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1.2.

1.3.

1.4.
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1.6.
1.7.
1.8.

1.9

1.10.
1.11.

Rozdziat | - INFORMACJA DLA WYKONAWCOW

INFORMACJE WSTEPNE

Zamawiajgcym w niniejszym postepowaniu jest:
ENEA Centrum Sp. z o.0.
ul. Gérecka 1
60-201 Poznan
Adres do korespondencji, sktadania ofert i kontaktu z Zamawiajgcym:

ENEA Centrum Sp. z 0.0.
ul. Gérecka 1
60-201 Poznan

Numer postepowania:
Postepowanie, ktérego dotyczy niniejszy dokument oznaczone jest znakiem:

1400/DW00/ZT/KZ/2017/0000094668

Wykonawcy we wszystkich kontaktach z Zamawiajacym powinni powolywaé sie na ten znak.

Wydawanie Warunkéw Zamowienia:

Oferte w niniejszym postepowaniu moze zlozy¢ Wykonawca, ktdry pobierze od Zamawiajacego Warunki
Zamowienia, ktore Zamawiajgcy udostepnia na swojej stronie internetowej www.enea.pl/bip/zamowienia
(Nowa Platforma Zakupowa)

Zmiany Warunkéw Zaméwienia, odpowiedzi na pytania oraz wszelkie inne informacje
o postepowaniu dostepne bedg jedynie na stronie www.enea.pl/bip/zamowienia

W przypadku udziatu w postepowaniu spdtki wchodzacej w skiad grupy kapitatowej, Zamawiajgcy
zastrzega, ze oferte moze ztozy¢ jedna spétka z danej grupy (zgodnie z definicjg w art. 3 ust. 1 pkt. 37
Ustawy o Rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 tj. Dz. U. 2016, poz. 1047).

Zamawiajgcy informuje, ze postgpowanie jest niejawne i nie zamierza zwotywaé zebrania Wykonawcow.
W niniejszym postgpowaniu Wykonawcom nie przystuguja srodki odwotawcze.

Ziozenie oferty jest rownoznaczne z akceptacjg Warunkéw Zamowienia.

Do postepowania nie znajdujg zastosowania przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien
publicznych (tj. Dz.U. z 2017 poz. 1579 r.).

Wykonawca ponosi wszelkie koszty zwigzane z uczestnictwem w niniejszym postepowaniu, w tym takze
z przygotowaniem i ztozeniem oferty.

Zadne materialy dotyczace postgpowania, dostarczone przez Wykonawcow, nie podlegajg zwrotowi.

W niniejszym postepowaniu Wykonawcom nie przystuguja srodki odwotawcze.
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1.12.

1.13.

1.14.

1.16.

2.1

Na wniosek Wykonawcy, przed terminem zlozenia oferty, Zamawiajgcy dopuszcza w dniach od
21.11.2017 r do 22.11.2017 r., miedzy godz. 8:00 a 14:00 mozliwos¢ jednorazowej konsultacji
z Wykonawca, w siedzibie Zamawiajgcego lub telekonferencji, celem doprecyzowania Opisu Przedmiotu
Zamowienia. Po przeprowadzonej konsultaciji zostanie sporzadzona notatka w formie pytan i odpowiedzi,
ktéra zostanie przekazana wszystkim Wykonawcom zaproszonym do udzialu w postepowaniu bez
podania nazwy Wykonawcy uczestniczacego w konsultacji.

W przypadku zainteresowania konsultacjami Zamawiajacy prosi o przekazanie stosownej
informaciji na adres e-mail: aleksandra.piechocka@enea.pl oraz aneta.wlodarczak@enea.pl w terminie
do 20.11.2017 r. do godz. 12.00.

Wykonawca moze zwrécic€ sie pisemnie do Zamawiajgcego o wyjasnienie Warunkéw Zamoéwienia, w tym
moze zglosi¢ propozycje modyfikacji niniejszych Warunkéw Zamdwienia lub Projektu Umowy
stanowigcego Zalgcznik nr 8 do Warunkéw Zaméwienia. W tym celu Zamawiajgcy zaleca zglosic
swoje pytania z wykorzystaniem Arkusza z pytaniami Wykonawcy (Zatacznik nr 7 do Warunkéw
Zamdéwienia), w terminie do dnia 23.11.2017 do godz. 12.00. Zamawiajacy przewiduje jedng ture pytar
dla wszystkich Wykonawcédw. Zamawiajgcy udzieli odpowiedzi na zgtoszone pytania (bez ujawniania ich
zrédef), ktére umiesci nana stronie internetowej http://www.enea.pl/bip/zamowienia, przy czym
Zamawiajgcy nie jest zwigzany wnioskami Wykonawcow. Jezeli pytania wptyng po terminie okreslonym
w zdaniu poprzednim Zamawiajacy moze udzieli€¢ wyjasnien albo pozostawi¢ wniosek bez rozpoznania.
Zamawiajacy wymaga, aby Arkusz z pytaniami Wykonawcy zostat przekazany w formie edytowalnego
pliku oraz skanu podpisanego dokumentu na adres e-mail: aleksandra.piechocka@enea.pl oraz
aneta.wlodarczak@enea.pl.

Zamawiajgcy moze w kazdym czasie, przed uptywem terminu do skiadania ofert, zmodyfikowa¢ tre$¢
Warunkéw Zamoéwienia w tym zmieni¢ termin sktadania ofert. Dokonana w ten sposéb modyfikacja
Warunkéw Zamowienia zostanie umieszczona na stronie www.enea.pl/bip/zamowienia.

W postepowaniu obowigzuje zasada pisemno$ci, z zastrzezeniem, Zze Zamawiajacy dopuszcza
mozliwos¢ przekazywania korespondencji drogg elektroniczng. Zamawiajacy i Wykonawca przekazujg
oswiadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacje z zachowaniem formy pisemnej (skan) droga
elektroniczng. Oswiadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacje przekazane drogg elektroniczng
uwaza sie za zlozone w wyznaczonym terminie, jeZeli ich tre$¢ dotarla do adresata przed uptywem
terminu. Postanowienia zawartego w zdaniu poprzednim nie stosuje sie do ofert, ktére zawsze muszg
wplyngé do Zamawiajgcego w oryginale z zachowaniem formy pisemnej przed uptywem terminu
skiadania ofert.

Postepowanie jest prowadzone w jezyku polskim w zwigzku z tym wszelkie oswiadczenia,
zawiadomienia, zapytania do treSci Warunkéw Zamoéwienia, oferty itp. muszg by¢ skiadane w jezyku
polskim. Zawarte w ofercie dokumenty sporzadzone w jezyku obcym, muszg byé ziozone wraz
z ttumaczeniami na jezyk polski. Zamawiajgcy dopuszcza mozliwo$¢ przedstawienia tumaczenia
zwyktego. W przypadku watpliwosci Zamawiajacy moze zazadaé uzupelnienia oferty o Humaczenie
przysiegle.

Zamawiajacy przygotowuje i przeprowadza niniejsze postepowanie w sposéb zapewniajgcy zachowanie
uczciwej konkurencji oraz réwne traktowanie Wykonawcow. Czynnosci zwigzane z przygotowaniem i
przeprowadzeniem niniejszego postepowania wykonujg osoby zapewniajgce bezstronnos¢ i
obiektywizm.

Osobg uprawniong do bezposredniego kontaktowania sie z Wykonawcami jest:

Pan(i) Aneta Wiodarczak i Aleksandra Piechocka

ENEA Centrum Sp. z 0.0. — Departament Logistyki

Biuro Udzielania Zamoéwien

ul. Gérecka 1, 60-201 Poznan

e-mail: aneta.wlodarczak@enea.pl; aleksandra.piechocka@enea.pl

w godzinach 7:00 — 14:00

TRYB UDZIELENIA ZAMOWIENIA

Postepowanie o udzielenie zamoéwienia jest prowadzone w oparciu 0 wewnetrzne regulacje
zakupowe obowigzujgce u Zamawiajgcego.

PRZEDMIOT ZAMOWIENIA

Przedmiotem zamoéwienia (Przedmiot Zamoéwienia) jest;

Wykonanie ustugi digitalizacji akt pracowniczych (zwane tez dalej ,Dokumentami’) oraz
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3.2.

3.3.

34
3.5.

3.6.

41.

4.2.

zasilenie w dane narzedzia e-Teczka.

Nie dopuszcza sie skiadania ofert czesciowych. Ziozone oferty musza obejmowaé calosé Przedmiotu
Zamoéwienia. '

Nie dopuszcza sig skladania ofert rownowaznych ani wariantowych. Ziozona oferta musi doktadnie
odpowiada¢ Opisowi Przedmiotu Zaméwienia — Rozdziat [| Warunkow Zamowienia

Wykonawca moze ziozyé tylko jedna oferte.

Zamawiajacy, zastrzega obowigzek osobistego wykonania zamdwienia przez Wykonawce w zakresie
skanowania Dokumentéw.

Szczegbtowy Opis Przedmiotu Zamdwienia zostat zawarty w Rozdziale Il Warunkéw Zamoéwienia.

