UMOWA nr .../2026
o $wiadczenie ustug

zawartaw dniu ...............o.ee.l r. w Warszawie pomig¢dzy:

Zakladem Emerytalno-Rentowym Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji
z siedzibg w Warszawie (02-106), przy ul. Pawinskiego 17/21, NIP: 526-10-42-106, REGON:
011320130, reprezentowanym przez Panig Olge Buthak - Dyrektora Zaktadu Emerytalno-
Rentowego Ministerstwa Spraw  Wewnetrznych 1 Administracji, zwanym dalej:
»Zleceniodawca”

a

Panem/Pania. ........oiitiit i e
zamieszkatym/hg.............o nr PESEL ... ,
adres do korespondenciji .....,

seria i numer dowodu osobistego: ..... wydanego przez ....

zwanym/zwang dalej: ,,Zleceniobiorca”,

zwanymi dalej tacznie ,,Stronami” lub kazdy z osobna ,,Strong”

§1

Przedmiot Umowy
1. Zleceniobiorca zobowigzuje si¢ do $wiadczenia na rzecz Zleceniodawcy ustlug w zakresie
uporzadkowania 1 przygotowania do archiwizacji dokumentacji orzeczniczej kategorii B (dalej
zwanej: ,,dokumentacja”) .............coiiiiiininn. Rejonowej Komisji Lekarskiej podleglej
ministrowi wlasciwemu do spraw wewnetrznych w ... (dalej zwana: ,RKL”), zgodnie
z wymogami okre$lonymi w zalaczniku nr 1 do Decyzji Nr 120/2017 Dyrektora Zaktadu
w sprawie organizacji pracy kancelaryjnej w Zaktadzie Emerytalno - Rentowym Ministerstwa
Spraw Wewnetrznych i Administracji oraz w komisjach lekarskich podlegltych ministrowi
wlasciwemu do spraw wewnetrznych pn. ,Instrukcja kancelaryjna” (dalej zwang: ,,Instrukcja
kancelaryjna”).
2. Ushugi, o ktorych mowa w ust. 1 polegaja w szczeg6lnosci na przygotowaniu akt i spisow
zdawczo-odbiorczych oraz przekazaniu uporzadkowanych akt do archiwum zakladowego za
spisem zdawczo - odbiorczym.
3. Zleceniobiorca o$wiadcza, ze zapoznat si¢ z przepisami Instrukcji kancelaryjnej, ktorej wydruk
stanowi zatacznik nr 1 do Umowy.
4. Zleceniobiorca o$wiadcza, ze zakres ustug okreslony w Umowie jest mu znany 1 nie zgtasza
do niego zastrzezen.

§2
Termin obowigzywania Umowy
1. Umowa obowigzuje od dnia ........... dodnia.............oooia z mozliwos$cig przedtuzenia.
2. Do dnia zakonczenia obowigzywania Umowy, Zleceniobiorca zobowigzany jest do
przekazania protokotem zdawczo-odbiorczym spisu zarchiwizowanych akt Przewodniczacemu
RKL lub Zastgpcy Przewodniczacego RKL.
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§3
Prawa i obowigzki Stron
. Zleceniobiorca zobowigzany jest do wykonywania przedmiotu niniejszej Umowy osobiscie,
bez mozliwosci przenoszenia jakichkolwiek praw 1 obowiazkoéw wynikajacych z niniejszej
Umowy na jakiekolwiek osoby trzecie.
. Zleceniobiorca zobowigzuje si¢ do wykonywania przedmiotu Umowy z zachowaniem
nalezytej starannosci, terminowo z uwzglednieniem postanowien niniejszej Umowy.
. Strony zobowigzuja si¢ do wzajemnego udzielania informacji niezbg¢dnych do realizacji
Umowy.
. Zleceniobiorca zobowiazuje si¢ do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji i danych
otrzymanych 1 uzyskanych od Zleceniodawcy, w zwigzku z wykonywaniem zobowigzan
wynikajacych z niniejszej Umowy.
. Zleceniobiorca zobowigzuje si¢ poinformowaé Zleceniodawce¢ niezwlocznie, nie pozniej
jednak niz w terminie 3 dni roboczych od dnia ich zaistnienia, w formie pisemnej o istotnych
okolicznosciach, ktore moga mie¢ wptyw na wykonanie Zlecenia przez Zleceniobiorce.
. Zleceniodawca w kazdym czasie ma prawo do kontrolowania postepu i jakosci wykonanych
ustug, o ktérych mowa w § 1 ust. 1| Umowy oraz zglaszania uwag i zalecen usuni¢cia wad
w formie dokumentowej na kazdym etapie wykonywania przedmiotu Umowy przez
Zleceniobiorcg.
. W przypadku zaistnienia okoliczno$ci, o ktérych mowa w ust. 6, Zleceniobiorca jest
zobowigzany do usunigcia wad wykonanych ustug w terminie nie dluzszym niz 3 dni robocze
od dnia otrzymania uwag i zalecen w zakresie stwierdzonych wad.
. Zleceniobiorca ponosi petng odpowiedzialno$¢ wobec Zleceniodawcy z tytutu niewykonania
lub nienalezytego wykonania przedmiotu Umowy, z zastrzezeniem § 6 ust. 6 i 7 Umowy.

