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Cel instrukcji: utatwienie prawidtowego przygotowania w Urzedzie projektu umowy / aneksu do umowy /
zatgcznika do umowy z uwzglednieniem wymogdéw przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego oraz
regulacji wewnetrznych w Urzedzie.

Zakres stosowania: Instrukcja obowigzuje we wszystkich komdrkach organizacyjnych Urzedu.
OPIS POSTEPOWANIA

UWAGA: projekt umowy/umowa wraz z zatacznikami badz projekt aneksu/aneks do umowy musi
bezwzglednie zawieraé wszystkie elementy wynikajace z niniejszej instrukcji. Brak ktéregokolwiek z nich
wymaga uzasadnienia i uzgodnienia z uprawniong osobg.

WEJSCIE:

— projekt umowy / aneksu do umowy / zatgcznika do umowy — zwany dalej ,,projektem”
— wymagania stron

1. Pracownik komérki merytorycznej odpowiedzialny za przygotowanie projektu umowy pod wzgledem
merytorycznym kierujgc do Referatu Umdw i Regulacji Prawnych (zwanego dalej ,, WOP-IV”) wniosek o
sporzadzenie projektu umowy:

1) zawiera wyczerpujacy opis przedmiotu umowy oraz inne istotne informacje niezbedne do
sporzadzenia projektu umowy, w szczegdlnosci termin wykonania umowy, warto$¢ umowy, termin
gwarangji itp.;

2) uwzglednia nastepujace zagadnienia:

a) wymagania bhp,

b) aspekty srodowiskowe,

c) wymagania z zakresu ochrony danych osobowych, tajemnic prawnie chronionych oraz innych
aspektéw bezpieczenstwa informacji.

2. W przypadku przygotowywania projektu umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych lub
umowy, ktdrej jednym z elementéw bedzie powierzenie przetwarzania danych osobowych, pracownik
komadrki merytorycznej uzgadnia z Inspektorem ochrony danych tres¢ klauzuli powierzenia dla uméw, w
ktérych podmiot zewnetrzny realizuje umowe lub zadanie gminy i przetwarza w jego ramach dane
osobowe (zatacznik nr 1 do instrukcji). Tak uzgodniong klauzule przekazuje do WOP-IV.

3. Kazda umowa musi zawiera¢ klauzule informacyjng wymagang przepisami RODO. Tres¢ klauzuli zalezy
od trybu, w jakim zawarto umowe i od wtasciwosci podmiotu, z ktérym umowa jest zawierana. Tres¢
klauzuli informacyjnej zalezy od charakteru prawnego podmiotu, z ktorym zawierana jest umowa.
(zatacznik nr 2 do instrukcji).

4. Pracownik WOP-IV, po sporzadzeniu projektu umowy, inicjuje jego przeglad pod wzgledem
merytorycznym i formalnym.

5. Przeglad pod wzgledem formalnym polega na:

1) zweryfikowaniu zgodnosci przedstawicieli stron wskazanych w projekcie z dokumentami swiadczgcymi o
umocowaniu do sktadania w imieniu stron umowy oswiadczen woli w zakresie przedmiotu umowy;

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

3) umieszczeniu w projekcie klauzul wymaganych wewnetrznymi regulacjami.

6. Dokonanie przegladu pod wzgledem formalnym pracownik potwierdza zapisem ztozonym w lewym
dolnym rogu ostatniej strony projektu (zapis o tresci: “sporzadzit formalnie: imie, nazwisko, symbol
komorki organizacyjnej”).

