ust. 4, potwierdzający odbiór bez zastrzeżeń przez 

Zamawiającego przedmiotu zamówienia stanowić będą podstawę do wystawienia przez 
Wykonawcę faktury za zrealizowanie przedmiotu zamówienia. 

 
§ 3.  

1. Całkowite wynagrodzenie Wykonawcy wynosi:  
Z podatkiem VAT: ………………. zł,  
(słownie: …………………………..),  
Bez podatku VAT: ………………….. zł,  
(słownie: …………………………..), w tym 

należny podatek VAT …… %.   
2. Strony ustalają, iż zapłata za wykonanie przedmiotu zamówienia nastąpi po dokonaniu przez 

Zamawiającego odbioru przedmiotu Umowy bez zastrzeżeń potwierdzonego protokołem, o którym 

mowa w § 2 ust. 4 na podstawie dostarczonej przez Wykonawcę prawidłowo wystawionej faktury.   
3. Termin płatności faktury, o której mowa w ust. 2 Strony ustalają na 30 dni od dnia otrzymania faktury 

wraz z protokołem odbioru potwierdzającym bezusterkowy odbiór. 

 
§ 4.  

1. Na przedmiot zamówienia Wykonawca udziela 24 miesięcy gwarancji. Bieg okresu gwarancji 
rozpoczyna się od podpisania przez Strony protokołu odbioru, o którym mowa w § 2 ust. 4.  

2. W okresie gwarancji o wykryciu usterki Zamawiający obowiązany jest zawiadomić Wykonawcę 
telefonicznie pod numerem telefonu ………………….lub pisemnie (faxem) pod numerem …………… lub 
pocztą elektroniczną e-mail: ……………………………….   

3. W przypadku ujawnienia się wad w okresie gwarancji, Wykonawca zobowiązuje się do podjęcia 

czynności mających na celu usunięcie usterki w terminie do 72 godzin od powiadomienia go przez 

Zamawiającego, a następnie ich usunięcia w technicznie uzasadnionym terminie, uzgodnionym  

z Zamawiającym, maksymalnie w terminie 5 dni kalendarzowych od zgłoszenia, jeżeli termin ten 

będzie dłuższy Wykonawca zobowiązany jest do dostarczenia zastępczego urządzenia (na potrzeby 

niniejszej umowy pod pojęciem urządzenia rozumie się wszelkie przedmioty i wyroby 

wyszczególnione w szczegółowym opisie przedmiotu umowy stanowiącym załącznik nr 1 do umowy) 

o zbliżonych parametrach technicznych i funkcjonalnych na czas naprawy. W razie nieusunięcia wad 

w wyznaczonym terminie, Zamawiający ma prawo usunąć wady we własnym zakresie, a kosztami 

obciążyć Wykonawcę. 

4. Okres gwarancji ulega przedłużeniu o czas od zgłoszenia wady do jej usunięcia wyłącznie  

w stosunku do elementu, który był naprawiany bądź wymieniany. 

5. Wykonawca nie ponosi odpowiedzialności za uszkodzenia spowodowane niestosowaniem się 

personelu Zamawiającego do postanowień instrukcji obsługi i konserwacji urządzeń oraz za 

uszkodzenia wynikłe z przyczyn losowych. 

6. W razie trzykrotnej naprawy lub wymiany w okresie gwarancji tego samego elementu lub podzespołu 

urządzenia będącego przedmiotem umowy Zamawiający może żądać od Wykonawcy wymiany 

urządzenia na nowe, wolne od wad, a Wykonawca jest zobowiązany je wymienić. W takim przypadku 

koszty wymiany urządzenia obciążają Wykonawcę. 

 
§ 5.  

1. Wykonawca zapłaci Zamawiającemu kary umowne: 



a) za opóźnienie w dostawie określonego w Umowie przedmiotu zamówienia w wysokości 2% 
wartości brutto zamówienia - za każdy dzień opóźnienia.  

b) za odstąpienie od umowy, niezależnie od tego czy odstąpienia dokonuje Wykonawca czy 
Zamawiający, w całości lub w części z przyczyn leżących po stronie Wykonawcy w szczególności 
w przypadkach wskazanych w § 6 ust. 7 – w wysokości 25% wynagrodzenia Wykonawcy, 
wskazanego w § 3 ust. 1;  

c) za opóźnienie w realizacji obowiązków, o których mowa w § 4 ust. 3 w wysokości 2% 
wynagrodzenia Wykonawcy, wskazanego w § 3 ust. 1 - za każdy dzień opóźnienia.  

2. Zamawiający zastrzega sobie prawo dochodzenia odszkodowania przewyższającego wysokość 
zastrzeżonych kar umownych na zasadach ogólnych.  

3. Zamawiającemu przysługuje prawo dokonania potrąceń kar umownych z wynagrodzenia bez 
potrzeby dodatkowego wezwania. 

  
§ 6. 
 

1. Zmiana postanowień niniejszej umowy wymaga formy pisemnej w postaci aneksu, pod rygorem 
nieważności.  

2. Zamawiający dopuszcza zmianę umowy w następujących sytuacjach: 
1) gdy konieczność zmiany spowodowana jest zaistnieniem niezawinionych przez Strony 

okoliczności, których nie można było przy dołożeniu należytej staranności przewidzieć w chwili 
zawarcia umowy, a które uniemożliwiają prawidłowe wykonanie przedmiotu umowy; 

2) utraty przez Zamawiającego źródła finansowania zamówienia w całości lub części, jak również w 
przypadku przesunięcia źródeł finansowania zamówienia; 

3) w zakresie zmian w komparycji umowy (dotyczących np.: nazwy, siedziby), literówek, 
systematyki umowy, podstaw prawnych aktów prawnych przywołanych w umowie, osób 
odpowiedzialnych za realizację przedmiotu umowy, podwykonawców, zasad realizacji umowy, 
warunków płatności, numeru rachunku bankowego, 

4) w wyniku sukcesji, wstępując w prawa i obowiązki wykonawcy, w następstwie przejęcia, 
połączenia, podziału, przekształcenia, upadłości, restrukturyzacji, dziedziczenia lub nabycia 
dotychczasowego wykonawcy lub jego przedsiębiorstwa, o ile nowy wykonawca spełnia warunki 
udziału w postępowaniu, nie zachodzą wobec niego podstawy wykluczenia oraz nie pociąga to 
za sobą innych istotnych zmian umowy, a także nie ma na celu uniknięcia stosowania przepisów 
ustaw, 

5) zmiany po zawarciu umowy obowiązujących przepisów prawa lub wprowadzenia nowych 
przepisów prawa powodujących konieczność zmiany, modyfikacji lub odstępstwa w odniesieniu 
do przedmiotu zamówienia w szczególności w zakresie dotyczącym zmian prawa podatkowego 
(np. stawek podatku od towarów i usług) pod warunkiem, że zmiana wywiera bezpośredni 
wpływ na realizację przedmiotu umowy i może prowadzić do modyfikacji wyłącznie tych zapisów 
umowy, do których się odnosi, 

6) powstania możliwości zastosowania nowszych i korzystniejszych dla Zamawiającego rozwiązań 
technicznych od istniejących w chwili podpisania umowy, o ile nie zwiększy to kwoty 
wynagrodzenia,  

7) wystąpienia zmiany powszechnie obowiązujących przepisów prawa, w zakresie mającym istotny 
wpływ na realizację przedmiotu Umowy; 

8) dopuszcza się inne zmiany, o ile zachodzi co najmniej jedna z okoliczności zawartych w art. 455 
ustawy Pzp 

9) w zakresie zmiany terminu realizacji przedmiotu zamówienia, sposobu i zakresu wykonania 
przedmiotu Umowy: 
a) w przypadku zwiększenia zakresu wykonania umowy, z przyczyn nie leżących po stronie 

Wykonawcy lub jeżeli zmiany te są korzystne dla Zamawiającego, 



b) z uwagi na okoliczności leżące po stronie Zamawiającego, w szczególności wstrzymanie 
realizacji Umowy przez Zamawiającego, 

c)  z uwagi na okoliczności wystąpienia siły wyższej, która uniemożliwi wykonywanie Umowy 
zgodnie z jej postanowieniami.  

