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Cel instrukcji: utatwienie prawidtowego postepowania w Urzedzie z projektem umowy / porozumienia /
aneksem do umowy / aneksem do porozumienia / zatgcznikami do tych dokumentéw, z uwzglednieniem
wymogow przepisOw prawa powszechnie obowigzujgcego oraz regulacji wewnetrznych w Urzedzie.

Zakres stosowania: Instrukcja obowigzuje we wszystkich komédrkach organizacyjnych Urzedu. Instrukcja
dotyczy rowniez uméw o dofinansowanie ze srodkdw zewnetrznych oraz innych sformalizowanych uméw
przekazywanych przez kontrahentéw do podpisania w Urzedzie (z uwzglednieniem specyfiki i wymagan
stron). Wykorzystane w instrukcji skréty komérek organizacyjnych przywotane sg w Regulaminie
organizacyjnym Urzedu.

Instrukcja wchodzi w Zycie z dniem 16 stycznia 2023 r.

OPIS POSTEPOWANIA

WEIJSCIE:

— projektowane postanowienia umowy (na etapie wszczecia postepowania o udzielenie zamodwienia
publicznego w trybie ustawy Prawo zamdwien publicznych), wzér umowy / istotne postanowienia umowy (na
etapie wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia w trybie zamdwien regulaminowych);

— projekt umowy / porozumienia / aneksu do umowy / aneksu do porozumienia /zatgcznika do umowy (na
etapie po wyborze kontrahenta) — zwany dalej ,projektem”;

— wymogi przepisdw prawa powszechnie obowigzujacego;

— uregulowania wewnetrzne w Urzedzie;

— wymagania stron zainteresowanych;

A. FORMA PAPIEROWA DOKUMENTU:

CZESC 1: PRZYGOTOWANIE PROJEKTU UMOWY O WARTOSCI PONIZEJ 130.000 Zt NETTO

1. Pracownik komarki organizacyjnej kieruje do WOP-IV (z uwzglednieniem odrebnych ustalenn w zakresie
0s6b przygotowujgcych) wniosek o sporzgdzenie projektu umowy zawierajgcy:

1) wyczerpujgcy opis przedmiotu zamodwienia oraz inne istotne informacje niezbedne do sporzadzenia
projektu, w szczegdlnosci termin wykonania umowy, termin gwarancji, obowigzki wykonawcy, warunki
ptatnosci, propozycje wysokosci kar umownych, itp.;

2) nastepujace zagadnienia: wymagania bhp, aspekty srodowiskowe, wymagania z zakresu ochrony danych
osobowych, tajemnic prawnie chronionych oraz innych aspektow bezpieczenstwa informacji;
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3) wymagania co do ilosci egzemplarzy, wynikajgce z odrebnych przepiséw lub wymagan stron, ze
szczegblnym uwzglednieniem ust. 12;

4) w przypadku przygotowywania projektu, ktérego przedmiot podlega wymogom ustawy o zapewnieniu
dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami - klauzule okreslong w zatgczniku nr 1 do instrukcji,
uwzgledniajgc adekwatnos¢ poszczegdlnych zapiséw do przedmiotu umowy. W razie uzasadnionych
watpliwosci kierownik danej komérki organizacyjnej moze zasiegna¢ opinii Koordynatora ds. Dostepnosci.

2. W przypadku przygotowywania projektu umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych lub
umowy, ktérej jednym z elementéw bedzie powierzenie przetwarzania danych osobowych, pracownik
komorki organizacyjnej uzgadnia z Inspektorem ochrony danych tresé klauzuli powierzenia dla uméw, w
ktérych podmiot zewnetrzny realizuje umowe lub zadanie gminy i przetwarza w jego ramach dane osobowe
(zatacznik nr 2 do instrukgcji).

3. Kazda umowa musi zawiera¢ klauzule informacyjng wymagang przepisami RODO. Tres¢ klauzuli
informacyjnej zalezy od charakteru prawnego podmiotu, z ktérym zawierana jest umowa (zatacznik nr 3 do
instrukgcji).

4. Po wyborze wykonawcy / kontrahenta pracownik WOP-IV, po sporzgdzeniu projektu umowy, inicjuje jego
przeglad pod wzgledem formalnym, merytorycznym i prawnym.

5. Pracownik WOP-IV dokonuje przegladu pod wzgledem formalnym, ktéry polega na:
1) zweryfikowaniu zgodnosci przedstawicieli stron z dokumentami $wiadczagcymi o umocowaniu do
sktadania w imieniu stron umowy oswiadczen woli w zakresie przedmiotu umowy;

2) sprawdzeniu wifasciwosci podstawy zawarcia umowy podanej w projekcie, w oparciu o posiadane
dokumenty (przy czym podstawa zawarcia umowy winna by¢ umieszczona na wstepie projektu i
jednoznacznie oraz wyczerpujgco wskazywa¢ wtasciwe przepisy prawa, ktérych zastosowanie miato
wptyw na ksztatt stosunku prawnego bedacego przedmiotem umowy — stanowigce regulacje szczegélne
wobec zawartych w kodeksie cywilnym);

3) sprawdzeniu, czy zostaty umieszczone klauzule wymagane wewnetrznymi regulacjami, ze szczegélnym
uwzglednieniem klauzul, stanowigcych zatgczniki nr 4i5 do instrukgji.

