



Załącznik nr 2 do zapytania ofertowego ZOPO.26.2.8.2022
Umowa nr …
zawarta w dniu … 2022 roku w Płońsku, pomiędzy:

… z siedzibą przy ul. …, 00-000 Płońsk, o numerze NIP: …, zwaną w treści umowy „Zleceniodawcą”

Reprezentowaną przez:
a

… z siedzibą przy ul. …………, o numerze NIP: ………., REGON: ……………zwaną dalej „Zleceniobiorcą”,

reprezentowaną przez:

……………………….
§ 1

1. Zleceniodawca zleca, a Zleceniobiorca przyjmuje do wykonania kompleksowe prace archiwizacyjne przy dokumentacji ……………..
2. Zakres prac archiwizacyjnych, o których mowa w ust. poprzednim, obejmuje czynności archiwizacji dokumentów w ilości około … metrów bieżących nowej dokumentacji oraz około … metrów bieżących dokumentacji przeznaczonej do wybrakowania oraz zniszczenia i obejmie w szczególności: 

a) Kwalifikację dokumentacji do odpowiednich kategorii archiwalnych,

b) Systematyzację akt według komórek organizacyjnych oraz grup rzeczowych,

c) Klasyfikację akt w układzie rzeczowym,

d) Formowanie jednostek archiwalnych oraz weryfikowanie i uzupełnienie ich opisu,

e) Opracowanie środków ewidencyjnych w formie bazy danych (rejestracja każdej jednostki archiwalnej w programie MS EXCEL wraz z nagraniem całości na płytę CD),

f) Wybrakowanie przeterminowanej dokumentacji niearchiwalnej wraz z sporządzeniem odpowiednich dokumentów brakowania,

g) Po zatwierdzeniu dokumentacji niearchiwalnej przez poszczególne działy odbiór i fizyczne zniszczenie wybrakowanej dokumentacji wraz z wystawieniem certyfikatu zniszczenia, 

h) Ułożenie dokumentów we wskazanych pomieszczeniach Składnicy Akt,

i) Wprowadzenie w Składnicy Akt topografii zarchiwizowanych dokumentów,

j) Przeszkolenie osoby odpowiedzialnej za prowadzenie archiwum.
k) Zabezpieczenie prac w niezbędne materiały archiwizacyjne takie jak zbiorcze pudła do archiwizacji, klipsy archiwizacyjne, teczki, etykiety.
3. Zleceniobiorca oświadcza, że prace, o których mowa w ust 1 wykona z należytą starannością zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami.
§ 2

1. Rozpoczęcie wykonywania prac, o których mowa w §1, nastąpi w dniu … 2022 r.
2. Termin zakończenia prac określa się do dnia … 2022 r.

§ 3

Zleceniobiorca zobowiązuje się przekazać Zleceniodawcy wykonane prace archiwizacyjne na podstawie protokołu zdawczo-odbiorczego.

§ 4

1. Za wykonanie prac Zleceniodawca zobowiązuje się zapłacić Zleceniobiorcy wynagrodzenie w wysokości:

a) … zł netto (słownie: … złotych 00/100 gr) + 23% należnego podatku VAT za archiwizację 1 metra bieżącego nowej dokumentacji,
b) … zł netto (słownie: … złote 00/100 gr) + 23% należnego podatku VAT za wybrakowanie 1 metra bieżącego dokumentacji przeznaczonej do zniszczenia.
c) … zł netto (słownie: … 00/100 gr) + 23% należnego podatku VAT za odbiór i zniszczenie dokumentacji po otrzymaniu zgody z Archiwum Państwowego.
2. Całkowity koszt usługi nie przekroczy kwoty … zł netto (słownie: … netto), … zł wraz z podatkiem VAT w wysokości 23%.
§ 5

Zleceniodawca wypłaci Zleceniobiorcy wynagrodzenie określone w § 4 w formie przelewu bankowego 
w terminie 14 dni od otrzymania faktury i podpisania przez obie strony protokołu zdawczo-odbiorczego prac.

§ 6
1. W przypadku rażącego naruszenia postanowień umowy Zleceniodawcy przysługuje prawo natychmiastowego odstąpienia od umowy w terminie tygodnia od powzięcia informacji o takim naruszeniu i żądania naprawienia przez Zleceniobiorcę powstałych z tego tytułu szkód oraz zapłacenia kary umownej w wysokości 20% łącznej maksymalnej kwoty wynagrodzenia określonej w §4. 

