Umowa powierzenia przetwarzania danych osobowych
zawarta dnia (zwana dalej ,,Umowg”)
pomiedzy:

Gming Miejska Piechowice, z siedzibg w Piechowicach 58-573 przy ul. Krysztatowej 49, NIP
6112385095,Regon 000527055,

zwang w dalszej czesci umowy ,,Administratorem danych” lub ,, Administratorem”
reprezentowang przez: Burmistrza Jacka Kubielskiego

oraz

zwanym w dalszej czesci umowy ,,Podmiotem przetwarzajacym”

Preambuta

Zwazywszy, ze:

1.

Administrator danych powierza przetwarzanie danych osobowych Podmiotowi
przetwarzajgcemu w ramach umowy z dnia ........... Swiadczenia ustug archiwizacji
(porzadkowania) materiatéw archiwalnych kategorii A oraz dokumentacji kategorii
B i BC wytworzonej w komérkach organizacyjnych Urzedu Miasta w Piechowicach
przez podmiot przetwarzajacy, zwanej dalej ,,umowg podstawowg”.
Przetwarzanie danych osobowych w rozumieniu Rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady 2016/679 z 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), Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej seria L 119/1, zwane
w dalszej czesci niniejszej Umowy jako ,RODO”, jest konieczne w celu wykonania
przedmiotu wspdtpracy.
Zgodnie z art. 28 RODO administrator danych moze powierzyé innemu podmiotowi
przetwarzanie danych osobowych w drodze umowy zawartej na pismie, o ile podmiot
ten daje wystarczajgce gwarancje wdrozenia odpowiednich srodkdw technicznych
i organizacyjnych gwarantujgcych spetnianie wymagan przewidzianych przez RODO
i chronigcych prawa oséb, ktérych dane dotycza,
Przetwarzajgcy oswiadcza, ze jego doswiadczenie i sposdb $wiadczenia ustug
gwarantujg zachowanie wifasciwego poziomu ochrony bezpieczenstwa danych
osobowych.
§1

Powierzenie przetwarzania danych osobowych
Administrator danych powierza Podmiotowi przetwarzajgcemu, w trybie art. 28
Ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (zwanego w
dalszej czesci ,Rozporzgdzeniem”) dane osobowe do przetwarzania, na zasadach
i w celu okreslonym w niniejszej Umowie.
Podmiot przetwarzajgcy zobowigzuje sie przetwarza¢ powierzone mu dane osobowe
zgodnie z niniejszg umowg, Rozporzadzeniem oraz z innymi przepisami prawa
powszechnie obowigzujgcego, ktére chronig prawa oséb, ktérych dane dotycza.
Podmiot przetwarzajgcy oswiadcza, iz stosuje Srodki bezpieczenistwa spetniajgce
wymogi Rozporzgdzenia.



§2
Zakres i cel przetwarzania danych

1. Podmiot przetwarzajgcy bedzie przetwarzat, powierzone na podstawie umowy dane
zwykte w rozumieniu art. 4 punkt 1 RODO oraz dane szczegdlnych kategorii w
rozumieniu art. 9 ust. 1 RODO przetwarzane przez administratora, w postaci imion i
nazwisk, adresu zamieszkania, nr PESEL, obywatelstwo, pte¢, data i miejsce
urodzenia, seria i nr dowodu tozsamosci, numer identyfikacji podatkowej (NIP), dane
teleadresowe (adres do korespondencji, adres e-mail, numer telefonu), imiona
rodzicow, historie choroby i inne dane osobowe przetwarzane przez Urzqd Miasta w
Piechowicach w ramach dziatalnosci wynikajgcej z obowiqzku prawnego.

2. Powierzone przez Administratora danych dane osobowe bedg przetwarzane przez
Podmiot przetwarzajacy wyfacznie w celu realizacji niniejszej umowy, w zakresie:
a) zarchiwizowanie dokumentacji archiwalnej oraz nie archiwalnej Urzedu Miasta

zgodnie z wymogami rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.
U.z2011r. Nr 14, poz. 67,z péin. zm.),

b) przetransportowanie i przekazanie do Archiwum Paristwowego w Jeleniej Gérze
zarchiwizowanych materiatéw kat. A wytworzonych przez Zamawiajgcego. Z
czynnosci tej nalezy Zamawiajgcemu przedtozyé protokét przejecia tych akt bez
zastrzezen przez Archiwum Panstwowe w Jeleniej Goérze, koszt transportu i
przekazania Wykonawca ujmuje w cenie oferty,

