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Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa, Al. Jana Pawta II 70, 00-175 Warszawa

Informacje dotyczgce prowadzonego postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego

A. Dane Zamawiajacego

1.

Zamawiajacym jest:
Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa z siedzibg w Warszawie (adres: Al. Jana Pawta Il 70, 00-175 Warszawa);

adres do korespondencji: ul. Poleczki 33, 02-822 Warszawa, tel. 22 595 06 11, adres e-mail:
zamowieniapubliczne@arimr.gov.pl;

REGON: 010613083;
NIP: 526-19-33-940.

Adres strony internetowej prowadzonego postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego (dalej: , postepowanie”):
https://platformazakupowa.pl/pn/arimr.

Niniejsze postepowanie prowadzone jest w trybie przetargu nieograniczonego na podstawie przepisow ustawy z dnia
11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 z p6in. zm.; dalej: ,ustawa”).

B. Pozostate informacje dotyczace prowadzonego postepowania

1.

7.

Zmiany i wyjasnienia tresci Specyfikacji Warunkéw Zamowienia (dalej: ,SWZ”) oraz inne dokumenty zamdwienia bezposrednio
zwigzane z  niniejszym  postepowaniem bedg zamieszczane na  stronie internetowej pod adresem
https://platformazakupowa.pl/pn/arimr gdzie nalezy wybra¢ zaktadke ,postepowania”, a nastepnie przejs¢ na formularz
niniejszego postepowania.

Postepowanie prowadzone jest w jezyku polskim. Komunikacja miedzy Zamawiajagcym a Wykonawcami w niniejszym

postepowaniu odbywa sie przy uzyciu srodkéw komunikacji elektronicznej, tj. Platformy Zakupowej dostepnej pod adresem

https://platformazakupowa.pl/pn/arimr (dalej: ,Platforma Zakupowa”).

Ponizej Zamawiajgcy przedstawia wymagania techniczno-organizacyjne zwigzane z udziatem Wykonawcéw w postepowaniu:

3.1. Ztozenie oferty mozliwe jest przez Wykonawcow, ktérzy posiadajg konto na Platformie Zakupowej oraz przez
Wykonawcdw nieposiadajacych konta na Platformie Zakupowej. W celu zatozenia konta na Platformie Zakupowej nalezy
wybrac¢ zaktadke ,Zaloguj sie” w kolejnym kroku nalezy wybraé ,Zatéz konto”, nastepnie nalezy wypetni¢ formularze i
postepowaé zgodnie z poleceniami wyswietlajagcymi sie na ekranie monitora. W przypadku Wykonawcéw
niezalogowanych w celu ztozenia oferty niezbedne jest podanie adresu e-mail (na ktéry wystane bedzie potwierdzenie
ztozenia oferty), nr NIP oraz nazwy firmy i nr telefonu.

3.2. Ztozenie oferty oraz oswiadczenia, o ktorym mowa w art. 125 ustawy, sktadanych w trakcie toczgcego sie postepowania
wymaga od Wykonawcy posiadania kwalifikowanego podpisu elektronicznego.

3.3. Wykonawca sktada oferte, ktéra w przypadku prawidtowego ztozenia oferty zostaje automatycznie zaszyfrowana przez
system. Nie jest mozliwe zapoznanie sie z trescig ztozonej oferty przed uptywem terminu otwarcia ofert.

3.4.W przypadku przekazywania w postepowaniu dokumentu elektronicznego w formacie poddajacym dane kompresji,
opatrzenie pliku zawierajgcego skompresowane dokumenty kwalifikowanym podpisem elektronicznym jest
rownoznaczne z opatrzeniem wszystkich dokumentéw zawartych w tym pliku kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

Zamawiajacy, zgodnie z & 11 ust. 2 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 30 grudnia 2020 r. w sprawie sposobu
sporzadzania i przekazywania informacji oraz wymagan technicznych dla dokumentéw elektronicznych oraz srodkéw
komunikacji elektronicznej w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego lub konkursie (t.j. Dz. U.z 2020 r. poz. 2452;
dalej: ,,Rozporzqdzenie w sprawie srodkow komunikacji”’), udostepnia informacje na temat specyfikacji potaczenia, formatu
przesytanych danych oraz szyfrowania i oznaczania czasu przekazania i odbioru danych umozliwiajgcych prace na Platformie
Zakupowej, tj.:

4.1. staty dostep do sieci Internet o gwarantowanej przepustowosci nie mniejszej niz 512 kb/s,

4.2. komputer klasy PC lub MAC, o nastepujacej konfiguracji: pamie¢ min. 2 GB Ram, procesor Intel IV 2 GHZ lub jego nowsza
wersja, jeden z systemdéw operacyjnych - MS Windows 7, Mac Os x 10.4, Linux, lub ich nowsze wersje,

4.3. zainstalowana dowolna przegladarka internetowa; w przypadku Internet Explorer minimalnie wersja 10.0.,
4.4, wiaczona obstuga JavaScript,

4.5. zainstalowany program Adobe Acrobat Reader, lub inny obstugujacy format plikéw PDF.

4.6. Platforma Zakupowa dziata wedtug standardu przyjetego w komunikacji sieciowej - kodowanie UTFS,

Zamawiajacy, zgodnie z & 11 ust. 2 Rozporzadzenia w sprawie $rodkdw komunikacji, okresla dopuszczalne formaty
przesytanych danych, tj. plikéw o wielkosci do 150 MB. Zalecany format: PDF.

Zamawiajacy, zgodnie z § 11 ust. 2 Rozporzadzenia w sprawie sSrodkdw komunikacji, okresla informacje na temat szyfrowania
oraz czasu przekazania i odbioru danych, tj.:

6.1. Szyfrowanie na Platformie Zakupowej (platformazakupowa.pl) odbywa sie za pomocg protokotu TLS 1.3.

6.2. Plik zatgczony przez Wykonawce na Platformie Zakupowej i zapisany nie jest widoczny dla Zamawiajgcego, gdyz jest
w systemie jako zaszyfrowany. Mozliwos¢ otworzenia pliku dostepna jest dopiero po odszyfrowaniu przez system, co
nastepuje po uptywie terminu otwarcia ofert,

6.3. Oznaczenie czasu przekazania i odbioru danych przez Platforme Zakupowg stanowi przypietg do oferty elektronicznej date
oraz dokfadny czas (hh:mm:ss), znajdujace sie w kolumnie dotyczacej danej oferty, w sekc;ji - "Data ztozenia oferty”.

Zamawiajacy okresla dopuszczalny format kwalifikowanego podpisu elektronicznego w przypadku:
7.1. dokumentéw sporzadzonych w formacie PDF zaleca sie podpisanie dokumentu podpisem w formacie PAdES;
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7.2. dokumentéw sporzadzonych w formacie innym niz PDF zaleca sie podpisanie dokumentu podpisem w formacie XAdES.

8. Wykonawca przystepujac do niniejszego postepowania akceptuje warunki korzystania z Platformy Zakupowej, okreslone w
Regulaminie zamieszczonym na stronie internetowej pod adresem https://platformazakupowa.pl/pn/arimr w zakfadce
»Regulamin” oraz uznaje go za wigzacy.

9. Zamawiajacy informuje, ze instrukcje korzystania z Platformy Zakupowej dotyczace w szczegdlnosci logowania, pobrania
dokumentacji, sktadania wnioskéw o wyjasnienie tresci SWZ, sktadania ofert oraz innych czynnosci podejmowanych w
niniejszym postepowaniu przy uzyciu Platformy Zakupowej znajdujg sie w zaktadce , Instrukcje dla Wykonawcdw” na stronie
internetowej pod adresem_https://platformazakupowa.pl/pn/arimr.

10. Korzystanie z Platformy Zakupowej jest bezptatne. W celu utatwienia Wykonawcom korzystania z Platformy Zakupowej
operator platformy uruchomit Centrum Wsparcia Klienta, ktére stuzy pomoca techniczng od 8:00 do 17:00 w dni robocze od
poniedziatku do pigtku pod numerem telefonu 22 101 02 02 lub e-mai: cwk@platformazakupowa.pl.
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Rozdziat I. Przedmiot zamdwienia

I.1. Opis przedmiotu zamdwienia

1. Kod Wspdlnego Stownika Zamowien (CPV).
1.1. Gtéwny kod: 79620000-6 [Ustugi w zakresie pozyskiwania personelu, w tym pracownikéw sezonowych].

2. Przedmiotem zamowienia jest Swiadczenie przez agencje pracy tymczasowej (APT) ustugi polegajacej na kierowaniu osob
(pracownikéw tymczasowych) do wykonywania pracy tymczasowej dotyczacej realizacji zadan kontrolnych w Biurach Kontroli
na Miejscu Oddziatow Regionalnych (OR) Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa, zwanej dalej ,Zamawiajgcym” lub
,ARIMR” w celu realizacji procesu kontroli na miejscu na potrzeby kampanii roku 2021, zwanej dalej ustugg pracy tymczasowe;.

3. Zakres zamodwienia obejmuje Swiadczenie ustugi pracy tymczasowej dla 15 oddziatéw regionalnych (OR) ARIMR t;j.

dolnoslaskiego, kujawsko-pomorskiego, lubelskiego, lubuskiego, tédzkiego, matopolskiego, mazowieckiego, podkarpackiego,
podlaskiego, pomorskiego, Slaskiego, swietokrzyskiego, warmirnsko-mazurskiego, wielkopolskiego i zachodniopomorskiego
w charakterze pracownika terenowego lub pracownika biurowego w nastepujacych ilosciach:

TABELANR 1
taczna liczba wymaganych | Zapotrzebowanie na Zapotrzebowanie na
Oddziat Regionalny ARiIMR pracownikow pracownikow pracownikéw
tymczasowych tymczasowych terenowych | tymczasowych biurowych

dolnoslaski 13 8 5
kujawsko-pomorski 11 8 3
lubelski 0 4
lubuski 8 3 5
todzki 14 5 9
matopolski 8 2 6
mazowiecki 29 0 29
podkarpacki 5 0 5
podlaski 6 2 4
pomorski 8 2 6
$laski 2 0 2
Swietokrzyski 8 2 6
warminsko-mazurski 12 6 6
wielkopolski 12 0 12
zachodniopomorski 7 0 7

147 38 109

4. Jednostka rozliczeniowa $wiadczenia ustugi pracy tymczasowej jest roboczogodzina, okreslona jako stawka wynagrodzenia
za godzine swiadczenia pracy (60 min.) pracownika tymczasowego. Stawka za roboczogodzine netto musi obejmowac
wszystkie koszty realizacji zamdwienia oprécz kosztow krajowych podrdzy stuzbowych/delegacji. Stawka roboczogodziny nie
moze by¢ nizsza od minimalnej stawki godzinowej wynikajacej z Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 15 wrzesnia 2020 r.
w sprawie wysokosci minimalnego wynagrodzenia za prace oraz wysokosci minimalnej stawki godzinowej w 2021 r. (Dz.U.
2020, poz. 1596). Szacunkowa liczba roboczogodzin przewidziana w podziale na poszczegdlne OR:

TABELA NR 2
Liczba roboczogodzin x liczba pracownikéw
Q
ALy
< v
= | 5 £ g
- et ot
o~ = = I = -4 o 2= = oc =~
28 8 | E |8 |E | s |« S¢S (S |5 |8 |« |35 |5 |9 |3
i 2 5 = £ o o o = = = © = S < 8 = e
= ~ = [ o = i~ = v @ = = - & 5
=g c 9 o c = = = ° ' S » 4 =z = = 2 2
N S o 8 | K] 3 > Q 3 = ) o » ~ & Q Q
9 N 2 o i) g 9] ) [ ] £ © o = g 2
N o = o E] S = N = P 4] = <
2085 |2 |2 |2 |2 |28 (g & s |" |22 |2 |3
- e g = = |8 . 5 |E |3 |2
o .© N = '8
S s S
X/2021 21 168 2184 1848 672 1344 2352 1344 4872 840 1008 | 1344 336 1344 | 2016 | 2016 | 1176
X1/2021 20 160 2080 1760 640 1280 2240 1280 4640 800 960 1280 320 1280 | 1920 | 1920 | 1120
X11/2021 22 176 2288 1936 704 1408 2464 1408 5104 880 1056 | 1408 352 1408 | 2112 | 2112 1232
1/2022 20 160 2080 1760 640 1280 2240 1280 4640 800 960 1280 320 1280 | 1920 | 1920 | 1120
11/2022 20 160 2080 1760 640 1280 2240 1280 4640 800 960 1280 320 1280 | 1920 | 1920 | 1120
SUMA 10712 9064 | 3296 | 6592 11536 6295 23896 4120 | 4944 | 6592 | 1648 | 6592 | 9888 | 9888 | 5768
Liczba pracownikéw 13 11 4 8 14 8 29 5 6 8 2 8 12 12 7
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5. APT zobowigzana bedzie do bezposredniego pokrywania wydatkéw zwigzanych z podrézami stuzbowymi skierowanego do
pracy tymczasowej pracownika. Koszty te jednak beda refundowane przez Zamawiajgcego do wysokosci srodkow
okreslonych w tabeli 3 w ramach miesiecznego rozliczenia wykonania ustugi pracy tymczasowej.

taczne koszty krajowych podrozy stuzbowych w okresie trwania umowy nie mogg przekroczyé wartosci podanych w tabeli

nr3.
TABELA NR 3

Oddziat Regionalny ARiMR Zapotrzebowanie na taczny koszt podrézy stuzbowych
pracownikéw tymczasowych (diety i noclegi) (wartos¢ brutto
terenowych podana w zh)*

dolnoslaski 8 54 384 zt

kujawsko-pomorski 8 54 384 zt

lubuski 3 20394 zt

tédzki 5 33990 z

matopolski 2 13 596 zt

podlaski 2 13 596 zt

pomorski 2 13 596 zt

Swietokrzyski 2 13 596 z

warminsko-mazurski 6 40788 zt

SUMA 38 258 324 zt

* Zamawiajgcy ma prawo do wskazywania miejsc noclegu, zgodnie z §4 ust. 19 projektowanych postanowienn umowy.

6. Zasady wynagradzania obowigzujace u Zamawiajgcego

Pracownicy Zamawiajgcego z tytutu Swiadczenia pracy otrzymujg wynagrodzenie zasadnicze, dodatek funkcyjny oraz dodatek
za wieloletnig prace. Stawka wynagrodzenia zasadniczego oraz dodatku funkcyjnego pracownika wynika z kategorii
zaszeregowania stanowiska pracy, na ktérym pracownik jest lub zostaje zatrudniony.

Ponadto pracownicy Zamawiajacego otrzymujg: nagrody jubileuszowe, odprawy emerytalne lub rentowe, dodatkowe
wynagrodzenie roczne, nagrody.

6.1. Dodatek za wieloletnig prace

Pracownikowi Zamawiajgcego przystuguje dodatek za wieloletnig prace w wysokosci wynoszgcej po 5 latach pracy 5%
miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego. Dodatek ten wzrasta o 1 % za kazdy dalszy rok pracy az do osiggniecia 20 %
miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego.
Do okreséw pracy uprawniajacych do dodatku za wieloletnig prace wlicza sie wszystkie poprzednie zakoriczone okresy
zatrudnienia oraz inne udowodnione okresy, jezeli z mocy odrebnych przepiséw podlegaja one wliczeniu do okresu
pracy, od ktérego zalezg uprawnienia pracownicze.

6.2. Nagrody jubileuszowe

Pracownikom Zamawiajacego przystugujg nagrody jubileuszowe w nastepujacej wysokosci:
6.2.1. po przepracowaniu 20 lat — 75 % podstawy wymiaru,

6.2.2. po przepracowaniu 25 lat — 100 % podstawy wymiaru,

6.2.3. po przepracowaniu 30 lat — 150 % podstawy wymiaru,

6.2.4. po przepracowaniu 35 lat — 200 % podstawy wymiaru,

6.2.5. po przepracowaniu 40 lat — 300 % podstawy wymiaru,

6.2.6. po przepracowaniu 45 lat — 400 % podstawy wymiaru.

Do okresu pracy uprawniajgcego do nagrody jubileuszowej wlicza sie wszystkie okresy zatrudnienia udokumentowane
Swiadectwami pracy, za wyjgtkiem okresu pracy zakorczonego rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia z winy
pracownika lub jej wygasnieciem na skutek porzucenia pracy przez pracownika.

6.3. Odprawa emerytalna lub rentowa

Pracownikowi przechodzacemu na emeryture lub rente z tytutu niezdolnosci do pracy, przystuguje jednorazowa
odprawa:

6.3.1. po przepracowaniu 10 lat i mniej — w wysokosci 100 % podstawy wymiaru,

6.3.2. po przepracowaniu wiecej niz 10 lat pracy —w wysokosci 150 % podstawy wymiaru,
6.3.3. po przepracowaniu wiecej niz 15 lat pracy — w wysokosci 200 % podstawy wymiaru,
6.3.4. po przepracowaniu wiecej niz 20 lat pracy — w wysokosci 250 % podstawy wymiaru,
6.3.5. po przepracowaniu wiecej niz 25 lat pracy —w wysokosci 300 % podstawy wymiaru,
6.3.6. po przepracowaniu wiecej niz 30 lat pracy — w wysokosci 400 % podstawy wymiaru,
6.3.7. po przepracowaniu wiecej niz 35 lat pracy —w wysokosci 500 % podstawy wymiaru.

Strona | 6 || DPiZP.2610.2.2021



Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa, Al. Jana Pawta II 70, 00-175 Warszawa

Przy ustalaniu okreséw uprawniajacych do jednorazowej odprawy przyjmuje sie wszystkie udokumentowane okresy
zatrudnienia, z wytgczeniem okreséw zatrudnienia, w ktérych stosunek pracy zostat rozwigzany przez zaktad pracy bez
wypowiedzenia z winy pracownika lub ulegt wygasnieciu na skutek porzucenia pracy przez pracownika.

6.4. Dodatkowe wynagrodzenie roczne

Pracownik nabywa prawo do wynagrodzenia rocznego w petnej wysokosci po przepracowaniu u Zamawiajgcego catego
roku kalendarzowego.

Pracownik, ktory nie przepracowat u Zamawiajgcego catego roku kalendarzowego, nabywa prawo do wynagrodzenia
rocznego w wysokosci proporcjonalnej do okresu przepracowanego pod warunkiem, ze okres ten wynosi co najmniej 6
miesiecy.

Wynagrodzenie roczne ustala sie w wysokosci 8,5% sumy wynagrodzenia otrzymanego przez pracownika w ciggu roku
kalendarzowego, za ktéry przystuguje to wynagrodzenie, uwzgledniajgc sktadniki wynagrodzenia przyjmowane do
obliczenia ekwiwalentu pienieznego za urlop wypoczynkowy, a takze wynagrodzenie za urlop wypoczynkowy.

6.5. Nagrody
Nagroda wyptacana jest w okresach kwartalnych, jednak w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Prezes moze podjac
decyzje o wyptacie nagrody w innym terminie.
Pracownikowi, ktéry wzorowo wypetnia swoje obowigzki, wykazuje sie inicjatywa i zaangazowaniem oraz w sposob
szczegdlny przyczynia sie do wykonywania zadan Zamawiajgcego moze by¢ przyznana nagroda.
Przyznanie pracownikowi nagrody ma charakter uznaniowy.
Pracownikowi moze zosta¢ przyznana nagroda, po przepracowaniu u Zamawiajacego co najmniej jednego kwartatu.
Wysokosé nagrod indywidualnych wyptacanych pracownikowi w ciggu roku, nie moze by¢ wyzsza niz szesciokrotnosé
miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego, dodatku funkcyjnego i dodatku za wieloletnig prace nagradzanego
pracownika, wynikajgcego z jego osobistego zaszeregowania.
W przypadku nagrody przyznawanej kwartalnie, warunkiem jej przyznania pracownikowi jest faktyczne $wiadczenie
przez niego pracy przez co najmniej 1/3 wymiaru czasu pracy obowigzujgcego go w kwartale, za ktéry przyznawana jest

nagroda.

7. Rozliczenie wykonania ustugi pracy tymczasowej odbywac sie bedzie w cyklach miesiecznych, zgodnie z wzorem
przedstawionym ponizej. Wysokos¢ miesiecznego wynagrodzenia $wiadczenia ustugi pracy tymczasowej okresla sie jako
suma iloczynu liczby roboczogodzin przepracowanych przez wszystkich pracownikdw tymczasowych w danym miesigcu
rozliczeniowym i stawki roboczogodziny oraz kosztu podrdizy stuzbowych netto poniesionych w danym miesigcu,
powiekszone o podatek VAT.

TABELA NR 4

... | Liczba Stawka za Kwota Koszt delegacji ’r_acz.ny‘koszt taczny koszt
Czas realizacji . . netto [zt] poniesiony L
ustugi roboczo | roboczogodzine | wynagrodzenia 1762 APT netto poniesiony przez APT
& godzin | netto [21] netto [z1] Fzﬂ brutto [z1]
_ e _ g = (f+f xstawka
(a) (b) (c) d=(b x c) f=(d+e) VAT)
DD/MM/RRR 0,00 zt
R
DD/MM/RRR 0 0,00 zt 0,00 zt 0,00 zt 0,00 zt
R
SUMA 0 0,00 zt 0,00 zt 0,00 zt 0,00 zt 0,00 zt
8. Pracodawcg w mysl ustawy z dnia 9 lipca 2003 r. o zatrudnianiu pracownikéw tymczasowych (Dz.U. 2019 poz. 1563 tj.), aw

10.

11.

12.

ramach realizacji niniejszej umowy bedzie Dyrektor Oddziatu Regionalnego ARIMR, w ktédrym swiadczona bedzie praca przez
pracownikdéw tymczasowych, zwany dalej Pracodawcg uzytkownikiem.

Pracodawca uzytkownik zobowigzany bedzie do przeszkolenia pracownikéw tymczasowych w zakresie obowigzujacych u
niego zasad i przepisdw, ochrony danych osobowych i wymagan polityki bezpieczeristwa, regulaminu pracy, bezpieczernstwa
i higieny pracy, przeciwpozarowych oraz udzielenia im instruktazu przed przystgpieniem do wykonywania pracy na danym
stanowisku pracy.

Pracodawca uzytkownik zapewni pracownikowi tymczasowemu bezpieczne i higieniczne warunki pracy w miejscu
wyznaczonym do wykonywania pracy tymczasowe;j.

Agencja pracy tymczasowej dla pracownika terenowego zapewni niezbedng odziez i obuwie robocze oraz srodki ochrony
indywidualnej wg specyfikacji wynikajgcej z regulacji wewnetrznych Pracodawcy uzytkownika.

Agencja pracy tymczasowej zobowigzana bedzie do kierowania do pracy na rzecz Zamawiajacego pracownikéw
tymczasowych posiadajacych aktualne badania lekarskie wskazujgce na brak przeciwwskazan do podjecia pracy na
wskazanym przez Zamawiajacego stanowisku pracy i wymagan tego stanowiska, a w przypadku Pracownikéw terenowych
0s6éb posiadajacych takze aktualne szczepienia ochronne przeciw KZM i Tezcowi. W przypadku koniecznosci wykonania
szczepien oraz uzupetniajacych badan lekarskich w zwigzku z petnieniem funkcji Pracownika terenowego, ktéry nie rozpoczat
jeszcze realizacji zadan w terenie, czas poswiecony na wykonanie ww. szczepieri/badari w Dniu Roboczym wlicza sie do czasu
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

pracy.

Koszty wyposazenia pracownika w odziez, obuwie i Srodki ochrony indywidualnej oraz koszty badan i szczepienn ponosi
Agencja pracy tymczasowej i winien by¢ ujety w stawce za roboczogodzine/catkowitej kwocie wynagrodzenia naleznego
Wykonawcy.

Opis wymaganych badan i szczepien ochronnych:

14.1.  Pracownik bedzie obstugiwat monitor ekranowy srednio powyzej 4 godzin zmiany roboczej, reszte czasu poswiecat
bedzie pracy koncepcyjnej oraz na przygotowywanie dokumentéw. Ponadto bedzie prowadzit wizytacje terenowe
wykorzystujgc pojazd stuzbowy lub prywatny do celéow stuzbowych.

14.2.  Czynniki chemiczne:

Czynniki wystepujagce w: magazynach nawozow sztucznych, podczas opryskéw pél, w zbiornikach na organiczne
nawozy ptynne, srodkach eksploatacyjnych pojazdéw stuzbowych. Ekspozycji oraz pomiaréw stezenia nie mierzono.

14.3.  Czynniki biologiczne:
Czynniki wystepujagce podczas wykonywania wizytacji terenowych w zaktadach przetwdrstwa spozywczego, w
gospodarstwach rolnikow (kontakt ze zwierzetami), kontroli upraw rolnych i lesnych, innych zadan w terenie to miedzy
innymi:
14.3.1. (Mycobakterium tuberculosis) — Gruzlica — 3 grupa zagrozenia,
14.3.2. (Coxiella burnetti) — Gorgczka Q — 3 grupa zagrozenia,
14.3.3. (Borrrelia burgdorferii) — Borelioza — 2 grupa zagrozenia,
14.3.4. Wirus kleszczowego zapalenia mézgu — 3 grupa zagrozenia,
14.3.5. (Clostridium tetani) — Tezec — 2 grupa zagrozenia,
14.3.6. Wirus wscieklizny — 3 grupa zagrozenia,
14.3.7. Rosliny
14.4.  Inne czynniki, w tym niebezpieczne:
14.4.1. praca zwigzana z obstugg monitoréw ekranowych: ponad 4 godzin na dobe;
14.4.2. wymuszona pozycja ciata;

Zgodnie z Regulaminem Pracy — obowigzujacym na dzieft wszczecia postepowania o udzielenie zamdwienia — wyposazenie
pracownikéw tymczasowych w:

15.1.  srodki ochrony indywidualnej:
15.1.1. kurtka przeciwdeszczowa
15.1.2. maska/pdtmaska przeciwpytowa
15.1.3. repelenty

15.2.  odziez robocza:
15.2.1. obuwie skdérzano-gumowe
15.2.2. ubranie robocze 2-czesciowe
15.2.3.  kurtka cieptochronna
15.2.4. rekawice ocieplane
15.2.5. spodnie cieptochronne
15.2.6. czapka z daszkiem
15.2.7. buty gumowe
15.2.8. czapka ocieplana

Zamawiajacy wymaga zatrudnienia przez Wykonawce lub podwykonawce na podstawie umowy o prace oséb (pracownikow
tymczasowych) wykonujgcych wszystkie czynnosci w zakresie realizacji zamowienia, z zastrzezeniem postanowien §4 ust. 11
projektowanych postanowierh umowy wraz z zatgcznikami, stanowigcym Zatgcznik nr 6 do SWZ.

Zamoéwienie bedzie realizowane w jezyku polskim. Wykonawca bedzie zobowigzany zapewni¢ przy realizacji zamdwienia
komunikowanie sie oséb wystepujacych po stronie Wykonawcy z Zamawiajgcym i sporzadzanie dokumentéw w jezyku
polskim.

Zamawiajgcy wymaga, aby wykonanie przedmiotu zamdwienia nastgpito na warunkach i zasadach okreslonych
projektowanych postanowieniach umowy wraz z zatgcznikami, stanowigcym Zatacznik nr 6 do SWZ.

. Opis cze$ci zamodwienia

Zamawiajgcy dopuszcza sktadanie przez Wykonawcdw ofert czesciowych w rozumieniu art. 7 pkt 15) ustawy.
Zamawiajacy dokonat podziatu zamdwienia na 15 okreslonych nizej roztacznych czesci zamdwienia. Zamawiajgcy dopuszcza
ztozenie przez jednego Wykonawce oferty na dowolnie wybrane przez siebie czesci zamdwienia:

2.1.  cze$¢ nr 1: dolnoslaski OR,

2.2.  czesé nr 2: kujawsko — pomorski OR,

2.3.  czesé nr 3: lubelski OR,

Strona | 8 || DPiZP.2610.2.2021



Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa, Al. Jana Pawta II 70, 00-175 Warszawa

2.4. czesé nr 4: lubuski OR,

2.5. cze$é nr5: tédzki OR,

2.6. czes¢ nr 6: matopolski OR,

2.7. cze$¢ nr 7: mazowiecki OR,

2.8. czesé nr 8: podkarpacki OR,

2.9. czes$énr9: podlaski OR,

2.10. cze$¢ nr 10: pomorski OR,

2.11. cze$¢ nr 11: Slaski OR,

2.12. cze$é nr 12: Swietokrzyski OR,

2.13. cze$¢ nr 13: warminsko-mazurski OR,
2.14. cze$¢ nr 14: wielkopolski OR,

2.15. cze$¢ nr 15: zachodniopomorski OR.

1.3. Powierzenie Podwykonawcy wykonania cze$ci zamodwienia

1. Zamawiajgcy dopuszcza powierzenie Podwykonawcom wykonania czesci zamdwienia.

2. Wykonawca zobowigzany jest do wskazania w ofercie czesci zamowienia, ktdérej wykonanie zamierza powierzyé
Podwykonawcy oraz do podania firm Podwykonawcow, jezeli sg juz znani.

3. Z uwagi na charakter dziatalnosci bedacej przedmiotem zamodwienia, Podwykonawcg musi by¢ réwniez APT. Do
Podwykonawcy postanowienia rozdziatu 111.2 pkt 1.1. oraz rozdziatu IV.3 pkt 2.1. SWZ stosuje sie odpowiednio

1.4. Pozostate istotne elementy zwigzane z przedmiotem zamdwienia

Zamawiajacy nie przewiduje udzielenia zamdwien, o ktérych mowa w art. 214 ust. 1 pkt 7) ustawy:

Zamawiajacy nie dopuszcza sktadania ofert wariantowych w rozumieniu ustawy.

Zamawiajacy nie przewiduje zawarcia umowy ramowej, jak rdwniez nie przewiduje przeprowadzenia aukcji elektroniczne;j.
Zamawiajacy nie przewiduje zwrotu kosztow udziatu w postepowaniu.

Wszelkie rozliczenia miedzy Zamawiajgcym a Wykonawca bedg prowadzone w ztotych polskich (PLN).

ue wN e

Rozdziat Il. Termin wykonania zamdwienia

1. Termin wykonania przedmiotu zamdwienia: nie dtuzej niz do dnia 29 kwietnia 2022 r. (dotyczy finalnego rozliczenia umowy).
Swiadczenie ustugi pracy przez pracownikéw tymczasowych obejmuje okres czasu nie diuzszy niz 5 miesiecy tj. od 01
pazdziernika 2021 r. do 28 lutego 2022 r.

2. Szczegotowe terminy realizacji zamdwienia zostaty okreslone przez Zamawiajacego w projektowanych postanowieniach
umowy, stanowigcym Zatgcznik nr 6 do SWZ.

Rozdziat Ill. Podstawy wykluczenia oraz warunki udziatu w postepowaniu, jednolity europejski dokument zamdwienia

1. O zamowienie objete niniejszym postepowaniem mogg ubiega¢ sie Wykonawcy, ktérzy nie podlegajg wykluczeniu
z postepowania na podstawie przestanek wskazanych w Rozdz. Ill.1. SWZ oraz spetniajg warunki udziatu w postepowaniu
opisane w Rozdz. I1l.2. SWZ.

2. Wykonawca jest zobowigzany wykazac, ze spetnia warunki udziatu w postepowaniu i nie podlega wykluczeniu z postepowania.
W przypadku Wykonawcdw wspdlnie ubiegajacych sie o udzielenie zamoéwienia brak podstaw wykluczenia, o ktérych mowa
w Rozdz. lll.1. SWZ musi wykaza¢ kazdy Wykonawca z osobna.

3. Zamawiajacy informuje, ze zgodnie z procedurg wskazang w art. 139 ust. 1 ustawy, najpierw dokona badania i oceny ofert,
a nastepnie dokona kwalifikacji podmiotowej Wykonawcy, ktérego oferta zostata najwyzej oceniona (na podstawie kryteriow
oceny ofert okreslonych w SWZ) w zakresie braku podstaw wykluczenia oraz spetniania warunkéw udziatu w postepowaniu.

111.1. Podstawy wykluczenia

1. Zpostepowania, na podstawie art. 108 ust. 1 ustawy, Zamawiajgcy wykluczy Wykonawce:
1.1. bedacego osobg fizyczng, ktérego prawomocnie skazano za przestepstwo:

1.1.1. udziatu w zorganizowanej grupie przestepczej albo zwigzku majacym na celu popetnienie przestepstwa lub
przestepstwa skarbowego, o ktérym mowa w art. 258 Kodeksu karnego,

1.1.2. handlu ludZmi, o ktérym mowa w art. 189a Kodeksu karnego,

1.1.3. o ktérym mowa w art. 228-230a, art. 250a Kodeksu karnego lub w art. 46 lub art. 48 ustawy z dnia 25 czerwca
2010 . o sporcie,

1.1.4. finansowania przestepstwa o charakterze terrorystycznym, o ktérym mowa w art. 165a Kodeksu karnego, lub
przestepstwo udaremniania lub utrudniania stwierdzenia przestepnego pochodzenia pieniedzy lub ukrywania ich
pochodzenia, o ktérym mowa w art. 299 Kodeksu karnego,

1.1.5. o charakterze terrorystycznym, o ktérym mowa w art. 115 § 20 Kodeksu karnego, lub majgce na celu popetnienie
tego przestepstwa,

1.1.6. powierzenia wykonywania pracy matoletniemu cudzoziemcowi, o ktérym mowa w art. 9 ust. 2 ustawy z dnia
15 czerwca 2012 r. o skutkach powierzania wykonywania pracy cudzoziemcom przebywajgcym wbrew przepisom
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

1.1.7. przeciwko obrotowi gospodarczemu, o ktérych mowa w art. 296-307 Kodeksu karnego, przestepstwo oszustwa,
o ktorym mowa w art. 286 Kodeksu karnego, przestepstwo przeciwko wiarygodnosci dokumentéw, o ktérych
mowa w art. 270-277d Kodeksu karnego, lub przestepstwo skarbowe,
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1.2

1.3.

1.4.
1.5.

1.6.

1.1.8. o ktédrym mowa w art. 9 ust. 1 i 3 lub art. 10 ustawy z dnia 15 czerwca 2012 r. o skutkach powierzania
wykonywania pracy cudzoziemcom przebywajacym wbrew przepisom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

— lub za odpowiedni czyn zabroniony okreslony w przepisach prawa obcego;

jezeli urzedujgcego cztonka jego organu zarzadzajacego lub nadzorczego, wspdlnika spétki w spétce jawnej lub

partnerskiej albo komplementariusza w spotce komandytowej lub komandytowo-akcyjnej lub prokurenta prawomocnie

skazano za przestepstwo, o ktdrym mowa w pkt 1.1.;

wobec ktérego wydano prawomocny wyrok sgdu lub ostateczng decyzje administracyjng o zaleganiu z uiszczeniem

podatkow, optat lub sktadek na ubezpieczenie spoteczne lub zdrowotne, chyba ze Wykonawca odpowiednio przed

uptywem terminu do sktadania wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu albo przed uptywem terminu

sktadania ofert dokonat ptatnosci naleznych podatkéw, optat lub sktadek na ubezpieczenie spoteczne lub zdrowotne

wraz z odsetkami lub grzywnami lub zawart wigzace porozumienie w sprawie sptaty tych naleznosci;

wobec ktdrego prawomocnie orzeczono zakaz ubiegania sie 0 zamowienia publiczne;

jezeli zamawiajacy moze stwierdzi¢, na podstawie wiarygodnych przestanek, ze Wykonawca zawart z innymi

Wykonawcami porozumienie majgce na celu zaktécenie konkurencji, w szczegdlnosci jezeli nalezac do tej samej grupy

kapitatowej w rozumieniu ustawy z dnia 16 lutego 2007 r. o ochronie konkurencji i konsumentoéw, ztozyli odrebne oferty,

oferty czesciowe lub wnioski o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu, chyba ze wykazg, ze przygotowali te oferty lub

whnioski niezaleznie od siebie;

jezeli, w przypadkach, o ktérych mowa w art. 85 ust. 1 ustawy, doszto do zaktdcenia konkurencji wynikajgcego z

wczesniejszego zaangazowania tego Wykonawcy lub podmiotu, ktory nalezy z Wykonawcy do tej samej grupy

kapitatowej w rozumieniu ustawy z dnia 16 lutego 2007 r. o ochronie konkurencji i konsumentéw, chyba ze

spowodowane tym zaktdcenie konkurencji moze by¢ wyeliminowane w inny sposéb niz przez wykluczenie wykonawcy z

udziatu w postepowaniu o udzielenie zamdwienia.

2. Zpostepowania, na podstawie art. 109 ust. 1 ustawy, Zamawiajacy wykluczy Wykonawce:

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

2.10.
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ktory naruszyt obowigzki dotyczgce ptatnosci podatkow, optat lub sktadek na ubezpieczenia spoteczne lub zdrowotne,

z wyjatkiem przypadku, o ktorym mowa w art. 108 ust. 1 pkt 3 ustawy, chyba ze Wykonawca odpowiednio przed

uptywem terminu do sktadania wnioskdw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu albo przed uptywem terminu

sktadania ofert dokonat ptatnosci naleznych podatkéw, optat lub sktadek na ubezpieczenia spoteczne lub zdrowotne
wraz z odsetkami lub grzywnami lub zawart wigzace porozumienie w sprawie sptaty tych naleznosci;

ktory naruszyt obowigzki w dziedzinie ochrony srodowiska, prawa socjalnego lub prawa pracy:

2.2.1. bedacego osobg fizyczng skazanego prawomocnie za przestepstwo przeciwko Srodowisku, o ktérym mowa
w rozdziale XXIl Kodeksu karnego lub za przestepstwo przeciwko prawom oséb wykonujgcych prace zarobkowsa,
o ktérym mowa w rozdziale XXVIII Kodeksu karnego, lub za odpowiedni czyn zabroniony okreslony w przepisach
prawa obcego,

2.2.2. bedacego osoba fizyczng prawomocnie ukaranego za wykroczenie przeciwko prawom pracownika lub
wykroczenie przeciwko sSrodowisku, jezeli za jego popetnienie wymierzono kare aresztu, ograniczenia wolnosci
lub kare grzywny,

2.2.3. wobec ktérego wydano ostateczng decyzje administracyjng o naruszeniu obowigzkéw wynikajacych z prawa
ochrony srodowiska, prawa pracy lub przepiséw o zabezpieczeniu spotecznym, jezeli wymierzono tg decyzjg kare
pieniezng;

jezeli urzedujacego cztonka jego organu zarzadzajacego lub nadzorczego, wspdlnika spotki w spotce jawnej lub

partnerskiej albo komplementariusza w spétce komandytowej lub komandytowo-akcyjnej lub prokurenta prawomocnie

skazano za przestepstwo lub ukarano za wykroczenie, o ktérym mowa w pkt 2.2.1. lub 2.2.2;

w stosunku do ktérego otwarto likwidacje, ogtoszono upadtosé, ktérego aktywami zarzadza likwidator lub sad, zawart

uktad z wierzycielami, ktérego dziatalnos¢ gospodarcza jest zawieszona albo znajduje sie on w innej tego rodzaju sytuacji

wynikajacej z podobnej procedury przewidzianej w przepisach miejsca wszczecia tej procedury;

ktoéry w sposéb zawiniony powaznie naruszyt obowigzki zawodowe, co podwaza jego uczciwos¢, w szczegdlnosci gdy

Wykonawca w wyniku zamierzonego dziatania lub razacego niedbalstwa nie wykonat lub nienalezycie wykonat

zamdwienie, co zamawiajacy jest w stanie wykazac za pomocga stosownych dowodoéw;

jezeli wystepuje konflikt intereséw w rozumieniu art. 56 ust. 2 ustawy, ktérego nie mozna skutecznie wyeliminowac

w inny sposob niz przez wykluczenie Wykonawcy;

ktéry, z przyczyn lezacych po jego stronie, w znacznym stopniu lub zakresie nie wykonat lub nienalezycie wykonat albo

dtugotrwale nienalezycie wykonywat istotne zobowigzanie wynikajace z wczesniejszej umowy w sprawie zamodwienia

publicznego lub umowy koncesji, co doprowadzito do wypowiedzenia lub odstgpienia od umowy, odszkodowania,
wykonania zastepczego lub realizacji uprawnien z tytutu rekojmi za wady;

ktéry w wyniku zamierzonego dziatania lub razacego niedbalstwa wprowadzit zamawiajagcego w btad przy

przedstawianiu informacji, ze nie podlega wykluczeniu, spetnia warunki udziatu w postepowaniu lub kryteria selekcji, co

mogto miec istotny wptyw na decyzje podejmowane przez zamawiajacego w postepowaniu o udzielenie zamdwienia,
lub ktory zatait te informacje lub nie jest w stanie przedstawi¢ wymaganych podmiotowych srodkéw dowodowych;
ktéry bezprawnie wptywat lub prébowat wptywac na czynnosci zamawiajacego lub probowat pozyskaé lub pozyskat
informacje poufne, mogace da¢ mu przewage w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia;

ktéry w wyniku lekkomysinosci lub niedbalstwa przedstawit informacje wprowadzajace w btad, co mogto miec istotny

wptyw na decyzje podejmowane przez zamawiajgcego w postepowaniu o udzielenie zamdwienia.
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111.2. Warunki udziatu w postepowaniu

1.

O niniejsze zamowienie mogg ubiegaé sie Wykonawcy spetniajgcy warunki udziatu w postepowaniu, dla kazdej z czesci

zamowienia, w zakresie:

1.1. Uprawnien do prowadzenia okreslonej dziatalnosci gospodarczej lub zawodowej. Zamawiajgcy uzna, ze Wykonawca
spetnia warunek udziatu we wskazanym zakresie, jezeli Wykonawca wykaze, ze: zostat wpisany do rejestru podmiotow
prowadzacych agencje zatrudnienia prowadzonego przez marszatka wojewddztwa wtasciwego dla siedziby podmiotu
ubiegajacego sie o wpis, w zakresie objetym przedmiotem zamdwienia, zgodnie z ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o
promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2020, poz. 1409 ze zm.).

1.2. Zdolnosci technicznej lub zawodowej. Zamawiajgcy uzna, ze Wykonawca spetnia warunek udziatu we wskazanym
zakresie, jezeli Wykonawca wykaze, ze: wykonat w okresie ostatnich trzech lat przed uptywem terminu sktadania ofert,
a jezeli okres prowadzenia dziatalnosci jest krétszy — w tym okresie, a w przypadku Swiadczen okresowych lub ciggtych
réwniez realizuje, tj. co najmniej 3 (trzy) ustugi polegajace na Swiadczeniu przez APT ustug pracy tymczasowej,
o wartosci kazdej z nich co najmniej 50 000,00 zt brutto.

Dla wykazania spetnienia tego warunku udziatu w postepowaniu, wystarczajace jest przedstawienie wykonania trzech (3)
ustug, bez wzgledu na liczbe czesci zamdwienia, na ktére Wykonawca sktada oferte.

UWAGA 1

Jezeli wartos¢ ustugi wskazanej w wykazie jest podana w walucie innej niz PLN, Wykonawca zobowiqzany jest, na potrzeby
niniejszego postepowania, dokonac przeliczenia jej wartosci na PLN wg Sredniego kursu NBP (www.nbp.pl tabela A — tabela
kurséw srednich walut obcych) z dnia zakoriczenia ustugi o zakresie jak wyzej wraz z podaniem kursu oraz daty jego
obowigzywania (zgodnie z tabelg A — tabela kursow srednich walut obcych) wg ktorych dokonano przeliczenia; w przypadku
ustug nadal realizowanych - wg tabeli kurséw Srednich walut obcych z dnia rozpoczecia realizacji danej ustugi.

UWAGA 2

W odniesieniu do warunkow dotyczqcych wyksztatcenia, kwalifikacji zawodowych lub doswiadczenia Wykonawcy wspdlnie
ubiegajgcy sie o udzielenie zamdwienia mogq polega¢ na zdolnosciach tych z Wykonawcow, ktérzy wykonajq ustugi,
do realizacji ktorych te zdolnosci sq wymagane. W takiej sytuacji Wykonawca sktada wraz z ofertq oswiadczenie w zakresie
wskazania, ktére ustugi wykonajq poszczegdlni Wykonawcy (cztonkowie konsorcjum). Wzér oswiadczenia stanowi Zatgcznik nr
4 do SWZ.

Ocena spetniania ww. warunkéow dokonana zostanie w oparciu o informacje zawarte we wtasciwych dokumentach
wyszczegblnionych w Rozdz. IV niniejszej SWZ. Z tresci ztozonych dokumentéw musi wynika¢ jednoznacznie, iz ww. warunki
Wykonawca spetnit.

Rozdziat IV. Zawartosc ofert, wykaz podmiotowych srodkéw dowodowych

1.

W zakresie nieuregulowanym postanowieniami SWZ zastosowanie majg przepisy rozporzadzenia Ministra Rozwoju, Pracy
i Technologii z dnia 23 grudnia 2020 r. w sprawie rodzajéw podmiotowych srodkéw dowodowych oraz innych dokumentéw
lub o$wiadczen, jakich moze zgda¢ zamawiajacy od Wykonawcy (Dz. U. z 2020 r. poz. 2415; dalej: ,,Rozporzqdzenie w sprawie
rodzajéow podmiotowych srodkéw dowodowych”).

Jezeli Wykonawca nie ztozyt oswiadczenia, o ktéorym mowa w art. 125 ust. 1 ustawy, podmiotowych srodkéw dowodowych,
innych dokumentéw lub oswiadczen sktadanych w postepowaniu lub sa one niekompletne lub zawieraja btedy, Zamawiajacy
wzywa Wykonawce odpowiednio do ich ztozenia, poprawienia lub uzupetnienia w terminie przez siebie wskazanym, chyba ze:
2.1. oferta Wykonawcy podlega odrzuceniu bez wzgledu na ich ztozenie, uzupetnienie lub poprawienie lub

2.2. zachodzg przestanki uniewaznienia postepowania.

IV.1. Zawartos¢ ofert

1.

Oferte nalezy ztozy¢ pod rygorem niewaznosci w formie elektronicznej, podpisang kwalifikowanym podpisem elektronicznym

przez osoby upowaznione do tych czynnosci. Wykonawca sktada oferte na Formularzu Ofertowym wg Zatacznika nr 1 do SWZ

za posrednictwem Platformy Zakupowej. UWAGA: Oferta na kazda czes¢ zaméwienia (wg wyboru Wykonawcy) powinna
by¢ ztozona na osobnym Formularzu Ofertowym w osobnych plikach. Jezeli Wykonawca umiesci w jednym pliku wiecej niz
jeden Formularz Ofertowy, taki plik nalezy odpowiednio opisac.

Wykonawca obowigzany jest ztozy¢ wraz z ofertg nastepujace dokumenty:

2.1.  Odpis lub informacje z Krajowego Rejestru Sgdowego, Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej lub
innego wtasciwego rejestru, w celu potwierdzenia, ze osoba dziatajgca w imieniu Wykonawcy jest umocowana do jego
reprezentowania. (Wykonawca nie jest zobowigzany do ztozenia takich dokumentdw, jezeli Zamawiajgcy moze je
uzyskac za pomocq bezptatnych i ogélnodostepnych baz danych, o ile Wykonawca wskazat dane umozliwiajgce dostep
do tych dokumentow).

2.2.  Petnomocnictwo lub inny dokument potwierdzajacy umocowanie osoby dziatajacej w imieniu Wykonawcy do jego
reprezentowania, jezeli oferta nie zostata podpisana przez osoby upowaznione do tych czynnosci dokumentem
rejestracyjnym. (jezeli umocowanie do reprezentowania nie wynika z dokumentu rejestrowego, o ktérym mowa w pkt
2.1.).

2.3. Dowdd wniesienia wadium. Jezeli Wykonawca wnosi wadium w formie gwarancji lub poreczenia Wykonawca przekazuje
Zamawiajgcemu oryginat gwarancji lub poreczenia, w postaci elektronicznej zgodnie z art. 97 ust. 10 ustawy. W
przypadku wniesienia wadium w innej formie niz pienigdz, powinno ono obowigzywac przez caty okres zwigzania ofertg.
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2.4, Zobowigzanie podmiotow udostepniajgcych zasoby do oddania Wykonawcy do dyspozycji niezbednych zasobéw na
potrzeby realizacji danego zamdwienia lub inny podmiotowy Srodek dowodowy potwierdzajacy, ze Wykonawca
realizujgc zamdwienie bedzie dysponowat niezbednymi zasobami, jezeli Wykonawca powotuje sie na zasoby innych
podmiotow. Zobowigzanie winno by¢ podpisane przez osobe upowazniong do reprezentacji podmiotu udostepniajacego
zasoby. Zapisy pkt 2.1.i 2.2. oraz Rozdz. IV.5. SWZ stosuje sie odpowiednio.

