Zatacznik nr 1 do zaproszenia

Umowanr .........u...
zawarta ... w Warszawie
pomiedzy:
Skarbem Panstwa - Ministerstwem Finanséw
z siedziba w Warszawie przy ul. Swietokrzyskiej 12
reprezentowanym przez

dziatajacym z upowaznienia Ministra Finanséw wynikajacego z regulaminu
organizacyjnego Ministerstwa Finanséw, stanowiacego zatacznik do zarzadzenia Ministra

Finanséw w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Ministerstwa Finanséw
zwanym dalej ,Zamawiajacym”,

a

zwana/ym dalej ,Wykonawcg”,
zwanych dalej ,Stronami”.
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§ 1. Przedmiot Umowy
Przedmiotem Umowy jest wykonanie ustugi digitalizacji dokumentacji pracowniczej, tj. akt
osobowych pracownika oraz dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy,
zwanej dalej ,Teczkami”, polegajacej na skanowaniu i opisaniu zeskanowanych plikow tzw.
indeksacje w celu zaimportowania przez Zamawiajgcego do oprogramowania
umozliwiajgcego prowadzenie i przechowywanie dokumentacji w postaci elektronicznej
(system eTeczka).
Umowa bedzie realizowana etapami, liczba etapéw i Teczek przekazywanych Wykonawcy
do digitalizacji w danym etapie bedzie wynikac z aktualnych potrzeb Zamawiajacego, przy
czym w ramach kazdego etapu liczba Teczek przekazanych do digitalizacji bedzie miescié¢
sie w przedziale 20-50 Teczek.
Szczegodtowy opis przedmiotu zamoéwienia okresla Zatgcznik nr 1 do Umowy, zwany dalej
,OPZ".
§2.
Okres obowigzywania umowy
Wykonawca zobowiagzuje sie do realizacji Umowy od dnia jej zawarcia do 30 listopada 2026
roku albo do wyczerpania kwoty stanowigcej maksymalng wartos¢ Umowy, wskazanej w
§ 6 ust. 2 Umowy, w zaleznosci od tego, ktdre zdarzenie nastapi wczesniej.
O terminie przekazania Teczek w ramach poszczegdlnych etapéw i liczbie Teczek w danym
etapie kazdorazowo Zamawiajacy bedzie informowat Wykonawce w terminie nie krétszym
niz 10 dni roboczych przed planowang data przekazania Wykonawcy Teczek poprzez
przekazanie harmonogramu wg wzoru stanowigcego Zatacznik nr 2 do Umowy, zwanym
dalej ,Harmonogramem?”, na adres e-mail Wykonawcy wskazany w § 5 ust. 3. Wykonawca
zobowiagzany jest do wykonania ustugi digitalizacji przekazanej partii Teczek w ramach
kazdego z etapéw, w tym do zwrotu Zamawiajacemu Teczek w terminie do 30 dni od dnia
ich odebrania od Zamawiajacego.
Wykonawca w ciggu 1 dnia roboczego potwierdzi przyjecie Harmonogramu.
Do przekazanego w trybie okreslonym w ust. 2 Harmonogramu Wykonawca moze zgtosi¢
uwagi tylko wéwczas, gdy daty okreslone w Harmonogramie beda sprzeczne z terminem na
wykonanie etapu.
Termin realizacji kazdego z etapdéw digitalizacji Teczek wskazany w Harmonogramie
zawiera czas na procedure odbioru ustugi przez Zamawiajgcego okreslong w Rozdziale IlI
OPZ.
Przez zrealizowanie danego etapu digitalizacji Teczek, w terminie kazdorazowo wskazanym
w Harmonogramie, Strony rozumiejg wykonanie przedmiotu Umowy zgodnie z Umowsg i
OPZ, przeprowadzenie przez Zamawiajacego procedury odbioru ustugi w ramach etapu
oraz podpisanie przez Strony Protokotu Wykonania Ustugi.

§3

Sposob realizacji Umowy
Wykonawca zrealizuje przedmiot Umowy na wtasny koszt i ryzyko, oraz przy posiadaniu
wtasnej infrastruktury w ramach wynagrodzenia, o ktérym mowa w § 6 Umowy.
Realizacja przedmiotu Umowy bedzie sie odbywata w lokalizacjach/pomieszczeniach
Wykonawcy wskazanych w Zatgczniku nr 3 do Umowy. Wykonawca oswiadcza, ze
pomieszczenia przeznaczone do digitalizacji i przechowywania dokumentacji pracowniczej
spetniajg wymogi okreslone w OPZ w Rozdziale Il Dziale 5 pkt 1- POMIESZCZENIA.
Odbioér Teczek od Zamawiajgcego, wykonanie ustugi digitalizacji oraz zwrot Teczek do
Zamawiajgcego po digitalizacji nastgpi w terminach i liczbach okreslonych zgodnie z § 2
ust. 2 Umowy.
W ramach realizacji Umowy Wykonawca:



10.

11.

12.

1) dostarczy do siedziby Zamawiajacego pojemniki niezbedne do zapakowania Teczek
przeznaczonych do digitalizacji;

2) odbierze Teczki od Zamawiajacego oraz zaszyfrowany przez Zamawiajacego dysk
zewnetrzny i przetransportuje je do pomieszczen w lokalizacjach, o ktérych mowa w
ust. 2;

3) dokona odwzorowania cyfrowego przekazanych przez Zamawiajagcego dokumentéw
znajdujacych sie w Teczkach poprzez wykonanie skanu dokumentéw;

4) kazdy zeskanowany dokument zindeksuje (opisze) wg przekazanego przez
Zamawiajgcego wzoru zgodnie z Katalogiem dokumentéw stanowigcym Zatacznik nr 4
do Umowy;

5) po zakonczeniu kazdego etapu przekaze Zamawiajgcemu dokumenty w postaci
cyfrowej zapisane na dysku zewnetrznym, o ktérym mowa w punkcie 2 oraz zwréci
zdigitalizowang partie Teczek Zamawiajagcemu. Dysk zewnetrzny bedzie przekazany w
zaplombowanym  pojemniku  zapewniajacym  ochrone przed czynnikami
srodowiskowymi - zgodnie z OPZ.

Wykonawca zobowiazany jest do wykonania ustugi z najwyzsza starannoscig wymagana

od profesjonalisty, zgodnie z zasadami najnowszej wiedzy technicznej, zgodnie z

obowigzujacymi przepisami prawa w szczegdélnosci z przepisami ustawy z dnia z dnia 26

czerwca 1974 r. Kodeks pracy i rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki

Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej oraz

interesami Zamawiajacego.

Wykonawca zobowigzany jest do:

1) zapewnienia wykwalifikowanego personelu;

2) niezwtocznego informowania Zamawiajgcego o wszelkich trudnosciach w wykonaniu
praci o okolicznos$ciach majgcych wptyw na ustalone terminy ich wykonania;

3) do $cistego wspotdziatania z pracownikami Zamawiajacego, wskazanymi w § 5 ust. 2
pkt 1 Umowy.

Zamawiajacy bedzie w razie potrzeby udziela¢ Wykonawcy wskazéwek niezbednych do

realizacji Umowy.

Wykonawca ponosi odpowiedzialnos¢ za wszelkie szkody spowodowane przez

pracownikéw i personel Wykonawcy w zwigzku z realizacjg Umowy.

Wykonawca zobowigzuje sie, ze ustuge digitalizacji akt osobowych beda wykonywaty

wytacznie osoby wskazane w Zataczniku nr 5 do Umowy - Personel Wykonawcy.

Wykonawca oswiadcza, ze osoby wskazane w ww. zataczniku spetniajg wymogi okreslone

w OPZ w Rozdziale Il Dziale 5 pkt 6 PERSONEL WYKONAWCY, posiadajg odpowiednie

kwalifikacje i doswiadczenie w digitalizacji dokumentacji pracowniczej oraz przeszkolenia i

aktualne uprawnienia wymagane przepisami prawa, w szczegdlnosci przepisami bhp i

p.poz. W przypadku zmian w oséb wskazanych w Zatgczniku nr 5 do Umowy Wykonawca

jest zobowigzany do pisemnego poinformowania Zamawiajgcego o dokonanych zmianach
oraz ztozenia oswiadczenia w formie pisemnej, Ze nowe osoby spetniajg wymogi okreslone

w OPZ Rozdziale Il Dziale 5 pkt 6 PERSONEL WYKONAWCY w terminie 3 dni roboczych

od dnia dokonania zmiany. Zmiana oséb z Zatacznika nr 5 do Umowy nie stanowi zmiany

Umowy i nie wymaga sporzadzania aneksu.

Wykonawca w zwigzku z wykonywaniem Umowy nie ma prawa wynoszenia - poza czasem

transportu do i od Zamawiajgcego - dokumentacji poza pomieszczenia wskazane w

Zataczniku nr 3 do Umowy.

Wykonawca wykona przedmiot Umowy przestrzegajagc zasad bezpieczenstwa

wymaganych prawem dla tego typu ustugi.

Wykonawca jest zobowigzany do biezagcego monitorowania liczby skanowanych stron i

indeksowanych dokumentéw oraz wartosci wykonywanej ustugi. W przypadku osiggniecia

limitu kwotowego wskazanego w § 6 ust. 2 Umowy Wykonawca jest zobowigzany do
zaprzestania realizacji ustugi digitalizacji i poinformowania Zamawiajacego na adres e-mail
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wskazany w § 5 ust. 3 Umowy o wykorzystaniu $Srodkéw na realizacje Umowy.
Zamawiajacy nie jest zobowigzany do zaptaty wynagrodzenia przekraczajacego kwote
wskazang w § 6 ust. 2 Umowy, a Wykonawcy nie przystuguja z tego tytutu zadne
roszczenia. Termin zwrotu Teczek Strony uzgodnia w trybie roboczym.

Szczegdtowy sposéb realizacji Umowy jest okreslony w Zataczniku nr 1 do Umowy.
Wykonawca potwierdza, ze posiada ubezpieczenie od odpowiedzialnosci cywilnej z tytutu
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej obejmujacej dziatalnos¢ zwigzang z przedmiotem
Umowy na kwote nie mniejszg niz 60 000 zt, a Zamawiajacy przyjmuje to do wiadomosci.
Wykonawca zobowiazuje sie utrzymac wazno$¢ polisy w przypadku przedtuzenia realizacji
Umowy. Kopia aktualnej polisy ubezpieczeniowej wraz z dowodem/dowodami optaconej
sktadki/sktadek stanowi zatacznik nr 12 do Umowy.

Wykonawca, najpdézniej na 7 dni przed uptywem waznosci polisy, dostarczy
Zamawiajgcemu aktualng polise ubezpieczeniowg wraz z dowodem/dowodami optaconej
sktadki/sktadek.

§4
Odbioér

Wykonanie przez Wykonawce poszczegélnych etapdw Umowy i czynnosci w ramach
etapéw, bedzie potwierdzane przez Strony odpowiednimi dokumentami odbiorowymi,
podpisanym przez osoby upowaznione, wskazane w § 5 ust. 2 Umowy.

Dokumenty odbiorowe w zakresie wykonania ustugi digitalizacji Teczek w ramach kazdego
z etapow stanowia:

1) protokdét zdawczo-odbiorczy potwierdzajacy odbiér Teczek oraz dysku zewnetrznego

przez Wykonawce od Zamawiajgcego oraz zwrot Teczek i dysku do Zamawiajacego

(Zatacznik nr 6 do Umowy);

2) protokot wykonania ustugi potwierdzajacy wykonanie ustugi w zakresie kazdego etapu
digitalizacji Teczek (Zatacznik nr 7 do Umowy);

3) raport rozbieznosci zawierajacy btedy i braki stwierdzone w trakcie weryfikacji ustugi

(Zatacznik nr 8 do Umowy).

Strony uzgadniaja, ze w razie niepodpisania lub zawinionego uchylania sie przez
Wykonawce od podpisania ktéregokolwiek z dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 2 w
terminie 7 dni od dnia otrzymania dokumentu, Zamawiajacy moze z uptywem tego terminu
uznac tresé sporzadzonego przez siebie dokumentu za zaakceptowang przez Wykonawce.
Szczegdtowy procedure odbioru i zwrotu Teczek oraz odbioru ustugi digitalizacji zawiera
Zatacznik nr 1 do Umowy.

§5
Przedstawiciele Stron

Za uzgodnienia i czynnosci wynikajace lub mogace wyniknaé w zwigzku z wykonywaniem
Umowy oraz za nadzér nad jej realizacjg ze strony Zamawiajgcego odpowiada dyrektor
Biura Dyrektora Generalnego albo wskazany przez niego zastepca dyrektora.
Do biezacej wspétpracy w zakresie wykonywania niniejszej Umowy, w tym do
podpisywania dokumentéw odbiorowych, upowaznione sg nastepujace osoby:
1) po stronie Zamawiajacego

Q) et seesaeene)
2) po stronie Wykonawcy:

Q) et eeeseeene]
z tym, ze kazda ze Stron moze zmieni¢ osoby upowaznione w formie oswiadczenia
przestanego drugiej Stronie na podany w ust. 3 adres poczty elektroniczne;j.
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Korespondencja zwigzana z wykonaniem Umowy bedzie kierowana do Zamawiajacego na
adres poczty elektronicznej:......................., a do Wykonawcy na adres poczty elektroniczne;j:

W przypadku przesytania skanéw dokumentdw na zadanie Zamawiajacego na podany w
ust. 3 adres poczty elektronicznej Zamawiajgcego, Wykonawca zobowigzany jest do
zaszyfrowania dokumentéw z uzyciem hasta (wymogi dot. zabezpieczen przesytanych
dokumentéw znajduja sie w OPZ).

§6
Zaptata wynagrodzenia
Wynagrodzenie Wykonawcy za wykonanie ustugi:
1) skanowania 1 strony wynosi ....................... PLN (stownie: .............. ztotych) brutto;
2) indeksacji jednego dokumentu wynosi ............... PLN (stownie: ...................... ztotych)
brutto.
Maksymalna wartos¢ Umowy wynosi ......... brutto (stownie:. ......... ). Zamawiajacy zastrzega

sobie prawo niewykorzystania maksymalnej wartosci Umowy, a Wykonawcy nie
przystuguja z tego tytutu zadne roszczenia.

Wykonawca oswiadcza, ze ceny, o ktérych mowa w ust. 1 s3g state i nie ulegng zmianie
przez caty okres obowigzywania Umowy.

Wynagrodzenie za dany etap digitalizacji danej partii Teczek bedzie ptatne z dotu, po
nalezytym zrealizowaniu ustugi, przy czym wynagrodzenie Wykonawcy za kazdy etap
Umowy zostanie obliczone wg wzoru: liczba zeskanowanych stron x stawka za skanowanie
jednej strony + liczba zindeksowanych dokumentéw x stawka za indeksacje jednego
dokumentu, wykonanych i odebranych na podstawie odpowiedniego Protokotu
Wykonania Ustugi. W przypadku, o ktérym mowa w Rozdziale Il pkt 8 OPZ, cena
skanowania jednego dokumentu zostanie wyliczona jako iloczyn liczby stron wchodzacych
w sktad dokumentu i ceny za 1 strone skanowania, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 1 niniejszego
paragrafu.

Wynagrodzenie Wykonawcy obejmuje wszystkie koszty zwigzane z wykonaniem Umowy
oraz wynikajace z przepisdw prawa, w tym w szczegdlnosci optaty, wydatki Wykonawcy,
podatki, w tym podatek od towardw i ustug (VAT), jesli jest nalezny, koszty pojemnikdw,
dostaw, odbioréw, gwarancji. Wykonawcy nie przystuguje jakiekolwiek wynagrodzenie
dodatkowe za realizacje Przedmiotu Umowy.

