Umowa nr

Niniejsza umowa zostata zawarta w Warszawie w dniu 2022 r. pomigdzy:

Skarbem Painistwa - Gléwnym Inspektoratem Ochrony Srodowiska, 02-362 Warszawa,
ul. Bitwy Warszawskiej 1920r. 3, NIP: 526-16-50-857, REGON 000861593 reprezentowanym
przez Dyrektora Generalnego Glownego Inspektoratu Ochrony Srodowiska w imieniu i na
rzecz ktorego na podstawie petnomocnictwa nr ..... Dyrektor Biura Dyrektora Generalnego,
zwanym w dalszej czesci Umowy ,,Zamawiajacym”,

a

zwang dalej ,,Wykonawca”,

przy czym Wykonawca 1 Zamawiajacy zwani s3 dalej lacznie ,,Stronami”, a kazde z nich
z osobna ,,Strona”, o nastepujacej trescei:

§1.
PRZEDMIOT UMOWY

1. Przedmiotem Umowy jest zorganizowanie i przeprowadzenie 3 jednodniowych szkolen
dla pracownikow Zamawiajacego z zakresu postepowania z dokumentami, prowadzenia
spraw i archiwizacji w GIOS z czg$cia warsztatowa. Ramowy program szkolen zawarty
jest w zalaczniku nr 1 do niniejszej umowy.

2. Celem szkolenia jest uzyskanie i utrwalenie wiedzy z zakresu instrukcji kancelaryjnej
oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt i archiwizacji w urzedzie, a takze praktycznego
zastosowania zdobytych wiadomosci przez pracownikoéw Zamawiajacego.

3. Przewidywana liczba uczestnikow 3 jednodniowych szkolen obejmuje maksymalnie
300 osodb.

4.  Szkolenia zostang zrealizowane przez Wykonawcg on-line w formie webinaru
w 3 jednodniowych terminach w miesigcach listopad-grudzien 2022 r., nie p6zniej niz do
dnia 15 grudnia 2022 r.

Terminy szkolen:

5.  Szkolenia w formie webinaru odbeda si¢ na platformie szkoleniowej z mozliwoscia
widzenia trenera, prezentacji oraz zadawania pytan przez uczestnikow szkolen
bezposrednio w czasie ich trwania w formie czatu oraz w formule "na Zywo przy uzyciu
aplikacji Microsoft Teams lub innego oprogramowania do wideokonferencji lub szkolen
on-line. Zapewnienie mozliwosci korzystania przez uczestnikow szkolen w czasie ich
trwania z odpowiedniej platformy szkoleniowej nalezy do obowigzkow Wykonawcy, za
co Wykonawca nie otrzyma osobnego wynagrodzenia. W uzgodnionych terminach
webinaria trwaé¢ beda po min. 5,5 godzin zegarowych (liczac z przerwami) kazde, od
godziny 9:00 do godziny 14.30.

§ 2.



ZASADY REALIZACJI UMOWY I OBOWIAZKI WYKONAWCY

1.  Wykonawca w ramach $wiadczonych ustug zobowigzuje si¢ do:

a)

b)

d)

f)

zapewnienia uczestnikom szkolen dostepu do platformy szkoleniowej z

mozliwos$cig weryfikacji uczestnikoéw za pomocg danych do logowania i hasta, a

takze mozliwoscia widzenia trenera, prezentacji oraz zadawania pytan przez

uczestnikow szkolen bezposrednio w czasie ich trwania w formie czatu, a takze "na
zywo"