2. W przypadku niewykonania lub nienależytego wykonania przedmiotu umowy z przyczyn leżących po stronie Zleceniobiorcy w terminie określonym w § 2 ust. 2 umowy Zleceniodawca ma prawo naliczenia kar umownych w wysokości 10% wynagrodzenia określonego w § 4 za każdy dzień opóźnienia w wykonaniu przedmiotu umowy.

3. W razie wystąpienia istotnych zmian okoliczności powodujących, że wykonanie przedmiotu umowy nie będzie leżało w interesie publicznym, czego nie można było przewidzieć w chwili zawarcia umowy, Zleceniodawca może odstąpić od umowy w terminie 7 dni od powzięcia wiadomości o tych okolicznościach.

4. W przypadku odstąpienia od umowy przez Zleceniodawcę, Zleceniobiorca może żądać wyłącznie wynagrodzenia należnego z tytułu wykonania części umowy.

§ 7
1. Zleceniobiorca może dopuścić do wykonywania prac objętych Umową wyłącznie osoby wskazane w Wykazie Osób, stanowiący Załącznik nr 1 do Umowy. Wykaz Osób zawierać będzie, imię i nazwisko pracownika. 

2. Wykaz Osób zostanie sporządzony i przekazany Zleceniodawcy najpóźniej w terminie 3 dni roboczych od daty podpisania Umowy i po każdej zmianie osób.

3. Zleceniodawca wymaga, by osoby wymienione w Wykazie Osób złożyły Zleceniobiorcy oświadczenie którego wzór stanowi Załącznik nr 2 do Umowy. 

4. W przypadku konieczności dokonania zmiany osób biorących udział w realizacji Przedmiotu Umowy, Zleceniobiorca przedłoży Zleceniodawcy nowy wykaz osób sporządzony na załączniku nr 1 do umowy oraz zbierze opisane w ust. 2 oświadczenia od nowych osób.

§ 8
W dniu podpisania Umowy Zleceniobiorca zobowiązuje się zawrzeć z Zleceniodawcą umowę powierzenia przetwarzania danych osobowych. Z tytułu umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych Zleceniobiorcy nie będzie przysługiwać dodatkowe wynagrodzenie.

§ 9
Zmiany umowy wymagają formy pisemnej pod rygorem nieważności. Strony nie mogą powoływać się na ustalenia pozaumowne.

§ 10
Wszelkie spory wynikłe z realizacji umowy rozstrzygane będą przez sądy rzeczowo właściwe dla siedziby Zleceniodawcy.

§ 11
Umowę sporządzono w trzech egzemplarzach- dwóch dla Zamawiającego, jeden dla Wykonawcy.
 Zleceniodawca

                                            Zleceniobiorca

……………………………………..                                          ……………………………………….

Załącznik nr 1 do Umowy

…………………………………….

pieczęć Wykonawcy

WYKAZ OSÓB

biorących udział w realizacji Przedmiotu Umowy

1. …

2. …

3. …

Oświadczam, że wszystkie dane podane powyżej są aktualne i zgodne z prawdą oraz zostały przedstawione z pełną świadomością konsekwencji wprowadzenia zamawiającego w błąd przy przedstawianiu informacji.

...................................................           …………………………………………………………………..

              (miejscowość, data)                                     (podpis z pieczątką imienną, lub podpis czytelny osoby Uprawnionej

                                                                                                            do reprezentowania Wykonawcy)

Załącznik nr 2 do Umowy

OŚWIADCZENIE

osoby biorącej udział w realizacji Przedmiotu Umowy

DO…..
W związku z wykonywaniem prac objętych Umową nr … zawartej w dniu … roku niniejszym oświadczam, że:

1. Zobowiązuję się do zachowania w tajemnicy wszelkich, uzyskanych w jej trakcie informacji, zarówno w czasie trwania Umowy, jak i w okresie pięciu (5) lat od dnia jej wygaśnięcia, bez względu na przyczynę.

2. Zobowiązuję się nie udostępniać osobom trzecim jakichkolwiek informacji finansowych,  organizacyjnych oraz innych danych uzyskanych w związku z realizacją ww. Umowy a także do nie wykorzystywania tych informacji do żadnego innego celu niż określony przedmiotem Umowy.

3. Nie będę kopiował/a, ani w jakikolwiek inny sposób rozpowszechniał/a udostępnionych danych oraz informacji.

4. Znam przepisy ustaw:

· ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
· art. 276 i art. 268 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks Karny
5. Rozumiem sankcje karne grożące mi w przypadku ujawnienia przeze mnie informacji stanowiących tajemnicę lub wykonywania innych działań szkodzących ….

