UMOWA nr 1020/2026
O PRZEPROWADZENIE SZKOLEN Z OBStUGI SYSTEMU EZD RP (nr B24 — 36813)

zawarta w dniu 5 listopada 2026 r lub z datg ztozenia ostatniego podpisu elektronicznego pomiedzy:

GMINA DOBRA, ul. Szczecinska 16A, 72-003 Dobra, REGON: 811685496, NIP: 8512948083, reprezentowang przez: Magdalene
Zagrodzka — Wdjta Gminy Dobra, przy kontrasygnacie Skarbnika Gminy — Jolanty Jankowskiej, zwang w dalszej czesci umowy
»Zamawiajacym”,

a Centrum Cyfryzacji sp. z 0.0. z siedziba: ul. Rynek 16, 47-300 Krapkowice, wpisang do rejestru przedsiebiorcéw, Sad Rejonowy
w Opolu, VIII Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sagdowego, nr KRS: 0000788807, NIP: 1990123273, REGON: 383488163,
reprezentowang przez: Wojciecha Olendra — Prezesa Zarzadu, zwang dalej w tresci umowy ,,Wykonawca”.

§ 1. PRZEDMIOT UMOWY

1. Przedmiotem Umowy jest przygotowanie i przeprowadzenie szkolen z obstugi systemu EZD RP dla pracownikéw Urzedu
Gminy Dobra oraz wybranych jednostek podlegtych, wraz z analiza przygotowawcza oraz opracowaniem aktualizacji JRWA
i regulacji kancelaryjnych, w zakresie okreslonym w zataczniku nr 2 do Umowy.

2. Szkolenia bedg prowadzone z wykorzystaniem dziatajgcego srodowiska EZD RP, z ktérego korzysta Zamawiajacy,
utrzymywanego przez podmiot zewnetrzny. Zamawiajgcy zapewni prowadzacym i uczestnikom szkolen dostep do tego
Srodowiska oraz konta z uprawnieniami niezbednymi do realizacji uzgodnionego programu szkolen.

3. Przedmiot Umowy nie obejmuje dostarczenia ani utrzymania infrastruktury serwerowej, hostingu, instalacji i aktualizacji
systemu EZD RP, wykonywania kopii zapasowych, usuwania awarii systemu ani $wiadczenia ustug administracji technicznej.
Wykorzystanie srodowiska podczas szkolen nie oznacza przejecia przez Wykonawce obowigzkéw jego dostawcy lub
administratora.

4. Szczegdtowy zakres prac przygotowawczych i opracowan, program, wymiar i sposéb organizacji szkoleA oraz liczbe
uczestnikéw okresla Opis Przedmiotu Zamdwienia, stanowigcy zatgcznik nr 2 do Umowy.

5. Wykonawca oswiadcza, ze posiada wiedze, doswiadczenie i zasoby niezbedne do nalezytego przeprowadzenia szkolen
w zakresie okreslonym w Umowie.

§ 2. ORGANIZACJA | TERMIN REALIZACJI SZKOLEN

1. Wykonawca przeprowadzi szkolenia objete Umowg w terminie od 09 listopada 2026r do 09 grudnia 2026 r. Szczegdtowy
harmonogram, obejmujgcy daty, godziny zajec i podziat uczestnikdw na grupy, Strony uzgodnig przed rozpoczeciem szkolen
w formie dokumentowej, w tym pocztg elektroniczng, zgodnie z wymiarem i zakresem okreslonymi w OPZ.

2. Potwierdzeniem przeprowadzenia szkolen sg listy obecnosci podpisane przez uczestnikdw, zawierajace date zajeé,
oznaczenie grupy oraz liczbe przeprowadzonych godzin. Wykonawca przekaze Zamawiajgcemu listy obecnosci lub ich skany
po zakonczeniu szkolen. Odbiér przedmiotu Umowy nastepuje na zasadach okreslonych w § 4a.

3. Strony wyznaczajg nastepujace osoby odpowiedzialne za biezacg koordynacje realizacji Umowy, zwane dalej
,Koordynatorami”:

a) ze strony Wykonawcy: Wojciech Olender, e-mail: biuro@centrumcyfryzacji.pl;
b) ze strony Zamawiajgcego: Tomasz Wieczorek, e-mail: t.wieczorek@dobraszczecinska.pl.

4. Koordynatorzy s uprawnieni do uzgadniania harmonogramu i biezacych kwestii organizacyjnych w granicach Umowy.
Samo wyznaczenie Koordynatora nie upowaznia go do zmiany zakresu $wiadczen, wynagrodzenia ani koricowego terminu

realizacji Umowy lub do zaciggania dodatkowych zobowigzan finansowych w imieniu Strony.
5. Zmiana Koordynatora lub jego danych kontaktowych wymaga powiadomienia drugiej Strony w formie dokumentowej,
w tym pocztg elektroniczng, i nie wymaga zawarcia aneksu.
6. Uzyte w Umowie okreslenia oznaczaja:
a) Umowa — niniejszg umowe wraz z zatgcznikami;
b) System lub EZD RP — system elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg EZD RP;
c) OPZ- Opis Przedmiotu Zamowienia stanowigcy zatgcznik nr 2 do Umowy;
d) Srodowisko Zamawiajgcego — $rodowisko EZD RP, z ktérego korzysta Zamawiajacy, udostepnione na potrzeby
realizacji szkolen i utrzymywane przez podmiot zewnetrzny;
e) Dzien roboczy — dzien od poniedziatku do pigtku, z wytgczeniem dni ustawowo wolnych od pracy w Polsce;
f) Godzina szkolenia — 60 minut zajeé, z wytgczeniem przerw.

§ 3. TERMIN OBOWIAZYWANIA

1. Umowa wchodzi w zycie z dniem jej zawarcia. Termin przeprowadzenia szkolen okresla § 2 ust. 1 Umowy.

2. Uptyw terminu przeprowadzenia szkolen nie powoduje wygasniecia niewykonanych zobowigzan Stron, w szczegdlnosci
obowigzkéw dotyczacych przekazania list obecnosci i opracowan okreslonych w OPZ, dokonania odbioru, usuniecia
stwierdzonych niezgodnosci oraz zaptaty wynagrodzenia. Nie oznacza réwniez przedtuzenia terminu przeprowadzenia
szkolen.
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Obowigzki dotyczace poufnosci i ochrony danych osobowych pozostajg w mocy przez okresy wynikajgce z odpowiednich
postanowien Umowy, jej zatgcznikdw oraz obowigzujacych przepiséw.

§ 4. OBOWIAZKI STRON | WARUNKI PROWADZENIA SZKOLEN
Strony zobowigzuja sie do wspdtpracy przy realizacji Umowy oraz niezwtocznego informowania sie o okolicznosciach
mogacych wptynaé na zakres, jakosé lub termin przeprowadzenia szkolen.
Wykonawca zobowigzuje si¢ do:
a) przygotowania i przeprowadzenia szkolen zgodnie z Umowg, OPZ i uzgodnionym harmonogramem, z nalezytg
starannoscig uwzgledniajaca zawodowy charakter jego dziatalnosci;
b) zapewnienia prowadzacych posiadajacych wiedze i doswiadczenie w obstudze systemu EZD RP;
c) przygotowania materiatéw i ¢wiczen odpowiadajgcych programowi szkolen;
d) korzystania z udostepnionego S$rodowiska wytgcznie w zakresie niezbednym do realizacji Umowy, zgodnie
Z przyznanymi uprawnieniami oraz przekazanymi zasadami bezpieczenstwa;
e) zapewnienia list obecnosci oraz zebrania podpisow uczestnikéw szkolen.
Zamawiajacy zobowigzuje si¢ do:
a) zapewnienia uczestnikéw, sali, stanowisk komputerowych, urzadzenia do prezentacji oraz sprawnego dostepu do
Internetu, zgodnie z OPZ;
b) zapewnienia prowadzgcym i uczestnikom indywidualnych kont oraz uprawnien umozliwiajgcych wykonanie ¢wiczen
objetych programem;
c) zapewnienia wspotpracy administratora Srodowiska EZD RP, w szczegdlnosci w zakresie dostepdw, konfiguracji
niezbednej do ¢éwiczen i zgtaszania awarii dostawcy systemu;
d) przekazania Wykonawcy zasad bezpieczeristwa oraz obowigzujacych u Zamawiajacego regulacji kancelaryjnych
w zakresie potrzebnym do przygotowania szkolen;
e) zapewnienia mozliwosci sprawdzenia przez Wykonawce dostepu do sSrodowiska i funkcji potrzebnych do ¢wiczen nie
pdzniej niz 3 Dni robocze przed pierwszym szkoleniem;
f) odebrania dostepdw prowadzacym po zakoriczeniu czynnosci wymagajgcych korzystania ze $rodowiska.
Wykonawca sprawdzi udostepnione dostepy i mozliwos¢ wykonania zaplanowanych ¢wiczen przed rozpoczeciem szkolen
oraz niezwtocznie przekaze Zamawiajgcemu informacje o stwierdzonych przeszkodach. Sprawdzenie to nie stanowi audytu
technicznego ani potwierdzenia prawidtowosci catej konfiguracji systemu.
Cwiczenia prowadzi sie w pierwszej kolejnosci w wydzielonym $rodowisku szkoleniowym lub testowym udostepnionym
przez Zamawiajgcego, z wykorzystaniem danych fikcyjnych albo skutecznie zanonimizowanych. Jezeli Zamawiajacy
udostepnia wytgcznie sSrodowisko produkcyjne, Strony przed rozpoczeciem ¢wiczen uzgodnig ich bezpieczny zakres i sposob
wykonania. Nie wprowadza sie fikcyjnej dokumentacji do rzeczywistych rejestréw i spraw ani nie wysyta korespondencji
testowe] do rzeczywistych odbiorcow.
Czynnosci na rzeczywistej dokumentacji, w szczegdlnosci jej rejestrowanie, dekretowanie, podpisywanie i wysyfanie,
wykonujg uprawnieni pracownicy Zamawiajacego w ramach swoich obowigzkéw. Wykonawca udziela instruktazu. Dostep
prowadzgcego do danych osobowych wymaga uprzedniego ustalenia wtasciwych zasad ich przetwarzania i ograniczenia
dostepu do niezbednego zakresu.
W przypadku niedostepnosci srodowiska, braku wymaganych uprawnien lub innej przeszkody uniemozliwiajgcej realizacje
¢wiczen Wykonawca niezwtocznie poinformuje Koordynatora Zamawiajgcego i udokumentuje przyczyne, czas trwania oraz
wptyw przeszkody na zajecia. W miare mozliwosci bedzie kontynuowat te czesci programu, ktére moga zosta¢ prawidtowo
przeprowadzone.
Niezrealizowang czes¢ zajeé Strony przeprowadzg w uzgodnionym terminie zastepczym. Czas przestoju, podczas ktérego
nie prowadzono zaje¢, nie jest wliczany do wymiaru szkolenia. Zmiana koricowego terminu okre$lonego w § 2 ust. 1 wymaga
aneksu. Przeszkoda nie powoduje automatycznego zwiekszenia wynagrodzenia; ewentualne dodatkowe koszty wymagaja
uprzedniego uzgodnienia i zaakceptowania przez osoby uprawnione do reprezentowania Stron.
Wykonawca nie odpowiada za niedostepnos¢ ani nieprawidtowe dziatanie srodowiska lub infrastruktury, jezeli wynikajg
one z okolicznosci, za ktére nie ponosi odpowiedzialnosci. Wytgczenie obejmuje rdwniez opdznienie szkolenia wytgcznie w
zakresie, w jakim zostato spowodowane takg udokumentowang przeszkoda. Nie zwalnia to Wykonawcy z obowigzkéw
informowania, wspétpracy i ograniczania skutkdw przeszkody.
Wykonawca odpowiada za dziatania i zaniechania oséb, ktérymi postuguje sie przy realizacji Umowy, jak za wiasne dziatania
i zaniechania. Korzystanie ze $rodowiska utrzymywanego przez podmiot zewnetrzny nie wytgcza odpowiedzialnosci
Wykonawcy za szkody wynikajgce z okolicznosci, za ktére odpowiada, w tym z nieprawidtowego instruktazu lub naruszenia
zasad dostepu.