zapewnienia kazdemu uczestnikowi poprzez wczesniejsze przestanie mu za pomoca

poczty elektronicznej wyczerpujacej instrukcji dotyczacej wymagan sprzetowych

i programowych (np. minimalna szybko$¢ tacza internetowego oraz rodzaj

przegladarki www) zapewniajacych niezaktécony dostgp do webinaru, a takze

danych do zalogowania si¢ (login i hasto) i sprawdzenia (potwierdzenie) czy

WSzyscy uczestnicy otrzymali wiadomos$¢ - liste uczestnikow szkolenia wraz z ich

adresami poczty elektronicznej Wykonawca otrzyma od Zamawiajacego w ten sam

sposob (za pomoca poczty elektronicznej) najpdzniej na 1 dzien roboczy przed
uzgodnionym terminem szkolenia;

zapewnienia kadry dydaktycznej, ktérej wiedza i doswiadczenie daja rekojmig

nalezytego wykonania ustugi, w szczegolnosci zastgpstwa trenera, ktorego wiedza

I doswiadczenie sg na tym samym lub wyzszym poziomie co trenera wytypowanego

do przeprowadzenia szkolenia;

przeprowadzenia w uzgodnionym z Zamawiajagcym terminie szkolen w formie

webinaru, zgodnie z ustalonym programem. W ramach szkolenia Wykonawca

zapewni udzielanie odpowiedzi na pytania uczestnikow w zakresie programéw
poszczegolnych szkolen;

przestania Zamawiajacemu w terminie do 1 dnia kalendarzowego liczac od dnia

przeprowadzenia ostatniego szkolenia dokumentdéw potwierdzajacych uczestnictwo

w szkoleniach (zaswiadczenie lub certyfikat) dla kazdego z uczestnikdéw szkolenia;

sporzadzenia dokumentacji dotyczacej szkolenia obejmujacej:

- listg¢ uczestnikow szkolen na podstawie danych z logowania uczestnikéw do
webinaru,

- ocen¢ efektywnosci i1 przebiegu zrealizowanego szkolenia w formie
sprawozdania, obejmujacego m.in.: stopien zrealizowania celu i zatozen
szkolenia, stopien wypelnienia warunkéw umowy szkoleniowej, sposob
organizacji szkolenia przez Wykonawce, ktoremu powierzono jego
prowadzenie, informacj¢ dotyczaca wspotpracy pomiedzy Zleceniodawcg a
Wykonawca

- Wykonawca przesle uczestnikom ankiety AIOS mailem bezposrednio po
zakonczeniu webinaru.

2. Dokumentacje, o ktérej mowa w ust. 1 lit. f) powyzej] Wykonawca przekaze
Zamawiajacemu W terminie 3 dni kalendarzowych od dnia ostatniego szkolenia. Oceny
efektywnosci 1 przebiegu zrealizowanego szkolenia w formie sprawozdania zastanie
sporzadzona przez Wykonawcg.



§ 3.
WYNAGRODZENIE

Z tytutu nalezytego wykonania catosci przedmiotu Umowy, o ktérym mowa w § 1, Strony
ustalajg tgczne wynagrodzenie brutto w wysokosci ...... ,zgodnie ze ztozong oferta.
Szkolenie finansowane jest w catosci (100 % kosztow) ze Srodkéw publicznych 1 stuzy
podniesieniu kwalifikacji zawodowych uczestnikow szkolenia.

Wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust. 1, zostanie wyplacone za faktycznie
przeprowadzone szkolenia, niezaleznie od liczby o0sob, ktére Zamawiajacy skieruje na
szkolnie przy zachowaniu maksymalnej liczby uczestnikéw wynoszacej 300 osob.
Zaptata nalezno$ci za wykonanie przedmiotu Umowy nastapi przelewem na konto
wskazane przez Wykonawcg w fakturze, w terminie 30 dni od otrzymania przez
Zamawiajacego prawidlowo wystawionej faktury VAT. Faktura zostanie przekazana
Zamawiajacemu na adres Urzedu oraz droga mailowa najpdzniej kolejnego dnia po
zrealizowanych szkoleniach.

Podstawa do wystawienia faktury jest protokot odbioru, stanowigcy Zatacznik nr 2 do
niniejszej umowy, podpisany bez zastrzezen przez Strony oraz przekazana
Zamawiajacemu dokumentacja, o ktorej mowa w § 2 ust. 1 lit. f.