2.5. Aktualne na dzien sktadania ofert oswiadczenie w formie jednolitego europejskiego dokumentu zaméwienia (dalej:
,JEDZ") sporzadzone zgodnie ze wzorem standardowego formularza okreslonego w rozporzadzeniu wykonawczym
Komisji (UE) 2016/7 z dnia 5 stycznia 2016 r. ustanawiajgcym standardowy formularz jednolitego europejskiego
dokumentu zamowienia (Dz. Urz. UE L 3 z 06.01.2016, str. 16). Dokument JEDZ nalezy ztozy¢ pod rygorem niewaznosci
w formie elektronicznej. Dokument JEDZ musi by¢ opatrzony kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

2.6. Oswiadczenie Wykonawcow wspdlnie ubiegajacych sie o udzielenie zamdwienia w zakresie wskazania, ktore ustugi
wykonajg poszczegdlni Wykonawcy wspdlnie ubiegajacy sie o udzielenie zamowienia (cztonkowie konsorcjum). Wzér
os$wiadczenia stanowi Zatacznik nr 4 do SWZ.

IV.2 Oswiadczenie w formie Jednolitego Europejskiego Dokumentu Zaméwienia

1.

Wykonawca wypetnia JEDZ, tworzgc dokument w postaci elektronicznej. Wykonawca moze korzystaé z narzedzia ESPD lub
innych dostepnych narzedzi lub oprogramowania, ktére umozliwiajg wypetnienie JEDZ i utworzenie dokumentu w postaci
elektroniczne;.

1.1. Zamawiajacy udostepnia Wykonawcom plik, w formacie XML, wygenerowany z narzedzia ESPD, ktory stanowi Zatgcznik
nr 7 do SWZ.

1.2. Zamawiajacy informuje, ze pod adresem: https://espd.uzp.gov.pl Urzad Zamdwien Publicznych udostepnit nieodptatne
narzedzie umozliwiajgce zamawiajgcym i wykonawcom utworzenie, wypetnienie i ponowne wykorzystanie
standardowego formularza JEDZ (JEDZ/ESPD) w wersji elektronicznej (eESPD).

W przypadku wspdlnego ubiegania sie o zamdwienie przez Wykonawcéw oswiadczenie JEDZ, o ktérym mowa w Rozdz. IV.1.

pkt 2.5. SWZ, sktada kazdy z Wykonawcéw. Oswiadczenia te potwierdzajg brak podstaw wykluczenia oraz spetnianie

warunkéw udziatu w postepowaniu w zakresie, w jakim kazdy z Wykonawcéw wykazuje spetnianie warunkow udziatu w

postepowaniu.

Wykonawca, w przypadku polegania na zdolnosciach lub sytuacji podmiotéw udostepniajgcych zasoby, przedstawia takze

oswiadczenie JEDZ, o ktérym mowa w Rozdz. IV.1. pkt 2.5. SWZ podmiotu udostepniajacego zasoby, potwierdzajace brak

podstaw wykluczenia tego podmiotu oraz spetnianie warunkéw udziatu w postepowaniu, w zakresie, w jakim Wykonawca
powotuje sie na jego zasoby.

Srodkiem komunikacji elektronicznej, stuzgcym ztozeniu JEDZ przez Wykonawce, jest Platforma Zakupowa.

Dokument elektroniczny JEDZ nalezy ztozy¢ w formacie PDF.

Obowigzek ztozenia JEDZ w postaci elektronicznej opatrzonej kwalifikowanym podpisem elektronicznym w sposéb okreslony

powyzej dotyczy rowniez JEDZ sktadanego na wezwanie w trybie art. 128 ust. 1 ustawy.

IV.3. Wykaz podmiotowych srodkéw dowodowych

Zamawiajacy przed wyborem najkorzystniejszej oferty wezwie Wykonawce, ktérego oferta zostata najwyzej oceniona, do ztozenia
za posrednictwem Platformy Zakupowej, w wyznaczonym terminie, nie krétszym niz 10 dni od dnia wezwania, aktualnych na dzien
ztozenia podmiotowych srodkéw dowodowych, w formie elektronicznej podpisanych kwalifikowanym podpisem elektronicznym
przez osoby upowaznione do tych czynnosci, w ponizszym zakresie:

1.

braku podstaw wykluczenia Wykonawcy z postepowania o udzielenie zamodwienia:
1.1. informacji z Krajowego Rejestru Karnego w zakresie:
1.1.1. art. 108 ust. 1 pkt 1i 2 ustawy,
1.1.2. art. 108 ust. 1 pkt 4 ustawy, dotyczacej orzeczenia zakazu ubiegania sie o zamdwienie publiczne tytutem srodka
karnego,
1.1.3. art. 109 ust. 1 pkt 2 lit. a ustawy,
1.1.4. art. 109 ust. 1 pkt 2 lit. b ustawy, dotyczacej ukarania za wykroczenie, za ktére wymierzono kare aresztu,
1.1.5. art. 109 ust. 1 pkt 3 ustawy, dotyczacej skazania za przestepstwo lub ukarania za wykroczenie, za ktére
wymierzono kare aresztu
- sporzadzonej nie wczesniej niz 6 miesiecy przed jej ztozeniem;

1.2. zaswiadczenia wtasciwego naczelnika urzedu skarbowego potwierdzajgcego, ze Wykonawca nie zalega z optacaniem
podatkow i optat, w zakresie art. 109 ust. 1 pkt 1 ustawy, wystawionego nie wczesniej niz 3 miesigce przed jego
ztozeniem, a w przypadku zalegania z optacaniem podatkéw lub optat wraz z zaswiadczeniem zamawiajgcy zgda ztozenia
dokumentdéw potwierdzajgcych, ze odpowiednio przed uptywem terminu sktadania wnioskéw o dopuszczenie do udziatu
w postepowaniu albo przed uptywem terminu skfadania ofert Wykonawca dokonat ptatnosci naleznych podatkéw lub
optat wraz z odsetkami lub grzywnami lub zawart wigzgce porozumienie w sprawie sptat tych naleznosci;

1.3. zaswiadczenia albo innego dokumentu wtasciwej terenowej jednostki organizacyjnej Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych
lub wiasciwego oddziatu regionalnego lub wtasciwej placowki terenowej Kasy Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego
potwierdzajgcego, ze Wykonawca nie zalega z optacaniem sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne, w zakresie
art. 109 ust. 1 pkt 1 ustawy, wystawionego nie wczesniej niz 3 miesigce przed jego ztozeniem, a w przypadku zalegania
z optacaniem sktadek na ubezpieczenia spoteczne lub zdrowotne wraz z zaswiadczeniem albo innym dokumentem
zamawiajacy zada ztozenia dokumentdw potwierdzajgcych, ze odpowiednio przed uptywem terminu sktadania
whnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu albo przed uptywem terminu sktadania ofert Wykonawca dokonat
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14.

1.5.

1.6.

ptatnosci naleznych sktadek na ubezpieczenia spoteczne lub zdrowotne wraz odsetkami lub grzywnami lub zawart

wigzace porozumienie w sprawie sptat tych naleznosci;

odpisu lub informacji z Krajowego Rejestru Sgdowego lub z Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej,

w zakresie art. 109 ust. 1 pkt 4 ustawy, sporzadzonych nie wczesniej niz 3 miesigce przed jej ztozeniem, jezeli odrebne

przepisy wymagajg wpisu do rejestru lub ewidencji;

oswiadczenia Wykonawcy o aktualnosci informacji zawartych w oswiadczeniu, o ktérym mowa w art. 125 ust. 1 ustawy,

w zakresie podstaw wykluczenia z postepowania wskazanych przez zamawiajacego, o ktdrych mowa w:

1.5.1. art. 108 ust. 1 pkt 3 ustawy,

1.5.2. art. 108 ust. 1 pkt 4 ustawy, dotyczacych orzeczenia zakazu ubiegania sie 0 zamowienie publiczne tytutem srodka
zapobiegawczego,

1.5.3. art. 108 ust. 1 pkt 5 ustawy, dotyczacych zawarcia z innymi Wykonawcami porozumienia majacego na celu
zaktécenie konkurencji,

1.5.4. art. 108 ust. 1 pkt 6 ustawy,

1.5.5. art. 109 ust. 1 pkt 1 ustawy, odnosnie do naruszenia obowigzkéw dotyczacych ptatnosci podatkdw i optat
lokalnych, o ktérych mowa w ustawie z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych (Dz. U.z 2019 r.
poz. 1170),

1.5.6. art. 109 ust. 1 pkt 2 lit. b ustawy, dotyczacych ukarania za wykroczenie, za ktére wymierzono kare ograniczenia
wolnosci lub kare grzywny,

1.5.7. art. 109 ust. 1 pkt 2 lit. c ustawy,

1.5.8. art. 109 ust. 1 pkt 3 ustawy, dotyczacych ukarania za wykroczenie, za ktére wymierzono kare ograniczenia
wolnosci lub kare grzywny,

1.5.9. art. 109 ust. 1 pkt 5-10 ustawy

- sporzgdzone wedtug wzoru, ktdry stanowi zatgcznik nr 2 do SWZ.

oswiadczenia Wykonawcy, w zakresie art. 108 ust. 1 pkt 5 ustawy, o braku przynaleznosci do tej samej grupy kapitatowe;j

W rozumieniu ustawy z dnia 16 lutego 2007 r. o ochronie konkurencji i konsumentéw (Dz. U. z 2020 r. poz. 1076 i 1086),

z innym Wykonawcg, ktory ztozyt odrebng oferte, oferte czesciowa, albo oswiadczenia o przynaleznosci do tej same;j

grupy kapitatowej wraz z dokumentami lub informacjami potwierdzajgcymi przygotowanie oferty, oferty czesciowej

niezaleznie od innego Wykonawcy nalezgcego do tej samej grupy kapitatowej. Wzor oswiadczenia stanowi Zatgcznik nr 3

do SWZ.

2. potwierdzenia spetniania warunkéw udziatu w postepowaniu dotyczacych uprawnien do prowadzenia okreslonej dziatalnosci
gospodarczej lub zawodowej:

2.1.

wydany przez marszatka wojewddztwa certyfikat o dokonaniu wpisu podmiotu (Wykonawcy) do rejestru, uprawniajacy
do swiadczenia przez Wykonawce ustugi pracy tymczasowe;j.

3. potwierdzenia spetniania warunkdw udziatu w postepowaniu dotyczacych zdolnosci zawodowej:

3.1.

wykazu ustug wykonanych, a w przypadku swiadczen powtarzajgcych sie lub ciggtych réwniez wykonywanych, w okresie
ostatnich 3 lat, a jezeli okres prowadzenia dziatalnosci jest krotszy - w tym okresie, wraz z podaniem ich wartosci,
przedmiotu, dat wykonania i podmiotéw, na rzecz ktérych ustugi zostaty wykonane lub s wykonywane, oraz
zataczeniem dowoddw okreslajacych, czy te ustugi zostaty wykonane lub sg wykonywane nalezycie, przy czym
dowodami, o ktérych mowa, sg referencje badz inne dokumenty sporzagdzone przez podmiot, na rzecz ktérego ustugi
zostaty wykonane, a w przypadku $wiadczen powtarzajacych sie lub ciggtych s3 wykonywane, a jezeli Wykonawca z
przyczyn niezaleznych od niego nie jest w stanie uzyskac¢ tych dokumentéw - oswiadczenie Wykonawcy; w przypadku
Swiadczen powtarzajgcych sie lub ciggtych nadal wykonywanych referencje badz inne dokumenty potwierdzajace ich
nalezyte wykonywanie powinny by¢ wystawione w okresie ostatnich 3 miesiecy. Wzér oswiadczenia stanowi Zatacznik
nr 5 do SWZ.

IV.4. Podmiotowe srodki dowodowe sktadane przez Wykonawcéw majacych siedzibe lub miejsce zamieszkania poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej

1. Jezeli Wykonawca ma siedzibe lub miejsce zamieszkania poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej, zamiast:

1.1.

1.2.

informacji z Krajowego Rejestru Karnego, o ktérej mowa w Rozdz. IV.3 pkt 1.1. SWZ — sktada informacje z odpowiedniego

rejestru, takiego jak rejestr sgdowy, albo, w przypadku braku takiego rejestru, inny réwnowazny dokument wydany przez

wtasciwy organ sadowy lub administracyjny kraju, w ktérym Wykonawca ma siedzibe lub miejsce zamieszkania,

w zakresie, o ktorym mowa w Rozdz. IV.3 pkt 1.1. SWZ;

zaswiadczenia, o ktdrym mowa w Rozdz. IV.3 pkt 1.2. SWZ, zaswiadczenia albo innego dokumentu potwierdzajacego, ze

Wykonawca nie zalega z optacaniem sktadek na ubezpieczenia spoteczne lub zdrowotne, o ktérych mowa w Rozdz. IV.3

pkt 1.3 SWZ, lub odpisu albo informacji z Krajowego Rejestru Sagdowego lub z Centralnej Ewidencji i Informacji

o Dziatalnosci Gospodarczej, o ktérych mowa IV.3 pkt 1.4. SWZ — sktada dokument lub dokumenty wystawione w kraju,

w ktérym Wykonawca ma siedzibe lub miejsce zamieszkania, potwierdzajgce odpowiednio, ze:

1.2.1. nie naruszyt obowigzkéw dotyczacych ptatnosci podatkéw, optat, lub sktadek na ubezpieczenie spoteczne lub
zdrowotne,

1.2.2. nie otwarto jego likwidacji, nie ogtoszono upadtosci, jego aktywami nie zarzadza likwidator lub s3d, nie zawart
uktadu z wierzycielami, jego dziatalno$¢ gospodarcza nie jest zawieszona ani nie znajduje sie on w innej tego
rodzaju sytuacji wynikajacej z podobnej procedury przewidzianej w przepisach miejsca wszczecia tej procedury.

2. Dokument, o ktéorym mowa w pkt 1.1., powinien by¢ wystawiony nie wczesniej niz 6 miesiecy przed jego ztozeniem.
Dokumenty, o ktérym mowa w pkt 1.2., powinny by¢ wystawione nie wczesniej niz 3 miesigce przed ich ztozeniem.
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Jezeli w kraju, w ktéorym Wykonawca ma siedzibe lub miejsce zamieszkania, nie wydaje sie dokumentéw, o ktdrych mowa
w pkt. 1, lub gdy dokumenty te nie odnosza sie do wszystkich przypadkdw, o ktérych mowa w art. 108 ust. 1 pkt 1, 2 i 4, art.
109 ust. 1 pkt 1, 2 lit. a i b oraz pkt 3 ustawy, zastepuje sie je odpowiednio w catosci lub w czesci dokumentem zawierajgcym
odpowiednio oswiadczenie Wykonawcy, ze wskazaniem osoby albo oséb uprawnionych do jego reprezentacji, lub
oswiadczenie osoby, ktérej dokument miat dotyczy¢, ztozone pod przysiega, lub, jezeli w kraju, w ktéorym Wykonawca ma
siedzibe lub miejsce zamieszkania nie ma przepisdw o oswiadczeniu pod przysiegg, ztozone przed organem sgdowym lub
administracyjnym, notariuszem, organem samorzadu zawodowego lub gospodarczego, wtasciwym ze wzgledu na siedzibe lub
miejsce zamieszkania Wykonawcy. Postanowienie pkt. 2 stosuje sie.

IV.5. Zasady i warunki korzystania przez Wykonawce ze zdolnosci lub sytuacji innych podmiotéw

1.

Wykonawca moze w celu potwierdzenia spetniania warunkéw udziatu w postepowaniu, w stosownych sytuacjach oraz

w odniesieniu do konkretnego zamdwienia, lub jego czesci, polegac na zdolnosciach technicznych lub zawodowych lub sytuacji

finansowej lub ekonomicznej podmiotéw udostepniajgcych zasoby, niezaleznie od charakteru prawnego tgczacych go z nim

stosunkéw prawnych.

Wykonawca, ktéry polega na zdolnosciach lub sytuacji podmiotéw udostepniajacych zasoby, sktada, wraz z oferta,

zobowigzanie podmiotu udostepniajacego zasoby do oddania mu do dyspozycji niezbednych zasobdw na potrzeby realizacji

danego zamowienia lub inny podmiotowy srodek dowodowy potwierdzajgcy, ze Wykonawca realizujgc zamdwienie, bedzie
dysponowat niezbednymi zasobami tych podmiotow.

Zobowigzanie podmiotu udostepniajgcego zasoby, o ktérym mowa w pkt 2, potwierdza, ze stosunek tgczacy Wykonawce

z podmiotami udostepniajgcymi zasoby gwarantuje rzeczywisty dostep do tych zasobdw oraz okresla w szczegdlnosci:

1.1. zakres dostepnych Wykonawcy zasobow podmiotu udostepniajgcego zasoby;

1.2. sposob i okres udostepnienia Wykonawcy i wykorzystania przez niego zasobéw podmiotu udostepniajgcego te zasoby
przy wykonywaniu zaméwienia;

1.3. czy i w jakim zakresie podmiot udostepniajacy zasoby, na zdolnosciach ktérego Wykonawca polega w odniesieniu do
warunkow udziatu w postepowaniu dotyczgcych wyksztatcenia, kwalifikacji zawodowych lub doswiadczenia, zrealizuje
ustugi, ktorych wskazane zdolnosci dotycza.

W odniesieniu do warunkéw dotyczacych wyksztatcenia, kwalifikacji zawodowych lub doswiadczenia Wykonawcy moga

polega¢ na zdolnosciach podmiotéw udostepniajgcych zasoby, jesli podmioty te wykonajg ustugi, do realizacji ktérych te

zdolnosci s3 wymagane.

Zamawiajacy zada od Wykonawcy, ktéry polega na zdolnosciach lub sytuacji innych podmiotéw na zasadach okreslonych

w art. 118 ustawy, przedstawienia w odniesieniu do tych podmiotéw dokumentéw wymienionych w Rozdz. IV.3 pkt 1.1. - 1.5.

SWZ. Postanowienia Rozdz. IV.3. SWZ stosuje sie odpowiednio.

IV.6. Klauzule informacyjne w zakresie danych osobowych

W zwigzku z trescig z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (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 (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1 oraz Dz. Urz. UE
L 127 z 23.05.2018, str. 2.), dalej: ,,RODO” Zamawiajacy informuje, ze:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych (dalej: Administrator) pozyskanych w toku postepowania jest Agencja

Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa z siedzibg w Warszawie, al. Jana Pawta Il 70, 00-175 Warszawa. Z Administratorem

mozna kontaktowac sie poprzez e-mail: info@arimr.gov.pl lub pisemnie na adres korespondencyjny Centrali Agencji

Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa: ul. Poleczki 33, 02-822 Warszawa.

Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktérym mozna kontaktowac sie w sprawach dotyczacych przetwarzania

danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych, poprzez adres e-mail: iod@arimr.gov.pl lub

pisemnie na adres korespondencyjny Administratora, wskazanych w pkt 1.

Pani/Pana dane osobowe pozyskane przez Administratora przetwarzane bedg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w celu

przeprowadzenia niniejszego postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych mogg by¢:

4.1. osoby lub podmioty, ktérym udostepniona zostanie dokumentacja postepowania w oparciu o art. 18 oraz art. 74 ust. 2
ustawy,

4.2. organy kontrolne,

4.3. osoby lub podmioty, ktérym Administrator udzieli informacji publicznej zgodnie z ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r.
o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. z 2020 poz. 2176),

4.4, podmioty uprawnione do przetwarzania danych osobowych na podstawie przepisow powszechnie obowigzujacego
prawa.

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane przez okres niezbedny do przeprowadzenia niniejszego postepowania. Ponadto,

zgodnie z art. 78 ust. 1 ustawy przechowywane beda przez okres 4 lat od dnia zakoriczenia niniejszego postepowania. Okres

przechowywania danych moze zostac kazdorazowo przedtuzony o okres przedawnienia roszczen, jezeli przetwarzanie danych

bedzie niezbedne do dochodzenia roszczen lub do obrony przed takimi roszczeniami przez Administratora. Ponadto, okres

przechowywania danych moze zosta¢ przedtuzony na okres 5 lat, na potrzeby archiwizacji.

Przystuguje Pani/Panu prawo do dostepu do Pani/Pana danych osobowych, ich sprostowania oraz prawo zadania ograniczenia

przetwarzania Pani/Pana danych osobowych.

W przypadku uznania, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy RODO, przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia

skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
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8.

Obowigzek podania przez Panig/Pana danych osobowych bezposrednio Pani/Pana dotyczacych jest wymogiem ustawowym
okreslonym w przepisach ustawy, zwigzanym z udziatem w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego,
a konsekwencje niepodania okreslonych danych wynikajg z ustawy.

Rozdziat V. Informacje o sposobie porozumiewania sie zamawiajgcego z Wykonawcami oraz przekazywania oswiadczen lub
dokumentodw, a takze wskazanie oséb uprawnionych do komunikowania sie z Wykonawcami

1.

Komunikacja miedzy Zamawiajgcym, a Wykonawcami, w tym wszelkie oswiadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacje
Zamawiajacy i Wykonawcy przekazujg wytgcznie za posrednictwem Platformy Zakupowej, z zachowaniem formy albo postaci
elektronicznej, w zaleznosci od rodzaju przekazywanego dokumentu — stosownie do obowigzujgcych w tym zakresie przepisow
prawa. Za date wptywu oswiadczen, wnioskdw, zawiadomien oraz informacji przyjmuje sie ich date wczytania do Platformy
Zakupowej.

Postepowanie prowadzone jest pod numerem referencyjnym sprawy: DPiZP.2610.2.2021, Wykonawcy powinni we wszelkich
kontaktach z Zamawiajgcym powotywac sie na wskazany numer referencyjny.

Wykonawcy powinni kierowa¢ do Zamawiajacego wszelka korespondencje z zachowaniem zasad opisanych w pkt 1,
za posrednictwem Platformy Zakupowe;.

Wykonawca moze zwrdci¢ sie do Zamawiajgcego o wyjasnienie tresci SWZ. Wniosek nalezy przestaé¢ za posrednictwem
Platformy Zakupowe;j.

Zamawiajacy udzieli wyjasnien niezwtocznie, jednak nie pdzniej niz na 6 dni przed uptywem terminu sktadania ofert, pod
warunkiem, ze wniosek o wyjasnienie tresci SWZ wptynat do Zamawiajgcego nie pdzniej niz na 14 dni przed uptywem terminu
sktadania ofert. Tres¢ pytan (bez ujawnienia zrédta zapytania) wraz z wyjasnieniami badz informacje o dokonaniu zmiany tresci
SWZ, Zamawiajgcy przekaze (opublikuje) Wykonawcom za posrednictwem Platformy Zakupowe;j.

Jezeli wniosek o wyjasnienie tresci SWZ wptynat do Zamawiajacego po uptywie terminu, o ktéorym mowa w pkt 5 Zamawiajacy
nie ma obowigzku udzielania wyjasnien tresci SWZ.

W uzasadnionym przypadku Zamawiajgcy moze przed terminem skfadania ofert zmieni¢ tres¢ dokumentéw sktadajgcych sie
na niniejszg SWZ.

Zamawiajacy nie zamierza zwotywac zebrania Wykonawcow.

Osobami uprawnionymi ze strony Zamawiajgcego do kontaktéw z Wykonawcami s3:

9.1. PaniBozena Strzelecka, tel.: +48 22 242-03-11 w godz. 9.00 — 15.00.

9.2. Pan Zbigniew Antonik, tel.: +48 22 595-00-62 w godz. 9.00 — 15.00.

Rozdziat VI. Wymagania dotyczgce wadium

1.

Wykonawca zobowigzany jest wnies¢ wadium w wysokosci:

1.1 Czes$énr1:10 900,00 (stownie: dziesied tysiecy dziewiedset ztotych 00/100)

1.2 Cze$é nr2:9 400,00 (stownie: dziewiec tysiecy czterysta ztotych 00/100)

1.3 Cze$é nr3:2 900,00 (stownie: dwa tysigce dziewiecset ztotych 00/100)

1.4 Czes$é nr4: 6 500,00 (stownie: sze$¢ tysiecy piecset ztotych 00/100)

1.5 Cze$é nr5: 11 300,00 (stownie: jedenascie tysiecy trzysta ztotych 00/100)

1.6 Czesé nr 6: 6 400,00 (stownie: szes¢ tysiecy czterysta ztotych 00/100)

1.7 Czesénr7:22 600,00 (stownie: dwadziescia dwa tysigce szeséset ztotych 00/100)

1.8 Czesé nr 8: 3 700,00 (stownie: trzy tysigce siedemset ztotych 00/100)

1.9 Czesé nr9:4 800,00 (stownie: cztery tysigce osiemset ztotych 00/100)

1.10 Czesé nr 10: 6 400,00 (stownie: szes$é tysiecy czterysta ztotych 00/100)

1.11 Czes$é nr 11: 1 400,00 (stownie: jeden tysigc czterysta ztotych 00/100)

1.12 Czes$é nr 12: 6 400,00 (stownie: szes$é tysiecy czterysta ztotych 00/100)

1.13 Czesé nr 13: 9 800,00 (stownie: dziewied tysiecy osiemset ztotych 00/100)

1.14 Czesé nr 14: 8 700,00 (stownie: osiem tysiecy siedemset ztotych 00/100)

1.15 Czesé nr 15: 5 100,00 (stownie: piec tysiecy sto ztotych 00/100)

Wadium moze by¢ wniesione w:

2.1. pienigdzu;

2.2. gwarancjach bankowych;

2.3. gwarancjach ubezpieczeniowych;

2.4. poreczeniach udzielanych przez podmioty, o ktérych mowa w art. 6b ust. 5 pkt 2 ustawy z dnia 9 listopada 2000 r.
o utworzeniu Polskiej Agencji Rozwoju Przedsiebiorczosci (Dz. U. z 2020 r. poz. 299).

Wadium w formie pienigdza nalezy wnies¢ przelewem na rachunek bankowy Zamawiajacego prowadzony w Banku

Gospodarstwa Krajowego |l Oddziat w Warszawie numer rachunku — 45 1130 1062 8000 0000 0002 8175, z dopiskiem na

przelewie: ,wadium w postepowaniu na ,Pozyskanie okresowego wsparcia Biur Kontroli na Miejscu pracownikami

z agencji pracy tymczasowej na realizacje zadan kontrolnych — czes¢ ...... zamoéwienia”.

W przypadku wnoszenia wadium w innej formie niz pienigdzu Wykonawca wnosi w postaci elektronicznej poprzez wczytanie

na Platformie Zakupowej oryginatu gwarancji lub poreczenia. Wadium powinno by¢ oznaczone w nastepujacy sposob:

WADIUM — numer referencyjny sprawy, nazwa postepowania lub w inny sposéb umozliwiajgcy identyfikacje postepowania,

ktérego dotyczy.

Dokument wadialny (gwarancja lub poreczenie) musi wyraZznie wskazywaé na wszystkie okolicznosci jego utraty okreslone w

art. 98 ust. 6 ustawy.
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Z tresci gwarancji/poreczenia powinno wynikaé¢ bezwarunkowe, na kazde pisemne zgdanie zgtoszone przez Zamawiajgcego,
zobowigzanie Gwaranta do wyptaty Zamawiajagcemu petnej kwoty wadium w okolicznosciach okreslonych w art. 98 ust. 6
ustawy.

Oferta Wykonawcy, ktéry nie wniést wadium lub wnidst w sposdb nieprawidtowy lub nie utrzymywat wadium nieprzerwanie
do uptywu terminu zwigzania ofertg lub ztozyt wniosek o zwrot wadium w przypadku, o ktéorym mowa w art. 98 ust. 2 pkt 3
ustawy zostanie odrzucona.

W przypadku wniesienia wadium i nieztozenia oferty, Wykonawca jest zobowigzany ztozy¢ do Zamawiajgcego wniosek o zwrot
wadium.

Rozdziat VII. Termin zwigzania ofertg

Wykonawcy pozostajg zwigzani ztozong ofertg do dnia 27.07.2021 r. Bieg terminu zwigzania ofertg rozpoczyna sie wraz z uptywem
terminu sktadania ofert.

Rozdziat VIII Opis sposobu przygotowywania ofert

VIil.1. Przygotowanie ofert

1.

Oferte nalezy ztozy¢ pod rygorem niewaznosci w formie elektronicznej. Oferte nalezy podpisaé kwalifikowanym podpisem
elektronicznym przez osoby upowaznione do tych czynnosci. Wykonawca sktada oferte na Formularzu Ofertowym
(wg Zatgcznika nr 1 do SWZ). UWAGA: Oferta na kazdg cze$¢ zaméwienia (wg wyboru Wykonawcy) powinna by¢ ztozona
na osobnym Formularzu Ofertowym w osobnych plikach. Jezeli Wykonawca umiesci w jednym pliku wiecej niz jeden
Formularz Ofertowy, taki plik nalezy odpowiednio opisac.
Tres¢ ztozonej oferty musi by¢ zgodna z warunkami zamdéwienia. Wykonawca ma prawo ztozy¢ tylko jedng oferte na dana
cze$¢ zamowienia. Oferta powinna by¢ sporzadzona w jezyku polskim, w formie elektronicznej pod rygorem niewaznosci.
Oferte nalezy podpisa¢ kwalifikowanym podpisem elektronicznym. Oferte nalezy ztozyé wytacznie za posrednictwem
Platformy Zakupowej.
Oferta powinna zawierac jedng, jednoznacznie opisang propozycje.
Wykonawca poniesie wszelkie koszty zwigzane z przygotowaniem i ztozeniem oferty.
Zamawiajacy informuje, iz zgodnie z art. 74 ust. 1 2 ustawy oferty sktadane w postepowaniu o zamdwienie publiczne sg jawne
i podlegajg udostepnieniu niezwtocznie po otwarciu ofert, z wyjgtkiem informacji stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa
W rozumieniu przepisdw o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, jesli Wykonawca nie pdzniej niz w terminie sktadania ofert
zastrzegt, ze nie mogg one by¢ udostepniane oraz wykazat, iz zastrzezone informacje stanowig tajemnice przedsiebiorstwa.
Wykonawca nie moze zastrzec informacji okreslonych w art. 222 ust. 5 ustawy, tj. nazw albo imion i nazwisk oraz siedzib lub
miejsc prowadzonej dziatalnosci gospodarczej albo miejsc zamieszkania Wykonawcdw, ktérych oferty zostaty otwarte, cen lub
kosztow zawartych w ofertach.
Uwaga:
Wszelkie informacje stanowigce tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu
nieuczciwej konkurencji (Dz. U. z 2020 r. poz. 1913), ktére Wykonawca zamierza zastrzec jako tajemnice przedsiebiorstwa,
muszq zosta¢ odpowiednio oznaczone a nastepnie zatgczone na Platformie Zakupowej w osobnym pliku w miejscu wtasciwym
dla Informacji stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa.
Wykonawcy mogg wspdlnie ubiegaé sie o udzielenie zamdéwienia, w takim przypadku:
6.1. oferta Wykonawcdéw wspélnie ubiegajgcych sie o udzielenie zamowienia musi by¢ podpisana w taki sposéb, by prawnie
zobowigzywata wszystkich Wykonawcéw wystepujacych wspdlinie,
6.2. kazdy z Wykonawcéw wspdlnie ubiegajacych sie o udzielenie zamdwienia musi udokumentowaé, ze nie podlega
wykluczeniu z postepowania na podstawie przestanek okreslonych w Rozdz. Ill.1. SWZ,
6.3. zgodnie z art. 58 ust. 2 ustawy muszg ustanowi¢ petnomocnika do reprezentowania ich w postepowaniu o udzielenie
zamoéwienia albo do reprezentowania w postepowaniu i zawarcia umowy w sprawie zamodwienia publicznego,
6.4. wszelka korespondencja oraz rozliczenia dokonywane beda wytgcznie z petnomocnikiem,
6.5. przed podpisaniem umowy przedtozg petnomocnictwo do zawarcia umowy w sprawie zamowienia publicznego, jezeli
petnomocnictwo takie nie zostato dotaczone do oferty,
6.6. w odniesieniu do warunkéw dotyczacych wyksztatcenia, kwalifikacji zawodowych lub doswiadczenia Wykonawcy
wspdlnie ubiegajacy sie o udzielenie zamdwienia moga polegac na zdolnosciach tych z Wykonawcéw, ktérzy wykonaja
ustugi, do realizacji ktérych te zdolnosci s3 wymagane.

VIII.2. Forma dokumentéw sktadanych w postepowaniu

1.

Wszystkie dokumenty wchodzace w sktad oferty oraz sktadane w trakcie postepowania nalezy ztozy¢ na Platformie Zakupowej
w postaci elektronicznej, podpisane kwalifikowanym podpisem elektronicznym, wystawionym przez dostawce kwalifikowane;j
ustugi zaufania, bedgcego podmiotem s$wiadczagcym ustugi certyfikacyjne — podpis elektroniczny spetniajgcy wymogi
bezpieczenstwa okreslone w ustawie z dnia 5 wrzesnia 2016 r. — o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej
(tj. Dz. U. 22020 r. poz. 1173 z pdin. zm.).

Dokumenty i oswiadczenia wchodzace w sktad oferty oraz sktadane w trakcie postepowania, sporzadzone w jezykach obcych
muszg by¢ ztozone wraz z ttumaczeniami na jezyk polski.

W przypadku gdy podmiotowe srodki dowodowe, przedmiotowe $rodki dowodowe, inne dokumenty, w tym dokumenty,
o ktérych mowa w art. 94 ust. 2 ustawy, lub dokumenty potwierdzajagce umocowanie do reprezentowania odpowiednio
Wykonawcy, Wykonawcédw wspdlnie ubiegajgcych sie o udzielenie zamdwienia publicznego, podmiotu udostepniajacego
zasoby na zasadach okreslonych w art. 118 ustawy lub podwykonawcy niebedgcego podmiotem udostepniajgcym zasoby na

Strona | 16 || DPiZP.2610.2.2021



Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa, Al. Jana Pawta II 70, 00-175 Warszawa

10.

11.

takich zasadach, zwane dalej ,,dokumentami potwierdzajgcymi umocowanie do reprezentowania”, zostaty wystawione przez

upowaznione podmioty inne niz Wykonawca, Wykonawca wspdlnie ubiegajacy sie o udzielenie zamoéwienia, podmiot

udostepniajacy zasoby lub podwykonawca, zwane dalej ,,upowaznionymi podmiotami”, jako dokument elektroniczny,
przekazuje sie ten dokument.

W przypadku gdy podmiotowe srodki dowodowe, przedmiotowe srodki dowodowe, inne dokumenty, w tym dokumenty,

o ktérych mowa w art. 94 ust. 2 ustawy, lub dokumenty potwierdzajace umocowanie do reprezentowania, zostaty wystawione

przez upowaznione podmioty jako dokument w postaci papierowej, przekazuje sie cyfrowe odwzorowanie tego dokumentu

opatrzone kwalifikowanym podpisem elektronicznym, poswiadczajgce zgodno$¢ cyfrowego odwzorowania z dokumentem

w postaci papierowej.

Poswiadczenia zgodnosci cyfrowego odwzorowania z dokumentem w postaci papierowej, o ktérym mowa w pkt. 4, dokonuje

w przypadku:

5.1. podmiotowych s$rodkéw dowodowych oraz dokumentdw potwierdzajgcych umocowanie do reprezentowania —
odpowiednio Wykonawca, Wykonawca wspdlnie ubiegajacy sie o udzielenie zamdwienia, podmiot udostepniajgcy
zasoby lub podwykonawca, w zakresie podmiotowych $rodkéw dowodowych lub dokumentéw potwierdzajgcych
umocowanie do reprezentowania, ktére kazdego z nich dotycza;

5.2. przedmiotowych $rodkéw dowodowych — odpowiednio Wykonawca lub Wykonawca wspdlnie ubiegajacy sie
o udzielenie zamoéwienia;

5.3. innych dokumentéw, w tym dokumentéw, o ktérych mowa w art. 94 ust. 2 ustawy — odpowiednio Wykonawca lub
Wykonawca wspdlnie ubiegajacy sie o udzielenie zamowienia, w zakresie dokumentdw, ktoére kazdego z nich dotycza.

Podmiotowe $rodki dowodowe, w tym oswiadczenie, o ktérym mowa w art. 117 ust. 4 ustawy, oraz zobowigzanie podmiotu

udostepniajacego zasoby, przedmiotowe S$rodki dowodowe, dokumenty, o ktérych mowa w art. 94 ust. 2 ustawy,

niewystawione przez upowaznione podmioty, oraz petnomocnictwo przekazuje sie w postaci elektronicznej i opatruje sie
kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

W przypadku gdy podmiotowe $rodki dowodowe, w tym oswiadczenie, o ktorym mowa w art. 117 ust. 4 ustawy, oraz

zobowigzanie podmiotu udostepniajacego zasoby, przedmiotowe $rodki dowodowe, dokumenty, o ktérych mowa w art. 94

ust. 2 ustawy, niewystawione przez upowaznione podmioty lub petnomocnictwo, zostaty sporzadzone jako dokument

w postaci papierowej i opatrzone witasnorecznym podpisem, przekazuje sie cyfrowe odwzorowanie tego dokumentu

opatrzone kwalifikowanym podpisem elektronicznym, poswiadczajgcym zgodnos¢ cyfrowego odwzorowania z dokumentem

W postaci papierowej.

Poswiadczenia zgodnosci cyfrowego odwzorowania z dokumentem w postaci papierowej, o ktdrym mowa w pkt. 7, dokonuje

w przypadku:

8.1. podmiotowych srodkéw dowodowych — odpowiednio Wykonawca, Wykonawca wspdlnie ubiegajacy sie o udzielenie
zamdwienia, podmiot udostepniajgcy zasoby lub podwykonawca, w zakresie podmiotowych $rodkéw dowodowych,
ktére kazdego z nich dotyczg;

8.2. przedmiotowego Srodka dowodowego, dokumentu, o ktérym mowa w art. 94 ust. 2 ustawy, oswiadczenia, o ktérym
mowa w art. 117 ust. 4 ustawy, lub zobowigzania podmiotu udostepniajgcego zasoby — odpowiednio Wykonawca lub
Wykonawca wspdlnie ubiegajacy sie o udzielenie zamdwienia;

8.3. petnomocnictwa — mocodawca.

Poswiadczenia zgodnosci cyfrowego odwzorowania z dokumentem w postaci papierowej, o ktérym mowa w pkt. 4 i 7, moze

dokonaé réwniez notariusz.

Przez cyfrowe odwzorowanie, o ktérym mowa w pkt. 2, 5 oraz pkt. 7-9, nalezy rozumie¢ dokument elektroniczny bedacy kopia

elektroniczng tresci zapisanej w postaci papierowej, umozliwiajgcy zapoznanie sie z tg trescig i jej zrozumienie, bez

koniecznosci bezposredniego dostepu do oryginatu.

W przypadku przekazywania w postepowaniu dokumentu elektronicznego w formacie poddajagcym dane kompresji,

opatrzenie pliku zawierajgcego skompresowane dokumenty kwalifikowanym podpisem elektronicznym jest réwnoznaczne

z opatrzeniem wszystkich dokumentéw zawartych w tym pliku kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

Rozdziat IX. Sposéb oraz termin sktadania i otwarcia ofert, warunki zmiany albo wycofania oferty

IX.1. Sposéb oraz termin skfadania ofert i otwarcia ofert

1.

Oferte pod rygorem niewaznosci nalezy ztozy¢ w formie elektronicznej. Oferta musi zostaé¢ podpisana kwalifikowanym
podpisem elektronicznym przez osoby upowaznione do tych czynnosci. Oferte nalezy ztozy¢ na Platformie Zakupowej
udostepnionej przez Zamawiajgcego na stronie internetowe;j: https://platformazakupowa.pl/pn/arimr.

Termin sktadania ofert uptywa w dniu 29.04.2021 r. o godzinie 11:00

Otwarcie ofert odbedzie sie w dniu 29.04.2021 r. o godzinie 13:00.

Zamawiajacy nie bierze odpowiedzialnosci za nieprawidiowe ztozenie oferty wynikajgce z niezastosowania sie przez
Wykonawce do wymagan niniejszej SWZ.

IX.2. Warunki zmiany i wycofania ztozonej oferty

1.

Wykonawca posiadajacy konto na Platformie Zakupowej, za jej posrednictwem moze przed uptywem terminu sktadania ofert
samodzielnie zmieni¢ lub wycofac oferte.

Wykonawca nie posiadajacy konta na Platformie Zakupowej, za jej posrednictwem moze przed uptywem terminu sktadania
ofert samodzielnie zmienic¢ oferte. Wykonawca niezalogowany nie moze samodzielnie wycofac oferty. W celu wycofania oferty
nalezy skontaktowac sie z Centrum Wsparcia Klienta uruchomione przez Operatorem Platformy Zakupowej, ktére stuzy
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pomocya techniczng od 7:00 do 17:00 od poniedziatku do pigtku pod numerem telefonu 22 101 02 02 lub e-mail:
cwk@platformazakupowa.pl.

Na Platformie Zakupowej w zakfadce , Instrukcje dla Wykonawcow” opisana jest szczegétowa procedura zmiany i wycofania
oferty.

Wykonawca po uptywie terminu do sktadania ofert nie moze skutecznie dokona¢ zmiany ani wycofa¢ ztozonej oferty
(zatgcznikow).

Rozdziat X. Opis sposobu obliczenia ceny

1.

Wykonawca zobowigzany jest do wyliczenia i podania ceny jednostkowej netto, ceny ofertowej netto, naleznego podatku od
towarow i ustug VAT oraz ceny ofertowej brutto, w sposéb okreslony w Formularzu Ofertowym stanowigcym Zatacznik nr 1
do SWZ.
Ceny okreslone w Formularzu Ofertowym powinny zawiera¢ wszystkie koszty zwigzane z wykonaniem przedmiotu
zamoOwienia. Podane ceny nie podlegaja zmianom przez okres obowigzywania umowy, z zastrzezeniem postanowien
Rozdz. XIV pkt 4 niniejszej SWZ.
Ceny okreslone w formularzu ofertowym muszg by¢ podane i wyliczone w zaokragleniu do dwdch miejsc po przecinku
(wg zasady zaokraglenia: ponizej 5 nalezy korncdwke pomingé, powyzej i rdwne 5 nalezy zaokragli¢ w gore).
Wszystkie ceny podane w Formularzu Ofertowym powinny by¢ wyrazone w ztotych polskich.
Jezeli ztozono oferte, ktérej wybdr prowadzitby do powstania u Zamawiajgcego obowigzku podatkowego zgodnie z przepisami
o podatku od towardw i ustug, Zamawiajacy dla celdow zastosowania kryterium ceny lub kosztu doliczy do przedstawionej w tej
ofercie ceny kwote podatku od towardw i ustug, ktdrg miatby obowigzek rozliczy¢. Wykonawca, sktadajgc oferte, obowigzany
jest do poinformowania Zamawiajgcego, czy wybor oferty bedzie prowadzi¢ do powstania u Zamawiajgcego obowigzku
podatkowego, wskazujagc nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi, ktérych dostawa lub $wiadczenie bedzie prowadzi¢ do jego
powstania, oraz wskazujgc ich wartos¢ bez kwoty podatku, wskazania stawki podatku od towardw i ustug, ktéra zgodnie
z wiedzg Wykonawcy, bedzie miata zastosowanie.

Rozdziat XI. Opis kryteriow, ktérymi Zamawiajacy bedzie sie kierowat przy wyborze oferty, wraz z podaniem wag tych kryteriow
i sposobu oceny ofert

1.

2.

Przy wyborze oferty najkorzystniejszej - w kazdej czesci zamowienia - Zamawiajgcy bedzie sie kierowat ponizszymi kryteriami:
1.1. kryterium cena (Pc) — waga 80% (80,00 pkt), wg ponizszego wzoru:
Pc = min y 80,00 pkt,
Cp

gdzie:
Pc —ilos¢ punktow oferty badanej w kryterium cena
Cpmin. — C€NA Najnizsza sposrod waznych ofert
C, - cena oferty badane;.
1.2. kryterium , Termin na zastgpienie Pracownika tymczasowego” (Pzp) — waga 20% [20,00 pkt], o ktérym mowa w § 4 ust.
11 projektowanych postanowieniach umowy, wg ponizszych zasad:

Liczba Dni roboczych
Lp. llos¢ punktow
na zastgpienie Pracownika tymczasowego
1 7 Dni roboczych 0 pkt
2 5 Dni roboczych 2 pkt
3 4 Dni robocze 8 pkt
4 3 Dni robocze 12 pkt
5 2 Dni robocze 16 pkt
6 1 Dzien roboczy 20 pkt

1. Maksymalny termin zastgpienia Pracownika tymczasowego wynosi 7 Dni roboczych.

2. W przypadku braku wskazania przez Wykonawce ilosci Dni roboczych Zamawiajqcy uzna, ze Wykonawca
zaoferowat maksymalny termin zastgpienia Pracownika tymczasowego (7 Dni roboczych) i oferta Wykonawcy
otrzyma w tym kryterium 0 pkt.

3. W przypadku zadeklarowania przez Wykonawce terminu zastgpienia Pracownika tymczasowego dfuzszego niz
maksymalny termin zastgpienia Pracownika tymczasowego (7 Dni roboczych), oferta takiego Wykonawcy
zostanie odrzucona jako niezgodna z warunkami zamdwienia.

Za najkorzystniejszg w danej czesci zamowienia zostanie uznana oferta, ktéra uzyska najwiekszg liczbe punktdw obliczong
z doktadnoscia do dwdch miejsc po przecinku, wg wzoru:

P=Pc+Psp

gdzie:

P —t3cznailos¢ punktow oferty w kryteriach oceny ofert,

Pc — catkowita iloé¢ punktéw oferty w kryterium ,cena”,

Pzp — catkowita ilos¢ punktéw oferty w kryterium ,,termin na zastapienie Pracownika tymczasowego”
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Rozdziat XIl. Informacje o formalnosciach, jakie powinny zosta¢ dopetnione po wyborze oferty w celu zawarcia umowy
w sprawie zamodwienia publicznego

1. Zamawiajacy powiadomi wybranego Wykonawce o miejscu i terminie podpisania umowy.
2. Wykonawca bedzie zobowigzany do niezwtocznego podania Zamawiajgcemu danych niezbednych do sporzadzenia umowy lub
przekazania dokumentow, ktére okaza sie konieczne do zawarcia umowy.

Rozdziat XIlIl. Wymagania dotyczgce zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy

1. Zamawiajacy zada od Wykonawcy z ktérym zostanie podpisana umowa whiesienia zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy w wysokosci 5% ceny catkowitej podanej w ofercie, dla kazdej czesci zamodwienia.

2. Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy moze by¢ wniesione w nastepujgcych formach:

2.1. pieniadzu,

2.2. poreczeniach bankowych lub poreczeniach spétdzielczej kasy oszczednosciowo-kredytowej, z tym ze zobowigzanie kasy
jest zawsze zobowigzaniem pienieznym,

2.3. gwarancjach bankowych,

2.4. gwarancjach ubezpieczeniowych,

2.5. poreczeniach udzielanych przez podmioty, o ktérych mowa w art. 6b ust. 5 pkt 2 ustawy z dnia 9 listopada 2000 r.
o utworzeniu Polskiej Agencji Rozwoju Przedsiebiorczosci.

3. W przypadku wniesienia zabezpieczenia w formie pienieznej Zamawiajacy przechowuje je na oprocentowanym rachunku
bankowym.

4. Zabezpieczenie wnoszone w formie gwarancji bankowej, ubezpieczeniowej, poreczenia bankowego lub poreczenia
spotdzielczej kasy oszczednosciowo-kredytowej, poreczenia udzielanych przez podmioty, o ktérych mowa w art. 6b ust. 5 pkt
2 ustawy z dnia 9 listopada 2000 r. o utworzeniu Polskiej Agencji Rozwoju Przedsiebiorczosci, ma by¢ wystawione przez bank,
ubezpieczyciela lub poreczyciela. Bank, ubezpieczyciel, poreczyciel zaptaci, na rzecz Zamawiajgcego w terminie 30 dni od
pisemnego zadania kwote zabezpieczenia, na pierwsze wezwanie Zamawiajacego, bez odwotania, bez warunku, niezaleznie
od kwestionowania czy zastrzezen Wykonawcy i bez dochodzenia czy wezwanie Zamawiajgcego jest uzasadnione czy nie.

