Załącznik nr 1 do zaproszenia do składania ofert

Wzór umowy

§ 1

1. Przedmiotem niniejszej umowy jest zobowiązanie się Zleceniobiorcy do wykonywania na rzecz Zleceniodawcy usług wskazanych w ust. 2 oraz zobowiązanie się Zleceniodawcy do dokonywania płatności za należycie wykonane usługi w wysokości i terminie wskazanym w treści niniejszej umowy.
2. W ramach realizacji niniejszej umowy Zleceniobiorca zobowiązuje się do wykonywania niżej wskazanych usług związanych z obsługą archiwum zakładowego Krajowego Biura ds. Przeciwdziałania Narkomanii:
a) porządkowania akt przekazanych do archiwum,
b) sporządzania wykazu akt przeznaczonych do brakowania po upływie każdego roku kalendarzowego,
c) prowadzenia ewidencji akt w postaci: spisów zdawczo odbiorczych, wykazu spisów zdawczo odbiorczych – w wersji papierowej i elektronicznej,
d) sporządzania protokołu oceny dokumentacji niearchiwalnej oraz spisów dokumentacji niearchiwalnej.
e) współpracy z komórkami organizacyjnymi w zakresie prawidłowego tworzenia teczek oraz sprawne ich przygotowanie do przekazania archiwum,
f) przejmowania akt z poszczególnych komórek organizacyjnych wraz ze spisami zdawczo-odbiorczymi akt,
g) przechowywania, zabezpieczania oraz ewidencjonowania posiadanych i przejmowanych akt,
h) przekazywania materiałów archiwalnych do archiwów państwowych,
i) sporządzenia rocznego sprawozdania statystyczno-opisowego.

3. Usługa realizowana będzie w siedzibie Zleceniodawcy w wymiarze co najmniej ośmiu godzin tygodniowo. Zleceniodawca zapewni Zleceniobiorcy stanowisko w pomieszczeniu biurowym z dostępem do prądu oraz sieci internetowej oraz inne narzędzia niezbędne do wykonywania niniejszej umowy. 
§ 2

1. Zleceniobiorca oświadcza, że przed przystąpieniem do realizacji niniejszej umowy zapoznał się z zarządzeniami wewnętrznymi obowiązującymi w jednostce Zleceniodawcy mającymi wpływa na realizację niniejszej umowy. 
2. Zleceniobiorca zobowiązany jest do zachowania w tajemnicy wszystkich informacji uzyskanych przy okazji albo w związku ze świadczeniem usługi na rzecz Zleceniodawcy.
3. Obowiązek zachowania tajemnicy, o której mowa w ust. 2, obejmuje wszystkie uzyskane przez Zleceniobiorcę informacje, w szczególności zawarte w dokumentach, notatkach, aktach, materiałach utrwalonych metodą elektroniczną albo na innych środkach technicznych.



§ 3

1. Za realizację przedmiotowej umowy Zleceniodawca zobowiązuje się wypłacać Zleceniobiorcy wynagrodzenie ryczałtowe w wysokości __________ zł brutto, w tym podatek VAT według stawki __% w kwocie __________ zł, za każdy miesiąc kalendarzowy. 
2. Wynagrodzenie będzie wypłacane comiesięcznie z dołu, po należytym wykonaniu usługi w danym miesiącu kalendarzowym i dostarczeniu prawidło wystawionej faktury do siedziby Zleceniodawcy w terminie nie dłuższym niż 14 dni.

§ 4

1. Umowa zostaje zawarta na czas oznaczony, do dnia ______ do dnia ______. 
2. Niniejsza umowa może zostać rozwiązana przez każdą ze Stron z zachowaniem trzymiesięcznego okresu wypowiedzenia. Rozwiązanie umowy winno zostać potwierdzone w formie pisemnej, przez złożenie drugiej Stronie stosownego oświadczenia. 
3. W przypadku, gdy któraś ze Stron rażąco uchyla się od wykonywania obowiązków wynikających z treści niniejszej umowy, po wcześniejszym co najmniej dwukrotnym upomnieniu, może od niniejszej umowy odstąpić bez zachowania okresu wypowiedzenia.
4. Wszelkie zmiany i uzupełnienia treści niniejszej Umowy wymagają zgodnej woli Stron wyrażonej w formie pisemnej, pod rygorem nieważności zmiany dokonanej bez zachowania tej formy.

§ 5

W sprawach nieuregulowanych niniejszą umową mają zastosowanie przepisy Kodeksu cywilnego.

§ 6

Spory mogące wyniknąć przy wykonywaniu niniejszej umowy Strony poddają pod rozstrzygnięcie sądu powszechnego właściwego miejscowo dla siedziby Zleceniodawcy.

§ 7

Umowa została sporządzona w dwóch egzemplarzach, po jednym dla każdej ze Stron.