Za dzien zaptaty uwaza si¢ dzien obcigzenia rachunku Zamawiajacego.

Wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie koszty i wydatki, jakie
Wykonawca poniesie z tytulu nalezytej 1 zgodnej zniniejsza Umowg oraz
obowigzujacymi przepisami, realizacji ustugi, w szczegolnosci koszty zwigzane z
wynagrodzeniem wykladowcow, pomocy i1 materialdow dydaktycznych, a takze
zapewnieniem dost¢gpu do platformy szkoleniowej, za pomoca ktorej odbeda sig
szkolenia. Wykonawcy nie przystuguja w stosunku do Zamawiajacych zadne inne
roszczenia.

§ 4.
PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Zamawiajacy o$wiadcza, ze jest administratorem danych osobowych w rozumieniu
przepisOw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob 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) oraz oswiadcza, ze
dane osobowe Wykonawcy beda przetwarzane zgodnie z informacja okreslong w
zataczniku nr 3 do niniejszej umowy.

W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych, osob wskazanych w § 1 ust. 1,
zostanie zawarta umowa stanowigca zatacznik nr 4 do niniejszej umowy.

§5.
NIEWYKONANIE LUB NIEWLASCIWE WYKONANIE UMOWY

W przypadku niewykonania ustugi lub jej czgsci Wykonawca zaptaci Zamawiajagcemu



kare umowna w wysokosci 10% tacznego wynagrodzenia brutto, o ktorym mowa w §
3 ust 1 niniejszej Umowy.

W przypadku odstapienia od Umowy przez Zamawiajacego z powodu okolicznosci,
za ktére odpowiada Wykonawca badz odstapienia od Umowy przez Wykonawce
z przyczyn niezaleznych od Zamawiajacego, Wykonawca zaptaci Zamawiajagcemu
kare umowng w wysokosci 15% tacznego wynagrodzenia brutto o ktorym mowa w §
3 ust. 1 niniejszej Umowy.

W  przypadku razacego naruszenia postanowien umowy, Wykonawca zaplaci
Zamawiajagcemu kare umowng w wysokosci 3% wynagrodzenia brutto, o ktorym mowa
w § 3 ust. 1, za kazde razace naruszenie postanowien Umowy.

W przypadku zwtoki w realizacji zobowigzan Wykonawcy wynikajacych z § 2 niniejsze;j
Umowy Wykonawca zaplaci Zamawiajagcemu kar¢ umowna w wysokosci 0,2 % tacznego
wynagrodzenia brutto Wykonawcy, o ktorym mowa w § 3 ust. 1 niniejszej Umowy za
kazdy rozpoczety dzien zwtoki.

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do potracenia naliczonych kar umownych
1 odszkodowania z naleznego wynagrodzenia Wykonawcy wynikajacego z
wystawionej przez niego faktury VAT, na co Wykonawca wyraza zgodeg.
Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do odszkodowania uzupeiniajacego,
przekraczajacego wysoko$¢ kary umownej, do wysokosci rzeczywiscie poniesionej
szkodly.

Strony nie ponosza odpowiedzialnosci, z tytulu niewykonania lub nienalezytego
wykonania zobowigzan wynikajacych z Umowy, jezeli niewykonanie lub nienalezyte
wykonanie stanowi nastepstwo silty wyzszej. Przez pojecie sily wyzszej nalezy
rozumie¢ zdarzenie zewngtrzne, ktéorego nie mozna bylo przewidzie¢, analizujac i
uwzgledniajac wszystkie okoliczno$ci sprawy, jak rowniez, ktoremu nie mozna byto
zapobiec znanymi, normalnie stosowanymi sposobami.

Laczna maksymalna wysoko$¢ kar umownych nie moze przekroczy¢ kwoty 30%
tacznego wynagrodzenia brutto, o ktorym mowa w § 3 ust. 1 niniejszej umowy.