c) weryfikacje kategorii archiwalnych, polegajgcg na ocenie do ktérej kategorii
nalezy zakwalifikowac¢ akta,

d) klasyfikacje i kwalifikacje akt wedtug rzeczowego wykazu akt,

e) uporzadkowanie materiatéw archiwalnych wedtug instrukcji kancelaryjnej i
rzeczowego wykazu akt,

f) sporzadzenia niezbednej dokumentacji (m.in. ewidencja zasobu archiwum
zaktadowego, spisy zdawczo-odbiorcze, protokoty, spisy dokumentac;ji
niearchiwalnej)

g) przeprowadzenie konsultacji z przedstawicielem Zamawiajgcego oraz w razie
koniecznosci z Archiwum Panstwowym w Jeleniej Gérze, w celu ustalenia
prawidtowego sposobu archiwizacji i ewidencjonowania dokumentacji, w
szczegblnosci w przypadku pojawienia sie problemoéw nieprzewidzianych przez
przepisy oraz praktyke archiwalng,

h) podczas realizacji zaméwienia wydzielenie dokumentacji nie archiwalnej, ktorej
okres przechowywania juz uptynat oraz jej zewidencjonowanie w spisie
brakowania dokumentacji nie archiwalnej (zawierajgcego co najmniej: rodzaj
dokumentacji, kategorie archiwizacyjng, symbol klasyfikacyjny z rzeczowego
wykazu akt, daty skrajne akt, nr spisu zdawczo-odbiorczego, opis dokumentacji)
wraz z przekazaniem spisdw brakowania Zamawiajgcemu do akceptacji,

i) po uzyskaniu zgody Zamawiajgcego, przekazanie dokumentéw do brakowania z

uzyskaniem potwierdzenia zniszczenia dokumentéw i przekazaniu go
Zamawiajgcemu, koszt transportu i przemielenia ich Wykonawca ujmuje w cenie
oferty,

j) uporzagdkowanie materiatéw _archiwalnych kategorii A, ktére obejmuje
nastepujgce czynnosci:
- szczegbtowe sprawdzenie zawartosci kazdej teczki,
- utozenie dokumentow w teczce sprawami, a w obrebie spraw chronologicznie, przy
czym pismo rozpoczynajgce sprawe powinno znalezé sie na wierzchu oraz




z uwzglednieniem zasady, ze nie nalezy faczyé w jednej teczce akt o rdznych
kategoriach archiwalnych.
usuniecie wszystkich brudnopiséw i wtérnikow pism (kopii),
ponumerowanie wszystkich zapisanych stron,
usuniecie z akt wszystkich metalowych elementéw oraz plastikowych koszulek
i zszycie akt,
czytelne opisanie teczek aktowych przez umieszczenie na tytutowej (wierzchniej)
stronie teczki:
o nasrodku u gory — petnej nazwy Urzedu
o w lewym gérnym rogu — znaku akt ztozonego z symbolu komorki
organizacyjnej
i symbolu klasyfikacyjnego dokumentacji z rzeczowego wykazu akt,
o W prawym gornym rogu — symbolu kategorii archiwalnej dokumentacji z
rzeczowego
wykazu akt,
o na srodku — tytutu akt (teczki aktowej), tj. hasta klasyfikacyjnego dokumentacji
z rzeczowego wykazu akt oraz okreslenia rodzaju akt zawartych w teczce,
o pod tytutem — dat skrajnych akt, tj. rocznych dat najwczesniej i najpdzniej
sporzgdzonych,
o W uzasadnionych przypadkach podzielenie akt na tomy i pod datg wpisanie
numeru tomu,
o wpisanie liczby stron w teczce pod datg z lewej strony,
o w prawym dolnym rogu — wpisanie sygnatury archiwalnej.
k) przetozenie materiatéw archiwalnych (kategorii A) do bezkwasowych teczek
wigzanych,
[) umieszczenie teczek w bezkwasowych pudtach archiwizacyjnych i opisanie ich
zgodnie z wymogami Archiwum Panstwowego.
§3
Obowigzki podmiotu przetwarzajacego
Podmiot przetwarzajgcy zobowigzuje sie, przy przetwarzaniu powierzonych danych
osobowych, do ich zabezpieczenia poprzez stosowanie odpowiednich sSrodkéw
technicznych i organizacyjnych zapewniajgcych adekwatny stopien bezpieczenstwa
odpowiadajacy ryzyku zwigzanym z przetwarzaniem danych osobowych, o ktérych
mowa w art. 32 Rozporzadzenia.
Podmiot przetwarzajacy zobowigzuje sie dotozyé nalezytej starannosci przy
przetwarzaniu powierzonych danych osobowych.
Podmiot przetwarzajgcy zobowigzuje sie do nadania upowaznien do przetwarzania
danych osobowych wszystkim osobom, ktére bedg przetwarzaty powierzone dane w
celu realizacji niniejszej umowy.
Podmiot przetwarzajgcy zobowigzuje sie zapewni¢ zachowanie w tajemnicy,
(o ktérej mowa w art. 28 ust 3 pkt b Rozporzadzenia) przetwarzanych danych przez
osoby, ktére upowaznia do przetwarzania danych osobowych w celu realizacji
niniejszej umowy, zaréwno w trakcie zatrudnienia ich w Podmiocie przetwarzajgcym,
jak i po jego ustaniu.
Podmiot przetwarzajgcy po zakonczeniu sSwiadczenia ustug zwigzanych
z przetwarzaniem zwraca Administratorowi wszelkie dane osobowe oraz usuwa
wszelkie ich istniejgce kopie, chyba ze prawo Unii lub prawo panstwa cztonkowskiego
nakazujg przechowywanie danych osobowych.



