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HHENUS DATA Óffice Polska Sp. z o. ' o. z siedzibą IN 05-830 Nadarzynie ,Przy ąl. Katowickiej " 66 zwaną dalej "RHENUS", 
zarejestrowaną ' w rejestrze" p'rzedsi(;biorców pod numerem KRS , 0000012426, ' prowadzonym przez 

Sąd , Hejonowy dla m,st. Warszawy, XIV l(Jydz, Gospodarczy KRS, NIP 521-31-14-842, REGON016638055, , ' 

kapitał zakładowy 2.159.000 PLf'J; 

, repreżentowaną przez :Członkci Zarząd,u - Krzysztofa Chomę i Prokurenta ,Grzegorza Hajduka 
_._,_LwallcI daLeL,I{I:IENUS~'Jub "Stroną" ,., ' 

a, • I' 

Pełna nazwa przedsit;bi'Orcy : lVIiejski Ośródek Pomoc,y Społecznej 

, AdreS,siedziby: Ul. Mikołaja Reja 2a, 47-224 K(~dzier7yn-Koźle 
749-12-98~052 . Nr NIP: ' 

NrI<HS*: 

Oznaczenie sąd u rejestrowego*: 
, Wysokość kapitału zakładow(igo*: 

Heprezentowany przez (imic:, ńaz~isko, funkcja): Ap,at(~ Morkis - DyreKtora 

" '~....!_----'--,--'---- -------"------~---, 
, zwancł/zwanym dalej" ZLECENIODAWCĄ" lub "Stroną" 

§1. Przedm.iot umowy i zakres prac 

l, Przedmiotem, Umowy jest ' Jednorazow(; wykonanie przez, RHENLJS prac na rzecz ZLECENIODAWCY polegających na 

uporzc{dkowaniu dokumentacji ka tegorii 13 3- l1S0, I3c, 

, 2. IUIENUS oświadcza , że przedri'1iotowe prace wykona z należytą starannością zgo dnie z obowiązującymi w tym zakresie 

przepisami, a w szczególności zgodnie z rozporządzeniem Ministra Kultury z dn ia 17 stycznia 2Q19 r, w sprawie klasyfikowania 

i k\..yalifikowania dokumentacji, przekazywania , : materiałów ' archiwalnych do archiwÓw . państwowych 
i brakowania dokumentacji nie~rchiwalnej oraz Ustawy , z dnia 14 lipca 1983 r. o nar.odowyni za.sobie archiwalnym' 
i archiwach (Dz.U. z 2019 r. poz. 246). - " , ,' , ,: . 

3. Zakre~ prac dla dokumentacji kategorii B3~BSO, IBc obejmuje w szczególności: 
a) posegregowanie akt na zespoły i komórki organizacyjne w ramachk~żdego zespołu, 

b) kwalifikację dokumentacji do odpowiednich Kategorii archiwalnych, 

c) systematyzację ~kt według komórek organizacyjnych, iCh klasyfikację w układ zie rzeczowym, 

d) spa kowahie' dopud ełek arGhi~izcicyjnych, ' \. 

e) oznaczeni~ pudełek '~rzez umieszczenie na wi(~rzchniej stronie: 

" nazwy instytucji i komórki w któr,ej akta powstały 
; - ,------:;-"--,---z.fiaku i tytułu akt według wykazu; wzgl(~dnie odtworzenie tytulu teczek zgodnie z jej zawartością aktową, 

;ł przy aktach kat. B równi(~ż okresu ' ich przechowywania /B3 -B50( 
' f) s porządzenie ewi'dencji akt w formi e papierowej i elektronicznej, ' 

g) wydzielenie dokumentacji ,niea rchiwalnej ,do wybrakowania wraz ze spor'ządzeniem spisów protokołu oc~ny 

dokumentacji rli ea rchiwalnej, 

. 4.' Podstawą do zakończe nia pracy b'(;d'zie końcowy protokół zdawczo-odbiorczy który stanowi załącznik nr 1 do umowy 

podpisany przez obie Strony. " , 
S, .Po zakończeniu usługi i 'sporządzeniu końcowego protokołu zdawczo~odbiorczego, wystawiona zostanie końcowa faktura 

VAT.' ' 

6. Reklam~cje należy s.kładać w forrni e pisemnej w termini (~ do 7 dnia od dnia podpisania końcowego' , protokołu zdawczo­

, odbiorczego, Reklamacje zł~żone po upływie 7 dni od podpisania końcowego protókołu zdawczo-odbiorczego nie będą 
uwzgl(~dniane , . 

7. U s uni(~ci e uchybień wskazanych w skutecznie zgłoszo n ej rc~klarh ~cji na stąpi bezzwl~cznie, 
8. , W przypadku odmowy podpisania przej ściowego lub końcowego protokołu przez ZLECENIODAWCĘ, prace uważa s ię 

za zakorkzone w termini(~ wyzn~czonym do odbioru bez zastrzeżeń, co' uprawnia RHENUS do żądani 'aty, , 
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§2. Powierzenie przetwarzania danych osobowych 

1. ZLECENIODAWCĄ oświadcza, że przekazywane w ramach Umowy dokumenty) nośniki danych zawierają dane osobowe 

i podlegają ochronie n,a zasadach przewidzianych w przepisach prawa, ~ tym przepisa~hRozporządzenia rarlam(~ntu 
Europejskil:go i Rady {UEl 2016/679 z dnia 27.04,2016 r, w sprawie ochrony o~ób fizycznych w związku z przetwarza niem 

danych osobowych i w spravilie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE . 
(dalej zwane "RODO"l, . . . . <\ . . . ' " ' . 

2, ZLECENIODAWCA oświadcza, że jest administratorem danych osobowych które w związku z realizacją Umowy powierza do 

prze~wa l'zania RHENUS oraz, że jest uprawniony doichprzetwarzanici i powierzenia do pr~etwarzaniaw zakresie, C(~ILl ()raz 
na warunkach określonych w Umowie, . , , 

~--: -' -.3,--RHENUS -Qświaclcza, .-i:e- posiada wiedzt;; odpowiednie -środki techniczne i organizacyjne w zakresie -przetwarzania· danych ·· 

osobowych a przyjęty przez niego system przetwarzania' danych osobowych, w tym system informatyczny spełnia wymogi ' 

I, ! 

przepisów prawa, w tym przepisy Robo, . 