Zaptata wynagrodzenia za kazdy etap zrealizowany w ramach Umowy bedzie nastepowata
przelewem na rachunek bankowy Wykonawcy wskazany na fakturze VAT w ciggu 14 dni
od daty otrzymania przez Zamawiajacego prawidtowo wystawionej faktury VAT.

Za date ptatnosci uwaza sie dzien obcigzenia rachunku Zamawiajacego.

Podstawa wystawienia faktury za dany etap Umowy jest Protokdt Zdawczo-Odbiorczy i
Protokdt Wykonania Ustugi danego etapu, ktéry bedzie zatacznikiem do faktury.

Faktury zostana wystawione na Ministerstwo Finanséw, ul. Swietokrzyska 12, 00-916
Warszawa, NIP 526-025-02-74 w formie elektronicznej i przestane na adres poczty
elektronicznej: kancelaria@mf.gov.pl albo przez Platforme Elektronicznego Fakturowania.
Zamawiajacy oswiadcza, ze jest zarejestrowany i posiada konto na Platformie
Elektronicznego Fakturowania (dalej ,PEF”) prowadzonej przez brokera konsorcjum
PEFexpert pod numerem adresu PEF: 526 025 02 74, rodzaj adresu PEF: NIP, w celu
otrzymywania od Wykonawcy ustrukturyzowanych faktur elektronicznych oraz innych
ustrukturyzowanych dokumentéw elektronicznych.

W ustrukturyzowanej fakturze elektronicznej Wykonawca zobowigzany jest zawrzec
elementy wymagane ustawg o podatku od towardéw i ustug oraz dodatkowo podaé
informacje dotyczaca odbiorcy ptatnosci oraz wskaza¢ umowe zaméwienia publicznego,
ktérego faktura dotyczy.
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W innym ustrukturyzowanym dokumencie elektronicznym Wykonawca zobowigzany jest
do wskazania umowy zaméwienia publicznego lub ustrukturyzowanej faktury
elektronicznej, ktérych dokument dotyczy. Inny ustrukturyzowany dokument
elektroniczny musi spetnia¢ wymagania umozliwiajace jego przesytanie za posrednictwem
PEF.

Jezeli Wykonawca bedzie korzystat z PEF, zobowigzany bedzie do podania Zamawiajgcemu
informacji o swojej rejestracji na PEF w celu wysytania Zamawiajgcemu
ustrukturyzowanych faktur elektronicznych oraz innych ustrukturyzowanych
dokumentdw elektronicznych (zwane dalej ,e-Dokumenty”).

Za date otrzymania e-Dokumentu przez Zamawiajgcego, uwaza sie date wptywu e-
Dokumentu na PEF.

Faktury wystawione btednie nie rodzg obowigzku zaptaty przez Zamawiajacego.
Wierzytelnosci wynikajace z Umowy nie mogg by¢ przenoszone na osoby trzecie bez
pisemnej zgody Zamawiajacego.

§7
Zasady zachowania poufnosci
Wykonawca zobowigzuje sie do zachowania w poufnosci wszelkich informacji
technicznych, technologicznych, prawnych i organizacyjnych, oraz innych informacji
Zamawiajgcego uzyskanych w trakcie wykonywania Umowy niezaleznie od formy
pozyskania tych informacji i ich Zrédta.
Wykonawca zobowigzuje sie do wykorzystania informacji jedynie w celach okreslonych
ustaleniami Umowy oraz wynikajacymi z obowigzujacych uregulowan prawnych.
Wykonawca zobowigzuje sie do ujawnienia informacji dotyczacych Przedmiotu Umowy, w
tym informacji technicznych, technologicznych i organizacyjnych jedynie tym osobom,
ktérym beda one niezbedne do wykonywania powierzonych im czynnosci i tylko
w zakresie, w jakim odbiorca informacji musi mie¢ do nich dostep dla celéw realizacji
zadania wynikajacego z tytutu realizacji Umowy.
Wykonawce zobowigzuje sie do niekopiowania, niepowielania, ani w zaden inny sposéb
nierozpowszechniania jakiejkolwiek czesci informacji zwigzanych z realizacja Umowy
Z wyjatkiem uzasadnionej potrzeby do celéw zwigzanych z realizacjy Umowy
po uprzednim uzyskaniu pisemnej zgody od Zamawiajacego, ktérego informacja lub zrédto
informacji dotyczy. Wszystkie wykonane kopie dokumentéw stanowig wtasnos$é
Zamawiajgcego i powinny zostac przekazane zamawiajgcemu w ciggu 5 dni roboczych od
zakonczenia realizacji Umowy.
Zabrania sie utrwalania skanowanych dokumentéw na jakichkolwiek nosnikach
Wykonawcy, w tym dyskach zewnetrznych, kartach pamieci, pendrive dyskach sieciowych,
czytnikach kart, ptytach CD, DVD i Blu-Ray.
Strony zobowiagzujg sie do przestrzegania przy wykonywaniu Umowy wszystkich
postanowien zawartych w obowigzujacych przepisach prawnych zwigzanych z ochrong
tajemnic prawnie chronionych.
Obowigzek okreslony w ust. 1 nie dotyczy informacji powszechnie znanych oraz
udostepniania informacji na podstawie bezwzglednie obowigzujacych przepiséw prawa,
a szczegdblnosci na zadanie sadéw, prokuratury, organéw podatkowych lub organéw
kontrolnych, a takze informacji dostepnych publicznie, o ktérych mowa w ustawie z dnia 6
wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;.
Nie bedg uwazane za chronione informacje, ktore:
1) weczesniej staty sie informacjg publiczng w okolicznosciach niebedacych wynikiem
czynu bezprawnego lub naruszajgcego Umowe przez ktérakolwiek ze Stron;
2) zostaty przekazane Stronie otrzymujacej przez osobe trzecig niebedaca Strong Umowy
zgodnie z prawem i bez ograniczen;
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3) byty zatwierdzone do rozpowszechniania na podstawie uprzedniej pisemnej zgody
Strony, ktoérej dotycza.

Wykonawca ponosi odpowiedzialnos¢ za zachowanie w poufnosci informacji przez swoich

pracownikéw, podwykonawcéw i wszelkich innych oséb, ktérymi bedzie sie postugiwad

przy wykonywaniu Umowy.

Wykonawca podejmie wszelkie niezbedne kroki dla zapewnienia, ze zaden pracownik

Wykonawcy lub inna osoba, o ktérej mowa w ust. 9, otrzymujacy powyzsze informacje, nie

ujawni tych informacji, ani ich Zrédta, zaréwno w catosci, jak i w czesci podmiotom trzecim

bez uzyskania uprzednio wyraznej pisemnej zgody Zamawiajacego, ktérego informacja lub
zrodto informacji dotyczy

Obowigzek zachowania w poufnosci informacji przez Wykonawce i osoby, o ktérych mowa

w ust. 9, obowigzuje takze po ustaniu Umowy.

Wykonawca odpowiada za szkode wyrzadzong Zamawiajgcemu przez ujawnienie,

przekazanie, wykorzystanie, zbycie lub oferowanie do zbycia informacji otrzymanych

od Zamawiajacego, wbrew postanowieniom Umowy. Zobowigzanie to wiaze Wykonawce
réwniez po wykonaniu Przedmiotu Umowy, jej rozwigzaniu, wygasnieciu lub odstapieniu,
bez wzgledu na przyczyne.

Wykonawca oswiadcza, ze:

1) znana jest mu tres¢ przepisow w zakresie ochrony informacji i tajemnic prawnie
chronionych tj.

a) ustawazdnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks Karny,

b) Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiagzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (,RODQ”),

¢) ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,

atakze, ze bedzie ich przestrzegat zaréwno w czasie realizacji Umowy jak i po jej

zakonczeniu;

2) kazda z oséb uczestniczacych w realizacji Przedmiotu Umowy zobowiazata sie wobec
niego, jako Wykonawcy, nie ujawnia¢ zadnych informacji, z ktérymi zapozna sie podczas
wykonywania czynnosci zleconych do realizacji oraz zapoznata sie z tresciag ww.
przepisow i zobowigzata sie do ich przestrzegania, zaréwno w czasie realizacji Umowy,
jak i po jej zakonhczeniu.

Wykonawca zobowigzany jest do przestrzegania przepisow regulujgcych zasady

postepowania z dokumentacjg pracowniczg, w szczegdlnosci okreslone w Rozporzadzeniu

Ministra Kultury z dnia 15 lutego 2005 r. w sprawie warunkéw przechowywania

dokumentacji osobowej i ptacowej pracodawcéw (Dz. U. 2005 nr 32 poz. 284).

Utrata jakichkolwiek dokumentéw przekazanych Wykonawcy do digitalizacji traktowane

bedzie jako incydent bezpieczenstwa.

Wykonawca i osoby, o ktérych mowa w ust. 9, zobowigzani s3 do zapoznania sie z trescia

Polityki Bezpieczenstwa Informacji Resortu Finanséow stosowanej przez Zamawiajgcego

i przestrzegania jej postanowien. Zamawiajacy udostepnia Wykonawcy Polityke

Bezpieczenstwa Informacji Resortu Finansow i inne dokumenty z nig powigzane niezbedne

do realizacji Przedmiotu Umowy. Dodatkowo Zamawiajacy informuje, ze tresé Polityki

Bezpieczenstwa Informacji jest opublikowana w Dz. Urz. Min. Fin. poz. 80 /adres

internetowy do publikacji: https://www.gov.pl/web/finanse/du-mffipr/.

Wykonawca i osoby, o ktérych mowa w ust. 9, sg obowigzani do ztozenia podpisanego

oswiadczenia o zapoznaniu sie z trescig Polityki, o ktérej mowa w ust. 16, przed

rozpoczeciem S$wiadczenia Ustugi. Oswiadczenie moze by¢ ztozone w formie
elektronicznej. Wzér oswiadczenia o zapoznaniu sie z Polityka Bezpieczenstwa Informaciji

Resortu Finanséw okresla Zatacznik nr 11 do Umowy.



§8
Ochrona danych osobowych

1. Wykonawca jest zobowigzany do zawarcia Umowy powierzenia przetwarzania danych
osobowych, zgodnie ze wzorem Umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych,
stanowiacej Zatacznik nr 9 do Umowy, bedacej integralng czescig Umowy.

2. Kazda ze Stron zobowigzuje sie do skutecznego i terminowego spetnienia obowigzku
informacyjnego, o ktérym stanowi art. 14 RODO, w imieniu i na rzecz drugiej Strony
poprzez przekazanie klauzuli informacyjnej wszystkim osobom, ktérych dane osobowe
przekazata lub przekaze drugiej Stronie, w celu i w zwigzku z zawarciem i realizacja Umowy.
Dotyczy to m.in. 0sdb reprezentujacych Strone oraz wyznaczonych przez nig do realizacji
Umowy. Klauzula informacyjna Ministra Finansow stanowi zatacznik nr 10 do Umowy.
Wykonawca moze dostarczyé Zamawiajagcemu swoja klauzule informacyjng po podpisaniu
Umowy. Na zgdanie Zamawiajacego, Wykonawca dostarczy dowdd przekazania klauzuli
informacyjnej Ministra Finansow.

3. Wykonawca zobowiazuje sie do zwrotu Zamawiajgcemu wszystkich przekazanych mu
dokumentéw i innych nosnikdéw danych stanowiacych wtasno$é Zamawiajacego, na ktérych
utrwalone zostaty dane z akt osobowych pracownikéw Zamawiajgcego oraz do zwrotu
wszelkich ich kopii i reprodukcji. Kwestie usuniecia kopii danych osobowych sg
uregulowane w Umowie powierzenia przetwarzania danych osobowych. Wykonawca
zobowiazuje sie do trwatego usuniecia/zniszczenia wszystkich danych osobowych
powierzonych wykonawcy przez Zamawiajgcego w zakresie niezbednych do realizacji
niniejszej umowy. Wydanie i zwrot dokumentéw i innych nosnikéw, na ktérych utrwalone
sg informacje jest potwierdzane protokotem, zgodnie z § 4 ust. 2 pkt. 2, aich
usuniecie/zniszczenie oswiadczeniem Wykonawcy w formie pisemne;j.

§9
Kary umowne

1. W przypadku wypowiedzenia/rozwiazania/odstgpienia od Umowy w catosci z przyczyn
lezacych po stronie Wykonawcy, Wykonawca zaptaci Zamawiajagcemu kare umowng w
wysokosci 10 % wynagrodzenia brutto, o ktérym mowa w § 6 ust. 2, natomiast w przypadku
wypowiedzenia/rozwiazania/odstgpienia od Umowy w czesci z przyczyn lezacych po stronie
Wykonawcy, Wykonawca zaptaci Zamawiajagcemu kare umowng w wysokosci 10%
wynagrodzenia brutto za czes¢ od ktérej nastepuje odstapienie/wypowiedzenie, jednak nie
mniej niz 5 % wynagrodzenia brutto, okreslonego w § 6 ust. 2.

2. W przypadku nienalezytego wykonania, innego niz niedotrzymanie terminu realizacji,
ktéregokolwiek z etapéw Umowy, Wykonawca zaptaci Zamawiajagcemu kare umowng w
wysokosci 2,5 % wynagrodzenia brutto naleznego za dany etap, wyliczonego zgodnie z § 6
ust. 4 Umowy. Przez nienalezyte wykonanie etapu Strony rozumiejg zrealizowanie etapu
niezgodnie z Umowa i OPZ oraz odbiér danego etapu z zastrzezeniami innymi niz
niedotrzymanie terminu realizacji.

3. Za kazdy dzien zwitoki w dotrzymaniu terminu zakonczenia ktéregokolwiek z etapdw
Umowy, wskazanego w Harmonogramie, Wykonawca zaptaci Zamawiajgcemu kare
umowng w wysokosci 0,3% wynagrodzenia brutto naleznego za dany etap, wyliczonego
zgodnie z § 6 ust. 4 Umowy.

4. Za kazdy dzien zwtoki w dotrzymaniu ktéregokolwiek z terminéw odbioru Teczek od
Zamawiajgcego lub zwrotu Teczek wraz z dyskiem do Zamawiajgcego w ramach danego
etapu, Wykonawca zaptaci Zamawiajagcemu kare umowng w wysokosci 0,15 %
wynagrodzenia brutto naleznego za dany etap, wyliczonego zgodnie z § 6 ust. 4 Umowy.

5. W przypadku niedotrzymania ktéregokolwiek z terminow, o ktérych mowa w:

1) §3ust.15;
2) §8ust.2;
3) §10ust. 3;



4) Rozdziale Il Dziale | lit. EOPZ

Wykonawca zaptaci Zamawiajagcemu kare umowng w wysokosci 0,05 % wynagrodzenia
brutto, o ktérym mowa w § 6 ust. 2 za kazdy rozpoczety dzien zwtoki.

W przypadku niedotrzymania terminu, o ktérym mowa w § 13 ust. 3, Wykonawca jest
zobowiagzany do zaptaty kary umownej w wysokosci 500 zt za kazdy dzieh zwtoki.

W przypadku naruszenia przez Wykonawce lub jakakolwiek osobe, z pomoca ktérej
Wykonawca wykonuje Umowe, zasad lub obowigzkéw zachowania poufnosci, o ktérych
mowa w § 7, Wykonawca zaptaci Zamawiajacemu kare umowna w wysokosci 5 000 zt za
kazdy przypadek takiego naruszenia.

taczna wysokos$¢ kar umownych nie moze przekroczy¢ 100 % wartosci wynagrodzenia
brutto, o ktérym mowa w § 6 ust. 2, z zastrzezeniem mozliwosci realizowania przez
Zamawiajgcego prawa, o ktérym mowa w ust. 9.

