
Załącznik nr 4 do Zaproszenia do składania ofert w celu rozeznania rynku cen z możliwością udzielenia zamówienia – wzór umowy


Umowa nr

zawarta w dniu                         2021 roku, pomiędzy

Polską Akademią Nauk z siedzibą w Warszawie (00-901) w Pałacu Kultury i Nauki przy Placu Defilad 1, posiadającą REGON: 000325713 oraz NIP: 525-15-75-083, reprezentowaną przez:


zwaną dalej „Zamawiającym”,
a
firmą:

(jeśli Wykonawcą jest spółka z ograniczoną odpowiedzialnością lub spółka akcyjna), spółką pod firmą ………………………. spółka z ograniczoną odpowiedzialnością (spółka akcyjna) z siedzibą w (….-……) ……………………….. przy ul. ………………, wpisaną do rejestru przedsiębiorców prowadzonego przez Sąd Rejonowy dla ……………….. w ……………………….. Wydział Gospodarczy Krajowego Rejestru Sądowego pod numerem KRS …………………………, NIP …………………., REGON ……………………….., kapitał zakładowy w wysokości ………………….zł zwaną dalej „Wykonawcą”, reprezentowaną przez:
……………………………………………….
lub
(jeśli Wykonawca jest osobą fizyczną prowadzącą działalność gospodarczą)
……………………………. zamieszkałym w (….-……) …………………. przy ul. ………………., prowadzącym działalność gospodarczą pod nazwą ……………………………….. z siedzibą ………………………. przy ul. ……………………..., posiadający NIP: …………………………….., REGON ……………………………, PESEL ……………………………, wpisanym do Centralnej Ewidencji i Informacji o Działalności Gospodarczej, zwanym dalej „Wykonawcą”,
reprezentowaną przez:
……………………………………………….
uprawnionym do reprezentacji Wykonawcy na podstawie odpisu z rejestru przedsiębiorców KRS/ wyciągu z ewidencji działalności gospodarczej Wykonawcy/pełnomocnictwa aktualnego na dzień zawierania Umowy, którego odpis stanowi Załącznik nr 1 do umowy,

Zamawiający i Wykonawca zwani dalej również „Stroną”, a łącznie  „Stronami”, została zawarta umowa o następującej treści:


Niniejsza umowa, zostaje zawarta w wyniku udzielenia zamówienia publicznego do którego nie ma zastosowania ustawa z dnia  11 września  2019 r. – Prawo zamówień publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 2019 ze zm.) po przeprowadzeniu postępowania w oparciu o § 6 ust 4 pkt. 2) Regulaminu udzielenia zamówień publicznych na dostawy, usługi i roboty budowlane przez Kancelarię Polskiej Akademii Nauk, pomocnicze jednostki naukowe oraz inne jednostki organizacyjne Akademii stanowiącym załącznik do Decyzji nr 5/2021 Prezesa Polskiej Akademii Nauk z dnia 28 stycznia 2021 r. w postępowaniu na „Wykonanie usługi porządkowania i archiwizacji materiałów archiwalnych (kategoria A) oraz dokumentacji niearchiwalnej (kategoria B) o łącznej wielkości ok. 72,5 m. b.” - znak sprawy ZZP…………………. i dokonanie wyboru ofert Wykonawcy. 

