Projekt Zatqcznik nr 3
do pisma dnia 25 lutego 2022 r.
znak: OA.272.1.2022

UMOWA NA UStUGE BIUROWA NR .../..../2022

ZaWarta W dNiU wueeeecssesseensnnssssnsmsnsmsnsssssssnsnes roku w Kielcach, pomiedzy
Skarbem Panstwa - Wojewdédzkim Inspektoratem Jakosci Handlowej Artykutéw Rolno —
Spozywczych w Kielcach , Al. IX Wiekdéw Kielc 3, 25-516 Kielce NIP 6571772354,

reprezentowanym przez:

Pana Krzysztofa Nowaka — Swietokrzyskiego Wojewddzkiego Inspektora Jakosci Handlowej

Artykutéw Rolno-Spozywczych, zwanym dalej ,,Zleceniodawcg”,

zwanej dalej ,,Zleceniobiorcy”

tacznie zwanymi ,,Stronami”

§1

Zleceniodawca zleca, a Zleceniobiorca przyjmuje do wykonania ustuge polegajgcg na obstudze

biurowej Wojewddzkiego Inspektoratu Jakosci Handlowe] Artykutéw Rolno - Spozywczych

w Kielcach, obejmujgcej w szczegdlnosci:

1. Obstuge kancelaryjng w systemie EZD tj. rejestr korespondencji wptywajacej i korespondenciji
wychodzacej, skanowanie, prowadzenie dziennika korespondencji, przygotowywanie wysyiki
Inspektoratu, odbieranie poczty email.

2. Odbieranie telefonéw i przekierowanie do odpowiednich komaérek, recepcja gosci.

3. Rozdzielenie dokumentacji do komdrek organizacyjnych WIJHARS w Kielcach, zgodnie z ich
wiasciwoscia.

4. Prowadzenie rejestru faktur, delegacji, wystawianie druku delegacji stuzbowych.

Sledzenie korespondencji na stronie Poczty Polskiej.
6. Zaktadanie segregatoréw zgodnie z obowigzujgcym Rzeczowym Wykazem Akt.
§2

Zleceniobiorca oswiadcza, ze posiada niezbedng wiedze i doswiadczenie w zakresie obstugi

biurowej, w szczegdlnosci koniecznych do prawidtowego wykonania postanowien niniejszej

Umowy.

§3

1. Umowa niniejsza obowigzuje od 14.03.2022 r. do 31.03.2022 r.

2. Zleceniobiorca zobowigzany jest przepracowac do 98 godzin w okresie od 14.03.2022 r.
do 31.03.2022r.

3. Zleceniobiorca wykonuje obowigzki zawarte w § 1 na wiasny rachunek.
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1. Zleceniobiorca zobowigzany jest do starannego, terminowego i rzetelnego wykonania
przedmiotu umowy.

2. Obstuga biurowa swiadczona bedzie w siedzibie Zleceniodawcy, w godzinach pracy
Inspektoratu od 7.30 —do 15.30.

3. Dane kontaktowe Zleceniobiorcy:

tel./faX wveeecsceeesseeesnens =T 1 0 T- |1

Zleceniodawca wyptaci Zleceniobiorcy wynagrodzenie W WySOKOSCi.uueeserssnssessanens brutto (stownie:
.................................................... ) za kazdg godzine Swiadczenia ustug wykazanych w § 1 niniejszej
umowy.

1. Catkowite taczne wynagrodzenie z tytutu umowy nie moze przekroczyc ................... brutto.

2. Zleceniobiorca zobowigzany jest do sporzgdzania informacji o ilosci przepracowanych godzin

w okresie obowigzywania umowy, na koniec miesigca w ktorym wykonat ustuge.
Zleceniodawca potwierdza ilo$¢ godzin przepracowanych. W razie watpliwosci do ilosci godzin
przepracowanych przez Zleceniobiorce Zleceniodawca niezwtocznie skontaktuje sie z nim w
celu ich wyjasnienia. Jednoczesnie Strony zgodnie potwierdzajg, iz obowigzek Zleceniobiorcy w
zakresie potwierdzania liczby godzin stuzy wyfacznie uczynieniu zados¢ postanowieniom
ustawy o minimalnym wynagrodzeniu za prace, w zadnej mierze obowigzek ten nie moze by¢
interpretowany jako jeden z podstawowych obowigzkéw pracownika zatrudnionego na
umowe o prace i nie stanowi dodatkowego narzedzia do kontrolowania Zleceniobiorcy,
bowiem wolg Stron nie jest i nie byto zawarcie umowy o prace.

3. Wynagrodzenie wyptacane bedzie na podstawie rachunku wystawionego przez Zleceniobiorce.
Wynagrodzenie jest ptatne z dotu do korica miesigca. Wszelkie zadania wykonane w kazdym
miesigcu udokumentowane beda zatacznikiem do rachunku obejmujgcym opis czynnosci.

4. 0Od kwoty wynagrodzenia potrgcona zostanie zaliczka na podatek dochodowy sktadki ZUS
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami. Zleceniobiorca oswiadcza, ze rezygnuje / nie rezygnuje z

opfacania sktadki na dobrowolne ubezpieczenie chorobowe ZUS.

