Zatacznik nr 2- do zapytania ofertowego
wzOr umowy

Umowanr.........ccceen...

zawarta w dniu ................. roku w Ostrotece pomiedzy:

Samodzielnym Publicznym Zaktadem Opieki Zdrowotnej ,MEDITRANS OSTROLEKA” Stacja
Pogotowia Ratunkowego i Transportu Sanitarnego w Ostrotece, 07-410 Ostroteka ul. KosSciuszki
49; NIP 758-18-78-913, REGON 000297610, wpisanym do Krajowego Rejestru Sadowego w
Sadzie Rejonowym w Biatymstoku XII Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sgdowego, Nr KRS
0000078731, reprezentowanym przez:

Mirostaw Dgbkowski - Dyrektor
zwanego w dalszej czesci umowy ,,ZLECENIODAWCA”,

zwanych w dalszej cze$ci umowy ,,ZLECENIOBIORCA”.

§1
ZLECENIODAWCA zleca, a ZLECENIOBIORCA przyjmuje w ramach prowadzonej przez siebie
dziatalno$ci gospodarczej (kod PKD 82.19.Z) wykonanie ustugi w zakresie archiwizacji
(brakowania) dokumentacji objetej spisem zdawczo-odbiorczym akt znajdujacych sie w skfadnicy
akt ZLECENIODAWCY.

§2
ZLECENIOBIORCA zobowigzuje sie do zarchiwizowania (brakowania) dokumentacji zgodnie z
Rozporzadzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015r. w
sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych do
archiwéw panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz.U. 2019 poz. 246),
wykonujac nastepujgce czynnosci:
1. Zakwalifikowanie akt do odpowiedniej kategorii.
2. Chronologiczne utozenie akt wewnatrz teczek w uktadzie przewidzianym obowigzujgca
instrukcja kancelaryjna.
3. Oznaczenie teczek przez umieszczenie na wierzchniej stronie:
a) nazwy instytucji i komorki w ktdrej akta powstaty
b) tytutu zgodnego z zawartoscig aktowg
c) dat krancowych.
4. Przesznurowanie akt.
Wydzielenie akt kategorii ,Bc”, ktérych okres przechowywania juz minat.
Sporzadzenie ewidencji akt w postaci spiséw zdawczo-odbiorczych.
Sporzadzenie Protokotu Oceny Dokumentacji Niearchiwalne;j.
Przekazanie na makulature wydzielonych akt wtasnym transportem.
Poinformowanie wyznaczonego pracownika o sposobie korzystania z uporzgdkowanych akt.

§3

Czynnosci, o ktérych mowa w §2 bedg wykonane w zaktadzie pracy ZLECENIODAWCY.

2. Zleceniobiorca jest zobowigzany rozpoczac prace objete umowg nie pdzniej niz 14 dni od
podpisania umowy._Prace bedg wykonywane przez Zleceniobiorce codziennie w dni
robocze, w godz. 8.00 — 15.00 do czasu ich zakoniczenia.

3. Zleceniobiorca jest zobowigzany zakonczy¢ prace objete umowg do dnia 31.12.2025 roku.
Za dzien zakonczenia prac uznaje sie dzien podpisania przez Strony protokotu zdawczo-
odbiorczego nie zawierajgcego zadnych uwag ani zastrzezen, o ktérym mowa w § 5
umowy.
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§4
Do obowigzkéw ZLECENIODAWCY nalezy:



1. Wyznaczenie i nalezyte utrzymanie odpowiedniego dla prac archiwalnych pomieszczenia,
wraz z dwoma stanowiskami pracy, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i wymogami BHP,
a w szczegolnosci zapewnienia odpowiedniego oswietlenia, ogrzewania i wentylacji oraz
umozliwienie korzystania z szatni i pomieszczen sanitarnych.

2. Dostarczenie wszystkich akt podlegajgcych uporzadkowaniu do pomieszczenia, o ktérym
mowa w pkt. 1, §4 z chwilg przystgpienia zespotu archiwalnego do pracy.