3. W razie zaistnienia istotnej zmiany okoliczności powodującej, że wykonanie Umowy nie leży w 
interesie publicznym, czego nie można było przewidzieć w chwili zawarcia Umowy, Zamawiający 
może odstąpić od Umowy w terminie 30 dni od powzięcia wiadomości o tych okolicznościach. 

4. Wykonawca zobowiązany jest do dostarczenia wraz z wnioskiem o zmianę umowy wszelkich innych 
dokumentów wymaganych Umową, w tym propozycji rozliczenia i informacji uzasadniających 
żądanie zmiany Umowy, stosowanie do zdarzenia lub okoliczności stanowiących podstawę żądania 
zmiany. 

 

§ 7  
Zgodnie z art. 439 ust. 1 ustawy Pzp Zamawiający określa zasady wprowadzania zmian wysokości 
wynagrodzenia należnego wykonawcy określonego w § 3, w przypadku zmiany ceny materiałów lub 
kosztów związanych z realizacją zamówienia. Przez zmianę cen materiałów lub kosztów rozumie się 
zarówno wzrost jak i obniżenie odpowiednio cen lub kosztów względem ceny lub kosztu zawartego w 
ofercie wykonawcy stanowiącej podstawę ustalenia wynagrodzenia: 

1) łączna maksymalna wartość zmiany wynagrodzenia wykonawcy może wynieść 5% 
wynagrodzenia Wykonawcy; 

2) warunkiem zmiany Wynagrodzenia Wykonawcy będzie wykazanie przez daną stronę umowy 
w sposób wskazany w pkt 4, że zmiana cen materiałów lub kosztów związanych z realizacją 
umowy miała faktyczny wpływ na koszty wykonania przedmiotu umowy; 

3) strona umowy w terminie nie dłuższym niż 14 dni od zmiany cen materiałów lub kosztów 
związanych z realizacją umowy, może zwrócić się z wnioskiem o zmianę wynagrodzenia, jeżeli 
zmiany te będą miały wpływ na koszty wykonania przedmiotu umowy przez wykonawcę. Wraz 
z wnioskiem, strona umowy będzie zobowiązana pisemnie przedstawić szczegółową kalkulację 
uzasadniającą odpowiednio wzrost albo obniżenie kosztów. Jeżeli po upływie 14-dniowego 
terminu strona umowy nie zwróci się o zmianę wynagrodzenia, to druga strona umowy uzna, 
iż zmiana kosztów nie ma faktycznego wpływu na koszty wykonania zamówienia przez 
wykonawcę; 

4) zasadność wniosku wykonawcy o zmianę wysokości wynagrodzenia wykonawcy powinna być 
poddana analizie; 

5) zmiana wynagrodzenia wykonawcy powinna być usankcjonowana zawarciem aneksu do 
umowy i będzie następować od daty wprowadzenia zmiany w umowie i dotyczyć wyłącznie 
niezrealizowanej części umowy.  

1. Wykonawca, którego wynagrodzenie zostało zmienione, w terminie 30 dni od daty zawarcia z 
Zamawiającym zmiany umowy, zobowiązany jest do zmiany wynagrodzenia przysługującego 
podwykonawcy, z którym zawarł on umowę, w zakresie odpowiadającym zmianom cen materiałów 
lub kosztów dotyczących zobowiązania podwykonawcy, jeżeli spełnione są warunki określone w art. 
439 ust. 5 ustawy Pzp. 

 
§ 8   

1. Wykonawca ponosi odpowiedzialność za wszelkie szkody spowodowane niewykonaniem lub 
nienależytym wykonaniem Umowy, z zastrzeżeniem postanowień poniższych. 

2. Żadna ze Stron nie odpowiada za naruszenie postanowień niniejszej Umowy spowodowane 
działaniem Siły wyższej, przez którą rozumie się zdarzenia i okoliczności znajdujące się poza kontrolą 
Stron, których Strona nie mogła przewidzieć i którym nie mogła zapobiec, a które uniemożliwiają 
wykonanie zobowiązań umownych. W szczególności za Siłę wyższą uważa się: 
1) trzęsienie ziemi, powodzie, sztormy, huragany, pożary, uderzenia pioruna, stan zagrożenia 

epidemicznego, stan epidemii albo w razie niebezpieczeństwa szerzenia się zakażenia lub 



choroby zakaźnej, które może stanowić zagrożenie dla zdrowia publicznego, innych klęsk 
żywiołowych, 

2) wojny, zamieszki, rewolty, akty sabotażu i terroryzmu, strajki, lokauty; 
3) i inne powszechnie obowiązujące akty władzy państwowej. 

3. Strona, która dokonała zawiadomienia o zaistnieniu działania siły wyższej, jest zobowiązana do 
kontynuowania wykonywania swoich zobowiązań wynikających z Umowy, w takim zakresie, w 
jakim jest to możliwe, jak również jest zobowiązana do podjęcia wszelkich działań zmierzających do 
wykonania przedmiotu umowy, w szczególności poszukiwania racjonalnych środków 
alternatywnych dla prawidłowego wykonania umowy, których nie wstrzymuje działanie siły 
wyższej. Okoliczności te powinny zostać udokumentowane, w szczególności Strona może żądać 
przedstawienia wyjaśnień od drugiej Strony. 

4. W przypadku zaistnienia Siły Wyższej, Strona, której taka okoliczność uniemożliwia lub utrudnia 
prawidłowe wywiązanie się z zobowiązań określonych Umową, niezwłocznie nie później jednak niż 
w ciągu 2 dni kalendarzowych, powiadomi drugą Stronę o takich okolicznościach i ich przyczynie, 
rodzaju zdarzenia, jego skutkach na wypełnianie zobowiązań wynikających z Umowy, zakresie 
asortymentu, którego dotyczy, i środkach przedsięwziętych, aby te konsekwencje złagodzić. 
Okoliczności te powinny zostać udokumentowane, w szczególności druga Strona może żądać 
przedstawienia zaświadczeń właściwej władzy.  

5. W przypadku wystąpienia okoliczności związanych z działaniem siły wyższej uniemożliwiających 
wywiązanie się z zobowiązań którejkolwiek ze stron, okres zobowiązań wynikający z Umowy 
zostanie przedłużony o czas trwania siły wyższej. 

6. Jeżeli Siła Wyższa, będzie trwała nieprzerwanie przez okres 30 dni lub dłużej, Strony mogą w drodze 
wzajemnego uzgodnienia rozwiązać Umowę bez nakładania na żadną ze Stron dalszych zobowiązań 
oprócz płatności należnych z tytułu prawidłowo wykonanych usług. 

 
§ 9   

1. Zamawiający i Wykonawca zobowiązani są współdziałać przy wykonaniu umowy w celu należytej 
realizacji przedmiotu zamówienia. 

2. W toku realizacji Umowy, Strony zobowiązane są na bieżąco informować się wzajemnie o wszelkich 
znanych im zagrożeniach, trudnościach, czy przeszkodach związanych z wykonywaniem Umowy, w 
tym także znanych Wykonawcy, które mają wpływ na jakość, termin wykonania bądź zakres 
Umowy. Informacje te powinny być przekazywane na piśmie wskazanym w Umowie osobom 
wyznaczonym przez Strony. 

3. Zamawiający zobowiązuje się do udzielania Wykonawcy informacji oraz danych niezbędnych do 
realizacji Umowy. 

4. Wykonawca ponosi pełną odpowiedzialność za prawidłową organizację wykonywania obowiązków 
wynikających z niniejszej Umowy. 

