Warszawa, dniag)—l’ipca 2018 r.

OGLOSZENIE O ZAMOWIENIU
na uslugi spoleczne

przedmiotem kt6rych jest ,,Archiwizacja materialéw archiwalnych i dokumentaciji niearchiwalnej”,
znak sprawy: BA-F-II-3710-17/18.
I. ZAMAWIAJACY

Nazwa, adres i punkty kontaktowe:
Ministerstwo Sprawiedliwosci
Al. Ujazdowskie 11, 00-567 Warszawa
Tel.: (+48 22) 52 12 411, http://www.ms.gov.pl/
II. ZASADY PROWADZENIA POSTEPOWANIA

1.

Postgpowanie prowadzone jest zgodnie z przepisami art. 1380 ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo zamowien publicznych (tj. Dz. U. z 2017 r. poz. 1579, 2018 r.) zwanej dalej
ustawa, dotyczacymi zamowien na ustugi spoleczne i inne szczegdlne ustugi, na zasadach
okreslonych w niniejszym Ogloszeniu.

Do postgpowania maja zastosowanie przepisy art. 1380 ust. 2 — 4 ustawy, w pozostatym
zakresie ustawy nie stosuje sie.

Postgpowanie prowadzone jest w jezyku polskim.

Oferty zlozone po terminie nie zostang rozpatrzone.

III. PRZEDMIOT ZAMOWIENIA

1.

Przedmiotem zamodwienia jest usluga polegajaca na kompleksowym przygotowaniu
do przekazania do archiwum zakladowego materialéw archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej (kat A i B) o objetosci nie wiekszej niz 235 mb. materiatéw archiwalnych
i dokumentacji niearchiwalnej, znajdujgcych sie w komérkach organizacyjnych Zamawiajacego.
Zamawiajacy nie przewiduje udzielenia zamowien, o ktérych mowa w art, 67 ust. 1 pkt 6 ustawy
Pzp.

Opis przedmiotu zaméwienia okreslaja: Szczegdtowy Opis Przedmiotu Zamdwienia - stanowigcy
zalgeznik nr 1 do umowy oraz wzér umowy — stanowiacy zatgeznik nr 2 do Ogloszenia.
Nomenklatura wedtug Wspolnego Stownika Zaméwien (CPV):

79995100-6 - Ustugi archiwizacyjne

Termin realizacji zaméwienia: 12 miesiccy od dnia zawarcia umowy albo do czasu
wyczerpania Srodkéw finansowych stanowiacych maksymalne wynagrodzenie Wykonawcy
z tytutu wykonania umowy, w zaleznosci, ktére z tych zdarzen nastapi wczesniej.

Zamawiajacy informuje o wyznaczeniu terminu wizji lokalnej w dniu 1 sierpnia 2018 r. o godz
10:00 Miejsce wizji lokalnej Zwyciezcdw 34, Warszawa. Udziat Wykonawcow w wizji lokalnej
nie jest obowiazkowy. W celach organizacyjnych Zamawiajacy zaleca zglasza¢ cheé udzialu w
wizji lokalnej na adres: Aneta.Witkosz@ms.gov.pl
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IV. WARUNKI UDZIALU W POSTEPQWANIU
W celu potwierdzenia spelniania warunku udzialu w postepowaniu Wykonawcy sg zobowigzani
ztozy¢ na Formularzu Oferty oswiadczenie o spefnianiu warunkéw udziatu w postepowaniu.

V. OPIS SPOSOBU SPORZADZENIA OFERT

1. Oferte nalezy sporzadzi¢ w jednym egzemplarzu, w jezyku polskim, na druku Formularza
Oferty lub wedtug wzoru tego druku, stanowigcego zalacznik nr 1 do Ogloszenia, poprzez jego
odpowiednie wypelnienie.

2. Tres¢ oferty musi odpowiada¢ wymaganiom okreslonym w Ogloszeniu.

3. Oferte nalezy sporzadzi¢ w formie pisemne;j.

4. Oferta, w miejscu okreslonym przez Zamawiajacego - musi byé opatrzona podpisem osoby
uprawnionej do reprezentowania Wykonawcy (zaleca si¢ opatrzenie podpisu pieczgcia
imienng).

5. Do oferty nalezy zalaczy¢ dokument (oryginat lub kopia potwierdzona za zgodnosé

z oryginalem przez notariusza) potwierdzajacy uprawnienie do reprezentowania Wykonawcy,
jezeli uprawnienie osoby podpisujacej ofert¢ do reprezentowania Wykonawcy nie wynika
bezposrednio z  aktualnego odpisu z wlasciwego rejestru lub z centralnej ewidenc;ji
i informacji o dziatalnosci gospodarczej.

. Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym musza by¢ ztozone wraz z thimaczeniem na jezyk

polski.

. Ofertg nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie, oznaczonej nazwa Wykonawcy, zaadresowanej do

Zamawiajacego na jego adres do korespondenc;ji i opisanej nastepujgco:

»OFERTA dotyczqca: ,,Archiwizacji materialow archiwalnych i dokumentacji niearch iwalnej” -

znak sprawy: BA-F-11-3710-17/18.
Nie otwiera¢ przed 8 sierpnia 2018 r. godz. 13:00”,

8. Zamawiajacy, w przypadku watpliwosci co do tresci oferty, wezwie Wykonawce do zlozenia

wyjasnien w tym zakresie.

9. Kazda poprawka w tresci oferty, a w szczegdlnosci kazde przerobienie, przekreslenie,

uzupetnienie, nadpisanie, etc. powinno byé parafowane przez Wykonawce, w przeciwnym razie
nie bedzie uwzglednione.

VI. MIEJSCE I TERMIN SKFEADANIA I OTWARCIA OFERT

1.

Miejsce skiadania ofert: Ministerstwo Sprawiedliwosci, Biuro Podawcze, Al. Ujazdowskie 11,
00-567 Warszawa.

2. Termin skladania ofert uptywa w dniu 8 sierpnia 2018 r. godz. 12:00.
3. Termin i miejsce otwarcia ofert 8 sierpnia 2018 r. godz. 13:00, siedziba Zamawiajacego.

VIL OPIS SPOSOBU POROZUMIEWANIA SIE ZAMAWIAJACEGO Z WYKONAWCAMI

1.

Os$wiadczenia, wnioski, zawiadomienia i informacje, Zamawiajacy i Wykonawcy przekazuja
pisemnie lub drogg elektroniczna, z zastrzezeniem pkt 2.

Oferty wraz z wymaganymi dokumentami musza by¢ zlozone w formie pisemne;.

W przypadku dokumentéw lub informacji przekazanych droga elektroniczna, kazda ze stron na
zadanie drugiej niezwlocznie potwierdza fakt ich otrzymania.

Wykonawca moze zwréci¢ sig do Zamawiajacego o wyjasnienie tresci Ogloszenia. Zamawiajacy
udzieli wyjasnien nie poézniej niz na 2 dni przed uplywem terminu sktadania ofert pod
warunkiem, ze wniosek o wyjasnienie tresci Ogloszenia wplynat do Zamawiajacego nie pdzniej
niz do konca dnia, w ktérym uplywa potowa wyznaczonego terminu sktadania ofert.

Tres¢ zapytan wraz z wyjasnieniami Zamawiajacy zamiesci na stronie internetowej

Zamawiajacego -  https:/bip.ms.gov.pl/pl/ministerstwo/zamowienia-publiczne/aktualne---

wszczete/.
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6. Zamawiajacy wyznacza do kontaktowania si¢ z Wykonawcami: Aneta Witkosz (tel. +48 22 52 12
611, e-mail: Aneta. Witkosz@ms.gov.pl).

VIII. KRYTERIA OCENY OFERT I WYBOR OFERTY NAJKORZYSTNIEJSZEJ
I Przy dokonywaniu wyboru najkorzystniejszej oferty Zamawiajacy stosowaé bedzie nastepujace kryteria
oceny ofert:
a) Laczna cena oferty brutto (C) - 80%
b) Zatrudnienie osoby bezrobotnej, ktéra bedzie bezposrednio uczestniczyla w wykonywaniu
zamowienia (D) - 20%.
L.1 Kryterium ,,f.3czna cena oferty brutto” bedzie rozpatrywane na podstawie tacznej ceny ofertowej

brutto za wykonanie przedmiotu zamdwienia wpisanej przez Wykonaweg w pkt. 3 Formularza
»Ofertowego”. W tym kryterium mozna uzyskaé maksymalnie 80 punktéw. Przyznane punkty zostang
zaokraglone do dwoch miejsc po przecinku.
Liczba punktéw w kryterium ,taczna cena oferty brutto” (C) zostanie obliczona wedhug
nastgpujacego wzoru:

Cmin
C= x 80 pkt
Co
gdzie: C min — cena (Laczna cena brutto) oferty najtansze;
Co — cena (Laczna cena brutto) oferty ocenianej

1.2 Kryterium ,Zatrudnienie osoby bezrobotnej, ktéra bedzie bezposrednio uczestniczyta
W wykonywaniu zaméwienia” Bedzie rozpatrywane na podstawie informacji podanych przez
Wykonawceg w pkt. 4 Formularza ,,Ofertowego” — Wykaz oséb.

20 pkt. — w przypadku jezeli Wykonawca zadeklaruje zatrudnienie osoby bezrobotnej, ktora bedzie
bezposrednio uczestniczyta w wykonywaniu zamdwienia, gdzie osoba ta zostanie zatrudniona na
podstawie stosunku pracy (umowa o prace zgodnie z przepisami Kodeksu pracy) w wymiarze pelnego
wymiaru czasu pracy (pefen etat) na podstawie skierowania powiatowego urzedu pracy zgodnie z ustawa
z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz.U. z 2017 r., poz. 1065,
z pozn. zm.) lub na podstawie whasciwego dokumentu kierujacego bezrobotnych do pracodawcy
wystawionego przez organ zajmujacy sie realizacja zadan z zakresu rynku pracy okreslony
w analogicznych przepisach pafstwa cztonkowskiego UE lub Europejskiego Obszaru Gospodarczego,
w ktérym Wykonawca ma siedzibe lub miejsce zamieszkania.

W przypadku nie podania w wykazie 0séb informacji w ww. zakresie Zamawiajacy przyzna ocenianej
ofercie 0 pkt. w tym kryterium.

W tym kryterium mozna uzyska¢ maksymalnie 20 punktow.

1.3 Za najkorzystniejsza oferte zostanie uznana oferta, ktéra uzyska facznie najwieksza liczbe punktow
(P) wyliczong zgodnie z ponizszym wzorem:

P=C+D
Gdzie:
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P — taczna liczba punktéw oferty ocenianej
C — liczba punktéw uzyskanych w kryterium ,.Jaczna cena oferty brutto”

D — liczba punktéw uzyskanych w kryterium ,,Zatrudnienie osoby bezrobotnej, ktéra bedzie bezposrednio
uczestniczyta w wykonywaniu zamowienia”

Ocenie zostang poddane tylko oferty nieodrzucone, ztozone przez Wykonawcéw, ktérzy nie zostali
wykluczeniu z postepowania o udzielenie zamdwienia.

2. Zamawiajacy nie przewiduje aukceji elektronicznej.
3. Zamawiajacy udzieli zamowienia Wykonawcy, ktory speini wszystkie postawione warunki oraz
otrzyma najwigkszg liczbe punktéw wyliczona zgodnie z powyzszym wzorem.

IX. SPOSOB OBLICZENIA CENY OFERTY

Cena oferty z VAT musi zawieraé wszystkie elementy cenotworcze wynikajace z pelnego zakresu
i sposobu realizacji przedmiotu zaméwienia w calym okresie jego realizacji. Cene oferty nalezy podaé
w zlotych polskich z doktadnoscia do dwdch miejsc po przecinku.

X. PRZESEANKI ODRZUCENIA OFERTY
Zamawiajacy odrzuci ofert¢ w przypadku gdy:
1. Jest niezgodna z wymaganiami okreslonymi w Ogloszeniu.
2. Zostala zlozona po wyznaczonym terminie lub/i w niewlasciwym miejscu.
3. Zawiera bledy w obliczeniu ceny.

XI. INFORMACJE DODATKOWE

1. Termin zwiazania oferta wynosi 30 dni z mozliwoscia jego przedluzenia o kolejne 60 dni.

2. Zamawiajacy poprawi w ofercie oczywiste omytki pisarskie, oczywiste omyiki rachunkowe,
z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek, inne omylki polegajgce na
niezgodnosci oferty z Ogloszeniem, niepowodujace istotnych zmian w tre$ci oferty
i niezwlocznie zawiadomi o tym Wykonawce, ktérego oferta zostata poprawiona.

3. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do zmiany tresci ogloszenia przed uptywem terminu skladania
ofert.