7. Po zweryfikowaniu formalnym projektu pracownik WOP-IV przekazuje go do akceptacji wtasciwemu dla
danej komorki organizacyjnej radcy prawnemu. Przeglad umowy pod wzgledem prawnym, realizowany
przez wtasciwego radce prawnego Urzedu obejmuje zweryfikowanie czy:

1) umowa jest sporzgdzona zgodnie z wiasciwymi przepisami prawa, techniky legislacyjng oraz dobrymi
praktykami przyjetymi w tworzeniu tego rodzaju dokumentdw;

2) nalezycie zabezpieczono roszczenia zamawiajgcego z tytutu niewykonania badz niewtfasciwego
wykonania umowy (np.: adekwatne do okolicznosci kary umowne, odszkodowania, wykonanie
zastepcze — okreslenie sytuacji w ktdrych podnoszone mogg by¢ takie roszczenia, ich wysokosci, zrodet
egzekucji (gwarancja bankowa, polisa ubezpieczeniowa itp.);
3) uwzgledniono wymagania wynikajagce ze szczegétowych uregulowan prawnych, majgcych
zastosowanie w danej sytuacji (np. ustawa o ochronie danych osobowych, ustawa o ochronie
zabytkéw).
8. Radca prawny, ktdry spostrzegt niewtasciwe sformutowany zapis umowy, jest zobowigzany — niezaleznie
od zakresu witasnego przegladu — do niezwtocznego poinformowania o tym pracownika WOP-IV.

9. Po akceptacji projektu przez radce prawnego pracownik WOP-IV przekazuje projekt pracownikowi
komdrki merytorycznej. Przeglad umowy pod wzgledem merytorycznym, realizowany przez
bezposredniego przetozonego pracownika komdrki merytorycznej badz kierownika komérki organizacyjnej
i zatwierdzany (parafa) przez kierownika komarki organizacyjnej obejmuje zweryfikowanie czy:

1) sposdb sformutowania tresci umowy w sposdb nie budzacy watpliwosci wskazuje na cel zawarcia
umowy;

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

3) uwzgledniono z nalezytg starannoscig interes zamawiajgcego, formutujgc mozliwie najbardziej
korzystne dla zamawiajgcego warunki realizacji przedmiotu umowy, okre$lone wedtug najlepszej
wiedzy i doswiadczenia autora umowy;

4) zastosowano sktadnie i stownictwo poprawne jezykowo oraz zapewniajgce jednolitg i jednoznaczng
interpretacje zaréwno poszczegdlnych zapiséw, jak i catej tresci umowy;

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

6) odpowiednio precyzyjnie i starannie wskazano sposéb komunikacji z wykonawcg oraz zakres
informacji, jakie winny by¢ przekazywane (np koniecznos$¢ poinformowania zamawiajgcego z
odpowiednim wyprzedzeniem o niemozliwosci zrealizowania zakontraktowanej ustugi — pozwoli to na
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sprawne podjecie dziatan dla minimalizacji badZz wykluczenia negatywnych konsekwencji
niezrealizowania ustugi).

10. Osoba dokonujgca przegladu projektu pod wzgledem merytorycznym sprawdza, czy tres¢ odzwierciedla
wymagania stron: okreslone i odpowiednio udokumentowane (oferta, protokdt uzgodnien, notatka
stuzbowa), wynikajgce z przepisdw prawa oraz ustalone w toku postepowania skutkujgcego zawarciem
umowy.

11. W przypadku przygotowywania projektu umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych lub
umowy, ktdrej jednym z elementdéw bedzie powierzenie przetwarzania danych osobowych, pracownik
komarki merytorycznej uzgadnia projekt umowy z Inspektorem ochrony danych, ktéry parafuje umowe.

12. W przypadku przygotowywania projektu umowy, ktérej przedmiot podlega wymogom ustawy o
zapewnieniu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami, pracownik komérki merytorycznej
zamieszcza w projekcie umowy klauzule w brzmieniu okreslonym w zataczniku nr 7. W razie watpliwosci
nalezy zasiegnac opinii Koorynatora ds. Dostepnosci.

13. W przypadku, gdy umowa jest podpisywana przez Prezydenta, Zastepce i/lub Sekretarza, akceptacji
przed przekazaniem projektu do podpisu dokonuje kierownik wtasciwej komérki organizacyjne;.

14. Pracownik komodrki merytorycznej przekazuje Skarbnikowi sprawdzony formalnie i merytorycznie
projekt do sprawdzenia pod wzgledem poprawnosci zrédta finansowania oraz zabezpieczenia
odpowiednich srodkéw finansowych. Skarbnik potwierdza to sprawdzenie kontrasygnata.