5. W przypadku, gdy zabezpieczenie, o ktérym mowa w niniejszym Rozdz. SWZ bedzie wnoszone w formie innej niz pienigdz,
Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do akceptacji projektu ww. dokumentow.

6. Zabezpieczenia w innej formie niz pienigdz, Wykonawca ztozy u Zamawiajgcego w Kancelarii Gtéwnej, mieszczacej sie
w Warszawie przy ul. Poleczki 33, z adnotacjg ,dla Departamentu Baz Referencyjnych i Kontroli Terenowych” a przypadku
zabezpieczenia wnoszonego w postaci elektronicznej nalezy przekaza¢ na adres e-mail uzyskany od Zamawiajgcego przed
podpisaniem umowy.

7. Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy stuzy pokryciu roszczen z tytutu niewykonania lub nienalezytego wykonania
umowy.

8. Zabezpieczenie nalezytego wykonania Umowy zostanie zwrdcone w terminach i na zasadach okreslonych w projektowanych
postanowieniach umowy.

Rozdziat XIV. Informacje dotyczace umowy w sprawie zaméwienia publicznego

1. Zawarcie umowy nastapi wg tresci projektowanych postanowiert umowy w sprawie zamdwienia publicznego, stanowiacych
Zatacznik nr 6 do niniejszej SWZ (dotyczy wszystkich czesci zamowienia).

2. Postanowienia ustalone w projektowanych postanowieniach umowy nie podlegajg negocjacjom.

3. Przyjecie niniejszych projektowanych postanowien umowy stanowi jeden z istotnych warunkdéw przyjecia oferty.
Zamawiajacy dopuszcza zmiany postanowien zawartej umowy w stosunku do tresci oferty, na podstawie ktérej dokonano
wyboru Wykonawcy. Warunki zmian zostaty opisane przez Zamawiajgcego w projektowanych postanowieniach umowy wraz
z zatacznikami, stanowigcych Zatgcznik nr 6 do SWZ.

Rozdziat XV. Pouczenie o srodkach ochrony prawnej przystugujacych Wykonawcy w toku postepowania o udzielenie

zamowienia publicznego

1. Wykonawcom, ktérzy majg lub mieli interes w uzyskaniu danego zamdwienia oraz poniesli lub mogg ponies¢ szkode w wyniku
naruszenia przez Zamawiajacego przepisOw ustawy przystuguja srodki ochrony prawnej okreslone w dziale IX ustawy.

2. Odwotanie przystuguje na:

2.1. niezgodna z przepisami ustawy czynno$¢ zamawiajacego, podjeta w postepowaniu o udzielenie zamdwienia, w tym na
projektowane postanowienie umowy;

2.2. zaniechanie czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamowienia, do ktérej zamawiajacy byt obowigzany na podstawie
ustawy.

3. Odwotanie winno zawiera¢ informacje okreslone w art. 516 ust. 1 ustawy, w szczegdlnosci wskazanie czynnosci lub zaniechania
czynnosci zamawiajacego, ktdrej zarzuca sie niezgodnosc¢ z przepisami ustawy.

4. Odwotanie wnosi sie do Prezesa Krajowej lzby Odwotawczej. Pisma w postepowaniu odwotawczym wnosi sie w formie
pisemnej albo w formie elektronicznej albo w postaci elektronicznej, z tym ze odwotanie i przystapienie do postepowania
odwotawczego, wniesione w postaci elektronicznej, wymagajg opatrzenia podpisem zaufanym.

5. Odwotujacy przekazuje Zamawiajacemu odwotanie wniesione w formie elektronicznej albo postaci elektronicznej albo kopie
tego odwotania, jezeli zostato ono wniesione w formie pisemnej, przed uptywem terminu do wniesienia odwotania w taki
sposéb, aby mdgt on zapoznad sie z jego trescig przed uptywem tego terminu. Domniemywa sie, ze Zamawiajgcy mogt
zapoznac sie z trescig odwotania przed uptywem terminu do jego wniesienia, jezeli przekazanie odpowiednio odwotania albo
jego kopii nastgpito przed uptywem terminu do jego wniesienia przy uzyciu srodkéw komunikac;ji elektronicznej.
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Odwotanie wnosi sie w terminie:
6.1 10 (dziesieciu) dni od dnia przekazania informacji o czynno$ci Zamawiajgcego stanowigcej podstawe jego wniesienia
— jezeli zostaty przestane przy uzyciu srodkdw komunikacji elektronicznej;

6.2 15 (pietnastu) dni od dnia przekazania informacji o czynnosci Zamawiajgcego stanowigcej podstawe jego wniesienia
— jezeli zostaty przekazana w inny sposdb niz okreslony w pkt. 6.1.;

Odwotanie wobec tresci ogtoszenia wszczynajgcego postepowanie lub wobec tresci dokumentéw zamoéwienia wnosi sie

w terminie:

7.1. 10 (dziesieciu) dni od dnia publikacji ogtoszenia w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej lub zamieszczenia
dokumentéw zamdwienia na stronie internetowe;j.

Odwotanie w przypadkach innych niz okreslone w pkt. 6 i 7 wnosi sie w terminie:

8.1. 10 (dziesieciu) dni od dnia, w ktérym powzieto lub przy zachowaniu nalezytej starannosci mozna byto powzigc
wiadomos¢ o okolicznosciach stanowigcych podstawe jego wniesienia.

Zataczniki do SWz:

1. Zatacznik nr 1 - Wzér Formularza Ofertowego

2. Zatacznik nr 2 - Wzér w Oswiadczenie o braku podstaw wykluczenia

3. Zafacznik nr 3 - Wzér Oswiadczenia o przynaleznosci lub braku przynaleznosci do tej samej grupy kapitatowej

4. Zatacznik nr 4 - Oswiadczenie o podziale obowigzkdw w trakcie realizacji zamodwienia

5. Zatacznik nr 5 - Wzér Oswiadczenia — Wykaz ustug

6. Zatacznik nr 6 - projektowane postanowienia umowy w sprawie zamdwienia publicznego, ktére zostang wprowadzone do
umowy w sprawie zamowienia publicznego

7. Zatacznik nr 7 - ESPD — plik, w formacie XML, wygenerowany z narzedzia ESPD — do przygotowania formularza jednolitego
europejskiego dokumentu zamoéwienia (JEDZ)

Zatwierdzam SWZ wraz z zatacznikami: Slgnature N \

Dokument podpi" y przez
Renata Mantur-ARIMR
Data: 2021.03@ 15:03:32 CET

Renata Mantur

Zastepca Prezesa ARiIMR
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Zatacznik nr 1 do SWZ — wzér Formularza Ofertowego

Formularz Ofertowy
DPizZP.2610.2.2021

Ja(my) nizej podpisany(-i)

Dziatajgc w imieniu i na rzecz

W odpowiedzi na ogtoszone postepowanie prowadzone w trybie przetargu nieograniczonego na ,Pozyskanie okresowego
wsparcia Biur Kontroli na Miejscu pracownikami z agencji pracy tymczasowej na realizacje zadan kontrolnych”, zgodnie
z wymaganiami okreslonymi w specyfikacji warunkéw zamodwienia i projektowanych postanowieniach umowy wraz
z zatgcznikami, oferuje(-emy) realizacje przedmiotu zamdwienia, za cene:

Czesc (Oddziat Regionalny)
| Cena
Cena Szacowana Cena Pl VAT ofgretrc])sva
Przedmiot Jednostka* jednostkowa ilos¢ ofertowa brutto
netto w zt jednostek ** | nettowzt | % zt w 2t
a b c d e=cxd f | g=exf h=e+g
Swiadczenie ustug
zdefiniowanych w Jedna godzina
Rozdziale | SWZ na $wiadczenia
warunkach okreslonych pracy przez
w projektowanych jednego
postanowieniach umowy pracownika
stanowigcym zatgcznik tymczasowego
nr 6 do SWZ

Cena OfertOWa NEtLO SHOWNIE: .....ieiiiieiie et s s s s e s s s s s s s s s s s s nanaeaeananannnanrnenanansnrnranns
Cena ofertowa brutto STOWNIE: ........ciiiiii i e et v e s s e e e e ran

Zgodnie z zapisem Rozdzialu | SWZ jednostka rozliczeniowa s$wiadczenia ustugi pracy tymczasowej jest
roboczogodzina, okreslona jako stawka wynagrodzenia za godzing swiadczenia pracy (60 min) Pracownika
tymczasowego plus koszty delegacji danego Pracownika tymczasowego. Stawka za roboczogodzine netto musi
obejmowac wszystkie koszty realizacji zamoéwienia oprécz kosztéw delegaciji.

Stawka roboczogodziny nie moze by¢ nizsza od minimalnej stawki godzinowej wynikajacej z Rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 15 wrzes$nia 2020 r. w sprawie wysokosci minimalnego wynagrodzenia za prace oraz wysokosci
minimalnej stawki godzinowej w 2021 r. (Dz.U. 2020, poz. 1596). Laczne koszty delegacji w okresie trwania umowy
nie moga przekroczy¢ wartosci podanych w Tabeli nr 3 z Rozdziatu | pkt 5 SWZ.

** Wypetnia Wykonawca zgodnie z wierszem ,,SUMA” z Tabeli nr 2 z Rozdziatu | pkt 4 SWZ, w zaleznosci od czesci na
ktorg Wykonawca sktada oferte.

1. Termin na zastgpienie Pracownika tymczasowego

Zgodnie z kryterium oceny ofert ,termin na zastgpienie Pracownika tymczasowego” (Pzp), termin o ktérym mowa w § 4 ust. 11

projektowanych postanowieniach umowy, wynosi: ............... Y Dni roboczych.

DUWAGA:
1. Maksymalny termin zastgpienia Pracownika tymczasowego wynosi 7 Dni roboczych.

2. W przypadku braku wskazania przez Wykonawce ilosci Dni roboczych Zamawiajgcy uzna, ze Wykonawca zaoferowat maksymalny

termin zastgpienia Pracownika tymczasowego (7 Dni roboczych) i oferta Wykonawcy otrzyma w tym kryterium 0 pkt.

3. W przypadku zadeklarowania przez Wykonawce terminu zastgpienia Pracownika tymczasowego dfuzszego niz maksymalny
termin zastgpienia Pracownika tymczasowego (7 Dni roboczych), oferta takiego Wykonawcy zostanie odrzucona jako niezgodna

Z warunkami zamoéwienia.
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10.

11.

12.

13.

Oswiadczamy, ze:

Zapoznalismy sie z trescig specyfikacji warunkéw zamowienia (SWZ), w tym projektowanych postanowiers umowy i nie
wnosimy do nich zastrzezen oraz przyjmujemy warunki w nich zawarte.

Realizacje przedmiotu zamdwienia wykonamy w terminach okreslonych w Rozdz. Il SWZ oraz projektowanych
postanowieniach umowy.

W cenie naszej oferty zostaty uwzglednione wszystkie koszty wykonania zamdwienia.
Uwazamy sie za zwigzanych niniejszg oferta do terminu okreslonego w SWZ.

Wadium W WYSOKOSC weveeressnsanenerenes zt (stownie: .......ccceeeeeneneen. ZtOtych ............ groszy) whniesliSmy przed uptywem terminu
sktadania ofert.

Wadium whniesione w formie pienigdza nalezy Zwracic¢ na rachunek bankowy nr
prowadzony w banku ... Oswiadczenie
o zwolnieniu wadium wniesionego w innej formie niz pienigdz nalezy przekaza¢ gwarantowi/poreczycielowi na
nastepujacy adres e-mMail.......cccoeeeeeveveeierevececiienes

Zobowigzujemy sie do wniesienia przed podpisaniem umowy zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy w wysokosci
5% ceny catkowitej podanej w ofercie.

W przypadku udzielenia nam zamdwienia, zobowigzujemy sie do zawarcia umowy w miejscu i terminie wskazanym przez
Zamawiajacego.

Podwykonawcom zamierzamy powierzyé wykonanie nastepujgcej(-ych) czesci zaméwienia (nalezy podac zakres prac oraz
nazwe Podwykonawcy, jesli jest juz znany):

9. L ettt e h e s h b e e e e e e e E R e R b Eeb e sE e eE s St e R SR SRt SR SR SE S4 ea eee seRea R ea R AR e es s es b s eas st s R ehe ere ebe ebe sbe sheseese s 1
1 w przypadku niewypetnienia Zamawiajgcy uzna, ze Wykonawca nie zamierza powierzy¢ wykonania zadnej czesci zamdwienia
podwykonawcom.

UWAGA:

Zamawiajgcy przypomina, Zze powyzszy punkt Formularza Ofertowego nalezy wypetni¢ w kazdym przypadku, jesli Wykonawca zamierza
powierzy¢ podwykonawcom wykonanie czesci zamdwienia, a takze majgc na uwadze tres¢ art. 118 ust. 2 ustawy cyt.: , W odniesieniu do
warunkéw dotyczqcych wyksztatcenia, kwalifikacji zawodowych lub doswiadczenia wykonawcy mogq polegaé na zdolnosciach
podmiotéw udostepniajqcych zasoby, jesli podmioty te wykonajq roboty budowlane lub ustugi, do realizacji ktérych te zdolnosci sq
wymagane.”

Udziat podmiotu trzeciego w realizacji zamdwienia w odniesieniu do warunkéw winien mie¢ charakter podwykonawstwa, w zwigzku
z czym wypetnieniu podlega pkt 9 Formularza Ofertowego.

Wszelkg korespondencje w sprawie niniejszego postepowania nalezy kierowa¢ na ponizszy adres e-mail:

Dane kontaktowe: imi€ i NAZWISKO ......cccceeeeririeeinieenieeinrce sttt s SNEEEL i , adres

€-MAil: i e
Dokumenty wymienione od strony ......... do strony ......... stanowig tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu ustawy z

dnia 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (Dz. U. z 2020 r. poz. 1913).) i nie moga by¢ ujawnione

pozostatym uczestnikom postepowania.

UWAGA:

Zamawiajqgcy przypomina, ze stosownie do tresci:

— art. 18 ust. 3 ustawy Wykonawca winien nie pdzniej niz w terminie skfadania ofert wykazac, ze zastrzezone informacje stanowiq
tajemnice przedsiebiorstwa

— Rozdz. VIIl.1. pkt 5 SWZ wszelkie informacje stanowigce tajemnice przedsiebiorstwa muszq zosta¢ odpowiednio oznaczone
a nastepnie zatgczone na Platformie Zakupowej w osobnym pliku w miejscu wtasciwym dla Informacji stanowiqcych tajemnice
przedsiebiorstwa.

WypetniliSmy obowigzki informacyjne przewidziane w art. 13 lub art. 14 RODO)? wobec 0sdb fizycznych, od ktérych dane

osobowe bezposrednio lub posrednio pozyskatem w celu ubiegania sie o udzielenie zamdwienia publicznego

w hiniejszym postepowaniu.3

2 rozporzqdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine

rozporzqdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1 oraz Dz. Urz. UE L 127 7 23.05.2018, str. 2).

3 w przypadku, gdy Wykonawca nie przekazuje danych osobowych innych niz bezposrednio jego dotyczqcych lub zachodzi wytgczenie

stosowania obowiqzku informacyjnego, stosownie do art. 13 ust. 4 lub art. 14 ust. 5 RODO tresci oswiadczenia Wykonawca nie ma

obowiqzku sktada¢ (w takim przypadku Wykonawca moze usungc tresci oswiadczenia np. przez jego wykreslenie, przekreslenie, itp.).

Jednoczesnie, zgodnie z trescig art. 225 ust. 2 ustawy oswiadczam, ze wybor niniejszej oferty:

13.1. nie bedzie prowadzi¢ do powstania u Zamawiajacego obowigzku podatkowego?

13.2. bedzie prowadzi¢ do powstania u Zamawiajacego obowigzku podatkowego zgodnie z przepisami o podatku od
towarow i ustug, w zwigzku z tym:4
0 PPN 5

4 Niepotrzebne skreslié. W przypadku nie skreslenia (nie wskazania) zadnej z ww. tresci oswiadczenia i niewypetnienia powyzszego pola
oznaczonego: , nalezy wskazac nazwe (rodzaj) towaru/ustugi, ktérych dostawa/swiadczenie bedzie prowadzi¢ do jego powstania oraz ich
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wartos¢ bez kwoty podatku od towardw i ustug” — Zamawiajqcy uzna, ze wybdr przedmiotowej oferty nie bedzie prowadzic¢ do powstania
u Zamawiajqgcego obowigzku podatkowego.

5 W pkt. 13.2.1. nalezy wskazaé: nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi, ktérych dostawa lub $wiadczenie bedg prowadzity do powstania
obowiqzku podatkowego, wartosci towaru lub ustugi objetego obowigzkiem podatkowym zamawiajqcego, bez kwoty podatku, stawke
podatku od towardw i ustug, ktéra zgodnie z wiedzqg Wykonawcy, bedzie miata zastosowanie.

14. Zgodnie z Rozdz. IV.1. SWZ do oferty zostajg zatagczone dokumenty (wymienic):

LA L. e e e e e s e she

LA.5. e e e e e e e e e e s ae
Swiadom odpowiedzialnosci karnej oswiadczam, ze zatgczone do oferty dokumenty opisujg stan prawny i faktyczny, aktualny na

dzien ztozenia oferty (art. 297 k.k.).
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Zatacznik nr 2 do SWZ — wzér Oswiadczenia o braku podstaw wykluczenia

NAzWa WYKONAWCY: ....cueiiiiiiriee st s s

Adres WYKONAWCY: ..c.oovueuieeieneierie et eveev s st sessenanas

Oswiadczenie o braku podstaw wykluczenia

DPIZP.2610.2.2021

Przystepujac do udziatu w postepowaniu o zamdwienie publiczne na ,Pozyskanie okresowego wsparcia Biur Kontroli na
Miejscu pracownikami z agencji pracy tymczasowej na realizacje zadan kontrolnych” oswiadczam(-y), ze na dzien ztozenia
niniejszego oswiadczenia aktualne pozostaja informacje zawarte w oswiadczeniu, o ktéorym mowa w art. 125 ust. 1 ustawy,
tj. nie podlegam(-y) wykluczeniu na podstawie:

1.
2.

art. 108 ust. 1 pkt 3 ustawy,

art. 108 ust. 1 pkt 4 ustawy dotyczacych orzeczenia zakazu ubiegania sie o zamdwienie publiczne tytutem srodka
zapobiegawczego,

art. 108 ust. 1 pkt 5 ustawy dotyczacych zawarcia z innymi Wykonawcami porozumienia majgcego na celu zaktécenie
konkurencji,

art. 108 ust. 1 pkt 6 ustawy,

art. 109 ust. 1 pkt 1 ustawy odnosnie do naruszenia obowigzkéw dotyczacych ptatnosci podatkéow i optat lokalnych,
o ktérych mowa w ustawie z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1170),

art. 109 ust. 1 pkt 2 lit. b ustawy dotyczacych ukarania za wykroczenie, za ktére wymierzono kare ograniczenia wolnosci
lub kare grzywny,

art. 109 ust. 1 pkt 2 lit. c ustawy,

art. 109 ust. 1 pkt 3 ustawy dotyczacych ukarania za wykroczenie, za ktére wymierzono kare ograniczenia wolnosci lub
kare grzywny,

art. 109 ust. 1 pkt 5-10 ustawy.
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Zatacznik nr 3 do SWZ — wzor Oswiadczenia o przynaleznosci lub braku przynaleznosci do tej samej grupy kapitatowej

NazWa WYKONAWCY: ....cuveriiiiirieeee st seier e s

Adres WYKONAWCY: .....ccvevieeieeierie ettt svevevss e svvevasnanas

Oswiadczenie o przynaleznosci lub braku przynaleznosci do tej samej grupy kapitatowe;j
DPIZP.2610.2.2021

Przystepujac do udziatu w postepowaniu o zamdwienie publiczne na ,Pozyskanie okresowego wsparcia Biur Kontroli na Miejscu
pracownikami z agencji pracy tymczasowej na realizacje zadan kontrolnych” oswiadczam(-y), ze:

1. nie nalezeg(-ymy) do grupy kapitatowej w rozumieniu ustawy z dnia 16 lutego 2007 r. o ochronie konkurencji i konsumentéw
(t.j.: Dz. U.z2020r., poz. 1076 ze zm.) z zadnym z Wykonawcéw, ktérzy ztozyli odrebng oferte w czesci ........" w przedmiotowym
postepowaniu o udzielenie zamodwienia publicznego?.

2. naleze(-ymy) do grupy kapitatowej w rozumieniu ustawy z dnia 16 lutego 2007 r. o ochronie konkurencji i konsumentéw
(t.j.: Dz. U. z 2020 r., poz. 1076 ze zm.) z nastepujacymi Wykonawcami, ktérzy ztozyli odrebng oferte w czesci ..... *
w przedmiotowym postepowaniu o udzielenie zamodwienia publicznego?®:

Lp. Nazwa podmiotu Siedziba

1
(...)

Jednoczesnie na potwierdzenie, ze nasza ofertal/oferta czeSciowa?! zostata przygotowana niezaleznie od innego Wykonawcy
nalezacego do tej samej grupy kapitatowej sktadam(-y) nastepujace informacje i/lub dokumenty:

UWAGA:
1 niepotrzebne skresli¢

*whpisac nr czesci, na ktdrg Wykonawca sktada oferte
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Zatacznik nr 4 do SWZ — wzér Oswiadczenia o podziale obowigzkéw w trakcie realizacji zamodwienia

Oswiadczenie o podziale obowigzkéw w trakcie realizacji zamdwienia
(dotyczy Wykonawcdw wspdlnie ubiegajqcych sie o udzielenie zamdwienia)

DPIZP.2610.2.2021

Dziatajgc w imieniu Wykonawcow wspdlnie ubiegajgcych sie o udzielenie zamdwienia: 1 przystepujgc do udziatu
w postepowaniu o zamdwienie publiczne na , Pozyskanie okresowego wsparcia Biur Kontroll na MIejSCU pracownikami z agencji
pracy tymczasowej na realizacje zadan kontrolnych” oswiadczam(-y), ze wyszczegdlnione ponizej dostawy/ustugi zostang
zrealizowane zgodnie z ponizszym:

1. Wykonawca 2 wykona nastepujace ustugi/dostawy w ramach realizacji zamowienia:
2.

3.

UWAGA:

1 nalezy wpisa¢ firmy wszystkich Wykonawcéw wspdlnie ubiegajacych sie o udzielenie zaméwienia

2 nalezy wpisaé firmy i adresy poszczeg6lnych Wykonawcéw wspélnie ubiegajacych sie o udzielenie zaméwienia
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Zatacznik nr 5 do SWZ — wzér Oswiadczenia — Wykaz ustug

[warunek udziatu w postepowaniu]

NAzWa WYKONAWCY: ...ttt st s s

Adres WYKONGWCY: ..co.oiieiieeieiietee sttt st s
Oswiadczenie — Wykaz ustug

DPIZP.2610.2.2021

Przystepujac do udziatu w postepowaniu o zamoéwienie publiczne na , Pozyskanie okresowego wsparcia Biur Kontroli na Miejscu pracownikami z agencji pracy tymczasowej na realizacje zadan
kontrolnych”, sktadam(-y) wykaz ustug wykonanych (wykonywanych) w okresie ostatnich trzech lat przed uptywem terminu sktadania ofert, a jezeli okres prowadzenia dziatalnosci jest krétszy - w tym

okresie, na potwierdzenie spetniania warunku udziatu w postepowaniu, o ktérym mowa w Rozdz. I11.2. pkt 1.2. SWZ.

Wartos¢ brutto ustugi w zt ) Daty wykonania Informacje uzupetniajgce
X (w przypadku gdy zakres ustugi jest szerszy, Podmlo’t palizecs
Lp. Przedmiot wykonanych/wykonywanych ustug nalezy podac wylgcznie wartos¢ ustugi ktoérego od o Dowody |zasoby inneeo | Nazwa innego
(wg warunku udziatu w postepowaniu) odpowiadajqcej tresci warunku udziatu w wykonano ustuge \ : g ) g
postepowaniu w badanym zakresie, wg (nazwa i adres) dd-mme-rrrr | dd-mm-rrrr podmiotu podmiotu
warunku udziatu w postepowaniu)
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1
2
3

Uwaga do kol. 7:
1. Do wykazu nalezy dotqczy¢ dowody potwierdzajqce, ze powyzsze ustugi zostaty wykonane lub sq wykonywane nalezycie, tj.:

1.1. referencje bgdZ inne dokumenty wystawione przez podmiot, na rzecz ktérego ustugi byty wykonywane lub sq wykonywane nalezycie, z tym, ze w odniesieniu do nadal wykonywanych ustug okresowych lub
ciggtych referencje bgdz inne dokumenty powinny by¢ wydane nie wczesniej niz 3 m-ce przed uptywem terminu sktadania ofert;

1.2. oswiadczenie Wykonawcy - jezeli z uzasadnionych przyczyn o obiektywnym charakterze Wykonawca nie jest w stanie uzyskac¢ dokumentéw, o ktérym mowa wyzej w pkt 1.1;
2. Nalezy wpisac¢ nazwe dowodu (dokumentu) potwierdzajqgcego, ze ustugi zostaty wykonane lub sq wykonywane nalezycie (poda¢ numer strony);
Uwaga do kol. 8:
1. Zaznaczyc, TAK", tylko w przypadku, gdy Wykonawca polega na zasobach innego podmiotu dla wykazania spetniania warunku udziatu;

2. Dla wykazania spetniania warunku udziatu w postepowaniu, opisanego w Rozdz. Ill.2. pkt 1.2.SWZ, Wykonawca moze polega¢, na zasadach okreslonych w art. 118 Ustawy. W tym celu Wykonawca sktada
dokumenty i oswiadczenia zgodnie z zasadami okreslonymi w Rozdz. IV.5. SWZ.
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Zatacznik nr 6 do SWZ — projektowane postanowienia umowy (dla wszystkich czesci zaméwienia)

Umowa nr /DBRIiKT/2021/2610

Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa z siedzibg w Warszawie i adresem przy al. Jana Pawta Il nr 70, 00-175 Warszawa,
REGON Nr 010613083, zarejestrowanym podatnikiem podatku od towaréw i ustug, NIP 526-19-33-940, zwang dalej ,Zamawiajgcym”,
reprezentowang przez:

..................................................... — Zastepce Prezesa ARIMR, petnomocnika;
..................................................... — Dyrektora Departamentu Ksieggowosci, w ramach zajmowanego stanowiska wykonujaca
obowiazki Glownego Ksiggowego, pelnomocnika

a

zwanym dalej ,Wykonawcg” lub ,Agencjg pracy tymczasowej”, reprezentowanym przez:

zwanymi tez w dalszej czesci umowy ,Stronami”,

w wyniku przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego przeprowadzonego w trybie przetargu nieograniczonego,
zgodnie z przepisami ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz.U.2019.2019 z p6zn. zm.) zawarto umowe
(zwang dalej ,Umowg”) o nastepujace;j tresci:

§1.
Definicje
W Umowie nastepujgce wyrazenia i okreslenia bedg miaty znaczenie zgodnie z podanymi ponizej definicjami, zapisane z wielkiej litery
w celu podkreslenia, ze jest to pojecie zdefiniowane:
1. Umowa — niniejsza Umowa wraz z Zatgcznikami okreslajgca prawa i obowigzki Stron z niej wynikajgce i zwigzane z jej wykonaniem.

2. Polityka bezpieczenstwa — obowigzujgca u Zamawiajgcego polityka bezpieczenstwa informaciji, ktérej tres¢ jest okreslona
w ponizszych zatgcznikach do Zarzadzenia Prezesa Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa nr 78/2019 Prezesa ARIMR
z dnia 3 czerwca 2019 r. w sprawie wprowadzenia Polityki bezpieczeristwa informacji w Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji
Rolnictwa, stanowigcych zatgcznik nr 3 do Umowy:

a. ,Regulamin uzytkownika” — zatacznik nr 5;
b. ,Regulamin ochrony danych osobowych” — zatgcznik nr 14.

3. Ustuga pracy tymczasowej (Ustuga) — dokonanie naboru oséb w celu wykonywania zadan okreslonych przez Zamawiajgcego
w ramach kontroli na miejscu oraz kompleksowej obstugi dokumentacji pokontrolnej i skierowanie ich do wykonywania pracy
tymczasowej na rzecz Zamawiajacego oraz pozniejsze $wiadczenie pracy tymczasowej przez pracownikéw tymczasowych na rzecz
Zamawiajgcego.

4. Pracownik tymczasowy — Pracownik w rozumieniu Ustawy z dnia 9 lipca 2003 r. o zatrudnianiu pracownikéw tymczasowych
(Dz.U.2019.1563 j.t.) zatrudniony przez Wykonawce i skierowany do Zamawiajgcego, $wiadczacy prace tymczasowg na rzecz
Zamawiajgcego.

5. Pracownik terenowy — Pracownik tymczasowy $wiadczacy prace w zakresie wykonywania zadan kontroli na miejscu bezposrednio
w terenie.

Pracownik biurowy — Pracownik tymczasowy $wiadczgcy prace biurowg w zakresie kompleksowej obstugi dokumentacji kontrolne;j.

Dzien roboczy — kazdy dzien od poniedziatku do pigtku réwny 8 godzinom pracy Zamawiajacego, z wytgczeniem dni ustawowo
wolnych od pracy oraz dni wolnych od pracy u Zamawiajgcego, o ktérych Zamawiajgcy powiadomi Wykonawce.

8. Roboczogodzina — przyjeta na potrzeby ustalenia wynagrodzenia jednostka rozliczeniowa wykonania Ustugi, rozumiana jako 60
minut $wiadczenia Ustugi przez Pracownika Tymczasowego.

9. Pracodawca uzytkownik — pracodawca w mysl ustawy o zatrudnianiu pracownikéw tymczasowych, a w ramach realizacji Umowy
Dyrektor Oddziatu Regionalnego ARIMR, w ktérym swiadczona jest praca przez Pracownikéw tymczasowych.

10. Biuro Kontroli na Miejscu (BKM) — komérka organizacyjna w Oddziale Regionalnym ARiIMR, w ramach ktérej realizowana jest
Ustuga.

11. Kierownik BKM — osoba kierujgca pracg BKM i bezposrednio nadzorujgca prace Pracownikdw tymczasowych.

§2.
Przedmiot Umowy

1. Przedmiotem Umowy jest Swiadczenie przez Agencje pracy tymczasowej Ustugi polegajacej na dokonaniu naboru oraz skierowaniu
w okresie od 01.10.2021r. do 28.02.2022 r. na czas nie dtuzszy niz 5 miesigcy Pracownikéw tymczasowych, gotowych do podjecia
pracy w celu wykonywania pracy tymczasowej na rzecz i pod kierownictwem Pracodawcy uzytkownika z zastrzezeniem § 4 ust. 9.

2. Agencja pracy tymczasowej zatrudni na okres wskazany w ust. 1, na podstawie umowy o prace, ........... Pracownikow
tymczasowych (w tym ......... Pracownikéw terenowych oraz ....... Pracownikéw biurowych) w celu wykonywania zadan

Strona | 28 [Umowa APT czg$¢ ...... — e Oddziat Regionalny]



Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa, Al. Jana Pawta II 70, 00-175 Warszawa

3.

4.

5.

wynikajgcych z dziatan pomocowych obstugiwanych przez Zamawiajgcego jako agencja ptatnicza w ramach Wspdlnej Polityki Rolne;j,
w szczegolnosci:

- realizacji kontroli na miejscu,

- obstugi dokumentacji kontrolnej i pokontrolne;j.

Zadania dla pracownikéw tymczasowych zostang okreslone przez Zamawiajgcego i bedg dotyczy¢ realizacji kontroli ha miejscu
w terenie oraz kompleksowej obstugi dokumentacji kontrolnej i pokontrolnej (w wersji papierowej i elektronicznej) w zakresie
okreslonym w § 5 ust. 1 i zgodnie z wymogami kwalifikacyjnymi wskazanymi w § 5 ust. 3 oraz informacjami przekazanymi w trakcie
instruktazu, o ktérym mowa w § 4 ust. 2. Liczba Pracownikéw tymczasowych moze zosta¢ zmniejszona przez Zamawiajgcego
w trakcie wykonywania Umowy, przy czym zmniejszenie liczby Pracownikdéw tymczasowych, nie przekroczy 10% ogolnej liczby
Pracownikéw tymczasowych, o ktérej mowa w pierwszym zdaniu. W/w % wylicza sige w wartosciach catkowitych, stosujac zasade, iz
wartosci po przecinku nie sg uwzgledniane.

Strony zgodnie oswiadczaja, ze znane sg im obowigzki oraz uprawnienia wynikajace z regulacji zawartych w ustawie z dnia 9 lipca
2003 r. o zatrudnieniu pracownikéw tymczasowych bedgcej podstawg prawng stosunku prawnego nawigzanego miedzy Wykonawcg
a osobg skierowang do wykonywania pracy tymczasowej, ponadto zobowigzujg sie do przestrzegania przepiséw przytoczonej
ustawy.

Zamawiajgcy os$wiadcza, iz nie wystepujg okolicznosci uniemozliwiajgce rozpoczecie wykonywania pracy tymczasowej przez
Pracownika tymczasowego na rzecz Zamawiajgcego, o ktérych mowa w art. 8 pkt 3 ustawy o zatrudnianiu pracownikéw
tymczasowych, ani ze nie powierzy Pracownikom tymczasowym pracy, o ktérej mowa w art. 8 ustawy pkt 1,2,4.

Strony przyjmujg do wiadomosci, ze taczny okres wykonywania pracy tymczasowej przez Pracownika tymczasowego na rzecz
Zamawiajgcego nie moze przekroczy¢ 18 miesiecy w okresie obejmujgcym 36 kolejnych miesiecy. Ponadto, jezeli Pracownik
tymczasowy w sposob ciagly zastepuje nieobecnego pracownika Zamawiajgcego, moze on wykonywac prace tymczasowa przez
okres nieprzekraczajgcy 36 miesiecy. W takim przypadku Pracownik tymczasowy moze ponownie zosta¢ skierowany do
wykonywania pracy tymczasowej u Zamawiajgcego nie wczesniej niz po uptywie 36 miesiecy.

§3.

Termin realizacji Umowy

Umowa zostaje zawarta na okres 7 miesiecy, tj. obowigzuje od dnia 01.10.2021 r. do dnia 29.04.2022r .

§4.

Warunki realizacji Umowy

Pracodawca uzytkownik wykonuje obowigzki i korzysta z praw przystugujacych pracodawcy w zakresie niezbednym do
organizowania pracy z udziatem Pracownika tymczasowego.

Pracodawca uzytkownik zobowigzuje sie do przeszkolenia Pracownikéw tymczasowych w zakresie obowigzujacych u niego zasad
i przepiséw, ochrony danych osobowych i wymagan Polityki bezpieczenstwa, regulaminu pracy, bezpieczenstwa i higieny pracy,
przepiséw przeciwpozarowych oraz zobowigzuje sie do udzielenia Pracownikom tymczasowym instruktazu przed przystapieniem do
wykonywania pracy na danym stanowisku pracy. Pracownik tymczasowy zobowigzany jest do uzyskania pozytywnego wyniku z testu
kompetencyjnego po przeprowadzonym instruktazu.

Postanowienia ust. 2 znajdujg réwniez zastosowanie we wszystkich przypadkach dokonywania zmian oséb skierowanych do pracy
tymczasowej, o ktérych mowa w niniejszym paragrafie.

Przeszkolony Pracownik tymczasowy podpisuje oswiadczenie, w ktérym potwierdza uczestnictwo w szkoleniu, o ktérym mowa w ust.
2, w tym zapoznanie sie z przepisami o ochronie danych osobowych i zobowigzuje sie do zachowania w poufnosci przetwarzanych
danych i innych informacji prawnie chronionych oraz zastosowanych przez Pracodawce uzytkownika srodkéw ochrony.

Pracodawca uzytkownik jest zobowigzany udzieli¢ Pracownikom tymczasowym upowaznieh do przetwarzania danych osobowych
oraz nada¢ odpowiednie uprawnienia do pracy w systemach informatycznych, niezbednych do przetwarzania danych osobowych
w zwigzku z wykonywanymi zadaniami stuzbowymi.

Pracodawca uzytkownik jest zobowigzany zapewni¢ Pracownikowi tymczasowemu bezpieczne i higieniczne warunki pracy w miejscu
wyznaczonym do wykonywania pracy tymczasowej. Wykonawca zobowigzuje sie zapewnié Pracownikowi terenowemu niezbedng
odziez i obuwie robocze oraz $rodki ochrony indywidualnej wg specyfikacji wynikajgcej z regulacji wewnetrznych Pracodawcy
uzytkownika i wskazanej w Specyfikacji Warunkéw Zaméwienia (SWZ).

W razie wypadku w zwigzku z wykonywaniem pracy na rzecz Pracodawcy uzytkownika, badanie okolicznosci i przyczyn wypadku
dokonuje Zamawiajgcy z udziatem przedstawiciela Wykonawcy na zasadach ogdélnie obowigzujgcych, z uwzglednieniem przepiséw
ustawy — Kodeks pracy. Wykonawca ma prawo wyznaczenia swojego przedstawiciela do udziatu w ustalaniu okolicznosci i przyczyn
wypadku.

Upowaznieni przedstawiciele Wykonawcy majg prawo kontroli miejsca pracy Pracownikéw tymczasowych w zakresie wynikajgcym
z postanowien niniejszej Umowy.

Wykonawca jest zobowigzany do zapewnienia Pracownikdéw tymczasowych gotowych do podjecia pracy tymczasowej w terminie
rozpoczecia $wiadczenia pracy tymczasowej okreslonym w § 2 ust. 1. W przypadku, gdy Umowa zostanie zawarta pézniej niz 21
dni przed wskazanym powyzej terminem rozpoczecia Swiadczenia pracy tymczasowej, Wykonawca zobowigzuje sie zapewni¢
Pracownikéw tymczasowych w ciggu 21 dni od daty zawarcia Umowy. Niewywigzanie sie¢ Wykonawcy z warunku, o ktérym mowa w
zdaniu pierwszym bedzie skutkowaé karg umowna, o ktérej mowa w § 7 ust. 2.

W przypadku faktycznego zaprzestania wykonywania przez Pracownika tymczasowego pracy tymczasowej na rzecz Pracodawcy
uzytkownika z powodu niestawienia sie do pracy, bez usprawiedliwienia przyczyn nieobecnosci w pracy, albo odmowy dalszego
wykonywania pracy tymczasowej na jego rzecz, Zamawiajgcy zawiadomi niezwiocznie Agencje pracy tymczasowej o terminie
i okolicznosciach zaprzestania wykonywania pracy tymczasowej przez Pracownika tymczasowego.

Zamawiajgcy wymaga od Wykonawcy w przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci Pracownika tymczasowego na czas
uzasadnionego braku mozliwosci wykonywania przez niego pracy tymczasowej przez okres co najmniej 2 tygodni do zastgpienia go
innym Pracownikiem tymczasowym w terminie ........ * Dnia roboczego (*ilo$¢ dni zostanie uzupetniona zgodnie z o$wiadczeniem
zawartym w Formularzu Ofertowym. Maksymalny termin wynosi 7 Dni roboczych) od dnia powiadomienia o nieobecnosci na

Strona | 29 [Umowa APT czg$¢ ...... — e Oddziat Regionalny]



Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa, Al. Jana Pawta II 70, 00-175 Warszawa

20.

21.

22.

23.

podstawie umowy o prace lub umowy cywilnoprawnej. Niewywigzanie sie¢ Wykonawcy z warunku, o ktérym mowa w zdaniu
pierwszym bedzie skutkowac¢ karg umowna, o ktérej mowa w § 7 ust. 2.

Wykonawca zapewni Zamawiajgcemu mozliwos¢é dokonywania zmiany osob skierowanych do pracy tymczasowej w przypadku
niewykonywania lub nienalezytego wykonywania pracy tymczasowej przez te osoby, bez ponoszenia dodatkowych kosztéw przez
Zamawiajgcego. W takim przypadku Wykonawca zobowigzany jest przedstawi¢ nowg kandydature osoby, ktérg zamierza skierowac
do wykonywania pracy tymczasowej na rzecz Zamawiajgcego, w ciggu 2 Dni roboczych od dnia otrzymania powiadomienia
0 koniecznosci dokonania zmiany.

Pracownik tymczasowy w okresie wykonywania pracy tymczasowej na rzecz Zamawiajgcego ma prawo do korzystania z urzgdzen
socjalnych Pracodawcy uzytkownika na zasadach przewidzianych dla pracownikéw zatrudnionych przez tego Pracodawce
uzytkownika.

Strony ustalajg, ze urlopy wypoczynkowe beda udzielane na wniosek Pracownikéw tymczasowych w terminach zaakceptowanych
przez Zamawiajacego. Akceptacja terminu urlopu Pracownika tymczasowego przez Zamawiajgcego bedzie dokonywana poprzez
parafowanie wniosku urlopowego Pracownika tymczasowego, ktérego wzor okresli Wykonawca bgadz wykorzystany zostanie wzoér
obowigzujgcy u Zamawiajgcego.

Umowa o prace zawarta z Pracownikiem tymczasowym rozwigzuje sie z uptywem ustalonego miedzy stronami okresu wykonywania
pracy tymczasowej na rzecz Zamawiajgcego, chyba ze w umowie o prace strony przewidziaty mozliwo$¢ wczes$niejszego
rozwigzania tej umowy przez kazdg ze stron. W przypadku wczesniejszego rozwigzania umowy Agencja pracy tymczasowej z dniem
uptywu okresu wypowiedzenia dla Pracownika tymczasowego skieruje do pracy innego pracownika.

W szczegoinych przypadkach powodowanych potrzebami Zamawiajgcego, liczba zatrudnionych Pracownikéw tymczasowych moze
ulec zmianie (zmniejszeniu) po wczesniejszym, tji. z co najmniej 10-dniowym wyprzedzeniem, poinformowaniu Wykonawcy.
Wykonawcy przystuguje prawo do wynagrodzenia za okres wypowiedzenia umoéw o prace tych Pracownikéw tymczasowych,
z ktérymi rozwigzat stosunek pracy w zwigzku ze zmniejszeniem zapotrzebowania Zamawiajgcego, w trybie opisanym w zdaniu
pierwszym.

Zmniejszenie liczby zatrudnionych Pracownikéw tymczasowych, o ktérej mowa w § 2 ust. 2, nie bedzie upowazniato Wykonawcy
do dochodzenia jakiegokolwiek odszkodowania, w tym zaptaty za zmniejszong liczbe zatrudnionych Pracownikéw tymczasowych.
W przypadku zmniejszenia liczby Pracownikdw tymczasowych, tgczne wynagrodzenie okreslone w ofercie Wykonawcy ulegnie
proporcjonalnemu zmniejszeniu.

Powotane w § 8 ust. 3 osoby ustalg m.in. zasady wymiany dokumentéw, sporzadzania i przekazywania list obecnosci Pracownikéw
tymczasowych oraz powiadamiania o nieobecnosci Pracownika tymczasowego.

Agencja pracy tymczasowej zobowigzuje sie do bezposredniego pokrywania wydatkéw zwigzanych z podrézami stuzbowymi
skierowanego do pracy Pracownika tymczasowego przy uwzglednieniu zasad wzajemnych rozliczen pomigdzy Stronami Umowy
okreslonymi w SWZ. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do wyznaczania /wskazywania miejsc noclegu zwigzanych z podrézami
stuzbowymi. Agencja pracy tymczasowej zobowigzana bedzie do dostarczenia kopii dokumentéw potwierdzajgcych wysokosé
poniesionych kosztéw zwigzanych z delegacja.

Agencja pracy tymczasowej zobowigzuje sie do kierowania do pracy na rzecz Zamawiajgcego Pracownikéw tymczasowych
posiadajgcych aktualne badania lekarskie wskazujace na brak przeciwwskazan do podjgcia pracy na wskazanym przez
Zamawiajgcego stanowisku pracy i wymagan tego stanowiska, a w przypadku Pracownikéw terenowych oso6b posiadajgcych takze
aktualne szczepienia ochronne przeciw KZM i tezcowi. W przypadku koniecznos$ci wykonania szczepien oraz uzupetniajgcych badan
lekarskich w zwigzku z petnieniem funkcji Pracownika terenowego, ktéry nie rozpoczat jeszcze realizacji zadan w terenie, czas
poswiecony na wykonanie ww. szczepien/badan w Dniu roboczym wlicza sie do czasu pracy.

Zamawiajacy nie dopusci do pracy pracownika bez aktualnego orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego brak przeciwwskazan do
pracy na okreslonym stanowisku w warunkach pracy opisanych w skierowaniu na badania lekarskie.

W szczegolnych przypadkach, powodowanych potrzebami Zamawiajgcego, jest on uprawniony do skierowania okreslonej liczby
Pracownikéw terenowych do wykonywania zadan wiasciwych dla Pracownika biurowego okreslonych w § 5 ust. 1 tiret 1, 7-10,
0 czym Zamawiajacy poinformuje Wykonawce z 7-dniowym wyprzedzeniem.

Zamawiajgcy ma prawo do oceny i wskazania kandydatur Pracownikow tymczasowych przediozonych przez Agencje pracy
tymczasowej. Jednoczesnie Zamawiajgcy ma prawo okreslic czas Swiadczenia pracy tymczasowej przez pracownika
tymczasowego, jednak nie dtuzszy niz czas podany w § 2 ust.1.

§5.
Obowiazki i wymagania w stosunku do Pracownika tymczasowego

Praca powierzona Pracownikowi tymczasowemu bedzie polegata na $wiadczeniu specjalistycznych ustug w ramach czynnosci
kontrolnych, dotyczgcych procesu kontroli na miejscu w zwigzku z dziataniami pomocowymi obstugiwanymi przez Zamawiajgcego
jako agencje ptatniczg oraz obstugi dokumentacji, w tym m.in.:

- kompletowanie dokumentacji kontrolnej, niezbednej do realizacji kontroli,
- ustalenie w terenie granic i powierzchni dziatek rolnych,
- zweryfikowanie w terenie zadeklarowanej uprawy,
- zweryfikowanie w terenie warunkéw przyznania ptatnosci,
- zweryfikowanie w terenie zobowigzan podmiotu kontrolowanego,
- sporzgdzenie dokumentacji pokontrolnej,
- obstuge dokumentacji pokontrolnej, po jej przekazaniu przez inspektora terenowego z zatwierdzaniem po kontroli formalnej
wiacznie,
- wprowadzanie danych do systemu informatycznego,
- przygotowanie korespondencji,
- nagrywanie danych na ptytach CD/DVD.
Szczegotowy zakres oraz zasady realizacji zostang przedstawione w trakcie odbywania szkolenia, o ktérym mowa w § 4 ust. 2.

Zadania opisane w ust. 1 tiret 2-6 realizowane sg przez Pracownika terenowego, natomiast zadania okreslone w ust. 1 tiret 1, 7-10
realizowane sa przez Pracownika biurowego.

Wymagania kwalifikacyjne do wykonywania pracy, ktéra ma byé powierzona Pracownikowi tymczasowemu obejmuja:
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10.

11.

12.

a) wymagania konieczne:

- posiadanie wyksztatcenia zawodowego rolniczego, geodezyjnego lub pokrewnego, lub potwierdzenie rozpoczecia co najmniej
3 roku studiéw na kierunkach rolniczych, geodezyjnych lub pokrewnych, lub wyksztalcenia $redniego i potwierdzonych
zaswiadczeniem/dyplomem/$wiadectwem kwalifikacji zwigzanych z rolnictwem, ogrodnictwem, ochrong $rodowiska,
lesnictwem, geodezjg, kartografig lub gospodarkg przestrzenng,
- umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie korzystania z programéw do obstugi prac biurowych (Word, Excel, Outlook),
b) wymagania pozadane:

- gotowos¢ do pracy w terenie,
- znajomos¢ programéw GIS i wiedza na temat dziatania systeméw nawigacji satelitarnej oraz pomiaréw z wykorzystaniem
urzadzen GNSS.
Pracownik tymczasowy winien pozostawac¢ w dyspozycji Pracodawcy uzytkownika zgodnie z § 2 ust. 1 w okresie od dnia 01.10.2021r.
do 28.02.2022r.