…………………………..............................................

(data oraz podpis osoby składającej oświadczenie)








Załącznik nr 3 do umowy

UMOWA

POWIERZENIA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

do umowy nr … zawartej w dniu … roku w Płońsku, pomiędzy:

… z siedzibą przy ul. …, 00-000 Płońsk, o numerze NIP: …, zwaną w treści umowy „Zleceniodawcą”

Reprezentowaną przez:

a

reprezentowaną przez:

zwanym dalej Procesorem
zwanymi dalej również łącznie „Stronami” lub każda z osobna „Stroną”.

§ 1

Powierzenie przetwarzania danych osobowych

1. W związku z realizacją Umowy o świadczenie usługi nr … z dnia … r. zawartej pomiędzy … a Procesorem na usługę polegającą na wykonaniu usługi kompleksowej archiwizacji dokumentów znajdujących się w pomieszczeniach archiwum … przy ul. …  Zleceniodawca powierza Procesorowi na podstawie ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych, zwanej dalej ,,Ustawą”, przetwarzanie danych osobowych na zasadach określonych w niniejszej Umowie.
2. Zleceniodawca oświadcza, że jest Administratorem danych, które powierza Procesorowi do przetwarzania. 

3. Procesor oświadcza, że może przetwarzać dane osobowe wyłącznie na udokumentowane polecenie Zleceniodawcy, co dotyczy również przekazywania danych do państwa trzeciego lub organizacji międzynarodowej.

4. Ust. 3 nie stosuje się, jeżeli obowiązek przetwarzania danych osobowych nakładają na Procesora przepisy prawa. W takiej sytuacji informuje on Zleceniodawcę przed rozpoczęciem przetwarzania o tym obowiązku, chyba że przepisy te zabraniają udzielania takiej informacji z uwagi na ważny interes publiczny.

5. Zleceniodawca powierza Procesorowi przetwarzanie danych osobowych w celu i zakresie określonym w § 2 niniejszej Umowy.

§ 2

Zakres i cel przetwarzania danych

1. Procesor będzie przetwarzał, powierzone na podstawie Umowy Powierzenia, dane osobowe zawarte w dokumentacji znajdującej się w archiwum Zleceniodawcy, udostępnionej na terenie archiwum przez Zlecającego w celu wykonania usługi opisanej w umowie, o której mowa w § 1 ust. 1. polegającej na wykonaniu kompleksowych prac archiwizacyjnych przy dokumentacji znajdującej się w pomieszczeniach archiwum …. 

2. Powierzone przez Zleceniodawcę dane osobowe będą przetwarzane przez Procesora wyłącznie w celu wykonywania przez Procesora na rzecz Zleceniodawcy usług szczegółowo opisanych w umowie , o której mowa w § 1 ust. 1 i w sposób zgodny z Umową Powierzenia jedynie przez czas jej trwania.

3. Na wymienionych w punkcie 1 danych będą wykonywane następujące operacje:

· wgląd, 

· archiwizacja, 
· niszczenie akt,
§ 3

Sposób wykonania Umowy w zakresie przetwarzania danych osobowych

1. Procesor zobowiązuje się przetwarzać powierzone mu dane osobowe zgodnie z niniejszą Umową, Ustawą, jej przepisami wykonawczymi oraz z innymi przepisami prawa powszechnie obowiązującego, które chronią prawa osób, których dane dotyczą. 

2. Procesor zobowiązuje się, przy przetwarzaniu powierzonych danych osobowych, o których mowa w § 2 ust 1, do ich zabezpieczenia poprzez podjęcie środków technicznych i organizacyjnych, o których mowa w szczególności w art. 36 – 39 a Ustawy.

3. Procesor oświadcza, że przed rozpoczęciem przetwarzania danych podejmie środki techniczne i organizacyjne mające na celu zabezpieczenie powierzonych danych osobowych stosownie do przepisów, o których mowa w art. 36-39 UODO oraz spełni wymagania określone w przepisach, o których mowa w art. 39a UODO.

4. Procesor oświadcza, że zgodnie z Ustawa z dnia 14 grudnia 2018 r. o ochronie danych osobowych przetwarzanych w związku z zapobieganiem i zwalczaniem przestępczości (Dz.U. 2019 poz. 125): 

1) Prowadzi dokumentację opisującą sposób przetwarzania danych osobowych; 

2) Znajdujące się w jego posiadaniu urządzenia i systemy informatyczne służące do przetwarzania danych osobowych zapewniają poziom bezpieczeństwa określony jako wysoki;

3) Stosuje środki techniczne i organizacyjne zapewniające ochronę przetwarzanych danych osobowych, a w szczególności zabezpiecza dane osobowe przed ich udostępnieniem osobom nieupoważnionym, zabraniem przez osobę nieuprawnioną, przetwarzaniem z naruszeniem Ustawy, zmianą, utratą, uszkodzeniem lub zniszczeniem w zakresie za który odpowiada Wykonawca.

