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UMOWA SWIADCZENIA UStUG
ARCHIWIZACYJNYCH - PORZADKOWANIA DOKUMENTOW
dalej zwana ,,Umow3”

zawarta w dniu 22.05.2026
pomiedzy:

RHENUS Office Systems Poland Sp. z 0. 0. z siedzibg w 05-830 Nadarzynie przy al. Katowickiej 66 zwang dalej ,RHENUS”,
zarejestrowang = w rejestrze przedsiebiorcow pod numerem KRS 0000012426, prowadzonym przez
Sad Rejonowy dla m.st. Warszawy, XIV Wydz. Gospodarczy KRS, NIP 521-31-14-842, REGON 016638055,
kapitat zaktadowy 2.159.000 PLN,

reprezentowang przez Karolina Granek - Petnomocnik

zwang dalej ,RHENUS” lub ,,Strong”

a
Petna nazwa przedsiebiorcy: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej
Adres siedziby: Ul. Mikotaja Reja 2a, 47-224 Kedzierzyn-Kozle
Nr NIP: 7491298052

Reprezentowany przez (imie, nazwisko, funkcja):  Agata Morkis - Dyrektor
zwang/zwanym dalej ,ZLECENIODAWCA” lub ,Strong”

§1. Przedmiot Umowy

1. Przedmiotem Umowy jest Swiadczenie przez RHENUS na rzecz ZLECENIODAWCY ustug polegajace na jednorazowym
uporzagdkowaniu dokumentacji kategorii B3-B50, Bc.

2. RHENUS oswiadcza, ze bedzie swiadczy¢ ustugi z nalezytg starannoscia zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,
a w szczegolnosci zgodnie z rozporzgdzeniem Ministra Kultury z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i
kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatébw archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania
dokumentacji niearchiwalnej (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 246). oraz ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 164 z pdzn. zm.).

3. Zakres ustug dla dokumentac;ji kategorii B3-B50, Bc obejmuje w szczegdlnosci:

a) posegregowanie akt na zespoty i komérki organizacyjne w ramach kazdego zespotu,

b) kwalifikacje dokumentacji do odpowiednich kategorii archiwalnych,

c) systematyzacje akt wedtug komérek organizacyjnych, ich klasyfikacje w uktadzie rzeczowym,

d) spakowanie akt do pudetek archiwizacyjnych,

e) oznaczenie pudetek przez umieszczenie na wierzchniej stronie:
e nazwy instytucji i komaorki, w ktorej akta powstaty,
e znaku i tytutu akt wedtug wykazu, wzglednie odtworzenie tytutu teczek zgodnie z jej zawartoscig aktowa,
e przy aktach kat. B - rowniez okresu ich przechowywania /B3-B50/.

f) sporzadzenie ewidencji akt w formie papierowej i elektronicznej,

g) wydzielenie dokumentacji niearchiwalnej do wybrakowania wraz ze sporzgdzeniem spiséw i protokotu oceny

dokumentacji niearchiwalne;.

4. Podstawa do zakonczenia Swiadczenia ustug bedzie koncowy protokét zdawczo-odbiorczy, o ktérym mowa w § 5 ponizej,

stanowigcy zatgcznik nr 1 do Umowy.

§2. Powierzenie przetwarzania danych osobowych

1. ZLECENIODAWCA oswiadcza, ze przekazywane w ramach Umowy dokumenty zawierajg dane osobowe i podlegajg ochronie
na zasadach przewidzianych w przepisach prawa, w tym przepisach Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27.04.2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej zwane ,RODO”).

2. ZLECENIODAWCA oswiadcza, ze jest administratorem danych osobowych ktére w zwigzku z realizacjg Umowy powierza do
przetwarzania RHENUS oraz ze jest uprawniony do ich przetwarzania i powierzenia do przetwarzania w zakresie, celu oraz
na warunkach okreslonych w Umowie.

3. RHENUS os$wiadcza, ze posiada wiedze, odpowiednie srodki techniczne i organizacyjne w zakresie przetwarzania danych
osobowych a przyjety przez niego system przetwarzania danych osobowych, w tym system informatyczny spetnia wymogi
przepisow prawa, w tym przepisy RODO.

4. RHENUS zobowigzuje sie do przetwarzania powierzonych mu danych osobowych:
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a) jedynie w zakresie, celu oraz na warunkach przewidzianym w Umowie a takze obowigzujgcych przepisach prawa, w
tym RODO,

b) w okresie obowigzywania niniejszej Umowy, chyba, ze co innego wynika z obowigzujgcych przepiséw prawa,

c) jedynie na udokumentowanie polecenie ZLECENIODAWCY, przy czym za takie polecenie uznaje sie w szczegdlnosci
zadania zlecone do wykonania Umowa.

Charakter i cel przetwarzania danych osobowych wynikajg z Umowy. W szczegdlnosci charakter przetwarzania okre$lony jest
rolg RHENUS bedacego podmiotem swiadczacym ustugi polegajgce na porzgdkowaniu dokumentdéw, celem przetwarzania
danych osobowych jest umozliwienie ZLECENIODAWCY wywigzanie sie z obowigzkéw wynikajacych z zawartych umoéw jak
rowniez przepisow prawa.

RHENUS upowazniony jest do przetwarzania danych osobowych w zakresie wskazanym w zatgczniku nr 6 do niniejszej
Umowy.

RHENUS, w zakresie realizacji celu okreslonego w ust. 5, jest uprawniony do wykonywania nastepujgcych operacji na
powierzonych mu danych osobowych:

a) segregowania dokumentéw,

b) kwalifikacji dokumentacji,

c) systematyzacji akt,

d) pakowania do pudetek archiwizacyjnych,

e) oznaczenia pudetek,

f)  sporzadzenia ewidencji,
g) bezpowrotnego zniszczenia.
W zwigzku z przetwarzaniem powierzonych danych osobowych, RHENUS zobowigzuje sie do:

a) zapewnienia bezpieczenstwa powierzonym mu danym osobowym poprzez wdrozenie odpowiednich srodkéw
technicznych i organizacyjnych o jakich mowa w art. 32 RODO,

b) zachowania w tajemnicy wszelkich danych osobowych, do ktérych bedzie miat dostep w zwigzku z wykonywaniem
Umowy,

c) prowadzenia rejestru wszystkich kategorii czynnosci przetwarzania, zawierajgcego informacje wskazane w art. 30
ust. 2 RODO i na zasadach tam okreslonych. Rejestr zostanie udostepniony ZLECENIODAWCY na jego pisemne
zadanie.