Praca wykonywana bedzie w petnym wymiarze czasu pracy, tj. 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym
tygodniu pracy w miesigcznym okresie rozliczeniowym. Rozpoczecie i zakonczenie prac Pracownika tymczasowego ustala sie
w godzinach 7.30 — 15.30 w dni powszednie (od poniedziatku do pigtku), tj. w dniach i godzinach urzedowania ..........................
Oddzialu Regionalnego ARIMR lub w innych godzinach, jezeli zajdzie taka potrzeba. Za prace w godzinach nadliczbowych
Pracownikowi tymczasowemu przystuguje odbior godzin na zasadach obowigzujgcych u Pracodawcy uzytkownika.

Za dni wolne od pracy uznaje sie te wynikajgce z Kodeksu Pracy, Regulaminu pracy ARIMR oraz ustanowione wewnetrznymi
regulacjami Zamawiajgcego. W przypadku ustanowienia przez Zamawiajgcego dodatkowych dni wolnych od pracy za ich
ekwiwalentnym odpracowaniem pracownikéw tymczasowych obowigzujg te same zasady.

Miejscem $wiadczenia pracy przez Pracownikéw tymczasowych jest Biuro Kontroli na Miejscu .............c.c..eene. Oddziatu
Regionalnego ARIMR.

Pracownik tymczasowy moze $wiadczy¢ prace zdalng na warunkach okreslonych w Zasadach wykonywania pracy zdalnej w ARIMR,
stanowigcych zatgcznik nr 7 do niniejszej umowy.

§6.
Wynagrodzenie dla Agencji pracy tymczasowej

Wynagrodzenie dla Agencji pracy tymczasowej z tytutu jednej godziny $wiadczenia pracy przez jednego Pracownika

tymczasowego, wynosi netto: ............. zt (stownie: ...l ztotych /100) powiekszone o nalezny podatek od towarow
i ustug (VAT).

Koszty z tytutu podrézy stuzbowych nie mogg przekroczy¢ kwoty brutto .........ccceueeees zh (stownie: ... /100).
taczne maksymalne wynagrodzenie dla Agencji pracy tymczasowej z tytutu realizacji przedmiotu Umowy wynosi netto nie wiecej
{1 2T ZE(STOWNIE: ... /100) powiekszone o nalezny podatek od towaréw i ustug
(VAT), co daje kwote wynagrodzenia brutto nie wiecej niz .................. zh (Stownie: . ..o /100).

Wynagrodzenie, o ktéorym mowa w ust. 3 wyczerpuje wszystkie zgdania finansowe Wykonawcy z tytutu wynagrodzenia za
wykonanie niniejszej Umowy, przy czym Zamawiajacy zaptaci wynagrodzenie wytgcznie za faktycznie swiadczong Ustuge pracy
tymczasowej i rozliczong prawidtowo zgodnie z ust. 91 11. W przypadku, gdy suma wynagrodzen o ktérych mowa w ust. 11 bedzie
nizsza niz kwota wynagrodzenia, o ktérym mowa w ust. 3, Wykonawcy nie przystuguja zadne roszczenia z tego tytutu wobec
Zamawiajgcego.

Wynagrodzenie netto nie podlega zmianie i waloryzacji w okresie obowigzywania Umowy, z zastrzezeniem postanowien ust. 6.

Jezeli w czasie obowigzywania Umowy zmienione zostang przepisy prawa okreslajgcego wysokos¢ stawki podatku od towaréw
i ustug (VAT), Wykonawca bedzie uprawniony przy wystawianiu faktury do naliczenia wynagrodzenia brutto z zastosowaniem stawki
podatku od towaréw i ustug obowigzujacej w dacie wystawienia faktury. Zmiana wysokosci wynagrodzenia wymaga zmiany Umowy
w drodze aneksu. Strony uzgodnig tre$¢ aneksu do Umowy oraz podpiszg aneks, z zachowaniem zasady zmiany wysokosci
wynagrodzenia w kwocie odpowiadajacej zmianie kosztéw wykonania Umowy wywotanych zmiang wysokosci VAT.

Ustalone wynagrodzenie dla Agencji pracy tymczasowej obejmuje wszystkie koszty ponoszone przez Wykonawce w zwigzku
z zatrudnieniem na umowe o prace Pracownikéw tymczasowych, w celu wykonywania pracy na rzecz i pod kierownictwem
Pracodawcy uzytkownika.

Nalezno$¢ za Ustuge pracy tymczasowej regulowana bedzie przez Zamawiajacego na podstawie faktur wystawianych przez
Wykonawce, do 15-go dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, za ktory naleznos$c jest ptatna.

Podstawg do wystawienia faktury jest podpisany przez przedstawiciela Wykonawcy zgodnie z § 8 ust. 2 Umowy, Kierownika Biura
Kontroli na Miejscu i Dyrektora Departamentu Baz Referencyjnych i Kontroli Terenowych, dokument - Rozliczenie miesieczne
wykonania Usfugi pracy tymczasowej, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 1 do Umowy.

Dopuszcza sie porozumiewanie sie Stron za pomocg poczty elektronicznej, w tym w szczegdlnosci w zakresie rozliczen
finansowych w ramach realizowanej Ustugi.

Zaptata naleznosci za $wiadczong Ustuge pracy tymczasowej bedzie przez Zamawiajagcego dokonywana poleceniem przelewu na
rachunek bankowy Wykonawcy wskazany w fakturze, w terminie do 28 dni liczac od dnia otrzymania przez Zamawiajgcego
prawidtowo wystawionej faktury VAT. Btednie wystawiona faktura spowoduje naliczenie ponownego 28-dniowego terminu ptatnosci,
od dnia prawidtowo wystawionej faktury stanowigcej podstawe do uiszczenia zaptaty.

W przypadku niezgodnosci, w dniu realizacji ptatnosci, numeru rachunku bankowego wskazanego przez Wykonawce na fakturze
z numerem rachunku bankowego zamieszczonym w wykazie podmiotéw, o ktérych mowa w art. 96b ustawy z dnia 11 marca 2004 r.
0 podatku od towaréw i ustug (Dz.U.2020.106 z pézn. zm.), Strony ustalajg, ze realizacja ptatnosci nastapi w trybie art. 108a ww.
ustawy.

Wynagrodzenie dla Agencji pracy tymczasowej za swiadczenie Ustugi pracy tymczasowej w danym miesigcu kalendarzowym
zostanie obliczone w nastepujgcy sposéb:

Liczba roboczogodzin $wiadczenia ustugi x wynagrodzenie okreslone w ust. 1 plus koszty delegacji poniesione w danym miesigcu
zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do Umowy.
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Za dzien ptatnosci przyjmuje sie date obcigzenia rachunku Zamawiajgcego. Termin zapfaty naleznosci uwaza sie za zachowany,
jezeli obcigzenie rachunku Zamawiajacego nastapi najpdzniej w ostatnim dniu terminu ptatnosci.

Faktury wystawiane bedg na Agencje Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa, NIP: 526-19-33-940, Regon: 010613083,
Ptatnikiem bedzie Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa.

§7.

Rozwiazanie Umowy i kary umowne

Zamawiajacy bedzie mogt wypowiedzie¢ Umowe ze skutkiem natychmiastowym, w catosci lub w czesci, w nastepujacych
przypadkach:

1) gdy Wykonawca nie wykonuje Umowy lub wykonuje Umowe lub jej cze$¢ w sposdéb nienalezyty i nie zmieni sposobu realizaciji
Umowy lub nie usunie uchybien mimo wezwania go do tego przez Zamawiajgcego w terminie okreslonym w tym wezwaniu;

2) gdy Wykonawca zaprzestat prowadzenia dziatalnosci gospodarczej, wszczete zostato wobec niego postepowanie likwidacyjne,
upadtosciowe badz restrukturyzacyjne;

3) gdy Wykonawca trzykrotnie nie odpowiedziat na zgtoszenie zapotrzebowania na osobe kierowang do pracy tymczasowej
skierowane przez Zamawiajgcego albo w odpowiedzi na zapotrzebowanie przedstawit kandydatury niespetniajgce wymagan
okreslonych w Umowie;

4) gdy Wykonawca nie dokonat zmiany, o ktérej mowa w § 4 ust. 9, albo nie zapewnit zastepstwa, o ktéorym mowa w § 4 ust. 11
oraz ust. 12.

Zamawiajacy uprawniony jest do naliczenia kary umownej w przypadku naruszenia spetnienia warunku, o ktérym mowa w § 4 ust.
9 lub § 4 ust.11 liczonej za kazdego pracownika tymczasowego za kazdy rozpoczety Dzien roboczy zwioki w jego dostarczeniu
w kwocie 0,25% wynagrodzenia brutto, o ktérym mowa w § 6 ust. 3 podzielonego przez liczbe pracownikéw tymczasowych
wskazanych w § 2 ust. 2.

Wykonawca moze wypowiedzie¢ Umowe ze skutkiem natychmiastowym w przypadku opodznienia w zaptacie wynagrodzenia
Wykonawcy wynikajacego z niniejszej Umowy przekraczajgcego 30 dni, jednakze nie wczesniej niz po uptywie 3 dni od daty
otrzymania przez Zamawiajgcego wezwania do zaptaty.

Oswiadczenie o wypowiedzeniu Umowy powinno nastgpi¢ w formie pisemnej pod rygorem niewaznosci i powinno zawiera¢
uzasadnienie.

W przypadku ujawnienia Informacji wrazliwych Zamawiajgcego, o ktérych mowa w § 9 ust. 1, Wykonawca zapfaci Zamawiajgcemu
kare umowng w wysokosci 10 000,00 zt (stownie ztotych: dziesie¢ tysiecy 00/100) za kazdy stwierdzony przypadek.

W przypadku, gdy zostaty naruszone przez Wykonawce zasady Polityki bezpieczenstwa, Wykonawca zobowigzuje sie do usunigcia
stwierdzonych naruszen w wyznaczonym przez Zamawiajgcego terminie. W przypadku nieusuniecia przez Wykonawce
stwierdzonych naruszeh w wyznaczonym terminie, Zamawiajgcy moze naliczy¢é kare umowng w wysokosci 5 000,00 zt (stownie
ztotych: pig¢ tysiecy 00/100) za kazdy stwierdzony przypadek naruszenia zasad Polityki bezpieczenstwa.

Wykonawca nie ma prawa przy wykonywaniu zobowigzan okreslonych w Umowie, bez uprzedniej pisemnej zgody Zamawiajgcego,
do korzystania w charakterze pracownikéw (umowa o prace lub umowa cywilnoprawna) lub podwykonawcéw z oséb zatrudnionych
u Zamawiajgcego - pod rygorem zaptaty kary umownej w wysokosci 10 000,00 zt (stownie zlotych: dziesie¢ tysiecy 00/100) za kazdy
stwierdzony przypadek naruszenia powyzszego zakazu oraz zaptaty odszkodowania uzupetniajgcego na zasadach ogdlnych
okreslonych w Kodeksie cywilnym.

Niezaleznie od zastrzezonych na rzecz Zamawiajgcego kar umownych w przypadku, gdyby Zamawiajgcy ponidst szkode wskutek
niewykonania lub nienalezytego wykonania Umowy przez Wykonawce, Zamawiajgcy moze dochodzi¢ odszkodowania na zasadach
ogoinych Kodeksu cywilnego.

Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwos¢ potrgcania kar umownych z wynagrodzenia naleznego Wykonawcy po uprzednim
wezwaniu Wykonawcy do zaptaty kar umownych i bezskutecznym uptywie terminu wyznaczonego w wezwaniu, na co Wykonawca
wyraza zgode. Kary umowne ptatne sg w terminie 7 dni od daty otrzymania wezwania. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo
potragcania kar umownych w pierwszej kolejnosci z wynagrodzenia naleznego Wykonawcy za wykonanie umowy, a nastepnie
z zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.

Mozliwos¢ wypowiedzenia Umowy na zasadach okreslonych w ust. 1 nie wytgcza mozliwosci skorzystania przez Zamawiajgcego
z mozliwosci odstgpienia lub wypowiedzenia Umowy na zasadach okreslonych w przepisach prawa, w szczegolnosci w Kodeksie
cywilnym.

Wypowiadajac Umowe, z przyczyn lezacych po stronie Wykonawcy, Zamawiajgcy moze zazgdaé zaptaty kary umownej
w wysokosci 10% tacznej kwoty wynagrodzenia, o ktérej mowa w § 6 ust. 3. Nie dotyczy wypowiedzenia Umowy na podstawie ust.
1 pkt 2.

W przypadku rozwigzania Umowy wynagrodzenie nalezne Wykonawcy zostanie obliczone proporcjonalnie do dnia rozwigzania
Umowy, zgodnie z zasadami wynikajgcymi z § 6 ust. 9-12.

taczna maksymalna wysokos$¢ kar umownych, ktérych moga dochodzi¢ Strony wynosi 60% tacznej kwoty wynagrodzenia, o ktérej
mowa w § 6 ust. 3.

Wykonawca zobowigzany jest do naprawienia szkody wyrzgdzonej Pracodawcy uzytkownikowi przez Pracownika tymczasowego
przy wykonywaniu pracy tymczasowej — na zasadach i w granicach obowigzujgcych pracownikow Zamawiajgcego zgodnie
z przepisami o odpowiedzialno$ci materialnej pracownikdéw. Pracodawca uzytkownik zazgada od Pracownika tymczasowego
podpisania oswiadczenia o przyjeciu odpowiedzialnosci za powierzony mu sprzet bedacy wtasnoscig Pracodawcy uzytkownika,
ktory bedzie niezbedny do wykonywania przydzielonej pracy.

W razie wystgpienia istotnej zmiany okolicznosci powodujgcej, ze wykonanie Umowy nie lezy w interesie publicznym, czego nie
mozna byto przewidzie¢ w chwili zawarcia Umowy, lub dalsze wykonywanie Umowy moze zagrozi¢ istotnemu interesowi
bezpieczenstwa panstwa lub bezpieczenstwu publicznemu, Zamawiajgcy moze odstgpi¢ od Umowy w terminie 30 dni od dnia
powziecia wiadomosci o tych okolicznosciach. W takim wypadku Wykonawca moze zgda¢ jedynie wynagrodzenia naleznego
z tytutu wykonania tej czesci Umowy, ktérg wykonat. Okres rozliczenia wynosi 28 dni liczagc od dnia nastepnego po dniu odstgpienia
od Umowy. Os$wiadczenie o odstgpieniu od Umowy wymaga formy pisemnej, pod rygorem niewaznosci.
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§8.
Nadzér nad prawidiowym wykonaniem przedmiotu umowy

Zamawiajacy powotuje do bezposrednich kontaktéw z osobg wskazang w ust. 2 oraz do nadzorowania realizacji Umowy: ............. ,
e—mail ...ooooiiiiii Jtelo

Wykonawca powotuje do bezposrednich kontakiéw z osobami powotanymi w ust. 1 oraz do nadzorowania realizacji Umowy
..................... ye-mail.......tel

Zamawiajacy oraz Wykonawca wskazuje koordynatoréw lokalnych w ramach danego wojewoédztwa do zatatwiania na biezaco kwestii
organizacyjnych i technicznych.

Dopuszcza sie porozumiewanie sie Stron za pomocg poczty elektronicznej, w tym w szczegélnosci w zakresie rozliczen finansowych
w ramach realizowanej Ustugi.

Wszelka korespondencja Stron bedzie kierowana na nastepujgce adresy:

1) WYKONAWECEA — ...ttt ettt e e ;

2) Zamawiajgcy - Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa, ul. Poleczki 33, 02-822 Warszawa, Departament Baz
Referencyjnych i Kontroli Terenowych;

3) Koordynator Zamawiajgcego — ..........ccceevviiinnnnnnn Oddziat Regionalny, Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa,
.......................................... , Biuro Kontroli na Miejscu.

Zmiana os6b, numeréw telefonéw e-maili wskazanych w ust. 1 - 3, nie stanowi zmiany Umowy i nie wymaga formy aneksu. Strony
zobowigzuja sie powiadamia¢ o tym fakcie na pismie.

Strony Umowy zobowigzujg si¢ do niezwtocznego powiadomienia o kazdej zmianie swojego adresu.

W przypadku braku zrealizowania zobowigzania wskazanego w ust. 7, pisma dostarczone pod adres wskazany w Umowie uwaza
sie za dorgczone.

§9.

Poufnosé

Wszelkie informacje prawnie chronione oraz kazda informacja, ktorej utrata, ujawnienie lub udostepnienie osobie/podmiotowi
nieuprawnionemu mogtoby spowodowac¢ szkode materialng lub niematerialng dla ktorej$ ze Stron lub naruszy¢ prawnie chroniony
interes innych oséb/podmiotéw (,Informacje wrazliwe”), ktére uzyskat bgdz uzyska Wykonawca lub Zamawiajgcy przy zawieraniu
i wykonywaniu Umowy od drugiej Strony, jest zobowigzany zachowa¢ w poufnosci, o ile dana informacja zostata wskazana przez
ktorakolwiek ze Stron jako Informacja wrazliwa. Strony zobowigzujg sie nie ujawniaé ich osobom trzecim (ustnie, ani na pismie) bez
uprzedniej pisemnej zgody drugiej Strony, wyjawszy przypadki przewidziane prawem i Umowg. Zobowigzanie do zachowania
w poufnosci obowigzuje niezaleznie od tego, czy informacje wskazane w zdaniu pierwszym sg w formie pisemnej, ustnej czy
w jakiejkolwiek innej formie. Powyzsze zobowigzanie obowigzuje takze po zakonczeniu Umowy, wyjawszy przypadki przewidziane
prawem.

Wykonawca (Agencja pracy tymczasowej) ponosi odpowiedzialnos¢ za naruszenie zobowigzan opisanych w ust. 1 przez
Pracownika tymczasowego, skierowanego do Pracodawcy uzytkownika.

Zobowigzanie do zachowania poufnos$ci nie odnosi sie do Informacji wrazliwych dotyczacych kazdej ze Stron, ktére:

1) salub stang sie znane publicznie z dowolnego powodu bez naruszania zobowigzania do zachowania poufnos$ci przez Strone
je otrzymujaca;

2) ujawnionych za uprzednig pisemng zgoda Strony, ktérej dotycza;

3) do ktérych ujawnienia Strona jest zobowigzana na podstawie przepiséw powszechnie obowigzujacego prawa,
w szczegolnosci: ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.U.2020.2176 ), ustawy z dnia 23
grudnia 1994 r. o Najwyzszej Izbie Kontroli (Dz.U. 2020.1200 z p6zn. zm.).

Kazda ze Stron moze, na zadanie wtasciwego sgdu, organu administracyjnego lub innych upowaznionych organdw realizujgcych
zadania wynikajgce z przepiséw prawa, udostepni¢ im Informacje wrazliwe dotyczace drugiej Strony, w zakresie wskazanym
w takim zadaniu, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, bez koniecznosci uzyskiwania zgody Strony, o ktérej mowa w ust.
1 zdanie drugie.

Zadna ze Stron Umowy nie moze domagaé sie traktowania jako Informacji wrazliwej, informacji ktérymi druga ze Stron juz
dysponowata przed zawarciem Umowy, ktére zostaty przez drugg Strone niezaleznie wypracowane lub ktére uzyskata ona zgodnie
z prawem i bez oznaczenia wskazujgcego na ich poufny charakter.

§ 10.
Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy

Wykonawca ztozyt u Zamawiajgcego zabezpieczenie nalezytego wykonania Umowy w jednej z form, o ktérych mowa w art. 450
ust. 1 ustawy Prawo zaméwier publicznych W WYSOKOSCI «.....vuveuieniieiaieieieaenns zt (stownie: .....cooiiii /100).

W przypadku wniesienia zabezpieczenia w formie pienieznej Wykonawca wptaca je przelewem na rachunek bankowy wskazany
przez Zamawiajgcego. Zabezpieczenie w formie innej niz pienigzna Wykonawca ztozy u Zamawiajgcego w Kancelarii Gtéwnej, ul.
Poleczki 33 z dopiskiem ,Dla Departamentu Baz Referencyjnych i Kontroli Terenowych”, a przypadku zabezpieczenia wnoszonego
w postaci elektronicznej nalezy przekazac na adres e-mail uzyskany od Zamawiajgcego przed podpisaniem umowy.

Zabezpieczenie wnoszone w formie gwarancji bankowej lub ubezpieczeniowej moze by¢ wystawione przez bank albo
ubezpieczyciela. Bank lub ubezpieczyciel zaptaci, na rzecz Zamawiajgcego w terminie 30 dni od pisemnego zgdania kwote
......................... zt (stownie: ..............cceeeiiieenent......./100), na pierwsze wezwanie Zamawiajgcego, bez odwotania, bez
warunku, niezaleznie od kwestionowania czy zastrzezen Wykonawcy i bez dochodzenia czy wezwanie Zamawiajgcego jest
uzasadnione czy nie.

Zabezpieczenie wnoszone w formie poreczenia ma by¢ wystawione przez bank, spétdzielcza kase oszczednosciowo-kredytowg lub
podmiot, o ktérym mowa w art. 6b ust. 5 pkt 2 ustawy z dnia 9 listopada 2000 r. o utworzeniu Polskiej Agencji Rozwoju
Przedsiebiorczo$ci, ktory poreczy nalezyte wykonanie Umowy do  wySOKOSCIi  .ieccevverenieninninns zt  (stownie:
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W przypadku, gdy zabezpieczenie, o ktdrym mowa w ust. 1 bedzie wnoszone w formie: poreczenia, bankowej lub ubezpieczeniowej
gwarancji, Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do akceptacji projektu tych dokumentéw.

Zabezpieczenie nalezytego wykonania Umowy zostanie zwolnione (zwrécone) w terminie 30 dni kalendarzowych od daty wykonania
Umowy i uznania jej przez Zamawiajgcego za nalezycie wykonang.

Zabezpieczenie nalezytego wykonania Umowy wniesione w formie pienieznej podlega zwrotowi wraz z odsetkami wynikajgcymi
z umowy rachunku bankowego, na ktérym byto ono przechowywane, pomniejszone o koszty prowadzenia rachunku bankowego
oraz prowizji bankowej za przelew pieniedzy na rachunek Wykonawcy.

Zabezpieczenie nalezytego wykonania Umowy dotyczy wykonania Umowy oraz pokrycia ewentualnych roszczen z tytutu
niewykonania lub nienalezytego wykonania Umowy.

§11.
Zmiany Umowy

Zmiany Umowy dopuszczalne sg na warunkach i w zakresie wyznaczonym przepisami prawa, w tym ustawy Prawo zaméwien
publicznych.

Zamawiajgcy przewiduje mozliwo$¢ zmiany Umowy w przypadku wystgpienia nastepujgcych okolicznosci:

1) zmian przepiséw prawa majgcych wplyw na zakres prac objetych Umowa, opublikowanych w Dzienniku Ustaw, Monitorze
Polskim lub Dzienniku Urzedowym odpowiedniego ministra, albo w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej, albo wydania
decyzji lub zarzgdzenia majgcego wptyw na zakres prac objetych Umowg lub sposéb realizacji Umowy;

2) projektowania w toku procesu legislacyjnego zmian przepiséw prawa, niezbednych dla wykonania ustawowych zadan
Zamawiajgcego, majacych wptyw na zakres prac objetych Umowa lub sposéb realizacji Umowy;

3) potrzeby wstrzymania, zawieszenia lub ograniczenia $wiadczenia Ustugi w ramach Umowy w oczekiwaniu na dokonanie zmian
w przepisach prawa, w trakcie prac nad ich nowelizacja;

4) wynikajacej z powstatej po zawarciu Umowy sytuaciji braku srodkéw Zamawiajgcego na sfinansowanie wykonania Umowy
zgodnie z pierwotnymi warunkami;

5) wystgpienie realnego zagrozenia wyczerpania maksymalnego wynagrodzenia brutto okreslonego w § 6 ust. 3 w okresie
Swiadczenia Ustugi okreslonym w § 2 ust. 1;

6) zaistnienia sity wyzszej;

7) gdy potrzeba wprowadzenia zmian wynika z okolicznosci, ktére nie byly znane w momencie wszczecia postepowania lub zmiany
te sg korzystne dla Zamawiajgcego.

W przypadku wystgpienia ktorejkolwiek z okolicznosci wskazanych w ust. 2, Zamawiajgcy przewiduje dokonanie zmian Umowy
w nastepujgcym zakresie:

1) zakres $wiadczonej Ustugi, w tym opis i zakres obowigzkéw Wykonawcy w ramach swiadczenia Ustugi;

2) termin $wiadczenia Ustugi;

o ile poszczegdlne okoliczno$ci wymienione w ust. 2 wymagajg wprowadzenia tego rodzaju zmiany lub zmian i wytgcznie w zakresie
uzasadnionym wptywem okoliczno$ci wskazanych w ust. 2 .

Wszelkie zmiany i uzupetnienia Umowy wymagajg formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

Zmianami nie stanowigcymi zmiany Umowy wymagajgcej sporzadzenia aneksu sg zmiany dotyczace:
1) zmian personalnych, o ktérych mowa w § 8 ust. 1 i ust. 2;

2) wzoru Rozliczenia miesiecznego majacego zastosowanie w Umowie;
3) adresu do korespondenc;ji, zgodnie z § 8 ust. 7 Umowy.

§12.
Postanowienia korncowe
Zamawiajgcy wymaga zgody na dokonanie cesji wierzytelnosci wynikajgcych z realizacji Umowy na rzecz oséb trzecich.

Wszelkie zmiany i uzupetnienia Umowy, z zastrzezeniem § 7 ust. 3, wymagajg dla swej waznos$ci zgody obu stron i formy pisemne;j
w postaci aneksu.

Strony oraz osoby $wiadczace prace na ich rzecz w jakiejkolwiek formie oraz osoby, przy pomocy ktérych strony wykonywa¢ beda
wzajemne obowigzki, zobowigzane sg do nierozpowszechniania informacji uzyskanych w zwigzku z realizacjg Umowy.

Strony bedg dazyly do polubownego rozstrzygania wszelkich sporéw, ktére mogg wynikngé na tle realizacji Umowy, jednak
w przypadku, gdy nie osiggng porozumienia, zaistnialy spér bedzie poddany rozstrzygnieciu przez Sad powszechny wiasciwy
miejscowo dla Zamawiajgcego.

Prawa i obowigzki Pracodawcy uzytkownika i Agencji pracy tymczasowej w zakresie nieuregulowanym w niniejszej Umowie okreslajg
przepisy ustaw:

1)  ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny,

2) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy,

3) ustawy z dnia 9 lipca 2003 r. o zatrudnieniu pracownikéw tymczasowych.

Umowa zostata sporzgdzona w czterech jednobrzmigcych egzemplarzach, jeden egzemplarz dla Wykonawcy i trzy egzemplarze dla
Zamawiajgcego./ Umowe sporzgdzono w formie elektronicznej i opatrzono kwalifikowanymi podpisami elektronicznymi przez
upowaznionych przedstawicieli Stron.

Integralng czesciag Umowy stanowig nastepujgce zatgczniki:

1)  Wzér Rozliczenia miesiecznego wykonania ustugi pracy tymczasowej (Zatgcznik nr 1)

2) Formularz Ofertowy (Zatacznik nr 2)

3) Zalgczniki nr 5 i 14 z Zarzgdzenia nr 78/2019 Prezesa ARIMR z dnia 3 czerwca 2019 r. w sprawie wprowadzenia Polityki
bezpieczenstwa informacji w ARIMR (Zatgcznik nr 3)
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4)
5)

6)

7)

Strona | 35

Oswiadczenie o wypetnieniu obowigzku informacyjnego wraz z klauzulami informacyjnymi w zakresie przetwarzania danych
osobowych stanowigcymi zatgcznik/-i do ww. o$wiadczenia (Zatgcznik nr 4)

Klauzula informacyjna w zakresie przetwarzania danych osobowych drugiej strony umowy bedacej osobg fizyczna/osobg
fizyczng prowadzacg dziatalnos¢é gospodarczg (Zatacznik nr 5)

Klauzula informacyjna w zakresie przetwarzania danych osobowych, petnomocnika drugiej strony umowy bedacej osobag
fizyczna/osoba fizyczng prowadzaca dziatalno$¢ gospodarcza oraz reprezentantdw drugiej strony umowy bedacej spotkg prawa
handlowego/ spotka cywilng (Zatacznik nr 6)

Zasady wykonywania pracy zdalnej w ARIMR (Zatgcznik nr 7)

ZAMAWIAJACY WYKONAWCA
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Zatgcznik nr 1 do Umowy nr /DBRIiKT/2021/2610
ROZLICZENIE MIESIECZNE WYKONANIA UStUGI PRACY TYMCZASOWEJ

Numer rozliczenia: ...................ooeeinin.

Wdniu ..o, 2021 r. na podstawie § 6 ust. 9 Umowy Strony potwierdzity wykonanie Ustugi pracy tymczasowej w Biurze
Kontroli na Migjscu ...........ccccoeuiiiinnne OR ARIiMR $wiadczonej na podstawie Umowy nr ...... /DBRIiKT/2021/2610
zdnia.....cooiei

Zlecone Ustugi zostaty odebrane bez zastrzezen / z zastrzezeniami*.

.__ .. | Liczba Stawka za Kwota Koszt delegaciji taczny koszt taczny koszt
Czas realizacji b b dzi dzeni i = = APT
ustugi roboczo | roboczogodzing | wynagrodzenia netto [zi] poniesiony przez | poniesiony przez
godzin netto [zi] netto [zi] APT netto [z{] brutto [z1]
e = (f + f x stawka
(2) (b) © d=(b x c) f=(d+e) Oa
DD/MM/RRRR 0,00 zt
DD/MM/RRRR 0 0,00 zt 0,00 zt 0,00 zt 0,00 zt
SUMA 0 0,00 z4 0,00 zt 0,00 zt 0,00 zt 0,00 zt

*niepotrzebne skresli¢

Wykonawca Zamawiajgcy

(upowazniony przedstawiciel) (Kierownik BKM)

(data i podpiS) L e
(data i podpis)

Zamawiajgcy

(upowazniony przedstawiciel DBRIKT)

(data i podpis)
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Zatgcznik nr 2 do Umowy nr ___ /DBRIiKT/2021/2610

Formularz ofertowy
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Zatgcznik nr 3 do Umowy nr ___ /DBRIiKT/2021/2610.

Zataczniki nr 5i 14 z Zarzgdzenia nr 78/2019 Prezesa ARIMR z dnia 3 czerwca 2019 r. w sprawie
wprowadzenia Polityki bezpieczenstwa informacji w ARiMR (stanowia odrebny plik).
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Zatgcznik nr 5 do Polityki bezpieczenstwa informacji w ARiMR

REGULAMIN UZYTKOWNIKA

Spis tresci:

§ L. DBTINICTE ..ttt b bbb bbb b E R R R R b bRt b e Rt Rt e e r bbbt re e 2
§ 2. Szkolenia dla uzytkownikéw systemow teleinformatycznych ..............ccocoiiiiiiiiniiii 2
§ 3. Uzywanie autoryzowanych Srodkow do przetwarzania informacji..............ccccoovniniiiiiinnnnn, 3
§ 4. Wynoszenie mienia i korzystanie z urzadzen przeno$nych ...............ccocooeiiiiniiiiniiineee e 4
§ 5. Korzystanie z systeméw teleinformatycznych Agencji oraz Internetu................ccoccoooiiiiiiiiiininnnn, 5
§ 6. Korzystanie z poczty elektronicznej i innych elektronicznych systeméw komunikacyjnych................. 6
§ 7. Ochrona hasel i kluczy Kryptograficznych .................ccoooiiiiiiiiii e 7
§ 8. Zgodno$¢ oprogramowania z prawami autorsKimi...............ccoooiiiiii 8
§ 9. Korzystanie z urzadzen komunikacji glosowej, faksowej i WizyJNej .........cccocoviiiiinininiiiincc e 9
§ 10. Zasady ,,czystego biurka i czystego eKranu” ..............c.cccooiiiiiiiii s 9

§ 11. Zglaszanie zdarzen o naruszeniu bezpieczenstwa, niewlasciwym funkcjonowaniu oprogramowania
lub stabo$ci systemu teleinformatycznego...............cccooooiiiiiiiiiiiiii s 10

§ 12. Postepowanie dyscyplinarne w przypadku naruszenia bezpieczenstwa................cccccoveniininiinnnenn. 12



§1.
Definicje
Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja:

dane uwierzytelniajace — informacje wprowadzane do systemu, potwierdzajace tozsa-
mos$¢ uzytkownika (np. hasta dostepu, kody zawarte w sprzetowych tokenach kryptogra-
ficznych);

hasto - cigg znakow literowych, cyfrowych lub innych, znany jedynie osobie uprawnionej
do pracy w systemie teleinformatycznym;

konto — cze$¢ systemu teleinformatycznego (dane, oprogramowanie, zasoby sieciowe),
ktore sa powigzane z identyfikatorem uzytkownika;

spam — niepozadang przesytke poczty elektronicznej kierowang do niezdefiniowanego
adresata;

uwierzytelnianie - dziatanie, ktérego celem jest weryfikacja deklarowanej tozsamos$ci
osoby/podmiotu;

urzadzenie przenosne — urzadzenie mobilne takie jak laptop, notebook, netbook, palmtop,
tablet, telefon komorkowy, smartfon, MDA/PDA, pendrive, odtwarzacz mp3/4, aparat
cyfrowy, czytnik kart pamigci, urzadzenie do nawigacji GPS itp.

§2.
Szkolenia dla uzytkownikow systeméw teleinformatycznych

Szkolenia uzytkownikéw systemoéw teleinformatycznych maja na celu uzyskanie przez
nich optymalnego poziomu wiedzy i umiej¢tnosci, ktore pozwola wiasciwie uzytkowaé
I chroni¢ systemy teleinformatyczne.

Warunkiem uzyskania podstawowego dostepu do systemu teleinformatycznego Agencji
(konto domenowe i konto pocztowe) przez pracownika jest odbycie szkolenia wstepnego
przeprowadzanego przez bezposredniego przetozonego potwierdzone podpisem pracow-
nika na wniosku o przyznanie dostepu, ktorego wzor zawarto w Ksigzce Procedur KP-
611-101-ARiMR — ,,Obstuga kont uzytkownikow systemoéw informatycznych ARiIMR”.

Warunkiem uzyskania dostepu do zaawansowanych funkcjonalnosci systemow telein-
formatycznych Agencji jest odbycie szkolen i zdanie egzaminow zgodnych
Z wymaganiami stawianymi przez Wtascicieli Zasobow teleinformatycznych.

Szkolenia i egzaminy sprawdzajace powinny by¢ okresowo powtarzane (czgstotliwosé
takich szkolen okreslaja Wtasciciele Zasobow teleinformatycznych) ze szczegdlnym
uwzglednieniem:

1) zmian dokonywanych w systemach teleinformatycznych, majacych wplyw
na sposob korzystania z tych systemow przez uzytkownikow,

2) zmian przepisOw prawa oraz uregulowan wewnetrznych,

3) wystgpienia przypadkdw naruszenia bezpieczenstwa, stabosci systemu lub
zidentyfikowanych btedow systemow teleinformatycznych.

Okresowo (nie rzadziej niz raz na rok) przeprowadza si¢ szkolenia doskonalgce z zakresu
bezpieczenstwa informacji. Szkolenia te obejmuja zagadnienia uj¢te w niniejszym Regu-
laminie, a w szczegdlnosci dotycza:
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1) zapoznania z obowigzujacymi regulacjami prawnymi dotyczgcymi ochrony
informacji, w tym z obowiazujaca w Agencji polityka bezpieczenstwa infor-
macji oraz polityka systemu zarzadzania bezpieczenstwem informacji,

2) przygotowania uzytkownikow do wiasciwego Kkorzystania z powierzonych
zasobow (instrukcje uzytkowania sprzetu, systemow operacyjnych, aplikacji,
itp.),

3) sposobu postgpowania w przypadku zdarzenia zwigzanego z naruszeniem
bezpieczenstwa informacji,

4) sposobéw postepowania w sytuacjach awaryjnych i kryzysowych.

Szkolenia doskonalagce w zakresie obowiazujacych w Agencji regulaminow zwigzanych
Z bezpieczenstwem informacji moga by¢ przeprowadzane w zaleznos$ci od zakresu
obowigzkow danego uzytkownika przez:

1) Administratora Systemu,

2) Inspektora Bezpieczenstwa Informacji,

3) Administratora Zabezpieczen Fizycznych,
4) Wtiasciciela Procesu / Wiasciciela Zasobu,
5) Bezposredniego przetozonego.

Szkolenia doskonalgce powinny konczy¢ si¢ testem sprawdzajacym zrozumienie przeka-
zanych informacji adekwatnym do poziomu i zakresu prowadzonego szkolenia.

Uczestnictwo w szkoleniu kazdy uzytkownik potwierdza podpisem na licie obecnosci,
z wyjatkiem szkolen, ktore odbywaja si¢ w formie e-learning.

Szkolenia i egzaminy zwigzane z uzytkowaniem systemow teleinformatycznych sg odno-
towywane w Systemie e-szkolen ARiMR.

Nieprzystagpienie do szkolenia, o ktorym mowa w § 2 ust. 5 lub niezaliczenie testu,
0 ktorym mowa w § 2 ust. 7, w terminie podstawowym i dodatkowym skutkuje blokada
dostgpu do systemu teleinformatycznego Agencji na wniosek dyrektora komorki wiasci-
wej ds. bezpieczenstwa informacji.

Przywrocenie dostepu do systemu teleinformatycznego nastgpuje na wniosek przetozo-
nego uzytkownika, zgodnie z procedurg zawarta w KP-611-101-ARiMR, po wcze$niej-
szym odbyciu dodatkowego szkolenia doskonalacego 1 pozytywnym zaliczeniu testu.

§3.
Uzywanie autoryzowanych srodkéw do przetwarzania informacji

Srodki do przetwarzania informacji wykorzystywane w Agencji sa przeznaczone wylacz-
nie do wykonywania zadan stuzbowych.

Kazdy $rodek do przetwarzania informacji podlega inwentaryzacji i autoryzacji (dopusz-
czenie do pracy w systemie teleinformatycznym Agencji) zgodnie z zasadami okreslo-
nymi w odrebnych dokumentach Agencji.

Wykorzystywanie §rodkéw do przetwarzania informacji, bedacych wilasnoscia Agencji,
w celach niezwigzanych z powierzonymi obowigzkami wymaga uzgodnienia
z bezposrednim przetozonym i, jezeli zachodzi taka potrzeba wynikajaca z zakresu ewen-
tualnego wykorzystania urzadzen, z Administratorem Systemu.

Zabrania si¢ podiaczania do sieci teleinformatycznej jakichkolwiek urzadzen nie posiada-
jacych autoryzacji.
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Uzytkownicy mogg korzysta¢ ze stacji roboczych wytacznie na stanowiskach im przy-
dzielonych. Korzystanie z innego stanowiska komputerowego dopuszczalne jest jedynie
za zgoda i na polecenie bezposredniego przetozonego lub w przypadkach opisanych
w Planach Zapewnienia Ciaglosci Dziatania Agencji.

Uzytkownik ponosi odpowiedzialno$¢ za powierzony sprzet i oprogramowanie oraz spo-
sob jego eksploatacji.

W przypadku korzystania ze stacji roboczej przez kilku uzytkownikow, kierownik
komorki badz jednostki organizacyjnej wyznacza osobe odpowiedzialng za sprzet, okre-
slajac jednoczes$nie uprawnienia 1 obowigzki wszystkich wspotuzytkownikéw tego
sprzetu.

Uzytkownikow obowigzuje zakaz testowania lub podejmowania proéb poznania metod
zabezpieczenia systemow teleinformatycznych.

Uzytkownicy nie moga samodzielnie dokonywa¢ jakiejkolwiek zmiany konfiguracji
systemu teleinformatycznego.

Nosniki uszkodzone, wycofywane z eksploatacji lub przekazywane do ponownego uzycia
uzytkownik przekazuje Administratorowi Systemu odpowiedzialnemu za przeprowadze-
nie zniszczenia lub trwatego skasowania danych, korzystajac z nastgpujacych procedur:

1) programowego kasowania danych na dyskach twardych — zamieszczonej
w Ksigzce Procedur KP-611-204-ARIMR,

2) niszczenia zawartosci komputerowych nosnikéw magnetycznych — zamieszczonej
w Ksigzce Procedur KP-611-204-ARIMR,

3) niszczenia nos$nikéw optycznych — zamieszczonej w Ksigzce Procedur KP-611-
186-ARIMR.

Postanowienia ust. 10 nie ograniczaja ani nie wykluczaja stosowania obowigzujacych
w Agencji zasad dotyczacych gospodarowania $rodkami trwatymi oraz wyposazeniem.

§4.

Wynoszenie mienia i korzystanie z urzadzen przenosnych

Komputery przenosne podlegaja szczegdlnej ochronie polegajace] na zabezpieczaniu
dostepu do komputera hastem (hasto na BIOS). Ich uzywanie poza strefa administracyjna
musi mie¢ uzasadnienie w realizowanych przez uzytkownika zadaniach.

Wynoszenie sprzetu komputerowego poza Agencje, w tym sposob programowego zabez-
pieczenia komputerow przenosnych, reguluje procedura wydawania zezwolen na wyno-
szenie sprzgtu komputerowego z ARiIMR zawarta w Ksigzce Procedur KP-611-206-
ARIMR.

Na wuzytkowniku wurzadzenia przenosnego spoczywa obowigzek jego ochrony,
W szczeg6lno$ci zabrania si¢ pozostawiania bez opieki tego typu urzadzenia
w samochodach, przedziatach wagonow, salach konferencyjnych oraz innych miejscach,
gdzie uzytkownik nie ma mozliwosci sprawowania nad nimi skutecznego nadzoru.

Wszelkie informacje wrazliwe nie moga by¢ przechowywane w urzadzeniach przeno-
$nych, ktore pracuja poza Agencja, jesli pozostaja w postaci niezaszyfrowane;j.

Kazdy uzytkownik, ktoremu powierzono urzadzenie przenosne, przed rozpoczeciem uzyt-
kowania go poza strefa administracyjng Agencji, obowigzany jest do wystgpienia do
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Administratora Systemu z wnioskiem o zapewnienie srodkow techniczno-organizacyjnych
gwarantujagcych poufno$¢ i integralno$¢ przetwarzanych informacji. Do $rodkéw tych
zalicza si¢ zabezpieczenia Kryptograficzne okreslone w Polityce kryptografii oraz ochrone
antywirusowa.

W przypadku utraty powierzonego urzadzenia przenosnego uzywanego poza Agencja
uzytkownik niezwlocznie powiadamia o tym fakcie Help Desk ARIMR oraz bezposred-
niego przetozonego, a w przypadku kradziezy niezwlocznie zglasza ten fakt na policje.
Ponadto o kradziezy informuje osobg¢ wydajaca zgode na wyniesienie sprzetu.

§5.
Korzystanie z systemow teleinformatycznych Agencji oraz Internetu

Przydzielanie uprawnien do korzystania z systemow teleinformatycznych realizowane
jest w oparciu 0 nastgpujace zasady:

1) ,,minimalnych przywilejow” — kazdy pracownik posiada prawa dostepu do zaso-
bow ograniczone wylgcznie do tych, ktore sg niezb¢dne do wykonywania powie-
rzonych mu obowiazkow,

2) ,,wiedzy koniecznej” — pracownicy posiadaja wiedz¢ o zasobach ograniczong
wylacznie do zagadnien, ktore sg niezbedne do realizacji powierzonych im zadan,

3) ,,domniemanej odmowy” — wszystkie dziatania, ktore nie sg jawnie dozwolone sg
zabronione.

Kazdy uzytkownik otrzymuje prawa dostepu wylacznie w zakresie niezbednym do reali-
zowania powierzonych zadan na danym stanowisku pracy.

Prawa dostgpu sa przydzielone po nadaniu uzytkownikowi identyfikatora i hasta dostepu
lub innych danych uwierzytelniajacych uzytkownika.

Kazdy uzytkownik ma w systemie unikalny identyfikator.

Przed uzyskaniem dostgpu do systeméw teleinformatycznych Agencji uzytkownik jest
informowany przez bezposredniego przetozonego o zakresie przyznawanych mu upraw-
nien.

Uzytkownik ponosi odpowiedzialno$¢ za wszelkie czynnosci wykonane z uzyciem jego
identyfikatora i hasta.

Jezeli w trakcie korzystania z zasobow systemu teleinformatycznego uzytkownik stwier-
dzi, ze posiadane uprawnienia wykraczaja poza przyznane, zobowigzany jest niezwlocz-
nie zglosi¢ ten fakt do Help Desk ARiIMR. Nie dokonanie zgtoszenia tego faktu moze
zosta¢ potraktowane jako celowe 1 $wiadome naruszenie praw dostgpu.

Po stwierdzeniu posiadania wigkszych uprawnien zabronione jest ich testowanie
I wykorzystywanie.

W przypadku dtuzszej nieobecnosci na stanowisku pracy uzytkownik obowigzany jest
zakonczy¢ aktywne sesje 1 wylogowac¢ si¢. Ponadto, uzytkownik kazdorazowo
w przypadku oddalenia si¢ od stacji roboczej obowigzany jest zablokowac system.

Na uzytkowniku spoczywa obowigzek zabezpieczenia opracowywanych badz tworzo-
nych przez siebie danych przed utrata. Réwniez wszelkie dane Zrodlowe, na ktorych
uzytkownik  wykonuje operacje, winny by¢ zabezpieczone przed utratg
I nieautoryzowanym uzyciem badz modyfikacja.

Uzytkownik ma nast¢pujace mozliwosci zabezpieczenia danych (plikow) przed utrata:



1)

2)
3)

umieszczenie danych na serwerze plikow (fileserver) — jest to zalecana forma
zabezpieczenia danych,

sporzadzenie kopii zapasowej na wymiennym nosniku komputerowym,
sporzadzenie wydrukoéw z wyniku pracy nad przetwarzanymi danymi.

12. Niedopuszczalne jest umieszczanie na serwerze plikow danych niezwigzanych
Z wykonywanymi obowigzkami stuzbowymi.

13. W przypadku potrzeby zabezpieczenia plikow o duzych rozmiarach nalezy skorzystacé
Z procedury nagrywania danych na nosnikach optycznych zawartej w Ksiazce Procedur
KP-611-186-ARiIMR - ,,Postgpowanie z optycznymi nosnikami danych”.

14. Zabronione jest:

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7)
8)

9)

umozliwianie dostgpu do systemow teleinformatycznych osobom nieupowaznio-
nym,

rejestrowanie si¢ w systemie teleinformatycznym na identyfikatorze innego Uzyt-
kownika,

korzystanie z konta innego uzytkownika, chyba ze cz¢$¢ lub cato$é zasobow zwia-
zanych z tym kontem s3a udost¢gpniane zgodnie z zasadami obowigzujacymi
w Agencji,

przenoszenie informacji uzyskanych w zwigzku z wykonywanymi zadaniami stuz-
bowymi na prywatne nosniki informacji, w szczegdlnosci pamigci typu pendrive
I inne pamieci zewnetrzne,

dokonywanie prob sprawdzania, testowania i omijania zabezpieczen systemow tele-
informatycznych wewngtrznych jak réwniez zewnetrznych, nie nalezacych
do Agenciji,

udzielanie informacji o zasadach ochrony systemow teleinformatycznych Agenciji,
w tym o identyfikatorach uzywanych w tych systemach,

samowolne modyfikowanie ustawien zwigzanych z bezpieczenstwem w systemach
teleinformatycznych,

swiadome niszczenie danych majgcych znaczenie archiwalne gromadzonych
w systemach teleinformatycznych,

$wiadome wprowadzanie btednych danych do systemow teleinformatycznych,

10) udostgpnianie danych osobom nieupowaznionym,
11) wilaczanie urzadzen elektrycznych do wydzielonej instalacji elektrycznej przezna-

czonej dla systemow teleinformatycznych,

12) przegladanie stron internetowych o tresciach pornograficznych, erotycznych, rasi-

stowskich, uzytkowanych przez grupy przestepcze i terrorystyczne,

13) pobieranie z Internetu, kopiowanie, instalowanie, przechowywanie lub rozpo-

wszechnianie nieautoryzowanego przez Komitet oprogramowania i danych,

14) korzystanie z list i forow dyskusyjnych, gier internetowych oraz innych ustug, nie

majacych zwigzku z wykonywang praca.

§ 6.

Korzystanie z poczty elektronicznej i innych elektronicznych systeméw
komunikacyjnych

1. Wszyscy pracownicy Agencji maja dostep do wewnetrznej poczty elektronicznej.



1.
2.

