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zawarta pomiędzy

Skarbem Państwa - Ministerstwem Rolnictwa i Rozwoju Wsi, ul. Wspólna 30, 00-930 Warszawa, NIP 526 128 16 38, REGON 000063880, zwanym dalej „Zamawiającym”, reprezentowanym przez…………………………..– ………………………., na podstawie upoważnienia nr…………………………….., 

a

…………………………………………………………………………………………………..,

zwanym w dalej „Wykonawcą”

- zwanymi dalej łącznie „Stronami”, a oddzielnie „Stroną”,

 
o następującej treści:
§ 1.
Przedmiot umowy 
1. Zamawiający zleca, a Wykonawca zobowiązuje się do świadczenia na rzecz Zamawiającego usług archiwizacyjnych polegających na opracowaniu dokumentacji kategorii A oraz kategorii B, zwanych dalej „Usługami”.
2. Szczegółowy zakres Usług, zwany dalej „ZU”, stanowi załącznik nr 1 do umowy. 
3. Usługi będą realizowane w siedzibie Zamawiającego przy ul. Wspólnej 30, 00-930 Warszawa, w pomieszczeniach udostępnionych przez Zamawiającego.

§ 2.
Termin realizacji umowy 
1. Umowa zostaje zawarta na okres 2 miesięcy lub do wyczerpania maksymalnego wynagrodzenia, o którym mowa w § 5 ust. 1, w zależności od tego co nastąpi wcześniej. 
2. Usługi będą realizowane etapami obejmującymi wskazane przez Zamawiającego partie dokumentów, w ramach zakresu ilościowego określonego w § 1 ust. 1, w miesięcznych cyklach rozliczeniowych.
3. Umowa może zostać przedłużona na okres nie dłuższy niż 2 miesiące, jeżeli do upływu terminu, o którym mowa w ust. 1, nie zostanie wykorzystana maksymalna wysokość wynagrodzenia określona w § 5 ust. 1.
4. O zamiarze skorzystania z prawa przedłużenia obowiązywania umowy Zamawiający poinformuje w formie pisemnej Wykonawcę, nie później niż na 10 dni przed upływem terminu obowiązywania umowy, o którym mowa w ust. 1. Przedłużenie okresu obowiązywania umowy wymaga, pod rygorem nieważności, zawarcia przez Strony aneksu do umowy.
§ 3.
Sposób realizacji umowy 
1. Zamawiający przez cały okres realizacji umowy będzie przekazywał na bieżąco Wykonawcy dokumentację objętą Usługami oraz zapewni Wykonawcy dostęp do pomieszczeń w budynku, w których Usługi będą realizowane. 
2. Wykonawca zobowiązuje się do realizacji umowy z najwyższą starannością właściwą dla podmiotu profesjonalnie zajmującego się realizacją usług archiwizacyjnych, zgodnie z przepisami prawa. 
3. Wykonawca zobowiązuje się do przestrzegania obowiązujących u Zamawiającego procedur bezpieczeństwa, regulaminu organizacyjnego oraz innych regulacji wewnętrznych, dotyczących realizacji Usług.  Przed przystąpieniem przez Wykonawcę do realizacji pierwszego etapu realizacji Usług Zamawiający przekaże Wykonawcy aktualne procedury, regulaminy i inne regulacje, o których mowa w zdaniu poprzednim. W przypadku zmiany tych dokumentów, Zamawiający niezwłocznie przekaże je Wykonawcy. 
4. Zamawiający jest uprawniony do bieżącej kontroli umowy realizowanej przez Wykonawcę, a Wykonawca jest zobowiązany do współpracy umożliwiającej przeprowadzenie przez Zamawiającego tej kontroli. Zamawiający może zwrócić się do Wykonawcy z pytaniami dotyczącymi realizacji umowy. Wykonawca ma obowiązek udzielić odpowiedzi na pytania, w terminie nie dłuższym niż 2 dni robocze od dnia otrzymania pytań i przesłać stosowne wyjaśnienia na adresy e-mail wskazane w § 6 ust.1 pkt 1.
5. Po zakończeniu każdego miesięcznego cyklu rozliczeniowego, w którym realizowane były Usługi, Wykonawca przekaże dokumentację archiwalną Zamawiającemu w stanie nadającym się do dalszego jej przechowywania w archiwum zakładowym, ze sporządzonym spisem zdawczo-odbiorczym, w wersji elektronicznej i papierowej.
6. Wszystkie koszty materiałów archiwizacyjnych (bezkwasowe teczki i pudła, zwykłe teczki i pudła, klipsy archiwizacyjne, etykiety, papier, itp.) ponosi Wykonawca. 
7. Wykonawca nie może powierzyć wykonania żadnych Usług podwykonawcy.

§ 4. Odbiory 
1. Po zakończeniu każdego miesięcznego cyklu rozliczeniowego, w którym realizowane były Usługi, Strony potwierdzą ich realizację podpisując protokół zdawczo-odbiorczy,  zwany dalej „Protokołem”. 
2. Protokół będzie zawierał w szczególności: datę i miejsce odbioru, wskazanie zakresu Usług wykonanych w danym miesięcznym cyklu rozliczeniowym, ze wskazaniem liczby metrów bieżących opracowanych dokumentów kategorii A i B oraz oświadczenie Zamawiającego o braku albo o istnieniu zastrzeżeń do odbieranych Usług. 
3. W przypadku zgłoszenia zastrzeżeń, o których mowa w ust. 2, Zamawiający wyznaczy Wykonawcy dodatkowy termin, nie dłuższy niż 5 dni roboczych, na uwzględnienie tych zastrzeżeń. Wykonawca uwzględni zastrzeżenia w wyznaczonym terminie i Strony potwierdzą ich uwzględnienie podpisując Protokół. Postanowienia ust. 2 stosuje się odpowiednio. 
4. W przypadku ponownego i każdego kolejnego zgłoszenia przez Zamawiającego zastrzeżeń, Zamawiający skorzysta z uprawnień przewidzianych w § 8, z zastrzeżeniem, iż zwłoka Wykonawcy w stosunku do terminu wyznaczonego na uwzględnienie zastrzeżeń, liczona jest od dnia upływu tego terminu. Wykonawca zobowiązany jest do uwzględniania zastrzeżeń aż do uzyskania akceptacji przez Zamawiającego. Zamawiający może dwukrotnie wyznaczyć dodatkowy termin na uwzględnienie zastrzeżeń.
5. Podpisanie przez Zamawiającego Protokołu nie wyłącza odpowiedzialności odszkodowawczej Wykonawcy w przypadku późniejszego ustalenia nienależytego wykonania Usług. 

