Polska Agencja Zeglugi Powietrznej

. :) * Postepowanie nr 269/PAZP/2024
A * Wsparcie pracownikow w zakresie przygotowania dokumentow
WU ELROPEISKIE) wewnetrznych w zwiazku z planowanym przekazaniem do
archiwum zaktadowego
Umowa nr PAZP/24-.../MZZ
(zwana dalej ,Umowg")
zawarta W dniu .o 2024 r. w Warszawie pomiedzy:/Zawarta w dniu ztoZenia

ostatniego podpisu elektronicznego w Warszawie pomiedzy™:

Polska Agencja Zeglugi Powietrznej, bedaca parstwowa osoba prawna utworzona na mocy ustawy z dnia
08.12.2006 roku o Polskiej Agencji Zeglugi Powietrznej z siedzibg w Warszawie (ul. Wiezowa 8, 02-147
Warszawa), NIP: 522-283-83-21, Regon 140886771, reprezentowang przez:

zwana dalej ,Zamawiajacym” lub ,PAZP",

a

zwana dalej ,Wykonawca”,
zwanymitacznie ,Stronami”, a pojedynczo ,Strong”.
Umowa zostata zawarta z Wykonawca bez stosowania ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 roku - Prawo
zamowien publicznych w trybie zgodny z regulaminem - otwarty.
§1
Przedmiot Umowy

1. Przedmiotem Umowy jest ustuga wsparcia pracownikow w zakresie przygotowania dokumentéw
kat. B innych niz akta kat. Bc i powyzej B10, zgodnie z powszechnie obowigzujgcymi przepisami
wskazanymiw § 2 ust. 5, a takze zgodnie z wytycznymi Zamawiajacego (dalej ,Przedmiot Umowy").

2. Dokumentacja przeznaczona do uporzadkowania, o ktérej mowa w ust. 1 w ramach zamodwienia
podstawowego stanowi ok. 100 metréw biezacych (dalej: mb), z czego:

2.1. dokumentacja nietworzaca akt sprawy kat. B inna niz akta kat. Bc i powyzej B10 - do ok. 100 mb,
3. Uporzadkowanie dokumentaciji, o ktérej mowa w ust. 1i 2 obejmuje w szczegdlnosci:
3.1. w zakresie dokumentacji nietworzacej akt sprawy:

3.1.1. rozdzielenie materiatéw archiwalnych kat. A, dokumentacji niearchiwalnej kat. B (inna niz akta

kat. Bc i powyzej B10) od dokumentacji niearchiwalnej wtérnej kat. Bc;
3.1.2. ustalenie przynaleznosci akt do poszczegdlnych komadrek organizacyjnych;

3.1.3. umieszczenie dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych o grubosci nieprzekraczajacej 5
cm, a tych w razie potrzeby w opisanych zgodnie z instrukcja kancelaryjna pudtach, przy
czym, jezeli grubos¢ teczki przekracza 5 cm, nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba ze jest
to niemozliwe z przyczyn fizycznych;

3.1.4. utozenie chronologicznie zgromadzone] dokumentacji wewnatrz teczek aktowych zgodnie
zInstrukcja kancelaryjna, tj. w teczkach aktowych zatozonych dla klas koncowych
w jednolitym rzeczowym wykazie akt;

3.1.5. wytaczenie zbednych identycznych kopii tych samych przesytek i pism;

3.1.6. spiecie akt klipsem archiwalnym;

"W zaleznosci od postaci, w jakiej zostanie podpisana umowa (papierowa/elektroniczna).
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3.1.7. wyeliminowanie duzych spinaczy, klipséw biurowych, obwolut, itp.;

3.1.8. opisanie teczek i pudet zgodnie z przepisami Instrukcji kancelaryjnej;

3.1.9. nadanie sygnatury archiwalnej w porozumieniu z pracownikiem archiwum zaktadowego;
3.1.10. utozenie teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z JRWA,

3111 w przypadku braku spisu zdawczo-odbiorczego sporzadzenie takiego spisu w formie

elektronicznej i papierowe;j;

w zakresie pozostatej dokumentacji niearchiwalnej tworzacej akta sprawy, innej niz akta kat. Bc
i powyzej B10O:
3.2.1. rozdzielenie materiatow archiwalnych kat. A, dokumentacji niearchiwalnej kat. B (inna niz akta

kat. Bc i powyzej B10) od dokumentacji niearchiwalnej wtérnej kat. Bc;
3.2.2. ustalenie przynaleznosci akt do poszczegdlnych komorek organizacyjnych;

3.2.3.umieszczenie dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych o grubosci nieprzekraczajacej 5
cm, a tych w razie potrzeby w opisanych zgodnie z Instrukcja kancelaryjng pudtach, przy
czym, jezeli grubos¢ teczki przekracza 5 cm, nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba ze jest
to niemozliwe z przyczyn fizycznych;

3.2.4.utozenie chronologicznie zgromadzonej dokumentacji wewnatrz teczek aktowych zgodnie
z Instrukcja kancelaryjna tj. w kolejnosci spisu spraw, poczawszy od numeru 1 na gorze teczki,
a w obrebie spraw - chronologicznie, przy czym poszczegdlne sprawy mozna rozdzieli¢
papierowymi przektadkami;

3.2.5.wytaczenie zbednych identycznych kopii tych samych przesytek i pism;

3.2.6.w przypadku braku spisu spraw sporzadzenie takiego spisu w formie elektronicznej
i papierowej oraz odtozeniu do teczek aktowych spiséw spraw w wersji papierowej, wersja
elektroniczna zostanie przekazana Zamawiajacemu;

3.2.7.spiecie akt klipsem archiwalnym;

3.2.8.wyeliminowanie duzych spinaczy, klipséw biurowych, obwolut, itp.;

3.2.9.opisanie teczek i pudet zgodnie z przepisami Instrukcji kancelaryjnej;

3.2.10. nadanie sygnatury archiwalnej w porozumieniu z pracownikiem archiwum zaktadowego;
3.2.1.utozenie teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z JRWA,

3.2.12. w przypadku braku spisu zdawczo-odbiorczego sporzadzenie takiego spisu w formie

elektronicznej i papierowe;.

W ramach realizacji Przedmiotu umowy, jezeli zajdzie taka koniecznos¢ ze wzgledu na stan w jakim
jest dokumentacja, Wykonawca zobowiazany bedzie do:

3.3.1. oddzielenia materiatéw archiwalnych kat. A i dokumentacji niearchiwalnej kat. B (akta inne

niz z kat. Bc i powyzej B10) od dokumentacji niearchiwalnej wtérnej kat. Bc;
3.3.2.ustalenia przynaleznosci akt do poszczegdlnych komoérek organizacyjnych;

3.3.3.utozenia chronologicznie dokumentéw tworzacych akta sprawy: w teczce aktowej sprawami,
a w obrebie spraw — dokumentami w ich zakresie;

3.3.4.utozenia chronologicznie dokumentéw w teczkach aktowych nietworzacych akt sprawy
zgodnie z obowiazujgcymi w tym zakresie przepisami zawartymi m.in. w Instrukcji
kancelaryjnej,

3.3.5.wytaczenia zbednych, identycznych kopii (wtdrnikéw) tych samych dokumentdw, przesytek
lub pism;
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3.3.6.wykazania brakéw w przygotowanych dokumentach, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
zawartymi w Instrukcji kancelaryjnej;

3.3.7.usuniecia z dokumentéw koszulek, obwolut i spinaczy;

3.3.8.sprawdzenia poprawnosci zawartosci dokumentéw znajdujacych sie w segregatorach,
teczkach, pudfach archiwalnych, sprawdzenia poprawnosci opiséw teczek, sprawdzenia
poprawnosci dotaczonych spiséw spraw oraz spiséw zdawczo-odbiorczych, sprawdzenia

poprawnosci przygotowania spiséw dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu;

3.3.9.w przypadku stwierdzenia nieprawidtowego uporzadkowania dokumentéw - ponownego ich
uporzadkowania zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami;

3.3.10. przepakowania dokumentéw znajdujacych sie w segregatorach oraz luZznych dokumentow
do teczek aktowych oraz prawidtowego ich opisania, zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami;

3.3.11.w przypadku stwierdzenia braku lub nieprawidtowego przygotowania spiséw spraw i spiséw
zdawczoodbiorczych — do ponownego ich przygotowania zgodnie z obowiazujgcymi w tym
zakresie przepisami, w formie papierowej i elektronicznej;

3.3.12. w przypadku braku lub stwierdzenia nieprawidtowego przygotowania spiséw dokumentacji
niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu - ponownego ich przygotowania zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami;

3.3.13. umieszczenia akt w teczkach aktowych wigzanych o nastepujacych min. parametrach:
3.3.13.1.  ogruboscido5cm,
3.3.13.2.  gramaturze min. 300g/m2 do 800 g/ m2,

3.3.13.3. wielkos¢: format na dokumenty A4 (wym. wys. max.320x szer.230x grubosc 20 lub
50 mm),

3.3.14. w przypadku braku spiséw spraw w dokumentacji niearchiwalnej tworzacej akta sprawy
przygotowanie spiséw spraw w formie papierowej i elektronicznej zgodnych z zawartoscia
akt i zataczenie wersji papierowej do teczek aktowych, a wersji elektroniczne] przekazanie
Zamawiajgcemu;

3.3.15. w przypadku braku spiséw zdawczo-odbiorczych przygotowania ich w formie papierowej
i elektronicznej oraz przekazanie Zamawiajgcemu;

3.3.16. w przypadku braku spiséw spraw w dokumentacji niearchiwalnej tworzacej akta sprawy,
przygotowanie spiséw spraw w formie papierowej i elektronicznej zgodnych z zawartoscia
akt i zataczenie wersji papierowej do teczek aktowych a wersji elektronicznej przekazanie
Zamawiajgcemu;

3.3.17. w przypadku braku spiséw zdawczo-odbiorczych przygotowania ich w formie papierowej
i elektronicznej oraz przekazanie Zamawiajgcemu.

3.4. Wéréd dokumentacji objete] zleceniem znajduje sie dokumentacja niearchiwalna, ktérej czas

przechowywania uptynat oraz dokumentacja niearchiwalna wtérna kat. Bc, ktéra nie podlega
archiwizacji, ale podlega brakowaniu. W takim przypadku nalezy sporzadzi¢ spis dokumentacji

podlegajacej brakowaniu oraz wniosek o wydanie zgody na brakowanie dokumentagiji
niearchiwalnej w formie papierowej i w formie elektronicznej.