5. Wykonawca zobowiązuje się do informowania Zamawiającego o wszelkich okolicznościach, które 
mogłyby mieć niekorzystny wpływ na terminowość lub jakość wykonania przedmiotu Umowy.  

6. Wykonawca zobowiązuje się składać Zamawiającemu wyjaśnienia oraz przekazywać wszelkie 
informacje i dokumenty związane z wykonywaniem niniejszej Umowy na każde żądanie 
Zamawiającego. 

 
§ 10 

Wykonawca, pod rygorem nieważności, nie może przenieść na osobę trzecią praw i obowiązków 
wynikających z niniejszej Umowy  bez pisemnej zgody Zamawiającego. 
 

§ 11  
1. Ilekroć w niniejszej Umowie mowa jest o informacjach poufnych, rozumie się przez to wszelkie 

informacje lub dane dotyczące działalności Zamawiającego, w szczególności informacje 
organizacyjne, finansowe, prawne, biznesowe, techniczne, w tym dotyczące zakresu współpracy, 



know-how lub inne informacje mające wartość gospodarczą, a także informacje pozyskane w 
wyniku analizy lub przetworzenia dostarczonych informacji, niezależnie od sposobu ich ujawnienia. 

2. Wykonawca zobowiązuje się zachować w tajemnicy wszelkie informacje poufne dotyczące 
Zamawiającego przekazane Wykonawcy w związku z Umową lub w których posiadanie Wykonawca 
wejdzie w trakcie wykonywania Umowy, przez cały okres obowiązywania Umowy, jak również po 
jej rozwiązaniu lub wygaśnięciu. 

3. Dla uniknięcia wątpliwości Strony potwierdzają, że za informacje poufne nie są uważane informacje, 
które Strona jest zobowiązana ujawnić na mocy obowiązujących przepisów, informacje ogólnie 
dostępne oraz informacje, które były znane Stronie przed otrzymaniem od ich od Strony 
ujawniającej. 

4. Wykonawca zobowiązuje się:  
1) nie ujawniać informacji poufnych innym podmiotom bez zgody Zamawiającego, udzielonej na 

piśmie pod rygorem nieważności,  
2) wykorzystywać informacje poufne jedynie do potrzeb realizacji Umowy;  
3) nie powielać informacji poufnych w zakresie szerszym, niż jest to potrzebne dla realizacji 

Umowy;  
4) zabezpieczać otrzymane informacje poufne przed dostępem osób nieuprawnionych w stopniu 

niezbędnym do zachowania ich poufnego charakteru. 
5. Strona może udostępnić informacje poufne w zakresie niezbędnym do realizacji Umowy swojemu 

personelowi oraz współpracownikom. Strona zobowiąże te podmioty do przestrzegania poufności. 
Strona udostępniająca jest odpowiedzialna za naruszenia poufności informacji poufnych 
spowodowane przez takie osoby i podmioty. W przypadku powierzenia wykonania Umowy przez 
podwykonawcę, Wykonawca zobowiązuje się do pouczenia podwykonawcy o obowiązku 
zachowania poufności na zasadach określonych w niniejszej Umowie, w formie pisemnej pod 
rygorem nieważności. 

6. W przypadku, gdy Wykonawca może uzyskać dostęp do danych osobowych przetwarzanych przez 
Zamawiającego oraz powstanie obowiązek zawarcia umowy powierzenia przetwarzania danych 
osobowych, Wykonawca jest zobowiązany do poinformowania o tym Zamawiającego. W takim 
przypadku Strony zawrą umowę powierzenia przetwarzania danych osobowych w celu i zakresie 
niezbędnym do realizacji niniejszej Umowy zgodnie z wzorem określonym w Załączniku nr 3 do 
Umowy. 

7. Wykonawca oświadcza, że reprezentujące go osoby zapoznały się z klauzulą informacyjną dotyczącą 
przetwarzania danych osobowych. Wzór klauzuli informacyjnej stanowi Załącznik nr 4 do Umowy.  

8. Wykonawca zobowiązuje się przekazać Zamawiającemu klauzulę informacyjną dotyczącą 
przetwarzania danych osobowych przez Zamawiającego podpisaną przez osoby wyznaczone do 
realizacji umowy i kontaktu, których dane Wykonawca udostępnił Zamawiającemu w związku z 
zawarciem i wykonywaniem niniejszej Umowy. Wzory klauzul informacyjnych stanowią Załączniki 
nr 5 i nr 6 do Umowy.  

9. Wykonawca dostarczy Zamawiającemu podpisane informacje, o których mowa w ust. 7 
niezwłocznie, nie później niż w terminie 3 dni od dnia ich podpisania.  

 
§ 12  

1. W razie zaistnienia istotnej zmiany okoliczności powodującej, że wykonanie umowy nie leży w 
interesie publicznym, czego nie można było przewidzieć w chwili zawarcia umowy, Zamawiający 
może odstąpić od umowy w terminie 30 dni od powzięcia wiadomości o tych okolicznościach. 

2. Ponadto Zamawiający może odstąpić od Umowy, w całości lub w części, w terminie 30 dni od 
powzięcia informacji o następujących okolicznościach:  
1) Wykonawca w sposób rażący nie wywiązuje się ze swoich obowiązków wynikających z Umowy,  
2) Wykonawca z przyczyn zawinionych nie wykonuje Umowy lub wykonuje ją nienależycie  

i pomimo wezwania Zamawiającego do podjęcia wykonywania lub należytego wykonywania 
Umowy w wyznaczonym, uzasadnionym technicznie terminie, nie zadośćuczyni żądaniu 
Zamawiającego; 



3) naruszenia przez Wykonawcę przepisów o ochronie danych osobowych w związku z realizacją 
Umowy. 

3. W przypadku odstąpienia od umowy przez Zamawiającego, Wykonawca może żądać wyłącznie 
wynagrodzenia należnego mu z tytułu wykonania części umowy. 

4. Oświadczenie o odstąpieniu od umowy wymaga formy pisemnej pod rygorem nieważności i 
powinno zawierać uzasadnienie z podaniem przyczyny odstąpienia. 

5. Zamawiający informują Wykonawcę, iż niezależnie od postanowień umowy uprawnieni są do 
odstąpienia od umowy w sytuacji i na warunkach określonych w art. 456 ustawy Prawo zamówień 
publicznych. 

 
§ 13  

1. Na podstawie art. 4c Ustawa o przeciwdziałaniu nadmiernym opóźnieniom w transakcjach 
handlowych z dnia 8 marca 2013 r. (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 1790) Zamawiający oświadcza, że posiada 
status dużego przedsiębiorcy. 

2. W sprawach nie uregulowanych niniejszą umową stosuje się przepisy Kodeksu Cywilnego i ustawy  z 
dnia 11 września 2019 r. - Prawo zamówień publicznych (t.j. Dz. U. z 2024 r., poz. 1320). 

3. Ewentualne spory wynikłe na tle wykonywania niniejszej umowy, których nie udałoby się 
rozstrzygnąć Stronom ugodowo, będzie rozstrzygał Sąd Powszechny właściwy dla siedziby 
Zamawiającego. 

§ 14. 
1. Załączniki do Umowy stanowią jej integralną część. 
2. W zakresie realizacji umowy osobami do kontaktu są:  

- ze strony Wykonawcy ……………, nr telefonu ………., adres e-mail ………...…..  
- ze strony Zamawiającego ………..., nr telefonu ………, adres e-mail ………….…..  

5. Wykonawca oświadcza, że znany jest mu fakt, iż treść Umowy, a w szczególności dotyczące go dane 
identyfikujące, przedmiot Umowy i wysokość wynagrodzenia, stanowią informację publiczną w 
rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 6 września 2001 r. o dostępie do informacji publicznej, która 
podlega udostępnianiu w trybie przedmiotowej ustawy (z ew. zastrzeżeniem ust. 5).  

