MBP.A-11.230.1.86.2020
Nr sprawy: P.OF /1/05/0P/2020
Kielce, 2020-05-05

Zapytanie ofertowe

o wartosci szacunkowej nie przekraczajacej progu stosowania ustawy z dnia 29 stycznia
2004 roku Prawo zamoéwien publicznych ( Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo
zamowien publicznych (.(Dz. U. z 2017 r. poz. 1579 i 2018, z 2018 r. poz. 1560, 1603, 1669,
1693 i 2215 oraz z 2019 r. poz. 53 i 730) zawartym w art. 4 pkt. 8 (ponizej 30 000 euro)
prowadzonego na podstawie Regulaminu Post¢powania MBP.

Miejska Biblioteka Publiczna w Kielcach, prosi o przedstawienie oferty cenowej w
nastepujacym zakresie:

I Opis przedmiotu zamoéwienia

Przedmiotem zamowienia jest §wiadczenie statej obstugi prawnej na rzecz Zamawiajacego

we wszystkich kwestiach prawnych jakie wynikaja z prowadzonej przez Zamawiajacego
dzialalnosci.

Przez obstuge prawng strony rozumiejg doradztwo i1 zastgpstwo w obrocie prawnym,

a w szczegolno$ci przygotowywanie, negocjowanie i opiniowanie umow zawieranych przez
Zamawiajacego, przygotowywanie opinii prawnych, przygotowywanie decyzji w
postepowaniach prowadzonych przez zamawiajacego, regulaminow, zarzadzen i1 innych aktow
normatywnych, pomoc w zakresie przedsagdowej, sadowej oraz egzekucyjnej windykacji
naleznosci, zastepstwo prawne w postepowaniach sagdowych (cywilnych oraz karnych),
arbitrazowych, administracyjnych, podatkowych, kontrolnych oraz w postgpowaniu
egzekucyjnym.

Wykonawca zapewni mozliwo$¢ biezacego kontaktu we wszystkie dni robocze w godz.

od 7:30 — 15:30 (telefonicznego, faksowego, pocztg elektroniczng lub osobistego), tak aby
mozliwe byto przekazywanie korespondencji i zamoéwien na realizacj¢ terminowych czynnosci
prawnych.

3. Wymagany termin realizacji zaméwienia: od dnia 01.06.2020 r. do 31.12.2020 r, z
mozliwos$cig przedluzenia o 12 miesiecy z zachowaniem takiej samej kwoty
wynagrodzenia za Swiadczone uslugi prawnicze.

4. Miejsce wykonywania ustugi:

a) Siedziba Zamawiajacego: Miejska Biblioteka Publiczna w Kielcach, ul. M. Konopnickiej ;
dyzury w godz.12:00 — 13:00 jeden dzien w tygodniu, w dniu ustalonym w umowie.

b) W kazdym innym miejscu, ktore jest przeznaczone do realizacji konkretnych zadan.

5. Zaoferowana cena ustugi musi uwzglednia¢ wszystkie wyszczegolnione powyzej warunki.
Platnos¢ za §wiadczone ustugi nastepowac bedzie w cyklach miesiecznych, po wystawieniu
faktury przez wykonawce w terminie 14 dni. Fakture wraz z o§wiadczeniem o liczbie
przepracowanych godzin zegarowych nalezy dostarczy¢ do Zamawiajacego do 5 dnia miesigca
nastepujacego po miesigcu swiadczonej ustugi.

6. Oferta winna zawiera¢ nastepujace dokumenty:

a) dokument potwierdzajacy wpis na liste Okregowej Izby Radcow Prawnych lub Okrggowe;j
Izby Adwokackiej,

b) dokument potwierdzajacy co najmniej dwuletnie do§wiadczenie w §wiadczeniu obstugi
prawnej, z ktoérego jednoznacznie wynika, Ze obstuga ta dotyczyta instytucji kultury lub inne;j
instytucji z sektora publicznego,



¢) aktualny odpis z wlasciwego rejestru albo aktualne zaswiadczenie o wpisie do ewidencji
dziatalnosci gospodarczej lub inny dokument uprawniajacy do prowadzenia dziatalnosci

w zakresie przedmiotu zaméwienia,

d) wypetniony i podpisany formularz ofertowy (wzoér w zataczeniu — Zatgcznik nr 1),

e) zaakceptowany projekt umowy (Zatacznik nr 2 do niniejszego zapytania).