Odstagpienie od Umowy lub wypowiedzenie Umowy nie wytagcza uprawnienia
Zamawiajgcego do dochodzenia kar naleznych z tytutu wystapienia okolicznosci majacych
miejsce przed ztozeniem os$wiadczenia o odstgpieniu od Umowy lub wypowiedzeniu
Umowy.

10. O ile przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego nie stanowig inaczej, kary umowne,

o ktérych mowa w niniejszym paragrafie beda potrgcane z wynagrodzenia naleznego
Wykonawcy lub z zabezpieczania nalezytego wykonania Umowy, na co Wykonawca wyraza
zgode i do czego upowaznia Zamawiajacego bez potrzeby uzyskiwania pisemnego
potwierdzenia. Potracenia dokonuje sie przez ztozenie oswiadczenia skierowanego do
Strony. Zaptata kar umownych wynikajgcych z realizacji postanowien Umowy nie zwalnia
Wykonawcy od wykonania Przedmiotu Umowy.

11. Zamawiajagcy ma prawo dochodzenia odszkodowania przekraczajgcego wysokosé

ow

zastrzezonych kar umownych na zasadach ogdélnych w przypadku, gdy wielkos¢ szkody
przekracza wysokos$¢ zastrzezonej kary umownej.

§10

Gwarancja
W ramach wynagrodzenia, o ktérym mowa w § 6 Umowy, Wykonawca udziela gwarancji
na wykonang ustuge digitalizacji na okres 12 miesiecy od dnia podpisania przez Strony
ostatniego Protokotu Wykonania Ustugi.
Roszczenia z tytutu gwarancji mogg byc¢ zgtoszone i dochodzone takze po uptywie jej
okresu, jezeli przed jego uptywem Zamawiajacy zawiadomi Wykonawce o istnieniu wady.
W przypadku stwierdzenia btedéw w Teczkach w szczegdlnosci w zakresie, o ktérym
mowa w Rozdziale Il pkt 4 OPZ, Wykonawca zobowiazuje sie do poprawienia zgtoszonych
btedéw terminie 10 dni roboczych od dnia zgtoszenia btedu przez Zamawiajacego.
Zamawiajacy po stwierdzeniu btedéw, o ktérych mowa w ust. 3, sporzadzi Raport
Rozbieznosci, ktory stanowi Zatacznik nr 8 do Umowy, i przesle go Wykonawcy na adres
mailowy wskazany w § 5 ust. 3.
Wykonawca w ciggu 1 dnia roboczego potwierdzi przyjecie Raportu Rozbieznosci.
Wykonawca jest zobowigzany do realizacji obowigzkéw gwarancyjnych na zasadach i
zgodnie z procedurami wskazanymi w Umowie i OPZ, w tym do zapewnienia pomieszczen,
personelu, transportu spetniajgcych wymogi okreslone w Umowie i OPZ oraz
przestrzegania procedur bezpieczenstwa, o ktérych mowa w Umowie i OPZ. Zapisy
Umowy, w tym OPZ stosuje sie odpowiednio.
Jezeli realizacja obowigzkéw wynikajacych z gwarancji wymaga ponownego przekazania
Teczek do Wykonawcy, Zamawiajacy przekaze Wykonawcy Teczki na zasadach
okreslonych w Procedurze Odbioru Dokumentéw, o ktérej mowa w OPZ, Wykonawca
poprawi wskazane btedy w terminie, o ktérym mowa w ust. 3 a nastepnie zwréci Teczki
Zamawiajgcemu w sposéb adekwatny do sposobu ich przekazania przez Zamawiajacego,
uwzgledniajac warunki okreslone w Procedurze Zwrotu Dokumentéw, o ktérej mowa w
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10.

OPZ. Termin i sposéb Odbioru i Zwrotu dokumentdw zostanie ustalony przez Strony w
trybie roboczym.

Jezeli realizacja gwarancji dotyczy wytacznie btedéw w Teczkach papierowych
Wykonawca dokona poprawek w siedzibie Zamawiajacego. Wykonawca wykona ustuge w
godzinach 8.00-16.00, a prace bedg wykonywane pod nadzorem pracownika
Zamawiajacego.

Prawidtowe wykonanie prac zwigzanych z wykonaniem gwarancji zostanie potwierdzone
przez Strony poprzez podpisanie Raportu Rozbieznosci bez zastrzezen.

W razie nieusuniecia stwierdzonych btedéw w terminie, o ktérym mowa w ust. 3,
Zamawiajagcy moze usunaé¢ je na koszt Wykonawcy bez koniecznos$ci uzyskiwania
sadowego upowaznienia, z zachowaniem swoich praw wynikajacych z gwarancji.
Zamawiajacy powiadomi pisemnie Wykonawce o skorzystaniu z powyzszego uprawnienia.
W takim przypadku petng naleznos¢ za usuniecie btedéw Zamawiajgcy ma prawo potracic¢
z kwoty wniesionego przez Wykonawce zabezpieczenia nalezytego wykonania Umowy, o
ktérym mowa w § 11 na co Wykonawca wyraza zgode i do czego upowaznia
Zamawiajgcego bez potrzeby uzyskiwania pisemnego potwierdzenia.

§11
Zabezpieczenie nalezytego wykonania Umowy
Wykonawca wnidst skutecznie zabezpieczenie nalezytego wykonania Umowy w
Wysokoéci 5% wynagrodzenia brutto, o ktérym mowa w § 6 ust. 2, co stanowi kwote
..whiesione/zdeponowane w formie .......oeeeeeeennenne
Kwota stan0W|aca 70 % wartosa catosci zabezpieczenia zostanie zwolnlona po
zakonczeniu ostatniego etapu Umowy i dokonaniu odbioru koicowego na podstawie
podpisanego przez Strony ostatniego Protokotu Wykonania Ustugi bez zastrzezen w
terminie do 30 dni liczonych od dnia podpisania ww. Protokotu. Pozostata kwota w
wysokosci 30 % bedzie stanowi¢ zabezpieczenie nalezytego wykonania przedmiotu
Umowy z tytutu gwarancji i zostanie zwrdcona nie pdzniej niz w 15 dniu po uptywie okresu,
o ktérym mowa w § 10 ust. 1.
Wykonawca zobowigzuje sie, ze w przypadku wniesienia zabezpieczenia w gwarancjach
bankowych lub ubezpieczeniowych, gwarancja bankowa lub ubezpieczeniowa bedzie
nieodwotalna, bezwarunkowa, ptatna na kazde pierwsze zadanie Zamawiajacego.
Jezeli z uwagi na przedtuzenie terminu realizacji Umowy, niezaleznie od przyczyn tego
przedtuzenia, zabezpieczenie wniesione w gwarancjach bankowych, ubezpieczeniowych
lub w poreczeniach wygastoby przed uptywem przedtuzonego terminu realizacji Umowy,
Wykonawca na 7 dni roboczych przed wygasnieciem takiego zabezpieczenia przedstawia
Zamawiajgcemu stosowny aneks lub nowa gwarancje/poreczenie lub wptaca odpowiednie
Zabezpieczenie w gotdéwce. Jezeli Wykonawca nie wykona powyzszego obowigzku
Zamawiajgcy moze zazada¢ od gwaranta/poreczyciela wyptaty z gwarancji/poreczenia i
zaliczy¢ uzyskang w ten sposéb kwote na poczet Zabezpieczenia. Powyzsze uprawnienie
powinno wynikaé z tresci gwarancji lub poreczenia.
Zamawiajacy z zabezpieczenia nalezytego wykonania Umowy moze, bez zgody
Wykonawcy, dochodzi¢ wszelkich naleznosci wynikajacych z Umowy i przepiséw prawa w
zwigzku z niewykonaniem lub nienalezytym wykonaniem Umowy, a w szczegdlnosci kar
umownych, o ile przepisy obowigzujgcego prawa nie stanowig inaczej.
W przypadku gdy Wykonawca wniesie zabezpieczenie w pienigdzu, Zamawiajacy
zobowigzuje sie do zwrotu zabezpieczenia wraz z odsetkami wynikajagcymi z Umowy z
rachunku bankowego, na ktéorym byto ono przechowywane, pomniejszonego o koszt
prowadzenia tego rachunku oraz prowizji bankowej za przelew pieniedzy na rachunek
bankowy Wykonawcy.
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7. Odstapienie od Umowy nie powoduje upadku zabezpieczenia nalezytego wykonania
Umowy.

§12
Podwykonawcy
Wykonawca jest zobowigzany do osobistego wykonania Umowy - Zamawiajacy nie wyraza
zgody na realizacje Umowy z udziatem Podwykonawcéw.

§13
Rozwigzanie Umowy

1. Zamawiajacy ma prawo do wypowiedzenia lub odstgpienia od Umowy w przypadkach
okreslonych w Umowie oraz przepisach powszechnie obowigzujagcego prawa, w
szczegblnosci w ustawie Kodeks cywilny.

2. Zamawiajacy moze wypowiedzie¢ Umowe ze skutkiem natychmiastowym lub odstapi¢ od
Umowy w catosci lub w czesci, wedtug wyboru Zamawiajacego, w kazdym z ponizszych
przypadkow:

1) Wykonawca zleca, bez zgody Zamawiajacego, wykonanie Umowy lub jej czesci
osobie trzeciej;

2) Wykonawca nie dochowuje umownego obowigzku zachowania poufnosci
okreslonego w § 7 lub postanowiern umowy w sprawie powierzenia przetwarzania
danych osobowych;

3) Wykonawca nienalezycie wykonuje Umowe, w szczegdlnosci nie stosuje sie do
uwag Zamawiajacego, nie dotrzymuje umownych terminéw lub tez narusza inne
postanowienia Umowy, w szczegdlnosci w zakresie Personelu, bezpieczenstwa,
pomieszczen - wymogéw w zakresie przechowywania Teczek, Wykonawca nie
umozliwia przeprowadzenia Zamawiajacemu kontroli prawidtowosci realizacji
Umowy, kontrola, o ktérej mowa w ROZDZIALE Il, Dziat V pkt 1 i 6 wypadta
negatywnie;

4) Woykonawca nie dotrzymat ktoregokolwiek z terminéw okreslonych w Umowie, w
tym w szczegéblnodci terminéw wskazanych w Harmonogramie, o wiecej niz 7 dni
roboczych;

5) Wykonawca nie zawart z Ministrem Finanséw umowy powierzenia przetwarzania
danych osobowych;

6) doszto do wypowiedzenia/rozwigzania umowy powierzenia przetwarzania danych
osobowych;

7) udziat Teczek z btedami w tacznej liczbie sprawdzonych Teczek w ramach
ktéregokolwiek z etapéw Umowy, przekroczy 30 %, z zastrzezeniem, ze
uprawnienie do odstgpienia od Umowy w catosci lub w czesci (wedle wyboru
Zamawiajacego) przystuguje Zamawiajagcemu zaréwno bez wzywania Wykonawcy
do poprawy bteddéw (bez zastosowania procedury, o ktérej mowa w Rozdziale Il pkt
5 OPZ) jak i w przypadku nieusuniecia przez Wykonawce btedéw w terminie i
zakresie zgtoszonym przez Zamawiajgcego,

8) w przypadku powziecia wiadomosci o zaistnieniu istotnej zmiany okolicznosci
powodujacej, ze wykonanie niniejszej Umowy nie lezy w interesie Zamawiajacego.

3. W przypadku wypowiedzenia/odstapienia od Umowy Wykonawca zobowigzany jest do
zwrotu wszystkich otrzymanych od Zmawiajgcego Teczek w terminie do 2 dni roboczych.
Termin moze zosta¢ wydtuzony wytacznie za zgodg Zamawiajacego.

4. Wypowiedzenie lub odstgpienie od Umowy nastepuje w formie pisemnej lub
elektronicznej pod rygorem niewaznosci i wymaga uzasadnienia.

5.  Zamawiajacy moze odstgpi¢ od Umowy w terminie 30 dni od dnia powziecia wiadomosci o
okolicznosciach stanowiagcych podstawe do odstgpienia, lecz nie pdzniej niz do 30
listopada 2026r.
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§14
Zmiany Umowy
Wszelkie zmiany i uzupetnienia Umowy wymagaja formy pisemnej albo elektronicznej pod
rygorem niewaznosci, z zastrzezeniem ust. 2.
Zmiany Umowy nie stanowi w szczegdélnosci zmiana nazw/okreslen Stron, siedziby Stron
oraz przypadki wskazane w Umowie.

§15
Postanowienia koricowe

W sprawach nieuregulowanych niniejsza Umowa majg zastosowanie w szczegdlnosci
przepisy Kodeksu cywilnego.

Za dzien roboczy Strony przyjmuja dzien od poniedziatku do pigtku z wytaczeniem dni

wolnych od pracy na podstawie art. 1 ust. 1 i ust. 1a ustawy z dnia 18 stycznia 1951 r. 0
dniach wolnych od pracy lub dzien wyznaczony jako dzien pracy na podstawie zarzadzenia
nr 525 Prezesa Rady Ministréw z dnia 26 pazdziernika 2023 r. w sprawie sposobu
organizacji czasu pracy urzedéw, z wytaczeniem dni wolnych od pracy ustalonych w
sposdb, o ktérym mowa ww. zarzadzeniu.

Spory zwigzane z wykonywaniem niniejszej umowy rozstrzygane bedg przez sad wtasciwy
miejscowo wedtug siedziby Zamawiajacego.

Umowe sporzadzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, dwa dla Zamawiajacego i
jeden dla Wykonawcy./Umowa zostata podpisana za pomocg kwalifikowanych podpiséw
elektronicznych. Datg zawarcia Umowy jest data ztozenia podpisu przez ostatnig ze Stron
(wtasciwe zostanie wskazane przed zawarciem Umowy).

Integralng czes¢ Umowy stanowig nastepujace zataczniki:

1) Zatacznik nr 1 - Opis Przedmiotu Zamowienia (OPZ);

2) Zatacznik nr 2 - Harmonogram;

3) Zatacznik nr 3 - Lista lokalizacji/pomieszczen Wykonawcy, w ktérych bedzie
realizowana ustuga digitalizacji (uzupetniony na podstawie wykazu przekazanego przez
Wykonawce przed zawarciem Umowy);

Zatacznik nr 4 - Katalog dokumentow wraz ustalonym wzorem do indeksowania,
Zatacznik nr 5 - Personel Wykonawcy (uzupetniony na podstawie wykazu
przekazanego przez Wykonawce przed zawarciem Umowy);

Zatacznik nr 6 - Protokét Zdawczo-Odbiorczy;

Zatacznik nr 7 - Protokét Wykonania Ustugi;

Zatacznik nr 8 - Raport Rozbieznosci;

Zatacznik nr 9 - Umowa powierzenia przetwarzania danych osobowych;

) Zatacznik nr 10 - Klauzula Informacyjna;

)Zatacznik nr 11 - Wzér oswiadczenia o zapoznaniu sie z Polityka Bezpieczenstwa
Informacji Resortu Finansow;

12)Zatacznik nr 12 - Kopia aktualnej polisy ubezpieczeniowej Wykonawcy od

odpowiedzialnosci cywilnej z tytutu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej
obejmujacej dziatalno$¢ zwigzang z przedmiotem Umowy na kwote nie mniejszg niz 60
000 zt wraz z dowodem/dowodami optaconej sktadki/sktadek polisy ubezpieczenia.
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Zatacznik nr 1
do Umowy

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA (OPZ)

Przedmiotem zamoéwienia jest wykonanie ustugi digitalizacji dokumentacji pracowniczej, tj. akt
osobowych pracownika oraz dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy,
polegajacej na skanowaniu i indeksacji dokumentacji w celu zaimportowania do
oprogramowania umozliwiajgcego prowadzenie i przechowywanie dokumentacji pracowniczej
w postaci elektronicznej (system eTeczka).