6. Pracownik WOP-IV konsultuje z radcg prawnym, na etapie przeglagdu formalnego, elementy sktadowe
projektu.

7. Pracownik WOP-IV przekazuje do zweryfikowania pod wzgledem merytorycznym poczty elektroniczng
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projekt pracownikowi komorki organizacyjnej. Przeglad projektu pod wzgledem merytorycznym obejmuje
zweryfikowanie czy:

1) sformutowanie tresci umowy w sposoéb nie budzacy watpliwosci wskazuje na cel zawarcia umowy;

2) jednoznacznie i wyczerpujgco okreslono przedmiot umowy oraz sposdb i inne okolicznosci jego
realizacji, jezeli majg one znaczenie;

3) uwzgledniono z nalezyty starannoscig interes Gminy, formutujgc mozliwie najbardziej korzystne dla
zamawiajgcego warunki realizacji przedmiotu umowy, okreslone wedtug najlepszej wiedzy i
doswiadczenia autora umowy;

4) wskazano wszelkie wzajemne zobowigzania stron, wynikajace z realizacji umowy;

5) odpowiednio precyzyjnie i starannie wskazano sposdb komunikacji miedzy stronami (w szczegdlnosci
osoby do kontaktu) oraz zakres informacji, jakie winny byé przekazywane (np. koniecznosc
poinformowania zamawiajgcego z odpowiednim wyprzedzeniem o niemozliwosci zrealizowania
zakontraktowanego zamodwienia).

8. Po zweryfikowaniu projektu pracownik komérki organizacyjnej pocztg elektroniczng informuje
pracownika WOP-IV o zakonczeniu przegladu merytorycznego. Przeglad pod wzgledem merytorycznym
pracownik komaérki organizacyjnej koriczy mailem skierowanym do WOP-IV z zapisem o tresci: “sprawdzit
merytorycznie: imie, nazwisko, symbol komorki organizacyjnej”).

9. Pracownik WOP-1V konczy przeglad pod wzgledem formalnym potwierdzajgc zapisem ztozonym w lewym
dolnym rogu ostatniej strony projektu (zapis o tresci: “sporzadzit formalnie: imie, nazwisko, symbol komorki
organizacyjnej”) i przekazuje projekt do ostatecznej akceptacji radcy prawnemu.

10. Przeglad projektu pod wzgledem prawnym, realizowany przez radce prawnego obejmuje
zweryfikowanie czy:

1) projekt jest sporzadzony zgodnie z wiasciwymi przepisami prawa, technikg legislacyjng oraz dobrymi
praktykami przyjetymi w tworzeniu tego rodzaju dokumentow;

2) nalezycie zabezpieczono roszczenia Gminy z tytutu niewykonania badz niewtasciwego wykonania
umowy (np.: adekwatne do okolicznosci kary umowne, odszkodowania, wykonanie zastepcze -
okreslenie sytuacji w ktorych podnoszone mogg by¢ takie roszczenia, ich wysokosci, zrodet egzekucji
(gwarancja bankowa, polisa ubezpieczeniowa itp.);
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3) uwzgledniono wymagania wynikajgce ze szczegétowych uregulowan prawnych, majacych
zastosowanie w danej sytuacji (np. ustawa o ochronie danych osobowych, ustawa o ochronie zabytkow).

11. Radca prawny koniczy przeglad pod wzgledem prawnym ztozeniem podpisu pod projektem.

12. Pracownik WOP-IV przekazuje gotowy projekt do komérki organizacyjnej. Rekomenduje sie dwustronny
wydruk dokumentu. Projekt przygotowywany jest w dwodch jednobrzmigcych egzemplarzach. Jeden
egzemplarz przeznaczony jest dla Urzedu, drugi dla wykonawcy / kontrahenta. Wszystkie zapisy z
przegladu formalnego, merytorycznego i prawnego sy dokonywane w lewej dolnej czesci ostatniego
arkusza projektu na egzemplarzu przeznaczonym dla Urzedu.

13. Kierownik komadrki organizacyjnej konczy przeglad merytoryczny ztozeniem swojej parafy na obu
egzemplarzach projektu.

14. W przypadku projektu umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych lub umowy, ktérej jednym
z elementéw bedzie powierzenie przetwarzania danych osobowych, pracownik komorki organizacyjnej
przekazuje projekt do Inspektora Ochrony Danych w celu otrzymania pisemnej akceptacji. Wyjatek
stanowig umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych lub umowy, w ktérych jednym z
elementéw bedzie powierzenie przetwarzania danych osobowych w ramach ktérych Gmina — Miasto Ptock
nie wystepuje w roli Administratora Danych Osobowych.

15. Pracownik komérki organizacyjnej przekazuje kolejno do WSB i do Skarbnika jeden egzemplarz projektu
do sprawdzenia pod wzgledem poprawnosci Zzrédta finansowania oraz zabezpieczenia odpowiednich
srodkéw finansowych. Skarbnik potwierdza to sprawdzenie kontrasygnatg na egzemplarzu przeznaczonym
dla Urzedu.

16. Po zakonczonych pozytywnie przegladach projekt zostaje przekazany do podpisu wskazanym w nim
stronom. Na egzemplarzu przeznaczonym dla Urzedu dokonywane s3 wszelkie wymagane w Urzedzie
parafy i podpisy. Na egzemplarzu dla wykonawcy skiadane s3 jedynie: parafa kierownika komorki
merytorycznej (przynajmniej na nieparzystych stronach dokumentu) oraz podpisy stron wymienionych w
nagtéwku umowy. Rekomenduje sie parafowanie nieparzystych stron projektu réwniez przez wykonawce
/ kontrahenta.