§4
Realizacja i odbior przedmiotu Umowy
. Zleceniodawca o$wiadcza, a Zleceniobiorca przyjmuje do wiadomosci, ze z uwagi na
konieczno$¢ dostgpu do dokumentacji ustugi objete Umowa beda §wiadczone w siedzibie
RKL przy Ul
W et (kod pocztowy) w godzinach pracy RKL.
. Zleceniobiorca zobowigzuje si¢ do korzystania z pomieszczen, materialow 1 sprzetu w sposob
gwarantujgcy jego nalezyte uzytkowanie 1 zachowanie w stanie niepogorszonym,
z wylaczeniem zuzycia wynikajacego ze zwyktego uzytkowania.
. Zleceniobiorca zobowigzuje si¢ przyby¢ do miejsca wykonywania przedmiotu zlecenia na czas
potrzebny do realizacji powierzonych mu zadan.
. Zleceniobiorca zobowigzuje si¢ do utrzymywania kontaktow ze Zleceniodawca
pod numerem telefonu: ..o lub za posrednictwem poczty
elektronicznej (e-mail): ......coooviiniiiii i . Zleceniobiorca zobowigzany
jest do niezwlocznego poinformowania Zleceniodawcy o zmianie danych kontaktowych.
. Ze strony Zleceniodawcy, osoba wyznaczong do koordynowania realizacji przedmiotu
Umowy oraz do kontaktow ze Zleceniobiorcg jest:
Q) e s - Przewodniczacy RKL, numer telefonu: ....,

D) - Zastepca Przewodniczacego RKL, numer
telefonu: .... adres poczty elektronicznej (e-mail): ... .
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6. Zmiana 0sob, o ktérych mowa w ust. 5 oraz numeru telefonu lub/i adresu poczty elektronicznej
(e-mail) wskazanego w ust. 4 lub 5 wymaga dla swej wazno$ci i skuteczno$ci
poinformowania w formie pisemnej.

7. Strony dopuszczajg przekazywanie korespondencji na adresy wskazane w komparycji Umowy

lub na adresy e-mail, o ktorych mowa w ust. 4 i 5.

8. W okresie obowigzywania niniejszej Umowy Zleceniobiorca do 5 dnia kazdego miesigca
przekazuje Przewodniczagcemu RKL lub Zastepcy Przewodniczacego RKL Zestawienie
wykonanej archiwizacji za poprzedni miesigc, zgodnie ze wzorem stanowigcym zatacznik
nr 2 do Umowy.

9. Zleceniobiorca ewidencjonuje liczbe godzin $§wiadczenia ustug w Ewidencji $wiadczenia
ustug, zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 3 do Umowy.

10. Przewodniczacy RKL lub Zastepca Przewodniczacego RKL stwierdza prawidlowe
zrealizowanie ustug przez Zleceniobiorce w danym miesigcu na podstawie Zestawienia
wykonanej archiwizacji albo wzywa Zleceniobiorce do usunigcia wad wykonanych ustug
w terminie nie dtuzszym niz 3 dni robocze od dnia ich otrzymania.

11. Przewodniczacy RKL lub Zastgpca Przewodniczacego RKL potwierdza Ewidencje
$wiadczenia ustug w zakresie zaewidencjonowanych przez Zleceniobiorceg liczby godzin
swiadczenia ustug w danych miesigcu.

§5
Wynagrodzenie i zasady rozliczen

1. Laczne wynagrodzenie przystugujace Zleceniobiorcy z tytutu wykonania niniejszej Umowy
nie  moze  przekroczy¢é  Kwoty  ....ciciiiiiiiiiiiini. zt  brutto  (slownie
ziotych:.........ool ).

