CPE-I..cccvvenniennnnnn. Zalacznik nr 1 do Ogloszenia
PROJEKT UMOWY

UMOWA NR CPE/...../2016

zawartaw dniu ............... 2016 r. w Warszawie
pomigdzy
Skarbem Panstwa — panstwowa jednostka budzetowa Centrum Projektow
Europejskich,

z siedzibg w Warszawie przy ul. Domaniewskiej 39a, 02-672 Warszawa, posiadajacym numer
identyfikacji REGON 141681456 oraz NIP 7010158887, reprezentowanym przez Pana
Leszka Bullera Dyrektora Centrum Projektow Europejskich dziatajacego na podstawie
powotania z dnia 13 maja 2016 roku, wydanego przez Ministra Rozwoju, zwanym w dalszej
czgsci ,Zamawiajacym”,

171 3 11 RPN z siedzibg W ...l przy ul. ... ,
........................................ , posiadajaca numer identyfikacji REGON ................ oraz NIP
.................... , atakze wpisanga do Krajowego Rejestru Sadowego pod numerem KRS
............................... / wpisang do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnos$ci Gospodarczej,
reprezentowang przez

Pana/Panig ........ccccevuinninnnnnnn T TN zwang w dalszej cze$ci umowy
»Wykonawca”

Lub*

Panem/Pania ........ccoeeveiiniiniiniininnnnns zamieszkatym/zamieszkata w ......................L przy
Ul o legitymujacym/legitymujaca si¢ dowodem osobistym o numerze
.................. oraz numerze PESEL ...................... 1 posiadajagcym/posiadajagca numer
identyfikacji NIP ..................... , zwanym/zwang w dalszej cze$ci umowy ,,Wykonawca”.

Zamawiajacy lub/i Wykonawca zwani sg rOwniez dalej ,,Strona” lub/i ,,Stronami” umowy.

§1

1. Strony o$wiadczaja, ze umowa zostala zawarta na podstawie art. 4 d ust. 1 pkt 2) ustawy z dnia 29
stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2015 r., poz. 2164, z p6zn.
zmianami) w wyniku rozeznania rynku nr CPE-11-261-.../KB/16.

2. Przedmiot umowy jest wspotfinansowany ze Srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiej
Wspotpracy Terytorialnej i/lub Europejskiego Instrumentu Sasiedztwa i Partnerstwa i/lub
Europejskiego Funduszu Spotecznego.

3. Zamawiajacy wymaga zatrudnienia przez wykonawce lub podwykonawce na podstawie umowy
0 prac¢ w pelnym wymiarze czasu pracy co najmniej 3 0so6b wykonujacych nastepujace czynnosci
w zakKresie realizacji zaméwienia:
wykonanie ustugi archiwizacji dokumentacji archiwalnej (kat. A), dokumentacji niearchiwalnej
(kat. B, Bc) oraz dokumentacji (kat. BE), ktora polega¢ bedzie na kompleksowym przygotowaniu,
uporzadkowaniu i zewidencjonowaniu dokumentoéw pochodzacych z zadan wspotinansowanych
ze $rodkéw Unii Europejskiej z perspektywy finansowej 2007-2013, jezeli wykonanie tych
czynnosci polega na wykonywaniu pracy w sposob okreSlony w art. 22 § 1 ustawy z dnia 26

! Dotyczy 0s6b fizycznych.




czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2014 r. poz. 1502, z pdzn. zm.).

4. Kazdorazowo na zadanie Zamawiajacego, w terminie wskazanym przez Zamawiajacego nie
krotszym niz 5 dni roboczych, Wykonawca zobowiazuje si¢ przedtozy¢é do wgladu potwierdzone
za zgodno$§¢ z oryginalem kopie umoéw o prace zawartych przez Wykonawce
z Pracownikami $wiadczacymi ustugi i/lub deklaracje ZUS RCA za kazdy miesigc kalendarzowy
wraz z potwierdzeniem optacenia sktadek najpozniej do 15 dnia miesigca nastepujacego po
miesigcu, ktorego dotyczy okres rozliczeniowy.? W tym celu Wykonawca zobowigzany jest do
uzyskania od pracownikow zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z przepisami
ustawy o ochronie danych osobowych.

5. Nieprzedlozenie przez Wykonawce kopii umoéw zawartych przez Wykonawceg z Pracownikami
$wiadczacymi ustugi w terminie wskazanym przez Zamawiajacego zgodnie z ust. 4 i/lub deklaracji
ZUS RCA za kazdy miesiac kalendarzowy wraz z potwierdzeniem optacenia sktadek najpdzniej do
15 dnia miesigca nast¢pujacego po miesigcu, ktorego dotyczy okres rozliczeniowy bedzie
traktowane jako niewypelnienie obowiazku zatrudnienia Pracownikéw $wiadczacych ustugi na
podstawie umowy o praceg.

6. Za niedopelnienie wymogu zatrudniania Pracownikow §wiadczacych ustugi na podstawie umowy
0 prace w rozumieniu przepisow Kodeksu Pracy, Wykonawca zaptaci Zamawiajacemu kary
umowne w wysokosci kwoty minimalnego wynagrodzenia za prace ustalonego na podstawie
przepisow o minimalnym wynagrodzeniu za prace (obowiazujacych w chwili stwierdzenia przez
Zamawiajacego niedopeinienia przez Wykonawce wymogu zatrudniania Pracownikow
swiadczacych ustugi na podstawie umowy o pracg w rozumieniu przepisOw Kodeksu Pracy) oraz
liczby miesiecy w okresie realizacji Umowy, w ktérych nie dopetniono przedmiotowego wymogu
w danym miesigcu za kazda osobe.

§2

1. Przedmiot umowy, zwany dalej ,,Zaméwieniem” obejmuje:

1) wushugi archiwizacji (porzadkowania) dokumentacji archiwalnej kategorii A oraz dokumentacji
niearchiwalnej kategorii B, Bc i BE odziedziczonych lub wytworzonych przez
Zamawiajgcego, w tym dotyczacej programOow unijnych, zwanej dalej ,,dokumentacjg”;

2) przetransportowanie  zarchiwizowanej  dokumentacji do  pomieszczen — archiwum
zlokalizowanych na kondygnacjach -1 i -2 w siedzibie Zamawiajacego,

3) ulozenie na potkach zarchiwizowanej dokumentacji pod nadzorem pracownika Archiwum
Zaktadowego Centrum Projektéw Europejskich w godzinach pracy jednostki, w ilosci
nieprzekraczajgcej 10 metrow biezacych dziennie.

2. Wykonawca zobowigzuje si¢ zrealizowaé zamowienie:

1) w terminie od daty podpisania umowy do dnia 10.12.2017 r.

2) zgodnie z Opisem przedmiotu zamdowienia i oferta Wykonawcy z dnia ....................... ,
ktore stanowia odpowiednio zataczniki nr 2 i 3 do umowy.

3) zgodnie z ustalonym wspoélnie z Zamawiajacym harmonogramem prac archiwizacyjnych.

3. Wykonawca oswiadcza, ze posiada kwalifikacje niezbedne do prawidlowego wykonania
zamOwienia, a zamowienie bedzie wykonywane przez co najmniej 3 0soby zatrudnione w pelnym
wymiarze czasu pracy, w tym:

1) co najmniej dwie osoby posiadajgce ukonczone studia wyzsze magisterskie o specjalnosci
archiwistyka lub zawodowe studia wyzsze o specjalnosci archiwistyka lub podyplomowe
studia wyzsze o specjalnosci archiwistyka lub szkole $rednia/policealng ze specjalno$cig

2 7a okres rozliczeniowy przyjmuje si¢ pelny miesiac



archiwistyka lub ukonczony kurs kancelaryjno-archiwalny II stopnia i posiadaja co najmnigj
roczne doswiadczenie w pracy archiwisty. Podczas prac archiwizacyjnych bedzie obecna
przynajmniej jedna z wyzej wymienionych osob w kazdej komorce organizacyjnej, W ktorej
prowadzone bedg prace;

2) co najmniej dwie osoby posiadajagce co najmniej ukonczony kurs kancelaryjno-archiwalny |
stopnia i co najmniej potroczne do§wiadczenie w pracy archiwisty;

3) Zamawiajacy dopuszcza mozliwo$¢ uczestniczenia w realizacji przedmiotu zamowienia
najwyzej dwoch dodatkowych oso6b bez wyksztatcenia i doswiadczenia w  zakresie
archiwizacji wykonujacych prace techniczne i pomocnicze.