4. O wynikach wyboru oferty najkorzystniejszej wykonawcy zostang powiadomieni drogg
elektroniczna.

Zalaczniki:
Zalacznik nr 1 — Formularz Oferty.
Zalacznik nr 2 — Wzdr umowy wraz z zatgcznikami

ZATWIERDZAM:

YRF:'KKOR
Bidtra {.V’

Jarostaw Wyigowski
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Zalgcznik nr 1 do Ogloszenia
Formularz Ofertowy

nazwa Wykonawcy/Wykonawcdw)

OFERTA

Do

Ministerstwa Sprawiedliwosci

Al Ujazdowskie 11
00-567 Warszawa

Nawigzujac do ogloszenia o zaméwieniu w postepowaniu na uslugi spoleczne, ktérych przedmiotem jest
sArchiwizacja materialéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej”, znak: BA-F-11-3710-17/18

MY NIZEJ PODPISANI

dziatajac w imieniu i na rzecz

(nazwa (firma) dokiadny adres Wykonawcy/Wykonawcow)
(w przypadku skladania oferty przez podmioty wystepujgce wspdlnie poda¢ nazwy(firmy) i dokiadne adresy
wszystkich wspdlnikow spotki cywilnej lub cztonkéw konsorcjum)

1. Oswiadczamy, ze jako Wykonawca jestesmy matym/srednim przedsigbiorcg: TAK/NIE*

2. Of$wiadezamy, ze zapoznalimy sie z trescig Ogloszenia i sktadamy oferte na wykonanie przedmiotu

zaméwienia zgodnie z trescig Ogloszenia, ktéra spetnia wymagania Zamawiajgcego, a cena oferty podana

W pkt. 3 zawiera wszystkie koszty zwigzane z realizacjg przedmiotu zaméwienia.

3. Ubiegajac si¢ 0 zamowienie publiczne pn. prowadzonym zobowiazujemy sie do zrealizowania zaméwienia

wedtug cen podanych w ponizszej tabeli:

Cena jednostkowa
Zadanie llogé brutto jednego Wartos¢ brutto w zi
Lp. metrow metra w zi (BxO)
A B C D

1 | Usluga archiwizacji dokumentdw kat. A 117,5

2 Ustuga archiwizacji dokumentow kat. 70,5
BE 50

3 Usltuga archiwizacji dokumentéw kat. B 47

Cena catkowita oferty brutto




Zalgcznik nr 1 do Ogloszenia
Formularz Ofertowy

4. Oswiadczamy, ze nastepujace czesci (zakresy) zaméwienia wykonamy z udzialem podwykonawcow:

Podwykonawca
Zakres (nazwa i adres)

1.2

5. Oswiadczamy, ze spetniamy warunki udziatu w postgpowaniu.

6. Oswiadczamy, ze zatrudnimy osobg bezrobotng, ktéra bedzie bezposrednio uczestniczyta w wykonywaniu
zamoOwienia, gdzie osoba ta zostanie zatrudniona na podstawie stosunku pracy( umowa o prace zgodnie z

przepisami Kodeksu Pracy). TAK/NIE*

7. Wszelka korespondencje w sprawie postgpowania nalezy kierowa¢ na ponizszy adres:

(podpis osoby uprawnionej)



&

0] 1T0) i () R —
zawarta WAniW ..o vevecsams s w Warszawie pomiedzy:

Ministrem Sprawiedliwo$ci statio fisci Skarbu Panstwa z siedzibg w Warszawie (kod
pocztowy 00-950), przy Al. Ujazdowskich 11, NIP 526-16-73-166, REGON 000319250,
zwanym dalej ,,Zamawiajacym”, w imieniu ktorego na podstawie upowaznienia nr
MS/49/2018 z dnia 18.06.2018 r. dziata:

Pan Jarostaw Wyzgowski — dyrektor Biura Finanséw Ministerstwa Sprawiedliwosci

.......................................................................... z 8iedzibg W coonm s s

Ml sstiioimimmmms oy , 00-000 ............... , wpisanym do rejestru przedsi¢biorcow
Krajowego Rejestru Sagdowego prowadzonego Przez ............ooooveeiiiiiiiiinioeeinenininannnns.
S ——— T e— pod numerem
...................... , NP scvervramenasy  REGONE  cvivesvrsvinny,  ZWanyne  dale
»Wykonaweg”, reprezentowanym przez: Pana  ...cececcieviiieiieciiiniianaen, (PESEL
............................ )

zwanymi dalej lacznie ,,Stronami” lub kazda z osobna ,,Strong"

w  wyniku rozstrzygnigtego postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego
prowadzonego w trybie przetargu nieograniczonego zgodnie z przepisami ustawy z dnia
29 stycznia 2004 r. - Prawo zamoéwien publicznych Dz. U. z 2017 r. poz. 1579 i 2018
0 nastepujacej tresci:

§1

Przedmiot Umowy

1. Przedmiotem zamdwienia jest ustluga polegajgca na kompleksowym przygotowaniu

do przekazania do archiwum zakladowego materialow archiwalnych (kat. A)
i dokumentacji niearchiwalnej (kat B) o objetosci lacznej nie wigkszej niz 235 mb.,
zgodnie z przepisami kancelaryjno-archiwalnymi Ministerstwa Sprawiedliwosci oraz z
wiasciwymi przepisami prawa.

2. Zamawiajacy zastrzega, ze mb. dokumentacji wskazane w ust. 1 sa danymi orientacyjnymi

i stanowig maksymalna ilo$¢ dokumentéw, jakie moga byé przekazane Wykonawcy
do archiwizacji. W przypadku przekazania mniejszej liczby mb. do archiwizacji,
Wykonawcy nie przystuguje z tego tytutu zadne odszkodowanie.

3. Szczegblowy opis przedmiotu zaméwienia zawiera Zatacznik nr 1 do niniejszej Umowy.

§2

Termin realizacji

1. Umowg zawiera si¢ na okres 12 miesiecy liczac od dnia podpisania Umowy lub do

wyczerpania kwoty lacznego wynagrodzenia Wykonawcy okreslonego w § 9 ust. 1,
w zaleznosci, ktore z tych zdarzen nastgpi wezesnie;.

2. Termin rozpoczecia prac archiwizacyjnych stanowigcych przedmiot Umowy nastapi

w terminie do 30 dni od daty zawarcia Umowy.

§3

Oswiadczenia i zobowigzania Wykonawcy

1. Wykonawca oswiadcza, ze posiada umiejetnosci i dodwiadczenie niezbgdne do nalezytego

wykonania przedmiotu Umowy oraz dysponuje osobami posiadajacymi kwalifikacje



10.

L1

i doswiadczenie gwarantujace nalezyte wykonanie przedmiotu Umowy.

Wykonawca oswiadcza, Ze upowazni osoby wykonujgce prace archiwalne

do podpisywania dokumentéw zwigzanych z realizacja przedmiotu Umowy,

w szczegblnosci protokotu odbioru oraz reprezentowania Wykonawcy na spotkaniach

roboczych w siedzibie Zamawiajacego dotyczacych postepow w realizacji przedmiotu

Umowy. Pisemne informacje w tym zakresie zostana przekazane Zamawiajacemu w trybie

roboczym, najpdézniej w terminie do 10 dni od dnia zawarcia Umowy.

Wykonawca zobowiazuje si¢ przestrzega¢ w trakcie obowiazywania Umowy przepisoéw

organizacyjnych i porzadkowych obowigzujacych u Zamawiajacego oraz zapoznaé sie

z przepisami kancelaryjno-archiwalnymi przed rozpoczeciem wykonywania przedmiotu

Umowy.

Wykonawca zobowigzuje si¢ do przekazywania Zamawiajagcemu wszelkich informacii,

w formie pisemnej majacych wplyw na realizacje przedmiotu Umowy oraz

do niezwlocznego udzielania odpowiedzi na zglaszane przez Zamawiajacego zastrzezenia

dotyczace realizacji przedmiotu Umowy.,

Wykonawca jest zobowigzany do wykonywania przedmiotu Umowy przy uzyciu wlasnego

sprzgtu i materialéow biurowych (za wyjatkiem sprzetu udostepnionego przez

Zamawiajacego, wskazanego w opisie przedmiotu zaméwienia w pkt 11 lit. ¢) oraz innych

srodkéw niezbednych do realizacji przedmiotu Umowy, zgodnie z wymaganiami

okreslonymi w Umowie oraz Zataczniku nr 1.

Wykonawca zobowigzany jest do przekazania Zamawiajgcemu na pismie w terminie
najpodzniej do 10 dni od dnia podpisania Umowy:

a) listy osob oddelegowanych do realizacji prac stanowiacych przedmiot umowy,
zawierajacej dane personalne tych osob tj. imiona i nazwiska wraz z numerami
dowodow tozsamosci;

b) oryginaty lub potwierdzone za zgodnos¢ z oryginalem kopie aktualnych, wydanych nie
wcezesniej niz 30 dni od dnia przekazania, zaswiadczeh o niekaralnosci oséb
skierowanych przez Wykonawcg do realizacjii Umowy. Obowiazek ten dotyczy
wszystkich os6b kierowanych przez Wykonawce do realizacji Umowy w trakcie jej
obowigzywania;

¢) dokumentéw potwierdzajgcych zatrudnienie oso6b oddelegowanych do realizacji prac
stanowigcych przedmiot umowy w oparciu 0 umowe o prace.

Do realizacji zadan wynikajacych z Umowy, Wykonawca zobowigzuje sie skierowaé
osoby zatrudnione na umowe o prac¢ na pelen etat.

Wykonawca moze w kazdym czasie realizacji Umowy dokonaé¢ zmian w liscie o0sdb
oddelegowanych do realizacji Umowy. W tym przypadku Wykonawca zobowiazany jest
do przekazania Zamawiajgcemu niezwlocznie dokumentéw i informacji okreslonych
W ust. 6.

W przypadku, o ktérym mowa w § 4 ust. 5 Wykonawca zobowiazuje si¢ wyznaczyé inng
osobg, w miejsce osoby niedopuszczonej przez Zamawiajacego do wykonywania ustug.
Z tego tytutu Wykonawcy nie bedzie przystugiwato odszkodowanie od Zamawiajacego.
Wykonawca zobowiazuje si¢ usuwaé na wlasny koszt awarie i uszkodzenia
spowodowane przez niego na skutek wykonywania przedmiotu Umowy.

W okresie obowigzywania niniejszej Umowy, jak réwniez po jej wygasnigciu
lub rozwigzaniu Wykonawca zobowigzany jest zachowa¢ w tajemnicy wszelkie dane
(w tym dane osobowe) oraz informacje uzyskane w zwigzku z realizacja przedmiotu
Umowy, w tym w szczegélnosci wynikajace z dokumentacji przekazanej mu
do zarchiwizowania oraz nie udostepnia¢ ich w jakikolwiek sposéb osobom trzecim bez
uzyskania pisemnej zgody Zamawiajacego oraz wykorzystywaé je wylgcznie do
realizacji niniejszej Umowy. Obowiazek ten dotyczy réwniez podwykonawcoéw i 0sob,
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ktérymi Wykonawca postuguje si¢ przy realizacji Umowy.

Osoby skierowane przez Wykonawce lub przez podwykonawce do realizacji przedmiotu
Umowy zobowigzane s3a do zlozenia oswiadczenia w zakresie okre$lonym w ust. 11.
Wzér o$wiadczenia o zachowaniu poufno$ci stanowi Zatgcznik nr 2 do Umowy.

§4

Oswiadczenia i zobowiazania Zamawiajacego

. Zamawiajgcy zobowigzany jest odpowiednio przeszkoli¢ osoby oddelegowane do

realizacji prac stanowigcych przedmiot Umowy przez Wykonawce, w terminie nie
dtuzszym niz 7 dni roboczych liczac od dnia przedtozenia przez Wykonawce kompletnych
dokumentéw, o ktérych mowa w § 3 ust. 6. Niniejsze postanowienie stosuje sie
odpowiednio do osdb, o ktdrych mowa w § 3 ust. 81 9.

Na podstawie art. 28 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
zdnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U.
UE. L. 2016.119.1), Zamawiajacy powierzy Wykonawcy przetwarzanie danych
osobowych 0s6b, znajdujacych sie w podlegajgcych archiwizowaniu dokumentach na
podstawie odrebnej umowy zawartej pomiedzy Zamawiajacym
i Wykonawcg. Wzor umowy o powierzenie przetwarzania danych osobowych stanowi
zalacznik Nr 3 do Umowy.

Zamawiajacy upowazni osoby, o ktérych mowa w ust.1 do przetwarzania powierzonych
danych osobowych zawartych w dokumentacji przeznaczonej do archiwizacji, w zakresie
niezbgdnym do realizacji Umowy. Wzér upowaznienia do przetwarzania danych
osobowych stanowi Zalgcznik nr 4 do Umowy.

Po uzyskaniu stosownych upowaznien i odbyciu szkolenia przez personel Wykonawcy,
Zamawiajgcy jest zobowiagzany przekazaé¢ Wykonawcy dokumentacje do archiwizacji.
Przekazanie dokumentacji zostanie potwierdzone protokolem. Wzér protokotu przekazania
stanowi Zatacznik nr 5 do Umowy.