§ 4a. ZASADY ODBIORU
Wykonanie przedmiotu Umowy zostanie potwierdzone protokotem odbioru obejmujacym przeprowadzenie szkolen oraz
przekazanie opracowan okreslonych w § 3 i § 4 OPZ. Podstawg potwierdzenia przeprowadzenia zajec s3 listy obecnosci
podpisane przez uczestnikdw, zawierajgce date, oznaczenie grupy oraz liczbe godzin zajec.
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Po wykonaniu przedmiotu Umowy Wykonawca przekaze Koordynatorowi Zamawiajgcego projekt protokotu odbioru oraz
listy obecnosci lub ich skany. Protokoét wskaze réwniez opracowania przekazane Zamawiajgcemu. Nie wymaga sie
odrebnego sprawozdania z przeprowadzonych szkolen.

Zamawiajacy w terminie 3 Dni roboczych od dnia nastepujacego po otrzymaniu dokumentéw wskazanych w ust. 2 podpisze
protokot albo zgtosi pocztg elektroniczng uzasadnione zastrzezenia, wskazujgc konkretne niezgodnosci z Umowg lub OPZ.
Odmowa odbioru moze dotyczy¢ niezgodnosci istotnych, w szczegdlnosci niezrealizowania uzgodnionego wymiaru lub
zasadniczej czesci programu szkolen albo nieprzekazania opracowan wymaganych przez OPZ. Drobne omytki, ktore nie
uniemozliwiajg korzystania z opracowan zgodnie z ich przeznaczeniem, odnotowuje sie w protokole wraz z terminem
poprawienia i nie wstrzymujg one odbioru ani zaptaty.

Jezeli w terminie okreslonym w ust. 3 Zamawiajacy nie podpisze protokotu ani nie zgtosi uzasadnionej odmowy odbioru
wskazujacej istotne niezgodnosci, przedmiot Umowy uwaza sie za odebrany z uptywem tego terminu. Wykonawca sporzadzi
i przekaze Zamawiajacemu jednostronny protokdt potwierdzajgcy odbidr w tym trybie.

Wykonawca usunie niezgodnosci, za ktére odpowiada, w terminie uzgodnionym przez Strony. Ponowna weryfikacja
obejmuje poprawiony zakres i nastepuje na zasadach okreslonych w ust. 3-5.

Nieobecnos¢ poszczegdlnych uczestnikow na prawidtowo zorganizowanych i przeprowadzonych zajeciach nie stanowi
podstawy odmowy odbioru ani obowigzku bezptatnego powtarzania zaje¢. Postanowienie to nie dotyczy nieobecnosci
spowodowanej okolicznosciami, za ktére odpowiada Wykonawca.

Odbidr opracowan nie jest uzalezniony od ich formalnego wprowadzenia ani uzgodnienia z Archiwum Panstwowym,
zgodnie z § 4 ust. 6 OPZ. Odbidr nie wytgcza roszczeh dotyczacych niezgodnosci ujawnionych pdzniej.

§ 5. WYNAGRODZENIE | WARUNKI PLATNOSCI
Za wykonanie przedmiotu Umowy Zamawiajacy zaptaci Wykonawcy wynagrodzenie ryczattowe w wysokosci 52 000,00 zt
(stownie: piecdziesigt dwa tysigce ztotych 00/100). Kwota ta stanowi catkowitg kwote nalezng Wykonawcy. Ustuga korzysta
ze zwolnienia od podatku od towardw i ustug na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 29 lit. c ustawy z dnia 11 marca 2004 r.
o podatku od towardw i ustug, jako ustuga ksztatcenia zawodowego finansowana w catosci ze sSrodkéw publicznych, zgodnie
zust. 9.
Podstawag rozliczenia wynagrodzenia jest odbiér przedmiotu Umowy zgodnie z § 4a, potwierdzony protokotem podpisanym
przez Strony albo jednostronnym protokotem sporzgdzonym na zasadach okreslonych w § 4a ust. 5. Wykonawca wystawi
fakture z zachowaniem terminéw wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséw podatkowych.
Zamawiajacy zaptaci wynagrodzenie przelewem na rachunek bankowy Wykonawcy wskazany na prawidtowo wystawionej
i doreczonej fakturze. Wykonawca przekaze listy obecnosci lub ich skany oraz doreczy fakture w terminie do dnia 10 grudnia
2026rr.
Fakture wystawia sie i przekazuje zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, w szczegdlnosci dotyczgcymi Krajowego Systemu
e-Faktur. Date otrzymania faktury ustala sie zgodnie z przepisami wtasciwymi dla zastosowanego trybu jej wystawienia
i doreczenia. Jezeli przepisy dopuszczajg doreczenie faktury poza KSeF, Strony uzgadniajg jej przestanie na adres:
t.wieczorek@dobraszczecinska.pl. Przestanie wizualizacji faktury lub informacji o jej wystawieniu pocztg elektroniczng nie
zmienia ustawowej daty otrzymania faktury w KSeF.
Faktura powinna zawiera¢ numer Umowy oraz nastepujgce dane nabywcy: Nabywca: Gmina Dobra, ul. Szczeciska 16a, 72-
003 Dobra, NIP 8512948083; Ptatnik: Urzad Gminy Dobra, ul. Szczeciriska 16a, 72-003 Dobra, NIP 8520011474.
Termin ptatnosci za fakture wymieniong w ust.3 niniejszego paragrafu to 14 dni.
Za dzien zaptaty uznaje sie dzien uznania rachunku bankowego Wykonawcy nalezng kwotsa.
Wynagrodzenie obejmuje wszystkie koszty wykonania obowigzkdw Wykonawcy okreslonych w Umowie i OPZ,
w szczegolnosci przygotowania i przeprowadzenia szkolen, przygotowania materiatow i ¢wiczen wykorzystywanych podczas
zajeé, wykonania analizy i opracowan okreslonych w § 3 i § 4 OPZ oraz dojazddéw i noclegéw prowadzgcych. Nie obejmuje
kosztow realizacji obowigzkéw organizacyjnych przypisanych Zamawiajacemu.
Rozszerzenie zakresu ustug, w szczegdlnosci o dodatkowe godziny, grupy lub terminy szkoler wykraczajgce poza uzgodniony
zakres, wymaga uprzedniego okreslenia zakresu, terminu i wynagrodzenia w aneksie do Umowy. Usuniecie niezgodnosci,
za ktére odpowiada Wykonawca, nie stanowi ustugi dodatkowej. Do zaje¢ uzupetniajgcych po przestoju stosuje sie § 4 ust.
8 Umowy.
Szkolenia objete Umowg stuzg uzyskaniu lub uaktualnieniu wiedzy i umiejetnosci zawodowych pracownikéw
Zamawiajacego w zakresie obstugi systemu EZD RP, w szczegdlnosci elektronicznego zarzadzania dokumentacjg
i prowadzenia spraw w ramach wykonywanych obowigzkdéw stuzbowych. Zamawiajgcy oswiadcza, ze wynagrodzenie za
ustuge bedzie finansowane w catosci, tj. w 100%, ze sSrodkéw publicznych w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych. Na uzasadniony wniosek Wykonawcy Zamawiajacy udostepni dokumenty potwierdzajace
wskazane zrddto finansowania oraz niezwtocznie poinformuje Wykonawce o jego zmianie. Wykonawca wskaze na fakturze
zwolnienie od podatku VAT oraz podstawe prawng okreslong w ust. 1.
Przeniesienie wierzytelnosci Wykonawcy wynikajgcej z Umowy na osobe trzecia wymaga uprzedniej pisemnej zgody
Zamawiajacego.