2. Umowa zostaje zawarta na okres od dnia 1 lipca 2026 r. do dnia 31 grudnia 2026 r., jednak
przestanie obowigzywaé wczesniej, w przypadku, gdy nastgpi wyczerpanie S$rodkow,
o ktorych mowa w ust. 1.

3. Za wykonywanie Przedmiotu Umowy Zleceniodawca zobowigzuje si¢ zaptacié
Zleceniobiorcy wynagrodzenie miesi¢czne w lacznej wysokos$ci nie wyzszej niz ...... brutto
(stownie: ........ ztotych 00/100), obliczonej jako iloczyn wyrazonej w metrach biezacych
ilosci prawidtowo uporzadkowanej i przygotowanej do archiwizacji dokumentacji oraz stawki
w wysokosci, o ktorej mowa w ust. 4.

4. Dla celéw ustalenia 1 wyptacenia Zleceniobiorcy naleznego miesigcznego wynagrodzenia
Strony przyjmuja stawke za kazdy metr biezacy prawidlowo uporzadkowanej
I przygotowanej do archiwizacji dokumentacji w wysoKoSCi .................... zt brutto
(stownie: ..........cooeiiiiiiiil, ztotych 00/100).

5. Podstawag do  obliczenia  naleznego Zleceniobiorcy miesigcznego wynagrodzenia
jest zaakceptowana przez Przewodniczacego lub Zastepce Przewodniczacego RKL Ewidencja
Swiadczenia uslug i Zestawienie wykonanej archiwizacji za dany miesigc.

6. Wynagrodzenie miesigczne wyplacane bedzie Zleceniobiorcy, przelewem na rachunek
bankowy Zleceniobiorcy nr .................c.ouennn. w terminie 14 dni od daty otrzymania przez
Zleceniodawce prawidtowo wystawionego rachunku, ktorego integralng czescia bedzie
kazdorazowo zaakceptowana przez Przewodniczacego lub Zastepce Przewodniczacego RKL
Ewidencja $wiadczenia ustug i Zestawienie wykonanej archiwizacji za dany miesigc.
Zleceniobiorca zobowigzuje si¢ do przedstawiania rachunku nie pdzniej niz do 10 dnia
kazdego miesigca.
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. Z wynagrodzenia, o ktorym mowa w ust. 6, Zleceniodawca potraci — zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i na podstawie danych zawartych w o$wiadczeniu
Zleceniobiorcy — zaliczke na podatek dochodowy od 0sob fizycznych oraz sktadki na
ubezpieczenia spoteczne i sktadke zdrowotng, chyba ze odrgbne przepisy stanowig inacze;j.
Wynagrodzenie obejmuje wszystkie czynnosci niezbedne do prawidlowego wykonania
przedmiotu Umowy, nawet jezeli czynnoS$ci te nie zostaly wprost wyszczegdlnione w jej
tresci.

Za dzien zaptaty przyjmuje si¢ dat¢ obcigzenia rachunku bankowego Zleceniodawcy.

§6

Kary umowne
W przypadku rozwigzania Umowy przez Zleceniodawce z przyczyn okreslonych w § 7 ust. 2
pkt 1 i 3 Umowy, Zleceniobiorca zaptaci Zleceniodawcy kar¢ umowna w wysokosci: 200,00
zt (stownie: dwiescie ztotych 00/100) za kazde stwierdzone naruszenie, nie wigcej niz
1 000,00 zt (stownie: jeden tysiac ztotych 00/100).
W przypadku rozwigzania Umowy przez Zleceniodawce z przyczyn okreslonych w § 7 ust. 2
pkt 2 Umowy, Zleceniobiorca zaptaci Zleceniodawcy kare umowng w wysokosci: 2 000,00 zt
(stownie: dwa tysiace ztotych 00/100).
W przypadku przekroczenia terminu, o ktéorym mowa w § 3 ust. 7 Umowy, Zleceniobiorca
zaplaci Zleceniodawcy kar¢ umowng w wysokos$ci: 100,00 zt (stownie: sto ztotych) za kazdy
rozpoczgty dzien zwtoki, nie wiecej niz 1 000,00 zt (stownie: jeden tysigc ztotych 00/100).
. W kazdym przypadku, gdy wysokos¢ poniesionej przez Zleceniodawce szkody przewyzsza
wysoko$¢ kary umownej, Zleceniodawcy przystuguje prawo do dochodzenia odszkodowania
uzupelniajagcego do wartosci rzeczywiscie poniesionej szkody na zasadach ogoélnych,
okreslonych w ustawie z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (t.j. Dz. U. z 2025 r.
poz. 1071, dalej zwang: ,,Kodeks cywilny”).
Naliczenie kary umownej zostanie udokumentowane wystawieniem 1 przeslaniem do
Zleceniobiorcy przez Zleceniodawce noty obcigzeniowej zawierajacej w tresci kalkulacje
kwoty naliczonej kary umownej. Zleceniodawca ma prawo potrgcenia kary umownej
z wynagrodzenia naleznego Zleceniobiorcy bez uzyskiwania jego zgody. Brak mozliwosci
potracenia przez Zleceniodawce naliczonej kary umowne] naleznej Zleceniobiorcy
z wynagrodzenia upowaznia Zleceniodawce do wystawienia wezwania do zaplaty.
Zleceniobiorca nie odpowiada wzglgdem Zleceniodawcy za szkody powstate na skutek
niewykonania lub nienalezytego wykonania przedmiotu Umowy, jezeli jest to spowodowane
lub zwigzane z wystapieniem sity wyzsze;j.
Zleceniobiorca nie ponosi odpowiedzialnosci za szkody wyrzadzone Zleceniodawcy na skutek
dziatania lub zaniechania Zleceniodawcy lub powstatych z jego wytacznej winy.

