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Wzór umowy nr …

Zawarta w dniu ………….…………..  w Warszawie pomiędzy:

Regionalną Dyrekcją Lasów Państwowych w Warszawie z siedzibą ul. Grochowska 278, 
03-841 Warszawa, NIP 525-00-10-918, reprezentowaną przez ………..   
zwaną dalej Zleceniodawcą, a 

……………………………….,
zwanym dalej Zleceniobiorcą 

§1

1. Zleceniodawca zleca, a Zleceniobiorca zobowiązuje się do wykonania prac archiwizacyjnych 
w miejscu wskazanym przez Zleceniodawcę, w zakresie porządkowania dokumentów będących 
na stanie archiwum zakładowego (w tym w ramach potrzeb Zleceniodawcy wytworzonych w formie elektronicznej w EZD) oraz ewentualnego przejęcia dokumentacji z wydziałów; wydzielenia i opracowania wraz z przygotowaniem do brakowania dokumentów kat. B; wydzielenia 
i opracowania dokumentacji kat. A.; Zleceniodawca zastrzega, że obowiązuje u niego system Elektronicznego Zarządzania Dokumentacją (EZD).
2. Zleceniobiorca oświadcza, że prace, o których mowa w ust. 1, wykona z należytą starannością zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami, a w szczególności zgodnie z rozporządzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 października 2015r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania, przekazywania materiałów archiwalnych do archiwów państwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz.U. z 2019 r., poz. 246). 

3. Zakres prac archiwizacyjnych obejmie w szczególności:
a) porządkowanie dokumentacji kat. B (z wyłączeniem dokumentów o kategorii powyżej B10) i kat. A oraz ewentualne przejęcie dokumentacji z wydziałów, jeśli zachodzi potrzeba to sklasyfikowanie dokumentacji do odpowiednich symboli zgodnie z obowiązującym Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt, 

b) opracowanie środków ewidencyjnych w formie bazy danych (rejestracja każdej jednostki archiwalnej – jeden rekord podstawowy),
c) wsparcie i zainicjowanie procesu archiwizacji dokumentacji wytworzonej w środowisku EZD,
d) oznaczenie sygnaturą identyfikacyjną/opisanie każdej jednostki opisem w formie etykiety,

e) zapakowanie opisanych jednostek dokumentacji kat. A oraz dokumentacji kat B50 do pudeł archiwizacyjnych oraz oznaczenie każdego pudła opisem ewidencyjnym w formie etykiety,
f) oznaczenie pomieszczeń archiwalnych, oraz stworzenie topografii dokumentów (dokładny opis miejsca przechowywania dokumentów uwzgledniający, pomieszczenie, numer regału i półki), 

g) przygotowanie oraz dostarczenie dokumentów kat. A do właściwych Archiwów Państwowych,

h) wyodrębnienie dokumentacji do brakowania i przygotowanie do nich ewidencji,

i) wsparcie merytoryczne i techniczne w zainicjowaniu archiwizacji składu chronologicznego,

j) przekazanie Zleceniodawcy Certyfikatu Zniszczenia dokumentów,
k) strony zastrzegają, że wszystkie pozostałe, nieplanowane czynności nie wymienione w treści niniejszej umowy nie będą wiązały się z dodatkowymi kosztami.

§2

1. Rozpoczęcie prac, o których mowa w §1 umowy nastąpi nie później niż z chwilą zawarcia umowy, zakończenie nie później niż 31.12.2023 r. 
2. Zleceniodawca zobowiązany jest do przekazania dokumentacji podlegającej pracom oraz 
do zapewnienia pomieszczenia lub wydzielonego miejsca na czas realizacji umowy, przy czym Zleceniodawca nie udostępni Wykonawcy sprzętu informatycznego.
3. Mając na względzie system Elektronicznego Zarządzania Dokumentacją i odzwierciedlanie w nim spraw prowadzonych tradycyjnie (papierowo), przekazywanie dokumentacji, o której mowa w ust. 2 odbywać będzie się protokolarnie, tj. poprzez potwierdzenie odzwierciedlenia dokumentacji w wersji elektronicznej (EZD) przez komórki organizacyjne przekazujące dokumentację, podlegającą archiwizacji. 
4. Prace archiwizacyjne  w zakresie przygotowania do przekazania dokumentów wytworzonych w formie elektronicznej w środowisku EZD mogą odbywać się za odrębną zgodą przedstawiciela Zleceniodawcy i przy obecności pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za wytworzoną dokumentację.
5. Dokumentacja o której mowa w ust. 2 podlegać będzie bieżącej kontroli przez osoby upoważnione z Wydziału Administracji z RDLP w Warszawie.
§3