§ 6. KARY UMOWNE | ODPOWIEDZIALNOSC
Wykonawca zaptaci Zamawiajagcemu kare umowna:
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a) za zwioke w zakonczeniu szkolen w stosunku do terminu okreslonego w § 2 ust. 1 — w wysokosci 0,1%
wynagrodzenia okreslonego w § 5 ust. 1 za kazdy dzier kalendarzowy zwtoki;

b) w przypadku skutecznego odstgpienia od Umowy lub jej wypowiedzenia przez Zamawiajgcego wskutek istotnego
naruszenia przez Wykonawce obowigzkdw niepienieznych, za ktére Wykonawca ponosi odpowiedzialnos¢ —
w wysokosci 5% wynagrodzenia okreslonego w § 5 ust. 1;

c) za naruszenie obowigzku poufnosci okreslonego w Umowie, z przyczyn, za ktéore Wykonawca ponosi
odpowiedzialnos¢ — w wysokos$ci 5% wynagrodzenia okreslonego w § 5 ust. 1 za kazde odrebne zdarzenie
naruszenia. Jedno zdarzenie obejmujace wiele dokumentéw lub danych wielu oséb nie stanowi podstawy
naliczenia osobnej kary za kazdy dokument lub kazdg osobe.

2. Zamawiajacy zaptaci Wykonawcy kare umowna:

a) za zwitoke w wykonaniu obowigzkow wspétdziatania okreslonych w § 4 ust. 3, ktéra rzeczywiscie uniemozliwia
przeprowadzenie uzgodnionych zaje¢ — w wysokosci 0,1% wynagrodzenia okreslonego w § 5 ust. 1 za kazdy dzien
kalendarzowy takiej przeszkody, poczawszy od dnia nastepujgcego po bezskutecznym uptywie dodatkowego,
odpowiedniego do okolicznosci terminu wyznaczonego przez Wykonawce w wezwaniu przestanym w formie
dokumentowej;

b) w przypadku skutecznego odstapienia od Umowy lub jej wypowiedzenia przez Wykonawce wskutek istotnego
naruszenia przez Zamawiajgcego obowigzkéw niepienieznych, za ktére Zamawiajacy ponosi odpowiedzialnosé —
w wysokosci 5% wynagrodzenia okreslonego w § 5 ust. 1.

3. Kar nie nalicza sie w zakresie, w jakim niewykonanie lub nienalezyte wykonanie obowigzku wynika z okolicznosci, za ktore
dana Strona nie ponosi odpowiedzialnosci. W szczegdlnosci uwzglednia sie udokumentowane przeszkody w realizacji
szkolen opisane w §& 4. Sama awaria S$rodowiska utrzymywanego przez podmiot zewnetrzny nie przesadza
o odpowiedzialnosci ktérejkolwiek ze Stron.

4. Zatosamo naruszenie nie nalicza sie wiecej niz jednej kary umownej. Jezeli to samo naruszenie stanowi podstawe naliczenia
kary za zwtoke oraz kary zwigzanej z odstgpieniem od Umowy lub jej wypowiedzeniem, nalezna jest wytgcznie wyzsza z tych
kar. Kary za odrebne naruszenia mogg by¢ dochodzone tacznie. tgczna wysokos¢ kar naleznych od kazdej ze Stron nie moze
przekroczy¢ 40% wynagrodzenia okreslonego w § 5 ust. 1.

5. Zadanie zaptaty kary wymaga doreczenia wezwania wskazujgcego naruszony obowigzek, okoliczno$ci zdarzenia, podstawe
naliczenia oraz sposéb obliczenia kary. Termin zaptaty wynosi 14 dni kalendarzowych od doreczenia wezwania. Strona
obcigzona karag moze przedstawi¢ zastrzezenia i dowody dotyczace jej zasadnosci lub wysokosci. Potrgcenie kary
z wynagrodzenia Wykonawcy jest dopuszczalne na zasadach przewidzianych w kodeksie cywilnym.

6. Kazda ze Stron moze dochodzi¢ na zasadach ogdlnych odszkodowania przewyzszajgcego wysokos¢ naleznej kary, wytgcznie
w zakresie szkody niepokrytej tg karg. Zaptata kary nie zwalnia z wykonania obowigzku, chyba ze obowigzek ten ustat
zgodnie z Umowg lub przepisami prawa.

7. Kary umowne nie dotyczg opdznienia w zaptacie wynagrodzenia. W takim przypadku Wykonawcy przystugujg odsetki oraz
pozostate uprawnienia wynikajgce z obowigzujgcych przepisow.

§ 7. ZAKONCZENIE WSPO{PRACY | ROZLICZENIA

1. Strony mogg rozwigza¢ Umowe w catosci lub czesci na podstawie porozumienia okreslajgcego zakres wykonanych prac oraz
sposob ich rozliczenia.

2. Kazda ze Stron moze wypowiedzie¢ Umowe z waznych powododw. Jezeli przyczyng jest naruszenie obowigzkéw, ktére
mozna usungé, wypowiedzenie powinno zostac¢ poprzedzone wezwaniem do jego usuniecia w odpowiednim terminie, nie
krétszym niz 7 Dni roboczych. Wezwanie nie jest wymagane, jezeli naruszenia nie mozna usung¢ albo dalsze wykonywanie
Umowy stwarza bezposrednie, powazne zagrozenie dla bezpieczeristwa danych lub zgodnosci dziatania z prawem.
Postanowienie nie ogranicza ustawowych uprawnien Stron do zakoriczenia Umowy.

3. Porozumienie o rozwigzaniu Umowy oraz wypowiedzenie wymagajg formy pisemnej albo elektronicznej opatrzonej
kwalifikowanym podpisem elektronicznym, pod rygorem niewaznosci. Wypowiedzenie powinno wskazywac jego przyczyne
oraz zakres.

4. W przypadku wczesniejszego zakonczenia wspotpracy wskutek wypowiedzenia lub porozumienia Stron Wykonawcy
przystuguje wynagrodzenie odpowiadajgce wykonanej czesci przedmiotu Umowy. Przy ustalaniu jego wysokosci uwzglednia
sie przeprowadzone zajecia oraz wykonane prace przygotowawcze i opracowania okreslone w OPZ, ich zakres i
pracochtonnos¢, w granicach wynagrodzenia okreslonego w § 5 ust. 1. Rozliczenia nie ustala sie wytgcznie wedtug liczby
przeprowadzonych godzin szkolenia.

5. Rozliczenie wykonanej czesci Umowy nie wytgcza roszczen o zwrot uzasadnionych wydatkéw, odszkodowanie ani kary
umowne, jezeli przystugujg one na podstawie Umowy lub przepiséw prawa, z uwzglednieniem § 6. Tych samych kosztéw
lub szkdd nie rozlicza sie dwukrotnie.

6. W przypadku skutecznego odstgpienia od Umowy rozliczenia nastepujg zgodnie z wtasciwymi przepisami prawa i zakresem
odstapienia. Zakoriczenie Umowy nie uchyla obowigzkédw dotyczacych rozliczen, poufnoscii ochrony danych osobowych.

§ 8. ZMIANY ZAWARTEJ UMOWY
1. Warunkiem dokonania zmiany umowy jest:
1) zainicjowanie zmiany umowy przez Zamawiajgcego lub Wykonawce,
2) przedstawienie opisu proponowanej zmiany,
3) uzasadnienie zmiany umowy.
2. Zmiany Umowy wymagajg zgodnych os$wiadczen obu Stron w formie aneksu podpisanego wtasnorecznie albo



kwalifikowanymi podpisami elektronicznymi, pod rygorem niewaznosci. Nie dotyczy to czynnosci, dla ktérych Umowa
wyraznie przewiduje inny tryb, w szczegdlnosci zmiany danych kontaktowych i uzgodniern operacyjnych w granicach
ustalonego zakresu i wynagrodzenia. Zmiana ustawowej stawki VAT wptywa na wynagrodzenie brutto przy zachowaniu
uzgodnionej kwoty netto, w zakresie i od dnia, w ktérym nowe przepisy majg zastosowanie do danych swiadczen. Nie dotyczy
to korekty btednie przyjetej kwalifikacji podatkowej ustugi.

§ 9. PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

. Wykonawca moze przetwarza¢ dane osobowe przekazane przez Zamawiajgcego wytgcznie w celu realizacji Umowy oraz

wytgcznie w zakresie zgodnym z Umowa.

. Wykonawca oswiadcza, ze przed rozpoczeciem przetwarzania danych osobowych podejmie srodki techniczne

i organizacyjne majace na celu zabezpieczenie przetwarzanych danych osobowych, wymagane przepisami prawa.

. Strony niniejszej umowy oswiadczajg, ze zgodnie z przepisami Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r., w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych

i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia Dyrektywy 95/46/WE, w celu prawidtowej realizacji umowy

udostepniajg sobie nawzajem dane osobowe 0séb je reprezentujacych (np. imie, nazwisko, numer telefonu, adres, e-mail),

oraz 0s6b uczestniczacych w wykonywaniu zaméwienia lub odpowiedzialnych za realizacje niniejszej umowy po kazdej ze
stron (np. imie, nazwisko, stanowisko, numer telefonu, adres, e-mail, itp).