§7
Rozwigzanie Umowy

Kazdej ze Stron przystuguje prawo do rozwigzania Umowy w formie pisemnej z 14-dniowym
okresem wypowiedzenia, liczac od dnia, w ktérym druga Strona mogla zapozna¢ si¢
z o$wiadczeniem.
. Zleceniodawca ma prawo rozwigzania Umowy w trybie natychmiastowym, bez

wypowiedzenia, w sytuacji gdy Zleceniobiorca dopuszcza si¢ naruszenia warunkow Umowy,

polegajacych w szczegdlnosci na:
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1) zaprzestaniu przez Zleceniobiorcg §wiadczenia ustug, o ktéorych mowa w § 1 ust. 1 Umowy,
pomimo uptywu 2 dni roboczych od przestania przez Zleceniodawcg wezwania w formie
dokumentowej, z zastrzezeniem wystapienia sily wyzszej, przyczyn zaleznych od
Zleceniodawcy, ustalen pomiedzy Stronami,

2) naruszeniu przez Zleceniobiorce obowigzkow okreslonych w § 8 ust. 2 1 3 Umowy,

3) ponownego naruszenia przez Zleceniobiorc¢ obowigzujacych przepisdw prawa, przepisow
zarzadzen wewngtrznych Zleceniodawcy i RKL lub postanowien niniejszej Umowy, pomimo
otrzymania wezwania w formie dokumentowej w tym zakresie od Zleceniodawcy.

4) dwukrotnego nieprzyjecia przez Archiwum Zaktadowe dokumentacji na stan archiwum
z powodu niewlasciwie realizowanego przedmiotu Umowy.

3. Oswiadczenie o wypowiedzeniu Umowy i rozwigzaniu Umowy bez wypowiedzenia winno
zosta¢ ztozone w formie pisemnej pod rygorem niewaznosci.

§8
Poufnosé informacji

1. Strony wzajemnie oswiadczaja, ze dane osobowe udostepnione drugiej stronie zgodnie
z Umowg lub w zwiazku z jej realizacja, przetwarzane sg przez kazda ze stron na potrzeby
wykonywania Umowy, przez okres jej trwania, z uwzglgdnieniem ustawowych terminow
przechowywania - w trybie i na zasadach okreslonych w Rozporzadzeniu Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L z 2016 r.,
nr 119/1 ze zm., dalej - rozporzadzenie RODO), ustawie z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1791) oraz jej aktoéw wykonawczych.

2. Zleceniodawca os$wiadcza, a Zleceniobiorca przyjmuje do wiadomos$ci i stosowania, ze
wszelkie informacje uzyskane w trakcie realizacji Umowy bedg traktowane jako poufne,
a takze oswiadcza, ze zobowigzuje si¢ do niewykorzystywania i nieujawniania danych
osobowych nieuprawnionym osobom lub instytucjom, i ze nie bedzie ich wykorzystywat do
celow innych niz realizacja przedmiotu Umowy, z zastrzezeniem ust. 4.