5. Procesor zobowiązuje się niezwłocznie powiadomić Zleceniodawcę o:

1) Każdym prawnie umocowanym żądaniu udostępnienia danych osobowych właściwemu organowi państwa, chyba, że zakaz zawiadomienia wynika z przepisów prawa, w szczególności przepisów kodeksu postępowania karnego, gdy zakaz ma na celu zapewnienie poufności wszczętego dochodzenia,

2) Każdym nieupoważnionym dostępie do danych osobowych,

6. Procesor może „podpowierzyć” usługi objęte Umową podstawową o której mowa w § 1 ust. 1 i niniejszą Umową podwykonawcom jedynie po uprzednim uzyskaniu pisemnej zgody Zleceniodawcy.  

§ 4

Kontrola sposobu wykonywania niniejszej Umowy

1. Zleceniodawca ma prawo do kontroli sposobu wykonywania niniejszej Umowy przez Procesora odnośnie zobowiązań, o których mowa w niniejszej Umowie oraz żądania składania pisemnych wyjaśnień. Warunkiem przeprowadzenia kontroli jest zawiadomienie Procesora w terminie nie krótszym niż 7 dni przed planowanym terminem jej przeprowadzenia.

2. Procesor udostępni Zleceniodawcy wszelkie informacje niezbędne do wykazania spełnienia nałożonych na niego niniejszą Umową zobowiązań.

3. Procesor umożliwi Zleceniodawcy lub audytorowi przez niego upoważnionemu przeprowadzanie audytów, w tym inspekcji, i przyczyni się do nich. 

4. Na zakończenie kontroli o których mowa w ust. 3 przedstawiciel Zleceniodawcy sporządza protokół w 2 egzemplarzach, który podpisują przedstawiciele obu stron. Procesor może wnieść zastrzeżenia do protokołu w ciągu 5 dni roboczych od daty jego podpisania przez obie strony.

5. Procesor zobowiązuje się dostosować do zaleceń pokontrolnych mających na celu usunięcie uchybień i poprawę bezpieczeństwa przetwarzania danych osobowych.

6. Procesor zobowiązuje się odpowiedzieć niezwłocznie i właściwie na każde pytanie Zleceniodawcy dotyczące przetwarzania powierzonych mu na podstawie Umowy danych osobowych.

7. Uprawnienia do kontroli sposobu wykonywania niniejszej Umowy określone w powyższych ustępach niniejszego paragrafu przysługują Zleceniodawcy odpowiednio w stosunku do podwykonawców, w przypadku powierzenia przez Procesora przetwarzania danych podwykonawcom, zgodnie z § 3 ust 6 Umowy.

§5

Odpowiedzialność Stron

1. Procesor jest odpowiedzialny za udostępnienie lub wykorzystanie danych osobowych niezgodnie z treścią niniejszej Umowy, a w szczególności za udostępnienie powierzonych do przetwarzania danych osobowych osobom nieupoważnionym. 

2. Procesor oświadcza, że w razie stwierdzenia naruszenia ochrony danych osobowych niezwłocznie poinformuje o tym Zleceniodawcę. 

3. Zgłoszenie, o którym mowa w ust. 2 musi co najmniej:

1) Opisywać charakter naruszenia ochrony danych osobowych, w tym w miarę możliwości wskazywać kategorie i przybliżoną liczbę osób, których dane dotyczą, oraz kategorie i przybliżoną liczbę wpisów danych osobowych, których dotyczy naruszenie;

2) Opisywać możliwe konsekwencje naruszenia ochrony danych osobowych;

3) Opisywać środki zastosowane lub proponowane przez Procesora w celu zaradzenia naruszeniu ochrony danych osobowych, w tym w stosownych przypadkach środki w celu zminimalizowania jego ewentualnych negatywnych skutków.

4. W celu realizacji obowiązków, o których mowa w ust. 2 i 3 powyżej, Procesor jest zobowiązany do dokumentowania wszelkich okoliczności i zebrania wszelkich dowodów, które pomogą Zleceniodawcy wyjaśnić szczegóły naruszenia, w tym jego charakter, skalę, skutki, czas zdarzenia, osoby odpowiedzialne, osoby poszkodowane. 