§ 1.
Przedmiot umowy 
1. Przedmiotem niniejszej umowy jest wykonanie usługi uporządkowania i archiwizacji materiałów archiwalnych (kategoria A) oraz dokumentacji niearchiwalnej (kategoria B), dalej zwanym „Przedmiotem umowy”. 
2. Dokumentacja przeznaczona do uporządkowania, o której mowa w ust. 1 stanowi ok. 72,5 metra bieżącego. Wykonawca zobowiązany jest do zorganizowania na własny koszt transportu dokumentów z miejsca wskazanego przez Zamawiającego do miejsca, gdzie wykonywana będzie usługa. 
3. W ramach realizacji Przedmiotu umowy Wykonawca wykona kompleksowe prace archiwizacyjne obejmujące w szczególności:
1) systematyzację akt według komórek organizacyjnych (w razie konieczności); 
2) klasyfikację dokumentacji do odpowiednich klas jednolitego rzeczowego wykazu akt;
3) kwalifikację dokumentacji do odpowiednich kategorii archiwalnych;
4) sformowanie właściwych jednostek archiwalnych; 
5) opracowanie materiałów archiwalnych (kat. A) oraz dokumentacji niearchiwalnej (kat. B50 i BE50) w celu przekazania jej do Archiwum Zakładowego Kancelarii, zgodnie z powszechnie obowiązującymi przepisami, jak i wewnętrznymi procedurami Kancelarii PAN, w szczególności: 
a) ułożenie dokumentów sprawami, a w obrębie spraw chronologicznie, od najwcześniejszego do najpóźniejszego dokumentu w danej sprawie;
b) wyłączenie zbędnych, identycznych kopii tych samych przesyłek lub pism;
c) umieszczenie dokumentów w tekturowych teczkach wiązanych bezkwasowych, o wysokości grzbietu do 5 cm;
d) ponumerowanie wszystkich zapisanych stron w poszczególnych teczkach;
e) usunięcie z dokumentacji części metalowych i plastikowych (zszywki, wąsy, koszulki itp.);
f) oklejenie teczek etykietami z opisem zgodnym z obowiązującymi w tym zakresie przepisami archiwalnymi;
g) podanie na wewnętrznej części tylnej okładki teczki liczby stron w danej jednostce archiwalnej w ustalonym formacie;
h) włożenie teczek do pudeł bezkwasowych oraz oklejenie pudeł etykietami z odpowiednim opisem;
i) sporządzenie spisów zdawczo-odbiorczych w formie papierowej oraz w formie elektronicznej;
6) opracowanie dokumentacji niearchiwalnej (kat. B niższej niż B-50), w szczególności: 
a) przepięcie dokumentów z segregatorów w klipsy i zabezpieczenie w tekturowych teczkach wiązanych (odzyskanie segregatorów do ponownego użytku);
b) oklejenie teczek etykietami z opisem zgodnym z obowiązującymi w tym zakresie przepisami archiwalnymi;
c) włożenie teczek do pudeł archiwizacyjnych oraz oklejenie pudeł etykietami z odpowiednim opisem;
d) sporządzenie spisów zdawczo-odbiorczych w formie papierowej oraz w formie elektronicznej; 
7) wydzielenie do brakowania dokumentacji niearchiwalnej, której okres przechowywania upłynął, oznaczenie poszczególnych jednostek archiwalnych (teczek) numerami zgodnymi ze spisem, sporządzenie odpowiednich dokumentów brakowania (spisy, protokoły, wniosek) zgodnie z aktualnymi przepisami ogólnopaństwowymi i wewnętrznymi Kancelarii PAN;
8) opracowanie dla całości dokumentacji środków ewidencyjnych (spisów zdawczo-odbiorczych), w formie papierowej (analogowej) i bazy danych (rejestracja każdej jednostki w programie MS EXCEL,) oddzielnie dla dokumentacji kat. A, kat. B, dokumentacji technicznej, materiałów niearchiwalnych przeznaczonych do brakowania itp. 
4. Wykonawca jest zobowiązany zorganizować transport całości dokumentacji po jej uporządkowaniu do Biura Współpracy z Zagranicą Polskiej Akademii Nauk w celu dokonania odbioru przedmiotu zamówienia przez uprawnione osoby, na podstawie protokołu stanowiącego Załącznik nr 2 do umowy. 
5. Po dokonanym odbiorze, Wykonawca zobowiązany jest w uzgodnionym terminie zorganizować transport do miejsca docelowego przechowania dokumentacji, (Archiwum Zakładowe Kancelarii PAN lub PAN Archiwum). wraz z właściwym ułożeniem dokumentacji na wskazanych półkach regałów. 
6. Po uzyskaniu przez Kancelarię PAN z Archiwum Akt Nowych w Warszawie zgody na brakowanie, Wykonawca jest zobowiązany fizycznie odebrać ze wskazanego miejsca i zniszczyć brakowaną dokumentację, w sposób uniemożliwiający odtworzenie treści wraz z wystawieniem stosownego certyfikatu.
7. Wykonawca zobowiązany jest do realizacji Przedmiotu umowy zgodnie z powszechnie obowiązującymi przepisami dotyczącymi postępowania z dokumentacją, wymaganiami przepisów o ochronie danych osobowych, a także wskazanymi przez Zamawiającego wewnętrznymi normatywami kancelaryjno–archiwalnymi, w tym w szczególności: 
1) przepisami ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. z 2020r. poz. 164 ze zm.);
2) przepisami rozporządzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 października 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiałów archiwalnych do archiwów państwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz.U. z 2019 poz. 246 ze zm.); 
3) przepisami rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016 str. 1);
4) postanowieniami Instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwum zakładowego Kancelarii Polskiej Akademii Nauk.
5) Przedmiot zamówienia objęty jest 24 miesięczną gwarancją jakości liczoną od dnia zakończenia umowy. W tym czasie Wykonawca zobowiązany jest do usunięcia nieprawidłowości stwierdzonych przez zamawiającego i przywrócenia stanu uporządkowania dokumentacji będących przedmiotem zamówienia oraz jej ewidencji.


§ 2.
Prawa i obowiązki Wykonawcy
1. Wykonawca w ramach wynagrodzenia o którym mowa w § 4 ust. 1, zapewni materiały do archiwizacji tj. teczki, pudła archiwizacyjne itp. niezbędne do wykonania Przedmiotu umowy.
2. Wykonawca, przed rozpoczęciem realizacji Przedmiotu umowy, zapozna się ze stanem fizycznym akt i odbierze akta do archiwizowania na podstawie protokołu zdawczo-odbiorczego dokumentacji, którego wzór stanowi załącznik nr 3 do umowy, sporządzonego przez przedstawicieli Zamawiającego oraz Wykonawcy. Protokół będzie zawierał ilość dokumentacji wyrażoną w metrach bieżących oraz opis dokumentacji. 