Zamawiajgcy  zastrzega sobie mozliwo$¢ niedopuszczenia okreslonych  0s6b
skierowanych przez Wykonawce do wykonania czynnosci realizowanych w ramach
Umowy, ktorych wstgp na teren obiektéw Zamawiajgcego jego stuzby ochrony uznaja
za niepozadany. Zamawiajacy nie jest zobowigzany do podania uzasadnienia odmowy
dopuszezenia danej osoby do wykonywania czynnosci objetych Umowa. Z tego tytutu
Wykonawcy nie bedzie przyshugiwato odszkodowanie od Zamawiajacego.

Zamawiajagcy zobowigzany jest przekaza¢é Wykonawey wszystkie dokumenty do
archiwizacji. Przekazanie dokumentéw przez Zamawiajacego bedzie potwierdzone
protokofem przekazania i nastapi po uzyskaniu uprawnieni do przetwarzania danych
osobowych przez osoby oddelegowane do realizacji prac stanowigcych przedmiot umowy.
W przypadku niedostarczenia Zamawiajacemu kopii uméw o prace oraz dokumentow,
o ktérych mowa w § 3 ust. 6 Zamawiajacy jest uprawniony do niedopuszczenia danej
osoby/0sob do wykonywania prac objetych Umowa. Z tego tytulu Wykonawcy nie bedzie
przystugiwato odszkodowanie od Zamawiajacego, ani nie bedzie skutkowato przerwaniem
prac archiwizacyjnych.

Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do zadania, w kazdym czasie dostarczenia przez
Wykonawce kserokopii dokumentéw, o ktorych mowa w § 3 ust. 6 lit. c. Dokumenty te
Wykonawca dostarczy w terminie do 2 dni roboczych od daty doreczenia wezwania.



§5

Podwykonawstwo
Wykonawca jest uprawniony do powierzenia podwykonawcom czeéci lub calosci
przedmiotu Umowy. Zamawiajacy dopuszcza w trakcie realizacji Umowy mozliwo$é
zmiany podwykonawcéw przez Wykonawce w czesci lub w catosei przedmiotu Umowy
po uprzednim uzyskaniu pisemnej zgody Zamawiajacego.
Wykonawca jest zobowigzany do przedlozenia Zamawiajacemu kopii poswiadczonej za
zgodnos¢ z oryginatem zawartej umowy o podwykonawstwo w terminie 7 dni od dnia jej
zawarcia. Postanowienia umowy podwykonawczej nie moga byé sprzeczne
z postanowieniami zawartymi w umowie pomiedzy Zamawiajacym i Wykonawcea.
Zamawiajgcy wymaga, aby umowy podwykonawcze zawieraly postanowienia
zobowigzania stron i odpowiedzialno$¢ w zakresie zachowania poufnosci oraz uprawnien
1 obowigzkéw w zakresie przetwarzania danych osobowych nie mniejsze niz w umowie
zawarte] pomiedzy Zamawiajacym i Wykonawca.
Wykonawca ponosi odpowiedzialnos¢ za dziatania lub zaniechania podwykonawcoéw
i 0s6b trzecich, dziatajacych w jego imieniu, tak jak za dzialania lub zaniechania wiasne.

§6
Odbiory

. Wykonawca bedzie zglaszal sukcesywnie - droga elektroniczng - Zamawiajacemu

gotowos¢ do odbioru zarchiwizowanej czgéci dokumentacji, jednak nie czedciej niz co
2 miesigce z zalgczeniem projektow:

1) spiséw zdawczo — odbiorczych dla dokumentacji aktowej;

2) spisow zdawczo-odbiorczych informatycznych nosnikéw danych.

3) spisow zdawczo-odbiorczych akt osobowych/o charakterze osobowym

. Dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 1 podlega weryfikacji przez przedstawiciela

archiwum zakladowego Zamawiajacego w celu potwierdzenia poprawno$ci wykonania
prac. Okres weryfikacji dokumentacji przez przedstawiciela archiwum zakltadowego
Zamawiajgcego nie bedzie dtuzszy niz 14 dni roboczych od daty zgloszenia, za wyjatkiem
sytuacji okreslonych w ust. 3.

. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo wydluzenia okresu weryfikacji, o ktérym mowa

w ust. 2 w przypadku, gdy gotowos¢ do odbioru obejmowata bedzie dokumentacje
w ilosci wigkszej niz 20 mb. Okres weryfikacji dokumentacji przez przedstawiciela
archiwum zaktadowego Zamawiajacego, dla takiej dokumentacji bedzie ustalony roboczo
pomiedzy stronami.

W przypadku braku zastrzezen zgloszonych przez przedstawiciela archiwum zaktadowego
Zamawiajacego, Strony podpisza protokét odbioru. Wzér Protokolu odbioru stanowi
Zalacznik nr 6.

W przypadku zgloszonych przez przedstawiciela archiwum zaktadowego Zamawiajacego
zastrzezen, Wykonawca jest zobowigzany uwzglednié zastrzezenia
1 ponownie zglosi¢ gotowos¢ do odbioru zarchiwizowanej czesci dokumentacji.

. Podstawa do wystawienia faktury jest podpisany przez Strony protokot odbioru, o ktérym

mowa w ust. 4.

W przypadku wykrycia nieprawidlowosci w przekazanej dokumentacji, mimo
jej odebrania przez Zamawiajacego, Wykonawca zobowiazany jest do jej poprawienia
na kazde zadanie Zamawiajgcego, w terminie 5 dni od daty zgloszenia uwag przez
Zamawiajgcego.

Wykonawca na wlasny koszt i ryzyko =zobowiazuje si¢ usungé ujawnione
nieprawidlowosci.



§7

Odpowiedzialno$¢
Wykonawea ponosi odpowiedzialno$¢ za wszelkie szkody poniesione przez
Zamawiajacego, a wynikajace z dzialan lub zaniechan Wykonawcy lub 0sob, ktérymi sie
postuguje w trakcie lub w zwiazku z realizacja przedmiotu Umowy.
Wykonawca ponosi odpowiedzialnos¢ za sprzet i wyposazenie przekazane mu przez
Zamawiajacego do realizacji przedmiotu Umowy.
Zamawiajgcy nie ponosi odpowiedzialnosci za sprzet Wykonawcy wykorzystywany
w siedzibie Ministerstwa Sprawiedliwosci w celu realizacji Umowy.
Zamawiajacy jest uprawniony do kontrolowania postepu i jakosci prac oraz do zglaszania
Wykonawcy uwag i zalecen w tym przedmiocie.
Zamawiajgcy nie ponosi odpowiedzialnosci za skutki wypadkéw jakim ulegng w trakcie
realizacji czynnosci, wchodzacych w zakres przedmiotu Umowy, osoby skierowane przez
Wykonawce do realizacji prac stanowiacych przedmiot Umowy.

§8

Poufnosé

1. Wykonawca zobowigzuje¢ sie:

1) zachowa¢ w S$cislej tajemnicy — nie wykorzystywad, nie ujawniaé i nie udostepniaé
posrednio lub bezposrednio — w jakichkolwiek innych celach niz realizacja
przedmiotu Umowy, zaréwno prywatnych jak i stuzbowych — wszelkich dokumentow,
materiatdw 1 informacji poufnych pozyskanych od Zleceniodawcy w trakcie realizacji
przedmiotu Umowy, w sposéb zamierzony lub przypadkowy, w szczegdlnosci
informacji technicznych, ekonomicznych, finansowych, prawnych, organizacyjnych
oraz innych danych, w tym danych osobowych — niezaleznie od formy przekazania
tych informacji i ich Zrodta;

2) usung¢ ze wszystkich nosnikéw i urzadzen nalezacych do Wykonawcey (komputery,
dyski zewnetrzne, pendrive itp.) niezwlocznie po wykonaniu przedmiotu Umowy
wszelkie dokumenty, materialy i informacje poufne, o ktérych mowa w lit. a powyzej,
a takze zniszczy¢ sporzadzone kopie zapasowe, wszelkie dane, dokumenty
ujawniajace jakiekolwiek dane lub mogace postuzy¢ do otworzenia w catosci lub
w czesci informacji niejawnych.

2. Wykonawca ponosi odpowiedzialnos¢ za zachowanie w poufnosci informacji,
o ktérych mowa w wust. 1 pkt 1 i 2, przez pracownikéw oraz podwykonawcow,
uczestniczacych w realizacji Zamowienia.

3. Wykonawca o$wiadcza, ze znane mu sg wewnetrzne przepisy Zamawiajacego odnoszace
si¢ do przebywania i poruszania sig¢ 0sob trzecich po obiektach Zamawiajacego i zobowigzuje
si¢ do ich przestrzegania i do zobowigzania do tego wszelkich 0séb wykonujgcych w jego
imieniu lub na jego rzecz umowe, w tym podwykonawcéw, ktérych réwniez dotycza
obowigzki nalozone na Wykonawce w tym zakresie.

4. Szczegétowy zakres zobowiazania do ochrony informacji okresla Zalgcznik nr 2 do
Umowy.

§9
Wynagrodzenie
1. Z tytulu nalezytego wykonania przedmiotu Umowy Wykonawcy bedzie przystugiwato
maksymalne wynagrodzenie w kwocie .............cocoooinln zl netto (stownie:
............................................ dotyeh WHIDY, .ovsravmmmemsenas 28 Drufto
(slownie: .. ... ztotych  0/100). W przypadku

niewykorzystania w trakcie realizacji przedmiotu Umowy calej kwoty, o ktérej mowa
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w zdaniu poprzednim, Wykonawcy nie przyshiguje z tego tytulu zadne roszczenie.
Wynagrodzenie okreslone w ust. 1 obejmuje wszelkie koszty Wykonawcy zwigzane
z wykonaniem przedmiotu Umowy, w tym robocizny, materiatéw ( m.in.: klipsy
archiwalne, teczki, etykiety samoprzylepne, tasiemki, kartony, papier ksero), podatki
oraz wszelkie naleznosci publicznoprawne, z wylaczeniem kosztow zuzycia wody oraz
energii elektrycznej, ktore to koszty ponosi Zamawiajgcy.

Strony ustalajg nastepujace ceny brutto za opracowanie 1 mb. akt przekazanych do

archiwizacji:

1) dla dokumentacji zakwalifikowanej jako kategoria A - .............. zlotych;
2) dla dokumentacji zakwalifikowanej jako kategoria BESO - ............... zlotych;
3) dla dokumentacji zakwalifikowanej jako kategoria B - ............... zlotych.

W przypadku niepelnego metra biezacego objetosci podlegajacej archiwizacji
dokumentacji Wykonawca otrzyma wynagrodzenie proporcjonalne,
Faktyczna wysokos¢ wynagrodzenia naleznego Wykonawcy za wykonanie prac
archiwizacyjnych dla czesci/calosci dokumentacji stanowi¢ bedzie wynik iloczynu
obejmujacego:

1) liczbg mb. przekazanej do archiwizacji dokumentacji;

2) wlasciwa cene za archiwizacje 1 mb. okresla ust. 3 pkt 1, 2, 3.
Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 5 bedzie platne na podstawie prawidlowo
wystawionych faktur VAT, w terminie 21 dni od dnia otrzymania prawidtowej faktury
przez Zamawiajacego. Faktury wystawiane beda odrebnie na podstawie kazdego
poprawnie sporzadzonego i podpisanego protokotu odbioru.
Wynagrodzenie platne bedzie na rachunek bankowy Wykonawcy wskazany w fakturze
VAT.
Za dzien zaplaty przyjmuje si¢ dzien obcigzenia rachunku bankowego Zamawiajgcego.

§10

Kontakt
W imieniu Zamawiajacego odpowiedzialnym za realizacje =zadan wynikajacych
z niniejszej Umowy jest:
Patil sunammanosmsse s men s oo e ik , Departament Zawodéw Prawniczych,
ul. Chopina. 1, 00:559 Warszawa, 1 el s , adres e-mail:
W imieniu Wykonawcy odpomedzmlnym za realizacje zadan wynikajacych z niniejszej
Umowy jest:
PN wuvamsmsammmmmmyesnms s s S S A TEROI50 BRI, FS i K msemeor st e scotiegm s RS AR ,
ul, , 00-000 Warszawa, nr tel .......................... , adres e-mail:

. Kazda ze Stron moze zmieni¢ w kazdym czasie osobe, 0 ktérej mowa w ust. 1 lub 2, przy

czym zmiana taka jest skuteczna wobec drugiej Strony =z chwila pisemnego
poinformowania Strony o takiej zmianie.

Zmiana osOb wymienionych w ust. 1 lub 2 nie stanowi zmiany niniejszej Umowy
1 wymaga pisemnego zawiadomienia drugiej Strony.