§2

Oswiadczenia, prawa i zobowigzania Wykonawcy i Zamawiajgcego

Strony Umowy zobowiazujg sie wzajemnie wspotdziatac przy wykonaniu niniejszej Umowy w celu

nalezytej realizacji Przedmiotu Umowy.
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2. Wykonawca o$wiadcza, ze posiada wiedze fachowa i dysponuje wszelkimi niezbednymi informacjami
oraz pozwoleniami wymaganymi przez przepisy prawa w dziedzinach zwigzanych z wykonaniem
Przedmiotu Umowy, a takze dysponuje odpowiednim personelem i odpowiednimi $rodkami
gwarantujacymi profesjonalna realizacje Umowy.

3. Wykonawca os$wiadcza, iz osoby realizujgce Przedmiot Umowy posiadaja niezbedne kwalifikacje
tj. przynajmniej kurs kancelaryjno-archiwalny | lub Il stopnia.

4. Wykonawca zobowiagzuje sie do realizacji Przedmiotu Umowy przy zachowaniu nalezytej starannosci,
uwzgledniajac  zawodowy charakter prowadzonej dziatalnosci zgodnie z zasadami wiedzy
specjalistycznej, bezstronnosci, poufnosci.

5. Wykonawca zobowiazany jest do realizacji Przedmiotu umowy zgodnie z powszechnie obowigzujgcymi
przepisami dotyczacymi postepowania z dokumentacjg, wymaganiami przepiséw o ochronie danych
osobowych, a takze wskazanymi przez Zamawiajacego wewnetrznymi normatywami kancelaryjno-
archiwalnymi, w tym w szczegdlnosci z:

5.1. Rozporzadzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r.

w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych

do archiwéw panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz.U. 2019 poz. 246),

5.2. Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. 2020 poz.
164),

5.3. Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgiji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U. 201 nr 14 poz. 67),

5.4. Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o0 ochronie danych osobowych (Dz. U. 2018 poz. 1000 z pdézn. zm.),

5.5. Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks Karny (Dz. U. z 2018 r. poz. 1600) art. 276 art. 268
(sankcje karne za zniszczenie, uszkodzenie i utrate dokumentu),

5.6. Ustawa z dnia 8 grudnia 2006 r. o Polskiej Agencji Zeglugi Powietrznej (Dz. U. z 2023 r. poz. 191),

5.7. Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,

5.8. Ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. 2010 nr 182 poz. 1228
z pézn.zm.).

6. Wykonawca w ramach wynagrodzenia, o ktérym mowa w § 6 zapewni niezbedne materiaty, w tym m.in.
teczki tekturowe aktowe wigzane, pudta archiwizacyjne, klipsy archiwizacyjne, etykiety na teczkii pudta
oraz inne materiaty niezbedne do wykonania Przedmiotu Umowy.

7. Wykonawca zobowiazany jest do zgtoszenia do ewidencji pracownikom ochrony budynku urzadzen
oraz wozkdéw niezbednych do odbioru dokumentacji.

8. Wpykonawca nie jest uprawniony do Zzadania od Zamawiajagcego zwrotu jakichkolwiek kosztow
zwigzanych z wykonaniem Przedmiotu Umowy, ponad kwote wynagrodzenia, o ktérym mowa w § 6
Umowy i nie przystugujg mu w tym zakresie zadne dodatkowe roszczenia. Wykonawca zobowiazany
jest do poniesienia wszelkich kosztéw dodatkowych we wtasnym zakresie.

9. Wykonawca zapewni na wiasny koszt wszystkim osobom, ktérymi Wykonawca postuguje sie przy
wykonywaniu niniejszej Umowy, bez wzgledu na podstawe i forme wspdtpracy, odziez robocza
opatrzong wyraznym i widocznym oznaczeniem Wykonawcy oraz zapewni, iz osoby te, podczas
wykonywania jakichkolwiek czynnosci na terenie przedsiebiorstwa Zamawiajacego, beda przez caty
czas ubrane w taka odziez.
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. Wykonawca skieruje do $éwiadczenia ustug okreélonych w Umowie na terenie siedziby PAZP

pracownikéw postugujacych sie jezykiem polskim w stopniu komunikatywnym, ktérzy na zadanie
Zamawiajgcego, za posrednictwem Wykonawcy, przedstawig Zamawiajacemu zaswiadczenie o
niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego wydane nie wczedniej niz 3 miesigce przed takim zadaniem.
Na wniosek Zamawiajgcego, pracownicy Wykonawcy zobowigzani sa do przejscia procedury
sprawdzenia przesztosci przez Straz Graniczna. Procedura ta zostanie przeprowadzona za
posrednictwem Zamawiajacego.

Zamawiajacy zastrzega, ze dokumentacja objeta Przedmiotem zamdwienia moze zawiera¢ wydruki w
roznych formatach, w wiekszosci w formacie A4, na papierze biurowym. Kartki moga by¢ potaczone
zszywkami, spinaczami albo zbindowane, w koszulkach. W wiekszosci umieszczone sa w segregatorach
i w nielicznych przypadkach w teczkach aktowych, ale mogg zdarzy¢ sie réwniez luzne kartki. Moga
zdarzy¢ sie ptyty CD, dyskietki i inne nosniki informatyczne.

Zamawiajacy oswiadcza, ze w pierwszej kolejnosci porzadkowaniu bedzie podlegata dokumentacja
nietworzaca akt sprawy, a jezeli wystarczy srodkéw i czasu to w dalszej kolejnosci pozostata
dokumentacja.

Zamawiajacy jest zobowigzany do zapewnienia Wykonawcy dostepu do pomieszczen w miejscu
realizacji Przedmiotu Umowy i do infrastruktury Zamawiajagcego wymaganej w celu prawidtowej
i terminowej realizacji Przedmiotu Umowy i uzgodnionej przez Strony, niezwtocznie po podpisaniu
Umowy, zgodnie z obowigzujacymi u Zamawiajacego przepisami wewnetrznymi.

Zamawiajacy zobowiazuje sie do udostepnienia Wykonawcy wszelkich dokumentéw niezbednych do
prawidtowego wykonania Przedmiotu Umowy na warunkach zgodnych z polityka udostepniania
dokumentéw stosowana u Zamawiajgcego i w formie uzgodnionej przez Strony w trybie roboczym.
W tym celu, Zamawiajacy wskaze osoby uprawnione i zobowiazane do statej wspdtpracy z Wykonawca.

§3
Prawo opgji

Zamawiajacy przewiduje mozliwos$¢ skorzystania z prawa opcji w przypadku przekroczenia wartosci
zamowienia podstawowego wskazanego w § 6 ust. 1 lub w przypadku wykonania wszystkich prac
okreslonych w ramach zamodwienia podstawowego.

Prace dodatkowe w zakresie prawa opcji obejmowac beda :
2.1. dokumentacje tworzaca akta sprawy kat. B innej niz akta kat. Bc i powyzej B10 - do ok. 10 mb,
2.2. pozostatg dokumentacje kat. Bc - ok. 90 mb oraz

2.3. wrazie koniecznosci przygotowanie brakujgcych spiséw spraw lub korekty istniejacych spiséw.

Prawo opcji jest uprawnieniem Zamawiajacego, z ktérego moze, ale nie musi skorzysta¢ w ramach
realizacji niniejszej Umowy. W przypadku nieskorzystania przez Zamawiajgcego z prawa opcji w catosci
lub w czedci, Wykonawcy nie przystugujg zadne roszczenia z tego tytutu. Warunkiem uruchomienia
prawa opcji jest ztozenie przez Zamawiajacego pisemnego os$wiadczenia woli w przedmiocie
skorzystania z prawa opcji w okreslonym przez niego zakresie. Zamawiajgcy uprawniony jest do
skorzystania z prawa opcji jeden raz. Zamawiajacy informuje, ze prawo opcji obejmowac bedzie
realizacje Przedmiotu Zamodwienia w okresie od momentu uruchomienia prawa opcji do momentu

zakonczenia Umowy.

Zamawiajacy zobowigzany bedzie do poinformowania Wykonawcy o skorzystaniu z prawa opdji
w formie pisemnego oswiadczenia, ztozonego kazdorazowo najpdzniej w terminie do 2 dni
kalendarzowych przed dniem zakonczenia trwania Umowy. Dopuszczalne jest przekazanie
os$wiadczenia za pomoca poczty elektronicznej na adres wskazany w § 10 ust. 1 Umowy. Skorzystanie z

prawa opcji nie stanowi zmiany Umowy.
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W przypadku skorzystania przez Zamawiajgcego z prawa opcji Wykonawca jest zobowigzany do jego
realizacji, na warunkach okreslonych w Umowie, co niniejszym Wykonawca akceptuje przez podpisanie
Umowy.

§4
Termin i sposéb realizacji Umowy

Wykonawca zobowigzuje sie do wykonania Przedmiotu Umowy, o ktérym mowa w § 1 Umowy
w terminie do 30 grudnia 2024 roku z zastrzezeniem ceny okreslonejw § 6 ust. 1, zaleznie od zdarzenia,
ktére nastapi wczesnie.

Miejscem realizacji Umowy (dalej: Miejsce Realizacji) bedzie siedziba Zamawiajgcego - ul. Wiezowa 8,
02-147 Warszawa.

Prace zwigzane z realizacja Przedmiotu Umowy odbywac sie bedg w dnirobocze, w godzinach od 7:30
do 14:30 w wyznaczonych przez Zamawiajacego pomieszczeniach, przy czym za dnirobocze uwaza sie
na potrzeby niniejszej Umowy dni od poniedziatku do piatku, z wyjatkiem dni ustawowo wolnych od
pracy.

Pobieranie oraz zdawanie kluczy do pomieszczen o ktérych mowa w ust. 3, odbywac sie bedzie
wytacznie za posrednictwem upowaznionych pracownikdéw Zamawiajacego. Wykonawca nie bedzie
miat mozliwosci samodzielnego dostepu do kluczy.

Zamawiajgcy dopuszcza mozliwos¢ zmiany godzin realizacji Przedmiotu Umowy o ktérych mowa w ust.
3, za wczesniejsza zgoda i w porozumieniu Wykonawcy z Zamawiajgcym.

Przed rozpoczeciem realizacji Przedmiotu Umowy pracownicy Wykonawcy, ktérzy beda realizowac
Przedmiot Umowy w jego imieniu muszg uzyskac przepustki osobowe uprawniajace ich do poruszania
sie po terenie Zamawiajacego (w Miejscu Realizacji). Koszty wystawienia przepustek osobowych
ponosi Wykonawca. Koszt przepustki dla jednej osoby wynosi 63 zt netto. W tym celu, w terminie do 2
dni roboczych od daty podpisania Umowy Wykonawca przesle Zamawiajgcemu liste oséb, ktére beda
realizowac prace w jego imieniu wraz z danymi niezbednymi do wystawienia przepustek, tj. numerami
dokumentoéw tozsamosci oraz zdjecia tych osob. W przypadku braku zdje¢ konieczny bedzie przyjazd
0sob, ktére beda realizowac prace w imieniu Wykonawcy do siedziby Zamawiajgcego w celu zrobienia
zdje¢ do przepustek. Koszt przepustki moze ulec zmianie.