RHENUS zobowigzuje sie do ograniczenia dostepu do danych osobowych wytgcznie do oséb:
a) ktérych dostep do danych osobowych jest uzasadniony realizacjg Umowy,

b) posiadajgcych stosowne upowaznienie nadane przez RHENUS, o ktérym mowa w art. 29 RODO,

c) ktdre zostaty przeszkolone z zakresu przepisdw dotyczgcych ochrony danych osobowych a takze zostaty zobowigzane
do zachowania bezterminowo w tajemnicy wszelkich powzietych na skutek przetwarzania danych informacji.
ZLECENIODAWCA udziela RHENUS ogdlnej zgody na powierzenie danych osobowych do dalszego przetwarzania
podwykonawcom z zastrzezeniem, iz podpowierzenie przetwarzania danych osobowych wymaga uprzedniego zgtoszenia
ZLECENIODAWCY w celu umozliwienia mu wyrazenia ewentualnego sprzeciwu. Brak pisemnego sprzeciwu ZLECENIODAWCY
w ciggu 3 dni od daty otrzymania zawiadomienia, o ktérym mowa powyzej uznaje sie jako akceptacje podprzetwarzajgcego.
W przypadku powierzenia przetwarzania danych osobowych podwykonawcy, RHENUS jest zobowigzany do zawarcia umowy
podpowierzenia przetwarzania danych osobowych w formie pisemnej lub elektronicznej i natozenia w niej na podwykonawce
tych samych obowigzkéw ochrony danych osobowych, jakie zostaty okreslone w niniejszej Umowie, w szczegdlnosci

zapewnienia by przetwarzanie byto zgodne z RODO.

RHENUS zobowigzuje sie w miare mozliwosci udzieli¢ ZLECENIODAWCY pomocy przy wywigzywaniu sie z obowigzkéw, o
ktérych mowa w art. 32-36 RODO jak réwniez obowigzkéw wzgledem osdb ktérych dane dotyczg, o ktérych mowa w rozdziale
111 RODO.

Po stwierdzeniu naruszenia ochrony danych osobowych RHENUS zobowigzany jest do dokonania zgtoszenia tego faktu
ZLECENIODAWCY bez zbednej zwtoki.

ZLECENIODAWCA ma prawo do przeprowadzenia audytu majgcego na celu kontrole przetwarzania powierzonych danych
osobowych z punktu widzenia zgodnosci z Umowg i przepisami prawa. Audyt bedzie realizowany w sposéb niepowodujacy
nadmiernych obcigzern RHENUS, bedzie prowadzony w dniach i w godzinach pracy RHENUS (tj. od poniedziatku do pigtku w
godzinach od 9.00-15.00), po uprzednim poinformowaniu RHENUS na pismie lub w formie dokumentowej, z minimum 7-
dniowym wyprzedzeniem. Razem z informacjg o planowanej kontroli ZLECENIODAWCA jest zobowigzany przekazac
informacje o zakresie, w jakim bedzie przeprowadzana kontrola, przy czym zakres ten nie bedzie wykraczat poza czynnosci
niezbedne do weryfikacji zgodnosci przetwarzania danych osobowych przez RHENUS z niniejszg Umowa lub RODO. Audytor
zobowigzany jest do zachowania poufnosci w zakresie wszelkich informacji powzietych w trakcie lub przy okazji prowadzenia
audytu w zakresie moggcym stanowi¢ dane poufne RHENUS, jego pracownikéw lub klientow.

RHENUS umozliwi przeprowadzenie audytu, udostepniajgc audytorowi informacje niezbedne do wykazania spetnienia
obowigzkéw okreslonych w art. 28 RODO.

RHENUS odpowiada wytacznie za szkody spowodowane swoim zawinionym dziataniem w zwigzku z niedopetnieniem
obowigzkow, ktére przepisy prawa naktadajg bezposrednio na przetwarzajgcego lub gdy dziatat wbrew zgodnym z prawem
instrukcja ZLECENIODAWCY.
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17. Zaleznie od decyzji ZLECENIODAWCY, po zakorczeniu Umowy, RHENUS zobowigzany jest do zwrotu lub trwatego usuniecia
wszelkich danych osobowych, do ktérych miat dostep w ramach realizacji przedmiotu Umowy, chyba ze przepisy prawa
nakazujg przechowywanie przetwarzajagcemu danych osobowych.

§3. Obowigzki RHENUS

Do obowigzkéw RHENUS nalezy:

a)
b)
c)

d)
e)

oddelegowanie do $wiadczenia ustug porzadkowania dokumentéw wtasnego personel i/lub personelu swoich
podwykonawcdw, w liczbie zapewniajacej wykonanie ustug w uzgodnionym terminie,

ponoszenie odpowiedzialnos¢ za wszelkie dziatania i zaniechania swoich podwykonawcow jak za swoje wtasne dziatania
lub zaniechania,

doprowadzenie do podpisania przez wiasny personel i personel swoich podwykonawcéw klauzuli o zachowaniu
poufnosci,

rzetelne wykonanie przedmiotu Umowy,

zachowanie w tajemnicy wszelkich faktéw i informacji uzyskanych w zwigzku z wykonywaniem niniejszej Umowy.