6.

10.

W miare mozliwosci Podmiot przetwarzajgcy pomaga Administratorowi
w niezbednym zakresie wywigzywac sie z obowigzku odpowiadania na zgdania osoby,
ktorej dane dotyczg oraz wywigzywania sie z obowigzkdéw okreslonych w art. 32-36
Rozporzadzenia.

Podmiot przetwarzajgcy po stwierdzeniu naruszenia ochrony danych osobowych bez

zbednej zwtoki zgtasza je administratorowi w ciggu 24 h.

Zgtoszenie, o ktérym mowa w ust. 7 musi co najmniej:

a) opisywac charakter naruszenia ochrony danych osobowych, w tym w miare
mozliwosci wskazywac kategorie i przyblizong liczbe o0sdéb, ktéorych dane dotycza,
oraz kategorie i przyblizong liczbe wpisdw danych osobowych, ktérych dotyczy
naruszenie;

b) zawiera¢ imie i nazwisko oraz dane kontaktowe inspektora ochrony danych lub
oznaczenie innego punktu kontaktowego, od ktérego mozina uzyska¢ wiecej
informacji;

c) opisywac¢ mozliwe konsekwencje naruszenia ochrony danych osobowych;

d) opisywaé $rodki zastosowane lub proponowane przez Zleceniobiorce w celu
zaradzenia naruszeniu ochrony danych osobowych, w tym w stosownych
przypadkach srodki w celu zminimalizowania jego ewentualnych negatywnych
skutkow.

W celu realizacji obowigzkéw, o ktérych mowa w ust. 7 i 8, Przetwarzajacy jest

zobowigzany do dokumentowania wszelkich okolicznosci i zebrania wszelkich

dowoddw, ktére pomogg Administratorowi wyjasnic¢ szczegdty naruszenia, w tym jego
charakter, skale, skutki, czas zdarzenia, osoby odpowiedzialne, osoby poszkodowane.

Podmiot przetwarzajgcy niezwtocznie informuje Administratora, jezeli jego zdaniem

wydane mu polecenie stanowi naruszenie Rozporzgdzenia lub ustawy o ochronie

danych osobowych.
§4
Prawo kontroli

Administrator danych zgodnie z art. 28 ust. 3 pkt h) Rozporzadzenia ma prawo

kontroli, czy srodki zastosowane przez Podmiot przetwarzajgcy przy przetwarzaniu

i zabezpieczeniu powierzonych danych osobowych spetniajg postanowienia umowy.

Administrator danych realizowa¢ bedzie prawo kontroli w godzinach pracy Podmiotu

przetwarzajgcego i z minimum 3 dniowym jego uprzedzeniem.

Podmiot przetwarzajgcy zobowigzuje sie do usuniecia uchybien stwierdzonych

podczas kontroli w terminie wskazanym przez Administratora danych nie dtuzszym

niz7dni.

Podmiot przetwarzajgcy udostepnia Administratorowi wszelkie informacje niezbedne

do wykazania spetnienia obowigzkdw okreslonych w art. 28 Rozporzadzenia.