§ 3.
Prawa i obowiązki Zamawiającego
1. Zamawiający jest uprawniony w trakcie realizacji Przedmiotu umowy do kontrolowania postępu i jakości prac oraz zgłaszania uwag i zaleceń usunięcia wad, w formie pisemnej, mailowej lub ustnej na każdym etapie wykonywania Przedmiotu umowy przez Wykonawcę. 
2. Na żądanie Zamawiającego, Wykonawca jest zobowiązany w każdym czasie do złożenia pisemnego sprawozdania na temat stanu wykonywania Przedmiotu umowy. 
3. Zamawiający zastrzega sobie prawo odmowy przyjęcia uporządkowanych dokumentów wskazanych w § 1 ust. 1, jeżeli prace archiwizacyjne nie będą wykonane zgodnie z zakresem wskazanym w § 1 ust. 3 umowy lub nie będą uwzględniały uwag i zaleceń Zamawiającego, o których mowa w ust. 1. 
4. O fakcie odmowy odbioru oraz jej przyczynie, a także o ewentualnych uwagach dotyczących wad dokumentacji i konieczności naniesienia poprawek i uzupełnień, Zamawiający powiadomi Wykonawcę pisemnie lub na adres mailowy wskazany § 9 ust. 2. 
5. W przypadku zaistnienia okoliczności, o której mowa  w ust. 4, tj. konieczności naniesienia poprawek, Wykonawca zobowiązany jest do ich naniesienia w terminie 15 dni roboczych liczonych od dnia ich zgłoszenia. 
6. Wykonawca zobowiązany jest do złożenia sprawozdania, o którym mowa w ust. 2 w terminie 3 dni roboczych liczonych od dnia zgłoszenia żądania.
7. Koszt usunięcia wad, naniesienia poprawek i uzupełnień zawiera się w ramach wynagrodzenia umownego należnego Wykonawcy. 


§ 4.
Wynagrodzenie Wykonawcy
1. Z tytułu należytego wykonania Przedmiotu umowy Zamawiający zapłaci Wykonawcy wynagrodzenie ryczałtowe, które wynosi maksymalnie kwotę brutto (z podatkiem VAT) w wysokości:  ………………… PLN (słownie: ……………………., 00/100 złotych). Kwota netto: ……………. PLN, (słownie: …………… 00/100 zł), zgodnie ze złożoną ofertą przez Wykonawcę z ceną za 1 m.b …. zł netto, ……..zł brutto.
2. Wykonawca oświadcza, że ceny za 1 m.b. podane w ofercie Wykonawcy z dnia …. są stałe i nie ulegną zmianie przez okres obowiązywania umowy.
3. Wynagrodzenie, o którym mowa w ust. 1, będzie stanowiło iloczyn wyrażonej w metrach bieżących ilości zarchiwizowanej dokumentacji i podanych w ofercie Wykonawcy cen jednostkowych brutto za 1 metr bieżący zarchiwizowanej dokumentacji. 
4. Wynagrodzenie, o którym mowa w ust. 1, uwzględnia wszystkie koszty realizacji Przedmiotu umowy, w tym również podatki i opłaty z tytułu realizacji Przedmiotu umowy oraz pozostałe czynniki cenotwórcze. 
5. Zapłata wynagrodzenia, o którym mowa w ust. 1, nastąpi po sporządzeniu protokołu odbioru, o którym mowa w § 1 ust. 4 umowy, dołączonym do faktury VAT.
6. Należność za wykonany Przedmiot umowy, po dokonanym przez Zamawiającego odbiorze bez zastrzeżeń, zostanie uregulowana przelewem w terminie 14 dni licząc od dnia wpływu faktury VAT do Biura Podawczego Polskiej Akademii Nauk, na rachunek Wykonawcy wskazany na fakturze. Fakturę VAT należy wystawić na: Polska Akademia Nauk, Pl. Defilad 1, 00- 901 Warszawa; NIP: 525 15 75 083; REGON: 000325713.
7. Za dzień dokonania płatności Strony uznawać będą dzień obciążenia rachunku bankowego Zamawiającego.
8. Przelew wierzytelności z tytułu niniejszej Umowy, na zasadach określonych przepisami Kodeksu cywilnego, jest dopuszczalny za zgodą Zamawiającego wyrażoną w formie pisemnej. 
9. Zamawiający jest uprawniony do dokonania potrącenia kar umownych, przewidzianych niniejszą umową, z wynagrodzenia przysługującego Wykonawcy.
10. Zamawiający przy odbiorze i przetwarzaniu faktur elektronicznych posługuje się nr GLN 5907628990001.
11. Warunkiem zapłaty wynagrodzenia jest pozytywna weryfikacja rachunku bankowego podanego przez Wykonawcę na liście rachunków bankowych prowadzonej przez Ministerstwo Finansów (tzw. biała lista rachunków VAT).


