UIVIOWA SWIADCZENIA USLUG
ARCHIWIZACYJNYCH - PORZADKQWANIE DOKUMENTOW

zawarla w dniu 01.03.2021 r.
pomiedzy:

RHENUS DATA Office Polska Sp. z 0. o. z siedzibg w 05-830 Nadarzynie przy al. Katowickiej 66 zwang dalej "RHENUS",
zarejestrowang w rejestrze  przedsicbiorcow pod numerem KRS - 0000012426, prowadzonym przez
Sqd - Rejonowy dla m.st.  Warszawy, XIV  Wydz. Gospodarczy KRS, NIP 521-31-14-842, REGON 016638055,
kapitat zaktadowy 2.159.000 PLN; '

reprezenlowang przez Cztonka Zarzadu — Krzysztofa Chome i Prokur(\nta Grzegorza Hajduka

wang dalej ,» RHENUS” lub ,,Stronq”

a .
P(\fna nazwa przedswblorcy : Nliej:sk_i Oér(.;.dek Pornocy SpoIecznej
Adres siedziby: _ | Ul. Mikotaja Reja 2a, 47-224 K(Aduerzyn Kozle
Nr NIP: _ , 749-12-98-052
Nr KRS*: -

Oznaczenie sadu rejestrowego™: i
Wysokosc kapilatu zaktadowego*: = .
Reprezentowany przez (imie, nazwisko, funkgja):  Agate Morkis — Dyrektora

zwanq/zwaﬁym dalej i ZLECENIODAWC/\’.’ Iub ,,Stronq”

§1. Przedmiot umowy i zakres prac

1. Przedmiotem. Umowy jest jednorazowe wykonanie przez, RHENUS prac na rzecz ZLECENIODAWCY polegajgcych na
uporzadkowaniu dokumentacji kal(\{/orn B33-B50, Bc.
2. RHENUS o$wiadcza, ze przedmlotowe prace wykona z nalezyty starannoscia zgodnie z obowigzujacymi w. tym zakresie
przepisami, a w szczegdinosci zgodnie z rozporzgdzeniem Ministra Kultury z dnia 17 stycznia 2019 r. w sprawie I<Iasyf|kowan|a
i kwalifikowania dokumcntacy przekazywania - materiatéw  archiwalnych  do  archiwéw  panstwowych
i brakowania dokumentacji nicarchiwalnej oraz Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym-
i archiwach (Dz.U. z 2019 r. poz. 246). : : :
3. Zakres prac dla dokumentacji kategorii B3-B50, B¢ obejmuje w szczegdlnosci:
a) posegregowanie akt na zespoty i komorki organizacyjne w ramach kizdego zespotu,
- b) kwalifikacje dokumentacji do odpowiednich kategorii archiwalnych,
¢) systematyzacje akt wedtug komorek organlzacyjnych ich klasyfikacje w uktadzie rzeczowym
d) spakowariie-do pudefck archiwizacyjnych,-
e) oznaczenie pudetek przez umieszczenie na wiérzchniej stronie:
s nazwy instytucji i komarki w ktorej akta powstaty
-+ —znaku i tytutu akt wedtug wykazu, wzglednie odtworzenie tytulu teczek zgodnie z jej, zawartosaq aktowy,
¢ przy aktach kat. B rowniez okresu'ich przechowywania /B3~ BJO/
‘) sporzadzenie owndonql akt w formie papierowej i elektronicznej,
g) wydzielenie” dokumentacji niearchiwalnej do wybrakowanla wratr ze sporzqdzenlem spisow i protokotu oceny
dokumentacji fiearchiwalnej.
4. Podstawy do zakonczenia pracy bedzie koricowy protokédt zdawczo-odbiorczy ktdry stanowi zatgcznik 'nr 1 do umowy
podpisany przez obie Strony. ‘
Po zakonczeniu ustugi i sporzgdzeniu koricowego protokotu zdawczo-odbiorczego, wystawmna zostanie koricowa faktura
VAT
6. Reklamacje nalezy skfada¢ w formie pisemnej w terminie do 7 dnia od dnia podpisania koficowego protokoiu zdawczo-
odbiorczego. Reklamacje zfozono po uptywie 7 dn| od pOdplSdnld koricowego protokotu zdawczo -odbiorczego nie beda
uwzgledniane. . :
7. Usuni¢cie uchybien wskazanych w skulounlo zgtoszonej reklamacii nastapi bezzwiocznie. ,
8. - W przypadku odmowy podpisania przejsciowego lub koncowego protokotu przez ZLECENIODAWCE, prace uwaza sie .
za zakoAczone w lerminie wyznaczonym do odbioru bez zastrzezen, co uprawnia RHENUS do iqdani%ap"gaty.
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§2. Powierzenie przetwarzania danych osobowych

