Zatgcznik nr 2 — Projekt umowy -

Na realizacj¢ ustugi pn.: ,,Wykonanie ustugi archiwizacji w Miejsko — Gminnym Osrodku
Pomocy Spolecznej w Nowej Stupi”

zawarta pomiegdzy:

Gming Nowa Stupia z siedzibg w Nowej Stupi, ul. Rynek 15, 26-006 Nowa Stupia / Miejsko -
Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej, ul. Staszica 18, 26-006 Nowa Stupia,
REGON 290421627, NIP: 661-16-67-179,

reprezentowanym przez Kierownika Miejsko - Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej
w Nowej Shupi Ann¢ Morus§ — Mergalska,

zwanym w dalszej czesci umowy ZAMAWIAJACYM,

zwanym w dalszej czgsci umowy WYKONAWCA.

Do niniejszego umowy nie majg zastosowania przepisy i procedury okreslone ustawag
z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamdwien publicznych ( tekst jednolity Dz. U. z 2023 r.,
poz. 1605, 1720 z p6zn. zm.) zwang dalej ustawg PZP zgodnie z art. 2 ust. | pkt. 1 ww. ustawy
Pzp - niniejsze zamowienie podlega wytaczeniu od stosowania ustawy Pzp.

§1

1. Przedmiotem umowy jest wykonanie przez Wykonawce na rzecz Zamawiajgcego ustugi
porzadkowania i archiwizacji dokumentacji niearchiwalnej Miejsko — Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowej Stupi w zakresie wskazanym w ust. 2 niniejszego
paragrafu.

Integralng cze$cig umowy jest oferta Wykonawcy z dnia ..................

2. Przedmiot umowy, 0 ktorym mowa w §1 obejmuje:

1) Zarchiwizowanie dokumentacji niearchiwalnej obejmujaca ok. 300,00 mb
Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowej Stupi zgodnie z
wymogami Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz.
U.z 2011 r. Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.);

2) Klasyfikacje i kwalifikacje akt wedlug rzeczowego wykazu akt;

3) Uporzadkowanie materiatow archiwalnych wedlug instrukcji kancelaryjnej
I rzeczowego wykazu akt;



4)

5)

6)

7)

8)

9)
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Sporzadzenie niezbe¢dnej dokumentacji (m.in. ewidencji zasobu archiwum
zakltadowego, spisy zdawczo-odbiorcze, protokoty, spisy dokumentacji
niearchiwalnej);

Przeprowadzenie konsultacji z przedstawicielem Zamawiajacego oraz w razie
koniecznosci z Archiwum Panstwowym w Kielcach, w celu ustalenia
prawidlowego sposobu archiwizacji i ewidencjonowania dokumentacji,
w szczegolnosci w przypadku pojawienia si¢ probleméw nieprzewidzianych
przez przepisy oraz praktyke archiwalna;

Podczas realizacji zamowienia wydzielenie dokumentacji nie archiwalnej, ktorej
okres przechowywania juz uplyngt oraz jej zewidencjonowanie w spisie
brakowania dokumentacji nie archiwalnej (zawierajacego co najmniej: rodzaj
dokumentéw, kategori¢ archiwizacyjna, symbol klasyfikacyjny z rzeczowego
wykazu akt, daty skrajnej, nr spisu zdawczo-odbiorczego, opis dokumentacji)
wraz z przekazaniem spisoéw brakowania Zamawiajacemu do akceptacji;

Po uzyskaniu zgody Zamawiajacego, uzyskanie zgody od Archiwum
Panstwowego w Kielcach na ich zniszczenie i przedtozenia jej Zamawiajgcemu;
Przekazanie dokumentow do brakowani z uzyskaniem potwierdzenia
zniszczenia dokumentow 1 przekazaniu go Zamawiajacemu, koszt transportu i
przemielenia ich Wykonawca ujmuje w cenie oferty;

Uporzadkowanie materiatdow archiwalnych kategorii B, ktére obejmuje
nastepujgce czynnosci:

a. Szczegotowe sprawdzenie zawartosci kazdej teczki,

b. ulozenie dokumentéw w teczce sprawami, a W obrebie sprawy
chronologicznie, przy czym pismo rozpoczynajace sprawg¢ powinno
znalez¢ si¢ na wierzchu oraz z uwzglednieniem zasady, ze nie nalezy
taczy¢ w jednej teczce akt 0 roznych kategoriach archiwalnych,

C. usuniecie wszystkich brudnopisow i wtornikow pism (kopii),
ponumerowanie wszystkich zapisanych stron,

e. usunigcie z akt wszystkich metalowych elementéw oraz plastikowych
koszulek i zszycie akt,

f. czytelne opisanie teczek aktowych przez umieszczenie na tytulowej
(wierzchnigj) stronie teczki:

- na $rodku u gory — pelnej nazwy Miejsko — Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Nowej Stupi,

- w lewym gornym rogu — znaku akt zlozonego symbolu
komorki  organizacyjnej i symbolu  klasyfikacyjnego
dokumentacji z rzeczowego wykazu akt,

- w prawym goérnym rogu — Symbolu kategorii archiwalnej
dokumentacji z rzeczowego wykazu akt,

- nas$rodku — tytut akt (teczki aktowe;j), tj. jasto klasyfikacyjnego
dokumentacji z rzeczowego wykazu akt oraz rodzaju akt
zawartych w teczce,

- pod tytulem — data skrajna akt, tj. rocznych dat najwczesniej
i najp6zniej sporzadzonych,
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- w uzasadnionych przypadkach podzielenie akt na tomy i pod
datg wpisanie numeru tomu,

- wpisanie liczby stron w teczce pod datg z lewej strony,

- w prawym dolnym rogu — wpisanie sygnatury archiwalnej.
Wykonawca w ramach uzgodnionego wynagrodzenia zapewnia wszelkie materialty
niezbedne do prawidlowego zrealizowania przedmiotu umowy.
Wykonawca jest zobowigzany do wykonania przedmiotu umowy przy uzyciu wtasnych
materiatdéw biurowych i innych $§rodkéw niezbednych do realizacji umowy.
Wykonawca o$wiadcza, iz posiada kwalifikacje niezb¢dne do prawidtowego wykonania
umowy.
Wykonawca zobowigzuje si¢ zachowac¢ wytacznie dla swojej wiadomosci informacje
uzyskane w zwiagzku z realizacja niniejszej umowy, w tym zwlaszcza wynikajace
z dokumentacji przekazanej mu do porzadkowania i archiwizacji, zarbwno w trakcie
trwania umowy, jak rOwniez po jej zakonczeniu.
Wykonawca zobowigzuje si¢ do przestrzegania zasad ochrony danych osobowych,
w tym zwlaszcza wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych (tekst jednolity Dz. U. z 2019 r. poz. 1781 z pdzn. zm.) oraz
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO) i w tym zakresie z Wykonawcg zostanie zawarta
odrebna umowa powierzenia przetwarzania danych osobowych.
Wykonawca zobowigzuje si¢ zapewni¢ przestrzeganie postanowien ust. 6 i 7 przez
osoby, ktorymi bedzie postugiwat si¢ przy realizacji przedmiotu umowy.
Wykonawca sporzadzi ewidencj¢ z wykonanych czynno$ci, wykonanych w 3
egzemplarzach w formie papierowej oraz w 1 egzemplarzu w formie elektronicznej
w formacie WORD na ptycie CD/DVD/pendrive.
Wykonawca wykona inne czynnosci archiwizacyjne wymagane przez przepisy prawa
w zakresie spraw archiwalnych, uzgodnione odrebnymi ustaleniami z Zamawiajgcym.
Wykonawca zglosi w formie pisemnej osobie sprawujgcej nadzor realizacji umowy
z ramienia Zamawiajacego informacji o zakonczeniu prac i gotowosci do odbioru
prac.
Wykonawca zobowiazuje si¢ do przestrzegania wszystkich warunkow realizacji ustugi,
do realizacji ushugi z nalezyta starannoscia wymagang od profesjonalisty oraz
do wykonania ushugi w terminie.
Zamawiajacy zastrzega, ze mb dokumentacji wskazane w ust. 1 pkt.1) sa danymi
orientacyjnymi i stanowig maksymalng ilos¢ dokumentoéw, jakie mogg by¢ przekazane
Wykonawcy do archiwizacji. W przypadku przekazania mniejszej liczby mb
do archiwizacji, Wykonawcy nie przystuguje z tego tytutu zadne odszkodowanie.

§2

Umowa zostanie wykonana w okresie od dnia 1 grudnia 2023 r. do dnia 30
kwietnia 2024 r. w budynku Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
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Nowej Stupi przy ul. Staszica 18, 26-006 Nowa Stupia, w specjalnie do tego
wyznaczonym pomieszczeniu — archiwum M-GOPS w Nowej Stupi, w dniach od
poniedziatku do pigtku w godzinach od 7:00 do 15:00, bez prawa przenoszenia
dokumentacji poza wyznaczone przez Zamawiajacego miejsce archiwizacji.
Zamawiajacy zobowigzuje si¢ zapewni¢ Wykonawcy odpowiednie warunki pracy
oraz dokumentacj¢ potrzebng do wykonania umowy.