§ 5. 
Wynagrodzenie 
1. Strony ustalają, że maksymalne wynagrodzenie za wykonanie Usług w ramach umowy nie przekroczy kwoty netto w wysokości 120,000.00 zł (słownie: sto dwadzieścia tysięcy 00/100), powiększone o podatek od towarów i usług (VAT) według stawki 23 %, tj. w kwocie 27.600,00 zł (słownie złotych: dwadzieścia siedem tysięcy sześćset 00/100),co stanowi kwotę brutto w wysokości 147.600,00 zł (słownie: sto czterdzieści siedem tysięcy sześćset 00/100), z zastrzeżeniem ust. 2.
2. Strony ustalają wysokość stawki wynagrodzenia za realizację Usług, w kwocie: 
1) …………….. zł brutto (słownie: …………………………………) za każdy metr bieżący dokumentacji kategorii A; 
2) ……………..zł brutto (słownie: ……………………………………) za każdy metr bieżący dokumentacji kategorii B. 
3. Wynagrodzenie będzie płatne po zakończeniu każdego miesięcznego cyklu rozliczeniowego (maksymalnie dwa miesięczne cykle rozliczeniowe). Kwota wynagrodzenia należnego Wykonawcy zostanie obliczona jako suma iloczynów liczb zarchiwizowanych metrów bieżących danej kategorii dokumentów w danym miesięcznym cyklu rozliczeniowym oraz wskazanych w ust. 2, stawek wynagrodzenia za każdy metr bieżący dokumentów danej kategorii. Wysokość wynagrodzenia należnego Wykonawcy za niepełny metr bieżący dokumentów danej kategorii opracowany w danym miesięcznym cyklu rozliczeniowym ustalana będzie proporcjonalnie do wskazanej w ust. 2, stawki za tę kategorię dokumentów. 
4. Zapłata wynagrodzenia nastąpi na podstawie prawidłowo wystawionych faktur na wskazany przez Wykonawcę na fakturze rachunek bankowy, w terminie 21 dni od dnia doręczenia faktury Zamawiającemu. 
5. Każda faktura zostanie wystawiona po podpisaniu przez Strony Protokołu bez zastrzeżeń. 
6. Wykonawca zobowiązuje się do wystawienia i przesłania faktury zgodnie z obowiązującymi w dacie wystawienia faktury przepisami dotyczącymi Krajowego Systemu e-Faktur. 
7. W okresie obowiązywania przepisów dotyczących Krajowego Systemu e-Faktur w stosunku do Wykonawcy:
1) faktura ustrukturyzowana uznawana jest za doręczoną Zamawiającemu z chwilą przydzielenia przez Krajowy System e-Faktur numeru identyfikującego tę fakturę, zgodnie z art. 106na ust. 3 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarów i usług (Dz. U. z 2026 r. poz. 1263); 
2) Wykonawca zobowiązany jest do umieszczenia w strukturze faktury ustrukturyzowanej dodatkowych danych/informacji identyfikujących umowę, której dana faktura będzie dotyczyć; 
3) termin płatności wynagrodzenia wynikającego z umowy obliczany jest od dnia doręczenia Zamawiającemu faktury ustrukturyzowanej wystawionej zgodnie z wymaganiami określonymi w umowie i przepisami dotyczącymi Krajowego Systemu e-Faktur;
4) wystawienie faktury ustrukturyzowanej niezgodnie z obowiązującymi wymogami i przepisami, uprawnia Zamawiającego do wstrzymania płatności do czasu otrzymania faktury spełniającej wymagania zawarte w umowie i w przepisach dotyczących Krajowego Systemu e-Faktur, co nie będzie traktowane jako opóźnienie w zapłacie;
5) w okresie ogłoszonej przez Ministra Finansów awarii lub niedostępności Krajowego Systemu e-Faktur, Wykonawca udostępni Zamawiającemu fakturę za pośrednictwem poczty elektronicznej na adres: faktury@minrol.gov.pl.
8. Za dzień zapłaty wynagrodzenia uważa się dzień obciążenia rachunku bankowego Zamawiającego.

§ 6.
Osoby do kontaktu 
1. Strony ustalają, że osobami reprezentującymi Strony w zakresie realizacji Usług są: 
1) ze strony Zamawiającego:
a) ………………….nr tel. ………………….., e-mail:………………………………, 
b) ………………….nr tel. ………………….., e-mail:………………………………; 
2) ze strony Wykonawcy: ………………….nr tel. ………………….., e-mail:………………… 
2. Wykonawca ma możliwość zmiany osoby, wskazanej w ust. 1 pkt 2, gdy jest to uzasadnione obiektywnymi okolicznościami, o czym jest zobowiązany niezwłocznie powiadomić Zamawiającego drogą mailową na adres wskazany w ust. 1 pkt 1. Zamawiający zaakceptuje taką zmianę wyłącznie wtedy, gdy kwalifikacje i doświadczenie proponowanej osoby będą takie same lub wyższe od kwalifikacji i doświadczenia wymaganych przez Zamawiającego. 
3. Na żądanie Zamawiającego, przekazane Wykonawcy drogą mailową na adres wskazany w  ust. 1 pkt 2, Wykonawca jest zobowiązany, w terminie nie dłuższym niż 3 dni robocze od dnia zgłoszenia żądania przez Zamawiającego, dokonać zmiany osoby, o której mowa w ust. 1 pkt 2, i powiadomić o tym Zamawiającego na adres wskazany w ust. 1 pkt 1.
4. Zamawiający może dokonać zmiany osób, o których mowa w ust. 1 pkt 1, w każdym momencie, o czym powiadomi Wykonawcę drogą mailową na adres wskazany w  ust. 1 pkt 2. 
5. Zmiana osób wymienionych w ust. 1, dokonana zgodnie z postanowieniami niniejszego paragrafu, nie wymaga aneksu do umowy. 

§ 7.
Siła wyższa 
1. Strony nie są odpowiedzialne za naruszenie obowiązków wynikających z umowy w przypadku, gdy wyłączną przyczyną ich naruszenia będzie działanie siły wyższej. 
2. Przez siłę wyższą należy rozumieć zdarzenie zewnętrzne, którego Strony nie mogły przewidzieć i któremu nie mogły zapobiec, uniemożliwiające wykonanie umowy w całości lub części, na stałe lub na pewien czas, któremu Strona nie mogła przeciwdziałać przy zachowaniu należytej staranności i które nie wynikło wskutek błędów lub zaniedbań Strony dotkniętej jej działaniem. 
3. Na czas działania siły wyższej ulegają zawieszeniu te obowiązki Strony, których nie jest ona w stanie wykonać ze względu na działanie tej siły. 
4. W przypadku zaistnienia siły wyższej Strona, której dotyczy działanie tej siły, zobowiązana jest niezwłocznie poinformować drugą Stronę, za pośrednictwem poczty elektronicznej, na adresy e-mail  wskazane w § 6 ust. 1, o jej wystąpieniu, ze wskazaniem przewidywanego czasu trwania przeszkody w realizacji obowiązków wynikających z umowy, spowodowanej działaniem siły wyższej. 