Wykonawca o$wiadcza, ze upowaznil osoby, o ktérych mowa w ust. 3 pkt. 1 do podpisywania
dokumentow zwigzanych z realizacjg umowy, tj. m.in. spisow zdawczo-odbiorczych, protokotéw
przekazania dokumentacji do archiwizacji przez Wykonawcg, czgsciowych protokotow odbioru,
reprezentowania Wykonawcy na spotkaniach dotyczacych postepéw w realizacji przedmiotu
zamowienia oraz podpisywania protokotow z tych spotkan.
W przypadku planowanej zmiany osob, o ktorych mowa w ust. 3 pkt. 1-2 Wykonawca przedstawi
pisemnie informacje o proponowanej zmianie wraz z wyjasnieniem jej przyczyn co najmniej 4 dni
przed planowana zmiang. Zamawiajacy zaakceptuje taka zmiane wylacznie wtedy, gdy
wyksztalcenie 1 doswiadczenie proponowanych osob beda takie same lub wyzsze jak w przypadku
0s6b wymienionych w Ofercie Wykonawcy.
Wykonawca zobowigzuje si¢ do uzgodnienia z Zamawiajacym harmonogramu prac
archiwizacyjnych, po zapoznaniu si¢ z dokumentacja bedgca przedmiotem zamoéwienia w okresie
7 dni od daty zawarcia umowy. W harmonogramie zostang okre$lone co najmniej: etapy prac
odpowiadajace poszczegdlnym komorkom organizacyjnym Zamawiajacego, daty zgloszenia
gotowosci do odbioru prac, ilo$¢ wyrazona w metrach biezacych (mb) oraz terminy wykonywania
poszczegdlnych etapow prac. W przypadku zaistnienia nieprzewidzianych okoliczno$ci natury
organizacyjnej Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwos¢ zmiany harmonogramu pod warunkiem
zgloszenia zmiany Wykonawcy w terminie 7 dni przed planowang zmiana.

Wykonawca zobowigzuje si¢ do podpisania z Zamawiajacym umowy w sprawie powierzenia

przetwarzania danych osobowych nie pdzniej niz w chwili rozpoczecia prac od daty podpisania

niniejszej umowy zasadniczej.

§3

Dokumentacja podlegajaca archiwizacji bedzie przekazywana Wykonawcy etapami zgodnie

z ustalonym harmonogramem, o ktérym mowa w § 2 ust. 6.

Wykonawca przed przystapieniem do archiwizacji danego etapu zapozna si¢ z jej stanem

fizycznym i odbierze jg do archiwizowania na podstawie protokotu przekazania sporzadzonego w

trzech egzemplarzach, jednego dla Wykonawcy i dwoch dla Zamawiajacego, ktorego wzor

stanowi zatacznik nr 4 do umowy.

Wykonawca zobowigzuje si¢ do przedktadania Zamawiajacemu, w ciggu 7 dni kalendarzowych od

rozpoczecia realizacji kazdego z etapow okreslonych w harmonogramie prac archiwizacyjnych:

1) Wstepnie zarchiwizowanych co najmniej trzech teczek z kazdej grupy rzeczowej
dokumentacji jako wzorca, celem uzyskania akceptacji Zamawiajacego, co do poprawnosci
przyjetego uktadu wewnetrznego, opisu oraz zgodnosci opisow z zawartoscig teczek,

2) Spiséw zdawczo-odbiorczych w wersji elektronicznej oraz papierowej (odrebnych dla kat.
A, B, Bc i BE), w ktorych zostang wstepnie zewidencjonowane teczki, o ktorych mowa w pkt
1, celem uzyskania akceptacji Zamawiajacego, co do przyjetego sposobu ewidencjonowania
dokumentacji z poszczegdlnych grup rzeczowych.



10.

o

Po wykonaniu archiwizacji danego etapu Wykonawca bedzie zglaszal Zamawiajgcemu gotowosé
do odbioru zakonczonego etapu w formie pisemnej z zatgczeniem spisow zdawczo-odbiorczych
i czgsciowego protokotu odbioru. Wzory spisu zdawczo-odbiorczego i czeSciowego protokotu
stanowig odpowiednio zatgcznik nr 5 i 6 do umowy.

Wykonawca bedzie zwracal dokumentacje Zamawiajagcemu w stanie nadajgcym si¢ do dalszego
jej przechowywania w archiwum zakladowym Zamawiajgcego na podstawie spiséw zdawczo-
odbiorczych oraz czesciowego protokotu odbioru sporzadzonego w trzech egzemplarzach: dwoch
dla Zamawiajacego i jednego dla Wykonawcy.

Po zgloszeniu przez Wykonawce gotowosci do odbioru etapu prac archiwizacyjnych Zamawiajacy
w ciagu 30 dni dokona weryfikacji poprawnosci zarchiwizowanej dokumentacji.

Rodzaj dokumentacji zarchiwizowanej w poszczegélnych etapach musi odpowiadac rodzajowi akt
wskazanych w protokole przekazania akt do archiwizacji.

Zamawiajacy jest uprawniony do kontrolowania postgpu i jakosci §wiadczonych ustug oraz do
zglaszania Wykonawcy uwag i zalecen w tym przedmiocie.

Zamawiajacy zobowigzany jest zglosi¢ w czgsciowym protokole odbioru, istnienie zastrzezen do
realizacji zamowienia, w tym o istnieniu wad w dokonanej archiwizacji, jezeli stwierdzi, ze
realizacja zamdwienia nie odpowiada warunkom wuzgodnionym przez Strony, wskazanym
w szczegolnosci w zatgcznikach nr 2 i 3 do umowy.

W razie zgloszenia zastrzezen W cze$ciowym protokole odbioru, Zamawiajacy wyznacza
Wykonawcy w protokole stosowny termin, nie dluzszy jednak niz 7 dni, w celu usunigcia
stwierdzonych protokotem odbioru zastrzezen i wad w dokonanej archiwizacji. Wykonawca
zobowiagzuje si¢ usung¢ wady W Wyznaczonym przez Zamawiajacego terminie, bez osobnego
wynagrodzenia z tego tytutu.

§4
Strony uzgadniaja, ze za zrealizowanie zamowienia Wykonawca otrzyma wynagrodzenie
w kwocie nie wigkszej niz ................. ziotych brutto (stownie:................... /100), zwane
dalej ,,wynagrodzeniem”.
Kwota wynagrodzenia bedzie stanowi¢ iloczyn wyrazonej w metrach biezacych ilosci faktycznie
zarchiwizowanej dokumentacji i podanych w Ofercie Wykonawcy cen brutto za 1 metr biezacy
danej kategorii archiwizacyjnej : A lub B, Bc lub BE.
Wykonawca o$wiadcza, ze ceny, o ktorych mowa w ust. 2 sg stale i nie ulegng zmianie W okresie
obowigzywania umowy.
Zaptata wynagrodzenia za zrealizowanie zamdwienia nastgpi przelewem na rachunek bankowy
(101 1115 v/ PP P PP PP
w terminie 21 dni od dnia doreczenia Zamawiajagcemu prawidtowo wystawionej faktury VAT/
rachunku za kazdy miesiac.
Podstawe do wystawienia faktury VAT/ rachunku za zrealizowanie zamowienia Stanowi
podpisany bez zastrzezen przez Naczelnika Wydzialu Administracji lub osobg zastepujaca
miesigczny/ koncowy protokot odbioru stanowiacy zatacznik nr 8 do umowy.
Faktur¢ VAT/ rachunek nalezy dorgczy¢ Zamawiajacemu na adres:

Centrum Projektow Europejskich
ul. Domaniewska 39A

02-672 Warszawa

NIP: 701-015-88-87

REGON: 141681456



Jako dzien zaptaty Strony ustalajg dzien wydania dyspozycji przelewu z rachunku bankowego
Zamawiajacego.