§11
Zobowiqzanie do zatrudnienia osoby bezrobotnej
(postanowienia tego paragrafu zostang wprowadzone do umowy w przypadku deklaracji
Wykonawcy w tym zakresie zloionej w formularzu oferta)
W przypadku zlozenia w ofercie zobowigzania do zatrudnienia do realizacji zaméwienia
osoby bezrobotnej Wykonawca bedzie zobowigzany w terminie 10 dni od dnia zawarcia
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umowy do zalrudnienia w wymiarze pelnego etatu osoby bezrobotnej na podstawie
skierowania powiatowego urzedu pracy zgodnie z ustawq z dnia 20.04.2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tj.Dz. U. z 2018 r. poz. 1265) lub na podstawie
wlasciwego dokumentu kierujgcego bezrobotnego do pracodawcy wystawionego przez
organ zajmujgcy sie realizacjg zadan z zakresu rynku pracy okreslony w analogicznych
przepisach panstwa cztonkowskiego UE, w ktorym wykonawca ma miejsce zamieszkania
albo siedzibe,;

Zatrudnienie przy realizacji zamdéwienia osoby bezrobotnej musi trwaé do kovica uphywu
realizacji zamdwienia. W przypadku rozwiqzania stosunku pracy przez zatrudniong osobe,
o0 ktérej mowa w ust. 2, lub przez Wykonawcg przed zakoviczeniem realizacji zamdwienia,
Wykonawca bedzie obowiqzany do zatrudnienia na to miejsce innego bezrobotnego, w
terminie 14 dni od wygasniecia stosunku pracy z osobq dotychczas zatrudnionq oraz
przedstawienia stosownych dokumentow Zamawiajgcemu.

Wykonawca, na etapie wykonywania Umowy, w terminie 21 dni od zawarcia Umowy
przedstawi Zamawiajqcemu zgloszenia ofert pracy przedstawione powiatowemu urzedowi
pracy, odpis skierowania bezrobotnych przez powiatowy urzqd pracy do pracodawcy oraz
umowe o prace lub wykaze przyczyny niezatrudnienia osoby bezrobotnej.

W przypadku niezatrudnienia osoby bezrobotnej w wymiarze petnego etatu, Wykonawca
bedzie zobowigzany do zaplacenia kary umownej Zamawiajgcemu okreslonej w ust. 5,
chyba ze Wykonawca wykaze, ze przedstawit zgloszenie ofert pracy powiatowemu
urzedowi pracy albo odpowiedniemu organowi zajmujgcemu sie realizacjq zadan z zakresu
rynku pracy w panstwie, w ktorym ten Wykonawca ma siedzibe lub miejsce zamieszkania,
a niezatrudnienie osoby bezrobotnej nastgpilo z przyczyn nielezgcych po jego stronie; za
przyczyne nielezqgcqg po stronie Wykonawcy bedzie uznany w szczegdlnosci brak na
obszarze, w kidrym jest realizowane zamdwienie i w okresie jego realizacji, 0s6b
bezrobotnych zdolnych do wykonania zamdwienia lub odmowa podjecia pracy przez takg
osobe bezrobotng.

Z zastrzezeniem ust. 4, w przypadku niezatrudnienia przy realizacji przedmiotu Umowy
osoby bezrobotnej w pelnym wymiarze godzin, Wykonawca zaplaci Zamawiajgcemu kare
umowng w wysokosci iloczynu kwoty minimalnego wynagrodzenia ustalanego na
podstawie ustawy z dnia 10 paZdziernika 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za prace
(Dz. U. Nr 200, poz. 1679 ze zm.) obowigzujqcego w danym miesiqgcu wraz z naleznymi
skladkami na ubezpieczenie spoleczne oraz liczby miesiecy w okresie realizacji Umowy —
za niezalrudniong osobe¢ bezrobotng.

Zamawiajgcy ma prawo w kazdym okresie realizacji zamoéwienia zwrécié sie do
Wykonawcy o przedstawienie dokumentacji zatrudnienia skierowanej osoby bezrobotnej,
zas$ Wykonawca ma obowiqzek przedstawié jg niezwlocznie Zamawiajgcemu.

§ 12
Kary umowne

Wykonawca zobowiazany jest zaplaci¢ Zamawiajacemu kare umowng w wysokosci 10 %
maksymalnego wynagrodzenia, o ktérym mowa w § 9 ust. 1 Umowy w przypadku
odstgpienia przez ktérakolwiek ze Stron Umowy z przyczyn lezacych po stronie
Wykonawcy.

Za kazdy dzien opdznienia w wykonaniu przedmiotu Umowy, jak i kazda czynnosé
zmierzajaca do faktycznego rozpoczgcia realizowania przedmiotu Umowy, ktore
przewidziane sg postanowieniami niniejszej Umowy, Wykonawca zaptaci kare umowng
w wysokosci 2% naleznego Wykonawcy wynagrodzenia za wykonanie przedmiotu
Umowy objetego opdznieniem, lecz nie wigcej niz 100% tego wynagrodzenia.

Za kazdorazowe naruszenie postanowienn Umowy dotyczacych zachowania tajemnicy



powierzonych Wykonawcy danych osobowych i informacji Wykonawca zaplaci kare
umowng w wysokoéei 20.000 zt.

W przypadku nie przedlozenia kopii umowy o podwykonawstwo w wymaganym
terminie, o ktérym mowa w § 5 ust. 2 Wykonawca zaptaci 100,00 zt. kary umownej za
kazdy dzien opdznienia w przedtozeniu kopii umowy o podwykonawstwo.

Wykonawca zaptaci kar¢ umowna w wysokosci 100,00 zt. za czwarte i kazde kolejne
zgloszenie gotowosci do odbioru tej samej zarchiwizowanej czesci dokumentacji co do
ktore] przekazanie do weryfikacji, po trzykrotnym zwrocie przez przedstawiciela
Zaktadowego Archiwum, tej samej zarchiwizowanej dokumentacji, ktéra nie zostala w
nalezyty sposob poprawiona i nie spelniala wymogdéw Zamawiajgcego.

Wykonawca wyraza zgod¢ na potracenie kar umownych z przystugujacego mu
wynagrodzenia. Wszystkie kary podlegaja sumowaniu.

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo dochodzenia odszkodowania przewyzszajgcego
wysokos¢ zastrzezonych kar umownych na zasadach ogoélnych okreslonych w Kodeksie
cywilnym.

Strony nie ponosza odpowiedzialnosci za niewykonanie lub nienalezyte wykonanie
Umowy bedgcej nastgpstwem dziatania sily wyzszej. Dla celéw niniejszej Umowy sila
wyzszg jest zdarzenie nadzwyczajne, zewnetrzne i niemozliwe do zapobiezenia
oraz przewidzenia. W sytuacji wystapienia sily wyzszej Strony poinformujg sie
natychmiast o jej zaistnieniu.

§13
Zmiana postanowien Umowy

Wszelkie zmiany postanowiefi Umowy, w tym jej rozwigzanie dokonane beda w formie

pisemnej pod rygorem niewaznosci.

Zmiany Umowy nie stanowi w szczegdlnosci zmiana nazw/okredlen Stron, siedziby

Stron, numeréw kont bankowych Stron jak réwniez przedstawicieli Zamawiajgcego

i Wykonawcy.

Zgodnie z art. 144 ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo zamdwien publicznych, Zamawiajgcy

zastrzega sobie mozliwo$¢ istotnych zmian postanowien zawartej Umowy w zakresie:

1) Terminu jej zakonczenia w sytuacji kiedy Zamawiajacy przekaze dokumentacje w
ilosci wigkszej niz 20 % catosci w terminie krétszym niz 4 miesigce do uptywu
terminu, o ktérym mowa w § 2 ust. 1.

2) Terminu jej zakonczenia w sytuacji wystapienia okoliczno$ci niezawinionych przez
Wykonawce powodujacych, ze zrealizowanie przedmiotu Umowy bedzie niemozliwe
w terminie okreslonym w § 2 ust. 1. Termin obowigzywania Umowy moze ulec
przedtuzeniu o czas trwania okolicznosci uniemozliwiajgcej realizacji Umowy.

3) Zmiany/Zwiekszenia wartosci umowy, w przypadku gdy wartosé okreslona w § 9 ust.
1 Umowy zostanie wyczerpana, a wykonanie przedmiotu umowy w ilosci zawartej w
§ 1 nie zostalo wykonane, za$ termin 12 miesigczny okreslony w § 2 ust.1 nadal trwa.

4) Zmiany powszechnie obowigzujacych przepisow prawa w zakresie majgcym wplyw
na realizacje Umowy, chyba, Ze zmiana taka znana byla w chwili sktadania oferty.
W takiej sytuacji zmiany Umowy bedzie adekwatna do zmian stanu prawnego.

5) Zmiany poprzez zwigkszenie liczby personelu oddelegowanego do realizacji
przedmiotu Umowy w przypadku udostepnienia przez Zamawiajacego wickszej
liczby stanowisk pracy, zmiana ta nie wplywa na wysoko$¢ wynagrodzenia.



§ 14
Odstgpienie od Umowy

1. Zamawiajacy moze odstapi¢ od Umowy ze wszystkimi konsekwencjami wynikajacymi

z zapiséw Umowy w przypadku:

1)  zaistnienia istotnej zmiany okolicznosci powodujacej, ze wykonanie Umowy nie
lezy w interesie publicznym, czego nie mozna bylo przewidzie¢ w chwili zawarcia
Umowy, lub dalsze wykonywanie Umowy moze zagrazac istotnemu interesowo
bezpieczenstwu panstwa lub bezpieczenstwu publicznemu;

2) gdy Wykonawca opdzni si¢ z rozpoczeciem realizacji przedmiotu Umowy o co
najmniej 14 dni w stosunku do terminu umownego okreslonego w § 2 ust. 2,
pomimo wezwania do rozpoczecia prac ztozonych przez Zamawiajgcego na pismie
lub mailem na adres Wykonawcy wskazany w Umowie,

3) gdy Wykonawca z przyczyn lezacych po jego stronie przerwat realizacje prac
1 przerwa ta trwa dluzej niz 7 dni roboczych pomimo wezwania do kontynuacji prac
zlozonego przez Zamawiajacego na pismie lub e-mailem na adres wskazany
w Umowie.

Zamawiajacy moze odstapi¢ od Umowy w terminie 30 dni od dnia powzigcia informacji

o zaistnieniu okolicznosci uzasadniajgcych odstapienie od Umowy, o ktérych mowa

w ust. 1 pkt 1-3.

Prawo odstgpienia od Umowy przez Zamawiajacego, w zakresie okreslonym

w powyzszych zapisach Umowy, nie uchybia prawu odstapienia przystugujacemu

w innych przypadkach okreslonych w przepisach Kodeksu cywilnego.

Os$wiadczenie o odstgpieniu od Umowy wraz z uzasadnieniem musi zosta¢ zlozone

w formie pisemnej pod rygorem niewaznosci przez kazda ze Stron Umowy.

Okolicznosci odstapienia przez Zamawiajacego od Umowy wskazane w ust. 1 pkt 2-3

stanowi¢ beda podstaweg nalozenia na Wykonawce kary umownej wskazanej w § 12

ust. 1-2.

Zamawiajacy odstepuje od niniejszej] Umowy ze skutkiem natychmiastowym, w sytuacji

wypowiedzenia lub odstapienia przez Zamawiajagcego od Umowy powierzenia

przetwarzania danych osobowych.

§ 15
Postanowienia koncowe

1. W sprawach nieuregulowanych niniejsza Umowa majg zastosowanie obowigzujgce
przepisy prawa, w tym Ustawy Prawo zamowien publicznych, Ustawy o ochronie
danych osobowych, ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych, Ustawy
o Krajowym Rejestrze Karnym, Kodeksu cywilnego oraz wiasciwe przepisy prawa
dotyczace archiwizacji dokumentacji.

2. Wykonawca nie moze przekazaé praw, wierzytelnosci i obowigzkow wynikajgcych
z niniejszej] Umowy na rzecz osob trzecich bez zgody Zamawiajgcego wyrazonej
w formie pisemnej.

3. Ewentualne spory mogace wynikna¢ w zwiazku z realizacjg niniejszej Umowy Strony
beda rozstrzygac polubownie, a jesli nie bedzie to mozliwe rozstrzygac je bedzie sad
powszechny wlasciwy miejscowo dla siedziby Zamawiajacego.

4, Umowe sporzadzono w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach, w tym jeden
egzemplarz dla Wykonawcy, dwa dla Zamawiajacego.

5. Integralng czgécig niniejsze] Umowy sg nast¢pujgce zataczniki:

1) Zatacznik nr 1 Szczegdlowy opis przedmiotu zamdowienia,
2) Zatacznik nr 2 Wzor Oswiadczenia o zachowaniu poufnosci;
3) Zalacznik nr 3 Umowa o powierzenie przetwarzania danych osobowych



4) Zalacznik nr 4 Wzér upowaznienia do przetwarzania danych osobowych;
5) Zatgcznik nr 5 Wzdr protokotu przekazania akt do archiwizacji;;
6) Zalacznik nr 6 Wzor protokotu odbioru.

Zamawiajacy Wykonawca



Zalgcznik nr 1 do Umowy nr ............ zdnia................