§ 8.
Kary umowne i wypowiedzenie umowy 
1. Wykonawca zapłaci na rzecz Zamawiającego karę umowną w przypadku:

1) niewykonania Usług w całości lub niewykonania danego etapu realizacji Usług, o którym mowa w § 2 ust. 2, w wysokości 10% wartości maksymalnego wynagrodzenia brutto, o którym mowa w § 5 ust. 1;
2) nienależytego wykonania Usług w całości lub danego etapu realizacji Usług, o którym mowa w § 2 ust. 2, w wysokości 5% wartości maksymalnego wynagrodzenia brutto, o którym mowa w § 5 ust. 1. Przez nienależyte wykonanie Usług Strony rozumieją w szczególności wykonanie Usług niezgodnie z wymogami określonymi w ZU;
3) powstania zwłoki w wykonaniu danego etapu realizacji Usług, o którym mowa w § 2 ust. 2, w wysokości 0,2% wartości maksymalnego wynagrodzenia brutto, o którym mowa w § 5 ust. 1, za każdy rozpoczęty dzień zwłoki, nie więcej jednak niż 3 % wartości tego wynagrodzenia;
4) wykonywania Usług przez osoby inne niż wskazane przez Wykonawcę, albo osoby na które Zamawiający nie wyraził zgody, w wysokości 2 % wartości maksymalnego wynagrodzenia brutto, o którym mowa w § 5 ust. 1, za każdą stwierdzoną osobę;
5) naruszenia przez Wykonawcę obowiązku, o którym mowa w § 9, lub obowiązków związanych z ochroną danych osobowych, o których mowa w § 10 i 11, w wysokości 1% wartości maksymalnego wynagrodzenia brutto, określonego w § 5 ust. 1, za każdy przypadek naruszenia.
2. Zamawiającemu przysługuje prawo do odstąpienia od umowy w całości lub części, w przypadku:
1) zwłoki w realizacji Usług powyżej 15 dni;
2) trzykrotnego stwierdzenia, iż Wykonawca realizuje Usługi w sposób niezgodny z ZU;
3) trzykrotnego stwierdzenia, iż Wykonawca realizuje Usługi przez osoby inne niż wskazane przez Wykonawcę, albo osoby na które Zamawiający nie wyraził zgody;
4) trzykrotnego stwierdzenia naruszenia przez Wykonawcę obowiązków, o których mowa w § 9; 
5)  gdy łączna suma kar umownych osiągnie poziom 20% wartości maksymalnego wynagrodzenia brutto, określonego w § 5 ust. 1.
3. W przypadkach, o których mowa w ust. 2 pkt 2-4, Zamawiający może od umowy odstąpić po uprzednim pisemnym wezwaniu Wykonawcy do zmiany sposobu wykonywania Usług i bezskutecznym upływie wyznaczonego Wykonawcy terminu na prawidłowe wykonanie tych Usług.
4. Oświadczenie o odstąpieniu od umowy wskazujące przyczynę odstąpienia wymaga formy pisemnej albo elektronicznej pod rygorem nieważności.
5. Odstąpienie od umowy nie powoduje utraty prawa dochodzenia przez Zamawiającego kary umownej.
6. W przypadku gdy wystąpią podstawy do naliczenia kar umownych z różnych tytułów, kary te będą sumowane. Łączna wysokość kar umownych nie może przekroczyć 25 % wartości maksymalnego wynagrodzenia brutto, o którym mowa w § 5 ust. 1.
7. W przypadku, gdy wystąpią podstawy do naliczenia kar umownych, Zamawiający wypłaci Wykonawcy wynagrodzenie pomniejszone o naliczoną karę umowną.
8. W przypadku, gdy wysokość szkody poniesionej przez Zamawiającego przewyższa wysokość zastrzeżonej kary umownej, Wykonawca jest zobowiązany do naprawienia szkody w pełnej wysokości.
9. Wykonawca może wypowiedzieć Umowę wyłącznie z ważnych powodów leżących po stronie Zamawiającego, w szczególności w przypadku zwłoki Zamawiającego w zapłacie wynagrodzenia za prawidłowo wystawioną przez Wykonawcę fakturę, z zachowaniem 10- dniowego okresu wypowiedzenia. 
10. W przypadku wypowiedzenia umowy Wykonawca może żądać jedynie wynagrodzenia z tytułu należycie wykonanych Usług, których realizacja zakończyła się do dnia wygaśnięcia umowy na podstawie wypowiedzenia. 
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§ 9.
Poufność informacji 
1. Treść umowy jest jawna i podlega udostępnianiu na zasadach określonych w przepisach o dostępie do informacji publicznej. 
2. Wykonawca lub jego personel zatrudniony przy realizacji umowy zobowiązani są do utrzymania w tajemnicy i nieujawniania osobom trzecim jakichkolwiek danych, informacji lub dokumentów przekazanych, ujawnionych lub przygotowanych w trakcie lub w związku z wykonywaniem umowy. Dane, informacje i dokumenty udostępnione Wykonawcy przez Zamawiającego zostaną wykorzystane jedynie przez niego lub jego personel do celów realizacji umowy i bez zgody Zamawiającego nie zostaną ujawnione osobom trzecim. 
3. Wykonawca zobowiązuje się do przestrzegania przy wykonywaniu umowy przepisów prawa związanych z ochroną danych, a także z ochroną informacji poufnych. 
4. Obowiązki, o których mowa w  ust. 2, nie dotyczą informacji publicznych, informacji powszechnie znanych oraz informacji, których udostępnienie następuje na żądanie organów administracji publicznej, jednostek samorządu terytorialnego, sądów, prokuratury lub instytucji organizacji międzynarodowych, w zakresie w jakim te organy lub instytucje są uprawnione do żądania informacji na podstawie odrębnych przepisów. 
5. Wykonawca zobowiązany jest zabezpieczyć w sposób należyty przed dostępem osób trzecich dane, informacje lub dokumenty określone w ust. 2, w tym nośniki, na których te dane, informacje lub dokumenty zostały utrwalone oraz wszelkie narzędzia, przy użyciu których będzie miał dostęp do danych, informacji lub dokumentów objętych niniejszym paragrafem. 
6. Wykonawca zobowiązany jest, po zakończeniu świadczenia Usług, do zniszczenia lub skasowania wszystkich danych, informacji lub dokumentów uzyskanych podczas realizacji umowy, chyba że będą to dokumenty przeznaczone do archiwizacji, których Wykonawca wcześniej nie wydał Zamawiającemu - takie dokumenty Wykonawca niezwłocznie zwróci Zamawiającemu. 
7. Wykonawca zobowiązuje się, że podczas realizacji umowy: 
1) nie będzie zapoznawał się z dokumentami, analizami, zawartością dysków twardych i innych nośników danych przekazanych lub udostępnionych w trakcie lub w związku z wykonywaniem umowy - w innym zakresie niż niezbędnym do przeprowadzenia archiwizacji dokumentów; 
2) nie będzie zbierał, kopiował ani powielał dokumentów i danych, o których mowa w pkt 1, a w szczególności udostępniał ich osobom trzecim.
8. Postanowienia niniejszego paragrafu obowiązują bezterminowo. 
 
§ 10.
Dane osobowe 
1. Strony zobowiązane są do przestrzegania właściwych przepisów o ochronie danych osobowych, w szczególności przepisów 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, str. 1, z późn. zm.), zwanego dalej „RODO”, oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781, z późn. zm.).
2. Klauzula informacyjna Zamawiającego stanowi załączniku nr 2a do umowy. 
3. Klauzula informacyjna Wykonawcy stanowi załączniku nr 2b do umowy. 