§ 5.
Kary umowne
1. Wykonawca zapłaci Zamawiającemu karę umowną w przypadku niedotrzymania terminu o którym mowa w § 3 ust. 5 w wysokości 0,5 % za każdy rozpoczęty dzień zwłoki.
2. Wykonawca zapłaci Zamawiającemu karę umowną za zwłokę w wykonaniu przedmiotu umowy w stosunku do terminu rozpoczęcia wykonywania przedmiotu umowy określonego w § 6, w wysokości 0,5% wartości wynagrodzenia brutto określonego w § 4 ust 1 umowy za każdy dzień zwłoki
3. Wykonawca zapłaci Zamawiającemu karę umowną w przypadku niedotrzymania terminu, o którym mowa w § 3 ust. 6, w wysokości 0,5 % za każdy rozpoczęty dzień zwłoki. 
4. Strony postanawiają, że Wykonawca zapłaci Zamawiającemu karę umowną za naruszenie którejkolwiek z zasad poufności Informacji Poufnych, o których mowa w § 8, w wysokości 5.000 zł za każdy stwierdzony przypadek naruszenia.
5. Strony postanawiają, że Wykonawca zapłaci Zamawiającemu karę umowną za każdy przypadek niewykonania lub nienależytego wykonania obowiązków umownych inny niż wskazany w ust od 1 do 4 przez Wykonawcę w wysokości 0,5% maksymalnego wynagrodzenia brutto określonego w § 4 ust. 1 umowy, za każdy przypadek z osobna
6. Kary umowne podlegają łączeniu, zarówno te przewidziane w niniejszym paragrafie, jak i w pozostałych postanowieniach umowy.
7. Zamawiający może dochodzić odszkodowania na zasadach ogólnych, jeżeli wysokość szkody przekracza wysokość zastrzeżonej kary umownej. 

§ 6.
Termin obowiązywania umowy
Przedmiot umowy realizowany będzie przez Wykonawcę w okresie od dnia zawarcia niniejszej umowy do dnia zrealizowania przedmiotu umowy, lecz nie później niż do dnia 10 grudnia 2021 r. w zależności, które z tych zdarzeń wystąpi jako pierwsze. 

§ 7.
Odstąpienie od umowy 
1. Zamawiający jest uprawniony do odstąpienia od umowy w całości lub w części, bez prawa żądania przez Wykonawcę wynagrodzenia, w terminie 14 dni od daty uzyskania wiedzy o okoliczności uzasadniającej odstąpienie od umowy, w przypadkach przewidzianych w niniejszej umowie, jak również jeżeli: 
1) Wykonawca opóźnia się z rozpoczęciem lub realizacją umowy tak dalece, że nie gwarantuje to zakończenia prac w terminie umownym, w szczególności: rozpoczęcie prac nie nastąpiło w okresie 14 dni kalendarzowych od dnia zawarcia umowy;
2) Wykonawca  narusza postanowienia niniejszej umowy, w szczególności: realizuje umowę w sposób niezgodny z jej postanowieniami oraz uwagami i zaleceniami Zamawiającego, nie usuwa stwierdzonych przez Zamawiającego uchybień mimo wezwania go do tego przez Zamawiającego w terminie określonym w tym wezwaniu;
3) Wykonawca  naruszy którąkolwiek z zasad poufności Informacji Poufnych, o których mowa w § 8.
2. Oświadczenie Zamawiającego o odstąpieniu od umowy może zostać złożone w terminie 30 dni od dnia powzięcia wiedzy o zaistnieniu przesłanki.
3. Oświadczenie Zamawiającego o odstąpieniu od umowy zostanie sporządzone w formie pisemnej wraz z uzasadnieniem i zostanie przesłane Wykonawcy na adres e-mail wskazany w § 9 ust. 2 umowy.
4. Odstąpienie od umowy przez Zamawiającego nie zwalnia Wykonawcy od obowiązku zapłaty kar umownych zastrzeżonych w umowie.
5. W zależności od decyzji Zamawiającego, odstąpienie od umowy będzie miało skutek ex tunc lub ex nunc.


