Panstwowy Fundusz
Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych

Umowa nr

zawarta w Warszawie w dniu pomiedzy:

Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych z siedzibg w Warszawie (00-828),
al. Jana Pawta Il nr 13, NIP: 5251000810 reprezentowanym przez:

zwanym dalej ,Zamawiajgcym”, a

zwang/ zwanym dalej ,Wykonawcg”

(PESEL/NIP/REGON/adres siedziby/adres zamieszkania/ adres do korespondencji - adres do korespondencji
wypetnia sie tylko w sytuacji, gdy jest inny niz adres zamieszkania)

reprezentowanym przez Petnomocnika

(PESEL/adres siedziby/adres zamieszkania/ adres do korespondenc;ji - adres do korespondencji wypetnia sie
tylko w sytuacji, gdy jest inny niz adres zamieszkania),

ktdrego odpis petnomocnictwa stanowi zatgcznik do umowy

o nastepujacej tresci:

Paragraf 1

1. Zamawiajacy zleca, a Wykonawca zobowigzuje sie do kompleksowego wsparcia

doradczego w zakresie:

a) zarzadzania dokumentacjg w papierowym i elektronicznym obiegu dokumentéw
w EZD PUW/RP;

b) zapewnienia zgodno$ci proceséw archiwalnych z aktualnymi przepisami prawa,
w tym doradztwo w zakresie klasyfikacji dokumentacji, tworzenia kwalifikatoréw
i procedur;

c¢) prawidtowego porzadkowania dokumentacji spraw zakoriczonych, ich opisywaniu
oraz sporzadzaniu spisow zdawczo-odbiorczych,

d) opracowanie dokumentacji: Instrukcje kancelaryjne, rzeczowy wykaz akt, procedury
archiwizacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa;

zwanym dalej ,,przedmiotem umowy”.
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2. Wykonawca zobowigzany jest do realizacji przedmiotu umowy zgodnie z powszechnie
obowigzujacymi przepisami dotyczgcymi postepowania z dokumentacjg, wymaganiami
przepisdw o ochronie danych osobowych, a takze wskazanymi przez Zamawiajgcego
wewnetrznymi normatywami kancelaryjno—archiwalnymi, w tym w szczegdlnosci:

a) przepisami ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz.U. z 2020r. poz. 164 z pdzn. zm.);

b) przepisami rozporzgdzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20
pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji,
przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania
dokumentacji niearchiwalnej (Dz.U. z 2019 poz. 246 z pézn. zm.);

c) przepisamirozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob 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. UEL 119z
04.05.2016 str. 1);

d) ustawy o ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018 r. (tj. Dz.U. z 2019 r. poz.
1781, z péin. zm.);

e) postanowieniami Instrukcji kancelaryjnej oraz Jednolitego rzeczowego wykazu akt
PFRON w Warszawie.

3. Termin realizacji przedmiotu umowy obowigzuje w okresie od dnia zawarcia umowy do
2026-12-31.

4. Wykonawca oswiadcza, ze dysponuje osobami (minimum 2 osoby) zdolnymi do
wykonania przedmiotu umowy, zatrudnionymi przez Wykonawce na podstawie umowy o
prace/umowy cywilnoprawne;.

5. Wykonawca zapewnia, ze personel (minimum 2 osoby) skierowany do wykonania
przedmiotu umowy bedzie zobowigzany do osobistego Swiadczenia ustug na rzecz
Zamawiajgcego.

6. Wykonawca oswiadcza, ze posiada warunki formalnoprawne, techniczne i organizacyjne
do wykonania przedmiotu umowy, okreslonego w § 1.

7. Wykonanie przedmiotu umowy nastgpi przy wykorzystaniu przez Wykonawce jego
najlepszej wiedzy i doswiadczenia, zgodnie z obowigzujgcymi standardami w zakresie
przedmiotu umowy.

Paragraf 2

1. Wykonywanie przedmiotu umowy odbywac sie bedzie hybrydowo zgodnie z ustaleniami z
Zamawiajacym tj.:
- w siedzibie Zamawiajgcego, w Warszawie, al. Jana Pawta Il 13, w dni robocze, w
godzinach pracy Zamawiajgcego tj. 8.00-16.00 bgdz w Repozytorium DRP w Macierzyszu,
Wojska Polskiego 20 w godzinach pracy Zamawiajgcego;
- w siedzibie Wykonawcy, w (adres)

w godzinach pracy Wykonawcy.
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10.

11.

12.

13.