5. W przypadku naruszenia przepisów Ustawy lub niniejszej Umowy z przyczyn leżących po stronie Procesora, w następstwie czego Zleceniodawca, jako Administrator danych osobowych zostanie zobowiązany do wypłaty odszkodowania lub zostanie ukarany karą grzywny, Procesor zobowiązuje się pokryć Zleceniodawcy poniesione z tego tytułu straty i koszty.

6. Procesor odpowiada za szkody majątkowe lub niemajątkowe jakie powstały wobec Zleceniodawcy lub osób trzecich w wyniku przetwarzania przez Procesora danych osobowych niezgodnego z niniejszą Umową lub obowiązkami nałożonymi przez Ustawę oraz w wyniku działania poza zgodnymi z prawem instrukcjami Zleceniodawcy lub wbrew tym instrukcjom.

7. Procesor ponosi odpowiedzialność za działania lub zaniechania podwykonawcy, dotyczące przetwarzania powierzonych danych osobowych, jak za działania lub zaniechania własne, przez co postanowienia dotyczące odpowiedzialności Procesora na warunkach opisanych powyżej obejmują także odpowiedzialność Procesora za działania lub zaniechania jego podwykonawców.

§ 6

Czas obowiązywania umowy

Niniejsza umowa powierzenia zostaje zawarta na czas trwania Umowy o świadczenie usług nr … z dnia … r. tj. na czas świadczenia usług, opisanych w §2 ust. 1 Umowy.

§ 7

Zasady zachowania poufności

1. Procesor zobowiązuje się do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji, danych, materiałów, dokumentów i danych osobowych otrzymanych od Zleceniodawcy i od współpracujących z nim osób oraz danych uzyskanych w jakikolwiek inny sposób, zamierzony czy przypadkowy w formie ustnej, pisemnej lub elektronicznej („dane poufne”).

2. Procesor oświadcza, że w związku ze zobowiązaniem do zachowania w tajemnicy danych poufnych (w tym danych osobowych) nie będą one wykorzystywane, ujawniane ani udostępniane bez pisemnej zgody Zleceniodawcy innym celu niż wykonanie Umowy podstawowej, chyba że konieczność ujawnienia posiadanych informacji wynika z obowiązujących przepisów prawa lub niniejszej Umowy.

3. Procesor zobowiązuje się dopuścić do przetwarzania danych osobowych powierzonych przez Zleceniodawcę wyłącznie osoby przeszkolone z zakresu ochrony danych osobowych, które zostaną upoważnione przez niego do przetwarzania danych i zobowiążą się do zachowania tajemnicy.

4. Procesor oświadcza, że każda osoba mająca dostęp do danych osobowych będzie je przetwarzała wyłącznie na polecenie Zleceniodawcy, chyba że obowiązek taki wynika z przepisów prawa.

5. W przypadku podpowierzenia Procesor powinien wskazać odpowiednio swoim podwykonawcom, że wszelkie dane osobowe podpowierzone przez Procesora podwykonawcy w imieniu i na rzecz Zleceniodawcy muszą zostać usunięte, zgodnie z ust. 5. Czas trwania przetwarzania danych osobowych w imieniu Zleceniodawcy przez Procesora (oraz odpowiednio – podwykonawców) trwa do dnia zrealizowania obowiązku usunięcia danych, o którym mowa w ust. 5.

6. Strony zobowiązują się do dołożenia wszelkich starań w celu zapewnienia, aby środki łączności wykorzystywane do odbioru, przekazywania oraz przechowywania danych poufnych gwarantowały zabezpieczenie danych poufnych w tym w szczególności danych osobowych powierzonych do przetwarzania,  przed dostępem osób trzecich nieupoważnionych do zapoznania się z ich treścią.

§8

1. Zmiana niniejszej Umowy może nastąpić tylko w formie pisemnego aneksu pod rygorem nieważności.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszą Umową mają zastosowania przepisy UODO oraz kodeksu cywilnego.

3. Spory wynikłe z tytułu Umowy będzie rozstrzygał Sąd właściwy dla miejsca siedziby Zleceniodawcy.

§9

1. Umowę sporządzono w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach, jeden dla Procesora i jeden dla Zleceniodawcy.

2. Umowa wchodzi w życie z dniem podpisania.

       
           Procesor



 


Zleceniodawca

………………………………………………….

       

………………………………………………….
                     Data i podpis 



                  
 Data i podpis
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