4. '. RHENUS zobowiązuje się do, przetwarząnia powierz~nych mu danych osobowych: " ' . 

. al jedynie w zakresie, celu oraz na warunkach przewidzianym ~ Umowie a także oboWiązujących przepisach prawa, 
w tym RODO, . ' 

.. bl ' w okresie obowiązywania nini(~jszej Umowy, chyba, że winnego wynika z obowiązujących przepisów prawa, . 

cl jedynie na udokumentowanie poleceni(~ ZLECENIODAWCY, przy czym za takie pólecenie uznaje si(~ w szczególn'ości 
zadania zlecone do wykonania Umową, ..' , , . . ' . . ' . 

5, Charakter i ce l przetwarzania danych osobowych wynikają z Umowy, W szczegó lności charakter przetwarzania określony jest 
. rolą HHENUS będącego podmiotem świadczącym .usługi polf~gająw na bezzwrotnym i ostatecżnym zniszczeniu nośników 

danych, celem przetwarzania danych osobowych je~t umożliwienie ' ZLECENIODAWCY wywiązanie się z obowiązków 
wynikających z zawartych umów jak również prz(~pisów p~awa, . . 

6. RHENUS upoważniony jest do przetwarzania danych osobowych w zakresie wskazanym w załączniku nr3 do niniejszej 
Urnowy,. . . 

i . RHENUS, w zakresie realizacji celu określonego w ust S, jest uprawniony do wykonywania następujących operacji na 

powierzonych mu danych osobowych: 

al segregowan ia dokumentów, 

bl kwalifikacji dokumentacji, 

cl systematyzacji akt, 

dl . pakowania do pudełek archiwizacyjnych, 

el oznaczenia pudełek,. 

fl sporządzenia ewidencji, 

.) 

gl bezpowrotnego zniszczenia, l 

8, W związku z przetwarzaniempowiegonych danych osobowych RHENUS zobowiązujesiq do: 

al zapewnienia bezpieczeństwa powi'erzonym mu dahym osobowym poprzez wdrożenie odpowiednich środków 
'technicznych i ~rganizacyjnych o jakich mowa wart. 32 RC)OO, . . 

. I . 
blzachowania VIi tajemnic'{"wszelkicb danych osobowych, do których będzie miał dostęp w związku z wykonywaniem 

Umowy, . ' ., ' ," '. . 

cl prowadzenia rejestru wszy~tkich kategorii czynności przetwarzania, zawierającego in(~rmacje wskazanó wart. 30 ust. 

2 RODO i na zasadach tam okreś l onych , Rejestr zostanie udostf~pniony ZLECENIODAWCY na jego pisemne żądanie . 

. 9: .' RHENUS zobowiązuje si(~ do ogranicze,nia dostf~pu do danych osobowych wyłącznie do osób: '" 

al których dostęp do danych osobo,wych jest niezbędny do realiziJcji Umowy, 

blpo~iadających stosowne upoważnienie nadane prze'z Rr,łENUS .októrym lT]owa w ar.t. 29 RODO, 

cl które zostały przesżkolone z zakresu przepisów dotyczących ochrony danych osobowych a także zostały zobowiązane 
do. zachowania beztermin~wo w tajemni:cywst~~lkich 'powziętych na skutek przetwarzania danych informacji , 

, 10. ZLECENIODAWCA udziela RHENUS ' ogólnej zgody ' na powierzenie danych osobowych do dalszego przetwarzania 

. , podwykonawcom z ziJ'strzeżeniem, ,iż podpowierzenie pr.zetwarzania danych osobowych wymaga uprzedniego zgłoszenia 
ZLECENIODAWCY wcelu umożli~ienia mu wy{ażenia ewentualneg~ sprzeciwu. Brak pi~emńego sprzeciwu ZLECENIODAWCY 

w ciągu 3'dni od daty otrzymania zawiadomienia o którym mowa powyżej uznaje si(~ jako akceptację pod przetwarzającego, 

11. W przypadku powierzenia c~ynnościpm~twarżania danych osobowych podwykonawcy, RHENUS jest zobowiązany do 

. zawarcia umowy podpowierzeńia przetwarzania danych osobowych w formie pisemnej, lub elektronicznej i \lałożenia w niej 

na podwykonawc;ę tych samych obowiązków ochrony danych osobowych, jakie zostały okreś l onę w niniejszej Umowie, 

w szczególności , zapewnien i a by przetwarzanie było zgodne z RODO, 

, 12, RHENUS zobowiązuje się w miarę możliwości udzięlić ZLECENIODAWCY pomocy przy wywiązywaniu się z obowiązków 
6 których mowa iN ~rt. 32-36 RODO jak również obowiązków wzgl(;dem osób których dane dotyczą,o ' których mowa 

w rozdziale III RODO, 

13 , Po stwierdzeniu naruszenia ochrony danych osobowych HHENUS zobowiązany jest do dokonania zgłoszenia tq~o faktu 

ZLECENIODAWCY bez zbędnej zwloki. , 

" 



14. ZLECENIODI\WCA ma prawo do przeprowadzenia audytu mająceg0 na celu kontrolę przetwarzania powierzonych danych 

osobowych z punktu widzenia zg'odności z Umową iprzępisami prawa. Audyt będzie realizowany w sposób niepowodujący 
nadmiernych obciążeń RHENUS w tym w b(~dzie prowadzony w ' godzinach pracy RHENUS po uprzednim poinformowaniu 

RHENUS z minimum 3-dniowym wyprzedzeni (~ m. Audytor zobowiązany jest do zachowania poufności w zakresie wszelkich 

informacji powziętych w trakcie lub przy okazji' prowadzenia audytu w zakresie mogącym stanowić dane poufne RHENUS, 

jq~opracowników lub klientów. ' 

15. HI-IENUS umożliwi przeprowadzenie audytu, udost(wniając audytorowi informacjehiezbędne do wykazania spełnienia 
obówiązków określonych iN art. 28 HODO. . . 