f) zaakceptowany projekt umowy powierzenia danych osobowych do przetwarzania (Zatgcznik
nr 3 do niniejszego zapytania)

7. Oferta powinna by¢ podpisana przez osoby umocowane do sktadania oswiadczen woli i
zaciagania zobowigzan w imieniu Wykonawcy. Umocowanie do zlozenia ofert winno by¢
dotaczone do oferty, o ile nie wynika ono wprost z innych dokumentéw zataczonych do oferty.
8. Oferty nalezy skladaé drogg elektroniczna sekretariatu Miejskiej Biblioteki Publicznej
w Kielcach do dnia 20.05.2020r. na adres ; biblioteka@mbp.kielce.pl do godziny 12:00 z
dopiskiem w teks$cie meila — ,,Oferta na $wiadczenie ustug prawnych dla Miejskiej Biblioteki
Publicznej w Kielcach” (decyduje data i godzina wptywu na poczte elektroniczng sekretariatu
Biblioteki) Otwarcie ofert nastapi w dniu 20.05.2020r.

o godzinie 13:00 w siedzibie Miejskiej Biblioteki Publicznej w Kielcach, ul. Konopnickiej 5.
9. Kryterium wyboru stanowi cena (jesli cena oferty najkorzystniejszej nie przekroczy kwoty,
jakg Zamawiajacy przeznaczy! na realizacj¢ zamowienia).

10. Jesli Wykonawca, ktérego oferta zostata wybrana bedzie si¢ uchylal od podpisania umowy
w miejscu i czasie wyznaczonym przez Zamawiajacego — Zamawiajacy wybierze oferte
sklasyfikowang jako nastepng wedtug ceny (jesli cena oferty kolejnej nie bedzie wyzsza od
kwoty jakg Zamawiajacy przeznaczyl na realizacj¢ zamowienia). W przypadku, gdy zostang
zlozone dwie oferty o réwnych a zarazem najnizszych cenach Wykonawcy, ktérzy zlozyli te
oferty zostang poproszeni o ztozenie ofert dodatkowych z cena nie wyzsza od zaoferowanej w
ofercie podstawowej — do skutecznego rozstrzygniecia postgpowania. Z wybranym
Wykonawcg zostanie podpisana umowa, ktdrej projekt stanowi zatacznik do niniejszego
zapytania

Ocena spetnienia warunkéw udziatu w postgpowaniu dokonywana bedzie w oparciu o o$wiadczenia i
dokumenty zlozone przez Wykonawce i bedzie dokonana metoda warunku granicznego - spelnia/nie
spelnia

Informuje, ze zaproponowane ceny bedg pordwnane z innymi ofertami. Z oferentem, ktora
przedstawi najkorzystniejsza oferte cenowa zostanie podpisana umowa.

Zamawiajgcy oswiadcza, ze nie jest ptatnikiem VAT.

Osobg do kontaktow w sprawie niniejszego zapytania jest:

Kierownik administracyjny — J6zef Andrzej Sobczyk — dane kontaktowe; tel. 41 362 70 13,
e' mail; biblioteka@mbp.kielce.pl lub andrzej.sobczyk@mbp.kielce.pl
Zaltacznikami do niniejszego zaproszenia sg:

1. Formularz ofertowy,

2. Projekt umowy

3. Projekt umowy powierzenia danych.

~ DYREKTOR
Miejskig] Bibliote

/

VAnna Zmudzirsha
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KLAUZULA INFORMACYJNA RODO

Klauzula informacyjna dla —P.OF/1/05/OP /2020

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 zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych, dalej RODO)

informuje, ze:

15

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miejska Biblioteka Publiczna
w Kielcach, ul. Konopnickiej 5, 25-406 Kielce;

. Inspektorem Ochrony Danych w Miejskiej Bibliotece Publicznej w Kielcach jest Pani Renata

Sztandera, kontakt: renata.sztandera@mbp.kielce.pl, tel. 41 368 54 09;

. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w celu

zwigzanym z postepowaniem o udzielenie zaméwienia publicznego  prowadzonym na
podstawie art. 4 pkt.8 ustawy PZP i Regulaminu postepowania MBP w Kielcach.

. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda osoby lub podmioty, ktérym udostepniona

zostanie dokumentacja postgpowania w opatciu o art. 8 oraz art. 96 ust. 3 ustawy z dnia 29
stycznia 2004 r. — Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 1579 i 2018), dalej
,ustawa Pzp”’;

. Pani/Pana dane osobowe be¢da przechowywane, zgodnie z art. 97 ust. 1 ustawy Pzp, przez

okres 4 lat od dnia zakoriczenia postgpowania o udzielenie zaméwienia, lub diuzszym jezeli
wynika to z odrebnych przepisow prawa.

Obowiazek podania przez Pania/Pana danych osobowych bezpostednio Pani/Pana
dotyczacych jest wymogiem ustawowym okreslonym w przepisach ustawy Pzp, zwigzanym z
udzialem w postgpowaniu o udzielenie zamowienia publicznego; konsekwencje

niepodania okreslonych danych wynikaja z ustawy Pzp;

. w odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych decyzje nie beda podejmowane w sposob

zautomatyzowany, stosowanie do art. 22 RODO;

. posiada Pani/Pan:

— na podstawie art. 15 RODO prawo dostepu do danych osobowych Pani/Pana dotyczacych;

— na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania Pani/Pana danych osobowych ;

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

— prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna
Pani/Pan, Zze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy
RODO;

. nie przystuguje Pani/Panu:

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

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

— 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. ¢

RODO. DYREKTOR
Miejskiej Biblioteki Publicznej
w >




P.OF/1/05/0P/2020
Zalacznik nr 1 Formularz ofertowy
FORMULARZ OFERTOWY
na Swiadczenie ushugi stalej obslugi prawnej dla Miejskiej Biblioteki Publicznej w Kielcach

WYKONAWC A ... s

(nazwa wykonawcy/firmy skladajacej oferte)

( dokladny adres wykonawcy/firmy)

ADRES KORESPONDENCYJNY (jezeli jest inny niz powyzej):

(dokladny adres dla korespondencji jezeli jest inny niz powyzej)

TELJFAX. oottt ettt ettt ettt sttt ea e et ae b st eae et s a e et nae e

( dokladne numery telefonu oraz numer faksu do wykonawcy/firmy dla korespondencji dot. niniejszego
postepowania)

adres e-mail WYKOMAWCY: .......cocoiiiiiiiiiiiiciecie ettt ettt e e sre e ssaessaeseaeenns

(dla korespondencji dotyczacej niniejszego postepowania)

KRS lub nr i data wpisu do ewidencji dzialalnos$ci gospodarczej oraz organ prowadzacy;

Oferujemy realizacje uslugi obshugi prawnej Miejskiej biblioteki Publicznej w Kielcach w zakresie
prowadzonej dzialalno$ci, zgodnie z wymogami okreslonymi w tresci zapytania ofertowego.

Wartos$¢ netto uslug za jeden miesiac wynosi: .......................... 7t

Warto$¢ brutto ustug za jeden miesiac wynosi: ........................... 7k

12 (007 13 1=t )

Wartos$¢ netto ushug za 7 miesiecy wynosi: ......................... 7t

Warto$¢ brutto (z VAT) uslug za 7 miesiecy wynosi: .......................... 7k

52 (028 1< )



Jednoczesnie o§wiadczamy, ze:

—

ZapoznaliSmy si¢ z tresScig zapytania ofertowego i przyjmujemy ja bez zastrzezen.

2. ZapoznaliSmy sie z treScia projektu umowy, projektu umowy powierzenia danych
osobowych do przetwarzania i przyjmujemy je bez zastrzezen i w przypadku wyboru naszej
oferty zobowigzujemy sie do zawarcia tych umoéw na warunkach okreslonych w projekcie.

Data i podpis upowaznionego przedstawiciela

Zalgczniki:

1. Dokument potwierdzajacy wpis na listg¢ Okregowej Izby Radcéw Prawnych lub Okregowe;j
Izby Adwokackie;.

2. Dokument potwierdzajacy co najmniej dwuletnie do$wiadczenie w $§wiadczeniu obstugi
prawnej dla instytucji kultury lub innej instytucji z sektora publicznego.