6. Ze względu na tajemnicę przedsiębiorstwa udostępnianiu, o którym mowa w ust. 4, nie będą 
podlegały informacje zawarte w § ……./, załączniku nr …… do Umowy stanowiące informację 
techniczne, technologiczne, organizacyjne przedsiębiorstwa lub inne posiadające wartość 
gospodarczą. 

 
 

§ 15. 
Umowę sporządzono w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach, w tym jeden dla  
Zamawiającego i jeden dla Wykonawcy. 
 

 
WYKONAWCA 

 
ZAMAWIAJĄCY 

   
 
 
 
 
 
Załączniki:  

1. Szczegółowy opis przedmiotu umowy, 
2. Oferta Wykonawcy 
3. Umowa powierzenia przetwarzania danych 



4. Klauzula Informacyjna dla kontrahentów Instytutu 
5. Klauzula dla osoby wyznaczonej przez Wykonawcę do kontaktu 
6. Klauzula dla osoby wyznaczonej przez Wykonawcę do realizacji umowy 
 

 
 



 

 

 

 

 

 
Załącznik nr 3 do umowy  

                                                                                                                                Umowa powierzenia 
przetwarzania danych 

 
UMOWA POWIERZENIA PRZETWARZANIA DANYCH  

 
(dalej również: „Umowa”) 

 
zawarta dnia …… ……………… 2025 r. w Warszawie 

 
pomiędzy: 

Instytutem Badań Literackich Polskiej Akademii Nauk, z siedzibą w Warszawie, adres: ul. Nowy 
Świat 72, 00-330 Warszawa, numer NIP 5250008459, Regon 000325771, w imieniu i na rzecz 
którego działa:  
…………………………………….,  
zwanym dalej „Powierzający”  
a  
……………………. z siedzibą w …..-….. ………, ul. …… …/…., wpisaną do Krajowego Rejestru Sądowego 
prowadzonego przez Sąd Rejonowy dla …..……, …. Wydział Gospodarczy Krajowego Rejestru 
Sądowego pod numerem KRS …….., wysokość kapitału zakładowego: ………….. zł, numer NIP ……., 
REGON ………,  
lub  
……………….., zamieszkałym w ………………. (…..-…….), przy ul. …………., prowadzącym działalność 
gospodarczą pod firmą …………….. z siedzibą w ………………., przy ul. ……………, wpisanym do 
Centralnej Ewidencji i Informacji o Działalności Gospodarczej, prowadzonej przez Ministra 
Gospodarki, NIP: ……….., REGON: …………..,  
zwanym dalej „Procesor”, 
 
Strony zawierają Umowę o następującej treści: 

 
§ 1 

Przedmiot powierzenia i oświadczenia Stron 
1. Powierzający oświadcza, że jest uprawniony do powierzenia przetwarzania danych 

osobowych na zasadach wskazanych w niniejszej Umowie powierza Procesorowi do 
przetwarzania dane osobowe.   

2. Zakres powierzenia, może zostać w każdym momencie rozszerzony albo ograniczony przez 
Powierzającego. Zmiana w zakresie ograniczenia albo rozszerzenia zakresu może być 
dokonana poprzez przesłanie przez Powierzającego do Procesora nowej zmienionej wersji 
Załącznika nr 1 w formie elektronicznej (na adres e-mail wskazany w Załączniku nr 4). W 
przypadku braku reakcji Procesora w ciągu 3 dni roboczych (dalej również: „Dni Robocze”) 
od daty wysłania wiadomości przez Powierzającego przyjmuje się, że Procesor zaakceptował 
zmianę zakresu powierzenia. 

3. Dane osobowe przetwarzane są w celu realizacji Umowy. Procesor zobowiązuje się do 
przetwarzania powierzonych mu danych osobowych wyłącznie w zakresie i celu niezbędnym 
do realizacji obowiązków wynikających z Umowy Głównej. 



 

 

 

 

 

4. W stosunku do danych osobowych podejmowane mogą być następujące kategorie czynności 
przetwarzania: przechowywanie, udostępnianie, utrwalanie i usuwanie danych. 

5. Z tytułu przetwarzania danych osobowych Procesorowi nie przysługuje prawo do odrębnego 
wynagrodzenia poza wskazanym w Umowie Głównej (w tym również na wypadek zmiany 
zakresu przetwarzania). 

 
§ 2 

Obowiązki i Odpowiedzialność Stron  
1. Procesor oświadcza, że zapewnia wystarczające gwarancje wdrożenia odpowiednich 

środków technicznych i organizacyjnych, by przetwarzanie spełniało wymogi RODO i chroniło 
prawa osób, których dane dotyczą. 

2. W przypadku, gdy Procesor stosuje zatwierdzony kodeks postępowania, o którym mowa w 
art. 40 RODO, lub zatwierdzony mechanizm certyfikacji, o którym mowa w art. 42 RODO, jest 
to wystarczające do wykazania zapewnienia gwarancji, o których mowa w ustępie 
poprzedzającym w zakresie objętym zatwierdzonym kodeksem postępowania lub 
zatwierdzonym mechanizmem certyfikacji.  

3. Procesor zobowiązany jest: 
1) przetwarzać dane osobowe wyłącznie na udokumentowane polecenie Powierzającego, 

co dotyczy także przekazywania danych osobowych do państwa trzeciego lub organizacji 
międzynarodowej, chyba że obowiązek taki wynika z powszechnie obowiązujących 
przepisów prawa. Powierzający może przekazywać Procesorowi instrukcje drogą 
elektroniczną, na adres wskazany w Załączniku nr 4. Procesor powinien wdrożyć 
instrukcje niezwłocznie, nie później jednak niż w terminie 5 Dni Roboczych. Jeżeli 
Procesor nie będzie w stanie wdrożyć instrukcji we wskazanym terminie, powinien 
poinformować Powierzającego o tym fakcie, za pośrednictwem informacji przesłanej na 
adres e-mail wskazany w Załączniku nr 4 i wskazać uzasadnienie dlaczego wdrożenie 
instrukcji Powierzającego nie było możliwe. Procesor może również zaproponować 
nowy termin wdrożenia instrukcji Powierzającego, który musi zostać zaakceptowany 
drogą elektroniczną (wysyła e-mail na adres wskazany w Załączniku nr 4) przez 
Powierzającego, 

2) niezwłocznie informować Powierzającego o obowiązku prawnym udostępnienia danych 
osobowych, o którym mowa w pkt. 1) powyżej, chyba że powszechnie obowiązujące 
przepisy zabraniają udzielania takiej informacji z uwagi na ważny interes publiczny, 

3) dopuszczać do przetwarzania danych osobowych wyłącznie osoby odpowiednie 
upoważnione do tego, 

4) dopuszczać do przetwarzania danych osobowych wyłącznie osoby, które zobowiązały się 
do zachowania tajemnicy, lub które podlegają odpowiedniemu ustawowemu 
obowiązkowi zachowania tajemnicy, 

5) podejmować wszelkie środki wymagane, zgodnie z art. 32 RODO, z uwzględnieniem 
stanu wiedzy technicznej, kosztów wdrażania oraz charakteru, zakresu, kontekstu i 
celów przetwarzania oraz ryzyka naruszenia praw lub wolności osób fizycznych o różnym 
prawdopodobieństwie wystąpienia i wadze zagrożenia, poprzez wdrożenie 
odpowiednich środków technicznych i organizacyjnych zapewniających stopień 
bezpieczeństwa odpowiadający temu ryzyku, w szczególności: 

a) pseudonimizację i szyfrowanie danych osobowych, 
b) zdolność do ciągłego zapewnienia poufności, integralności, dostępności i 

odporności systemów i usług przetwarzania, 



 

 

 

 

 

c) zdolność do szybkiego przywrócenia danych osobowych i dostępu do nich w razie 
incydentu fizycznego lub technicznego, 

d) regularne testowanie, mierzenie i ocenianie skuteczności środków technicznych i 
organizacyjnych mających zapewnić bezpieczeństwo przetwarzania, 