. Strony oswiadczaja, ze stosujg $rodki bezpieczenstwa spetniajgce wymogi Rozporzadzenia, adekwatne do ryzyka zwigzanego

z przetwarzaniem danych osobowych, o ktérych mowa w art. 32 Rozporzadzenia.

. Strony zachowujg w poufnosci informacje niepubliczne uzyskane przy realizacji Umowy, w szczegdlnosci dane osobowe,

informacje dotyczace zabezpieczen i dostepdw do systemow oraz informacje stanowigce tajemnice przedsiebiorstwa,

zwane dalej ,,Informacjami Chronionymi”. Wykorzystujg je wytgcznie w zakresie niezbednym do wykonania Umowy lub
realizacji uprawnien i obowigzkdéw wynikajacych z przepiséw prawa. Obowigzek poufnosci nie ogranicza ujawnienia
informacji wymaganego przepisami prawa, w szczegdélnosci dotyczgcymi dostepu do informacji publicznej, aniich
przekazania uprawnionym organom. Ujawnienie nastepuje z zachowaniem ustawowych zasad ochrony danych osobowych

i tajemnic prawnie chronionych.

. W szczegdlnosci Wykonawca zobowigzuje sie do:

a) zachowania poufnosci danych i baz danych Zamawiajgcego, do ktéorych bedzie miat dostep w zwigzku
z wykonywaniem niniejszej Umowy, w tym nieujawniania jakichkolwiek Informacji Chronionych, przez pracownikow
Wykonawcy badz osoby, z ktérych pomocg wykonuje on Umowe;

b) zwrdcenia lub usuniecia, na pisemne zgdanie Zamawiajgcego, pozostajgcych w dyspozycji Wykonawcy dokumentéw
i nos$nikdw zawierajacych Informacje Chronione, z wyjatkiem dokumentéw, ktérych zachowanie jest wymagane
przepisami prawa lub niezbedne do udokumentowania wykonania Umowy, rozliczen albo ustalenia, dochodzenia lub
obrony roszczen, w zakresie dopuszczalnym prawem. Do zwrotu i usuwania danych powierzonych do przetwarzania
stosuje sie zasady okreslone w Zatgczniku nr 1.

§ 10. POSTANOWIENIA KONCOWE

Integralng cze$¢ umowy stanowi:

a. Zatacznik nr 1 - Umowa Przetwarzania Danych Osobowych UG,

b. Zatgcznik nr 2 - Opis Przedmiotu Zamdwienia.

c. Zatacznik nr 3 — Oferta Wykonawcy.
. Zasady dokonywania zmian Umowy okre$la § 8.
. W sprawach nieuregulowanych niniejszg umowg znajdujg zastosowanie odpowiednie przepisy Kodeksu Cywilnego oraz
innych ustaw.
. Wszelkie spory moggace wynikna¢ na tle stosowania postanowien niniejszej umowy rozstrzygane beda przez Sad powszechny
wtasciwy dla siedziby Zamawiajacego.
Niniejsza umowa zostata podpisana elektronicznie.

WYKONAWCA ZAMAWIAJACY
-- podpis elektroniczny -- -- podpis elektroniczny --

Signed by / Podpisano
przez:

Wojciech Leszek Olender Magda lena Elektronicznie
Centrum Cyfryzacji sp. z podpisany przez
0.0. )

Zagrodzka; Magdalena
Date / Data: 2026-11-05 74 <
10:15 WOJT Zagrodzka; WOJT

GMINY DOBRA
GMINY Data: 2026.11.05

DOBRA 08:48:00 +01'00'

JOIanta Elektronicznie

podpisany przez

Ja N kOWS Jolanta Jankowska

Data: 2026.11.05
k a 08:49:06 +01'00'



Zatacznik nr 1 - UMOWA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH UG

Administrator Danych Osobowych:

Wjt Gminy Dobra - Magdalena Zagrodzka - ul. Szczeciniska 16A, 72-003 Dobra, REGON: 811685496

zwany w dalszej czesci umowy ,,Administratorem”,

Podmiot przetwarzajacy: Centrum Cyfryzacji sp. z 0.0. z siedzibg: ul. Rynek 16, 47-300 Krapkowice, wpisang do rejestru
przedsiebiorcow, Sad Rejonowy w Opolu, VIII Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sgdowego, nr KRS: 0000788807, NIP:
1990123273, REGON: 383488163, reprezentowang przez: Wojciecha Olendra — Prezesa Zarzadu, zwang dalej w tresci umowy
»Przetwarzajacym”,

dalej tacznie zwanych ,,Stronami” o nastepujacej tresci:

§1.

1. Administrator danych powierza Przetwarzajgcemu, w trybie art. 28 ogdlnego Rozporzgdzenia PE i RE 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych)
(zwanego w dalszej czesci ,RODO”), dane osobowe do przetwarzania zgodnie z zapisami i w celu realizacji niniejszej Umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych zwanej dalej ,,Umowg”.

2. Przetwarzajgcy zobowigzuje sie przetwarza¢ powierzone mu dane osobowe zgodnie z niniejszg umowg, RODO oraz z innymi
przepisami prawa powszechnie obowigzujgcego, ktdre chronig prawa osob, ktérych dane dotycza.

3. Przetwarzajgcy zobowigzuje sie stosowac ochrone powierzonych danych przed niedozwolonym lub niezgodnym z prawem
przetwarzaniem (zniszczeniem, utraceniem, zmodyfikowaniem, nieuprawnionym ujawnieniem lub nieuprawnionym
dostepem do danych osobowych przesytanych, przechowywanych lub w inny sposéb przetwarzanych) oraz przypadkowa
utratg, zniszczeniem lub uszkodzeniem, za pomoca odpowiednich $rodkdw technicznych lub organizacyjnych (zgodnie
z zasadg ,integralnos¢ i poufnosé”).

§2.

Przedmiotem niniejszej umowy jest powierzenie przetwarzania danych osobowych wytgcznie w zakresie niezbednym do

przeprowadzenia szkolen z obstugi EZD RP oraz wykonania analizy i przygotowania opracowan okreslonych w § 3i § 4 OPZ

stanowigcego zatgcznik do umowy gtéwnej, o ile realizacja tych czynnosci wymaga dostepu do danych osobowych.

Przetwarzanie odbywa sie w imieniu Administratora i na jego udokumentowane polecenie. Administrator okresla cele oraz

podstawy prawne przetwarzania danych w prowadzonych sprawach.

Powierzenie nie obejmuje hostingu, utrzymania ani administracji technicznej systemu EZD RP, wykonywania lub odtwarzania

kopii zapasowych, migracji danych ani wsparcia poszkoleniowego. Niniejsza umowa nie rozszerza zakresu ustug okreslonych

w umowie gtéwnej i OPZ.

§3.
1. Przetwarzanie obejmuje dostep do danych, ich przegladanie i analizowanie wytacznie w zakresie niezbednym do wykonania
czynnosci wskazanych w § 2. Podczas szkolen wykorzystuje sie w pierwszej kolejnosci dane testowe lub dane zanonimizowane
w sposob uniemozliwiajgcy identyfikacje oséb. Dostep do danych rzeczywistych odbywa sie zgodnie z zasadami okreslonymi
w umowie gtdwnej, w granicach uprawnien nadanych przez Administratora.

Przetwarzajgcy nie pobiera ani nie utrwala kopii dokumentéw zawierajgcych dane osobowe poza srodowiskiem udostepnionym
przez Administratora, chyba ze jest to niezbedne do wykonania umowy gtéwnej i zostato objete udokumentowanym poleceniem
Administratora. W raportach i projektach opracowan nie zamieszcza sie danych osobowych pochodzacych z analizowanych
spraw.

2. Powierzenie obowigzuje od uzyskania dostepu do danych osobowych przez okres niezbedny do wykonania czynnosci
okreslonych w § 2, a nastepnie wytgcznie w zakresie niezbednym do zwrotu lub usuniecia powierzonych danych zgodnie z § 5
ust. 7. Po ustaniu potrzeby dostepu Przetwarzajgcy zaprzestaje korzystania z udostepnionych kont i informuje o tym
Administratora, ktory zapewnia odebranie uprawnien dostepu. Dalszy dostep wymagany do usuniecia niezgodnosci
w wykonaniu umowy gtéwnej nastepuje na udokumentowane polecenie Administratora, w niezbednym zakresie i czasie.

3. Powierzenie obejmuje wytacznie dane udostepnione Przetwarzajgcemu w zakresie niezbednym do wykonania czynnosci
okreslonych w § 2. Samo przechowywanie danych w systemie EZD RP Administratora nie oznacza objecia ich powierzeniem.

a) Kategorie oséb: pracownicy i wspoétpracownicy Administratora, osoby reprezentujgce jednostki uczestniczace w realizacji
umowy, a takze osoby wystepujgce w dokumentacji spraw udostepnionej do szkolenia lub analizy, w tym wnioskodawcy, strony
i uczestnicy postepowan, ich przedstawiciele oraz kontrahenci i osoby reprezentujgce kontrahentow.

b) Rodzaje danych: imiona i nazwiska, dane kontaktowe, stanowiska i funkcje stuzbowe, identyfikatory uzytkownikéw, dane
zawarte w podpisach i metadanych dokumentéw oraz — w zakresie niezbednym do analizy udostepnionych spraw — adresy,
numery PESEL i inne identyfikatory, dane dotyczace zatrudnienia, majatku, podatkéw i nieruchomosci.

c) Dane dotyczace zdrowia, w tym niepetnosprawnosci, oraz przynaleznosci do zwigzkdw zawodowych moga by¢ udostepnione
wytacznie wtedy, gdy ich przetwarzanie jest niezbedne do wykonania czynnosci okreslonych w § 2 i objete udokumentowanym
poleceniem Administratora. W pozostatych przypadkach Administrator zapewnia ich wytgczenie z udostepnianego zakresu lub
anonimizacje przed udostepnieniem.