17. Podpisana umowa podlega rejestracji przez pracownika WOP-IV w elektronicznym rejestrze umow
Urzedu, prowadzonym przez WOP-IV. Przez elektroniczny rejestr uméw Urzedu rozumie sie rejestry:
zobowigzan (dla umow skutkujgcych zobowigzaniem finansowym po stronie Miasta), wierzytelnosci (dla
umow skutkujacych zobowigzaniem finansowym po stronie kontrahenta) oraz porozumien (dla uméw
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ksztattujacych wspotprace z innymi podmiotami).

18. Pracownik WOP-IV, przed dokonaniem wpisu w rejestrze, przeprowadza weryfikacje umowy pod
wzgledem:

1) zgodnosci oséb sktadajgcych podpisy z wymienionymi na wstepie umowy;

2) daty zawarcia umowy w odniesieniu do daty umieszczonej w kontrasygnacie.

19. Pracownik WOP-IV, po wpisaniu numeru umowy na obu egzemplarzach, potwierdza zarejestrowanie
umowy pieczecig rejestracyjng na egzemplarzu przeznaczonym dla Urzedu, skanuje egzemplarz umowy
(wraz z zatacznikami - z uwzglednieniem mozliwosci technicznych) przeznaczony dla Urzedu i wprowadza
go do systemu Mdok jako gtéwny dokument, odpowiednio oznaczajac plik zgodnie z numerem umowy.
Nastepnie umieszcza informacje o numerze UID systemu Mdok na egzemplarzu umowy w lewym gérnym
rogu, parafuje w Mdoku plik ze skanem umowy, a nastepnie dekretuje plik z umowa do komérki
organizacyjne;j.

20. Pracownik komérki organizacyjnej odpowiedzialny za realizacje umowy dekretuje plik do WPK oraz
innych stron zainteresowanych (np. WSB, WZP).

21. Oryginat umowy przechowywany jest w merytorycznej komorce organizacyjnej. Kierownik komorki
merytorycznej ma obowigzek przechowywac oryginat umowy w sposdb gwarantujacy integralnosc i
dostepnosé¢ dokumentu dla wszystkich stron zainteresowanych, w tym organéw nadzoru i kontroli.

22. W przypadku umoéw/porozumien/anekséw przewidzianych do ogtoszenia w Dzienniku Urzedowym
Wojewddztwa Mazowieckiego pracownik WOP-IV rejestruje ten projekt w elektronicznym rejestrze
umdw/porozumienn Urzedu. Po podpisaniu przez strony pracownik komorki merytorycznej przedstawia
umowe/porozumienie/aneks do potwierdzenia zarejestrowania pracownikowi WOP-IV.

CZESC 2: PRZYGOTOWANIE PROJEKTOWANYCH POSTANOWIEN UMOWY | PROJEKTU UMOWY, KTOREJ
WARTOSC JEST ROWNA LUB PRZEKRACZA 130.000 Zt NETTO

1. Projektowane postanowienia umowy, ktérych wartos¢ jest rowna lub przekracza 130.000 zt netto
przygotowywane sg przez pracownikdw WZP zgodnie z Regulaminem Udzielania Zamoéwien Publicznych w
Urzedzie Miasta Ptocka.

2. Projektowane postanowienia umowy podpisuje radca prawny. Nastepnie przygotowane przez WZP
projektowane postanowienia umowy sg przekazywane do komdrki organizacyjnej w celu ich zatwierdzenia
przez kierownika komarki organizacyjne;.
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3. Po wyborze wykonawcy, pracownik WZP przygotowuje projekt umowy przy zastosowaniu zasad
przegladéw: formalnego, merytorycznego i prawnego, a nastepnie przekazuje projekt do komérki
organizacyjnej. Rekomenduje sie dwustronny wydruk dokumentu. Projekt przygotowywany jest w dwéch
jednobrzmiacych egzemplarzach. Jeden egzemplarz przeznaczony jest dla Urzedu, drugi dla wykonawcy.

4. Pracownik WZP przekazuje kolejno do WSB i do Skarbnika jeden egzemplarz projektu do sprawdzenia
pod wzgledem poprawnosci zrédta finansowania oraz zabezpieczenia odpowiednich $rodkéw finansowych.
Skarbnik potwierdza to sprawdzenie kontrasygnatg na egzemplarzu przeznaczonym dla Urzedu.

5. Dalsze etapy postepowania nastepujg zgodnie z postanowieniami czesci 1 ust. 14-21, z wyjgtkiem ust. 15.

6. Po zarejestrowaniu umowy pracownik WOP-IV przekazuje plik pracownikowi WZP, ktéry dekretuje go do
WPK oraz do komoérki organizacyjnej, ktéra odpowiada za realizacje umowy. Nastepnie przekazuje
papierowy egzemplarz do komérki organizacyjne;j.

CZESC 3: POSTEPOWANIE Z PROJEKTEM UMOWY O DOFINANSOWANIE ZE SRODKOW ZEWNETRZNYCH

1. Po otrzymaniu egzemplarzy projektu umowy o dofinansowanie pracownik komorki organizacyjnej
kompletuje wymagane podpisy, zgodnie z otrzymanymi wskazéwkami i odsyta egzemplarze projektu do
wtasciwej instytucji.

2. Po otrzymaniu egzemplarza podpisanego przez wszystkie strony, pracownik komadrki organizacyjnej
przekazuje go do WOP-1V celem zarejestrowania.

