Zatacznik nr 2

Istotne Postanowienia Umowy

Przedmiot Umowy

1.

Swiadczacy Ustugi zobowigzuje sie do $wiadczenia na rzecz Zamawiajacego ustug polegajacych
na prowadzeniu archiwum zaktadowego i koordynacji nastepujgcych czynnosci kancelaryjnych:

a) koordynacja czynnosci kancelaryjnych - biezagcy nadzér nad przestrzeganiem
i prawidtowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych, doradzanie komdrkom
organizacyjnym w zakresie: wfasciwego postepowania zdokumentacjg, doboru
odpowiednich do zatatwianych spraw klas z wykazu akt (JRWA), prawidtowego zaktadania
spraw, prowadzenia akt spraw i przekazywania dokumentacji do archiwum zaktadowego;

b) prowadzenie archiwum zaktadowego, w tym przejmowanie dokumentacji z komérek
organizacyjnych, dbanie o witasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji,
porzagdkowanie i udostepnianie pracownikom przechowywanej dokumentacji,
przeprowadzanie procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej;

c) szkolenie nowych pracownikéw i wspotpracownikow w zakresie znajomosci przepiséow
kancelaryjno-archiwalnych;

d) biezgca aktualizacja wewnetrznych przepisdéw, w szczegdlnosci Instrukcji kancelaryjnej
i archiwalnej, JRWA oraz przeprowadzanie procedur akceptacji przez Archiwum
Panstwowe;

e) konsultacje w sprawie zgodnosci elektronicznego obiegu dokumentéw (EOD) z instrukcja
kancelaryjno-archiwalng obowigzujgca w Muzeum

Termin realizacji Umowy

2.
3.
4.

Swiadczacy Ustugi zobowiazuje sie $wiadczy¢ ustugi od dnia ....c.ceeveeeeeeeeneee. dodnia...ccceceeeennenee.
Strony ustalajg, iz okresem rozliczeniowym jest miesigc kalendarzowy.

Swiadczenie ustug zostanie kazdorazowo potwierdzone protokotem odbioru oraz zestawieniem
godzin $wiadczenia ustug w danym okresie rozliczeniowym sporzadzonym przez Swiadczacego
i przedktadanymi razem z rachunkiem.

. Strony oéwiadczaja, iz wynagrodzenie Swiadczgcego Ustugi jest zgodne z dyspozycja art. 8a ust. 1

ustawy z 10 pazdziernika 2002 o minimalnym wynagrodzeniu za prace (t.j. Dz. U. 2017, poz. 847).

Wynagrodzenie

6.

Z tytutu nalezytego wykonywania Umowy Zamawiajacy zaptaci Swiadczacemu Ustugi
wynagrodzenie w wysokosci ... PLN (.....) brutto za jedng godzine, przy czym wynagrodzenie
przystuguje jedynie za rzeczywiscie swiadczone ustugi.

. Wynagrodzenie za dany miesigc bedzie obliczone zgodnie z nastepujacym algorytmem: iloczyn

liczby godzin ustug zrealizowanych w danym miesigcu oraz ceny jednostkowej za godzine ustugi,
wskazanej w ust. 1 powyzej.

. taczne wynagrodzenie Swiadczacego Ustugi w okresie obowigzywania Umowy nie przekroczy

(stownie: ) brutto.

. Wynagrodzenie zostanie kazdorazowo pomniejszone o nalezne zaliczki na podatek dochodowy

i sktadki na ubezpieczenie spoteczne, o ile taki obowigzek wystapi zgodnie z przepisami prawa.



10.Wynagrodzenie bedzie wyptacane przez Zamawiajgcego raz w miesigcu na podstawie ztozonego
rachunku, w terminie do 21 dni od dnia jego doreczenia, na konto bankowe Swiadczacego Ustugi
wskazane w jego tresci.

11.Wynagrodzenie okreélone w Umowie wyczerpuje wszelkie roszczenia Swiadczacego Ustugi z tytutu
Umowy, w tym pokrywa poniesione przez Swiadczacego Ustugi wydatki.

12.Kazdorazowo datg zaptaty jest dzien obcigzenia rachunku bankowego Zamawiajacego kwotg
naleznego Swiadczacemu Ustugi wynagrodzenia.

13.Szacowana maksymalna liczba godzin swiadczenia Ustug nie przekroczy 80 godzin w miesigcu.

Nienalezyte wykonanie Umowy i wypowiedzenie Umowy

14. W przypadku, gdy Swiadczacy Ustugi wykonuje lub wykonat zlecone mu czynnosci niezgodnie
z Umowa lub w sposéb nienalezyty, badz wykonat tylko czes¢ zleconych mu czynnosci, Zamawiajgcy
moze - wedtug swego wyboru - zgda¢ zmiany sposobu sSwiadczenia ustug lub wypowiedzie¢ Umowe
ze skutkiem na dzien ztozenia oswiadczenia o wypowiedzeniu.

15. Zamawiajacy jest uprawniony do zgdania od Swiadczacego Ustugi zaptaty kary umownej
w wysokosci 0,5 % catkowitego wynagrodzenia brutto z tytutu realizacji Umowy za kazde
nienalezyte wykonanie Umowy.

16. Zamawiajacy ma prawo do potrgcania naliczonych kar umownych z wynagrodzenia przystugujgcego
Swiadczacemu Ustugi, na co Swiadczacy Ustugi wyraza bezwarunkows i nieodwotywalng zgode.

17. W przypadku wypowiedzenia, o ktdrym mowa w ust. 1 powyzej, Zamawiajgcy moze zgdaé od
Swiadczacego Ustugi kary umownej w wysokoéci 1000 PLN (tysigc ztotych).

18. Swiadczacemu Ustugi przystuguje prawo do dochodzenia odszkodowania przenoszacego wartoéé
zastrzezonych kar umownych.

19. Zamawiajgcy ma prawo do potrgcania naliczonych kar umownych z wynagrodzenia
przystugujacego Swiadczagcemu Ustugi, na co Swiadczacy Ustugi wyraza bezwarunkowa
i nieodwotywalng zgode.

20. Zamawiajacemu przystuguje prawo do wypowiedzenia umowy z zachowaniem 1 miesiecznego
okresu wypowiedzenia, przy czym oswiadczenie o wypowiedzeniu bedzie skuteczne na koniec
miesigca kalendarzowego, w ktérym ztozono o$wiadczenie o wypowiedzeniu.

21. Wypowiedzenie dla swojej waznosci wymaga zachowania formy pisemnej.

22. W przypadku wypowiedzenia umowy przez Zamawiajgcego, Zamawiajgcy nie bedzie obcigzony
zadnymi kosztami z tego tytutu.

Odpowiedzialnos¢

23. Swiadczacy Ustugi ponosi petna odpowiedzialno$¢ za wszelkie szkody powstate w zwigzku
z realizacjag Umowy a wyrzadzone przez Swiadczacego Ustugi, przy czym dotyczy to zaréwno szkéd
wyrzgdzonych Zamawiajgcemu, jak i osobom trzecim.

Pozostate zobowigzania Swiadczacego Ustugi
24. Realizacja umowy przez caty okres jej obowigzywania bedzie zgodna z warunkami zawartymi
w zapytaniu ofertowym oraz ofercie ztozonej przez Swiadczacego Ustugi.