Przed rozpoczeciem realizacji Przedmiotu Umowy pracownicy Wykonawcy, ktérzy beda realizowac
Przedmiot Umowy w jego imieniu moga uzyskac przepustki samochodowe i imienne uprawniajace ich
do poruszania sie po terenie Zamawiajacego (w miejscu realizacji). Koszty wystawienia przepustek
samochodowych ponosi Wykonawca. Koszt przepustki samochodowej dla jednej osoby wynosi 30 zt
netto. W tym celu, w terminie do 2 dni roboczych od daty podpisania Umowy Wykonawca przesle
Zamawiajgcemu liste samochodoéw, ktére beda realizowad prace w jego imieniu wraz z danymi
niezbednymi do wystawienia przepustek, tj. numerami rejestracyjnymi i marka samochodu. Koszt
przepustki moze ulec zmianie.

Przepustki osobowe i/lub samochodowe zostang wydane pracownikom Wykonawcy po otrzymaniu
przez Zamawiajacego wptaty za przepustki.

Wstep do Miejsca Realizacji bedzie mozliwy nastepnego dnia po uzyskaniu przepustek przez
pracownikow Wykonawcy.

. Wszystkie osoby realizujace Przedmiot Umowy ztoza o$wiadczenie o znajomosci ustawy z dnia 10 maja

2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2018 poz. 1000) oraz o tym, ze znane sg im skutki w
zakresie odpowiedzialnodci za naruszenie wymienionych przepiséw oraz zachowaniu w tajemnicy
wszelkich informacji powzietych przy wykonywaniu Przedmiotu Umowy zaréwno w czasie realizacji
Umowy, jak i po jej zakonczeniu.

Dokumentacja do archiwizacji znajduje sie w siedzibie Zamawiajagcego i bedzie dostepna dla
Wykonawcy nastepnego dnia po uzyskaniu przepustek przez pracownikéw Wykonawcy.
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Szczegdtowy harmonogram realizacji prac zostanie ustalony przez Strony w terminie do 3 dni
roboczych od daty otrzymania przepustek przez pracownikéw Wykonawcy, z uwzglednieniem tresci
ust. T powyzej.

W trakcie realizacji Umowy, jak i po jej zakonczeniu, Wykonawca zobowiagzany jest zachowac w
poufnosci wszelkie informacje, wynikajace z dokumentacji przekazanej mu na mocy Umowy.

Wykonawca w porozumieniu z Zamawiajacym zapakuje opisang i uporzadkowang dokumentacje w
pudta archiwizacyjne przeznaczone do przechowywania dokumentacji w danej kategorii oraz opisze je
w sposdb umozliwiajacy identyfikacje danego pudta kartonowego z danym spisem zdawczo-
odbiorczym.

Zamawiajgcy udostepni Wykonawcy na czas realizacji Przedmiotu Umowy, pomieszczenia w siedzibie
Zamawiajgcego, wyposazone w podstawowe meble biurowe i Zrédto zasilania w celu podtaczenia
sprzetu informatycznego oraz skaner.

Przed rozpoczeciem realizacji Przedmiotu Umowy, Zamawiajacy przedstawi Wykonawcy wszelkie
instrukcje i informacje niezbedne do jej realizagji.

Wykonawca przedtozy Zamawiajgcemu w ciggu 5 dni kalendarzowych od dnia rozpoczecia prac, co

najmniej 3 wstepnie zarchiwizowane teczki z kazdej kategorii archiwalnej celem uzyskania akceptacii.

Wykonawca w trakcie realizacji Przedmiotu umowy bedzie zobowigzany do prowadzenia w pliku Excel
ewidencji archiwalnej, tj. zbiorczego i chronologicznego wykazu zarchiwizowanej dokumentacji
z podziatem na komorki organizacyjne.

Zamawiajacy jest uprawniony do kontrolowania postepu i jakosci prac oraz do zgtaszania Wykonawcy
uwag i zalecen w tym przedmiocie.

. W razie niemoznosci dokonania okreslonej czynnosci przez Wykonawce jest on zobowigzany

natychmiast o tym powiadomi¢ Zamawiajgcego.

. Wykonawca zobowigzany bedzie do zwrotu wszystkich przepustek osobowych otrzymanych przez

pracownikéw realizujacych prace w jego imieniu w terminie do 2 tygodni od dnia zakonczenia realizacji
Umowy, tj. od dnia podpisania protokotu zdawczo- odbiorczego.

W przypadku, gdy Wykonawca nie zwrdci przepustek osobowych w terminie wskazanym w ust. 18
powyzej Zamawiajacy bedzie miat prawo do obcigzenia Wykonawcy karg umowna w wysokosci 200,00
7t netto za kazda niezwrdcona przepustke.

Zamawiajacy bedzie miat prawo do potrgcania kary umownej z faktur wystawionych przez Wykonawce,
po uprzednim wystawieniu przez Zamawiajagcego stosownej noty. Wykonawca dokona zaptaty na
rachunek bankowy Zamawiajacego w terminie 30 (trzydziestu) dni od daty dostarczenia Wykonawcy
przez Zamawiajacego noty w przypadku, gdy Zamawiajgcy nie skorzysta z prawa do potracenia.

§5
Odbiér Przedmiotu Umowy

Wykonawca bedzie przekazywat Zamawiajacemu wykonane prace archiwizacyjne oraz opracowane
srodki ewidencyjne dokumentacji po wykonaniu czesci prac, w formie elektronicznej oraz formie
papierowych wydrukéw, na podstawie Protokotu zdawczo-odbiorczego czesciowego/koncowego

(dalej ,Protokdt”, stanowigcego Zatacznik nr 4 do Umowy.

Odbioru wykonanych prac oraz podpisania Protokotu z wykonanych prac dokona w imieniu
ZamawiajgCegO: wvrrareariereereereeee ettt

Jezeli osoba wymieniona w ust. 2 powyzej nie zgtosi zadnych uwag do przekazanej mu dokumentacji,
Strony podpiszag dany Protokét dla wykonanego zakresu prac w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach, po
1 dla kazdej ze Stron.
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4. Jezeli podczas sprawdzania dokumentacji w ciggu 15 dni od daty jej otrzymania osoba wymieniona w
ust. 2 stwierdzi nieprawidtowoséci, Wykonawca zobowigzany bedzie do usuniecia tych nieprawidtowosci
i dostarczenia do Zamawiajgcego poprawionej dokumentacji w terminie 3 dni roboczych od daty
zgtoszenia przez osobe wymieniona w ust. 2. nieprawidtowosci. Zamawiajgcy zobowigzany jest zgtosi¢
w Protokole, istnienie zastrzezen do realizacji Zaméwienia, w tym istnienie wad w dokonanej
archiwizacji, jezeli stwierdzi, ze realizacja Zamdwienia nie odpowiada warunkom uzgodnionym przez
Strony.

5. Z zastrzezeniem ust. 9 ponizej, po dostarczeniu przez Wykonawce poprawionej dokumentacji Strony
podpisza Protokdt bez zastrzezen, w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach, po 1dla kazdej ze Stron.

6. Kazdorazowo w Protokole zawarta bedzie informacja o tacznej liczbie zarchiwizowanych metrow
biezacych i liczbie teczek danego rodzaju dokumentacji oraz o pozostatych czynnosciach wykonanych
przez Wykonawce w ramach realizacji Przedmiotu Umowy.

7. Podpisany przez Strony Protokét koncowy stanowic bedzie dla Wykonawcy podstawe do wystawienia
faktury za wykonane w ramach Umowy prace.

8. Osoba wymieniona w ust. 2 bedzie zgtaszata nieprawidtowosci w otrzymanej dokumentacji e-mailem
na adres: .....eeeee.. Od daty potwierdzenia otrzymania przez Wykonawce zgtoszenia
nieprawidtowosci liczony jest termin na dokonanie poprawek w dokumentacji. Wykonawca
zobowiagzany bedzie do niezwlocznego potwierdzenia otrzymania od Zamawiajacego zgtoszenia
nieprawidtowosci.

9. W przypadku, gdy osoba wymieniona w ust. 2 nie zgtosi zadnych nieprawidtowosci w terminie 7 dni od
daty otrzymania dokumentacji, Strony podpisza Protokét zdawczo- odbiorczy bez zastrzezen, w 2
jednobrzmiacych egzemplarzach, po 1dla kazdej ze Stron. Wszelkie zgtoszone przez osobe wymieniona
w ust. 2 po uptywie 7 dni od daty otrzymania dokumentacji nieprawidtowosci beda usuwane przez
Wykonawce w ramach gwarancjii rekojmi za wady w terminie 3 dni roboczych od daty zgtoszenia przez
osobe wymieniong w ust. 2 nieprawidtowosci. Termin ten obejmuje takze dostarczenie poprawionej
dokumentacji do Zamawiajacego. Okres gwarancji i rekojmi wynosi 2 lata od dnia wydania.

§6
Wynagrodzenie i warunki ptatnosci
1. Maksymalne wynagrodzenie w ramach zamdwienia podstawowego nie przekroczy ..........cccvevnnnn. 2t
netto (stownie: ..........c............) plus podatek VAT zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, co daje J@czme
wynagrodzenie brutto w vvysokoso ceririnninnsens e (STOWNI€T i) dale] , Wynagrodzenie”.

2. Ceny jednostkowe za archiwizacje dokumentacji wynosza:

2.1. cena za 1 mb dokumentacji - ustuga kompleksowej archiwizacji akt nietworzacych sprawy - ..........

zt netto (stownie......................) plus podatek VAT zgodnie z obowigzujacymi przepisami, co daje
cene brutto w wysokoSCi ........eeeeeeereveinnin. (stownie: ...ovvvvvveeeverinn),

2.2. cena za 1 mb dokumentacji - ustuga kompleksowej archiwizacji akt tworzacych sprawy - ......... zt
netto (stownie......................) plus podatek VAT zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, co daje cene
brutto w wysokosSCi ......oevveveeeevenen. (stownie: ..o,

2.3. cena za 1 mb dokumentacji - ustuga kompleksowej archiwizacji pozostatej dokumentacji kat. Bc -
.. zt netto (stownie.....................) plus podatek VAT zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, co
daje cene brutto W wysokoSCi .......ccverveereereee. (STOWNIET i),

2.4. cena za sporzadzenie 1 szt. spisu spraw w teczce aktowej - ... zt netto (stownie:
....) plus podatek VAT zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, co daje cene brutto w
WYSOKOSCI wovvvvvreereceeres (STOWNIET i),
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2.5. cena za sporzadzenie spisu dokumentacji podlegajacej brakowaniu - ............ zt netto (stownie:
...) plus podatek VAT zgodnie z obowigzujacymi przepisami, co cene brutto w

WYSOKOSC e (STOWNIE ).