3. Zabezpieczeniu materiatbw i sprzetu dostarczonego przez zespdt archiwalny
ZLECENIOBIORCY na czas trwania prac archiwalnych.
4. ZLECENIODAWCA wyznacza Pana/Panig ............c......... do statej i Scistej wspotpracy ze

ZLECENIOBIORCA na czas trwania prac archiwalnych, polegajacej na udzielaniu wyjasnien,
informacji oraz przekazywaniu ZLECENIODAWCY wnioskdw i potrzeb wykonujgcego prace
oraz jako osobe uprawniong do odbioru prac i podpisu protokotu zdawczo-odbiorczego.

§5

1. ZLECENIOBIORCA przekaze ZLECENIODAWCY prace wymienione w §2 na podstawie
protokotu zdawczo-odbiorczego.

2. W protokole zdawczo-odbiorczym ZLECENIOBIORCA wyszczegdlni wszystkie wykonane
prace w jednostkach wskazanych w §6 niniejszej umowy, tj. z rozbiciem na stawki i ilos¢
uporzadkowanych akt zgodnie z cennikiem porzadkowania (archiwizacji).

3. Podpisany przez obie strony protokdt zdawczo-odbiorczy sporzadzony zgodnie z ust. 2
powyzej oraz nie zawierajgcy zadnych uwag ani zastrzezen stanowi podstawe do
wystawienia faktury.

§6
1. Za wykonanie prac wymienionych w §2 ZLECENIODAWCA zapfaci ZLECENIOBIORCY
wynagrodzenie wynikajgce z ponizszego cennika oraz zgodnie ze ztozong ofertg, stanowigca
zatgcznik nr 2 do umowy:
Cennik porzadkowania (archiwizacji):
1) akta kat. ,B-50”

a. akta osobowe . zh. za szt.
b. dokumentacja ptacowa .. zt. za m.b.
2) akta kat. ,B-25" . zt. za m.b.
3) akta kat. ,B-20" . zt. za m.b.
4) akta kat.,B-5" . zt. za m.b.
5) dokumentacja wymagajgca weryfikacji ,,Bc” ... zt. zam.b
6) prace inne (np. przenoszenie dokumentacji, porzagdkowanie archiwum) — ....... zt roboczo-
godzina
Podane ceny sg cenami netto. Do kazdej pozycji cenowej bedzie doliczany podatek VAT
W WySOKOSCi ...... %. Wynagrodzenie ma charakter ryczattowy.

2. W ramach wynagrodzenia okreSlonego w ust. 1 powyzej ZLECENIOBIORCA bedzie pokrywat
wszelkie koszty jakie wynikng w zwiazku z realizacjg przedmiotu umowy.

§7
Zleceniobiorca jest zobowigzany do zachowania w tajemnicy wszelkich uzyskanych od
Zleceniodawcy informacji w trakcie trwania umowy oraz po jej zakonczeniu. Zleceniobiorca
zobowigzuje sie uzyska¢ od osob, ktdrymi bedzie sie postugiwat przy wykonywaniu umowy
pisemnych os$wiadczen o zobowigzaniu do zachowania w tajemnicy wszelkich informaciji
dotyczacych dziatalnoéci prowadzonej przez Zleceniodawce pozyskanych w zwigzku z
wykonywaniem niniejszej umowy.

§8
Wynagrodzenie za wykonanie prac wymienionych w §2 ZLECENIODAWCA zapfaci
ZLECENIOBIORCY przelewem w terminie 30 dni od daty otrzymania prawidiowo wystawionej
faktury na konto wskazane na fakturze.

§9
ZLECENIOBIORCA dostarczy ZLECENIODAWCY 3 egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych w
formie wydrukéw oraz 1 w wersji elektronicznej, w terminie nie pdzniejszym niz 7 dni od dnia



sporzadzenia protokotu zdawczo-odbiorczego, o ktdrym mowa w § 5.

§10
Koszty materiatéw do archiwizacji lezg po stronie ZLECENIOBIORCY.