3. Aktualny odpis z wlasciwego rejestru albo aktualne zaswiadczenie o wpisie do ewidencji
dziatalnosci gospodarczej lub inny dokument uprawniajacy do prowadzenia dziatalnosci w
zakresie przedmiotu zamowienia (kopia poswiadczona przez Wykonawcee za zgodno$é z
oryginatem)

4. Umocowanie do zlozenia oferty (o ile nie wynika ono wprost z innych dokumentow
zalaczonych do oferty).

5. Zaakceptowany projekt umowy oraz projekt umowy powierzenia danych osobowych do
przetwarzania.



Zatacznik nr 2 Projekt umowy
UMOWANr ...,

Zawarta na podstawie postepowania o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej 30.000 Euro
wdniu ... W Kielcach pomiedzy:
............................................................ z siedzibg w
................................................... , dziatajacym/a na podstawie wpisu do
............................................................. podnr ...
posiadajacym/a REGON ............ccoooiiiiiiiiiiinnn, sNIP ,
zwanym/g w tresci umowy Wykonawcg, w imieniu i na rzecz ktorego/ej dziata/ja:

a Miejska Biblioteka Publiczng w Kielcach z siedzibg przy ul. M. Konopnickiej 5
25-406 Kielce, NIP: 657-24-54-840, wpisana do rejestru instytucji kultury Urzedu Miasta
Kielce pod nr RIK 7/202 zwanym w tresci umowy ,,Zamawiajgcym", reprezentowang przez:

1. Anne Zmudzinska — Dyrektora

§1

Przedmiot umowy

1. Zamawiajacy zleca, a Wykonawca podejmuje si¢ $wiadczy¢ kompleksowa pomoc prawng
w zakresie dziatalno$ci Miejskiej Biblioteki Publicznej w Kielcach.

2. Przez pomoc prawng strony rozumiejg doradztwo 1 zastepstwo w obrocie prawnym, a w
szczegoOlnosci przygotowywanie, negocjowanie 1 opiniowanie umow zawieranych przez
Zamawiajacego, przygotowywanie opinii prawnych, decyzji, regulaminow, zarzadzen i
innych aktow normatywnych, pomoc w zakresie przedsagdowej, sadowej oraz egzekucyjne;j
windykacji naleznosci, zastgpstwo prawne w postepowaniach sgdowych (cywilnych oraz
karnych), administracyjnych, podatkowych, kontrolnych oraz w postepowaniu egzekucyjnym.
Ponadto pomoc prawna bedzie obejmowata doradztwo w zakresie prawa zaméwien
publicznych oraz zastepstwo przed Krajowg Izbg Odwotawcza.

§2
Obowiazki Wykonawcy

Wykonawca zobowigzany jest do zapewnienia nast¢pujacego standardu ustug:
a) zapewnienia sporzadzania opinii prawnych w formie ustnej oraz pisemnej dla
Zamawiajacego w terminie nie dtuzszym niz 14 dni roboczych liczac od daty otrzymania
pelnej dokumentacji potrzebnej do sporzadzenia opinii,

b) zapewnienia obstugi prawnej przez pi¢¢ dni roboczych w tygodniu, w godz. 7:30-15:30,
¢) zapewnienia obecnosci adwokata/radcy prawnego jeden raz w tygodniu w godz. 12.00-
13:00, w dniu ustalonym z Zamawiajacym, w jego siedzibie . Wykonawcy przystuguje prawo
zmiany za zgodg Zamawiajacego wskazanego dnia po uprzednim poinformowaniu o
przyczynach nieobecnosci,
d) zapewnienia w pilnych sytuacjach, mozliwosci udzielania porad prawnych Dyrekcji
Zamawiajacego (telefonicznie, faksem, mailem) w dni robocze poza godzinami okre§lonymi
w ust. b,

e) wlasciwego stanu zatrudnienia pozwalajgcego na prowadzenie pomocy prawnej w
zakresie wskazanym w § 1 niniejszej umowy,

f) reprezentacja procesowa i prawna.



§3

Obowiazki Zamawiajacego

1. Zamawiajacy zobowiazuje si¢ do :

a) wspotdziatania z Wykonawca w wykonaniu zlecenia poprzez udostepnianie niezb¢dnych
informacji i dokumentow w terminie umozliwiajacym nalezyte wykonanie zleconych
czynno$ci, a takze do koordynowania dziatan w relacjach z innymi podmiotami np,
czytelnikami, kontrahentami Zamawiajacego w przypadku, gdy Zleceniodawca stwierdzi
potrzebe udziatu Zleceniobiorcy w ksztattowaniu tych relacji,

b) powierzania Wykonawcy wykonania konkretnych czynnosci, w ramach pomocy prawnej,
w terminie uzgodnionym przez Strony, umozliwiajacym Wykonawcy nalezyte wykonanie
swiadczonych ustug, z zastrzezeniem § 2 lit. a),

¢) terminowego uiszczania na rzecz Wykonawcy wynagrodzenia w wysoko$ci 1 na zasadach
okreslonych w § 4 1 5 umowy,

d) przesytania do Wykonawcy wszelkich pism zawierajacych zapytania w formie pisemnej
za pomocg faksu lub poczty elektronicznej ze wskazaniem danych kontaktowych osoby
prowadzacej dang sprawe.