3. Pracownik WOP-1V, po wpisaniu numeru umowy na egzemplarzu przeznaczonym dla Urzedu, potwierdza
zarejestrowanie umowy pieczecig rejestracyjng na tym egzemplarzu, skanuje egzemplarz umowy (wraz z
zatacznikami - z uwzglednieniem mozliwosci technicznych) przeznaczony dla Urzedu i wprowadza go do
systemu Mdok jako gtéwny dokument, odpowiednio oznaczajac plik zgodnie z numerem umowy. Nastepnie
umieszcza informacje o numerze UID systemu Mdok na egzemplarzu umowy w lewym gérnym rogu,
podpisuje w Mdoku plik ze skanem umowy w celu potwierdzenia jego zgodnosci z oryginatem papierowym,
a nastepnie dekretuje plik z umowa do komdrki organizacyjnej. Pracownik komoérki organizacyjnej
odpowiedzialny za projekt umowy dekretuje plik do WPK oraz innych stron zainteresowanych (np. WSB).

CZESC 4: POSTEPOWANIE Z PROJEKTEM UMOWY ZWIAZANEJ Z WIERZYTELNOSCIAMI

1. Postepowanie z projektem umowy zwigzanej z wierzytelnosciami przebiega zgodnie z postanowieniami
czesci 1, z wylgczeniem ust. 15i 18 pkt 2.

2. Porozumienia nie pociggajace za sobg skutkdw finansowych po stronie Miasta oraz umowy zwigzane z
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wierzytelnosciami nie wymagajg kontrasygnaty Skarbnika.

B. FORMA ELEKTRONICZNA DOKUMENTU:

1. Pracownik komoérki organizacyjnej odpowiedzialny za przygotowanie projektu pod wzgledem
merytorycznym postepuje zgodnie z wytycznymi czesci 1, z uwzglednieniem zapisow wymaganych dla
umow w formie elektronicznej.

UWAGA: umowa w formie elektronicznej wymaga podpisania przez obie strony kwalifikowanym podpisem
elektronicznym. Pracownik merytoryczny powinien upewnic sie, ze strony posiadajg odpowiedni rodzaj

podpisu (nie moze to by¢ podpis zaufany lub podpis osobisty).

2. Po wyborze wykonawcy / kontrahenta pracownik komaérki organizacyjnej:
1) zwraca sie pocztg elektroniczng do WOP- IV o zarezerwowanie numeru w centralnym rejestrze umoéw i
wprowadza go do projektu;
2) zaktada w systemie Mdok formularz stuzgcy do zebrania wymaganych paraf i akceptacji na pliku
projektu umowy;
3) po zaparafowaniu w Mdoku formularza przesyta go do podpisu wyznaczonemu radcy prawnemu;
4) dba o wprowadzenie projektu do programu Dysponent;
5) kompletuje podpisy elektroniczne zgodnie ze Sciezky podlegtosci stuzbowej.
3. Przed przekazaniem pliku projektu do podpisu Skarbnikowi formularz w Mdoku powinien zawierac
nastepujace podpisy i parafy:

1) parafa pracownika merytorycznego

2) podpis radcy prawnego

3) podpis wprowadzajgcego do Dysponenta

4) parafa kierownika referatu / kierownika komarki organizacyjnej

5) podpis pracownika WSB

4. Pracownik komérki organizacyjnej po zweryfikowaniu poprawnosci i kompletnosci podpisow w
formularzu z ust. 3, generuje z niego plik pdf i wraz z projektem umowy (zapisanym w formacie pdf)
przesyta go do podpisu pocztg elektroniczng Skarbnikowi.
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5. Po otrzymaniu pocztg elektroniczng pliku z projektem umowy Skarbnik podpisuje go kwalifikowanym
podpisem elektronicznym i przekazuje plik pocztg elektroniczng do wtasciwego pracownika komorki
organizacyjnej.

6. Pracownik komarki organizacyjnej koordynuje dalsze kompletowanie podpisow, z uwzglednieniem
wymogow szczegdlnych okreslonych przez Prezydenta, Zastepcdw Prezydenta oraz Sekretarza Miasta.

7. Po otrzymaniu od kontrahenta pliku z podpisang umowg pracownik komérki organizacyjnej
przeprowadza weryfikacje podpiséw i zatacza raport z weryfikacji do formularza w Mdoku, a nastepnie
przekazuje plik umowy do zarejestrowania w centralnym rejestrze w WOP-IV. Raport z weryfikacji
poprawnosci ztozonych kwalifikowanych podpiséw elektronicznych wygenerowany przez pracownika
komérki  organizacyjnej w aplikacji do weryfikacji podpiséw elektronicznych lub na stronie
www.weryfikacjapodpisu.pl jest elementem obowigzkowym.

8. Rekomenduje sie nastepujgce wytyczne do stosowania:
1) pominiecie zapisu o dacie zawarcia umowy / porozumienia / aneksu na poczatku dokumentu;
2) zamieszczenie w projekcie klauzuli zawierajgcej nastepujace zapisy:

a) datg zawarcia umowy / porozumienia / aneksu jest data ztozenia o$wiadczenia woli o jej zawarciu
przez ostatnig ze stron, stosownie do wskazania znacznika czasu ujawnionego w szczegdtach
dokumentu zawartego w postaci elektronicznej;

b) umowa / porozumienie / aneks sporzgdzone jest w formie elektronicznej i podpisane przez kazdg ze
stron kwalifikowanym podpisem elektronicznym;

c) wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagajg zachowania formy elektronicznej, pod rygorem
niewaznosci;
9. W przypadku, gdy procedowany jest wzér umowy w trakcie postepowania o udzielenie zamdwienia

publicznego, w tresci postanowien koncowych nalezy zawrze¢ klauzule dotyczacg ewentualnej formy
elektronicznej umowy, wykorzystujgc zapisy ust. 8 pkt 2.