§4. Obowiazki ZLECENIODAWCY

Do obowigzkow ZLECENIODAWCY nalezy:

a)
b)
c)

d)

f)
g)
h)

i)
)

1.

wyznaczenie i przygotowanie, w mozliwie bliskiej odlegtosci od miejsca przechowywania dokumentéw, odpowiedniego
miejsca pracy dla personelu RHENUS i/lub personelu podwykonawcéw RHENUS,

dostarczenie, zgodnie z ustalonym przez Strony harmonogramem, dokumentéw podlegajgcych uporzadkowaniu,
do wyznaczonego miejsca pracy,

przekazanie RHENUS, przed rozpoczeciem swiadczenia ustug, instrukcji archiwalnej oraz kancelaryjnej wraz z Jednolitym
Rzeczowym Wykazem Akt (,JRWA”), jesli ZLECENIODAWCA takie dokumenty posiada,

wyznaczenie pracownika ZLECENIODAWCY do statej i Scistej wspodtpracy z RHENUS, polegajgcej na udzielaniu
niezbednych dla wykonywania niniejszej Umowy wyjasnien, informacji i przekazywaniu wnioskéw i potrzeb personelu
wykonujacego ustugi porzgdkowania,

zabezpieczenie materiatow i sprzetu RHENUS na czas trwania ustug porzagdkowania,

przeszkolenie oddelegowanego do pracy personelu RHENUS i/lub personelu podwykonawcéw RHENUS z zakresu,
przepisow i zasad BHP obowigzujgcych u ZLECENIODAWCY,

umozliwienie dokonania kontroli ustug $wiadczonych w ramach niniejszej Umowy (w trakcie trwania Umowy lub
bezposrednim po jej zakonczeniu) uprawnionemu pracownikowi RHENUS,

podpisywanie przejsciowych protokotéw zdawczo-odbiorczych, ktérych wzoér stanowi zatacznik nr 2 do Umowy
(jesli ustugi sg Swiadczone dtuzej niz miesigc),

podpisanie koricowego protokotu zdawczo-odbiorczego, ktdrego wzor stanowi zatgcznik nr 1 do Umowy,

terminowe optacanie faktur, wystawionych przez RHENUS.

§5. Odbiory
W przypadku, gdy swiadczenie ustug trwa dtuzej niz 1 miesigc, Strony zobowigzujg sie do odbioru ustug swiadczonych w
okresie kazdego miesigca, poprzez podpisanie przejSciowego protokotu zdawczo-odbiorczego, stanowigcego zatacznik
nr 2 do Umowy.
RHENUS powiadomi ZLECENIODAWCE o zakonczeniu $wiadczenia ustug w danym miesigcu, w formie pisemnej lub
dokumentowej. ZLECENIODAWCA zobowigzuje sie do dokonania odbioru prac i podpisania przejSciowego protokot
zdawczo-odbiorczy w terminie 7 dni od dnia otrzymania informacji o zakoriczeniu prac lub w tym terminie zgtosi pisemna
reklamacje co do wykonanych w danym miesigcu ustug. Ztozenie reklamacji nie wstrzymuje obowigzku zaptaty
wynagrodzenia za wykonane ustugi. Reklamacje ztozone bez zachowania formy pisemnej lub dokumentowej lub po
terminie, o ktérym mowa w zdaniu poprzedzajgcym, nie bedg uwzgledniane.
W przypadku zasadnego i skutecznego zgtoszenia reklamacji, RHENUS zobowigzuje sie usung¢ wskazane uchybienia
bezzwtocznie. Po usunieciu uchybien RHENUS poinformuje o tym ZLECENIODAWCE i ponownie przedstawi mu do
podpisania przejsciowy protokoét zdawczo-odbiorczy. ZLECENIODAWCA zobowigzuje sie do podpisania przejSciowego
protokotu zdawczo-odbiorczego w terminie 3 dni od dnia otrzymania informacji.
Jezeli ZLECENIODAWCA nie podpisze przejsciowego protokotu zdawczo-odbiorczego w terminie okreslonym w ust. 2 lub
ust. 3, pomimo niezgtoszenia uzasadnionej reklamacji, RHENUS bedzie uprawniony do jednostronnego podpisania
przejsciowego protokotu zdawczo-odbiorczego.
Przy odbiorze ostatniego etapu wykonanych ustug lub w sytuacji, gdy ustugi Swiadczone sg w okresie nie dtuzszym niz 1
miesigc lub Strony ustalg, ze rezygnujg z podpisywania protokotéw przejsciowych, Strony podpiszg koricowy protokét
zdawczo-odbiorczy stanowiacy zatgcznik nr 1. Do odbioru ostatniego etapu Swiadczenia ustug, postanowienia ust. 1-4
powyzej stosuje sie odpowiednio.

§6. Kary umowne i odpowiedzialnos¢
Odpowiedzialno$¢ RHENUS okreslajg ponizsze postanowienia, o ile bezwzglednie obowigzujace przepisy prawne nie
stanowig inaczej.
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W przypadku, gdy swiadczenie ustugi objetej niniejszg Umowg zostanie w jakikolwiek sposdb przerwane, wypowiedziane,
odwotane lub w inny sposéb uniemozliwione przez ZLECEDNIODAWCE, po jej rozpoczeciu, ZLECENIODAWCA
zobowigzany jest pokry¢ dotychczasowe koszty tej ustugi okreslone w oparciu o Cennik i protokét zamkniecia prac,
sporzgdzony przez RHENUS, nie mniej jednak niz 6 000 PLN netto.

W przypadku, gdy ktdras ze Stron w jakikolwiek sposdb przerwie, wypowie, odwota lub w inny sposéb uniemozliwi
wykonanie niniejszej Umowy przed terminem rozpoczecia $wiadczenia ustug a po podpisaniu Umowy, bedzie
zobowigzana zaptaci¢ na rzecz drugiej Strony kare umowng w wysokosci 3 000 PLN netto.

Ewentualne wznowienie przerwanych prac moze nastgpi¢ na drodze ponownego, pisemnego uzgodnienia miedzy
Stronami.

