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Zalacznik Nr 5 do Ogloszenia

UMOWA NA USLUGI SZKOLENIOWE

zawarta w Warszawie, w dniu ... ... 2019 r. pomiedzy:

Panstwowym Gospodarstvem Wodnym Wody Polskie z siedzibg w Warszawie,
00-844 Warszawa, ul. Grzybowska 80/82, NIP: 527-282-56-16, REGON: 368302575,
reprezentowanym przez: Zastepce Prezesa — Panig Patrycje Szpak — Lichota,

zwanym dalej Zleceniodawca

a

... z siedzibg w ... ul. ... NIP... wpisang do Krajowego Rejestru Sgdowego pod numerem ...
reprezentowang przez.

zwanalym dalej Zleceniobiorcg.

Zleceniobiorca i Zleceniodawca dalej zwani beda dalej takze Strona, za$ tacznie Stronami.
Niniejsza umowa zawierana jest w trybie art.1380 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
Zamowien Publicznych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz.1843) w zwiazku z rozstrzygnigciem
postepowania o0 numerze ...

§1.

Przedmiot Umowy

Przedmiotem umowy jest zorganizowanie i przeprowadzenie przez Zleceniobiorc¢ na rzecz
Zleceniodawcy cyklu  szkolen pt. ,Kodeks Postgpowania  Administracyjnego
z uwzglednieniem zapisow ustawy ,,Prawo Wodne” oraz ustawy ,,O zbiorowym zaopatrzeniu
w wodg 1 zbiorowym odprowadzeniu §ciekdw”.

§2.

Wykonanie Umowy

1. Zleceniobiorca zobowiazuje si¢ do Swiadczenia ustug wymienionych w § 1 w siedzibie
Zleceniodawcy w Warszawie oraz w jego jednostkach organizacyjnych na terenie catego
kraju, ktorych wykaz stanowi Zalacznik nr 1 do niniejszej Umowy. Cykl szkolen
obejmuje 25 sesji szkoleniowych.

2. Terminy szkolen zostang ustalone pomiedzy Stronami droga elektroniczna, przy czym
Zleceniodawcy przystuguje prawo zmiany termindéw szkolen, 0 ile 0 zmianie powiadomi
on Zleceniobiorce nie pdzniej niz na pie¢ dni roboczych i przed pierwotnym terminem.
Przez dni robocze na potrzeby niniejszej umowy rozumie si¢ dni od poniedziatku do
piatku, z wytaczeniem dni ustawowo wolnych od pracy w Rzeczypospolitej Polskiej.

3. Kazda sesja szkoleniowa obejmowac bedzie 2 dni szkoleniowe i bedzie realizowana
w czasie 6 godzin zegarowych, podzielonych przerwami, zgodnie z ustalonym
harmonogramem.

4. Szkolenia beda realizowane dla grup zamknigtych, sktadajacych si¢ wylacznie
z pracownikow Zleceniodawcy.

5. Zleceniobiorca zobowigzany jest do zapewnienia nalezytego poziomu szkolenia oraz do
jego udokumentowania i wystawienia stosownych za§wiadczen udzialu w nim na rzecz
jego uczestnikow (personelu Zleceniodawcy), obejmujacych co najmniej informacje o:

a) nazwie szkolenia;
b) dacie realizacji szkolenia;
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¢) nazwie / firmie prowadzacego szkolenie;
d) ilo$ci godzin szkolenia;
e) imieniu i nazwisku uczestnika szkolenia.

6. Strony wskazg, w drodze korespondencji elektronicznej, osoby upowaznione do ustalania
terminu, organizacji i odbioru szkolen w ramach kazdej z jednostek organizacyjnych
Zleceniodawcy, w ktorych szkolenie bedzie prowadzone.

7. Ustugi szkoleniowe, bedace przedmiotem niniejszej umowy, beda wykonywane w jezyku
polskim, wedlug procedur i standardow wynikajgcych z postanowien normy
PN-EN ISO 9001:2015 obowiazujacej Zleceniobiorce.

8. W przypadku powierzenia Zleceniobiorcy do przetwarzania danych osobowych przez
Zleceniodawce, przetwarzanie to odbywac si¢ bedzie zgodnie z obowigzujacymi W tym
zakresie przepisami prawa i postanowieniami umowy O powierzenie przetwarzania
danych, stanowiacej Zalacznik nr 3 do niniejszej umowy.

§ 3.

Oswiadczenia Stron

1. Zleceniobiorca o$wiadcza, ze dysponuje odpowiednim potencjalem kadrowym,
finansowym oraz uprawnieniami, wiedzg i doswiadczeniem pozwalajagcymi na nalezyte
zrealizowanie przedmiotu umowy.

2. Zleceniobiorca zobowigzuje si¢ wykona¢ przedmiot umowy z zachowaniem ustalonych
pomiedzy Stronami termindw, z najwyzsza starannoscia, efektywnoscia oraz zgodnie
z najlepsza praktyka i wiedza zawodowa, jak roéwniez zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa.

3. Strony zobowigzuja si¢ do wzajemnej wspoipracy niezbednej do prawidlowego
wykonania umowy. Kazda ze Stron zobowigzuje si¢ do niezwlocznego zawiadomienia
drugiej Strony o wystapieniu okoliczno$ci mogacych spowodowaé niewykonanie lub
nienalezyte wykonanie Umowy.

§ 4.

Zobowiazania Stron

1. Zleceniodawca zobowigzuje si¢ do:

a) organizacji grup stuchaczy o liczebnosci kazdej nie wigkszej niz 50 0sob;

b) zapewnienia zaplecza socjalnego szkolenia w ustalonym miejscu i czasie szkolenia;

c) przygotowania sali szkoleniowej;

d) przekazania na adres e-mail: ... najp6zniej na 2 dni robocze przed danym szkoleniem
informacji o ilosci uczestnikow szkolenia danej grupy;

e) wydrukowania materialow szkoleniowych przygotowanych przez Zleceniobiorce i ich
dostarczenie do miejsca szkolenia.