§5
W razie niewykonania zamowienia Wykonawca zaptaci Zamawiajacemu kar¢ umowng
w wysokosci 20 % kwoty okreslonej w § 4 ust. 1.
Za kazdy dzien op6znienia w realizacji etapu zamowienia lub w zgloszeniu gotowosci do odbioru
wykraczajacego poza harmonogram Wykonawca zaptaci Zamawiajgcemu kar¢ umowng
w wysokosci 0,1% kwoty okreslonej w § 4 ust. 1 — liczac od dnia uptywu terminu okre$lonego
w harmonogramie.
W razie bezskutecznego uptywu terminu wyznaczonego na podstawie § 3 ust. 10 Zamawiajagcemu
bedzie przystugiwa¢ od Wykonawcy kara umowna wskazana w ust. 1.
Strony ustalajg, ze w razie naliczenia przez Zamawiajacego kar umownych, Zamawiajacy
pomniejszy wynagrodzenie Wykonawcy o kwotg stanowigca rownowarto$¢ tych kar 1 tak
pomniejszone wynagrodzenie wyptaci Wykonawcy, na co Wykonawca wyraza zgode.
Wykonawca zobowiazuje si¢ zachowa¢ wylacznie dla swojej wiadomosci informacje wynikajace
z dokumentacji przekazanej mu na mocy umowy. W razie udostepnienia innym podmiotom
informacji okre$lonych w zdaniu poprzednim, Zamawiajacy moze wypowiedzie¢ umowe ze
skutkiem natychmiastowym i zada¢ od Wykonawcy zaptaty kary umownej w kwocie stanowiacej
50 % wynagrodzenia, o ktorym mowa w § 4 ust. 1.
W przypadku powtarzajacych si¢ uchybien lub opdznien w realizacji poszczegolnych etapow prac,
Zamawiajacy moze od umowy odstapi¢ w trybie natychmiastowym i zada¢ kary umowne;,
zgodnie z ust 1, po uprzednim pisemnym zawiadomieniu Wykonawcy o zamiarze odstgpienia od
umowy.
Zamawiajacy moze dochodzi¢ na zasadach ogolnych odszkodowania przewyzszajacego
zastrzezone na jego rzecz kary umowne.
Zamawiajagcemu nie przystuguja kary umowne w sytuacji, gdy opdznienie w wykonaniu umowy
jest nastepstwem okolicznosci, za ktore Wykonawca nie ponosi odpowiedzialnosci.

§6
Do biezacej wspolpracy w sprawach zwigzanych z wykonywaniem umowy, upowaznieni sg:
1) ze strony Zamawiajacego:

Peoviii, el 22 ce-mail o
2) ze strony Wykonawcy:

Pt Jtel oo, se-malls Lo
Zmiana 0s6b, o ktorych mowa w ust. 1 nie stanowi zmiany tresci Umowy i nastgpuje poprzez
pisemne powiadomienie drugiej Strony.

Wykonawca o$wiadcza, ze ubezpieczyl osoby, ktore beda braly udziat w wykonywaniu
przedmiotu zamoéwienia oraz przeszkolit ich w zakresie BHP i Ppoz.

§7
W sprawach nie uregulowanych umowa maja zastosowanie odpowiednie przepisy Kodeksu
cywilnego (Dz. U. z 2014 poz. 121) oraz ustawy, o ktorej mowa w § 1 ust. 1.
Spory powstate w zwiazku z wykonywaniem umowy Strony zgodnie poddajg rozstrzygnigciu sadu
wlasciwego miejscowo ze wzgledu na siedzibe Zamawiajacego.
Umowe sporzadzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach: jednym dla Wykonawcy,
a dwoch dla Zamawiajacego.
Integralng czg¢scig umowy sg nastepujace Zalgczniki:


mailto:barbara.grzes@cpe.gov.pl

1)

Zatgcznik nr 1: Odpis aktualny z KRS / wydruk z CEIDG;

2) Zatacznik nr 1a: Petnomocnictwo (jezeli konieczne);

3) Zatacznik nr 2 — Opis Przedmiotu Zamowienia;

4) Zalgcznik nr 3 - Oferta Wykonawcy;

5) Zalacznik nr 4 — Wzor protokotu przekazania akt do archiwizacji,

6) Zatacznik nr 5 — Wzor spisu zdawczo-odbiorczego;

7) Zatacznik nr 6 — Wzor czgsciowego protokotu odbioru;

8) Zatacznik nr 7 — Zarzadzenie nr 10/2010 Dyrektora Centrum Projektéw Europejskich z dnia
24 listopada 2010 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt i instrukcji o organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego.

9) Zatacznik nr 8 — Wzor miesiecznego/ koncowego protokotu odbioru.

ZAMAWIAJACY WYKONAWCA



.
1.

Zalacznik nr 2
do umowy nr CPE/...../2016
zdnia .....c.oennien 2016 r.

Opis Przedmiotu Zaméwienia

Przedmiot zamowienia.

Przedmiotem zamoéwienia jest wykonanie ustugi archiwizacji dokumentacji archiwalnej (kat. A),

dokumentacji niearchiwalnej (kat. B, Bc) oraz dokumentacji (kat. BE), ktora polega¢ bedzie na
kompleksowym  przygotowaniu, uporzadkowaniu i zewidencjonowaniu  dokumentow
pochodzacych z zadan wspotfinansowanych ze s$rodkow Unii Europejskiej z perspektywy
finansowej 2007-2013. Dokumentacja zawiera wydruki w roznych formatach, na papierze
biurowym, kartki potaczone zszywkami, spinaczami Iub zbindowane, przechowywane
w koszulkach, teczkach lub w segregatorach z zachowaniem jednorodnosci tematycznej akt oraz
bez zachowania jednorodnos$ci tematycznej akt.

Dokumentacja, ktéra przed dniem wejscia w zycie zarzadzenia nr 10/2010 Dyrektora Centrum
Projektow Europejskich z dnia 24 listopada 2010 r. nie zostala w komorkach zakwalifikowana do
odpowiednich kategorii archiwalnych, powinna zosta¢ zakwalifikowana na podstawie
obowigzujacego wykazu akt, ktory stanowi zalacznik nr 1 do w/w Zarzadzenia.

Akta bedace przedmiotem archiwizacji, znajduja si¢ w siedzibie Centrum Projektow
Europejskich, ul. Domaniewska 39 a w Warszawie;

Wyodrebnione stanowisko/ . . Szacunkowa ilo$¢ akt
. . . Kategoria archiwalna
Komodrka organizacyjna w mb
Zastgpca Dyrektora ds. EFS A 1
i PIFE
(ul. Domaniewska 39 B, Bc 2
w Warszawie)
Zastgpca ds. WST i Kontroli A 1
(ul. Domaniewska 39
w Warszawie) B, Be 2
Wydziat Finansowy A 0,5
(ul. Domaniewska 39
w Warszawie) B, Be 15
Wydziat Kadr i Rozwoju BE 2
Zasobow Ludzkich B, Bc 4
Wydziat Administracyjny A 0,5
(ul. Domaniewska 39
w Warszawie) B, Be 20
Wspolny Sekretariat A 5
Techniczny Polska — Stowacja BE 25
(ul. Halicka 9 w Krakowie) B, Bc 20
Wspdlny Sekretariat A 120
Techniczny Programu BE 2
Wspotpracy Transgranicznej
Polska- Biatorus- Ukraina B Bc 5
(ul. Domaniewska 39 '
w Warszawie)
Wspoélny Sekretariat A 110
Techniczny Programu BE 1
Wspolpracy
Transgranicznej Litwa- B, Be, 5
Polska- Rosja




(ul.  Domaniewska 39 w
Warszawie)
A 238
Razem BE 30
B, Bc 70

Zamawiajacy zastrzega, ze wyzej wymienione ilosci akt sa danymi szacunkowymi i nie
stanowia zobowiazania Zamawiajacego do przekazania do zarchiwizowania wskazanych
ilosci akt. Wyklucza si¢ mozliwos¢ roszczen Wykonawcy zwigzanych z btgdnym skalkulowaniem
ceny i zadaniem zmiany wynagrodzenia.