Odpowiedzialnosé¢ RHENUS obejmuje wytacznie wypadki zaistniate z powodu winy umyslnej lub razgcego niedbalstwa.
Catkowita odpowiedzialno$¢ RHENUS wzgledem ZLECENIODAWCY, wynikajaca z razgcego niedbalstwa, ograniczona jest
do tgcznej wysokosci wynagrodzenia za wykonanie prac. Wskazane ograniczenie odpowiedzialnosci dotyczy zaréwno
odpowiedzialnosci umownej, jak i odpowiedzialnosci z tytutu ewentualnych zobowigzan pozaumownych, w tym
odpowiedzialnosci deliktowej, w zakresie dopuszczalnym przez bezwzglednie obowigzujgce przepisy prawa.

Wskazane ograniczenie odpowiedzialnosci dotyczy zaréwno odpowiedzialnosci umownej, jak i odpowiedzialnosci z
tytutu ewentualnych zobowigzan pozaumownych, w zakresie przewidzianym przez obowigzujgce przepisy prawa.
RHENUS nie ponosi odpowiedzialnosci za utracone korzysci i szkody posrednie.

Strony beda zwolnione z odpowiedzialnosci za zaniechanie swoich obowigzkdw okreslonych niniejszg Umowg w stopniu,
w jakim to zaniechanie jest wynikiem dziatania sity wyzszej, czyli zewnetrznych przyczyn, ktére lezg poza nalezytg kontrolg
danej Strony tj. takich, ktorym lub ktérych skutkom nie mozna zapobiec i ktérych nie mozna byto przewidzie¢. Strona
powotujaca sie na site wyzszg powiadomi drugg Strone pisemnie lub w formie dokumentowej o jej wystgpieniu w terminie
nie dtuzszym niz 7 dni od dnia wystgpienia sity wyzszej a w przypadku, gdy bytoby to niemozliwe, w terminie 3 dni od dnia
w ktérym ustata przyczyna uniemozliwiajgca przekazanie takich informacji i okresli przewidywany czas i zakres jej
oddziatywania. W przypadku zaistnienia sity wyzszej, uniemozliwiajgcej RHENUS realizacje niniejszej Umowy, RHENUS
wyczerpujgc wszelkie dostepne mozliwosci, uzasadnione gospodarczo, postara sie maksymalnie ograniczy¢ skutki sity
wyzszej a ZLECENIODAWCA zwréci mu ewentualne koszty dodatkowe takich dziatan.

W przypadku gdy wobec jednej ze Stron Umowy zostanie wszczete postepowanie sgdowe lub przed organem, zwigzane
z realizacjg Umowy, a postepowanie to moze wywotaé negatywne skutki dla drugiej Strony (np. w postaci
odpowiedzialnosci odszkodowawczej, natozenia kary administracyjnej), Strona wobec ktdrej wszczeto postepowanie
zobowigzana jest do niezwtocznego poinformowania drugiej Strony o tym fakcie w formie pisemnej lub dokumentowe;j
(o ile przepisy prawa nie zabraniajg przekazywania takich informacji) oraz o ile to mozliwe, umozliwienia drugiej Stronie
wziecia udziat w toczgcym sie postepowaniu.

W przypadku wydania, przez sad lub organ, wobec jednej ze Stron negatywnego rozstrzygniecia tj. w szczegdlnosci
orzeczenia decyzjg lub wyrokiem kary pienieznej lub odszkodowania, w przypadku gdy taka decyzja lub wyrok moga
rodzi¢ negatywne skutki (w tym regres) dla drugiej Strony, wszelkie decyzje o braku sktadania srodka zaskarzenia (np.
apelacji, odwotania) lub o ugodach bedg podejmowane przez Strony wspdlnie tj. za obopding zgoda.

Mozliwos¢ dochodzenia odszkodowania, o ktérym mowa w niniejszej Umowie, bedzie wytgczona w przypadku
niewykonania przez dang Strone z obowigzkow, o ktérych mowa w ust. 9 i 10 powyze;.

§7. Cennik i warunki ptatnosci
Tytutem wynagrodzenia za wykonanie przedmiotu Umowy ZLECENIODAWCA zobowigzuje sie zaptaci¢ RHENUS kwote
okreslong na fakturze VAT, wystawionej przez RHENUS, wynikajgcg z cennika netto stanowigcego zatgcznik nr 4 do
Umowy oraz z przejsciowego lub koncowego protokotu zdawczo-odbiorczego podpisanego przez Strony.
Zaptata wynagrodzenia, o ktérym mowa w §7 ust. 1, nastgpi w ciggu 14 dni kalendarzowych od daty wystawienia faktury
VAT, przelewem na rachunek bankowy RHENUS umieszczony na fakturze.
Ustuga bedzie realizowana do maksymalnej kwoty 24 000,00 zt brutto, z tym, ze podstawg do zaptaty bedzie wytgcznie
ilos¢ wykonanych prac potwierdzona koncowym protokotem zdawczo-odbiorczym, certyfikatem zniszczenia
dokumentacji.
ZLECENIOBIORCA bedzie wystawiac faktury ustrukturyzowane i przekazywac je do ZLECENIODAWCY za posrednictwem
Krajowego Systemu e-Faktur, zwanego dalej KSeF, na ponizsze dane:

Nabywca:

Gmina Kedzierzyn-Kozle

ul. Grzegorza Piramowicza 32

47-200 Kedzierzyn-Kozle

NIP: 7492055601

Odbiorca/ptatnik:

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej

ul. Mikotaja Reja 2A, 47-224 Kedzierzyn-Kozle
NIP:7491298052
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Faktury inne niz faktury ustrukturyzowane (tj. wystawione bez uzycia KSeF) bedg dopuszczalne w przypadku, gdy
niemozliwe bedzie wystawienie faktury ustrukturyzowanej w terminach ustawowych, a w momencie uptywu terminu na
wystawienie faktury wystgpi awaria, o ktérej mowa w art. 106ne ust 1 lub ust. 3 ustawy o VAT. W przypadku faktur
wystawionych poza KSeF ZLECENIOBIORCA przekaze ZLECENIODAWCY faktury w postaci elektronicznej na adres e-mail:
mops@mops-kkozle.pl .

W przypadku gdy przeszkody techniczne lub formalne uniemozliwiajg przesytanie faktur w postaci elektronicznej
ZLECENIOBIORCA moze przestaé faktury w innej postaci, w tym w postaci papierowej, pod warunkiem poinformowania
o tym ZLECENIODAWCY poprzez przedstawiciela wyznaczonego do kontaktu w niniejszej umowie.