ROZDZIAL |.ZASADY OGOLNE

1. Dokumenty przeznaczone do digitalizacji zostang przekazane przez Zamawiajacego w
formie teczek (zawierajacych akta osobowe pracownikéw oraz dokumentacje w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy), dalej zwanymi Teczkami, prowadzonych odrebnie dla
kazdego pracownika zgodnie z obowigzujgcymi przepisami. Akta osobowe sktadaja sie z
czesci A, B, Ci D, E. Dokumenty znajdujace sie w poszczegdlnych czesciach utozone sg w
porzadku chronologicznym zgodnie z zataczonym do kazdej czesci spisem oraz s3
ponumerowane. Dokumentacja w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy znajduje sie
w dodatkowych skoroszytach/koszulkach dopietych do akt osobowych. Kazda Teczka
oznakowana jest nazwiskiem i imieniem pracownika.

2. Papier dokumentéw zawartych w Teczkach ma rézng gramature i strukture, rézny format
(standardowo A4). Dokumenty s3 jedno i wielokartkowe, zadrukowane/zapisane, jedno lub
dwustronnie. Dokumenty moga sie znajdowac¢ w koszulkach foliowych, moga by¢ spiete
spinaczami lub zszywkami.

3. Wykonawca dokona odbioru Teczek z siedziby Zamawiajacego, ul. Swietokrzyska 12, 00-
916 Warszawa i bedzie wykonywat ustuge digitalizacji z wykorzystaniem wtasnych
zasobow (wszczegdlnosci Srodkow transportu, profesjonalnych, wysokowydajnych
skanerdw, infrastruktury IT, personelu). Zamawiajacy zapewni Wykonawcy mozliwosc
wjazdu pojazdu do transportu dokumentéw na teren Ministerstwa Finanséw, z ktérego
beda odbierane i dostarczane zwrotnie dokumenty do digitalizacji.

4. Przed skanowaniem Wykonawca zobowigzany jest usungé foliowe koszulki, spinacze,
zszywki, wyja¢ dokumenty ze skoroszytéw, poodklejaé¢ samoprzylepne karteczki itp., a po
skanowaniu Wykonawca zobowigzany jest przywréci¢ dokumenty i sposéb ich
przechowywania w Teczkach do stanu pierwotnego - w odpowiednim porzadku
chronologicznym zgodnie z zatagczonym do kazdej czesci spisem (bez spinaczy i zszywek).

5. W celu optymalizacji procesu skanowania Wykonawca moze stosowac separatory, oklejac¢
dokumenty kodami kreskowymi bez zakrywania tresci dokumentow.

6. Wykonawca zobowigzany jest do zeskanowania zawartosci Teczek przy czym:

1) kazdy zeskanowany dokument stanowi odrebny plik pdf; jezeli dokument sktada sie z
wiecej niz jednej kartki, wszystkie kartki muszg zostac¢ zeskanowane do jednego pliku;

2) kierunek obrotu pism bedzie identyczny w catym dokumencie oraz zgodny z
kierunkiem czytania tekstu; skanowaniu nie podlegajg puste strony;

3)w Teczkach moze wystepowaé dokumentacja nieczytelna, ktéra pomimo zwiekszenia
parametrow skanowania nie uzyska oczekiwanego rezultatu. W takim przypadku
zastosowac nalezy skanowanie ze specjalnym oznaczeniem dokumentu - ,dokument
nieczytelny”. Dokumenty nieczytelne powinny by¢ opisane w Protokole Wykonania
Ustugi (wzér stanowi zatgcznik nr 7 do umowy);

4)plik skanu musi odzwierciedla¢ rzeczywista wielko$¢ strony dokumentu,
przeskalowania wymiarow plikow pdf sg niedopuszczalne;
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5)skanowanie stron, na ktérych widoczne jest przebijanie tekstu z odwrotnej strony
(cienki papier, papier przebitkowy), nalezy wykonac z uzyciem podktadki w kolorze
biatym;

6) skan musi by¢ wykonany z jednolitym i rownomiernym oswietleniem catej powierzchni
skanowanej strony, krzywy skan nalezy poprawi¢;

7) jezeli zagiecie strony powoduje w jakimkolwiek stopniu przestanianie jej tresci,
wymagane jest przed wykonaniem skanowania zniwelowanie tych zagie¢;

8) zachowanie oryginalnego porzadku stron w kazdej czesci Teczki jest obligatoryjne;

9) zeskanowane pliki bedg indeksowane (nazywane) wg wzoru stanowigcego zatacznik nr
4 do umowy.

7. Wykonawca zobowigzuje sie do wykonania ustugi skanowania z nalezytg starannoscia i
jakoscig techniczng umozliwiajacg zapoznanie sie z trescia dokumentu, bez potrzeby
weryfikacji tej tresci z dokumentem w postaci papierowej oraz do zachowania wymagan
technicznych dla odwzorowan cyfrowych okreslonych w zatgczniku nr 1 do
rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w
sprawie dokumentacji pracownicze;j.

8. Skanowane dokumenty beda zapisywane w formacie pdf. Wykonawca powinien
zastosowac¢ skanowanie w rozdzielczosci optycznej min. 300 dpi (standard) w kolorze.
Jako$¢ dokumentédw skanowanych musi mieé¢ forme niepogorszong w stosunku do
oryginatu. Jezeli do niektérych dokumentéw wymagana jest wyzsza jako$é skanu
Wykonawca sam podejmie decyzje o parametrach skanowania dokumentu zgodnie z ww.
rozporzadzeniem, o ktérym mowa w pkt 7.

9. Pracownicy Zamawiajgcego bedg udziela¢ niezbednych wskazéwek i wytycznych w razie
natkniecia sie przez Wykonawce na nietypowe sytuacje dotyczace dokumentéw (np. braki
stron, zta kolejnosé, itp.). Wykonawca, na adres e-mail wskazany w Umowie (w § 5 ust. 3
Umowy) zgtosi je Zamawiajagcemu. Zamawiajacy zobowigzuje sie odpowiedzie¢ w terminie
3 dni roboczych od zgtoszenia takiego przypadku.

10. Zamawiajacy przekaze Wykonawcy katalog dokumentéw wraz z ustalonym wzorem
indeksowania na podstawie ktérego Wykonawca bedzie klasyfikowat - indeksowat
dokumenty, co pozwoli Zamawiajacemu na import dokumentéw do systemu eTeczka.

ROZDZIAL 1. ZASADY WYKONANIA UStUGI
DZIAL 1. ODBIOR TECZEK

A. Przekazywanie akt osobowych do skanowania bedzie nastepowato etapami, zgodnie z
potrzebami Zamawiajgcego, na podstawie Protokotu Zdawczo-Odbiorczego.

B. Zamawiajacy przygotuje Teczki i umozliwi ich odbiér przez Wykonawce w siedzibie
Zamawiajacego ul. Swietokrzyska 12, 00-916 Warszawa. Odbiér Teczek od
Zamawiajgcego nastgpi w datach i ilosciach okreslanych ~w Harmonogramie,
stanowigcym zatacznik nr 2 do Umowy, w zaleznosci od biezagcych potrzeb
Zamawiajgcego, w godzinach: 9.00 -13.00.

C. Teczki przeznaczone do digitalizacji zostang przekazane Wykonawcy na podstawie
Protokotéw Zdawczo-Odbiorczych (wzoér stanowi zatacznik nr 6 do Umowy),
podpisanych przez Zamawiajgcego i Wykonawce.

D. Wykonawca przejmuje petng odpowiedzialnosé¢ za powierzone Teczki od daty i godziny
ich odbioru od Zamawiajacego do daty i godziny ich zwrotu Zamawiajagcemu.

E. Wykonawca na 5 dni roboczych przed daty odbioru transzy Teczek wskazanej w
Harmonogramie dostarczy do siedziby Zamawiajgcego pojemniki w liczbie niezbednej
do zapakowania Teczek przeznaczonych do digitalizacji.

F.  Wykonawca ztozy pojemniki w siedzibie Zamawiajgcego, w miejscu przez niego
wyznaczonym. W przypadku, gdy pojemniki nie bedg spetniaty wymagan okreslonych w
Dziale 5 pkt 3, Zamawiajagcy odmawia ich przyjecia, co bedzie stwierdzone
odpowiednim os$wiadczeniem Zamawiajacego. Wéwczas Wykonawca dostarczy

14



stosowne pojemniki w terminie 2 dni roboczych od ztozenia oswiadczenia przez
Zamawiajacego.

G. Ponowne dostarczenie pojemnikéw, nie wytacza odpowiedzialno$ci Wykonawcy z
tytutu niedotrzymania terminu realizacji.

H. Pracownicy Zamawiajacego zapakujg Teczki w pojemniki. Kazdy pojemnik zostanie
oznaczony numerem i dwu lub trzyliterowym kodem. Teczki bedsg zapakowane
w pojemniki w porzadku alfabetycznym wg nazwiska na grzbiecie Teczki.

l. Przekazanie Teczek, nastapi kazdorazowo na podstawie Protokotu Zdawczo-
Odbiorczego, ktéry przygotuje Zamawiajacy.

J. W dniu wskazanym w Harmonogramie na odbiér danej partii Teczek przedstawiciel
Wykonawcy zgtosi sie osobiscie do pracownika Zamawiajagcego w siedzibie
Zamawiajgcego w godzinach: 9.00-13.00. Przed terminem odbioru partii Teczek
Wykonawca wysle Zamawiajagcemu na adres e-mail wskazany w Umowie (w §5 ust. 3
Umowy) marke i nr rejestracyjny pojazdu do odbioru Teczek.

K. Przedstawiciel Wykonawcy w obecnos$ci pracownika Zamawiajgcego zweryfikuje
zawartos$é przygotowanych pojemnikdéw, a nastepnie zabezpieczy pojemniki przed
dostepem oséb nieuprawnionych za pomoca plomb lub zamkéw szyfrowych.

L. Po wykonaniu czynnosci okreslonych w lit. K przedstawiciel Wykonawcy oraz
pracownik Zamawiajacego podpisza Protokét Zdawczo-Odbiorczy z datg i godzing jego
podpisania.

M. Przygotowane pojemniki przedstawiciel Wykonawcy we wtasnym zakresie zataduje
do transportu. Wykonawca jest odpowiedzialny za bezpieczenstwo pojemnikéw w
trakcie pakowania i podczas transportu.

N. Odebrane od Zamawiajgcego Teczki Wykonawca dostarczy transportem do
lokalizacji/pomieszczen Wykonawcy, wskazanych w zataczniku nr 3 do Umowy , w
ktérych dokumenty zawarte w Teczkach beda przechowywane
i digitalizowane.

DZIAt 2. ZWROT TECZEK

. Zwrot Teczek po digitalizacji bedzie nastepowat w terminie do 30 dni od dnia ich
odebrania. Doktadny termin zwrotu kazdej partii Teczek bedzie kazdorazowo ustalany
miedzy przedstawicielami stron.

. Wykonawca dostarczy transportem Teczki do siedziby Zamawiajacego w godzinach 9.00-
13.00. Wykonawca potwierdzi terminy dostawy poszczegélnych partii Teczek na adres e-
mail wskazany w Umowie i telefonicznie wskazanemu w Umowie pracownikowi
Zamawiajacemu (w § 5 Umowy) na co najmniej 2 dni robocze przed planowang data
dostawy. W e-mailu Wykonawca poda réwniez marke i nr rejestracyjny pojazdu, ktérym
Teczki zostang dostarczone do Zamawiajgcego.

. Wykonawca zobowiagzany jest zwrdéci¢ Teczki w takim stanie (kompletne, w tym samym
uktadzie), w jakim zostaty odebrane.

. Zwrot kazdej partii Teczek bedzie potwierdzany Protokotem Zdawczo-Odbiorczym, o
ktérym mowa w Dziale 1lit C.

Zapakowane i zabezpieczone pojemniki z Teczkami przedstawiciel Wykonawcy wniesie do
pomieszczenia wskazanego przez pracownika Zamawiajgcego.

Pracownik Zamawiajgcego w dniu dostawy danej partii Teczek sprawdzi w szczegélnosci
nienaruszenie zabezpieczenia pojemnikow i zgodnos$¢ zawartosci pojemnikéw z danymi w
Protokole Zdawczo-Odbiorczym. W przypadku prawidtowej dostawy Strony podpisza
Protokét Zdawczo-Odbiorczy.

. W przypadku niezgodnosci dostawy danej partii Teczek z okreslonymi w OPZ wymogami
(np. Zle oznaczone pojemniki, inna zawartos¢) Zamawiajacy moze odmowié przyjecia partii
Teczek. W takim przypadku Zamawiajacy wpisze do Protokotu powdd nieprzyjecia
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dostawy partii Teczek a Wykonawca zabierze pojemniki z Teczkami do swojej lokalizacji i
procedura zwrotu i odbioru rozpocznie sie ponownie po naprawie przez Wykonawce
wskazanych nieprawidtowosci.

Ponowny odbiér partii Teczek nie wytacza odpowiedzialnosci Wykonawcy z tytutu
niedotrzymania terminu realizacji i wymaga podpisania Protokotu Zdawczo-Odbiorczego
Opréznione pojemniki przedstawiciel Wykonawcy we wtasnym zakresie zataduje do
transportu i przewiezie do swojej lokalizacji.

Oprécz Protokotu Zdawczo-Odbiorczego kazda partia Teczek po digitalizacji bedzie
zwrécona Zamawiajacemu wraz z Protokotem Wykonania Ustugi, ktéry Wykonawca
zobowiazuje sie przygotowad zgodnie z wzorem stanowigcym zatacznik nr 7 do Umowy.
Zamawiajgcy ma prawo odmoéwié przyjecia partii Teczek w przypadku braku Protokotu
Wykonania Ustugi zgodnego z wzorem stanowigcym Zatacznik nr 7 do Umowy, a
opdznienie powstate z tej przyczyny stanowi zwtoke Wykonawcy.

Zamawiajacy bedzie mégt zazada¢ w kazdym czasie dostarczenia danej Teczki/Teczek
przez Wykonawce w wersji zdigitalizowanej lub papierowej w przypadku, gdy dostep do
niej bedzie konieczny w zwiazku z realizacja biezacych zadan. W przypadku zadania
Zamawiajgcego dostarczenia Teczki w wersji zdigitalizowanej Wykonawca bedzie
zobowigzany do przekazania do Zamawiajgcego na adres e-mail wskazany w Umowie
zaszyfrowanego w sposéb okreslony w Rozdziale Il, Dziale 3 lit. C jednego pliku
zawierajacego catosé¢ dokumentacji z Teczki w ciggu 2 godzin od zgtoszenia zadania. W
przypadku zadania Zamawiajgcego dostarczenia Teczki w wersji papierowej Wykonawca
zobowiagzany bedzie w pierwszej kolejnosci dokonaé skanu i indeksacji dokumentaciji z tej
Teczki, nastepnie dostarczyé, przez upowaznionego pracownika Wykonawcy, Teczke w
wersji papierowej do siedziby Zamawiajacego w ciggu 48 godzin od zgtoszenia zadania
przez Zamawiajgcego. Odbior Teczki pracownik Zamawiajgcego potwierdzi na Protokole
Zdawczo-Odbiorczym przygotowanym w zwigzku z odbiorem Teczek od Zamawiajacego.
Zdigitalizowana zawartos¢ odebranej Teczki zostanie przekazana na dysku zewnetrznym w
ramach wykonania danej transzy. Jezeli zadanie dostarczenia Teczki bedzie zwigzane z
ustaniem zatrudnienia a zawartos$¢ Teczki nie zostata jeszcze zdigitalizowana wdéwczas
Wykonawca zwolniony bedzie z obowigzku wykonania skanu i indeksacji takiej Teczki.
Informacje o powodach doreczenia Teczki Zamawiajacy przekaze wraz z zadaniem
dostarczenia Teczki.