§ 6.
ROZWIAZANIE UMOWY

W razie zaistnienia istotnej zmiany okoliczno$ci powodujacej, ze wykonanie Umowy
nie lezy w interesie publicznym, Zamawiajacy moze odstagpi¢ od Umowy w terminie
30 dni od powzigcia wiadomosci o tych okolicznosciach. W przypadku, o ktérym
mowa w zdaniu pierwszym Wykonawcy przystuguje wylacznie wynagrodzenie z
tytuhu faktycznie wykonanych ustug.

Zamawiajagcemu przystuguje prawo do odstgpienia od Umowy ze skutkiem
natychmiastowym, bez wyznaczenia dodatkowego terminu w przypadku gdy
Wykonawca nie wykona ustugi lub jej cze$ci albo w sposéb razacy naruszy
postanowienia Umowy. Prawo, o ktéorym mowa powyzej, Zamawiajagcy moze
wykona¢ w terminie 30 dni od dnia powzigcia wiadomosci o okoliczno$ciach dajacych
podstawe¢ do odstapienia.

W  przypadku odstgpienia od Umowy Wykonawca zachowuje prawo do



wynagrodzenia z tytutu nalezycie wykonanego przedmiotu Umowy do dnia zlozenia
oswiadczenia o odstgpieniu.

4.  Przez pojecie razacego naruszenia Umowy nalezy rozumie¢ wyrazng oraz bardzo duza
niedbatos¢ w §wiadczonych ustugach, w szczego6lnosci:
a) nienalezyte wykonanie Ustugi,
b) niedotrzymanie terminu realizacji szkolenia z winy Wykonawcy,
C) nieprzekazanie Zamawiajgcemu materialow szkoleniowych,
d) =zapewnienie kadry dydaktycznej nieposiadajacej wymaganych kwalifikacji

i doswiadczenia,

e) pobieranie optat od uczestnikow szkolenia.
Naruszenie obowigzkéw wynikajacych z niniejszej Umowy przez Wykonawce daje
Zamawiajacemu prawo do odstgpienia od Umowy z przyczyn lezacych po stronie
Wykonawcy.

§7.
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Osobami wyznaczonymi przez Strony do kontaktéw w sprawach zwigzanych z realizacja
Umowy sa:
a) ze strony Zamawiajacego: ...
b) ze strony Wykonawcy: ...
2. Osobami upowaznionymi przez Strony do podpisania protokotu, ktorego wzor stanowi
zatgcznik 2 do umowy sa:
a) ze strony Zamawiajacego: ..... Dyrektor Biura Dyrektora Generalnego
b) ze strony Wykonawcy: ......

3.  Zmiana 0sob, o ktorych mowa w ust. 2 nie wymaga aneksowania umowy a jedynie
pisemnego powiadomienia Strony umowy.

4. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej umowie beda mialy zastosowanie przepisy
Kodeksu cywilnego.

5. Wszelkie wierzytelnosci Wykonawcy powstale w zwigzku z umowag lub w wyniku
jej realizacji nie mogg by¢ bez uprzedniej pisemnej zgody Zamawiajgcego przeniesione
przez Wykonawce na osoby trzecie (art. 509 § 1 Kodeksu cywilnego) ani uregulowane
w drodze potracenia (art. 498 Kodeksu cywilnego)

6. Wszelkie spory wynikle z Umowy, badZ z nig zwigzane rozstrzygaé bedzie sad
powszechny wilasciwy dla siedziby Zamawiajgcego.

7. Umowa zostala sporzadzona w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla
kazdej ze Stron.

Zamawiajacy Wykonawca

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Zalaczniki:



Program szkolen z zakresu instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu
akt w urzedzie;

Protokot odbioru;

Informacja o sposobie przetwarzania przez Zamawiajagcego danych osobowych
Wykonawcy;

Umowa o przetwarzaniu danych osobowych (umowa powierzenia przetwarzania
danych osobowych).