ZLECENIOBIORCA przekaze ZLECENIODAWCY certyfikat zniszczenia dokumentéw lub inne zataczniki do faktury w postaci
elektronicznej na adres e-mail: mops@mops-kkozle.pl .

Za dzien zaptaty uznaje sie dzien uznania rachunku bankowego RHENUS.

W razie opdznienia ZLECENIODAWCY w dokonywaniu ptatnosci za fakture, o okres dtuzszy niz 14 dni, RHENUS jest
uprawniony do wstrzymania $wiadczenia ustug do momentu otrzymania zaptaty zalegtych naleznosci. Wstrzymanie
Swiadczenia ustug, w przypadku, o ktérym mowa w zdaniu poprzedzajgcym, przedtuza terminy realizacji ustug o okres,
w ktérym swiadczenie ustug byto wstrzymane z powodu opdznienia w ptatnosci. Opdznienie w zaptacie naleznosci
upowaznia do naliczenia odsetek w wysokosci okreslonej przepisami prawa.

Zgodnie z art. 4c ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 2013 r. o przeciwdziataniu nadmiernym opdznieniom w transakcjach
handlowych RHENUS oswiadcza, ze posiada status duzego przedsiebiorcy.

§8. Osoby wyznaczone do kontaktu
Kazda ze Stron wyznacza osobe do kontaktu oraz przedstawiciela do kontaktu i wyjasnienia biezgcych kwestii
zwigzanych z realizacjag Umowy:

1) ZLECENIODAWCA:
a) Opiekun kontraktu: Laura Walczyk
Tel. 774835949 wew. 217, e-mail: .walczyk@mops-kkozle.pl
b) Inspektor Ochrony Danych Osobowych:
Tel. 774835949 wew. 111, e-mail: iod@mops-kkozle.pl

2) RHENUS:
a) Biuro Obstugi Klienta
tel. 0 801 013 014, e-mail: bok.rospl@rhenus.com
b) Inspektor Ochrony Danych Osobowych
tel. 0 801 013 014, e-mail: iodo.rospl@rhenus.com
c) Opiekun Klienta:Kamil Szczypta
tel. 609 566 227, e-mail: kamil.szczypta@rhenus.com

Kazda Strona ma prawo zmieni¢ osobe wyznaczong do kontaktu oraz jej dane adresowe. Taka zmiana nie stanowi zmiany
Umowy i do swej waznosci nie wymaga aneksu.

Strony zobowigzujg sie informowac o zmianie danych okreslonych w ust. 1 powyzej niezwtocznie, pod rygorem uznania
korespondencji wystanej na poprzednie dane adresowe za doreczone skutecznie.

ZLECENIODAWCA zobowigzuje sie do wykonywania obowigzku informacyjnego, o ktérym mowa w art. 14 RODO w
imieniu RHENUS, wzgledem osdéb, ktorych dane zostaty RHENUS udostepnione przez ZLECENIODAWCY tj. w szczegdlnosci
wzgledem: pracownikdw, oséb wskazanych do reprezentacji, oséb wyznaczonych do kontaktu przez ZLECENIODAWCE.
Informacje o przetwarzaniu danych osobowych przez RHENUS, zawierajace linki do tresci petnych klauzul informacyjnych,
stanowig zatacznik nr 7 i 8 do niniejszej Umowy.

W celu wykonania zobowigzania, o jakim mowa powyzej, ZLECENIODAWCA zobowigzuje sie do:

a) niezwtocznego, nie pdzniej jednak niz w terminie 5 dni od dnia udostepnienia danych osobowych RHENUS,
przekazania ww. osobom informacji zawartych w odpowiedniej informacji o przetwarzaniu danych
osobowych przez RHENUS,

b) niezwtocznego, nie pdzniej jednak niz w terminie 5 dni od daty otrzymania zgdania RHENUS, wyrazonego w
formie pisemnej lub dokumentowej, pisemnego potwierdzenia otrzymania informacji o jakiej mowa w ust. 5
a) powyzej przez osoby, ktérych dane zostaty udostepnione RHENUS

§9. Czas trwania Umowy / wypowiedzenie

Ustugi porzadkowania dokumentdéw, o ktérych mowa w §1 bedg wykonane w terminie do 30.11.2026 r. na terenie
udostepnionym przez ZLECENIODAWCE.

Opodznienie ZLECENIODAWCY w spetnieniu obowigzkdw, o ktérych mowa w § 4, upowaznia do wyznaczenia przez RHENUS
nowego terminu wykonania ustugi, ktéry bedzie dtuzszy od pierwotnie okreslonego w ust. 1 powyzej o co najmniej tyle
dni, ile trwato opdznienie w realizacji obowigzkéw po stronie ZLECENIODAWCY.
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3. Umowa zostaje zawarta na czas okreslony, tj. na czas wykonania zleconych ustug w terminie okreslonym w §9 ust. 1
niniejszej Umowy.

4. Kazda ze Stron niniejszej Umowy ma prawo do rozwigzania Umowy, w drodze pisemnego wypowiedzenia, z zachowaniem
7 dniowego okres wypowiedzenia, z waznych powoddw tj. w przypadku razgcego niedopetnienia przez drugg ze Stron
warunkow zawartych w tej Umowie. Bez wzgledu na przyczyne wypowiedzenia, RHENUS nalezne jest wynagrodzenie za
ustugi swiadczone w czasie obowigzywania Umowy z zastrzezeniem § 6 ust.2.

§ 10. Poufnos¢

1. Strony oswiadczajg, ze dane i informacje dotyczace przedmiotu Umowy (z wytgczeniem nazw firm kazdej ze Stron i nazwy
przedmiotu wspotpracy), ktére sg im znane, lub w ktérych posiadanie weszli wskutek zawarcia i/lub wykonywania umowy,
majg Scisle poufny charakter i nie beda ich ujawnia¢ osobom trzecim, innym niz wspodtpracujace ze Stronami w zwigzku z
wykonywaniem niniejszej Umowy, bez uprzedniej pisemnej zgody drugiej Strony

2. W szczegdlnosci za informacje poufne uznaje sie wszelkie dane i informacje posiadajgce wartosé gospodarczg dla Stron,
tres¢ Umowy, zestawienia, cenniki oraz dane zawarte w zasobie archiwalnym (,,Informacje poufne”).