§4

Zasady wynagrodzenia Wykonawcy

1. Z tytulu §wiadczonej pomocy prawnej okreslonej w § 1 niniejszej Umowy Wykonawcy
przyshuguje co miesigc wynagrodzenie ryczaltowe w kwocie ................coeeeeinini. PLN
(stownie: ........cooviiiiiiii zlotych) netto. Kwota powyzszego wynagrodzenia
ryczaltowego jest niezalezna od ilo$ci godzin przepracowanych przez Wykonawce na rzecz
Zamawiajacego z wytaczeniem okolicznosci o ktorych mowa w ust 2.

2. W przypadku niewywigzania si¢ przez wykonawce z obecnosci o ktorej mowa w § 2 lit. ¢)
wynagrodzenie wykonawcy bedzie pomniejszone odpowiednio za kazdg nieobecnos¢ o

3. Ponadto Wykonawcy przystuguje kwota wszystkich kosztow zastepstwa procesowego
zasadzona w trakcie trwania niniejszej umowy na rzecz Zamawiajacego w postgpowaniach
prowadzonych przez Wykonawce. Kwota zasagdzona z tytutu zastepstwa procesowego bedzie
$ciggnigta bezposrednio od dluznika Zamawiajacego.

4. Zaptata wynagrodzenia wskazanego w § 4 ust 1 nastgpi na rachunek bankowy
Wykonawcy wskazany kazdorazowo w fakturze w terminie 14 (czternastu) dni od dnia jej
wystawienia. Faktura bedzie wystawiana do 5 (pigtego) dnia miesigca nastgpujacego po
miesigcu wykonania ustugi wraz z o§wiadczeniem o liczbie przepracowanych godzin
zegarowych.

5. Do wynagrodzenia wskazanego w § 4 ust. 1 doliczony bedzie podatek od towardéw i ustug
w wysokosci ......... %.

§5

1. Wynagrodzenie okreslone w § 4 nie obejmuje kosztow 1 wydatkow Wykonawcy
poniesionych w zwigzku z wykonaniem umowy w postaci uiszczonych przez Wykonawce
optat sagdowych 1 skarbowych,

2. Koszty, o ktorych mowa w § 5 ust. 1 zwracane sg Wykonawcy przez Zamawiajacego na
podstawie faktury ptatnej w terminie 14 (czternastu) dni, chyba, ze koszty o ktérych mowa w
ust 1 uiszczone zostaty bezposrednio przez Zamawiajacego na konto okreslonego podmiotu.



§6

1. Wykonawca zobowigzuje si¢ do wykonania czynnosci okreslonych w niniejszej umowie z
zachowaniem nalezytej starannosci.

2. Strony zobowiazuja si¢ do zachowania w tajemnicy postanowien niniejszej umowy.

3. Wykonawca zobowigzuje si¢ w trakcie wykonywania umowy do przestrzegania tajemnicy
zawodowej, wedhug zasad okre§lonych przepisami ustawy z dnia 26 maja 1982 Prawo o
adwokaturze (Dz. U. z 2018 r., poz. 1184 ze zm.) oraz ustawy z dnia 6 lipca 1982 roku o
radcach prawnych (Dz. U. z 2018 r., poz. 2115 ze zm.) jak rowniez do przestrzegania zasad
okreslonych ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2018
r., poz. 412 ze zm.)

§7

Zakonczenie umowy

Umowa zostaje zawarta na czas okreslony od 01.06.2020 r. do dnia 31.12.2020 r.

§8

Pozostale postanowienia

1. Wszelkie zmiany umowy wymagaja formy pisemnej po rygorem niewaznosci.
2. Zamawiajacy dopuszcza mozliwos¢ zmiany zawarte] umowy w przypadku zmiany stawki
VAT - zmiang stawki VAT i ceny brutto.

3. W sprawach nieuregulowanych umowg stosuje si¢ odpowiednio przepisy Kodeksu
Cywilnego.
4. Niniejszg umowe sporzagdzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla
kazdej ze stron.