Zleceniobiorca zobowiązuje się przekazać Zleceniodawcy: 

a) wykonane prace archiwizacyjne na podstawie protokołu zdawczo-odbiorczego,

b) opracowane środki ewidencyjne dokumentacji w formie elektronicznej (płyta CD/pendrive) oraz 
w formie papierowej.

§4

1. Za pracę, o której mowa w §1, Zleceniodawca zobowiązuje się do zapłaty na rzecz Zleceniobiorcy wynagrodzenia liczonego wg stawki jednostkowej w wysokości ….. zł netto (słownie: .…..) za każdy metr bieżący opracowanej technicznie dokumentacji kat. A, …... zł netto (słownie: …….) za każdy metr bieżący opracowanej technicznie dokumentacji o kat. powyższej B-10, …… zł netto (słownie: ……) za  każdy metr bieżący dokumentów o kat. B-10 lub niższej oraz …… zł netto (słownie: …….) za każdą sztukę akt osobowych, projektów technicznych lub teczek klientów.
2. Maksymalne wynagrodzenie Zleceniobiorcy z tytułu realizacji przedmiotu umowy nie będzie wyższe niż …… zł netto (słownie: …..). 
3. W przypadku, gdy wynagrodzenie liczone według zasad określonych w ust. 1 przekroczy maksymalne wynagrodzenie wskazane w ust. 2, Zleceniobiorcy należy się wynagrodzenie maksymalne. 

4. Zapłata za wykonaną Usługę, nastąpi na podstawie protokołu zdawczo-odbiorczego, o którym mowa w § 3 przelewem na rachunek bankowy Wykonawcy nr ……….. wskazany na fakturze VAT w terminie 14 dni od daty otrzymania przez Zamawiającego prawidłowo wystawionej faktury VAT.

5. Zamawiający oświadcza, że płatność wynikającą z niniejszej umowy dokona z zastosowaniem mechanizmu podzielonej płatności. 

6. Rozliczenie umowy nastąpi po wykonaniu zakresu prac zawartych w §1 ust. 3 lit. a–h, jednocześnie Zleceniobiorca zobowiązuje się do zniszczenia dokumentów oraz wystawieniu Certyfikatu zniszczenia (§1 ust. 3 lit. i) niezwłocznie po uzyskaniu zgody na niszczenie dokumentów w dogodnym dla obu stron terminie.

7. Wszelkie koszty materiałów potrzebnych do wykonania prac (teczki, pudła, klipsy archiwizacyjne, etykiety samoprzylepne, papier itp.) pokrywa Zleceniobiorca.
8. Zleceniobiorca zobowiązuje się do wykonania przynajmniej w 60% założonych w realizacji warunków umowy zadań (poziom minimalny). Za powyższe będzie wypłacone wynagrodzenie w wysokości procentowej zależnej od stopnia realizacji warunków umowy. Maksymalne wynagrodzenie określone w umowie zostanie wypłacone wyłącznie w przypadku realizacji w 100% warunków umowy, tj liczby dokumentacji w m.b. przewidzianych do realizacji prac archiwizacyjnych.
§5
1. Zleceniobiorca zobowiązuje się do przestrzegania poufności, a w szczególności do nie ujawniania 
w jakiejkolwiek formie osobom trzecim informacji uzyskanych w trakcie realizacji Umowy, 
bez pisemnej zgody Zleceniodawcy.

2. Zleceniobiorca zobowiązuje się do przestrzegania obowiązujących u Zleceniodawcy procedur bezpieczeństwa, regulaminów organizacyjnych, oraz innych przepisów wewnętrznych.