§5

Dalsze powierzenie danych do przetwarzania

1. Przetwarzajgcy moze powierzy¢ konkretne operacje przetwarzania danych osobowych

- dalej podpowierzenie w drodze pisemnej umowy - dalej Umowa Podpowierzenia
innym podmiotom przetwarzajgcym - dalej Podprzetwarzajgcy, pod warunkiem
wyrazenia zgody przez Administratora.

. Administrator wyraza zgode, aby Przetwarzajacy podpowierzyt wykonywanie zadan

wynikajgcych z Umowy Podprzetwarzajgcemu, pod warunkiem, ze:
Przetwarzajacy powiadomi uprzednio Administratora w formie pisemnej, o swoim
zamiarze Podpowierzenia;



b)
c)

d)

e)
f)

zakres i cel Podpowierzenia nie bedzie szerszy niz wynikajacy z Umowy;

przedmiot i czas trwania przetwarzania, charakter i cel przetwarzania, rodzaj danych
osobowych oraz kategorie o0so6b, ktorych dane dotycza, obowigzki i prawa
Administratora zostang zachowane w umowie Podpowierzenia odpowiednio do
warunkdéw, opisanych w Umowie;

podpowierzenie bedzie niezbedne dla realizacji celéw zwigzanych z procesami lub
projektami wynikajgcymi z Umowy;

podpowierzenie nie naruszy intereséw Administratora;

umowa Podpowierzenia zostanie zawarta z Podprzetwarzajagcym na pismie, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami dotyczacymi powierzania przetwarzania danych
osobowych z zastrzezeniem, ze wszelkie obowigzki Przetwarzajgcego, wynikajgce z
Umowy, Przetwarzajgcy zastosuje odpowiednio do Podprzetwarzajgcego w Umowie
Podpowierzenia;

. Przetwarzajagcy w umowie Podpowierzenia zobowigze Podprzetwarzajgcych do

przestrzegania przy przetwarzaniu powierzonych danych obowigzkéw dotyczacych
ochrony danych na poziomie, co najmniej okreslonym w niniejszej Umowie.
Przetwarzajacy nie ma prawa przekaza¢ Podprzetwarzajgcemu catosci wykonania
Umowy
Przekazanie powierzonych danych do panstwa trzeciego moze nastgpic¢ jedynie na
pisemne polecenie Administratora danych chyba, ze obowigzek taki naktada na
Podmiot przetwarzajacy prawo Unii lub prawo panstwa cztonkowskiego, ktéremu
podlega Podmiot przetwarzajagcy. W takim przypadku przed rozpoczeciem
przetwarzania Podmiot przetwarzajgcy informuje Administratora danych o tym
obowigzku prawnym, o ile prawo to nie zabrania udzielania takiej informacji
z uwagi na wazny interes publiczny.
Podwykonawca, o ktdrym mowa w §5 ust. 2 Umowy winien spetnia¢ te same
gwarancje i obowigzki jakie zostaty natozone na Podmiot przetwarzajacy
w niniejszej Umowie.
Podmiot przetwarzajacy ponosi petng odpowiedzialnos¢ wobec Administratora za nie
wywigzanie sie ze spoczywajacych na podwykonawcy obowigzkéw ochrony danych.
§6

Odpowiedzialnos¢ Podmiotu przetwarzajgcego
Przetwarzajgcy odpowiada za szkody majgtkowe lub niemajatkowe jakie powstaty
wobec Administratora lub oséb trzecich w wyniku przetwarzania danych osobowych
niezgodnego z Umowag lub obowigzkami natozonymi przez RODO lub inne przepisy
dotyczace ochrony danych osobowych ,

. Administrator odpowiada za szkody majatkowe lub niemajgtkowe, jakie powstaty

wobec 0sdb trzecich w wyniku przetwarzania danych naruszajgcego RODO lub inne
przepisy dotyczgce ochrony danych osobowych.

. Strony sg zwolnione z odpowiedzialnosci wynikajgcej z ust. 1 i 2, jezeli udowodnia, ze

zdarzenie, ktére doprowadzito do powstania szkody, jest przez nie niezawinione.

Jezeli w tym samym przetwarzaniu biorg udziat obie Strony i sg odpowiedzialne za
szkode spowodowang przetwarzaniem zgodnie z ust. 1 i 2, ponoszg one
odpowiedzialnos¢ solidarna.

. Strona, ktdra zapfacita odszkodowanie za catg wyrzgdzong szkode, ma prawo zgdania

od drugiej Strony, ktdora uczestniczyta w tym samym przetwarzaniu, zwrotu czesci
odszkodowania odpowiadajgcej czesci szkody, za ktdrg ponosi odpowiedzialnosé,
zgodnie z warunkami okreslonymi w ust. 1i 2.