Agencyjna poczta stuzy wylacznie do celow stuzbowych. Korespondencja realizowana
droga elektroniczng z wykorzystaniem systemoéw teleinformatycznych Agencji podlega
rejestrowaniu i filtrowaniu, o ktorym mowa w ust. 3.

Uzytkownicy sa $wiadomi, ze wiadomosci elektroniczne niezwigzane z dziatalno$cia
Agencji, a zawierajgce stowa badz temat uznane za niedozwolone, zgodnie z zasadami
filtrowania komunikacji niepozadanej obowigzujacymi w Agencji, beda zatrzymywane
| nastepnie usuwane z systemu pocztowego.

Zalecanym formatem przesytanych wiadomosci jest ,,zwykty tekst”. O ile nie jest to
konieczne, nie nalezy tworzy¢ wiadomosci w formacie HTML.

Uzytkownicy obowigzani s3 do okresowego porzadkowania i usuwania wiadomosci
zbednych z folderow programu pocztowego tak, aby nie dopusci¢ do jego zablokowania
z powodu przekroczenia dopuszczalnej pojemnosci skrzynki.

Zabronione jest:

1) rozsylanie z komputerow Agencji oraz przyznanych uzytkownikom kont poczty
wiadomosci, ktorych tre$¢ nie jest zwigzana z wykonywang praca, wyjatek stano-
wig komunikaty niestandardowe rozsytane zgodnie z ,,Zasadami §wiadczenia przez
Departament Informatyki ustugi dystrybucji komunikatéw do duzych grup odbior-
cow”,

2) wysylanie materiatdéw stuzbowych na konta prywatne (np. celem pracy nad doku-
mentami w domu),

3) wykorzystywanie systemu poczty elektronicznej do dziatan mogacych zaszkodzi¢
wizerunkowi Agenciji,

4) odbieranie przesytek z nieznanych zrodet,

5) otwieranie zatacznikow z plikami samorozpakowujacymi si¢ badz wykonalnymi
typu exe, com, itp.,

6) przesylanie poczta elektroniczng plikoéw wykonywalnych typu: bat, com, exe,
plikow multimedialnych oraz plikow graficznych,

7) ukrywanie lub dokonywanie zmian tozsamosci nadawcy,

8) czytanie, usuwanie, kopiowanie lub zmiana zawartosci skrzynek pocztowych inne-
go uzytkownika,

9) odpowiadanie na niezamowione wiadomosci reklamowe lub wysytane tancuszki
oraz na inne formy wymiany danych okreslanych spamem; w przypadku otrzyma-
nia takiej wiadomosci nalezy przesta¢ ja Administratorowi systemu poczty elektro-
nicznej na adres e-mail: spam@arimr.gov.pl,

10) postugiwanie si¢ adresem stluzbowym e-mail w celu rejestrowania si¢ na stronach
handlowych, informacyjnych, chat’ach lub forach dyskusyjnych, ktore nie dotycza
zakresu wykonywanej pracy,

11) wykorzystywanie poczty elektronicznej do reklamy prywatnych towaréw lub ustug,
dziatalnosci handlowo-ustugowej innej niz wynikajacej z potrzeb Agencji lub do
poszukiwania dodatkowego zatrudnienia.

§7.
Ochrona hasel i kluczy kryptograficznych
Hasta uzytkownikow lub inne dane uwierzytelniajace podlegaja szczegblnej ochronie.

Uzytkownik ponosi petng odpowiedzialno$¢ za utworzenie hasta i jego przechowywanie.
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3. Kazdy uzytkownik posiadajacy dostep do systemoéw teleinformatycznych Agencji zobo-
wigzany jest do:

1) zachowania w poufno$ci wszystkich swoich haset lub innych danych uwierzytelnia-
jacych wykorzystywanych do pracy w systemie teleinformatycznym Agenciji,

2) niezwlocznej zmiany haset w przypadkach zaistnienia podejrzenia lub rzeczywiste-
go ujawnienia,

3) niezwlocznej zmiany hasta tymczasowego, przekazanego przez Administratora
Systemu,

4) poinformowania Administratora Systemu oraz Inspektora Bezpieczenstwa Informa-
cji 0 podejrzeniu lub rzeczywistym ujawnieniu hasta,

5) stosowania haset 0 minimalnej dlugosci 8 znakdéw, zawierajacych kombinacje ma-
tych i duzych liter oraz cyfr lub znakéw specjalnych,

6) zmiany wykorzystywanych hasel w regularnych odstepach czasu.

4. Zabronione jest:

1) zapisywanie hasel w sposob jawny i umieszczania ich w miejscach dostepnych dla
innych osob,

2) stosowanie haset opartych na skojarzeniach, tatwych do odgadnigcia lub wywnio-
skowania z informacji dotyczacych danej osoby, np. imiona, numery telefonéw, da-
ty urodzenia itp.,

3) uzywanie tych samych haset w r6znych systemach operacyjnych i aplikacjach,

4) udostgpnianie haset innym uzytkownikom,

5) przeprowadzanie prob tamania haset,

6) wpisywanie haset ,,na state” (np. w skryptach logowania).

5. W zaleznosci od funkcjonujacych w Agencji systemow operacyjnych i aplikacji zasady
okreslone w ust. 3 pkt 3, 51 6 oraz ust. 4 pkt 2 i 3 moga by¢ wymuszane ustawieniami
systemu teleinformatycznego wprowadzanymi przez Administratora Systemu na podsta-
wie zasad okreslonych w odrebnych dokumentach Agenciji.

6. Kazdy uzytkownik korzystajacy z kluczy kryptograficznych jest zobowigzany do ich
uzytkowania i1 przechowywania z uwzglednieniem wymagan okreslonych w Polityce
kryptografii, w sposob uniemozliwiajacy utrate lub dostep 0osob niepowotanych.

7. W przypadku podejrzenia lub rzeczywistego naruszenia bezpieczenstwa klucza fakt ten
nalezy niezwlocznie zgtosi¢ Administratorowi Systemu oraz Inspektorowi Bezpieczen-
stwa Informac;ji.

§ 8.
Zgodnos$¢ oprogramowania z prawami autorskimi

1. Uzytkownicy nie mogg instalowaé oraz uruchamiaé zadnych aplikacji, ktore nie zostaly
wczesniej formalnie dopuszczone do uzytkowania.

2. Uzytkownikowi nie wolno:

1) uruchamia¢ jakiegokolwiek innego oprogramowania niz to, ktore zostalo mu przy-
dzielone na danej stacji roboczej,

2) pobiera¢ z sieci, kopiowaé, przechowywac lub rozprowadza¢ oprogramowania,
utwordw muzycznych i wideo oraz innych plikow, ktorych uzywanie moze powo-
dowac naruszenie praw do wiasnosci intelektualnej,



3) kopiowa¢ 1 rozprowadza¢ bez upowaznienia Oprogramowania Stworzonego
w Agencji lub na potrzeby Agenciji,
4) samodzielnie usuwac oprogramowania, ktorego uzywa.

Kazdy plik znajdujacy sie:

1) na wymiennym no$niku komputerowym,

2) otrzymany za pomocg poczty elektronicznej lub pobrany z Internetu,
podlega sprawdzeniu za pomocg oprogramowania antywirusowego zainstalowanego
na komputerze przypisanym do uzytkownika.

W przypadku wykrycia jakichkolwiek plikow lub oprogramowania innego niz to, ktore
znajduje si¢ w spisie, Administrator Systemu ma prawo do natychmiastowego ich skaso-
wania bez uzgodnienia z uzytkownikiem.

O przypadkach uzywania nieautoryzowanego oprogramowania Administrator Systemu
informuje Inspektora Bezpieczenstwa Informacji.

Uzytkownik ponosi finansowe i prawne konsekwencje posiadania nielegalnego oprogra-
mowania w przypisanym mu komputerze, jesli nie dopehit obowigzkow wskazanych
w niniejszym Regulaminie.

§09.
Korzystanie z urzadzen komunikacji glosowej, faksowej i wizyjnej

Kazdy uzytkownik zobowigzany jest do przestrzegania zakazu prowadzenia rozmoéw,
podczas ktorych moze dochodzi¢ do wymiany informacji wrazliwych, jesli rozmowy
te odbywaja si¢ W miejscach publicznych, otwartych pomieszczeniach biurowych lub
takich, ktore nie gwarantujg zachowania poufnosci rozmow.

Odczytanie wiadomos$ci z faksow, automatycznych sekretarek lub systemow poczty
glosowej powinno by¢ mozliwe wylacznie po wprowadzeniu indywidualnego hasta.
W przypadku braku takiej mozliwo$ci urzadzenia nalezy zabezpieczy¢ przed dostepem
0sOb nieuprawnionych.

Zabronione jest wykorzystywanie domyslnych (,,fabrycznych”) haset dla ww. urzadzen.

Przekazywanie za pomocg urzadzen faksowych dokumentéow zawierajacych informacje
wrazliwe jest zabronione.

Drukarki nie mogg by¢ pozostawione bez kontroli, jesli sg wykorzystywane (lub wkrotce
beda) do drukowania dokumentow zawierajacych informacje wrazliwe.

§ 10.
Zasady ,,czystego biurka i czystego ekranu”

Palenie, jedzenie oraz picie na stanowiskach komputerowych oraz w pomieszczeniach,
w ktorych znajduja si¢ $rodki przetwarzania informacji (pomieszczenia Sserwerowni
I weztow teletechnicznych) jest zabronione.

. W celu ograniczenia ryzyka nieuprawnionego dostepu, utraty lub uszkodzenia informacji
w czasie godzin pracy i poza nimi uzytkownik jest zobowigzany:

1) przechowywa¢ dokumenty papierowe i Wwymienne no$niki komputerowe
w odpowiednio zabezpieczonych meblach biurowych,



2) nie pozostawia¢ komputeréw bez nadzoru w stanie aktywnej sesji dostepu do sieci,

3) po zakonczeniu pracy wylogowac si¢ z systemu i wylaczy¢ komputer, niedopusz-
czalne jest zakonczenie pracy bez wykonania pelnej i poprawnej procedury
zamknigcia lub przez wylaczenie napigcia zasilajacego,

4) po zakonczeniu pracy uporzadkowaé swoje stanowisko pracy, uniemozliwiajac do-
step 0sOb nieupowaznionych do dokumentdéw zawierajagcych informacje wrazliwe,

5) przestrzega¢ zasady niepozostawiania otwartych i niezabezpieczonych drzwi i/lub
okien podczas nieobecno$ci w pomieszczeniu,

6) uzywaé wygaszaczy ekranu zabezpieczonych hastem,

7) zabezpiecza¢ nieuzywany w danym momencie komputer przed nieupowaznionym
dostgpem, wiaczajac blokade systemowa; ponowny dostep do komputera nastepuje
po podaniu hasta,

8) ustawia¢ monitory komputeréw w taki sposob, zeby uniemozliwi¢ osobom nieu-
powaznionym wglad w zawarto$¢ ekranu,

9) odpowiednio zabezpieczy¢ miejsca przyjmowania/wysytania korespondencji papie-
rowej oraz odbioru/wysytania faksow,

10) wiaczaé blokade urzadzen kopiujacych, zabezpieczajac je w ten sposob przed nieu-
prawnionym uzyciem,

11) zwraca¢ uwage i powodowaé usuwanie pozostawionych oryginatow lub kopii
W poblizu urzadzen kserograficznych,

12) zwracac szczegdlng uwaga na pracujgce drukarki pozostawione bez nadzoru,

13) nie pozostawia¢ wymiennych nosnikow komputerowych w napedach, badZ ogdlnie
dostepnych miejscach,

14) niszczy¢ niepotrzebne nosniki papierowe w niszczarkach, jak np. dokumenty bled-
nie wydrukowane, powielone kopie itp. (za wyjatkiem no$nikow zawierajacych
informacje wrazliwe, ktorych sposob niszczenia regulujg odrebne przepisy, w tym
przepisy kancelaryjno-archiwalne Agencji w zakresie brakowania dokumentacji
niearchiwalnej).

3. W uzasadnionych przypadkach realizacji zadan wymagajacych nieprzerwanego dostg-
pu do zasobow teleinformatycznych (np. dlugotrwale wgrywanie patch’y, pobieranie
duzych ilosci danych, odbywajace si¢ poza godzinami pracy ze wzgledu na przepu-
stowos¢ tacz, wydajnos¢ baz danych, itp.) dopuszczalne jest, w porozumieniu
z komorka wlasciwa ds. informatyki, odstapienie od wymogu podanego w ust. 2 pkt 3.

§11.

Zglaszanie zdarzen o naruszeniu bezpieczenstwa, niewlasciwym funkcjonowaniu
oprogramowania lub slabosci systemu teleinformatycznego

Przed przystapieniem do pracy uzytkownik obowigzany jest sprawdzi¢ stacj¢ robocza
(komputer) i stanowisko pracy ze zwrdceniem uwagi, czy nie zaszty okoliczno$ci wska-
zujace na naruszenie lub probe naruszenia bezpieczenstwa informacji.

Do przypadkéw mogacych $wiadczy¢ lub $wiadczacych o naruszeniu bezpieczenstwa,
niewlasciwym funkcjonowaniu oprogramowania lub stabosci systemu teleinformatycz-
nego zalicza sig:

1) nieautoryzowany dost¢p do danych,

2) naruszenie lub  wadliwe  funkcjonowanie  zabezpieczen  fizycznych
W pomieszczeniach (np. wylamane lub zacinajace si¢ zamki, naruszone plomby,
nie domykajace si¢ badz wybite okna, itp.),

3) utrate ustugi, urzadzenia lub funkcjonalnosci,
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4) nicautoryzowang modyfikacje lub zniszczenie danych,

5) udostgpnienie informacji wrazliwych osobom nieupowaznionym,
6) pozyskiwanie oprogramowania z nielegalnych zrodet,

7) pojawianie si¢ nietypowych komunikatow na ekranie,

8) niemozno$¢ zalogowania si¢ do systemu teleinformatycznego,

9) spowolnienie pracy oprogramowania,

10) niestabilna praca systemu teleinformatycznego,

11) brak reakcji systemu na dziatania uzytkownika,

12) ponowny start lub zawieszanie si¢ komputera,

13) ograniczenie funkcjonalnosci oprogramowania.

3. Zanaruszenie zasad ochrony informacji wrazliwych uwaza si¢ w szczegolnosci:

1) nieupowazniony dostep, modyfikacj¢, kopiowanie, udostepnienie lub zniszczenie
/usunigcie informacji wrazliwych, zarbwno w systemie teleinformatycznym, jak
I na no$nikach papierowych i elektronicznych,

2) udostgpnianie informacji wrazliwych nieuprawnionym podmiotom,

3) nieautoryzowany dostep do danych przez potgczenie sieciowe,

4) niedopelnienie obowigzku ochrony informacji wrazliwych przez umozliwienie
dostepu do danych (np. pozostawienie kopii danych, nie zablokowanie dostepu do
systemu, brak nadzoru nad serwisantami i innymi osobami nieuprawnionymi
przebywajacymi w pomieszczeniach, gdzie przetwarza si¢ informacje wrazliwe),

5) stworzenie niezabezpieczonego kanatu dystrybucji informacji wrazliwych,

6) nielegalne badz nie§wiadome ujawnienie informacji wrazliwych,

7) pozyskiwanie informacji wrazliwych z nielegalnych Zrodet,

8) przetwarzanie informacji wrazliwych niezgodne z uprawnionym celem
| zakresem,

9) niepodj¢cie dziatan zmierzajacych do eliminacji wirusow komputerowych lub
innych programow zagrazajacych integralnos$ci systemu teleinformatycznego,

10) ujawnienie indywidualnych haset dost¢pu do informacji wrazliwych w systemie,

11) przesytanie informacji wrazliwych przez Internet bez zabezpieczenia,

12) przesytanie dokumentéw papierowych i no$nikow elektronicznych z informacja-
mi wrazliwymi bez zabezpieczenia,

13) wykonanie nieuprawnionych kopii informacji wrazliwych,

14) kradziez no$nikow zawierajacych informacje wrazliwe lub oprogramowanie,

15) kradziez sprzgtu stuzacego do przetwarzania informacji wrazliwych,

16) spowodowanie utraty informacji wrazliwych w systemie teleinformatycznym, na
kopiach bezpieczenstwa i na innych nosnikach,

17) dopuszczenie do braku aktualnych kopii bezpieczenstwa informacji wrazliwych
lub brak odpowiednich no$nikéw do sporzadzania kopii,

18) niewtasciwe niszczenie nosnikéw z informacjami wrazliwymi pozwalajace na ich
odczyt,

19) naruszenie zasad ochrony fizycznej pomieszczen, w ktorych przetwarza sie
informacje wrazliwe,

20) dopuszczenie do przetwarzania informacji wrazliwych pracownikow bez odpo-
wiednich upowaznien,

21) nie przeszkolenie pracownikow w zakresie zasad bezpieczenstwa informacji
wrazliwych,

22) inne sytuacje wskazujace lub potwierdzajace naruszenie bezpieczenstwa informa-
cji wrazliwych w Agencji.
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4. Wszelkie dziatania uzytkownika zwigzane z samodzielnym naprawianiem, potwierdza-
niem lub testowaniem potencjalnych stabosci systemu sg zabronione.

5. Dokonywanie zmian w miejscu naruszenia ochrony bez wiedzy i zgody Administratora
Systemu lub Inspektora Bezpieczenstwa Informacji lub Administratora Zabezpieczen Fi-
zycznych (w zaleznos$ci od rodzaju naruszenia), jest dopuszczalne jedynie w sytuacji, gdy
zachodzi konieczno$¢ ratowania zycia lub zdrowia osob oraz mienia w przypadku ich
bezposredniego zagrozenia.

6. W przypadku zauwazenia zdarzenia moggcego swiadczy¢ lub swiadczacego 0 naruszeniu
bezpieczenstwa, niewtasciwym funkcjonowaniu oprogramowania, btedow lub awarii sys-
temu uzytkownik:

1) zabezpiecza dostep do miejsca lub urzgdzenia w sposob umozliwiajacy odtworzenie
okolicznosci naruszenia bezpieczenstwa lub niewlasciwego funkcjonowania oprogra-
mowania,

2) wstrzymuje prace na stacji roboczej i odseparowuje komputer od sieci,

3) niezwlocznie informuje Help Desk ARIMR (w przypadku wystapienia zdarzenia
zwigzanego z systemem teleinformatycznym) lub Administratora Zabezpieczen
Fizycznych (jezeli zdarzenie dotyczy bezpieczenstwa fizycznego i srodowiskowego),
a takze bezposredniego przelozonego,

4) niezaleznie od zapisow pkt 3) niezwlocznie informuje Inspektora Ochrony Danych
oraz Inspektora Bezpieczenstwa Informacji w przypadku naruszenia zasad ochrony
danych osobowych przy czym sposob poinformowania Inspektora Ochrony Danych
powinien nastgpi¢ w sposdb zapewniajacych, iz informacja zostanie odebrana w moz-
liwie najkrétszym czasie od jej przekazania,

5) w przypadku zakwalifikowania przez 1Bl danego zdarzenia jako incydent, wypetnia
W porozumieniu z nim cze$¢ A raportu o incydencie bezpieczenstwa informacji (wzor
raportu okresla zatgcznik nr 3 do Regulaminu zarzadzania incydentami).

§12.
Postepowanie dyscyplinarne w przypadku naruszenia bezpieczenstwa

1. Nieprzestrzeganie zasad okreslonych w dokumentach okreslajacych polityke bezpieczen-
stwa informacji stosowanych na danym stanowisku pracy przez uzytkownika stanowi
naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i podlega odpowiedzialnosci dys-
cyplinarnej okreslonej w Regulaminie pracy.

2. Kazdy przypadek wskazany w ust. 1 jest analizowany przez Inspektora Bezpieczenstwa
Informacji, ktory w porozumieniu z Administratorem Systemu, Administratorem Zabez-
pieczen Fizycznych oraz bezposrednim przetozonym uzytkownika, dokonuje kwalifikacji
naruszenia. W szczegolnosci umyslne dziatanie moze zosta¢ zakwalifikowane jako cigzkie
naruszenie obowigzkoéw pracowniczych.

3. Kazdy przypadek naruszenia bezpieczenstwa informacji zglaszany jest niezwlocznie
dyrektorowi komorki wilasciwej ds. bezpieczenstwa informacji i opisywany zgodnie
z Regulaminem zarzadzania incydentami.
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Rozdzial 1
Definicje

§1.
Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaj3:
1) Administrator danych — Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa;
2) UODO - Urzad Ochrony Danych Osobowych;
3) PUODO - Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

4) RODO - Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych);

5) Ustawa — ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych;

6) Inspektor Ochrony Danych (IOD) — wyznaczony przez Administratora danych pracownik
realizujacy zadania, o ktérych mowa w art. 39 RODO;

7) Wiasciciel zbioru — dyrektor komorki organizacyjnej w Centrali Agencji, ktoremu
powierzono zbior danych osobowych;

8) Wspotadministrator — administrator, ktory wspdlnie z innym lub innymi administratorami
ustala cele 1 sposoby przetwarzania. W drodze wspolnych uzgodnien wspotadministrato-
rzy okreslajg zakres swojej odpowiedzialnosci, dotyczacej wypelniania obowiazkéw wy-
nikajacych z RODO, w szczegolnosci w odniesieniu do wykonywania przez osobg, ktorej
dane dotycza przystugujacych jej praw oraz ich obowigzkéw w odniesieniu do podawania
informacji, o ktérych mowa w art. 13 1 14 RODO, chyba, Ze przypadajace im obowiazki
iich zakres okresla prawo Unii lub prawo krajowe, ktoremu administratorzy ci podlegaja;

9) Przedstawiciel administratora — osoba fizyczna lub prawna majgca miejsce zamieszkania
lub siedzib¢ w Unii, ktdéra zostata wyznaczona na pisSmie przez administratora na mocy
art. 27 do reprezentowania administratora w zakresie jego obowiazkow wynikajacych z
RODO;

10) Podmiot przetwarzajacy — podmiot przetwarzajacy dane osobowe na podstawie umowy
lub innego instrumentu prawnego w imieniu Administratora danych, ktory zapewnia wy-
starczajace gwarancje wdrozenia odpowiednich srodkow technicznych i organizacyjnych,
by przetwarzanie spetnialo wymogi RODO 1 chronito prawa o0s6b ktorych dane dotycza;

11) Zbior danych osobowych — oznacza uporzgdkowany zestaw danych osobowych dostep-
nych wedtug okreslonych kryteriow, niezaleznie od tego, czy zestaw ten jest scentralizo-
wany, zdecentralizowany czy rozproszony funkcjonalnie lub geograficznie;

12) Naruszenie ochrony danych osobowych — oznacza naruszenie bezpieczenstwa prowa-
dzace do przypadkowego lub niezgodnego z prawem zniszczenia, utracenia, zmodyfiko-
wania, nieuprawnionego ujawnienia lub nieuprawnionego dostepu do przetwarzanych da-
nych osobowych;

13) Privacy by design — zasady ochrony danych osobowych na etapie projektowania systemu
stuzacego do przetwarzania danych osobowych;

14) Privacy by default — zasady ochrony danych osobowych w zakresie podstawowym (do-
myslne);

15) Privacy Impact Assessment — ocena skutkow dla ochrony danych osobowych;
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16) Osoba, ktorej dane dotycza — kazda osoba fizyczna, ktorych dane sg przetwarzane przez
Administratora danych;

17) Prawa 0sob, ktorych dane dotycza — prawa, o ktérych mowa w art. 15-21 RODO;

18) Nowy Projekt — kazda nowa inicjatywa, ktorej realizacja bedzie wigzaé si¢
z przetwarzaniem danych osobowych. Nowym projektem bedzie w szczegoélnosci:
zorganizowanie konkursu, stworzenie nowej lub modyfikacja istniejacej aplikacii,
wdrozenie nowej lub modyfikacja istniejacej ustugi, jesli w ramach jej $wiadczenia bedzie
dochodzi¢ do przetwarzania danych, lub wdrozenie nowego procesu przetwarzania
danych osobowych.

Rozdzial 2
Cel przetwarzania danych osobowych

§ 2.

1. Agencja przetwarza dane osobowe w celu realizacji zadan okreslonych w ustawie o Agen-
cji Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa oraz w zwigzku z wykonywaniem innych
ustaw.

2. Dane osobowe sg przetwarzane do czasu realizacji celu, dla ktorego zostaty pozyskane,
chyba, ze przepisy innych ustaw stanowig inaczej.

3. Niniejszy regulamin ma zastosowanie do danych osobowych przetwarzanych
we wszystkich zasobach Agencji, a w szczegdlnosci w systemach teleinformatycznych,
poza systemami teleinformatycznymi oraz na wszelkich nos$nikach danych.

Rozdzial 3
Organizacja bezpieczenstwa

§ 3.

1. Przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych nalezy do obowiazkow wszystkich pra-
cownikow jednostek 1 komorek organizacyjnych Agencji oraz podmiotéw zewngtrznych
wspoOtpracujacych z Agencja.

2. Wiasciciel zbioru wykonuje obowigzki Administratora danych wobec powierzonego
mu zbioru danych osobowych za wyjatkiem tych obowiazkow, ktore zostaly przekazane
innym podmiotom.

3. Wiasciciel zbioru jest obowigzany zapewni¢ ochrong przetwarzanych danych osobowych
przez zastosowanie srodkéw technicznych i organizacyjnych zapewniajacych ochrong od-
powiednig do zagrozen oraz kategorii danych objetych ochrona, a w szczegdlnosci powi-
nien zabezpieczy¢ dane przed dostepem do nich osoéb nieupowaznionych, zabraniem
przez osobe nieuprawniona, ich zmiang, utrata, uszkodzeniem lub zniszczeniem oraz za-
pewni¢, aby dane byly przetwarzane zgodnie z przepisami prawa.

4. Szczegodlowe zakresy obowigzkéw 1 odpowiedzialnosci Wiasciciela Zasobu ustanowione
w Polityce bezpieczenstwa informacji w ARiIMR stosuje si¢ odpowiednio do Wtasciciela
zbioru.

5. Wiasciciel zbioru nie moze delegowac swoich zadan do podmiotow zewnetrznych.

6. Dyrektor oddziatu regionalnego nie jest Wtascicielem zbioru.



§ 4.
1. Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1) kreowanie polityki ochrony danych osobowych oraz dokonywanie jej wyktadni
poprzez:

a) okreslanie zasad przetwarzania danych osobowych m.in. ich udost¢pniania i powie-
rzania, a takze zasad ochrony danych osobowych i zarzadzania danymi osobowymi,

b) okreslenie jednolitego dla catej Agencji sposobu prowadzenia dokumentaciji,
o ktérej mowa w RODO oraz dokumentowania wykonania czynnosci wymaganych
w RODO,

C) sporzadzanie i przedstawianie stanowiska w sprawie stosowania obowigzujgcego
w tym zakresie prawa,

d) inicjowanie, tworzenie i aktualizacja procedur oraz innych dokumentow wynikajg-
cych z zadan powierzonych w polityce ochrony danych osobowych,

e) opiniowanie, pod wzgledem zgodnosci z przepisami o ochronie danych osobowych
oraz polityka ochrony danych osobowych, uméw (w tym umoéw powierzenia prze-
warzania danych), porozumien, procedur i innych dokumentow wytworzonych w
Agencji, dotyczacych bezpieczenstwa i przetwarzania danych osobowych,

f) wspieranie dyrektora komorki ds. bezpieczenstwa w zakresie opiniowania nowych
projektéw pod katem zgodnosci z zasadami ochrony w fazie projektowania oraz
domyslnej ochrony danych (Privacy by design, Privacy by defoult);

2) monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepisow o ochronie danych osobo-
wych oraz polityki ochrony danych osobowych, w szczeg6lnosci poprzez:

a) zbieranie informacji w celu identyfikacji procesow przetwarzania,

b) zbieranie informacji w celu zapewnienia przestrzegania polityki ochrony danych
osobowych,

) nadzorowanie i koordynowanie prowadzenia przez Wtascicieli zbiorow rejestrow
czynno$ci przetwarzania danych osobowych oraz rejestrow kategorii czynnos$ci
przetwarzania,

d) prowadzenie zbiorczych rejestrow czynnosci przetwarzania oraz zbiorczych reje-
strow kategorii czynnos$ci przetwarzania,

e) prowadzenie zbiorczego rejestru umow powierzenia na podstawie danych przeka-
zywanych przez Wtascicieli zbiorow,

f) wykonywanie czynnosci audytowych weryfikujagcych zgodno$¢ przetwarzania da-
nych oraz rekomendowanie okreslonych dziatan w tym zakresie. Realizujac upraw-
nienie, o ktérym mowa w zdaniu pierwszym Inspektor Ochrony Danych w szcze-
golnosci:

— audytuje sposob przetwarzania danych osobowych we wszystkich komodrkach
i jednostkach organizacyjnych Agenciji,

— audytuje sposob przestrzegania obowigzujacych standardow ochrony danych oso-
bowych w odniesieniu do zastosowanych $rodkoéw technicznych i1 organizacyj-
nych we wszystkich komorkach i jednostkach organizacyjnych Agenciji,

g) wydawanie zalecen Wiascicielom zbioréw, dyrektorom oddziatéw regionalnych

I innym osobom odpowiedzialnym za ochrone¢ i zgodne z prawem przetwarzanie
danych osobowych w Agencji;



3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

zwickszanie swiadomosci personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania da-
nych osobowych, poprzez prowadzenie szkolen (z wyjatkiem szkolen podstawowych
dla o0s6b nowozatrudnionych) 1 udzielanie konsultacji w zakresie ochrony
danych osobowych;

udzielanie na zadanie Wtasciciela zbioru/dyrektora oddzialu regionalnego zalecen
co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz monitorowanie jej wykonania, zgodnie
z art. 35 RODO. Dokonujac oceny Witasciciel zbioru/dyrektor oddziatu regionalnego
moze konsultowa¢ z Inspektorem Ochrony Danych m.in. nastepujace kwestie:

a) czy zasadne jest przeprowadzenie oceny skutkow dla ochrony danych,
b) metodologi¢ przeprowadzania oceny skutkow dla ochrony danych,

C) czy zasadne jest przeprowadzenie wewnetrznej oceny czy zlecenie jej podmiotowi
zewngtrznemu,

d) zabezpieczenia (w tym $rodki techniczne i organizacyjne) stosowane do minimali-
zowania wszelkich zagrozen praw i interesbw o0sob, ktorych dane
dotycza,

e) prawidtowosci przeprowadzenia oceny skutkow dla ochrony danych i zgodnosci jej
wynikéw z RODO (czy nalezy kontynuowac przetwarzanie oraz jakie zabezpiecze-
nia nalezy zastosowac);

wspotpraca z PUODO (organem nadzorczym) w kwestiach zwigzanych z przetwarza-
niem danych osobowych, w tym reprezentowanie Administratora danych w postepo-
waniach skargowych prowadzonych przed PUODO;

petienie funkcji punktu kontaktowego dla PUODO w kwestiach zwigzanych z prze-
twarzaniem danych osobowych, w tym z uprzednimi konsultacjami zwigzanymi z do-
konywaniem oceny skutkéw dla ochrony danych, 0 ktérych mowa w art. 36 RODO,
oraz — w stosownych przypadkach — prowadzenie konsultacji we wszelkich innych
sprawach;

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla osob, ktorych dane dotycza;

ocena, czy istnieje w danym stanie faktycznym wymog zglaszania naruszenia ochrony
danych osobowych;

ocena, czy istnieje w danym stanie faktycznym wymog zawiadamiania osob, ktorych
dane dotyczg, o naruszeniu ochrony danych osobowych;

10) prowadzenie rejestru naruszen ochrony danych osobowych.

Osoby zatrudnione w ARiMR na podstawie umowy o pracg oraz osoby wykonujace prace
na podstawie innych form zatrudnienia, a takze stazys$ci, praktykanci i wolontariusze maja
obowigzek wspotpracy z Inspektorem Ochrony Danych, w zwigzku z realizacja jego
zadan, a takze niezwlocznego informowania, w szczeg6lnos$ci o incydentach lub
podejrzeniach incydentoéw zwigzanych z ochrong danych osobowych, w tym naruszeniach
ochrony danych.



§ 5.

1. Kazdy zbiér danych osobowych przetwarzanych w Agencji posiada Wtasciciela zbioru
ustanowionego w formie zarzadzenia.

2. Wriasciciel zbioru odpowiada za realizacje ustawowych obowigzkéw Administratora
danych, a w szczegdlnosci odpowiada za:

1)

2)

przetwarzanie danych osobowych zgodne z zasadami okreslonymi w art. 5 RODO, tj.:

a) zasada legalnosci, rzetelno$ci i przejrzystosci danych — przetwarzanie zgodnie
Z prawem, rzetelnie i w sposob przejrzysty dla osoby, ktorej dane dotycza.
Wiasciciel zbioru zapewnia przejrzysto$¢ przetwarzania danych, w szczegolnosci
poprzez informowanie 0s6b, ktorych dane dotyczg o przetwarzaniu danych z chwilg
ich pozyskania, w tym o celu i podstawie prawnej przetwarzania.
Wiasciciel zbioru zapewnia, aby dane byly zbierane tylko w zakresie niezbednym
do wskazanego celu i przetwarzane tylko przez okres, w jakim jest to niezbgdne,

b) zasada celowos$ci (ograniczenia celu) — dane osobowe powinny by¢ zbierane
w konkretnych, wyraznych i prawnie uzasadnionych celach oraz nieprzetwarzane
dalej w spos6b niezgodny z tymi celami,

) zasada adekwatno$ci (minimalizacji danych) — dane osobowe powinny by¢ ade-
kwatne, stosowne oraz ograniczone do tego, co niezb¢dne do celow, w ktorych sa
przetwarzane,

d) zasada merytorycznej poprawnosci (prawidtowosci danych) — dane osobowe
powinny by¢ merytorycznie poprawne, a ich zakres i rodzaj adekwatny do celu,
w jakim sg przetwarzane, oraz w razie potrzeby uaktualniane. Dane osobowe, ktore
sa nieprawidlowe w $wietle celow ich przetwarzania powinny za§ zosta¢ nie-
zwlocznie usunigte lub sprostowane,

e) zasada ograniczenia czasowego (ograniczenia przechowywania) — dane osobowe
powinny by¢ przechowywane w formie umozliwiajacej identyfikacj¢ osoby, ktorej
dotycza przez okres nie dluzszy, niz jest to niezbgdne do celow, w ktorych dane te
sg przetwarzane. Wtasciciel zbioru po osiggnigciu celow przetwarzania danych po-
winien usungc te dane albo je zanonimizowac,

f) zasadg zabezpieczenia danych (integralnosci i poufnosci danych) — dane osobowe
powinny by¢ przetwarzane w sposodb zapewniajacy odpowiednie bezpieczenstwo
danych osobowych, w tym ochrone¢ przed niedozwolonym lub niezgodnym z pra-
wem przetwarzaniem oraz przypadkowa utratg, zniszczeniem lub uszkodzeniem, za
pomocg odpowiednich srodkow technicznych lub organizacyjnych,

Zasady, o ktorych mowa w pkt 1 lit. a — f powinny by¢ spetnione tacznie, a Wiasciciel
zbioru jest odpowiedzialny za ich przestrzeganie. Majac na wzgledzie ,,zasad¢ rozli-
czalnosci”, o ktorej mowa w ust. 2 art. 5 RODO, Wtasciciel zbioru powinien by¢ w
stanie wykazac ich przestrzeganie;

prowadzenie w formie papierowej lub w formie elektronicznej rejestru czynnosci prze-
twarzania danych osobowych, ktorego jest wlascicielem, zawierajgcego:

a) nazwe oraz dane kontaktowe Administratora danych oraz wszelkich wspotadmini-
stratorow, a takze Inspektora Ochrony Danych,

b) cele przetwarzania,

C) opis kategorii 0sob, ktorych dane dotycza, oraz kategorii danych osobowych,



d) kategorie odbiorcow, ktorym dane osobowe zostaly lub zostang ujawnione, w tym
odbiorcéw w panstwach trzecich lub w organizacjach mi¢dzynarodowych,

e) gdy ma to zastosowanie, przekazania danych osobowych do panstwa trzeciego lub
organizacji mi¢edzynarodowej, w tym nazwa tego panstwa trzeciego lub organizacji
mi¢dzynarodowej, a w przypadku przekazan, o ktorych mowa w art. 49 ust. 1 akapit
drugi RODO, dokumentacja odpowiednich zabezpieczen,

f) jezeli jest to mozliwe, planowane terminy usunig¢cia poszczegodlnych kategorii
danych,

) jezeli jest to mozliwe, ogdlny opis technicznych i organizacyjnych $rodkoéw bez-
pieczenstwa adekwatnych do rodzaju danych, okolicznos$ci ich przetwarzania oraz
ryzyka naruszen ochrony danych;

3) zapewnienie kontroli nad tym, jakie dane osobowe, kiedy i przez kogo zostaly do
zbioru wprowadzone oraz komu sg przekazywane i/lub udostepniane;

4) nadawanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych;
5) prowadzenie ewidencji 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych;

6) stosowanie $rodkoéw technicznych i organizacyjnych zapewniajacych ochrong prze-
twarzanych danych osobowych odpowiednia do zagrozen oraz kategorii
danych objetych ochrong w oparciu 0 szacowanie ryzyka;

7) nadzorowanie systemow teleinformatycznych stuzacych do przetwarzania powierzo-
nych zbiorow danych osobowych za posrednictwem Administratora Systemu;

8) terminowe przekazywanie dyrektorowi komorki ds. bezpieczenstwa oraz Inspekto-
rowi Ochrony Danych — informacji i wyjasnien niezb¢dnych do wykonywania
wyznaczonych im zadan;

9) zapewnienie warunkow i pomocy osobom dokonujagcym kontroli, o ktorej mowa
w § 22 ust. 1;

10) przed przystapieniem do przetwarzania danych dokonanie analizy ryzyka, a w przy-
padku stwierdzenia wystepowania wysokiego ryzyka, przeprowadzenie oceny skut-
kow dla ochrony danych, przy uwzglednieniu charakteru, zakresu, kontekstu i celu
przetwarzania oraz zrodta ryzyka,

11) obstuge wnioskow osob, ktorych dane dotyczg zwiagzanych z realizacjg ich praw, w za-
kresie przetwarzania ich danych osobowych;

12) prowadzenie rejestru wnioskow 0sob, ktorych dane dotyczg, zwigzanych z realizacja
ich praw w zakresie przetwarzania ich danych osobowych.

W przypadku, gdy Wtasciciel zbioru wystepuje w roli podmiotu przetwarzajacego
zobowigzany jest do prowadzenia w formie papierowej lub w formie elektronicznej reje-
stru kategorii czynnosci przetwarzania danych osobowych, ktorego jest wtascicielem, za-
wierajacego:

1) nazwg oraz dane kontaktowe podmiotu przetwarzajacego lub podmiotéw przetwarza-
jacych oraz kazdego administratora, w imieniu ktdrego dziala podmiot przetwarzajacy,
a gdy ma to zastosowanie — przedstawiciela administratora oraz Inspektora Ochrony
Danych,

2) kategorie przetwarzan dokonywanych w imieniu kazdego z administratorow,

3) gdy ma to zastosowanie - przekazania danych osobowych do panstwa trzeciego lub
organizacji mi¢dzynarodowej, w tym nazwa tego panstwa trzeciego lub organizacji
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mie¢dzynarodowej, a w przypadku przekazan, o ktorych mowa w art. 49 ust. 1 akapit
drugi RODO, dokumentacja odpowiednich zabezpieczen,

4) jezeli jest to mozliwe, 0golny opis technicznych i organizacyjnych $rodkéw bezpie-

czenstwa adekwatnych do rodzaju danych, okoliczno$ci ich przetwarzania oraz ryzyka
naruszen ochrony danych.

§ 6.

Administrator Systemu jest odpowiedzialny za utrzymanie i bezpieczenstwo systemoOw
teleinformatycznych stuzacych do przetwarzania danych osobowych.

§7.

1. Dyrektor oddziatu regionalnego ponosi odpowiedzialno$¢ za stosowanie w oddziale
regionalnym i podleglych biurach powiatowych obowigzujacych srodkdéw technicznych
1 organizacyjnych, niezbednych do zapewnienia odpowiedniej ochrony danych osobo-
wych, oraz przetwarzanie tych danych na zasadach okreslonych w § 5 ust. 2 pkt 1.

2. Obowiazki Wiasciciela zasobu i przypisana mu odpowiedzialno$¢, ustanowione w Poli-
tyce bezpieczenstwa informacji w ARiMR stosuje si¢ odpowiednio do dyrektora oddziatu
regionalnego administrujacego w oddziale regionalnym zbiorami danych osobowych.

3. Dyrektor oddziatu regionalnego jest zobowiazany w szczegdlnosci do:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

nadawania upowaznien do przetwarzania danych osobowych i prowadzenia ewidencji
0sOb upowaznionych;

rozpatrywania wnioskow o udostepnienie danych;

zawierania umow powierzenia przetwarzania danych realizowanych w oddziale
regionalnym;

terminowego przekazywania dyrektorowi komoérki wiasciwej ds. bezpieczenstwa
informacji oraz Inspektorowi Ochrony Danych - informacji i wyjasnien niezbednych
do wykonywania wyznaczonych im zadan;

zapewnienia warunkoéw i pomocy osobom dokonujacym audytu w oddziale regional-
nym 1 podlegtych biurach powiatowych;

obstugi wnioskow 0s6b, ktorych dane dotycza zwigzanych z realizacjg ich praw w za-
kresie przetwarzania ich danych osobowych.

§ 8.

Do obowigzkoéw Inspektora Bezpieczenstwa Informacji w OR nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

rozpatrywanie wnioskow o udostgpnienie danych osobowych;

dokonywanie wpiséw w ewidencji udostepnien danych osobowych w systemie telein-
formatycznym;

przechowywanie i aktualizacja wykazu umoéw powierzenia przetwarzania danych oso-
bowych;



4) przechowywanie aktualnego wykazu 0sob wyznaczonych do rozpatrywania wnioskow
o udost¢pnianie danych osobowych w biurach powiatowych oraz dokumentacji szko-
len przeprowadzonych dla tych 0sob zawierajgcej m.in. prezentacje na szkolenie i listy
obecnosci uczestnikow;

5) przechowywanie dokumentacji szkolen, o ktérych mowa w § 15 ust. 4 przeprowadzo-
nych dla kierownikow biur powiatowych, zawierajacej m.in. prezentacj¢ na szkolenie
1 listy obecnos$ci uczestnikow.

§9.

. Dyrektor komorki ds. bezpieczenstwa nadzoruje przestrzeganie w Agencji polityki
ochrony danych osobowych, w tym stosowanie srodkow technicznych i organizacyjnych
zapewniajacych ochron¢ danych osobowych.

. Nadzorowanie przestrzegania polityki ochrony danych osobowych nastepuje m.in. przez
wykonywanie czynnosci audytowych, wydawanie wigzacych polecen Wtascicielom zbio-
row, dyrektorom oddziatow regionalnych i innym osobom odpowiedzialnym za ochrong
i zgodne z prawem przetwarzanie danych osobowych w Agencji oraz poprzez sporzadza-
nie pisemnych wystgpien w tym zakresie.

. Wyznaczone zadania w zakresie nadzoru nad przestrzeganiem polityki ochrony danych
osobowych w Agencji wykonuja Inspektorzy Bezpieczenstwa Informacji z Centrali.
Inspektorzy Bezpieczenstwa Informacji z Centrali wykonujg zadania m.in. w zakresie:

1) opiniowania, pod wzgledem zgodnosci z przepisami o ochronie danych osobowych
oraz polityka ochrony danych osobowych, umoéw (w tym umow powierzenia przewa-
rzania danych), porozumien, dokumentéw wewngtrznych oraz aktéw prawnych
wewnetrznych i zewnetrznych;

2) opiniowania nowych projektow pod katem zgodnosci z zasadami ochrony w fazie pro-
jektowania oraz domyslnej ochrony danych (Privacy by design, Privacy by defoult);

3) audytowania sposobu przetwarzania danych osobowych w Agencji;

4) audytowania sposobu przestrzegania obowigzujacych standardow ochrony
danych osobowych w odniesieniu do zastosowanych s$rodkow technicznych
I organizacyjnych w Agencji;

5) prowadzenia szkolen dotyczacych przestrzegania polityki ochrony danych
osobowych w Agencji.

. Biezacy nadzor nad przestrzeganiem polityki ochrony danych osobowych w oddziale re-
gionalnym 1 podlegltych biurach powiatowych wykonuje dyrektor oddzialu regionalnego
za posrednictwem Inspektorow Bezpieczenstwa Informacji w oddziale regionalnym. In-
spektorzy Bezpieczenstwa Informacji w oddziale regionalnym wykonujg m.in. zadania w
zakresie:

1) prowadzenia przegladow w zakresie przetwarzania danych osobowych w oddziale re-
gionalnym i biurach powiatowych;

2) prowadzenia przegladow w zakresie przestrzegania w oddziale regionalnym i biurach
powiatowych obowigzujacych standardow ochrony danych osobowych w odniesieniu
do zastosowanych $rodkow technicznych i organizacyjnych w Agencji;

3) prowadzenia szkolen dotyczacych przestrzegania polityki ochrony danych osobowych
w oddziale regionalnym i biurach powiatowych;
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4) opiniowanie nowych projektow pod katem zgodnosci z zasadami ochrony w fazie pro-
jektowania oraz domyslnej ochrony danych (Privacy by design, Privacy by defoult).

5. Dyrektor komoérki ds. bezpieczenstwa moze wyznacza¢ dyrektorowi oddziatu regional-
nego zadania i zagda¢ wyjasnien w tym zakresie, wydawac polecenia, a takze zagda¢ infor-
macji i opinii dotyczacych przestrzegania polityki ochrony danych osobowych.

6. Upowaznienie do realizacji czynnosci audytowych/przegladow Inspektorom Bezpieczen-
stwa Informacji w Centrali/oddziale regionalnym wydaje odpowiednio:

1) Prezes ARIMR;
2) dyrektor oddziatu regionalnego.

Rozdzial 4

Prowadzenie dokumentacji w zakresie bezpieczenstwa danych osobowych i instrukcji
zarzadzania systemem informatycznym sluzacym do przetwarzania danych osobowych

§ 10.
1. Obszar przetwarzania danych osobowych w Agencji stanowi wykaz adresow obiektow:
1) w ktorych sg przetwarzane dane osobowe przez Agencje;
2) stanowigcych lokalizacje Rownoleglego Osrodka Przetwarzania Danych;
3) stanowiacych lokalizacje Centrum Przetwarzania Danych.

2. Wykaz adreséw obiektéw stanowiacych obszar przetwarzania danych osobowych
na druku stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu, w terminie do dnia 31
grudnia kazdego roku kalendarzowego, dostarcza dyrektorowi komorki ds. bezpieczen-
stwa oraz Inspektorowi Ochrony Danych:

1) Administrator Zabezpieczen Fizycznych w Centrali Agencji — w odniesieniu
do obiektow (budynkow) Centrali, oddzialow regionalnych i biur powiatowych,

2) Administrator Systemu - w odniesieniu do Centrum Przetwarzania Danych i Réwno-
leglego Osrodka Przetwarzania Danych.

3. Osoby wymienione w ust. 2 pkt 1 i 2 informuja dyrektora komorki ds. bezpieczenstwa
oraz Inspektora Ochrony Danych o wszelkich zmianach dotyczacych lokalizacji obsza-
row przetwarzania w terminie 7 dni od wystapienia zmiany.

4. Administrator Systemu sporzadza:

1) wykaz zbiorow danych osobowych wraz ze wskazaniem programéw zastosowanych
do przetwarzania tych danych;

2) opis struktury zbiorow danych wskazujacy zawarto$¢  poszczegdlnych
pol informacyjnych i powigzania miedzy nimi, ktéry moze by¢ sporzadzony
w wersji elektronicznej;

3) informacje o sposobie przeptywu danych pomigdzy poszczegdlnymi systemami;

4) opis srodkoéw technicznych i organizacyjnych niezbednych dla zapewnienia poufnosci,
integralnosci i rozliczalno$ci przetwarzanych danych.

5. Srodki techniczne i organizacyjne dobierane sa adekwatnie do rodzaju danych, okolicz-
nosci ich przetwarzania oraz ryzyka naruszen ochrony.
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. Administrator Systemu aktualizuje informacje, o ktorych mowa w ust. 4 pkt 1 — 4
w terminie 7 dni od wystapienia zmian i1 przesyta aktualne wersje dyrektorowi komorki
ds. bezpieczenstwa oraz Inspektorowi Ochrony Danych.