6) przestrzegać warunków korzystania z usług podmiotu, któremu podpowierza 
przetwarzanie danych osobowych, wskazanych w ust. 14 i 15 poniżej, 

7) w razie potrzeby i na żądanie Powierzającego pomagać Powierzającemu poprzez 
odpowiednie środki techniczne i organizacyjne wywiązać się z obowiązku odpowiadania 
na żądania osoby, której dane dotyczą, w zakresie wykonywania jej praw określonych w 
rozdziale III RODO; w szczególności dotyczy to wspomagania w zakresie udzielania 
odpowiedzi na wniosek o korzystanie z praw osoby, których dane dotyczą, w tym w 
zakresie prawa dostępu przysługującego osobie, której dane dotyczą, prawa do 
sprostowania danych, prawa do usunięcia danych, prawa do ograniczenia 
przetwarzania, 

8) niezwłocznie, nie później jednak niż w terminie 2 dni roboczych na adres wskazany w 
Załączniku nr 4 informować Powierzającego o tym, iż osoba, której dane dotyczą, 
skierowała do Procesora korespondencję zawierającą żądanie w zakresie wykonywania 
praw osoby określonych w rozdziale III RODO, jak również udostępniać treść tej 
korespondencji, 

9) w razie potrzeby i/lub na żądanie Powierzającego pomagać Powierzającemu 
wywiązywać się z następujących obowiązków: 

a) wypełniania obowiązków związanych z wdrożeniem odpowiednich środków 
technicznych i organizacyjnych dla zapewnienia bezpieczeństwa przetwarzania 
przez Powierzającego, zgodnie z art. 32 RODO, 

b) zgłaszania naruszenia ochrony danych osobowych organowi nadzorczemu 
zgodnie z art. 33 RODO, 

c) zawiadamiania osoby, której dane dotyczą, o naruszeniu ochrony danych 
osobowych zgodnie z art. 34 RODO, 

d) dokonania oceny skutków planowanych operacji przetwarzania dla ochrony danych 
osobowych zgodnie z art. 35 RODO, 

e) przeprowadzaniu konsultacji z organem nadzorczym zgodnie art. 36 RODO, 
10) udostępniać Powierzającemu wszelkie informacje niezbędne do wykazania spełnienia 

obowiązków w zakresie powierzenia przetwarzania danych. Proces jest zobowiązany 
udostępnić wszelkie informacje i dokumenty w terminie 2 Dni Roboczych od przesłania 
żądania Powierzającego na adres wskazany w Załączniku nr 4. 

4. Procesor zobowiązany jest prowadzić rejestr wszystkich kategorii czynności przetwarzania 
danych osobowych dokonywanych w imieniu Powierzającego, zawierający następujące 
informacje: 
1) imię i nazwisko lub nazwę oraz dane kontaktowe Procesora oraz Powierzającego, a gdy 

ma to zastosowanie – przedstawiciela Procesora oraz inspektora ochrony danych, 
2) kategorie przetwarzań dokonywanych w imieniu Powierzającego, 
3) gdy ma to zastosowanie – informacje o przekazaniu danych osobowych do państwa 

trzeciego lub organizacji międzynarodowej, w tym nazwę państwa trzeciego lub 
organizacji międzynarodowej, a w przypadku przekazań, o których mowa w art. 49 ust. 
1 akapit drugi RODO dokumentację odpowiednich zabezpieczeń, 

4) ogólny opis technicznych i organizacyjnych środków bezpieczeństwa, o których mowa w 
art. 32 ust. 1 RODO. 



 

 

 

 

 

5. Procesor jest zobowiązany do wdrożenia i stosowania procedur służących wykrywaniu 
naruszeń ochrony danych osobowych oraz wdrażania właściwych środków naprawczych. 
Procesor jest zobowiązany do udostępnienia procedur, o których mowa w zdaniu 
poprzedzającym, na żądanie Powierzającego przekazane za pośrednictwem e-maila na adres 
wskazany w Załączniku nr 4. Procesor jest zobowiązany do udzielenia odpowiedzi w terminie 
3 Dni Roboczych od przesłania przez Powierzającego żądania. 

6. Po stwierdzeniu naruszenia ochrony danych osobowych Procesor bez zbędnej zwłoki, jednak 
nie później niż 24 godzin od powzięcia wiadomości o naruszeniu, zgłasza ten fakt 
Powierzającemu, wskazując w zgłoszeniu: 
1) opis charakteru naruszenia ochrony danych osobowych, w tym w miarę możliwości 

kategorie oraz przybliżoną liczbę osób, których dane dotyczą, oraz kategorie i 
przybliżoną liczbę wpisów danych osobowych, których dotyczy naruszenie, 

2) imię i nazwisko oraz dane kontaktowe inspektora ochrony danych lub oznaczenie innego 
punktu kontaktowego, od którego można uzyskać więcej informacji, 

3) opis możliwych konsekwencji naruszenia ochrony danych osobowych, 
4) opis środków zastosowanych lub proponowanych przez Procesora w celu zapobieżeniu 

naruszeniu ochrony danych osobowych, w tym w stosownych przypadkach środków w 
celu zminimalizowania jego ewentualnych negatywnych skutków. 

7. Zgłoszenie naruszenia ochrony danych osobowych następuje na adres mailowy wskazany w 
Załączniku nr 4. 

8. Jeśli wszystkich informacji, o których mowa w ust. 6 powyżej, nie da się udzielić w tym samym 
czasie, Procesor ma obowiązek ich udzielać Powierzającemu sukcesywnie bez zbędnej zwłoki. 

9. Do czasu przekazania Procesorowi instrukcji postępowania w związku z naruszeniem ochrony 
danych, Procesor podejmuje bez zbędnej zwłoki wszelkie działania mające na celu 
ograniczenie i naprawienie negatywnych skutków naruszenia. 

10. Bez wyraźnej instrukcji Powierzającego Procesor nie jest zobowiązany do informowania o 
naruszeniu ochrony danych osobowych organu nadzorczego ani osób, których dane dotyczą. 

11. Procesor dokumentuje wszelkie naruszenia ochrony powierzonych mu przez Powierzającego 
danych osobowych, w tym okoliczności naruszenia ochrony danych osobowych, jego skutki 
oraz podjęte działania zaradcze, jak również udostępnia tę dokumentację Powierzającemu 
na jego żądanie. 

12. Procesor ponosi odpowiedzialność za działania swoich pracowników i innych osób, przy 
pomocy których przetwarza powierzone dane osobowe, jak za własne działanie i 
zaniechanie.  

13. Procesor jest uprawniony do dokonania dalszego powierzenia (podpowierzenia) 
przetwarzania danych osobowych innemu podmiotowi (dalej również: „Podprocesor”) 
wyłącznie na podstawie uprzedniej ogólnej zgody Powierzającego, która stanowi Załącznik nr 
2 do Umowy. Lista podmiotów z których korzysta Procesor stanowi Załącznik nr 3 do Umowy. 
Powyższe nie wyklucza prawa Procesora do upoważnienia innych podmiotów do 
przetwarzania danych osobowych powierzonych w ramach Umowy, jednak upoważnienie to 
musi odbyć się zgodnie z zasadami przewidzianymi w art. 28 ust. 2 RODO. W szczególności 
Procesor informuje Powierzającego o zamiarze wyboru nowego Podprocesora spoza listy 
wskazanej w Załączniku nr 3 bez zbędnej zwłoki, nie później jednak niż w terminie 5 dni 
roboczych od planowanego dnia zawarcia umowy dalszego powierzenia przetwarzania z 
nowym Podprocesorem. W sytuacji w której Powierzający wyrazi sprzeciw wobec korzystania 
przez Procesora z Podprocesora, Procesor nie jest uprawniony do zawarcia umowy z 
Podprocesorem, którego dotyczy sprzeciw. 