Podstawg odbioru wykonania prac bedzie bezusterkowy protokél wykonania umowy
podpisany przez strony. Z czynnosci odbioru zostanie sporzadzony protokét w dwoch
egzemplarzach, z ktorych jeden zostanie przekazany Wykonawcy w dniu zakonczenia
czynnosci odbioru.

Do oceny wykonania prac oraz odpowiedniego standardu jakosci wykonania ustugi,
Zamawiajacy wyznaczy wlasnego pracownika, ktory dokona odbioru prac w siedzibie
Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowej Stupi przy ul. Staszica
18, 26-006 Nowa Stupia, w terminie 5 dni roboczych od dnia zgloszenia przedmiotu
umowy do odbioru przez Wykonawceg.

§3

Strony zgodnie ustalaja, ze za wykonanie umowy Zamawiajacy zaptaci Wykonawcy
wynagrodzenie w kwocie .................... zt netto (stownie:................. netto),
powigkszone o nalezny podatek VAT, ktory w dniu zawarcia umowy wWynosi ......... %,
co stanowi kwote ............... zk brutto (stownie: .................. brutto), zwanej dalej
,wynagrodzeniem”. Wynagrodzenie =~ Wykonawcy obejmuje koszty transportu
i przekazania dokumentéw do brakowani, i ich brakowanie.
Podstawg wystawienia rachunku/faktury VAT za wykonanie umowy stanowi spis
zdawczo-odbiorczy w/w akt z potwierdzeniem brakowania dokumentéw oraz
protokotem wykonania umowy podpisany przez strony.
Zaptaty wynagrodzenia, o ktorym mowa w §3 umowy nastapi po wykonaniu
przedmiotu umowy, na podstawie dokumentéw wskazanych w ust. 2 i prawidtowo
wystawionej i doreczonej faktury VAT/rachunku, ptatnej przelewem na rachunek
bankowy Wykonawcy, wskazany w fakturze/rachunku, w terminie 21 dni, od daty
dorgczenia faktury/rachunku do siedziby Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Nowej Stupi przy ul. Staszica 18, 26-006 Nowa Stupia.
. Faktura wystawiona bedzie w nastepujacy sposob:
e Nabywca: Gmina Nowa Stupia z siedzibg w Nowej Stupi ul. Rynek 15, 26-006
Nowa Stupia, NIP: 657-24-64-005;
e Platnik: Miejsko - Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Nowej Stupi
ul. Staszica 18, 26-006 Nowa Stupia.
. Zamawiajacy oswiadcza, ze platnos¢ za wykonanie uslugi odbywaé si¢ bedzie
z uwzglednieniem mechanizmu podzielonej ptatnosci zgodnie z ustawa o podatku
dochodowym od towardéw i ustug — art. 108a-108d (tekst jednolity Dz. U. z 2023 r. poz.
1570, 1598, 1852 z p6zn. zm.).
Za date dokonania zaplaty wynagrodzenia przez Zamawiajacego na rzecz Wykonawcy
Stony uznaja dzien obciagzenia rachunku bankowego Zamawiajacego kwota nalezng na
rzecz Wykonawcy.
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7. Wykonawca os$wiadcza, ze nie jest/jest* podatnikiem podatku od towardéw i ustug
VAT. *wybér zapisu zalezny od rodzaju formy prawnej prowadzenia dziatalnosci gospodarczej przez
Wykonawce.

8. Wykonawca o$wiadcza, ze wskazany w Umowie rachunek bankowy jest rachunkiem
rozliczeniowym stuzacym wytacznie do celéw rozliczen z tytutu prowadzonej przez
niego dziatalnos$ci gospodarczej.

9. Wykonawca nie moze dokona¢ cesji praw i roszczen lub przeniesienia obowigzkow
wynikajacych z niniejszej umowy na rzecz osob trzecich bez uprzedniej pisemnej zgody
Zamawiajacego.

§4

Wykonawca ponosi odpowiedzialno$¢ wobec Zamawiajacego, oséb poszkodowanych
oraz osob trzecich za wszelkie szkody zwigzane 1 wynikle z niewykonania lub
nienalezytego wykonania niniejszej umowy w szczeg6lnosci uszkodzenie lub zniszczenia
akt.