DZIAL 3. BEZPIECZENSTWO

A.

B.

Przetwarzanie danych przez Wykonawce bedzie odbywato sie na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych (wzor stanowi zatacznik nr 9 do Umowy).

W czasie dysponowania Teczkami Wykonawca bedzie odpowiedzialny za utrzymanie
kompletnosci dokumentacji znajdujacej sie w poszczegdlnych teczkach i jej stan techniczny
(uszkodzenia); po zakonczeniu skanowania danej Teczki Wykonawca zobowigzuje sie do
utozenia w niej dokumentéw w takim samy uktadzie, w jakim byty przed skanowaniem t;j.
zgodnie z zatagczonym do kazdej czesci spisem.

Przekazywane skany dokumentéw muszg byé zaszyfrowane i zabezpieczone hastem.
Hasto musi sktadaé sie z co najmniej 8 znakdéw, zawieraé mate i wielkie litery oraz cyfry lub
znaki specjalne i by¢ zmieniane kazdorazowo przy wysytaniu wiadomosci lub w
okreslonych okresach, zgodnie z ustaleniami z Zamawiajagcym. Hasto bedzie dostarczane
innym kanatem niz pliki, np. SMS na wskazane nr telefonéw komérkowych lub na wskazany
adres e-mail inny niz ten, na ktéry bedg wysytane pliki Ilub podane telefonicznie do
wskazanych o0séb, zgodnie z ustaleniami z Zamawiajagcym. Maile z dokumentami
przekazywane beda wytacznie z i na wskazane w Umowie adresy mailowe.

DZIAL 4. PORZADKOWANIE SKANOW
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Skany beda zapisywane a nastepnie zaszyfrowane na przekazanym Wykonawcy przez
Zamawiajgcego dysku zewnetrznym, w katalogach zgodnych z metodologia okreslong w
zataczniku nr 4 do Umowy.

DZIAL 5. WARUNKI DOTYCZACE INFRASTUKTURY

Wykonawca musi legitymowacd sie wpisem do rejestru przechowawcoéw akt osobowych i
ptacowych, o ktérym mowa w ustawie z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach.

1. POMIESZCZENIA
Wykonawca oswiadcza, ze przedtozyt wykaz lokalizacji/pomieszczen, w ktdorych bedzie
realizowana ustuga digitalizacji i przechowywania dokumentacji pracowniczej - spetniajacych
wymagania okres$lone w niniejszym punkcie. Wykaz lokalizacji/pomieszczen stanowi zatgcznik
nr 3 do Umowy. Wraz z ww. wykazem Wykonawca przedtozyt wykaz srodkéw organizacyjnych
(w szczegolnosci dokumenty procedury obowigzujagce u Wykonawcy) i technicznych (w
szczegoblnosci systemy zabezpieczenia technicznego, zabezpieczenia fizyczne) stosowanych
przez Wykonawce w celu zabezpieczenia obszaru przetwarzania danych osobowych
potwierdzajacych wymogi okreslone w rozporzadzeniu Ministra Kultury z dnia 15 lutego 2005
r. w sprawie warunkéw przechowywania dokumentacji osobowej i ptacowej pracodawcoéw oraz
wymogi okreslone w niniejszym punkcie.
Wykonawca oswiadcza i zobowigzuje sie, ze pomieszczenia przeznaczone do digitalizacji i
przechowywania dokumentacji u Woykonawcy, spetniajg wymagania okreslone w
rozporzadzeniu Ministra Kultury z dnia 15 Iutego 2005 r. w sprawie warunkow
przechowywania dokumentacji osobowej i ptacowej pracodawcéw i ponosi odpowiedzialnos¢
w tym zakresie.
Wykonawca zobowigzany jest do zapewnienia monitoringu obiektu oraz wejs¢ do
pomieszczen, w ktérych akta beda przechowywane i digitalizowane.
Dostep do pomieszczen, o ktdrych mowa powyzej, beda miaty wytacznie osoby wskazane przez
Wykonawce do realizacji przedmiotu zamoéwienia - wskazane w zataczniku nr 5 do Umowy
posiadajgce upowaznienie do przetwarzania danych osobowych. Pozostate osoby, wchodzace
do pomieszczen, beda w nich przebywaty wytacznie w towarzystwie osoby upowaznionej,
ktéra jest zobowigzana do zapewnienia ochrony danych osobowych zawartych w
dokumentacji. Wykonawca zobowigzany jest do zapewnienia petnej rozliczalnosci w
powyzszym zakresie.
Obiekt/y, w ktérym bedzie wykonywana ustuga powinien by¢ wyposazony w instalacje
przeciwpozarowe i przeciwwtamaniowe. Wykonawca musi zapewnié ochrone w trybie 24/7.
Wykonawca zapewni by w pomieszczeniach, gdzie beda przechowywane i digitalizowane
Teczki personel Wykonawcy, nie bedzie korzystaé z telefondw komoérkowych i innych
urzadzen, umozliwiajgcych nieuprawnione wykonanie: nagrania, zdjecia, kopii elektronicznej
lub kserokopii i dystrybucje danych zawartych w aktach osobowych i dokumentacji
pracowniczej pracownikow.
Zamawiajagcy ma prawo do weryfikacji/kontroli warunkéw przechowywania akt osobowych
zaréwno przed rozpoczeciem realizacji ustugi jak i w kazdym czasie jej trwania, a Wykonawca
jest zobowigzany do umozliwienia Zamawiajgcemu kontroli.

2. TRANSPORT

Wykonawca zapewni do transportu kazdej partii Teczek:

1) samochody posiadajagce wazne badania techniczne wyposazone w wydzielong osobng
przestrzen tadunkowa, sprawnie dziatajgcy system GPS, czujnik ruchu, system
antykradziezowy;

2) dwoch kierowcdéw do transportu do kazdego pojazdu; kierowcy muszg posiada¢ wazne
uprawnienia do kierowania pojazdami.
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Transport Teczek musi odbywa¢ sie bezposrednio z siedziby Zamawiajgcego do pomieszczen
Wykonawcy i adekwatnie zwrot Teczek bezposrednio z pomieszczenn Wykonawcy do siedziby
Zamawiajgcego, bez postoju pojazdu niewynikajgcego z warunkéw ruchu drogowego.

W przypadku usterki/awarii samochodu Wykonawca zapewni jej usuniecie lub transport
zastepczy spetniajacy wymogi okreslone w niniejszym punkcie.

3. POJEMNIKI DO TRANSPORTU TECZEK

Wykonawca zapewni pojemniki (metalowe lub plastikowe nieprzezroczyste) do transportu
Teczek wyposazone w system umozliwiajacy ich zabezpieczenie przed samoczynnym
otwarciem oraz dostepem o0sdb nieuprawnionych np. za pomoca plomb lub zamkoéw
szyfrowych, w ktérych mozliwe bedzie utozenie teczek w pozycji pionowej, grzbietem do gory.
Pojemniki powinny by¢ zapakowane do samochodu i zabezpieczone w sposdb uniemozliwiajacy
ich przesuwanie sie podczas jazdy.

4. DYSKI ZEWNETRZNE

Zamawiajacy przekaze Wykonawcy zaszyfrowane dyski do zapisu zdigitalizowanych oraz
zindeksowanych dokumentow.

Wykonawca zabezpieczy dyski przed kradziezg lub dostepem oséb nieuprawnionych.

Dyski z danymi beda przechowywane w metalowych szafach/sejfach zamykanych na
klucz/szyfr i transportowane w plombowanych/zamykanych na szyfr/klucz pojemnikach
zapewniajacych ochrone przed czynnikami Srodowiskowymi.

5.POLISA OC

Wykonawca musi by¢ ubezpieczony od odpowiedzialnosci cywilnej w zakresie prowadzonej
dziatalnosci zwigzanej z przedmiotem zamoéwienia, w wysokosci nie nizszej 60 000 zt przez caty
okres trwania Umowy.

6. PERSONEL WYKONAWCY

Wykonawca zobowigzuje sie, ze digitalizacje akt osobowych pracownikéw MF beda
wykonywac¢ osoby =zatrudnione u Wykonawcy (w tym réwniez na podstawie umoéw
cywilnoprawnych) przez co najmniej 6 miesiecy przed ztozeniem oferty oraz posiadajace
doswiadczenie zawodowe w zakresie zwigzanym z przedmiotem Umowy, bedace obywatelami
Rzeczypospolitej Polskiej lub posiadajace:

- certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin z jezyka polskiego na
poziomie zaawansowanym, wydany przez Panstwowg Komisje Poswiadczania Znajomosci
Jezyka Polskiego jako Obcego lub;

- dokument potwierdzajacy ukonczenie studidw wyzszych prowadzonych w jezyku polskim lub;
- Swiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie oswiaty lub;

- Swiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu ttumacza przysiegtego wydane
przez Ministra Sprawiedliwosci oraz mieszkajacy na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, co
najmniej 6 miesiecy przed opublikowaniem ogtoszenia o zaméwieniu.

Zamawiajagcy ma prawo do weryfikacji/kontroli doswiadczenia/uprawnien/statusu oséb
wykonujacych ustuge digitalizacji Teczek zaréwno przed rozpoczeciem realizacji ustugi jak i w
kazdym czasie jej trwania, a Wykonawca jest zobowigzany do umozliwienia Zamawiajgcemu
kontroli.

Wykonawca przedtozyt imienny wykaz oséb wykonujacych ustuge digitalizacji akt
pracowniczych. Kazda z oséb wskazana w wykazie musi spetnia¢ wymogi okreslone w
niniejszym punkcie - PERSONEL WYKONAWCY. Wykaz oséb stanowi Zatacznik nr 5 do
Umowy. Wraz z ww. wykazem Wykonawca przedtozyt kopie upowaznieh do przetwarzania
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danych osobowych i oswiadczenia o zachowaniu poufnosci, potwierdzonych za zgodnos¢ z
oryginatem/opatrzonych kwalifikowanym podpisem elektronicznym Wykonawcy.

ROZDZIAL 11l. PROCEDURA ODBIORU USLUGI

1. Wraz z Protokotem Zdawczo-Odbiorczym kazdej partii Teczek, Protokotem Wykonania
Ustugi Wykonawca przekaze dysk zewnetrzny, na ktérym zapisane beda zeskanowane i
zindeksowane dokumenty z Teczek.

2. Podpisany Protokét Zdawczo-Odbiorczy danej partii Teczek umozliwia Zamawiajacemu
przystapienie do czynnosci weryfikacyjnych wykonanej ustugi skanowania iindeksacji
przekazanejtranszy Teczek.

3. Zamawiajacy w terminie 5 dni roboczych od dostarczenia mu partii Teczek sprawdzi co
najmniej 10% Teczek pod katem jakosci wykonanej ustugi (jako$¢ i prawidtowosé
wykonanych skanéw, prawidtowos$¢ opisu dokumentéw, jakos$é i zawartosé zwréconych
Teczek) oraz zgodnosc¢ informacji ilosciowych przekazanych w Protokole Wykonania Ustugi.

4. W przypadku stwierdzenia btedéw w sprawdzanych Teczkach w zakresie:

1) przedstawionych danych ilosciowych;

2) nieprawidtowosci w Teczkach np.: dokumenty nie wpiete do Teczek, wpiete w btednym
uktadzie, niezgodnosci z wymogami okreslonymi w OPZ, w szczegdlnosci w Rozdziale |
pkt 4 lub Rozdziale Il Dziat 3, lit. B,

3) nieprawidtowosci w odwzorowaniu cyfrowym dokumentéw, btedy w zindeksowaniu
dokumentéw np.: dokumenty przypisane do niewtasciwych pracownikéw, wpisany
niewtasciwy nr dokumentu, niewtasciwa data wytworzenia dokumentu, niewtasciwie
okreslony rodzaj dokumentu;

4) niezgodnosci z wymogami okreslonymi w OPZ, w szczegdlnosci w Rozdziale | pkt 6 ppkt
1-9, pkt 7, pkt 8 i pkt 10, Rozdziale Il, Dziale 4.

Zamawiajagcy ma prawo odmoéwié¢ podpisania Protokotu Wykonania Ustugi do czasu

usuniecia wszystkich stwierdzonych przy tej kontroli nieprawidtowosci.

5. W przypadku stwierdzenia btedéw w sprawdzanych Teczkach Zamawiajacy przygotuje i
przekaze Wykonawcy w terminie, o ktérym mowa pkt 3 niniejszego Rozdziatu, Raport
Rozbieznosci (wzor stanowi zatacznik nr 8 do umowy), w ktérym wskaze btedy i braki i
wyznaczy termin ich usuniecia, jednak nie krétszy niz 5 dni roboczych od daty przekazania
Wykonawcy Raportu Rozbieznosci, z zastrzezeniem pkt 7. Zamawiajacy dokona ponownej
weryfikacji wykonanej ustugi w terminie 3 dni roboczych od dnia usuniecia btedéw
(dostarczenia Zamawiajacemu Teczek lub plikéw).

6. Ponowny odbiér (weryfikacja) wykonanej ustugi, nie wstrzymuje, ani nie przesuwa
terminéw realizacji poszczegdlnych etapéw Umowy okreslonych w Harmonogramie oraz
nie wytacza odpowiedzialnosci Wykonawcy z tytutu niedotrzymania tych terminéw.
Ponowny odbiéor wymaga podpisania Protokotu Wykonania Ustugi odpowiednio bez
zastrzezen lub z zastrzezeniami, w przypadku nieusuniecia przez Wykonawce wszystkich
wykazanych w Raporcie Rozbieznosci btedéw w terminie wyznaczonym przez
Zamawiajacego, z zastrzezeniem pkt 7 ppkt 2.

7. W przypadku, gdy udziat Teczek z btedami w tacznej liczbie sprawdzonych Teczek w danym
etapie przekroczy 30%, to Zamawiajgcy ma prawo wedle swojego wyboru:

1) dokona¢ dalszej kontroli pozostatych Teczek w czesci lub catosci, w terminie 5 dni
roboczych od dnia przekazania Wykonawcy Raportu Rozbieznosci, o ktérym mowa w
pkt 5 niniejszego Rozdziatu i w przypadku wykrycia btedéw wezwie Wykonawce do
poprawy nieprawidtowosci. Zamawiajacy przygotuje Raport Rozbieznosci (wzér
stanowi zatacznik nr 8 do umowy), w ktérym wskaze btedy i braki i wyznaczy termin ich
usuniecia. Zamawiajacy dokona ponownej weryfikacji wykonanej ustugi w terminie 5
dni roboczych od dnia usuniecia btedéw (przekazania Zamawiajacemu Teczek lub
plikow). Postanowienia Rozdziatu Il pkt 4 i 6 stosuje sie;

2) wypowiedzie¢ Umowe albo odstgpi¢ od Umowy.
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8. W przypadku nieusuniecia przez Wykonawce btedéw dotyczacych ustugi skanowania i
indeksacji, w szczegdlnosci, o ktérych mowa w Rozdziale Il pkt 4, ppkt 3 lub 4 w terminie i
zakresie zgtoszonym przez Zamawiajgcego i odbioru danego etapu z zastrzezeniami,
Wykonawcy nie przystuguje wynagrodzenie za btednie zeskanowane lub zindeksowane
dokument/y. Dodatkowo Wykonawca zaptaci kare umowng, o ktérej mowa w § 9 ust 2
Umowy.

9. W przypadku nieusuniecia przez Wykonawce btedéw, o ktérych mowa w Rozdziale Ill pkt 4,
ppkt 1 lub 2 w terminie i zakresie zgtoszonym przez Zamawiajacego i odbioru danego etapu
z zastrzezeniami Wykonawca zaptaci kare umowng, o ktérej mowa w § 9 ust. 2 Umowy.