15. Po zakonczonym pozytywnie przegladzie projekt zostaje przekazany do podpisu wskazanym w nim
stronom. Strony parafujg kazdg strone umowy.

16. Podpisana umowa podlega rejestracji przez pracownika WOP-IV w elektronicznym rejestrze uméw
Urzedu, prowadzonym przez WOP-IV.

17. W przypadku uméw podpisywanych kwalifikowanym podpisem elektronicznym z uwidocznionym
znakiem graficznym podpisu elektronicznego, pracownik WOP-IV w trakcie rejestracji nadaje numer
umowy i nanosi go na wydruku pierwszej strony tej umowy. Nastepnie dane s3 przekazywane stronom
umowy.

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

19. 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.

20. Zarejestrowanie umowy pracownik WOP-IV potwierdza pieczecig rejestracyjna.

WYISCIE: Zarejestrowane: umowa/porozumienie/aneks skierowane do realizacji.
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Uwaga 1: wszystkie zapisy z przegladu formalnego i merytorycznego projektu sg dokonywane w lewej
dolnej czesci ostatniego arkusza projektu, na egzemplarzu archiwizowanym przez komadrke organizacyjng
przygotowujgca projekt i nastepnie realizujgcg zawartg umowe.

Przez elektroniczny rejestr uméw Urzedu rozumie sie rejestry: zobowigzan (dla uméw skutkujacych
zobowigzaniem finansowym po stronie Miasta), wierzytelnosci (dla uméw skutkujgcych zobowigzaniem
finansowym po stronie kontrahenta) oraz porozumien (dla umoéw ksztattujgcych wspoétprace z innymi
podmiotami).

Uwaga 2: projekt stanowigcy element specyfikacji warunkéw zamdwienia podlega przed dotaczeniem do
dokumentacji postepowania przegladowi wg pkt. 1 — 13, za$ po rozstrzygnieciu postepowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego i uzupetnieniu o zapisy wynikajgce z jego przebiegu jest weryfikowany przez radce
prawnego pod wzgledem zgodnosci z egzemplarzem zatgczonym do SWZ oraz wynikiem postepowania
(zapis: podpis i pieczec¢ radcy), przedktadany do kontrasygnaty Skarbnika (zapis: podpis i piecze¢ Skarbnika)
i podlega dalszemu postepowaniu od pkt. 14. Dla zamdwien o wartosci ponizej 130 000,00 ztotych netto
projekt umowy przygotowujg pracownicy WOP-1V, zas w pozostatych przypadkach pracownicy Wydziatu
Zamoéwien Publicznych.

Uwaga 3: porozumienia nie pociggajgce za sobg skutkéw finansowych po stronie Miasta oraz umowy
stanowigce o wierzytelnosciach na rzecz Miasta nie wymagajg kontrasygnaty Skarbnika.

Uwaga 4: kazda umowa, skutkujgca wystawieniem faktury badz rachunku, ktorego ptatnikiem jest Urzad
Miasta Ptocka badZ Gmina - Miasto Ptock, bezwzglednie winna zawiera¢ zapis, obligujgcy wystawiajgcego
fakture badz rachunek, do wskazania w nim numeru umowy wg rejestru uméw Urzedu.

Zatacznik nr 1:

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 przetwarzajacym). Jednakie odstepujac od
umieszczenia klauzuli powierzenia w umowie nalezy uzgodnic to z Inspektorem ochrony danych.

1. (Zamawiajqgcy, Zleceniodawca) oswiadcza, ze Gmina - Miasto Plock 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 osob 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 powota¢ umowe
gfowng).

5. Przedmiotem powierzenia s3 nastepujace dane zawarte w zbiorze ............ (podac¢ nazwe zbioru
danych): ... (w przypadku powierzenia wybranych danych wymienic¢ te dane lub wymienic¢ rodzaj danych
podlegajgcych powierzeniu; jezeli podlegajq wszystkie wystarczy wpisac, ze podlegajg wszystkie).