Zatgcznik nr. 1

RAMOWY PROGRAM SZKOLENIA

1.

Obowigzujace podstawowe przepisy prawne dotyczace zarzadzania dokumentacja
dotyczace organéw takich jak GIOS

a. obowigzki jednostek, ktore wybiorg system EZD

b. obowiazki jednostek, ktore wybiorg system tradycyjny

c. EZD, systemy wspomagajace, systemy dziedzinowe

Omoéwienie obowiazujacych w GIOS przepisow w sprawie instrukcji kancelaryjne;,
jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwum zakladowego oraz omowienie formularzy i drukow.

Omowienie wptywu Ustawy o ochronie danych osobowych na okresy przechowywania,
ograniczone przechowywanie, integralno$¢ i rozliczalnos¢.

Omowienie kwalifikacji archiwalnej 1 kategorii archiwalnych dokumentacji z
uwzglednieniem wytycznych Naczelnej Dyrekcji Archiwoéw Panstwowych z 2020 r. m.
in. w zakresie dokumentacji pracowniczej i projektow UE

CZESC WARSZTATOWA

1.

JRWA, tworzenie znakéw spraw, klasyfikacja dokumentacji. Jak zgodnie z instrukcja
nada¢ znak sprawy? Jak wybra¢ hasto do prowadzonej sprawy? Gdzie w znaku sprawy
dodawac kolejne elementy (numer kolejnego pisma w sprawie, inicjaty prowadzacego

itp.)
Postepowanie z dokumentacja

a. kto 1 jak sprawuje nadzor nad dokumentacjg w jednostce

b. bezdziennikowy system kancelaryjny (spis spraw, znak sprawy, teczki
rzeczowe, itp.);

c. dokumentacja tworzaca akta sprawy (znak sprawy)
d. dokumentacja nie tworzaca akt sprawy
Czynnosci kancelaryjne w systemie tradycyjnym i EZD:

a. organizacja obiegu dokumentow
b. przyjmowanie, otwieranie, rejestrowanie, kontrola zawartosci, przesytek
papierowych



c. czynnosci przy wptywach: przekazanych pocztg elektroniczng, przez e-PUAP i na
informatycznym nosniku danych
Zatatwianie spraw

dekretacja

rejestracja spraw: spis spraw, metryka sprawy (kiedy wymagana), znak sprawy
zaktadanie teczek i podteczek

. redagowanie projektow pism

akceptacja

wysytka pism w postaci papierowe;j i elektronicznej

rejestry przesytek

dokumentacja spraw zatatwianych ustnie

obieg wewngtrzny

dotaczanie dokumentow do akt spraw

kompletowanie akt sprawy w systemie pracy zdalnej

przechowywanie dokumentacji spraw zakonczonych w komoérkach organizacyjnych
. przekazywanie spraw do archiwum zaktadowego

Postepowanie z dokumentacjg spraw zakonczonych, sktadem chronologiczny i sktadem
informatycznych no$nikéw danych w kancelarii/ punktach kancelaryjnych.

Postgpowanie z aktami w przypadku reorganizacji lub likwidacji komorki lub jednostki
organizacyjnej, w tym postgpowanie z dokumentacja w przypadku zmian oznaczen
literowych komorek organizacyjnych oraz postepowanie z dokumentacja odziedziczona

Tryb przekazywania dokumentacji na nosniku papierowym akt spraw zakonczonych z
komorek organizacyjnych do archiwum zaktadowego.

Postepowanie z dokumentacja w momencie reorganizacji i likwidacji podmiotu

Postepowanie z dokumentacja w przypadku rozwigzania umowy o pracg, zmiany
stanowiska/wydziatu/departamentu

10. Pytania uczestnikow



Zalacznik nr 2

PROTOKOL ZDAWCZO-ODBIORCZY PRZYJECIA PRAC

Spisany w dniu ............. 2022 r. w sprawie realizacji Umowy nr ......zdnia ....... 2022 1.