Wykonawca zapewni dostepnosc eksperta w wymiarze 50 godzin miesiecznie.
Wykonawca jest zobowigzany do wypetnienia Ewidencji godzin wykonania przedmiotu
umowy stanowigcej zatgcznik nr 1 do umowy.

Wykonawca zobowigzany jest do monitorowania zuzycia limitu godzin (50 godzin
miesiecznie). W przypadku osiggniecia 80% limitu, Wykonawca ma obowigzek
niezwtocznie poinformowac Zamawiajgcego e-mailowo o tym fakcie, jednak nie pdzniej
niz przed realizacjg przedmiotu umowy przekraczajgcej ten limit.

Wykonawca bedzie prowadzit ewidencje godzin pracy i przedstawiat jg Zamawiajagcemu w
cyklach miesiecznych. W sytuacji, gdy z raportu wynika, ze do wyczerpania limitu godzin
pozostato mniej niz 10 godzin, Wykonawca zobowigzuje sie do zgtoszenia potrzeby
ewentualnego zwiekszenia limitu lub zakonczenia prac w danym miesigcu.

Wykonawca powiadomi Zamawiajgcego o wyczerpaniu limitu godzin z wyprzedzeniem
umozliwiajgcym decyzje o kontynuacji prac, nie pdzniej niz na 2 dni robocze przed
wyczerpaniem godzin. Informacja zostanie przekazana e-mailowo na adres:

tomasz gajewski@pfron.org.pl.

Wykonawca ponosi odpowiedzialnosc¢ za Swiadczenie ustug po wyczerpaniu limitu godzin
bez zgody Zamawiajacego.

Ustugi doradcze bedg $wiadczone w formie biezgcych konsultacji w modelu hybrydowym
poprzez:

a) spotkania bezposrednie w siedzibie Zamawiajgcego,

b) wymiane korespondencji e-mail,

c) spotkania w formie wideokonferencji (MS Teams/Zoom/inne),

d) rozmowy telefoniczne.

Forma oraz harmonogram konsultacji beda ustalane z Wykonawca na biezgco, w
zaleznosci od biezgcych potrzeb Zamawiajgcego.

Rezultaty konsultacji zostang przekazane Zamawiajgcemu w formie odpowiadajacej
rodzajowi konsultacji tj. w formie pisemnej- odpowiedz e-mailem na zapytanie e-mailowe
Zamawiajgcego, w formie zdalnej oraz bezposredniej (spotkania bezposrednie w siedzibie
Zamawiajacego, spotkania w formie wideokonferencji/rozmowy telefonicznej)-
sporzadzenie raportu zawierajgcego zakres poruszanych tematéw, rekomendacje oraz
plan dziatan. Odpowiedzi/notatki powinny by¢ dostarczane w formie elektronicznej w
ciggu 5 dni od zapytania/spotkania Wykonawcy z Zamawiajgcym.
Szacowana ilos¢ konsultacji do wykonania przedmiotu umowy wynosi nie wiecej niz

miesiecznie, przy czym liczba ta ma charakter orientacyjny i zalezy od
biezacych potrzeb Zamawiajgcego oraz mozliwosci czasowych Wykonawcy.

Zakres przedmiotu umowy moze by¢ modyfikowany w zaleznosci od biezgcych potrzeb
Zamawiajgcego, przy zachowaniu swobody Wykonawcy co do sposobu wykonania
zlecenia.

Wykonawca zobowigzany jest do realizacji przedmiotu umowy zgodnie z powszechnie
obowigzujgcymi przepisami dotyczgcymi postepowania z dokumentacjg, wymaganiami
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14.

przepisOw o ochronie danych osobowych, a takze wskazanymi przez Zamawiajgcego
wewnetrznymi przepisami kancelaryjno—archiwalnymi.

Wykonawca zobowigzuje sie wykona¢ przedmiot umowy okreslony w paragrafie 1
osobiscie zgodnie z zasadami wskazanymi w paragrafie 2 z nalezytg starannoscia, we
wtlasnym zakresie i na wtasny rachunek.

Paragraf 3

Zamawiajacy zobowigzany jest wydac lub udostepni¢ Wykonawcy wszystkie dokumenty,
niezbedne do wykonania umowy.

Wykonawca zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy informacji uzyskanych od
Zamawiajacego, zaréwno udostepnionych w materiatach (takze w formie elektronicznej),
jak i uzyskanych w inny sposdb podczas wykonywania przedmiotu umowy.

