                 UMOWA NA ARCHIWIZACJĘ DOKUMENTÓW    

 
Zawarta w dniu ……….. pomiędzy 

Samodzielnym Publicznym Zakładem Opieki Zdrowotnej „MEDITRANS OSTROŁĘKA” Stacją Pogotowia Ratunkowego i Transportu Sanitarnego w Ostrołęce

ul.  Kościuszki 49,  07-410 Ostrołęka NIP 758 18 78 913

reprezentowanym przez 

1. Mirosława Dąbkowskiego –Dyrektora 
zwanego w dalszej części umowy „ZLECENIODAWCĄ”, 

a 

…………………………………………………

…………………………………………………

reprezentowanym przez  
…………….......................................................

zwanych w dalszej części umowy „ZLECENIOBIORCĄ”.

§1

ZLECENIODAWCA zleca, a ZLECENIOBIORCA przyjmuje w ramach prowadzonej przez siebie działalności wykonywanej na podstawie wpisu do rejestru, o którym mowa w art.51b ustawy z dnia 14 lipca 1983r – o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020r. poz. 164) do wykonania usługę w zakresie archiwizacji (uporządkowania) dokumentacji objętej spisem zdawczo-odbiorczym akt i znajdującej się w archiwum zakładowym w siedzibie ZLECENIODAWCY.
§2

ZLECENIOBIORCA zobowiązuje się do zarchiwizowania (uporządkowania) dokumentacji zgodnie z Rozporządzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 października 2015r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiałów archiwalnych do archiwów państwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz.U. 2019 poz. 246), wykonując następujące czynności:

1. Zakwalifikowanie akt do odpowiedniej kategorii.

2. Chronologiczne ułożenie akt wewnątrz teczek w układzie przewidzianym obowiązującą instrukcja kancelaryjną.

3. Oznaczenie teczek przez umieszczenie na wierzchniej stronie:

a) nazwy instytucji i komórki w której akta powstały

b) tytułu zgodnego z zawartością aktową 

c) dat krańcowych.

4. Przesznurowanie akt.

5. Wydzielenie akt kategorii „BC”, których okres przechowywania już minął.

6. Sporządzenie ewidencji akt w postaci spisów zdawczo-odbiorczych.

7. Sporządzenie Protokołu Oceny Dokumentacji Niearchiwalnej.

8. Przekazanie na makulaturę wydzielonych akt własnym transportem.

9. Poinformowanie wyznaczonego pracownika o sposobie korzystania z uporządkowanych akt.

§3

1. Praca, o której mowa w §2 będzie wykonana w zakładzie pracy ZLECENIODAWCY.

2. Zleceniobiorca jest zobowiązany rozpocząć prace objęte umową nie później niż 10.08.2022 r. Prace będą wykonywane przez Zleceniobiorcę codziennie w dni robocze, w godz. 8.00 – 15.00  do  czasu zakończenia.

3. Zleceniobiorca jest zobowiązany zakończyć prace objęte umową do dnia ……………. Za dzień zakończenia prac uznaje się dzień podpisania przez Strony protokołu zdawczo-odbiorczego nie zawierającego żadnych uwag ani zastrzeżeń, o którym mowa w § 5 umowy.

    §4

Do obowiązków ZLECENIODAWCY należy:

1. Wyznaczenie i należyte utrzymanie odpowiedniego dla prac archiwalnych pomieszczenia, wraz z dwoma stanowiskami pracy, zgodnie z obowiązującymi przepisami i wymogami BHP, a w szczególności zapewnienia odpowiedniego oświetlenia, ogrzewania i wentylacji oraz umożliwienie korzystania z szatni i pomieszczeń sanitarnych.

2. Dostarczenie wszystkich akt podlegających uporządkowaniu do pomieszczenia, o którym mowa w pkt. 1, §4  z chwilą przystąpienia zespołu archiwalnego do pracy.

3. Zabezpieczeniu materiałów i sprzętu dostarczonego przez zespół archiwalny  ZLECENIOBIORCY na czas trwania prac archiwalnych.

4. ZLECENIODAWCA wyznacza Pana/Panią ………. Do stałej i ścisłej współpracy ze ZLECENIOBIORCĄ na czas trwania prac archiwalnych, polegającej na udzielaniu wyjaśnień, informacji oraz przekazywaniu ZLECENIODAWCY wniosków i potrzeb wykonującego pracę oraz jako osobę uprawnioną do odbioru prac i podpisu protokołu zdawczo-odbiorczego.