§11
1. Zleceniodawca jest uprawniony od odstgpienia od niniejszej umowy bez koniecznosci udzielania
Zleceniobiorcy dodatkowego terminu, w przypadku:
a) wykreslenia Zleceniobiorcy z rejestru, o ktérym mowa w § 1 umowy,
b) opdznienia w rozpoczeciu lub zakonczeniu wykonywania prac objetych umowg o wiecej niz 5
dni kalendarzowych,
C) zaprzestania wykonywania prac objetych niniejszych umowg przez okres dtuzszy niz 3 dni
kalendarzowe.
2. Zleceniodawca jest uprawniony odstgpi¢ od umowy w terminie 14 dni od dnia ziszczenia sie
przestanek, o ktorych mowa w ust. 1 powyze;j.
3. Zleceniodawca obcigzy Zleceniobiorce karg umowng za odstgpienie od niniejszej umowy z
przyczyn lezacych po stronie Zleceniobiorcy, w wysokosci 1000,00 zt.
4. Zleceniodawca zachowuje prawo do dochodzenia od Zleceniobiorcy odszkodowania w
wysokosci przenoszacej zastrzezone kary umowne na zasadach ogoélnych.

§12
Wszelkie spory wynikajgce z niniejszej umowy bedg rozpatrywane przez sad wtasciwy dla siedziby
ZLECENIODAWCY.

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

§14
Zmiany niniejszej umowy wymagdaja kazdorazowo formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

§15
Umowa zostata sporzadzona w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

§16
Niniejsza umowa wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zataczniki:

1. Umowa powierzenia przetwarzania danych osobowych.
2. Oferta Wykonawcy

ZLECENIODAWCA ZLECENIOBIORCA



Umowa powierzenia przetwarzania danych osobowych
zawarta w dniu ................. roku w Ostrotece pomiedzy:

Samodzielnym Publicznym Zaktadem Opieki Zdrowotnej ,MEDITRANS OSTROLEKA” Stacja
Pogotowia Ratunkowego i Transportu Sanitarnego w Ostrotece, 07-410 Ostroteka ul. Kosciuszki
49; NIP 758-18-78-913, REGON 000297610, wpisanym do Krajowego Rejestru Sadowego w
Sadzie Rejonowym w Biatymstoku XII Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sgdowego, Nr KRS
0000078731, reprezentowanym przez:

Mirostaw Dgbkowski - Dyrektor
zwanego w dalszej czesci umowy ,,Administratorem”,

zwanych w dalszej czesci umowy ,Przetwarzajgcym”.

1. Przedmiotem niniejszej umowy jest powierzenie przetwarzania danych osobowych przez
Administratora przetwarzajgcemu w zakresie i na warunkach okreslonych w niniejszej
umowie i zgodnie z obowigzujgcymi a dacie obowigzywania umowy przepisami prawa.

2. Przetwarzanie przez przetwarzajgcego odbywa sie w imieniu administratora i polega na
przetwarzaniu danych osobowych pracownikéw SPZOZ ,MEDITRANS OSTROLEKA” w
zwiagzku z realizacjg umowy gtdwnej.

3. Przetwarzanie realizowane jest w celu wiasciwej realizacji umowy gtdéwnej i obejmuje
nastepujace dane osobowe:
a. Imie i Nazwisko,
b. Dane adresowe,
c. Dane dotyczace zdrowia,
d. Inne dane pracownicze.

4. Przetwarzanie realizowane bedzie w okresie obowigzywania umowy gtéwnej z dnia ......
roku na ,Archiwizacja (brakowanie) dokumentacji znajdujacej sie w sktadnicy akt w SPZOZ
+MEDITRANS OSTROLEKA” SPRIiTS w Ostrotece”.

5. Przetwarzajacy zapewnia, Zze osoby upowaznione do przetwarzania danych osobowych
zobowigzg sie do zachowania tajemnicy.