W celu utatwienia wtasciwego skalkulowania ceny za zamawiane ustugi Zamawiajacy umozliwia
Wykonawcy przed sporzadzeniem oferty przeprowadzenie wizji w miejscach przechowywania
dokumentow majacej na celu zapoznanie si¢ ze stanem dokumentacji, iloscig i sposobem
przechowywania. Osobg do kontaktu jest Barbara Grzes, tel. 22378 31 44, e-mail:
barbara.grzes@cpe.gov.pl

Przedmiot zamoéwienia obejmuje:

Zarchiwizowanie dokumentacji archiwalnej oraz niearchiwalnej zgodnie z Zarzadzeniem Nr
10/2010 Dyrektora Centrum Projektow Europejskich z dnia 24 listopada 2010 r.

Zapoznanie si¢ z instrukcjg kancelaryjng oraz jednolitym rzeczowym wykazem akt Centrum
Projektow Europejskich (CPE).

Przygotowanie akt do opracowania, czyli przeprowadzenie tzw. studiow wstepnych, polegajacych
na zapoznaniu si¢ z obowiazujaca struktura organizacyjna oraz aktami normatywnymi CPE (statut,
regulaminy, schemat organizacyjny itp.).

Weryfikacje kategorii archiwalnych, polegajaca na ocenie, do ktérej kategorii nalezy
zakwalifikowac poszczegolne dokumenty.

Klasyfikacje¢ i kwalifikacje akt wedtug rzeczowego wykazu akt.

Uporzadkowanie materialow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej zgodnie z instrukcja
kancelaryjng i rzeczowym wykazem akt.

W przypadku wystgpienia watpliwosci, przeprowadzenie konsultacji z przedstawicielem
Zamawiajacego oraz w razie koniecznosci z Archiwum Panstwowym, w celu ustalenia
prawidtowego sposobu archiwizacji i ewidencjonowania dokumentacji.

Uporzadkowanie materiatow archiwalnych kategorii A, ktore obejmuje nastepujace czynnosci:

1) ulozenie dokumentacji spraw wewnatrz teczek aktowych (sprawami, a w obrgbie spraw
chronologicznie — przy czym pismo rozpoczynajace sprawe powinno znalez¢ si¢ na wierzchu);
nie nalezy taczy¢ w jednej teczce akt o réznych kategoriach archiwalnych; w przypadku braku
spisu spraw w teczce aktowej — sporzadzenie spisu spraw zgodnie z obowigzujaca Instrukcja
kancelaryjng  stanowiaca zalacznik do Zarzadzenia Nr 10/2010 Dyrektora Centrum
Projektow Europejskich z dnia 24 listopada 2010 r.

2) w teczkach zawierajgcych materiaty archiwalne (kat. A) ponumerowanie stron, usuniecie z akt
metalowych elementow i spigcie akt plastikowymi klipsami;

3) opisanie teczek aktowych przez umieszczenie na tytutowej (wierzchniej) stronie teczki:

a) na $rodku u gory — petnej nazwy Centrum oraz nazwy komorki organizacyjnej, w ktorej
tworzono lub gromadzono dokumentacje,

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

¢) w prawym gormnym rogu — Symbolu Kategorii archiwalnej dokumentacji
z wykazu akt,
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d) na srodku — tytutu akt (teczki aktowej), tj. hasta klasyfikacyjnego dokumentacji z wykazu
akt oraz okre§lenia rodzaju akt zawartych w teczce (w przypadku wnioskoéw
0 dofinansowanie tytut i nr ewidencyjny projektu),

e) pod tytutem — dat skrajnych akt, tj. rocznych dat akt najwczesniej
1 najpdzniej sporzadzonych oraz numeru kolejnego tomu,

f) w prawym dolnym rogu — liczby stron w teczce,
g) w lewym dolnym rogu pozostawienie miejsca na wpisanie sygnatury akt.

4) przetozenie materiatow archiwalnych (kat. A) do bezkwasowych teczek wigzanych, ktore
umieszcza si¢ w tekturowych pudtach;

5) w uzasadnionych przypadkach podzielenie akt na tomy i ich ponumerowanie.

Materiaty niearchiwalne powyzej kategorii B10 oraz BE musza by¢ przygotowane tak samo jak
materiaty archiwalne kategorii A. W przypadku akt B i BE nie nalezy ich paginowac.

Uporzadkowanie dokumentacji niearchiwalnej pozostatej kategorii B, do B10 wiacznie, ktore
obejmuje nastgpujace czynnosci:

1) ulozenie dokumentacji spraw wewnatrz teczek aktowych (sprawami, a w obrebie spraw
chronologicznie); nie nalezy taczy¢ w jednej teczce akt o réznych kategoriach archiwalnych;
w przypadku braku spisu spraw w teczce aktowej — sporzadzenie spisu spraw zgodnie
z obowigzujaca Instrukcjg kancelaryjng stanowigca zatacznik do Zarzadzenia Nr 10/2010
Dyrektora Centrum Projektow Europejskich z dnia 24 listopada 2010 r.;

2) w teczkach zawierajacych materialy niearchiwalne (kat. B) spigcie akt plastikowymi klipsami,
3) opisanie teczek aktowych przez umieszczenie na tytutowej (wierzchniej) stronie teczki:

a) na $rodku u gory — petnej nazwy Centrum oraz nazwy komorki organizacyjnej, w ktorej
tworzono lub gromadzono dokumentacje,

b) w lewym gornym rogu — znaku akt zlozonego z symbolu komoérki organizacyjnej
i symbolu klasyfikacyjnego dokumentacji z wykazu akt,

C) w prawym gornym rogu — symbolu dokumentacji nie archiwalnej oraz okresu jej
przechowywania wyrazonego cyfra arabska (np. B 3, B 5),

d) na $rodku — tytutu akt (teczki aktowe;j), tj. hasta klasyfikacyjnego dokumentacji z wykazu
akt oraz okreslenia rodzaju akt zawartych w teczce,

e) pod tytulem — dat skrajnych akt, tj. rocznych dat akt najwczesniej
1 najpozniej sporzadzonych oraz numeru kolejnego tomu,

f) w lewym dolnym rogu pozostawienie miejsca na wpisanie sygnatury akt.
4) przetozenie materiatdéw do tekturowych teczek wigzanych;
5) w uzasadnionych przypadkach podzielenie akt na tomy i ich ponumerowanie.
W przypadku nos$nikoéw typu ptyty CD-R, DVD-R nalezy przestrzega¢ nastepujacych zasad:

1) do opisu na ptycie nie nalezy uzywac twardych i ostrych przyboréw (otdéwkow, dtugopisow),
ale specjalnych pisakow, ktorych tusz nie zawiera rozpuszczalnikow, mogacych uszkodzié
plyte;

2) plyty nalezy umieSci¢ w odpowiednich opakowaniach (koperty bgbelkowe), tak aby
zabezpieczy¢ je przed zanieczyszczeniami i ograniczy¢é wpltyw czynnikow zewnetrznych.
Nastepnie przetozy¢é do teczek bezkwasowych lub zwyklych w zaleznoéci od kategorii
dokumentow. Teczki nalezy opisa¢, zgodnie z zasadami okreslonymi w ust. 8 i 10;

3) no$niki musza by¢ szczegétowo opisane, co do zawartosci (tematyki), z podaniem nazwy
i wersji zastosowanego edytora tekstu;
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III.