Ui. ' RHENUS odpowiada wyłącznie za szkody spowo.do~ane swoim zawinionym działaniem w związku z niedopełnieniem 
obowiązków, które przepisy prawa nakładają bezpośrednio na przet~arzającego lub gdy działał wbrew zgodnym z'prawem 
instrukcjami ZLECENIODAWCY. . ' . . . . ' . 

~ __ 1 LZillś~żni(LoJ;ł gg~y~JlZUS;~N1QDA.wCY" PQial<_6flk~e[l ilJ.J.J,mow'y .Rtt~NUS ,zQbQlA(jązilllY jest do zw7Qtl,lll,lb_ tr_~alęgQj.JsuQj~ci~ 
. wszelkich danych osobowych, 00 których miał dostęp w ramach realizacji przedmiotu Umowy chyba że przepisy prawa 

naka zują przechowywanie przetwarzającemu danych osobowych . 

. §3. Obolliliązk.i RHENUS 

Do cibowiązków RHENUS należy: . 

. a) oddelegowani(~ do prac porządkujących dO,kumenty własny personel' i/lub personelswoich podwykonawców nie 

,karany za przest(~ pstwa przeciwko mieniu, IN lic~bie zap(iwniającej wykonanie tych prac w uzgodnionym 

terminie, .. . 
. b) ponoszenie odpowiedzialność za wsz;elkie działania i zaniechania swoich podwykonawcówjak za swoje własne ./ 

działania lub zilniechania, . ' . . '. . . . . . 

. c;) p.odpis,anie prź(~ż wła s ny personel i personel swoich podwykonawców klauzuli o zachowaniu ,poufności, 
. ; d) rzetelne wykonanie przedmiot Umowy, ' . . . 

, e) , zachowanie w tajemnicy wszólkie fak.ty i informacje uzyskane w związku z wykonywaniem niniejszej Umowy. 

§4. Oboll)liązki ZLECENIODAWCY . 

Do obowiązków ZLEcE':NIODAWCY należy: 
a) wyznaczenie i przygotowanie, w. możliwie bliskiej odległości od miejsca 'przechowywania dokumentów, 

odpowiedniego miejsca pracy dla personelu RHENUS i/lub personelu podwykonawców RHENUS, 

b)dostarcz(~nie zgodnie z ustalonym ,. harmonograme'rn dokumentów podlegających uporządkowaniu 
do wyznaczonego mi(~jsca pracy, '. ._.' . . . ' 

c) prżekazanie RHENUS ,instrukcji ·archiw.ainej oraz kancelaryjnej wraz z JRWA, jeśli ZLECENIODAWCA takie 
. " . 
dokumenty ·posia.dC)~ . . 

d) wyznaczenie pracownika ZLECENIODAWCY do stałej i ścisłej współpracy zRHENUS, polegającej na udzielaniu 

nieżbędnych dia' wykonywania- niniejszej umowy wyjaśnień,' informacji i przekazywaniu "Yniosków i potrzeb 

personelu wykonującego prace porządkujące, . . ' 

e) zabezpieczenie materiałów i spm~t~ RHE[\JUS na cZas trwania prac porz~dkujących, 
f) przeszkolenie oddelegowanego do. pracy perso~f~lu RHENUS i/lub personelu podwykonawców RHENUS 

z zakresu, przepisów i zasad.l3l-!P obowiązujących u ŻLECENIODIIWCY; . 
g) umoźliwienie dokónania kontroli prac prowadzonej w ramach niniejszej Umowy (w trakcie trwania umowy lub . 

. . bezpqśredni~ po jej zakorlczeniu)uprawriionemu pracownikowi RHENUS, ' . 

hl podpisywanie przejściowych protokołów zda.wczo-odbiorczych, który stanowi załącznik nr 2 do umowy 

(jeśli prai:etrwają dłużej niż miesiC.jc), 

U podpisanie końcowego protokołu zdawczo-odbiorczego, 

j) . ,wykonanie zapłat w terminie fakturwystawion'ych przez HHE'NUS.na podstawie przejściowego lub końcowego 
pr~tokołu zdawczo-odbiorczego. . 

" 

. l!; 
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§5. Kary umowne i odpowiedzialność ' 

1.' W przypadku, gdy wykonanie usługi obj(~tej niniejszą umową zostanie przerwane lub cjdwołane przez ZLECEDNIODAWCĘ , 

po ich rozpoczęciu, ' ZLECENIODAWCA z(}bowiązany jest pokryć dotychczasow(~ koszty tej usługi okr(~ślone w oparciu 

o protok9ł zamknięCia prac, nie mniej jednak niż 4 000 PLN netto, ' 

\ 2. ' iN przypadku, gdy któraś ze Stron odstąpi od wykonania niniejszej Umowy przed terminem , rozpoczęcia prac a po 

P9dpis';miu umowy, będzie z'obowiązana zapłacić na r~ecz drugiej Strony karę umowną w wysokośći 2000 PLN netto, 

3. Ewentualne wznowienie przerwanych prac może ' nastąpić na drodze ponownego, ,'pisemnego uzgodnienia mi(~dzy 
Stronami. \, , , . 

4. Odpowie,dzialność RHENUS względem ZLECENIODi,\WCY wynikajqca z niniejszej Umowy ograniczona jest do wy~okóści 
wynagrodzenia za wykonanie prac, ' ' , 

--, -:-:--_:.S.--Wsl~azańe-_-ogra~ic,zenie-odpowiedzialności .dotyczy. zarówno odpowiedzialności . umownej, Jak i .odpowiedzialności-
, ! ' z tytułu ewentualnych zóbowiąźań pozaumo:.vnych, w żakresie i przewidzianym przez ,obowiązujące 'przepisy prawa, 

\' 

§6. Cennik i warunki płatności ' 

~ 1. Tytułem wynagrodzenia za wykonaną prac(~ ZLECENIODAWCA przekaże na k~nto RHENUS kwótę zawartą w fakturze 