 
§ 11.
Powierzenie przetwarzania danych osobowych 
1. Strony zgodnie oświadczają, że w związku z realizacją niniejszej umowy dojdzie do przetwarzania danych osobowych przez Wykonawcę w rozumieniu art. 28 ust. 3 RODO.
2. W związku z powyższym, przed rozpoczęciem realizacji umowy, pomiędzy administratorem danych osobowych – Ministrem Rolnictwa i Rozwoju Wsi a Wykonawcą, zostanie zawarta odrębna umowa powierzenia przetwarzania danych osobowych, której wzór stanowi załącznik nr 3 do umowy. 
3. Zawarcie umowy, o której mowa w ust. 2, stanowi warunek niezbędny do rozpoczęcia przez Wykonawcę czynności związanych z realizacją niniejszej umowy. 
4. W przypadku braku zawarcia umowy, o której mowa w ust. 2, w wymaganym terminie z przyczyn leżących po stronie Wykonawcy, Zamawiającemu przysługuje prawo do odstąpienia od niniejszej umowy lub wstrzymania jej realizacji, bez ponoszenia odpowiedzialności z tego tytułu. 
 
§ 12.
Zmiany umowy 
1. Z zastrzeżeniem przypadków odrębnie uregulowanych w umowie, wszelkie zmiany umowy wymagają zachowania formy pisemnej pod rygorem nieważności.
2. Zamawiający dopuszcza możliwość zmiany zawartej umowy w zakresie zmiany terminu realizacji przedmiotu umowy z powodu utrudnień lub przeszkód związanych z zaistnieniem okoliczności lub zdarzeń nie leżących po stronie Wykonawcy uniemożliwiających lub utrudniających realizację umowy w terminie – o okres czasowego lub ograniczonego wstrzymania realizacji przedmiotu umowy.
3. Zmiany umowy, o których mowa w ust. 2, nie będą skutkować zwiększeniem maksymalnego wynagrodzenia brutto, o którym mowa w § 5 ust. 1.
4. Jeżeli zachodzi podstawa do zmiany umowy, Strona występująca o zmianę umowy, zobowiązana jest do przekazania drugiej Stronie pisemnego wniosku wraz z opisem proponowanych zmian oraz zdarzeń lub okoliczności, stanowiących podstawę zmiany umowy.
5. Wniosek, o którym mowa w ust. 4, powinien zostać przekazany niezwłocznie, nie później jednak niż w terminie 5 dni od dnia, w którym Strona dowiedziała się o zdarzeniu lub okoliczności, uzasadniającej zmianę umowy.
6. Strona jest zobowiązana do dostarczenia, na żądanie drugiej Strony, dodatkowych wyjaśnień lub dokumentów potwierdzających, że zostały spełnione okoliczności uzasadniające dokonanie zmiany umowy.
7. W terminie 7 dni od dnia otrzymania kompletnego żądania zmiany umowy, Strona jest zobowiązana do powiadomienia drugiej Strony o akceptacji żądania zmiany umowy i terminie podpisania aneksu do umowy lub odpowiednio o braku akceptacji zmiany.

§ 13.
Postanowienia końcowe 
1. W sprawach nieuregulowanych umową zastosowanie mają w szczególności przepisy Kodeksu cywilnego. 
2. Przez użyty w umowie termin „dzień roboczy”, Strony rozumieją dzień od poniedziałku do piątku, z wyłączeniem dni ustawowo wolnych od pracy. 
3. Spory wynikłe w związku z realizacją niniejszej umowy będą rozstrzygane przez sąd właściwy dla siedziby Zamawiającego. 
4. Załącznikami do umowy, stanowiącymi jej integralną część są: 
1) załącznik nr 1 - Zakres Usług; 
2) załącznik nr 2a - Klauzula informacyjna Zamawiającego; 
3) załącznik nr 2b - Klauzula informacyjna Wykonawcy;
4) załącznik nr 3 - Wzór umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych. 
5. Umowa została sporządzona w formie elektronicznej lub Umowa została sporządzona w formie pisemnej w 3 egzemplarzach, z których 2 egzemplarze otrzymuje Zamawiający, a jeden egzemplarz Wykonawca.
 
	Zamawiający 	Wykonawca
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 	Załącznik nr 1 do umowy nr…………… 
ZAKRES USŁUG
I. Usługi obejmują: 
1) kwalifikację dokumentacji do odpowiednich kategorii archiwalnych, zgodnie z obowiązującym Zamawiającego Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt; 
2) sklasyfikowanie dokumentacji do odpowiednich symboli zgodnie z obowiązującym u Zamawiającego Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt; 
3) wydzielenie i uporządkowanie dokumentacji kategorii A oraz kategorii B wraz z użyciem do archiwizacji materiałów wymaganych przez Archiwum Akt Nowych oraz przygotowanie dokumentów do przekazania Archiwum Zakładowemu (wraz z obróbką techniczną) zgodnie z obowiązującą Zamawiającego Instrukcją kancelaryjną; 
4) wykonanie spisu spraw dokumentacji kategorii A oraz kategorii B (bez spisu dokumentów w każdej sprawie);
5) opracowanie środków ewidencyjnych archiwum zakładowego w wersji papierowej oraz w wersji elektronicznej w pliku MS Excel (na nośniku danych lub przekazanie zaszyfrowanych plików na adresy e-mailowe Zamawiającego wskazane w § 6 ust. 1 pkt 1);
6) formowanie teczek aktowych zgodnie z obowiązującą Zamawiającego Instrukcją kancelaryjną; 
7) oznaczenie sygnaturą archiwalną i opisanie każdej teczki aktowej opisem w formie etykiety; 
8) zapakowanie dokumentacji kategorii A w teczki i pudła bezkwasowe, kategorii B w zwykłe teczki i pudła oraz oznaczenie pudła archiwizacyjnego opisem ewidencyjnym w formie naklejki; 
9) wydzielenie, uporządkowanie oraz zewidencjonowanie dokumentacji niearchiwalnej;
10) doradztwo w zakresie archiwizacji dokumentów.
II. Usługi należy wykonać zgodnie z: 
1) ustawą z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164, z późn. zm.);
2) rozporządzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 października 2015r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiałów archiwalnych do archiwów państwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z 2019 r. poz. 246);
3) RODO;
4) ustawą z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781, z późn. zm.);
5) zarządzeniem nr 42 Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 11 grudnia 2023 r. w sprawie wprowadzenia w Ministerstwie Rolnictwa i Rozwoju Wsi instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresie działania archiwum zakładowego;
6) Jednolitymi Rzeczowymi Wykazami Akt (JRWA), obowiązującymi w latach, w których zostały wytworzone dokumenty objęte umową (jeżeli takie zachowały się – zostaną przekazane przez Zamawiającego po zawarciu umowy).