TERMIN REALIZACJI ZAMOWIENIA

Wymagany termin realizacji Przedmiotu Zaméwienia: 13 miesiecy od dnia podpisania umowy
z zastrzezeniem podzialu prac na 3 Etapy:

a. Etap 1: Organizacja projektu - Termin realizacji: 10 dni roboczych od dnia podpisania umowy.

b. Etap 2: Wykonanie ustug skanowania, metrykowania i importu Dokumentéw do systemu eTeczka -
Termin realizacji: 8 miesiecy od dnia zakorczenia Etapu1;

c. Etap 3: Koricowa weryfikacja przekazanych danych - Termin realizacji: do 5 miesiecy od dnia
podpisania bez uwag Protokotu Spotkania Komitetu Sterujacego odbierajacego Etap 2.

Wykonawca moze zaproponowaé krotszy termin realizacji zamdwienia o$wiadczajgc sie w tej kwestii
w formularzu ofertowym.

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

Wykonawcy ubiegajacy sie o udzielenie zaméwienia musza:

a) posiada¢ uprawnienia niezbgdne do wykonania okreslonych prac lub czynnosci, jezeli przepisy prawa
powszechnie obowiazujgcego naktadajg obowigzek posiadania takich uprawnien,

b) posiadaé niezbedng wiedze¢ i doswiadczenie oraz dysponowaé potencjatem technicznym i osobami
zdolnymi do wykonania zaméwienia potwierdzone w 4 projektach zdefiniowanych ponize;j:

i. wykaza¢ wykonanie lub wykonywanie (stopier zaawansowania prac powyzej 60%, potwierdzony
przez odbiorce ustugi) Projektéw Podobnych w iloéci nie mniejszej niz 2, w latach 2011-2017 (
lista Zatacznik nr 5 do Warunkoéw Zaméwienia). Wykonawca dotaczy do oferty potwierdzenie,
podpisane przez odbiorce wykonanych ustug, ze Projekty zostaly wykonane nalezycie .

Pod pojeciem Projektu Podobnego (Projekt) Zamawiajacy rozumie Projekt spetniajacy tacznie

nastepujgce kryteria:

e Projekt obejmuje wykonanie ustug digitalizacji dokumentéw osobowych (dokumenty
zawierajgce dane osobowe);

e co najmniej jeden Projekt zostat wykonany w siedzibie Wykonawcy;

o Projekt dotyczy realizacji ustug digitalizacji dokumentéw osobowych w ilosci powyzej 200 tys.
stron;

oraz wykaza¢ wykonanie 2 Projektow Digitalizacji dokumentéw w latach 2012-2017 ( lista

Zalacznik nr 5 do Warunkéw Zamdwienia). Wykonawca dolgczy do oferty potwierdzenie,

podpisane przez odbiorce wykonanych ustug, ze Projekty zostaly wykonane nalezycie .

Pod pojeciem Projektu Digitalizacji Zamawiajgcy rozumie Projekt spetniajgcy 1acznie

nastepujgce kryteria:

¢ Projekt obejmuje wykonanie ustug digitalizacji dokumentéw;

¢ co najmniej jeden Projekt zostat wykonany w siedzibie Wykonawcy;

e Projekt dotyczy realizacji ustug digitalizacji dokumentéw w ilosci powyzej 500 tys. stron;

ii. oddelegowac zespdt do realizacji Przedmiotu Zamdéwienia (Zespo6t Wykonawcy), skiadajacy sie z
0s6b w ilosci i o kwalifikacjach zdefiniowanych w paragrafie 10 Projektu Umowy ( Zatacznik Nr 8
do Warunkéw Zaméwienia), ktérych doswiadczenie zostanie potwierdzone réwniez w
dokumentach CV i KRK.

c) znajdowac sie w sytuaciji ekonomicznej i finansowej zapewniajgcej wykonanie zaméwienia,

i. posiada¢ ubezpieczenie odpowiedzialnosci cywilnej w zakresie prowadzonej dziatalnosci
zwigzanej z Przedmiotem Zamoéwienia z sumg ubezpieczenia nie mnigjszg niz warto$¢ ziozonej
oferty, wazne przez czas trwania umowy. Dopuszcza sie mozliwosé zlozenia os$wiadczenia
Wykonawcy (Zatacznik nr 2 do Warunkéw Zamoéwienia), ze w przypadku wyboru jego oferty, w
dniu podpisania umowy zostanie Zamawiajgcemu przediozona stosowna polisa.

d) posiada¢ odpowiednia baze Ilokalowa i infrastrukture sprzetows, spelniajgce wymagania
bezpieczenstwa okreslone przez Zamawiajgcego w Umowie i Zatacznikach do Umowy. Wykonawca
dotgczy do Oferty wykazy pomieszczen i infrastruktury w formie Zatgcznikéw do Oferty.

e) nie podlegac wykluczeniu z postepowania o udzielenie zamoéwienia.
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f) znajdowac sie w sytuacji Niezalezno$ci oraz braku Konfliktu Intereséw z Zamawiajgcym,

5.2. Wykonawca musi wykazac spetnianie ww. warunkéw nie pozniej niz na dzien sktadania ofert na podstawie
przediozonych o$wiadczen i dokumentow o ktdrych mowa w pkt 6. niniejszych Warunkéw Zaméwienia.

5.3. Ocena spetnienia ww. warunkow dokonana zostanie w oparciu o informacje zawarte w dokumentach
wyszczegolnionych w pkt 6. niniejszych Warunkéw Zamoéwienia.

54. Wykonawca umozliwi Zamawiajgcemu, przed podpisaniem Umowy sprawdzenie wskazanych w
zalgcznikach, o ktdrych mowa w pkt. 6.1. ppktj), k) i I} - lokalizacji, pomieszczen, warunkéw ich
zabezpieczen, infrastruktury, zabezpieczen samochodéw i pojemnikow — jesli Zamawiajgcy tego zazgda.

5.5. Nie dopuszcza sie postugiwania zasobami podmiotéw trzecich w celu wykazania spetniania warunkéw
udzialu w postepowaniu.

WYMAGANE DOKUMENTY | OSWIADCZENIA

6.1. W celu potwierdzenia spetniania warunkéw udziaiu w postepowaniu Zamawiajgcy zada przedstawienia
nastepujgcych oswiadczen i dokumentéw:

a) wypelniony i podpisany Formularz oferty obejmujacy o$wiadczenie o zaakceptowaniu Warunkow
Zamowienia (Zalacznik nr 1 do Warunkow Zamoéwienia),

b) podpisane Oswiadczenie Wykonawcy o spetnieniu warunkow udzialu w postepowaniu (Zatgcznik nr
2 do Warunkéw Zamoéwienia),

c) upowaznienie Wykonawcy do podpisania oferty, o ile nie wynika ono z innych dokumentow
zatgczonych przez Wykonawce (Zatgeznik nr 3 do Warunkow Zamoéwienia),

d) podpisane Oswiadczenie Wykonawcy o zachowaniu poufnosci (Zatacznik nr 4 do Warunkéw
Zamoéwienia),

e) aktualny odpis z witasciwego rejestru albo aktualne zaswiadczenie o wpisie do Centralnej Ewidenc;ji
i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej wystawione nie wczesniej niz 3 miesigce przed uplywem
terminu skiadania ofert w tym postepowaniu; w przypadku zaswiadczenia o wpisie do CEIDG,
Wykonawca przedstawia wydruk z CEIDG Rzeczypospolitej Polskiej (https:/prod.ceidg.gov.pl);
w przypadku zarejestrowania w Krajowym Rejestrze Sadowym, Zamawiajgcy dopuszcza
przedstawienie odpisu z odpowiedniego rejestru KRS, w formie wydruku pobranego ze strony
internetowej Ministerstwa Sprawiedliwosci (https://ems.ms.gov.pl/krs/wyszukiwaniepodmiotu),

f) dokumenty wykazujgce doswiadczenie Wykonawcy w realizacji Projektéw Podobnych i Projektow
Digitalizacji, wraz z zatgczonymi dokumentami potwierdzajgcymi, ze zrealizowano Projekty z nalezyty
starannos$cia, zgodnie z zapisami w pkt. 5.1. ppkt. b, lit. i) Warunkdéw Zamoéwienia (Zatacznik nr 5 do
Warunkéw Zamowienia);

g) dokumenty wykazujgce doswiadczenie 0sob, stanowigcych skiad Zespotu Wykonawecy, ktory bedzie
wykonywat Przedmiot Zaméwienia i bedzie dostepny przez caly okres realizacji Umowy, zgodnie z
zapisami pkt. 5.1. ppkt. b, lit. ii) (Zatacznik nr 6 do Warunkéw Zaméwienia)wraz z CV i
zaswiadczeniem o niekaralnosci dla kazdej nich;

h) liste lokali i pomieszczen Wykonawcy, w ktérych realizowany bedzie Przedmiot Zamoéwienia, wg
szablonu stanowiacego Zatacznik nr 7 do Umowy (Zatacznik nr 8 do Warunkéw Zamdwienia);

i)  opis infrastruktury Wykonawcy, wykorzystywanej do wykonania Przedmiotu Zaméwienia wg
szablonu stanowiacego Zatgcznik nr 8 do Umowy (Zatacznik nr 8 do Warunkéw Zamdwienia);

j)  Oswiadczenie Wykonawcy o spetnieniu wymagan bezpieczenstwa zdefiniowanych w Zatgczniku Nr
9 do Umowy (Zatacznik nr 8 do Warunkoéw Zaméwienia) i szczegdlowa informacja Wykonawcy o
miejscach skanowania i sposobie ich zabezpieczen, sposobie i warunkach wykonania ustugi, wraz
z uzupetniong informacjg o pojazdach, na podstawie Zatgcznika nr 9 do Umowy;

k) rekomendacje Wykonawcy dotyczgce przepustowosci lacza i inne parametry infrastruktury,
zwigzane z wykorzystaniem dedykowanego, zaszyfrowanego kanatu komunikacji oraz parametry
stanowiska komputerowego, w przypadku decyzji o prowadzeniu prac przez pracownika
Wykonawcy w siedzibie Zamawiajgcego, o ktdérych mowa w Umowie i Zatgcznikach do Umowy
(Zatacznik nr 8 do Warunkéw Zamdwienia);