§5

1. ZLECENIOBIORCA przekaże ZLECENIODAWCY prace wymienione w §2 na podstawie protokołu zdawczo-odbiorczego.

2. W protokole zdawczo-odbiorczym ZLECENIOBIORCA wyszczególni wszystkie wykonane prace w jednostkach wskazanych w §6 niniejszej umowy, tj. z rozbiciem na stawki i ilość uporządkowanych akt zgodnie z cennikiem porządkowania (archiwizacji).

3. Podpisany przez obie strony protokół zdawczo-odbiorczy sporządzony zgodnie z ust. 2 powyżej oraz nie zawierający żadnych uwag ani zastrzeżeń stanowi podstawę do wystawienia faktury.

§6

1. Za wykonanie prac wymienionych w §2 ZLECENIODAWCA zapłaci ZLECENIOBIORCY wynagrodzenie wynikające z poniższego cennika oraz zgodnie ze złożoną ofertą, stanowiącą załącznik nr n2 do umowy:

 Cennik porządkowania (archiwizacji):


1) akta kat. „B-50” 


· akta osobowe 


                             …. Zł. za szt.

· dokumentacja płacowa
                                        …. Zł. za m.b.


2) akta kat. „B-25”

                                        …. Zł. za m.b.

3) akta kat. „B-10”



                …. Zł. za m.b.

4) akta kat. „B-5”     
                                                    …. Zł. za m.b.

5) dokumentacja wymagająca weryfikacji ,,Bc”               …. Zł. za m.b

6) prace inne (np. przenoszenie dokumentacji, porządkowanie archiwum) – ….zł roboczo-godzina 

Podane ceny są cenami brutto. Wynagrodzenie ma charakter ryczałtowy.
2. W ramach wynagrodzenia określonego w ust. 1 powyżej ZLECENIOBIORCA będzie pokrywał wszelkie koszty jakie wyniknął w związku z realizacją przedmiotu umowy.
§7

Zleceniobiorca jest zobowiązany do zachowania w tajemnicy wszelkich uzyskanych od Zleceniodawcy informacji w trakcie trwania umowy oraz po jej zakończeniu. Zleceniobiorca zobowiązuje się uzyskać od osób, którymi będzie się posługiwał przy wykonywaniu umowy pisemnych oświadczeń o zobowiązaniu do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji dotyczących działalności prowadzonej przez Zleceniodawcę pozyskanych w związku z wykonywaniem niniejszej umowy. 
§8

Wynagrodzenie za wykonanie prac wymienionych w §2 ZLECENIODAWCA zapłaci ZLECENIOBIORCY przelewem w terminie 30 dni od daty otrzymania prawidłowo wystawionej faktury na konto wskazane na fakturze.
§9
ZLECENIOBIORCA dostarczy ZLECENIODAWCY 3 egzemplarze spisów w formie wydruków oraz 1 w wersji elektronicznej, w terminie nie późniejszym niż 7 dni od dnia sporządzenia protokołu zdawczo-odbiorczego, o którym mowa w § 5.

§10
Koszty materiałów do archiwizacji leżą po stronie ZLECENIOBIORCY.

§ 11

1. Zleceniodawca jest uprawniony od odstąpienia od niniejszej umowy bez konieczności udzielania Zleceniobiorcy dodatkowego terminu, w przypadku:

a) wykreślenia Zleceniobiorcy z rejestru, o którym mowa w § 1 umowy,

b) opóźnienia w rozpoczęciu lub zakończeniu wykonywania prac objętych umową o więcej niż 5 dni kalendarzowych,

c) zaprzestania wykonywania prac objętych niniejszych umową przez okres dłuższy niż 3 dni kalendarzowe.

2. Zleceniodawca jest uprawniony odstąpić od umowy w terminie 40 dni od dnia ziszczenia się przesłanek, o których mowa w ust. 1 powyżej.

3. Zleceniodawca obciąży Zleceniobiorcę karą umowną za odstąpienie od niniejszej umowy z przyczyn leżących po stronie Zleceniobiorcy, w wysokości …………… zł.

4. Zleceniodawca zachowuje prawo do dochodzenia od Zleceniobiorcy odszkodowania w wysokości przenoszącej zastrzeżone kary umowne na zasadach ogólnych. 
§12
Wszelkie spory wynikające z niniejszej umowy będą rozpatrywane przez sąd właściwy dla siedziby ZLECENIODAWCY.

 §13
W sprawach nieuregulowanych w umowie zastosowanie mają przepisy Kodeksu Cywilnego.

§14
Zmiany niniejszej umowy wymagają każdorazowo formy pisemnej pod rygorem nieważności.

§15
Umowa niniejsza została sporządzona w 2 jednobrzmiących egzemplarzach, po jednym dla każdej ze stron.

§16
Umowa niniejsza wchodzi w życie z dniem podpisania.

ZLECENIODAWCA

 



  
ZLECENIOBIORCA 

