UMOWA  NR    /WN/2022

zawarta dnia     2022 r.  w Warszawie, pomiędzy:

Skarbem Państwa reprezentowanym przez Wojewodę Mazowieckiego, zwanym dalej „Zleceniodawcą”

a Pani/Pan ………………………….………, zam. ……………………, PESEL ……….…………….,                zwaną/ym dalej „Zleceniobiorcą”

§ 1.

1. Przedmiotem umowy jest archiwizacja dokumentacji kat. BE 50 (w tym medycznej) wytworzonej w latach 
……………. w związku z postępowaniem odwoławczym prowadzonym przez Wojewódzki Zespół do Spraw Orzekania o Niepełnosprawności w Warszawie.
2. Zleceniodawca zleca, a Zleceniobiorca zobowiązuje się do wykonania czynności polegających na archiwizowaniu dokumentacji w ilości 100 składów orzekających w okresie jednego miesiąca trwania umowy, w szczególności:
a) wyszukanie w archiwum podręcznym akt zgodnie z listą, 

b) przełożenie akt z segregatorów do teczek tekturowych, 

c) usunięcie z akt części metalowych, plastikowych, 

d) uformowanie teczek aktowych wg. haseł klasyfikacyjnych z jednolitego rzeczowego wykazu akt, 

e) przygotowanie spisu spraw w kolejności numerycznej oraz ułożenie akt wewnątrz teczek zgodnie ze spisem, 

f) opisanie teczek opisem w formie etykiety, 

g) ułożenie teczek według spisów w odpowiedniej kolejności w pudłach archiwizacyjnych,

h) sporządzenie spisów zdawczo – odbiorczych w formie elektronicznej (excel).
3. Miejscem wykonywania usług, o których mowa w § 1 będzie siedziba Wojewódzkiego Zespołu do spraw Orzekania o Niepełnosprawności w Warszawie, ul. gen. Andersa 30.

4. Przed przystąpieniem do prac Zleceniobiorca zobowiązany jest do zapoznania się z miejscem wykonywania usługi,        w tym ze stanem i ilością dokumentacji, sposobem archiwizowania i przechowywania dokumentów.

5. Prace będą wykonywane w dni robocze od poniedziałku do piątku w godzinach uzgodnionych ze Zleceniodawcą.

6. Niezbędne do realizacji usługi materiały, takie jak teczki, pudła, etykiety i wszystkie inne zapewnia Zleceniodawca.
§ 2.

1. Zleceniobiorca zobowiązuje się do realizacji przedmiotu zamówienia zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie    

    przepisami prawa, w szczególności:

a) rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych            (Dz. U. Nr 14, poz. 67),

b) ustawy z dnia 10 maja 2018 r.  o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1781) oraz innych,  wyżej nie wymienionych przepisów, o ile istnieją konieczne przesłanki dla ich zastosowania podczas realizacji zlecenia stanowiącego przedmiot umowy.
2. Zleceniobiorca przyjmuje zlecenie i zobowiązuje się wykonywać je z należytą starannością i rzetelnością.

                                                                                             § 3.

     1. Zleceniobiorca zobowiązuje się do wykonania zlecenia w terminie od dnia …………… roku do ……………. roku.
2. Strony ustalają wartość godziny wykonywanych czynności, o których mowa w § 1 ust. 1 umowy na kwotę ……… zł brutto (słownie złotych: ………….. 00/100),  przy czym w ciągu godziny Zleceniobiorca zobowiązany jest dokonać czynności wymienionych w § 1 pkt 2 niniejszej umowy w zakresie dokumentacji jednego składu orzekającego.
3. Zleceniobiorca dokonuje rozliczenia zarchiwizowanej dokumentacji do ostatniego dnia każdego miesiąca trwania umowy na podstawie ewidencji spraw zarchiwizowanych w danym miesiącu do ostatniego dnia trwania umowy       na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego wraz z załącznikiem w postaci kompletnej ewidencji spraw zarchiwizowanych.
§ 4.

1. Zleceniodawca dokona oceny przedmiotu zamówienia. Jeżeli wykonane czynności wymagać będą uzupełnień         lub poprawek, Zleceniobiorca zobowiązuje się do ich wykonania w ustalonym dodatkowo terminie w ramach wynagrodzenia określonego w § 3 ust. 2.

2. Osobą upoważnioną do przyjęcia pracy jest Przewodniczący Wojewódzkiego Zespołu do Spraw Orzekania 
o Niepełnosprawności w Warszawie.
§ 5.

1. Za wykonaną pracę Zleceniobiorca otrzyma wynagrodzenie w wysokości ………….. zł brutto  (słownie złotych: …………………….. 00/100).
2. Wynagrodzenie ustalone w ust. 1 wypłacane będzie w miesięcznych ratach w terminie do 20 dnia następnego miesiąca po wykonaniu pracy,  na podstawie rachunku  wystawionego i złożonego do końca bieżącego miesiąca,                   na  rachunek bankowy Zleceniobiorcy Nr ………………………………….
3. Za dzień zapłaty uważany będzie dzień obciążenia rachunku Zleceniodawcy.