Rozszerzenie wskazanych kategorii 0séb lub rodzajéw danych wymaga uprzedniego udokumentowanego uzgodnienia Stron i nie
rozszerza zakresu ustug okreslonych w umowie gtdownej.



10.

§4.
Administrator oswiadcza, ze jest uprawniony do przetwarzania powierzonych danych w zakresie w jakim powierzyt je
Przetwarzajacemu.
Administrator powierza Przetwarzajgcemu przetwarzanie danych osobowych w zwigzku i celu wykonania Umowy.
Przetwarzajacy zobowigzuje sie przetwarza¢ powierzone dane osobowe zgodnie z niniejsza umowg, Rozporzgdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (zwane
Rozporzadzeniem) oraz z innymi przepisami prawa powszechnie obowigzujgcego, ktére ochroniag prawa oséb, ktérych dane
dotycza.

§5.
Strony zobowigzujg sie wykonywac zobowigzania wynikajgce z niniejszej Umowy z nalezytg starannoscig, uwzgledniajgca
zawodowy charakter prowadzonej dziatalnosci w celu zabezpieczenia prawnego, organizacyjnego i technicznego interesow
Stron w zakresie przetwarzania powierzonych danych osobowych.
Przetwarzajacy zobowigzuje sie zastosowaé srodki techniczne i organizacyjne majace na celu nalezyte, odpowiednie do
zagrozen oraz kategorii danych objetych ochrong, zabezpieczenie powierzonych do przetwarzania danych osobowych,
w szczegolnosci zabezpieczy( je przed udostepnieniem osobom nieupowaznionym, zabraniem przez osobe nieuprawniona,
przetwarzaniem z naruszeniem przepisdéw prawa oraz zmiang, utratg, uszkodzeniem lub zniszczeniem.
Przetwarzajacy zapewnia odpowiednie zabezpieczenie wykorzystywanych przez siebie urzadzen, narzedzi oraz danych
dostepowych, stosownie do charakteru powierzonych czynnosci i ryzyka zwigzanego z przetwarzaniem danych. Korzystajgc
ze srodowiska EZD RP udostepnionego przez Administratora, przestrzega przekazanych mu zasad dostepu i bezpieczenstwa.
Zapewnienie technicznego utrzymania i zabezpieczenia tego s$rodowiska, w tym infrastruktury serwerowej i kopii
zapasowych, pozostaje po stronie Administratora lub podmiotu zapewniajacego mu te ustugi. Przetwarzajacy nie przejmuje
tych obowigzkédw w ramach niniejszej umowy. Nie wytgcza to odpowiedzialnosci Przetwarzajgcego za wtasne dziatania
i zaniechania oraz dziatania i zaniechania osdb, ktérymi postuguje sie przy realizacji umowy.
Przetwarzajgcy przetwarza dane osobowe wytgcznie na udokumentowane polecenie Administratora.
Przetwarzajacy, biorgc pod uwage charakter przetwarzania, w miare mozliwosci pomaga Administratorowi poprzez
odpowiednie $rodki techniczne i organizacyjne wywigzac sie z obowigzku odpowiadania na zgdania osoby, ktérej dane
dotycza, w zakresie wykonywania jej praw.
Przetwarzajacy, uwzgledniajac charakter przetwarzania oraz dostepne mu informacje, pomaga Administratorowi wywigzac
sie z obowigzkow okreslonych w art. 32-36 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 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 (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych).
Po zakonczeniu Swiadczenia ustug zwigzanych z przetwarzaniem danych Przetwarzajacy, zgodnie z decyzjg Administratora,
zwraca lub usuwa powierzone dane pozostajgce w jego posiadaniu oraz usuwa ich istniejgce kopie, chyba ze prawo Unii
Europejskiej lub prawo polskie nakazuje ich dalsze przechowywanie. Czynnosci te wykonuje niezwtocznie, nie pdzniej niz
w terminie 30 dni od zakonczenia tych ustug. Do czasu ich zakoriczenia dane podlegajg ochronie i nie sg wykorzystywane do
innych celéw.

Obowigzek ten dotyczy wytacznie danych i kopii pozostajgcych w dyspozycji Przetwarzajgcego. Nie obejmuje usuwania
danych z systemu EZD RP udostepnionego przez Administratora ani kopii zapasowych utrzymywanych przez Administratora
lub dostawce jego Srodowiska.
Przetwarzajacy potwierdza Administratorowi pocztg elektroniczng wykonanie zwrotu lub usuniecia danych albo informuje,
Ze nie posiada powierzonych danych ani ich kopii. Jezeli przepisy nakazujg dalsze przechowywanie, wskazuje podstawe
prawng, zakres i okres przechowywania.
Przetwarzajgcy udostepnia Administratorowi wszelkie informacje niezbedne do wykazania spetnienia obowigzkéow
okreslonych w niniejszej umowie oraz umozliwia Administratorowi lub audytorowi upowaznionemu przez Administratora
przeprowadzanie audytéw, w tym inspekcji, i przyczynia sie do nich.
Przetwarzajacy oswiadcza, ze nie przekazuje danych do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej (czyli poza
Europejski Obszar Gospodarczy - EOG).
Przetwarzajgcy dopuszcza do danych wytgcznie osoby, ktérych dostep jest niezbedny do wykonania powierzonych czynnosci,
posiadajgce odpowiednie upowaznienia i zobowigzane do zachowania poufnosci albo objete ustawowym obowigzkiem
poufnosci. Uprawnienia nadaje sie w minimalnym niezbednym zakresie, poddaje przeglagdom oraz odbiera po ustaniu
potrzeby dostepu.

§ 5a.

Przetwarzajacy wykonuje powierzone czynnosci bez korzystania z dalszych podmiotéw przetwarzajgcych. Administrator nie
udziela zgody na dalsze powierzenie przetwarzania danych osobowych.

Przetwarzanie powierzonych danych przez Przetwarzajgcego, w tym przechowywanie danych i zdalny dostep do nich,
odbywa sie wytacznie na terytorium Europejskiego Obszaru Gospodarczego.

Przetwarzajgcy niezwtocznie informuje Administratora, jezeli jego zdaniem polecenie narusza RODO lub inne przepisy
o ochronie danych. Wstrzymuje wykonanie zakwestionowanego polecenia do jego wyjasnienia, w zakresie niezbednym do
unikniecia naruszenia.

Jezeli obowigzek przetwarzania wynika z prawa Unii lub prawa panstwa cztonkowskiego, ktéremu podlega Przetwarzajacy,
informuje on Administratora o tym obowigzku przed rozpoczeciem przetwarzania, chyba ze prawo zabrania udzielenia takiej



informacji z uwagi na wazny interes publiczny.

§6.

Przetwarzajacy odpowiada za szkody spowodowane swoim dziataniem w zwigzku z niedopetnieniem obowigzkéow, ktére RODO

naktada bezposrednio na Przetwarzajacego, lub gdy dziatat poza zgodnymi z prawem instrukcjami Administratora lub wbrew

tym instrukcjom. Przetwarzajgcy odpowiada za szkody spowodowane zastosowaniem lub niezastosowaniem wtasciwych
srodkéw bezpieczenstwa.
§7.

1. Przetwarzajacy zobowigzuje sie do niezwtocznego poinformowania Administratora o jakimkolwiek postepowaniu,
w szczegdlnosci administracyjnym lub sgdowym, dotyczagcym przetwarzania przez Przetwarzajgcego danych osobowych
okreslonych w umowie, o jakiejkolwiek decyzji administracyjnej lub orzeczeniu dotyczagcym przetwarzania tych danych,
skierowanych do Przetwarzajgcego, a takze o wszelkich planowanych, o ile s3 wiadome, lub realizowanych kontrolach
i inspekcjach dotyczacych przetwarzania u Przetwarzajgcego tych danych osobowych, w szczegdlnosci prowadzonych przez
inspektoréw upowaznionych przez Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych. Niniejszy ustep dotyczy wytgcznie danych
osobowych powierzonych przez Administratora.

2. Przetwarzajacy niezwtocznie, jednak nie pézniej niz w terminie 2 dni zobowigzuje sie do poinformowania Administratora
o wszelkich zgtoszonych zgdaniach osdb, ktérych dane osobowe dotycza.

§8.

1. Przetwarzajgcy zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji, danych, materiatéw, dokumentéw i danych
osobowych otrzymanych od Administratora i od wspétpracujgcych z nim oséb oraz danych uzyskanych w jakikolwiek inny
sposdb, zamierzony czy przypadkowy w formie ustnej, pisemnej lub elektronicznej (dalej zwane dane poufne).

2. Przetwarzajgcy oswiadcza, ze w zwigzku ze zobowigzaniem do zachowania w tajemnicy danych poufnych nie bedg one
wykorzystywane, ujawniane ani udostepniane bez pisemnej zgody Administratora w innym celu niz wykonanie umowy,
chyba ze koniecznos¢ ujawnienia posiadanych informacji wynika z obowigzujgcych przepiséw prawa lub umowy.

§9.