 

 

 

 

 

14. Jeśli do wykonania, w imieniu Powierzającego, konkretnych czynności przetwarzania 
Procesor dokona dalszego powierzenia (podpowierzenia) przetwarzania danych osobowych 
Podprocesorowi, to Procesor zapewnia, iż Podprocesor wypełnia te same obowiązki ochrony 
danych osobowych, jakie zostały nałożone na Procesora w Umowie, w szczególności 
obowiązek zapewnienia wdrożenia odpowiednich środków technicznych i organizacyjnych, 
tak aby przetwarzane przez niego danych osobowych było zgodne z wymogami RODO. 
Procesor ponosi pełną odpowiedzialność za wypełnienie tych obowiązków ochrony danych 
osobowych przez Podprocesora. 

15. W przypadku, gdy Procesor dokonał dalszego powierzenia danych osobowych, Procesor 
zapewnia, iż Podprocesor wypełniać będzie, bezpośrednio w stosunku do Powierzającego, 
obowiązki wymienione w ust. 6 oraz ust. 8-9 i ust. 11 powyżej. 

16. Procesor zapewni również w umowie z Podprocesorem możliwość realizacji przez 
Powierzającego kontroli względem dalszego podmiotu przetwarzającego (w tym możliwość 
przeprowadzania audytów, o których mowa w § 3 Umowy). Procesor jest zobowiązany 
poinformować Podprocesora, że informacje, w tym dane osobowe, na jego temat mogą być 
udostępnione Powierzającemu w celu wykonania przez niego uprawnień, o których mowa w 
zdaniu poprzedzającym. 

17. Procesor odpowiada za szkody spowodowane przetwarzaniem danych osobowych w sposób 
naruszający przepisy RODO, jeśli nie dopełnił obowiązków nałożonych na niego przez RODO 
lub gdy działał poza zgodnymi z prawem instrukcjami Powierzającego lub wbrew tym 
instrukcjom. 

18. Procesor ma obowiązek współdziałać z Powierzającym na jego żądanie w zakresie ustalenia 
przyczyn szkody wyrządzonej osobie, której dane dotyczą, jak również zapewnia, że 
obowiązek ten będzie wypełniać bezpośrednio Podprocesor w stosunku do Powierzającego. 

19. W przypadku, gdy za szkodę spowodowaną przetwarzaniem odpowiadają zarówno 
Powierzający, jak i Procesor, ponoszą oni odpowiedzialność solidarną za całą szkodę. 

20. W przypadku, gdy Powierzający zapłacił odszkodowanie za całą wyrządzoną szkodę 
spowodowaną przetwarzaniem, ma prawo żądania od Procesora zwrotu części 
odszkodowania odpowiadającej części szkody, za którą ponosi on odpowiedzialność. 

21. Niezwłocznie, jednak nie później niż w ciągu 2 Dni Roboczych Procesor zobowiązany jest 
informować (o ile nie doprowadzi to do naruszenia przepisów obowiązującego prawa) 
Powierzającego o jakimkolwiek postępowaniu, w szczególności administracyjnym lub 
sądowym, dotyczącym przetwarzania danych osobowych przez Procesora, o jakiejkolwiek 
decyzji administracyjnej lub orzeczeniu dotyczącym przetwarzania danych, skierowanej do 
Procesora, o wszelkich kontrolach i inspekcjach dotyczących przetwarzania danych 
osobowych przez Procesora, w szczególności prowadzonych przez organ nadzoru, a także o 
wszelkich skargach osób, których dane dotyczą związanych z przetwarzaniem ich danych 
osobowych. 

22. Każda ze Stron odpowiada za szkody wyrządzone drugiej Stronie oraz osobom trzecim w 
związku z powierzeniem przetwarzania danych, zgodnie z przepisami Kodeksu cywilnego, z 
zastrzeżeniem postanowień RODO wskazanych powyżej. 

 
§ 3 

Prawo kontroli 
1. Powierzający posiada prawo kontroli właściwego przetwarzania przez Procesora 

powierzonych mu danych osobowych. Procesor na każdy pisemny wniosek Powierzającego 
zobowiązany jest do udzielenia pisemnej informacji dotyczącej przetwarzania powierzonych 



 

 

 

 

 

mu danych osobowych, w terminie 5 Dni Roboczych od dnia otrzymania wniosku 
Powierzającego. 

2. Procesor umożliwia Powierzającemu lub upoważnionemu przez Powierzającego audytorowi 
przeprowadzenie audytów, w tym inspekcji, i zobowiązuję się współpracować z 
Powierzającym w zakresie dotyczącym wyłącznie realizacji Umowy. Powierzający 
zobowiązuje się, że jako upoważniony audytor nie zostanie wyznaczony podmiot prowadzący 
pośrednio lub bezpośrednio działalność konkurencyjną w stosunku do działalności 
prowadzonej przez Procesora. Ewentualne czynności kontrolne będą prowadzone na koszt i 
ryzyko Powierzającego. 

3. Termin przeprowadzenia kontroli zostanie ustalony z Procesorem, jednak kontrola nie może 
odbyć się później niż 5 Dni Roboczych od przekazania Procesorowi żądania na adres mailowy 
wskazany w Załączniku nr 4. 

4. Procesor niezwłocznie informuje Powierzającego, jeśli wydane Procesorowi polecenie, w 
oparciu o § 2 ust. 3 pkt 10 Umowy lub w oparciu o ust. 1 powyżej, stanowi naruszenie RODO 
lub innych powszechnie obowiązujących przepisów. 

5. Po przeprowadzonym audycie przedstawiciel Powierzającego lub upoważniony przez 
Powierzającego przedstawiciel audytora sporządza protokół pokontrolny, który podpisują 
przedstawiciele obu Stron. Procesor zobowiązuje się w terminie uzgodnionym z 
Powierzającym, dostosować do zaleceń pokontrolnych zawartych w protokole, mających na 
celu usunięcie uchybień i poprawę bezpieczeństwa przetwarzania danych osobowych. 

6. Powierzający ma także prawo żądać od Procesora składania pisemnych wyjaśnień 
dotyczących realizacji Umowy. Procesor zobowiązuje się odpowiedzieć niezwłocznie, jednak 
nie później niż w terminie 3 Dni Roboczych, na każde pytanie Powierzającego dotyczące 
przetwarzania powierzonych mu na podstawie Umowy danych osobowych. 

7. Procesor jest zobowiązany zapewnić w umowie z dalszym podmiotem przetwarzającym 
możliwość przeprowadzania przez Powierzającego (lub podmiot zewnętrzny, któremu 
Powierzający zleci wykonanie audytu) audytu zgodności przetwarzania danych osobowych 
przez dalszy podmiot przetwarzający z Umową na zasadach określonych w § 3 ust. 1 – 3.  

8. Koszty związane z przeprowadzeniem audytu ponosi podmiot, który zlecił przeprowadzenie 
audytu, bez prawa do żądania zwrotu takich kosztów ani zapłaty dodatkowego 
wynagrodzenia.  

9. W przypadku, gdy Procesor audytowany jest za zgodność z przepisami RODO przez niezależny 
podmiot trzeci z własnej inicjatywy, Procesor zobowiązuje się udostępnić Powierzającemu na 
jego żądanie wyniki tego audytu bez zbędnej zwłoki, nie później niż w terminie 3 dni 
roboczych. 

 
§ 4 

Wsparcie Powierzającego w wykonywaniu praw określonych w rozdziale III RODO  
1. Zgodnie z art. 28 ust. 3 pkt. e RODO biorąc pod uwagę charakter przetwarzania, Procesor w 

miarę możliwości pomaga Powierzającemu poprzez odpowiednie środki techniczne i 
organizacyjne wywiązać się z obowiązku odpowiadania na żądania osoby, której dane 
dotyczą, w zakresie wykonywania jej praw określonych w rozdziale III RODO. 