W przypadku skorzystania przez Zamawiajgcego z prawa opcji, maksymalna catkowita wysokos¢
wynagrodzenia naleznego za realizacje prawa opcji nie moze przekroczy¢ kwoty ..........cccu........ Zt NEttO
(stownie: ...ccovveiieeierirere e, ) POWIEKSZONE] O podatek od towardw i ustug.

Maksymalna wartos¢ umowy, uwzgledniajgca zamdwienie podstawowe oraz prawo opcji wynosi

.. Zt netto (stownie: ......ccccovcvvevennnne) pOWiekszone o podatek od towardw i ustug
\/AT w vvysokoso przevv|d2|anej obowuegzu jacymi przepisami w kwocie ......cvvveeereeveennn. 2 (Stownie:
....), co daje kwote brutto w wySoKOSC ...t z+ (s+ownie: IS B

Wynagrodzenie pfatne bedzie przez Zamawiajacego przelewem typu Split - payment na rachunek
wymagany prawem wskazany na fakturze, zgodny z rachunkami Wykonawcy ujetymi w wykazie
prowadzonym przez Szefa Krajowej Administracji Skarbowej, w terminie 21 (dwudziestu jeden) dni od
daty otrzymania przez Zamawiajacego prawidtowo wystawione] faktury. Faktura winna by¢ wystawiona
najpozniej do 15 stycznia 2025 r., z data sprzedazy nie pdzniejsza niz 30 grudnia 2024 r.

Terminem zapfaty jest dzien obcigzenia rachunku bankowego Zamawiajgcego wymagana naleznoscia
na rzecz Wykonawcy.

Kazda ze Stron zaptaci opfaty bankowe, zwigzane z dokonaniem przelewu bankowego, w swoim banku.

Podstawa do wystawienia faktury bedzie Protokdt zdawczo - odbiorczy koncowy, podpisany przez
Strony bez zastrzezen. Rozliczenia Stron dokonywane beda z uwzglednieniem faktycznego wykonania
Umowy zgodnie z czesciowymi Protokotami zdawczo- odbiorczymi w oparciu o ceny jednostkowe
wskazane w ust. 2 powyzej.

Btednie wystawiona faktura powodowac bedzie liczenie ponownego 21-dniowego terminu ptatnosdi,
liczac od daty otrzymania przez Zamawiajacego prawidtowo wystawionej faktury.

Wynagrodzenie obejmuje wszelkie koszty zwigzane z realizacja Umowy. Zamawiajacy nie jest
zobowiazany do ponoszenia jakichkolwiek innych dodatkowych kosztéw, ktére Wykonawca poniesie w
zwigzku z realizacja Umowy.

Wynagrodzenie jest ustalone, state i nie moze ulec zmianie przez caty okres obowigzywania Umowy.
Strony o$wiadczaja, ze sg czynnymi podatnikami VAT.
Zamawiajacy upowaznia Wykonawce do wystawienia faktur bez podpisu Zamawiajacego.

Zamawiajacy preferuje przesytanie faktur droga elektroniczng w postaci pliku pdf. na adres:
faktury@pansa.pl. Faktury beda przesytane przez Wykonawce na wspomniany adres Zamawiajagcego z
Adresu: ..

Zamawiajacy wylacza mozliwosé przesytania przez Wykonawce ustrukturyzowanej faktury
elektronicznej za posrednictwem systemu teleinformatycznego z wykorzystaniem konta Wykonawcy.

Zamawiajgcy oswiadcza, ze jest innym niz mikro, mate i $rednie przedsiebiorstwo w rozumieniu
postanowien zatacznika nr 1 do rozporzadzenia Komisji (UE) Nr 651/2014 z dnia 17 czerwca 2014 r.
uznajacego niektére rodzaje pomocy za zgodne z rynkiem wewnetrznym w zastosowaniu art. 107108
Traktatu i posiada status duzego przedsiebiorcy w rozumieniu art. 4 pkt 6 ustawy z dnia 8 marca
2013r.0 przeciwdziataniu nadmiernym opdznieniom w transakcjach handlowych (t.j. Dz. U. z 2022 r.
poz. 893 z pdzn. zm.) bedac zarazem podmiotem publicznym w rozumieniu tej ustawy.

§7
Informacje poufne

Powierzenie przetwarzania danych osobowych
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1. W zwigzku z realizacja Umowy Strony zobowiazuja sie:

1.1

Do zachowania Sciste]j tajemnicy oraz do nie przekazywania, nie ujawniania i nie wykorzystywania,
dla celdw innych niz wykonywanie Umowy, informacji handlowych, finansowych, technicznych,
technologicznych, organizacyjnych i innych zwigzanych z realizacjg Umowy, ktérych ujawnienie
mogtoby narazi¢ Zamawiajgcego na szkode, w szczegdlnosci informacji bedacych tajemnica
przedsiebiorstwa w rozumieniu art. 11 ust. 4 Ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu
nieuczciwej konkurencji (Dz.U. z 2019r. poz. 1010 - tekst jednolity). Powyzszymi informacjami sa
informacje bedace danymi osobowymi, informacje o sposobie obstugi i ochrony informacji u
Zamawiajgcego oraz stanowigce tajemnice na podstawie ogdlnie obowigzujgcych przepisow
prawa, do ktérych Wykonawca ma dostep w formie ustnej, pisemnej lub elektronicznej, ktére sa
dla Zamawiajgcego informacjami chronionymi, a takze wszelkie poufne informacje i fakty, o
ktérych dowiedza sie w trakcie wzajemnej wspotpracy;

Za przetwarzanie informacji uwaza sie kazda czynnos¢ Wykonawcy zwigzang z dostepem do
informacji, zwiazanym z kazdymi czynnosciami prac wykonywanych na terenie Zamawiajgcego, jak
réwniez poza nim, w tym zbieranie, utrwalanie, przechowywanie, opracowywanie, zmienianie i
usuwanie, a zwfaszcza te czynnosci, ktére wykonuje sie w systemach informatycznych;

Wykonawca zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy wszystkich informacji okreslonych w pkt
1.1 powyzej, uzyskanych w zwigzku z wykonaniem Przedmiotu Umowy oraz do nieudostepniania
osobom trzecim przekazanych mu materiatow i dokumentéw. Wykonawca wykorzysta uzyskane
informacje wytaczenie w celu realizacji Umowy;

Wykonawca zobowigzany jest do przestrzegania postanowien pkt 1.1 powyzej w trakcie trwania
Umowy oraz po zakonczeniu realizacji Umowy na czas bezterminowy;

Po wykorzystaniu informacji okreslonych w pkt 1.1 powyzej Wykonawca zobowigzany jest do
niezwtocznego zwrotu lub trwatego zniszczenia kopii wszystkich materiatdw, przekazanych mu
przez Zamawiajacego w celu wykonania Przedmiotu Umowy;

Wykonawca zobowigzuje sie do nieprzekazywania ani nieujawniania informacji, bez kazdorazowe;
uprzedniej pisemnej zgody Zamawiajacego, zadnej osobie z wyjatkiem pracownikéw lub
upowaznionych wspdtpracownikow Wykonawcy, realizujacych zadania wynikajace z Umowy;

Za zachowanie poufnosci przez swoich pracownikéw lub innych oséb wspdtpracujacych z
Wykonawca odpowiada Wykonawca;

W celu realizacji postanowien niniejszego § 7 Umowy, Wykonawca zobowigzany jest do
stosowania srodkéw technicznych i organizacyjnych dajacych gwarancje ochrony informaciji przed
pozyskaniem badz przetwarzaniem przez osoby i podmioty nieuprawnione;

Obowigzku zachowania poufnosci nie stosuje sie w stosunku do informacji publicznych w
rozumieniu Ustawy o dostepie do informacji publicznej z dnia 6 wrzesnia 2001r. (t.j. Dz.U. 2018
poz. 1330 ze zm.)

. Wszelkie materiaty zawierajace informacje przekazane przez Zamawiajgcego, w tym miedzy

innymi dane utrwalone na tradycyjnych lub elektronicznych nosnikach informacji, stanowia i
pozostajg wiasnoscia Zamawiajacego i nie moga byc¢ kopiowane w catosci lub w czesci bez
pisemnej zgody Zamawiajacego;

Po zakonhczeniu lub zaprzestaniu realizacji Umowy, Wykonawca bezzwtocznie zwrdéci
Zamawiajacemu wszelkie materiaty dostarczone przez Zamawiajacego, zawierajgce informacje
oraz wszystkie ich kopie, zniszczy lub usunie wszelkie informacje zapisane w jakimkolwiek
urzadzeniu lub na jakimkolwiek nosniku stuzgcym do przechowywania danych, w sposéb
uniemozliwiajacy ich odtworzenie;

W ciagu 14 (czternastu) dni od zakonczenia realizacji Umowy Wykonawca potwierdzi pisemnie,
ze w petni wywigzat sie z obowigzkdw, o ktérych mowa w pkt 1.11 powyzej;
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1.13. Zamawiajacy ma mozliwos¢ w kazdej chwili trwania Umowy zadania informacji oraz wyjasnien

w zakresie ochrony informacji oraz skontrolowania zgodnosci pracy  Wykonawcy
z postanowieniami Umowy;

1.14. W przypadku stwierdzenia razacego naruszenia przez Wykonawce obowigzku zachowania
w tajemnicy informacji, o ktérych mowa w pkt 1.11 powyzej, Zamawiajacy bedzie uprawniony do
dochodzenia roszczen na drodze postepowania sadowego w oparciu o przepisy Kodeksu
cywilnego.

W celu prawidtowego i skutecznego wykonania zobowigzan wynikajacych z Umowy, Zamawiajacy

i Wykonawca przetwarzaja dane osobowe: zawarte w Umowie i innych dokumentach z nig zwiazanych

oraz systemach elektronicznych uzywanych w celu jej wykonania wytacznie w zakresie wymaganym

i dozwolonym przez przepisy prawa.

Zamawiajacy i Wykonawca zgodnie potwierdzajg, ze dane osobowe 0séb fizycznych reprezentujacych

oraz delegowanych przez nich do okreslonych czynnosci w zwigzku z wykonywaniem Umowy, beda

przetwarzali, jako dane niezbedne do celéw wynikajgcych z ich prawnie uzasadnionych intereséw, jako
administratoréw, zwigzanych z odpowiednim wykonywaniem Umowy oraz ze sg upowaznieni do

udostepnienia tych danych drugiej Stronie Umowy w oparciu o stosowng przestanke wynikajaca z

RODO.