ZLECENIODAWCA oswiadcza, ze przekazywane w ramach Umowy dokumenty-/ nosniki danych zawierajg dane osobowe
i podlegaja ochronie na zasadach przewidzianych w przepisach prawa, w-lym przepisagh Rozporzadzenia:- Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawlie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(dalej zwane ~RODO”). , ' _
ZLECENIODAWCA oéwiadcza, ze jest adminlstratorom danych osobowych ktére w zwigzku z realizacjg Umowy powicrza do
przotwarzanla RHENUS oraz, ze jest uprawniony do ich przetwarzania i pownorzoma do przetwarzania w zakresie, celu oraz
na warunkach okreglonych w Umowie. . _

RHENUS oswiadcza, ze posiada wiedz¢, odpowiednie $rodki téchniczne i organizacyjne w zakresie przetwarzania danych
osobowych a przyjety przez niego system przetwarzania danych osobowych, w tym system informatyczny spetnia wymogi
przepiséw prawa, w tym przepisy RODQ.

. RHENUS zobowiazuje sie do- przetwarzania powicrzonych mu danych osobowych:

a) jedynie w zakresie, celu oraz na warunkach przewidzianym w Umowie a takze obowmzumcych pr7op|sach prawa,
. wtym RODO,
- b) w okresie obowmzywama ninigjszej Umowy, chyba, ze co mnopo wynlka 7 obowigzujgcych przepiséw prawa,
_¢) jedynie na udokumentowanie polecenic ZLECENIODAWCY, przy czym za takie polecenie uznaje si¢ w szczegoInosci
zadania zlecone do wykonania Umowg.

-Charakter i cel przetwarzania danych osobowych wynikajg z Umowy. W szczegdlnosci charakter prZ(-)twéJrzania okreslony jest
“.rolg RHENUS bedacego podmiotem $wiadczacym ustugi polegajace na bezzwrotnym i ostatecznym zniszczeniu no$nikow

danych, celem przetwarzania® danych osobowych jest umozliwienie ZLECENIODAWCY wywigzanie sie z obowigzkow
wynikajacych z zawartych uméw jak réwniez przépiséw prawa. ' :
RHENUS upowazniony jest do przetwarzania danych osobowych w zakresie wskazanym w zachznlku nr 3 do niniejszej
Umowy.

RHENUS, w zakresie roallzaql celu oI<rosIon(ag’0 w ust 5, jest uprawniony do wykonywania nastqpujqcych operacji na

powierzonych mu danych osobowych:

a) segregowania dokumentéw,
b) kwalifikacji dokumentacji,
¢) systematyzacji akt,
d) pakowania do pudetek archiwizacyjnych,
. e) oznaczenia pudetek, "
. f)  sporzadzenia ewidendji,
g) bezpowrotnego zniszczenia, D
W zwigzku-z przetwarzaniem powierzonych danych osobowych RHENUS zobowigzuje si¢ do:
a) zapewnienia bezpieczenstwa powierzonym mu danym osobowym poprzez wdrozenie odpow1edn|ch srodkow
technicznych i organizacyjnych o jakich mowa w art. 32 RODO,
b) zachowania w tajemnicy wszelkich danych osobowych, do ktérych bedzie mial dostep w zwigzku z wykonywaniem .
Umowy, :
¢} prowadzenia rejestru wszystklch kategorii czynnosci przetwarzania, zawierajacego |nformaqe wskazane w art. 30 ust.
2 RODO i na zasadach tam okreslonych Rejestr zostanie udostgpniony ZLECENIODAWCY na jego pisemne zadanie.
RHENUS zobowigzuje si¢ do ograniczenia dost¢pu do danych osobowych wytgeznie do oséb:
a) ktérych dostep do danych osobowych jest niezbedny do realizacji Umowy,
b) posiadajacych stosowne upowaznienie nadan(‘ przez RHENUS o ktérym mowa w art. 29 R()D()
¢) ktore zostaty przeszkolone z zakresu przeplsow dotyczgcych ochrony danych osobowych a lakze zostaly zobowigzanc
do zachowania bezterminowo w tajemnicy wszolklch powzietych na skutek przetwarzania danych informacji.
ZLECENIODAWCA udziela RHENUS ‘ogdlnej zgody na powierzenie danych osobowych do dalszego przetwarzania

:podwykonawcom z zastrzezeniem, iz podpowierzenie przetwarzania danych osobowych wymaga uprzedniego zgioszenia

ZLECENIODAWCY w celu umozliwienia mu wyrazenia ewentualnego sprzeciwu. Brak pisemnego sprzeciwu ZLECENIODAWCY
w ciggu 3'dni od daty otrzymania zawiadomienia o ktérym mowa powyzej uznaje sic jako akceptacje podprzetwarzajacego.
W przypadku powierzenia czynnosci ‘przetwariania danych osobowych podwykonawcy, RHENUS jest zobowigzany do
zawarcia umowy podpowierzenia przetwarzania danych osobowych w formie pisemnej tub elektronicznej i nalozenia w nie;
na podwykonawce tych samych obowigzkédw ochrony danych osobowych, jakie zostaly okroslono w niniejszej Umowice,
w szczegdlnosci-zapewnienia by przetwarzanie byto zgodne z RODO.
RHENUS zobow1qzuje si¢-w miare mozliwosci udzielic ZLECENIODAWCY pomocy przy wywigzywaniu sig 2 ()bowxqzkow
o ktorych mowa w art. 32-36 RODO Jak réwnicz obowigzkdw wzgledem 0séb ktérych dane dotyczg, -0 ktérych mowa
w rozdziale 11l RODO.
Po stwierdzeniu naruszenia ochrony danych osobowych RHENUS zobownqmny jest do dokonania zgioszenia tego faktu
ZLECENIODAWCY bez zbednej zwtoki. ;
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ZLECENIODAWCA ma prawo do przeprowadzenia audytu majgcego na celu kontrole przetwarzania powierzonych danych
osobowych z punktu widzenia zgodnosci z Umowg i przepisami prawa. Audyt bgdzie realizowany w sposéb niepowodujacy
nadmiernych obcigzet RHENUS w tym w bedzie prowadzony w'godzinach pracy RHENUS po uprzednim poinformowaniu
RHENUS z minimum 3-dniowym wyprzedzeniem. Audytor zobowigzany jest do zachowania poufnosci w zakresie wszelkich

informacji powzigtych w. trakcie lub przy okazji prowadzenia audytu w zakresie mogacym stanowié dane poufne RHENUS,
jego pracownikéw lub klientow. T

. RHENUS umozliwi przeprowadzenie audytu udostepniajgc audytorow1 informacje niezbedne do wykazania spetnienia

obowigzkéw okreslonych w art. 28 RODO.