§ 8.
Klauzula poufności
1. Z zastrzeżeniem postanowienia ust. 2, Wykonawca zobowiązuje się do zachowania w poufności wszelkich dotyczących Zamawiającego danych i informacji uzyskanych w jakikolwiek sposób (zamierzony lub przypadkowy) w związku z realizacją przedmiotu umowy, bez względu na sposób i formę ich przekazania, nazywanych dalej łącznie „Informacjami Poufnymi”.
2. Obowiązku zachowania poufności, o którym mowa w ust. 1, nie stosuje się 
do danych i informacji:
1) dostępnych publicznie;
2) otrzymanych przez Wykonawcę, zgodnie z przepisami prawa powszechnie obowiązującego, od osoby trzeciej bez obowiązku zachowania poufności;
3) które w momencie ich przekazania przez Zamawiającego były już znane Wykonawcy bez obowiązku zachowania poufności;
4) w stosunku do których Wykonawca uzyskał pisemną zgodę Zamawiającego na ich ujawnienie.
3. W przypadku, gdy ujawnienie Informacji Poufnych przez Wykonawcę jest wymagane na podstawie przepisów prawa powszechnie obowiązującego, Wykonawca poinformuje Zamawiającego o przyczynach i zakresie ujawnionych Informacji Poufnych. Poinformowanie takie powinno nastąpić w formie pisemnej lub w formie wiadomości wysłanej na adres poczty elektronicznej Zamawiającego, chyba że takie poinformowanie Zamawiającego byłoby sprzeczne z przepisami prawa powszechnie obowiązującego.
4. Wykonawca zobowiązuje się do:
1) dołożenia właściwych starań w celu zabezpieczenia Informacji Poufnych przed ich utratą, zniekształceniem oraz dostępem nieupoważnionych osób trzecich;
2) niewykorzystywania Informacji Poufnych w celach innych niż wykonanie umowy.
5. Wykonawca zobowiązuje się do poinformowania każdej z osób, przy pomocy których wykonuje umowę i które będą miały dostęp do Informacji Poufnych, 
o wynikających z umowy obowiązkach w zakresie zachowania poufności, 
a także do skutecznego zobowiązania i egzekwowania od tych osób obowiązków 
w zakresie zachowania poufności. Za ewentualne naruszenia tych obowiązków przez osoby trzecie Wykonawca ponosi odpowiedzialność jak za własne działania.
6. W przypadku utraty lub zniekształcenia Informacji Poufnych lub dostępu nieupoważnionej osoby trzeciej do Informacji Poufnych, Wykonawca bezzwłocznie podejmie odpowiednie do sytuacji działania ochronne oraz poinformuje o sytuacji Zamawiającego. Poinformowanie takie, w formie pisemnej lub w formie wiadomości wysłanej na adres poczty elektronicznej Zamawiającego, powinno opisywać okoliczności zdarzenia, zakres i skutki utraty, zniekształcenia lub ujawnienia Informacji Poufnych oraz podjęte działania ochronne.
7. Zobowiązanie określone w niniejszym paragrafie wiąże Wykonawcę przez okres do upływu 10 lat liczonych od dnia zawarcia niniejszej umowy.
8. Ustanowione umową zasady zachowania poufności Informacji Poufnych, jak również przewidziane w umowie kary umowne z tytułu naruszenia zasad zachowania poufności Informacji Poufnych, obowiązują zarówno podczas wykonania Umowy, jak i po jej wygaśnięciu.

§ 9.
Zarządzanie realizacją umowy
1. Osobą upoważnioną ze strony Zamawiającego do sprawowania nadzoru nad realizacją umowy, koordynowania prac związanych z realizacją umowy, do  bieżących kontaktów z Wykonawcą oraz  do podpisania protokołów jest: ........................................................

................................................
2. Osobą uprawnioną przez Wykonawcę do reprezentowania go we wszelkich czynnościach związanych z realizacją niniejszej umowy oraz podpisania protokołów  jest:
………… tel.: ………… e-mail: ………
3. Zmiana osób odpowiedzialnych za realizację umowy, o których mowa w ust. 1-2 lub ich danych kontaktowych będzie odbywać się poprzez powiadomienie drugiej Strony w formie pisemnej lub drogą elektroniczną.  
4. W przypadku zmiany adresu Strona jest zobowiązana do pisemnego poinformowania o tym drugiej Strony.


§ 10.
Siła wyższa
1. Strony nie są odpowiedzialne za naruszenie obowiązków wynikających z Umowy w przypadku, gdy wyłączną przyczyną naruszenia jest działanie siły wyższej lub okoliczności związane z wystąpieniem epidemii koronawirusa SARS COV 2 i chorobą COVID 19.
2. Przez siłę wyższą rozumie się zdarzenie bądź połączenie zdarzeń lub okoliczności, niezależnych od Stron, które zasadniczo utrudniają lub uniemożliwiają wykonywanie zobowiązań danej Strony wynikających z Umowy, a których dana Strona nie mogła przewidzieć ani im zapobiec lub przezwyciężyć poprzez działanie z dochowaniem należytej staranności.
3. W przypadku zaistnienia siły wyższej Strona, której dotyczy działanie siły wyższej, zobowiązana jest poinformować drugą Stronę na piśmie o wystąpieniu siły wyższej, ze wskazaniem przewidywanego czasu trwania przeszkody w realizacji wynikających z Umowy obowiązków z powodu działania siły wyższej.
4. W przypadku zaistnienia okoliczności związanych z wystąpieniem epidemii koronawirusa SARS COV 2 i chorobą COVID 19, Strona, której to dotyczy, zobowiązana jest poinformować drugą Stronę na piśmie o ich wystąpieniu, ze wskazaniem przewidywanego czasu trwania przeszkody w realizacji wynikających z Umowy obowiązków oraz wykazaniem ich wystąpienia.