2. Zleceniobiorca zobowiazuje si¢ do:

a) przygotowania programu szkoleniowego w oparciu 0 Wwykaz zagadnien
programowych, okreslonych w pkt. 1ll Opisu przedmiotu zamowienia i ujetych
w Zalaczniku nr 2.

b) przygotowania materialow szkoleniowych, obejmujacych prezentacje, C¢wiczenia,
ankiete oceny szkolenia oraz przygotowania i przekazania Zleceniobiorcy podrecznika
rozumianego jako material szkoleniowy przedstawiony za pomocg tekstow, ilustracji,
schematow, bedagcym opracowaniem koherentnym z omawianymi ustawami tematem
szkolenia oraz prezentacja, a takZe innymi materiatami szkoleniowymi.

c) przekazania Zleceniodawcy opracowanych materiatlow szkoleniowych nie pozniej niz
7 dni przed pierwszym dniem cyklu szkolen, na adres e-mail Zleceniodawcy.




OZNACZENIE SPRAWY: KZGW/KGW/246/247/2019 WZOR UMOWY — CZESC |

d) zapewnienia na wilasny koszt trenera, ktory dysponuje wiedza i doswiadczeniem
niezb¢dnymi do nalezytego przeprowadzenia szkolenia;

e) przeprowadzenia 2-dniowego szkolenia zamknigtego zgodnie z programem, 0 ktorym
mowa w ust. 2 lit. a. powyze;.

f) zapewnienia nadzoru nad przebiegiem szkolenia tj. rozdania materialow
szkoleniowych, zebrania podpisow na listach obecnosci i przekazania uczestnikom
informacji organizacyjnych;

g) rozdania i zebrania ankiet oceny oraz zapewnienia zwrotu ankiet na poziomie
min.80%.

h) przygotowania dla uczestnikow szkolenia zaswiadczenia o ukonczeniu szkolenia,
o ktorym mowa w § 2 pkt 5 z wyszczegdlnionym tematem i terminem szkolenia oraz
nazwiskiem prowadzgcego szkolenie. Wzor certyfikatu/zaswiadczenia musi by¢
zaakceptowany przez Zleceniodawce.

i) przygotowania i przekazania Zleceniodawcy raportu podsumowujgcego cykl szkolen,
w terminie do 5 dni od daty ostatniego cyklu szkoleniowego.

j) prowadzenia i przekazania Zleceniodawcy listy obecnos$ci z kazdego szkolenia.

3. Zleceniobiorca jest obowigzany zachowaé¢ w tajemnicy wszelkie informacje uzyskane
w zwigzku z wykonywaniem umowy. Zleceniobiorca ponosi odpowiedzialno$¢ za
naruszenia jakichkolwiek praw o0sob trzecich w zwigzku z wykonywaniem przez niego
umowy. W szczeg6lnosci dotyczy to prawa osob uprawnionych do dobr niematerialnych
wykorzystywanych, wytworzonych lub dostarczonych w zwigzku w wykonywaniem
Umowy, w tym praw tworcow utworéw. W przypadku jezeli odpowiedzialnos¢ z tego
tytutu poniesie Zleceniodawca, Zleceniobiorca jest zobowigzany zwrdci¢ Zleceniodawcy
wszelkie koszty, poniesione z tego tytutu przez Zleceniodawcg.

4. Wraz z przekazaniem Zleceniodawcy materiatow szkoleniowych, o ktérych mowa
w ust. 2 powyzej, Zleceniobiorca udziela na rzecz Zleceniodawcy, w ramach
wynagrodzenia okreslonego w §6, niewylacznej, nieodwotalnej licencji na korzystanie
z przekazanych Zleceniodawcy materiatow szkoleniowych (w tym m.in. podrgcznika),
w odniesieniu do wszelkich zastosowan, na wszelkich polach eksploatacji, w formie
oryginalnej lub dowolnie zmodyfikowanej, bez ograniczen co do czasu, terytorium,
liczby egzemplarzy, w szczegdlnosci zas:

a) W zakresie utrwalania i zwielokrotniania utworu w catosci lub czesci - wytwarzanie
okreslong technikg egzemplarzy utworu, w tym technika drukarska, reprograficzna,
zapisu magnetycznego oraz technikg cyfrowa, poprzez wprowadzanie do pamigci
komputera, digitalizowanie, przy wykorzystaniu technologii informacyjnych, urzadzen
1 nosnikow elektronicznych;

b) w zakresie obrotu oryginalem albo egzemplarzami, na ktoérych utwor utrwalono —
wprowadzanie do obrotu, uzyczenie lub najem oryginatu albo egzemplarzy;

c) w zakresie rozpowszechniania utworu w sposob inny niz okreslony w pkt b —
publiczne wykonanie, wystawienie, wys$wietlenie, odtworzenie oraz nadawanie
1 reemitowanie, a takze publiczne udostgpnianie utworu w taki sposob, aby kazdy
mogl mie¢ do niego dostep w miejscu | W czasie przez siebie wybranym;
rozpowszechniania/eksploatacji w sieciach komputerowych;

d) korzystania z utworu na potrzeby prowadzenia dziatalnosci Zamawiajgcego
i obowigzkéw  wynikajacych z  obowigzujacych  przepiséw, korzystania
I przechowywania, w tym przy wykorzystaniu technologii informacyjnych, urzadzen
1 no$nikéw elektronicznych;

e) sporzadzania, bez zadnych ograniczen, opracowan, przerobek, thumaczen catosci lub
fragmentow utworu, aktualizacji oraz jakichkolwiek innych zmian w utworze,
dokonywania skrotow, wykorzystania utworu lub jego fragmentow w innych
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materiatach, taczenia utworu lub jego fragmentdbw =z innymi materiatami,
inkorporowania utworu do utworu multimedialnego lub utworu zbiorowego; dotyczy
to takze baz danych.

§ 5.

Kary umowne

Za niewykonanie lub nienalezyte wykonanie zobowigzan, o ktorych mowa w § 2 ust. 11 5
oraz § 4 ust. 2 lit. a, b, ¢, e Umowy przez Zleceniobiorcg, Zleceniodawcy przystuguje prawo
zadania od Zleceniobiorcy zaptaty kary umownej w wysokosci 0,5 % Wynagrodzenia
catkowitego brutto wyliczonego zgodnie z § 6 Umowy za kazdy rozpoczety dzien
niewykonania lub nienalezytego wykonania tych zobowigzan, za kazdy przypadek naruszenia.
Zleceniobiorca wyraza zgode na potrgcanie przez Zleceniodawce kar umownych
z przystugujacego mu wynagrodzenia. Zleceniodawca poinformuje Zleceniobiorce na pismie
o fakcie pomniejszenia wynagrodzenia w zwigzku z powstaniem obowigzku zaptaty kar
umownych. Kary umowne podlegaja sumowaniu, tj. naliczenie kary umownej z jednego
tytulu nie wylacza mozliwosci naliczenia kary umownej z innego tytulu, jezeli istnieja ku
temu podstawy.