10. Podpisany Protokét Zdawczo-Odbiorczy oraz prawidtowy wynik weryfikacji losowej partii
Teczek umozliwia Zamawiajgcemu podpisanie Protokotu Wykonania Ustugi bez zastrzezen.

ROZDZIAL IV.ZAKRES UStUGI

Przedmiotem zaméwienia jest ustuga digitalizacji dokumentacji pracowniczej wilosci 60 - 130
sztuk w 2025 r. oraz 60-130 sztuk w 2026 r. Teczki przeznaczone do digitalizacji zawieraja
Srednio 241 dokumentéw, 453 (zadrukowane/zapisane) strony i dotycza tylko pracownikéw
pozostajacych w zatrudnieniu.

20



HARMONOGRAM

(wzor)

Zatacznik nr 2
do Umowy

ETAP

Data odbioru
Teczek

Data zwrotu
Teczekwraz z
dyskiem
zawierajagcym
zeskanowane i
zindeksowane
dokumenty

Termin
zakonczenia
etapu
(uwzgledniajacy
procedure
odbioru, o ktérej
mowa w
Rozdziale lll
OPZ)

Liczba Teczek do
zeskanowania
i zindeksowania

data i podpis Zamawiajacego
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Zatacznik nr 3
do Umowy

LISTA LOKALIZACJI/POMIESZCZEN WYKONAWCY, W KTORYCH REALIZOWANA

BEDZIE USLtUGA

Lp.

Adres lokalizacji

Sposdéb zabezpieczenia
pomieszczenia

Imiona i nazwiska oséb
majacych dostep do
pomieszczenia

Niniejszym o$wiadczam, ze ww. lokalizacje/pomieszczenia spetniajg wymagania okres$lone
w Umowie oraz opisie przedmiotu zaméwienia, ktéry stanowi Zatacznik nr 1 do Umowy.

data i podpis Wykonawcy
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Zatacznik nr 4

do UmOoWwWy Nr.....ceeeeveeeecveecneeeeeneee ZANIA v, 2024 roku

KATALOG DOKUMENTOW WRAZ Z USTALONYM WZOREM DO INDEKSOWANIA

WZOR INDEKSACJI DOKUMENTOW

Zeskanowanga zawartosé Teczki pracownika nalezy umiesci¢ w jednym folderze.

Nazwe folderu stanowié¢ bedzie czteroliterowy kod danego pracownika. Dla kazdego
pracownika nalezy zatozy¢ akta osobowe sktadajgce sie z folderéw A, B, C, D, E oraz
dokumentacje pozostata - foldery SPP i SPR.

Dokumenty z danej czesci teczki nalezy zeskanowa¢ do danego folderu i zindeksowac wg
wzoru

001_kwes_dzien.miesigc.rok

gdzie:
001 to nr pozycji dokumentu w spisie do danej czesci akt;
kwes to skrét rodzaju dokumentu;

dzien.miesigc.rok to data utworzenia dokumentu.

w przypadku dokumentéw bez widocznej daty powstania dokumentu jako date powstania
dokumentu nalezy przyja¢ domyslnie date 31.12 roku

001_kwes_31.12.rok

w przypadku dokumentéw nieczytelnych i dokumentéw bez widocznej daty powstania
dokumentu jako date powstania dokumentu nalezy przyjaé domysinie date 31.12 roku

001_nie_31.12.rok

KATALOG DOKUMENTOW
Lp. |Kategoria 35?3222?.53‘”
1. Kwestionariusze
kwestionariusz
kwestionariusz osobowy kwes
kwestionariusz zgtoszenia do PZK
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Dokument dotyczacy stazu pracy (Swiadectwo pracy, zaswiadczenia
o stazu, bezrobociu gospodarstwo rolne, wniosek o kapitat

poczatkowy),

karta wystugi lat (data wydruku z systemu) karwys
dodatek stazowy (data na dokumencie, data podpisu) dst
Swiadectwo pracy swpr
zaswiadczenie o bezrobociu/stazu zasbez
praca w gospodarstwie rolnym gosrol
dokumentacja do kapitatu poczatkowego dkp
ksigzeczka wojskowa kw
zaswiadczenie KSAP zasksap
Dokument dot. poziomu wyksztatcenia, podnoszenia kwalifikacji
(certyfikat, zaswiadczenie, dyplom, s$wiadectwo maturalne,
szkolne),

dyplom dy
dyplom studiéw podyplomowych dyp
dyplom studiéw wyzszych dysw
Swiadectwo maturalne swmat
swiadectwo ukonczenia szkoty SWuSZz
swiadectwo ukonczenia aplikacji swap
dyplom KSAP dyksap

Dokument zwigzane z rekrutacja (wniosek o zatrudnienie, protokét
z naboru, ogtoszenie CV, list motywacyjny),

list motywacyjny

protokét z naboru

Cv

zyciorys

dokumenty z rekrutacji

whiosek o zatrudnienie

rekr

Oswiadczenia

oswiadczenie lustracyjne KAS

przyrzeczenie o tajemnicy skarbowe;j

oswiadczenie o zapoznaniu sie w przepisami, regulaminem pracy

oswiadczenie ryzyko zawodowe

oswiadczenia pozostate

osw

Badania lekarskie (skierowanie, orzeczenia lekarskie, zaswiadczenia

lekarskie, zaswiadczenia o ciazy, orzeczenie o
niepetnosprawnosci?),

zaswiadczenie lekarskie zaslek
skierowanie na badania profilaktyczne sbp
orzeczenie lekarskie olek
orzeczenie o niepetnosprawnosci oon
zalecenie pracy w szktach korygujgcych wzrok zalwzro
decyzja o przyznaniu $wiadczenia rehabilitacyjnego dsw
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pisma dotyczace badan lekarskich

pbad

turnusy rehabilitacyjne

tureh

Umowa o prace/aneks do umowy o prace/przeniesienie stuzbowe/

7. porozumienie zmieniajace
umowa o prace umowpr
porozumienie zmieniajace porzm
aneks do umowy o prace aup
odpowiedz na wniosek przeniesienie stuzbowe odpps
whniosek o zatrudnienie / przeniesienie whniozatr
wystapienie o przeniesienie stuzbowe wnioprze
pismo ustalajgce warunki zatrudnienia w zwigzku z przeniesieniem
stuzbowym warzatprz
wyznaczenie stanowiska po odwotaniu z wyzszego stanowiska w
stuzbie cywilnej wyznstan
zgoda pracownika na przeniesienie do MF zgrzen
pismo o zmianie pracodawcy w zwigzku ze zmiang przepiséw zmprac
Informacja (np. z art.29 KP, z KRK i inne, o okresie przechowywania

8. akt, o usunieciu dokumentu z akt osobowych i inne informacje),
Informacjazart.29 § 3KP
informacja z KRK
Informacja o okresie przechowywania dokumentacji pracowniczej -
informacja o usunieciu dokumentu z akt osobowych
uprawnienia z tytutu niepetnosprawnosci
informacja inne niz wyzej wymienione

9. Powotanie/odwotanie (na wyzsze stanowisko w stuzbie cywilnej)
whniosek o powotanie wniopow
powotanie na wyzsze stanowisko w stuzbie cywilnej powwsC
wniosek o odwotanie whnioodw
odwotanie z wyzszego stanowiska w stuzbie cywilnej odwwsz
Wyznaczenie do petnienia funkcji, w tym powotanie na
petnomocnika, do rady nadzorczej, do komisji, rady, do petnienia

10. |dodatkowych funkcji
wyznaczenie/powotanie do rad nadzorczych/komisji/komitetow lub funkdod
innych organéw

11. |Mianowanie
zgtoszenie do postepowania kwalifikacyjnego postkw
whniosek o mianowanie w stuzbie cywilnej wniomsc
akt mianowania aktmsc
mianowanie do stuzby cywilnej msc
przyznanie | stopnia stuzbowego przyziss
przyznanie kolejnego stopnia stuzbowego przyzkss
mianowanie do stuzby statej dla funkcjonariusza fsc mfsc
Mianowanie do stuzby dla funkcjonariusza Stuzby Celnej, Stuzby

12. |Celno-Skarbowej 5E
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13. |Dokumenty zwigzane z przebiegiem zatrudnienia
awans aw
wniosek o awans wnaw
whniosek o zmiane wymiaru etatu wzmet
zmiana wymiaru etatu zmetat
informacja o zmianie komorki organizacyjnej infkomorg
zmiana departamentu zmkomorg
dodatek zadaniowy/specjalny dodzs
zmiana wysokosci wynagrodzenia Zmwyswyn
zmiana stanowiska zmstan
zmiana warunkow zatrudnienia zmwar
wyroki sgdowe o przywréceniu do pracy przpr

14. |Zakres czynnosci/obowigzkow/opis stanowiska pracy,
zakres obowigzkéw/ czynnosci zakob
opis stanowiska pracy opstan

15. |Dokumenty zwigzane z rodzicielstwem
urlop macierzynski i rodzicielski urlmr
urlop ojcowski urlojc
urlop rodzicielski urlr
urlop wychowawczy urlwych
urlop macierzynski urlmac
akt urodzenia dziecka aud
PESEL dziecka psdziec
Urlopy (bezptatny, porozumienia urlopowe, dokumenty o wyptacie

16. |ekwiwalentuitd,
whniosek pracownika o urlop bezptatny wurlbez
pismo o udzieleniu urlopu bezptatnego purlbez
urlop szkoleniowy urlsz
porozumienie dotyczace wykorzystania urlopu wypoczynkowego porurlp
ekwiwalent za niewykorzystany urlop ekwurlp
dodatkowy urlop wypoczynkowy dodurlp

17. |Dodatkowe zatrudnienie/zajecia zarobkowe,
dodatkowe zatrudnienie / zajecie zarobkowe dzz

18. |Odprawaemerytalna/posmiertna
odprawa emerytalna
odprawa pos$miertna odp
odprawy inne

19. |Dokumenty zwigzane z rozwojem zawodowym
umowa szkoleniowa
certyfikat iprz
IPRZ

zaswiadczenie o ukonczonych kursach szkoleniach

26




dyplom ze szkolenia

stuzba przygotowawcza

karta szkolenia wstepnego BHP

zaswiadczenie - szkolenie okresowe BHP

Swiadectwo

20. |Ocenaokresowa, opinia, sprzeciw od oceny
sprzeciw od oceny
kryteria oceny okresowej
| ocena w stuzbie cywilnej
Ocena okresowa cztonka korpusu stuzby cywilnej ocena
Ocena/opinia
Sprawozdanie dot. pierwszej oceny w stuzbie cywilnej
21. |Kara,upomnienie
upomnienie
kara dyscyplinarna kara
pismo o wszczeciu postepowania wyjasniajgcego w zwigzku z
naruszeniem obowigzkéw stuzbowych
22. |Nagroda jubileuszowa, pieniezna itp., podziekowanie
nagroda finansowa
nagroda jubileuszowa
- - nagr
list gratulacyjny
nagrody inne
23. |Upowaznienia
Upowaznienia, pethomocnictwa upow
24. |Oddelegowanie funkcjonariusz, rozkaz personalny,
rozkaz personalny rp
porozumienie o oddelegowaniu funkcjonariusza oddfun
pismo o oddelegowaniu oddel
25. |Dokumenty ZUS
ZUS P ZCNA
ZUSPZCZA
ZUS P ZIUA
ZUS P ZUA Zus
ZUS P ZWUA
informacja do zgtoszenia do ZUS
whnioski o zgtoszenie do ubezpieczenia zdrowotnego cztonka rodziny
Rozwiazanie stosunku pracy (decyzja, rozliczenie majatkowe, karta
26. |zasitkowaitd.)
whniosek o rozwigzanie stosunku pracy wnioroz
decyzja o rozwigzaniu stosunku pracy drsp
pismo dotyczace rozliczenia sie z MF rozlmf
mail dot. rozliczenia sig z MF mail
karta zasitkowa kz
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27. |Inne
notatka stuzbowa nots
opinia/referencje ref
zaswiadczenie o zatrudnieniu/wynagrodzeniu zaszat
protokét z przekazania akt osobowych protaktd
pisma do i od zwigzkéw zawodowych pzzz
karta obiegowa kartob
rachunek bankowy rachban
wskazanie urzedu skarbowego urzsk
usuniety z akt dokument RODO (przyjeto date 01.08.2019) rodo
zajecie wynagrodzenia Zajwyg
akt slubu zawmal
paski wynagrodzen paswyn
karta oceny ryzyka zawodowego karocryz
whniosek o zmiane godzin pracy zgodpr
inne inne

28. |Dokumentacja pracownicza
raport czasu pracy/karta urlopowa/karta ewidencji czasu pracy dokpr
whniosek o udzielenie urlopu
praca zdalna

29. |Sprawy sadowe (pozwy, odpowiedzi na pozwy, wezwania do itd.),

sprsad
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Zatacznik nr 5
do Umowy

PERSONEL WYKONAWCY REALIZUJACY UStUGE

Data upowaznienia do przetwarzania

Lp. Imie i nazwisko danych osobowych

Niniejszym oswiadczam, ze ww. personel spetnia wymagania okreslone w Umowie oraz opisie
przedmiotu zaméwienia stanowigcym Zatacznik 1 do Umowy.

Data i podpis Wykonawcy
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Zatacznik nr 6

do Umowy
PROTOKOL ZDAWCZO-ODBIORCZY
NRETAPU..........
Nr Szczegdtowa Adnotacje*
pojemnika | Kod pojemnika | Liczba Teczek w pojemniku zawartosé
pojemnika
(imionai
nazwiska, alias
pracownikéw,
ktérych Teczki
znajduja siew
pojemniku)
Odbiér Zwrot
taczna liczba pojemnikéw
tacznaliczba Teczek w
pojemnikach
Dysk zewnetrzny nr seryjny
Datai godzina
Adnotacje
Potwierdzenie
odbioru/zwrotu bez uwag
Wykonawca Zamawiajacy

Partia Teczek nie zostata przyjeta zuwagina:

Potwierdzenie odbioru jednostkowej Teczki

Oznaczenie Nr Kod Powdd odbioru Datai | Zamawiajacy | Wykonawca
Teczki pojemnika | pojemnika | (np. realizacja godzina (podpis) (podpis)
zadan biezgcych, | odbioru

ustanie
zatrudnienia)
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*jezeli w toku realizacji danego etapu Teczka zostata zwrécona na zqgdanie Zamawiajgcego nalezy
przy nazwisku pracownika wpisa¢ date zwrotu Teczki

**niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 7

do Umowy
PROTOKOE WYKONANIA UStUGI
Czescl
Nr Data Data Liczba Teczek Liczba Liczba
etapu dostarczenia dostarczenia zeskanowanych zeskanow zindeksowanych
Teczek do dysku do i zindeksowanych anych dokumentéw
Zamawiajacego | Zamawiajgcego stron
Wykaz dokumentéw oznaczonych jako ,dokument nieczytelny”
Oznaczenie Teczki Czes¢ akt osobowych Pozycja dokumentu w
(imie i nazwisko pracownika, alias ) (A,B,C,DIubE) aktach osobowych
Po weryfikacji ustugi wykonanej w ramach .............. etapu Umowy stwierdzam, ze:

1) ustuga zostata wykonanaw terminie zgodnym/niezgodnym* z Harmonogramem.
— zgodnie zUmowa wykonanie przedmiotu Umowy objetego niniejszym odbiorem
powinno nastgpi¢ do dnia ................ faktyczne wykonanie przedmiotu Umowy
objetego odbiorem nastapl’ro w dn|u

2) ustuga zostata /nie zostata* wykonana z zgodnie z Umowa,

—stwierdzone btedy wykonania ustugi (o ile dotyczy) zostaty spisane w Raporcie
Rozbieznosci, ktéry stanowi zatacznik do niniejszego protokotu (Zatacznik nr 8 do
Umowy) wraz z listg dokumentéw btednych (oznaczenie pracownika, tytut dokumentu
i liczba stron w dokumencie);

3) kara/yumowna (oile dotyczy) W WYSOKOSCi ..o .. na podstawie:
... (nalezy wskazaé odpow:edme podstawy prawne z Umowy);

4) Wynagrodzenia za realizacje €tapu .......... WYNOSIiu.cueooerireeeneeeeeeenieeeeeeeeveveeeesenene
(wynagrodzenie wyliczone zgodnie z § 6 ust. 4 Umowy).