3. Zleceniobiorca zobowiązuje się, że:

a) nie będzie udostępniał, rozpowszechniał i przekazywał w jakiejkolwiek formie informacji poufnych obejmujących nieujawnione do wiadomości publicznej informacje techniczne, technologiczne, handlowe lub organizacyjne Zleceniodawcy, przekazane na piśmie, ustnie, 
w formie elektronicznej lub jakiejkolwiek innej, które są opisane jako poufne,
b) nie będzie korzystał z żadnych informacji poufnych dla swojego własnego użytku ani do żadnych innych celów poza wykonaniem niniejszej Umowy,

c) podejmie wszelkie uzasadnione środki celem zachowania poufności.
§6
1. Zleceniodawca oświadcza, iż realizuje obowiązki Administratora Danych Osobowych określone 
w przepisach Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych 
i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych, Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016 r., dalej: RODO) oraz wydanymi na jego podstawie krajowymi przepisami z zakresu ochrony danych osobowych.

2. Zleceniodawca, w trybie art. 28 RODO powierza Zleceniobiorcy dane osobowe, tj. imiona, nazwiska, adresy, PESEL oraz inne dane znajdujące się w dokumentach do przetwarzania, na zasadach i w celu określonym w niniejszej Umowie.
3. Do przetwarzania w ramach umowy powierza się dane pracowników, klientów, kontrahentów, wnioskodawców oraz innych interesantów, których dane są przetwarzane.

4. Zleceniobiorca zapewnia przestrzeganie zasad przetwarzania i ochrony danych osobowych zgodnie z przepisami RODO oraz wydanymi na jego podstawie krajowymi przepisami z zakresu ochrony danych osobowych.

5. Zleceniobiorca będzie przetwarzał powierzone na podstawie umowy następujące rodzaje danych osobowych: zwykłe oraz szczególne kategorie danych wyłącznie w w/w celu realizacji umowy.

6. Zleceniobiorca zobowiązuje się do zapewnienia odpowiedniego bezpieczeństwa przy przetwarzaniu danych osobowych poprzez stosowanie odpowiednich środków technicznych i organizacyjnych, zapewniających adekwatny stopień bezpieczeństwa, odpowiadający ryzyku związanemu 
z przetwarzaniem danych osobowych, o którym mowa w art. 32 RODO oraz wydanych na jego podstawie krajowych przepisów z zakresu ochrony danych osobowych.

7. Zleceniobiorca zobowiązuje się dołożyć należytej staranności przy przetwarzaniu powierzonych danych osobowych.

8. Zleceniobiorca zobowiązuje się do nadania stosownych upoważnień do przetwarzania danych osobowych wszystkim osobom, które będą przetwarzały powierzone dane w celu realizacji niniejszej Umowy oraz będzie prowadził i aktualizował ich rejestr.

9. Zleceniobiorca zobowiązuje się do zachowania w tajemnicy, o której mowa w art. 28 ust. 3 lit. b RODO, danych przetwarzanych w zakresie Umowy, a w szczególności  nieudostępniania ich innym podmiotom, także w postaci zagregowanych danych statystycznych, zarówno podczas trwania Umowy, jak i po jej ustaniu.

10. Zleceniobiorca może powierzyć dane osobowe do dalszego przetwarzania podwykonawcom jedynie 
w celu wykonania Umowy oraz po uzyskaniu uprzedniej zgody Zleceniodawcy, w formie pisemnej pod rygorem nieważności.
11. Podwykonawca, o którym mowa w ust. 10, winien spełniać te same wymogi i obowiązki, jakie zostały nałożone na Zleceniobiorcę w niniejszej Umowie, w szczególności w zakresie gwarancji ochrony powierzonych danych osobowych.
12. Zleceniobiorca ponosi wobec Zleceniodawcy pełną odpowiedzialność za niewywiązywanie przez podwykonawcę ze spoczywających na nim obowiązków ochrony danych.

13. Przekazanie powierzonych danych do państwa trzeciego może nastąpić jedynie na pisemne polecenie Zleceniodawcy 
14. Zleceniobiorca jest odpowiedzialny za przetwarzanie danych osobowych zgodnie z treścią Umowy, RODO lub wydanymi na jego podstawie krajowymi przepisami z zakresu ochrony danych osobowych, a w szczególności za udostępnienie powierzonych do przetwarzania danych osobowych osobom nieupoważnionym. 

15. Zleceniodawca zobowiązuje Zleceniobiorcę do natychmiastowego, tj. bez zbędnej zwłoki, nie później jednak niż w ciągu 24 godzin, powiadomienia Zleceniodawcy o próbie lub fakcie naruszenia poufności, integralności, dostępności danych osobowych przetwarzanych w wyniku realizacji Umowy. Zawiadomienie to powinno być dokonane w formie elektronicznej.