,wystaw,iol1ej przez RHENUS, wynikającą z cennik~ netto stanowiącego załączn'ik nr3 do Umowy oraz z przejściowego lub 

końcowego protokołu zdawczo~odbiorczego podpi~ahego przez Strony, 

2" Zapłata wynagrOdzenia, o którym mowa w§6 pkt, 1, nastąpi w ciągu 14 dni kaleńdarzowych od daty wystawienia faktury 

VAT przelewem Qa konto' RHENUSuniieszc~one na fakturze, ' " 

3" Usługa będzie realizowana do maksymalne] kwoty 14 5bo',OO zł brutto, z tym, że podstawą do zapłaty będzie wyłącznie 
ilość wykonanych' prac potwierdzona końcowym pr~tokołem zdawczo-odbiorczym : ' 

4. ' , Fakturę należy wystawić na poniżSze dane: 

, Nabywca: \ 

Gmina Kędzierzyn ·Koźle 

ul. Grzegorza Piramowicza 32 

47-200 Kędzierzyn-Koźle 

NIP: 749-20-55-6<i1 

Odbiorca/płatnik: 

Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej 

( ul. Mikołaja Reji) 2A, 47-224 K(~dzierzyn-i<oźle 

, §i. Osoby wyznacZone do 't0nta,ktlJ 
. ..., - ~ 

Każda ze stron wyznacza Osobę do kontakt~: oraz przedstawiciela do wyj~śnien'ia bieżących 'kwestii związanych ' 
, I .' 1 - " 

z realizacją umowy: ' " 

}) ZLECENIODAWCA: 

a) Opiekun kontraktu: Laura Walczyk , , 
tel. 771835949 '!lew, 217, c.-mail : I.walczvk@mops~kkozle,Ql , 

b) Inspektor Ochrony Danych Osobowych: " , 

t;el.774835949 wew,219, e-mail: iod@mops-kkozle.pl 

e) RHENUS: 

a) Biuro Obsługi Klienta 

tel. O 80i 013 014, e~mail: bok;d<!.@@i2Ulterllls.com 

'b) Inspektor Ochrony Danych Osc>bowych , . 
\ . 

tel. 0801013014, e-mail: iodo.da@@iliilenus.com 

e) Opiekun KIi~nta:Kamil Szczypta _ 

tel. 609566227,327727017, e-mail: kamil.slczypta@pl.rhenus.com 
.; . 

LI l, -:; ! r 1 " ., , \Aj\ 
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, §8. Czas trwania Umowy I wypowiedzenie 
1. Prace porządkujące dokumenty, o których mowa w §i b(~dąwykonane do 30.11.2021 r, n~ terenie udostępnionym 

przez ZLECENIODAWCĘ, (47-223 J(~~dzi(~rzyn-J(oźle, ul.Waryńskiego 1-3). 
2,Zwłoka w udost(~pnieniu przedmiotu UmoWy przez ZLECENIODAWCĘ upoważnia do wyznaczenia przez RH,ENUS 

dodCltkowego h~rminu wykonąnia i leceniCl. . . 

3. UmQwą zostajezClwartCl nCl CZClS określony,lj, nCl CZClS wykOnania żlcconych prac wtermiriie określonym vi! §8 pkt. 1 
. \ ' " , 

niniejszej umowy. 

4. KClżda ze StPo~niniejszej Umowy ma'prawo do razwiązClnia Umowy w drodze pisemnego.wypowiedzenia z 

'zachowaniem 7 dniowego okres wypowicdzeniCl w przypadku niedopełnienia przez drugą ze Stron warunków zawartych 

w tej Umowie. 

_ _ ________ ._. ______ . _ ___ __________ ._..._ §~.KI.i!~~ul.il~ah!\lątoryj!l..il _. _ , __ . _________ _ 

Ni(~skutecznQść lub niewykonalność jedn(~go z postanowień Umowy nię ma wpływu na trwałość i trwanie Umowy, Strony 

zoboWiązują si(~ zastąpić postanowienie nieskuteczne lub niewykonalne nowym skutecznym postanowieniem, którego skutek 

gospodarczy b(~dzi.e w miar<~ najbarc;ł~iej zb li żony. . ' 

. . . '. §10. Wymóg 'formypisemnej . 
Wszelkie zmiany postanowień niniejszej Umowy i jej integra lnych cz(~ści wymagają zgodnej woli Stron ' oraz formy pisemnej pod 

rygorem ni eważności. 

§11. Rozstrzyganie sporów 
Wszelkie spory wynikające z . niniejs~ej umowy Strony rozstrzygać b(~dą w spos.óq polu'bowny, W przypadku braku możliwości 
polub()wnegoroZstrzygnif~cia sporu, wł'ilściwym dla jego rozpatrzenia . będzie sąd siedziby . Zlecen,iódaw\=y. W sprawach nie · 

' uregulowanych w niniejszej umowie b(~dą miały zastosowanie przepisy Kod(~ksu Cywi ln ego . . ' 

. . . . 

§12. Postanowienia końcowe 
'. LJmow(~ sporządzono w dwóch jednakowo brzmiących egz'emplarzach, po jednym egzemplarzu dla każdej ze Stron. 

RHENUS 

. MI EłSKI OŚRODEK 
POMOCY SPOŁECZNEJ 
. ul. M. R~ja2a, 47·224 Kędz!$rzyn-Kotle 

. tej. I fax 77 483 5949 
tel. 77 4~ 48 '48 ? }7 483 n 23 

GŁÓWNY KSIĘGOWY 
fv1IEJSK\EG~SRODKA 

. POMOCY Si lECZNEJ 

· 4gnieszko. M re'lOL~~ka 

RAD ~ łt PRAWNY 

AlekSc\M~ Ptak · Kurek 
. OP • 791 / 2006 5 I S i , o n a 
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Załącznik Nr 1 : 

KOŃCOWY PROTOKÓŁ ZDAWCZO-ODBIORCZY 
PRAC PORZĄDKUJĄCYCH DOKUMENTY 

. -Sporżądzony dnia ... .. ............................ .......... .... ........... : ... ; .. roku I _~ ... : .. ... : .......... :: .... , ... : ..................... : :~~, .. :.~.-~= 
przez ZLECENIODAWCĘ .' 