6. Powierzenie przetwarzania danych obejmuje ....(zakres przetwarzania danych - zbieranie, utrwalanie,
organizowanie, porzqgdkowanie, 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, ktdre faktycznie bedq wykonywane w ramach przetwarzania).

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

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

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

9. (Wykonawca; Zleceniobiorca) os$wiadcza, iz posiada odpowiednig fachowg wiedze, wiarygodnos¢ i
zasoby w celu zapewnienia, iz powierzone dane osobowe bedg przetwarzane zgodnie z wymaganiami
wynikajgcymi z przepiséw 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 0séb 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 oséb, ktorych dane dotycza.

11. Uwzgledniajgc charakter przetwarzania oraz w zakresie, w jakim ponizsze bedzie mozliwe,
(Wykonawca; Zleceniobiorca) wdrozy srodki 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 wykorzystywa¢ powierzonych danych w innym celu niz
wynikajacy z koniecznosci realizacji przedmiotowej umowy.

13. (Wykonawca; Zleceniobiorca) jest zobowigzany do nadania upowaznie do przetwarzania danych
osobowych wszystkim osobom, ktére w ramach realizacji umowy bedg przetwarzaé¢ dane osobowe oraz
zobowigzac¢ te osoby do zachowania w tajemnicy tres¢ danych.
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14. (Wykonawca; Zleceniobiorca) ponosi odpowiedzialno$¢ za dziatania i zaniechania oséb przez niego
upowaznionych do przetwarzania danych osobowych.

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

16. (Zamawiajqcy, Zleceniodawca) lub upowazZniony przez niego audytor zewnetrzny ma prawo do
przeprowadzenia audytu przestrzegania przez (Wykonawce, Zleceniobiorce) zasad przetwarzania danych
osobowych, o ktérych mowa w niniejszej umowie oraz obowiqzujqgcych 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 powiadomi¢ (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 skutkujgcego przypadkowym lub niezgodnym 2z prawem zniszczeniem, utraty, zmiang,
nieuprawnionym ujawnieniem lub uzyskaniem dostepu do powierzonych danych osobowych.

19. Uwazgledniajgc 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
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, informujagc 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 podmiotow, ktorym
podpowierzyt przetwarzanie danych osobowych. (Wykonawca; Zleceniobiorca) zobowigzuje sie
podpowierza¢ przetwarzanie danych osobowych wytgcznie tym podmiotom, ktére zapewniajg
wystarczajgce gwarancje wdrozenia odpowiednich $rodkédw technicznych i organizacyjnych, by
przetwarzanie spetniato wymogi przepisdw o ochronie danych osobowych i chronito prawa osdéb, ktérych
dane dotycza.

23. W przypadku jakiegokolwiek naruszenia przez (Wykonawce; Zleceniobiorce) niniejszej umowy lub
przepisow 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 umowa (Wykonawca, Zleceniobiorca) zobowigzuje sie przekazac
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zamawiajgcemu przetwarzane dane, a ich kopie oraz wszystkie utworzone w trakcie realizacji umowy
zbiory tymczasowe, pomocnicze i wszelkie inne zawierajgce dane, objete niniejszg umowa, trwale usungc
(przez trwate usuniecie danych rozumie sie skasowanie i co najmniej jednokrotne nadpisanie losowym
ciggiem znakoéw za pomoca dedykowanego oprogramowania lub - w przypadku nosnikéw jednokrotnego
zapisu (np. ptyty cd) - zniszczenie za pomocg 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 umowg trzeba okresli¢ czas jej trwania.)

(To jest klauzula generalna do stosowania we wszystkich umowach, w zwigzku z realizacjg ktdrych
dochodzi do powierzenia przetwarzania danych osobowych. Mogq wystqpic sytuacje szczegdlne wynikajgce
z wymagan podmiotéow — stron umowy. W kazdym takim przypadku wymagane jest uzgodnienie tresci
klauzuli z Inspektorem ochrony danych.)

Zatacznik nr 2:

Klauzula informacyjna dla umowy zawieranej z osobg fizyczng nieprowadzacy dziatalnosci gospodarczej
dziatajaca 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 Zamawiajacy 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. Zamawiajgcy oswiadcza, ze dane osobowe przetwarzane bedg w celu realizacji niniejszej umowy.