16. Zleceniobiorca na pisemne żądanie Administratora Danych Osobowych, umożliwi Zleceniodawcy przeprowadzenie kontroli procesu przetwarzania i ochrony danych osobowych. Zleceniobiorca zobowiązuje się, pod rygorem niezwłocznego rozwiązania Umowy, do usunięcia uchybień stwierdzonych podczas kontroli w terminie wskazanym przez Zleceniodawcę. 

17. Zleceniobiorca po zakończeniu Umowy usunie wszelkie dane osobowe uzyskane na podstawie regulacji Umowy oraz wszelkie ich istniejące kopie w ciągu 7 dni. Po wykonaniu zobowiązania, 
o którym mowa w zdaniu poprzedzającym Zleceniobiorca  powiadomi Zleceniodawcę pisemne 
o fakcie usunięcia danych. 

18. Zleceniodawca zastrzega sobie możliwość rozwiązania Umowy w trybie natychmiastowym 
w przypadku stwierdzenia naruszenia przez Zleceniobiorcę warunków bezpieczeństwa i ochrony danych osobowych.
§7
Wszelkie zmiany postanowień umowy wymagają zachowania formy pisemnej oraz zgody obu stron pod rygorem nieważności.

§8

1. W przypadku odstąpienia, rozwiązania lub wypowiedzenia Umowy z przyczyn leżących po stronie Zleceniobiorcy, Zleceniobiorca zapłaci Zleceniodawcy karę umowną w wysokości 15% maksymalnego łącznego wynagrodzenia Zleceniobiorcy brutto, o którym mowa w § 4 ust. 2, przy czym w przypadku odstąpienia od Umowy w części, karę tę nalicza się od wartości części, w stosunku do której następuje odstąpienie.

2. W przypadku opóźnienia w stosunku do terminu określonego w §2 ust. 1, Zleceniobiorca zapłaci Zleceniodawcy karę umowną w wysokości 0,25% maksymalnego łącznego wynagrodzenia Zleceniobiorcy brutto, o którym mowa w §4 ust. 2, za każdy rozpoczęty dzień opóźnienia. Za opóźnienie w wykonaniu prac nie uważa się sytuacji, gdy Zleceniobiorca wykona przynajmniej 60% prac w zakresie porządkowania dokumentów będących na stanie archiwum zakładowego oraz ewentualnego przejęcia dokumentacji z wydziałów; wydzielenia i opracowania wraz z przygotowaniem do brakowania dokumentów kat. B; wydzielenia i opracowania dokumentacji kat. A.

3. Zleceniodawca może żądać odszkodowania przewyższającego wysokość zastrzeżonych kar umownych.

4. Zleceniodawca może żądać odszkodowania przewyższającego wysokość zastrzeżonych kar umownych.

5. Kary umowne będą w pierwszej kolejności potrącane z wynagrodzenia należnego Zleceniobiorcy, 
na co Zleceniobiorca wyraża zgodę i do czego upoważnia Zleceniodawcę bez potrzeby uzyskiwania pisemnego potwierdzenia i bez wzywania do zapłaty.

§9
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zleceniodawca. Pani/Pana dane osobowe będą przetwarzane przez Administratora w celu realizacji niniejszej umowy na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b Ogólnego rozporządzenia o ochronie danych osobowych (RODO). Więcej informacji, na temat przetwarzania danych osobowych przez Administratora oraz opis przysługujących Pani/Panu praw 
z tego tytułu, są dostępne na stronie internetowej Zleceniodawcy lub na tablicy informacyjnej w jego siedzibie.
§10

W zakresie nieuregulowanym w umowie mają zastosowanie przepisy prawa polskiego, 
w szczególności przepisy Kodeksu Cywilnego.

§11
Wszelkie spory, które mogą powstać w związku z wykonywaniem postanowień niniejszej umowy będą rozpatrywane przez sąd powszechny właściwy miejscowo dla siedziby Zleceniodawcy.






§12
Umowę sporządzono w trzech jednobrzmiących egzemplarzach, dwa egzemplarze dla Zleceniodawcy,
jeden egzemplarz dla Zleceniobiorcy.
…………………………………
………………………………..
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