3. Obowigzek zachowania tajemnicy nie dotyczy informacji, ktére:
a. sg dostepne publicznie w dacie ich otrzymania lub staty sie dostepne publicznie po tej dacie, jednak nie wskutek

naruszenia prawa lub Umowy,

b. co do ktérych uzyskano pisemng zgode drugiej Strony na ich ujawnienie,
c. muszg by¢ ujawnione w przypadku, gdy wymagad tego beda bezwzglednie obowigzujgce przepisy prawa.

4. Strony zobowigzujg sie przez okres trwania Umowy oraz przez 5 lat po jej wygasnieciu do nieujawniania Informacji
poufnych osobom trzecim, bez uprzedniej pisemnej zgody drugiej Strony.

§11. Klauzula salwatoryjna
Nieskuteczno$¢ lub niewykonalnos¢ jednego z postanowien Umowy nie ma wptywu na trwatos¢ i trwanie Umowy. Strony
zobowigzujg sie zastgpi¢ postanowienie nieskuteczne lub niewykonalne nowym skutecznym postanowieniem, ktérego skutek
gospodarczy bedzie najbardziej zblizony do pierwotnej intencji Stron.

§12. Wymog formy pisemnej
Wszelkie zmiany postanowien niniejszej Umowy i jej integralnych czesci wymagaja zgodnej woli Stron oraz formy pisemnej pod
rygorem niewaznosci.

§13. Rozstrzyganie sporow
Wszelkie spory wynikajace z niniejszej Umowy Strony rozstrzygac¢ bedg w sposéb polubowny. W przypadku braku mozliwosci
polubownego rozstrzygniecia sporu, wtasciwym dla jego rozpatrzenia bedzie sad siedziby RHENUS. W sprawach nie uregulowanych
w niniejszej Umowie bedg miaty zastosowanie przepisy Kodeksu Cywilnego.

§14. Postanowienia kornicowe

1. Umowe sporzadzono w dwdch jednakowo brzmigcych egzemplarzach, po jednym egzemplarzu dla kazdej ze Stron.
2. Zatgczniki do niniejszej Umowy stanowig jej integralng czes¢:

a) Zatacznik nr 1 — Koncowy protokét zdawczo-odbiorczy ustug porzgdkowania dokumentéw;

b) Zatgcznik nr 2 — Przejsciowy protokét zdawczo-odbiorczy ustug porzagdkowania dokumentow;

c) Zatacznik nr 3 - Ankieta do wyceny ustugi porzgdkowania dokumentow;

d) Zatacznik nr 4 — Cennik ustug porzgdkowania dokumentéw;

e) Zatacznik nr 5 — Zakres ustugi porzgdkowania dokumentow;

f)  Zatacznik nr 6 - Zakres danych przetwarzanych;

g) Zatacznik nr 7 — Informacja o przetwarzaniu danych osobowych dla 0séb reprezentujgcych ZLECENIODAWCE;

h) Zatgcznik nr 8 — Informacja o przetwarzaniu danych osobowych dla oséb do kontaktu;

i)  Zatgcznik nr 9 — Zgoda marketingowa.

RHENUS LECENEPJRM??

Signature Not Verified Podpisano przez:
Agata Sylwia Morkis

Date / Data: 2026-
06-09 10:15
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Zatacznik nr 1:
Koncowy protokot zdawczo-odbiorczy ustug porzagdkowania dokumentow
Sporzadzony dnia s e roku W et eetee et ees s ensan e esaenssrnens
przez ZLECENIODAWCE

Reprezentowanego przez:

2 ) e et e 2 e e st st
oraz:
RHENUS Office Systems Poland Sp. z o.0.
Reprezentowanego przez: (Imie i Nazwisko) (Stanowisko stuzbowe)
L) e e L) e e e st
2 ) e st e e 2] e e st sttt s

Strony stwierdzaja, ze ustugi porzgdkowania dokumentdéw zostaty wykonane bez zastrzezen w okresie

(o] R

(o [ F

przez RHENUS Office Systems Poland Sp. z 0.0. zgodnie z Umowg zawartg dnia:

Aata: o e

tacznie przekazano ZLECENIODAWCY uporzadkowana dokumentacje w ilosci:

Zuzyto nastepujace ilosci materiatow:

1. Dokumentacja kat./B3-850/ | [mb]
2. Dokumentacjakat./Bc/ [mb]
3. Dokumentacja techniczna | [mb]
4. Aktaosobowe | [szt.]
R ———— N
1. Pudfotypu PO-boxz tektury falistej | [szt.]
2. Teczka wigzana zwyka, tekturowa | [szt.]
3. KopertaAd e [szt.]
4. Klipsy archiwizacyjne [szt.]
R ———————

Przekazano ZLECENIODAWOCY spisy dokumentéw w wersji papierowej i elektroniczne;j.
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Niniejszy protokét zostat sporzadzony w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach i bedzie podstawowym dokumentem do

finansowego rozliczenia za dokonang ustuge.

RHENUS ZLECENIODAWCA
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Zatacznik nr 2:
Przejsciowy protokdét zdawczo-odbiorczy ustug porzagdkowania dokumentéw
Sporzqdzony oL K roku W i e e e e e e
PrZeZ ZLECENIODAWGCE | cooooioeeeeiee oot sesees s ses s s ses s s s ot s e st sesseeneseessessrs s ere e
Reprezentowanego przez: (Imie i Nazwisko) (Stanowisko stuzbowe)
() S ) ST
7 S 7 ) S

oraz:

RHENUS Office Systems Poland Sp. z o.0.