4. Zleceniobiorca nie jest płatnikiem VAT.

§ 6.

1. W razie niewykonania lub nienależytego wykonania zobowiązań Umowy, Zleceniodawcy  przysługuje prawo          do odstąpienia od Umowy lub naliczenia kary umownej w wysokości 10% wartości niewykonanej lub nienależycie wykonanej pracy.

2. W przypadku naliczenia przez Zleceniodawcę kary umownej jej kwota będzie potrącona z wynagrodzenia należnego Zleceniobiorcy.
3. W przypadku gdy szkoda Zleceniodawcy przekroczy wysokość kary umownej Zleceniodawca może dochodzić odszkodowania uzupełniającego przewyższającego wysokość kary umownej.
§ 7.

1. Strony zgodnie oświadczają, że świadczenia określone w niniejszej umowie wyczerpują całkowicie zobowiązania Zleceniodawcy na rzecz Zleceniobiorcy z tytułu dokonanych przez niego czynności, o których mowa w § 1 niniejszej Umowy.

2. Niniejsza Umowa nie rodzi skutków pracowniczych z tytułu wykonywanego zlecenia.

§ 8.

Umowa może być rozwiązana w każdym czasie na mocy porozumienia stron. 

        § 9.

Osobą upoważnioną do potwierdzenia wykonania Umowy ze strony Zleceniodawcy jest Przewodniczący Wojewódzkiego Zespołu do Spraw Orzekania o Niepełnosprawności  w Warszawie.

     § 10.
1. Zleceniobiorca jest upoważniony do przetwarzania danych osobowych, których administratorem jest Zleceniodawca, a które Zleceniobiorca pozyska w trakcie realizacji zadań wynikających z niniejszej umowy, wyłącznie w zakresie realizacji niniejszej umowy i w czasie jej obowiązywania.

2. Zleceniobiorca jest zobowiązany do przetwarzania danych osobowych, o których mowa w ust. 1, zgodnie z obowiązującymi przepisami o ochronie danych osobowych, w szczególności: rozporządzeniem 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. Urz. UE L 119 z 4.05.2016, str. 1), dalej „RODO”, oraz ustawą z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych, dalej „ustawa”.

3. Zleceniobiorca jest zobowiązany do współpracy ze Zleceniodawcą w wywiązywaniu się 
z obowiązku odpowiadania na żądania osoby, której dane dotyczą, w zakresie przysługujących jej praw.

4. Zleceniobiorca jest zobowiązany do współpracy ze Zleceniodawcą w przypadku naruszenia ochrony danych osobowych, w szczególności niezwłocznie przekazywać informacje o naruszeniu, w tym informacje niezbędne do zgłoszenia naruszenia organowi nadzorczemu.

5. W przypadku wystąpienia zagrożeń mogących mieć wpływ na bezpieczeństwo przetwarzanych danych osobowych, Zleceniobiorca jest zobowiązany niezwłocznie podjąć działania w celu ich usunięcia oraz natychmiast zawiadomić o nich Zleceniodawcę.

6. Zleceniobiorca zobowiązany jest od chwili udostępnienia mu danych osobowych do ochrony ich przed utratą, zmianą, uszkodzeniem, zniszczeniem lub pogorszeniem ich stanu zachowania oraz do ich ochrony przed dostępem osób nieupoważnionych. Zleceniobiorca jest zobowiązany do zachowania w tajemnicy wszelkich danych osobowych oraz sposobów ich zabezpieczenia technicznego i organizacyjnego, wdrożonych w Mazowieckim Urzędzie Wojewódzkim w Warszawie. Niniejsze zobowiązanie jest nieograniczone w czasie i nie ustaje z chwilą rozwiązania umowy.

7. W dniu wygaśnięcia niniejszej umowy, Zleceniobiorca jest zobowiązany niezwłocznie, nie później niż w terminie 30 dni, zwrócić Zleceniodawcy wszelkie dane osobowe, które przetwarzał w związku z realizacją niniejszej umowy, a wszelkie ich istniejące kopie skutecznie usunąć z nośników, systemów i urządzeń teleinformatycznych pozostających w jego dyspozycji.

8. Zleceniodawca oświadcza, że dane osobowe Zleceniobiorcy będą przetwarzane zgodnie z klauzulą informacyjną stanowiącą załącznik nr 1  do Umowy.


          § 11.

W sprawach  nieuregulowanych w Umowie mają zastosowanie przepisy Kodeksu Cywilnego. 



          § 12.

1. Wszelkie zmiany Umowy wymagają formy pisemnej pod rygorem nieważności.

2. Spory wynikające z realizacji niniejszej Umowy rozpoznawane będą przez sąd powszechny właściwy miejscowo dla Zleceniodawcy.

                                                                                        § 13.

Umowa niniejsza została sporządzona w trzech jednobrzmiących egzemplarzach, jeden egzemplarz dla Zleceniobiorcy        i dwa dla Zleceniodawcy.

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


       (podpis Zleceniobiorcy)                                                                           (podpis Zleceniodawcy)