4) nalezy sporzadzi¢ ewidencje nosnikow do kazdej teczki w formie spisu spraw.

Wykonawca przygotuje zgodnie z Zarzadzeniem Nr 10/2010 Dyrektora Centrum Projektéw
Europejskich z dnia 24 listopada 2010 r. spisy zdawczo-odbiorcze do w/w materiatow
archiwalnych i niearchiwalnych. W czterech egzemplarzach dla materiatow archiwalnych
(kategorii A) i w trzech egzemplarzach dla dokumentacji niearchiwalnej (kategorii B, Bc, BE)
w formie papierowej i elektronicznej. Na spisach zdawczo-odbiorczych poszczegdlne teczki
nalezy uszeregowac¢ wedtug kolejnosci pozycji rzeczowego wykazu akt, poczynajac od najnizszej
do najwyzszej klasyfikacji, a w ramach grup chronologicznie. Spisy zdawczo - odbiorcze musza
odnosi¢ si¢ do jednej komodrki organizacyjnej i dla kazdej kategorii akt musza to by¢ spisy
odrgbne. Jedna pozycja na spisie zdawczo-odbiorczym musi si¢ odnosi¢ do 1 jednostki aktowej, tj.
1 teczki. Dodatkowo w przypadku nosnikow danych nalezy okresli¢ rodzaj nos$nika, nr seryjny
no$nika, jesli wystepuje.

Przetransportowanie zarchiwizowanej dokumentacji do pomieszczen archiwum zlokalizowanych
na kondygnacjach -1 i -2 w siedzibie Zamawiajgcego.

Utozenie na potkach zarchiwizowanej dokumentacji pod nadzorem pracownika Archiwum
Zakladowego Centrum Projektéw FEuropejskich w godzinach pracy jednostki, w ilosci
nieprzekraczajacej 10 metrow biezacych dziennie.

Wykonawca jest zobowigzany do:

Wykonania czynnos$ci, o ktérych mowa w opisie przedmiotu zamdéwienia przy uzyciu materialow

biurowych i innych $rodkéw wlasnych niezbednych do zrealizowania przedmiotu zamoéwienia,

w tym teczek bezkwasowych, pudet archiwizacyjnych bezkwasowych, klipséw archiwizacyjnych.

Uwzglednienia w cenie wszystkich kosztéw niezbednych do wykonania zaméwienia, w tym

kosztow zatrudnienia pracownikoéw, zapewnienia wozkow do przewozu akt, materiatow,

opakowan, urzadzen biurowych i innych kosztéw zwigzanych z realizacjg zamowienia.

Pobierania i zdawania kluczy do wudostepnionych nieodplatnie pomieszczen biurowych,

udostepnionych w celu wykonania przedmiotu zaméwienia.

Przedstawienia Zamawiajacemu dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje niezbedne do

prawidtowego wykonania zaméwienia oraz ze zamdowienie zostanie wykonane przez co najmniej

4 osoby, w tym:

1) co najmniej 2 osoby posiadajace ukonczone studia wyzsze magisterskie o specjalnosci
archiwistyka lub zawodowe studia wyzsze o specjalnosci archiwistyka lub podyplomowe
studia wyzsze o specjalnosci archiwistyka lub szkote $rednia/policealng ze specjalnosciag
archiwistyka lub ukonczony kurs kancelaryjno-archiwalny II stopnia i posiadajg co najmniej
roczne do$wiadczenie w pracy archiwisty. Podczas prac archiwizacyjnych bedzie obecna
przynajmniej jedna z wyzej wymienionych os6b w kazdej komodrce organizacyjnej,
w ktorej prowadzone bedg prace;

2) co najmniej 2 osoby posiadajgce ukonczony co najmniej kurs kancelaryjno-archiwalny |
stopnia i co najmniej pétroczne doswiadczenie w pracy archiwisty;

3) Zamawiajacy dopuszcza mozliwo$¢ uczestniczenia w realizacji przedmiotu zamodwienia
najwyzej 2 osob bez wyksztalcenia i do§wiadczenia w zakresie archiwizacji wykonujacych
prace techniczne i pomocnicze.

Upowaznienia 0sob, o ktorych mowa w ust. 4 pkt 1) do podpisywania dokumentéw zwigzanych

z realizacja umowy tj. m.in. spisow zdawczo-odbiorczych, czesciowych protokotéw odbioru,

reprezentowania Wykonawcy na spotkaniach dotyczacych postepéw w realizacji przedmiotu

zamoOwienia oraz podpisywania protokotow z tych spotkan.

Poinformowania Zamawiajacego o planowanej zmianie osob, o ktorych mowa w ust 4 pkt 1) i 2),

w formie pisemnej co najmniej 4 dni robocze przed planowang zmiang. Zamawiajacy zaakceptuje
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takg zmiane wylacznie wtedy, gdy wyksztatcenie i doSwiadczenie proponowanych osob bedg takie

same lub wyzsze od 0s6b wymienionych w Ofercie Wykonawcy.

Podpisania umowy w sprawie powierzenia przetwarzania danych osobowych, ktorej wzor stanowi

zatagcznik nr 8 do SIWZ nie pdzniej niz w chwili rozpoczecia prac bez dodatkowego

wynagrodzenia.

Ztozenia o$wiadczenia (przed przystgpieniem do wykonania zamowienia) przez wszystkie osoby

wykonujace prace bedace przedmiotem zamowienia publicznego o znajomosci ustawy z dnia 29

sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 922), iz znane sg im

skutki w zakresie odpowiedzialnosci za naruszenie wymienionych przepiséw oraz o zachowaniu

w tajemnicy wszelkich informacji powzigtych przy wykonywaniu przedmiotu zamoéwienia,

zardwno w czasie jego realizacji jak i po zakonczeniu.

Przedlozenia Zamawiajgcemu, w ciggu 7 dni od dnia rozpoczgcia realizacji prac

archiwizacyjnych:

1) wstepnie zarchiwizowanych co najmniej trzech teczek z kazdej grupy rzeczowej dokumentacji
jako wzorca, celem uzyskania akceptacji Zamawiajacego, co do poprawnosci przyjetego
uktadu wewnetrznego, opisu oraz zgodno$ci opisOw z zawartoscia teczek;

2) spisdw zdawczo-odbiorczych w wersji elektronicznej oraz papierowej (odrebnych dla kat. A
i B, Bc i BE), w ktorych zostang wstepnie zewidencjonowane ww. teczki, celem uzyskania
akceptacji Zamawiajacego, co do przyjetego sposobu ewidencjonowania dokumentacji
z poszczego6lnych grup rzeczowych.

Zamawiajacy w ciggu 30 dni od dnia zgloszenia przez Wykonawce gotowosci do odbioru

wstepnie zarchiwizowanej dokumentacji dokona oceny poprawnosci wykonanej pracy pod katem

w/w kryteriow. Pozytywna ocena zostanie potwierdzona czgsciowym protokolem odbioru w tym

terminie. W przypadku braku pozytywnej oceny Zamawiajacy wyznaczy Wykonawcy termin nie

dhuzszy niz 7 dni kalendarzowych do dokonania poprawy pracy.

Przekazywania cyklicznie zarchiwizowanej dokumentacji kat. B i BE oraz A wraz ze spisami
zdawczo-odbiorczymi  wszystkich akt danej komorki organizacyjnej. Zamawiajacy dokona
odbioru zakonczonego etapu prac archiwizacyjnych w terminie do 30 dni od daty otrzymania od
Wykonawcy zgloszenia. Pozytywna ocena wykonanych prac potwierdzona zostanie podpisaniem
cze$ciowych protokotow odbioru.