WYISCIE: Zarejestrowane: umowa/porozumienie/aneks skierowane do realizacji.
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Zestawienie zatgcznikow w ujeciu hastowym:

1) zatacznik nr 1 — dostepnos¢

2) zatacznik nr 2 — powierzenie przetwarzania danych osobowych
3) zatacznik nr 3 — klauzule informacyjne RODO

4) zatacznik nr 4 - poufnos¢

5) zatacznik nr 5 — zapoznanie z 2SZ

Zatacznik nr 1:

Klauzula dla uméw, ktérych przedmiot podlega wymogom ustawy o zapewnieniu dostepnosci osobom ze
szczegllnymi potrzebami:

1. W ramach realizowanego zadania publicznego / wykonywanego zamdwienia publicznego
Zleceniobiorca / Wykonawca zapewni dostepnos$¢ osobom ze szczegdlnymi potrzebami w rozumieniu
ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami (t.j. Dz. U. z
2022 r. poz. 2240), z uwzglednieniem koniecznosci zapewnienia:
1) w zakresie dostepnosci architektonicznej:
a) zapewnienia wolnych od barier poziomych i pionowych przestrzeni komunikacyjnych budynkow,
b) instalacji urzadzen lub zastosowania $rodkéw technicznych i rozwigzan architektonicznych w
budynku, ktére umozliwiajg dostep do wszystkich pomieszczenr, z wytgczeniem pomieszczen
technicznych,
¢) zapewnienia informacji na temat rozktadu pomieszczen w budynku, co najmniej w sposdb wizualny i
dotykowy lub gtosowy,
d) zapewnienia wstepu do budynku osobie korzystajgcej z psa asystujgcego, o ktérym mowa w art. 2
pkt 11 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb
niepetnosprawnych (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 573 ze zmianami),
e) zapewnienia osobom ze szczegdlnymi potrzebami mozliwosci ewakuacji lub ich uratowania w inny
Sposob;
2) w zakresie dostepnosci cyfrowej — spetnienia wymagan okreslonych w ustawie z dnia 4 kwietnia 2019 . o
dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych (Dz. U. z 2019 .
poz. 848 ze zmianami);
3) w zakresie dostepnosci informacyjno-komunikacyjnej:
a) obstugi z wykorzystaniem Srodkéw wspierajgcych komunikowanie sie, o ktérych mowa w art. 3 pkt 5
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ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r. o jezyku migowym i innych srodkach komunikowania sie (t.j. Dz. U. z
2017 r. poz. 1824 ze zmianami), lub przez wykorzystanie zdalnego dostepu online do ustugi ttumacza
przez strony internetowe i aplikacje,
b) urzadzen lub innych srodkéw technicznych do obstugi oséb stabostyszacych, w szczegdlnosci petli
indukcyjnych, systeméw FM lub urzadzed opartych o inne technologie, ktérych celem jest
wspomaganie styszenia,
c) zapewnienia na stronie internetowej danego podmiotu informacji o zakresie jego dziatalnosci — w
postaci elektronicznego pliku zawierajgcego tekst odczytywalny maszynowo, nagrania tresci w polskim
jezyku migowym oraz informacji w tekscie fatwym do czytania,
d) zapewnienia, na wniosek osoby ze szczegdlnymi potrzebami, komunikacji w formie okreslonej w tym
whniosku.
2. Zapewnienie dostepnosci nastepowaé bedzie z uwzglednieniem projektowania produktéw, srodowiska,
programoéw i ustug w taki sposdb, by byty uzyteczne dla wszystkich, w mozliwie najwiekszym stopniu, bez
potrzeby adaptacji lub specjalistycznego projektowania, nie wykluczajgc jednak pomocy technicznych dla
szczegdlnych grup oséb niepetnosprawnych, jezeli bedzie to potrzebne.
3. Jezeli podmiot, ktéry podlega wymogom ustawy o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami, nie jest w stanie zapewni¢ warunkow, o ktérych mowa w art. 6 pkt 1 i 3 ustawy, obowigzany
jest zapewni¢ dostep alternatywny, o ktdrym mowa w art. 7 ustawy.

Zatacznik nr 2: Klauzula powierzenia dla uméw, w ktérych podmiot zewnetrzny realizuje zadanie gminy i
przetwarza w jego ramach dane osobowe (powierzenie przetwarzania danych):

Uwaga: Klauzule stosuje sie, jezeli charakter umowy wskazuje na powierzenie przetwarzania danych
osobowych (bez wzgledu na to, kto jest podmiotem przetwarzajagcym). Jednakie odstepujac od
umieszczenia klauzuli powierzenia w umowie nalezy uzgodnic to z Inspektorem ochrony danych.

1. (Zamawiajqcy, Zleceniodawca) oswiadcza, ze Gmina - Miasto Ptock jest administratorem danych
osobowych w rozumieniu art. 4 pkt 7 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej
zwane RODO).

2. (Zamawiajgcy, Zleceniodawca), dziatajagc na podstawie art. 28 ust. 3 RODO, powierza (Wykonawcy;
Zleceniobiorcy) przetwarzanie danych osobowych wskazanych w pkt. 4, a (Wykonawca; Zleceniobiorca) to
powierzenie przyjmuje na warunkach okreslonych w niniejszej umowie.
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3. Podpisanie niniejszej umowy stanowi jednoczesnie polecenie przetwarzania danych w imieniu
administratora.