Protokot zostaje podpisany bez zastrzezen /z zastrzezeniami, o ktérych mowa w pkt
*

Wykonawca
Uwagi:
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*niepotrzebne skresli¢

PROTOKOt WYKONANIA UStUGI

Czesc i

Oznaczenie Teczki
(imie i nazwisko pracownika, alias )

Liczba zeskanowanych
stron

Liczba zindeksowanych
dokumentéw

Wykonawca

Uwagi:
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Zatacznik nr 8
do Umowy
RAPORT ROZBIEZNOSCI

do Protokotu wykonania ustugi z dnia.....................do etapu nr..........coceu.......

Rozbieznosci dotyczace liczby

Liczba stron Liczba
Faktyczna dokumentéw .
Oznaczenie Teczki Faktyczna zeskanowanych Liczba liczba zindeksowanych Liczba
. wykazanychw | zeskanowanych . zindeksowan .
(imie i nazwisko liczba stron o!o orotokole stron Uwagi dokumentéw wykazanychw ych Uwagi
pracownika, alias) zeskanowania wykonania do protokole dokumentéw
. zindeksowania wykonania
ustugi ustugi

Rozbieznosci dotyczace jakosci wykonania ustugi

Oznaczenie Teczki

Liczba nieprawidtowo Liczba nieprawidtowo

(imie i nazwisko pracownika, wykonanych skanéw opisanych dokumentéw
alias)

Opis nieprawidtowosci

Zamawiajacy zweryfikowat ...... Teczek, liczba Teczek z btedami wynosi...............
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Termin na usuniecie nieprawidtowosCi .........ccceeeerevereenene..

data, Zamawiajacy

Zobowiazuje sie do usuniecia rozbieznosci we wskazanym wyzej terminie

data, Wykonawca

Po ponownej weryfikacji stwierdzam usuniecie/nieusuniecie rozbieznosci*

data, Zamawiajacy

*niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 9 do Umowy

Umowa powierzenia przetwarzania danych osobowych
zawarta w Warszawie pomiedzy:

Ministrem Finanséw - Administratorem
reprezentoOWanymM Przez ........eeeveenneresenne
Dyrektora Departamentu/Biura .........cccceveververvnnnnneo.. W Ministerstwie Finansow
dziatajacego na podstawie...................,
zwanym dalej ,Powierzajacym”

a

zwana/ym dalej ,Przyjmujacym”,
dalej ,Umowa powierzenia”
§1
Powierzenie przetwarzania danych

1. W zwiazku z zawarciem w dniu ...................... o UMOWY ..ooeeeereeceeeee, (numer i nazwa
umowy cywilnoprawnej), zwanej dalej ,Umowa gtéwng” pomiedzy Skarbem Panstwa -
Ministerstwem Finanséw z siedzibg w Warszawiea...................

Powierzajacy, stosownie do art. 28 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119 2 04.05.2016, s. 1, ze zm.), zwanego
dalej ,Rozporzadzeniem” powierza Przyjmujacemu, na podstawie Umowy powierzenia,
przetwarzanie danych osobowych wytacznie w celu wykonania Umowy gtéwnej, ktérej
przedmiotem jest wykonanie ustugi digitalizacji dokumentacji pracowniczej, tj. akt
osobowych pracownikéw oraz dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz w zakresie niezbednym do wykonania Umowy gtéwne;.

Powierzenie przetwarzania danych osobowych obejmuje:
1) kategorie 0séb, ktorych dane dotycza: ...........
2) kategorie (rodzaj) danych osobowych:
a) danezwykte, w zakresie:...............

b) dane szczegodlnej kategorii, o ktérych mowa w art. 9 Rozporzadzenia,
w zakresie: ..............

c) dane, o ktorych mowa w art. 10 Rozporzadzenia, w zakresie: ..............

Powierzenie przetwarzania danych obejmuje nastepujace operacje lub zestaw operacji
wykonywanych na powierzonych danych osobowych: .................c.cu........ (Nalezy stosowaé
terminologie wskazang w art. 4 pkt 2 RODO, np.: utrwalanie, przechowywanie, usuwanie,
poprawianie, analizowanie, kopiowanie, zbieranie danych, itd.).
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18.

Przyjmujacy przyjmuje do przetwarzania dane osobowe, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 oraz
zobowigzuje sie przetwarzac powierzone dane osobowe wytacznie w celu i w zakresie
wykonania Umowy gtéwnej.

Przyjmujacy oswiadcza, ze przetwarzanie powierzonych mu danych osobowych bedzie
odbywato sie wytacznie na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.
Przyjmujacy przyjmuje do wiadomosci, iz w zakresie przestrzegania przepiséw
Rozporzadzenia oraz postanowien Umowy powierzenia ponosi odpowiedzialno$¢ za swoje
dziatania oraz dziatania oséb, ktére wyznaczyt do realizacji umowy, a takze ktérym
przekazat dalsze przetwarzanie danych osobowych.
Przyjmujacy oswiadcza, ze zgodnie z art. 28 ust. 1 Rozporzadzenia zapewnia wystarczajace
gwarancje wdrozenia odpowiednich s$rodkéw technicznych i organizacyjnych,
by przetwarzanie powierzonych danych osobowych spetniato wymogi Rozporzadzenia
i chronito prawa oséb, ktérych dane dotycza.
Poprzez zawarcie Umowy powierzenia Powierzajgcy poleca przetwarzanie danych
osobowych Przyjmujgcemu, co stanowi udokumentowane polecenie w rozumieniu art. 28
ust. 3 lit. a, w zwigzku z art. 29 Rozporzadzenia.
§2.
Prawa i obowiazki Stron

Obowigzki Przyjmujacego:

1) Przyjmujacy zobowigzuje sie przetwarzaé¢ powierzone mu dane osobowe zgodnie
zUmow3a powierzenia, Rozporzadzeniem oraz innymi przepisami prawa powszechnie
obowigzujacego, ktdre chronig prawa oséb, ktérych dane dotycza.

2) Przyjmujacy jest zobowigzany do dokonania wszelkich czynnosci wynikajacych
z Umowy powierzenia, Rozporzadzenia oraz innych obowigzujacych przepiséw prawa z
nalezytg starannoscia.

3) Przyjmujacy jest zobowigzany do zabezpieczenia powierzonych danych osobowych
przy ich przetwarzaniu poprzez stosowanie odpowiednich srodkéw technicznych
i organizacyjnych zapewniajgcych adekwatny stopien bezpieczenstwa odpowiadajacy
ryzyku zwigzanym z przetwarzaniem danych osobowych, zgodnie z art. 32
Rozporzadzenia.

4) Przyjmujacy jest zobowigzany do nadania upowaznien do przetwarzania danych
osobowych wszystkim osobom, ktére bedg przetwarzaty powierzone mu dane
osobowe, w celu i w zakresie okreslonym w Umowie powierzenia.

5) Przyjmujacy zobowigze osoby upowaznione do przetwarzania powierzonych mu
danych osobowych do zachowania w tajemnicy (o ktérej mowa w art. 28 ust. 3 lit. b
Rozporzadzenia) przetwarzanych danych osobowych oraz sposobéw ich
zabezpieczenia, zaréwno w trakcie realizacji Umowy gtéwnej, jak i po jej wygasnieciu,
m.in. poprzez odebranie od tych oséb indywidualnych stosownych o$wiadczen.

6) Przyjmujacy jest zobowigzany do prowadzenia w formie papierowej lub w formie
elektronicznej rejestru wszystkich kategorii czynnosci przetwarzania dokonywanych
w imieniu Powierzajgcego, zawierajgcego informacje, o ktorych mowa w art. 30 ust. 2
Rozporzadzenia.

7) Przyjmujacy jest zobowigzany do niezwtocznego, nie pdzniej niz w ciagu 24 godzin od
stwierdzenia naruszenia ochrony danych osobowych, o ktorym mowa w art. 33
Rozporzadzenia, zgtaszania Powierzajagcemu kazdego przypadku naruszenia ochrony
powierzonych mu do przetwarzania danych osobowych.

8) Przyjmujacy nie moze dalej powierzyé przetwarzania powierzonych mu danych
osobowych, o ktéorych mowa w 81 Umowy powierzenia, innym podmiotom
przetwarzajagcym bez uprzedniej pisemnej zgody Powierzajgcego. Osoby fizyczne,
witacznie z osobami prowadzacymi jednoosobowg dziatalno$s¢ gospodarcza,
wspotpracujace z Przyjmujgcym na podstawie uméw cywilnoprawnych sg traktowane
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19.

jak personel Przyjmujacego i nie stanowig innych podmiotéw przetwarzajacych
w rozumieniu art. 28 ust. 2 Rozporzadzenia.

Powierzajac przetwarzanie danych osobowych innym podmiotom, Przyjmujacy jest
obowigzany zapewni¢ w dalszej umowie powierzenia spetnianie przez inny podmiot
przetwarzajacy wymogéw w zakresie ochrony danych osobowych na poziomie, co
najmniej takim samym, jaki zostat okres$lony w Umowie powierzenia.

10) Przyjmujacy nie jest uprawniony do jakiegokolwiek dalszego wykorzystania

i udostepniania powierzonych mu danych osobowych.

11) Przyjmujacy udostepnia Powierzajagcemu na kazde jego zadanie i w wyznaczonym

terminie, wszelkie informacje niezbedne do wykazania spetnienia obowigzkow
okreslonych w Umowie powierzenia.

12) Przyjmujacy w miare mozliwosci pomaga Powierzajacemu wywigzywac sie z obowigzku

odpowiadania na zadania osoby, ktorej dane dotycza w zakresie wykonywania jej praw
(zgodnie z art. 28 ust. 3 lit. e Rozporzadzenia) oraz z obowigzkéw okreslonych w art. 32-
36 Rozporzadzenia (zgodnie z art. 28 ust. 3 lit. f Rozporzadzenia).

Prawa Powierzajacego:

1)

Powierzajacy moze uzalezni¢ udzielenie zgody na dalsze powierzenie przetwarzania
danych osobowych, o ktérych mowa w §1 Umowy powierzenia, od spetnienia innych
warunkéw zwigzanych z przetwarzaniem lub ochrong powierzanych danych
osobowych.

Powierzajacy ma prawo przeprowadzania planowanych audytow i inspekgcji, o ktorych
mowa w art. 28 ust. 3 lit. h Rozporzadzenia, dotyczacych wykonywania przez
Przyjmujacego postanowien zawartychw Umowie powierzenia.

O zamiarze przeprowadzenia planowanego audytu lub inspekcji Powierzajacy
powiadomi Przyjmujgcego zwyprzedzeniem co najmniej 7 dni kalendarzowych ze
wskazaniem o0s6b upowaznionych do przeprowadzenia czynnosci w imieniu
Powierzajacego.

W przypadku powziecia przez Powierzajagcego wiadomosci o naruszeniu przez
Przyjmujacego zobowigzan wynikajagcych z Umowy powierzenia, obowigzkéw
wynikajgcych z Rozporzadzenia oraz innych przepiséw prawa powszechnie

obowigzujacego dotyczacych przetwarzania i ochrony danych osobowych,
Powierzajacy moze przeprowadzi¢ niezapowiedziany audyt lub inspekcje, w zakresie
wykonywania Umowy powierzenia, w kazdym terminie - bez uprzedniego

powiadomienia Przyjmujacego.

Powierzajagcy ma prawo do przeprowadzania audytu lub inspekcji sposobu
wykonywania Umowy powierzenia przez Przyjmujacego, w siedzibie Przyjmujacego
oraz we wszelkich innych miejscach stanowigcych obszar przetwarzania powierzonych
danych osobowych.

W celu wykonania audytéw lub inspekgciji, o ktérych mowa w pkt. 2 i 4 Powierzajgcy ma

prawo, w szczegoélnosci do:

a) wstepu do pomieszczen, w ktérych Przyjmujacy przetwarza powierzone mu dane
osobowe, w godzinach wykonywania pracy u Przyjmujacego,

b) zadania ztozenia przez Przyjmujacego pisemnych i ustnych wyjasnien w celu
ustalenia stanu faktycznego, w wyznaczonym przez Powierzajgcego terminie,

c) przeprowadzenia ogledzin dokumentéw, a takze urzadzen, nosnikéw oraz
systeméw informatycznych stuzacych do przetwarzania powierzonych danych
osobowych.

Na zakonczenie audytu lub inspekcji, przedstawiciel Powierzajgcego sporzadza

protokot, ktéry podpisuja i otrzymujg przedstawiciele obu stron. Przedstawiciel

Przyjmujacego moze wnies$¢ zastrzezenia i uwagi do protokotu.
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8) Po przeprowadzeniu audytu lub inspekcji, Powierzajacy w swoim wystapieniu moze
sformutowac wobec Przyjmujgcego zalecenia dotyczace stosowania Rozporzadzenia
oraz zadania dotyczgce zobowiazan i postanowien zawartych w Umowie powierzenia, a
takze moze okresli¢ termin ich realizacji.

9) W przypadku uznania przez Powierzajacego, ze Umowa powierzenia jest wykonywana
z istotnym naruszeniem jej postanowien, Powierzajgcemu przystuguje prawo do:
a) zadania natychmiastowego wstrzymania przetwarzania powierzonych danych

osobowych i wyznaczenia Przyjmujgcemu terminu na usuniecie uchybien,

b) wypowiedzenia Umowy powierzenia w trybie natychmiastowym.

10) Jezeli powierzone dane osobowe sg przetwarzane w formie elektronicznej na
serwerach i nosnikach danych, serwery i no$niki te nie mogg znajdowac sie poza
terytorium Rzeczypospolitej Polskie;.

§3.
Wspétdziatanie Stron

Strony ustalajg, ze podczas realizacji Umowy powierzenia bedy ze sobag $cisle
wspoétpracowaé, informujgc sie wzajemnie o wszystkich okolicznosciach majacych lub
mogacych mie¢ wptyw nawykonanie Umowy powierzenia, w szczegdlnosci, Przyjmujacy
bedzie informowat Powierzajgcego owszelkich przypadkach naruszenia zasad
przetwarzania iochrony danych osobowych oraz o wszelkich czynnosciach
podejmowanych w sprawach dotyczacych przetwarzania i ochrony powierzonych danych
osobowych, w zwigzku z postepowaniem toczacym sie przed Prezesem Urzedu Ochrony
Danych Osobowych oraz przed innymi organami lub sgdami.

Przyjmujacy jest obowigzany niezwtocznie informowaé Powierzajgcego o wszelkich
zdarzeniach dotyczacych naruszenia ochrony powierzonych danych osobowych,
w szczegdlnosci w przypadkach: wystgpienia lub podejrzenia wystgpienia naruszenia
w systemach teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane powierzone dane osobowe
lub podjecia proby dokonania czynnosci w celu spowodowania naruszenia ochrony danych
osobowych.

Przyjmujacy informuje Powierzajacego o kazdym zdarzeniu, o ktéorym mowa w ust. 2 w tym,
o kazdym naruszeniu ochrony danych osobowych poprzez wystanie zgtoszenia
Powierzajacemu w formie wiadomosci elektronicznej na adres e-mail

. .. Zgtoszenie o naruszeniu ochrony danych osobowych powinno
zawierac mformaqe o ktorych mowa w art. 33 ust. 3 Rozporzadzenia.