W czesciowych protokotach, o ktorych mowa w ust. 11, musi zosta¢ podany opis dokumentacji
oraz ilos¢ mb zarchiwizowanych akt. Obmiar metrow biezacych zostanie dokonany przed
przetozeniem uporzadkowanej dokumentacji do pudet archiwalnych, po wczesniejszym utozeniu
dokumentacji na potkach w systemie ksigzkowym, zgodnym ze sporzadzona ewidencja. Obmiar
bedzie dokonany przez obie strony Umowy, w imieniu Zamawiajacego bedzie to kierownik danej
komorki organizacyjnej. Czgéciowe protokoty odbioru nalezy sporzadzi¢ w trzech egzemplarzach:
dwa dla Zamawiajacego i jeden dla Wykonawcy.

W razie zgloszenia zastrzezen i bledow w cze$ciowych protokotach odbioru, o ktorych mowa
w pkt 11, Zamawiajacy wyznacza Wykonawcy w czeSciowym - protokole stosowny termin, nie
dhuzszy jednak niz 7 dni kalendarzowych, w celu usunigcia stwierdzonych protokotem odbioru
zastrzezen 1 wad w dokonanej archiwizacji. Wykonawca zobowigzuje si¢ usung¢ wady
W wyznaczonym przez Zamawiajagcego terminie, bez osobnego wynagrodzenia z tego tytutu.
Potwierdzeniem usunigcia wad i zastrzezen jest podpisanie przez Strony czgsciowego protokotu
,,.bez zastrzezen”.

Ubezpieczenia pracownikow, ktérzy beda brali udziat w wykonywaniu przedmiotu zamowienia,
we wlasnym zakresie i na wlasny koszt oraz przeszkolenia w zakresie BHP i Ppoz.

Termin wykonania zaméwienia:

Wykonawca zobowigzany jest zrealizowa¢ przedmiot zamowienia w terminie od daty podpisania
umowy do 10.12.2017 r.

V.

Miejsce wykonania zaméwienia:
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Zamoéwienie bedzie wykonywane w siedzibie Centrum Projektéw Europejskich w Warszawie przy
ul. Domaniewskiej 39a rozdziale, w dniach od poniedziatku do pigtku, w godzinach 7:00-16:15, bez
prawa przenoszenia dokumentacji poza wyznaczone przez Zamawiajacego miejsce archiwizacji.
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Zalacznik nr 4
do umowy nr CPE/...../2016

Warszawa, dnia .....

Protokot Nr.......

przekazania akt z Centrum Projektow Europejskich do archiwizacji
WYDZIAL: NR POKOJU:
OSOBA DO KONTAKTOW: NR. TELEFONU:
Lp. Nazwa Opis Daty Ilos¢ Nr kartonu

projektu/programu/czego | segregatora - | skrajne segregatorow

dotyczy dokumentacja symbol

RWA

Razem ilo$¢ L.aczna ilo$¢ mb:
segregatorow:
Przekazujacy: Odbierajacy:

Naczelnik Wydzialu Administracji:
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Zalacznik nr 5

do umowy nr CPE/...../2016

Zdnia ................ 2016 r
.................... dnia..............T
(miejscowosc)
Nazwa jednostki organizacyjnej
i komorki organizacyjnej
SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY AKT NR .......
Znak teczki Liczb Data
(Symbol . : Daty skrajne | Kat. | a |[zniszczenia lub
Lp. Klasyfikacyjny Tytut teczki (hasto klasyfikacyjne z wykazu akt) od - do akt | tomo | przekazania
z wykazu akt) w do archiwum
1 2 3 4 5 6 7
Spis zakonczono na poz... ..
podpis odbierajacego podpis przekazujacego
Otrzymuja:

1) Komoérka merytoryczna — egz. Nr 1
2) Wydzial Administracji —egz. Nr 2
3) Archiwum zaktadowe — Nr 3 i 4
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Zalacznik nr 6
do umowy nr CPE/...../2016
Z dnia ............ 2016 r.

Warszawa, dnia...
CZESCIOWY PROTOKOL NR... ODBIORU PRAC ARCHIWIZACYJINYCH
Komisja odbioru w sktadzie:

1. naczelnik komorki organizacyjnej — przedstawiciel Zamawiajacego
2. Barbara Grze$ — jw.

Zgodnie zumowa nr zdnia.............ooeeiniiiiiinnnn. stwierdza wykonanie archiwizacji
nastgpujacych ilosci akt:

I.p Wydziat Kat. akt Ilo$¢ w m Nr spisu zd. Uwagi
biezacych odb.

W przypadku zastrzezen dotyczacych realizacji zamowienia wyznaczam Wykonawcy 7 dni na usuni¢cie wad
stwierdzonych w niniejszym protokole czg¢éciowym x/.

Zamawiajacy Wykonawca

X/ - niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 8
do umowy nr CPE/...../2016
Z dnia ............ 2016r.

Warszawa, dnia........................

MIESIECZNY/ KONCOWY PROTOKOL ODBIORU PRZEDMIOTU UMOWY

Dot. umowy nr................ zdnia ..................

Sporzadzony W dniu .......ccccecevveevieeeiiieenieeens w Warszawie

1. Wykonawca wykonal zaméwienie a Zamawiajacy przyjal je bez zastrzezen

stwierdzajac, ze zamowienie zostalo wykonane zgodnie z zawarta umowg nr

2. Zamawiajacy zglosit nastgpujace zastrzezenia i uwagi do wykonanej pracy:

3. WYKONAWECA W TBIMINIE. .....eiiiieiitciieecteee et
uzupelni 1 poprawi wykonang prace zgodnie z zastrzezeniami 1 uwagami

wymienionymi w pkt. 2 niniejszego protokotu. x/

Zamawiajacy Wykonawca

X/ - niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 2 do Ogloszenia
OFERTA

(piecze¢ Wykonawcey)

Ja nizej podpisany/My nizej podpisani

w odpowiedzi na ogtoszenie Centrum Projektow Europejskich z dnia 27 pazdziernika 2016 r.
dotyczace postepowania prowadzonego przez Centrum Projektow Europejskich na podstawie
art. 4d, ust. 1 pkt 2 na wykonanie ustugi archiwizacji dokumentacji wlasnej.

skladam/skladamy niniejsza oferte:

1. cenaza 1 mb archiwizacji dokumentacji kategorii A ..............c.cveeeininnnn.n. zt brutto
(53 (010728 O ),
2. cenaza 238 mb archiwizacji dokumentacji kategorii A (p0z. 1 X 120) ............cceeenenn.
ZEDIUtto (STOWNIC: ..o e ),

3. cenazal mb archiwizacji dokumentacji kategorii BE ...................... zt brutto

53 (01072 8L ),
4. cena za 30 mb archiwizacji dokumentacji kategorii BE (poz. 3 x 20)

......................... zh brutto (SFownie: ... ),
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5.

6.

cena za 1 mb archiwizacji dokumentacji kategorii B, BC ................... zt  brutto
(StOWniC: ... ).

cena za 70 mb archiwizacji dokumentacji kategorii B, Bc (poz. 5 x 40)

Laczna cena brutto oferty (suma pozycji 2+4+6 POWYZEJ) ..ovvverrinriiniiniennennnns zk
brutto
(1 (010 1) T oS )

Z uwagi na fakt, iz iloSci mb wskazane przez Zamawiajacego w opisie przedmiotu
zamoOwienia sa jedynie iloSciami szacunkowymi, laczna cena brutto oferty poshtuzy
Zamawiajacemu jedynie dla porownania ofert.

1.