1. W przypadku stwierdzenia przez Przetwarzajgcego Naruszenia Ochrony Danych Osobowych, Przetwarzajgcy ma obowigzek
zgtoszenia takiego naruszenia niezwtocznie, jednak nie pdzniej niz w terminie 24 godzin od stwierdzenia Naruszenia Ochrony
Danych Osobowych. Zgtoszenie bedzie zawierato:

1) opis okolicznosci zdarzenia stanowigcego Naruszenie Ochrony Danych Osobowych oraz jego ustalonych lub
podejrzewanych przyczyn;

2) opis charakteru Naruszenia Ochrony Danych Osobowych, w tym w miare mozliwosci wskaze kategorie i przyblizona
ilos¢ osbb, ktdrych Dane Osobowe dotyczg oraz kategorie i przyblizong liczbe wpiséw Danych Osobowych, ktérych
dotyczy Naruszenie Ochrony Danych Osobowych;

3) opis mozliwosci konsekwencji Naruszenia Ochrony Danych Osobowych;

4) opis zastosowanych przez Strony srodkéw zaradczych w celu zminimalizowania ewentualnych negatywnych skutkow
Naruszenia Ochrony Danych Osobowych.

2. W przypadku stwierdzenia Naruszenia Ochrony Danych Osobowych Strony podejmg niezwtocznie wszystkie niezbedne
srodki techniczne i organizacyjne w celu zaradzenia Naruszeniu Ochrony Danych Osobowych i zminimalizowania jego
ewentualnych negatywnych konsekwencji.

3. Przetwarzajgcy jest zobowigzany do dokumentowania wszelkich naruszen ochrony powierzonych mu danych osobowych,
w tym okolicznosci naruszenia ochrony danych osobowych, jego skutkéw oraz podjetych dziatan zaradczych. Przetwarzajgcy
jest zobowigzany na kazde zgdanie Administratora niezwtocznie udostepni¢ mu dokumentacje, o ktérej mowa w zdaniu
poprzedzajacym.

4. Przetwarzajacy nie bedzie bez wyraznej instrukcji Administratora powiadamiat o naruszeniu:

1) o0soéb, ktérych dane dotyczg ani,

2) organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

5. Brak petnych informacji o naruszeniu nie wstrzymuje pierwszego zgtoszenia. Przetwarzajgcy przekazuje informacje dostepne
w chwili zgtoszenia, wskazuje dane kontaktowe osoby prowadzacej obstuge zdarzenia, a nastepnie bez zbednej zwtoki
uzupetnia zgtoszenie. Termin 24 godzin okreslony w ust. 1 jest liczony w godzinach zegarowych, réwniez w dni wolne od

pracy.

PRZETWARZAJACY ADMINISTRATOR
-- podpis elektroniczny -- -- podpis elektroniczny --
Signed by / Podpisano
przez:

Wojciech Leszek Olender
Centrum Cyfryzacji sp. z

Magdalena

Elektronicznie

Date / Data: 2026-11-05 podpisany przez
10:15 Zagrodzka; Magdalena
2 Zagrodzka;
WOJT WOJT GMINY

GMINY  DOBRA

Data: 2026.11.05

DOBRA  (8:50:03 +01'00



Zatacznik nr 2 — OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Zamawiajacy: GMINA DOBRA, ul. Szczecinska 16A, 72-003 Dobra, REGON: 811685496, NIP: 8512948083, reprezentowana
przez: Magdalene Zagrodzkg — Wéjta Gminy Dobra,

a Wykonawca: Centrum Cyfryzacji sp. z 0.0. z siedziba: ul. Rynek 16, 47-300 Krapkowice, wpisang do rejestru przedsiebiorcow,
Sad Rejonowy w Opolu, VIII Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sgdowego, nr KRS: 0000788807, NIP: 1990123273,
REGON: 383488163, reprezentowang przez: Wojciecha Olendra — Prezesa Zarzadu,

dalej tacznie zwanych ,Stronami” o nastepujgcej tresci:

10.

§ 1. FORMA, WYMIAR | ORGANIZACJA SZKOLEN

Szkolenia obejmujg maksymalnie 130 pracownikow Urzedu Gminy Dobra oraz wybranych przez Zamawiajacego jednostek
podlegtych, podzielonych na 6 grup szkoleniowych, liczgcych zasadniczo po 21-22 osoby. Zamawiajacy ustala sktad grup
szkoleniowych sposréd pracownikéow Urzedu Gminy Dobra oraz jednostek wymienionych w § 4 ust. 4 niniejszego OPZ.
Szkolenia odbywajg sie stacjonarnie, w siedzibie Zamawiajgcego, w formie wykfadu pofaczonego z prezentacjg dziatania
systemu EZD RP, ¢wiczeniami praktycznymi oraz omawianiem pytan i przyktadéw zwigzanych z obowigzkami uczestnikow.
Kazda grupa uczestniczy w 4 spotkaniach szkoleniowych, odbywajacych sie w czterech réznych dniach. Kazde spotkanie
obejmuje 4 godziny zegarowe zaje¢. taczny wymiar wynosi 16 godzin zegarowych dla kazdej grupy oraz 96 godzin
zegarowych zajec dla wszystkich 6 grup.
Szkolenia s3 realizowane podczas 12 dni szkoleniowych. W kazdym dniu odbywaja sie dwa kolejne spotkania, kazde dla
innej grupy, po 4 godziny zegarowe. taczny dzienny wymiar zaje¢ wynosi 8 godzin zegarowych. Przerwy nie sg wliczane do
czasu zaje¢ i odpowiednio wydtuzajg czas pobytu uczestnikéw oraz prowadzacego.
Program kazdej grupy obejmuje cztery moduty:

a) organizacje Srodowiska pracy w EZD RP;

b) organizacje pracy sekretariatu i obstuge korespondencji wptywajgcej;

c) prowadzenie i przekazywanie spraw w komarkach organizacyjnych;

d) archiwizacje dokumentacjii spraw.
Prowadzacy dostosowuje roztozenie tematdéw pomiedzy spotkania oraz proporcje wyktadu i éwiczen do zadan uczestnikéw
i przebiegu zajeé, z zachowaniem uzgodnionego programu oraz wymiaru szkolenia kazdej grupy.
Cwiczenia sg prowadzone z wykorzystaniem dziatajgcego $rodowiska EZD RP udostepnionego przez Zamawiajacego, na
zasadach dostepu i bezpieczenstwa okreslonych w § 4 Umowy.
Zamawiajacy zapewnia sale mieszczacg co najmniej 25 os6b, urzadzenie do prezentacji oraz dostep do Internetu
umozliwiajgcy uczestnikom wykonywanie ¢wiczen praktycznych. Na jednym stanowisku pracuja maksymalnie dwie-trzy
osoby. Zamawiajgcy zapewnia réwniez konta i uprawnienia niezbedne do realizacji programu.
Szczegotowe daty, godziny rozpoczecia i zakonczenia zaje¢ oraz kolejnos¢ udziatu grup Strony uzgadniajg pocztg
elektroniczng przed rozpoczeciem szkolen, z zachowaniem koricowego terminu okreslonego w Umowie. Harmonogram
okresla rowniez przewidywane przerwy.
Udziat uczestnikow w poszczegdlnych spotkaniach jest potwierdzany podpisami na listach obecnosci. Listy zawierajg date,
oznaczenie grupy i wymiar przeprowadzonych zajeé oraz stanowia podstawe sporzadzenia protokotu odbioru szkolen.

§ 2. PROGRAM SZKOLEN

Modut I: Organizacja sSrodowiska pracy EZD.
Szkolenie w tym zakresie ma nauczy¢:

a) Jak poprawnie rozpoczac prace w systemie Elektronicznego Zarzagdzania Dokumentacjg EZD RP;

D

b) Jak zastosowacé JRWA w aplikacji EZD;

c) Jak poruszac sie po najwazniejszych funkcjach aplikacji EZD;

d) Jak przygotowac sie na przejscie z papierowego na elektroniczny sposéb zarzadzania dokumentami;
)

Jakie sg dobre praktyki, ktore sg stosowane w innych urzedach.

Modut Il: Organizacja pracy sekretariatu i przyjmowanie spraw.
Szkolenie w tym zakresie ma nauczyc¢:

a) Jak zorganizowac¢ dokumenty wptywajgce;
) Jak oznacza¢ dokumenty kodem kreskowym;
c) Jak przyjmowac i odpowiadaé na korespondencje wptywajaca z eDoreczen;
d) Jak prawidtowo skanowaé dokumenty;
e) Jakie przypisa¢ metadane do pism przychodzacych;

f)  Jak zorganizowaé dokumenty, ktére majg bardzo duzg liczbe papierowych zatgcznikow;
g) Jak prawidtowo udziela¢ odpowiedzi na pisma elektroniczne w trybie Kodeksu postepowania administracyjnego;
h) Jak prawidtowo udziela¢ odpowiedzi na pisma elektroniczne bez trybu Kodeksu postepowania administracyjnego.

Modut lll: Przyjmowanie i przekazywanie spraw.



Szkolenie w tym zakresie ma nauczy¢:
a) Jak tworzy¢ i prowadzi¢ sktad chronologiczny oraz sktad informatycznych nosnikéw danych;

b) Jak dekretowac sprawy w systemie EZD;

c) Jakrejestrowac sprawe w komdrce organizacyjnej;

d) Jak przekazywac prowadzenie sprawy do innego pracownika;

e) Jak zastosowac akceptacje wielostopniowa i podpisywaé dokumenty w systemie EZD;

f)  Jak przechowywac i zabezpiecza¢ zgromadzone dokumenty oraz prawidtowo prowadzi¢ ich ewidencje;

Jak dodawac zatgczniki;

Jak podpisac¢ pisma podpisem elektronicznym;
Jak zawiesi¢ i wznowi¢ sprawe;

Jak wyznaczad terminy realizacji sprawy.

= = S
= =

Modut IV. Archiwizacja dokumentacji i spraw.
Szkolenie obejmuje:
a) archiwizacje dokumentacji w sktadach;
b) archiwizacje dokumentacji elektronicznej;
c) archiwizacje dokumentacji papierowe;j.