Strony ustalaja odpowiedzialno$¢ w przypadkach: odstapienia od umowy z powodu
okolicznosci lezacych po stronie Wykonawcy, niewykonania umowy w terminie,
o ktérym mowa w § 2 ust.1 umowy, braku zachowania warunkow okreslonych w umowie
oraz nienalezytego wykonania umowy w formie kar umownych w nastepujacych
przypadkach i wysoko$ciach:

a. Wykonawca zobowigzany jest zaptaci¢ Zamawiajacemu kar¢ umowng
w wysokosci 10% wynagrodzenia brutto okreslonego w § 3 ust. 1 za odstapienie
od umowy przez Zamawiajacego z powodu okoliczno$ci lezacych po stronie
Wykonawcy. W razie cze$ciowego odstapienia od umowy kara umowna liczona
bedzie od wynagrodzenia naleznego Wykonawcy za wykonanie czgsci umowy,
od ktorej Zamawiajacy odstepuje,

b. Wykonawca zobowigzany jest =zaptaci¢ Zamawiajagcemu kar¢ umowna
w wysokosci 0,1 % wynagrodzenia brutto okre§lonego w § 3 ust. 1 za kazdy
rozpoczety dzien opdznienia w wykonaniu umowy, liczony od dnia uptywu
terminu, o ktorym mowa powinna, by¢ wykonana,

c. Wykonawca zobowigzany jest zaplaci¢ Zamawiajacemu kar¢ umownag
w wysokosci 0,1 % wynagrodzenia brutto okre§lonego w § 3 ust. 1 za kazdy
rozpoczety dzien opdznienia W usuwaniu wad stwierdzonych przy odbiorze,
liczony od dnia uptywu terminu wyznaczonego przez Zamawiajacego Na usuniecie
wady,

d. za kazde inne naruszenie postanowien umowy Wykonawca zobowigzany jest
zaplaci¢ Zamawiajacemu kare umowng w wysokosci 0,1 % wynagrodzenia brutto
okreslonego w § 3 ust. 1 za kazdy stwierdzony przypadek.

Nie stanowi opdznienia w wykonaniu umowy sytuacja niezalezna od Wykonawcy.

Kary umowne podlegaja sumowaniu 1 sg naliczane b¢da niezaleznie od siebie.

Suma naliczonych kar umownych nie moze przekroczy¢ kwoty 30 % wynagrodzenia
brutto Wykonawcy, o ktorym mowa w § 3 ust. 1 umowy.
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6. Wykonawca wyraza zgode na potracenie przez Zamawiajacego kar umownych
z przystugujacego Wykonawcy wynagrodzenia, a w razie nieskorzystania z tego
uprawnienia przez Zamawiajgcego lub braku takiej mozliwosci kara platna bedzie
w terminie 14 dni od dnia otrzymania wezwania do jej uiszczenia.

7. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo dochodzenia odszkodowania przewyzszajacego
wysoko$¢ zastrzezonych kar umownych na zasadach ogélnych, okreslonych w Kodeksie
cywilnym.

8. Uiszczenie kary umownej nie zwalnia Wykonawcy z realizacji obowigzkéw
wynikajacych z niniejszej umowy.

9. Zamawiajacemu przystuguje prawo odstgpienia od umowy lub jej czgsci, bez obowigzku
wyznaczania terminu do nalezytego wykonania umowy w nast¢pujacych okolicznosciach:

a. w razie opoznienia w wykonaniu umowy przekraczajacego okres 14 dni,
b. w razie nienalezytego wykonania umowy, je$li pomimo wezwania do usuni¢cia
naruszen Wykonaweca nie stosuje si¢ do tresci wezwania.

10. Odstapienie od umowy przez Zamawiajgcego moze nastgpi¢ tylko w terminie 30 dni
od powziegcia przez Zamawiajacego informacji stanowigcych podstawe do odstapienia
od umowy w formie pisemnej wraz z podaniem przyczyny pod rygorem niewaznoS$ci
takiego o$§wiadczenia.

11. W przypadku cze$ciowego odstgpienia od umowy Wykonawca otrzyma wynagrodzenie
jedynie za zrealizowang i odebrang przed odstapieniem od umowy czg$¢ prac. W stosunku
do wykonanej czgsci umowy ale nieodebranej przed odstgpieniem od umowy decyzje,
co do dokonania odbioru podejmie Zamawiajacy.

§5

W razie wystapienia istotnej zmiany okoliczno$ci powodujace, ze wykonanie umowy nie lezy
w interesie publicznym, czego nie mozna bylo przewidzie¢ w chwili zawarcia umowy,
Zamawiajacy moze odstgpi¢ od umowy w terminie 30 dni od powzigcia wiadomosci
o powyzszych okolicznosciach. W takim wypadku Wykonawca moze zada¢ jedynie
wynagrodzenia naleznego mu z tytutu §wiadczenia ustug do dnia odstgpienia od umowy.