4. Zamawiajacy oswiadcza, ze odbiorcami danych osobowych bedg 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 prawidtowosé danych
osobowych oraz usuniecia danych, kiedy ustanie cel przetwarzania.

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

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

8. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze odmowa podania danych bedzie skutkowac
odmowa zawarcia umowy.
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Klauzula informacyjna dla umowy zawieranej przez WZP z osobg fizyczng nieprowadzacy dziatalnosci
gospodarczej:

Gmina Miasto Ptock, zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 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
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1), dalej ,,RODO”,
informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Miasto — Ptock, pl. Stary Rynek 1, 09-400
Ptock.

2. Kontakt z inspektorem ochrony danych osobowych Gminy - Miasto Ptock - iod@plock.eu.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO w celu zwigzanym z
postepowaniem o udzielenie zamdwienia publicznego pn .......

4. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg osoby lub podmioty, ktérym udostepniona zostanie
dokumentacja postepowania w oparciu o art. 18 oraz art. 74 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 ze zmianami), dalej ,,ustawa Pzp”;

5. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane, przez okres 5 lat od dnia zakoriczenia postepowania o
udzielenie zamdwienia, a jezeli czas trwania umowy przekracza 5 lat, okres przechowywania obejmuje
caty czas trwania umowy, nie dtuzej jednak niz lat 15.

6. Obowigzek podania przez Panig/Pana danych osobowych bezposrednio Pani/Pana dotyczacych jest
wymogiem ustawowym okreslonym w przepisach ustawy Pzp, zwigzanym z udziatem w postepowaniu
0 udzielenie zaméwienia publicznego; konsekwencje niepodania okreslonych danych wynikajg z
ustawy Pzp.

7. W odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych decyzje nie bedg podejmowane w sposéb
zautomatyzowany, stosowanie do art. 22 RODO.

8. Posiada Pani/Pan:

1) na podstawie art. 15 RODO prawo dostepu do danych osobowych Pani/Pana dotyczgcych;

2) na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania Pani/Pana danych osobowych ™;

3) na podstawie art. 18 RODO prawo zgdania od administratora ograniczenia przetwarzania danych
osobowych z zastrzezeniem przypadkow, o ktorych mowa w art. 18 ust. 2 RODO ***;

4) prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, ze
przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczgcych narusza przepisy RODO.

9. Nie przystuguje Pani/Panu:

1) w zwigzku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO prawo do usuniecia danych osobowych;

2) prawo do przenoszenia danych osobowych, o ktérym mowa w art. 20 RODO;

3) na podstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych osobowych, gdyz
podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. c RODO.

10. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzedu

Ochrony Danych Osobowych.

" Wyjasnienie: skorzystanie z prawa do sprostowania nie moze skutkowacé zmiang wyniku postepowania

o0 udzielenie zamdwienia publicznego ani zmiang postanowiert umowy w zakresie niezgodnym z ustawq Pzp oraz

nie moze naruszac integralnosci protokotu oraz jego zatqcznikow.
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“* Wyjasnienie: prawo do ograniczenia przetwarzania nie ma zastosowania w odniesieniu do przechowywania,
w celu zapewnienia korzystania ze Srodkéw ochrony prawnej lub w celu ochrony praw innej osoby fizycznej lub
prawnej, lub z uwagi na wazne wzgledy interesu publicznego Unii Europejskiej lub paristwa cztonkowskiego.

Klauzula informacyjna dla pozostatych umow:
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 o0s6b fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej ,RODO”), przetwarzanych w zwigzku z podpisaniem i realizacjag
niniejszej umowy sg:

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@ptock.eu;

2) dla (drugi podmiot) - ...........ccco........