I) oSwiadczenie o uczestnictwie w grupie kapitalowej - w przypadku zlozenia oferty przez spétke z
grupy kapitalowej zgodnie z pkt. 1 ppkt. 1.4.;

m) zaparafowany projekt Umowy;

n) dokument ubezpieczenia odpowiedzialnosci cywilnej w zakresie prowadzonej dziatalnosci
zwigzanej z Przedmiotem Zamoéwienia z sumg ubezpieczenia nie mniejsza niz warto$¢ ztozonej
oferty netto, wazne przez czas trwania umowy lub zobowigzanie Wykonawcy, ze w przypadku
wyboru jego oferty, w dniu podpisania umowy zostanie Zamawiajgcemu przediozona stosowna
polisa (Zatacznik nr 2 do Warunkéw Zamoéwienia),

o) zabezpieczony przed zniszczeniem nosnik elekironiczny zawierajgcy pelng tresé skiadanej oferty
(wraz z zatgcznikami, paraftkami, pieczgtkami, podpisami, etc.). W przypadku jakichkolwiek
rozbiezno$ci miedzy trescig poszczegblnych egzemplarzy (wersji elekironicznej i formy pisemnej),
za rozstrzygajaca bedzie uznana tre$¢ oryginatu w formie pisemne;.

6.2. Jezeli Wykonawca ma siedzibe lub miejsce zamieszkania poza terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

ENEA Centrum Sp. z 0.0. Strona 6 z 68



oznaczenie sprawy:
1400/DWO00/ZT/KZ/2017/0000094668

WARUNKI ZAMOWIENIA

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

7.2.

7.3.

7.4.
7.5.

7.6.

7.7.
7.8.

7.9.

skiada dokument lub dokumenty wystawione w kraju, w ktérym ma siedzibe lub miejsce zamieszkania,
potwierdzajace odpowiednio, ze:

NIE OTWARTO JEGO LIKWIDACJI ANI NIE OGLOSZONO UPADLOSCI ~ DOKUMENT WINIEN BYC
WYSTAWIONY NIE WCZESNIEJ NIZ 6 MIESIECY PRZED UPLYWEM TERMINU SKtADANIA OFERT,

Jezeli w kraju, w ktérym Wykonawca ma siedzibe lub miejsce zamieszkania, nie wydaje sie dokumentéw,
o ktérych mowa w pkt 6.2., zastepuje sie je dokumentem zawierajgcym o$wiadczenie zlozone przed
notariuszem, wiasciwym organem sgdowym, administracyjnym albo organem samorzadu zawodowego
lub gospodarczego odpowiednio miejsca zamieszkania osoby lub kraju, w ktérym Wykonawca ma
siedzibe lub miejsce zamieszkania.

Dokumenty, o ktérych mowa w pkt. 6.1. powyzej. moga by¢ przedstawione w formie oryginatu lub kopii
poswiadczonej za zgodnosc z oryginatem przez Wykonawce, z wyjatkiem zaswiadczen pobranych ze
strony ceidg.gov.pl i ems.qov.pl. Poswiadczenia za zgodno$¢ z oryginatem nalezy dokonaé poprzez
umieszczenie na kopii kazdej zapisanej strony dokumentu czytelnego zapisu: ,za zgodnos$c z oryginatem”
(lub innego — o tozsamym znaczeniu) wraz z datg i podpisem osoby upowaznionej do reprezentowania
Wykonawcy. Z zastrzezeniem, iz dokument petnomocnictwa winien by¢ bezwzglednie ziozony w
oryginale lub kopii notarialnie po$wiadczonej za zgodno$¢ z oryginatem.

Zamawiajgcy wzywa Wykonawcow, ktérzy w okreslonym terminie nie zlozyli wymaganych przez
Zamawiajgcego oswiadczen lub dokumentdéw, o ktérych mowa w pkt 6, lub ktorzy nie ziozyli
petnomocnictw, albo ktorzy ziozyli wymagane przez Zamawiajacego o$wiadczenia i dokumenty
zawierajgce biedy lub ktérzy ztozyli wadliwe petnomochictwa, do ich zlozenia w wyznaczonym terminie,
chyba ze mimo ich zlozenia oferta Wykonawcy podlega odrzuceniu albo konieczne bytoby uniewaznienie
postepowania. Zlozone na wezwanie Zamawiajgcego o$wiadczenia i dokumenty powinny potwierdzaé
spetnianie przez Wykonawce warunkéw udziatu w postepowaniu oraz spetnianie przez oferowane ustugi
wymagan okreslonych przez Zamawiajgcego, nie podzniej niz w dniu wyznaczonym przez
Zamawiajacego.

Jezeli termin skiadania ofert ulegnie przesunieciu, wéwczas dokumenty, ktére do tego czasu utracily
wazno$¢, winny zostaé uaktualnione.

SPOSOB PRZYGOTOWANIA OFERTY

Oferta musi zawiera¢ wszystkie dokumenty wymienione w pkt 6. Warunkéw Zamodwienia.

W przypadku udostepnienia przez Zamawiajacego wzoru dokumentu, zaleca sie, aby Wykonawca

zastosowat go.

Zaleca sie, aby wszystkie dokumenty skiadajace sie na oferte, z zastrzezeniem pkt 7.3., byly poigczone

(spiete) i ponumerowane.

Oferta oraz wszelkie oswiadczenia i zaswiadczenia sktadane w trakcie postepowania sg jawne w ramach

przedsiebiorstwa Zamawiajgcego nie sg natomiast dostepne publicznie, chyba ze obowigzek taki wynika

z przepiséw prawa powszechnie obowigzujacego.

Jezeli oferta zawiera informacje stanowigce tajemnice przedsiebiorstwa Wykonawcy w rozumieniu

przepisow o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, Wykonawca jest zobowigzany zastrzec wyraznie w

tresci oferty, ze nie mogg by¢ one udostepnione innym Wykonawcom oraz zlozy¢ je wraz z ofertg (w tym

samym opakowaniu), ale jako odrebny dokument.

Zaleca sie, aby w tresci oferty, w miejscach wystepowania ww. informaciji, znalazio sig wyrazne odestanie

do tresci tego dokumentu.

Zamawiajgcy nie ponosi odpowiedzialno$ci za ujawnienie informacji stanowigcych tajemnice

przedsiebiorstwa, kidre nie zostaly oznaczone w wymagany sposéb.

W przypadku, gdy Wykonawca, jako zatgcznik do oferty, dotgcza kopie jakiegos dokumentu, musi by¢

ona poswiadczona za zgodnos¢ z oryginatem przez Wykonawce (Wykonawca na kserokopii skfada

wlasnorgczny podpis poprzedzony dopiskiem ,za zgodnos¢ z oryginatem”).

Oferta musi by¢ sporzadzona pisemnie w jezyku polskim. Oferty sporzadzone w jezyku innym niz polski

oraz oferty nieczytelne zostang odrzucone.

Wykonawca ponosi wszelkie koszty zwigzane z uczestnictwem w niniejszym postepowaniu, w tym takze

z przygotowaniem i ztozeniem oferty.

Oferta musi by¢ ztozona w opakowaniu uniemoziiwiajgcym odczytanie jej zawarto$ci bez usuniecia tego

opakowania. Opakowanie musi byé zaadresowane na Zamawiajgcego, byé opatrzone informacja

o nadawcy (firma/nazwa lub imie i nazwisko Wykonawcy, jego adres), adresacie (adres Zamawiajgcego,

imie i nazwisko osoby wyznaczonej do kontaktéw w przedmiotowym postepowaniu) oraz zawierac zapis:
Oferta w postepowaniu o udzielenia zamoéwienia na:

Wykonanie ustugi digitalizacji akt pracowniczych oraz zasilenie w dane narzedzia e-
Teczka
Nie otwiera¢ przed 29 listopada 2017 r. godz. 10:15
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7.10.

7.11.
7.12.
7.13.

8.1.

8.2.

8.3.
8.4.

9.2.
9.3.
10.
10.1.
10.2.

11.
11.1.