2. Procesor jest zobowiązany do wsparcia Powierzającego w zakresie realizacji następujących 
praw podmiotów danych osobowych: 
a) obowiązku informacyjnego przewidzianego w art. 13 i art. 14 RODO; 
b) prawa dostępu do danych; 
c) prawa do sprostowania danych; 



 

 

 

 

 

d) prawa do usunięcia danych; 
e) prawa do ograniczenia przetwarzania; 
f) obowiązku poinformowania o sprostowaniu lub usunięciu danych lub o ograniczeniu 

przetwarzania; 
g) prawa do przenoszenia danych; 
h) prawa do sprzeciwu; 
i) kwestii związanych z prawem do niepodlegania zautomatyzowanemu przetwarzaniu 

danych, w tym profilowaniu. 
3. Żądanie Powierzającego w zakresie uzyskania wsparcia w związku z realizacją praw 

wymienionych w pkt. 2 zostanie niezwłocznie przekazane Procesorowi na adres mailowy 
wskazany w Załączniku nr 4. 

4. Procesor w ciągu 2 Dni Roboczych od otrzymania żądania potwierdzi jego otrzymanie 
Powierzającemu. 

5. Procesor w terminie 5 Dni Roboczych od terminu wskazanego w ust. 4 poinformuje 
Powierzającego o wykonaniu przekazanego żądania.  

6. Jeżeli Procesor nie jest w stanie zrealizować żądania przekazanego mu przez Powierzającego 
jest ono zobowiązany do przygotowania i przekazania Powierzającemu wyjaśnienia 
opisującego przyczyny dla których zrealizowanie żądania Powierzającego było niemożliwe.    

§ 5 
Transfer danych osobowych do państw trzecich 

1. Procesor nie może przekazywać (transferować) danych osobowych do państwa trzeciego, 
które znajduje się poza Europejskim Obszarem Gospodarczym (dalej również: „EOG”), chyba 
że Powierzający udzieli mu uprzedniej, pisemnej pod rygorem nieważności, zgody 
zezwalającej na taki transfer. 

2. Jeśli Powierzający udzieli Procesorowi uprzedniej zgody na przekazanie danych osobowych 
do państwa trzeciego, Procesor może dokonać transferu tych danych osobowych tylko 
wtedy, gdy: 
a) państwo docelowe zapewnia adekwatny poziom ochrony danych osobowych do tego, 

który obowiązuje w Unii Europejskiej lub 
b) Powierzający i Procesor lub Podprocesor zawarli umowę w oparciu o standardowe 

klauzule umowne lub wdrożyli inny mechanizm, który zgodnie z przepisami prawa 
legalizuje transfer danych do państwa trzeciego. 

§ 6 
 Adresy stron i dane osób 

1. Wszelka korespondencja w sprawach związanych z Umową będzie kierowana na adresy Stron 
wskazane w Załączniku nr 4. 

2. Procesora w kontaktach z Powierzającym oraz Powierzający w kontaktach z Procesorem w 
zakresie ustaleń Umowy reprezentować będą osoby wskazane w Załączniku nr 4. 

3. Zmiana adresów i danych tych osób nie stanowi zmiany Umowy. O każdej zmianie danych 
zawartych w Załączniku nr 4, Strony powiadomią się na piśmie, za potwierdzeniem odbioru 
lub drogą elektroniczną. 

 
§ 7 

Czas trwania Umowy 
1. Powierzenie trwa przez czas obowiązywania Umowy Głównej. W celu uniknięcia wątpliwości, 

rozwiązanie Umowy Głównej skutkuje rozwiązaniem Umowy. 



 

 

 

 

 

2. Po zakończeniu świadczenia usług związanych z przetwarzaniem Procesor ma obowiązek 
usunąć lub zwrócić Powierzającemu – zależnie od decyzji Powierzającego – wszelkie dane 
osobowe, które zostały mu powierzone, jak również usunąć wszelkie ich istniejące kopie, 
chyba że powszechnie obowiązujące przepisy nakazują przechowywanie tych danych 
osobowych. 

3. Procesor przesyła Powierzającemu pisemne potwierdzenie zniszczenia danych osobowych. 
Potwierdzenie powinno zostać przesłane na adres e-mail wskazany w Załączniku nr 4 

4. Powierzający jest uprawniony do rozwiązania Umowy bez wypowiedzenia, jeżeli Procesor nie 
wypełnia obowiązków wskazanych w § 2 Umowy, lub uniemożliwia Powierzającemu 
skorzystania z prawa kontroli wskazanego w § 3 Umowy. 

5. W przypadku podpowierzenia przetwarzania danych osobowych Procesor zobowiązuje się do 
zawarcia w umowach z Podprocesorami postanowień, zgodnie z którymi umowy 
podpowierzenia danych będą ulegały automatycznemu rozwiązaniu w razie zakończenia 
obowiązywania niniejszej Umowy. 

 
§ 8 

Postanowienia końcowe 
1. Niniejsza Umowa podlega prawu polskiemu. Umowa została sporządzona w dwóch 

egzemplarzach, po jednym dla każdej Strony. 
2. W sprawach, które nie zostały uregulowane Umową, znajdują zastosowanie odpowiednie 

przepisy Kodeksu cywilnego, RODO oraz innych obowiązujących przepisów z zakresu ochrony 
danych osobowych. 

3. Zmiany Umowy są możliwe wyłącznie w formie pisemnej pod rygorem nieważności, z 
zastrzeżeniem sytuacji, w których Umowa wprost przewiduje inną formę dokonywania 
zmian. 

4. Procesor nie może przenieść praw lub obowiązków wynikających z niniejszej Umowy bez 
pisemnej zgody Powierzającego. 

5. O ile Umowa główna nie stanowi inaczej, wszelkie spory w związku z niniejszą Umową 
zostaną poddane pod rozstrzygnięcie sądu powszechnego miejscowo właściwego ze względu 
na siedzibę Powierzającego.  

 
W imieniu Powierzającego W imieniu Procesora 

 
________________________________ 

[.] 

 
 

_______________________________________ 
[.] 

 

 

ZAŁĄCZNIK NR 2 
PISEMNA ZGODA POWIERZAJĄCEGO NA KORZYSTANIE PRZEZ PROCESORA Z USŁUG 

PODPROCESORÓW 
 
Działając w imieniu Powierzającego, zgodnie z §2 ust. 13 Umowy, niniejszym wyrażam zgodę na 
korzystanie przez Procesora z Podprocesorów w ramach świadczenia usług na podstawie niniejszej 
Umowy. 



 

 

 

 

 

 
Oświadczam, iż Procesor przedstawił mi listę Podprocesów z których usług korzysta. Lista stanowi 
załącznik nr 3 do Umowy. 
 

ZAŁĄCZNIK NR 3 
LISTA PODPROCESORÓW Z USŁUG KTÓRYCH KORZYSTA PROCESOR 

 
1. ………………………………………………………… Nie dotyczy 

 
 
 

 
 
 

ZAŁĄCZNIK NR 4 
DANE KONTAKTOWE STRON 

 
1. Dane kontaktowe Stron:  

 
a. wszelka korespondencja w sprawach związanych z Umową będzie kierowana do 

Powierzającego na następujące dane kontaktowe:  
………………………………………… 
 

b. wszelka korespondencja w sprawach związanych z Umową będzie kierowana do 
Procesora na następujące dane kontaktowe:  

tel.: faks: -  e-mail:  

 
 
2. Dane przedstawicieli Stron: 
 

powierzającego w kontaktach z Procesorem w zakresie ustaleń Umową reprezentować 

będą następujące osoby: ……………………………………… lub osoba przez niego upoważniona 

za monitorowanie realizacji umowy oraz opisywanie faktur po ich weryfikacji- tel. 

22/……….………, faks 22/………….…………….. 