Reprezentowanego przez:

(Imie i Nazwisko)

(Stanowisko stuzbowe)

Strony stwierdzaja, ze ustugi porzgdkowania dokumentdéw zostaty wykonane bez zastrzezen w okresie

(o] R

(o 1o H

przez RHENUS Office Systems Poland Sp. z 0.0. zgodnie z Umowg zawartg dnia:

tacznie przekazano ZLECENIODAWCY uporzadkowana dokumentacje w ilosci:

Aata: oot

Zuzyto nastepujace ilosci materiatow:

6. Dokumentacja kat./83-850/ | [mb]
7. Dokumentacja kat./B¢/ | [mb]
8. Dokumentacja techniczna | [mb]
9. Aktaosobowe | [szt.]
AT ———
6. Pudtotypu PO-boxztektury falistey | [szt.]
7. Teczka wigzana zwykta, tekturowa | [szt.]
8. KopertaAd [szt.]
9. Klipsy archiwizacyjne | [szt.]
(L

Przekazano ZLECENIODAWCY spisy dokumentéw w wersji papierowej i elektroniczne;j.
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Niniejszy protokét zostat sporzadzony w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach i bedzie podstawowym dokumentem do

finansowego rozliczenia za dokonang ustuge.

RHENUS ZLECENIODAWCA
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Zatacznik nr 3: Ankieta do wyceny ustugi porzadkowania dokumentéw

Pytania Odpowiedzi

1. Adres wykonania ustugi porzagdkowania dokumentéw? ul. Warynskiego 1-3, 47-223 Kedzierzyn-Kozle
2. Czy Klient zatrudnia etatowego pracownika merytorycznego do prowadzenia wewnetrznego archiwum? Nie
3. Czy istniejg spisane zasady archiwizacji dokumentoéw - instrukcja kancelaryjna, instrukcja archiwalna, JRWA? Tak
4, Czy Klient jest pod nadzorem Archiwum Panstwowego? Nie
5. Czy w przesztosci Klient przechodzit reorganizacje lub kupowata inne przedsiebiorstwa? Nie
6. Czy kiedykolwiek archiwum byto porzagdkowane przez wtasnych pracownikéw lub poprzez zewnetrznego Tak

ustugodawce?
7. Czy w przesztosci dokumenty byty regularnie brakowane i niszczone? Tak
8. Czy dokumenty w archiwum sg zewidencjonowane i czy istniejg spisy dokumentacji w postaci papierowej lub Tak

elektronicznej?

Kat. B — akta osobowe, dokumentacja ptacowa,

9 Prosze podac poszczegdlne rodzaje dokumentow (kategoria A, akta osobowe, dokumentacja ptacowa, techniczna, finansowo-ksiggowa, piistr;a, teczki podopiecznych

finansowo-ksiegowa) wraz z ilo$cig metrow biezgcych kazdej grupy.
10. | Czyistnieje mozliwos¢ wykonania ustugi porzagdkowania dokumentéw w siedzibie Klienta? Tak
11 Czy pomieszczenie, w ktéorym mogtoby by¢ wykonywane porzgdkowanie dokumentéw jest oswietlone, posiada Tak

zasilanie elektryczne oraz wolng powierzchnie umozliwiajgca roztozenia opracowywanych akt?
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Zatacznik nr 4: Cennik ustug porzagdkowania dokumentéow

Ustuga porzadkowania dokumentéw?* - cennik netto ‘

Porzgdkowanie wydzielonej dokumentacji niearchiwalnej kat. B3-B50, Bc 140,00 PLN / mb
Porzgdkowanie teczek podopiecznych 180,00 PLN / mb
Opracowanie akt osobowych 8,60 PLN / szt.
Niszczenie dokumentow 25,00 PLN / mb

Materiaty do porzadkowania dokumentéw - cennik netto ‘

Pudto typu Po-box z tektury falistej 1,99 PLN / szt.
Teczka wigzana zwykta, tekturowa 1,59 PLN / szt.
Koperta A4 0,89 PLN / szt.
Klipsy archiwizacyjne 1,09 PLN / szt.

Do podanej ceny netto nalezy doliczy¢ 23% podatku VAT.
* Minimalna wartos¢ ustugi: 2900 PLN netto,
** W zakresie prac innym niz dokumentacja kat. B3-B50, Bc niniejszej oferty.
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Zatacznik nr 5: Zakres ustugi porzagdkowania dokumentow

Zakres ustug dla kategorii B3-B50, Bc

. Posegregowanie akt na zespoty i komérki organizacyjne w ramach kazdego zespotu.
. Kwalifikacja dokumentacji do odpowiednich kategorii archiwalnych.
. Systematyzacje akt wedtug komdrek organizacyjnych, ich klasyfikacje w uktadzie rzeczowym.

. Spakowanie do pudetek archiwizacyjnych.

v b W N

. Oznaczenie pudetek przez umieszczenie na wierzchniej stronie:
a) nazwy instytucji i komorki, w ktérej akta powstaty,
b) znaku i tytutu akt wedtug wykazu, wzglednie odtworzenie tytutu teczek zgodnie z jej zawartoscig aktowa,
c) przy aktach kat. B réwniez okresu ich przechowywania /B3 —B50/.
6. Sporzadzenie ewidencji akt w formie papierowej i elektroniczne;j.
7. Wydzielenie dokumentacji niearchiwalnej do wybrakowania wraz ze sporzadzeniem spiséw i protokotéw oceny dokumentacji niearchiwalnej.