Wykonawca moze wprowadzi¢é zmiany oraz wycofa¢ ziozong przez siebie oferte przed terminem
skiadania ofert:

a) w przypadku wycofania oferty, Wykonawca skiada pisemne o$wiadczenie, ze oferte swg wycofuje, w
zamknietej kopercie oznaczonej zgodnie z pkt 7.9 z dopiskiem ,Wycofanie”,

b) w przypadku zmiany oferty, Wykonawca sklada pisemne o$wiadczenie, iz oferte swg zmienia,
okreslajac zakres i rodzaj tych zmian, a je$li oSwiadczenie o zmianie pociaga za sobg koniecznosc
wymiany czy tez przediozenia nowych dokumentéw — Wykonawca dokumenty te zalgcza do
osSwiadczenia. Powyzsze o$wiadczenie i ewentualne dokumenty nalezy zamiesci¢é w zamknietej
kopercie, oznaczonej zgodnie z pkt 7.9 z dopiskiem ,Zmiany”.

Wykonawca nie moze wprowadzi¢ zmian do oferty, ani wycofac jej po uplywie terminu do skiadania ofert.
Wszelkie materiaty dotyczace postepowania, dostarczone przez Wykonawcow, nie podlegajg zwrotowi.
Ziozenie oferty jest rownoznaczne z akceptacjg Warunkow Zamoéwienia.

SPOSOB OBLICZENIA CENY OFERTY

Cena podana w ofercie powinna obejmowaé wszystkie koszty zwigzane z realizacjg Przedmiotu
Zambwienia, o ktérym mowa w Rozdziale 1| Warunkéw Zamoéwienia, w szczegolnosci:

a) koszty transportu, odbioru i dostawy dokumentéw;

b) koszty przygotowania i skanowania dokumentaciji;

c) koszty przygotowania metryk;

d) koszty zasilenia narzedzia informatycznego eTeczka w dane cyfrowe;

e) koszty obstugi logistyczne;j;

f)  koszty wymaganych w kraju Zamawiajgcego atestéow, podatkéw, licencji, zezwolen, cla oraz innych
optat niezbednych do uzyskania w celu prawidtowej realizacji Przedmiotu Zamoéwienia;

g) koszty delegacji, pobytu pracownikoéw Wykonawcy w siedzibie Zamawiajacego;

h) ryzyko handlowe wynikajgce z realizacji zaméwienia;

i)  warunki gwaranciji.

Cena powinna by¢ skonstruowana w sposéb podany w Formularzu oferty. Podana cena jest
obowigzujgca w calym okresie waznosci oferty i w trakcie realizacji umowy zawartej w wyniku
przeprowadzonego postepowania o udzielenie zaméwienia.

Cena oferty musi by¢ podana w ziotych polskich.

Rozliczenie miedzy Zamawiajgcym a Wykonawca bedzie prowadzone w walucie zioty polski. Ptatnosci
sg realizowane zgodnie z warunkami opisanymi w Umowie (Zalacznik nr 8 do Warunkéw Zaméwienia).

MIEJSCE | TERMIN SKLADANIA OFERT

Oferte nalezy zlozy¢ w siedzibie Zamawiajgcego wskazanej w pkt 1.2. Warunkéw Zamowienia,
w Kancelarii Zamawiajgcego (lok nr 424), w terminie do 29.11.2017r. do godz. 10:00.

Za termin zlozenia oferty uwaza sie termin jej wptywu do siedziby Zamawiajgcego.
Oferty ztozone po terminie zostang zwrécone Wykonawcom bez otwierania.
TERMIN ZWIAZANIA OFERTA

Bieg terminu zwigzania ofertg rozpoczyna sie wraz z uplywem terminu sktadania ofert.

Wykonawca pozostaje zwigzany ofertg przez okres 60 dni od uptywu terminu skfadania ofert, przy czym
termin zwigzania ofertg kazdorazowo dotyczy ostatniej zlozonej oferty danego Wykonawcy.

KRYTERIA OCENY OFERT

Zamawiajacy dokona wyboru oferty najkorzystniejszej dla danego Zadania na podstawie ponizszych
kryteriéw oceny ofert:

Lp.‘! Kryterium Waga kryterium
|
| 1. | £tACZNA CENA NETTO OFERTY 100 %

Liczba punktéw, ktéra mozna uzyska¢ w ramach tego kryterium obliczona zostanie przez podzielenie
facznej ceny netto oferty z oferty najtaniszej przez taczng cene netto oferty badanej.

Kryterium zostanie obliczone wg wzoru:
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taczna cena netto
z oferty najtanszej
x 100% x 100pkt

Ltaczna cena netto
z oferty badanej

11.2. Za oferte najkorzystniejszg bedzie uznana oferta, ktdra uzyska najwiekszg ilos¢ punktéw w ww. kryterium.
11.3. Jezeli Zamawiajacy nie bedzie mogt dokona¢ wyboru oferty z uwagi na to, ze dwie lub wiecej ofert

12.
12.1.
12.2.

12.3.

12.4.

12.5.

12.6.
12.7.

12.8.

12.9.

12.10.

13.
13.1.

przedstawiajg taki sam bilans punktéw w ramach oceny ofert, Zamawiajacy wezwie Wykonawcdw, ktdrzy
Ziozyli Oferty do zlozenia Ofert dodatkowych w wyznaczonym terminie lub Zamawiajacy przeprowadzi
druga ture negocjacji z Wykonawcami, ktérzy uzyskali taka samg ilo$¢ punktow w ramach kryterium oceny
ofert.

OTWARCIE OFERT | PRZEBIEG POSTEPOWANIA
Otwarcie ofert w niniejszym postepowaniu jest niejawne.

Postepowanie o udzielenie zaméwienia jest przeprowadzane przez Komisje Przetargowa powolang przez
Zamawiajgcego.

Po otwarciu ofert, Zamawiajgcy dokona badania ofert, w celu stwierdzenia, czy Wykonawcy nie zostaja
wykluczeni oraz czy oferty nie podlegajg odrzuceniu. Nieodrzucone oferty Wykonawcow, ktorzy nie zostali
wykluczeni, zostang poddane procedurze oceny zgodnie z kryteriami oceny ofert, okreslonymi w
Warunkach Zamoéwienia. Zamawiajgcy dopuszcza mozliwos¢é poprawy oczywistego btedu rachunkowego
lub pisarskiego w tresci oferty. Zamawiajgcy poinformuje Wykonawce o zmianie dokonanej w ztozonej
przez niego ofercie.

Jezeli oferta bedzie zawiera¢ razgco niskg cene w stosunku do Przedmiotu Zamowienia, Zamawiajacy
moze zwrocic sie do Wykonawcey o udzielenie w okreslonym terminie wyjasnien dotyczacych elementow
oferty majgcych wptyw na wysoko$¢ ceny.

W toku badania i oceny ztozonych ofert Zamawiajacy wzywa Wykonawcéow do:

a) ziozenia wyjasnien dotyczacych ziozonych przez nich ofert lub,
b) do uzupetnienia brakujgcych dokumentéw lub,
c) poprawienia blednych dokumentéw,

w terminie wskazanym przez Zamawiajgcego. Zamawiajacy dopuszcza mozliwos¢ przeprowadzenia
konsultacji z Wykonawcami w celu wyjasnienia kwestii zwigzanych z wezwaniami do uzupetnienia lub
weryfikacji bledow. _

Zamawiajacy przeprowadzi negocjacje warunkdw realizacji zamoéwienia z Wykonawcami, ktérzy ztozyli
najkorzystniejsze oferty w przedmiotowym postepowaniu.

Przedmiotem negocjacji bedzie cena ztozonej przez Wykonawce oferty. Ustalenia zawarte w protokole z
negocjaciji sg wigzgce dla Wykonawcéw. Jednoczesnie Zamawiajacy zastrzega, ze przeprowadzenie
negocjacji nie jest rownoznaczne z wyborem oferty Wykonawcy. Zamawiajgcy moze zgdaé zlozenia
oferty uzupetniajgcej, uwzgledniajgcej ustalenia poczynione podczas przebiegu negocjacji.

Tres¢ umowy, ktorej Projekt stanowi Zatgcznik nr 8 do Warunkéw Zamoéwienia obowigzujgcy w dniu
terminu sktadania ofert nie podlega negocjacjom. Tre$¢ umowy moze ulec zmianie jedynie w szczegbinie
uzasadnionych przypadkach, za ktére uznaje sie wprowadzenie zapiséw techniczno—organizacyjnych
zapewniajgcych sprawne wykonywanie umowy. Powyzsze nie dotyczy postanowienn umowy, w ktérych
pozostawiono miejsce do uzupetnienia.

Zamawiajgcy dopuszcza mozliwos¢ przeprowadzenia aukcji elektronicznej w toku postepowania po
ziozeniu ofert przez Wykonawcow. Jednoczesnie zastrzega, ze wygranie aukcji elektronicznej nie jest
réwnoznaczne z zwarciem Umowy miedzy Zamawiajgcym a Wykonawca. Wymagania techniczne zostaty
opisane przy panelu logowania: https://start.logintrade.net/req.info, wymaganiatechniczne.html.

Niezwlocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty, Zamawiajgcy zawiadamia Wykonawcow, kiérzy
zlozyli oferty, o wyniku postepowania.