3. Wprowadza si¢ bezwzgledny zakaz wynoszenia z miejsca $wiadczenia ustug, o ktérym mowa
w § 4 ust. 1 Umowy, fotografowania, skanowania, kopiowania lub utrwalania w jakiejkolwiek
innej formie elektronicznej przy uzyciu telefondéw komorkowych, aparatow fotograficznych,
lub innych urzadzen rejestrujacych obraz, dokumentacji przekazanej Zleceniobiorcy przez
Zleceniodawce w celu $wiadczenia ustug stanowigcych przedmiot Umowy.

4. Zleceniodawca oswiadcza, ze Zleceniobiorca bedzie zwolniony z obowigzku zachowania

w poufnosci uzyskanych informacji, jezeli obowigzek ich ujawnienia wynika¢ bedzie
z bezwzglednie obowigzujacych przepiséw prawa, prawomocnego orzeczenia sagdowego lub
polecenia urzgdowego wydanego przez wtasciwy organ w zakresie posiadanych kompetencji.
W kazdym takim przypadku, przed ujawnieniem jakichkolwiek informacji poufnych
Zleceniobiorca bedzie zobowigzany do natychmiastowego poinformowania Zleceniodawcy.

5. Strony zgodnie oswiadczajg, Ze zobowigzanie Zleceniobiorcy do zachowania w poufnosci
wszelkich informacji zwigzanych z Umowa obowiazuje od dnia jej podpisania jak rowniez
po wygasnieciu lub rozwigzaniu Umowy.

6. Za wszelkie szkody powstate po stronie Zleceniodawcy na skutek niewywigzania si¢ przez

Zleceniobiorce z obowigzku zachowania poufnosci i przestrzegania zakazu, o ktorym mowa
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w ust. 3 oraz za szkody wyrzadzone osobom trzecim spowodowane dzialaniem lub
zaniechaniem Zleceniobiorcy, odpowiada w pelnej wysokosci wytacznie Zleceniobiorca.

§9
Przetwarzanie danych osobowych
Zleceniobiorca realizuje przetwarzanie danych osobowych na podstawie upowaznienia,
udzielonego przez Przewodniczacego Centralnej Komisji Lekarskiej podleglej ministrowi
wlasciwemu do spraw wewnetrznych, bedacego administratorem danych osobowych, objetych
zakresem Umowy.

§10
Postanowienia koricowe
Strony zobowigzuja si¢ niezwlocznie informowaé o kazdej zmianie adresow wskazanych
w komparycji Umowy lub adresow e-mail, o ktorych mowa w § 4 ust. 4 i 5 Umowy z tym
skutkiem, ze w przypadku niepoinformowania drugiej Strony o zmianie, wszelka korespondencja
kierowana na dotychczasowy adres Strony znany drugiej Stronie, bedzie uwazana za skutecznie
doreczong.
. Wszelkie zmiany Umowy wymagaja zgody Stron oraz zachowania formy pisemnej W postaci
aneksu do Umowy pod rygorem niewaznosci, z zastrzezeniem odmiennych postanowien
Umowy.
W sprawach nieuregulowanych niniejszag Umowa zastosowanie mie¢ beda przepisy powszechnie
obowiazujacego prawa, W szczegdlnosci: Kodeksu cywilnego, rozporzadzenia RODO oraz
ustawy 28 listopada 2014 r. o komisjach lekarskich podlegtych ministrowi wtasciwemu do spraw
wewnetrznych (t.j. Dz. U. z 2024 r., poz. 310).
. W przypadku powstania jakichkolwiek sporow pomig¢dzy Stronami na tle lub w zwigzku
z niniejszag Umowa, Strony begda dazyly do polubownego rozwigzania, za§ w przypadku braku
mozliwosci jego rozwigzania w terminie 14 dni od daty jego zgloszenia, spor zostanie poddany
rozstrzygnigciu przez Sad wlasciwy ze wzgledu na siedzibe Zleceniodawcy.
. Umowa sporzadzona zostata w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym egzemplarzu
dla kazdej ze Stron niniejszej Umowy.
§11
Zalgczniki do Umowy

Integralng cz¢s¢ Umowy stanowig nastepujace zataczniki:

1) Instrukcja kancelaryjna,

2) Zestawienie wykonanej archiwizacji,

3) Ewidencja swiadczenia ustug,

4) Klauzula informacyjna RODO dla Zleceniobiorcy.

[Zleceniodawca] [Zleceniobiorca]

Umowa bedzie realizowana ze srodkow na rok ...
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Rozdziatl 754958 4170
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