III. Pozostałe informacje:

1) [bookmark: page14]archiwizacja dokumentacji powinna przebiegać z uwzględnieniem struktury organizacyjnej oraz właściwości rzeczowej Ministerstwa Rolnictwa i Rozwoju Wsi;
2) w sytuacji braku nadania kategorii archiwalnej dokumentacji Wykonawca zobowiązany jest do analizy dokumentacji oraz właściwej klasyfikacji i kwalifikacji archiwalnej. W przypadku braku spisu spraw w dokumentacji archiwalnej, Wykonawca zobowiązany jest sporządzić/uzupełnić spis spraw zgodnie z wzorem wynikającym z obowiązujących dla tej dokumentacji regulacji;
3) dokumenty nie stanowiące kategorii A i B (wtórniki, kopie, wydruki maili, niepodpisane notatki, itp.) Wykonawca przygotowuje poprzez ich wydzielenie z całego zbioru dokumentów w celu przekazania do zniszczenia przez Zamawiającego;
4) Wykonawca zobowiązuje się do:
a) sporządzenia spisów zdawczo-odbiorczych w postaci papierowej, jak również w formie elektronicznej w pliku Excel, zgodnie z instrukcją kancelaryjną, Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt oraz instrukcją archiwalną, a także wszystkich innych działań w ramach przytoczonych dokumentów, o których nie wspomniano, a ich wykonanie jest niezbędne celem właściwego przygotowania przedmiotowej dokumentacji w celu przekazania do właściwego archiwum zakładowego,
b) [bookmark: page15]realizacji usługi w udostępnionych pomieszczeniach Ministerstwa Rolnictwa i Rozwoju Wsi, w godzinach urzędowania Ministerstwa Rolnictwa i Rozwoju Wsi. Pobieranie i zdawanie kluczy do pomieszczenia udostępnionego w celu wykonania zadań związanych z archiwizacją każdorazowo odbędzie się za pokwitowaniem odbioru i zwrotu kluczy u pracownika ochrony,
c) przedłożenia Zamawiającemu w terminie 7 dni od dnia przekazania realizacji prac wstępnie zarchiwizowanych co najmniej trzech teczek jako wzorca, celem uzyskania akceptacji Zamawiającego,
d) prowadzenia ewidencji realizacji umowy, tj. zbiorczego i chronologicznego wykazu uporządkowanej dokumentacji oraz przekazania ewidencji na każde żądanie Zamawiającego w wersji elektronicznej umożliwiającej otworzenie i odczytanie w pliku Ms Excel,
e) pakowania opisanej i włożonej do teczek dokumentacji archiwalnej oraz dokumentacji kategorii powyżej B10 w pudła archiwizacyjne z tektury bezkwasowej oraz opisania ich w sposób umożliwiający identyfikację danego pudła z danym spisem zdawczo-odbiorczym,
f) transportowania we własnym zakresie dokumentacji będącej przedmiotem umowy z pomieszczeń, w którym jest przechowywana do pomieszczenia udostępnionego do wykonania usługi oraz do wskazanego przez Zamawiającego magazynu archiwum zakładowego,
g) zgłoszenia do ewidencji pracownikom ochrony budynku wnoszonych przez Wykonawcę lub osoby skierowane do realizacji przedmiotu umowy urządzeń (np.: laptopy, drukarki, itp.) oraz wózków niezbędnych do przewozu dokumentacji, wykorzystywanych w trakcie realizacji umowy;

5) Zamawiający informuje o braku możliwości udostępnienia Wykonawcy sprzętu informatycznego do wykonania w siedzibie Zamawiającego kompleksowej usługi porządkowania i archiwizacji dokumentacji;
6) Zamawiający jest uprawniony do kontroli postępu oraz jakości prac oraz zgłaszania uwag i zaleceń a Wykonawca jest zobowiązany do zastosowania się do zgłaszanych uwag. Do kontroli uprawnieni są pracownicy właściwego archiwum zakładowego;
7) Zamawiający przekaże Wykonawcy wszelkie instrukcje, dokumenty wewnętrzne oraz wszelkie inne informacje niezbędne do realizacji kompleksowej usługi archiwizacji wytworzonej dokumentacji projektowej, w tym wzory spisów zdawczo-odbiorczych oraz opisu teczek w terminie 1 dnia od dnia zawarcia umowy;
8) [bookmark: page17]przekazanie dokumentacji przeznaczonej do porządkowania będzie odbywało się w porozumieniu i pod kontrolą pracownika archiwum zakładowego, który będzie również udzielał merytorycznych wskazówek dotyczących sposobu porządkowania dokumentacji, w szczególności w przypadku pojawienia się problemów nieprzewidzianych przez przepisy oraz praktykę archiwalną;
9) Wykonawca do realizacji Usługi jest zobowiązany skierować co najmniej jedną osobę, z których każda ukończyła studia wyższe magisterskie o specjalności archiwistyka lub zawodowe studia wyższe o specjalności archiwistyka lub podyplomowe studia wyższe o specjalności archiwistyka lub szkołę średnią/policealną ze specjalnością archiwistyka lub ukończyła kurs kancelaryjno-archiwalny II stopnia oraz osobiście uporządkowała co najmniej 15 metrów bieżących dokumentacji kat. A, B w okresie ostatnich pięciu lat przed upływem terminu składania ofert.