Zamawiajacy Wykonawca



Zatacznik nr 3 Projekt umowy powierzenia danych osobowych do przetwarzania

UMOWA POWIERZENIA DANYCH OSOBOWYCH DO PRZETWARZANIA

zawarta w dniu r.w

pomiedzy: Miejska Biblioteka Publiczng w Kielcach z siedzibg 25-406 Kielce,

ul. M. Konopnickiej 5,wpisang do rejestru instytucji kultury Urzgdu Miasta Kielce pod nr RIK 7/2002,
numer NIP 657-24-54-840reprezentowanym przez Anne Zmudzinska — Dyrektora, zwang w tresci
Umowy ,,Administratorem”,

a

z siedzibg w ( - ), ul.

, NIP
, reprezentowang przez: — (funkcja)
— (funkcja) zwang w tresci Umowy ,,Procesorem” lub ,,Przetwarzajgcym”,
w dalszej czgsci Umowy Administrator i Procesor s nazywani tacznie ,,Stronami” lub kazde
oddzielnie ,,Strong”.

§1

Przedmiot Umowy, rodzaj danych osobowych oraz kategorie osob, ktorych dane dotycza
1. Umowa ma charakter umowy powierzenia danych osobowych w rozumieniu art. 28 ust. 11 3
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzadzenie o
ochronie danych; Dz. U. UE. L. 2016, poz. 119.1), zwanego w dalszej cz¢$ci Umowy jako:
,,Rozporzadzenie”.

2. Procesor uprawniony jest do przetwarzania danych osobowych wytacznie w celu wykonania
umowy gtéwnej, tj. umowy z dnia , ktorej przedmiotem jest swiadczenie
kompleksowej pomocy prawnej w zakresie dzialalnosci , ktore bedzie zwane w dalszej czeSci Umowy
jako ,,przetwarzanie” .

3. Przetwarzanie dotyczy¢ bedzie (kategorie 0osob oraz rodzaj danych,)

§ 2 Czas trwania Umowy
1. Umowa zostaje zawarta na czas trwania umowy, o ktérej mowa w § 1 ust. 2. 2. Procesor nie ma
prawa do wykorzystania zgromadzonych na podstawie niniejszej Umowy danych osobowych w
jakimkolwiek celu po jej rozwigzaniu, niezaleznie od podstawy takiego rozwigzania.
§3
Warunki powierzenia danych osobowych do przetwarzania

1. Procesor przetwarza dane osobowe wytgcznie na udokumentowane polecenie Administratora oraz:
a) zapewnia, by osoby upowaznione do przetwarzania danych osobowych zobowigzaty si¢ do
zachowania tajemnicy lub by podlegaly odpowiedniemu ustawowemu obowigzkowi zachowania
tajemnicy;

b) podejmuje odpowiednie srodki techniczne oraz organizacyjne, majgce na celu zapewnienia
bezpieczenstwa danych osobowych;

¢) nie korzysta z ustug innego podmiotu przetwarzajacego, bez uprzedniej pisemnej zgody
Administratora;

d) w miar¢ mozliwos$ci pomaga Administratorowi, poprzez odpowiednie §rodki techniczne 1
organizacyjne, wywigzac si¢ z obowigzku odpowiadania na zadania osoby, ktorej dane dotycza, w
zakresie wykonywania jej praw okreslonych w art. 12-23 Rozporzadzenia;

¢) uwzgledniajac charakter przetwarzania oraz dostgpne mu informacje, pomaga administratorowi
wywiazac si¢ z obowigzkow okreslonych w art. 32-36 Rozporzadzenia;

f) po zakonczeniu $wiadczenia ustug zwigzanych z przetwarzaniem zaleznie od decyzji Administratora
usuwa lub zwraca mu wszelkie dane osobowe oraz usuwa wszelkie ich istniejgce kopie, w tym
rowniez te, zawarte na nosnikach danych, chyba ze prawo Unii Europejskiej lub prawo panstwa
cztonkowskiego nakazuja przechowywanie danych osobowych;

g) udostepnia Administratorowi wszelkie informacje niezb¢dne do wykazania spetnienia obowigzkoéw
okreslonych w art. 28 Rozporzadzenia oraz umozliwia Administratorowi (lub upowaznionemu przez
niego audytorowi) przeprowadzanie audytow, w tym inspekcji, i przyczynia si¢ do nich.