Szczegdtowy opis przedmiotu zamdwienia

Przedmiotem zamowienia jest ushuga polegajaca na kompleksowym przygotowaniu do przekazania
do archiwum zakladowego materialéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej (kat A i B)
znajdujgcych si¢ w komdrce organizacyjnej Zamawiajacego zgodnie z przepisami kancelaryjno-
archiwalnymi Ministerstwa Sprawiedliwosci (MS) oraz z wlasciwymi przepisami prawa.
Zamawiajgcy informuje, ze dokumentacja zawiera dane wrazliwe objgte szczegdlng ochrong
na podstawie przepiséw o ochronie danych osobowych .

. Zamawiajacy szacuje, iz przedmiotem uslugi zostanie objete nie mniej niz 235 mb. akt
przechowywanych przez Departament Zawodéw Prawniczych Ministerstwa Sprawiedliwosci
w Warszawie.

. Zamawiajacy informuje, ze prace archiwalne bgdg odbywaé sie w siedzibie MS zlokalizowanej
przy ul. Zwycigzeéw 34 w pokoju o powierzchni 40 m* z wyodrebnionym miejscem na 2 biurka
i pokoju o powierzchni 15m” z wyodrebnionym miejscem na 3-4 biurka.

. Zamawiajacy informuje, ze nie dopuszcza realizacji zamdwienia poza siedziba Zamawiajacego
wskazang powyzej (j. nie dopuszcza wyniesienia dokumentéw poza wskazang lokalizacje)

. Zamawiajacy informuje, Ze nie dopuszcza realizacji zamdwienia poza godzinami pracy
Zamawiajacego, tj. realizacja zamoéwienia moze odbywaé si¢ w dni robocze (od poniedziatku do
piatku) w godzinach 8:15-16:15.

. Zamawiajgcy informuje, ze z ogdlnej liczby 235 mb. okoto 170 mb. podlegato ustudze skutecznej

fumigacji, natomiast pozostate 65 mb. przechowywano w warunkach, w ktérych akta nie byly
narazone na skazenie mikrobiologiczne.
Zamawiajacy, szacuje, iz najwczesniej wytworzone i zgromadzone dokumenty podlegajace
archiwizacji zostaty wytworzone lub zgromadzone w 1948 roku (cze$¢ dokumentacji archiwalnej
to akta osobowe lub dokumentacja o charakterze osobowym). Data ta nie obejmuje zatacznikéw do
wytworzonych/zgromadzonych dokumentéw, ktére moga pochodzi¢ z lat wezesniejszych. Zasady
archiwizacji stosuje si¢ wlasciwe dla daty wytworzenia/zgromadzenia dokumentu nie za$
zatacznikow.

. Ustugi archiwizacji obejmujg wykonanie takich czynnosci, jak:

Lp. Zadania

1 Weryfikacja, czy sprawy przyporzadkowano do odpowiedniej komérki organizacyjnej oraz
wewnetrznej komoérki organizacyjnej, ktéra wytworzyla/zgromadzita dokumentacije,
zgodnie z regulaminami organizacyjnymi aktotwdrcy obowigzujacymi w momencie
wytworzenia/zgromadzenia dokumentacji lub biezacymi zaleceniami Zamawiajgcego

2 Zebranie i podzielenie dokumentacji, w tym odrebnie (oddzielnie) na nosnikach
elektronicznych zgodnie z wlasciwoscia wewngtrznej komorki organizacyjnej w sposob
zgodny z obowiazujacymi w MS regulacjami w zakresie prowadzenia dokumentacji z
uwzglednieniem daty wytworzenia/zgromadzenia dokumentdw i zastosowaniem przepiséw
wiasciwych w dacie wytworzenia/zgromadzenia dokumentu, symboli klasyfikacyjnych
JRWA, biezagcymi zaleceniami Zamawiajgcego, itp.

W przypadku akt osobowych oraz akt o charakterze osobowym, stosowanie przepisow i
wskazowek metodycznych dotyczacych oceny i porzadkowania akt osobowych.

3 Dokonanie analizy zgodnosci nadanych na dokumentach symboli klasyfikacyjnych

z jednolitego rzeczowego wykazu akt Ministerstwa Sprawiedliwosci, poprzez poréwnanie
tresci dokumentacji z jednolitym rzeczowym wykazem akt Ministerstwa Sprawiedliwosci
obowiazujacym w okresie wytworzenia/zgromadzenia dokumentacji.

W przypadku blednych symboli klasyfikacyjnych, przyporzadkowanie dokumentacji do
wlasciwych symboli i hasel z jednolitego rzeczowego wykazu akt Ministerstwa




Sprawiedliwosci obowigzujacego w momencie wytworzenia/zgromadzenia dokumentacji,
bez nanoszenia prawidtowego symbolu na dokumentach. Prawidtowy znak oraz znak pod
ktérym sprawy w danej teczce aktowej byly prowadzone nalezy umiesci¢ w opisie teczki.
Wzory opisu teczek aktowych stanowia zalgcznik nr 2 do niniejszego Opisu Przedmiotu
Zamoéwienia.

Dokonanie ponownej kwalifikacji dokumentacji zgodnie z aktualnie obowigzujacym
w Ministerstwie Sprawiedliwosci jednolitym rzeczowym wykazem akt, tzn. okreslenie
najdtuzszego ze wskazanych w regulacjach okresow przechowywania dokumentacji i
uporzadkowanie jej zgodnie z nadang kwalifikacja.

Weryfikacja i laczenie dokumentow w sprawy. W przypadku dokumentacji nie tworzacej
akt spraw dokumentacja uktadana jest chronologicznie.

Ukladanie spraw w teczce aktowej w kolejnosci ich zarejestrowania, przy czym pierwsza
sprawa na gorze teczki aktowej, a ostatnia na dole teczki aktowej, w przypadku braku
zarejestrowania - chronologicznie (biorac pod uwage dat¢ wplywu/wytworzenia pierwszego
dokumentu w sprawie).Ukladanie dokumentacji w teczce aktowej nietworzacej akt sprawy -
chronologicznie.

Ukladanie chronologiczne dokumentéw w sprawie poczawszy od pierwszego pisma w
sprawie na gorze teczki aktowej, odzwierciedlajac przebieg rozstrzygania i zatatwiania
spraw, przy czym poszczegolne sprawy moga by¢ umieszczone w tekturowych obwolutach.

Usunigcie elementow plastikowych, metalowych, np. zszywek, spinaczy oraz koszulek
i skoroszytdéw plastikowych z materiatow archiwalnych oraz dokumentacji niearchiwalnej
o okresie przechowywania dluzszym niz 10 lat.

ZYozenie arkuszy o wymiarach wiekszych od formatu A4 do tego formatu

Wyltaczenie zbednych dokumentow (duplikatow, projektow pism niewprowadzajacych
zmian merytorycznych) i spakowanie do pudet z dopiskiem ,, makulatura” — zadanie
realizowane przy Sciste] wspodlpracy z Zamawiajgcym_(makulatura bedzie odbierana przez
Zamawiajacego w chwili przekazywania do archiwum zaktadowego uporzadkowanej partii
dokumentow).

11

Tworzenie spisow spraw, zgodnie ze wzorem stanowigcym zalgcznik nr 4 inr 5do
niniejszego opisu przedmiotu zamoéwienia dla dokumentacji, ktora takich spisow nie
posiada, a przepisy tego wymagaja.

12

Weryfikacja istniejacych spisow spraw poprzez poréwnanie zapisu elektronicznego lub
w formie papierowej z dokumentacja papierowa, naniesienie koniecznych zmian, w tym
sporzadzenie nowego spisu spraw w przypadku duzych rozbieznosci.

13

Uzupeienie w spisach spraw informacji o przerejestrowaniu lub polaczeniu sprawy.

14

Umieszczenie dokumentdéw w teczkach aktowych wigzanych, przy czym w przypadku
materiatow archiwalnych oraz dokumentacji niearchiwalnej o okresie przechowywania
dtuzszym niz 10 lat w teczkach wykonanych z tektury bezkwasowe;].

15

Ponumerowanie wszystkich zapisanych stron materialéw archiwalnych zwyktym migkkim
oléwkiem przez naniesienie numeru strony w prawym gornym rogu; wskazanie liczby stron
w teczce poprzez umieszczenie na wewnetrznej czesci tylnej oktadki zapisu “Niniejsza
teczka zawiera .... stron kolejno ponumerowanych. [miejscowosé, data oraz podpis osoby
porzadkujacej i paginujacej akta]”

16

Trwate zlaczenie materiatdw archiwalnych oraz dokumentacji niearchiwalnej o okresie
przechowywania dtuzszym niz 10 lat klipsem archiwalnym lub tasiemka, o ile byty
dziurkowane.

17

Opisanie teczek zgodnie ze wzorem, stanowiacym zatacznik nr 2 do niniejszego opisu
przedmiotu zamdwienia, przy czym do opisu teczek aktowych mozna stosowac etykiety
samoprzylepne.

18

Przygotowanie spisu spraw w odpowiedniej liczbie egzemplarzy (minimum 3) oraz wersji
elektronicznej oraz przekazanie go Zamawiajagcemu.

19

Przygotowanie projektéw spiséw zdawczo — odbiorczych wg wzoru, stanowigcego zatgcznik
nr 6 inr 7 do niniejszego opisu przedmiotu zaméwienia, przy czym odregbnie dla




informatycznych no$nikéw danych oraz przekazanie ich w wersji elektronicznej do
Zamawiajacego. Po akceptacji przez Zamawiajacego sposobu zarchiwizowania
dokumentacji oraz sporzadzenia spisow zdawczo-odbiorczych przekazanych przez
Wykonawce w formie elektronicznej - sporzadzenie spiséw zdawczo-odbiorczych w wersji
papierowej w 4 egzemplarzach dla materialéw archiwalnych oraz 3 egzemplarzach dla
dokumentaciji niearchiwalnej i wraz z wersja elektroniczng przekazanie Zamawiajgcemu.

20 | Wykonanie czynnosci zwigzanych z pakowaniem teczek do kartonow zgodnie z kolejnoscia
pozycji umieszczenia w spisach zdawczo-odbiorczych oraz umieszczenie na kartonach
danych niezbednych do identyfikacji, zgodnie z wzorem stanowiacym zatacznik nr 1 do
niniejszego opisu przedmiotu zamdwienia

21 W przypadku gdy byly prowadzone, pomoce i urzadzenia ewidencyjne np. fiszki, rejestry,
repertoria — wlasciwe przygotowanie ich do przekazania do archiwum zakladowego.

22 | W przypadku porzadkowania dokumentacji o charakterze osobowym:

1. Akta o charakterze osobowym dotyczace jednej osoby stanowig jedng jednostke
archiwalng (teczke).

2. Akta wewnatrz teczki powinny by¢ ulozone chronologicznie (zaczynajac od
najstarszego) biorac pod uwage, ze nie oddziela si¢ zalacznikéw od dokumentu
przewodniego.

3. Usuniecie metalowych waséw, jesli byly stosowane, zastapienie ich jednym
plastikowym (klipsem archiwalnym). Do jednej teczki aktowej stosuje si¢ jeden
klips archiwalny. Jesli akta nie byly dziurkowane nalezy pozostawi¢ je luzem.

4. Ponumerowanie otéwkiem kazdej zapisanej strony w gérnym prawym rogu strony,
rozpoczynajac od oryginalnej okladki, a nastepnie wskazanie liczby stron w teczce
poprzez umieszczenie na wewnetrznej czeéei tylnej oktadki zapisu “Niniejsza teczka
zawiera .... stron kolejno ponumerowanych. [miejscowos¢, data oraz podpis osoby
porzadkujacej i paginujacej akta]”.

5. Umieszczenie akt o charakterze osobowym jednej osoby w bezkwasowej teczce
dostosowanej do rozmiaru akt, opisanie teczki zgodnie ze wzorem stanowigcym
zatgcznik nr 3.

6. Zaewidencjonowanie teczki w spisie akt o charakterze osobowych stanowigcym
zatacznik nr 8.

23 Inne niezbedne czynnosci

10. Zamawiajgcy okre$la wymaganie zatrudnienia przez wykonawce lub podwykonawcg na podstawie
umowy o prace 0sob wykonujacych czynnoéci archiwizacyjne.

11.Zamawiajacy informuje, iz:

a)

b)

Zamawiajacy udostepni Wykonawcy wszystkie przepisy i regulacje o charakterze
wewnetrznym (archiwalne i obowiazujace) w zakresie niezbgdnym do realizacji zamdwienia,
w zakresic obowiazkéw Wykonawey jest zapewnienie wszelkich materialow niezbednych
do prawidtowej realizacji ustugi, takich jak: teczki, naklejki, klipsy, tasiemki oraz kartony,
papier ksero, itp.,

Zamawiajacy udostgpni Wykonawcy wydzielone miejsce do realizacji ustug z zapewnieniem
co najmniej jednego stanowiska komputerowego wraz z podiaczeniem do drukarki oraz
podltaczeniem do wewnetrznej sieci Zamawiajacego,

do wspoldziatania z Wykonawca bedzie wyznaczony Koordynator (co najmniej 1 osoba) oraz
Konsultant z archiwum zakladowego,

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do biezacej weryfikacji porzadkowanej przez
Wykonawce dokumentacji, przy czym w weryfikacji moze uczestniczy¢ przedstawiciel

3



Wykonawcy Zamawiajacy szacuje, ze zgloszonych do archiwizacji akt ( catosé- 235 mb.)
stanowi:

kategoria A- 50% ( 117,5 mb)
kategoria BE 50- 30% ( 70,5 mb)
kategoria B — 20% (47 mb)

Przekazywana dokumentacja bedzie odbierana przez Zamawiajacego i po ustaleniu terminu
przekazana do archiwum zaktadowego..