Przedmiotowe zamowienie zobowigzuj¢/emy/ si¢ wykona¢ zgodnie z wymaganiami
okreslonymi w ogtoszeniu nr CPE-II-....... S l...... /16”.
Oswiadczam/y/, ze w cenie naszej oferty zostaly uwzglednione wszystkie koszty
wykonania zamowienia.
Oswiadczam/y/, ze zamdwienie bedzie realizowane samodzielnie, badz przy
wspotudziale podwykonawcow, ktorzy beda realizowali nastepujaca czgs¢ zamowienia:
Oswiadczam/y/, ze zapoznatem/liSmy/ si¢ z trescig ogloszenia i zatgcznikami do niego,
udostepnionym przez Zamawiajacego i nie wnosze¢/my/ do niego zadnych zastrzezen.
W razie wybrania mojej/naszej/ oferty zobowigzuje/zobowigzujemy/ si¢ do podpisania
umowy W miejscu i terminie okres§lonym przez Zamawiajacego.
Uwazam/y/ si¢ za zwigzanego/ych/ niniejsza ofertg przez okres 30 dni od dnia uptywu
terminu sktadania ofert.
Pod grozba odpowiedzialnosci karnej oswiadczam/y/, ze zataczone do oferty dokumenty
opisujg stan prawny 1 faktyczny aktualny na dzien uptywu terminu skladania ofert
(art. 297 k.k.).
Zatacznikami do niniejszego formularza stanowigcymi integralng czes¢ oferty sa:

L) ettt

(podpis/y osoby/osob uprawnionej/ych)
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ZALACZNIK NR 3 do Ogloszenia

WYKAZ USLUG

(wykonanych w ciagu trzech ostatnich lat przed uplywem terminu skladania ofert, a

jezeli okres prowadzenia dzialalnosci jest krotszy — w tym okresie)

Wykaz ustug dla potwierdzenia doswiadczenia:

. - . . | Kategoria [lo$¢ mb
Lp. Przedm! ot Odbiorca Wartosc Da’ga yvykopama ustugi A zarchiwizowanej
ustugi brutto (dzien — miesiac — rok) "
dokumentacji
1
2
3
4
.................................. AN . 2016 1

(podpis/y osoby/oséb uprawnionej/ych)
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CPE-Il-........-.....[...[16

ZALACZNIK NR 4 do Ogloszenia

WYKAZ OSOB

Tabela 1. Wykaz osob, o ktorych mowa w rozdziale Il ust.4 pkt 1) opisu przedmiotu

zamoOwienia:
Podstawa do Dlugosé
dyspon_owanla_ ) e do$wiadczenia (w
Lp.| Imieinazwisko | osobami (rodzaj Opis kwalifikacji latach i ew. w
umowy, wymiar miesiqcacil)

czasu pracy)

Nazwa uczelni/

szkoly Specjalnos¢

Tabela 1l. Wykaz os6b, o ktorych mowa w rozdziale Il ust.4 pkt 2) opisu przedmiotu

zamowienia:
Podstawa do
dysponowania Dlugosé
Lp.| Imie¢inazwisko | osobami (rodzaj Opis kwalifikacji doswiadczenia (w
umowy, wymiar miesigcach)
czasu pracy)
Nazwa uczelni/ Specialnosé
szkoly ped
1.
2.
.................................. ydn. . 2016 1

(podpis/y osoby/osob uprawnionej/ych)
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Zatacznik nr 5 do ogloszenia

UMOWA W SPRAWIE POWIERZENIA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
zawarta w Warszawie, W dniu .......ccceeveeenneee. 2015r.
pomiedzy:
Skarbem Panistwa — panstwowa jednostka budzetowg Centrum Projektéw Europejskich, z siedzibg w
Warszawie przy ul. Domaniewskiej 39a, 02- 672 Warszawa, posiadajgcym numer identyfikacji REGON
141681456 oraz NIP 7010158887, reprezentowanym przez Pana Rafata Kociuckiego — p.o. Dyrektora
Centrum Projektéw Europejskich na podstawie powierzenia petnienia obowigzkdw dyrektora
Centrum Projektdw Europejskich z dnia 27 czerwca 2014r. przez Ministra Infrastruktury i Rozwoju,
zwanym w dalszej czesci ,,Powierzajgcym”,
Qerereecereeessesseesssestesnseeesseensssseesnssnessseen , posiadajgca nridentyfikacyjny NIP: c.ueeveecercereeereennnnss , REGON:
............................. , FEPrezeNntoOWaNg PrZ€zZ wsmenssssessessnnssesesssssssssssesssnssassnenenanss, Z0ANIE Z 0dpisem
aktualnym KRS NI .ooveeeeceeeceeetiee, / zaswiadczeniem o wpisie do Centralnej Ewidencji
Dziatalnosci Gospodarczej stanowigcym zatacznik nr 1, zwang w dalszej czesci umowy ,,Wykonawcg”.
W zwigzku z zawarciem umowy nr CPE/..../2015 z dnia ....cccoueu...... 2015 r. w Warszawie, zwanej dalej
,Umowg zasadniczg”, ktérej przedmiotem s3g ustugi archiwizacji (porzagdkowania) dokumentacji
archiwalnej kategorii A, dokumentacji niearchiwalnej kategorii B, dokumentacji kategorii BE
wytwarzanej przez Centrum Projektdw Europejskich, zwane dalej ,archiwizacjg”, Strony
postanawiajg, co nastepuje:
§1.
Uzyte w Umowie okreslenia oznaczaja:
1) ustawa - ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2016 poz.
922);
2) rozporzadzenie - rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia
2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkdéw technicznych i
organizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne stuzgce do
przetwarzania danych osobowych (Dz. U. z 2004 r., Nr 100, poz. 1024);
3) dane osobowe - dane osobowe, w rozumieniu ustawy, zawarte w dokumentacji przekazanej do
archiwizacji w ramach Umowy zasadniczej;
4) administrator danych osobowych - organ, jednostka organizacyjna, podmiot lub osoba, o ktérych
mowa w art. 3 ustawy, decydujace o celach i sSrodkach przetwarzania danych osobowych;
5)przetwarzanie danych osobowych - jakiekolwiek operacje wykonywane na danych osobowych,
takie jak zbieranie, utrwalanie, przechowywanie, opracowywanie, zmienianie, udostepnianie i

usuwanie, w zakresie niezbednym do zarchiwizowania dokumentacji
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6) dokument - dowolny nosnik tradycyjny lub elektroniczny, na ktérym zostaty zapisane dane

osobowe;

7) pracownik - osobe Swiadczgcg prace na podstawie stosunku pracy;

8) zleceniobiorca - osoba wykonujgca prace na podstawie stosunku cywilnoprawnego.

§2.

1. Na podstawie art. 31 ust. 1 ustawy, Powierzajacy jako administrator danych osobowych, powierza

Wykonawcy przetwarzanie danych osobowych w imieniu i na rzecz Powierzajacego,

2. Umowa nie upowaznia Wykonawcy do dalszego powierzenia innym podmiotom przetwarzania

danych osobowych powierzonych do przetwarzania w imieniu i na rzecz Powierzajgcego.

§3.

1. Powierzajagcy umocowuje Wykonawce do wydawania i odwotywania pracownikom/
zleceniobiorcom Wykonawcy upowaznien do przetwarzania danych osobowych, powierzonych na
podstawie § 2 ust. 1.

2. Wzdér upowaznienia do przetwarzania powierzonych danych osobowych zostat okreslony w
zataczniku nr 3 do Umowy; wzdr odwotania upowaznienia do przetwarzania powierzonych danych
osobowych zostat okreslony w zatgczniku nr 4 do Umowy.

3. Powierzajacy dopuszcza stosowanie przez Wykonawce wzordw innych niz wskazane w ust. 2, o ile
beda one zawierac co najmniej wszystkie elementy tresci ujetej odpowiednio w zatgczniku nr 3 lub
4 do Umowy.

§ 4.

1. Dane osobowe sg powierzone Wykonawcy do przetwarzania wytgcznie w celu realizacji

przedmiotu Umowy zasadniczej, tj. archiwizacji, w zakresie niezbednym do jej wykonania.

2. Przetwarzanie danych osobowych w ramach niniejszej umowy jest zaspokojone w ramach

wynagrodzenia z umowy zasadniczej.