WYKLUCZENIE WYKONAWCY
Wykonawca podiega wykluczeniu w przypadku gdy:

a) w ciagu ostatnich 3 lat przed wszczeciem Postepowania wyrzadzit stwierdzong prawomocnym
orzeczeniem sadu szkode Zamawiajgcemu lub pozostatym Spétkom z Grupy Kapitatowej ENEA w
zwigzku z realizacjg Zamowienia;

b) w ciggu ostatnich 3 lat przed wszczeciem Postepowania wyrzadzit szkode Zamawiajgcemu lub
pozostatym Spoétkom z Grupy Kapitatowej ENEA nie wykonujgc Zamowienia lub wykonujac je
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13.2.

13.3.

14.
14.1.

14.2.

15.
15.1.

15.2.

16.
16.1.

16.2.

nienalezycie, a szkoda ta nie zostata dobrowolnie naprawiona do dnia wszczecia Postepowania,
chyba 2e niewykonanie lub nienalezyte wykonanie jest nastepstwem okolicznosci, za ktére
Wykonawca hie ponosi odpowiedziainosci;

c) w ciggu ostatnich 3 lat przed wszczeciem Postepowania wypowiedziat Zamawiajgcemu lub
pozostatym Spétkom z Grupy Kapitalowej ENEA Umowe z przyczyn innych niz wina Zamawiajgcego
lub sita wyzsza;

d) w ciggu ostatnich 3 lat przed wszczeciem Postepowania odmoéwit zawarcia Umowy w sprawie
Zamoéwienia po wyborze jego Oferty przez Zamawiajgcego lub pozostate Spéiki z Grupy Kapitalowej
ENEA,;

e) otwarto w stosunku do niego likwidacje, lub ktérego ogtoszono upadiosé, z wyjatkiem Wykonawcy,
ktory po ogloszeniu upadtosci zawart ukiad zatwierdzony prawomocnym postanowieniem sadu,
jezeli uktad nie przewiduje zaspokojenia wierzycieli poprzez likwidacje majagtku upadiego;

f)  wykonywal bezposrednio czynnosci zwigzane z przygotowaniem prowadzonego Postepowania lub
positugiwat sie w celu sporzadzenia oferty osobami uczestniczacymi w dokonywaniu tych czynnosci,
chyba Zze udziat tych Wykonawcéw w Postepowaniu nie utrudni uczciwej konkurenc;ji;

g) zlozyl nieprawdziwe informacje majgce lub mogace mieé wplyw na wynik prowadzonego
Postepowania;

h) nie wykazat spetnienia warunkéw udziatu w postepowaniu.

Oferta Wykonawcy, ktéry zostat wykluczony z postepowania jest uznawana za odrzucong i nie podlega
ocenie.

Zamawiajgcy niezwitocznie informuje Wykonawce wykluczonego z postepowania wraz z podaniem
uzasadnienia.

ODRZUCENIE OFERTY

Zamawiajacy odrzuci oferte, jezeli:

a) jej tre$¢ nie odpowiada wymaganiom okreslonym w Warunkach Zamoéwienia, pomimo wezwania
Wykonawcy do uzupelnienia oferty lub poprawienia bledéw w ofercie w wyznaczonym przez
Zamawiajgcego terminie pod warunkiem, ze wezwanie do uzupetnienia zawierato informacje o
rygorze odrzucenia oferty;

b) jej ztozenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepiséw o zwalczaniu nieuczciwej
konkurenciji;

c) zostata zlozona przez Wykonawce wykluczonego z udziatu w Postepowaniu lub nie zaproszonego
do skladania ofert;

d) jej tre$¢ narusza przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego;

e) zostata ztozona po terminie skfadania ofert.

Zamawiajacy niezwtocznie informuje Wykonawce ¢ odrzuceniu oferty wraz z podaniem uzasadnienia.

UNIEWAZNIENIE POSTEPOWANIA
Zamawiajacy moze uniewazni¢ postgpowanie w przypadku:

a) gdy zadna z Ofert nie spetnia kryteriow okreslonych w Warunkach Zamoéwienia;

b) gdy cena najkorzystniejszej z ofert spetniajacych kryteria okre$lone w Warunkach Zaméwienia,
pomimo przeprowadzenia negocjacji lub aukgc;ji elektronicznej z Wykonawcami, przewyzsza kwote,
ktora Zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na finansowanie Zamowienia;

¢) nie zatwierdzenia przez Kierownika Zamawiajgcego przedstawionej mu rekomendaciji wyboru
Oferty;

d) wystgpienia istotnych okolicznosci powodujgcych, ze prowadzenie Postepowania lub realizacja
Zamoéwienia nie lezy w interesie Zamawiajgcego;

e) wystgpienia innych uzasadnionych przyczyn.

Informacja o uniewaznieniu postepowania przekazywana jest wszystkim Wykonawcom, ktérzy ziozyli

oferty. Kierownik Zamawiajgcego moze podjgé decyzje o poinformowaniu Wykonawcow o przyczynie

uniewaznienia postepowania.

ZAWARCIE UMOWY

Z Wykonawca, ktérego oferta zostata uznana za najkorzystniejszg, zostanie zawarta umowa w formie
pisemnej, w terminie i miejscu wskazanym przez Zamawiajgcego. Strony mogg zawrze¢ umowe po
uptywie terminu zwigzania oferta, o ile wyraza na to zgode. Projekt Umowy stanowi Zatacznik nr 8 do
Warunkéw Zaméwienia.

Jezeli okaze sig, ze Wykonaweca, ktérego oferta zostala wybrana, bedzie uchylat si¢ od zawarcia umowy
w sprawie zamowienia, przedstawit nieprawdziwe dane, w szczegdlnosci nie przedstawi dowodu
ustanowienia zabezpieczenia, nie przediozyt polisy o ile jest wymagane, Zamawiajgcy wybierze oferte
najkorzystniejszg sposrod pozostatych ofert, bez przeprowadzania ich ponownej oceny.
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Rozdziat Il - OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA
/ Zatacznik Nr 1 do Projektu Umowy (OPZ)/

Szczegodlowa specyfikacja Przedmiotu Zamoéwienia

W

o

10.

11.

12.

Zasady ogéine.

Dokumenty przeznaczone do skanowania przekazane zostang przez Zamawiajgcego w formie
teczki Akt Osobowych (,,Teczka™), ktére sg prowadzone oddzielnie dla kazdego pracownika,
zgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996r. Kazda Teczka
Akt Osobowych sktada sig z 3 czesci A,B,C. Dokumenty znajdujace sie w poszczegélnych czesciach
utozone sg w porzadku chronologicznym oraz sg ponumerowane. Kazda z cze$ci zawiera petny
wykaz znajdujgcych sie w niej Dokumentéw. Kazda Teczka oznakowana jest indywidualnym
identyfikatorem numerycznym.
Zawarto$¢ Akt Osobowych moze byé rézna w zaleznosci od lokalizacji, Spotki oraz okresu
zatrudnienia pracownika.
Papier Dokumentéw zawartych w Teczkach ma rézng gramature i strukture.
Dokumenty w Aktach Osobowych moga znajdowaé sie w koszulkach foliowych, moga by¢ spiete
spinaczem lub zszywkami.
Dokumenty przeznaczone do skanowania obejmuja rozne formaty papieru, do A4 wigcznie.
Wykonawca bedzie dokonywat adbioru Teczek (,,0dbidr”) i zwrotu Teczek (,,Dostawa”) we
wskazanych przez Zamawiajgcego lokalizacjach, na warunkach wskazanych przez Zamawiajgcego.
W przypadku konieczno$ci wglagdu przez Zamawiajgcego do Akt Osobowych, ktére sg przetwarzane
w siedzibie Wykonawcy, Wykonawca zobowigzuje sie do dostarczenia skanu wskazanych
Dokumentow na kazde zgdanie Zamawiajgcego, nie pozniej niz w czasie 3 godzin od pisemnego
zgloszenia zapotrzebowania (Zamawiajacy zastrzega dostepnos$¢ Wykonawcy w godzinach 06:30-
17:30 w dni robocze). Zgloszenie zapotrzebowania na Teczki papierowe lub Dokumenty w postaci
elektronicznej przez Zamawiajgcego bedzie odbywac sie w formie elektronicznej, drogg mailows, wg
procedury opisanej w Karcie Projektu. W przypadku, gdy zaistnieje konieczno$¢ dostarczenia do
Zamawiajgcego oryginatdw przetwarzanych Dokumentdw, Wykonawca zobowigzany jest na kazde
zadanie Zamawiajgcego w ciggu 48 godzin dostarczyé oryginat wskazanych Dokumentéw do
siedziby Zamawiajgcego na wiasny koszt z zachowaniem Zasad Bezpieczenstwa.
Kazdorazowo, w momencie odbioru Teczek (,,0dbiér”’) od Zamawiajgcego z danej lokalizacji
(,,Partia Teczek”) Wykonawca potwierdzi liczbe przekazanych/ przyjetych Akt Osobowych na
Protokole odbioru (,,Protokét Odbioru”), ktérego wzér stanowi Zalgcznik do Karty Projektu.
Po wykonaniu digitalizacji Wykonawca dokona zwrotu Teczek {,,Dostawa™) do lokalizacji
Zamawiajgcego, z ktorej odbierat Dokumenty. W trakcie Dostawy Zamawigjacy potwierdzi liczbe
odebranych Akt Osobowych po digitalizacji na Protokole (,,Protokét Dostawy”), ktérego wzor
stanowi Zatgcznik do Karty Projektu.
Zamawiajgcy wyznaczy w kazdej lokalizacji osobe odpowiedzialng za przygotowanie i przekazanie
Dokumentow do odbioru i przyjecie Dostawy Dokumentéw po wykonaniu ustugi (,,Pracownik
Zamawiajacego”), ktora bedzie upowazniona do podpisania Protokotu Odbioru i Protokotu
Dostawy.
Zamawiajgcy zapewni Wykonawcy mozliwo$¢ wjazdu pojazdu do transportu Dokumentdw na teren
lokalizacji Spotki ENEA (tam gdzie jest wymagane zezwolenie/przepustka), z ktdrej bedg odbierane i
dostarczane zwrotnie dokumenty po digitalizac;i.
W tym celu Wykonawca w terminie co najmniej na 5 dni roboczych przed planowang datg
odbioru/dostawy powiadomi Zamawiajacego jaki transport i w jakim terminie bedzie do tego
celu przez niego uzyty (min. marka pojazdu, numer rejestracyjny, dane kierowcy itp.). Z
zatgczonej list w Zatgczniku do Umowy
Wykonawca zrealizuje ustuge digitalizacji z wykorzystaniem zasobdéw wiasnych w tym:
-~ odpowiednich §rodkéw transportu i pojemnikéw do przewozu zafgecznik do Umowy);
— pomieszczen/ lokali wlasnych (zafgcznik do Umowy);
- profesjonalnych, wysokowydajnych skaneréw przeznaczonych do tego typu prac (zatgcznik do
Umowy);
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— infrastruktury IT (zafgcznik do Umowy),