§ 3. ANALIZA PRZYGOTOWAWCZA

1. Przed rozpoczeciem szkolen warsztatowych Wykonawca przeprowadzi analize organizacyjng i kancelaryjno-archiwalng
stuzgca przygotowaniu Zamawiajgcego do pracy w EZD RP oraz dostosowaniu zaje¢ do sposobu prowadzenia spraw i obiegu
dokumentacji.

2. Analiza obejmuje:

a) spotkanie z archiwistg zaktadowym oraz spotkania z kierownikami wszystkich wydziatéw lub odpowiadajgcych im
komorek organizacyjnych Urzedu;

b) identyfikacje rodzajow i liczby spraw, z rozréznieniem spraw pozostajgcych w toku oraz zakoriczonych, na podstawie
informacji przekazanych przez Zamawiajacego;

c) analize procesdéw obiegu dokumentacji oraz sposobu ich obstugi w udostepnionym srodowisku EZD RP;

d) ustalenie potrzeb dotyczacych dalszego prowadzenia spraw w EZD RP;

e) omowienie sposobu postepowania ze sprawami zakonczonymi oraz dokumentacjg przeznaczong do archiwizacji;

f) weryfikacje wymagan wynikajacych z obowigzujacego JRWA;

g) uzgodnienie rekomendowanego sposobu postepowania z archiwistg zaktadowym i kierownikami wtasciwych komaérek
organizacyjnych.

3. Na podstawie analizy Wykonawca opracuje warianty postepowania z dotychczas prowadzonymi sprawami, obejmujgce
odpowiednio przeniesienie wszystkich spraw, spraw niezakonczonych lub wybranych klas JRWA albo pozostawienie czesci
dokumentacji w dotychczasowym sposobie prowadzenia. Rekomendacje uwzglednig charakter zadan poszczegdlnych
komorek oraz obowigzujgce je zasady kancelaryjne i archiwalne.

4. Whyniki analizy Wykonawca przedstawi w raporcie z rekomendacja, przekazanym Zamawiajagcemu w postaci elektronicznej,
oraz oméwi z Wojtem Gminy, Sekretarzem Gminy lub osobg wskazang przez Zamawiajgcego.

5. Prace bedg wykonywane czesciowo w siedzibie Zamawiajgcego, a czesciowo w siedzibie Wykonawcy. Zamawiajacy zapewni
udziat wtasciwych pracownikédw oraz udostepni dokumenty i informacje niezbedne do analizy. Terminy spotkar Strony
uzgodnig pocztg elektroniczna.

6. Analiza i opracowanie rekomendacji sg objete wynagrodzeniem okreslonym w Umowie i nie pomniejszajg wymiaru 96
godzin zajec szkoleniowych. Zakres ten nie obejmuje technicznego wykonania migracji danych. Decyzje o sposobie dalszego

prowadzenia spraw podejmuje Zamawiajgcy.

§ 4. PRZYGOTOWANIE JRWA | REGULACJI KANCELARYJNYCH DO PRACY W EZD RP
1. Wykonawca przeprowadzi analize obowigzujacego Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt (JRWA) oraz instrukcji
kancelaryjnej Urzedu Gminy Dobra i wybranych jednostek podlegtych objetych zamdwieniem, a nastepnie przygotuje
projekty aktualizacji i uzupetnien potrzebnych do pracy w EZD RP, w zakresie dopuszczalnym przez obowigzujgce przepisy.
2. Prace obejmuja:
a) zebranie i analize dokumentéw przekazanych przez Zamawiajgcego;
b) wywiady z kierownikami wtasciwych komdrek organizacyjnych oraz przedstawicielami jednostek objetych
zamowieniem;
c) porownanie obowigzujacych klas JRWA z rzeczywistym zakresem wykonywanych zadan i powstajacej dokumentacji;
d) identyfikacje brakow i rozbieznosci oraz weryfikacje kwalifikacji archiwalnej dokumentacji;
e) opracowanie zaktualizowanego JRWA, uwzgledniajgcego wyniki analizy oraz uzgodnienia z Zamawiajgcym, w zakresie
dopuszczalnym przez obowigzujgce przepisy;
f) przygotowanie projektow regulacji kancelaryjnych potrzebnych do pracy w EZD RP oraz omdwienie sposobu ich
zastosowania.
3. W odniesieniu do Urzedu Gminy Dobra prace sg prowadzone w ramach przepiséw rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych. Przygotowanie regulacji kancelaryjnych obejmuje projekty aktéw



wewnetrznych dotyczgcych stosowania tych przepisdw przy pracy w EZD RP, stosownie do wynikéw analizy. Nie stanowi
zastgpienia instrukcji okreslonej rozporzadzeniem.

W odniesieniu do jednostek podlegtych Wykonawca przygotuje projekty aktualizacji obowigzujgcych w nich JRWA
i instrukcji kancelaryjnych, dostosowane do realizowanych zadan oraz pracy w EZD RP. Zakres ten obejmuje nastepujgce
jednostki:

a) Zespot Ekonomiczno-Administracyjny Szkot w Dobrej;

b) Publiczng Szkote Podstawowg im. K.I. Gatczyriskiego w Dobrej;

c) Publiczng Szkote Podstawowa w Bezrzeczu;

d) Publiczng Szkote Podstawowa im. Przyjaciét Dzieci w Mierzynie;

e) Publiczna Szkote Podstawowg im. Elizabeth von Arnim w Rzedzinach;

f) Publiczng Szkote Podstawowa im. Polskiej Zeglugi Morskiej w Dotujach;

g) Zespot Przedszkoli w Mierzynie;

h) Schronisko dla Bezdomnych Zwierzat w Dobrej;

i) Gminne Centrum Kultury i Bibliotek w Dobrej;

j) Osrodek Pomocy Spotecznej w Dobrej.

Zamawiajacy przed rozpoczeciem prac przekaze obowigzujgce w tych jednostkach normatywy oraz dane oséb
odpowiedzialnych za wspdtprace. Objecie opracowaniami dodatkowych jednostek wymaga zmiany Umowy na zasadach
okreslonych w § 5 ust. 8 Umowy

Wykonawca przekaze Zamawiajgcemu opracowane projekty JRWA i regulacji kancelaryjnych w postaci elektroniczne;.
Zakres obowigzkow Wykonawcy obejmuje przygotowanie opracowan okreslonych w niniejszym paragrafie. Nie obejmuje
zgtaszania zmian do Archiwum Panstwowego, przygotowywania wnioskéw o ich uzgodnienie, prowadzenia korespondencji
ani reprezentowania Zamawiajgcego lub jego jednostek przed Archiwum Panstwowym. Uzyskanie wymaganych uzgodnien
oraz formalne przyjecie i wprowadzenie opracowanych dokumentdw nalezg do Zamawiajacego lub wtasciwych jednostek.
Odbidr prawidtowo wykonanych opracowan nie jest uzalezniony od zakoriczenia tych czynnosci. Nie wytgcza to obowigzku
poprawienia btedéw opracowan, za ktore odpowiada Wykonawca.

Prace okreslone w niniejszym paragrafie sg objete wynagrodzeniem ustalonym w Umowie i nie pomniejszajg wymiaru 96
godzin zaje¢ szkoleniowych. Czynnosci przygotowawcze zostang skoordynowane z analizg okreslong w § 3 niniejszego
zatgcznika, a ich wyniki zostang wykorzystane podczas szkolen.

WYKONAWCA ZAMAWIAJACY
-- podpis elektroniczny -- -- podpis elektroniczny --

Signed by / Podpisano
przez:

Wojciech Leszek Olender

otrum Cymyzaci sp. 2 Elektronicznie
Date / Data: 2026-11-05 M a g d a I €na pod pisa ny przez
1016 Zag rOdea; Magdalena
4 Zagrodzka;
WOJT WOJT GMINY

GN”NY DOBRA
Data: 2026.11.05
DO B RA 08:50:49 +01'00"



Zatacznik nr 3 — OFERTA WYKONAWCY

Oferta wspétpracy nr CC/EZD/27/10/2026 v2  Krapkowice, dnia: 27.10.2026r

URZAD GMINY DOBRA
ul. Szczecinska 16a,
72-003 Dobra

Szanowni Panstwo,

Mamy przyjemnos¢ przedstawic¢ Paiistwu oferte na szkolenie z obstugi systemu EZD RP, przy zatozeniu, ze Gmina posiada juz
dziatajaca platforme EZD RP.

Szkolenie zawieraé bedzie:

1) Analize zmigrowanych funkcjonalnosci do EZD RP

2) Propozycje aktualizacji Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt (JRWA) i przygotowanie organizacji do jego wdrozenia,

3) Szkolenia z obstugi systemu EZD RP dla pracownikéw Urzedu Gminy i wybranych jednostek podlegtych oraz wsparcie
konsultacyjne,

4) Wsparcie poszkoleniowe przez okres 2 miesiecy.

1. Analiza przed szkoleniem z systemu EZD RP

W zwigzku z uruchomieniem systemu EZD RP, przed podjeciem decyzji dotyczacej sposobu postepowania z dotychczas prowadzonymi
sprawami niezbedne jest przeprowadzenie analizy organizacyjnej i kancelaryjno-archiwalnej.

Celem analizy jest ustalenie optymalnego sposobu postepowania z dokumentacja prowadzong w Urzedzie z uwzglednieniem przepisow
dotyczacych wykonywania czynnosci kancelaryjnych, sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw oraz postepowania
z dokumentacja.