Szkolenia z post¢gpowania z dokumentami, prowadzenia spraw i archiwizacji w GIOS z
czescia warsztatowa zawartej pomiedzy Skarbem Panstwa — Glownym Inspektoratem
Ochrony Srodowiska w Warszawie, mieszczacym si¢ przy ul. Bitwy Warszawskiej 1920r. 3

Wymienione ponizej szkolenia:

Lp. | Tytut Liczba osob Termin

1.

zostaly przeprowadzone zgodnie z warunkami okreslonymi w umowie .

Niniejszy protokol stanowi podstawe do wystawienia faktury.

Zamawiajacy: Wykonawca:



Podpis Odbierajacego Podpis Wykonawcy

(pieczatka firmowa, imienna lub czytelny (pieczatka firmowa, imienna lub czytelny
podpis) podpis)
Zalacznik Nr 3

Klauzula informacyjna RODO

Na podstawie art. 13 ust. 1 1 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu tych danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) zwanego dalej RODO
informujemy, ze:

* Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Glowny Inspektor Ochrony
Srodowiska z siedziba w Warszawie ul. Bitwy Warszawskiej 1920 r. nr 3, 02-362, zwanym
dalej GIOS;

= W sprawach dotyczacych Pani/Pana danych osobowych mozna kontaktowaé si¢ takze
z Inspektorem Ochrony Danych w GIOS piszac na adres e-mail: iod@gios.gov.pl, tel. +48
22 369 25 21;

= Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bgdg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b1 ¢ RODO w
celu zwigzanym z postgpowaniem o udzielenie przedmiotowego zamdwienia publicznego
1 realizacja zawartej umowy w zwiazku z udzielonym zamowieniem publicznym;

=  Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udostgpniane wylacznie podmiotom uprawnionym na
podstawie przepisow prawa, a takze podmiotom, z ktorymi GIOS zawarl umowy
powierzenia przetwarzania Pani/Pana danych osobowych;

=  Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ udostepniane do panstwa trzeciego (tj. poza terytorium
Unii Europejskiej) lub organizacji mi¢dzynarodowych na zasadach okre§lonych w
przepisach prawa wylacznie, gdy panstwa te oraz organizacje mi¢dzynarodowe zapewnia
odpowiednie zabezpieczenia i pod warunkiem, ze obowigzuja w panstwach tych i
organizacjach migdzynarodowych egzekwowalne prawa osob, ktorych dane dotyczg oraz
skuteczne §rodki ochrony prawne;;

=  Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do swoich danych osobowych tj. prawo do
uzyskania potwierdzenia, czy administrator przetwarza dane oraz informacji dotyczacych
takiego przetwarzania, a ponadto prawo do sprostowania danych, jezeli dane przetwarzane
przez administratora sg nieprawidlowe lub niekompletne, prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania danych oraz prawo do ograniczenia przetwarzania danych. W
przypadku skorzystania z prawa do ograniczenia przetwarzania, dane osobowe mozna
bedzie przetwarza¢ w celu ochrony praw innej osoby fizycznej lub prawnej, lub z uwagi
na wazne wzgledy interesu publicznego Unii lub panstwa cztonkowskiego;

= Pani/Pana dane osobowe bedg podlegaly zautomatyzowanemu przetwarzaniu, jednakze
decyzje w Pani/Pana sprawie nie beda zapadaty w sposob zautomatyzowany, a Pani/Pana
dane nie beda podlegaty profilowaniu;
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Pani/Pana dane przechowywane bgdg przez okres niezbedny do wypeknienia celow, dla
ktérych zostaty one pobrane;

Pani/Pana dane osobowe nie podlegaja usunieciu;

W przypadku uznania, iz przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy
RODO przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktorym
jest Prezes Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.