§ 6.

Wynagrodzenie i warunki platnosci

1. Za s$wiadczone ustugi w ramach niniejszej Umowy Zleceniodawca zobowigzuje si¢
zaptaci¢ Zleceniobiorcy wynagrodzenie w wysokosci ... zt (stownie: ... zlotych),
odpowiadajace iloczynowi ilosci 25 sesji szkoleniowych i stawki ... zt za jedng sesj¢
szkoleniowsa.

2. Platnos$ci beda regulowane w terminie 14 dni od daty wystawienia faktury, na rachunek
bankowy Zleceniobiorcy o numerze: ...

3. Rachunki / faktury wystawiane bedg przez Zleceniobiorce w comiesiecznych cyklach,
w ostatnim dniu miesigca, w ktorym realizowane byly dane szkolenia, za wyjatkiem
ostatniej faktury (dotyczacej szkoleh w ostatnim miesigcu realizacji ushugi), ktora
zostanie wystawiona i przekazana w terminie 3 dni od daty zakonczenia ostatniego
szkolenia.

4. Jezeli termin ptatnoSci przypada w sobote lub inny dzien wolny od pracy, platnosé

nastagpi w pierwszym dniu roboczym nast¢pujacym po dniu, w ktérym przypada termin

ptatnosci.

Za dzien zaptaty uznaje si¢ dzien obcigzenia rachunku bankowego Zleceniodawcy.

Wierzytelnosci  Zleceniobiorcy wynikajagce z niniejszej umowy nie moga by¢

przedmiotem cesji bez uprzedniej, pisemnej zgody Zleceniodawcy.

7. Zleceniodawca oswiadcza, iz ustuga objeta niniejszg umowg zostanie sfinansowana
w catosci ze Srodkow publicznych, stosownie do przepisu art. 43 ust. 1 pkt 29 lit. ¢
ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardéw 1 ustug.

8. Warunkiem wystawienia przez Zleceniobiorcg rachunkoéow/faktur jest podpisanie przez
Strony Protokotu Odbioru potwierdzajacego realizacje szkolenia zgodnie z ustaleniami
Stron. Wypetniony i podpisany przez stron¢ Zleceniobiorcy protokol zostanie przestany
Zleceniodawcy, ktory potwierdzi realizacje szkolenia. Wzor Protokotu Odbioru stanowi
Zalacznik nr 4 do Umowy.

9. Faktura bedzie wystawiona oraz przestana przez Zleceniobiorce w formie pisemnej na
adres Zleceniodawcy: Panstwowe Gospodarstwo Wodne Wody Polskie ul. Grzybowska
80/82, 00-844 Warszawa.

oo
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§7.

Prawo opcji

Zleceniodawca, zgodnie z zapisami Ogtoszenia, przewiduje zastosowanie prawa opcji.

W razie zaistnienia po stronie Zleceniodawcy okolicznosci uzasadniajacych skorzystanie
z prawa opcji (jak np. potrzeba przeprowadzenia dodatkowych szkolen z uwagi na
nieobecno$¢ czesci pracownikow itp.) Zleceniodawca poinformuje Wykonawce o checi
skorzystania z prawa opcji.

W przypadku skorzystania przez Zleceniodawce z prawa opcji, Zleceniobiorca
zobowigzany bedzie do realizacji do 2 dodatkowych sesji szkoleniowych, na takich
samych zasadach jak w przypadku zamowienia gtdwnego.

W os$wiadczeniu o skorzystaniu z prawa opcji Zleceniobiorca wskaze Zleceniodawcy
zakres i czas realizacji w/w dodatkowych sesji szkoleniowych.

W przypadku skorzystania z prawa opcji Wynagrodzenie Zleceniobiorcy powigkszone
zostanie stosownie do stawki za sesj¢ szkoleniowa, okreslonej w § 6 ust. 1 i wynikajacej
z oferty Zleceniobiorcy. Wynagrodzenie to ptatne bedzie na zasadach okreslonych w § 6.

§ 8.

Zawiadomienia

Osobg kontaktowg w sprawach merytorycznych ze strony Zleceniodawcy jest Pan Rafat
Andruszkiewicz, tel. +48 (22) 37 51 319, e-mail: rafal.andruszkiewicz@wody.gov.pl.
Osobg kontaktowa w sprawach zwigzanych z odbiorem wykonanych ustug jest Pani
Jessica Kmie¢, tel. +48 (22) 375 37 92, e-mail: jessica.kmiec@wody.gov.pl. Osobg
kontaktowa ze strony Zleceniobiorcy jest Pani ... tel. ... e-mail: ...

Zaswiadczenia o ukonczeniu szkolenia b¢da przesylane przez Zleceniobiorcg na adres
Zleceniodawcy: Panstwowe Gospodarstwo Wodne Wody Polskie z siedzibg w Warszawie
ul. Grzybowska 80/82, 00-844 Warszawa, ze wskazaniem na Panig Jessic¢ Kmie¢.

§9.

Postanowienia koncowe

Umowa zostaje zawarta na czas realizacji szkolen okreslonych w § 1, nie dluzej niz do
31.12.2019r.

Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.
W sprawach nie unormowanych umowa stosuje si¢ przepisy Kodeksu cywilnego.
Wszelkie spory, mogace wynikngé na tle niniejszej umowy, beda rozstrzygane przed
sagdem wiasciwym dla siedziby Zleceniodawcy.

Umowg sporzadzono w czterech jednobrzmigcych egzemplarzach, trzech dla
Zleceniodawcy i jednym dla Zleceniobiorcy.