). RHENUS odpowiada wytacznie za szkody spowodowane swoim zawinionym dziataniem w zwigzku z medope{menlem

obowigzkdw, ktére przepisy prawa naktadajy bezpoérednio na przetwarzajqccyo lub gdy dziatat wbrew zgodnym z prawem
instrukcjami ZLECENIQDAWCY.

. Zaleinie od decyzji ZLECENIODAWCY, po zakorczeniu Umowy RHENUS zobow1qzanyj(=st do zwrotu lub trwatego usuniecia
~ wszelkich danych osobowych, do ktérych miat dostep w ramach realizagi przedmiotu Umowy chyba ze przepisy prawa

nakazujy przechowywanie przetwarzajgcemu danych osobowych.

§3. Obowigzki RHENUS

Do obowigzkow RHENUS nalezy:

a) oddelegowanie do prac porzadkujacych dokumenty wiasny personel i/lub personel swoich podwykonawcéw nie
karany za przoslopslwa przeciwko mieniu, w liczbie zapewniajgcej wykonanie tych prac w uzgodnionym
terminie, -

~b) ponoszenie odpowiedzialnosé za wszelkie dziatania i zanicchania swoich podwykonawcow Jak za swoje wfasne
dziatania lub zanicchania, ‘

¢) podpisanie przez wtasny personel i porsonol swoich podwykonawcow klauzuli o zachowanlu poufnosci,

d) rzetelne wykonanie przedmiot Umowy, :

.¢) zachowanie w tajemnicy wszelkie fakty i informacje uzyskanc wzwmzku z wykonywanlem nlnlejszej Umowy

§4. Obowigzki ZLECENIODAWCY

Do obowigzkéw ZLECENIODAWCY nalezy:

a) wyznaczenie i przygotowanie, w motzliwie bliskiej odleglodci od miejsca przechowywania dokumentow,
odpowiedniego miejsca pracy dla personelu RHENUS i/lub personclu podwykonawcow RHENUS,

b) dostarczenie zgodnie z ustalonym harmonopramem dokumentéw po.dlegajacych uporzadkowaniu
do wyznaczonego miejsca pracy,

¢) przekazanie RII[NUS mslrukql erhIWd|n(‘J oraz kancelaranOJ wraz z JRWA, jesli ZLECENIODAWCA takie

. .dokumenty poslada :

d) wyznaczenie pracownika ZLELENIODAW(Y do statej i susfej wspolpracy z RHENUS polegajqcej na udzielaniu
mezbednych dla wykonywama niniejszej umowy wyjasnien, mformaql i przekazywanlu wnioskéw i potrzeb
personelu wykonujgcego prace porzadkujace, :

e) zabezpietzenie materiafow i sprzetu RHENUS na czas trwania prac porzadkujacych,

f)  przeszkolenie oddelegowanego do pracy personelu RHENUS i/lub personelu pod'wykonawcé,w RHENUS
z zakresu, przepisow i zasad BHP obowigzujgcych u ZLECENIOD/\WCY

g) umozliwienie dokonania kontroli prac prowadzonej w ramach niniejszej Umowy (w trakcm trwanla umowy lub
bezposrednim po jej zakoczeniu) uprawnionemu pracownikowi RHENUS, g :

h) podpisywanie przejsciowych protokotéw zdawczo- ()dblorczych ktory stanowi zatgcznik nr 2 do umowy
(jesli prace trwajqy dtuzej niz miesigc),

i) podpisanie koncowego protokotu zdawczo- odblorczopo

i} wykonanie zapfat w terminie faktur wystawionych przez RHENUS.na podstawie przejsciowego Iub koncowego
protokofu zdawczo- odblg)rczogo.




