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                                                                                                                                               Warszawa, dnia 
(pieczątka Zleceniodawcy)                                                                                                                       
UMOWA ZLECENIA GKRW/ZW/      /2016
zawarta w Warszawie dnia.................................................................................
pomiędzy:

Miastem Stołecznym Warszawa pl. Bankowy 3/5, 00-950 Warszawa, NIP 525-22-48-481  w imieniu i na rzecz którego działa Zarząd Dróg Miejskich, ul. Chmielna 120, 00-801 Warszawa, powołany uchwałą Rady Miasta Stołecznego  Warszawy z dnia 26-04-1993 r. nr XLV/259/93 w sprawie utworzenia Zarządu Dróg Miejskich, działający na podstawie uchwały Rady Miasta Stołecznego Warszawy z dnia 29-05-2008 r. nr XXXIV/1023/2008  w sprawie statutu Zarządu Dróg Miejskich, reprezentowany na podstawie pełnomocnictwa nr  GP-OR.0052.4330.2015 z dnia 5.11.2015 przez 
1.Łukasza Puchalskiego – Dyrektora Zarządu Dróg Miejskich 

zwanym dalej Zamawiającym

a

……………………………………..
zwanym dalej: “ Zleceniobiorcą”
o następującej treści:
§ 1
Zamawiający powierza, a Zleceniobiorca zobowiązuje się do wykonania następujących czynności:
1) Prace biurowe wspomagające działania Wydziału Rozliczeń i Windykacji (segregowanie według rodzaju wysłanego dokumentu, układanie wg dat doręczenia, skanowanie oraz wprowadzanie do systemu informatycznego zwrotnych potwierdzeń odbioru oraz zwrotów korespondencji, chowanie dokumentacji pod właściwy numer w segregatorach spraw bieżących, całość opisanych powyżej czynności Strony dla potrzeb niniejszej umowy nazywać będą czynnościami administracyjno-biurowymi

2) Zleceniobiorca każdorazowo będzie otrzymywał do opracowania zestaw zwrotnych potwierdzeń odbioru. W zależności od sytuacji obejmować będzie on od kilkudziesięciu do kilkuset zwrotnych potwierdzeń odbioru. Zleceniobiorca obowiązany będzie po zakończeniu wprowadzania do programu otrzymanego zestawu rozliczyć się z otrzymanych zwrotek;
3) Zleceniobiorca każdorazowo będzie otrzymywał do schowania zestaw dokumentacji, który w zależności od sytuacji obejmować będzie od kilkudziesięciu do kilkuset sztuk. Zadaniem Zleceniobiorcy będzie umieszczenie dokumentów pod właściwy numer w segregatorach spraw bieżących. Zleceniobiorca obowiązany będzie po zakończeniu chowania otrzymanego zestawu powiadomić o tym fakcie wyznaczoną przez Zamawiającego osobę ;

4) Wszystkie czynności administracyjno-biurowe będą wykonywane tylko i wyłącznie w budynku Zleceniodawcy, przy ul. Chmielnej 124 (wejście od ul. Żelaznej) w Warszawie.
§ 2
Umowa jest zawarta na czas określony tj.
od      do dnia 
§ 3
Podczas pierwszych 14 dni trwania umowy Zamawiający przeprowadzi bezpłatne szkolenie Zleceniobiorcy w zakresie czynności administracyjno-biurowych. Szkolenie obejmowało będzie zapoznanie z korespondencją wysyłaną przez Zamawiającego, opisami na zwrotnych potwierdzeniach odbioru, rozróżnianiem sposobów doręczenia korespondencji zgodnie z KPA, oprogramowaniem wspomagającym pobór opłat w zakresie doręczeń korespondencji jak również z pomieszczeniami Wydziału gdzie przechowywane są dokumenty  oraz stosowanymi oznaczeniami akt. 
Za każde kolejne szkolenie dotyczące realizowanego zadania Zamawiający ma prawo do potrącania z kwoty Rachunku o którym mowa w § 4 ust 2 wynagrodzenia stanowiącego 10% wystawionego Rachunku. 
§ 4
1. Za prawidłowe wykonywanie wymienionych w § 1 czynności Zleceniobiorca otrzyma wynagrodzenie miesięczne w wysokości wynikającej z iloczynu jednostkowej stawki brutto w wysokości      zł za zeskanowanie oraz wprowadzanie do systemu informatycznego zwrotnych potwierdzeń odbioru/zwrotów korespondencji jak również schowanie dokumentacji pod właściwy numer.
2. Wynagrodzenie płatne będzie w terminie 21 dni po otrzymaniu przez Zamawiającego Rachunku  wystawionego na podstawie protokołu odbioru wykonanych w danym miesiącu czynności (stanowiącego załącznik do umowy)  po dokonaniu stosownych potrąceń zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami.
3. Składki na ubezpieczenia społeczne w części finansowanej przez płatnika pokryje Zamawiający w wysokości     kwoty brutto zawartej w Rachunku wystawionym przez Zleceniobiorcę.

§ 5
Zleceniobiorca zobowiązuje się nie powierzać zleconych w niniejszej umowie czynności do wykonania osobom trzecim.

§ 6
1. Każda ze Stron zobowiązuje się uznawać za poufne i zachować w tajemnicy wszelkie informacje otrzymane od drugiej Strony w związku z realizacją niniejszej umowy oraz informacje, w których posiadanie wejdzie przy spełnianiu świadczeń stanowiących przedmiot niniejszej umowy, w szczególności poufny charakter mają wszelkie informacje dotyczące zidentyfikowanych lub możliwych do zidentyfikowania – w rozumieniu ustawy o ochronie danych osobowych – klientów Zamawiającego.

2. Zobowiązania określone w niniejszym paragrafie pozostają w mocy i są w pełni skuteczne również po rozwiązaniu niniejszej umowy.
§ 7
W przypadku nie wykonania zlecenia w terminie, wykonania go wadliwie lub w sposób nienależyty Zleceniodawca ma prawo do wypowiedzenia umowy w trybie natychmiastowym.
§ 8
Jakiekolwiek zmiany w niniejszej umowie mogą być dokonane tylko w formie pisemnej pod rygorem nieważności. 
§ 9
Zamawiający oświadcza, że ponosi odpowiedzialność wobec osób trzecich w związku z czynnościami dokonanymi przez Zleceniobiorcę w ramach wykonywania przedmiotu niniejszej umowy.
§ 10
W sprawach nieuregulowanych niniejszą umową stosuje się przepisy Kodeksu Cywilnego.






§ 11
Zleceniobiorca oświadcza, że znany jest mu fakt, iż treść niniejszej  umowy, a w szczególności przedmiot umowy i wysokość wynagrodzenia, stanowią informację publiczną w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 6 września 2001 r. o dostępie do informacji publicznej (Dz. U. z 2014 r. poz. 782 ze. zm), która podlega udostępnieniu w trybie przedmiotowej ustawy, z zastrzeżeniem ust. 2  (ew. i ust.3).

Zleceniobiorca wyraża zgodę na udostępnienie w trybie ustawy, o której mowa w ust. 1, zawartych w niniejszej umowie dotyczących go danych osobowych w zakresie obejmującym imię i nazwisko. 
§ 11
Umowa została sporządzona w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach, po jednym dla każdej ze stron.
 _________________




_________________
      Zleceniodawca





      Zleceniobiorca