6. Uwzgledniajgc stan wiedzy technicznej, koszt wdrazania oraz charakter, zakres, kontekst,
cele przetwarzania oraz ryzyko naruszenia praw lub wolnosci oséb fizycznych o réznym
prawdopodobienstwie wystgpienia i wadze zagrozenia, przetwarzajgcy wdrozy odpowiednie
Srodki techniczne i organizacyjne, aby zapewnic stopien bezpieczenstwa odpowiadajacy
temu ryzyku.

7. Przetwarzajacy zapewni, iz kazda osoba przetwarzajgca w jego imieniu dane osobowe
powierzone do przetwarzania bedzie posiadata indywidualne, imienne upowaznienie do
przetwarzania danych osobowych.

8. Przetwarzajacy zobowigzuje sie do niepowierzania przetwarzania danych osobowych
objetego niniejsza umowg innemu przetwarzajgcemu (zwanemu dalej dalszym
przetwarzajgcym) bez uzyskania uprzedniej pisemnej zgody administratora.

W przypadku zamiaru korzystania przez przetwarzajgcego z ustug innego podmiotu
przetwarzajgcego, przetwarzajgcy w celu uzyskania ewentualnej zgody na dalsze powierzenie
informuje na piSmie administratora o przedmiocie i czasie trwania powierzenia, charakterze i celu
przetwarzania oraz rodzaju danych osobowych bedacych przedmiotem dalszego powierzenia. W



przypadku wyrazenia zgody na dalsze powierzenie przez administratora przetwarzajacy i dalszy
przetwarzajgcy zawrg umowe na warunkach okreslonych w niniejszej umowie. W przypadku nie
wywigzania sie przez dalszego przetwarzajgcego z postanowien zawartej umowy powierzenia petng
odpowiedzialno$¢ wobec administratora za dziata dalszego przetwarzajgcego ponosi
przetwarzajacy.

9. Przetwarzajacy zobowigzany jest poprzez odpowiednie $rodki techniczne i organizacyjne
pomoc administratorowi wywigzac sie z obowigzku odpowiadania na Zzadania osoby, ktére
dane dotycza, w zakresie wykonania jej praw okreSlonych w postanowieniach
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine
rozporzadzenie o ochronie danych).

10. Przetwarzajacy uwzgledniajgc charakter przetwarzania oraz dostepne mu informacje
zobowigzany jest pomdc administratorowi wywigza¢ sie z obowigzkéw okreslonych w art.
32- 36 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych).

11. Przetwarzajacy udostepnia administratorowi wszelkie informacje niezbedne do wykazania
spetnienia obowigzkow okreslonych w niniejszej umowie oraz umozliwia administratorowi
lub audytorowi upowaznionemu przez administratora przeprowadzenie audytéw, w tym
inspekcji i przyczynia sie do nich.

12. Przetwarzajacy zobowigzany jest do udzielenia na zadanie administratora wszelkich
informacji nie pdzniej niz w terminie 3 dni od dnia otrzymania zapytania od administratora z
nastepujacymi zastrzezeniami:

a. w przypadku naruszenia ochrony danych przetwarzajacy informuje administratora bez
jego zadania nie pdzniej niz w terminie 24 godzin po stwierdzeniu naruszenia

b. w przypadku terminéw natozonych na administratora przez organ administracji lub sad
przetwarzajagcy zobowigzany jest udzieli€ niezwlocznie nie pdzniej niz w terminie
pozwalajgcym administratorowi na zachowanie terminu wskazanego przez organ
administracji lub sad.

13.0 planowanych audytach, o ktérych mowa w ust. 10 administrator poinformuje
przetwarzajgcego minimum 7 dni przed planowanym terminem jego dokonania.

14.Po wykonaniu lub wygasnieciu umowy przetwarzajgcy zobowigzany jest do
natychmiastowego usuniecia danych osobowych ich kopii oraz opracowad ze wszystkich
posiadanych nosnikéw oraz systemdw informatycznych, a w przypadku niemozliwosci
usuniecia danych osobowych do zniszczenia nosnikéw.

ADMINISTRATOR PRZETWARZAJACY