0'00.00.00.0 0 . 0 • ••••• 0. 0 0.0 0.0 0 . 0 •• -, 0.0 " . "', : " 0.0 • •• • •• •••• 0'0 0. 0 0 ' 0 0.0 0.0 •••• • • .•• • •• • 0 ' 0 0. 0 0.0 0 .0 0 ' 0 . , . 0 .0 0.0 0.0 0 ' 0 0.0 0 ' 0 0 . 0 0. 0 0 .0 •• • ••• lo' 0. 0 •• .• 0. 0 •• 

... . .... . ... 0. 0 . ....... ... ...... . 0 . 0," .. ................ ........ 0 . 0 , •••• .• • " ...... ............. . ... ...... ..... ..... .. .. .... ... ~ .'" 0 .0 .. ..... .. ....... .. . . .. . 

oraz: 

Rhenus Dpta Office Polska 'Sp. z 0.0. 

Reprezentowa nego pr'zez: (imi f~ i Nazwisko) . 
1--'---~~--~--------~- ------

. (Stanowisko służbowe) , 
1)- .. ........ . : .... ............ ... ..... J .. ... ... ................... . 1)- .: ... .... .. .......... ....... .. ...... : ... : .... : ..... . : ...... : .. .. . 

. \ .-

2)- .. .... .. ....... .. .. ....... .. : ... : .. .. ..... ....... ... ...... .... .. . 2)- .. ... : ... .. : ... : .. ........ .. ... .-....... ... .. , .... : ..... ... ...... -
'-----___ --:--___ ~L--____________ . _____ . ---o ---o ___ o __ ~-. ____________ -------------,--._. _____ . 

( . 
. Strony stwierdzają że prace porządkujące dokumenty ~(;stały wykonane bez zastrżeże ń w okresie 

. E~~~~~~:~=~:J~(l: :~~ .. :~ .... ·: .. ·~:··: .. .. ·: .. · .. --I ! 
przez Rhe~u's Data Office Polska Sp. z 0.0. zgódnie.z urnową iawartą dnia: , 

: ., 

I data : .. :; ...... : .... : .. : ..... -........ , ...... ~ ....... : .... : .. : :'~ .... ; ........... . : .. . 

. ; t;ącznie przekazano ZlEĆENIODAWCYuporżądkówanado~umęniację ~ ilości: 
~------------~-----. 

l. Dokumentacja kat.!83-f3S0/ , 
.. ......................... : [rT\b] . . 

.................... , .. ~ .... [mb] 
I----------~----------------~I------~~-------

2.. Dokumentacja 'kat. /8c/ 

1-,:-3. __ D_o_k_um-,---en_t_'a_Cj--:-a_te_c-,-h_n_ic_zn_a.~· ________ ---c'--~~------~. _ .. _._ ... _ .. _ ... ~ ... _ .. _ .......... :~ [mb] 

4. Akta-osobowe ' 
1 ______ ------,- -. ______________ . _____ ~:'::.._::.:.::.:.::_::_::::Jszt . ] 

5., ' .. ... i: ... : ...... .. , ........... .............. ;:·.' ....... : .. . 
. ............... ..... ......... . . 

'-------:-c---------------'-j--------.~--.-----.-----~~ 

' Zużyto następujące ilości materiałów: 
-----------------·~-____:_:1 

1. Pudło typu PO-box z tektury f~listej ,---t-----,----~::: ... .. .... .... ......... ~ .. [s~t.] 
2. Teczka wiążana zwykła, tekturowa 

1-------'--------------·--·---1----------
. .. : .... ... ..... ..... ......... [szt.] 

3. Koperta A4 . 
1--__ -'--_--,-________ ._ . _____________ -.. ::.::.:::=.:.:.:.:.:.: .... . [szt.] 

4. Klipsyarchiwizacyjne ; ; 
I--____ ~ __ -------------------____________ :..:::.:.::::.:.:.:..:..::... .. .. .. ....... . [szt.] 

S .. ........ .. .. .. .... .. .. , .......... : ... .. .... ...... ... .. . .. 
L-_______ ---'-____ __.__--------- _______________ . __ . _________________ _ 

GI S i r ~).!~'\ 
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Llr!lY' .OFFICE SYSTEMS 
/ . 

Przeka zano ZLECENIODAWCY spisy dokumentów w w ersj i papierowej i elektronicznej. 

Uwagi: 

: . ......... : . : ••• • • : .... . ..... .. . : . . . . ... . . ... ~ . ..... ....... ...... . .. . ....... . ... ~ • ••• •• : • •• •••• •• : ...... .............. ... ... ...... ......... o ... . . .. ... .. . ... : .. . .. .. .. . .... . .. ...... : ••• • " .. ... .. . , ••• •• ; • •• • 

• .: .. .. . .. . .... ... ... .... . ... ..... . Io ... .- ..... o ................... ... ...... . : .... . . ...... . . . . ... ........ . ... .. . . . .. .. . .. ~ .. . . . . . . ... . ~ •• lO' o . . .... ol ••••• '- . ..... . ..... . .......... ............. ..... , ' o ••• ... ... • 

· ... .... ......... ...... .... ~ ..... .. ; ..• , ••...••• •.••••• •• '0 ••• '" .... •••...•. .•••••• :', .•• . ; .••• •• ~ .••• •••••••• •.••• .' ••• •••• I.: ••. ••. •. : ........... ........ , ........... ...... .. : .............. ~ ....... .. .... .... .. . 

... ... ... : . ~ .......... .. .. , .. ....... ... .... .. ,., ...... ~: . ...... ...... .... ... ,. : ..... , .. ......... ... ... .. : .. : , ... .. ... ........ ............. : .... ..... ...... .. .... : ..... ..... ~ .................... ........ ~ .. . 
- ___ ._. ____ • ____ "_._---------- ____ o 

, , 

• •••••• •• ••••• • •• • • • • • ••• •• • • • • ••• •• • • •••••••••• ' • • • • • ••••• ••• •••• • •• ••• •• • •• ••• • •• ••• ~ ; -• • •• • •••• •••• • ••• • • ••• • • •• • •• ••••••••• • • •••• • •• •••• ••• • • •• o' •• ••••• •• , •••••• • • • • o o o •• •• •• •• •• •• o o o" • • o • • •••••• •• • •••• • 

.. . ... • .. .. i • lo ... . ; ..... : o ..... . . .... .... ~ . ...... . .. , ... .. . ... . , . ... ... ... .. . .. : ....... .. ... ... ... o .... o ........ .. .... ...... ................ .. o .......... : . ~ .... , ................. . ..... " ....... lO ... .... , . 