3. Powierzajagcy powierza Wykonawcy przetwarzanie powierzonych do przetwarzania danych

osobowych na okres nie dtuzszy niz do dnia 10.12.2017 r.

4. Zakres danych osobowych powierzonych Wykonawcy do przetwarzania zostat okreslony w

zatgczniku nr 2 do Umowy.

5. Wykonawca zobowigzuje sie do przetwarzania powierzonych danych osobowych wytgcznie w celu

i zakresie okreslonym w niniejszej umowie.

6. Wykonawca ponosi odpowiedzialnos¢, tak wobec osdb trzecich, jak i wobec Powierzajgcego, za

szkody powstate w zwigzku z nieprzestrzeganiem art. 36-39a ustawy oraz za przetwarzanie

powierzonych do przetwarzania danych osobowych niezgodnie z Umowa.
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§5.
1. Wykonawca zapewni S$rodki zabezpieczajgce zbiér powierzonych do przetwarzania danych
osobowych, wymagane przepisami prawa, ustawy oraz rozporzadzenia.
2. Wykonawca w szczegdlnosci:
1) zapewni prowadzenie dokumentacji opisujgcej sposdb przetwarzania powierzonych do
przetwarzania danych osobowych oraz srodki techniczne i organizacyjne stuzgce ochronie tych
danych, w tym w szczegdlnosci Polityki Bezpieczeristwa;
2) zapewni przechowywanie dokumentéw tak, aby zabezpieczyé powierzone do przetwarzania dane
osobowe przed: dostepem do nich oséb nieupowaznionych do ich przetwarzania, przetwarzaniem z
naruszeniem ustawy, nieautoryzowang zmiang, utratg, uszkodzeniem lub zniszczeniem;
3) zapewni prowadzenie ewidencji pracownikow/ zleceniobiorcéw upowaznionych do przetwarzania
powierzonych danych osobowych.
3. Wykonawca zobowigzuje sie do:
1) ograniczenia dostepu do powierzonych do przetwarzania danych osobowych, wytacznie do
pracownikéw/ zleceniobiorcow posiadajgcych upowaznienie do przetwarzania powierzonych do
przetwarzania danych osobowych wydane przez Wykonawce;
2) statego nadzorowania swoich pracownikéw/ zleceniobiorcow w zakresie zabezpieczenia
powierzonych do przetwarzania danych osobowych;
3) zachowania w tajemnicy powierzonych danych osobowych oraz zobowigzania swoich
pracownikéw/ zleceniobiorcéw do zachowania powierzonych do przetwarzania danych osobowych i
sposoboéw ich zabezpieczenia w poufnosci, takze po ustaniu zatrudnienia u Wykonawcy;
4) trwatego i nieodwracalnego usuniecia powierzonych do przetwarzania danych osobowych ze
wszystkich nosnikow bedacych w posiadaniu Wykonawcy, w terminie 2 dni roboczych od dnia
zakonczenia Umowy zasadniczej, tj. 10.12.2017 r.
5) niezwtocznego przekazania Powierzajgcemu pisemnego oswiadczenia, w ktdrym potwierdzi, ze
Wykonawca nie posiada zadnych danych osobowych, ktérych przetwarzanie zostato mu powierzone
mocg Umowy, po zrealizowaniu postanowien pkt 4.

§6.
1. Wykonawca niezwtocznie poinformuje Powierzajgcego o:
1) wszelkich przypadkach naruszenia obowigzkéw Wykonawcy dotyczacych ochrony powierzonych
do przetwarzania danych osobowych, naruszenia tajemnicy tych danych osobowych lub ich

niewtasciwego wykorzystania;
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2) wszelkich czynnosciach z wtasnym udziatem w sprawach dotyczgcych ochrony danych osobowych
prowadzonych w szczegdlnosci przez Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych, Policje
lub sad.
2. Wykonawca zobowigzuje sie do udzielenia Powierzajgcemu, na kazde jego zadanie, informacji na
temat przetwarzania powierzonych danych osobowych.
3. Wykonawca umozliwi Powierzajagcemu lub podmiotowi przez niego upowaznionemu dokonanie
kontroli zgodnosci przetwarzania powierzonych danych osobowych z ustawg, rozporzadzeniem lub
Umowa — w miejscach, w ktérych sg one przetwarzane.
4. W ramach kontroli podjetej na podstawie ust. 3 Powierzajacy lub podmiot przez niego
upowazniony, majg w szczegoélnosci prawo:
1) wstepu, w godzinach pracy podmiotu kontrolowanego, za okazaniem imiennego upowaznienia, do
pomieszczen, w ktérych znajduje sie zbiér powierzonych do przetwarzania danych osobowych, oraz
pomieszczen, w ktdrych powierzone do przetwarzania dane osobowe s3 przetwarzane poza zbiorem
danych osobowych;
2) wgladu do wszelkich dokumentéw majacych bezposredni zwigzek z przedmiotem kontroli oraz
sporzgdzania ich kopii;
5. Wykonawca jest zobowigzany zastosowac sie do zalecen Powierzajgcego dotyczacych poprawy
jakosci zabezpieczenia powierzonych do przetwarzania danych osobowych oraz sposobu ich
przetwarzania, wynikajacych z kontroli przeprowadzonych na podstawie ust. 3.

§7.
1. W sprawach nieuregulowanych Umowag majg zastosowanie przepisy ustawy i rozporzadzenia.
2. Umowa wchodzi w zycie z dniem podpisania przez obie strony i obowigzuje do dnia wykonania
przedmiotu Umowy, zgodnie z § 4 ust. 3.
3. Umowa zostata sporzadzona w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, jeden egzemplarz dla
Wykonawcy, dwa egzemplarze dla Powierzajgcego.
4. Integralng cze$¢ Umowy stanowig:
1) zatgcznik nr 1: Odpis aktualny KRS lub zaswiadczenie o wpisie do centralnej ewidencji dziatalnosci
gospodarczej
2) zatacznik nr 2: Zakres danych osobowych powierzonych do przetwarzania
3) zatgcznik nr 3: Wzdér upowaznienia do przetwarzania powierzonych danych osobowych;

4) zatgcznik nr 4: Wzér odwotania upowaznienia do przetwarzania powierzonych danych osobowych;

W imieniu: W imieniu:
Powierzajgcego Wykonawcy
POdPIS: e Podpis: oo e
Imie i NAZWISKO: ..vvveeeeeeieeceieee e, Imie i NAZWISKO: ..vevveeeeeciiieee e,
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Zatgcznik nr 3 do umowy powierzenia: Wzér upowaznienia do przetwarzania powierzonych danych

osobowych
UPOWAZNIENIE Nr .........
do przetwarzania powierzonych danych osobowych
Z dNiem e r., na podstawie art. 37 w zwigzku z art. 31 ustawy z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. 2016 poz. 922) upowazniam
Pana/Nig* ... do przetwarzania danych osobowych w zakresie

Upowaznienie obowigzuje do dnia odwotania, nie dtuzej jednak niz do dnia ...r.

Upowaznienie wygasa z chwila ustania Pana/Pani* zatrudnienia

Czytelny podpis osoby upowaznionej do wydania upowaznienia

Zobowiazuje sie do zachowania w poufnosci danych osobowych oraz informacji o stosowanych
sposobach ich zabezpieczen, takze po ustaniu zatrudnienia W .......cceceeeveveeeceeieisescece e e

Data i podpis osoby przyjmujgcej upowaznienie

*niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik nr 4 do umowy powierzenia: Wzor odwotania upowaznienia do przetwarzania
powierzonych danych osobowych

ODWOLANIE UPOWAZNIENIA Nr ...........
do przetwarzania powierzonych danych osobowych

ZdNiem ... r., na podstawie art. 37 w zwigzku z art. 31 ustawy z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. 2016 poz. 922), odwotuje upowaznienie Pana/Pani*
................................................................ do przetwarzania danych osobowych w zakresie

Czytelny podpis osoby upowaznionej do odwotania upowaznienia

*niepotrzebne skresli¢
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