§ 11.

Dokument ,,Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym shuzacym do przetwarza-
nia danych osobowych”, zawiera opis sposobu realizacji wymogow dotyczacych ochrony
danych osobowych.

Instrukcje zarzadzania systemem informatycznym stuzagcym do przetwarzania danych
osobowych oraz regulaminy z nig powigzane i procedury w niej wskazane opracowuje
1 aktualizuje Administrator Systemu.

Administrator Systemu w terminie 7 dni od wystgpienia zmiany, przesyta dyrektorowi
komorki wiasciwej ds. bezpieczenstwa oraz Inspektorowi Ochrony Danych aktualng wer-
sj¢ Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych
osobowych.

Administrator Systemu zapewnia domys$lng ochrong systeméw teleinformatycznych
stuzacych do przetwarzania danych osobowych.

Wiasciciel zbioru nadzoruje Administratora Systemu w zakresie zapewnienia wymaga-
nych funkcjonalno$ci dla systeméw teleinformatycznych stuzacych do przetwarzania
zbioré6w danych osobowych.

Postepowanie w sytuacji naruszenia bezpieczenstwa danych osobowych okresla regula-
min zarzadzania incydentami bezpieczenstwa informacji.

Rozdzial 5
Tworzenie i usuwanie zbioréw danych osobowych

§ 12.

Wiasciciel zbioru zobowiazany jest zawiadomi¢ dyrektora komorki ds. bezpieczenstwa
oraz Inspektora Ochrony Danych o utworzeniu nowego zbioru nie pdzniej niz w terminie
7 dni od rozpoczgcia tworzenia zbioru.

Zawiadomienie nastgpuje przez przestanie informacji w zakresie:

1) nazwy zbioru danych osobowych;

2) podstawy prawnej przetwarzania;

3) celu przetwarzania;

4) opisu kategorii osob, ktorych dane dotyczg, oraz kategorii danych osobowych;

5) kategorii odbiorcow, ktorym dane osobowe zostang ujawnione, w tym odbiorcow pan-
stw trzecich lub w organizacjach miedzynarodowych;

6) gdy ma to zastosowanie, przekazania danych osobowych do panstwa trzeciego lub or-
ganizacji migdzynarodowej, w tym nazwa tego panstwa trzeciego lub organizacji mig-
dzynarodowej, a w przypadku przekazan, o ktérych mowa w art. 49 ust. 1 akapit drugi
RODO, dokumentacja odpowiednich zabezpieczen;

7) planowanych terminéw usunigcia poszczegolnych kategorii danych;
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8) ogodlnego opisu technicznych i organizacyjnych $rodkéw bezpieczenstwa, o ktorych
mowa w art. 32 ust. 1 RODO uwzgledniajacych ryzyko przetwarzania danych w zgta-
szanym zbiorze.

3. Na wniosek Wtasciciela zbioru, w przypadku tworzenia nowego zbioru Administrator
Systemu okres$la warunki techniczne dotyczace zabezpieczen zbioru w systemie teleinfor-
matycznym.

4. Wrhasciciel zbioru jest zobowigzany zawiadomi¢ dyrektora komorki ds. bezpieczenstwa
oraz Inspektora Ochrony Danych o wszelkich zmianach dotyczacych przetwarzania
danych osobowych w zbiorze nie pdzniej niz w terminie 14 dni od ich wystapienia.

5. Administrator Systemu jest zobowigzany zglosi¢ Wtascicielowi zbioru wszelkie zmiany
dotyczace sposobu przetwarzania danych osobowych oraz ich zabezpieczenia w systemie
teleinformatycznym w ciggu 7 dni od daty zaistnienia tych zmian.

§ 13.

1. W przypadku zaprzestania przetwarzania danych w zbiorze Wtlasciciel Zbioru jest
zobowigzany niezwlocznie poinformowac dyrektora komorki ds. bezpieczenstwa oraz In-
spektora Ochrony Danych o tym fakcie. Informacja, o ktdrej mowa w zdaniu pierwszym
powinna zawiera¢ uzasadnienie.

2. Wtasciciel zbioru decyduje o trwatym usunigciu zbioru danych osobowych. O tym fakcie
informuje dyrektora komorki ds. bezpieczenstwa oraz Inspektora Ochrony Danych. W
razie watpliwosci, przed usunieciem zbioru danych osobowych Wtasciciel zbioru zasigga
opinii Inspektora Ochrony Danych.

3. Wiasciciel zbioru podejmuje dzialania w celu usuniecia zbioru danych osobowych ze
wszystkich no$nikow.

4. Zbiory danych osobowych sa likwidowane komisyjnie.

5. W sklad komisji powotanej przez Administratora danych wchodza:
1) Administrator Systemu, jezeli zbior jest przetwarzany w systemie informatycznym;
2) dwie osoby reprezentujagce Wiasciciela zbioru.

6. Wiasciciel Zbioru przekazuje dyrektorowi komorki ds. bezpieczenstwa oraz Inspektorowi
Ochrony Danych kopi¢ protokotu komisyjnie zlikwidowanego zbioru.

Rozdzial 6
Nadawanie, zmiana i odbieranie upowaznien do przetwarzania danych osobowych oraz
prowadzenie ewidencji 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych

§ 14.

1. Przetwarzanie danych osobowych w Agencji wymaga uzyskania upowaznienia do prze-
twarzania danych osobowych.

2. Upowaznienie nadaje si¢ przed dopuszczeniem osoby do przetwarzania danych
osobowych.

§ 15.
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. Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych poza zbiorami (upowaznienie
ogolne) moze by¢ nadane:

1) osobom przyjmowanym do pracy, bez wzgledu na podstawe prawng zatrudnienia, po
odbyciu szkolenia podstawowego;

2) innym osobom, jezeli przepisy tak stanowig lub jezeli zachodzi uzasadniona
potrzeba nadania upowaznienia.

Dyrektor komoérki wlasciwej ds. kadrowych w Centrali/wyznaczona osoba z komorki wia-
sciwej ds. kadrowych w oddziale regionalnym/kierownik biura powiatowego w przy-
padku, o ktorym mowa w ust. 4, zapoznajg osoby przyjmowane do pracy z aktami praw-
nymi zawierajacymi przepisy o ochronie danych osobowych.

Inspektor Ochrony Danych publikuje na stronie internetowej Agencji w zaktadce Ochrona
Danych Osobowych wykaz aktow prawnych zawierajacych przepisy o ochronie danych
osobowych.

Dyrektor komoérki wlasciwej ds. kadrowych w Centrali/wyznaczona osoba z komorki wia-
sciwej ds. kadrowych w oddziale regionalnym kieruja osoby przyjmowane do pracy na
szkolenie podstawowe z zakresu ochrony danych osobowych i w razie potrzeby na szko-
lenie w zakresie przetwarzania szczeg6élnych kategorii danych. Szkolenie prowadzi In-
spektor Bezpieczenstwa Informacji odpowiedni dla jednostki organizacyjnej ARIMR, po
uprzednim uzgodnieniu terminu szkolenia. W wyjatkowych przypadkach szkolenie dla
stazystow, praktykantdéw i wolontariuszy moze przeprowadzi¢, uprzednio przeszkolony
przez Inspektora Bezpieczenstwa Informacji w OR, kierownik biura powiatowego, do
ktérego osoby te zostaty skierowane do pracy. Prezentacje przeznaczong na potrzeby
szkolenia podstawowego dla kierownika BP przygotowuje Inspektor Bezpieczenstwa In-
formacji w OR.

Szkoleniu, o ktérym mowa w ust. 4, podlegaja rowniez:

1) osoby zatrudnione, a niewykonujace pracy w Agencji przez okres cO najmniej
12 miesigcy;

2) osoby, ktore w wyniku awansu obejmujg stanowisko kierownika komorki organiza-
cyjnej albo kierownika jednostki organizacyjnej lub jego zastepcy.

Fakt przeprowadzenia szkolenia jest dokumentowany przez sporzadzenie listy obecnosci
uczestnikow. Liste obecnosci sporzadza si¢ na druku stanowigcym zalgcznik nr 3 do Re-
gulaminu bezpieczenstwa informacji w zarzadzaniu zasobami ludzkimi (zatacznik nr 10
do Polityki).

Dyrektor komoérki wlasciwej ds. bezpieczenstwa zawiadamia dyrektora komorki wiasci-
wej ds. kadrowych w Centrali oraz odpowiednio Inspektora Bezpieczenstwa Informacji
w OR - komorke wlasciwg ds. kadrowych w oddziale regionalnym, o osobach uczestni-
czacych w szkoleniu podstawowym w zakresie bezpieczenstwa informacji.
Zawiadomienie nastepuje przez dorgczenie listy obecno$ci uczestnikow. Osoby, ktore
nie odbyly szkolenia podstawowego nie mogg zosta¢ dopuszczone do pracy zwigzanej
z przetwarzaniem danych osobowych.

Osoba przeszkolona potwierdza uczestnictwo w szkoleniu, zapoznanie si¢ z przepisami o
ochronie danych osobowych i zobowigzuje si¢ do zachowania w poufnosci przetwarza-
nych danych i innych informacji prawnie chronionych oraz zastosowanych w Agencji
srodkow ochrony.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Tre$¢ oswiadczenia zamieszczona jest na druku stanowigcym zatacznik nr 2 do niniej-
szego regulaminu. Dokument po wypetnieniu dotgcza si¢ do akt osobowych lub podob-
nych akt prowadzonych dla oséb wykonujacych prace w Agencji na innej podstawie niz
stosunek pracy.

Kopie list obecnosci uczestnikow szkolen podstawowych przeprowadzanych przez kie-
rownikow biur powiatowych oraz oryginaty dokumentéw zawierajacych oswiadczenie
przesytane sg do Inspektora Bezpieczenstwa Informacji w OR. Kopie list obecnosci z BP
przechowywane sg przez Inspektora Bezpieczenstwa Informacji w OR 1 sktadajg si¢ na
prowadzong przez niego ewidencj¢ szkolen. Oryginaty dokumentéw zawierajacych
oswiadczenie otrzymane z BP sg niezwlocznie przekazywane do komorki wlasciwej ds.
kadrowych w OR. Kierownik biura powiatowego wysyla wymienione dokumenty naj-
pozniej w dniu roboczym nastepujacym po dniu jego sporzadzenia.

Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w Centrali, osobom wskazanym
w ust. 1 nadaje dyrektor komorki wtasciwej ds. kadrowych oraz odpowiednio w oddziale
regionalnym i biurach powiatowych - dyrektor oddzialu regionalnego, wypetniajac druk
stanowigcy zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu. Dyrektorom wszystkich komorek
organizacyjnych w Centrali oraz dyrektorom oddzialow regionalnych i zastgpcom dyrek-
tora upowaznienie nadaje Prezes Agencji lub osoba przez niego upowazniona. Upowaz-
nienie przechowuje si¢ w aktach osobowych lub aktach prowadzonych dla oséb zatrud-
nionych na podstawie innej formy zatrudnienia niz umowa o prace.

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, dyrektor komorki wiasciwej ds. kadrowych
w Centrali/dyrektor oddziatu regionalnego moga nada¢ upowaznienie osobom wskaza-
nym w ust. 1 pkt 2 bez ich przeszkolenia, réwnoczesnie wskazujac obowigzek odbycia
ww. szkolenia w terminie nie przekraczajacym jednego miesigca od nadania upowaznie-
nia.

Dyrektor komorki wlasciwej ds. kadrowych oraz dyrektor oddziatu regionalnego w ko-
morce whasciwej ds. kadrowych prowadza w formie elektronicznej, z zachowaniem chro-
nologii, wykaz os6b, ktorym nadano upowaznienia, wg Wwzoru stanowigcego
zalacznik nr 3 do niniejszego regulaminu. Wykaz sklada si¢ na ewidencje os6b upowaz-
nionych.

Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych, bez obowigzku uczestniczenia
w szkoleniu podstawowym z zakresu ochrony danych osobowych, z dniem zatrudnienia

nabywaja:
1) Prezes ARIMR,;
2) Zastgpcy Prezesa.

Osoby, o ktorych mowa w ust. 14, podpisujg o$§wiadczenie na druku upowaznienia, kto-
rego wzor stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu, przekazanym przez dyrek-
tora komorki wlasciwej ds. kadrowych, w ktérym zobowigzuja si¢ do zachowania w ta-
jemnicy/poufnosci przetwarzanych danych oraz zastosowanych w Agencji $rodkow
ochrony.

Oswiadczenie o ktorym mowa w ust. 15 przechowywane jest w ich aktach osobowych.

§ 16.

Upowaznienie do przetwarzania danych w zbiorach (upowaznienie szczegolne) moze by¢
nadane:
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10.

11.

12.

13.

1) osobom zatrudnionym (wykonujacym prace) w Agencji bez wzgledu na podstawe
prawng zatrudnienia, jezeli uzyskaty one upowaznienie do przetwarzania danych oso-
bowych poza zbiorami (upowaznienie ogoélne);

2) innym osobom, jezeli przepisy tak stanowig lub jezeli zachodzi uzasadniona
potrzeba nadania upowaznienia; osobom tym mozna nada¢ upowaznienie bez obo-
wiazku uprzedniego uzyskania upowaznienia ogdlnego.

Upowaznienie do przetwarzania danych w zbiorach przetwarzanych w systemie informa-
tycznym jest nadawane w wyniku zaakceptowania przez Wtasciciela zbioru wniosku o
nadanie uprawnien do pracy w systemie. Druk wniosku okreslono w Ksigzce procedur
KP-611-101-ARiIMR ,,Obstuga kont uzytkownikow systemow informatycznych
ARIMR”.

Wobec zbiorow przetwarzanych w systemie informatycznym w Centrali Agencji, z wnio-
skiem o nadanie uprawnien do pracy w systemie wystepuja osoby okreslone w KP-611-
101-ARiMR.

Whiosek o nadanie uprawnien do pracy w systemie jest zatwierdzany przez wszystkich
Wiascicieli zbiorow, do ktérych zbioréw danych osobowych bedzie miata dostep osoba,
ktorej zostang nadane uprawnienia, z zastrzezeniem ust. 7.

Whniosek o nadanie uprawnien po uprzednim =zatwierdzeniu przez Wilasciciela(i)
zbioru(6w), realizuje Administrator Systemu.

Zbidr wszystkich zrealizowanych wnioskéw o nadanie uprawnien do pracy w systemie
informatycznym, przechowywany przez Administratora Systemu, jest czescig ewidencji
0s6b upowaznionych.

Wobec zbiorow przetwarzanych w systemie informatycznym w oddziatach regionalnych
1 biurach powiatowych Agencji wniosek o nadanie uprawnien do pracy w systemie,
w mieniu Wtascicieli zbiorow, zatwierdza dyrektor oddzialu regionalnego.

Whiosek o nadanie uprawnien zatwierdzony przez dyrektora oddzialu regionalnego lub
osobe przez niego upowazniong jest przechowywany w oddziale regionalnym w doku-
mentacji pracowniczej osoby uprawnione;.

Zbiér wszystkich wnioskow zrealizowanych w oddziale regionalnym o nadanie upraw-
nien do pracy w systemie, przechowywany w oddziale regionalnym, jest cz¢scig ewiden-
cj1 0sOb upowaznionych.

Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w zbiorach przetwarzanych wylacz-
nie w formie papierowej nadaja:

1) w Centrali Agencji — Wtasciciel zbioru;
2) w oddziale regionalnym i biurze powiatowym — dyrektor oddziatu regionalnego.

Upowaznienie, o ktérym mowa w ust. 10 nadawane jest poprzez zatwierdzenie wniosku
sporzadzonego na druku stanowigcym zatacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

Do sporzadzania wniosku, o ktérym mowa w ust. 10, stosuje si¢ odpowiednio zasady
kompetencyjne obowigzujace przy sporzadzaniu wniosku o nadanie uprawnien do prze-
twarzania danych w systemie informatycznym.

Zatwierdzone wnioski o nadanie upowaznienia do przetwarzania danych w zbiorach prze-
twarzanych wylacznie w formie papierowej sa przechowywane odpowiednio przez Wia-
scicieli zbiorow w Centrali Agencji i przez dyrektorow oddzialéw regionalnych. Sg one
czegsécig ewidencji osob upowaznionych.
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§17.

Zmiany upowaznienia do przetwarzania danych osobowych dokonujg osoby uprawnione
do jego nadawania.

Utrata upowaznienia do przetwarzania danych osobowych w zbiorach nast¢puje w wy-
niku jego odebrania przez osobe uprawniong. Dokument dotyczacy odebrania uprawnie-
nia przechowuje si¢ u wilasciciela zasobu 1 w dokumentacji pracowniczej
osoby.

Wazno$¢ upowaznienia ogdlnego wygasa z chwilg zakonczenia zatrudnienia.

Osobe uprawniong mogg wskazywaé przepisy niniejszego regulaminu lub innych regula-
minoéw ustanowionych w ramach SZBI, a w szczegdlnosci Regulaminu bezpieczenstwa
w zarzadzaniu zasobami ludzkimi.

Rozdzial 7
Ewidencja os6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych

§ 18.

W Agencji prowadzi si¢ ewidencje oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobo-
wych.

Ewidencja osob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych w Agencji zawiera

tacznie:

1) zbidr osob, ktore uzyskaly upowaznienia do przetwarzania danych osobowych, do kto-
rego naleza:

a) osoby, ktorych wykaz jest prowadzony w formie elektronicznej przez dyrektora ko-
morki whasciwej ds. kadrowych w Centrali oraz dyrektoréw oddziatoéw regional-
nych,

b) Prezes i Zastgpcy Prezesa;

2) zbidr 0sob, ktore uzyskaly upowaznienia do przetwarzania danych w zbiorach:

a) przetwarzanych w systemie informatycznym,
b) przetwarzanych wytacznie w formie papierowej;

3) zbidr osob, ktore uzyskaly upowaznienia do przetwarzania danych w Agencji
na mocy przepisow wczesniej obowiagzujacych.

Administrator Systemu prowadzi ewidencje identyfikatoréw uzytkownikow systemu
informatycznego, w ktorym sa przetwarzane dane osobowe.

Rozdzial 8
Realizacja praw osob, ktorych dane dotycza

§ 19.

Kazdej osobie przystuguje prawo dostepu do danych osobowych, ktore jej dotycza oraz
do wydania kopii danych, sprostowania danych, usunigcia danych (,,prawo do bycia za-
pomnianym”), ograniczenia przetwarzania, przeniesienia danych oraz prawo do sprze-
ciwu, zgodnie z art. 15-21 RODO.
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10.

Whiosek o realizacj¢ praw osob, ktorych dane dotycza moze by¢ ztozony w formie:
pisemnej, elektronicznej (zawierajacej podpis elektroniczny lub potwierdzony profil zau-
fany) lub osobiscie. Wniosek nie moze zosta¢ odrzucony z tego wzgledu, ze zostat on
zlozony w pismie dotyczacym innej sprawy.

Szczegotowe zasady w zakresie realizacji praw osob, ktorych dane dotycza oraz tryb
postepowania z wnioskami tych oséb okreslajg ,,Wytyczne dotyczace realizacji praw
0sob, ktorych dane dotycza”, opracowane i udostgpniane, a w razie konieczno$ci aktuali-
zowane przez Inspektora Ochrony Danych w sieci wewnetrznej na stronie intranetowe;j
Agencji.

Whniosek osoby, ktérej dane dotyczg, w sprawach wiasciwych dla Centrali rozpatruje
Wiasciciel zbioru. Wniosek w sprawach wiasciwych dla oddziatu regionalnego lub biura
powiatowego rozpatruje dyrektor oddziatu regionalnego.

Inspektor Ochrony Danych udziela, w razie uzasadnionej potrzeby, niezbednego wsparcia
Wiascicielowi zbioru/dyrektorowi oddziatu regionalnego przy rozpatrywaniu wnioskow
w zakresie realizacji praw osob, ktorych dane dotycza.

Whiosek osoby, ktorej dane dotycza Wtasciciel zbioru/dyrektor oddziatu regionalnego
powinien rozpatrzy¢ bez zbgdnej zwtoki, jednak w terminie nie dtuzszym niz jeden mie-
sigc od otrzymania zadania w przedmiotowym zakresie.

W przypadku zamiaru przestania odpowiedzi droga pocztowa, Wtasciciel zbioru/dyrektor
oddziatu regionalnego zapewnia, aby odpowiedz zostata wystana nie pdzniej niz w termi-
nie 3 dni roboczych przed uplywem jednego miesigca od daty otrzymania wniosku.

W razie potrzeby termin, o ktorym mowa w ust. 7, moze zosta¢ przedtuzony o kolejne
dwa miesigce z uwagi na skomplikowany charakter zagdania lub liczbg zadan. W takim
przypadku, w terminie miesigca od otrzymania zadania Wtasciciel zbioru/dyrektor od-
dzialu regionalnego powinien poinformowac osobe, ktorej dane dotycza o takim przedtu-
Zeniu terminu, z podaniem przyczyn opdznienia.

Wiasciciel zbioru/dyrektor oddzialu regionalnego moze odmoéwi¢ podjecia dziatan
w zwiazku ze ztozonym wnioskiem osoby, ktorej dane dotycza w przypadku, gdy:

1) wniosek jest ewidentnie nieuzasadniony;

2) zadania osoby, ktorej dane dotyczg sg nadmierne, w szczegdlnosci, gdy ich zglaszanie
ma charakter ustawiczny.

O odmowie podjecia dziataf, z uwagi na okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 9 Wtasci-
ciel zbioru/dyrektor oddzialu regionalnego informuje osobe, ktorej dane dotycza w termi-
nie miesigca od otrzymania wniosku. Informacja udzielana jest zgodnie z wzorem formu-
larza wniosku, okreslonym w zalaczniku do instrukcji, o ktorej mowa w ust. 3.

Rozdzial 9
Udoste¢pnianie danych osobowych

§ 20.
Dane osobowe udostepniane sg na wniosek.

Whniosek o udostgpnienie danych osobowych, ktory wptynat do biura powiatowego lub
oddziatu regionalnego zatatwia dyrektor oddziatu regionalnego.
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10.

11.

Wniosek o wudostgpnienie danych osobowych, ktory z przyczyn formalnych
lub merytorycznych nie moze zosta¢ zatatwiony przez dyrektora oddzialu regionalnego,
zatatwia Wiasciciel zbioru.

Whioski o udostepnienie danych osobowych zatatwiane przez dyrektora oddziatu regio-
nalnego rozpatruje Inspektor Bezpieczenstwa Informacji w OR. W tym celu m.in.:

1) dokonuje oceny wnioskow pod wzgl¢dem formalnym i merytorycznym;

2) przygotowuje projekty pism w sprawie usunigcia nieprawidlowosci, uzupetnienia
wnioskoéw, udzielenia niezbgdnych wyjasnien oraz projekty odpowiedzi na wnioski,
ktore przedktada do podpisu dyrektorowi oddziatu regionalnego;

3) wystepuje do komorek organizacyjnych oddziatu regionalnego lub biura powiatowego
o przekazanie informacji merytorycznej niezbednej do przygotowania odpowiedzi
na wnioski; za terminowos¢ i integralno$¢ przekazanej informacji odpowiedzialnos¢
ponosi kierownik biura powiatowego lub kierownik komorki organizacyjnej oddziatu
regionalnego przekazujacy informacje.

Osoba zatrudniona na stanowisku Radcy prawnego w oddziale regionalnym opiniuje pro-
jekt pisma w sprawie usunigcia nieprawidlowosci, uzupetienia wniosku lub udzielenia
niezbednych wyjasnien oraz projekt odpowiedzi na wniosek, jezeli taki projekt
zostanie mu przedstawiony do zaopiniowania przez Inspektora Bezpieczenstwa Informa-
cji w OR; akceptujac projekt pisma, osoba zatrudniona na stanowisku Radcy prawnego
w oddziale regionalnym sktada na nim czytelny podpis.

Whiosek o udostgpnienie danych osobowych z Systemu Identyfikacji i Rejestracji Zwie-
rzat, od osoby zatrudnionej w Inspekcji Weterynaryjnej, ktory wplynatl do biura powiato-
wego zatatwia kierownik biura powiatowego.

Kierownik biura powiatowego zglasza do dyrektora oddziatu regionalnego wykaz osob
wyznaczonych do rozpatrywania wnioskéw o udostepnienie danych i odpowiada za jego
aktualizacje¢. Osoby te podlegaja co najmniej raz w roku szkoleniom doskonalagcym pro-
wadzonym przez Inspektorow Bezpieczenstwa Informacji z OR.

Whiosek o udostgpnienie danych osobowych zatatwiany w biurze powiatowym, ktérego
sposoOb rozpatrzenia budzi uzasadnione watpliwosci, moze zosta¢ przestany do oddziatu
regionalnego w celu uzyskania opinii Inspektora Bezpieczenstwa Informacji w OR.
Do kopii wniosku dotacza si¢ informacje niezbedne do jego rozpatrzenia oraz stanowisko
kierownika BP.

Whiosek, ktory wptynat do Centrali Agencji zalatwia Wlasciciel zbioru. Wniosek organu
egzekucyjnego moze zosta¢ przekazany przez Wiasciciela zbioru do zatatwienia dyrekto-
rowi oddziatu regionalnego.

Wiasciciel zbioru jest obowigzany wyznaczy¢ co najmniej dwie osoby do rozpatrywania
wnioskow o udostepnienie danych (osoby wyznaczone), o ktorych informuje dyrektora
komorki wlasciwej ds. bezpieczenstwa oraz Inspektora Ochrony Danych. Tylko osoby
wyznaczone rozpatruja wnioski o udostepnienie danych osobowych, ktore zalatwia Wia-
Sciciel zbioru.

Dyrektor komorki wiasciwej ds. bezpieczenstwa prowadzi wykaz osob wyznaczonych,
ktére podlegaja okresowemu szkoleniu. Za przekazywanie informacji niezbednych do
prowadzenia aktualnego wykazu odpowiadajg Wtasciciele zbioréw.
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12. Wniosek o udostgpnienie danych osobowych, ktdrego sposob rozpatrzenia budzi uzasad-
nione watpliwosci, moze zosta¢ przestany wraz z informacjami niezbednymi dla jego roz-
patrzenia, do Inspektora Ochrony Danych w celu zajecia stanowiska w sprawie.
Do wniosku dotacza sie projekt odpowiedzi. Projekt odpowiedzi przestany z oddziatu re-
gionalnego wymaga podpisu osoby zatrudnionej na stanowisku radcy prawnego.

13. Dane osobowe udostepnia si¢ na wniosek sporzadzony w formie pisemnej, spetniajacy
wymagania formalne, okre§lone w przepisach prawa. Szczegolowe zasady postepowania
przy rozpatrywaniu wnioskow o udost¢pnienie danych osobowych okreslaja ,, Wytyczne
dotyczace rozpatrywania wnioskéw o udostgpnienie danych osobowych”. Obowigzujace
Wytyczne sg opracowywane 1 udost¢pniane, a w razie koniecznos$ci aktualizowane przez
Inspektora Ochrony Danych w sieci wewnetrznej na stronie intranetowej Agencji.

14. Informacje zawierajgce dane osobowe sg udostepniane uprawnionym podmiotom:

1) w formie pisemnego wydruku, listem poleconym lub za potwierdzeniem osobistego
odbioru;

2) za pomocg elektronicznej skrzynki podawczej e-PUAP — z uzyciem podpisu kwalifi-
kowanego lub potwierdzonego profilem zaufanym;

3) w drodze teletransmisji danych (w sposéb gwarantujacy poufno$é przesytanych
danych);

4) na elektronicznych no$nikach informacji, za potwierdzeniem odbioru;
5) w inny sposob okreslony przepisami prawa lub umows.

15. Podstawowa formga przekazywania danych osobowych jest metoda okre§lona w ust. 14
pkt 1.

16. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach stosuje si¢ metody okreslone w ust. 14
pkt 2 — 5. Uzasadnienie takiego przypadku, sporzadzone na pismie, dotacza si¢ do akt
sprawy.

17. Zawarto$¢ elektronicznych no$nikow informacji podlega kontroli 1 pisemnej akceptacji
bezposredniego przetozonego - osoby przygotowujacej informacj¢ okreslong w ust. 14.

18. Jezeli tryb udostepniania danych osobowych okresla umowa, przepisdw niniejszego roz-
dziatu nie stosuje si¢ w zakresie postanowien umowy.

19. Ewidencja przypadkéw udostepnienia danych prowadzona jest w wyznaczonym systemie
informatycznym. Ewidencj¢ prowadza:

1) w Centrali Agencji — Wtasciciel zbioru;
2) w oddziale regionalnym — dyrektor;
3) w biurze powiatowym — kierownik.

Rozdzial 10
Powierzanie przetwarzania danych osobowych innym podmiotom

§ 21.

1. Powierzenie przetwarzania danych nie wytacza, ani nie ogranicza odpowiedzialnosci
Wiasciciela zbioru/dyrektora oddziatu regionalnego za zgodne z prawem przetwarzanie
tych danych.
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2. Powierzenie przetwarzania danych osobowych odbywa si¢ na podstawie umowy zawartej
zgodnie z RODO.

3. Przed przekazaniem danych osobowych w ramach wykonania umowy powierzenia da-
nych Wtasciciel zbioru/dyrektor oddziatu regionalnego dokonuje weryfikacji czy podmiot
przetwarzajacy zapewnia wystarczajace gwarancje wdrozenia odpowiednich $rodkow
technicznych i organizacyjnych, by przetwarzanie odbywato si¢ zgodnie z RODO i chro-
nito prawa osob, ktérych dane dotycza. Ocena spetnienia przez podmiot przetwarzajacy
wymogow, o ktorych mowa powyzej przeprowadzana jest za pomocg ankiety. Formularz
ankiety jest opracowywany, aktualizowany i udost¢pniany przez dyrektora komorki wia-
sciwej ds. bezpieczenstwa w sieci wewngtrznej na stronie intranetowej Agencji, przy
czym wymagana jest uprzednia akceptacja w tym zakresie Inspektora Ochrony Danych.

4. Umowa powierzenia przetwarzania danych osobowych powinna zawiera¢ elementy okre-
slone w art. 28 RODO, a zatem co najmnie;j:

1) przedmiot przetwarzania (jakic dane i w jakim zakresie zostaja powierzone podmio-
towi przetwarzajacemu);

2) czas trwania przetwarzania;

3) charakter i cel przetwarzania;

4) rodzaj danych osobowych;

5) kategorie osob, ktorych dane dotycza;

6) obowiazki i prawa Administratora danych, w tym w szczegdlnosci: postanowienia
okreslajace sposob sprawowania przez Agencj¢ kontroli nalezytego wykonania
umowy W powyzszym zakresi€; postanowienia okreslajace sposéb dochodzenia rosz-
czen Agencji w przypadku, gdy nastapi naruszenie ochrony danych z przyczyn leza-
cych po stronie podmiotu, ktoremu powierza si¢ ich przetwarzanie;

7) zobowigzanie podmiotu, ktoremu powierza si¢ dane osobowe do zastosowania odpo-
wiednich srodkéw zabezpieczajacych te dane, wymaganych na mocy art. 32 RODO;

8) postanowienia dotyczace wydawania upowaznien do przetwarzania danych osobo-
wych;

9) zapewnienie, by osoby upowaznione do przetwarzania danych osobowych zobowig-
zaty si¢ do zachowania tajemnicy lub podlegaly odpowiedniemu ustawowemu obo-
wigzkowi zachowania tajemnicy.

5. Inspektor Ochrony Danych okresla wzor umowy powierzenia przetwarzania danych oso-
bowych obowigzujacy w Agencji.

6. Ostateczny projekt umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych, a takze kazdej
innej umowy zawartej w Centrali Agencji, ktorej realizacja moze wigzac si¢ z przetwa-
rzaniem powierzonych danych osobowych Agencji, wymaga akceptacji w wyniku ztoze-
nia czytelnych podpiséw przez:

1) wszystkich Wtascicieli zbiorow, ktorych dane sg powierzane;
2) Inspektora Ochrony Danych;
3) dyrektora komorki wiasciwej ds. bezpieczenstwa,;

4) Administratora Systemu.
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Ostateczny projekt umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych, a takze kazde;j
innej umowy zawartej w OR Agencji, ktorej realizacja moze wigzac si¢ z przetwarzaniem
powierzonych danych osobowych, wymaga akceptacji w wyniku zlozenia czytelnych
podpiséw przez:

1) Dyrektora OR,;

2) kierownika komorki organizacyjnej przygotowujacej projekt;

3) Inspektora Bezpieczenstwa Informacji w OR;

4) osoby zajmujgcej samodzielne stanowisko radcy prawnego w OR.

Wiasciciel zbioru nadzoruje wykonywanie uméw powierzenia przetwarzania danych oso-
bowych zawartych w Centrali 1 wykonywanych na terenie wiasciwosci Centrali Agencji.
Dyrektor oddziatlu regionalnego nadzoruje wykonywanie uméw powierzenia przetwarza-
nia danych osobowych zawartych w oddziale regionalnym oraz wszystkich umow wyko-
nywanych na terenie wtasciwos$ci oddziatu regionalnego chyba, ze Wtasciciel zbioru po-
stanowi inaczej.

Wiasciciele zbiorow i dyrektorzy oddzialow regionalnych prowadza wykaz uméw powie-
rzenia przetwarzania danych wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 6 do niniejszego
regulaminu.

Rozdzial 11
Post¢powanie w przypadku kontroli PUODO

§ 22.

PUODO lub upowaznieni przez PUODO pracownicy UODO, zwani dalej ,.kontroluja-
cymi”, maja prawo do przeprowadzania kontroli w Agencji. Kontrolg przeprowadza si¢
po okazaniu przez kontrolujgcego imiennego upowaznienia wraz z legitymacja stuzbowa.
Imienne upowaznienie do przeprowadzania kontroli powinno zawiera¢ elementy wska-
zane w art. 81 ust. 2 Ustawy.

Czynnosci kontrolnych dokonuje si¢ w obecnosci kontrolowanego lub osoby przez niego
upowaznionej. Kontrolowany jest obowiazany do pisemnego wskazania osoby upowaz-
nionej do reprezentowania go w trakcie kontroli (przedstawiciela kontrolowanej komorki
lub jednostki organizacyjnej). Szczegdlowe warunki i1 zasady przeprowadzania kontroli
okresla Ustawa.

Inspektor Ochrony Danych jest zawiadamiany bez zbednej zwloki o kontroli PUODO
w Agencji 1 moze by¢ obecny podczas wykonywania przez kontrolujacych czynno$ci
kontrolnych w Agencji.

Wiasciciel zbioru, Administrator Systemu, Administrator Zabezpieczen Fizycznych,
dyrektor oddziatu regionalnego, kierownik biura powiatowego 1 inne osoby poddawane
kontroli zobowigzani sg do $cistej wspotpracy z Inspektorem Ochrony Danych.

Inspektor Ochrony Danych zapewnia pod wzglgdem organizacyjnym warunki niezbedne
do przeprowadzenia kontroli PUODO w Centrali Agencji.

Merytoryczng obshuge kontroli PUODO polegajaca m.in. na udzieleniu kontrolujacym
niezbednych informacji, wyjasnien, dostepu do dokumentow i systemow teleinformatycz-
nych w Centrali Agencji zapewniaja w granicach swoich kompetencji i uprawnien:

1) Wiasciciel zbioru wobec powierzonych mu zbiorow;
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2) Administrator Systemu;

3) Administrator Zabezpieczen Fizycznych;

4) Inspektor Ochrony Danych;

5) dyrektor komorki wiasciwej ds. bezpieczenstwa;

6) kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej sg przetwarzane dane osobowe;

7) pracownicy i1 inne osoby wykonujgce prace na rzecz Agencji w odniesieniu
do wykonywania obowigzkéw zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych,
tylko w obecnosci przetozonego lub osoby nadzorujacej ich prace.

Dyrektor oddziatu regionalnego zapewnia warunki i obstugg kontroli PUODO w oddziale
regionalnym.

Merytoryczng obstuge kontroli PUODO w oddziale regionalnym zapewniajg kierownicy
jednostek 1 komoérek organizacyjnych w granicach swoich kompetencji i uprawnien. Pra-
cownicy i inne osoby wykonujace prace w oddziale regionalnym, zwigzang z przetwarza-
niem danych osobowych, uczestnicza w czynnos$ciach kontrolnych tylko w obecnosci
przetozonego lub osoby nadzorujacej ich pracg.

W trakcie czynnosci kontrolnych wykonywanych przez kontrolujacych w oddziale
regionalnym uczestniczy Inspektor Bezpieczenstwa Informacji z OR. Dyrektor oddzialu
regionalnego moze wyznaczy¢ tez inne osoby, ktore beda braty udziat w tych czynno-
Sciach.

10. Kierownicy komorek organizacyjnych w oddziale regionalnym, kierownicy biur powia-
towych i inne osoby poddawane kontroli sa zobowigzane do $cistej wspotpracy z Inspek-
torem Bezpieczenstwa Informacji w OR oraz innymi osobami wyznaczonymi przez dy-
rektora oddziatu regionalnego.

Rozdzial 12
Odpowiedzialnos¢ za naruszenie zasad ochrony danych osobowych

§ 23.

Naruszenie przepisOw o ochronie danych osobowych jest zagrozone sankcjami karnymi
1 administracyjnymi okre$lonymi w Ustawie oraz w Kodeksie karnym. Niezaleznie od po-
wyzszego naruszenie zasad ochrony danych osobowych obowigzujacych w Agencji moze
zosta¢ uznane za ci¢zkie naruszenie podstawowych obowigzkoéw pracowniczych i skutko-
wac odpowiedzialno$cig dyscyplinarng pracownikow.
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Znak sprawy:

Wykaz obszarow przetwarzania danych osobowych w Agencj

Zatgcznik nr 1 do Regulaminu ochrony danych osobowych.

o o

Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa na dzien ....................

Obszary przetwarzania danych osobowych stanowi strefa administracyjna i strefa bezpieczenstwa

w uzytkowanych budynkach.

Nazwa obiektu

Wojewodztwo

Powiat

Adres
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Zatgcznik nr 2 do Regulaminu Ochrony Danych Osobowych

Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa sdnia......oo r.
Al. Jana Pawta 11 70 (miejscowosé, data)

00-175 Warszawa

Adres do korespondencji:

ul. Poleczki 33

02-822 Warszawa

(dane administratora)

UPOWAZNIENIE
DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Na podstawie art. 29 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27.04.2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016 1., s. 1
oraz Dz. Urz. UE. L 127 z 23.05.2018 r., str. 2) zwanego dalej: ,,Rozporzadzeniem”,
upowazniam:

posiadajaca/ego nr. KIP* — ... .......... , zatrudniona/ego W ........ciiiiiiiiiiiiiiiiiea, *
Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa, do przetwarzania i polecam przetwarzanie:

1 danych osobowych zwyktych;

71 danych osobowych szczegdlnych kategorii**

w zakresie niezbednym do wykonywania powierzonej pracy***,

Niniejsze upowaznienie obejmuje uprawnienie do przetwarzania danych osobowych w
okresie wykonywania powierzonej pracy.

Jednoczesnie zobowigzuje Pania/Pana do przetwarzania danych osobowych, zgodnie
z udzielonym upowaznieniem oraz z przepisami Rozporzadzenia, ustawy z dnia 10.05.2018 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1000 z pdzn.zm.), ustawy z dnia
26.06.1974 1. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2018 1. poz. 917 z p6zZn. zm.), innymi przepisami prawa
powszechnie obowiazujacymi, a takze z przepisami wewnatrzzaktadowymi ARiIMR w zakresie
Polityki ochrony danych osobowych Pracodawcy.

(podpis osoby uprawnionej do nadania upowaznienia)

Oswiadczam, Ze znane sg mi przepisy z zakresu ochrony danych osobowych oraz zasady
ochrony 1 przetwarzania danych osobowych obowigzujace w Agencji Restrukturyzacji i
Modernizacji Rolnictwa. Zobowigzuje si¢ do zachowania w tajemnicy/poufnosci danych
osobowych przetwarzanych w Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa oraz sposobu
ich zabezpieczenia w czasie trwania zatrudnienia oraz po zaprzestaniu wykonywania pracy, a
takze do przetwarzania danych wylacznie w granicach upowaznienia, w sposob zapewniajacy
odpowiednie bezpieczenstwo, w tym ochrong przed niedozwolonym lub niezgodnym z prawem
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przetwarzaniem oraz przypadkowa utrata, zniszczeniem lub uszkodzeniem, za pomoca
odpowiednich srodkow technicznych i organizacyjnych.

(data i podpis osoby upowaznionej)

Pouczenie:

*- wypehli¢ wstawiajgc: imi¢ i nazwisko, indywidualny numer pracownika nadany w systemie kadrowo-
ptacowym ARIMR (KIP), jednostka organizacyjna, w ktorej wykonywana jest praca.

Dla innej osoby niz pracownik: imi¢ i nazwisko, okreslenie statusu prawnego (np. wolontariusz, stazysta,
praktykant, zleceniobiorca itp.) ze wskazaniem jednostki organizacyjnej ARIMR, w ktorej wykonuje prace.

** nalezy zaznaczyé obydwa checkbox-y jedynie w przypadku, gdy zakres czynnoS$ci obejmuje
przetwarzanie danych osobowych zwyklych i przetwarzanie danych osobowych szczegolnych kategorii,
o ktorych mowa w art. 9 Rozporzadzenia, tj. ujawniajacych pochodzenie rasowe lub etniczne, poglady
polityczne, przekonania religijne lub $wiatopogladowe, przynaleznos¢ do zwiazkow zawodowych oraz
przetwarzanie danych genetycznych, danych biometrycznych w_celu jednoznacznego zidentyfikowania
osoby fizycznej lub _danych dotyczacych zdrowia, seksualnoS$ci lub orientacji seksualnej. W _pozostalych
przypadkach nalezy zaznaczyé jedynie checkbox dotyczacy danych osobowych zwyklych i przekresli¢
checkbox dotyczacy danych szczegolnych kategorii.

*** _ wynika z zakresu obowigzkow pracowniczych lub innej podstawy wykonywania pracy.
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Zatgcznik nr 3 do Regulaminu ochrony danych osobowych

Wykaz 0séb upowaznionych do przetwarzania danych poza zbiorami w Centrali ARiMR/........ OR ARIMR*

Lp. Imig¢ i Jednostka | Komdérka Data nadania Upowazniony (a) w zakresie Data odbioru Uwagi
Nazwisko organiz. organiz.** | upowaznienia wykonywania *** upowaznienia
obowigzkow innych
pracowniczych | obowigzkow
1 2 3 4 5 6 7 8 9

*  Niepotrzebne skresli¢
**  Wypeknia¢ tylko dla os6b nie bedacych pracownikami
*** Wstawi¢ X w odpowiedniej kolumnie
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Zatgcznik nr 4 do Regulaminu ochrony danych osobowych

Znak sprawy:

UPOWAZNIENIE
DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
w zbiorach przetwarzanych w formie papierowej

Na podstawie art. 29 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27.04.2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqgzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016 1., s. 1
oraz Dz. Urz. UE. L 127 z 23.05.2018 r., str. 2) zwanego dalej: ,,Rozporzadzeniem”,

upowazniam / odbieram upowaznienie*:

Panig/Pana™ . .. .. o e ,
posiadajaca/ego nr. KIP—.............. ,
ZAtTUANIONG/CZO W ottt ettt et e e e ettt et et e e et et e, ARIMR,

(komorka organizacyjna)

do przetwarzania danych osobowych w zbiorze:

(data, pieczqtka imienna i podpis Wiasciciela zbioru/dyrektora OR)*

* Niepotrzebne skresli¢
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Zalqcznik nr 5 do Regulaminu ochrony danych osobowych

Wykaz umow powierzenia przetwarzania danych osobowych zawartych w Centrali/........... OR* ARIMR W ....cccccurreennns roku
Lp. Data i nr umowy na Data i nr Umowy | Strona Umowy Komorka Wiasciciel Uwagi
wykonanie uslugi oraz opis powierzenia powierzenia organizacyjna zbioru lub
przedmiotu umowy ** przetwarzania przetwarzania nadzorujaca zbiér danych
wykonanie podlegajacy
Umowy powierzeniu
1 2 3 4 5 6 7

*  Wypeié¢ wlasciwe, niepotrzebne skreslic.
** Dotyczy umowy, do ktorej zawarto umowe powierzenia przetwarzania danych osobowych .
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Zatacznik nr 4 do Umowy nr ___ /DBRIiKT/2021/2610

miejscowosé data
Nazwa podmiotu i adres

OSWIADCZENIE wobec ARIMR
o wypelnieniu obowigzku informacyjnego wobec innych oséb fizycznych

1. Przyjmuje do wiadomosci, ze ARIMR staje sie administratorem danych osobowych o0s6b fizycznych,
od ktérych dane osobowe bezposrednio lub posrednio pozyskatem/am w celu zawarcia oraz wykonania przedmiotowej Umowy.

2. Oswiadczam, ze dane osobowe, o ktérych mowa w pkt 1, przetwarzam zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie regulacjami
prawnymi i jestem uprawniony/na do ich przekazania ARIMR oraz uczynitem/am zado$¢ wszelkim obowigzkom zwigzanym
z ich przekazaniem, a w szczegodlnosci poinformowatem/am osoby, ktérych dane przekazuje, o fakcie i celu ich przekazania.

3. Oswiadczam, iz poinformowatem/am wszystkie osoby fizyczne, o ktérych mowa w pkt 1 o tresci klauzuli, stanowigcej Zatacznik/-
i do przedmiotowego O$wiadczenia.

4. Jednoczesnie zobowigzuje sie poinformowaé osoby, kiérych dane osobowe bede przekazywat do ARIMR
w celu zawarcia oraz wykonania przedmiotowej Umowy o tresci klauzuli, stanowigcej Zalgcznik/-i
do przedmiotowego Os$wiadczenia.

Data i podpis osoby uprawnionej/ upowaznionej do ztozenia
oswiadczenia
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Zatgcznik nr 5 do Umowy nr___/DBRIiKT/2021/2610.

Klauzula informacyjna w zakresie przetwarzania danych osobowych?

W zwigzku z treécig z art. 13 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (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 (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE, L 119 z
04.05.2016 r., str. 1 oraz Dz. Urz. UE L 127 z 23.05.2018 r., str. 2) dalej: ,RODO” Zamawiajgcy informuje, ze:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych (dalej: Administrator) pozyskanych w zwigzku z zawarciem
umowy jest Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa z siedzibg w Warszawie, Al. Jana Pawta Il nr 70,
00-175 Warszawa. Z Administratorem mozna kontaktowac si¢ poprzez e-mail: info@arimr.gov.pl lub pisemnie na
adres korespondencyjny Centrali Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa: ul. Poleczki 33, 02-822
Warszawa.

Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktérym mozna kontaktowa¢ sie¢ w sprawach dotyczacych
przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych, poprzez adres
e-mail: iod@arimr.gov.pl lub pisemnie na adres korespondencyjny Administratora, wskazanych w pkt 1.

Pani/Pana dane osobowe pozyskane przez Administratora przetwarzane bedg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b
RODO w celu zawarcia i wykonania niniejszej umowy.

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga byé¢:

1) osoby lub podmioty, ktérym udostepniona zostanie dokumentacja postepowania w oparciu o art. 18 oraz
art. 74 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamodwien publicznych (Dz.U. 2019 poz. 2019
ze zm.), dalej: ,Ustawa”,

2) organy kontrolne,

3) osoby lub podmioty, ktérym Administrator udzieli informacji publicznej zgodnie z ustawg z dnia 6 wrze$nia
2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.U.2020 poz. 2176),

4) podmioty uprawnione do przetwarzania danych osobowych na podstawie przepisow powszechnie
obowigzujgcego prawa.

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres obowigzywania umowy, zawartej z Agencja

Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa. Okres przechowywania danych moze zosta¢ kazdorazowo

przedtuzony o okres przedawnienia roszczen, jezeli przetwarzanie danych bedzie niezbedne do dochodzenia

roszczen lub do obrony przed takimi roszczeniami przez Administratora. Ponadto, okres przechowywania danych

moze zostac przedtuzony na okres 5 lat, na potrzeby archiwizacji.

Przystuguje Pani/Panu prawo do dostepu do Pani/Pana danych osobowych, ich sprostowania prawo zgdania

ograniczenia przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz prawo do przenoszenia Pani/Pana danych

w przypadkach okreslonych w RODO.