6. Przetwarzajacy ponosi odpowiedzialnos¢ za dziatania lub zaniechania Pod

Przetwarzajacego, dotyczgce przetwarzania powierzonych danych osobowych, jak za
dziatania lub zaniechania witasne, przez co postanowienia dotyczace
odpowiedzialnosci Przetwarzajgcego na warunkach opisanych powyzej obejmujg
takze odpowiedzialno$¢ Przetwarzajagcego za dziatania lub zaniechania jego
Podprzetwarzajgcych.
Podmiot przetwarzajagcy zobowigzuje sie do niezwiocznego poinformowania
Administratora danych o jakimkolwiek postepowaniu, w szczegdlnosci
administracyjnym lub sadowym, dotyczacym przetwarzania przez Podmiot
przetwarzajgcy danych osobowych okreslonych w umowie, o jakiejkolwiek decyzji
administracyjnej lub orzeczeniu dotyczacym przetwarzania tych danych,
skierowanych do Podmiotu przetwarzajgcego, a takze o wszelkich planowanych,
o ile sg wiadome, lub realizowanych kontrolach i inspekcjach dotyczacych
przetwarzania w Podmiocie przetwarzajgcym tych danych  osobowych,
w szczegoblnosci prowadzonych przez inspektoréw upowaznionych przez Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych. Niniejszy ustep dotyczy wytacznie danych
osobowych powierzonych przez Administratora danych.
§7

Czas obowigzywania umowy

Niniejsza umowa zostaje zawarta na czas trwania umowy podstawowe;j.

§8

Rozwigzanie umowy

. Administrator danych moze rozwigza¢ niniejszg umowe ze skutkiem

natychmiastowym gdy Podmiot przetwarzajacy:

a) pomimo zobowigzania go do usuniecia uchybien stwierdzonych podczas kontroli
nie usunie ich w wyznaczonym terminie;

b) przetwarza dane osobowe w sposdb niezgodny z umowg;

c) powierzyt przetwarzanie danych osobowych innemu podmiotowi bez zgody
Administratora danych;

d) wykorzystuje dane osobowe w sposéb niezgodny z Umowag,

e) nie zaprzestanie niewtasciwego przetwarzania danych osobowych, na co
Administrator zwrdci Przetwarzajgcemu uwage na pismie, a Przetwarzajgcy w
wyznaczonych przez Administrator terminie nie usunie wskazanych naruszen.

§9
Zasady zachowania poufnosci

Podmiot przetwarzajacy zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy wszelkich
informacji, danych, materiatéw, dokumentéw i danych osobowych otrzymanych od
Administratora danych i od wspdtpracujgcych z nim oséb oraz danych uzyskanych w
jakikolwiek inny sposdéb, zamierzony czy przypadkowy w formie ustnej, pisemnej lub
elektronicznej (,dane poufne”).

Podmiot przetwarzajgcy o$wiadcza, ze w zwigzku ze zobowigzaniem do zachowania w
tajemnicy danych poufnych nie bedg one wykorzystywane, ujawniane ani
udostepniane bez pisemnej zgody Administratora danych w innym celu niz
wykonanie Umowy, chyba ze koniecznos$¢ ujawnienia posiadanych informacji wynika
z obowigzujgcych przepisdw prawa lub Umowy.



§10
Postanowienia korncowe

W razie sprzecznos$ci pomiedzy postanowieniami niniejszej Umowy Powierzenia a
Umowy Podstawowej, pierwszenstwo majg postanowienia Umowy Powierzenia.
Kwestie dotyczgce przetwarzania danych osobowych pomiedzy Administratorem a
Przetwarzajgcym bedg regulowane poprzez zmiany niniejszej Umowy lub w
wykonaniu jej postanowien.
W sprawach nieuregulowanych niniejszg umowg majg zastosowania przepisy kodeksu
cywilnego, RODO oraz ustawy o ochronie danych osobowych.
Zmiana niniejszej Umowy moze nastgpi¢ tylko w formie pisemnego aneksu pod
rygorem niewaznosci.

. Sadem wiasciwym dla rozpatrzenia sporow wynikajgcych z niniejszej umowy bedzie
sad witasciwy Administratora danych.
Umowa zostata sporzagdzona w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, dwa dla
Zamawiajgcego i jeden dla Wykonawcy

Administrator danych Podmiot przetwarzajgcy