§5
1. Zleceniobiorca o$wiadcza, ze posiada odpowiednie kwalifikacje oraz stan zdrowia
do wykonania pracy, o jakiej mowa w § 1 niniejszej umowy.

2. Koszty badan lekarskich oraz szkolenia BHP ponosi Zleceniobiorca.

§6
1. Zleceniobiorca w zwigzku z niniejszg umowg zobowigzuje sie do:
a) przestrzegania obowigzkéw wynikajgcych z:
— przepisdw 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
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b)

d)

e)

95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), zwane dalej RODO, ustawy z dnia
10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych, oraz aktéw wykonawczych jak réwniez
regulacji wewnetrznych Zleceniodawcy obowigzujgcych w obszarze przetwarzania danych
osobowych,
rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 12 kwietnia 2012 r. w sprawie Krajowych Ram
Interoperacyjnosci minimalnych wymagan dla rejestréw publicznych i wymiany informacji
w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systemoéw teleinformatycznych.
Instrukcji Bezpieczenistwa Informacji w Systemach Informatycznych w WIJHARS w
Kielcach.
zapewnienia poufnosci wszelkich informacji (w tym takze przetwarzanych danych
osobowych) oraz sposobdw ich zabezpieczen uzyskanych w zwigzku z realizacjg
niniejszej umowy i nie ujawniania tych informacji w czasie trwania niniejszej umowy jak i
po jej ustaniu;
zapewnienia bezpieczenstwa przetwarzanych danych osobowych poprzez ich ochrone
przed ich udostepnieniem osobom nieupowaznionym, zabraniem przez osobe
nieuprawniong, zmiang, utratg, uszkodzeniem lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem
lub pozyskaniem, nieuzasadniong modyfikacja,
informowania Zleceniodawcy o wszystkich podejrzeniach naruszenia ochrony danych
osobowych,
przetwarzania powierzonych danych osobowych zgodnie z zasadami ochrony danych
osobowych obowigzujgcymi w Wojewddzkim Inspektoracie Jako$ci Handlowej Artykutéw

Rolno-Spozywczych w Kielcach.

Zleceniobiorca oswiadcza, ze :

a)

b)

znane sg mu zasady odpowiedzialnosci za przetwarzanie danych osobowych niezgodne z
przepisami RODO, ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych, oraz
aktéw wykonawczych jak réwniez regulacji wewnetrznych Zamawiajgcego obowigzujgcych
w obszarze przetwarzania danych osobowych,

posiada swiadomo$¢, ze za niedopetnienie obowigzkédw wynikajgcych z przepisow
zawartych w RODO, ustawie z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych, oraz
aktach wykonawczych jak réwniez regulacjach wewnetrznych Zamawiajgcego
obowigzujgcych w obszarze przetwarzania danych osobowych moze ponosié¢

odpowiedzialnos¢ przewidziang przepisami prawa.

Dla petnej realizacji obowigzkéw wynikajgcych z ust. 1 i ust. 2 oraz z przywotanych w nich

przepisdw prawa, pomiedzy Stronami niniejszej Umowy zostanie zawarta odrebna umowa

powierzenia przetwarzania danych osobowych.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym paragrafie, a dotyczgcych ochrony danych

osobowych majg zastosowanie przepisy RODO, ustawy o ochronie danych osobowych i aktéw
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wykonawczych, oraz regulacje wewnetrzne Zleceniodawcy obowigzujgce w obszarze

przetwarzania danych osobowych.

§7
Zleceniobiorca dotozy wszelkich staran, aby rzetelnie wywigzywac sie z powierzonych mu

zadan wyszczegdlnionych w §1.

§8

Niezaleznie od postanowien zawartych w §3. umowa moze by¢ rozwigzana:

— przez Zleceniodawce, ze skutkiem natychmiastowym w przypadku razgcego naruszenia
postanowienia umowy przez Zleceniobiorce. Nie zrealizowanie badz nienalezyte
zrealizowanie ustugi powierzone w ramach opisanego przedmiotu ustugi w §1.

Zleceniobiorca zaptaci zamawiajgcemu kare umowng za niewykonanie, za zawinione

niewykonanie lub nienalezyte wykonanie umowy w wysokosci 15% umownego wynagrodzenia

Wykonawcy za kazde z dokonanych naruszen, w terminie 14 dni od wezwania do zaptaty

skierowanego przez Zleceniodawce wskazujgc, ze doszto do naruszenia postanowiert umowy.

Oswiadczenie o wypowiedzeniu niniejszej Umowy wymaga zachowania formy pisemnej pod

rygorem niewaznosci.

Zaptata kary umownej nie pozbawia Zleceniodawcy prawa dochodzenia odszkodowania na

zasadach ogdlnych, w wysokosci przewyzszajgcej wysokos¢ kary umownej.

§9
Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.
W sprawach nieuregulowanych niniejszg umowga majg zastosowanie wiasciwe przepisy
Kodeksu Cywilnego.
Sadem wtasciwym do rozstrzygania sporéw wyniktych na tle wykonywania niniejszej Umowy
bedzie Sad powszechny wtasciwy dla siedziby Zleceniodawcy.
Umowa zostata sporzagdzona w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej

ze stron.

Zleceniodawca Zleceniobiorca
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