Załącznik nr 2a do umowy……….. 
KLAUZULA INFORMACYJNA ZAMAWIAJĄCEGO
W związku z realizacją wymogów 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, str. 1, późn. zm.) informujemy o zasadach przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz o przysługujących Pani/Panu prawach z tym związanych.
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Ministerstwie Rolnictwa i Rozwoju Wsi jest Minister Rolnictwa i Rozwoju Wsi.
Kontakt z Administratorem:
Adres do korespondencji: Ministerstwo Rolnictwa i Rozwoju Wsi, ul. Wspólna 30, 00-930, Warszawa.
E-mail: kancelaria@minrol.gov.pl;
Tel. 22 623 10 00;
Fax. 22 623 27 50, 22 623 27 51;
Za pomocą elektronicznej skrzynki podawczej.
2. Jeśli ma Pani/Pan pytania dotyczące sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych osobowych w zakresie działania Ministerstwa Rolnictwa i Rozwoju Wsi, a także przysługujących Pani/Panu uprawnień, może się Pani/Pan skontaktować się z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w Ministerstwie Rolnictwa i Rozwoju Wsi panem Wojciechem Mażulem w siedzibie Administratora.
E-mail: iod@minrol.gov.pl;
Tel. 22 623 26 25.
3. Administrator danych osobowych przetwarza Pani/Pana dane osobowe na podstawie obowiązujących przepisów prawa, w związku z wykonywaniem zadań realizowanych w interesie publicznym lub w ramach sprawowania władzy publicznej powierzonej Administratorowi, zawartych umów oraz na podstawie udzielonej zgody.
4. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane są w celu/celach:
1) wypełnienia obowiązków prawnych ciążących na Ministerstwie Rolnictwa i Rozwoju Wsi; 
2) realizacji umów;
3) w pozostałych przypadkach Pani/Pana dane osobowe przetwarzane są wyłącznie na podstawie wcześniej udzielonej zgody w zakresie i celu określonym w treści zgody.
5. W związku z przetwarzaniem danych w celach, o których mowa w ust. 4, odbiorcami Pani/Pana danych osobowych mogą być:
1) organy władzy publicznej oraz podmioty wykonujące zadania publiczne lub działające na zlecenie organów władzy publicznej, w zakresie i w celach, które wynikają z przepisów powszechnie obowiązującego prawa; 
2) inne podmioty, które na podstawie stosownych umów podpisanych z Ministerstwem Rolnictwa i Rozwoju Wsi przetwarzają dane osobowe dla których Administratorem jest Minister Rolnictwa i Rozwoju Wsi.
6. Pani/Pana dane osobowe będą przechowywane przez okres niezbędny do realizacji celów, o których mowa w ust. 4, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy powszechnie obowiązującego prawa.
7. W związku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przysługują Pani/Panu następujące uprawnienia: 
1) prawo dostępu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych;
2) prawo do żądania sprostowania (poprawiania) danych osobowych – w przypadku, gdy dane są nieprawidłowe lub niekompletne;
3) prawo do żądania usunięcia danych osobowych (tzw. prawo do bycia zapomnianym), w przypadku gdy:
a) dane nie są już niezbędne do celów, dla których były zebrane lub w inny sposób przetwarzane,
b) osoba, której dane dotyczą, wniosła sprzeciw wobec przetwarzania danych osobowych,
c) osoba, której dane dotyczą wycofała zgodę na przetwarzanie danych osobowych, która jest podstawą przetwarzania danych i nie ma innej podstawy prawnej przetwarzania danych,
d) dane osobowe przetwarzane są niezgodnie z prawem,
e) dane osobowe muszą być usunięte w celu wywiązania się z obowiązku wynikającego z przepisów prawa;
4) prawo do żądania ograniczenia przetwarzania danych osobowych – w przypadku, gdy:
a) osoba, której dane dotyczą kwestionuje prawidłowość danych osobowych,
b) przetwarzanie danych jest niezgodne z prawem, a osoba, której dane dotyczą, sprzeciwia się usunięciu danych, żądając w zamian ich ograniczenia,
c) Administrator nie potrzebuje już danych dla swoich celów, ale osoba, której dane dotyczą, potrzebuje ich do ustalenia, obrony lub dochodzenia roszczeń,
d) osoba, której dane dotyczą, wniosła sprzeciw wobec przetwarzania danych, do czasu ustalenia czy prawnie uzasadnione podstawy po stronie Administratora są nadrzędne wobec podstawy sprzeciwu;
5) prawo do przenoszenia danych – w przypadku, gdy łącznie spełnione są następujące przesłanki:
a) przetwarzanie danych odbywa się na podstawie umowy zawartej z osobą, której dane dotyczą lub na podstawie zgody wyrażonej przez tą osobę,
b) przetwarzanie odbywa się w sposób zautomatyzowany; 
6) prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych – w przypadku, gdy łącznie spełnione są następujące przesłanki:
a) zaistnieją przyczyny związane z Pani/Pana szczególną sytuacją, w przypadku przetwarzania danych na podstawie zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania władzy publicznej przez Administratora,
b) przetwarzanie jest niezbędne do celów wynikających z prawnie uzasadnionych interesów realizowanych przez Administratora lub przez stronę trzecią, z wyjątkiem sytuacji, w których nadrzędny charakter wobec tych interesów mają interesy lub podstawowe prawa i wolności osoby, której dane dotyczą, wymagające ochrony danych osobowych, w szczególności gdy osoba, której dane dotyczą jest dzieckiem. 
8. W przypadku, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa się na podstawie zgody osoby na przetwarzanie danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), przysługuje Pani/Panu prawo do cofnięcia tej zgody w dowolnym momencie. Cofnięcie to nie ma wpływu na zgodność przetwarzania z obowiązującym prawem, którego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnięciem. 
9. W sytuacji, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa się na podstawie zgody osoby, której dane dotyczą, podanie przez Panią/Pana danych osobowych Administratorowi ma charakter dobrowolny.
10. Podanie przez Panią/Pana danych osobowych jest obowiązkowe, w sytuacji gdy przesłankę przetwarzania danych osobowych stanowi przepis prawa lub zawarta między stronami umowa.
11. W przypadku powzięcia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu w Ministerstwie Rolnictwa i Rozwoju Wsi Pani/Pana danych osobowych, przysługuje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego właściwego w sprawach ochrony danych osobowych (Prezes Urzędu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa). 
12. Pani/Pana dane mogą być przetwarzane w sposób zautomatyzowany i nie będą profilowane. 
13. Siedziba Ministerstwa Rolnictwa i Rozwoju Wsi jest objęta systemem monitoringu. Monitoring stosowany jest w ramach prawnie usprawiedliwionego interesu Administratora, w celu ochrony mienia oraz zapewnienia bezpieczeństwa. Źródłem danych są kamery systemu monitoringu. Odbiorcami zarejestrowanych danych osobowych będą wyłącznie podmioty uprawnione do uzyskania danych osobowych na podstawie przepisów prawa. Dane z monitoringu będą przetwarzane przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy powszechnie obowiązującego prawa.
14. Osoba zarejestrowana przez system monitoringu ma prawo do żądania od Administratora dostępu do danych osobowych, prawo do ich sprostowania, usunięcia lub ograniczenia przetwarzania. Osobie zarejestrowanej przez system monitoringu przysługuje prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.
15. Informacje dotyczące sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych osobowych w związku z realizacją poszczególnych zadań realizowanych przez Administratora, znajdują się w tematycznych zakładkach strony internetowej Ministerstwa Rolnictwa i Rozwoju Wsi oraz dokumentach i korespondencji z zakresu realizacji zadania.
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Załącznik nr 2a do umowy 
KLAUZULA INFORMACYJNA WYKONAWCY




























Załącznik nr 3 do umowy
UMOWA POWIERZENIA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH 
(zwana dalej „Umową”) 
zawarta ……………………….. r. w Warszawie
pomiędzy:
……………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………,

zwanym dalej „Administratorem”, 
a
………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………

zwanym/-ą dalej „Podmiotem przetwarzającym” 
- zwanymi dalej łącznie „Stronami”.
 
§ 1. 
Przedmiot przetwarzania danych osobowych 
1. W związku z zawartą pomiędzy Stronami umową ………………………….., zwaną dalej „Umową Główną”, której przedmiotem jest świadczenie usług archiwizacyjnych polegających na opracowaniu dokumentacji kategorii A oraz kategorii B, Administrator powierza Podmiotowi przetwarzającemu przetwarzanie danych osobowych w trybie art. 28 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, str. 1, z późn. zm.), zwanego dalej „RODO”, w zakresie, celu i na zasadach określonych Umową.  
2. Użytym w Umowie pojęciom: administratora, podmiotu przetwarzającego, danych osobowych, przetwarzania, naruszenia ochrony danych osobowych, nadaje się znaczenie zgodne z przyjętym w przepisach RODO.  
§ 2. 
Zakres, kategorie i rodzaj powierzonych danych osobowych 
1. Administrator powierza Podmiotowi przetwarzającemu do przetwarzania dane osobowe następujących kategorii podmiotów i w następującym zakresie: 
	Kategorie podmiotów, których dane osobowe są powierzane 
	Kategorie powierzonych danych osobowych 
	Rodzaj powierzanych danych osobowych 

	pracowników,
zleceniobiorców,
przedstawicieli Administratora
	☒ dane osobowe zwykłe 
☒ dane osobowe szczególnych 
kategorii 
	­ danych identyfikacyjnych,  
­ danych kontaktowych,  
­ danych dotyczących działalności zawodowej lub gospodarczej,
­ innych danych niezbędnych do realizacji usługi archiwizacji zgodnie z zakresem powierzonych dokumentów 

	petentów, kontrahentów oraz innych podmiotów, których dane osobowe znajdują się w przekazanej dokumentacji 
	☒ dane osobowe zwykłe 
☒ dane osobowe szczególnych 
kategorii 
	

	osób trzecich, których dane osobowe są objęte archiwizowanymi 
dokumentami 
	☒ dane osobowe zwykłe 
☒ dane osobowe szczególnych 
kategorii 
	