Nastepujace zalaczniki stanowig integralng czes¢ umowy:

a) Zatacznik nr 1 — Wykaz placowek;

b) Zatacznik nr 2 — Program szkolenia: ,,...”;

C) Zatacznik nr 3 — Umowa powierzenia przetwarzania danych osobowych;

d) Zatacznik nr 4 — Wzor protokotu Odbioru;

e) Zatacznik nr 5 — Oferta Zleceniobiorcy.

ZLECENIODAWCA ZLLECENIOBIORCA
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Zalacznik nr 1 do umowy na uslugi szkoleniowe

Lp.

Miasto

Adres miejsca szkolenia

Osoba kontaktowa
odpowiedzialna za miejsce
szkolenia (imi¢, nazwisko,

nr.tel.kom)

Warszawa

Biatystok

Wroclaw

Poznan

Szczecin

Bydgoszcz

Rzeszow

Krakow

OO N OO OB W|IN -

Gliwice

[HEN
o

Gdansk

[EEY
[EEY

Lublin
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1.

2.

Zalacznik nr 2 do umowy ustugi szkoleniowe

Program szkolenia: ,,Kodeks Postepowania Administracyjnego z uwzglednieniem zapisow
ustawy ,,Prawo Wodne” oraz ustawy ,,0 zbiorowym zaopatrzeniu w wodg¢ 1 zbiorowym

odprowadzeniu $ciekow”.

Zagadnienia ogolne.

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

9
10)

Zakres obowigzywania kpa.

Pojecie sprawy administracyjne;.

Warunki konieczne dla wszczgcia postepowania administracyjnego.

Ogolne zasady postgpowania administracyjnego. Zasady ogolne i ich praktyczne
znaczenie dla organu.

Zasada pisemnosci postepowania.

Ocena dzialania urzedéw i1 pracownikéw tych urzedow.

Pojecie interesu w kpa (prawnego, spotecznego itp.), rodzaje interesow, mogacych
wystapi¢ w roéznych postepowaniach i1 ich rozumienie przez orzecznictwo sadow
administracyjnych. Uznanie administracyjne i przypadki jego zastosowania.
Przyktady zastosowania zasad ogdlnych na etapie post¢powania przed organem |
instancji, II instancji i przed sagdem administracyjnym.

Konsekwencje naruszen zasad og6lnych postepowania.

Strona postepowania administracyjnego. Przedstawiciel 1 petlnomocnik strony.
Konsekwencje braku lub utraty przymiotu strony.

Wszczecie postepowania administracyjnego.

1)
2)
3)

4)
5)

Wszczecie lub odmowa wszczecia postepowania z uwzglednieniem aktualnego
orzecznictwa.

Badanie istnienia interesu prawnego przed wszczeciem — postgpowania
administracyjnego i na réznych jego etapach.

Kontrola formalna wniosku i uzupetnianie brakow formalnych pism. Termin
uzupeltnienia brakow formalnych podania.

Braki istotne i nieistotne pism.

Podpis zaufany zamiast profilu zaufanego ePUAP i podpis osobisty.

Post¢powanie przed organem I instancji.

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)

9
10)

Terminy zatatwiania spraw i obowigzek sygnalizacji. Instytucja ponaglenia organu.
Pouczenie o mozliwosci wniesienia ponaglenia.

Definicja bezczynnosci 1 przewleklosci postepowania.

Terminy procesowe w postegpowaniu administracyjnym po nowelizacji.

Obliczanie terminow — problemy praktyczne na przyktadach.

Dorgczenia w postepowaniu administracyjnym — charakter czynnosci i ich znaczenie
dla dalszego postepowania.

Mozliwos¢ dorgezen na elektroniczne skrzynki podawcze pomig¢dzy podmiotami
publicznymi.

Zawiadomienie stron o decyzji lub innych czynnosciach w postepowaniach
z udziatem znacznej liczby podmiotow.

Bledy w procedurze dorgczen i sposoby ich naprawienia.

Dowody 1 dokumentowanie czynno$ci procesowych.

Nowe elementy postepowania dowodowego. Poswiadczanie dokumentéow za
zgodnos¢ z oryginatem. Posiedzenie w trybie wspoétdziatania.
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11) Wskazanie niespetnionych przestanek do wydania decyzji zgodnej z Zadaniem
strony.

12) Rozstrzyganie watpliwosci na korzys¢é strony. Zasady postgpowania dowodowego.

13) Inicjatywa dowodowa. Kiedy sprawa administracyjna jest wyjasniona?

14) Mediacja w postgpowaniu administracyjnym. Mediator i jego zadania. Stosowanie
mediacji w toczacych si¢ juz postgpowaniach. Dobrowolnos$¢ i poufnos¢ mediacji.
Sposoby zakonczenia mediacji. Koszty mediacji.

15) Postepowanie uproszczone .

16) Zawieszenie postgpowania po nowelizacji i umorzenie postgpowania - problemy
praktyczne.

4. Akta sprawy — pisemny charakter postepowania.

1) Protokoty, adnotacje, notatki urzedowe.

2) Podpis i paratka w postepowaniu administracyjnym.

3) Uprawnienia strony i organu wzgledem akt sprawy.

4) Woglad w akta sprawy — charakter czynno$ci.

5) Czynnosci organu w ramach udostgpniania akt sprawy.

6) Wymogi formalne wniosku o udostepnienie akt sprawy lub sporzadzenie odpisow.

7) Uprawnienia stron i innych podmiotow.

8) Oplaty za sporzadzanie kopii.

9) Udostepnianie akt sprawy a ustawy o ochronie danych osobowych, ochronie
informacji niejawnych i dostgpie do informacji publiczne;j.

10) Metryka sprawy - praktyczne aspekty prowadzenia metryki.

5. Rozstrzygniecia konczace postegpowanie — mozliwe rodzaje i ich skutki dla stron

i organu po nowelizacji.

1) Decyzje administracyjne — rodzaje i charakter oraz skutki. Elementy konieczne
decyzji. Zrzeczenie si¢ prawa do odwolania 1 nowy zakres pouczenia. Decyzja
prawomocna.

2) Zwiazanie decyzja i ingerencja w tres¢ decyzji — konsekwencje prawne.

3) Ugoda administracyjna i przypadki jej zastosowania.

4) Milczace zatatwienie sprawy. Zatozenia i praktyka.