, ., . . . 
• ••• , o •• ' . ' •• •••••• • •••••• • ••• 0 · 0 • •• • ••• • • • • •• • •••• ' . ' ••• ••• • •• o · • • • •• ••• ~ • • • •• : o • ••• •••••• ••• • • , • •• ••• • ••••••• •• ' .0 •• • •• •••••• •• • ' . ' •• , •• o • " • •• •• •• •• , ' t •••••••..•••••••• '" ••••• , • , ••• • •••• r ' •• • .' .•. • • •• ••••. , •••• 

J 
. ) . ' ' " ' ' 

• •••••••••. { .' • ••• , • " •• • ••• • •• • • •••• o •••• ••• •• • ~ • • • • ' . ' ••• ••••••••••••• ••• •• • ••• •• • •• , • •••• •• ••• •• •••• , ••• •• ••• ••• • ••• • ••• •• ••• •••• ' ••• •• •• • ••••• •• • •••• • ••• •• •••• , •• • o •• •• • , • • • , ••• ' , " •••• • • o.' •• , •• • • •••• •• • • 

\ 

.. . . . .. ... .. ...... . ... .. . .... ~ ... ..... .... :~ ... .. ... . ....... i ... ... ..... . .. ... ...... .. .... . . .. ...... . : .... . ~ . .. .. : .. ...... .... . ......... ... ... . ..... ; ................ d •• : ..... . .... .. , .. .. .. . ; ....... .... .. ... . 

Niniejszy protokół został sporządzony w dwóch jednobrzm iącyc h egzemplarzach i będzie podstawowym . . 

.. ,dokumentem do finansowego rozliczenia za do!<onaną usługę. 

RHENUS ZLECENIODAWCA 

.l 

• ••• i . .... . .. ....... . . .. . . ...... . .... .. .... ...... .. ... . • • • .••.•• ••• • ... ' . ' ..... ..... . ~ ..... . ...... ..... .. . ........ Ol ... ... ........... ~ • 

... ...... ... ........... : ........ .. .... : .. ... .............. ..... . . 

,.' 

\ 

I 
/ 

.' , 
\. 

r' {' 
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~1,7. OFFICE SYSTEiViS 

Załącznik Nr 2. 

Sporządzony dnia I 

PRŻEJŚC IOWY PROTOKÓŁ ZDAwĆZOcODBIORcZY 
. PRAC PORZĄDKUJĄCYCH DOKUMENTY 

przez ZLECENIODAWCĘ 0' 0 o • • o •• 0.0 . ,. 0.0 • • • • •• 0'0 " 0 0'0 0 ' 0 0' 0 0'0 0 . 0 0.0 •• •••• / • •• 0' 0 0 .0 0.0 0 .0 0 .0 ••• ••• " 0 •• •• •• 0' 0 0.0 0 .0 0. 0 • •• • • • 0.0 0 . 0 0 .0 0 .0 0 .0 0 . 0 0 .0 • • • ' •••• i .•• • 0.0 0 . 0 • • • 0 '0 •• 

.' . 
• • •. •• • • •••. • • • ••• •••• •• ••••• • •• ••• .••• •• • • •••• ••• •• • •••• • ! •••• •• ••• • • • •••••• , • • •• • • ••• •• •• •• ••••• • • : •••••••••••• • ••••••• • • • •• ••• - • •• •••• : •••••••• • •••• • • .•• • 

Reprezentowahego przez: 
"\ 

(Imię i Nazwisko) 

, 

(Stanowisko służbowe) 

1)- .. ... .. .... .. .... :; ... . : .. .. : .. ... " ...... "." .. " ..... ,,,,,, .;, .. .... . l): .. .. ... .. .... ,,, ...... ..... .. ...... .. .... : .... : .. .... .. ........ ... .. , .. . 
J' 

I ' ~)- .. .. : ....... " .. ... .... .... .... .. ". " ."." .... " ... .... ... ... .. .... .... . ,:. 2)- .... " .. ........ ; .. " ... .. .. ..... :,, :. , ............ : .... ..... ..... ... . . 
' .. 7-( ,----- ----,-----,"--------- -------.-;----'----'--:-------:----------.--~.-_.-----.-.--- . 

. ·oraż: 

Rhenus Data Office Polska sp. z 0 .0. , . 

Reprezentowanego przez: 
'. 

(Imi(~ i~azwisko) 

1)- ..... .......... " ... .... .... ... :' .. ...... . ; .... :." .. .. .. ... . " .· .. . 

. 2)- ... , ... ........... : .......... .-.. ,.\" .: ..... " ...... . , .... .. .... . 
. 

Stron.y stwierdzają że prace porządkujące dokumenty zqstały wykonane bez zastrzeżeń w okresie 

[id: .......................... .. , .. . I do : .. .... ...... ....... . ; .... .. ..... . 1 
- - ------

'.' 
. . 

Łąci~ie przekazano ZLECENIODAWCY u porząd kowana dokumentację w il ośCi : . I .-~,-!..-----~.----------'---, 

6, Dokume.ntacja kat. /83-850/ 
... : ... ..... ... ......... .. .. [mb] 

ł--:--7 .-.,.-D_o_ku_m_e_'n_t_,_aC--'ja'--k-a~t.~/.-8-C/- ._. _____ ~I ____ ._,_. ____ . __ . :' .... : .. .. ........ .. ... .. . [mb] 

8. Dokumentacja techniCz~~ __ . ____ o ___ ._._.:.....c. _____ . __ . ~_..::,:.::.::.::..:.:.:.:_:.::.:.: ..... [mbL 

9. Akta ósóbow~ 
, .: ..... .... .... ........... .. [szt.] 

. .. .. , .. .. .... : .. ~ .. .. .... .... : .. . "---c----'-_'----' _____ . __ .~----___________ c ____ --'-----,-, 
10 ... ... . :,." ... ,.:.:; ............. : ..... .. ... ..... .. : . .' .... . 