3. Dane osobowe przetwarzane bedg 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 przepisdéw prawa oraz podmioty Swiadczgce 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 ktorego 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
realizowaty niniejszg umowe. (Zapis ten stosujemy, gdy w tresci umowy wystepujq dane takze innych oséb
niz reprezentanci stron umowy np. osoby do kontaktu w zawigzku z realizacjg umowy).
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Zatacznik nr 3:

Klauzula poufnosci, ktorg stosuje sie WYLACZNIE w umowach, dla ktérych realizacja przedmiotu
zamOwienia wymaga dostepu do informacji znajdujacych sie w zasobach Urzedu Miasta Ptocka, nie
majacych charakteru informacji publicznej (przez co rozumiemy takie 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 dotyczacych Zleceniodawecy i jego Klientéw.

Przez obowigzek, o jakim mowa w ust. 1 rozumie sie w szczegdlnosci zakaz:

1) zapoznawania sie przez Wykonawce z dokumentami, analizami, zawartoscig dyskéw twardych i
innych nosnikéw informacji itp. - nie zwigzanymi ze zleconym zakresem prac,

2) zabierania, kopiowania oraz powielania dokumentéw i danych, a w szczegdlnosci udostepniania
ich osobom trzecim, informowania oséb trzecich o danych objetych nakazem poufnosci.

Wykonawca zobowigzuje sie nie wykorzystywac¢ wtasnego sprzetu informatycznego na terenie
Zleceniodawcy bez jego wiedzy i zgody.

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 niniejszym dokumencie. Wykonawca ponosi odpowiedzialno$¢ za nalezyte
wypetnienie zobowigzania wskazanego w zdaniu poprzedzajgcym, a za dziatania lub zaniechania
0s6b trzecich odpowiada jak za swoje wtasne.

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

Wykonawca zobowigzany jest nie wprowadza¢ do budynku bedgcego siedzibg Zleceniodawcy osdb
trzecich.

Postanowienia ust. 1 - 6 nie bedg miaty zastosowania do informacji, ktdre:
1) zostaty opublikowane lub staty sie jawne bez naruszenia niniejszej umowy;

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

3) zostaly ujawnione na podstawie odpowiedniego przepisu prawa, wyroku sgdowego lub
decyzji administracyjnej.

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.

Autor dokumentu: Zatwierdzit merytorycznie: Zatwierdzit do uzytkowania:
Anna Domanska — Zespot Mariola Gajewska — Dyrektor
Systemdw Zarzadzania \Wydziatu Organizacyjnego

Magdalena Niedziatkowska
Dyrektor Wydziatu Koordynacji
Proceséw Zarzgdzania -
Andrzej Kobylski — Inspektor Ochrony [Petnomocnik ds. ZSZ

Danych



http://www.zsz.plock.eu/

ZINTEGROWANY SYSTEM ZARZADZANIA - DOKUMENT NADZOROWANY W WERSJI ELEKTRONICZNEJ

Urzad Miasta Wydanie 16
Ptocka Wymagania dla umowy / aneksu do umowy / zatacznika > dnia 5.07.2021
do umowy przygotowywanych w Urzedzie Miasta Ptocka

Kategoria informacji: informacja publicznie dostepna Strona 11

In-25

Zatacznik nr 4:

Klauzula: Wymagania dla oprogramowania przeznaczonego do przetwarzania danych osobowych:
Uwaga: Klauzule stosuje sie, jezeli w wyniku realizacji umowy majq by¢ za pomocq okreslonego w niej
oprogramowania (zakupionego, wydzieriawionego bqdz udostepnionego w innej formie) przetwarzane
dane osobowe.

Oprogramowanie przeznaczone do przetwarzania danych osobowych powinno spetnia¢c wymogi w
nastepujgcym zakresie:

1. Dla kazdej osoby, ktérej dane osobowe sg przetwarzane w oprogramowaniu - oprogramowanie
zapewnia odnotowanie:

1) daty pierwszego wprowadzenia danych do systemu;
2) identyfikatora uzytkownika wprowadzajgcego dane do programu;
3) zrédta danych;

2. Odnotowanie informacji, o ktédrych mowa w ust. 1 nastepuje automatycznie po zatwierdzeniu przez
uzytkownika operacji wprowadzenia danych.

3. Dla kazdej osoby, ktdérej dane osobowe sg przetwarzane w oprogramowaniu, zapewnia ono
sporzadzenie i wydrukowanie raportu zawierajgcego w powszechnie zrozumiatej formie informacje, o
ktérych mowa w ust.1.