§6

Zakazuje si¢ zmian postanowien zawarte] umowy oraz wprowadzania nowych postanowien
do umowy, niekorzystnych dla Zamawiajgcego, jezeli przy ich uwzglednieniu nalezatoby
zmieni¢ tres¢ oferty, na podstawie ktorej dokonano wyboru Wykonawcy, chyba
ze koniecznos¢ wprowadzenia takich zmian wynika z okoliczno$ci, ktorych nie mozna byto
przewidzie¢ w chwili zawarcia umowy.

§7

Wykonawca oswiadcza, Zze znany jest mu fakt, 1z tre$¢ niniejszej umowy, a w szczegdlnosci
przedmiot umowy 1 wysokos¢ wynagrodzenia, stanowig informacj¢ publiczng w rozumieniu
art. 1 ust. 1 Ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej, ktora podlega
udostepnianiu w trybie przedmiotowej ustawy.
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§8
1. Osobamido kontaktéw w trakcie realizacji prac sa:
a. ze strony Zamawiajgcego: ................ Jtel ,e-mail: ............
b. ze strony Wykonawcy: ................ Jtelr o ,e-mail: ...
2. Do oceny realizacji umowy ze strony Zamawiajgcego wyznaczeni Zostaja:
A e
b.

3. W toku realizacji umowy, nadzér nad umowg oraz postepowaniem prac ze strony
Zamawiajgcego pehic bedzie: ...............

§9

1. Wszelkie zmiany niniejszej] umowy wymagaja formy pisemnej, pod rygorem
niewaznosci.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszg umowa maja zastosowanie przepisy Kodeksu
Cywilnego.

3. Ewentualne spory, wynikte na tle wykonania niniejszej umowy rozstrzygane beda przez
sad powszechny wlasciwy miejscowo i dla siedziby Zamawiajacego.

§10

Umowa zostala sporzadzona w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, dwa dla
Zamawiajacego i jeden dla Wykonawcy.

Zalacznik do umowy:
Oferta Wykonawcy z dnia ..............

ZAMAWIAJACY WYKONAWCA
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Umowa powierzenia
przetwarzania danych osobowych

zawartadnia ...........ocooiiii r. pomigdzy:

(zwana dalej ,,Umow3”)

NIP: ... REGON: ..............

zwany w dalszej czgsci Umowy ,,Podmiotem przetwarzajacym”

reprezentowana przez:

oraz

Gmina Nowa Slupia
ul. Rynek 15,
26-006 Nowa Stupia
NIP: 657 246 40 05
/
Miejsko — Gminnym OSrodkiem Pomocy Spolecznej w Nowej Shupi
ul. Staszica 18
26-006 Nowa Stupia

NIP: 661-16-67-179 REGON: 290421627

zwany w dalszej czesci Umowy ,,Administratorem danych” lub ,,Administratorem”

reprezentowana przez:

Kierownika Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowej Stupi — Anne Morus -

Mergalska
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§1
Powierzenie przetwarzania danych osobowych

1. Administrator danych powierza Podmiotowi przetwarzajacemu dane osobowe do
przetwarzania, w trybie art. 28 ogdlnego rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.Urz.UE.L Nr 119, str. 1)
(zwanego w dalszej czesci Umowy ,,Rozporzadzeniem”), na zasadach, w zakresie i w
celu okreslonym w niniejszej Umowie.

2. Podmiot przetwarzajacy zobowigzuje si¢ przetwarza¢ powierzone mu dane osobowe
zgodnie z niniejszg Umowa, Rozporzadzeniem oraz z innymi przepisami prawa
powszechnie obowigzujacego, ktore chronig prawa osob, ktorych dane dotycza.

§2
Zakres i cel przetwarzania danych

1. Podmiot przetwarzajacy bedzie przetwarzal, powierzone na podstawie umowy dane
zwykte w rozumieniu art. 4 punkt 1 RODO oraz dane szczeg6lnych kategorii
w rozumieniu art. 9 ust. 1 RODO przetwarzane przez administratora, w postaci imion
I nazwisk, adresu zamieszkania, nr PESEL, obywatelstwo, ple¢, data i miejsce
urodzenia, seria i nr dowodu tozsamosci, numer identyfikacji podatkowej (NIP), dane
teleadresowe (adres do korespondencji, adres e-mail, numer telefonu), imiona rodzicow,
historie choroby i inne dane osobowe przetwarzane przez Miejsko — Gminny Osrodek
Pomocy Spotecznej w Nowej Stupi w ramach dziatalnos$ci wynikajacej z obowigzku
prawnego.