2. Podmiot przetwarzający na podstawie Umowy upoważniony jest do przetwarzania danych osobowych wyłącznie w zakresie realizacji Umowy oraz Umowy Głównej. Ponadto Podmiot przetwarzający może przetwarzać powierzone mu dane osobowe w zakresie wymaganym przez przepisy powszechnie obowiązującego prawa, przy czym w takiej sytuacji powiadamia o tym Administratora przed rozpoczęciem przetwarzania. 
3. Podmiot przetwarzający przetwarza dane osobowe w sposób manualny.  
4. Podmiot przetwarzający w celu i zakresie niezbędnym do realizacji Umowy Głównej, uprawniony jest do wykonywania na powierzonych mu danych osobowych wszelkich operacji przetwarzania danych osobowych związanych z realizacją Umowy Głównej.
§ 3. 
Obowiązki Podmiotu przetwarzającego 
1. Podmiot przetwarzający zobowiązany jest do przetwarzania powierzonych mu danych osobowych w sposób zgodny z Umową i w zakresie niezbędnym do wykonania Umowy Głównej, z zachowaniem należytej staranności, przy uwzględnieniu zawodowego charakteru prowadzonej przez siebie działalności.  
2. Podmiot przetwarzający ponosi wszelkie koszty związane z przetwarzaniem przez niego danych osobowych w ramach Umowy oraz Umowy Głównej.  
3. Podmiot przetwarzający przeprowadza i dokumentuje analizę ryzyka przetwarzania powierzonych mu danych osobowych z perspektywy ryzyka dla praw i wolności osób, których dane dotyczą. W oparciu o uzyskany wynik analizy ryzyka, a także koszt wdrożenia, zakres, kontekst i cele przetwarzania oraz aktualną wiedzę techniczną, Podmiot przetwarzający wdraża odpowiednie środki techniczne i organizacyjne zapewniające odpowiedni poziom bezpieczeństwa danych osobowych.  
4. Podmiot przetwarzający dopuszcza do przetwarzania powierzonych mu przez Administratora danych osobowych wyłącznie osoby posiadające upoważnienie do przetwarzania danych osobowych nadane przez Podmiot przetwarzający i zobowiązane do zachowania w tajemnicy danych osobowych, do których uzyskają dostęp zarówno przez czas trwania zatrudnienia (współpracy) u Podmiotu przetwarzającego, jak też po jego ustaniu. Podmiot przetwarzający prowadzi rejestr upoważnień do przetwarzania danych osobowych. 
5. Podmiot przetwarzający zobowiązany jest do prowadzenia rejestru kategorii przetwarzania danych osobowych, o którym mowa w art. 30 ust. 2 RODO, a także innej dokumentacji wymaganej od podmiotu przetwarzającego na gruncie RODO oraz przepisów krajowych w zakresie ochrony danych osobowych. 
6. Podmiot przetwarzający współdziała z Administratorem w zakresie realizacji żądań osób, których powierzone dane osobowe dotyczą, co polega w szczególności na tym, że: 
1) Podmiot przetwarzający przekazuje Administratorowi każde żądanie pochodzące od osoby, której dotyczą powierzone dane osobowe, które związane jest z realizacją praw przysługujących takiej osobie na gruncie RODO. Żądanie powinno być przekazane Administratorowi nie później niż w ciągu 3 dni roboczych (dni robocze: dni od poniedziałku do piątku, z wyłączeniem dni ustawowo wolnych od pracy) od jego wpłynięcia do Podmiotu przetwarzającego; 
2) Podmiot przetwarzający na żądanie Administratora udziela wyjaśnień związanych z procesem przetwarzania powierzonych danych osobowych, w tym weryfikuje posiadanie w zasobach powierzonych danych osobowych określonych informacji, jeżeli jest to niezbędne do zrealizowania przez Administratora uprawnień osoby, której dane dotyczą; 
3) Podmiot przetwarzający na żądanie Administratora przekazuje kopie powierzonych do przetwarzania danych osobowych w formacie nadającym się do maszynowego odczytu, chyba że powierzenie dotyczy innych danych osobowych niż dane w postaci cyfrowej. 
7. Podmiot przetwarzający pomaga Administratorowi w zapewnieniu odpowiedniego poziomu bezpieczeństwa powierzonych do przetwarzania danych osobowych, w tym wykonywania obowiązków wynikających z art. 32-36 RODO, w szczególności przez: 
1) przeprowadzanie analizy ryzyka i wdrażanie środków technicznych i organizacyjnych, o których mowa w ust. 3; 
2) bieżące testowanie wdrożonych środków technicznych i organizacyjnych, które mają na celu zabezpieczenie powierzonych do przetwarzania danych osobowych; 
3) reagowanie na każdą informację dotyczącą potencjalnego naruszenia ochrony danych osobowych, poprzez przeprowadzenie stosownego postępowania wyjaśniającego, celem ustalenia, czy faktycznie doszło do naruszenia; 
4) zawiadamianie Administratora o każdym naruszeniu lub podejrzeniu naruszenia ochrony danych osobowych, jeżeli naruszenie to obejmować może powierzone dane osobowe, w terminie nie dłuższym niż 24 godziny od otrzymania informacji o takim naruszeniu lub podejrzeniu jego wystąpienia. Zawiadomienie powinno obejmować, w miarę możliwości, co najmniej informacje, o których mowa w art. 33 ust. 3 RODO. Podmiot przetwarzający przekazuje zawiadomienie na adresy e-mail Administratora oraz wyznaczonego przez niego inspektora ochrony danych, które wskazane zostały w § 7; 
5) współpracowanie z Administratorem i wyznaczonym przez niego inspektorem ochrony danych w zakresie wyjaśniania przyczyn naruszenia ochrony danych osobowych, ustalenia ryzyka naruszenia praw lub wolności osób, których dane dotyczą i zostały dotknięte naruszeniem, zapobiegania takim naruszeniom w przyszłości, ustalania skali naruszenia, możliwych konsekwencji takiego zdarzenia i możliwych skutków dla osób, których dane dotyczą, w tym umożliwienie Administratorowi dokonania audytu po wystąpieniu naruszenia na zasadach określonych w § 4; 
6) współpracowanie z Administratorem w zakresie zgłoszenia naruszenia ochrony danych osobowych Prezesowi Urzędu Ochrony Danych Osobowych (Prezes UODO), w tym w zakresie udzielania odpowiedzi na żądania Prezesa UODO, które dotyczą naruszenia ochrony danych osobowych powierzonych do przetwarzania Podmiotowi przetwarzającemu; 
7) współpracowanie z Administratorem w zakresie informowania osób, których dane dotyczą o naruszeniu ochrony ich danych osobowych, które zostały powierzone do przetwarzania Podmiotowi przetwarzającemu. 
8. Podmiot przetwarzający niezwłocznie informuje Administratora o wszelkich kontrolach lub inspekcjach, które mają zostać u niego przeprowadzone, a które dotyczą przetwarzania przez Podmiot przetwarzający danych osobowych, w szczególności o kontrolach prowadzonych przez Prezesa UODO lub inny organ administracji publicznej. Podmiot przetwarzający zawiadamia też Administratora o każdym żądaniu ujawniania danych osobowych powierzonych przez Administratora do przetwarzania, chyba że sprzeciwiają się temu przepisy powszechnie obowiązującego prawa.  
9. Podmiot przetwarzający zobowiązany jest na każde żądanie Administratora, w terminie 3 dni od otrzymania takiego żądania, przekazać Administratorowi dokumentację związaną z przetwarzaniem powierzonych danych osobowych, a w szczególności dokumentację, o której mowa w ust. 3-5. Żądanie udostępnienia dokumentacji może być przekazane w formie wiadomości e-mail na adres e-mail Podmiotu przetwarzającego wskazany w § 7. 
§ 4. 
Przeprowadzenie audytu i inspekcji 
1. Podmiot przetwarzający zobowiązany jest udzielać Administratorowi oraz wyznaczonemu przez niego inspektorowi ochrony danych, wszelkich informacji oraz wyjaśnień dotyczących przetwarzania powierzonych danych osobowych.  
2. Administrator oraz wyznaczony przez niego inspektor ochrony danych upoważnieni są do przeprowadzania audytów oraz inspekcji związanych z przetwarzaniem powierzonych danych osobowych, a w szczególności z ich należytym zabezpieczeniem. 
3. Audyty oraz inspekcje dokonywane mogą być po wcześniejszym zawiadomieniu Podmiotu przetwarzającego o planowanym terminie takich czynności, nie później niż na 3 dni wcześniej. W trakcie audytu lub inspekcji Administrator lub inspektor ochrony danych mają prawo, w szczególności: 
1) wglądu do dokumentacji związanej z przetwarzaniem powierzonych danych osobowych; 
2) żądania udzielenia przez Podmiot przetwarzający wyjaśnień związanych z przetwarzaniem powierzonych danych osobowych. 
4. W razie stwierdzenia w ramach audytu lub inspekcji nieprawidłowości w zakresie przetwarzania przez Podmiot przetwarzający powierzonych mu danych osobowych, w szczególności w zakresie zabezpieczenia tych danych lub realizacji innych obowiązków wynikających z Umowy, Podmiot przetwarzający zobowiązuje się do usunięcia nieprawidłowości, w terminie nie dłuższym niż 7 dni od otrzymania, w formie pisemnej, informacji o nieprawidłowościach.  Informacja o nieprawidłowościach może być również przekazana drogą elektroniczną na adres e-mail Podmiotu przetwarzającego wskazany w § 7. 
§ 5. 
Wygaśnięcie Umowy 
1. Administrator powierza Podmiotowi przetwarzającemu przetwarzanie danych osobowych przez czas trwania Umowy Głównej.  
2. W terminie 7 dni od wygaśnięcia Umowy Głównej, Podmiot przetwarzający, w zależności od żądania zgłoszonego przez Administratora drogą elektroniczną na adres e-mail wskazany w § 7, dokonuje: 
1) usunięcia wszelkich powierzonych do przetwarzania danych osobowych, w tym ich kopii; 
2) zwrotu powierzonych do przetwarzania danych osobowych Administratorowi, w sposób przez niego określony.