Zamawiajacy i Wykonawca zgodnie potwierdzaja, iz bedg przestrzegac¢ obowiazujgcych przepiséw w

zakresie ochrony danych, w tym 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, dalej, jako ,RODO"), w odniesieniu do wszystkich danych

osobowych udostepnionych w ramach realizacji Umowy.

Zamawiajacy i Wykonawca zobowiagzani sa do poinformowania oséb, o ktérych mowa w ust. 2 powyzej,

o tym, ze druga Strona Umowy bedzie administratorem ich danych osobowych i bedzie te dane

przetwarza¢ w celach, o ktérych mowa w ust. 1 powyze;j.

Klauzula informacyjna, dotyczaca zasad przetwarzania przez Zamawiajacego danych osobowych oséb

fizycznych reprezentujagcych Wykonawce oraz delegowanych przez Wykonawce do okreslonych

czynnosci w zwigzku z wykonywaniem Umowy dostepna jest na stronie www.pansa.pl/ochrona-
danych-osobowych

Klauzula informacyjna, dotyczaca zasad przetwarzania przez Wykonawce danych osobowych oséb

fizycznych reprezentujacych Zamawiajgcego oraz delegowanych przez Zamawiajgcego do

okreslonych czynnosci w zwigzku z wykonywaniem Umowy dostepna jest: ........

W zwigzku z realizacjs Umowy dochodzi do powierzenia Wykonawcy (jako podmiotowi

przetwarzajgcemu) przetwarzania danych osobowych, ktérych administratorem jest Zamawiajacy.

Zasady ochrony danych osobowych powierzonych Wykonawcy do przetwarzania uregulowane sg w

Umowie Powierzenia stanowigcej integralng czes¢ Umowy bedacej Zatacznikiem nr 2 do Umowy.

§8
Odstapienie od Umowy/Kary umowne

Jezeli Wykonawca wykonuje Przedmiot Umowy w sposéb sprzeczny z Umowa lub nie wykonuje

Przedmiotu Umowy lub narusza zobowiagzania wynikajace z Umowy, Zamawiajgcy moze wezwac go

pisemnie do zmiany sposobu wykonania Przedmiotu Umowy lub do zaniechania naruszen i wyznaczy¢

mu w tym celu odpowiedni termin, nie dtuzszy niz 7 dni kalendarzowych. Po bezskutecznym uptywie

wyznaczonego przez Zamawiajacego terminu, Zamawiajacy moze od Umowy odstapi¢ w zakresie

umownym do tej pory nieodebranym (chocby czesciowo) lub jg wypowiedzie¢ z uwzglednieniem tresci
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ustepdw niniejszego paragrafu, sktadajac odpowiednie oswiadczenie w terminie 14 dni od uptywu
wyzej wymienionych 7 dni, z zachowaniem prawa do zwrotu udokumentowanych i uzasadnionych
kosztéw, ktore ponidst w zwiazku z realizacja Umowy.

2. Jezeli Wykonawca odstapi od Umowy z przyczyn lezacych po jego stronie lub jezeli Zamawiajacy
Umowe wypowie lub od Umowy odstapi z przyczyn lezacych po stronie Wykonawcy, Zamawiajacemu
przystuguje prawo do zadania zapfaty przez Wykonawce kary umownej w wysokosci 10%
Wynagrodzenia brutto, o ktérym mowa w § 6 ust.] Umowy.

3. Odstapienie od Umowy przez ktérakolwiek ze Stron wymaga ztozenia drugiej Stronie przez Strone
odstepujgca pisemnego oswiadczenia o odstgpieniu, co nastepuje z chwilg jego doreczenia drugiej
Stronie listem poleconym lub przesytka kurierska.

4. Za niewykonanie lub nienalezyte wykonanie Umowy w terminie okreslonym w § 4 ust. 1 Umowy lub
nieusuniecie nieprawidtowosci w terminie wskazanym w § 5 ust.4 Umowy, Wykonawca zobowigzany
bedzie do zaptaty na rzecz Zamawiajacego kary umownej w wysokosci O,1 % Wynagrodzenia brutto
okreslonego w § 6 ust. 1 Umowy za kazdy dzien zwtoki. Powyzsze nie dotyczy przypadku uchybienia
terminom wynikajacym z Umowy z przyczyn, za ktére Wykonawca nie ponosi odpowiedzialnosci, a
wynikajacych w szczegdlnosci z nienalezytego przekazania przez Zamawiajacego instrukcji, co do
sposobu wykonania archiwizacji, braku przedstawienia kompletu dokumentacji czy tez wynikajacych z
nieznanych Wykonawcy w dacie zawarcia Umowy wymogdw, co do archiwizacji w Archiwach do jakich
dokumentacja ma by¢ przekazywana przez Zamawiajacego czy tez zgtoszonych niejasnosci co do
przekazanych przez Zamawiajgcego nieprawidtowosci.

5. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do dochodzenia odszkodowania od Wykonawcy na zasadach
ogdlnych Kodeksu Cywilnego ponad wysokos$¢ naliczonych kar umownych, w przypadku, gdy
wysokos¢ szkody przewyzsza wysokosc kar umownych do petnej wysokosci poniesionej szkody. Kare
umowna naliczona na podstawie ust. 4 powyzej zalicza sie na poczet odszkodowania z tytutu
niewykonania lub nienalezytego wykonania czynnosci.

6. Zamawiajacy bedzie miat prawo do potracenia kar umownych z faktur Wykonawcy lub Zamawiajacy
wystawi Wykonawcy stosowna note obcigzeniowa, na co Wykonawca wyraza bezwarunkowa zgode.

§9
Sita wyzsza

Strony nie odpowiadaja za niewykonanie lub nienalezyte wykonanie Umowy spowodowane sitg wyzsza. Dla
potrzeb niniejszej Umowy sita wyzsza oznacza zdarzenie nadzwyczajne, o charakterze zewnetrznym,
ktéremu nie mozna zapobiec. Strona podlegajaca dziataniu sity wyzszej niezwtocznie zawiadomi na pismie
druga Strone o wystapieniu sity wyzszej.

§10
Postanowienia koficowe
1. Strony wyznaczaja nastepujace osoby do kontaktéw w sprawach zwigzanych z realizacjg Umowy:
1.1, ze strony Zamawiajgcego:

111, w sprawach merytorycznych, w tym do podpisania Protokotéw zdawczo-odbiorczych -
e, Y8 e, emMaAIlL

1.1.2. od strony handlowe] = ....c.ceeveeeeeveecveirinees, T€1L i, €=M ]
1.2. ze strony Wykonawcy:

1.2.1.  w sprawach merytorycznych, w tym do podpisywania Protokotéw zdawczo-odbiorczych -
ey XL e emmal

1.2.2. od strony handlowe] = ..o, T e, €M )
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Zmiana 0sob wskazanych w ustepie poprzedzajgcym wymaga poinformowania drugiej Strony
pisemnie lub w formie korespondencji elektronicznej i nie stanowi zmiany Umowy.

Strony zobowiazujg sie doreczaé pisma droga elektroniczng z kwalifikowanym podpisem
elektronicznym lub listem poleconym za posrednictwem operatora wyznaczonego w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 23 listopada 2012 roku — Prawo pocztowe. W przypadku niepodijecia przez
adresata pisma lub faktury przyjmuje sie, ze przesytka zostata doreczona siédmego dnia od dnia
pierwszego awizowania przesyiki.

Cesja przez Wykonawce jakichkolwiek praw lub obowiazkéw wynikajacych z realizacji Umowy na rzecz
0s6b trzecich wymaga uprzedniej pisemnej zgody Zamawiajgcego.

W sprawach nieuregulowanych Umowa maja zastosowanie przepisy prawa polskiego, w szczegdlnosci
Kodeksu cywilnego.

Strony Umowy podejma w dobrej wierze wysitek w celu polubownego rozwiazania wszelkich sporéw
powstatych pomiedzy Stronami, ktdre wynikty w zwiazku z realizacja Umowy z zastosowania jej zapisow
a wynikajacych z ich interpretacji. O ile polubowne rozwiazanie sporu nie powiedzie sie, zostanie
on poddany przez ktérakolwiek ze Stron pod rozstrzygniecie sadu powszechnego wiasciwego dla
siedziby Zamawiajacego.

W zakresie, w jakim w Umowie Strony zastrzegty dla okreslonych czynnosci forme pisemna pod
rygorem niewaznosci, rygor ten spetnia rowniez dokonanie czynnosci lub ztozenie o$wiadczenia
w postaci elektronicznej, opatrzonego kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

Wszystkie tytuty paragraféow w Umowie majg charakter wytacznie informacyjny i nie maja wptywu na
interpretacje postanowien Umowy.

Umowe sporzadzono w 2 (dwdch) jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze
Stron/umowe podpisano elektronicznie przez obie Strony?.

Umowa wchodzi w zycie z dniem podpisania przez obie Strony. W przypadku sktadania podpiséw
w réznych terminach, Umowa wchodzi w zycie z dniem ztozenia ostatniego podpisu.

Umowa wraz z zatacznikami stanowi integralng catosé. Do Umowy zostaty dotaczone nastepujace
zatgczniki:

Zafgcznik Nr 1 - Oferta Wykonawcy;
Zatacznik Nr 2 - Umowa powierzenia przetwarzania danych osobowych;

Zatacznik Nr 3 - Porozumienie o bezpieczenstwie i zachowaniu poufnosci przetwarzanych informacji
Polskiej Agencji Zeglugi Powietrznej.;

Zatacznik Nr 4 — Protokot czesciowy/koncowy zdawczo-odbiorczy.

Zamawiajacy Wykonawca

2 Zaleznie od formy ztozenia podpisu
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Zatacznik nr 1 do Umowy nr PAZP/24-... /MZZ

OFERTA WYKONAWCY
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Zatacznik nr 2 do Umowy nr PAZP/24-.../MZZ

UMOWA POWIERZENIA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

(,Umowa powierzenia”)

Zawarta pomiedzy:

Polska Agencja Zeglugi Powietrznej bedaca panstwowa osoba prawna utworzona na mocy
ustawy z dnia 8 grudnia 2006 r. o Polskiej Agencji Zeglugi Powietrznej (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz.
260) z siedzibg w Warszawie (ul. Wiezowa 8, 02-147 Warszawa), NIP: 5222838321, REGON:

140886771, Pierwszy Mazowiecki Urzad Skarbowy w Warszawie, reprezentowana przez:

zwana dalej ,Administratorem danych’,

reprezentowana przez:

zwana dalej ,Podmiotem przetwarzajgcym”

zwanymi tgcznie ,Stronami” a kazda z osobna ,Strong”.