 
 
 

                                                                                                                                               Załącznik nr 4 do 
umowy  

Klauzula Informacyjna  
dla kontrahentów Instytutu 

 
1. Informacje dotyczące administratora danych 



 

 

 

 

 

Administratorem Państwa danych osobowych jest Instytut Badań Literackich Polskiej Akademii 
Nauk z siedzibą w Warszawie, przy ul Nowy Świat 72, 00-330 Warszawa,  
2. Inspektor ochrony danych  

Nad prawidłowością przetwarzania Państwa danych osobowych czuwa wyznaczony przez 
Administratora Inspektor Ochrony Danych, z którym można się skontaktować poprzez adres email: 
iodo@ibl.waw.pl lub pisemnie na adres siedziby Administratora.  
3. Cel i podstawy przetwarzania 

Państwa dane osobowe będą przetwarzane w celu realizacji prawnie uzasadnionych czynności (w 
zależności od charakteru i etapu współpracy): 

− podjęcia działań zmierzających do zawarcia i wykonania umowy zawartej z Administratorem 
zgodnie  
z art. 6 ust. 1 lit. b RODO2; 

− realizacji przez Administratora obowiązków wynikających z prawa zamówień publicznych3 
zgodnie  
z art. 6 ust. 1 lit. c RODO; 

− realizacji przez Administratora obowiązków wynikających z konieczności udzielania informacji 
publicznej4 zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;  

− prowadzenia ksiąg rachunkowych5 oraz rozliczeń podatkowych6 zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. c 
RODO;  

− obrony praw i dochodzenia roszczeń przez Administratora w związku z prowadzoną przez niego 
działalnością, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. b oraz f RODO. 

4. Okres przechowywania danych 

Okres przechowywania Państwa danych przetwarzanych na potrzeby rachunkowości oraz ze 
względów podatkowych będzie zgodny z obowiązującymi przepisami prawa, czyli przez 5 lat 
liczonych od końca roku kalendarzowego, w którym powstał obowiązek podatkowy. Czas ten może 
ulec wydłużeniu, jeżeli  
z przepisów prawa wynikać będzie dłuższy okres przedawnienia roszczeń związanych z umową. 
5. Odbiorcy danych osobowych 

Państwa dane osobowe mogą zostać ujawnione podmiotom, które świadczą na rzecz 
Administratora usługi prawne, IT, marketingowe oraz analityczne. 
6. Przekazywanie danych poza Europejski Obszar Gospodarczy 

Państwa dane nie będą przekazywane do państw trzecich ani organizacji międzynarodowych, 
chyba, że taki obowiązek wynika z przepisów prawa. 
7. Prawa osób, których dane dotyczą 

 
2 Rozporządzenie 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, zwane dalej „RODO”), 

(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z późn.  zm.). 
3 Ustawa z dnia 11 września 2019 r. Prawo zamówień publicznych (Dz. U. 2019 poz. 2019); 
4 Ustawa z dnia 6 września 2001 r. o dostępie do informacji publicznej (Dz. U. 2019 poz. 1429 t. j.); 
5 Ustawa z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (Dz. U. 2019 poz. 351 t. j.); 
6 Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. 2020 poz. 1325 t. j.) oraz ustawa z dnia 11 marca 

2004 r. o podatku od towarów i usług (Dz. U. 2020 poz. 106 t. j.); 
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Przysługuje Państwu prawo żądania od Administratora dostępu do swoich danych, ich 
sprostowania, usunięcia lub ograniczenia przetwarzania,  prawo do wniesienia sprzeciwu wobec 
przetwarzania, a także prawo do przenoszenia danych. 

Mają Państwo również prawo wnieść skargę do organu nadzorczego, którym jest Prezes Urzędu 
Ochrony Danych Osobowych (na adres UODO, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa). 
8. Informacja o wymogu podania danych 

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak niezbędne do zawarcia z Państwem umowy. 
Państwa dane nie będą przetwarzane w sposób zautomatyzowany ani nie będą poddawane 
profilowaniu. 

 

Załącznik nr 5 do umowy Nr ………………. 

Klauzula dla osoby wyznaczonej przez Wykonawcę do kontaktu 

 
1. Informacje dotyczące administratora danych 

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Instytut badań Literackich z siedzibą w 
Warszawie, przy ul. Nowy Świat 72, 00-330. 

Inspektor ochrony danych  

Nad prawidłowością przetwarzania Pani/Pana danych osobowych czuwa wyznaczony przez 
Administratora Inspektor Ochrony Danych, z którym można się skontaktować poprzez adres email: 
iodo@ibl.waw.pl  lub pisemnie na adres siedziby Administratora.  

2. Cel i podstawy przetwarzania 

Pani/Pana dane osobowe będą przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f 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, tj. przetwarzanie jest niezbędne do realizacji prawnie 
uzasadnionego interesu polegającego na możliwości bieżącego kontaktu w sprawach związanych z 
realizacją umowy  
nr ……………………… (dalej: umowa). 

3. Pani/Pana dane otrzymaliśmy bezpośrednio od podmiotu, który Pani/Pan reprezentuje.  

4. Okres przechowywania danych 

Pani/Pana dane osobowe będą przetwarzane przez czas trwania umowy, a także przez okres 
przedawnienia roszczeń wynikających z umowy.  

5. Odbiorcy danych osobowych 

Pani/Pana dane osobowe mogą zostać ujawnione podmiotom, które świadczą na rzecz 
Administratora usługi prawne, IT oraz analityczne. 

6. Prawa osób, których dane dotyczą 

Osobie, której dane dotyczą przysługuje:  

1) prawo dostępu do danych osobowych jej dotyczących,  
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2) prawo do sprostowania danych osobowych,  

3) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych,  

4) prawo do sprzeciwu. 

Ma Pani/Pan również prawo wnieść skargę do organu nadzorczego, którym jest Prezes Urzędu 
Ochrony Danych Osobowych (na adres UODO, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa). 

 
 

           Zapoznałam/em się  

 

 

.......................................................  

       (podpis osoby kontaktowej) 
 
 

Załącznik nr 6 do umowy  

Klauzula dla osoby wyznaczonej przez Wykonawcę do realizacji umowy 

 
9. Informacje dotyczące administratora danych 

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Instytut badań Literackich Poleskiej Akademii 
Nauk z siedzibą w Warszawie, przy ul. Nowy Świat 72 00-330. 

10. Inspektor ochrony danych  

Nad prawidłowością przetwarzania Pani/Pana danych osobowych czuwa wyznaczony przez 
Administratora Inspektor Ochrony Danych, z którym można się skontaktować poprzez adres email: 
iodo@ibl.waw.pl  lub pisemnie na adres siedziby Administratora.  

11. Cel i podstawy przetwarzania 

Pani/Pana dane osobowe będą przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f 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, tj. przetwarzanie jest niezbędne do realizacji prawnie 
uzasadnionego interesu polegającego na możliwości realizacji umowy nr ……………………… (dalej: 
umowa). 

12. Pani/Pana dane otrzymaliśmy bezpośrednio od podmiotu, który Pani/Pan reprezentuje.  

13. Okres przechowywania danych 

Pani/Pana dane osobowe będą przetwarzane przez czas trwania umowy, a także przez okres 
przedawnienia roszczeń wynikających z umowy.  

14. Odbiorcy danych osobowych 

Pani/Pana dane osobowe mogą zostać ujawnione podmiotom, które świadczą na rzecz 
Administratora usługi prawne, IT oraz analityczne. 
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15. Prawa osób, których dane dotyczą 

Osobie, której dane dotyczą przysługuje:  

1) prawo dostępu do danych osobowych jej dotyczących,  

2) prawo do sprostowania danych osobowych,  

3) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych,  

4) prawo do sprzeciwu. 

Ma Pani/Pan również prawo wnieść skargę do organu nadzorczego, którym jest Prezes Urzędu 
Ochrony Danych Osobowych (na adres UODO, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa). 

 
 

           Zapoznałam/em się  

 

 

.......................................................  

(podpis osoby wyznaczonej do realizacji 
umowy) 