§ 6. 
Odpowiedzialność i kary umowne 
1. Podmiot przetwarzający odpowiada za niezgodne z Umową lub przepisami RODO przetwarzanie powierzonych danych osobowych, w tym za działania i zaniechania własne, a także swoich pracowników. 
2. W przypadku naruszenia przez Podmiot przetwarzający obowiązków umownych określonych w § 3, zostanie nałożona kara umowna w wysokości 1470 zł (słownie: tysiąc czterysta siedemdziesiąt złotych) za każdy przypadek naruszenia.
3. W przypadku utrudniania lub uniemożliwienia przez Podmiot przetwarzający dokonania przez Administratora audytu lub inspekcji albo nieusunięcia nieprawidłowości wskazanych przez Administratora na warunkach określonych w § 4, Administrator uprawniony jest do nałożenia na Podmiot przetwarzający kary umownej w wysokości 5000 zł (słownie: pięć tysięcy złotych) za każde z takich zdarzeń. Niezależnie od uprawnienia do nałożenia kary umownej, Administrator może w razie wystąpienia któregokolwiek z ww. zdarzeń, rozwiązać Umowę w trybie natychmiastowym (bez zachowania okresu wypowiedzenia) z przyczyn obciążających Podmiot przetwarzający. 
4. W przypadku nałożenia na Administratora prawomocnej administracyjnej kary pieniężnej lub zasądzenia od Administratora odszkodowania w związku z niezgodnym z prawem przetwarzaniem danych osobowych przez Podmiot przetwarzający lub związanych z naruszeniem przez Podmiot przetwarzający obowiązków, o których mowa w § 3, Podmiot przetwarzający ponosi wobec Administratora odpowiedzialność w wysokości 100% wartości administracyjnej kary pieniężnej lub odszkodowania, które zostało nałożone na Administratora.  

§ 7. 
Dane kontaktowe Stron 
1. Wszelkie uzgodnienia związane z realizacją Umowy oraz doręczenia dokonywane będą pomiędzy Stronami na ich poniższe dane: 
	 
	ADMINISTRATOR 
	PODMIOT PRZETWARZAJĄCY 

	Adres e-mail: 
	 
	 

	Adres do doręczeń: 
	 
	 

	Numer telefonu: 
	 
	 


2. Każda ze Stron wyznaczyła inspektora ochrony danych, z którym można skontaktować się pod poniższymi danymi: 
1) inspektor ochrony danych osobowych Administratora: Wojciech Mażul w siedzibie Administratora, e-mail: iod@minrol.gov.pl, tel. 22 623 26 25;
2) inspektor ochrony danych osobowych Podmiotu przetwarzającego:  ….….., adres e-mail:…………………, tel. …... 
 § 8. 
Postanowienia końcowe 
1. W sprawach nieuregulowanych w Umowie stosuje się przepisy RODO oraz Kodeksu cywilnego. 
2. Wszelkie spory wynikające z Umowy będą rozstrzygane polubownie, a jeżeli nie będzie to możliwe zostaną poddane pod rozstrzygnięcie sądu właściwego miejscowo dla siedziby Administratora. 
3. W przypadku stwierdzenia, że którekolwiek z postanowień Umowy jest z mocy prawa nieważne lub bezskuteczne, okoliczność ta nie będzie miała wpływu na ważność, skuteczność lub możliwość wyegzekwowania pozostałych postanowień, chyba że z okoliczności wynikać będzie w sposób oczywisty, że bez postanowień nieważnych lub bezskutecznych, Umowa nie zostałaby zawarta. 
4. Wszelkie zmiany Umowy wymagają formy pisemnej lub elektronicznej pod rygorem nieważności.
5. Umowa sporządzona została w dwóch egzemplarzach, po jednym dla każdej ze Stron. 
	W imieniu 	 	W imieniu  
	Administratora 	Podmiotu przetwarzającego 
 	 	 

	Imię i nazwisko / stanowisko 		Imię i nazwisko / stanowisko 