. Zużyto następujące ilości materiałów: 
, . \ 

6. Pudło typu PO-box z tektury falistej 
I-_ ____ ~--,----.-C...----I·-----"-------

............ : .. ..... ........ [szt'.] 

7. Teczka wiązana zwykła , tekturowa 
1_--'_ ---:-____________ ---'-- ______ ~----...:.:.:.:.::.: .................. [szt.] 

r-8_._K~OP_,_e:_rt-a-A-4---------'-----I-_-_-__ ~---":':: ' " '' ...... ......... .. .. . [szt.] 

9. Klipsyarchiwizacyjne 
f----------,--~.--.---------' ___ '--___ .-._. ________ . ___ ..:.:..:.::.:..::.:.:=:.:.:.:.:..::Jszt.l. 

10. : ..... ............ .... ; ... ....... .. ........... ......... .. . 
. .. .... ........... ...... . ~ .... . '--;---------_ ._---------------- -----------

., 
v ; 



Przekazano ZLECENIODAWCY spisy dokumentów w wersji papierowej i elektronicznej. 

,Uwagi : 

..... ... .' .................................. .... .... : ......... ......... : .... ...... .. ; ..... ... : .. ............. ; .. ...... : ...... . ~ ..... .. ............. .............. ..... .. ....... : .. .... : ........................... . 
. \ 

... . : ... . 0.0 •• • ol' . . . .... .. , . .......... ... 0 .0 ......... 0.0 . : ....... 0 ' 0 . ; .. . . . 0.0 .'. 0. 0 ... ...... .... , 00 .... .. 0.00. 0 ... ........ .. 0'0 0'0 ••• • ••• • • 0'0 . .. ..... : 0 . 0 . . ..... ,. .. .. 0 . 0 .. . ......... 0'0 . ~ .... : . . ... . .... ,." ... 

, , 

• 0'0 . ~ •••• 0 . 0 0. 0 . .. 0 '0 0 .0 •• •• ••• •• : •• 0.0 0.0 0'0 0 .0 . ' : •• : 0'0 0.0 0.0 lo ' 0.0 0 .0 0' 0 o-o :." ... 0.0 ••• • 0'0 0 . 0 0 '0 0'0 ••• •• • ••• 0 . 0 0.0 •• :';-.~ 0 .0 . . ....... .. .. . ... . ... 0.0 • • :; ••••• 0.0 •• • ••• 0. 0 ... 0 . 0 •••• • • 0.0 ... .. ... ........... . 

. ," 
~~ __ :. .. . . .. , •• :~~~ .. :..:.:.~.~~~:..:.:~:..:.::~: ._~ • ...:.: : _ . :~~ .. : ". :.:.: . ~~ .: .:: : ' . " :~~ . : _ • • " •• ••• • ~~_ •• : •• : . ": : : . . ........ . .... ... . ........... . ........... . ............ " ...... 0 ...... ~ . .... ~o .. ~~ •• ~:~~~~~ . ... . . . 

. . ~ . 
... : .. ~ ...... ..... .. ....... .. ~ ........... .. ..... ; ......................... .. .. ~ .................. .. .. ...•... ... .... ....... ~.; .. .. ..... : ... ... .. ........................... : ..................... ~ ... ... .. ......... . 

• •• ••• ••• ••• • •• ••• • • • •••••• "' : ' " ••••• • ••• •• •• • • • • 0 •• •• • ••• •••• ••• ••• • ••• •••• •••• "0 •••• • • o" : ••••••••••• • •• o • • : • •••••••••••••••••••• o •••• ••••• •••• •• •• • , ••••• O " : •••• • • • • ••••• ••• •••••••• • • •• •• , ••••••••••• • • 
" .. 

...... : ......... , .. ... ; ...... : ........... ; ., ............ : ... .............. . : .... ; " ..... : ...... : .. .... , .... , ...... / ....... . : .... . : .. : ..... .......... , ......... ... ; ........... .. ,: .. : .... : ... ; ........ , .......... . 

•••• ••• • • • • •• •• • ••• •• • ••• • • • • ; ••••••• • • • ••• • •••••• • , •••• • •••••••• ' • • • • • ••••••• ••••••• ••• ••• • ••• ~ •• • ••• ~ ............... : •••• • ••• • • ••••• fi ••••••••••••• • •••• ; ••••••••••• o ••••••••••••••••••••••••••••••••••••• ••• • • • , 

.. . . ..... .... .. J .. ... ... .. . ........... . ..... ............ .. ... . .. .. . ....... r •• : · .. ... ; . ..... I.' .. . ... .- • ••••• IO .. . .. . ... lo ..... : ........ ; ~ ............ : .......... ........... . .................................... . .. . ' , . 

Niniejszy protokół został ;;porządzony w dwóch jednobrżmiących egzemplarzach i będzie podstawowym 

',dokunientem do finansowego rozliczenia za doko~aną usługę. 

RHENUS . 

. .... ....... .... : .... .... .... .... .. , ..... ............. .. . ; ........ . 

. ..... . ..... ..... ..... ......... .... . . : ••••• I •• • •••••••• ~ ••••• • • • • • 

- . 

ZLECENIODAWCA 

' " •.••••• •••••• '" .~ .. .. ....... . .......... .. .. .. . " . ' ••••••• ;; •• ' .0 

V
/7 . 

. (. " 

.' 9 1~l a 

\ . 
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ZałącznIk Nr} - Ankieta do wyceny 'us!ugi porządkowa~ia dokumentów dla 

1. I ' Adres wykonania usługi porządkowania dokumentów? 

2. I Czy Klient zatrudnia etatowego pracownika merytorycznego do prowadzenia wewnętrznego archiwum? . 

~. Czy istnieją spisane zasady archiwizacji dokumentów - instrukcja kance l aryjną, instrukcja:archiwalna, JRWA? 

. 4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

9 . 

10. 

Czy Klient jest pod nadzorem Archiwum Panstwowego? . '> 

Czyw przeszłości Klient przechodzfł reorganizację' lub kupo~ał~ inne przedsiębiorstwa? 