4. Celem powierzenia przetwarzania danych jest ... (okresli¢ rodzaj zadania jakie bedzie realizowane
poprzez powierzenie danych umowy — ten zapis ma zastosowanie jezeli powierzenie jest elementem tej
umowy; jezeli powierzenie jest odrebng umowgq — celem jest realizacja umowy ... tu trzeba powotac¢ umowe
gtéowng).

5. Przedmiotem powierzenia sg nastepujgce dane zawarte w zbiorze ............. (podac nazwe zbioru danych):
... (w przypadku powierzenia wybranych danych wymieni¢ te dane Ilub wymieni¢ rodzaj danych
podlegajgcych powierzeniu; jezeli podlegajq wszystkie wystarczy wpisac, ze podlegajq wszystkie).

6. Powierzenie przetwarzania danych obejmuje ....(zakres przetwarzania danych - zbieranie, utrwalanie,
organizowanie, porzgdkowanie, przechowywanie, adaptowanie Ilub modyfikowanie, pobieranie,
przeglgdanie, wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przesytanie, rozpowszechnianie lub innego rodzaju
udostepnianie, dopasowywanie Ilub tgczenie,ograniczanie, opracowywanie, zmienianie, usuwanie,
niszczenie — wymienic te czynnosci, ktore faktycznie bedq wykonywane w ramach przetwarzania).

W przypadku, gdy powierzenie przetwarzania obejmuje zbieranie danych, nalezy zobowigzaé¢ (Wykonawce,
Zleceniobiorce) do wykonania obowigzku wynikajgcego z art. 13 RODO, tj. spetnienia obowigzku
informacyjnego. Tres¢ klauzuli informacyjnej moze by¢ zatgcznikiem do umowy.

7. Powierzone dane dotyczg ....(podac kategorie osdb, ktdrych dane dotyczg np. oséb sktadajgcych wnioski
0..).

8. Powierzone dane majg by¢ przetwarzane w formie elektronicznej (papierowej, albo podac obie formy,
jezeli bedzie powierzenie przetwarzania w obu formach);

9. (Wykonawca; Zleceniobiorca) o$wiadcza, iz posiada odpowiednig fachowg wiedze, wiarygodnos¢ i
zasoby w celu zapewnienia, iz powierzone dane osobowe bedg przetwarzane zgodnie z wymaganiami
wynikajgcymi z przepisdw o ochronie danych osobowych.

10. (Wykonawca; Zleceniobiorca) uwzgledniajgc stan wiedzy technicznej, koszt wdrazania oraz charakter,
zakres, kontekst i cele przetwarzania oraz ryzyko naruszenia praw lub wolnosci oséb fizycznych o réznym
prawdopodobienstwie wystgpienia i wadze zagrozenia zapewnia wdrozenie odpowiednich srodkow
technicznych i organizacyjnych, aby zapewnic stopien bezpieczenstwa odpowiadajacy temu ryzyku, tak by
przetwarzanie spetniato wymogi RODO i chronito prawa osdb, ktérych dane dotycza.
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11. Uwzgledniajgc charakter przetwarzania oraz w zakresie, w jakim ponizsze bedzie mozliwe,
(Wykonawca; Zleceniobiorca) wdrozy $rodki techniczne i organizacyjne w celu wsparcia (Zamawiajgcego,
Zleceniodawce) w realizacji jego obowigzku udzielania odpowiedzi na wszelkie zgdania osdb fizycznych
wykonujacych prawa przystugujace im na podstawie Rozdziatu Il RODO.

12. (Wykonawca; Zleceniobiorca) nie moze wykorzystywaé powierzonych danych w innym celu niz
wynikajacy z koniecznosci realizacji przedmiotowej umowy.

13. (Wykonawca; Zleceniobiorca) jest zobowigzany do nadania upowaznien do przetwarzania danych
osobowych wszystkim osobom, ktére w ramach realizacji umowy bedg przetwarza¢ dane osobowe oraz
zobowigzac te osoby do zachowania w tajemnicy tres¢ danych.

14. (Wykonawca; Zleceniobiorca) ponosi odpowiedzialnos¢ za dziatania i zaniechania osdb przez niego
upowaznionych do przetwarzania danych osobowych.

15. (Wykonawca; Zleceniobiorca) odpowiada za szkody powstate wobec (Zamawiajgcego, Zleceniodawcy)
lub oséb trzecich w wyniku niezgodnego z Umowa przetwarzania danych osobowych.

16. (Zamawiajqcy, Zleceniodawca) lub upowazniony przez niego audytor zewnetrzny ma prawo do
przeprowadzenia audytu przestrzegania przez (Wykonawce, Zleceniobiorce) zasad przetwarzania danych
osobowych, o ktérych mowa w niniejszej umowie oraz obowiqzujgcych przepisach prawa, w szczegdlnosci
poprzez Zgdanie udzielenia informacji dotyczqcych przetwarzania przez (Wykonawce, Zleceniobiorce)
powierzonych danych osobowych, stosowanych srodkow technicznych i organizacyjnych, lub dokonywania
audytu w miejscach, w ktdrych przetwarzane sq powierzone dane osobowe.

17. (Wykonawca; Zleceniobiorca) zobowigzuje sie powiadomié (Zamawiajgcego, Zleceniodawce) o
kontrolach podmiotéw zewnetrznych w zakresie przetwarzania danych osobowych prowadzonych w
siedzibie (Wykonawcy; Zleceniobiorcy) oraz o wydanych zaleceniach.