2. Jezeli powierzone dane osobowe sg przetwarzane w formie elektronicznej na serwerach i nosnikach
danych Procesora, te serwery i no$niki nie moga znajdowac si¢ poza obszarem Unii Europejskiej i
Europejskiego Obszaru Gospodarczego.

3. Procesor zobowigzuje si¢ do kazdorazowego i niezwlocznego informowania Administratora o
przypadkach naruszenia przepisow prawa dotyczacych ochrony powierzonych danych osobowych, w
tym w szczeg6lnosci przepisow Rozporzadzenia, zaistniatych w okresie obowigzywania niniejszej
Umowy.

4. W przypadku stwierdzenia naruszenia ochrony danych osobowych, o ktérym mowa w art. 33
Rozporzadzenia, Procesor zgtasza je Administratorowi bez zbgdnej zwloki. Zgloszenie naruszenia
ochrony danych osobowych Administratorowi powinno nastgpi¢ w formie pisemnej lub
elektroniczne;j.

5. Na wypadek zawinionego naruszenia przez Procesora zasad przetwarzania danych osobowych
(okreslonych w przepisach powszechnie obowigzujgcego prawa, Rozporzadzenia oraz niniejszej
Umowy), skutkujgcego zobowigzaniem Administratora na mocy prawomocnego orzeczenia sadu,
ugody sadowej badz porozumienia mediacyjnego do wyptaty odszkodowania, zado§¢uczynienia lub
kary pienig¢znej, Procesor zobowiazuje si¢ zrekompensowaé Administratorowi udokumentowane straty
z tego tytulu w pelnej wysoko$ci. Zobowigzanie Procesora, o ktorym mowa powyzej, powstanie pod
warunkiem pisemnego powiadomienia go o kazdym przypadku wystgpienia przez osoby trzecie z
roszczeniem wobec Administratora z podaniem podstaw prawnych i faktycznych, w terminie 3 dni od
daty dowiedzenia si¢ Administratora o takim roszczeniu.

6. Procesor jest zwolniony z odpowiedzialnosci za szkody spowodowane przetwarzaniem przez niego
danych naruszajacym przepisy prawa, jezeli nie mozna mu przypisa¢ winy za zdarzenie, ktore
doprowadzito do powstania szkody.

7. Procesor zapewnia, ze dane osobowe nie b¢da udostepniane jego pracownikom i zleceniobiorcom
przed podpisaniem przez nich o$wiadczen lub uméw o zachowaniu poufno$ci. Zachowanie poufnosci
nie ustaje po rozwigzaniu lub wygasnigciu stosunku pracy lub umowy cywilnoprawnej, niezaleznie od
przyczyny tego rozwigzania lub wygasnigcia.

8. Procesor zobowiazuje si¢ do monitorowania i stosowania przepisOw prawa, powszechnie
dostepnych wskazoéwek i zalecen organu nadzorczego oraz unijnych organéw doradczych,
zajmujacych si¢ ochrong danych osobowych, w zakresie przetwarzania powierzonych mu danych, po
uprzednim uzgodnieniu wptywu tych regulacji na przetwarzanie danych z Administratorem.

§4
Kontrola przetwarzania danych powierzonych

1. Administrator przez caty okres obowigzywania Umowy jest uprawniony do kontroli poprawnosci
zabezpieczenia i przetwarzania danych powierzonych Procesorowi. Kontrola moze zostac¢
przeprowadzona m.in. w formie bezposredniej inspekcji polegajacej na dopuszczeniu przedstawicieli
Administratora do wszystkich obszarow przetwarzania danych osobowych obj¢tych niniejszag Umowa
we wszystkich lokalizacjach Procesora, w sposob nieutrudniajacy nadmiernie jego biezacej
dziatalnosci. Procesor zobowiazany jest do przedstawienia odpowiednich dokumentoéw do kontroli
oraz wyjasnien na pis$mie na kazde wezwanie Administratora.

2. W przypadku, gdy kontrola, o ktérej mowa w ust. 1, wykaze jakiekolwiek nieprawidtowosci
Administrator ma prawo zada¢ od Procesora niezwlocznego wdrozenia zalecen Administratora
wynikajacych z ustalen pokontrolnych. Zalecenia te przedstawiane bgda w formie ustnej, pisemnej lub
elektroniczne;j.