Czy kiedykolwiek archiwum b'yło porządkowane przez własnych pracowllików lub poprzez zewnętrznego 
usługodawcę? 

' Czyw przeszłości dokumenty były regularnie brakówane i nisżcz~ne? 

Czy dokumenty w archiwum są zewidepcjonowane i czy istnieją spisy dokumentacji w postaci papierowej lub . 
elekfronicznej? 

Proszę podać poszczegelne rodzaje dokumentów (kategoria A,a~ta osobowe, dokumentacja płacowa, techniczna, 
finansowo-ks i ęgowa) wraz z ilością metrów bieżących każdej grupy . . 

Czy istnieje możliwość wy~onania I,Jsługi porządkowania dokumentów ~ siedzibie· Klięnta? 
. . 

Czy pomieszczenie, w którym mogłobY 'by(wykonywane porządk.owanie dokume.ntów je?t oświetlone, posiada 
zasilanie elektryczne oraz wolną powierzchnię umożliwiająca ro złożenia opracowywanych akt? . ... ~ ...... . 

Confidential 

' f8J~HENU5 
. ~ OFFICE .SYSTEMS 

<.. 

ul. warvńs!kieg~ 1-3, 47-223 K~dzierzyn-Koźle . 

+ak/N ie 

TakfNte 

+ak,LNie 

+ak,LNie 

TakfNte 

TakfNte · 

\ 

TakfNte 

dokumentacja , księgowa (ok 20 mb), teGzki 
podopiecznych (ok 50 mb) 

I 
i 

Takf.N+e 

TakfNte 
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, ~ qFFICE SYSTEMS 

ZałącZnik Nr3 -'-Cen.'nik u~łóg porządkowan'ia dokumentów 

' Porządkowanie wydzieloneij dokume,ntacji niearchiw~lt:lejkat, B3-B50,Bc 
j 

" 

109,00 PLN / mb 

, Porządkoyvanie teczek podopiecznych , 129,00 PLN / mb 

Opracowanie akt osobowych 4,90 PLN / szt. 

Pudło typu Po-box z tektury falistEij , 1,4'9 PLN I szt. 

Teczka wiązana zwykła, tekturoyva , 0,99 PLN /szt. 

Koperta A4 0,49 PLN / szt . 

Klipsyarchiwizacyjne ' 0,59 PLN / szt. ' 

Niszczenie dokument9\N 50 PLN / mb 

~ 
,- .. 

" , Oferta ważna 45 dni od dnia złożenia " , 
, "'~ ~o podanej cehy n~t,to należy doliczyć 23% podatku VAT. ', ' 

_..... '--~ Minimalna wartość usługi: 1500 PlN n~tto, ' 

" 

\') "".." ""* W zakresie prac innym niż dokumentacja kat. B3-B50, Be niniejszej oferty. 

" ' j _ , 'o"~ 
""'" 

, 

,3 



'I rD1 RHEN,==,~ 
i · ~ OFF IC E : SYSTEMS . . . j .. 

Załącznik Nr.3 - Zakres prac usługi porządkowanie dokumentów dla Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej w Kędzierzynie-K'oźlu . " ! 

_. 
" / 

l 

1. Posegregowanie akt na (zespoły . i komórki organiza'cyjne w ramach każdego zespołu. 
2. Kwalifikacja dokumentacji doodpowiednichkcitegoro archiwalnych . ,I 

3. Systematyzację akt według komórek organizacyjnych, ich klasyfikację w układzie rzeczowym. . i 
4. Spakowanie do pudełek archi0izacyjnych. 
5. Oznaczenie pudełek,przez umies,zczenle na wierzchniej str onie: 

a) nazwy instytucji i komórki w ktorej akta powstały, 
b) znaku i tYtułu , akt według wykazu, względnie odtworzenie tytułu teczebgodnie z jejzawartością aktową, · 
c) przy dktach kat. B również okresu ich przechowywania /B3-B50/. · . 

6. Sporządzenie ewidencji akt w formie papierowej i elektronicznej. , 1. , 

7. Wvdzielenie dokumentacii niearchiwalnej do wybrakOwania wraz ze spo rządzeniem spisów i protokołów oceny dokumentacji niearchiWalnej . 

. , 
, . ! 

~ 
Confident ial . 



Załiłcznik nr 4 " 

, , 
Zakres dariych osbbowych przekazimych do przetwarzariia w ramach , 
UMOWY ŚWIADCZENIA, USŁUG ARCH ,lWIZAcYJNVcłi -PORZĄQKOWANIE DOKUMENTÓW, 

,., 

Miejski Ośrodek Por,nocy' Spółecznejw Kędzierzynie-Koźlu oddaj(~ Rherjus nasH~pujące dane osobowe do ,?rzetwarzania: 

"' L , Bodzaj danych osobowych: 

, -, 

__ ' _--_: ____ - --14LQ.(JIH'!-twY!st~:-- _, _____ ~~_ 

imi(~ ' i nazwisko 

numer ewidencyjny PESEL ' 

datai mi i:~jsce urodzenia 

adres zamieszkania, 

sytuacja rodzinna 

sytu acja lawodowa 

wykształcenie 

sytuacja mieszkaniowa ' 

nr rachunku bankowegó 

adres e-mail 

nr t~~lefonu 

1.2. Szczególne dane osobowe: 

sytu acja zd rówotna 

nałogi 

dochody 

_ . . -.- .-,. . _---~ 

. \ 

'( ' .. 

" ' \ 

'., . 

1.3. Dane osobowe dotyczące wyroków skazujących i naruszeń prawa: ! . 
, ,'\ ' 

, orzi~cz(~nia Q ukaraniu, a tak'że irin~ orzeczenia wydane:':V 'post<:powaniu sądowym lub administ~acyjnym 
" , 

-' 
, I . . '. ' , ~ . . 

. 2. .Kategorie :osób, których dane z'ostały oddan,e do przetwarzania:." 

klienci ZLECENIODAWCY 

o • • ; 

''; . 

" . 

. ~ . 

i1J~7 
/L~ ... ~ 

, \ 



' . 

r 

\~ . . 