6. Postepowanie odwolawcze na nowych zasadach.

1) Czynnosci organu I instancji, etap migedzyinstancyjny, czynnos$ci organu II instancji.

2) Rozstrzygniecia organu | i Il instancji w postgpowaniu odwotawczym i ich charakter.
Zasady uchylania decyzji i przekazywania sprawy do ponownego rozpatrzenia.

3) Wytyczne organu odwotawczego w zakresie wyktadni prawa.

4) Decyzje formalne i merytoryczne.

5) Zakres ingerencji organu Il instancji w postepowanie i decyzj¢ organu I instancji.
Zmiana zakresu postgpowania wyjasniajacego prowadzonego przez organ
odwotawczy. Zasady zaskarzania decyzjido sadu administracyjnego. Sprzeciw od
decyzji kasatoryjnej.

7. Postepowania nadzwyczajne w kpa — wznowienie postepowania, stwierdzenie
niewaznosci, uchylenie, zmiana rozstrzygniecia.

1) Konsekwencje uchylenia, zmiany i stwierdzenia niewazno$ci decyzji. Uregulowania
wspodlne 1 odmienne poszczegdlnych trybow.

2) Wlasciwos¢ organdw i etapy postepowan. Wskazowki praktyczne. Sposoby unikania
uchybien.

3) Zwiazek z odpowiedzialnoscig majatkowa funkcjonariuszy publicznych.

8. Administracyjna kara pieni¢zna — zasady nakladania lub wymierzania kary

I udzielania ulg w jej wykonaniu.
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Zalacznik nr 3 do umowy na ustugi szkoleniowe

UMOWA POWIERZENIA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

zawarta w dniu ... w ..., pomiedzy:

Panstwowym Gospodarstwem Wodnym Wody Polskie Krajowym Zarzadem
Gospodarki Wodnej z siedziba w Warszawie, 00-844 Warszawa, ul. Grzybowska 80/82,
NIP: 527-282-56-16, REGON: 368302575, reprezentowanym przez:

Pania Patrycje¢ Szpak — Lichota, Zastepce Prezesa,

zwang dalej Administratorem,

a

. z siedzibg w ... adres: ... wpisang do rejestru przedsigbiorcow Krajowego Rejestru
Sadowego pod nr KRS ... ktérej dokumentacja przechowywana jest przez ... dla o kapitale
zakladowym (oplaconym w ) i numerze NIP: ... reprezentowang przez: ... zwang dalej
»Procesorem”,

dalej tacznie zwanymi ,,Stronami” lub pojedynczo ,,Strona”.

§1
Definicje

Ilekro¢ w niniejszej umowie powierzenia przetwarzania danych osobowych mowa o:

1. ,,danych osobowych” — rozumie si¢ przez to wszelkie informacje o zidentyfikowanej lub
mozliwej do zidentyfikowania osobie fizycznej (,,0sobie, ktorej dane dotycza”),

2. ,przetwarzaniu danych” — rozumie si¢ przez to operacj¢ lub zestaw operacji
wykonywanych na danych osobowych lub zestawach danych osobowych w sposob
zautomatyzowany lub niezautomatyzowany, taka jak zbieranie, utrwalanie,
organizowanie, porzadkowanie, przechowywanie, adaptowanie lub modyfikowanie,
pobieranie, przegladanie, wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przestanie,
rozpowszechnianie lub innego rodzaju udostgpnianie, dopasowywanie lub taczenie,
ograniczanie, usuwanie lub niszczenie,

3. ,systemie informatycznym” — rozumie si¢ przez to zespdt wspotpracujacych ze soba
urzadzen, programow, procedur przetwarzania informacji 1 narzedzi programowych
zastosowanych w celu przetwarzania danych,

4. ,,Umowie” — rozumie si¢ przez to niniejszg umowe¢ powierzenia przetwarzania danych
osobowych,

5. ,Umowie Gléwnej” — rozumie si¢ przez to umowe zawartg przez Strony niniejszej
Umowy, ktorej przedmiotem jest $wiadczenie ustug szkoleniowych w zakresie cyklu
szkolen pt. ,,Kodeks Postgpowania Administracyjnego z uwzglednieniem zapiséw ustawy
»Prawo Wodne” oraz ustawy ,,O zbiorowym zaopatrzeniu w wod¢ i zbiorowym
odprowadzeniu $ciekow”.

6. ,0goélnym rozporzadzeniu o ochronie danych” lub ,,RODO” — rozumie si¢ przez to
Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. wsprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE.

7. ,,Ustawie o ochronie danych osobowych” lub ,,UODO” — rozumie si¢ przez to Ustawe
z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1000),
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10.

§2

Przedmiot Umowy
Administrator 1 Procesor o$wiadczaja, ze zawarli w dniu ... Umowe Glowng w zwigzku
z ktora beda przetwarzane dane osobowe.
Niniejsza umowa powierzenia przetwarzania danych (Umowa) jest akcesoryjna
wzgledem Umowy Gloéwnej i reguluje wzajemny stosunek stron i obowiazki w zakresie
przetwarzania danych osobowych w zwigzku z obowigzkami Procesora wynikajgcymi
z Umowy Gtowne;j.
Przetwarzanie danych osobowych odbywac si¢ bedzie w zgodzie i w oparciu o:
Ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych.
Ustawe o ochronie danych osobowych,
Przedmiotem Umowy jest powierzenie Procesorowi przez Administratora, przetwarzania
danych osobowych, w zwigzku z realizacja obowigzkow okre§lonych w Umowie
Gltowne;j.
Administrator o$wiadcza, ze jest administratorem danych?, o ktérych mowa w § 3 ust. 1
Umowy.
Podmiotem przetwarzajacym?, ktéremu Administrator powierza przetwarzanie danych
osobowych jest Procesor.
Administrator powierza Procesorowi przetwarzanie danych osobowych, a Procesor
zobowigzuje si¢ do ich przetwarzania zgodnego z prawem, Umowa Gtowng i niniejsza
Umowa.
Procesor bedzie przetwarza¢ dane osobowe wylacznie w zakresie i celu przewidzianym
w Umowie.