- personelu wiasnego Zespdt Wykonawcey (zafgcznik do Umowy);
ktore bedg spetniaty okreslone przez Zamawiajgcego Zasady Bezpieczenstwa oraz warunki
okreslone w ustawach i aktach wykonawczych dotyczacych realizacji ustug zwigzanych
z przetwarzaniem powierzonych danych osobowych.

B. Odbiér Dokumentéw od Zamawiajacego.

1. Zamawiajgcy przygotuje Teczki i umozliwi ich Odbiér przez Wykonawce w poszczegolnych
lokalizacjach, w datach okreslonych w Harmonogramie.

2. Zamawiajgcy bedzie przekazywat dokumenty Wykonawey w dni robocze, w godzinach od 8:00 do
godziny 15:00 (,,Godziny Pracy™”).

3. Kazda Partia Teczek do digitalizacji bedzie przekazana Wykonawcy wraz z obustronnie podpisanym
Protokotem Odbioru.

4. Wykonawca ponosi petng odpowiedzialno$¢ za Teczki od daty i godziny ich Odbioru do daty i
godziny Dostawy Teczek po digitalizacji, okreslonych odpowiednio w Protokotach Odbioru/Dostawy.

Dokumenty bedg przekazywane Wykonawcy w nastepujacy sposéb (Procedura Odbioru
Dokumentéw):
a) Wykonawca w terminie 2 dni roboczych przed planowang datg odbioru Teczek okreslong w

Harmonogramie, transportem wiasnym dostarczy w godzinach 08:00- 12:00 do okreslonej w
Harmonogramie lokalizacji pojemniki spetniajgce warunki do transportu Akt Osobowych
pracownikéw, opisane w Zatgczniku do Umowy, oraz instrukcje i akcesoria, ktére umozliwig ich
Zabezpieczenie plombami lub kluczami szyfrowymi.

b) Wykonawca ztozy pojemniki w lokalizacji Zamawiajgcego, w miejscu wskazanym przez
Pracownika Zamawiajgcego. Przekazanie pojemnikéw do lokalizacji zostanie potwierdzone przez
Strony odpowiednim dokumentem (,,Protokét Dostawy Pojemnikow”), ktorego wzor stanowi
Zatgcznik do Karty Projektu, podpisanym przez Pracownika Zamawiajgcego i Wykonawce.

c) Pracownicy Zamawiajgcego zapakujg Teczki w kolejno oznaczone numerami pojemniki, wg
numeracji akt od najnizszej do najwyzszej. Pojemniki opisane zostang w sposob numeryczny
rozpoczynajac od wartosci 1. Na Protokole Odbioru zapisany zostanie kazdy pojemnik oraz
numery Teczek, ktére sa w nim umieszczone, np. Pojemnik Nr 1; Teczki o numerach
69004213;69004215; 69004216...itd. Razem ilos¢ teczek w pojemniku Nr 1 : 70 szt.

d) Protokét Odbioru przygotuje Zamawiajgcy.

e) W dniu wyznaczonym na Odbiér Dokumentéw osoba odbierajgca Teczki ze strony Wykonawcy
zglosi sie osobiscie do Pracownika Zamawiajgcego w danej lokalizacji do godz. 8.00.

f) Wykonawca w obecnosci Pracownika Zamawiajacego zweryfikuje zawartosé przygotowanych
pojemnikéw a nastepnie zaplombuje/zaszyfruje pojemniki. Numery szyfrowe z plomb Wykonawca
zapisze na Protokole Odbioru.

g) Po wykonaniu tych czynnosci Wykonawca oraz Pracownik Zamawiajacego podpiszg
przygotowany Protokdt Odbioru z odpowiednimi adnotacjami ( bez uwag, uwagi: ..) datg i
godzing jego podpisania

h) Od momentu podpisania Protokotu Odbioru catkowita odpowiedzialno$c za przekazane
Dokumenty lezy po stronie Wykonawcy.

i) Przygotowane pojemniki Wykonawca samodzielnie faduje do transportu. Wykonawca jest
odpowiedzialny za bezpieczernstwo pojemnikéw w trakcie pakowania i podczas transportu.

j} Odebrane od Zamawiajgcego Dokumenty Wykonawca dostarczy transportem wiasnym
spelniajagcym wymogi bezpieczenstwa opisane w Umowie i Zalgcznikach do Umowy do
pomieszczen wiasnych, wskazanych w Zatgczniku do Umowy.

k) Wykonawca kazdorazowo, przy odbiorze Dokumentow wskaze na Protokole Odbioru lokalizacje,
do ktorej je dostarczy i gdzie bedg przetwarzane.

C. Przetwarzanie Dokumentéw z formy papierowej do formy cyfrowej.

1. Wykonawca deklaruje, ze skanowanie i obrobke zeskanowanych Dokumentéw bedzie wykonywat na
sprzecie wlasnym wymienionym w Zaigczniku do Umowy.

ENEA Centrum Sp. z o0.0. Strona 12 z 68



oznaczenie sprawy:
1400/DW00/ZT/KZ/2017/0000094668
WARUNKI ZAMOWIENIA

2. Przed skanowaniem Wykonawca zobowigzany jest usunac¢ foliowe koszulki, spinacze i zszywki,
wyja¢ Dokumenty ze skoroszytéw itp. a po skanowaniu Wykonawca zobowigzany jest przywrécié¢
Dokument i sposob jego przechowywania w Teczce do stanu pierwotnego. Wszystkie Dokumenty
tak jak to byto pierwotnie powinny by¢ zszyte, spiete, umieszczone w koszulkach, w skoroszytach i
utozone chronologicznie w Teczce w odpowiedniej sekcji tak jak to byto przed skanowaniem. Jako$¢
Dokumentéw po zeskanowaniu nie moze zostaé zmieniona, powinny one zostaé w nienaruszone;j
formie - czytelne, niepodarte, niezabrudzone.

3. W kazdy poniedzialek, do godz. 10.00 Wykonawca przekaze Zamawiajgcemu informacije o stopniu
zaawansowania prac, w formie okreslonej w Karcie Projektu.

4. Wszelkie problemy zwigzane z jakos$cig skanowanych Dokumentow, przypadkami kiedy ich
czytelnos¢ czy forma zostang przez Wykonawce zmienione, btednymi Dokumentami w Teczce (np.
nie sg to dokumenty danej osoby), inne wszelkiego typu incydenty dotyczace Dokumentow, ktére
zostang zauwazone przez Wykonawce lub wynikajg z realizacji ustugi (w tym: uszkodzenie
Dokumentu) powinny zostaé na biezaco zapisane przez Wykonawce w formie dokumentu (,,Raport
(czesciowy) Wykonania Ustugi”), ktérego wzor stanowi Zatgcznik do Karty Projektu i przekazane
Zamawiajgcemu:

— Raport czesciowy Wykonania Ustugi - w kazdy poniedziatek do godz. 10.00 przestany
mailowo (z potwierdzeniem odbioru) do Kierownika Projektu i Pracownika Zamawiajgcego w
lokalizacji, z ktérej zostaty odebrane Dokumenty. Jezeli informacja w Raporcie czesciowym
wymaga podjecia decyzji przez Zamawiajgcego — decyzja taka zostanie wystana zwrotnie
mailem, przez Pracownika Zamawiajgcego w terminie co najwyzej 2 dni roboczych ( $roda, do
godz. 10.00).

- Raport Wykonania Ustugi — przekazany Zamawiajgcemu wraz z Protokotem Odbioru Ustugi,
ktéry zawiera informacje zbiorczg odnosnie wszystkich probleméw i incydentéw zwigzanych z
wykonaniem ustugi dla danej Partii Teczek.