§1.

Administrator danych powierza Podmiotowi przetwarzajgcemu w trybie art. 28 Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony
0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych) zwanego dalej ,Rozporzadzeniem”, przetwarzanie danych osobowych na
zasadach i w celu okreslonym w niniejszej umowie.

§2.

Podmiot przetwarzajgcy o$wiadcza, iz dysponuje odpowiednimi srodkami, w tym nalezytymi
zabezpieczeniami umozliwiajgcymi przetwarzanie danych osobowych zgodnie
z Rozporzadzeniem.

§ 3.

Podmiot przetwarzajacy zobowiazuje sie przetwarza¢ powierzone mu dane osobowe zgodnie z
poleceniamiiwytycznymi Administratora danych, niniejsza umowa, Rozporzadzeniem oraz innymi
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przepisami prawa powszechnie obowigzujacego, ktére chroni prawa oséb, ktérych dane dotycza.
Z zastrzezeniem § 15, przetwarzanie powierzonych Podmiotowi przetwarzajgcemu danych
osobowych odbywa sie wytacznie na terenie panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub w
innym panstwie bedacym sygnatariuszem Porozumienia o Europejskim Obszarze Gospodarczym
(EOQG).

§4.

Podmiot przetwarzajacy bedzie przetwarzat dane osobowe powierzone przez Administratora
danych wyfacznie na jego udokumentowane polecenie. Strony uzgadniaja, ze poprzez
udokumentowane polecenie rozumieja Umowe Gtoéwna

§5.

Podmiot przetwarzajacy bedzie przetwarzat powierzone na podstawie niniejszej umowy
nastepujace dane osobowe zawarte w kategoriach:

Nazwa kategorii oséb Kategorie danych osobowych

) Imie, nazwisko, stanowisko, wizerunek, e-mail, nr
pracownicy
telefonu

§6.

Podmiot przetwarzajacy bedzie przetwarzat dane osobowe powierzone przez Administratora
danych  wylacznie w  celu realizacji umowy nr  PAZP/24-../MZZ z dnia
e, KEOTE] przedmiotem jest ustuga wsparcia pracownikow w zakresie

przygotowania dokumentéw kat. B innych niz akta kat. Bc i powyzej B10 (dalej ,Umowa Gtéwna").
§7.

Strony ustalaja charakter przetwarzania subsydiarny do Umowy Gtownej i nastepujacy sposéb
przetwarzania danych: organizowanie, porzadkowanie, przechowywanie, dopasowywanie lub

taczenie, usuwanie lub niszczenie.

§8.

W celu zapewnienia bezpieczenstwa danych osobowych Podmiot przetwarzajacy wdraza co
najmniej s$rodki techniczne i organizacyjne okreslone w zataczniku nr 2. Zapewnienie
bezpieczenstwa danych obejmuje ochrone danych przed naruszeniem bezpieczenstwa
prowadzacym do przypadkowego Iub niezgodnego =z prawem zniszczenia, utracenia,
zmodyfikowania, nieuprawnionego ujawnienia lub nieuprawnionego dostepu do danych
(naruszenie ochrony danych osobowych). Oceniajgc odpowiedni poziom bezpieczenstwa, strony
nalezycie uwzgledniajg stan wiedzy technicznej, koszty wdrazania, charakter, zakres, kontekst i
cele przetwarzania oraz zwigzane z tym ryzyko dla oséb, ktérych dane dotycza.
§0.
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Podmiot przetwarzajacy zobowiazuje sie wykonywac postanowienia niniejszej umowy z najwyzszg
starannoscia zawodowa w celu zabezpieczenia prawnego, organizacyjnego itechnicznego
interesow Administratora danych w zakresie przetwarzania danych osobowych.

§10.

Podmiot przetwarzajacy zobowigzuje sie do nadania upowaznienn do przetwarzania danych
osobowych wszystkim osobom, ktére beda przetwarzaty powierzone dane w celu realizacji
niniejszej umowy.

§MN.

Podmiot przetwarzajacy, zobowigze wszystkie osoby, ktére beda przetwarzaty dane osobowe do
zachowania w tajemnicy wszelkich informacji uzyskanych w zwigzku z realizacja niniejszej umowy
zarbwno w trakcie zatrudnienia, jak i po jego ustaniu. Osoby te ztozg w formie pisemnej
os$wiadczenia w tym zakresie, oswiadczajac, iz znaja obowigzujace przepisy prawa oraz polecenia
i standardy Administratora danych.

§12.

Podmiot przetwarzajacy bedzie prowadzit i przekazywat na zadanie Administratora danych
ewidencje pracownikéw zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych, w tym majacych
dostep do systemow informatycznych, w ktérych przetwarzane sa dane osobowe bedace
przedmiotem niniejszej umowy, zawierajgca m.in. imie i nazwisko osoby upowaznionej, date
nadania i ustania oraz zakres upowaznienia do przetwarzania danych.

§13.

Podmiot przetwarzajacy moze powierzy¢ dane osobowe wynikajace z niniejszej umowy do
dalszego przetwarzania podwykonawcy, ktéry musi spetnia¢ co najmniej te same gwarancje
i obowigzki jakie zostaty natozone na Podmiot przetwarzajacy w celu wykonania niniejszej umowy,
wytacznie po uzyskaniu uprzedniej pisemnej zgody Administratora danych. Zgoda moze zostac
wyrazona w formie elektronicznej. W takim wypadku Podmiot przetwarzajacy jest zobowigzany
przestrzega¢ warunkow korzystania z ustug innego podmiotu przetwarzajacego. Jezeli ten inny
podmiot przetwarzajacy nie wywiaze sie ze spoczywajgcych na nim obowigzkéw ochrony danych,
petna odpowiedzialno$¢ wobec Administratora danych za wypetnienie obowigzkéw tego innego
podmiotu przetwarzajacego spoczywa na Podmiocie przetwarzajacym.
§14.

Zaakceptowani przez Administratora danych podwykonawcy zostali wymienieni w zataczniku nr 1
do niniejszej umowy. Podmiot przetwarzajacy zobowigzany jest ponadto do uprzedniego
informowania Administratora danych o wszelkich zmianach dotyczacych dodania lub zastgpienia
podwykonawcow wskazanych w zatgczniku nr 1 do niniejszej umowy. Administratora danych jest
uprawniony do sprzeciwienia sie zmianom podwykonawcéw lub dodaniu nowych, bez
wskazywania przyczyny, jak réwniez do zazadania zaprzestania powierzania przetwarzania danych
osobowych podwykonawcy, w razie stwierdzenia, ze nie daje on gwarancji stosowania
odpowiednich srodkdéw technicznych lub organizacyjnych w celu zapewnienia bezpieczenstwa

danych osobowych.
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§15.

Przekazanie powierzonych danych do panstwa trzeciego, organizacji miedzynarodowe] lub
przetwarzanie w sposob inny niz przewidziany w niniejszej umowie moze nastgpi¢ tylko na
pisemne polecenie Administratora danych. W przypadku posiadania takiego obowigzku
prawnego przez Podmiot przetwarzajacy, przed podpisaniem umowy nalezy powiadomi¢ o tym
Administratora danych.

§16.

Podmiot przetwarzajacy ponosi petng odpowiedzialnos¢ wobec Administratora danych za
niewywiazanie sie z obowigzkéw spoczywajacych na podwykonawcy.
§17.

Podmiot przetwarzajacy po zakonczeniu lub zaprzestaniu $wiadczenia ustug zwigzanych
z przetwarzaniem w szczegdlnosci w zwiagzku z jego likwidacja, czy terminowym zakonczeniem
niniejszej umowy lub jej wygasnieciem, usuwa lub zwraca Administratorowi danych wszelkie dane
osobowe oraz usuwa wszelkie istniejgce kopie, chyba, ze prawo Unii Europejskiej lub prawo
panstwa cztonkowskiego nakazujg przechowywanie danych osobowych.

§18.

Podmiot przetwarzajacy zobowiazuje sie pomagac Administratorowi danych, w miare mozliwosci,
wywigzac sie z obowiazku informacyjnego, obowiazku odpowiadania na zadania osoby, ktorej
dane dotycza, w zakresie wykonywania jej praw, okreslonych w majacych zastosowanie
regulacjach prawnych w obszarze ochrony danych osobowych.

§19.

Podmiot przetwarzajacy zobowiazuje sie do niezwtocznego poinformowania Administratora
danych o prowadzonym w stosunku do niego postepowaniu, w szczegdlnosci administracyjnym
lub sadowym, dotyczacym przetwarzania przez Podmiot przetwarzajacy powierzonych niniejsza
Umowa danych osobowych. Administrator danych, zaréwno w czasie obowiazywania Umowy, a
takze po jej wygasnieciu lub rozwiazaniu, ma prawo do uczestniczenia w kontroli organu
nadzorczego, wnoszenia uwag do tresci sprawozdania pokontrolnego oraz wnoszenia uwag do
tresci odpowiedzi na pismo organu nadzorczego dotyczacego chociazby posrednio
przetwarzania powierzonych danych osobowych.

§ 20.

Podmiot przetwarzajacy uwzgledniajgc charakter przetwarzania oraz dostepne mu informacje,
zobowiagzuje sie pomaga¢ Administratorowi danych w wywiazywaniu sie z obowigzkéw
okreslonych w art. 32-36 Rozporzadzenia, w szczegdlnosci, po stwierdzeniu naruszenia ochrony
danych osobowych, Podmiot przetwarzajacy, bez zbednej zwtoki, lecz nie pdzniej niz 24 godziny
od momentu stwierdzenia naruszenia, zgtasza je Administratorowi danych, poprzez kontakt z
wykorzystaniem  poczty email z  Inspektorem  Ochrony  Danych na  adres
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inspektorochronydanych@pansa.pl, celem wypetnienia zapiséw art. 33 lub 34 Rozporzadzenia w
zakresie koniecznosci zgtoszenia tego faktu organowi nadzorczemu w ciggu 72 godzin.
§21.

Administratorowi danych przystuguje prawo kontrolowania sposobu przetwarzania powierzonych
danych osobowych. Kontrola sposobu przetwarzania powierzonych danych osobowych moze by¢
dokonana osobiscie przez Administratora danych lub poprzez audytoréw upowaznionych przez
Administratora danych do przeprowadzania audytéw, w tym inspekcji (zwanych dalej
LAudytorami”).

§ 22.