Analiza powinna obejmowac w szczegdlnosci:
identyfikacje rodzajéw spraw prowadzonych w poszczegdlnych komaérkach organizacyjnych,
okredlenie liczby spraw pozostajgcych w toku oraz spraw zakoriczonych,
ustalenie, ktdre sprawy wymagajq dalszego prowadzenia w EZD RP,
okreslenie sposobu postepowania ze sprawami zakoriczonymi oraz dokumentacjg archiwalng,
weryfikacje wymagan wynikajgcych z obowigzujgcego Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt,
uzgodnienie sposobu postepowania z archiwistg zaktadowym,
uzgodnienie rekomendowanego modelu migracji z kierownikami komdrek organizacyjnych.

Dopiero po zakonczeniu powyzszej analizy mozliwe bedzie przygotowanie rekomendacji dotyczacej zakresu i sposobu przenoszenia
spraw do EZD RP.

Nalezy podkresli¢, ze decyzja o migracji wszystkich spraw, wybranych kategorii spraw albo pozostawieniu czesci dokumentacji
w systemie dotychczasowym powinna zosta¢ podjeta indywidualnie dla poszczegdlnych komdrek organizacyjnych, z uwzglednieniem
charakteru realizowanych zadan oraz obowigzujgcych przepiséw kancelaryjno-archiwalnych.

Przeprowadzenie analizy na etapie wdrozenia pozwoli ograniczyé ryzyko btedéw organizacyjnych, zapewnié¢ ciggtos¢ prowadzenia
spraw oraz zachowac zgodnos$¢ z obowigzujgcymi przepisami dotyczgcymi postepowania z dokumentacja.



2. Aktualizacja JRWA — etap przygotowawczy

Przed witasciwym szkoleniem i wdrozeniem systemu EZD RP przeprowadzimy petng analize i aktualizacje Jednolitego Rzeczowego
Wykazu Akt. Jest to kluczowy etap — bez aktualnego JRWA wdrozenie EZD RP przeniesie jedynie istniejacy chaos dokumentacyjny do
systemu elektronicznego.

Zakres prac nad JRWA:
v Zebranie i analiza aktualnego JRWA oraz instrukcji kancelaryjnej Urzedu Gminy Dobra oraz wybranych jednostek podlegtych,
v/ Wywiady z kierownikami kluczowych dziatéw — identyfikacja rzeczywistego zakresu dokumentacji,
Vv Zestawienie zapiséw JRWA z realiami pracy — identyfikacja brakéw i rozbieznosci,
Vv Weryfikacja kwalifikacji archiwalnej dokumentdw (kategorie A, B, BE, Bc) zgodnie z wymogami Archiwum Paristwowego RP,
v Opracowanie zaktualizowanego JRWA uwzgledniajagcego pozyskane dane i uzgodnienia,

v Aktualizacja instrukcji kancelaryjnej — dostosowanie do obowigzujacych przepiséw i systemu EZD RP.

3. Szkolenie z obstugi systemu EZD RP

Szkoleniem zostang objeci Wszyscy pracownicy Urzedu Gminy Dobra oraz wybranych jednostek podlegtych (w liczbie 130 osdb)
w systemie: wyktadéw na odpowiednio wyposazonej sali (zapewnionej przez Zamawiajgcego mieszczgcej min. 25 0sdb, z dostepem do
Internetu), oraz ¢wiczen praktycznych na istniejgcej w Urzedzie platformie wdrozeniowej EZD RP.

Szkolenie zostanie przeprowadzone przez osoby legitymujgce sie doswiadczeniem we wspétpracy z urzedami i ich jednostkami
w zakresie praktycznej realizacji ustug dla e-Administracji. Osoby te posiadajg znajomos¢ systemu EZD RP, ePUAP oraz eDoreczen.

Program szkolenia EZD RP

Etap I: Organizacja Srodowiska pracy EZD. W tym module odpowiemy na pytania:
a) Jak poprawnie rozpocza¢ prace w systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentami?
b) Jak zastosowa¢ JRWA w aplikacji EZD?
c) Jak poruszaé sie po najwazniejszych funkcjach aplikacji EZD?
d) Jak przygotowac sie na przejscie z papierowego na elektroniczny sposéb zarzadzania dokumentami?
e) Jakie sg dobre praktyki stosowane w innych urzedach i jednostkach?

Etap Il: Organizacja pracy sekretariatu i przyjmowanie spraw. W tym module odpowiemy na pytania:
a) Jak zorganizowa¢ dokumenty wptywajace do Urzedu / jednostki?
b) Jak przyjmowac i odpowiadaé na korespondencje wptywajgcag z eDoreczen?
c) Jak prawidtowo skanowa¢ dokumenty?
d) Jak oznaczy¢ dokumenty kodem kreskowym?
e) Jakie przypisa¢ metadane do pism przychodzacych?
f) Jak zorganizowac dokumenty, ktére majg bardzo duzg ilos¢ papierowych zatacznikow?
g) Jak prawidtowo udziela¢ odpowiedzi na pisma elektroniczne w trybie KPA?
h) Jak prawidtowo udziela¢ odpowiedzi na pisma elektroniczne bez trybu KPA?

Etap lll: Przyjmowanie i przekazywanie spraw w wydziatach. W tym module odpowiemy na pytania:
a) Jak tworzy¢ i prowadzi¢ sktad chronologiczny oraz sktad informatycznych nosnikdéw danych?
b) Jak dekretowaé sprawy w systemie EZD?

c) Jak zarejestrowac sprawe w komorce organizacyjnej?

d) Jak przekazywac prowadzenie sprawy do innego pracownika?

e) Jak zastosowac akceptacje wielostopniowg i podpisywa¢ dokumenty w systemie EZD?

f) Jak przechowywac i zabezpiecza¢ zgromadzone dokumenty oraz prawidtowo prowadzi¢ ich ewidencje?
g) Jak dodawac zatgczniki?

h) Jak podpisaé pisma podpisem elektronicznym?

i) Jak zawiesi¢ i wznowic sprawe?

j) Jak wyznaczaé terminy realizacji sprawy?



Etap IV: Archiwum spraw. W tym module odpowiemy na pytania:

a) Archiwizacja w sktadach.
b) Archiwizacja dokumentacji elektroniczne;j.
c) Archiwizacja dokumentacji papierowe;.

Harmonogram prac szkoleniowych

Urzad Gminy Dobra oraz wybrane jednostki podlegte

Etap | orazll Etap Il Szkolenie Warsztatowe RZD RP
Tydzier 2
Tydzien 1 ,y z
Pn [ Wt | Sr | Czw | Pt So
Analiza przed migracjg spraw do 1 1 1 1 3
systemu EZD RP, Analiza procesow;
Uzgodnienia ws. Archiwizacji 2 2 2 2 4 4 4 4 6 6 6 6
dokumentow.

6 grup po 21-22 oséb
Kazda grupa ma 4 panele po 4 h

Etap 1 zawiera:

a) Spotkanie z archiwistg zaktadowym.

b) Spotkania z kierownikami wszystkich wydziatow.

c) Analiza liczby i rodzaju spraw w Urzedzie.

d) Opracowanie wariantow przeniesienia spraw (np. przeniesienie wszystkich spraw / tylko spraw niezakoriczonych / tylko
wybranych klas JRWA / pozostawienie czesci spraw ,,na papierze”).

e) Opracowanie raportu z rekomendacja.

f) Przedstawienie rekomendacji Zarzagdowi Gminy lub Sekretarzowi.

Etap wykonywany bedzie czesciowo na miejscu w Gminie a czesciowo w siedzibie Wykonawcy.

Etap 2 zawiera

a) analize procesow;

b) uzgodnienia ws. archiwizacji dokumentéw.

Etap wykonywany bedzie czesciowo na miejscu w Gminie czesciowo w siedzibie Wykonawcy.

Etap 3 to szkolenie warsztatowe EZD RP:

a) 12 dni szkoleniowych w 6 grupach po Srednio 21-22 osoby;

b) kazda grupa odbywa 4 panele po 4 h;

c) facznie max. 130 pracownikéw Urzedu Gminy Dobra oraz wybranych jednostek podlegtych.

Etap wykonywany w catosci na miejscu, w siedzibie Klienta (w sali szkoleniowej zapewnionej przez Urzqd Gminy).

Etap 4 to szkoleniowe wsparcie merytoryczne:

a) czas trwania to okres 2 miesiecy.

b) w ramach wsparcia: budowane i rozwijane bedg procesy przeptywu spraw;
c) w kazdym miesigcu bedziemy u klienta raz na dwa tygodnie;

d) realizowane bedzie wsparcie telefoniczne dla pracownikdéw.



Podsumowanie kosztow

Pozycja Wartosc netto VAT

Szkolenie EZD RP + szkoleniowe wsparcie merytoryczne

*
(2 m-ce) facznie 4 etapy 52 000,00 PLN zw. z VAT

tACZNIE 52 000,00 PLN =

* Kwota zwolniona z podatku VAT i finansowana w catosci ze srodkéw publicznych (art. 43 ust. 1 pkt 29 ustawy o VAT).

Istotne informacje dt. oferty:
+/ Termin szkolenia proponujemy ustali¢ z 2-3 tyg wyprzedzeniem.

' Oferta obowigzuje do 30 listopada 2026r.

Co nas wyrdéznia:
V' 25 letnie do$wiadczenie prowadzacego szkolenia - byty Sekretarz Starostwa Powiatowego,
v Kompleksowa obstuga: platforma chmurowa + szkolenie + wsparcie w jednej ofercie,
+ Infrastruktura serwerowa na terenie RP, zgodna z rekomendacjami NASK,
v Wspétpraca z ponad 100 urzedami i jednostkami w zakresie ePUAP oraz eDoreczen

v W trakcie szkolenia Klient otrzymuje rekomendacje dt. konfiguracji systemu EZD RP.

glrgzggd by / Podpisano Magdalena Elektronicznie
ojciech Leszek Olender Od isan rzez
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