Raport Wykonania Ustugi nie uwzglednia incydentéw bezpieczernstwa kwalifikowanych w
zakresie bezpieczenstwa danych osobowych, kidrych sposéb raportowania zostat
zdefiniowany w Umowie.

5. Zamawiajgcy przekaze Wykonawcy opis rodzajow Dokumentow (,,Lista Rodzajow Dokumentow™)
- Zatacznik do Umowy, na podstawie ktérego Wykonawca bedzie odpowiednio je klasyfikowat.
Zamawiajgey zastrzega sobie prawo do wskazania w trakcie realizacji Umowy rodzajéw
Dokumentow, ktére moga by¢ wyiaczone z procesu skanowania, bez ponoszenia z tego tytulu
kosztéw. Oznacza to, ze Zamawiajgcy moze w trakcie trwania procesu digitalizacji wskazaé
Wykonawcy na pismie, te rodzajéw dokumentow, ktére nie bedg podlegaty ewentualnemu
skanowaniu, od ustalonej daty lub dla ustalonego zakresu Teczek. Zamawiajgcy ma prawo w
trakcie realizacji Umowy zmieni¢ Liste Rodzajow Dokumentéw, co wymaga formy pisemnej i
okreslenia daty ( w przyszlosci), od ktérej zmieniona Lista obowigzuje.

6. W celu umozliwienia prawidtowej kwalifikacji Dokumentéw (tzn. okreslenia typu/rodzaju dokumentu)
Zamawiajgcy przeszkoli wskazanych pracownikéw Wykonawcy, przed rozpoczeciem przez
Wykonawce realizacji ustug w Etapie 2. Szkolenie bedzie prowadzone w grupach, nie wiekszych niz
10 osobowe, szkolenie bedzie sie odbywaé w siedzibie Wykonawcy, w uzgodnionych obustronnie
terminach. Zamawiajgcy zaktada, ze szkolenie zostanie przeprowadzone w ciggu 2 (dwa) dni
roboczych.

7. Zamawiajacy przygotuje opisy i przykltady Dokumentéw, ktére pomoga Wykonawcy odpowiednio
kwalifikowa¢ zawarto$¢ Teczek, zgodnie z przekazang Listg Rodzajéw Dokumentow.

8. W celu umozliwienia prawidtowego zaimportowania Skanéw do systemu eTeczka Zamawiajgcy
przeszkoli wskazanych pracownikéw Wykonawcy, przed rozpoczeciem przez Wykonawce realizacji
ustug w Etapie 2. Szkolenie bedzie prowadzone w grupie, nie wigkszej niz 5 os6b, szkolenie bedzie
sie odbywac w siedzibie Wykonawcy, w uzgodnionych obustronnie terminach. Zamawiajgcy zaktada,
2e szkolenie zostanie przeprowadzone w ciggu 1 dnia roboczego.

9. Zamawiajacy przekaze instrukcje obstugi uzytkownika systemu eTeczka.

10. Zamawiajgcy zapewni biezacy, telefoniczny kontakt z Pracownikiem Zamawiajgcego, w dni robocze,
w Godzinach Pracy w celu umozliwienia oméwienia biezgcych spraw, wynikajgcych z realizacji
ustugi.
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11. Jezeli w toku prac okaze sie, ze niezbedny jest osobisty kontakt Wykonawcy z Pracownikiem
Zamawiajacego, Wykonawca na wiasny koszt przyjedzie do lokalizacji Pracownika Zamawiajgcego,
w uzgodnionym dniu roboczym w Godzinach Pracy.

12. Wymagany jest zapis cyfrowy skanowanych Dokumentéw w formacie pdf. Wykonawca powinien
zastosowadé skanowanie w rozdzielczosci optycznej min. 300 dpi (standard), w trybie
monochromatycznym (czarno-biaty a nie skala szaroéci) z kompresjg 90% na catym obszarze
skanowania. Jakos¢ dokumentéw skanowanych musi mie¢ forme niepogorszong w stosunku do
oryginatu. Jezeli dla niektérych Dokumentéw wymagana jest wyzsza jakos¢ skanu Wykonawca sam
podejmie decyzje o parametrach skanowania Dokumentu. Jezeli zmiana taka dotyczy wiecej niz
10% Dokumentéw w danej Partii, Wykonawca zgtosi ten fakt Zamawiajgcemu.

13. Wykonawca wykona opisy zeskanowanych dokumentéw w pliku (,,Metryka™), ktérego wzor opisano
w Zalgczniku do Umowy. W jednej Metryce znajduje sie co najwyzej 1000 (tysigc) wierszy. Kazdy
wiersz zawiera opis jednego Dokumentu, ktéry zostat zeskanowany w jeden plik pdf.

Wykonawca wykona przetwarzanie dokumentéw z formy papierowej do formy cyfrowej wg
okreslonych ponizej zasad (Procedura Przetwarzania Dokumentow):

a) Skanowaniu podlegajg wszystkie przekazane przez Zamawiajgcego Dokumenty, ktdre znajdujg
sie w Teczkach z wyjagtkiem kser dowodow osobistych i wiadomosci e-mail stanowiacych osobny
Dokument. Wiadomosci e-mail stanowigce zatgcznik do gléwnego Dokumentu powinny zosta¢
skanowane.

b) W zasobach moze wystepowac¢ dokumentacja nieczytelna, ktéra pomimo zwiekszenia
parametrow skanowania nie uzyska oczekiwanego rezultatu. W takim przypadkach zastosowaé
nalezy skanowanie ze specjalnym oznaczeniem Dokumentu ,dokument nieczytelny”. Dokumenty
nieczytelne powinny zostac¢ opisane w Raporcie (czesciowym) Wykonania Ustugi.

c) Plik skanu (,Skan”) musi odzwierciedlaé rzeczywistg wielko$¢ strony obiektu papierowego. Jego
rozmiar liczony wzgledem rozdzielczosci i wymiarow pliku pdf musi odpowiadaé rozmiarowi
zeskanowanej strony. Przeskalowania wymiaréw plikéw pdf sg niedopuszczalne.

d) Skan musi by¢ wykonany z jednolitym i rbwnomiernym oswietleniem catej powierzchni
skanowanej strony, krzywy skan nalezy poprawic.

e) Jezeli zagiecie strony powoduje w jakimkolwiek stopniu przestanianie jej tresci, wymagane jest
przed wykonaniem skanowania zniwelowanie tych zagieg.

fy  Zachowanie oryginalnego porzadku stron w kazdej czesci Akt Osobowych jest obligatoryjne.

g) W przypadku zlego stanu Dokumentu nalezy zwiekszy¢ parametry skanowania, aby uzyskaé
mozliwie najlepszej jakosci obraz cyfrowy.

h) Skanowanie stron, na ktdrych widoczne jest przebijanie tekstu z odwrotnej strony (cienki papier,
papier przebitkowy), nalezy wykona¢ z uzyciem podktadki w kolorze biatym.

i) Kierunek obrotu pism bedzie identyczny w catym Dokumencie oraz zgodny z kierunkiem czytania
tekstu. Skanowaniu nie podlegajg puste strony.

j) Dokumenty wielostronicowe sg skanowane do jednego pliku pdf.

k) Kazdy zeskanowany Dokument stanowi odrebny plik pdf, ktory bedzie nazwany wg ustalonego
wzoru. Zasady nazewnictwa plikéw zostaly opisane w Zataczniku do Umowy.

I) W procesie skanowania i pdzniejszego cyfrowego fgczenia zeskanowanych Dokumentow
zostanie zachowana kolejno$¢ stron w Skanie.

m) Wszystkie zeskanowane Dokumenty Wykonawca opisze w pliku Metryka.

n) Wykonawca umiesci Skany oraz Metryki na zasobie dyskowym wskazanym przez
Zamawiajacego.

o) Dla kazdej Partii Teczek Wykonawca przygotuje dokument (,Raport Podsumowania
Skanowania”), ktérego wzér stanowi zatgcznik do Karty Projektu. W Raporcie Podsumowanie
Skanowania Wykonawca wskaze w odniesieniu do kazdej Teczki — ilos¢ dokumentow
zeskanowanych, ilo§¢ stron zeskanowanych, ilos§¢ dokumentdw zaimportowanych do eTeczki.

D. Dostawa Teczek po digitalizacji do Zamawiajacego.

1. Dostawa Dokumentéw po digitalizacji przez Wykonawce bedzie odbywaé sie w datach okreslonych w
Harmonogramie. Wykonawca potwierdzi kazdy termin dostawy Partii Teczek drogg mailowg do
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Pracownika Zamawiajgcego i Kierownika Projektu Zamawiajacego (za potwierdzeniem odbioru) co
najmniej na 2 dni robocze przed planowang datg Dostawy.

2. Wykonawca bedzie dostarczal Dokumenty Zamawiajgcemu w dni robocze w Godzinach Pracy, z
zastrzezeniem, Zze zwrot nalezy rozpocza¢ do godz. 8.00 wyznaczonego dnia.

3. Wykonawca zobowigzany jest zwréci¢ Teczki w takim samym stanie (zszyta, uozona chronologicznie, w
koszulkach, obwolutach skoroszytach, itd.) w jakim zostaty odebrane.

4. Wykonawcza przygotuje Protokét Dostawy, na ktérym Zamawiajgcy w dniu Dostawy po przeliczeniu
Teczek potwierdzi przyjecie Partii Teczek. Zamawiajacy wpisze do Protokotu Dostawy date i godzine
przyjecia dostawy.