12.Zamawiajacy wymaga, aby materialy do archiwizacji spelniaty nastepujace wymagania minimalne:

)

2)

a)
b)
c)
d)

Parametry teczek bezkwasowych, ktére sa okreslone dla materialdbw archiwalnych
przekazywanych do archiwéw panstwowych, zgodnie ze standardami technicznego
zabezpieczania materialow archiwalnych przed ich przekazaniem do archiwéw panstwowych,
stanowiacymi zalgcznik nr 4 do rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z
dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji,
przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania
dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. 2015 r. poz. 1743 ze zm.).

Materialy archiwalne nalezy umiesci¢ w opakowaniach dostosowanych do ich rozmiaru.

Opakowania powinny by¢ wykonane z:

materiatu litego bezkwasowego o wskazniku pH od 7,5 do 10;
rezerwie alkalicznej >0,4 ,mol/kg;

liczbie Kappa <§;

gramaturze od 160 do 800 g/m?.



Zatacznik nr 1 do Opisu Przedmiotu Zamdwienia
Wzor opisu kartonu
Nr kartonu
Nazwa komorki organizacyjnej i wewnetrznej komorki organizacyjnej przekazujacej akta

Nazwa komorki organizacyjnej i wewnetrznej komorki organizacyjnej, ktora wytworzyta i
zgromadzita akta

Pozycja ze spisu zdawczo-odbiorczego (ewentualnie tomy)

Kat.

Przykfad:

karton 1/12
Departament Zawoddw Prawniczych, Wydziat Adwokatury i Radcow Prawnych

Departament Zawoddw Prawniczych i Dostgpu do Pomocy Prawnej, Wydziat Adwokatury i Radcow
Prawnych poz. 1 (tomy 1-56)

kat. B

karton 2/12
Departament Zawodéw Prawniczych, Wydziat Adwokatury i Radeéw Prawnych

Departament Zawodéw Prawniczych i Dostepu do Pomocy Prawnej, Wydzial Adwokatury i Radcow
Prawnych

poz. 1 (tomy 57-105)

kat. B

karton 3/12
Departament Zawoddw Prawniczych, Wydziat Adwokatury i Radcow Prawnych

Departament Zawoddw Prawniczych i Dostgpu do Pomocy Prawnej, Wydziat Adwokatury i Radcow
Prawnych

poz.od 2 do 10

kat. B



Zatacznik nr 2 do Opisu Przedmiotu Zamoéwienia

Wzor opisu teczki aktowej

Nazwa Aktotworcy

Ministerstwo Sprawiedliwosci
+

nazwa komorki organizacyjnej

ktora wytworzyla dokumentacje
+

nazwa wewngetrznej komdérki organizacyjnej
ktéra wytworzyla dokumentacje

Znak teczki Kategoria archiwalna
symbol literowy i liczbowy + symbol hasla z rwa
komorki organizacyjnej, obowiazujacego
ktora wytworzyta akta W momencie wytworzenia
dokumentacji

w przypadku gdy w teczce znajduje si¢ jedna sprawa
w miejscu znaku teczki nalezy wpisa¢ caly znak sprawy

Tytul teczki

hasto z jednolitego rzeczowego wykazu akt
obowigzujacego w momencie wytworzenia dokumentacji
+

uszczegdlowienie zawartodcei teczki

Rok zalozenia teczki aktowej

Daty skrajne

roczne daty najwczesniejszego oraz najpdzniejszego dokumentu w teczee bez dat zatacznikow

Tom

w przypadku, gdy dokumentacja zajmowa¢ bedzie wigcej niz jedng teczkg aktowg



Przykiad opisu teczki aktowej (w teczce jedna sprawa)

Ministerstwo Sprawiedliwosci
Departament Zawodow Prawniczych i Dostgpu do Pomocy Prawne;j
Wydziat Adwokatury i Radcow Prawnych

DZP-I11-6001-162/14 Kat. B 10

Badanie zgodnos$ci z prawem uchwal organow samorzadu

adwokackiego
(dot. uchwaty Okregowej Rady Adwokackiej w Warszawie w sprawie optaty od wpisu na listg
adwokatow)

2015

2014-2015

Tom?2z5



Przyktad opisu teczki aktowej (w teczce kilka spraw)

Ministerstwo Sprawiedliwosci
Departament Zawodow Prawniczych i Dostgpu do Pomocy Prawne;j
Wydziat Adwokatury i Radcéw Prawnych

DZP-111-052/2013 Kat. B 3

Skargi i wnioski przekazane do zalatwienia wedlug whasciwosci

(sprawy nr 1,3-5)

2013
2013-2015

Tom1lz5



Przyktad opisu teczki aktowej (sprawa blednie zarejestrowana)

Ministerstwo Sprawiedliwosci
Departament Zawodéw Prawniczych i Dostgpu do Pomocy Prawne;
Wydzial Adwokatury i Radcéw Prawnych

DZP-II1-052-15/2013 Kat. B 3
(sprawa blednie zarejestrowana
pod znakiem DZP-II1-051-15/2013)

Skargi i wnioski przekazane do zalatwienia wedlug wlasciwosci

(dot. skargi pana Tadeusza Kowalskiego)

2013

2013-2014



Zatgcznik nr 3 do Opisu Przedmiotu Zaméwienia

Wzor opisu teczki aktowej dla dokumentacji o charakterze osobowym

Nazwa jednostki organizacyjnej

Nazwa komorki organizacyjne;j

Nazwa wewnetrznej komérki organizacyjne;j

Znak teczki Kategoria archiwalna

(o ile byt stosowany)

Tytut teczki

Informacja zawierajaca przynaleznoéé do danej grupy zawodowe;j
Imie i Nazwisko
Data urodzenia

Daty skrajne

roczne daty najwczesniejszego oraz najpdzniejszego dokumentu w teczce bez dat
zatgcznikow

Przyktad opisu teczki aktowej dla dokumentacji o charakterze osobowym

10



MINISTERSTWO SPRAWIEDLIWOSCI

BIURO ORGANOW OBSLUGI PRAWNEJ

WYDZIAL. ADWOKATURY | RADCOW PRAWNYCH

AKTA 0 CHARAKTERZE OSOBOWYM ADWOKATA
JAN NOWAK

UR. 01.07.1949 R.

1988 - 1995
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Zatgcznik nr 2 do Umowy nr ............ s [ ] [ —

Wzér oswiadczenia o0 zachowaniu poufnosci

OSWIADCZENIE )
OSOBY NIEBEDACEJ PRACOWNIKIEM MINISTERSTWA SPRAWIEDLIWOSCI

Ja nizej podpisany/a niniejszym oswiadczam, ze:

1)

2)

3)

nie ujawnie bez stosownego upowaznienia wydanego przez Ministerstwo Sprawiedliwosci,
zadnych informacji, w szczegoélnoéci prawnie chronionych, a takze o sposobach zabezpieczenia
stosowanych w Ministerstwie Sprawiedliwosci, o ile wejde w ich posiadanie, oraz nie przyczynig
sie do ich ujawnienia lub innych dziatan zwigzanych z ich przetwarzaniem lub utratg itp. moggcych
spowodowaé szkode dla Ministerstwa Sprawiedliwosci, innych 0s6b i podmiotéw lub naruszenie
przepisow prawa, w tym regulacji Ministerstwa Sprawiedliwosci, zarowno w trakcie wykonywania
prac w zwiazku z zawartg przez .................. UMOWE oeeeeavnneeiennnn jak i po ich zakonczeniu
oraz bede przestrzegat/a wszelkich przepiséw w tym zakresie;

zobowiazuje sie hie wykraczac poza hadane mi uprawnienia oraz zobowigzuje sie wykorzystywac
przydzielone mi érodki pracy, w tym systemy i urzadzenia informatyczne, tylko do celow realizacji
WW. UMOWY;

zobowigzuje sie przestrzega¢ oraz jestem $wiadomy/a odpowiedzialno$ci za naruszenie
obowigzujacych zasad, wynikajgcych w szczegolnosci 2!

a) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922),

b) ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1167),
¢) ustawy z dnia 24 maja 2000 r. o Krajowym Rejestrze Karnym (tj. Dz.U. 2017, poz.678).

d) rozdziatu XXXIIl ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz. U. z 2016 r., poz. 1137

Z pozn. zm.).
imie i nazwisko seria i nr dowodu osobistego/PESEL podpis
miejscowosc data

! Katalog zasad moze byé modyfikowany w zaleznosci od specyfiki przekazywanych informacji i wymogéw zwigzanych 2z ich
ochrong. W przypadku wskazania regulacji wewnetrznych obowigzujgcych w Ministerstwie Sprawiedliwosci, nalezy umozliwic¢
zapoznanie sig z nimi osobie podpisujacej oswiadczenie.



UMOWA
O POWIERZENIE PRZETWARZANIA
DANYCH OSOBOWYCH

Zawarta Al eesenss s ossssssms v roku w Warszawie pomigdzy:

Skarbem Panstwa reprezentowanym przez Ministra Sprawiedliwosci, z siedziba przy
Al Ujazdowskich 11, 00-950 Warszawa, zwanym w dalszej czgsci Umowy ,, Administratorem”,
reprezentowanym przy zawieraniu niniejszej umowy przez Tomasza Karczewskiego — Dyrektora
Biura Ochrony i Bezpieczefistwa Cyfrowego na podstawie upowaznienia nr .../ ....[...
T sepmusmnemnrvmeran 2018 r.

a

zwang dalej ,,Podmiotem przetwarzajgcym”, reprezentowang przez:

Znaywszy,. 26 W dnil v s s asesrer r. Strony zawarly umowe nr ...........ccoceeviiiinnnine 5
zwang dalej ,,Umowa o wspdlpracg”, ktérej przedmiotem jest $wiadczenie kompleksowych ustug
ZZAKTeSH. ccovmiansse przez Podmiot przetwarzajacy, na podstawie ktérej Podmiot przetwarzajacy

bedzie przetwarzal dane osobowe powierzone mu przez Administratora na podstawie art. 28
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego iRady (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 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie
o ochronie danych), zwanego dalej ,,rozporzadzeniem”,;

Strony postanawiaja zawrze¢ umowe o nastgpujacej tresei:

§1.

1. Administrator powierza Podmiotowi przetwarzajacemu do przetwarzania dane osobowe,
a Podmiot przetwarzajacy zobowiazuje si¢ do ich przetwarzania zgodnie z rozporzadzeniem 1
innymi przepisami prawa powszechnie obowigzujacego, ktore chronig prawa lub wolnosci 0s6b,
ktorych dane dotycza oraz niniejszg umowa.

2. Podmiot przetwarzajacy bedzie przetwarza¢ dane osobowe wylgcznie w zakresie okreslonym w
§ 11§ 2 ust. 3 oraz w celu przewidzianym w niniejszej umowie oraz Umowie o wspdlprace.

3. Dane osobowe powierzone do przetwarzania Podmiotowi przetwarzajacemu dotycza tylko i
wylacznie danych osobowych przetwarzanych na nosnikach w wersji elektronicznej, do ktérych
Podmiot przetwarzajacy uzyska dostep zgodnie z postanowieniami Umowy o wspolprace.

4. Niniejsza umowa stanowi dla Podmiotu przetwarzajgcego polecenie przetwarzania danych
opisanych w umowie, w zakresie i w celu wskazanym w umowie.

5. Celem przetwarzania danych osobowych jest wykonanie zawartej pomiedzy Stronami Umowy
0 wspolprace.

6. Podmiot przetwarzajacy moze przetwarzaé powierzone dane osobowe wylgcznie w formie
papierowej lub elektroniczne;.

7. Podmiot przetwarzajacy stwierdza, ze jest mu znana tres¢ obowigzujacych przepiséw w
zakresie ochrony danych osobowych.



1.

§2.

Podmiot przetwarzajacy zobowigzuje si¢ wykona¢ wszelkie czynnosci z zakresu ochrony
danych osobowych na rzecz Administratora z najwyzszg starannoscia.

Podmiot przetwarzajacy o$wiadcza, iz stosuje wymagania okreslone rozporzadzeniem oraz
przepisami powszechnie obowigzujacymi dotyczacymi ochrony danych osobowych.