Wykonawca odpowiada za szkode wyrzagdzong Zamawiajgcemu przez ujawnienie,
przekazanie, wykorzystanie, zbycie lub oferowanie do zbycia informacji otrzymanych od
Zamawiajgcego wbrew postanowieniom umowy. Zobowigzanie to wigze Wykonawce
rowniez po wykonaniu przedmiotu umowy lub jej rozwigzaniu, bez wzgledu na przyczyne.

Paragraf 4
Z tytutu wykonania przedmiotu umowy Wykonawcy przystuguje wynagrodzenie brutto
w wysokosci zt (stownie:
za godzine; netto w wysokosci zt (stownie:

)

Maksymalna kwota wynagrodzenia, ktdrg moze otrzymac¢ Wykonawca w ramach umowy

nie moze przekroczy¢ kwoty brutto zt (stownie:

netto zt (stownie:

Wynagrodzenie, o ktdrym mowa w ust. 1 zostanie wyptacone w okresach miesiecznych
po:

- stwierdzeniu wykonania przedmiotu umowy i po przyjeciu przez Zamawiajgcego.
Przyjecie to nastgpi poprzez podpisanie przez Strony protokotu przyjecia przedmiotu
umowy bez zastrzezen, stanowigcego zatgcznik nr 2 do umowy. Po stronie Zamawiajgcego
protokét podpisuje Dyrektor/Zastepca Dyrektora Departamentu Rynku Pracy. Do
protokotu przyjecia przedmiotu umowy Wykonawca ma obowigzek dotfgczy¢ prawidtowo
wypetniony zatgcznik nr 1, o ktérym mowa w paragrafie 2 ust. 3;

- dostarczeniu faktury VAT wystawionej przez Wykonawce.

Strony ustalajg, ze faktury dokumentujace realizacje niniejszej umowy bedg wystawiane w
postaci faktur ustrukturyzowanych za posrednictwem Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF)
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami ustawy o podatku od towarow i ustug. Wystawienie
faktury w KSeF uznaje sie za moment jej doreczenia Zamawiajgcemu.
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10.

1.

2.

3.

Zaptata naleznosci nastgpi przelewem na konto bankowe wskazane przez Wykonawce w
terminie 14 dni od daty doreczenia Zamawiajgcemu prawidtowo wystawionej faktury.
Jezeli Wystawca faktury, rachunku nie ma obowigzku prawnego jej wystawienia w
Krajowym Systemie e-Faktur (KSeF) dopuszcza sie mozliwos¢ przestania dokumentu na
maila: e-faktury@pfron.org.pl.

Fakture nalezy przestaé a posrednictwem Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami ustawy o podatku od towardw i ustug lub na maila: e-
faktury@pfron.org.pl.

Fakture nalezy wystawié na: Parstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych,
00-828 Warszawa, al. Jana Pawtfa Il 13, NIP: 5251000810.

Dniem zapfaty wynagrodzenia jest dzien ztozenia przez Zamawiajacego polecenia
przelewu bankowego.

Wykonawcy nie przystuguje zadne inne roszczenie dodatkowe o wynagrodzenie nie
przewidziane w umowie ani roszczenie o zwrot kosztow poniesionych w zwigzku z
wykonaniem umowy.

Paragraf 5

Wykonawca przenosi na Zamawiajgcego — bez zadnych ograniczen czasowych

i terytorialnych autorskie prawa majgtkowe do przedmiotu umowy z chwilg podpisania

protokotu przyjecia przedmiotu umowy bez zastrzezen.

Z chwilg podpisania protokotu, o ktérym mowa w § 4 ust. 3, Wykonawca zobowigzuje sie

przenies¢ na Zamawiajacego:

a) catos¢ praw autorskich do przedmiotu umowy, bez zadnych ograniczen czasowych
i terytorialnych, na wszelkich znanych w chwili zawarcia niniejszej umowy polach
eksploatacji, tj. w szczegdlnosci na nastepujacych polach:
- w zakresie utrwalania i zwielokrotniania przedmiotu umowy (technike drukarska,
reprograficzng i cyfrowa (np. wydruk, ksero, pliki PDF), zapis magnetyczny lub na
dyskach komputerowych, wprowadzenie do pamieci komputera i serweréwy);
- w zakresie obrotu oryginatem albo egzemplarzami (w tym do wprowadzenia ich
do obrotu, uzyczania lub najmu),
- w zakresie rozpowszechniania przedmiotu umowy na witasne potrzeby i wg
witasnego uznania;
b) prawo wykonywania zaleznego prawa autorskiego do przedmiotu umowy oraz

zezwalania na wykonywanie zaleznego prawa autorskiego.