2. Powierzone przez Administratora danych dane osobowe beda przetwarzane przez
Podmiot przetwarzajacy wylacznie w celu realizacji umowy nr ...l
zdnia ... r. W zakresie:

a. Zarchiwizowanie dokumentacji niearchiwalnej obejmujaca ok. 300,00 mb
Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowej Stupi zgodnie
z wymogami Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011
r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz.
U.z 2011 r. Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.);

Klasyfikacje 1 kwalifikacje akt wedtug rzeczowego wykazu akt;

c. Uporzadkowanie materiatow archiwalnych wedlug instrukcji kancelaryjnej
I rzeczowego wykazu akt;

d. Sporzadzenie niezbednej dokumentacji (m.in. ewidencji zasobu archiwum
zakladowego, spisy zdawczo-odbiorcze, protokoly, spisy dokumentacji
niearchiwalnej);

e. Przeprowadzenie konsultacji z przedstawicielem Zamawiajacego oraz w razie
koniecznosci z Archiwum Panstwowym w Kielcach, w celu ustalenia
prawidlowego sposobu archiwizacji i ewidencjonowania dokumentacji,
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w szczegolnosci w przypadku pojawienia si¢ problemow nieprzewidzianych
przez przepisy oraz praktyke archiwalna;
Podczas realizacji zamdOwienia wydzielenie dokumentacji nie archiwalnej,
ktorej okres przechowywania juz uptynat oraz jej zewidencjonowanie w spisie
brakowania dokumentacji nie archiwalnej (zawierajagcego co najmniej: rodzaj
dokumentow, kategorie archiwizacyjng, symbol Kklasyfikacyjny z rzeczowego
wykazu akt, daty skrajnej, nr spisu zdawczo-odbiorczego, opis dokumentacji)
wraz z przekazaniem spisow brakowania Zamawiajgcemu do akceptacji;

Po uzyskaniu zgody Zamawiajacego, uzyskanie zgody od Archiwum

Panstwowego w Kielcach na ich zniszczenie i przedtozenia jej Zamawiajacemu;

Przekazanie dokumentow do brakowani z uzyskaniem potwierdzenia

zniszczenia dokumentow i przekazaniu go Zamawiajgcemu, koszt transportu

I przemielenia ich Wykonawca ujmuje w cenie oferty;

Uporzadkowanie materiatow archiwalnych Kkategorii B, ktore obejmuje

nastgpujace czynnosci:

- szczegotowe sprawdzenie zawarto$ci kazdej teczki,

- ulozenie dokumentow w teczce Sprawami, a Ww obrebie sprawy
chronologicznie, przy czym pismo rozpoczynajace sprawe powinno znalez¢
si¢ na wierzchu oraz z uwzglednieniem zasady, ze nie nalezy taczy¢
w jednej teczce akt o roznych kategoriach archiwalnych,

- usuniecie wszystkich brudnopisow i wtornikow pism (kopii),

- ponumerowanie wszystkich zapisanych stron,

- usuni¢cie z akt wszystkich metalowych elementéw oraz plastikowych
koszulek i zszycie akt,

- czytelne opisanie teczek aktowych przez umieszczenie na tytulowej
(wierzchnigj) stronie teczki:

- na $rodku u gory — petnej nazwy Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy
Spoteczne; w Nowej Stupi,

- w lewym gornym rogu — znaku akt zlozonego symbolu komorki
organizacyjnej i symbolu klasyfikacyjnego dokumentacji z rzeczowego
wykazu akt,

- w prawym gornym rogu — symbolu kategorii archiwalnej dokumentacji
z rzeczowego wykazu akt,

- na $rodku — tytut akt (teczki aktowej), tj. jasto klasyfikacyjnego
dokumentacji z rzeczowego wykazu akt oraz rodzaju akt zawartych
w teczce,

- pod tytulem - data skrajna akt, tj. rocznych dat najwczes$niej
i najp6zniej sporzadzonych,

- w uzasadnionych przypadkach podzielenie akt na tomy i pod datg wpisanie
numeru tomu,

- wpisanie liczby stron w teczce pod datg z lewej strony,

- w prawym dolnym rogu — wpisanie sygnatury archiwalnej.
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§3
Obowiazki podmiotu przetwarzajacego

Podmiot przetwarzajacy zobowigzuje si¢, przy przetwarzaniu powierzonych danych
osobowych, do ich zabezpieczenia poprzez stosowanie odpowiednich $rodkéw
technicznych i organizacyjnych zapewniajacych zgodno$¢ z RODO, w tym adekwatny
stopien bezpieczenstwa odpowiadajacy ryzyku naruszenia praw lub wolnosci oséb,
ktérych dane dotycza.

Podmiot przetwarzajacy zobowigzuje si¢ dolozy¢ nalezytej starannosci przy
przetwarzaniu powierzonych danych osobowych.