W zwiazku z realizacja Umowy o wspolpracg Podmiot przetwarzajacy uzyskuje dostep do
danych osobowych przetwarzanych przez Administratora

1) nazwa zbioru danych: ........cocooiiiii
2) rodzaj danych 0SObOWYCh: ... ..o
3) kategorie 0sOb, ktdrych dane dotycza: ..o

w zakresie: zbierania, utrwalania, organizowania, porzadkowania, przechowywania,

adaptowania lub modyfikowania, pobierania, przegladania, wykorzystywania, ujawniania poprzez
przestanie, rozpowszechnianie lub innego rodzaju udostepnianie, dopasowywania lub lgczenia,
ograniczania, usuwania.

1.

§3.

Administrator powierza Podmiotowi przetwarzajacemu, w  celu realizacji Umowy
o wspblprace, dane w zakresie okreslonym w § 2 ust. 3 z administrowanego przez niego zbioru.

Podmiot przetwarzajacy nie bedzie udostgpnial przetwarzanych na podstawie niniejszej umMowy
danych osobowych stronom trzecim, w szczeg6lnosci odbiorcom.

Podmiot przetwarzajacy zobowigzuje sig, przy przetwarzaniu powierzonych danych osobowych,

do stosowania odpowiednich $rodkéw technicznych i organizacyjnych zapewniajacych

adekwatny stopien bezpieczefistwa odpowiadajacy ryzyku zwigzanym z przetwarzaniem danych
osobowych, o ktérych mowa w art. 32 rozporzadzenia.

Podmiot przetwarzajacy zobowigzany jest:

1) do zastosowania $rodkéw technicznych i organizacyjnych zapewniajacych ochrong
przetwarzania danych osobowych, a w szczegolnosci powinien zabezpieczy¢ dane przed ich
udostepnieniem osobom nieupowaznionym, zabraniem przez osobg nieuprawniona,
przetwarzaniem 7z naruszeniem rozporzadzenia, zmiang, utrata, uszkodzeniem lub
zniszczeniem,;

2) dopusci¢ do obstugi systemu informatycznego oraz urzadzen wchodzacych w jego sklad,
stuzacych do przetwarzania danych, wylacznie osoby posiadajgce wydane przez niego
upowaznienie; w celu wykonania niniejszej umowy Administrator upowaznia Podmiot
przetwarzajacy do udzielania ww. upowaznien;

3) w odniesieniu do oséb upowaznionych przez Podmiot przetwarzajacy do przetwarzania
danych osobowych - zapewni¢ kontrolg nad tym, jakie dane osobowe, kiedy, przez kogo
oraz komu sa przekazywane zwlaszcza, gdy przekazywane sa za pomocg teletransmisji
danych;

4) prowadzi¢ ewidencj¢ 0s6b upowaznionych przez niego do przetwarzania danych
osobowych;

5) zapewnié, aby osoby, o ktérych mowa w pkt 4, zobowiazaly sie do zachowania w tajemnicy
dane osobowe oraz sposoby ich zabezpieczen, w szczegélnosci Podmiot przetwarzajacy



zobowigzany jest do odebrania od tych oséb stosownych o$wiadczen zobowiazujacych te
osoby do zachowania w tajemnicy danych osobowych oraz sposoboéw ich zabezpieczenia
takze po wygasnigciu zawartych z tymi osobami uméw o prace, uméw cywilnoprawnych
lub porozumien, na podstawie ktorych osoby te $wiadczyly pracg lub ushugi na rzecz
Podmiotu przetwarzajacego;

6) udostepni¢ na zadanie Administratora informacji w zwiazku z koniecznoscia
wywiazywania si¢ przez Administratora z obowigzku odpowiadania na zadania osoby,
ktérej dane dotycza oraz wywiazywania si¢ z obowigzkéw okreslonych w art. 32-36
rozporzadzenia;

7) po stwierdzeniu naruszenia ochrony danych osobowych zglosi¢ ten fakt w ciagu 24 godzin
od stwierdzenia naruszenia osobom do kontaktu okreslonym kazdorazowo w § 3 ust. 8
(Zamawiajacy) umowy wykonawczej oraz na adresy e-mail wskazane w § 6 ust. 1 pkt 1
niniejszej umowy. Zgtoszenie musi zawiera¢ co najmniej elementy opisane w art. 33 ust. 3
rozporzadzenia;

8) wykonywaé obowiazki przewidziane w rozporzadzeniu dla podmiotu przetwarzajacego dane
osobowe oraz w przepisach powszechnie obowigzujacych dotyczacych ochrony danych
osobowych, w tym prowadzié rejestr wszystkich czynnosci przetwarzania dokonywanych w
imieniu Administratora, o ktérym mowa w art. 30 ust. 2 rozporzadzenia;

9) w terminie 7 dni od zgloszenia zadania przez Administratora do podjecia dziatan
zwiazanych ze zgloszonym przez osobg fizyczng zadaniem na podstawie art. 15 — 21
rozporzadzenia — wykona¢ zadanie Administratora oraz poinformowac go o podjetych w
tym zakresie dziataniach;

10) zapewni¢ $rodki techniczne i organizacyjne w celu wywiazania si¢ z obowigzku
odpowiadania na zadania osoby, ktorej dane dotyczg, w zakresie realizacji jej praw
okre$lonych w rozdziale III rozporzadzenia;

11)na kazde zadanie Administratora — w terminie przez niego wskazanym — udostepnié
Administratorowi wszelkie informacje niezbedne do wykazania spetnienia obowigzkow
okreslonych w art. 28 rozporzadzenia;

12)umozliwi¢  Administratorowi  lub  osobie = upowaznionej  przez Administratora
przeprowadzenie audytow oraz przyczynia¢ si¢ do nich;

13) wspélpracowaé z organem nadzorczym ochrony danych osobowych;

14) wyznaczyé inspektora ochrony danych osobowych spelniajacego wymagania okre$lone w
art. 37 ust. 5 rozporzadzenia oraz informowa¢ Administratora o jego zmianie w terminie 2
dni od wyznaczenia nowego inspektora;

15) zapewnié status inspektora ochrony danych okreslony w art. 38 rozporzadzenia.
5. Podmiot przetwarzajgcy o$wiadcza, ze:

1) urzadzenia i systemy informatyczne stuzgce do przetwarzania powierzonych mu danych
osobowych s3 zgodne z wymaganiami rozporzadzenia oraz bedzie przetwarzal dane
osobowe zgodnie z rozporzadzeniem oraz przepisami powszechnie obowigzujacymi
dotyczacymi ochrony danych osobowych;



6.

10.

I1.

12.

13.

2) wdrozy odpowiednie srodki techniczne i organizacyjne, aby przetwarzanie odbywalo si¢
zgodnie z rozporzadzeniem oraz przepisami powszechnie obowiazujacymi dotyczacymi
ochrony danych osobowych i bedzie w stanie powyzsze wykazac;

3) srodki, o ktérych mowa w pkt 2, bedzie poddawatl przegladom i uaktualnieniom;

4) obowigzuja u przedsigbiorcy wymagane przez rozporzadzenie dokumenty oraz polityka
ochrony danych - zgodne z rozporzadzeniem.

Administrator lub upowazniony przez niego podmiot jest uprawniony do przeprowadzenia
audytu, w tym inspekcji, Podmiotu przetwarzajacego w zakresie stosowania przez niego
rozporzadzenia i przepisow powszechnie obowigzujacych dotyczacych ochrony danych
osobowych oraz w zakresie wywigzania si¢ z obowiazkéw wynikajacych z niniejszej umowy.
W  wypadku wykazania jakichkolwiek uchybien Administrator zobowigzuje Podmiot
przetwarzajacy do ich usunigcia, a w razie niezastosowania si¢ do zalecen Administrator moze
wypowiedzie¢ niniejszag umowe bez zachowania okresu wypowiedzenia, W ramach audytu
Administrator, zgodnie z art. 28 ust. 3 pkt h) rozporzadzenia, ma prawo do sprawdzenia, w tym
inspekcji, czy $rodki zastosowane przez Podmiot przetwarzajacy przy przetwarzaniu i
zabezpieczeniu powierzonych danych osobowych spelniaja postanowienia umowy.

Audyt, o ktorym mowa w ust. 6, Administrator moze przeprowadzi¢ w kazdym czasie
obowigzywania niniejszej umowy.

Podmiot przetwarzajacy zobowigzuje si¢ do usuni¢cia uchybien stwierdzonych podczas audytu
w terminie wskazanym przez Administratora nie dluzszym niz 7 dni.

Podmiot przetwarzajacy ponosi wszelka odpowiedzialnosé, tak wobec oséb trzecich, jak i
wobec Administratora, za szkody powstale w zwiazku z nienalezyta ochrona powierzonych
danych osobowych, o ktérych mowa w niniejszej umowie, lub nienalezytym przetwarzaniem
danych osobowych.

Podmiot przetwarzajgcy zobowiazuje si¢ do zachowania w tajemnicy danych osobowych, do
ktorych bedzie mial dostgp w zwigzku z wykonywaniem Umowy o wspdlprace, a takze
sposobdw zabezpieczenia tych danych, zardwno w trakcie trwania niniejszej umowy, jak i po jej
wygasni¢ciu lub rozwigzaniu.

Podmiot przetwarzajacy zobowigzuje si¢ do Scistego przestrzegania warunkow niniejsze;
umowy oraz Umowy o wspdlprace, ktore wigza si¢ z ochrong danych osobowych, w
szczegolnosci nie bedzie bez upowaznienia wykorzystywal danych osobowych w celach
niezwigzanych z realizacja Umowy o wspdlprace.

Przekazanie powierzonych danych do panstwa trzeciego moze nastapi¢ jedynie na pisemne
polecenie Administratora.

Podmiot przetwarzajacy nie powierzy przetwarzania danych osobowych przetwarzanych na
podstawie niniejszej umowy innemu podmiotowi bez pisemnej zgody Administratora. Podmiot
przetwarzajacy, na pisemne zadanie Administratora, zobowigzany jest niezwlocznie
wypowiedzie¢ umowe z podmiotem, ktoremu powierzyl przetwarzanie danych osobowych
wskazanych w niniejszej umowie. Podmiot przetwarzajacy zobowiazany jest zapewnic, aby
przetwarzanie danych przez podmiot, ktéremu powierzyl przetwarzanie danych osobowych
wskazanych w niniejszej umowie, odpowiadalo wymogom rozporzadzenia, a takze, aby na
podmiot ten zostaly lub zostana nalozone - nie pdzniej niz w chwili powierzenia do
przetwarzania danych osobowych, o ktorych mowa w niniejszej umowie - wszystkie obowigzki
przewidziane niniejszg umowa dla Podmiotu przetwarzajacego.



§4.

1. W przypadku gdy naruszenie ochrony danych osobowych przez Podmiot przetwarzajacy lub
podmiot, ktéremu powierzyl wykonanie catosci lub czesci umowy moze spowodowaé wysokie
ryzyko naruszenia praw lub wolnosci 0sob fizycznych, Podmiot przetwarzajacy w terminie 12
godzin od stwierdzenia naruszenia zobowigzany jest poinformowa¢ osoby do kontaktu
dziatajagce w imieniu Administratora okreslone kazdorazowo w § 3 ust. 8 (Zamawiajgcy)
umowie wykonawczej oraz osoby wskazane w § 6 ust. 1 pkt 1 niniejszej umowy, o takim
naruszeniu. Zgloszenie powinno jezykiem jasnym i prostym opisywa¢ charakter naruszenia
ochrony danych osobowych oraz zawiera¢ przynajmnie] informacje i $rodki, o ktorych mowa w
art. 33 ust. 3 lit. b), ¢) i d) rozporzadzenia. Powyzsze zawiadomienie nie jest wymagane w
przypadkach wskazanych w art. 34 ust. 3 rozporzadzenia.

2. Podmiot przetwarzajacy ponosi pelna odpowiedzialno§¢ wobec Administratora za nie
wywigzanie si¢ ze spoczywajacych na podmiot, ktéremu powierzyt wykonanie calosci lub
czesci umowy obowiazkéw ochrony danych osobowych.

3. Podmiot przetwarzajacy zaptaci Administratorowi kar¢ umowng:

1) w przypadku niewykonania lub nienalezytego wykonania niniejszej umowy lub naruszenia
obowiazkéw wynikajacych z niniejszej umowy przez Podmiot przetwarzajacy - w
wysokosci  10% wynagrodzenia catkowitego brutto Umowy o wspolprace za kazdy
stwierdzony przypadek niewykonania lub nienalezytego wykonania niniejszej umowy lub
naruszenia obowiazkéw wynikajgcych z niniejszej umowy przez Podmiot przetwarzajacy
lub podmiot, ktéry w jego imieniu przetwarza dane osobowe,

2) w przypadku wypowiedzenia niniejszej umowy przez Administratora ze skutkiem
natychmiastowym, bez zachowania okresu wypowiedzenia - w wysokosci 20%
wynagrodzenia catkowitego brutto Umowy o wspolprace,

3) w przypadku niewykonania lub nienalezytego wykonania obowiazku okreslonego w § 5 ust.
5 lub ust. 7 przez Podmiot przetwarzajacy lub podmiot, ktory w jego imieniu przetwarza
dane osobowe - w wysokosci 20% wynagrodzenia catkowitego brutto Umowy o
wspotprace.