§ 11.
RODO
Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporządzania Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Ogólne rozporządzenie o ochronie danych), informuje się, że:
1. Administratorem danych osobowych Wykonawcy jest Polska Akademia Nauk, Pl. Defilad 1, 00-901 Warszawa. Dane osobowe Wykonawcy zostały przekazane dobrowolnie w celach związanych z zawarciem i wykonaniem umowy i zostaną udostępnione wyłącznie podmiotom upoważnionym na podstawie przepisów prawa. Wykonawca posiada prawo dostępu do treści swoich danych oraz ich poprawiania.
2. Kontakt do Inspektora ochrony danych to adres mailowy: iod@pan.pl. 
3. Dane osobowe Wykonawcy będą przetwarzane, gdyż jest to konieczne w celu zawarcia i realizacji umowy o i odbywa się na podstawie tej umowy (art. 6 ust. 1 lit b) RODO
4. Dane osobowe Wykonawcy nie będą przekazywane do państwa trzeciego/organizacji międzynarodowej.
5. Dane osobowe Wykonawcy będą przetwarzane i przechowywane do momentu ustania obowiązku prawnego wynikającego z przepisów prawa.
6. Wykonawca ma prawo dostępu do treści swoich danych oraz prawo do ich sprostowania, usunięcia (o ile jest to prawnie dopuszczalne), ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu.
7. Wykonawca ma prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna, że przetwarzanie jego danych osobowych narusza przepisy Ogólnego Rozporządzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 roku.
8. Dane osobowe Wykonawcy nie będą przetwarzane w sposób zautomatyzowany, w tym również w formie profilowania.


§ 12.
Postanowienia końcowe
1. Wykonawca zobowiązany jest jednocześnie zawierając niniejszą umowę zawrzeć z Zamawiającym umowę powierzenia przetwarzania danych osobowych, która będzie stanowiła załącznik nr 5 do niniejszej umowy.
2. Wykonawca nie ma prawa dokonywać cesji, przeniesienia bądź obciążenia swoich praw lub obowiązków wynikających z Umowy, ani w inny sposób dążyć do ich zbycia bez uprzedniej, pisemnej pod rygorem nieważności, zgody Zamawiającego.
3. Wszelkie zmiany Umowy wymagają formy pisemnej pod rygorem nieważności.
4. W sprawach nieuregulowanych Umową mają zastosowanie przepisy Kodeksu cywilnego.
5. Strony będą dążyły do polubownego rozstrzygania sporów, wynikłych w związku z realizacją Umowy. Spory, których nie uda się rozstrzygnąć polubownie, Strony poddadzą pod rozstrzygnięcie sądu powszechnego właściwego dla siedziby Zamawiającego.
6. Umowę sporządzono w 2 jednobrzmiących egzemplarzach, po jednym  egzemplarzu Umowy dla każdej ze Stron. 
7. Integralnymi składnikami Umowy są:

Załącznik nr 1 - Odpis z rejestru przedsiębiorców KRS/wyciąg z ewidencji działalności gospodarczej Wykonawcy/pełnomocnictwo na dzień zawierania Umowy
Załącznik nr 2  – Protokół odbioru 
Załącznik nr 3 – Protokół zdawczo-odbiorczy
Załącznik nr 4 – Oferta Wykonawcy 
Załącznik nr 5  Umowa powierzenia przetwarzania danych osobowych



ZAMAWIAJĄCY                                                       WYKONAWCA





Załącznik nr 2 do umowy


Protokół odbioru 
wykonania umowy nr ………… z dnia ………..
 


Zamawiający: ………………….
Imię i nazwisko osoby potwierdzającej odbiór  wykonanej usługi uporządkowania akt
Dane kontaktowe: ………………….., e-mail: ………….


Wykonawca: ………………………
Imię i nazwisko osoby potwierdzającej odbiór wykonanej usługi uporządkowania akt
Dane kontaktowe: ………………….., e-mail: ………….



Przedmiotem odbioru wykonanej umowy jest:
1. ……………………………………………
2. ………………………………………….
3. ………………………………………….

Protokół przyjęto (bez uwag/ z następującymi uwagami)*




Data/Podpis zdającego                                              Data/Podpis przyjmującego
















*niepotrzebne skreślić





Załącznik nr 3 do Umowy 



PROTOKÓŁ ZDAWCZO-ODBIORCZY DOKUMENTACJI

Przedmiotem odbioru jest dokumentacja określona w § 1 umowy nr.......................................... z dnia………………………………..
Stroną przekazująca jest Zamawiający, tj. Polska Akademia Nauk z siedzibą w Warszawie, plac Defilad 1. 
Imię i nazwisko osoby/osób potwierdzających zakres wskazany w protokole: ………………………………………………………………

Stroną odbierającą jest Wykonawca tj. ……………………………………
Imię i nazwisko osoby/osób potwierdzających zakres wskazany w protokole: ………………………………………………………………

Wykonawca odbiera od Zamawiającego …………….. m.b. materiałów archiwalnych  dokumentacji niearchiwalnej w celu jej uporządkowania i archiwizacji.