8. Bezpowrotne niszczenie dokumentéw.
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Zatacznik nr 6: Zakres danych osobowych powierzonych do przetwarzania w ramach
UMOWA SWIADCZENIA UStUG ARCHIWIZACYJNYCH - PORZADKOWANIA DOKUMENTOW

RHENUS

OFFICE SYSTEMS

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej, Kedzierzyn-Kozle oddaje RHENUS nastepujace dane osobowe do przetwarzania:

dane zwykte:

imie i nazwisko

numer ewidencyjny PESEL
data i miejsce urodzenia
adres zamieszkania
sytuacja rodzinna
sytuacja zawodowa
wyksztatcenie

sytuacja mieszkaniowa
nr rachunku bankowego
adres e-mail

nr telefonu

dane o zatrudnieniu
wynagrodzenia

nr konta

przyznane $wiadczenia

szczegllne dane osobowe:
sytuacja zdrowotna

natogi

dochody

dane osobowe dotyczace wyrokdéw skazujacych i naruszen prawa -:

orzeczenia o ukaraniu, a takze inne orzeczenia wydane w postepowaniu sagdowym lub administracyjnym

Kategorie oséb, ktorych dane zostaty oddane do przetwarzania:
klienci ZLECENIODAWCY, PRACOWNICY, KONTRACHENCI, BENEFICJENCI (PODOPIECZNI)
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Zatacznik nr 7: informacja o przetwarzaniu danych osobowych dla oséb reprezentujacych
ZLECENIODAWCE

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych przez Rhenus Office Systems Poland Sp. z 0.0.
dla oséb reprezentujacych Zleceniodawce

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest RHENUS OFFICE SYSTEMS POLAND Sp. z o. o. z siedzibg w Nadarzynie.
Kontakt: iodo.rospl@rhenus.com. Pani/Pana dane osobowe zbierane sg w szczegdlnosci w celu wypetniania przez
Administratora obowigzkéw wynikajacych z przepiséw prawa oraz w celach wynikajgcych z prawnie uzasadnionych intereséw
realizowanych przez administratora jak umozliwienie Administratorowi dokonywania weryfikacji oséb umocowanych do
reprezentacji ZLECENIODAWCY, dochodzenia ewentualnych roszczen lub podjecia obrony przed roszczeniami oraz w celu
umozliwienia Administratorowi realizacji umowy, w tym prowadzenia komunikacji z osobami reprezentujgcymi
ZLECENIODAWCE. Ma Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych, ich sprostowania, przenoszenia, usuniecia lub
ograniczenia oraz prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania. W przypadku przetwarzania danych na podstawie
zgody przystuguje Pani/Panu prawo do jej cofniecia w kazdym czasie. W razie uznania, ze przetwarzanie Pani/Pana danych
osobowych narusza przepisy prawa, przystuguje Pani/Panu prawo do ztozenia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

Wiecej informacji o przetwarzaniu danych osobowych znajduje sie pod linkiem: https://www.rhenus-
office.pl/kontakt/klauzula-informacyjna/

15|Strona



| RHENUS

OFFICE SYSTEMS

Zatacznik nr 8: informacja o przetwarzaniu danych osobowych dla oséb wyznaczonych do kontaktu

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych przez Rhenus Office Systems Poland Sp. z o.0.
dla oséb wyznaczonych do kontaktu

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest RHENUS OFFICE SYSTEMS POLAND Sp. z o. o. z siedzibg w Nadarzynie.
Kontakt: iodo.rospl@rhenus.com. Pani/Pana dane osobowe zbierane sg w szczegdlnosci w celu umozliwienie
Administratorowi dokonywania weryfikacji oséb umocowanych do reprezentacji kontrahenta, w tym w zakresie realizacji
umowy, dochodzenia ewentualnych roszczen lub podjecia obrony przed roszczeniami oraz w celu umozliwienia
Administratorowi realizacji umowy, w tym prowadzenia komunikacji z osobami reprezentujgcymi ZLECENIODAWCE. Ma
Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych, ich sprostowania, przenoszenia, usuniecia lub ograniczenia oraz prawo do
whiesienia sprzeciwu wobec przetwarzania. W przypadku przetwarzania danych na podstawie zgody przystuguje Pani/Panu
prawo do jej cofniecia w kazdym czasie. W razie uznania, ze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy
prawa, przystuguje Pani/Panu prawo do ztozenia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Wiecej informacji o przetwarzaniu danych osobowych znajduje sie pod linkiem: https://www.rhenus-
office.pl/kontakt/klauzula-informacyjna/

16| Strona



Z|RHENUS

OFFICE SYSTEMS

Zatacznik nr 9: Zgoda marketingowa

Zgoda na marketing bezposredni i przesytanie informacji handlowych

Oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie przez Rhenus Office Systems Poland Sp. z 0.0., moich danych
osobowych w postaci imienia, nazwiska, adresu poczty elektronicznej i/lub numeru telefonu, w celu przekazywania
mi ofert marketingowych i informacji handlowych dotyczacych ustug oferowanych przez spotke.

Niniejsza zgoda obejmuje nastepujgce kanaty komunikacji*:

[ ] wiadomosci e-mail wysytane na nastepujacy adres poczty elektronicznej ..........cooeeceeeecreveenn. ;
|:| wiadomosci SMS/MMS wysytane na nastepujgcy numer telefonu .......ceveeveececeeeecvenene.. ;
|:| rozmowy telefoniczne przy uzyciu nastepujgcego numeru telefonu ... cececeees ;

Informujemy, ze przystuguje Pani/ Panu prawo do wycofania niniejszej zgody w kazdym momencie.

Administratorem danych osobowych jest firma Rhenus Office Systems Poland Sp. z o.0. z siedzibg w Nadarzynie.
Dane bedg przetwarzane przez Administratora wytgcznie w celu nawigzania kontaktu lub przedstawienia ofert
marketingowych i informacji handlowych. Osobie, ktorej dane sg przetwarzane w kazdym czasie przystuguje prawo
dostepu do tresci swoich danych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia oraz prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania a takze prawo do cofniecia wyrazonej zgody w kazdym czasie. Prawa te realizowane sg przez
kontakt z Inspektorem Ochrony Danych pod adresem iodo.rospl@rhenus.com. W razie uznania, ze przetwarzanie
Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy prawa, przystuguje Pani/Panu prawo do ztozenia skargi do Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych. Pozostate informacje dotyczgce Administratora i przetwarzania danych
osobowych opisane sg w klauzuli informacyjnej dostepnej pod adresem: .........cccoveveieicienecnens

(data i podpis)

*prosimy o zaznaczenie kanatéw komunikacji na ktérych wykorzystanie wyraza Pani/Pan zgode
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