Podmiot przetwarzajacy zobowigzuje si¢ do nadania upowaznien do przetwarzania
danych osobowych wszystkim osobom, ktore beda przetwarzaly powierzone dane
osobowe, przy czym beda to jedynie osoby, ktore posiadajg odpowiednie przeszkolenie
z zakresu ochrony danych osobowych i sg niezbedne do w realizacji celu niniejsze;j
Umowy.

Podmiot przetwarzajacy zobowigzuje si¢ zapewnié, ze osoby, ktore upowaznia do
przetwarzania danych osobowych, w celu realizacji niniejszej] Umowy, zobowiaza si¢
do zachowania tajemnicy lub be¢da podlegaly odpowiedniemu ustawowemu
obowigzkowi zachowania tajemnicy, o ktorej mowa w art. 28 ust. 3 pkt b)
Rozporzadzenia, zarowno w trakcie zatrudnienia ich w Podmiocie przetwarzajacym, jak
1 po jego ustaniu. Podmiot przetwarzajacy zapewnia ponadto, ze osoby o ktorych mowa
w niniejszym ustgpie beda przetwarzaty dane osobowe zgodnie z zasada wiedzy
koniecznej.

Podmiot przetwarzajacy po zakonczeniu $wiadczenia ustug zwigzanych
z przetwarzaniem niezwlocznie usuwa wszelkie dane osobowe oraz usuwa wszelkie ich
istniejace kopie, chyba ze prawo Unii lub prawo panstwa czionkowskiego nakazuja
przechowywanie danych osobowych.

W  miare mozliwosci Podmiot przetwarzajacy pomaga Administratorowi
w niezbednym zakresie wywigzywac si¢ z obowigzku odpowiadania na zadania osoby,
ktérej dane dotycza oraz wywigzywania si¢ z obowigzkéw okreslonych w art. 32-36
Rozporzadzenia. W razie wptywu do Podmiotu przetwarzajacego zadania w zakresie
realizacji praw osob, ktorych dotycza powierzone dane, Podmiot przetwarzajacy
niezwtocznie informuje o tym Administratora. Udzielajac informacji, Podmiot
przetwarzajacy przekazuje dane nadawcy i tre§¢ zadania oraz okresla, w jakim zakresie
jest w stanie przyczyni¢ si¢ do realizacji zadania.

Podmiot przetwarzajacy po stwierdzeniu naruszenia ochrony danych osobowych bez
zbgdnej zwloki zglasza je administratorowi w ciggu 48 godzin.

§4
Prawo kontroli

Administrator danych zgodnie z art. 28 ust. 3 pkt h) Rozporzadzenia ma prawo kontroli,
majacej na celu weryfikacje czy Podmiot przetwarzajacy spetnia obowiazki wynikajace
zZ niniejszej Umowy.
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Administrator danych realizowa¢ bedzie prawo kontroli w godzinach pracy Podmiotu
przetwarzajacego i z minimum 7 dniowym uprzedzeniem.

Prawo do przeprowadzenia kontroli obejmuje: wstep do pomieszczen, w ktorych
znajduja si¢ zasoby uczestniczace w operacjach przetwarzania powierzonych danych
osobowych; zadanie zlozenia pisemnych Ilub wustnych wyjasnien od 0séb
upowaznionych do przetwarzania powierzonych danych osobowych; wglad do
wszelkich dokumentdéw i1 wszelkich danych majacych bezposredni zwigzek z celem
kontroli oraz przeprowadzanie ogledzin urzadzen, nos$nikdéw oraz systemow
informatycznych stuzacych do przetwarzania powierzonych danych.

Podmiot przetwarzajacy zobowiazuje si¢ do usuni¢cia uchybien stwierdzonych podczas
kontroli, w terminie wskazanym przez Administratora danych nie dtuzszym niz 7 dni.

§5
Raportowanie

. Na wniosek Administratora, Podmiot przetwarzajacy udostepnia wszelkie informacje
niezbedne do realizacji lub wykazania spetnienia obowiazkéw wynikajacych z RODO.

Informacji, o ktéorych mowa w ust. 1, udziela si¢ w terminie 15 dni roboczych od dnia
dorgczenia wniosku, z zastrzezeniem ust. 3.

Jezeli wniosek, o ktérym mowa w ust. 1, dotyczy realizacji obowigzku zgloszenia
naruszenia ochrony danych osobowych lub usunigcia jego skutkéw, Podmiot
przetwarzajacy udziela informacji w najblizszym mozliwym terminie, nie p6zniej niz w
ciggu 24 godzin od dorgczenia wniosku.

§6
Dalsze powierzenie danych do przetwarzania

Podmiot przetwarzajacy moze powierzy¢ dane osobowe objete niniejszg Umowa do
dalszego przetwarzania podwykonawcom jedynie w celu wykonania Umowy po
uzyskaniu uprzedniej pisemnej zgody Administratora danych.