Zestawienie przekazywanej dokumentacji:
	Lp.
	Biuro Współpracy z Zagranicą
	Ilość akt w metrach bieżących
	Opis
	Uwagi

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	







Data/Podpis zdającego/Zamawiający      Data/Podpis przyjmującego/Wykonawca



















Załącznik nr 5 do Umowy


Umowa powierzenia przetwarzania danych osobowych

zawarta w dniu                   2021  r.  w Warszawie pomiędzy:
Polską Akademią Nauk z siedzibą w Warszawie (00-901) w Pałacu Kultury i Nauki przy Placu Defilad 1, posiadającą REGON: 000325713 oraz NIP: 525-15-75-083, reprezentowaną przez Tadeusza Latałę – Kanclerza Polskiej Akademii Nauk,
zwanym dalej „Zleceniodawcą”,
a
………………………………………………………………, 
zwanym dalej „Zleceniobiorcą”
§ 1.
 Definicje
1. Rozporządzenie - Rozporządzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE; 
1. dane osobowe - informacje o zidentyfikowanej lub możliwej do zidentyfikowania osobie fizycznej;
1. administrator danych osobowych - organ, jednostka organizacyjna, podmiot lub osoba decydująca o celach i środkach przetwarzania danych osobowych; oznacza osobę fizyczną lub prawną, organ publiczny, jednostkę lub inny podmiot, który samodzielnie lub wspólnie z innymi ustala cele i sposoby przetwarzania danych osobowych;
1. dokument - dowolny nośnik tradycyjny lub elektroniczny, na którym zostały zapisane dane osobowe; 
1. pracownik - osoba świadcząca pracę na podstawie stosunku pracy lub stosunku cywilnoprawnego;
1. przetwarzanie - oznacza operację lub zestaw operacji wykonywanych na danych osobowych lub zestawach danych osobowych w sposób zautomatyzowany lub niezautomatyzowany, taką jak zbieranie, utrwalanie, organizowanie, porządkowanie, przechowywanie, adaptowanie lub modyfikowanie, pobieranie, przeglądanie, wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przesłanie, rozpowszechnianie lub innego rodzaju udostępnianie, dopasowywanie lub łączenie, ograniczanie, usuwanie lub niszczenie;
1. podmiot przetwarzający - oznacza osobę fizyczną lub prawną, organ publiczny, jednostkę lub inny podmiot, który przetwarza dane osobowe w imieniu administratora.




§ 2.
Cel i zakres umowy
1. Zleceniodawca oświadcza, że jest Administratorem danych osobowych, które w trybie art. 28 Rozporządzenia powierza Zleceniobiorcy do przetwarzania, na zasadach określonych w niniejszej umowie.
1. Celem powierzenia przetwarzania danych jest świadczenie usług związanych z realizacją umowy nr         z dnia                     2021 r. na Wykonanie usługi porządkowania i archiwizacji materiałów archiwalnych (kategoria A) oraz dokumentacji niearchiwalnej (kategoria B).
1. Zakres powierzonych danych osobowych, o których mowa w ust. 1 został wskazany w załączniku nr 1 do niniejszej umowy. 
§ 3. 
Korzystanie przez Zleceniobiorcę z usług innego podmiotu przetwarzającego
1. Zleceniodawca wyraża zgodę na korzystanie z usług innego podmiotu przetwarzającego (podwykonawca) przez Zleceniobiorcę w ramach realizacji przedmiotu niniejszej umowy. Jednakże, Zleceniobiorca zobowiązany jest każdorazowo do poinformowania Zleceniodawcy w formie dokumentowej o zamiarze skorzystania z usług podwykonawcy oraz zmianach w tym zakresie. Zleceniodawca zachowuje prawo do zgłoszenia w formie dokumentowej, w terminie 7 dni roboczych od dnia otrzymania przedmiotowej informacji, sprzeciwu w zakresie wykorzystania przez Zleceniobiorcę poszczególnego podwykonawcy bądź zmian w tym zakresie. 
1. W sytuacji, gdy Zleceniobiorca zleci dalsze przetwarzanie danych osobowych podwykonawcy, to na podwykonawcę zostają nałożone te same obowiązki, co w niniejszej Umowie. Jeżeli podwykonawca nie wywiąże się ze spoczywających na nim obowiązków ochrony danych osobowych, pełna odpowiedzialność wobec Zlecającego spoczywa na Zleceniobiorcy, który odpowiada za działania podwykonawcy jak za własne.
§ 4. 
Zobowiązania Zleceniobiorcy
1. Dane osobowe są powierzone Zleceniobiorcy do przetwarzania wyłącznie w celu i zakresie przewidzianym w umowie. 
1. Zleceniobiorca zobowiązuje się do nadawania odpowiednich upoważnień do przetwarzania danych osobowych osobom zatrudnionym przy przetwarzaniu tychże danych. Zleceniobiorca zapewnia również, iż osoby te zostaną zapoznane z przepisami o ochronie danych osobowych oraz, że zostaną zobowiązane do ich przestrzegania oraz do bezterminowego zachowania w tajemnicy przetwarzanych danych osobowych i sposobów ich zabezpieczenia .
1. Zleceniobiorca pomaga Zleceniodawcy wywiązać się z obowiązków określonych w art. 32–34 Rozporządzenia.
1. Zleceniobiorca zobowiązuje się, by w miarę swoich możliwości, odpowiednimi środkami technicznymi i organizacyjnymi, wspomagać Zleceniodawcę w realizacji obowiązku odpowiadania na żądania osoby, której dane dotyczą, w zakresie wykonywania jej praw.
Zleceniobiorca  zobowiązuje się do udostępnienia Zleceniodawcy wszelkich informacji niezbędnych do wykazania spełnienia obowiązków spoczywających na Zleceniobiorcy oraz umożliwi Zleceniodawcy lub audytorowi upoważnionemu przez Zleceniodawcę przeprowadzanie audytów, w tym inspekcji, współpracując przy działaniach sprawdzających i naprawczych. 
§ 5. 
Zgłaszanie incydentów
Zleceniobiorca zobowiązuje się niezwłocznie powiadomić Zleceniodawcę o każdym nieupoważnionym dostępie do danych osobowych oraz o każdym naruszeniu ochrony danych osobowych bez zbędnej zwłoki, jednak nie później niż w terminie 24 godzin od momentu powzięcia informacji o naruszeniu. 
§ 6. 
Odpowiedzialność
Zleceniobiorca jest odpowiedzialny za udostępnienie lub wykorzystanie danych osobowych niezgodnie z umową powierzenia, a w szczególności za udostępnienie danych osobom nieupoważnionym.
§ 7. 
Prawo kontroli
1. Zleceniodawca zgodnie z art. 28 ust. 3 lit h Rozporządzenia ma prawo kontroli pod kątem środków zastosowanych przez Zleceniobiorcę w celi zabezpieczenia powierzonych danych.
1. Zleceniodawca realizować będzie prawo kontroli w godzinach pracy Zleceniobiorcy.
1. O planowanej kontroli Zleceniodawcę poinformuje Zleceniobiorcę z minimum 7-dniowym wyprzedzeniem.
1. Zleceniobiorca, po rozwiązaniu lub wygaśnięciu Umowy, zobowiązuje się do niezwłocznego zwrotu Zleceniodawcy powierzonych zbiorów danych oraz do trwałego usunięcia ich z wszystkich nośników, zarówno w wersji elektronicznej jaki i papierowej. 
1. W ciągu 7 dni od daty usunięcia danych Zleceniobiorca zobowiązuje przekazać Zleceniodawcy protokoły zniszczenia zbiorów danych osobowych.