§3

Powierzenie przetwarzania danych osobowych
Administrator powierza Procesorowi przetwarzanie danych osobowych pracownikow
tj: imi¢ i nazwisko, telefon , adres e-mail , miejsce pracy Uczestnikow szkolenia.
Powierzenie nie obejmuje danych osobowych, o ktorych mowa w art. 9 — 10 Ogolnego
rozporzadzenia o przetwarzaniu danych osobowych.
Cel 1 zakres powierzenia przetwarzania danych osobowych wynika bezposrednio
I ogranicza si¢ wylacznie do zadan wynikajacych z zawartej Umowy Gloéwnej, tj.: cyklu
szkolen pt. ,,Kodeks Postgpowania Administracyjnego z uwzglednieniem zapisow
ustawy ,,Prawo Wodne” oraz ustawy ,,O zbiorowym zaopatrzeniu w wodg¢ i zbiorowym
odprowadzeniu $ciekow.
Na danych osobowych, z zwigzku z realizacja celu, o ktorym mowa w ust. 3, beda
wykonywane w  szczegOlno$ci nastgpujace  operacje:  zbieranie, utrwalanie,
organizowanie, porzqdkowanie, przechowywanie, adaptowanie, modyfikowanie,
pobieranie, przeglgdanie, wykorzystywanie, ujawnianie poprzez priestanie,
rozpowszechnianie, udostgpnienie, usuwanie, niszczenie, a takze czynnos$ci polegajace
na tworzeniu kopii bezpieczenstwa oraz czynno$ci zwigzane z odtworzeniem danych
z kopii bezpieczenstwa.
Przetwarzanie powierzonych danych odbywac si¢ bedzie z wykorzystaniem systemow
informatycznych.
Administrator nie wyraza zgody na przetwarzanie danych osobowych poza EOG.

1 W rozumieniu art. 4 ust 7 RODO
2 \W rozumieniu art. 4 ust 8 RODO
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§4

Obowiazki Procesora

1. Procesor bedzie przetwarzal powierzone mu dane osobowe na warunkach i zgodnie
z tre$cig obowigzujacych w tym zakresie przepisow prawa.

2. Procesor o$wiadcza, ze przetwarzanie powierzonych mu danych osobowych, bedzie
odbywalo si¢ z poszanowaniem przepisow Ogdlnego rozporzadzenia 0 ochronie danych
oraz wydanych na jego podstawie krajowych przepisoéw z zakresu ochrony danych
osobowych.

3. W zwiazku z powierzeniem przetwarzania danych osobowych Procesor zobowigzuje si¢

do:

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

przetwarzania danych osobowych wylgcznie na udokumentowane polecenie

Administratora; Za udokumentowane polecenie uznaje si¢ zadania zlecone do

wykonywania w drodze Umowy Gloéwne;j.

dopuszczenia do przetwarzania danych osobowych wytacznie oséb posiadajacych

upowaznienie, o ktérych mowa w art. 29 RODO oraz przeszkolone z zakresu

przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych,

zobowigzania os6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych do

zachowania tajemnicy,

podjecia wszelkich $rodkow gwarantujacych bezpieczenstwo powierzonych do

przetwarzania danych osobowych, w tym m.in. do wdrozenia, przy uwzglednieniu

stanu wiedzy technicznej, kosztu wdrazania oraz charakteru, zakresu, kontekstu

i celow przetwarzania oraz ryzyka naruszenia praw lub wolnosci osob fizycznych

o réoznym prawdopodobienstwie wystgpienia i wadze zagrozenia, odpowiednich

srodkéw technicznych 1 organizacyjnych, w celu zapewnienia stopnia

bezpieczenstwa odpowiadajagcemu temu ryzyku, w tym miedzy innymi

w stosownym przypadku:

3.4.1. pseudonimizacji i szyfrowania danych osobowych,

3.4.2. zapewnienia bezpiecznego (kryptograficznie zabezpieczonego) transferu
danych w procesie $wiadczonej ustugi - wdrozenia mechanizmow
uwierzytelniania oraz nadzoru dzialan w systemie przez odnotowywanie
zdarzen na przetwarzanych danych (logowanie dziatan),

3.4.3. zapewnienia w dzialaniach serwisowych (w tym wymiana uszkodzonych
zasobow dyskowych), by dostep do zasobow byt ograniczony do o0sob
upowaznionych

3.4.4. zdolnosci do ciaglego zapewnienia poufnosci, integralnosci, dostgpnosci
i odpornosci systemow i ustug przetwarzania,

3.4.5. zdolnosci do szybkiego przywrocenia dostepnosci danych osobowych
1 dostgpu do nich w razie incydentu fizycznego lub technicznego,

3.4.6. regularnego testowania, mierzenia i oceniania skutecznosci $rodkéw
technicznych 1 organizacyjnych majacych zapewni¢ bezpieczenstwo
przetwarzania.

przestrzegania okreslonych w § 6 Umowy warunkow podpowierzenia

przetwarzania danych osobowych innemu podmiotowi,

aktywnej wspotpracy z Administratorem przez caly okres trwania powierzenia

przetwarzania danych osobowych, ktéra w szczegdlnos$ci polega na tym, iz

Procesor bioragc pod uwage charakter przetwarzania, poprzez odpowiednie $rodki

techniczne i organizacyjne, w miar¢ mozliwosci bedzie pomagal Administratorowi

wywigzywacé si¢ z obowigzkow wzgledem oséb, ktéorych dane dotycza oraz,
uwzgledniajac charakter przetwarzania oraz dostgpne mu informacje, bedzie
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pomagal Administratorowi wywigzywa¢ si¢ z obowigzkéw w  zakresie
zagwarantowania bezpieczenstwa danych osobowych.

4. Procesor realizujac zadania wynikajace z Umowy Glowne;:

4.1. zastosuje odpowiednie $rodki organizacyjne w celu zgodnego z przepisami
przetwarzania danych osobowych”,

4.2. zastosuje srodki zabezpieczenia okreslone w art. 32 RODO - wdrozone $rodki
zabezpieczenia musza by¢ adekwatne do zidentyfikowanych ryzyk dla zakresu
powierzonego przetwarzania danych,

4.3. udzieli pomocy Administratorowi w zakresie:

a) realizacji obowigzku odpowiadania na zgdania osoby, ktérej dane dotycza,
w zakresie wykonywania jej praw okreslonych w rozdziale III RODO,

b) zapewnienia realizacji obowigzkow wynikajacych z art. 32-36 RODO.

po zakonczeniu przetwarzania danych osobowych niezwtocznie zwroci powierzone

mu dane lub dokona ich zniszczenia chyba, ze obowigzujace przepisy prawa

nakazujg przechowywanie tych danych osobowych.