Przekazanie powierzonych danych do panstwa trzeciego moze nastgpi¢ jedynie na
udokumentowane polecenie Administratora danych, chyba ze obowiazek taki naktada
na Podmiot przetwarzajacy prawo Unii lub prawo panstwa czlonkowskiego, ktoremu
podlega Podmiot przetwarzajacy. W takim przypadku przed rozpoczgciem
przetwarzania Podmiot przetwarzajacy informuje Administratora danych o tym
obowigzku prawnym, o ile prawo to nie zabrania udzielania takiej informacji
z uwagi na wazny interes publiczny.

Podwykonaweca, o ktorym mowa w §6 ust. 1 Umowy winien spetniaé te same gwarancje
i obowigzki  jakie  zostaly  nalozone na  Podmiot  przetwarzajacy
W niniejszej Umowie.

Podmiot przetwarzajacy ponosi petlng odpowiedzialno§¢ wobec Administratora za
niewywigzanie si¢ ze spoczywajacych na podwykonawcy z obowigzkéw wynikajacych
zZ niniejszej Umowy.
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§7
Odpowiedzialnosé¢ Podmiotu przetwarzajacego

Podmiot przetwarzajacy jest odpowiedzialny za udostgpnienie lub wykorzystanie
danych osobowych niezgodnie z trescig Umowy, a w szczegdlnosci za udostgpnienie
powierzonych do przetwarzania danych osobowych osobom nieupowaznionym.

Podmiot przetwarzajacy zobowiazuje si¢ do niezwlocznego poinformowania
Administratora danych o jakimkolwiek postepowaniu, w  szczegdlnosci
administracyjnym lub sadowym, dotyczacym przetwarzania przez Podmiot
przetwarzajacy danych osobowych okreslonych w Umowie, 0 jakiejkolwiek decyzji
administracyjnej lub orzeczeniu dotyczacym przetwarzania tych danych, skierowanych
do Podmiotu przetwarzajacego, a takze o wszelkich planowanych, o ile s3 wiadome, lub
realizowanych kontrolach i inspekcjach dotyczacych przetwarzania w Podmiocie
przetwarzajacym tych danych osobowych, w szczegdlnosci prowadzonych przez
inspektorow upowaznionych przez Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
Niniejszy ustgp dotyczy wylacznie danych osobowych powierzonych przez
Administratora danych.

§8
Czas obowiazywania Umowy

. Niniejsza Umowa obowigzuje od dnia jej zawarcia przez czas #ieekrestony/okreslony*
od dnia 1 grudnia 2023 r. do dnia 30 kwietnia 2024 r.

Kazda ze stron moze wypowiedzie¢ niniejsza Umowe z zachowaniem 2 miesi¢cznego
okresu wypowiedzenia.

§9
Rozwigzanie Umowy

Administrator danych moze rozwigza¢ niniejsza Umowe ze skutkiem
natychmiastowym, gdy Podmiot przetwarzajacy:

a) pomimo zobowigzania go do usunigcia uchybien stwierdzonych podczas kontroli
nie usunie ich w wyznaczonym terminie;

b) przetwarza dane osobowe w sposob niezgodny z Umowa;

C) powierzyl przetwarzanie danych osobowych innemu podmiotowi bez zgody
Administratora danych.

§ 10
Zasady zachowania poufnosci

Podmiot przetwarzajacy zobowigzuje si¢ do zachowania w tajemnicy wszelkich
informacji, danych, materialoéw, dokumentéw i danych osobowych otrzymanych
od Administratora danych 1 od wspoétpracujacych z nim 0s6b oraz danych uzyskanych
w jakikolwiek inny sposob, zamierzony czy przypadkowy w formie ustnej, pisemnej
lub elektronicznej (,,dane poufne”).
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2. Podmiot przetwarzajacy o$wiadcza, ze w zwigzku ze zobowigzaniem do zachowania
w tajemnicy danych poufnych nie beda one wykorzystywane, ujawniane ani
udostepniane bez pisemnej zgody Administratora danych w innym celu niz wykonanie
Umowy, chyba ze konieczno$¢ ujawnienia posiadanych informacji wynika
z obowigzujacych przepiséw prawa lub Umowy.

§11
Postanowienia koncowe

1. Umowa zostala sporzadzona w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach dla kazdej
ze stron.

2. W sprawach nieuregulowanych zastosowanie beda mialy przepisy Kodeksu cywilnego
oraz Rozporzadzenia.

3. Sadem wiasciwym dla rozpatrzenia sporow wynikajacych z niniejszej Umowy bedzie
sad wlasciwy Administratora danych.

Administrator danych Podmiot przetwarzajacy