4. Zastosowano mechanizmy kontroli dostepu do tych danych:
1) w oprogramowaniu rejestrowany jest dla kazdego uzytkownika odrebny identyfikator;

2) dostep do danych jest mozliwy wytacznie po wprowadzeniu identyfikatora i dokonaniu
uwierzytelnienia w postaci wprowadzenia hasta dostepu.

5. Hasto, sktada sie co najmniej z 8 znakdéw, zawiera mate i wielkie litery oraz cyfry lub znaki specjalne.
6. Oprogramowanie wymusza zmiane hasta nie rzadziej niz co 30 dni.

Zatacznik nr 5:

Klauzula: 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.

Zatacznik nr 6:

W2zér nagtéwka umowy

Umowa Nr kolejny numer w komérce /symbol komérki /rodzaj umowy/rejestr uméw Urzedu/rok
opis nagtowka

kolejny numer w komdrce — kolejny numer dokumentu w komadrce przygotowujacej i realizujgcej umowe
wynikajacy z elektronicznego rejestru umow;
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symbol komorki — symbol komadrki organizacyjnej z uwzglednieniem petnej hierarchii (wydziat, referat,
zespot — np. WPZ-11);

rodzaj umowy — symbol wskazujgcy zobowigzanie finansowe po stronie Miasta (Z), na rzecz miasta (W) lub
porozumienie (P);

rok — rok zawarcia umowy.

Zatacznik nr 7:

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

1. W ramach realizowanego zadania publicznego / wykonywanego zamdwienia publicznego
Zleceniobiorca / Wykonawca zapewni dostepno$é osobom ze szczegdlnymi potrzebami w rozumieniu
ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami (t.j. Dz. U. z
2020 r. poz. 1062), z uwzglednieniem koniecznosci zapewnienia:
1) w zakresie dostepnosci architektonicznej:
a) zapewnienia wolnych od barier poziomych i pionowych przestrzeni komunikacyjnych budynkow,
b) instalacji urzadzen lub zastosowania s$rodkéw technicznych i rozwigzan architektonicznych w
budynku, ktére umozliwiajg dostep do wszystkich pomieszczenn, z wytgczeniem pomieszczen
technicznych,
¢) zapewnienia informacji na temat rozktadu pomieszcze 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 oséb
niepetnosprawnych (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 573),
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 r.
o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotow publicznych (Dz. U. z 2019 r.
poz. 848);
3) w zakresie dostepnosci informacyjno-komunikacyjnej:
a) obstugi z wykorzystaniem srodkow wspierajgcych komunikowanie sie, o ktdrych mowa w art. 3 pkt 5
ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r. o jezyku migowym i innych $rodkach komunikowania sie (Dz. U. z
2017 r. poz. 1824), 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 urzadzen 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 tatwym do czytania,
d) zapewnienia, na wniosek osoby ze szczegdlnymi potrzebami, komunikacji w formie okreslonej w tym

whniosku.
Autor dokumentu: Zatwierdzit merytorycznie: Zatwierdzit do uzytkowania:
Anna Domanska — Zespot Mariola Gajewska — Dyrektor .
X ; . ! . Magdalena Niedziatkowska
Systemdw Zarzadzania \Wydziatu Organizacyjnego

Dyrektor Wydziatu Koordynacji
Proceséw Zarzgdzania -
Andrzej Kobylski — Inspektor Ochrony [Petnomocnik ds. ZSZ

Danych




ZINTEGROWANY SYSTEM ZARZADZANIA - DOKUMENT NADZOROWANY W WERSJI ELEKTRONICZNEJ

Urzad Miasta Wydanie 16
Ptocka Wymagania dla umowy / aneksu do umowy / zatacznika b dnia 5.07.2021
do umowy przygotowywanych w Urzedzie Miasta Ptocka

Kategoria informacji: informacja publicznie dostepna Strona 13

In-25

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
szczegblnych grup oséb niepetnosprawnych, jezeli bedzie to potrzebne.
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