4.4. wyznaczy Inspektora Ochrony Danych (o ile wynika z obowigzku prawnego) oraz,
rozpocznie prowadzenie rejestru wszystkich kategorii czynnos$ci przetwarzania
dokonywanych w imieniu administratora zgodnie z wymaganiami art. 30 ust. 2
RODO i pisemnie poinformuje o tym Administratora.

5. Procesor zobowiazuje si¢ niezwlocznie (nie poézniej niz w ciggu 24 godzin) zawiadomic
Administratora o:

5.1. kazdym prawnie umocowanym zadaniu udostgpnienia danych osobowych
wlasciwemu organowi panstwa, chyba, ze zakaz zawiadomienia Administratora
wynika z przepisow prawa, a w szczegdlnosci przepisow postgpowania karnego,
gdy zakaz ma na celu zapewnienie poufnosci wszczetego dochodzenia,

5.2. kazdym nieupowaznionym dostepie do danych osobowych, wycieku danych.

5.3. kazdym Zzadaniu otrzymanym bezposrednio od osoby, ktorej dane przetwarza,
w zakresie przetwarzania dotyczacej jej danych osobowych, powstrzymujac si¢
jednoczesnie od odpowiedzi na zadanie, chyba, ze zostanie do tego upowazniony
przez Administratora.

6. Procesor, na kazdy pisemny wniosek Administratora, zobowigzany jest do udzielenia
kompleksowej, pisemnej odpowiedzi, na skierowane przez Administratora pytania
dotyczace kwestii zwigzanych z przetwarzaniem powierzonych danych osobowych.

7. Odpowiedzi, o ktorej] mowa w ust. 5 powyzej, Procesor udzieli niezwlocznie, nie pozniej
niz w terminie 7 dni roboczych od dnia otrzymania wniosku Administratora.

§5
Prawo kontroli
1. Administrator ma prawo do kontroli przetwarzania przez Procesora powierzonych mu
danych osobowych z punktu widzenia zgodnos$ci tego przetwarzania z przepisami prawa
oraz postanowieniami Umowy w postaci audytu realizowanego przez Administratora lub
audytora upowaznionego przez Administratora.
2. Procesor zobowigzany jest:
2.1. udostepni¢ Administratorowi wszelkie informacje niezbedne do wykazania
spelnienia obowigzkow spoczywajacych na Podmiocie Przetwarzajacym
2.2. umozliwi¢ Administratorowi lub audytorowi upowaznionemu przez Administratora
przeprowadzanie audytow, w tym inspekcji, wspoipracujac przy dziataniach
sprawdzajacych 1 naprawczych
2.3. zastosowac si¢ do zalecen poaudytowych przekazanych przez Administratora.

12



OZNACZENIE SPRAWY: KZGW/KGW/246/247/2019 WZOR UMOWY — CZESC |

3. IProcesor umozliwia Administratorowi lub audytorowi upowaznionemu przez
Administratora, przeprowadzanie audytu, o ktérym mowa w ust. 1 i przyczynia si¢ do
niego. W szczegolnosci, Procesor zobowigzany jest udostepni¢ wglad do wszystkich
materiatow oraz systemow, W ktorych realizowane jest przetwarzanie danych
Administratora oraz umozliwi¢ dostgp do pracownikdw zaangazowanych w ich
przetwarzanie.

4. Administrator lub audytor upowazniony przez Administratora, przed rozpoczg¢ciem
czynno$ci audytowych podpisze zobowigzanie 0 zachowaniu w poufnosci wszelkich
informacji uzyskanych podczas realizacji audytu, w tym danych osobowych, ktérych
administratorem danych jest Procesor.

§6
Podpowierzenie

1. Procesor ma prawo podpowierzania danych osobowych, o ktérych mowa w § 3 ust. 1
Umowy jedynie w zakresie i celu niezbednym do realizacji celu powierzenia
przetwarzania danych osobowych okreslonego w § 3 ust. 3 Umowy (ogodlna zgoda
Administratora na podpowierzenie przetwarzania danych osobowych).

2. Procesor jest zobowigzany do niezwlocznego poinformowania Administratora we
wskazanym do kontaktu e-mailu: iod@wody.gov.pl o wszelkich zamierzonych zmianach
dotyczacych dodania lub zastgpienia innych podmiotéw przetwarzajacych, dajac tym
samym Administratorowi mozliwos¢ wyrazenia sprzeciwu wobec takich zmian.

3. Jezeli do wykonania w imieniu Administratora konkretnych czynnosci przetwarzania
Procesor korzysta z ustug innego podmiotu przetwarzajacego, na ten inny podmiot
przetwarzajacy, w drodze zawartej pomiedzy tym podmiotem a Procesorem umowy,
natozone zostang te same obowigzki ochrony danych jak w § 4 Umowy, w szczegdlnosci
obowigzek zapewnienia wystarczajacych gwarancji wdrozenia odpowiednich $rodkow
technicznych i organizacyjnych ochrony danych.

4. Jezeli inny podmiot przetwarzajagcy nie wywiaze si¢ ze spoczywajacych na nim
obowigzkow ochrony danych, pelna odpowiedzialno§¢ wobec Administratora za
wypelnienie obowigzkéw tego innego podmiotu przetwarzajagcego spoczywa na
Procesorze.

§7
Odpowiedzialnos¢ Procesora

1. Procesor oswiadcza, ze wdrozyt i stosuje $rodki techniczne i organizacyjne co najmniej
w takim zakresie, w jakim zostalo to okre§lone w Zalaczniku nr 2 do Umowy
Powierzenia i zawsze w stopniu nie mniejszym niz wymagany na mocy art. 32 RODO.

2. Procesor jest odpowiedzialny za udost¢pnienie lub wykorzystanie danych osobowych
niezgodnie z Umowa, a w szczego6lnosci udostepnienie ich osobom nieuprawnionym.