W przypadku uznania, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy RODO, przystuguje Pani/Panu

prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Obowigzek podania przez Panig/Pana danych osobowych bezposrednio Pani/Pana dotyczgcych jest wymogiem

zawarcia umowy, a konsekwencjg niepodania danych osobowych bedzie brak mozliwosci zawarcia niniejszej

umowy.

*0 ile znajdzie zastosowanie

! Niniejsza klauzula w zakresie przetwarzania danych osobowych znajdzie zastosowanie w przypadku przetwarzania danych osobowych
drugiej strony umowy bedacej osobg fizyczna/osoba fizyczng prowadzacy dziatalno$¢ gospodarcza.
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Klauzula informacyjna w zakresie przetwarzania danych osobowych oséb wyznaczonych do

kontaktéw roboczych oraz odpowiedzialnych za koordynacje i realizacje niniejszej umowy?, stanowiaca

zalacznik do Oswiadczenia wskazanego w zat. nr 4 do Umowy*

W zwigzku z trescig z art. 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (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 (ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U.UE.L 2016.119.
7z 04.05.2016 r., str. 1 oraz Dz. Urz. UE L 127 z 23.05.2018 r., str. 2.) dalej: ,RODO” Zamawiajgcy informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych (dalej: Administrator) pozyskanych w zwigzku z zawarciem umowy jest

(S0

Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa z siedzibg w Warszawie, Al. Jana Pawta Il nr 70, 00-175 Warszawa.
Z Administratorem mozna kontaktowaC sie¢ poprzez e-mail: info@arimr.gov.pl lub pisemnie na adres
korespondencyjny Centrali Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa: ul. Poleczki 33, 02-822 Warszawa.
Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktérym mozna kontaktowac sie w sprawach dotyczgcych
przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych, poprzez adres e-
mail: iod@arimr.gov.pl lub pisemnie na adres korespondencyjny Administratora, wskazanych w pkt 1.

Dane osobowe pozyskane przez Administratora przetwarzane bedg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b RODO w celu
zwigzanym z zawarciem i realizacjg niniejszej umowy.

. Administrator bedzie przetwarzat nastepujgce kategorie Pani/Pana danych: dane identyfikacyjne oraz dane kontaktowe.

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych mogg byc¢:
1) organy kontrolne,

2) osoby lub podmioty, ktérym Administrator udzieli informacji publicznej zgodnie z ustawag z dnia 6 wrzesnia
2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2020 r. poz. 2176),

3) podmioty uprawnione do przetwarzania danych osobowych na podstawie przepisow powszechnie
obowigzujgcego prawa,

4) podmioty przetwarzajgce w imieniu Administratora na mocy zawartej umowy, m. in. dostawcy IT.

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres obowigzywania umowy, zawartej z Agencja
Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa. Okres przechowywania danych moze zosta¢ kazdorazowo przedtuzony
o okres przedawnienia roszczen, jezeli przetwarzanie danych bedzie niezbedne do dochodzenia roszczen lub do
obrony przed takimi roszczeniami przez Administratora. Ponadto, okres przechowywania danych moze zostac
przedtuzony na okres 5 lat, na potrzeby archiwizaciji.

Przystuguje Pani/Panu prawo do dostepu do Pani/Pana danych osobowych, ich sprostowania, prawo zgdania
ograniczenia przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz prawo do przenoszenia Pani/Pana danych
osobowych.

8. W przypadku uznania, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy RODO, przystuguje Pani/Panu prawo

9.

whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
Pani/Pana dane Administrator uzyskat od Wykonawcy.

*0 ile znajdzie zastosowanie

2 Niniejsza klauzula w zakresie przetwarzania danych osobowych znajdzie zastosowanie w przypadku przetwarzania danych osobowych
0so6b wyznaczonych do kontaktéw roboczych oraz odpowiedzialnych za koordynacje i realizacje niniejszej umowy.
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Klauzula informacyjna w zakresie przetwarzania danych osobowych?® stanowigca zatacznik do
Oswiadczenia wskazanego w zat. nr 4 do Umowy*

W zwigzku z trescig z art. 14 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (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 (ogodlne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. U.UE.L 2016.119. z
04.05.2016 r., str. 1 oraz Dz. Urz. UE L 127 z 23.05.2018 r., str. 2.) dalej: ,RODO” Zamawiajacy informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych (dalej: Administrator) pozyskanych w zwigzku z zawarciem
umowy jest Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa z siedzibg w Warszawie, Al. Jana Pawta Il nr 70,
00-175 Warszawa. Z Administratorem mozna kontaktowac si¢ poprzez e-mail: info@arimr.gov.pl lub pisemnie na
adres korespondencyjny Centrali Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa: ul. Poleczki 33, 02-822
Warszawa.

2. Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktérym mozna kontaktowa¢ sig¢ w sprawach dotyczgcych
przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych, poprzez adres
e-mail: iod@arimr.gov.pl lub pisemnie na adres korespondencyjny Administratora, wskazany w pkt 1.

3. Dane osobowe pozyskane przez Administratora przetwarzane beda na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO w celu
zawarcia oraz wykonania niniejszej umowy.

4. Administrator bedzie przetwarzat nastepujace kategorie Pani/Pana danych: dane identyfikacyjne oraz dane
kontaktowe.

5. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych mogg by¢:
1) organy kontrolne,

2) osoby lub podmioty, ktérym Administrator udzieli informacji publicznej zgodnie z ustawg z dnia 6 wrzesnia
2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2020 r. poz. 2176),

3) podmioty uprawnione do przetwarzania danych osobowych na podstawie przepisow powszechnie
obowigzujgcego prawa,

4) podmioty przetwarzajgce w imieniu Administratora ha mocy zawartej umowy, m. in. dostawcy IT.

6. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres obowigzywania umowy, zawartej z Agencjg
Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa. Okres przechowywania danych moze zosta¢ kazdorazowo
przedtuzony o okres przedawnienia roszczen, jezeli przetwarzanie danych bedzie niezbedne do dochodzenia
roszczen lub do obrony przed takimi roszczeniami przez Administratora. Ponadto, okres przechowywania danych
moze zostac przedtuzony na okres 5 lat, na potrzeby archiwizacji.

7. Przystuguje Pani/Panu prawo do dostepu do Pani/Pana danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia oraz
prawo zgdania ograniczenia przetwarzania Pani/Pana danych osobowych w przypadkach okreslonych w RODO.

8. W przypadku uznania, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy RODO, przystuguje Pani/Panu
prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

9. Pani/Pana dane Administrator uzyskat od Wykonawcy.

% Niniejsza klauzula w zakresie przetwarzania danych osobowych, znajdzie zastosowanie w przypadku posredniego pozyskania danych
petnomocnikéw drugiej strony umowy bedgcej osobg fizyczng/osoba fizyczng prowadzgcg dziatalno$é gospodarczg oraz reprezentantow
drugiej strony umowy bedgcej spotkg prawa handlowego/ spotkg cywilng.

82|Stronall ,DPiZP.2610.2.2021


mailto:info@arimr.gov.pl
mailto:info@arimr.gov.pl
mailto:iod@arimr.gov.pl
mailto:iod@arimr.gov.pl

Zatgcznik nr 6 do Umowy nr ___ /DBRIiKT/2021/2610.

Klauzula informacyjna w zakresie przetwarzania danych osobowych*

W zwigzku z trescig z art. 13 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (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 (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. U.UE.L 2016.119. z
04.05.2016 r., str. 1 oraz Dz. Urz. UE L 127 z 23.05.2018 r., str. 2.), dalej: ,RODO” Zamawiajacy informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych (dalej: Administrator) pozyskanych w zwigzku z zawarciem
umowy jest Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa z siedzibg w Warszawie, Al. Jana Pawta Il nr 70,
00-175 Warszawa. Z Administratorem mozna kontaktowac sie poprzez e-mail: info@arimr.gov.pl lub pisemnie na
adres korespondencyjny Centrali Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa: ul. Poleczki 33, 02-822
Warszawa.

2. Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktérym mozna kontaktowaé sie w sprawach dotyczgcych
przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych, poprzez adres
e-mail: iod@arimr.gov.pl lub pisemnie na adres korespondencyjny Administratora, wskazany w pkt 1.

3. Dane osobowe pozyskane przez Administratora przetwarzane bedg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO w celu
zawarcia oraz wykonania niniejszej umowy.

4. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga by¢:

1) organy kontrolne,

2) osoby lub podmioty, ktérym Administrator udzieli informacji publicznej zgodnie z ustawg z dnia 6 wrzesnia
2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2020 r. poz. 2176),

3) podmioty uprawnione do przetwarzania danych osobowych na podstawie przepisow powszechnie
obowigzujacego prawa,

4) podmioty przetwarzajgce w imieniu Administratora ha mocy zawartej umowy, m. in. dostawcy IT.

5. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres obowigzywania umowy, zawartej z Agencjg
Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa. Okres przechowywania danych moze zosta¢ kazdorazowo
przedtuzony o okres przedawnienia roszczen, jezeli przetwarzanie danych bedzie niezbedne do dochodzenia

roszczen lub do obrony przed takimi roszczeniami przez Administratora. Ponadto, okres przechowywania danych
moze zostaé przedtuzony na okres 5 lat, na potrzeby archiwizacji.

6. Przystuguje Pani/Panu prawo do dostepu do Pani/Pana danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia oraz
prawo zgdania ograniczenia przetwarzania Pani/Pana danych osobowych, w przypadkach okreslonych w RODO.

7. W przypadku uznania, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy RODO, przystuguje Pani/Panu
prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

8. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest konieczne w celu okreslonym w pkt 3 powyzej, dla zawarcia i
wykonania umowy, zawartej z Agencjg Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa, a konsekwencjg niepodania
Pani/Pana danych osobowych bedzie brak mozliwosci zawarcia umowy.

4 Niniejsza klauzula w zakresie przetwarzania danych osobowych, znajdzie zastosowanie w przypadku bezposredniego pozyskania
danych petnomocnika drugiej strony umowy bedacej osobg fizyczna/osobg fizyczng prowadzaca dziatalno$¢ gospodarczg oraz
reprezentantéw drugiej strony umowy bedgcej spotkg prawa handlowego/ spotkg cywilna.
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Zatacznik nr 7 do Umowy nr ___ /DBRIiKT/2021/2610.

Zasady wykonywania pracy zdalnej w ARIMR
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Zatacznik do Zarzadzenia Prezesa ARIMR

Nr142/302 dnia .23 A4. 2020

Zasady wykonywania
pracy zdalnej
w Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa



1.

§1.

Postanowienia ogdlne

Niniejszy dokument zostal opracowany na podstawie przepisow:

1)

2)
3)

ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywolanych nimi
sytuacji kryzysowych (Dz.U. z 2020 r., poz. 1842, zwanej dalej: Ustawa),

ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz.U. z 2020 r. poz. 1320),

rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie
ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne
rozporzadzenie o ochronie danych - dalej RODO) (Dz.U. UE. L 2016.119. z 04.05.2016 ., s. 1
oraz Dz.U. UE L 127 z23.05.2018 r., 5. 2.), zwanego dalej ,,RODO”.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

Administratorze danych Osobowych (Administrator) — nalezy przez to rozumie¢ Agencjg

Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa.

Dostepie zdalnym — nalezy przez to rozumie¢ aplikacj¢, za pomoca ktérej Pracodawca za zgodg

Pracownika zezwala na dostgp do systemdéw i aplikacji stuzacych do wykonywania przez

Pracownika obowiazkdw, podczas wykonywania Pracy zdalnej oraz komunikowania si¢ na

odleglosé.

Dyrektorze — nalezy przez to rozumien osoby zajmujace stanowisko/petniace obowigzki

Dyrektora Departamentu/Biura w Centrali lub Dyrektora Oddziatu Regionalnego.

Bezposrednim przelozonym — nalezy przez to rozumie¢ osobe, ktéra zgodnie z ustalonym

zakresem obowigzkow pracownika, sprawuje nad nim bezposredni nadzor stuzbowy.

Elektronicznej liscie obecnosci (ELO) — nalezy przez to rozumie¢ udostepniong

Pracownikom ARIMR aplikacj¢ do potwierdzania rozpoczecia/zakonczenia pracy.

Harmonogramie pracy zdalnej - nalezy przez to rozumie¢, sporzadzany cyklicznie rozktad

okresow pracy zdalnej poszczegdlnych pracownikow danej jednostki’/komérki/stanowiska.

Informacjach wrazliwych — nalezy przez to rozumie¢ informacj¢ prawnie chroniong oraz

kazdg informacje, ktérej wutrata, ujawnienie lub udostepnienic osobie/podmiotowi

nieuprawnionemu mogloby spowodowaé szkode materialng lub niematerialng dla ARiIMR lub
naruszy¢ prawnie chroniony interes innych osdb/podmiotow.

Instrukcji bezpieczenstwa i higieny pracy — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio:

a) w przypadku uzywania Sprzgtu stuzbowego - Instrukcje Bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ergonomii przy wykonywaniu prac biurowych w miejscu wykonywania pracy zdalnej
z wykorzystaniem urzadzen elektronicznych, stanowiacg Zatacznik Nr 1a do Zasad,

b) w przypadku uzywania Sprz¢tu prywatnego - Instrukcj¢ Bezpieczenistwa i higieny pracy oraz
ergonomii przy wykonywaniu prac biurowych w miejscu wykonywania pracy zdalnej
z wykorzystaniem urzadzen elektronicznych stanowiagca Zalagcznik Nr 1b do Zasad,

c) w przypadku wykonywania pracy zdalnej bez sprzg¢tu elektronicznego - Instrukcje
Bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii przy wykonywaniu prac biurowych w miejscu
wykonywania pracy zdalnej, stanowiacg Zalacznik Nr 1c do Zasad.

Jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Centralg, Oddzial Regionalny wraz

z podlegltymi Biurami Powiatowymi.

10) Kierujagcym komorkg/Jednostka organizacyjng — nalezy przez to rozumieé¢ osoby

zajmujagce stanowisko/petniace obowigzki Dyrektora Departamentu lub Biura w Centrali,
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Dyrektora Oddziatu Regionalnego.

11) Kodeksie pracy — nalezy przez to rozumieé¢ ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy
(Dz.U. 22020 r., poz. 1320).

12) Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé Departament lub Biuro w Centrali.

13) Miejscu wykonywania pracy — nalezy przez to rozumieé¢ adres stalego pobytu lub inny
dobrowolnie wskazany przez Pracownika adres wykonywania Pracy zdalne;.

14) Osobie trzeciej — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobg prawna badz tez jednostka
organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej nie tgczy stosunek prawny z ARiMR.

15) Oswiadczeniu o poufnosci — nalezy przez to rozumie¢ o$wiadczenie o zachowaniu poufhosci
w zwigzku z wykonywaniem Pracy zdalnej, ktorego wzér stanowi Zatacznik Nr 2 do Zasad.

16) Polityce bezpieczenstwa informacji — nalezy przez to rozumie¢ obowigzujacy u Pracodawcy
zbiér zasad i procedur (regulacji) w zakresie polityki bezpieczefstwa informacji, w tym
w zakresie ochrony danych osobowych wprowadzony Zarzadzeniem Nr 78/2019 Prezesa ARiIMR
z dnia 3 czerwca 2019 1.

17) Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Agencj¢ Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa.

18) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osoby, z ktorymi nawigzano stosunek pracy na
podstawie umowy o prace albo powolania.

19) Pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ wykonywanie pracy okreslonej w stosunku pracy na
polecenie Pracodawcy, przez czas oznaczony, poza miejscem stalego wykonywania obowigzkéw
stuzbowych/$§wiadczenia pracy, jezeli wykonywanie pracy poza takim miejscem jest mozliwe.

20) Prezesie — nalezy przez to rozumie¢ Prezesa Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa.

21) Regulaminie pracy - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin pracy pracownikow Agencji
Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa stanowiacy zatacznik do Zarzadzenia Nr 117/2019
Prezesa ARIMR z dnia 12 wrzesnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu pracy
pracownikow Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa, ze zm.

22) Sprzgcie prywatnym — nalezy przez to rozumie¢ sprzet komputerowy oraz inne narzedzia
nalezgce do Pracownika, wykorzystywane za zgoda Pracownika do wykonywania Pracy zdalnej,

23) Sprzegcie stuzbowym — nalezy przez to rozumieé sprzet komputerowy oraz inne narzedzia pracy
stanowigce mienie Pracodawcy udostgpnione Pracownikowi przez Pracodawce stuzace do
wykonywania obowigzkéw podczas Pracy zdalnej oraz komunikowania si¢ na odlegltosé.

24) Srodkach komunikacji elektronicznej — nalezy przez to rozumieé¢ rozwigzania techniczne,
w tym urzgdzenia teleinformatycznie i wspdlpracujace z nimi narzedzia programowe,
umozliwiajgce indywidualne porozumiewanie si¢ na odleglo$¢ przy wykorzystaniu transmisji
danych migdzy systemami teleinformatycznymi, a w szczegolnosci poczte elektroniczna.

25) Prywatnym numerze kontaktowym — nalezy przez to rozumie¢ prywatny numer telefonu
Pracownika przekazany Pracodawcy za zgodg Pracownika.

26) Zasadach — nalezy przez to rozumie¢ niniejsze Zasady.

27) Zarzadzeniu kompetencyjnym — nalezy przez to rozumie¢ Zarzadzenie Prezesa ARIMR
w sprawie zastepowania Prezesa oraz ustalenia zakresu kompetencji Zastepcdéw Prezesa.



§ 2.
Cel Zasad

. Niniejszy dokument okre$la zasady wykonywania Pracy zdalnej przez pracownikéw ARIMR,

warunki i tryb jej polecania oraz zasady ochrony danych osobowych.

. Pracodawca poleca wykonywanie Pracownikom obowigzkéw stuzbowych w trybie Pracy zdalne;j,

jesli wykonywanie pracy na danym stanowisku umozliwia ich realizacjg w innym miejscu niZ miejsce

stalego ich wykonywania oraz gdy do realizacji tych obowiazkow nie jest niezbedne przebywanie

Pracownika w miejscu statego ich wykonywania.

. Zasady Pracy zdalnej nie dotycza:

1) telepracy w rozumieniu przepiséw art. 67°-67'" Kodeksu pracy,

2) przypadkoéw wykonywania pracy na polecenie Pracodawcy poza miejscowoscia, w Kktore)
znajduje si¢ siedziba Pracodawcy lub poza statym miejscem wykonywania/wykonywania
obowiazkéw stuzbowych (podréz stuzbowa), w rozumieniu art. 77° Kodeksu pracy.

§3.

Ogolne warunki Pracy zdalnej

. Pracodawca moze poleci¢ wykonywanie Pracy zdalnej w okresie zwigzanym z zagrozeniem
epidemicznym albo stanem epidemii, ogtoszonym z powodu Covid-19 oraz w okresie 3 miesigcy po
ich odwotaniu.
. Wykonywanie przez Pracownika obowigzkéw w ramach Pracy zdalnej nie wplywa na tresé
faczgcego Pracownika i Pracodawce stosunku pracy i1 w zwiazku z tym nie jest wymagana zmiana
jego tresci na mocy porozumienia stron lub poprzez wypowiedzenie zmieniajagcego warunki pracy
i ptacy.
. Mozliwos¢ wykonywania przez Pracownika Pracy zdalnej powinna uwzgledni¢ rodzaj pracy,
umiejetnosci Pracownika oraz mozliwosci techniczne i lokalowe do wykonywania takiej pracy.
. Narzedzia i materialy potrzebne do wykonywania Pracy zdalnej, oraz obstuge logistyczna zapewnia
Pracodawca z uwzglednieniem swoich mozliwosci.
Przy swiadczeniu Pracy zdalnej Pracownik moze uzywaé za zgoda Pracodawcy Sprzgtu prywatnego
pod warunkiem, ze umozliwia to poszanowanie i ochrong informacji wrazliwych i innych tajemnic
prawnie chronionych, w tym ochron¢ danych osobowych, a takze informacji, ktorych ujawnienie
mogtoby narazi¢ Pracodawce na szkode, z zastrzezeniem § 10 ust. 2 pkt 5 lit. b.
Pracodawca uwzgledniajac rodzaj pracy, umiejetnosci Pracownika oraz mozliwosci techniczne
i lokalowe do wykonywania takiej pracy, moze poleci¢ wykonywanie Pracy zdalnej bez
wykorzystania Sprzgtu stuzbowego/Sprzgtu prywatnego.
Decyzje w sprawie zlecania badz odwotania wykonywania Pracy zdalnej w stosunku do podlegtych
Pracownikéw, podejmuje Kierujacy dana Komérka/Jednostka organizacyjng.
Decyzje w sprawie zlecania badZz odwotania Pracy zdalnej w stosunku do Kierujacego
Komoérka/Jednostka organizacyjna podejmuje:
1) Prezes lub osoba przez niego upowazniona:
a) w stosunku do Dyrektora Departamentu/Biura w Centrali, w zakresiec komorek
organizacyjnych podlegtych Prezesowi zgodnie z Zarzadzeniem kompetencyjnym,
b) w stosunku do Dyrektora Oddziatu Regionalnego.
2) Zastepca Prezesa — w stosunku do Dyrektora Departamentu lub Biura w Centrali, w zakresie
komorek organizacyjnych podleglych zgodnie z Zarzadzeniem kompetencyjnym.



10.

11.

Zgodg¢ na zmiang Miejsca wykonywania Pracy zdalnej i/lub zmiang sprzetu, na ktorym Pracownik
wykonuje swoje obowiazki wydaje kierujacy dang Komoérka/Jednostka organizacyijng.

Zmiana sprzgtu ze Stuzbowego na Prywatny lub z Prywatnego na Stuzbowy, na ktérym Pracownik
Swiadczy Prace zdalng, wymaga przeslania stosownej informacji do komérki wilasciwej ds.
informatycznych na adres pracazdalnatarimr.gov.pl.

W przypadku przekazywania informacji, o ktérych mowa w ust. 10 w przeznaczonej do tego celu
aplikacji, odstepuje si¢ od ich przekazywania Srodkiem komunikacji elektroniczne;.

§ 4.

Harmonogram Pracy zdalnej

. Wykonywanie przez Pracownika danej Komorki/Jednostki organizacyjnej Pracy zdalnej odbywa sie

na podstawie sporzadzanego cyklicznie, tj. na_okres nie krétszy niz dwutygodniowy,
Harmonogramu Pracy zdalnej. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie ustalanie
Harmonogramu, o ktéorym mowa w zdaniu pierwszym, w terminie uwzgledniajgcym biezace
potrzeby danej Komorki/Jednostki organizacyjne;.
Harmonogram Pracy =zdalnej sporzadza si¢ w danej Komorce/Jednostce organizacyjne;j
z uwzglednieniem czasu, na ktory zostat zawarty stosunek pracy Pracownika. W Harmonogramie
Pracy zdalnej nie uwzglednia si¢ pracownikow przebywajacych na dlugotrwatych nieobecnosciach
w pracy (m.in. na zwolnieniach lekarskich, przebywajacych w izolacji, urlopach macierzynskich,
rodzicielskich, wychowawczych, bezptatnych).
Kierujgcy dang Komoérka/Jednostka organizacyjng zatwierdza Harmonogram Pracy zdalnej zgodnie
z ust. 6, majgc na uwadze natozone zadania, konieczno$¢ zapewnienia cigglosci dziatania oraz
zalecenia i wytyczne Prezesa ARIMR lub Sztabu kryzysowego w tym zakresie.
Sporzadzajacy przesyla Harmonogram Pracy zdalnej do zatwierdzenia Srodkiem komunikacji
elektronicznej lub za pomocg przeznaczonej do tego celu aplikacji.
W przypadku przesytania Srodkiem komunikacji elektronicznej Harmonogramu Pracy zdalnej
Dyrektora Departamentu/Biura Komorki organizacyjnej podleglej Prezesowi ARiIMR i Dyrektora
Oddziatu Regionalnego na dany okres, Harmonogram Pracy zdalnej przekazuje si¢ do zatwierdzenia
zgodnie z ust. 7 na adres mailowy Dyrektora Biura Prezesa.
Harmonogram Pracy zdalnej zatwierdza:
1) Dyrektor Departamentu lub Biura w Centrali — w stosunku do pracownikéw
Departamentu/Biura w Centrali,
2) Dyrektor Oddzialu Regionalnego — w stosunku do pracownikéw oddziatu regionalnego
i biura powiatowego, w tym Kierownika Biura Powiatowego i jego Zastepey.
Harmonogram Pracy zdalnej Kierujacego dang Komorka/Jednostka organizacyjng zatwierdza:
1) Prezes lub osoba przez niego upowazniona;
a) w stosunku do Dyrektora Departamentu lub Biura w Centrali, w zakresie komérek
organizacyjnych podlegtych Prezesowi zgodnie z Zarzadzeniem kompetencyjnym,
b) w stosunku do Dyrektora Oddziatu Regionalnego.
2)  Zastepca Prezesa — w stosunku do Dyrektora Departamentu lub Biura w Centrali, w zakresie
komérek organizacyjnych podlegtych zgodnie z Zarzadzeniem kompetencyjnym.
Zatwierdzony zgodnie z ust. 6 lub 7 Harmonogram Pracy zdalnej przesyla si¢ do komérki wiasciwej
ds. informatycznych na adres pracazdalnagzarinr.gov.pl.
Zatwierdzony zgodnie z ust. 7 Harmonogram Pracy zdalnej Dyrektora Oddzialu Regionalnego
przechowuje si¢ w komérce wiasciwej ds. kadrowych w Centrali a kopi¢ przesyla Srodkiem
komunikacji elektronicznej do wiadomosci komérce wiasciwej ds. kadrowych w oddziale
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regionalnym.

10. Zatwierdzony zgodnie z ust. 6 Harmonogram Pracy zdalnej pracownikéw przechowuje sie¢ w danej
Komorce/jednostce  organizacyjnej oraz przesyla Srodkiem komunikacji elektronicznej
odpowiednio: dla pracownikéw Centrali - do komorki wiasciwej ds. kadrowych w Centrali, dla
pracownikéw oddzialow regionalnych i podlegtych biur powiatowych — do komorki wlasciwej ds.
kadrowych w oddziale regionalnym.

11. W przypadku zatwierdzania Harmonogramu Pracy zdalnej w przeznaczonej do tego celu aplikacji,
odstepuje si¢ od przesylania informacji, o ktérych mowa w ust. 5 - 10 Srodkiem komunikacji
elektroniczne;.

§5.

Potwierdzanie wykonywania Pracy zdalnej

1. Wykonywanie przez Pracownika Pracy zdalnej odbywa si¢ w systemie czasu pracy wynikajacym

z Regulaminu pracy i zgodnie z obowiagzujacym Pracownika rozkladem czasu pracy.

2. Ewidencja czasu pracy:

1) pracownik wykonujacy Prac¢ zdalng zobowiazany jest niezwlocznie potwierdzi¢ jej rozpoczgcie
i zakonczenie poprzez Elektroniczng list¢ obecnosci, z zastrzezeniem § 13 ust. 1,

2) potwierdzenie czasu pracy nastgpuje z tolerancja 15 minut, co oznacza, ze potwierdzenie
rozpoczecia pracy w trakcie 15 minut przed ustalona godzing rozpoczgcia pracy i 15 minut po
ustalonej godzinie zakonczenia pracy, nie stanowi przekroczenia ustalonego dla pracownika
czasu pracy,

3) czas, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 2 moze by¢ zaliczony do czasu pracy tylko pod warunkiem
faktycznego $wiadczenia pracy na rzecz pracodawcy, potwierdzonego przez Bezposredniego
przetozonego zgodnie z zasadami wskazanymi § 21 Regulaminu pracy,

4) dopuszcza sie, w przypadku zgtoszenia przez Pracownika braku dostepnosci do Elektroniczne)
listy obecnosci, zgloszenie rozpoczecia/zakoficzenia Pracy zdalnej Srodkiem komunikacji
elektronicznej lub w inny uzgodniony z Kierujacym dang Komorka/Jednostka organizacyjna lub
Bezposrednim przelozonym sposéb,

5) dopuszcza si¢ zgtoszenie rozpoczecia/zakonczenia Pracy zdalnej zgloszonej przez Pracownika w
sposob okre§lony w pkt 4, przez Bezposredniego przelozonego lub Kierujacego dang Komorka
/Jednostkg organizacyjna, poprzez Elektroniczna list¢ obecnoscei,

6) w przypadku wykonywania przez Pracownika Pracy zdalnej bez Sprzetu stuzbowego/Sprzetu
prywatnego zasady potwierdzania rozpoczgcia/zakonczenia Pracy zdalnej wprowadza Kierujacy
dang Komorka/Jednostka organizacyjng z uwzglednieniem prawidlowej ewidencji
i rozliczalno$ci czasu pracy Pracownika,

7) w przypadku wykonywania Pracy zdalnej bez Sprzgtu stuzbowego/Sprzgtu prywatnego komorka
wlasciwa do spraw kadrowych w Centrali/Oddziale Regionalnym otrzymuje na biezaco
informacj¢ o godzinach wykonywania Pracy zdalnej przez Pracownika od Bezposredniego
przetozonego lub w inny uzgodniony z dang Komérka/jednostka organizacyjna sposob.

3. Obowiazki wskazane w ust. 2 nie dotyczg Prezesa oraz ZastgpcoOw Prezesa.



10.

§ 6.

Ewidencjonowanie czynnosci, praca w godzinach nadliczbowych

. Pracownik wykonujac Prace zdalng, ma obowiazek prowadzenia ewidencji zleconych i wykonanych

czynnosci, uwzgledniajac w szczegolnosci date dzienna, czas i opis tych czynnosci.

. Pracownik wykonujac Prac¢ zdalng przesyla Srodkiem komunikacji elektronicznej ewidencje

wykonanych czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1, z czestotliwoscig okreslong przez Kierujacego
dana Komodrka/Jednostka organizacyjng lub Bezpos’redniego przelozonego, z zastrzezeniem, ze nie
moze to by¢ okres dtuzszy niz tydziefi roboczy. Przyktadowy wzdr ewidencji wykonanych czynnosci
stanowi Zatgcznik nr 4 do Zasad.

W przypadku wykonywania przez Pracownika Pracy zdalnej bez Sprzetu stuzbowego/Sprzetu
prywatnego Kierujacy dang komorka/Jednostka organizacyjng i/lub Bezposredni przetozony
zobowigzany jest do wprowadzenia rozwigzan organizacyjnych zapewniajacych biezace rozliczanie
Pracownika ze zleconych zadan.

Biezaca kontrola i ocena merytoryczna Pracownika wykonujagcego Prace zdalng odbywa sie na
podstawie oceny efektow pracy i jest dokonywana przez Kierujacego dang Komoérka/Jednostka
organizacyjna i/lub Bezposredniego przelozonego.

Obowigzkiem Pracownika wykonujacego Prace zdalng jest zgloszenie Srodkiem komunikacji
elektronicznej Bezposredniemu przetozonemu lub Kierujgcemu dang Komoérka/Jednostka
organizacyjng potrzeby wykonywania Pracy zdalnej w godzinach nadliczbowych przed jej
rozpoczgciem.

Pracownik wykonujac Prace zdalna w godzinach nadliczbowych potwierdza Bezposredniemu
przetozonemu Srodkiem komunikacji elektronicznej lub w inny przyjety w danej Komdrce/Jednostce
organizacyjnej sposob godzing rozpoczgceia oraz zakoficzenia pracy w nadgodzinach.

Polecenie pracy w godzinach nadliczbowych Pracownika $wiadczacego Prace zdalng nalezy
przekaza¢ do komorki wiasciwej ds. kadrowych w Centrali/OR bez zbednej zwloki, nie pézniej niz
terminie wskazanym w Regulaminie Pracy.

W przypadku udostepnienia przez Pracodawce aplikacji umozliwiajacej przekazywanie informacji
wskazanych w ust. 5-7, odstepuje si¢ od przekazywania tych informacji Srodkiem komunikacji
elektroniczne;j.

W przypadku udostepnienia Pracownikom aplikacji umozliwiajacej prowadzenie ewidencji, o ktorej
mowa w ust.1, odstgpuje si¢ od obowigzku wskazanego w ust. 2.

Obowigzek, o ktérym mowa w ust. 1 nie dotyczy Prezesa i Zastepcoéw Prezesa, Kierujacego
Komorka/Jednostka organizacyjng i Jego Zastgpcow oraz Kierownika Biura Powiatowego i Jego
Zastepey.

§7.
Urlopy i absencje

W okresie wykonywania Pracy zdalnej obowiazuja zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy
i zwalniania od pracy wynikajace z Regulaminu pracy.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

§8.
Wykonywanie pracy zdalnej

Pracownik, wykonujac Prace zdalng, pozostaje do dyspozycji Pracodawcy w ustalonych godzinach
pracy i przyjmuje do realizacji biezace zadania przekazywane Pracownikowi w ramach zakresu jego
obowiazkdéw, w szczegdlnosci z wykorzystaniem srodkow komunikacji elektronicznej.

Pracodawca moze wycofa¢ w kazdym momencie Polecenie wykonywania Pracy zdalnej dla
pracownikéw ARIMR bez podania uzasadnienia.

Pracodawca zapewnia Pracownikowi $wiadczacemu Prace zdalng dostgp do zasobow Pracodawcy
z uwzglednieniem przedmiotu i charakteru pracy wykonywanej przez Pracownika.

Pracodawca w miare posiadanych mozliwosci zapewnia warunki do wykonywania Pracy zdalnej
poprzez udostgpnianie stosownego sprzetu oraz oprogramowania niezbgdnego do wykonywania
obowiazkow stuzbowych.

Powierzenie Pracownikowi narzedzi niezbgdnych do wykonywania Pracy zdalnej nastgpuje na
zasadach odrebnie przyjetych u Pracodawcy. Pracodawca moze réwniez udostgpni¢ Pracownikowi
wyposazenie stanowiska pracy na zasadach odrebnie przyjetych w prawie wewnatrzzaktadowym.
Pracodawca udziela Pracownikowi wykonujacemu Prac¢ zdalng wsparcia w zakresie pomocy
technicznej oraz niezbednych szkolen dotyczacych obstugi Sprzgtu stuzbowego w Miejscu
wykonywania pracy zdalne;j.

Pracodawca udziela Pracownikowi wykonujagcemu Pracg¢ zdalng na Sprzgcie prywatnym pomocy,
o ktérej mowa w ust. 6, wylacznie w zakresie systemow informatycznych ARiMR.

Pracodawca moze kontrolowa¢ sposdb korzystania przez Pracownika ze Sprzgtu stuzbowego/Sprzetu
prywatnego w Miejscu wykonywania Pracy zdalnej, po uprzednim powiadomieniu Pracownika
i w sposob z Nim uzgodniony, z zastrzezeniem nie naruszania sfery prywatnej Pracownika w
przypadku korzystania ze Sprze¢tu prywatnego.

Pracodawca zapewnia bezpieczenstwo informatyczne komunikacji do niezbg¢dnych zasobow przez
szyfrowane polaczenie zwigzane z Dostepem zdalnym. Pracodawca odpowiada za zgodno$¢ ze
standardami bezpieczenstwa informatycznego, natomiast Pracownik za ich przestrzeganie.
Pracodawca ma prawo dokonywac¢ losowych kontroli aktywnosci Pracownika w sieci podczas
wykonywania Pracy zdalnej, w szczegblnosci w zakresie stron internetowych, z poszanowaniem jego
prawa do prywatnosci w przypadku korzystania na Pracy zdalnej ze Sprzetu prywatnego.
Pracownik wykonujac Pracg¢ zdalng jest odpowiedzialny za korzystanie ze Sprzetu
stuzbowego/Sprzgtu prywatnego w Miejscu wykonywania pracy w sposob zapewniajacy sprawne,
efektywne i bezpieczne wykonywanie pracy, w szczegdlnosci w zakresie BHP.

W przypadku awarii Sprzgtu stuzbowego lub problemow zwiazanych z Dostgpem zdalnym,
Pracownik powinien niezwlocznie o tym powiadomi¢ Bezposredniego przetozonego oraz dokonaé
zgloszenia awarii zgodnie z obowigzujacymi procedurami.

Bezposredni przetozony decyduje, czy Pracownik powinien zglosi¢ si¢ do stalego miejsca
wykonywania pracy/wykonywania obowigzkéw stuzbowych lub w zaleznosci od sytuacji uzgadnia
z Pracownikiem inny sposdb postgpowania.

Pracownik powinien niezwtocznie zglosi¢ Bezposredniemu przelozonemu zaistnienie sytuacji, ktora
uzasadnia powstrzymanie si¢ od wykonywania Pracy zdalnej i/lub cofnigcie Polecenia jej
wykonywania, w szczeg6lnosci w przypadku wystapienia warunkéw pracy nieodpowiadajagcym
przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy i/lub stwarzajacym bezposrednie zagrozenie dla zdrowia
lub zycia Pracownika lub osob trzecich.

Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za szkody wyrzadzone Pracownikowi lub Osobie trzeciej
w przypadku korzystania przez Pracownika podczas Pracy zdalnej ze Sprzgtu stuzbowego/Sprzetu
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16.

17.

18.

prywatnego niezgodnie z jego przeznaczeniem oraz przepisami w zakresie Bezpieczefistwa i higieny
pracy.

Whiosek dotyczacy indywidualnego rozktadu czasu pracy lub zmiany indywidualnego czasu pracy
w ramach systemu, ktérym pracownik jest objety, Pracownik wykonujacy Prace zdalng powinien
przekaza¢ Pracodawcy z wyprzedzeniem nie krétszym niz 3 dni. Decyzje w sprawie indywidualnego
czasu pracy lub zmiany indywidualnego czasu pracy, podejmowana jest zgodnie
z § 14 ust. 3 pkt 1-5 Regulaminu pracy.

Pracownik powinien z wyprzedzeniem nie krétszym niz 1 dzien skutecznie powiadomié Pracodawce
o planowanej zmianie Miejsca wykonywania Pracy zdalne;j.

W przypadku zakonczenia stosunku pracy lub wezwania przez Pracodawce, Pracownik powinien
niezwlocznie rozliczy¢ si¢ ze Sprzgtu stuzbowego oraz innych udostgpnionych przez Pracodawce
srodkéw wyposazenia.

§9.

Przetwarzanie danych osobowych Pracownika

. W przypadku, gdy Pracownik korzysta ze Sprzgtu prywatnego, warunkiem koniecznym do

wykonywania Pracy zdalnej, jest zapewnienic za zgoda pracownika tgcznosci do systemow
i aplikacji niezbednych do wykonywania przez Pracownika obowigzkow, poprzez instalacje Dostepu
zdalnego na Sprzgcie prywatnym. Wzér zgody stanowi Zatacznik nr 3 do Zasad.
Komunikowanie si¢ Pracodawcy z Pracownikiem podczas wykonywania Pracy zdalnej na prywatny
numer kontaktowy Pracownika wymaga wyrazania przez Pracownika zgody. Wzér zgody stanowi
Zalacznik nr 3 do Zasad.

W przypadku wyrazenia zgody, o ktérej mowa w ust. 2, Pracodawca wykorzystuje podany przez
Pracownika prywatny numer kontaktowy, w godzinach pracy zgodnie z obowiazujacym Pracownika
rozktadem czasu pracy, celem:

1) prawidlowej organizacji pracy, w tym zlecania, kontroli i rozliczania zadan wykonywanych

podczas Pracy zdalnej zgodnie z obowiazujacym Pracownika zakresem czynnosci,
2) pomocy technicznej oraz niezbgdnych szkolen dotyczacych obstugi Sprzetu stuzbowego/Sprzetu
prywatnego w Miejscu wykonywania Pracy zdalnej, z zastrzezeni § 8 ust. 7.

Do ujawnienia udostgpnionego Pracodawcy prywatnego numeru kontaktowego Osobom trzecim,
w szczegblnosci spoza ARIMR, niezbgdna jest odrebna zgoda Pracownika.

Obowigzek uzyskania odrebnej zgody, o ktorej mowa w ust. 4, dotyczy réwniez pracownikéw danej
Komédrki/Jednostki organizacyjnej, w tym Bezposredniego przetozonego oraz Kierujacego dana
komérka/Jednostka organizacyjng.
Zgodnie z art. 7 ust. 3 RODO pracownik ma prawo w dowolnym momencie zgode wycofac.
Wycofanie zgody nie wplywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
zgody przed jej wycofaniem.

Cofnigeie zgody, o ktérej mowa w ust. 1, spowoduje zaprzestanie przetwarzania przez
Administratora, danych osobowych pracownika pozyskanych w celu, w ktérym zgoda zostala
wyrazona, tj. spowoduje wylgczenie przez Pracodawcg Dostepu zdalnego, a tym samym wylaczona
zostaje mozliwo$¢ Pracy zdalnej Pracownika z wykorzystaniem dostepu do systeméw i aplikacii.
Cofnigeie zgody, o ktorej mowa w ust. 2, spowoduje zaprzestanie przetwarzania przez
Administratora, danych osobowych pracownika pozyskanych w celu, w ktérym zgoda zostata
wyrazona, tj. spowoduje konieczno$¢ ustalenia innych $rodkéw komunikacji z Pracownikiem.
W przypadku, gdy pomimo ustalenia innych $rodkéw komunikacji, nastapi brak biezacego kontaktu
z Pracownikiem (w godzinach Jego pracy). Pracodawca ma prawo wezwania Pracownika do
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$wiadczenia pracy w miejscu jej statego wykonywania/swiadczenia.
Wezwanie, o ktorym mowa w ust. 8 powinno uwzglgdnia¢ czas dojazdu Pracownika do stalego
miejsca wykonywania/$wiadczenia pracy.

§ 10.
Ochrona danych

. Niedozwolone jest wykonywanie Pracy zdalnej w miejscach publicznych, a w szczegdlnosci
w kawiarniach, restauracjach, galeriach handlowych, dworcach, gdzie osoby postronne moglyby
ustysze¢ fragmenty stuzbowych rozméw lub zapozna¢ si¢ z fragmentami wykonywanej pracy.

. Podczas wykonywania przez Pracownika Pracy zdalnej obowiazuja ponizsze zasady:

1) Dokumenty papierowe:

a) zasady korzystania z dokumentéw w formie papierowej w ramach Pracy zdalnej okresla
Zalacznik nr 2 do Zasad,

b) w przypadku powierzenia Pracownikowi dokumentacji papierowej, Pracownik ma obowigzek
wydzielenia odrgbnego miejsca do jej przechowania, tak aby dokumenty nie ulegly
uszkodzeniu, zgubieniu badz zniszczeniu. Pracownik zobowigzany jest rowniez zabezpieczy¢
dokumentacj¢ przed dostgpem 0sdb trzecich.

2) Przesylanie dokumentéw pocztg elektroniczng;

a) pracownik wykonujacy Prac¢ zdalng zobowiazany jest do korzystania z korespondencji
mailowej wylacznie ze stuzbowego konta email. Przed wyslaniem wiadomosci nalezy
upewnic si¢ czy wybrano wlasciwego adresata, w szczegdlno$ci, gdy korespondencja zawiera
dane osobowe,

b) w przypadku przesylania mailem informacji zawierajacych dane osobowe nalezy informacje
zabezpieczy¢ hastem. Haslo do pliku nalezy przekaza¢ (w miarg mozliwosci)
z wykorzystaniem innych kanatow komunikacji stuzbowe;.

3) Rozmowy telefoniczne;

a) pracownik zobowigzany jest do zachowania poufnosci podczas prowadzenia rozmdw, podczas
ktorych moze dochodzi¢ do wymiany informacji wrazliwych, w tym danych osobowych
i innych informacji prawnie chronionych.

4) Sprzet Stuzbowy;

a) pracownika wykonujacego Prac¢ zdalng na Sprzgcie stuzbowym obowigzuje bezwzgledny
zakaz przechowywania w pamigci urzadzen elektronicznych plikéw nie zwigzanych
z wykonywaniem obowiazkéw stuzbowych, a takze przetwarzania i przechowywania
wszelkich danych, ktérych uzywanie moze spowodowac naruszenie praw osob trzecich, w tym
praw wlasnosci intelektualnej,

b) kazdy Pracownik wykonujacy Prace zdalna ponosi odpowiedzialnos¢ za przechowywanie i
wykorzystywanie nielegalnego oprogramowania oraz danych, o ktérych mowa w pkt a)
w powierzonym Pracownikowi Sprzecie stuzbowym,

¢) odchodzac od stanowiska pracy Pracownik blokuje urzadzenie, na ktérym pracuje. Nalezy
zabezpiecza¢ komputer poprzez uzywanie silnych hasel dostgpu. W przypadku telefonu
shuzbowego zaleca sig oprocz blokowania karty SIM PIN-em - blokade ekranu.

5) Sprzet Prywatny:

a) pracodawca moze zezwoli¢ na wykonywanie Pracy zdalnej na Sprzgcie prywatnym
Pracownika wytacznie za Jego zgods,

b) wyklucza sig mozliwos¢ instalacji Dostgpu zdalnego na Sprzgcie prywatnym z systemem

operacyjnym Windows 7. ze wzglgdu na brak podstawowego poziomu bezpieczenstwa,
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¢) dopuszczenie Sprzetu prywatnego do uzytku wigze sie z jego dostosowaniem
i instalacja Dostgpu zdalnego przez uprawnionych pracownikéw komorki wiasciwej ds.
informatyki w Centrali i uprawnionych pracownikéw w Oddziale Regionalnym. Dopuszcza
si¢ zainstalowanie ww. oprogramowania na podstawie przygotowanej przez pracownikéw
komorki ds. informatycznych instrukcji,

d) przy instalacji Dostgpu zdalnego moze dojsé do wejscia w obszar prywatnosci Pracownika,
ktory powinien mie¢ tego swiadomo$¢ wyrazajac zgodg na instalacje Dostepu zdalnego,

e) w przypadku wykonywania Pracy zdalnej na Sprzgcie prywatnym z wykorzystaniem Dostepu
zdalnego nalezy sprawdzi¢ czy wykorzystywane urzadzenie ma aktualny system operacyjny
oraz program antywirusowy oraz rozwaznie instalowa¢ na swoich komputerach
oprogramowanie,

f) zaleca si¢ skonfigurowanie automatycznego blokowania komputera po pewnym czasie
bezczynnosci oraz zalozenie odrgbnych kont uzytkownikéw w przypadku korzystania
z urzadzenia przez osoby trzecie,

6) Zewnetrzne nos$niki danych:

a) wszystkie dane i informacje zawarte na urzadzeniach przenoénych (np. pamieé USB)
wykorzystywane przez Pracownika (za zgoda przelozonego) nie mogg byé gromadzone
i rozpowszechniane bez wyraznej zgody. Urzadzenia, o ktorych mowa w zdaniu pierwszym
musza by¢ szyfrowane i chronione hastem,

b) na urzadzeniach przenosnych zabrania si¢ przenoszenia catych baz danych czy tez szerokich
wyciaggow z baz danych.,

W przypadku wykrycia przez Pracownika incydentu zwigzanego z naruszeniem ochrony danych
osobowych jest on zobowigzany niezwlocznie zglosi¢ ten fakt zgodnie z Polityka bezpieczenstwa
informacji w powyzszym zakresie.
Pracownik wykonujgcy Prace zdalng zobowigzany jest do niezwlocznego zglaszania
Bezposredniemu przetozonemu wszelkich niepokojacych przypadkéw majacych wpltyw na poziom
bezpieczenstwa informacji oraz ochrony danych osobowych.
Pracownik wykonujacy Prace zdalng zobowiazany jest do zlozenia Os$wiadczenia o poufnosci,
stanowigcego Zalgcznik nr 2 do Zasad.
. W przypadku Pracy zdalnej na Sprzgcie prywatnym nie maja zastosowania przepisy okreslone w § 8
ust. 4 i ust. 5 Regulaminu Uzytkownika stanowiacym Zalacznik nr 5 do Polityki bezpieczenstwa
informacji.
§11.
Dostep zdalny

Dostgp zdalny na Sprzecie prywatnym przetwarza dane osobowe Pracownika wytacznie w celach
raportowych oraz pod katem analizy bezpieczenstwa w zakresie uzywanych przez Pracownika
aplikacji oraz o adresach odwiedzanych przez Pracownika stron www (aktywnos¢ uzytkownikow).
Poza godzinami pracy Pracownik wykonujacy Prace zdalng na Sprzecie prywatnym ma mozliwoéé
wylaczenia Dostepu zdalnego. Wéowczas nawet podstawowe informacje, o ktorych mowa w ust. 1,
nie sg analizowane. Jednoczesnie automatycznie Pracownik nie ma mozliwosci korzystania
z aplikacji i infrastruktury ARIMR.