Przedstawiciele Administratora danych oraz Audytorzy sa uprawnieni do wstepu do pomieszczen,
w ktérych przetwarzane sa dane osobowe wynikajace z niniejszej umowy oraz zadania od
Podmiotu przetwarzajacego udzielania informacji dotyczacych przebiegu przetwarzania danych
osobowych. Podmiot przetwarzajacy udostepnia Administratorowi danych lub jego Audytorom
wszelkie informacje niezbedne do wykazania spetnienia obowigzkéw wynikajacych z art. 28
Rozporzadzenia. Strony ustalg termin przeprowadzenia kontroli, o ktérej mowa w § 21 niniejszej
umowy, poprzez wskazanie dni oraz godzin, wktérych kontrola bedzie mogta byc¢
przeprowadzona. Administrator danych lub jego Audytorzy poinformuja Podmiot przetwarzajacy
o planowanej kontroli z wyprzedzeniem, jednak nie pdzniej niz 7 dni przed taka kontrolg. Jesli
zdaniem Podmiotu przetwarzajacego, polecenie udostepnienia danych wydane mu przez
Administratora danych lub przez Audytoréw stanowi naruszenie Rozporzadzenia lub innych
przepiséw Unii lub panstwa cztonkowskiego o ochronie danych, Podmiot przetwarzajacy
niezwtocznie informuje o tym Administratora danych.
§ 23.

Podmiot przetwarzajacy zobowigzuje sie do usuniecia uchybien stwierdzonych podczas kontroli
w terminie wskazanym przez Administratora danych nie dtuzszym niz 7 dni.
§ 24.

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

a) w wyznaczonym terminie nie usunat uchybien, pomimo stwierdzonych podczas kontroli
nieprawidtowosci,

b) bez zgody Administratora danych podpowierzyt przetwarzanie danych,
C) wrazacy sposéb naruszyt postanowienia zawartej niniejszej umowy.
§ 25.

W razie nieusuniecia przez Podmiot przetwarzajacy uchybied w terminie wskazanym w § 23

niniejszej umowy, Administrator danych moze naliczy¢ kare umowng w wysokosci 20.000 zt

(stownie: dwadziescia tysiecy ztotych) za kazdy przypadek stwierdzonej nieprawidtowosci.

W przypadku wymierzenia kary umownej, Administrator danych moze wedtug wtasnego wyboru:
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a) potraca¢ kare umowna z facznego wynagrodzenia za wykonanie Umowy gtéwnej
z Podmiotem przetwarzajacym,

b) skorzysta¢ z zabezpieczenia nalezytego wykonania Umowy gtéwnej, jezeli zostato
ustanowione,

c) wezwac Podmiot przetwarzajacy do zaptaty kary umownej, w terminie 14 dni od daty
otrzymania pisemnego wezwania do jej zapfaty.

Administrator danych zastrzega sobie mozliwos¢ dochodzenia odszkodowania przenoszacego
wysokos¢ kary umownej.
§ 26.

Kazda ze Stron moze wypowiedzie¢ niniejsza umowe z zachowaniem miesiecznego okresu
wypowiedzenia.
§27.

W przypadku naruszenia przez Podmiot przetwarzajacy zapisow niniejszej umowy Administrator
danych zastrzega sobie prawo dochodzenia roszczen na drodze postepowania sadowego w
oparciu o przepisy Kodeksu Cywilnego.

§ 28.

Podmiot przetwarzajacy zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji,
danych, materiatéw, dokumentéw i danych osobowych otrzymanych od Administratora danych i
o$wiadcza, ze nie beda one wykorzystywane do celdw innych niz wykonywanie Umowy gtéwnej,
ujawniane, ani udostepniane bez zgody Administratora danych, chyba ze wynika to z przepiséw

prawa.
§ 20.

Strony zobowigzuja sie do dochowania nalezytej starannosci w celu zapewnienia, aby srodki
tacznosci wykorzystywane do odbioru, przekazywania oraz przechowywania danych osobowych
objetych niniejsza umowa, gwarantowaty zabezpieczenie przed dostepem o0séb trzecich
nieupowaznionych do dostepu do ich tresci.

§ 30.

W sprawach nieuregulowanych niniejsza umowa zastosowanie znajdujg przepisy Kodeksu
Cywilnego oraz Rozporzadzenia oraz innych przepiséw dot. ochrony danych osobowych.
§ 31

Wszelkie spory, jakie moga wynikng¢ w zwiazku z niniejszg umowa, Strony poddaja pod
rozstrzygniecie sadu wtasciwego ze wzgledu na siedzibe Administratora danych.
§32.

Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagajg formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.
§ 33.
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Umowe zawarto na czas obowigzywania Umowy gtownej

§ 34.

Niniejsza umowa sporzadzona zostata w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach w jezyku
polskim, dwdch dla Administratora danych oraz jednym egzemplarzu dla Podmiotu

przetwarzajacego.
Administrator danych Podmiot przetwarzajacy
P\ECZEC, DATA | PODPIS P\ECZEC, DATA | PODPIS
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Polska Agencja Zeglugi Powietrznej

Postepowanie nr 269/PAZP/2024

Wsparcie pracownikow w zakresie przygotowania dokumentow

wewnetrznych w zwiazku z planowanym przekazaniem do
archiwum zaktadowego

Zatacznik nr 1 - Zaakceptowani przez Administratora danych podwykonawcy

Lp.

Nazwa

Adres

Cel podpowierzenia
(obszar dziatalnosci)
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Zatacznik nr 2 - Srodki techniczne i organizacyjne, stosowane w celu zapewnienia bezpieczefistwa
danych.

Nalezy wskazac opis technicznych i organizacyjnych srodkéw bezpieczerstwa wdrozonych przez podmiot
przetwarzajacy oraz podmioty, ktorym pod powierzono przetwarzanie danych (w tym wszelkie stosowne
certyfikaty) w celu zapewnienia odpowiedniego poziomu bezpieczenstwa, z uwzglednieniem charakteru,

zakresu, kontekstu i celu przetwarzania, a takze ryzyka naruszenia praw i wolnosci oséb fizycznych.

Stosowane Sppis
L ez srod @ (tak/nie) (srodki techniczne i organizacyjne nalezy opisa¢ mozliwie
szczegotowo)

1. Srodki umozliwiajace

pseudonimizacje i

szyfrowanie danych

osobowych
2. Srodki zapewniajace zdolnosé

do ciagtego  zapewnienia

poufnosci, integralnosci,

dostepnosci i odpornosci

systemow i ustug

przetwarzania

3. Srodki zapewniajace zdolnosé
do szybkiego przywrécenia
dostepnosci danych
osobowych i dostepu do nich
w razie incydentu fizycznego
lub technicznego

4. Procesy umozliwiajace
regularne testowanie,
mierzenie i ocenianie
skutecznosci Srodkow

technicznych i
organizacyjnych majacych
zapewnic bezpieczenstwo

przetwarzania

5. Srodki umozliwiajace
identyfikacje i autoryzacje

uzytkownikow
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Srodki zapewniajace ochrone
danych ~ w  czasie ich
przekazywania

Srodki zapewniajace ochrone
danych ~ w  czasie ich
przechowywania

Srodki stuzace zapewnieniu
bezpieczenstwa fizycznego
miejsc, w ktorych
przetwarzane s3 dane
osobowe

Srodki umozliwiajace

rejestrowanie zdarzen

Srodki stuzace do konfiguragji

systemu, w tym konfiguracji
domysinej

Srodki dotyczace zarzadzania
wewnetrznym systemem IT i

bezpieczenstwem IT

Srodki dotyczace certyfikacji
/ zapewnienia jakosci
proceséw i produktow

Srodki zapewniajace
minimalizacje danych

Srodki zapewniajace
odpowiednig jakos¢ danych

Srodki zapewniajace
ograniczone  zatrzymywanie

danych

Srodki zapewniajace

rozliczalnoéé

Srodki umozliwiajace
przenoszenie danych i

zapewnienie ich usuwania

Inne Srodki wdrozone przez

podmiot przetwarzajacy
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W przypadku przekazywania danych podmiotom przetwarzajacym lub podprzetwarzajgcym nalezy réwniez
opisac konkretne $rodki techniczne i organizacyjne, jakie powinien zastosowa¢ podmiot przetwarzajacy lub
podprzetwarzajacy, aby méc udzieli¢ pomocy administratorowi.

Opis konkretnych srodkow technicznych i organizacyjnych, jakie powinien zastosowac podmiot
przetwarzajacy, aby moc udzieli¢ pomocy administratorowi:

przez:
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Zatacznik nr 3 do Umowy nr PAZP/24-.../MZZ

UMOWA BEZPIECZENSTWA | ZACHOWANIA W POUFNOSCI PRZETWARZANYCH
INFORMACJI POLSKIEJ AGENCJI ZEGLUGI POWIETRZNEJ

pomiedzy:
Polska Agencja Zeglugi Powietrznej
zwang dalej PAZP",

paristwowa osoba prawna utworzona na mocy ustawy z dni 8 grudnia 2006 r. o Polskiej Agencji Zeglugi
Powietrznej z siedziba w Warszawie 02-147, ul. Wiezowa 8,

reprezentowana przez:

zwany/a dalej ,Wykonawcgy”

reprezentowana/-ym przez:

zwanymi tacznie ,Stronami” a kazda z osobna ,Strong”.

§1

Informacje handlowe, finansowe, techniczne, technologiczne, organizacyjne, inne zwigzane z realizacja
umowy nr PAZP/24-....../MZZ (dalej ,Umowa Gtéwna") w zakresie przygotowania dokumentéw kat. B
innych niz akta kat. Bc i powyzej BIO i inne ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ PAZP na szkode,
w szczegdlnosci informacje bedace tajemnica przedsiebiorstwa, danymi osobowymi, informacje
o sposobie obstugi i ochrony informacji w PAZP, dane uwierzytelniajace w systemach teleinformatycznych
PAZP oraz stanowiace tajemnice na podstawie ogélnie obowiazujacych przepiséw prawa lub wewnetrznych
postanowien PAZP, do ktérych Wykonawca ma lub moze mie¢ dostep w formie ustnej, pisemnej lub w
jakikolwiek inny sposdb, zapisane w jakiejkolwiek formie i jakimkolwiek nosniku informaciji, jak réwniez
informacje o negocjacjach, zawarciu, tresci i sposobie wykonywania Umowy Gtéwnej, s dla PAZP

informacjami chronionymi.

§2

Za przetwarzanie informacji uwaza sie kazda czynnos$¢ Wykonawcy zwigzang z dostepem do informagji,
niekoniecznie bezposrednim, zwiazanym z kazdymi czynno$ciami prac wykonywanych na terenie PAZP jak
rowniez poza nim, w tym zbieranie, utrwalanie, przechowywanie, opracowywanie, zmienianie
i usuwanie, a zwtaszcza te czynnosci, ktére wykonuje sie w systemach informatycznych.