3. W przypadku ujawnienia okoliczno$ci uznanych przez Administratora za uchybienia
w zakresie wykonywania Umowy lub obowiazujacych w tym zakresie przepisOw prawa,
Procesor zobowigzuje si¢ do ich usunigcia w wyznaczonym terminie. W razie
niezastosowania si¢ przez Procesora do wydanych przez Administratora wytycznych,
Administrator jest uprawniony do natozenia kary umownej w wysokosci 500 zt (stownie:
piec¢set zt) za kazdy przypadek stwierdzonej nieprawidtowosci.

4. Jezeli podobne nieprawidlowo$ci zostang ujawnione ponownie lub nie zostanie
dotrzymany termin usuni¢cia uchybien (pkt.3 wyzej), Administrator jest uprawniony do
natozenia kary umownej bez wyznaczania terminu do ich usunigcia.

5. W przypadku naruszenia postanowien Umowy lub obowigzujacych w tym zakresie
przepisow prawa z przyczyn lezacych po stronie Procesora, w nastgpstwie, czego
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Administrator, jako administrator danych osobowych zostanie zobowigzany do wyptaty
odszkodowania lub zostanie ukarany karg grzywny, Procesor zobowigzuje si¢ do zaptaty
Administratorowi réwnowartosci roszczen osOb trzecich, kar oraz rownowartosci
kosztow postgpowania sgdowego, ktore bedg wynikiem nieprawidlowego dziatania
Procesora.

Administratorowi  przystuguje wzgledem Procesora prawo do dochodzenia
odszkodowania przewyzszajacego zastrzezong kar¢ umowna — do pelnej wysokosci
poniesionej szkody.

§8
Usunigcie lub zwrot danych osobowych

W terminie do 14 dni roboczych od dnia zakonczenia Umowy, Procesor jest zobowigzany
do usunigcia lub zwrotu wszelkich powierzonych mu danych osobowych oraz usunigcia
wszelkich ich istniejacych kopii, chyba, ze obowigzujace przepisy prawa nakazujg
przechowywanie tych danych osobowych.

Powierzenie przetwarzania danych osobowych trwa do uptywu wyzej wskazanego
terminu.

§9
Czas trwania i wypowiedzenie Umowy
Umowa zawarta jest na czas okreslony odpowiadajacy okresowi obowigzywania Umowy
Gloéwne;j.
Administrator ma prawo wypowiedzie¢ Umowe w trybie natychmiastowym z dniem
rozwigzania lub wygasnigcia Umowy Glownej, a takze, gdy Procesor:
2.1. wykorzystal dane osobowe w sposob niezgodny z Umowa,
2.2. wykonuje Umowg niezgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa,
2.3. nie zaprzestal niewlasciwego przetwarzania danych osobowych,
2.4. zawiadomil o swojej niezdolnosci do wypetnienia Umowy, a w szczeg6lnosci
wymagan okreslonych w §4 Umowy.

Wypowiedzenie Umowy przez Administratora nie zwalnia Procesora od zaptlaty
naleznych kar umownych i odszkodowania.

§ 10
Pozostale postanowienia
Przetwarzanie danych dozwolone jest wytacznie w celu okreslonym w § 3 ust. 3 Umowy.
Wykorzystanie przez Procesora danych Administratora w celach innych niz okres$lone
Umowag wymaga kazdorazowo pisemnej zgody Administratora.

§11

Postanowienia koncowe
Umowa stanowi udokumentowanie polecenie Administratora, o ktorym mowa
w art. 28 ust. 3 lit. a Ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych.
W sprawach nieuregulowanych postanowieniami Umowy zastosowanie beda mieé
wlasciwe w tym zakresie przepisy prawa polskiego.
Wszelkie zmiany, uzupetnienia lub rozwigzanie Umowy wymagaja zachowania formy
pisemnej pod rygorem niewaznosci.
W przypadku zmian w przepisach prawa stanowigcych podstawe przetwarzania danych
na podstawie Umowy, Procesor przed wejsciem w zycie zmian sformutuje rekomendacje
dla ewentualnych zmian w Umowie, zgodnie z zasadami okre$lonymi w Umowie
Glowne;.
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5. Strony zgodnie o$wiadczaja, iz w przypadku sporéw powstatych na tle realizacji Umowy
dazy¢ beda do polubownego ich zatatwienia. W przypadku, gdy nie dojdzie
do zalatwienia sporu w powyzszy sposob, wlasciwym do jego rozstrzygnigcia bedzie sad
powszechny witasciwy miejscowo dla siedziby Administratora.

6. Umowa zostata sporzadzona w czterech jednobrzmigcych egzemplarzach, trzech dla
Administratora i jednym dla Procesora.

Administrator: Procesor:

1. Zatacznik nr 1- Srodki techniczne i organizacyjne ... w zakresie bezpieczenstwa danych
2. Zalacznik nr 2 - Podwykonawcy (inne podmioty przetwarzajace)
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Zalacznik nr 1 do Umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych

SrodKi techniczne i organizacyjne ... w zakresie bezpieczenstwa danych
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Zalgcznik nr 2 do Umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych

Podwykonawcy (inne podmioty przetwarzajace)

Podwykonawca Swiadczona ustuga

utrzymanie systemu do zarzadzania
szkoleniami

archiwizacja dokumentow
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Zalacznik nr 4 do Umowy na ushugi szkoleniowe

Mmiejscowos¢ 1 data

PROTOKOL ODBIORU USLUGI
szkoleniowej/ doradezejl-nadzeru™
Strony zgodnie stwierdzaja co nastepuje:

1. Nazwa ustugi: ,,...”

2. Firma zamawiajgca ustuge: ...

3. Miejsce i1 czas wykonania ustugi:
[

[1o$¢ 0s6éb szkolonych ...
o ..

[lo$¢ 0sob szkolonych ...
o ..

Ilo$¢ 0s6b szkolonych ...
[ ]

Ilo$¢ 0s6b szkolonych ...

Usluga zostata przeprowadzona *:

1. Bez zastrzezen
2. Z zastrzezeniami

*niepotrzebne skresli¢

Uwagi dodatkowe:

W imieniu Zleceniodawcy W imieniu Zleceniobiorcy

Piecze¢ Firmowa Piecze¢ Firmowa
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