Kara umowna, o ktérej mowa powyzej, przystuguje Administratorowi takze w przypadku
wygasniecia lub rozwigzania niniej SZej umowy.

4. Administrator ma prawo do zadania od Podmiotu przetwarzajacego odszkodowania
przewyzszajacego wysokosé zastrzezonej kary umownej na zasadach ogo6lnych w przypadku,
gdy wielko$¢ szkody przekracza wysokos¢ zastrzezonej kary umowne;.

5. Podmiot przetwarzajacy odpowiada za szkode wyrzadzong Administratorowi jak i osobie
trzeciej w przypadku, gdy okaze si¢ on odpowiedzialny lub wspétodpowiedzialny za szkode,
ktéra poniosta osoba, ktorej dane dotycza, w wyniku naruszenia przepisow rozporzgdzenia lub
niniejszej umowy. Administrator zobowigzany jest kazdorazowo do poinformowania Podmiotu
przetwarzajacego o kazdym zdarzeniu, ktore mogloby stanowi¢ podstawe zgloszenia przez
Administratora roszczen, o ktorych mowa w zdaniu poprzednim w przypadku, gdy okolicznosci
zdarzenia wskazuja na odpowiedzialno$¢  lub wspotodpowiedzialnos¢  Podmiotu
przetwarzajgcego W powstaniu szkody oraz umozliwi mu odniesienie sic 1 wskazanie
okolicznosci, ktére wylaczaja obowigzek naprawienia ewentualnej szkody przez Podmiot
przetwarzajacy.



6. W przypadku gdyby jakakolwiek osoba fizyczna lub podmiot trzeci, organizacja lub zrzeszenie,
wystapily z roszczeniami wobec Administratora z tytulu naruszenia odpowiednio jej praw lub
praw osoby fizycznej przez Podmiot przetwarzajacy lub podmiot, ktéremu powierzyl on
wykonanie catosci lub czgdei umowy, Podmiot przetwarzajacy w szczegdlnoscei:

1) wstapi do postepowania sagdowego wszczetego przeciwko Administratorowi,
2) zapewni nalezytg ochrong intereséw Administratora,

3) zwolni Administratora z wszelkich zobowigzan z tytutu naruszenia praw przyshugujacych
osobie fizycznej na mocy rozporzadzenia,

4) w przypadku gdy Administrator wykonal obowigzki natozone przez sady lub organy
nadzoru ochrony danych osobowych - zwrdci Administratorowi kwote zaplaconych
odszkodowan, kar lub innych naleznosci,

5) zwolni Administratora od odpowiedzialnosci w stosunku do takich osdb trzecich,

6) zwroci Administratorowi wszelkie poniesione koszty zwigzane z wystapieniem przeciwko
Administratorowi 0sob trzecich z tytutu naruszenia praw o0séb fizycznych.

§5.

1. Niniejsza umowa wchodzi w zycie z dniem jej podpisania i obowigzuje przez okres
obowiazywania Umowy o wspolprace.

2. Administrator moze wypowiedzie¢ niniejsza umowe ze skutkiem natychmiastowym, bez
zachowania okresu wypowiedzenia, jezeli:

1) kontrola Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych wykaze, ze Podmiot przetwarzajacy
nie spelnia wymagan okreslonych w rozporzadzeniu lub w przepisach powszechnie
obowigzujacych dotyczacych ochrony danych osobowych,

2) zostalo stwierdzone przez organ wskazany w pkt 1 naruszenie ochrony danych osobowych,

3) zasadzono odszkodowanie za szkod¢ w zwiazku z naruszeniem przez Podmiot
przetwarzajacy rozporzadzenia,

4) Podmiot przetwarzajacy razaco narusza zobowiazania wynikajace z niniejszej umowy lub
Umowy o wspoélprace, ktére wiazg si¢ z ochrona danych osobowych.

3. Administrator moze wypowiedzie¢ niniejszg umowe ze skutkiem natychmiastowym, bez
zachowania okresu wypowiedzenia, jezeli przyczyny wypowiedzenia niniejszej umowy
wskazane w ust. 2 dotycza podmiotu, ktéremu Podmiot przetwarzajacy powierzyt przetwarzanie
danych osobowych lub dalszemu podwykonawcy.

4. Niniejsza umowa wygasa po zrealizowaniu Umowy o wspolprace, jej rozwigzaniu lub
wygasnieciu albo po rozwiazaniu lub wygasnigciu umowy.

5. Podmiot przetwarzajacy, z chwila rozwiazania lub wygasnigcia Umowy o wspolpracy,
zobowiazuje sie zwrdcié¢ przekazane przez Administratora dane osobowe oraz usung¢ wszelkie
dane osobowe z wszystkich posiadanych nosnikow, w szczegolnosci ze sporzadzonych kopii
zapasowych, oraz usungé wszelkie ich istniejace kopie i zobowigzuje si¢ zniszezy¢ wszelkie
informacje mogace postuzy¢ do odtworzenia, w catosci lub czgsci, powierzone dane osobowe.



6. Podmiot przetwarzajacy sporzadza z czynnoécei usunigcia danych osobowych protokot, ktory

D

przesyla Administratorowi w terminie 7 dni od dnia rozwigzania lub wygasnigcia Umowy o
wspolprace.

Podmiot przetwarzajacy zobowiazany jest zapewni¢ wykonanie obowiazkéw wskazanych w ust.
5 i 6 przez podmiot, ktoremu powierzyl wykonanie catosci lub czgsci umowy lub dalszych
podwykonawcow.

§6.

Strony ustalajg nastepujace dane kontaktowe do realizacji obowiazkéw wynikajacych z
niniejszej umowy:

ze strony Administratora:

a) Inspektor Ochrony Danych - Tomasz Osmolski, tel. (22) 23 90 642 e-mail:
iod(@ms.gov.pl

o e — 3 | U ,e-mail ... ,
ze strony Podmiotu przetwarzajacego:

a) Inspektor Ochrony Danych - .osvimensine R - , e-mail

Strony majg prawo do zmiany oséb i danych teleadresowych wskazanych w ust. 1 w kazdym
czasie trwania umowy, informujgc o tym pisemnie druga Strong bez konieczno$ci sporzadzania
aneksu do umowy.

§7.

Niniejsza umowa zostanie zrealizowana przez Podmiot przetwarzajgcy w ramach wynagrodzenia
przewidzianego za wykonanie Umowy o wspolprace.

1.

§8.

O ile umowa nie stanowi inaczej, uzupehienie lub zmiana umowy, jej rozwigzanie za zgoda
obu Stron, jak réwniez odstgpienie od niej albo jej wypowiedzenie wymaga zachowania formy
pisemnej, pod rygorem niewaznosci.

Sadem wlasciwym dla rozpatrzenia sporéw wynikajacych z niniejszej umowy bedzie sad
wlasciwy dla Administratora.

Umowe sporzadzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, w tym dwa dla Administratora
oraz jeden dla Podmiotu przetwarzajgcego.

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Administrator Podmiot przetwarzajacy
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UpOWazZnienie Nr: e

UPOWAZNIENIE
DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Na podstawie art. 29 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz. Urz. UE L 119, 5. 1) — dalej RODO - nadaje upowaznienie Pani/Panu:

({imie i nazwisko, PESEL)

(nazwa komorki organizacyjnej/nazwa podmiotu przetwarzajgcego)

do przetwarzania danych osobowych w zakresie petnionych obowigzkéw stuzbowych na zajmowanym
stanowisku, tj. uzyskuje Pani/Pan upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w czynnoéciach
przetwarzania (zbiorze/zbiorach danych):

(nazwa czynnosci przetwarzania lub zbioru/zbiordw danych)

Upowaznienie obejmuje uprawnienie do przetwarzania danych w zakresie: zbieranie, utrwalanie,
organizowanie, porzqgdkowanie, przechowywanie, adaptowanie lub modyfikowanie, pobieranie, przeglgdanie,
wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przesfanie, rozpowszechnianie lub innego rodzaju udostepnianie,
dopasowywanie lub fgczenie, ograniczanie, usuwanie lub niszczenie (niepotrzebne skreslic).

Zobowigzuje Panig/Pana do przetwarzania danych osobowych, zgodnie z udzielonym upowaznieniem oraz
z przepisami RODO, ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych, Kodeksu pracy, a takze
z Polityka bezpieczeristwa danych osobowych Ministerstwa Sprawiedliwosci.

lednoczesnie upowazniam Panig/Pana do tworzenia/posiadania dla potrzeb wykonywanej pracy zestawien,
ewidencji oraz rejestréw z danymi osobowymi, z zachowaniem petnej ich ochrony przy zastosowaniu $rodkéw
technicznych i organizacyjnych wdrozonych w Ministerstwie Sprawiedliwosci.

Upowaznienie obowigzuje od dnia  .....cccocvvivciee. d0dNI@ i

pieczec i podpis administratora danych

data i podpis osoby upowaznionej

Ministerstwo Sprawicdliwodei, Al Ujazdowskie 11, 00 950 Warszawa, tel. 148 22 52 12 888,
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Zalacznik nr 5 do Umowy nr ............ zdnia................

/ wzbr /
PROTOKOL PRZEKAZANIA

sporzadzony w Warszawie wdniu .................... roku

Dotyczy realizacji przedmiotu UMOWY ....cvueveeerermrervenierenien e oo oo ene oo TORU Lo,

Depattament  Zawodéw  Prawniczych  Ministerstwa  Sprawiedliwos$ci  przekazuje
do archiwizacii. o cvovsmns metrow biezacych dokumentacji wytworzonej
wlatach................. .

(Imig 1 nazwisko osoby upowaznionej przez Zamawiajacego, picczatka, data)

Data i podpis Wykonawcy Data i podpis Zamawiajacego
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Zatacznik nr 6 do Umowy nr ............ zdnia ................
/ wzdr /
PROTOKOL ODBIORU
sporzadzony w Warszawie wdniu .................... roku
Dotyczy realizacji przedmiotu umowy w ...... trzymiesi¢gcznym oktesie ..... roku
L
Liczba | Nazwa wewnetrznej lata przyporzadkowanie | ilo§¢ wmb | data zlecenia
porzad komorki wytworzenia | do klasy z JRWA dokumentacji
kowa | organizacyjnej ktora | dokumentacji a6
archiwizacji
wytworzyla

dokumentacje

Razem liczba metréw biezacych zarchiwizowanej dokumentacji

Liczba metrow dokumentéw zbednych wylaczonych w trakeie

archiwizacji

Razem liczba metréw przekazanej do zarchiwizowania dokumentacji

IL.

Po dokonaniu wyrywkowej weryfikacji wykonanych przez Wykonawce prac, Zamawiajacy

reprezentowany przez

stwierdza, ze:

- przedmiot umowy zostal wykonany nalezycie *.

- przedmiot umowy nie zostal wykonany nalezycie 1 zglasza nastepujace zastrzezenia

do realizacji zaméwienia / przedstawia wady w sporzadzonej ewidencji : *

Zastrzezenia Zamawiajacego do realizacji zamdwienia / wady w sporzadzonej ewidencji

/ termin usuni¢cia nieprawidlowosci i wad**




(Imig 1 nazwisko osoby upowaznionej przez Zamawiajacego, picczatka, data)

Data i podpis Wykonawcy Data i podpis Zamawiajacego

L. wypelnia Wykonawca
II. wypelnia Zamawiajacy

* - niewladciwe skredli¢

¥ - nalezy wypelnié w przypadku stwierdzenia zastrzezenn do realizacji zamdwienia/wad

w sporzadzonej ewidengji
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Spis zdawczo-odbiorczy akt

osobowych nr

Jednostka

Data przyjecia do archiwum

Nazwa Departamentu/Biura oraz

Wydzialu wytwarzajacego

dokumentacje

Nazwa Departamentu/Biura oraz

Wydziatu przekazujacego

dokumentacje
1 2 3 5 5 6
Tytut teczki Tytut ciag dalszy
Daty . -
: Kategoria | Liczba
Lp. Znak akt skrajne
akt teczek
od -do
Imie | Nazwisko Data R Tytal
urodzenia | zawodowy
REZEM POZVEI s voiss sinimuny 1ECZEK v s ssn vn s svwess B N8N 5 o s mpvomancnss v e

(data i podpis przekazujacego
akta)




Zatacznik nr 8 do opisu przedmiotu zamdwienia

Warszawa,
7 8 6 7 8 9 10 11
Data Data
zniszczen Zniszczen
Miejsce ia lub Miejsce ia lub
przechow| przekaza | Kategoria Liczba |przechow| przekaza | Liczba g
. . : 3 § Uwagi
ywania niado | archiwalna | teczek ywania nia do stron
akt archiwum akt archiwum
panstwo panstwo
wego wego

(data i podpis przyjmujgcego akta)