§5. Kary umowne i odpowiedzialnosé

1.- W przypadku, gdy wykonanie ustugi objgtej niniejszg Umowa zostanie przerwane lub odwotane przez ZLECEDNIODAWCE, .
po ich rozpoczeciu, ZLECENIODAWCA zobowigzany jest pokryé dotychczasowe koszty tej ustugi okreslone w oparciu
0 protokdét zamkniecia prac, nie mniej jednak niz 4 000 PLN netto. ' '

2. W przypadku, gdy ktéras ze Stron odstapi od wykonania ninjejszej Umowy przed terminem rozpoczecia prac a po

podpisaniu umowy, bedzie zobowigzana zapfacic na rzecz drugiej Strony kare umowng w wysokos’ci 2 000 PLN netto.

3. Ewentualne wznowienie przorwanych prac moze nastapi¢ na drodze ponownepo pisemnego uzgodmoma miedzy

Stronami.

4. Odpowiedzialnos¢ RHENUS wzgledem ZLECENIODAWCY wymkajqca A nlnl(‘JSZ(‘J Umowy ograniczona jest do wysokosci
wynagrodzenia za wykonanie prac. '
Wskazane . ograniczenie odpowiedzialnosci dotyczy zaréwno odpowmdzmlnosa umownej, jak i odpowiedzialnos’ci
z tytutu ewentualnych zobowigzan pozaumownych, w zakresie' przewidzianym przez obowigzujgce przepisy prawa.

5

§6. Cennik i warunki ptatnosci

1. Tytutem wynagrodzenia za wykonana prace ZLECENIODAWCA przekaie na konto RHENUS kwote zawartg w fakturze

.wystawionej przez RHENUS, wynikajaca z cennika netto stanowigcego zatacznik nr 3 do Umowy oraz z-przejéciowego lub
I<oncowego protokotu zdawczo-odbiorczégo podpisanego przez Strony. :

2. Zaptata wynagrodzenia, o ktérym mowa w $6 pkt. 1, nastapi w ciagu 14 dni kalendarzowych od daty _wystawienia faktury
VAT przelewem na konto RHENUS umieszczone na fakturze.- :

3. Ustuga bedzie realizowana do maksymalnej kwoty 14 500,00 zt brutto, z tym, ze podstawq do zap{aty bedzie wylgcznie

- ilos¢ wykonanych prac potwierdzona koficowym protokotem zdawczo- ()deOl’(‘ZVm :

4. Fakture nalezy wystawm na ponizsze dan(‘

. Nabywca:

Gmina Kedzierzyn-Kozle
ul. Grzegorza Piramowicza 32
47-200 Kedzierzyn-Kozle
NIP: 749-20-55-601
Odbiorca/ptatnik:
Miéjski Osrodek Pomocy Spotecznej

- ul. Mikotaja Reja 2A, 47-224 Kedzierzyn-Kozle

§7. Osoby wyznaczone do konta‘ktu
Kazda ze stron wyznacza osobe do konlaktu oraz przodslawmwla do wyjasnl(*nla biczacych’ kwestu zwu)zanych
z real17aqq umowy: - : :
1) ZLECENIODAWCA:
a) Opiekun kontrakiu: Laura Waluyk
tel. 774835949 wew. 217, e-mail: Iwalc7v.<@mops kkozle.pl

b) Inspektor Ochrony Danych Osobowych:
; tel. 774835949 wew.219, e-mail: jod @mops-kkozie.pl

c) RHENUS:

a) Biuro Obstugi Klienta
tel. 0 801 013 014, e-mail: bok.data@pl.rhenus.com
b}  Inspektor Ochrony Danych Osobowych
tel. 0 801 013 014, e-mail: iodo.data@pl.rhenus.com
c) Opiekun Klienta: Kamil Szczypta _ :
"~ tel. 609 566 227,32 772 70 17, e-mail: kamil.szczypta@pl.rhenus.com
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§8. Czas trwania Umowy / wypowiedzenie
1. Prace porzqdecho dokumenty, o ktorych mowa w §1 bedg wykonane do 30.11.2021 r. na terenie udostepnlonym
przez ZLECENIODAWCE, ( 47-223 Kedzierzyn-Koile, ul. Waryriskiego 1-3).
2. Zwtokaw udostepmemu przedmiotu umowy przez ZLECENIODAWCE, upowaznla do wyznaczenia przez RHENUS
dodatkowego terminu wykonania Zlecenia. :
3. Umowa zostaje zawarta na czas okreslony, tj. na czas wykonania zleconych prac w terminie okreslonym w §8 pkt. 1
" niniejszej umowy. .
4. Kazda ze Stron niniejszej Umowy ma'prawo do rozwnqzama Umowy w drodze pisemnego wypowiedzenia z
zachowaniem 7 dniowego okres wypowmdzema w przypadku niedopetnienia przez drugg ze Stron warunkéw zawartych
w tej Umowie. .
89, Klauzula salwatory;na
\ Nloskut(‘unosc lub’ mowykonalnosc jednego z postanowwn Umowy nie ma wptywu na trwafosc i trwanie Umowy Strony
zobowigzujq sie zastapi¢ postanowienie nieskuteczne lub niewykonalne nowym 9kutecznym postanowieniem, ktorego skutek
gospodar( 2y bedzie w miare najbardsz zblizony.

§10 Wymég formy pisemne;j
Wszolkw zmiany postanowien niniejszej Umowy i jej |ntegralnych czesci wymagajg zg’odnej wo|| Stron oraz formy pisemnej pod
rygorem niewaznosci.

911 Rozstrzyganle sporow
Wszelkie spory wynikajgce z niniejszej umowy Strony rozstrzygaé beda w sposéb polubowny. W przypadku braku mozhwosa
polubownego rozstrzygnigcia sporu, wiasciwym dla jego rozpatrzenia bedzie sad siedziby Zleceniodawcy. w sprawach nie-
ur(‘gulowanych w niniejszej umowie bedy mlaiy zastosowanie przepisy Kodeksu Cywilnego..

© §12. Postanowienia koficowe
' Umowo sporzqdzono w dwoeh Jednakowo brzmigcych egzomplarmch po jednym ogzemplarzu dla kazdej ze Stron

RHENUS

¢ Rhaniis Data Office Rolska Sp. 2 0.0.
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Zatgcznik Nr 1
' KONCOWY PROTOKOL. ZDAWCZO-ODBIORCZY
PRAC PORZADKUJACYCH DOKUMENTY .
Sporzadzonydnia | roku | w M‘ ..... E
pyz82 ZEECENIO D AWEET [ || [N o e ol W W L e e et e
Reprezentowanego przez: (Iﬁwic;i Nazwisko) (Stanowisko stuzbowe)
15 oo o e S e e Il e Y o
YSRGS T Y e e W e e

oraz:

Rhenus Data Office Polska Sp. z

0.0.

Reprezentowanego przez:

(Imig i Nazw_isko) o

1)- .
2)-

przez Rhenus Data Office Polska

Strony stWierdzajq ze prace porzadkujgce dokumenty iostaiy wykonane bez zastrzezeh w okresie

[ol0H N5, om0 P

Sp. z 0.0. zgodnie z umowaq zawartg dnia;

tacznie przekazano ZLECENIODAWCY uporzydkowana dokument;ﬁch w ilosci:

1. Dokumentacja kat. /B3-B50/

2. Dokumentacja-kat. /Bc/

3. Dokumentacja techniczna

4. Akta osobowe

S A LR st .

Zuzyto nastqbujace ilosci fnateriatéw: 5
1. .Pud{"o typu PO-box 7 tektury faliste] o . (2]
2. Teczka wigzana zwykta, tekturowa’ . [szt.]
5. Koperta A4 En_w = ol
4 Kipsyachiwimegne | 2]




Przekazano ZLECENIODAWCY spisy dokumentow w wersji papierowej i elektronicznej.

Uwagi:

1

-Nihiejszy pfotokéi zostat sporzadzony w dwoch jednobrzmigcych egzempla rzach i bedzie podstawowym

dokumentem do finansowego rozliczenia za dokonang ustuge.