Zgtoszenie o kazdym zdarzeniu, o ktérym mowa w ust. 2 w tym, o kazdym naruszeniu
ochrony danych osobowych Przyjmujacy przekazuje Powierzajgcemu niezwtocznie, nie
pdzniej niz w ciggu 24 godzin od powziecia informacji o zdarzeniu.

§4.
Obowigzywanie Umowy powierzenia

Umowa powierzenia zostaje zawarta na czas obowigzywania
Umowy gtéwnej, z zastrzezeniem ust. 2-3.

Przyjmujacy, po wygasnieciu Umowy powierzenia, zobowigzuje sie niezwtocznie, nie
pézniej niz wterminie 7 dni, trwale usuna¢ wszelkie powierzone mu dane osobowe
zwtasnych systemow informatycznych oraz z wtasnych nosnikéw danych, a takze trwale
zniszczy¢ wszelkie ich istniejagce kopie pozostajace w jego dyspozycji, w sposob
uniemozliwiajgcy ich odtworzenie. Usuniecie dotyczy réowniez wszelkich taczy oraz
replikacji utworzonych przez Przyjmujacego.
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1.

Wykonanie obowigzku, o ktorym mowa w ust. 2 zostanie potwierdzone przez
Przyjmujacego przekazanym Powierzajagcemu protokotem, uwzgledniajagcym dalsze
powierzenia, nie pézniej niz w terminie 3 dni od dnia wykonania obowigzku.

Po zakonczeniu obowigzywania Umowy powierzenia Przyjmujacy jest obowigzany
do niezwtocznego przekazania Powierzajagcemu pisemnego oswiadczenia, w ktérym
potwierdzi, ze nie posiada zadnych danych osobowych, ktérych przetwarzanie zostato mu
powierzone.

§5.
Warunki rozwigzania Umowy powierzenia

Umowa powierzenia moze zosta¢ rozwigzana za 7 dniowym okresem wypowiedzenia
w przypadku, gdy:

a) kontrola Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych wykaze, ze Przyjmujacy nie
podjat srodkéw zabezpieczajacych, o ktérych mowa w Rozporzadzeniu,

b) Przyjmujacy dopuszcza sie zwtoki w dotrzymaniu terminéw, o ktérych mowa w § 2 ust.
2 pkt 8 9 Umowy powierzenia,

c) Przyjmujacy wykorzystat powierzone mu dane osobowe niezgodnie z Umowa
powierzenia,

d) Przyjmujacy, bez zgody Powierzajgcego, powierzyt przetwarzanie danych osobowych
innemu podmiotowi przetwarzajgcemu,

e) zostanie wszczete postepowanie sadowe przeciw Powierzajgcemu  badz
Przyjmujacemu w zwigzku z naruszeniem ochrony powierzonych danych osobowych.

Powierzajacy moze rozwigza¢ Umowe powierzenia za wypowiedzeniem ze skutkiem
natychmiastowym, z winy Przyjmujgcego w przypadku gdy:

a) Przyjmujacy wykorzystat powierzone mu dane osobowe niezgodnie z Umowa
powierzenia, Rozporzadzeniem Ilub innymi przepisami prawa powszechnie
obowiazujacego,

b) Przyjmujacy dopuscit sie zwtoki w dotrzymaniu terminu, o ktérym mowa w § 2 ust. 1 pkt
7 Umowy powierzenia,

c) zostanie wszczete postepowanie sagdowe lub administracyjne przeciw Przyjmujgcemu
w zwigzku z naruszeniem ochrony powierzonych danych osobowych.

W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1i 2, Przyjmujgcy zobowigzany jest niezwtocznie po

otrzymaniu wypowiedzenia, zrealizowac zobowigzania, o ktérych mowa w § 4 ust. 2-4.

§6.
Odpowiedzialno$¢ Przyjmujacego

Przyjmujacy jest odpowiedzialny za udostepnienie lub wykorzystanie powierzonych
danych osobowych niezgodnie z Umowa powierzenia, a w szczegdlnosci za bezprawne
udostepnienie lub przekazanie danych osobowych nieuprawnionemu podmiotowi lub
osobie.

Przyjmujacy zobowigzuje sie do niezwtocznego poinformowania Powierzajgcego o kazdym
postepowaniu, w szczegdlnosci administracyjnym lub sgdowym, dotyczacym powierzonych
Przyjmujacemu danych osobowych oraz o kazdej decyzji administracyjnej lub orzeczeniu
dotyczacych tych danych, wydanych wobec Przyjmujacego, a takze owszelkich
planowanych, o ile s3 wiadome, lub wykonywanych kontrolach i inspekcjach dotyczacych
przetwarzania u Przyjmujacego powierzonych mu danych osobowych.
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Jezeli w zwiazku z przetwarzaniem przez Przyjmujgcego powierzonych mu danych
osobowych Powierzajacy zostanie prawomocnym orzeczeniem zobowigzany do wyptaty
odszkodowania, zado$éuczynienia lub zostanie ukarany grzywnga, Przyjmujacy zobowigzuje
sie zrekompensowa¢ Powierzajagcemu udokumentowane wydatki z tego tytutu do
wysokosci wyptaconego odszkodowania, zados¢uczynienia lub grzywny.

Zobowiagzanie Przyjmujacego, o ktérym mowa w ust. 3, powstanie pod warunkiem
pisemnego powiadomienia go o kazdym przypadku wystgpienia z roszczeniem wobec
Powierzajacego, jego podstawach prawnych i faktycznych, w celu umozliwienia
Przyjmujacemu zajecia stanowiska, odniesienia sie do podstaw takiej odpowiedzialnosci
i ewentualnego udziatu w sprawie na etapie sagdowym.

Przyjmujacy ponosi odpowiedzialno$¢ odszkodowawczg wzgledem Powierzajacego
w zakresie strat rzeczywiscie poniesionych przez Powierzajacego.

Przyjmujacy ponosi odpowiedzialnos¢ za wszelkie szkody i straty wyrzadzone osobom
trzecim wynikajace z niezgodnego z Umowg powierzenia, Rozporzadzeniem oraz innymi
przepisami prawa powszechnie obowigzujacego, przetwarzania powierzonych mu danych
osobowych lub braku skutecznej ich ochrony.

§7.
Zasady zachowania poufnosci

Przyjmujacy zobowigzuje sie do skutecznego zachowania w tajemnicy wszelkich informacji,
danych, materiatéw, dokumentéw oraz danych osobowych do ktérych bedzie miat dostep
lub ktére zostang mu przekazane przez Powierzajacego lub jego reprezentantéw, w
zwigzku z wykonywaniem Umowy powierzenia.

Przyjmujacy oswiadcza, ze w zwigzku z zobowigzaniem do zachowania w tajemnicy
informacji, danych i ich no$nikéw, o ktérych mowa w ust. 1, nie bedg one wykorzystywane,
ujawniane ani udostepniane bez pisemnej zgody Powierzajgcego w innym celu niz
okreslony w § 1 Umowy powierzenia chyba, ze obowigzek ich ujawnienia lub udostepnienia
wynika zbezwzglednie obowigzujacych przepiséw prawa, a z zadaniem wystgpi
uprawniony organ lub sad.

Strony zobowigzujg sie do dotozenia wszelkich staran w celu zapewnienia, aby S$rodki
tacznosci wykorzystywane do odbioru, przekazywania oraz przechowywania informacji,
danych i ich nos$nikow, a takze powierzonych danych osobowych, o ktérych mowa w ust. 1,
gwarantowaty ich skuteczne zabezpieczenie, przed dostepem oséb nieuprawnionych.

§8.
Postanowienia koncowe

1. W sprawach nieuregulowanych Umow3a powierzenia zastosowanie beda miaty przepisy
Rozporzadzenia oraz inne przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego,
w szczegdlnosci przepisy kodeksu cywilnego.

2. Zmiany Umowy powierzenia wymagajg zachowania formy pisemnej, w postaci Aneksu,
pod rygorem niewaznosci.

3. Wszelkie spory zwigzane z wykonaniem Umowy powierzenia oraz wynikajace
z przetwarzania powierzonych danych osobowych w oparciu o Umowe gtéwng,
rozstrzygane bedg przez sad wtasciwy dla siedziby Powierzajacego.

4. Umowe powierzenia sporzadzono i podpisano w formie elektronicznej za pomoca
kwalifikowanych podpiséw elektronicznych. Datg zawarcia Umowy jest data ztozenia
podpisu przez ostatnig ze Stron.
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Powierzajacy

Akceptacjaw EZD:

Inspektor Ochrony Danych
Departament Bezpieczenstwa
Ministerstwo Finansow

Przyjmujacy
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Zatacznik nr 10 do Umowy
KLAUZULA INFORMACYJNA

dla oséb reprezentujgcych Wykonawce oraz oséb wskazanych do wspétpracy w zwigzku z
realizacjag Umowy nr . ..zdnia.. .nawykonanie
ustugi dlglta|I2aCJI dokumentaql pracowniczej tj akt osobowych pracownlka oraz
dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy.

Zgodnie z art. 13 i 14 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1,
z p6zn. zm.), dalej RODO, Administrator informuje:

1. TOZSAMOSC | DANE KONTAKTOWE ADMINISTRATORA

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Minister Finanséw, z ktérym mozna sie
kontaktowaé kierujac korespondencje na adres:

e ul. Swietokrzyska 12,00-916 Warszawa

e skrzynki podawczej na platformie ePUAP: /bx1qpt265q/SkrytkaESP

e poczty elektronicznej: kancelaria@mf.gov.pl

2. DANE KONTAKTOWE INSPEKTORA OCHRONY DANYCH

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna sie kontaktowac
kierujgc korespondencje na adres e-mail: iod@mf.gov.pl

3. CELPRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH | PODSTAWY PRAWNE

Administrator przetwarza Pani/Pana dane osobowe w celu zawarcia i realizacji umowy z 2024
r. na wykonanie ustugi digitalizacji dokumentacji pracowniczej tj. akt osobowych pracownika
oraz dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, na podstawie:

a) w stosunku do oséb bedacych strong umowy lub 0séb reprezentujacych strone umowy:

— art. 6 ust. 1lit. b RODO - przetwarzanie jest niezbedne do wykonania umowy, ktoérej
strong jest osoba, ktérej dane dotycza lub do podjecia dziatan na zadanie osoby,
ktérej dane dotycza, przed zawarciem umowy;

— art. 6 ust. 1 lit. c RODO - przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku
prawnego cigzacego na Administratorze, w szczegdlnosci w zwigzku z przepisami
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, prawa podatkowego,
ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny, ustawy z dnia 11 wrzesnia
2019 r. - Prawo zamoéwien publicznych;

b) w stosunku do osdb niebedacych strong umowy, ale bioracych udziat w jej realizacji
oraz oséb, ktérych dane Administrator uzyskat na podstawie umowy:

— art. 6 ust. 1 lit. f RODO - przetwarzanie jest niezbedne do celéw wynikajacych
z prawnie uzasadnionych interesow Administratora, ktére obejmuja koniecznosé
przetwarzania danych osobowych oséb wyznaczonych do kontaktu i realizacji
umowy;

c) w stosunku do wszystkich kategorii oséb:
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— art. 6 ust. 1 lit. c RODO - przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku
prawnego cigzacego na Administratorze w zwiazku z przepisami ustawy z dnia
6 wrzes$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej;

— art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO - przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku
prawnego cigzacego na Administratorze polegajacego na zapewnieniu porzadku
i bezpieczenstwa na terenie Ministerstwa Finanséw w zwigzku z dostepem do
nieruchomosdci Ministerstwa Finanséw, na podstawie ustawy z dnia 16 grudnia
2016 r. o zasadach zarzadzania mieniem panstwowym, ustawy z dnia 22 sierpnia
1997 r. o ochronie oséb i mienia oraz przepisami ustaw szczegdlnych.

4. ZRODLO POCHODZENIA DANYCH

Administrator informuje, ze dane osobowe o0séb niebedacych strong umowy zostaty
przekazane przez Wykonawce.

5. KATEGORIE ODNOSNYCH DANYCH OSOBOWYCH

Kategorie danych osobowych, ktére zostaty przekazane Administratorowi obejmuja: imie,
nazwisko, stanowisko/funkcja, podpis, stuzbowy numer telefonu, stuzbowy adres e-mail, data
upowaznienia do przetwarzania danych osobowych, obywatelstwo, informacje o statusie i
doswiadczeniu zawodowym oraz posiadanych uprawnieniach oséb wykonujgcych umowe,
dane identyfikacyjne pojazdu.

6. INFORMACJA O ODBIORCACH DANYCH

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga by¢ podmioty uprawnione do ich otrzymania
na podstawie obowigzujacych przepisow prawa. Odrebng kategorie odbiorcéw stanowig
podmioty przetwarzajgce dane osobowe na zlecenie Administratora, w szczegdlnosci te,
z ktorymi zawarto umowy na $wiadczenie ustug serwisowych dla uzytkowanych systeméw
informatycznych.

7. OKRES PRZECHOWYWANIA DANYCH

Dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celéw przetwarzania
okreslonych w pkt 3 lub do momentu wygasniecia obowigzkow cigzacych na Administratorze, a
po uptywie tego okresu bedg archiwizowane zgodnie z okresem przewidzianym w przepisach
prawa.

8. PRAWA OSOB, KTORYCH DANE DOTYCZA

Osobie, ktorej dane dotyczg przystuguje prawo do:
dostepu do tresci swoich danych osobowych (art. 15 RODO),
sprostowania danych osobowych (art. 16 RODO),
usuniecia danych jezeli zachodzi jedna z okolicznosci okreslonych w art. 17 RODO,
ograniczenia przetwarzania danych osobowych (art. 18 RODO), z zastrzezeniem
przypadkow, o ktérych mowa w art. 18 ust. 2 RODO,
e do sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych (art. 21 RODO),
w przypadku przetwarzania na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f RODO.

W przypadku uznania, ze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy prawa
osobie, ktorej dane dotyczg przystuguje prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego -
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
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9. INFORMACJA O OBOWIAZKU LUB DOBROWOLNOSCI PODANIA DANYCH
OSOBOWYCH

Podanie danych osobowych jest wymogiem niezbednym w celu zawarcia
i realizacji umowy. Niepodanie wymaganych danych osobowych moze skutkowaé
niezawarciem przedmiotowej umowy.

10. INFORMACJA o ZAUTOMATYZOWANYM PODEJMOWANIU DECYZJI,
W TYM PROFILOWANIU

Przetwarzane przez Administratora dane osobowe nie bedg wykorzystywane do

podejmowania zautomatyzowanych decyzji w indywidualnych przypadkach, w tym do
profilowania, o ktérym mowa w art. 22 RODO.
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Zatacznik nr 11
do Umowy

(miejscowosc i data)

(Nazwa podmiotu zewnetrznego
realizujgcego ustugi na rzecz Resortu Finansow)

(Stanowwko/funkqa)

OSWIADCZENIE
o zapoznaniu sie z Polityka Bezpieczenstwa Informacji Resortu Finanséw

W zwiazku z realizacjg zobowigzan z tytutu Umowy nr.. e Z dnia e,
oswiadczam, ze zapoznatam/em sie z trescig Polityki Bezpleczenstwa Informac;ji Resortu
Finansow?.

(czytelny podpis)

1Zarzqdzenie Ministra Finanséw z dnia 25 lipca 2022 r. zmieniajqce zarzqdzenie w sprawie Systemu
Zarzqdzania Bezpieczeristwem Informacji i Polityki Bezpieczenistwa Informacji Resortu Finanséw (Dz. Urz. Min.
Fin. poz. 80).
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