Wykonawca zobowigzuje sie wzgledem Zamawiajgcego, ze w przedmiocie umowy nie

bedzie naruszat praw autorskich innych oséb. W przypadku roszczen innych oséb

zobowiazuje si do uregulowania roszczen we wtasnym zakresie.
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Paragraf 6

Z tytutu niewykonania umowy lub nienalezytego wykonywania przedmiotu umowy

Zamawiajgcy moze naliczy¢ kare umowng w wysokosci i przypadku:

a) w przypadku opdznienia w wykonaniu przedmiotu umowy lub jej czesci - 0,5%
wynagrodzenia brutto za kazdy dzien zwtoki, o ktérym mowa w paragrafie 4 ust. 1,

b) ztytutu odstgpienia od umowy z tytutu okolicznosci lezgcych po stronie Wykonawcy-
10% wynagrodzenia brutto, o ktérym mowa w paragrafie 4 ust. 1.

Zamawiajgcy ma prawo dochodzenia od Wykonawcy odszkodowania przenoszacego

kwote zastrzezonej kary umowne;.

Kwoty kar umownych niewymagalne i naleznego Zamawiajgcemu moga by¢ przez

Zamawiajgcego potracane z wynagrodzenia Wykonawcy.

W przypadku razgcego naruszenia istotnych postanowien niniejszej umowy, Zamawiajgcy

moze rozwigza¢ umowe w trybie natychmiastowym w kazdym czasie, po uprzednim

wzywaniu Wykonawcy do prawidtowego jej wykonania w catosci lub czesci, wyznaczajac

dodatkowy termin. W przypadku rozwigzania umowy na podstawie niniejszego zapisu,

Zamawiajacy bedzie zwolniony z obowigzku zaptaty na rzecz Wykonawcy jakiegokolwiek

wynagrodzenia.

Umowa moze by¢ rozwigzana przez kazdg ze Stron z zachowaniem miesiecznego okresu

wypowiedzenia.

Zamawiajacy jest uprawniony w trakcie realizacji przedmiotu umowy do kontrolowania

postepu i jakosSci prac oraz zgtaszania uwag i zalecen usuniecia wad, w formie pisemnej,

e-mailowej lub ustnej na kazdym etapie wykonywania przedmiotu umowy przez

Wykonawce.

Paragraf 7

Strony wskazujg nastepujgce osoby do kontaktdw i nadzoru nad wykonywaniem niniejszej
Umowy:
1) ze strony Zamawiajgcego:

Zmiana osob o ktérych mowa w ust. 1 nie wymaga aneksu do niniejszej umowy.
W przypadku takiej zmiany kazda ze stron informuje pisemnie drugg strone o nowej
osobie upowaznionej do kontaktow.
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Paragraf 8

1. Wykonawca nie moze dokonac cesji praw wynikajgcych z niniejszej umowy bez uprzedniej
zgody Zamawiajgcego wyrazonej na piSmie pod rygorem niewaznosci.
2. Integralng czes¢ umowy stanowig zafgczniki.

Paragraf 9

1. Wszelkie zmiany do niniejszej umowy beda dokonywane w formie pisemnej pod rygorem
niewaznosci.

2. W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszej umowy majg zastosowanie
przepisy Kodeksu cywilnego.

3. Strony ustalajg, ze Wykonawca nie bedzie przetwarzat danych osobowych.

Paragraf 10

1. Strony ustalajg, ze ewentualne spory wynikte na tle niniejszej umowy, rozstrzygane bedg
polubownie, a w przypadkach braku mozliwosci zawarcia ugody - przez Sad Powszechny
wtasciwy dla siedziby Zamawiajgcego.

2. Umowa niniejsza zostata sporzadzona w jednym egzemplarzu w formie elektronicznej dla
Wykonawcy i Zamawiajacego.

3. W przypadku, gdy umowa zostanie podpisana elektronicznie, umowa jest zawarta z
dniem, gdy ostatnia z os6b wymienionych w preambule umowy ztozy swdj podpis.

(data i podpis Zamawiajgcego) (data i podpis Wykonawcy)

Do zawarcia umowy nie stosuje sie ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamdwien publicznych,
na podstawie art. 2 ust. 1 pkt 1 tej ustawy.

Zatgczniki:
1. Ewidencja godzin wykonania zlecenia
2. Protokot przyjecia przedmiotu umowy zlecenia
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