RHENUS | - | ZLECENIODAWCA -
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Zatacznik Nr 2

PRZEISCIOWY PROTOKOL ZDAWCZO-ODBIORCZY
PRAC PORZADKUJACYCH DOKUMENTY

SporeddteBny dnia A e 20l e .
1S ZLECENTODAWEE (1. o A e T SN NG I oy e o) Rl |
Reprezentowanego przez: ! {Imig i Nazwisko) (Stanowisko stuzbowe)
D 1T I Wewoes -~ 8 ot e sy i O
2)4 N e MU T N T ) S T AL LA T
-oraz:
Rhenus Data Office Polska Sp. z 0.0.
Reprezentowanego przez: (Imie i Nazwisko) . {Stanowisko sfuibowc)mm
L e R GUE o R
P L s I
Strony stwierdzaja ze prace porzadkujgce dokumenty zostaty wykonane bez zastrzezen w okresie
) C1 SR [0 10T orr ool oo PR
przez Rhenus Data Office Polska Sp. z 0.0. zgodnie z umowg zawartg dnia:
datal . e S o S R
tqczhié przekazano ZLECENIODAWCY uporzadkowana dokumentacje wilosci: |
6. Dokumentacjakat./B3-850/ | .~ (mb]
7. Dokumentacja I<aF. Mfim NIESYNT . N (k]
8. Dokumentacja techniczna
ok oo [mb]
9. Akta osobowe r
: : e e e [szt.]
20 e D e W _
Zuzyto nastepujace ilosci materiatéw:
6’. Pudfo typu PO-box z tektury falistej ¢ - [esi]
7. Teczka wigzana zwykfa, tekturowa w_ v [s2L]
8 K°pefta o%. Y S . [szt.]
9. Klipsy archiwizacyjne B SN [zt ]
0\ S E T e '
S

2\@@\
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W, P
=RAGS

Przekazano ZLECENIODAWCY spisy dokumentow w wersji papierowej i elektronicznej.

Uwagi:

Niniejszy protokdt zostat sporzadzony w dwdch jednobrzmigeych egzemplarzach i bedzie podstawowym

dokumentem do finansowego rozliczenia za dokonang ustuge. -

RHENUS : _ | ZLECENIODAWCA



Zatgcznik Nr 3 — Ankieta do wyceny iusq‘ugi porzadkoWaﬁia» dokumentéw dla

OFFICE SYSTEMS

Pytania Odpowiedzi
1. | Adres wykcnania ustugi porzgdkowania dokumentéw? - ul. Waryﬁskiegé 1-3,47-223 Kédziérzyn—Koz’le '
2. Czy Klient zatrudnia etatowego pracownika merytorycznege do prowadzenia wewnétrznego archiwum? Tak/Nie
34 Czy istnieja spisane zasady archiwizacji dokumentéw - instrukcja kancelaryjna, instrukcja archiwalna, JRWA? Takite
4. Czy Klient jest pod nadzorem Archiwum Panfistwowego? TakfNie
o Czy-w przesziosci Klient przechodzit reorganizacje lub kupowata inne przedsiebiorstwa? TekfNie
Czy kiedykolwiek archiwum byto porzqdkuwane orzez wiasnych pracownikéw lub poprzez zewnetrznego !
6. Tak/Nie
us’fugodawce? s
7, ) Czy w przesztosci dokumenty byty 'regularnie brakowane i niszczone? TakiNte
: Czy dokumenty w archiwum sg zewidencjoncwane i czy istniejg spisy dokumemaql w postaci papleroweJ lub -
8. Tak{Nie
elektreniczne)?
Prosze podad poszczegoin dzaje dok ntéw (kategeria A, akta cscbowe, dckumentacja fa»o a, techniczna, 2l . .
2 n::nseosvo isnp imfa)ei/orazezrlcl)osijemet:n\lleblezw( :h kgazd'e ru : aJ P " 3 ceiqhyentatl sinaond (ok 20s1b teciki
<& a - 2 T podopiecznych (ck 50 mb)
10. | Czy istnieje mozliwo$¢ wykonania ustugi porzadkowania dokumentdw w siedzibie Kli'enta? Tak/Nie
11 Czy pomieszczenie, w ktérym mogtoby byé wykonywane porzadkowanie dokumentéw jest oswietlone, posiada ok
~ | zasilanie elektryczne oraz wolng powierzchnie umozliwiajgca roztozenia cpracowywanych akt? S