§ 5 Podpowierzenie danych

1. Procesor moze powierza¢ przetwarzanie powierzonych mu danych osobowych objetych Umowa
innym podmiotom na state wspotpracujgcym z Procesorem (tzw. podpowierzenie) wytgcznie po
uprzedniej pisemnej zgodzie Administratora.

2. Podpowierzajac przetwarzanie danych osobowych innym podmiotom, Procesor jest obowigzany
zapewni¢ w dalszej umowie powierzenia spetnienie przez ten podmiot wszelkich wymogow w
zakresie ochrony danych osobowych na poziomie, co najmniej takim samym jak przewidziany w
niniejszej Umowie.

§ 6 Poufnos¢
1. Procesor zobowigzuje si¢ do zachowania w tajemnicy wszelkich danych osobowych, informacji i
materialow przekazanych lub udostepnionych mu lub o ktorych wiedze powzigt w zwigzku z
realizacjg Umowy, a takze powstatych w wyniku jej wykonania informacji i materialow w formie



pisemnej, graficznej lub jakiejkolwiek innej formie. Informacje i materiaty sg objete tajemnicg nie
moga by¢ bez uprzedniej pisemnej zgody Administratora udostepniane jakiejkolwiek osobie trzecie;j,
ani tez ujawnione w inny sposob, chyba ze w dniu ich ujawnienia byty powszechnie znane albo musza
by¢ ujawnione zgodnie z powszechnie obowigzujgcymi przepisami prawa, orzeczeniem sadu lub
organu panstwowego.

2. Procesor zapewnia, ze osoby upowaznione do przetwarzania danych osobowych bedg obowigzane
zachowac¢ w tajemnicy te dane osobowe oraz sposoby ich zabezpieczenia. Obowigzek zachowania
tajemnicy nie ustaje po zaprzestaniu przetwarzania danych z jakiejkolwiek podstawy. Przepis § 3 ust.
6 Umowy stosuje si¢ odpowiednio.

§ 7 Wspélpraca Stron
1. Strony ustalaja, Zze podczas realizacji Umowy powierzenia bgda ze soba $cisle wspotpracowac,
informujac si¢ wzajemnie o wszystkich okolicznos$ciach majgcych lub mogacych mie¢ wptyw na
wykonanie powierzenia danych osobowych.
2. Strony bgda dokonywaty uzgodnien i podejmowaty decyzje operacyjne poprzez swoich
przedstawicieli odpowiedzialnych za realizacj¢ Umowy w formie ustnej, pisemnej lub elektroniczne;j.
3. Strony zobowigzujg si¢, ze wszelkie decyzje dotyczace polubownego zakonczenia sporu z osobg
fizyczng na skutek naruszenia ochrony jej danych osobowych, w szczegodlnosci fakt 1 wysoko$¢
wyplaty ewentualnego odszkodowania, podejma wspdlnie.

§ 8 Wypowiedzenie umowy

1. Kazdej ze Stron przystuguje uprawnienie do rozwigzania Umowy z zachowaniem miesigcznego
terminu wypowiedzenia ze skutkiem na koniec miesigca kalendarzowego, w ktorym oswiadczenie o
wypowiedzeniu zostato dorgczone drugiej stronie.

2. Administrator ma prawo wypowiedzie¢ Umowe w trybie natychmiastowym, w przypadku razacego
naruszenia postanowien Umowy przez Procesora, ktory:

a) wykorzystat dane osobowe w sposdb niezgodny z Umowa, w szczegdlnosci przetwarzat je dla
wlasnych celéw lub celow innych podmiotow, a takze celow niezgodnych z powszechnie
obowigzujacymi przepisami prawa lub postanowieniami niniejszej Umowy;

b) wykonuje Umowe niezgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami prawa lub instrukcjami
Administratora w tym zakresie;

¢) nie zaprzestal niewtasciwego przetwarzania danych osobowych mimo uprzedniego wezwania
Administratora do usuni¢cia naruszen i bezskutecznego uptywu wyznaczonego terminu 14 dni na
zaniechanie naruszen.

§ 9 Postanowienia Koncowe
1. Z tytutlu wykonywania niniejszej Umowy Procesorowi nie przystuguje dodatkowe wynagrodzenie.
2. Wszelkie zmiany niniejszej Umowy wymagajg formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.
3. Spory wynikte z tytutu Umowy bedzie rozstrzygat Sad wlasciwy dla miejsca siedziby
Administratora.
4. Umowe sporzadzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze Stron.

Procesor Administrator
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