Zarowno, podczas gdy Pracownik ma aktywna/nicaktywna sesje (ale nie wylaczyt Dostepu
zdalnego) Pracodawca nie ma mozliwosci przegladania ani dostgpu do danych prywatnych na dysku
Sprzetu prywatnego Pracownika uzywanego do Pracy zdalnej.
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Dostep zdalny nie posiada funkcjonalnosci programu antywirusowego i nie zabezpiecza danych na
Sprzecie prywatnym uzywanym do Pracy zdalnej. Analizowany i skanowany jest jedynie ruch
sieciowy podczas aktywnej sesji.

Pracownik korzystajacy ze Sprzetu prywatnego podczas wykonywania Pracy zdalnej, jako jego
uzytkownik ponosi pelng odpowiedzialno§¢ za bezpieczenstwo przetwarzania danych,
zabezpieczenia typu antywirus lub firewall.

§12.
Bezpieczenstwo i Higiena Pracy

Obowigzkiem Pracownika jest stosowanie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy uregulowanych
w  przepisach powszechnie obowiazujacych oraz regulacjach wewnatrzzakltadowych,
w szczegolnosci w Regulaminie pracy.

Pracownik zobowigzany jest zapoznaé si¢ i Scisle przestrzega¢ zasad wskazanych w Instrukcjach
Bezpieczenstwa i higieny pracy, stanowigcych Zataczniki nr 1a, nr 1b i nr 1c do Zasad.

Pracownik moze zwroci¢ si¢ do Pracodawcy o ustalenie mozliwosci wykonywania Pracy zdalnej w
Miejscu jej wykonywania, a w szczegdlnosci, o ustalenie czy warunki mozliwosci techniczne
i warunki lokalowe w sg zgodne z wymogami BHP. Pracownik zobowigzany jest umozliwié¢
przeprowadzenie takiego ustalenia przez osoby wyznaczone przez Pracodawce w uzgodnionym
terminie.

Pracownik jest zobowigzany do natychmiastowego powstrzymania si¢ z korzystania z Sprzetu
stuzbowego/Sprzetu prywatnego w Miejscu wykonywania Pracy zdalnej, w razie zaistnienia
sytuacji, w ktérej warunki korzystania z tych urzadzen nie odpowiadaja przepisom BHP lub
stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowa lub zycia. Pracownik jest zobowigzany niezwlocznie
powiadomi¢ Bezposredniego przelozonego o powyzszej sytuacji.

Pracownik jest zobowigzany do sprawowania kontroli w zakresie dostepu osob trzecich do Sprzetu
stuzbowego/Sprzetu prywatnego podczas Pracy zdalnej. W szczegdlnosci sam sprzet i okablowanie
powinny by¢ poza fizycznym zasiegiem dzieci lub innych osob, ktore mogtby ulec wypadkowi lub/i
uszkodzi¢ sprzet.

§ 13.
Postanowienia przejsciowe

Pracownik potwierdza godziny rozpoczecia i zakoficzenia wykonywania Pracy zdalnej Srodkiem
komunikacji elektronicznej lub w inny w sposob wskazany przez Kierujacego dang
Jednostkag/Komorka organizacyjng, z zastrzezeniem prawidlowej ewidencji i rozliczalnosci
obowigzujgcego Pracownika rozkladu czasu pracy - do czasu wprowadzenia powyzszej
funkcjonalnosci w Elektronicznej licie obecnosci.

Do czasu udostepnienia przez Pracodawce aplikacji umozliwiajacej elektroniczne udzielenie przez
Pracownika zgody, o ktorej mowa w § 9 ust 1 i 2, Pracownik udziela tej zgody w formie papierowe;.
Wzor zgody stanowi Zatgcznik nr 3 do Zasad.

Do czasu udostgpnienia Pracownikom aplikacji przeznaczonej do elektronicznego sktadania
Oswiadczenia o zachowaniu poufnosci, Pracownik podpisuje to o§wiadczenie w formie papierowe;.
Wzor oswiadczenia stanowi Zalgcznik nr 2 do Zasad.

W przypadku przesytania Harmonogramu Pracy zdalnej do zatwierdzenia zgodnie z § 4 ust. 6 i ust.

7 Srodkiem komunikacji elektronicznej stosuje sie wzor harmonogramu stanowiacy Zatacznik nr 1
do Zasad.

12



5. Pracownik potwierdza zapoznanie si¢ z niniejszym zarzadzeniem w formie elektronicznej wedtug
zasad okreslonych przez Pracodawce.

6. Do czasu udostgpnienia przez Pracodawce aplikacji umozliwiajacej Pracownikom zlozenie
potwierdzenia zapoznania si¢ z niniejszym zarzadzeniem w formie elektronicznej, Pracownik
zobowigzany jest potwierdzi¢ zapoznanie si¢ zarzadzeniem poprzez podpisanie o$wiadczenia,
ktorego wzor stanowi Zatgcznik nr 5 do Zasad.
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Zalgcznik Nr la
do Zasad wykonywania pracy zdalncj
w ARIMR

INSTRUKCJA
Bezpieczenistwa i higieny pracy oraz ergonomii przy
wykonywaniu prac biurowych w miejscu wykonywania pracy zdalnej
z wykorzystaniem urzadzen elektronicznych (Sprzet sluzbowy).

INFORMACJE OGOLNE

I.

Przedmiotem Instrukcji jest okreslenie zasad oraz wymagan bezpieczefistwa i higieny pracy oraz
ergonomii podczas wykonywania prac biurowych w miejscu wykonywania pracy zdalnej przez
pracownika z wykorzystaniem Sprzetu Stuzbowego. Swoim zakresem obejmuje pracownikéw Agencji.

2. Instrukcja okresla zasady obstugi Sprzgtu Stuzbowego oraz ergonomii i bezpieczefistwa w miejscu pracy.
3. Do pracy z Sprzgtem stuzbowym moze by¢ dopuszczony pracownik, ktéry posiada wymagane (wstepne,
okresowe) szkolenia z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, odpowiednie kwalifikacje, orzeczenie
lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania swoich obowigzkéw oraz jest
zapoznany z instrukcjg uzytkowania powierzonego do obstugi sprzetu.
OPIS STANOWISKA PRACY
Stanowisko do pracy administracyjno-biurowej powinno spetnia¢ nastepujgce wymagania:
1. Zastosowany rodzaj stolu powinien zapewnia¢ wygodna prace, powinien posiada¢ matowa powierzchnie,
zabezpieczajaca przed odbiciami swiatla.
2. Stanowisko powinno by¢ wyposazone w wygodny fotel spetniajacy wymagania bezpieczefistwa i higieny
pracy.
3. Oswietlenie $wiattem dziennym i elektrycznym nie powinno powodowaé odbié. Swiatto elektryczne
powinno mie¢ natgZenie nie mniejsze niz 500Lx.
4. Wilgotnos¢ wzgledna w pomieszczeniu nie powinna by¢ nizsza niz 40%. W przypadku nizszej nalezy
stosowac nawilzanie powietrza (najlepiej przez odparowanie wody z nawilzaczy).
5. Dopuszczalna warto$¢ hatasu w pomieszczeniu przy zwyklych pracach biurowych powinna wynosié do

75 dB, natomiast przy pracach wymagajacych szczegélnej koncentracji i skupienia do 55 dB.

CZYNNOSCI DO WYKONANIA PRZED ROZPOCZECIEM PRACY

1.

2.
3.

00 N o

Ustali¢ miejsce pracy tak by urzadzenie bylo ustawione w wygodnym miejscu z tatwym dostepem, z
mozliwoscig stabilnego jego ustawienia.

Wybra¢ gniazdo elektryczne w odlegtosci niepowodujacej zbytniego naprezenia przewodéw.

Sprawdzi¢, czy elementy wyposazenia komputera zapewniaja bezpieczenstwo pracy, w tym ochrong przed
porazeniem pradem elektrycznym.

Dopasowa¢ miejsce pracy (fotel, biurko, klawiaturg) do antropometrycznych wiasciwosci wlasnego ciata
zapewniajac wygodng i ergonomiczng pozycje ciala oraz swobode ruchéw.

Zapewni¢ prawidlowe oswietlenie.

Ustali¢ miejsce na materiaty pomocnicze.

Zapewni¢ przed klawiaturg wystarczajaca przestrzen do zapewnienia podparcia dla rak i doni.

Ustawi¢ ekran monitora, tak, aby unika¢ odbi¢ §wiatta od okien i o§wietlenia gérnego.

Zapewni¢ odlegios¢ oczu od ekranu monitora w granicach 40 — 75 cm.

ZASADY I SPOSOBY BEZPIECZNEGO WYKONYWANIA PRACY

1.

3.

Po kazdej godzinie nieprzerwanej pracy zwiazanej z obstuga Sprzetu stuzbowego stosowaé, co najmniej
5 — minutowe przerwy, kobiety w cigzy maksymalnie 50 minut nieprzerwanej obstugi monitora i 10 min
przerwy (wliczane do czasu pracy).

Stosowac okulary korygujace wzrok zgodnie z zaleceniem lekarza, jezeli wyniki badar okulistycznych
przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej wykaza potrzebe ich stosowania podczas
pracy przy obstudze monitora ekranowego.

Stosowa¢ odlegtos¢ ekranu monitora od oczu od 400 do 750 mm.
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Nie dopuszczaé do urzadzenia os6b nieupowaznionych.

Zachowac tad i porzadek na stanowisku pracy.

Zapewni¢ usunigcie wszelkich nieprawidlowosci w zakresie o$wietlenia, temperatury i cyrkulacji
powietrza, ktore wptywaja na komfort pracy.

Zachowaé ostrozno$¢ spozywajac gorace positki i napoje (spozywane poza stanowiskiem pracy).

W przypadku awarii lub uszkodzenia w czesci zasilajacej lub elektronicznej komputera natychmiast
wylaczy¢ zasilanie.

Niezwlocznie usuwaé wszelkie zagrozenia, a jesli ich usuniecie jest niemozliwe samodzielnie lub
niebezpieczne dla zycia lub zdrowa, powiadomié o tym przetozonych.

UWAGA: Po kaidej godzinie nieprzerwanej pracy z komputerem (laptopem) zaleca si¢ stosowanie
gimnastyki korekcyjnej.

CZYNNOSCI PO ZAKONCZENIU PRACY

1. Zamkna¢ programy, wylaczyé komputer i pozostaty sprzet zasilany energia elektryczna.
2. Uporzadkowa¢ stanowisko pracy.
3. Zabezpieczy¢ komputer oraz dokumenty przed dostgpem osob nieuprawnionych.
PRACOWNIKOWI ZABRANIA SIE
1. Spozywania positkdw w miejscu pracy Sprzetu stuzbowego.
2. Palenia tytoniu i spozywania alkoholu na stanowisku pracy.
3. Samodzielnych napraw elektrycznych lub mechanicznych urzadzen elektrycznych, kabli i instalacji.
4. Uzytkowania niesprawnych urzadzen.
5. Ograniczanie (zastawianie) swobodnego dojscia do stanowiska pracy.
6. Udostepniania dokumentéw firmowych oraz zezwalania na obstuge komputera osobom postronnym.
7. Czyszczenia na mokro obudowy urzadzen bedacych pod napieciem oraz uzywania do czyszczenia
rozpuszczalnikow organicznych.
8. Noszenia oraz przechowywania przy komputerze magneséw, metali namagnesowanych oraz bizuterii
magnetycznej podczas pracy.
9. Instalowania i wykorzystania oprogramowania bez licencji.
ZASADY POSTEPOWANIA W SYTUACJACH AWARYJNYCH STWARZAJACYCH ZAGROZENIE
DLA ZYCIA LUB ZDROWIA
1. Kazdy zaistniaty wypadek w miejscu wykonywania pracy zdalnej poszkodowany lub cztonek jego rodziny
/Osoba trzecia powinni niezwlocznie zglosié¢ do bezposredniego przetozonego poszkodowanego.
2. W razie zauwazania pozaru podja¢ probe jego ugaszenia oraz zaalarmowadé otoczenie, straz pozarng
i przelozonych.
3. W przypadku ogtoszenia ewakuacji stosowac sie do wskazéwek prowadzacego akcje ratownicza.

W NAGLYCH PRZYPADKACH NALEZY DZWONIC DO:

112 — numer alarmowy
999 — Pogotowie ratunkowe
998 — Straz pozarna
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Zalacznik Nr 1b
do Zasad wykonywania pracy zdalncj
w ARiIMR

INSTRUKCJA
Bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii przy
wykonywaniu prac biurowych w miejscu wykonywania pracy zdalnej
z wykorzystaniem urzadzen elektronicznych (Sprzet prywatny)

INFORMACJE OGOLNE

1.

Przedmiotem Instrukcji jest okreslenie zasad oraz wymagan bezpieczefistwa i higieny pracy oraz
ergonomii podczas wykonywania prac biurowych w miejscu wykonywania pracy zdalnej przez
pracownika z wykorzystaniem Sprzgtu prywatnego. Swoim zakresem obejmuje pracownikéw Agencii.

2. Instrukcja okresla zasady obstugi komputeréw/laptopéw oraz ergonomii i bezpieczefistwa w miejscu
wykonywania pracy.

3. Do pracy z komputerem/laptopem moze by¢ dopuszczony pracownik, ktéry posiada wymagane (wstepne,
okresowe) szkolenia z zakresu bezpieczeristwa i higieny pracy, odpowiednie kwalifikacje, orzeczenie
lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania swoich obowiazkéw oraz zapoznat sie
z instrukcjg uzytkowania obstugiwanego sprzetu.

OPIS STANOWISKA PRACY
Stanowisko do pracy administracyjno-biurowej powinno spetniaé nastepujace wymagania:

1. Zastosowany rodzaj stotu powinien zapewnia¢ wygodna prace, powinien posiada¢ matowa powierzchnie,
zabezpieczajaca przed odbiciami $wiatla.

2. Stanowisko powinno by¢ wyposazone w wygodny fotel spelniajacy wymagania bezpieczenistwa i higieny
pracy.

3. Oswietlenic $wiatlem dziennym i elektrycznym nie powinno powodowaé odbié. Swiatlo elektryczne
powinno mie¢ natgzenie nie mniejsze niz SO0Lx.

4. Wilgotno$¢ wzgledna w pomieszczeniu nie powinna byé nizsza niz 40%. W przypadku nizszej nalezy
stosowac nawilzanie powietrza (najlepiej przez odparowanie wody z nawilzaczy).

5. Dopuszczalna warto$¢ hatasu w pomieszezeniu przy zwyklych pracach biurowych powinna wynosi¢ do

75 dB, natomiast przy pracach wymagajacych szczegélnej koncentracji i skupienia do 55 dB.

CZYNNOSCI DO WYKONANIA PRZED ROZPOCZECIEM PRACY

2,
3.

WO AN

Ustali¢ miejsce pracy tak by urzadzenie bylo ustawione w wygodnym miejscu z tatwym dostepem, z
mozliwoscig stabilnego jego ustawienia.

Wybra¢ gniazdo elektryczne w odlegtosci niepowodujacej zbytniego naprezenia przewoddw.

Sprawdzi¢, czy elementy wyposazenia komputera/laptopa zapewniaja bezpieczefistwo pracy, w tym
ochrong przed porazeniem pradem elektrycznym.

Dopasowa¢ miejsce pracy (fotel, biurko, klawiaturg) do antropometrycznych wlasciwosci whasnego ciala
zapewniajgc wygodng i ergonomiczng pozycje ciata oraz swobode ruchow.

Zapewni¢ prawidlowe o$wietlenie.

Ustali¢ miejsce na materiaty pomocnicze.

Zapewni¢ przed klawiaturg wystarczajaca przestrzen do zapewnienia podparcia dla rak i dtoni.

Ustawi¢ ekran monitora, tak, aby unika¢ odbi¢ §wiatta od okien i o§wietlenia gérnego.

Zapewni¢ odleglos¢ oczu od ekranu monitora w granicach 40 — 75 cm.

ZASADY I SPOSOBY BEZPIECZNEGO WYKONYWANIA PRACY

L.

Po kazdej godzinie nieprzerwanej pracy zwigzanej z obstuga komputera / laptopa stosowa¢, co najmniej
5 — minutowe przerwy, kobiety w cigzy maksymalnie 50 minut nieprzerwanej obstugi monitora i 10 min
przerwy (wliczane do czasu pracy).

17



SRS

=~

Stosowaé okulary korygujace wzrok zgodnie z zaleceniem lekarza, jezeli wyniki badan okulistycznych
przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej wykaza potrzebg ich stosowania podczas
pracy przy obstudze monitora ekranowego.

Stosowa¢ odleglo$¢ ekranu monitora od oczu od 400 do 750 mm.

Nie dopuszczaé do urzadzenia 0séb nieupowaznionych.

Zachowac tad i porzadek na stanowisku pracy.

Zapewni¢ usunigcie wszelkich nieprawidlowosci w zakresie o$wietlenia, temperatury i cyrkulacji
powietrza, ktore wplywaja na komfort pracy.

Zachowaé ostroznos¢ spozywajac goragce napoje (spozywane poza stanowiskiem pracy).

W przypadku awarii lub uszkodzenia w czesci zasilajacej lub elektronicznej komputera natychmiast
wylaczy¢ zasilanie.

Niezwlocznie usuwaé wszelkie zagrozenia, a je$li ich usuniecie jest niemozliwe samodzielnie lub
niebezpieczne dla zycia lub zdrowa, powiadomi¢ o tym przetozonych.

UWAGA: Po Kkazdej godzinie nieprzerwanej pracy z komputerem (laptopem) zaleca si¢ stosowanie
gimnastyki korekcyjnej.

CZYNNOSCI PO ZAKONCZENIU PRACY

1.
2.
3.

Zamkna¢ programy, wylaczy¢ komputer i pozostaly sprzgt zasilany energig elektrycznag.
Uporzadkowa¢ stanowisko pracy.
Zabezpieczy¢ dokumenty firmowe przed dostgpem osob nieuprawnionych.

PRACOWNIKOWI ZABRANIA SIE

1.

3.

W

Spozywania positkdw w miejscu pracy urzadzenia (komputera / laptopa).

Palenia tytoniu i spozywania alkoholu na stanowisku pracy.

Samodzielnych napraw elektrycznych lub  mechanicznych urzadzen elektrycznych, kabli
i instalacji.

Uzytkowania niesprawnych urzadzen.

Ograniczanie (zastawianie) swobodnego dojscia do stanowiska pracy.

Czyszczenia na mokro obudowy urzadzen bgdacych pod napigciem oraz uzywania do czyszczenia
rozpuszczalnikéw organicznych.

Noszenia oraz przechowywania przy komputerze magneséw, metali namagnesowanych oraz bizuterii
magnetycznej podczas pracy.

ZASADY POSTEPOWANIA W SYTUACJACH AWARYJNYCH STWARZAJACYCH ZAGROZENIE

DLA ZYCIA LUB ZDROWIA
1. Kazdy zaistnialy wypadek w miejscu wykonywania pracy zdalnej poszkodowany lub cztonek jego rodziny
/Osoba trzecia powinni niezwlocznie zglosi¢ do bezposredniego przelozonego poszkodowanego.
2. W razie zauwazania pozaru podjaé probe jego ugaszenia oraz zaalarmowal otoczenie, straz pozarng
i przetozonych.
3. W przypadku ogtoszenia ewakuacji stosowac sie do wskazoéwek prowadzacego akcje ratownicza.

W NAGLYCH PRZYPADKACH NALEZY DZWONIC DO:

112 — numer alarmowy
999 — Pogotowie ratunkowe
998 — Straz pozarna
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Zalgeznik Nr lc
do Zasad wykonywania pracy zdalncj
w ARIMR

INSTRUKCJA
Bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii przy
wykonywaniu prac biurowych w miejscu wykonywania pracy zdalnej
(bez wykorzystania sprzetu elektronicznego)

INFORMACJE OGOLNE

1.

Przedmiotem Instrukcji jest okreslenie zasad oraz wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ergonomii podczas wykonywania prac biurowych w miejscu wykonywania pracy zdalnej. Swoim
zakresem obejmuje pracownikow Agencji.

2. Prace administracyjno-biurowe wykonywa¢ moga pracownicy posiadajacy wymagane (wstepne,
okresowe) szkolenia z zakresu bezpieczefistwa i higieny pracy oraz aktualne badania lekarskie.
OPIS STANOWISKA PRACY
Stanowisko do pracy administracyjno-biurowej powinno spefnia¢ nastgpujace wymagania:
1. Zastosowany rodzaj stolu powinien zapewnia¢ wygodng prace, powinien posiada¢ matowg powierzchnie,
zabezpieczajaca przed odbiciami swiatla.
2. Stanowisko powinno by¢ wyposazone w wygodne krzesto.
3. Oswietlenie swiattem dziennym i elektrycznym nie powinno powodowaé odbi¢. Swiatto elektryczne
powinno mie¢ nat¢zenie nie mniejsze niz 500Lx.
4. Wilgotnos¢ wzgledna w pomieszczeniu nie powinna by¢ nizsza niz 40%. W przypadku nizszej nalezy
stosowa¢ nawilzanie powietrza (najlepiej przez odparowanie wody z nawilzaczy).
5. Dopuszczalna warto$¢ hatasu w pomieszczeniu przy zwyklych pracach biurowych powinna wynosié do

75 dB, natomiast przy pracach wymagajacych szczegdlnej koncentracji i skupienia do 55 dB.

CZYNNOSCI DO WYKONANIA PRZED ROZPOCZECIEM PRACY
Przed rozpoczgciem pracy:

1.

2.

3.
4.
5.

Wywietrzy¢ pomieszczenie (w pomieszczeniach z oknami, ktére nie otwieraja sie do wietrzenia, wtaczy¢
wentylacj¢ mechaniczna lub klimatyzacje).

Dopasowac miejsce pracy do antropometrycznych wlasciwosci wlasnego ciata zapewniajac wygodna i
ergonomiczng pozycje ciata oraz swobode ruchow.

Zapewni¢ prawidtowe o$wietlenie.

Ustali¢ miejsce na materiaty pomocnicze.

Sprawdzi¢ wzrokowo kompletnos¢ stanowiska pracy.

ZASADY I SPOSOBY BEZPIECZNEGO WYKONYWANIA PRACY

1.

Utrzymywaé w czasie pracy ergonomiczng, powodujaca najmniejsze obcigzenie miesni i ukladu
szkieletowego pozycje ciata oraz podparcie dla rak.

Zachowac tad i porzadek na stanowisku pracy.

W miarg mozliwosci organizowa¢ pracg w sposob zamienny, zmieniajac wykonywane zadania i pozycje
ciafa.

Zapewni¢ usunigcie wszelkich nieprawidtowosci w zakresie o$wietlenia, temperatury i cyrkulacji
powietrza, ktére wptywaja na komfort pracy.

Zachowac¢ ostrozno$¢ spozywajac gorace napoje (spozywane poza stanowiskiem pracy).

Niezwlocznie usuwa¢ wszelkie zagrozenia, a jesli ich usuniecie jest niemozliwe samodzielnie lub
niebezpieczne dla zycia lub zdrowa, powiadomié o tym przetozonych.
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CZYNNOSCI PO ZAKONCZENIU PRACY
1. Uporzadkowa¢ stanowisko pracy.
2. Zabezpieczy¢ dokumenty firmowe przed dostgpem oséb nicupowaznionych.

CZYNNOSCI ZABRONIONE

Przy wykonywaniu pracy zdalnej zabronione jest:
1. Udostepnianie dokumentacji stuzbowej osobom nieupowaznionym.
2. Palenie tytoniu i spozywanie alkoholu na stanowisku pracy.
3. Spozywanie positkdw i napojéw na stanowisku pracy.

ZASADY POSTEPOWANIA W SYTUACJACH AWARYJNYCH STWARZAJACYCH ZAGROZENIE
DLA ZYCIA LUB ZDROWIA

4. Kazdy zaistnialy wypadek w miejscu wykonywania pracy zdalnej poszkodowany lub cztonek jego
rodziny / Osoba trzecia powinni niezwlocznie zglosi¢ do bezposredniego przetozonego
poszkodowanego.

5. W razie zauwazania pozaru podjaé probg jego ugaszenia oraz zaalarmowaé otoczenie, straz pozarng i
przetozonych;

6. W przypadku ogloszenia ewakuacji stosowac si¢ do wskazéwek prowadzacego akcje ratownicza.

W NAGLYCH PRZYPADKACH NALEZY DZWONIC DO:
112 — numer alarmowy

999 — Pogotowie ratunkowe
998 — Straz pozarna
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Zatgcznik Nr 2.
do Zasad wykonywania pracy zdalncj
w ARiMR

OSWIADCZENIE
o zachowaniu poufnosci

w zwigzku z wykonywaniem przez czas oznaczony, pracy okreslonej w stosunku pracy, poza miejscem statego
wykonywania/$wiadczenia (praca zdalna) w oparciu o art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegélnych
rozwiqzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb
zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U. z 2020 r., poz. 1842, dalej: Ustawa).

Nazwisko i imig: Data: Miejscowosé:

Komoérka/jednostka organizacyjna: Stanowisko/Funkcja: Stanowisko zgodne z opisem stanowisk:

W zwiazku z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych w systemie pracy zdalnej o§wiadczam, ze:

1.

Zobowigzuj¢ si¢ do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji, a w szczegélnosci danych
osobowych przetwarzanych w zwiazku z wykonywaniem pracy zdalnej tj. w szczegdlnosci do
nierozpowszechniania (bez zgody pracodawcy), w jakiejkolwiek formie, jakichkolwiek znanych
mi informacji, wiadomosci i materialéw dotyczacych przetwarzania danych osobowych, do
ktorych bede mial(a) dostep w zwiazku z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych w trybie
pracy zdalnej, o ktorej mowa w art. 3 Ustawy.

Zobowigzuje si¢ wylacznie do udostepniania informacji, wiadomosci i materiatéw, o ktérych
mowa w ust.1 wspdtpracownikom, ktérym bedg one niezbgdne do wykonania powierzonych im
czynnosci.

Zobowiazuje sig, ze dane osobowe nie bgdg kopiowane, powielane, ani w jakikolwiek inny
sposob rozpowszechniane, o ile nie bedzie to konieczne w celu prawidlowego wykonywania
obowigzkow stuzbowych w trybie pracy zdalne;j.

Zobowiazuje si¢ do zabezpieczenia i przechowywania dokumentéw w  sposéb
uniemozliwiajacych dostep 0séb trzecich.

Zobowigzujg¢ si¢ wytworzone w trybie pracy zdalnej dokumenty zabezpieczyé na katalogu
wskazanym przez Pracodawcg lub na odpowiednio zabezpieczonym nosniku zewnegtrznym
udostepnionym przez Pracodawce.

Zobowiazuj¢ si¢ nie kopiowac/zapisywaé danych stuzbowych na niezabezpieczone/prywatne
pendrive’y i inne no$niki zewnetrzne.

Zobowigzujg si¢ zwréci¢ Pracodawcy wszystkie dokumenty, informacje i dane bedace w moim
posiadaniu i/lub wytworzone lub pozyskane w trakcie wykonywania obowigzkéw stuzbowych w
trybie pracy zdalnej.

Zobowigzuje si¢ niezwtocznie w przypadku uzyskania wiadomosci lub podejrzenia o naruszenia
zobowiazaf wynikajacych z niniejszego oswiadczenia i/lub ujawnienia informacji chronionych
prawem powiadomi¢ Pracodawce w sposob z nim uzgodniony.

Zobowiazujg si¢ wykonujac obowigzki stuzbowe w trybie pracy zdalnej do powstrzymywania sig
od dziafan, ktére powodujg szkode lub co najmniej narazajg na nia Pracodawce oraz
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powstrzymywania si¢ od dzialan, ktére moga narazi¢ Pracodawceg na szkodg przez ujawnienie
informacji stanowiacych jego tajemnicg.

10. Przyjmuje, do wiadomosci, ze materiaty zawierajace dane osobowe wytworzone w toku pracy

zdalnej, w tym korespondencja tradycyjna i elektroniczna, dane zawarte w pamigci
komputerow/laptopow i elektronicznych nosnikéw informacji naleza do Pracodawcy.

W przypadku uzywania sprzetu komputerowego/laptopa bedacego wlasnoscia Pracodawcy
zobowiazujg si¢:

l.

Przestrzega¢ prawa wewnatrzzakladowego, a w szczegblnosci zasad zawartych w Zarzadzeniu

Prezesa Nr 78/2019 w sprawie Bezpieczenstwa Informacji w ARIMR w zakresie:

a) niecinstalowania bez zgody Pracodawcy dodatkowego oprogramowania na sthuzbowym
sprzgcie komputerowym uzyczonym do pracy zdalnej;

b) zabezpieczania komputera/laptopa oraz nosnikéw udostepnionych przez Pracodawce przed
dostepem osdb trzecich.

c) przestrzegania zasad korzystania z komputera, telefonu i innych nosnikow przekazanych mi
przez Pracodawce zgodnie z obowigzujacymi, w tym w szczeg6lnosci zgodnie z wytycznymi
i regulaminami IT oraz Instrukcjg Bezpicczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii przy
wykonywaniu prac biurowych w miejscu zamieszkania pracownika z wykorzystaniem
urzadzen elektronicznych.

d) wykorzystywania uzyczony przez Pracodawce¢ komputera/laptopa, telefon i innych
przekazanych no$nikow wytacznie do wykonywania obowiazkow stuzbowych.

Mam $wiadomos¢, ze niezachowanie zasad bezpieczenstwa powierzonych mi dokumentéw grozi
odpowiedzialnoscia dyscyplinarng i karna.

Zasady korzystania z dokumentéw w formie papierowej w ramach pracy zdalnej

1. Zgodnie z obowigzujacymi u pracodawcy zasadami wszystkie dokumenty zawierajace informacje

wrazliwe, w tym dane osobowe i inne informacje prawnie chronione, powinny by¢
przechowywane w szafach zamykanych na klucz w siedzibie pracodawcy.

Obowiagzuje ogdlny zakaz zabierania dokumentéw lub ich kopii poza siedzib¢ pracodawcy,
z zastrzezeniem ust. 3.

Jezeli do wykonywania pracy zdalnej niezbgdny jest dostgp do dokumentéw papierowych,
pracownik zglasza do osoby kierujacej pracownikami prosbe o mozliwos¢ ich skopiowania oraz
zabrania do domu na czas wykonywania pracy zdalnej albo zeskanowania w celu wykonywania
pracy zdalne;j.

Po otrzymaniu zgody na pismie lub w formie stuzbowej wiadomosci e-mail, pracownik moze
sporzadzic kopie albo skany niezbednych dokumentow.

Zabronione jest zabieranie poza siedzib¢ pracodawcy oryginatow dokumentéw papierowych, za
wyjatkiem szczegdInych przypadkow, w ktdrych zabieranie oryginatow dokumentow odbywa sig
za pisemng zgoda Dyrektora komorki/jednostki organizacyjnej. Do wynoszenia poza siedzibe
pracodawcy oryginatlow dokumentéw stosuje si¢ te same zasady, ktore odnosza si¢ do
sporzadzania i wykorzystywania do realizacji pracy zdalnej kopii dokumentow.

Po skopiowaniu dokumentéw pracownik przygotowuje ich szczegdlowy spis, zawierajgcy
informacje jakie dokumenty i w jakiej liczbie zostaly skopiowane.

Spis dokumentow jest przekazywany przez pracownika do zatwierdzenia osobie kierujgcej
pracownikami lub osobie upowaznionej w tym zakresie. Osoba kierujgca pracownikami lub
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

osoba upowazniona w tym zakresie, zatwierdza spis z umieszczajagc na nim swojg pieczeg,
wiasnoreczny podpis wraz z datg albo kwalifikowany podpis elektroniczny.

Spis dokumentéw przechowywany jest przez osobe Kkierujacg pracownikami lub osobe
upowazniong w tym zakresie, w siedzibie pracodawcy.

Podczas przewozenia dokumentéw do miejsca wykonywania pracy zdalnej, nalezy zachowaé
szczego6lng ostrozno$¢, aby nie doprowadzic¢ do ich utraty, zniszczenia lub uszkodzenia. Zakazane
Jest w tym celu korzystanie ze $rodkéw transportu publicznego. Dokumenty winny byé
przewozone samochodem z siedziby pracodawcy bezposrednio do miejsca wykonywania przez
pracownika pracy zdalne;j.

Praca zdalna moze by¢ wykonywana wylacznie pod adresem wskazanym we wniosku o jej
wykonywanie.

Na czas wykonywania pracy zdalnej pracownik powinien zorganizowaé¢ w domu wydzielona
przestrzen, do ktérej w miar¢ mozliwosci dostgp 0sob trzecich bedzie ograniczony.

Pracownik zobowiazany jest do zachowania poufno$ci podczas prowadzenia rozméw, podczas
ktérych moze dochodzi¢ do wymiany informacji wrazliwych, w tym danych osobowych i innych
informacji prawnie chronionych.

Po zakoniczeniu pracy lub w czasie przerwy w pracy nalezy zabezpieczy¢ dokumenty papierowe,
w sposOb uniemozliwiajacy dostep do nich osobom postronnym, w tym domownikom.
Dokumenty papierowe nalezy zabezpieczy¢ i schowad.

Dokumenty papierowe moga by¢ wykorzystane wylacznie w zakresie i celu, w jakim bylyby
wykorzystywane w siedzibie pracodawcy.

Po zakoficzeniu pracy zdalnej, wszystkie dokumenty nalezy zwrdci¢ osobie kierujace;j
pracownikami lub osobie upowaznionej w tym zakresie, ktora weryfikuje ich kompletnos¢ wedhug
sporzadzonego uprzednio spisu dokumentow.

Wszelkie dokumenty wytworzone w zwiazku z wykonywaniem pracy zdalnej, wymagajace
zniszczenia, powinny zosta¢ odpowiednio zabezpieczone przez pracownika w celu ich
przechowania, a po zakoniczonej pracy zdalnej zniszczone w siedzibie pracodawcy.

Pracownik wykonujacy prace zdalng z wykorzystaniem dokumentacji papierowej zobowigzany
Jest do zachowania w tajemnicy/poufnosci danych osobowych przetwarzanych w Agencji
Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa, zgodnie z otrzymanym upowaznieniem do
przetwarzania danych osobowych.

II1. Dzialania niedozwolone
1.

2.

Niedozwolone jest:

1) ujawnianie w jakiejkolwiek formie oraz w jakikolwiek sposob dokumentacji i informacji w niej
zawartych (w tym danych osobowych), osobom nieuprawnionym/nieupowaznionym, tj.
domownikom oraz innym osobom trzecim,

2) niszczenie dokumentow poza siedziba pracodawcy,

3) zabranie kopii dokumentéw poza siedzibg pracodawcy bez pisemnej lub elektronicznej zgody
osoby kierujacej pracownikami lub osoby upowaznionej w tym zakresie, a w przypadku
oryginaléw dokumentéw — pisemnej zgody Dyrektora jednostki/komorki organizacyijnej;

4) niezwrdcenie dokumentdw,

5) niepotwierdzenie z osobg kierujaca pracownikami/osoba upowazniong zakresu zwréconych
dokumentow.

Naruszenie lub niedostosowanie si¢ do niniejszych zasad moze by¢ uznane przez pracodawce za

naruszenie obowigzkéw pracowniczych i skutkowaé odpowiedzialnoscig dyscyplinarng i karna

przewidziang w przepisach Kodeksu pracy oraz innych przepisow prawa, w tym przepiséw
dotyczacych ochrony danych osobowych.
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IV. Szczegdlne sytuacje

1. W przypadku utraty, zniszczenia lub kradziezy dokumentdw, jak réwniez naruszenia poufnosci
informacji (w tym danych osobowych), nalezy niezwlocznie, w dniu zdarzenia zglosi¢ je jako
incydent pracodawcy/osobie kierujacej pracownikami, a takze Inspektora Ochrony Danych oraz
Inspektora Bezpieczenstwa Informacji.

2. Zgloszen nalezy dokonywac:
a. za posrednictwem stuzbowej poczty elektronicznej na adres e-mail osoby kierujacej

pracownikami oraz adres Inspektora Ochrony Danych: iod@arimr.gov.pl;

b. telefonicznie osobie kierujacej pracownikami oraz Inspektorowi Bezpieczenstwa Informacji.

Przyjmuje do wiadomosci, ze naruszenie lub niedostosowanie si¢ do zasad okreslonych powyzej moze
byé uznane przez pracodawce =za naruszenie obowigzkow pracowniczych i skutkowac
odpowiedzialnoscia dyscyplinarna przewidziang w przepisach Kodeksu pracy oraz innych przepisow
prawa, w tym przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych.

data i czytelny podpis Pracownika
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Zalgcznik Nr 3.
do Zasad wykonywania pracy zdalncj

Z.goda pracownika na przetwarzanie danych osobowych

w zwigzku z wykonywaniem przez czas oznaczony, pracy okre§lonej w stosunku pracy, poza miejscem stalego jej
wykonywania/$wiadczenia (praca zdalna) w oparciu o art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych chordb zakaznych oraz wywolanych
nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U. z 2020 r., poz. 1842).

Oswiadczenie w sprawie wyrazenia zgody

Wyrazam zgod¢ na:

O korzystanie z prywatnego komputera/laptopa/notebooka* podczas wykonywania Pracy zdalne;j;
U instalacj¢ Dostepu zdalnego na prywatnym komputerze/laptopie/notebooku* do wykonywania Pracy zdalnej;

O przetwarzanie mojego prywatnego numeru telefonu - ..........ooccoiiiiiiinn e, o
podczas wykonywania Pracy zdalnej. ***

1. Wyrazam zgodg na przetwarzanie przez Agencj¢ Restrukturyzacji Modernizacji Rolnictwa z siedzibg w Warszawie,
Al. Jana Pawla IT 70, 00-175 Warszawa (adres do korespondencji: ul. Poleczki 33, 02-822 Warszawa), strona internetowa:
www.atimr.eov.pl, jako administratora danych, moich danych osobowych zwigzanych z:

a) korzystaniem z sprzgtu prywatnego podczas wykonywania Pracy zdalnej, w tym instalacja Dostepu zdalnego
w celu mozliwosci dostgpu do zasobow i aplikacji umozliwiajgcych Prace zdalng oraz w celach raportowych
pod katem bezpieczenstwa uzywanych aplikacji na sprzecie prywatnym , w tym adresach odwiedzanych stron
WWW.,

b) podaniem prywatnego numeru kontaktowego w celu umozliwienia pomocy technicznej oraz zapewnienia
niezbgdnych szkolen dotyczacych obslugi urzadzen elektronicznych podczas Pracy zdalnej oraz mozliwosci
kontaktu przez przelozonych w zakresie zlecania, nadzoru oraz kontroli zadaf zwiazanych
z wykonywaniem obowigzkéw sluzbowych podczas Pracy zdalnej.

2 Jestem $wiadomy/-a, ze wyrazenie powyzszej zgody/zgod jest dobrowolne, ale niezbedne do realizacji celéw wskazanych
w jej tresci.

3.Przyjmuje do wiadomosci, ze powyzszg zgode moge wycofaé w dowolnym momencie, poprzez przeslanie ,,o$wiadczenia
0 wycofaniu zgody" na adres korespondencyjny Administratora danych, wskazany w pkt 1 z dopiskiem ,,Ochrona danych
osobowych” lub na adres e-mail: inlofarimr.zov.pl.

4. Wycofanie zgody nie wplywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
wycofaniem.

5. Zapoznalem/-am sig z trescig klauzuli informacyjnej, w tym z informacjg o prawie dostgpu do tresci swoich danych,
prawie do ich poprawiania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawie do wycofania zgody oraz wniesienia skargi
do organu nadzorczego.

(data i podpis pracownika)

*dotyczy zgody w zakresic wykonywania pracy zdalnej na sprzecie prywatnym (nicwlasciwe skreglic).

**podaje si¢ numer telefonu

***zaznaczy¢, jezeli pracownik wyraza zgodg na udostepnicnic prywatncgo numeru kontaktowego podezas wykonywania pracy
zdalnej, (nie dotyezy uzyezonego przez pracodawcee sluzbowego telefonu bez wzgledu na to czy wykorzystywany jest podezas pracy
zdalnej sprzgt prywatny/stuzbowy lub brak sprzetu elektronicznego.
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Zalacznik Nr 3a
do Zasad wykonywania pracy zdalncj
w ARIMR

INFORMACJA
0 przetwarzaniu danych osobowych przez Agencj¢ Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa
w zwigzku z wykonywaniem przez czas oznaczony, pracy okreslonej w stosunku pracy, poza miejscem statego
wykonywania/$wiadczenia (praca zdalna) w oparciu o art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chordb
zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U. z 2020 r. poz. 1842) z wykorzystaniem sprzetu
prywatnego i/lub podaniem prywatnego numeru kontaktowego.

Na podstawie rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE — ogélne rozporzqdzenie
o ochronie danych (Dz. Urz. UE L 119 2 04.05.2016, str. 1 oraz Dz. Urz. UE L 127 2 23.05.2018, str. 2),
zwanego dalej: ,,Rozporzadzeniem”, Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa (ARiIMR)
informuje, ze:

1. Administratorem Pana/-i danych osobowych (zwany dalej "administratorem danych") jest Agencja
Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa z siedzibg w Warszawie, Al. Jana Pawta II 70, 00-175
Warszawa (adres do korespondencji: ARIMR, ul. Poleczki 33, 02-822 Warszawa) strona
internetowa: www.arimr.gov.pl. Z Administratorem danych osobowych moze Pan/-i kontaktowa¢
si¢ poprzez adres e-mail: info@arimr.gov.pl lub pisemnie na adres korespondencyjny, wskazany w
zdaniu pierwszym.

2. Administrator danych wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktérym mozna kontaktowa¢ si¢ w
sprawach dotyczacych przetwarzania Pana/-i danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych
z przetwarzaniem Pana/-i danych, poprzez e-mail: jod@arimr.gov.pl, lub pisemnie na adres
korespondencyjny Administratora danych, wskazany w pkt 1.

3. Pana/-i dane osobowe bgdg przetwarzane przez Administratora danych na podstawie art. 6 ust. 1 lit.
a) Rozporzadzenia tj. na podstawie odrgbnej zgody na przetwarzanie danych osobowych, ktéra
obejmuje zakres szerszy, niz to wynika z powszechnie obowigzujgcego prawa (dane
nicobowigzkowe) w zwigzku z:

a) korzystaniem ze sprzgtu prywatnego podczas wykonywania Pracy zdalnej, w tym instalacja
Dostgpu zdalnego w celu mozliwosci dostepu do zasobdw i aplikacji umozliwiajacych Prace
zdalna oraz w celach raportowych pod katem bezpieczenstwa uzywanych aplikacji na sprzecie
prywatnym, w tym adresach odwiedzanych stron www,

b) podaniem prywatnego numeru kontaktowego w celu umozliwienia pomocy technicznej oraz
zapewnienia niezbednych szkolen dotyczacych obstugi urzadzen elektronicznych podczas Pracy
zdalnej oraz mozliwosci kontaktu przez przetozonych w zakresie zlecania, nadzoru oraz kontroli
zadan zwigzanych z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych podczas Pracy zdalne;j.

4.  Zebrane Pana/-i dane osobowe mogg zosta¢ udostepnione:

a) podmiotom i organom publicznym uprawnionym do przetwarzania danych osobowych na
podstawie przepisow powszechnie obowigzujacego prawa,

b) pracownikom komorki wlasciwej ds. informatyki i/lub upowaznionym pracownikom

posiadajacym kompetencje w zakresie pomocy technicznej,

¢) pracownikom stuzby BHP w przypadku wypadku/incydentu podczas wykonywania pracy
zdalnej.
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5. Zebrane Pana/-i dane osobowe na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia, tj. na podstawie
odrgbnej zgody na przetwarzanie danych osobowych beda przetwarzane przez okres:
1) w przypadku korzystania z sprzetu prywatnego podczas Pracy zdalnej, w tym instalacji
Dostepu zdalnego;
a) przez okres wykonywania przez Pana/-ig Pracy zdalnej wskazany w Harmonogramie pracy
zdalnej, lub
b) do momentu wyposazenia Pana/-ig przez Pracodawce¢ w sprzet stuzbowy do wykonywania
Pracy zdalnej, lub
c) do momentu wycofania przez Pana/-ig zgody.
2) w przypadku przetwarzania danych osobowych zwigzanych z podaniem prywatnego
numeru kontaktowego;
a) przez okres wykonywania przez Pana/-ig Pracy zdalnej wskazany w Harmonogramie Pracy
zdalnej bez wzgledu na to czy wykorzystuje Pan/-i sprzet prywatny/sprzet stuzbowy, lub
b) do momentu wycofania przez Pana/-ig zgody.
6. W zwigzku z przetwarzaniem Pana/-i danych osobowych przystuguje Panu/-i prawo:
a) dostgpu do swoich danych osobowych,
b) prawo zadania ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia ich przetwarzania,
¢) prawo do wycofania lub zmiany zgody w dowolnym momencie, bez wplywu na zgodno$é
z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem lub
zZmiang,
d) przenoszenia danych objetych zgoda,
w przypadkach okre$lonych w Rozporzadzeniu.
7. W przypadku uznania, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy Rozporzadzenia
przystuguje Panu/-i prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
8. Podanie przez Pana/-ig danych osobowych, jest dobrowolne, jednak niezbedne do realizacji celu/-
ow, o ktérym/-ch mowa w pkt 3. W przypadku niepodania przez Pana/-ig danych w zakresie
wskazanym przez Administratora danych, nastapi brak mozliwosci ich przetwarzania w celach, w
ktérych zgoda zostata wyrazona, a w konsekwencji:
a) brak mozliwosci wiaczenia przez Pracodawce Dostepu zdalnego na sprzecie prywatnym,
a tym samym mozliwosci wykonywania Pracy zdalnej z wykorzystaniem dostepu systemow
i aplikacji,
b) koniecznos¢ ustalenia innych $rodkéw komunikacji. W przypadku braku kontaktu (pomimo
ustalenia innych $rodkéw komunikacji) w godzinach Pana/-i Pracy zdalnej wezwanie do
Swiadczenia pracy w miejscu stalego jej wykonywania/$éwiadczenia.
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KARTA ZADAN DZIENNYCH

Zalacznik Nr 4
do Zasad wykonywania pracy zdaincj
w ARIMR

Data

Imie¢ i nazwisko

Komérka organizacyjna
Samodzielne stanowisko

pracy

Stanowisko

L.p. Nazwa czynnosci/dzialania Czas wykonania
od godz. do godz.

1,

2.
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Zalagcznik Nr 5.
do Zasady wykonywania pracy zdalncj
w ARIMR

Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa

Imig i nazwisko: Komérka/jednostka organizacyjna
Stanowisko: Miejscowos¢ i data:
Oswiadczenie

Niniejszym o$wiadczam, ze zapoznalem(am) si¢ z Zarzadzeniem Nr _
Prezesa ARIMR z dnia w sprawie Zasad wykonywania Pracy zdalnej
w Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa i zobowiazuje si¢ do przestrzegania jego
postanowien.

(data i podpis pracownika)
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Zatacznik nr 7 do SWZ - plik, w formacie XML, wygenerowany z narzedzia ESPD

Plik, w formacie XML, wygenerowany z narzedzia ESPD (,,ESPD”) znajduje si¢ w odrebnym pliku o nazwie ,Zatacznik nr 7 do
SWZ_ESPD”. Plik nalezy pobrac i zapisa¢ na dysk komputera oraz wypetni¢ przy pomocy narzedzia udostepnionego przez Urzad
Zaméwien Publicznych pod adresem https://espd.uzp.gov.pl.

Po uruchomieniu wyzej wymienionej strony internetowej Urzedu, nalezy wybrac ,pl Polski”, a w dalszej kolejnosci zaznaczy¢
»Jestem wykonawca”. Nastepnie nalezy zaimportowac ,,ESPD” wczytujac plik w formacie XML bedacy Zatacznikiem nr 7 do SWZ.
Po sporzadzeniu o$wiadczenia w formie jednolitego europejskiego dokumentu zamdwienia (,,JEDZ”) nalezy je podpisaé przez
osobe lub osoby uprawnione.

Aktualne na dzien sktadania ofert oswiadczenie w formie JEDZ nalezy ztozy¢ w formie elektronicznej, opatrzonej kwalifikowanym
podpisem elektronicznym, za pomocg Srodka komunikacji elektronicznej, tj. Platforme Zakupowag.
Szczegdtowy zakres wymagan okreslony zostat w Rozdz. V.2 SWZ.
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