Confidential



Zztzcznik Nr 3 — Cennik ué’fug pcrzgdkowania dockumentéw
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Porzgdkowanie wydzielonej dokumentacji niearchiwalnej kat. B3-B50, Bc

109,00 PLN / mb

Pecrzgdkewanie teczek podopiecznych

129,00 PLN / mb

Opracowanie akt cscbowych

4,50 PLN / szt.

Pudto typu Po-box z tektury falistej

1,49 PLN / szt.

Teczka wigzana zwykta, tekturowa

0,99 PLN / szt.

Kcperta Ad

0,45 PLN / szt.

Klipsy archiwizacyjne

0,59 PLN / szt.

Niszczenie dokumentéw

50 PLN / mb

< Oferta wazna 45 dni od dnia ztozenia ‘
Do podanej ceny-netto nalezy doliczy¢ 23% podatku VAT.
~— J* Minimalna warto$¢ ustugi: 1500 PLN netto,
** W zakresie prac innym niz dokumentacja kat. B3-B50, B¢ niniejszej oferty.




U B W N

. Posegregowanie akt na zespoty i komérki organizacyjne w ramach kazdego zespotu.

. Kwalifikacja dokumentacji do odpowiednich kategorii archiwalnych.

. Systematyzacje akt wedtug komérek organizacyjnych, ich klasyfikacje w uktadzie r2°czowym
. Spakowanie do pudetek arch1W|zachnych :

. Oznaczenie pudetek przez umieszczenie na wierzchniej stronie:

a) nazwy instytucji i komérki w ktdrej akta powstaty,
b) znaku i tytufu akt wedtug wykazu, wzglednie odtworzenie tytutu teczek zgednie z jej zawartoscig akicwa,
c) przy aktach kat. B réwniez okresu ich przechowywania /B3--B50/.

. Sporzadzenie ewidencji akt w formie papiercwej i elektronicznej.

. Wydzielenie dokumentacji niearchiwalnej do wybrakowania wraz ze sporzadzeniem spiséw i protokotéw cceny dokumentacji niearchiwalnej.

OFFICE SYSTE

MS
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Zatgeznik nr 4

Zakres danych osobowych przekazanych do przetwarzania w ramach '
UMOwY $WIADCZENIA UStUG ARCHIWIZACYINYCH — POR'ZADKOWANIE DOKUMENTOW.

Miejski O$rodek Pomocy Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu oddaje Rhenus nastepujace dane osobowe do przetwarzania:
1. Rodzaj danych osobowych:

1.1. Dane zwykte:
. - imi¢ i nazwisko
numer ewidencyjny PESEL
- . data i miejsce urodzenia
- adres'zamieszkania,
- sytuacja rodzinna
= Qytuacja zawodowa
- wyksztafcanie :
= syluacja mieszkaniowa
- nrrachunku bankowego
- adres e-mail
- nrtelefonu

1.2. Szczegoine dane osobowe:
- sytuacja zdrowotna
- natogi
- dochody

1.3. Dane osobowe doty(,zqce wyrokow skazu;qcy(,h i naruszen prawa:
~  Qrzeczenia o ukaramu a takzei mne orzeczenia wyddn(‘ W posLopowanlu sqdowym lub administracyjnym

2. Kategorie osob ktory(,h dane zosldfy oddane do przetwarzanld y
= Kiienci ZLECENIODAWCY '