§ 8. 
Postanowienia końcowe
1. Niniejsza umowa obowiązuje od dnia zawarcia umowy nr ………………………..
z dnia………………..2021 r.  na Wykonanie usługi porządkowania i archiwizacji materiałów archiwalnych (kategoria A) oraz dokumentacji niearchiwalnej (kategoria B) przez okres jej realizacji. Umowa ulega automatycznemu rozwiązaniu z chwilą rozwiązania ww. umowy nr……………………………………
z dnia ……………………2021 r. na wykonanie usługi porządkowania i archiwizacji materiałów archiwalnych (kategoria A) oraz dokumentacji niearchiwalnej (kategoria B).
1. Umowa może być rozwiązana przez każdą ze stron z zachowaniem jednomiesięcznego terminu wypowiedzenia umowy.
1. Zleceniodawca ma prawo rozwiązać umowę powierzenia bez zachowania terminu wypowiedzenia, gdy Zleceniobiorca:
2. wykorzystał dane osobowe w sposób niezgodny z niniejszą umową powierzenia;
2. powierzył przetwarzanie danych osobowych podwykonawcom bez uprzedniego poinformowania Zleceniodawcy o powzięciu takiego zamiaru;
2. przetwarza dane z naruszeniem przepisów Rozporządzenia lub niniejszej umowy powierzenia.
1. Wszelkie zmiany Umowy powinny być dokonane w formie pisemnej pod rygorem nieważności.
1. W sprawach nieuregulowanych Umową, zastosowanie znajdują przepisy polskiego prawa, w tym Ustawy oraz Kodeksu Cywilnego.
1. Umowę sporządzono w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach, po jednym dla każdej ze stron.

	Zleceniodawca 					Zleceniobiorca



Załącznik nr 1 - zakres przetwarzania danych osobowych
	Zakres danych osobowych
	Zgodnie z postanowieniem w §1 Przedmiotu umowy nr 
z dnia 

	Cel przetwarzania 
	wykonanie usługi porządkowania i archiwizacji materiałów archiwalnych (kategoria A) oraz dokumentacji niearchiwalnej (kategoria B) w zakresie wymienionym w § 1 Umowy. 

	Rodzaj danych osobowych 
	W tym dane wrażliwe, jeżeli dotyczą przedmiotowego zamówienia.

	Kategorie osób, których  dane dotyczą
	członkowie PAN i członkowie gremiów kolegialnych PAN, byli i obecni pracownicy PAN, pracownicy jednostek podległych i nadrzędnych PAN, osoby współdziałające z PAN, współpracownicy PAN, kooperanci PAN, zleceniobiorcy PAN, korespondenci PAN., jeżeli dotyczą.



	Zleceniodawca 					          Zleceniobiorca

4