18. (Wykonawca; Zleceniobiorca) powiadomi (Zamawiajgcego, Zleceniodawce) bez zbednej zwtoki, nie
pdzniej niz w ciggu 24 godzin, w kazdym przypadku, gdy zasadnie uzna, ze doszto do naruszenia ochrony
danych skutkujacego przypadkowym lub niezgodnym z prawem zniszczeniem, utratg, zmiang,
nieuprawnionym ujawnieniem lub uzyskaniem dostepu do powierzonych danych osobowych.

19. Uwzgledniajgc charakter przetwarzania oraz informacje dostepne (Wykonawcy; Zleceniobiorcy),
(Wykonawca; Zleceniobiorca) zapewni (Zamawiajgcego, Zleceniodawce) wsparcie w realizacji obowigzkéw
(Zamawiajgcego, Zleceniodawcy) w zakresie zgtaszania naruszen ochrony danych osobowych organom
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nadzorczym oraz osobom fizycznym a takze dokonywania oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
konsultowania sie z organami nadzoru w zwigzku z ocenami skutkéw dla ochrony danych w przypadkach,
gdy bedzie to konieczne.

20. (Wykonawca; Zleceniobiorca) moze w zwigzku z realizacjg niniejszej Umowy powierzy¢ dalej
przetwarzanie powierzonych danych osobowych innemu podmiotowi, informujgc wstepnie
(Zamawiajgcego, Zleceniodawce) o zamiarze dokonania dalszego powierzenia.

21. (Zamawiajgcemu, Zleceniodawcy) przystuguje prawo sprzeciwu wobec dalszego powierzenia
przetwarzania danych. W przypadku wniesienia sprzeciwu, (Wykonawca; Zleceniobiorca) nie moze
powierzy¢ przetwarzania danych osobowych wskazanemu w zawiadomieniu podmiotowi.

22. (Wykonawca; Zleceniobiorca) ponosi odpowiedzialno$¢ za wszelkie dziatania podmiotéw, ktorym
podpowierzyt przetwarzanie danych osobowych. (Wykonawca; Zleceniobiorca) zobowigzuje sie
podpowierza¢ przetwarzanie danych osobowych wyfacznie tym podmiotom, ktére zapewniaja
wystarczajgce gwarancje wdrozenia odpowiednich $rodkéw technicznych i organizacyjnych, by
przetwarzanie spetniato wymogi przepisdéw o ochronie danych osobowych i chronito prawa oséb, ktérych
dane dotycza.

23. W przypadku jakiegokolwiek naruszenia przez (Wykonawce; Zleceniobiorce) niniejszej umowy lub
przepisdw o ochronie danych osobowych, a takze w przypadku rozwigzania niniejszej umowy niezaleznie od
przyczyn, (Wykonawca; Zleceniobiorca) w trybie natychmiastowym zaprzestanie przetwarzania danych
osobowych.

24. Po zakonczeniu okresu zwigzania umowga (Wykonawca; Zleceniobiorca) zobowigzuje sie przekazac
zamawiajgcemu przetwarzane dane, a ich kopie oraz wszystkie utworzone w trakcie realizacji umowy zbiory
tymczasowe, pomocnicze i wszelkie inne zawierajgce dane, objete niniejszg umowg, trwale usungé (przez
trwate usuniecie danych rozumie sie skasowanie i co najmniej jednokrotne nadpisanie losowym ciggiem
znakow za pomocy dedykowanego oprogramowania lub - w przypadku nosnikéw jednokrotnego zapisu (np.
ptyty cd) - zniszczenie za pomocga przeznaczonego do tego urzadzenia).

25. (Wykonawca; Zleceniobiorca) ztozy (Zamawiajgcemu, Zleceniodawcy) pisemne oswiadczenie o
usunieciu danych.

26. Czas trwania przetwarzania powierzonych (Wykonawcy; Zleceniobiorcy) danych osobowych bedzie
zgodny z czasem realizacji przedmiotu niniejszej umowy. (Jezeli umowa powierzenia przetwarzania jest
odrebng umowgq trzeba okreslic¢ czas jej trwania.)
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(To jest klauzula generalna do stosowania we wszystkich umowach, w zwigzku z realizacjq ktorych dochodzi
do powierzenia przetwarzania danych osobowych. Mogq wystgpi¢ sytuacje szczegdlne wynikajgce z
wymagan podmiotéow — stron umowy. W kazdym takim przypadku wymagane jest uzgodnienie tresci
klauzuli z Inspektorem ochrony danych.)

Zatacznik nr 3: klauzule informacyjne RODO:
Gtoéwna klauzula informacyjna dla uméw:
I. Informujemy, ze:
1. Administratorami danych osobowych, w rozumieniu art. 4 pkt. 7 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej ,RODO”), osdb reprezentujgcych strony oraz oséb wykonujgcych
umowe w imieniu stron, przetwarzanych w zwigzku z podpisaniem i realizacjg niniejszej umowy s3:

1) Gmina - Miasto Ptock, pl. Stary Rynek 1, 09-400 Ptock;

2) (drugi podmiot) z siedzibg: w ............... , przy ul. ... , 00-000 ...............
Kazda ze stron jest odrebnym administratorem danych.
2. Kontakt z inspektorem ochrony danych:

1) dla Gminy - Miasto Ptock — iod@plock.eu;

2) dla (drugi podmiot) - .......................
3. Dane osobowe przetwarzane bedg w celach zwigzanych z zawarciem i realizacjg umowy, jej obstuga, jak
tez w zwigzku z wypetnieniem obowigzkéw prawnych cigzgcych na Stronach niniejszej umowy.
4. Odbiorcami danych osobowych bedg podmioty uprawnione do uzyskania danych osobowych na
podstawie przepiséw prawa oraz podmioty $wiadczgce ustugi na rzecz stron.
5. Dane osobowe przechowywane bedg przez okres ..... lat liczac od konca roku zakoriczenia umowy.
6. Kazdy ma prawo do:

1) dostepu do swoich danych osobowych oraz otrzymania ich kopii;

2) sprostowania (poprawiania ) swoich danych;

3) ograniczenia przetwarzania w przypadku kwestionowania prawidtowosci danych osobowych;

4) usuniecia danych po ustaniu celu, dla realizacji ktérego byty przetwarzane.
7. Kazdy ma prawo whniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.
8. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale niezbedne dla zawarcia i realizacji umowy.
Il. Kazda ze stron umowy zapozna z trescig powyzszej klauzuli osoby, ktére w imieniu strony beda
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realizowaty niniejszg umowe. (Zapis ten stosujemy, gdy w tresci umowy wystepujg dane takze innych osob
niz reprezentanci stron umowy np. osoby do kontaktu w zawigzku z realizacjg umowy).

Klauzula informacyjna dla umowy zawieranej z osobg fizyczng nieprowadzacy dziatalnosci gospodarcze;j
dziatajgca osobiscie:

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE Zamawiajgcy informuje, ze:

1. Administratorem przetwarzania danych osobowych jest Gmina - Miasto Ptock, 09-400 Ptock, pl. Stary
Rynek 1.

2. Osobg do kontaktu w sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych jest Inspektor ochrony
danych — iod@plock.eu.

3. Zamawiajacy oswiadcza, ze dane osobowe przetwarzane bedg w celu realizacji niniejszej umowy.

4. Zamawiajgcy oswiadcza, ze odbiorcami danych osobowych beda wytgcznie podmioty uprawnione do
uzyskania danych osobowych na podstawie przepiséw prawa.

5. Wykonawca ma prawo do zgdania od administratora dostepu do swoich danych osobowych i otrzymania
ich kopii, ich sprostowania lub ograniczenia przetwarzania, kiedy kwestionuje prawidtowos¢ danych
osobowych oraz usuniecia danych, kiedy ustanie cel przetwarzania.

6. Zamawiajgcy oswiadcza, ze dane osobowe przechowywane bedg przez okres .......... lat — zgodnie z
jednolitym rzeczowym wykazem akt.

7. Wykonawca ma prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony
Danych Osobowych.

8. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze odmowa podania danych bedzie skutkowac
odmowag zawarcia umowy.

Zatacznik nr 4: Klauzula poufnosci, ktérg stosuje sie WYLACZNIE w umowach, dla ktérych realizacja
przedmiotu zamdéwienia wymaga dostepu do informacji znajdujacych sie w zasobach Urzedu Miasta
Ptocka, nie majacych charakteru informacji publicznej (przez co rozumiemy takze informacje powszechnie
dostepne) i nie stanowigcych danych osobowych.

1.Wykonawca zobowigzuje sie do bezwzglednego zachowania w poufnosci wszelkich informacji uzyskanych
w zwigzku z wykonywaniem zlecenia dotyczgcych Zleceniodawcy i jego Klientow.

2. Wykonawca obowigzany jest do zapewnienia, aby jego pracownicy, a takze osoby trzecie przy udziale
ktérych wykonuje zlecenia dla Zleceniodawcy, przestrzegali tych samych regut poufnosci okreslonych w
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niniejszym dokumencie. Wykonawca ponosi odpowiedzialno$¢ za nalezyte wypetnienie zobowigzania
wskazanego w zdaniu poprzedzajgcym, a za dziatania lub zaniechania oséb trzecich odpowiada jak za swoje
wiasne.

3. Wykonawca obowigzany jest réwniez do podjecia pozytywnych dziatarn zmierzajgcych do ochrony
informacji poufnych Zleceniodawcy i jego Klientdéw, o ile w trakcie wykonywania zlecenia mogtoby dojs¢ do
ujawnienia takich informacji poza wiedzg i zgodg Zleceniodawcy.

4. Postanowienia ust. 1 - 3 nie bedg miaty zastosowania do informacji, ktére:

1) zostaty opublikowane lub staty sie jawne bez naruszenia niniejszej umowy;

2) zostaty ujawnione przez strony trzecie bez naruszenia zasady poufnosci okreslonej niniejszg umowsa;

3) zostaty ujawnione na podstawie odpowiedniego przepisu prawa, wyroku sgdowego lub decyzji
administracyjne;j.

5. Wykonawca oswiadcza, ze zapoznat sie z Politykg Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Urzedu Miasta
Ptocka i innymi wtasciwymi dla danej ustugi regulacjami systemu, dostepnymi na stronie www.zsz.plock.eu
oraz zobowigzuje sie do przestrzegania standardéw z nich wynikajgcych. Regulacje nieujawnione publicznie
z uwagi na wymagania bezpieczenstwa informacji zostang przedstawione Wykonawcy po zawarciu
niniejszej umowy, zas Wykonawca niniejszym deklaruje ich stosowanie — wprost lub odpowiednio.

Zatacznik nr 5: Umozliwienie zapoznania sie z dokumentacjg ZSZ (stosuje sie, gdy pozostate klauzule nie
maja zastosowania):

Zleceniodawca udostepnia na swojej stronie internetowej www.zsz.plock.eu Polityke Zintegrowanego
Systemu Zarzadzania oraz pozostate regulacje systemowe przyjete w Urzedzie Miasta Ptocka do stosowania.
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