§3

Dokonywanie przez Wykonawce zmian w tresci otrzymanych informacji dopuszczalne jest wytgcznie
w celu prawidtowej realizacji Umowy wykonawczej Gtéwnej oraz za pisemna zgodg PAZP.
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§4

Wykonawca zobowiazuje sie do zachowania w poufnosci wszystkich informacji, okreslonych w & 1 niniejszej
umowy oraz wykorzystania tych informacji wytacznie w celu realizacji Umowy Gtéwne;.

§5

Wykonawca zobowigzuje sie do nieprzekazywania ani nieujawniania informacji, bez kazdorazowej
uprzedniej pisemnej zgody PAZP, zadnej osobie z wyjatkiem pracownikéw lub upowaznionych
wspotpracownikow Wykonawcy wyznaczonych do realizacji Umowy, ktdérzy potrzebuja takich informacji w
zwigzku z jej realizacjg, lub biegtych rewidentéw Wykonawcy, jak réwniez innych oséb lub organéow
uprawnionych lub zobowigzanych do posiadania dostepu do informacji
w zwigzku z dziatalnoscig Wykonawcy, lub przypadkéw w ktérych Wykonawca jest zobowigzany do takiego
ujawnienia przed sadem lub w przypadku ustawowego obowigzku takiego  ujawnienia,
z zastrzezeniem ze Wykonawca dotozy wtasciwych staran w celu uprzedniego pisemnego poinformowania
PAZP o zamiarze dokonania takiego ujawnienia.

§6

Wykonawca zobowigzuje sie do zapewnienia przed ujawnieniem informacji, by osoby i organy, o ktdrych

mowa w § 5 niniejszej umowy, byty swiadome poufnego charakteru informacji PAZP oraz natozenia na nie
obowigzku zachowania poufnosci na warunkach niniejszej umowy.

§7

W celu realizacji postanowien, okreslonych w § 5 niniejszej umowy, Wykonawca zobowigzuje sie do
nalezytego zabezpieczenia informacji, w szczegdlnosci zabezpieczenia ich przed wejsciem w posiadanie
przez osoby i podmioty nieuprawnione, udostepniania pracownikom wspdtpracujgcym i innym osobom
wspotpracujacym z Wykonawca na podstawie umowy cywilnoprawnej oraz podmiotom i osobom,

o ktérych mowa w & 5 niniejszej umowy wytacznie w niezbednym zakresie.
§8

W celu realizacji postanowien § 7 niniejszej umowy, Wykonawca zobowiazany jest do stosowania srodkéw
technicznych i organizacyjnych, jakie w okresie obowigzywania Umowy Gtéwnej powszechnie uznaje sie za

dajace najwyzsza gwarancje ochrony informacji przed pozyskaniem badz przetwarzaniem przez osoby i
podmioty nieuprawnione.

§9

Wykonawca zobowigzuje sie do nie wykorzystywania i nie rozpowszechniania informacji w ramach swojej
dziatalnosci, z wyjatkiem wykorzystywania lub rozpowszechniania wytacznie w zakresie koniecznym dla
realizacji celéw Umowy Gtownej.

§10

Za zachowanie poufnosci przez swoich pracownikéw lub inne osoby wspdtpracujace z Wykonawca
(niezaleznie od podstawy prawnej) odpowiada Wykonawca.

§1

Wykonawca zobowigzuje sie do dotozenia odpowiednich staran w celu zapewnienia i utrzymania
odpowiednich srodkéw zabezpieczajacych ochrone informacji przed dostepem i bezprawnym

wykorzystaniem przez osoby nieuprawnione.

§12

Obowiazku zachowania poufnosci nie stosuje sie do jakiejkolwiek czesci informacji, w stosunku do ktérych
Wykonawca moze wykaza¢, iz informacje takie sg lub staty sie publicznie znane bez dziatan/winy
Wykonawcy, lub zostaty zgodnie z prawem otrzymane od niezaleznej osoby trzeciej bez obowiazku
zachowania poufnosci, lub w dacie ich ujawnienia przez PAZP lub otrzymania od PAZP byty juz znane
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Wykonawcy bez obowigzku zachowania poufnosci lub zostaja/zostaty ujawnione przez PAZP jakiejkolwiek
osobie trzeciej bez ograniczen w zakresie poufnosci.

§13

Obowiazku zachowania poufnosci nie stosuje sie do jakichkolwiek opracowan dokonanych przez

Wykonawce samodzielnie, bez dostepu lub wykorzystania informacji PAZP.

§14

Wszelkie materiaty zawierajace informacje przekazane lub otrzymane od PAZP, w tym miedzy innymi dane

utrwalone na tradycyjnych lub elektronicznych nosnikach informaciji, stanowia i pozostaja wtasnoscia PAZP
i nie moga by¢ kopiowane w catosci lub w czesci bez wyraznej pisemnej zgody PAZP.

§15

Wszelkie kopie materiatéw zawierajace informacje przekazane lub otrzymane od PAZP, w tym miedzy
innymi dane utrwalone na tradycyjnych lub elektronicznych nosnikach informaciji, stanowia wtasnos¢ PAZP
oraz musza zawierac stosowna informacje lub oznaczenie dotyczace praw autorskich lub innych praw, jakie
zostaty umieszczone na oryginale.

§16

Po zakonczeniu lub zaprzestaniu realizacji Umowy Gtéwnej, Wykonawca bezzwtocznie zwréci do PAZP
wszelkie materiaty dostarczone przez PAZP, zawierajace informacje oraz wszystkie ich kopie zniszczy lub
usunie wszelkie informacje zapisane w jakimkolwiek urzadzeniu lub na jakimkolwiek nos$niku stuzacym do

przechowywania danych, w sposéb uniemozliwiajacy ich ponowne odtworzenie,
o ile inna umowa zwiazana z Umowa wykonawczg Gtéwna nie stanowi lub bedzie stanowi¢ inaczej.
§17

W ciggu 14 dni od zakonczenia realizacji Umowy Gtéwnej lub od zadania dotyczacego zniszczenia, zwrotu
lub  usuniecia informacji, Wykonawca potwierdzi pisemnie, Ze w petni wywigzat sie
z tych obowigzkow.

§18

Wykonawca nie bedzie sie powotywad, ani nie zezwoli osobom trzecim na powotywanie sie na przedmiot
Umowy Gtéwnej, informacje, i/lub wymienienie nazwy PAZP w jakichkolwiek ogtoszeniach prasowych,
materiatach badz dziatalnosci promocyjnej, marketingowej lub dotyczacej sprzedazy, bez uprzednigj
pisemnej zgody PAZP.

§19

Pracownicy komérki odpowiedzialnej u Zamawiajgcego za nadzér nad bezpieczenstwem przetwarzania
informacji, lub upowazniona przez Zamawiajgcego osoba majg mozliwos¢ w kazdej chwili trwania
niniejszego porozumienia, zadania informacji oraz wyjasnien w zakresie ochrony informacji i skontrolowania
zgodnosci  pracy Wykonawcy z postanowieniami niniejszego porozumienia oraz powszechnie
obowiagzujacymi przepisami prawa dotyczacymi ochrony informacji, jak i ich prawidtowego przestrzegania
w przypadku zaistnienia sytuacji naruszen, domniemania naruszen, jak ikazdorazowo na Zzadanie

Zamawiajacego, w obecnosci przedstawicieli Wykonawcy.
§20

Rozwigzanie Umowy Gtéwnej ani zakonczenie jej realizacji z jakiejkolwiek przyczyny, nie maja i nie beda
miaty wptywu na obowigzki okreslone w niniejszej umowie w zakresie ochrony informacji.

§ 21

Strona 28 z 30



*
D oI |
‘** wLAT Polska Agencja Zeglugi Powietrznej

POLSKI

W UNII EUROPEJSKIE) Postepowan/e nr

W kazdym przypadku zaprzestania przetwarzania danych osobowych objetych niniejsza umowa przez
Wykonawce, w szczegdlnosci w zwigzku z jego likwidacja , czy terminowym zakonczeniem Umowy Gtéwnej
lub jej wygasnieciem, Wykonawca zobowiagzany jest do niezwtocznego zwrotu wszelkich danych osobowych
PAZP wraz z koniecznoscia pisemnego potwierdzenia dokonania tej czynnosci.

§22

W przypadku stwierdzenia razacego naruszenia przez Wykonawce postanowien niniejszej umowy, PAZP
moze rozwigzac¢ niniejsza umowe oraz Umowe wykonawczg Gtéwna ze skutkiem natychmiastowym i
zastrzega sobie prawo dochodzenia roszczen na drodze postepowania sgdowego w oparciu o przepisy
Kodeksu Cywilnego.

§23

Niniejsze porozumienie obowigzuje od dnia zawarcia Umowy i obowigzuje przez czas trwania Umowy oraz
w okresie 5 lat po zakoiczeniu obowigzywania Umowy.

§24

W przypadku zaistnienia sytuacji naruszenia niniejszej umowy z winy Wykonawcy, PAZP przystuguje zwrot
wszelkich kosztow procesu, zastepstwa procesowego i ewentualnego odszkodowania zasadzonych na
rzecz 0séb, ktérych danych dotyczyto naruszenie.

§25

Wszelkie spory, jakie moga wyniknac w zwigzku z niniejszg umowa, Strony poddajag pod rozstrzygniecie sadu
whasciwego ze wzgledu na siedzibe PAZP.

§ 26

Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

POLSKA AGENCJA ZEGLUGI POWIETRZNEJ WYKONAWCA
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Zatacznik nr 4 do Umowy nr PAZP/24-.../MZZ

Protokét zdawczo-odbiorczy czesciowy/koncowy*

Niniejszym stwierdza sie, ze W dniU ..ccccoocvvcvccccccccoeeeoe . zgodnie z Umowa nr PAZP/24~.../MZZ z dnia
creeenees PrZyjeto ponizej wykonane prace:

Zakres prac Liczba
Kompleksowa archiwizacja dokumentac;ji b
nietworzacej akt sprawy
Kompleksowa archiwizacja dokumentac;ji b
tworzacej akt sprawy
Sporzadzony spis spraw w teczce aktowej SOOI 4
Sporzadzony spis zdawczo-odbiorczy I -4
Liczba uporzadkowanych i opisanych teczek SOOI 74
Liczba uporzadkowanych i opisanych pudet SOOI 74
Uwagi:
WYKONAWCA ZAMAWIAJACY
data, miejscowos¢ i podpis data, miejscowosc i podpis

*Niepotrzebne skresli¢
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