5. Oprocz Protokotu Dostawy kazda Partia Teczek po digitalizacji bedzie zwracana Zamawiajgcemu wraz z
Protokotem Wykonania Ustugi, Raportem Wykonania Uslugi i Raportem Podsumowania Skanowania.
Dokumenty bedg przekazywane Zamawiajgcemu w nastepujacy sposéb (Procedura Dostawy
Dokumentoéw):

a) Wykonawca dostarczy transportem witasnym Dokumenty do lokalizacji, z ktérych Akta Osobowe
zostaty pobrane. Transport Akt Osobowych odbywacé sie bedzie pojazdami, wskazanymiw Zatgczniku
do Umowy.

b) Wykonawca dostarczy Teczki zapakowane w odpowiednio oznaczonych kolejnymi numerami
pojemnikach, utozone w nich wg numeracji Akt Osobowych od najnizszej do najwyzszej. Pojemniki
opisane zostang w spos6b numeryczny rozpoczynajgc od wartosci 1. Na Protokole Dostawy zapisany
zostanie kazdy pojemnik oraz numery Teczek, ktére sg w nim umieszczone, np. Pojemnik Nr 1; Teczki
o numerach 69004213;69004215; 69004216...itd. Razem ilo§¢ teczek w pojemniku Nr 1 : 70 szt.

c) Pojemniki z Teczkami Wykonawca wniesie do pomieszczenia wskazanego przez pracownika
Zamawiajgcego. Wykonawca jest odpowiedzialny za bezpieczeristwo Dokumentéw w trakcie
rozpakowywania pojemnikéw i przenoszenia z pojazdu do pomieszczenia.

d) Wszystkie pojemniki muszg by¢ zabezpieczone plombami, szyframi a numery zabezpieczen wpisane
na Protokole Dostawy.

e) Wykonawca przekaze wszystkie dokumenty wymienione w pkt. 4 i 5 powyzej Pracownikowi
Zamawiajacego.

f) Wykonawca bedzie uczestniczyt i pomagat pracownikom Zamawiajgcego w rozpakowaniu i
sprawdzeniu Teczek w spos6b wskazany przez Pracownika Zamawiajgcego.

g) Zamawiajgcy sprawdzi wszystkie zabezpieczenia pojemnikéw i zgodno$§¢ ich zawartosci z danymi na
Protokole Dostawy. W przypadku niezgodnosci Zamawiajgcy moze odmoéwi¢ przyjecia zwrotu Teczek
i przystgpienia do czynnosci zwigzanych z przyjeciem zwracanych Akt Osobowych. Zamawiajacy w
takim przypadku opisze swoje zastrzezenia i uwagi w Protokole Dostawy, ktére sg powodem nie
przyjecia Dostawy a Wykonawca zabierze pojemniki z Dokumentami do swojej lokalizacji i procedura
zwrotu rozpocznie si¢ ponownie po naprawie przez Wykonawce wskazanych nieprawidiowosci.

h) Zamawiajgcy w obecnoéci Wykonawcy wykona sprawdzenia ilosci i jakosci przekazanych Teczek
(-Krok 1”). W przypadku rozbieznosci ilosciowych lub jesli przy sprawdzeniu ilosciowym Zamawiajgcy
zauwazy nieprawidtowosci jakosciowe wykonania ustugi np. Dokumenty nie wpigte do teczek, nie
spiete, btednie ulozone w sekcjach itd. Zamawiajgcy ma prawo:

i. nie przyja¢ Dostawy Teczek i odmoéwi¢ podpisania Protokolu Dostawy - w takim
przypadku Zamawiajgcy opisze swoje zastrzezenia i uwagi w Protokole Dostawy,
ktore sg powodem nie przyjecia Dostawy a Wykonawca zabierze pojemniki z
Dokumentami do swojej lokalizacji i procedura zwrotu rozpocznie sie ponownie po
naprawie przez Wykonawce wskazanych nieprawidtowosci;

ii. przyja¢ zwrot Teczek i podpisaé protokét Dostawy z uwagami 1 iflub 2 stopnia. W
takim przypadku po wykonaniu czynnosci, do ktérych odnosza sie uwagi 1 stopnia,
Wykonawca ponownie przedstawi Protokét Dostawy (odpowiednio oznaczony) do
podpisu Zamawiajgcemu.

i) Opréznione pojemniki Wykonawca samodzielnie taduje do swojego pojazdu i transportuje do wiasnej
lokalizacji.

j) Obustronne Podpisany Protokét Dostawy bez uwag 1 stopnia umozliwia Zamawiajgcemu
przystgpienie do czynnosci weryfikacyjnych w odniesieniu do iloci danych przedstawionych w
Raporcie Podsumowania Skanowania i jakosci wykonania ustugi.

ENEA Centrum Sp. z 0.0. Strona 15 z 68



oznaczenie sprawy:
1400/DWO0/ZT/KZ/2017/0000094668

WARUNKI ZAMOWIENIA

k)

m)

n)

Zamawiajgcy w ciggu 10 dni roboczych sprawdzi losowo co najmniej 5% Teczek (,,Krok 2”) w
dostarczonej Partii Dokumentow jakos¢ wykonanej ustugi (jakos¢ danych w eTeczka i zawarto$é
zwroconych Teczek) oraz zgodnosé informagji ilosciowych przekazanych na Raporcie Podsumowania
Skanowania. W przypadku stwierdzenia wiecej niz 10% bteddéw w sprawdzanej ilo$ci Dokumentéw:
i. w zakresie przedstawionych danych ilosciowych;
ii. nieprawidtowosci w Teczkach np. Dokumenty nie bedg wpiete do Teczek, strony nie
beda spiete w Dokument, Dokumenty bedg biednie utozone w sekcjach itd.;
fi. nieprawidlowosci w eTeczce (np. dokumenty nieczytelne, przypisane do
niewtasciwych pracownikow);
Zamawiajgcy ma prawo odmoéwié podpisania Protokotu Wykonania Ustugi do czasu usuniecia
wszystkich stwierdzonych przy tej kontroli nieprawidtowosci.
Zamawiajacy przygotuje najpdzniej ostatniego dnia w ktérym bedzie wykonywat sprawdzenie,
informacje o stwierdzonych nieprawidiowosciach (,,Protokét Rozbieznosci”), ktérego wzor
stanowi Zatgcznik do Karty Projektu, w ktorym szczegélowo wskaze bledy i braki i wyznaczy
jednostronnie termin ich usuniecia, jednak nie krétszy niz 10 dni roboczych, od daty przekazania
Protokét Rozbieznosci. Protokét Rozbieznosci zostanie przestany w nastepnym dniu roboczym
po jego sporzadzeniu przez Kierownika Projektu Zamawiajgcego do Kierownika Projektu
Wykonawcy i zostanie uruchomiona Procedura Reklamacyjna.
Podpisany bez uwag 1 stopnia Protokét Dostawy oraz prawidiowy wynik opisanej powyzej weryfikaciji
losowej i usuniecie przez Wykonawce wszystkich nieprawidlowosci zgloszonych w Protokole
Rozbieznosci umozliwia Zamawiajgcemu podpisanie bez uwag protokolu potwierdzajgcego
wykonanie ustugi (,Protokot Wykonania Ustugi”).
Podpisanie przez Strony Protokotu Wykonania Ustugi nie zwalnia Wykonawcy z terminowego
wykonania zadan wynikajgcych z wszczetych Procedur Reklamacyjnych w odniesieniu do danej Partii
Dokumentéw.
Zamawiajgcy wykona szczegotowg kontrole (,,Krok 3”) dostarczonych danych w eTeczce oraz
zwrdconych Akt Osobowych w terminie do 5 miesiecy od daty podpisania Protokolu Wykonania Ustugi
dla danej Partii Dokumentéw. Sprawdzeniu podlega zawarto§¢ Skanéw umieszczonych w e-Teczce
z oryginalng wersja papierowg Akt Osobowych. Kontrola dotyczy zaréwno jakosci dokumentéw jak i
ilosci dokumentéw i prawidlowosci ich przypisania do pracownika. Kontrolowana jest rowniez
zawartos¢ Teczek.
Zamawiajgcy przygotuje jeden raz w miesigcu informacje o zauwazonych bledach w Protokole
Rozbieznosci, w ktérym szczegdlowo wskaze btedy i braki i wyznaczy jednostronnie termin ich
usunigcia, jednak nie krétszy niz 10 dni roboczych, od daty przekazania Protokét Rozbieznosci.
Protokoty Rozbieznosci zostang przestane przez Kierownika Projektu Zamawiajgcego do
Kierownika Projektu Wykonawcy do 10 dnia kazdego miesigca kalendarzowego i zostanie
uruchomiona Procedura Reklamacyjna.

Przekazanie Dokumentéw Zamawiajagcemu w formie cyfrowej.

Skany oraz Metryki Wykonawca umiesci na wskazanych zasobach (serwerach) systemowych
Zamawiajacego.

Zamawiajacy dopuszcza, Zze Wpykonawca umiesci dane na serwerach Zamawiajgcego z
wykorzystaniem dedykowanego, zaszyfrowanego, kanalu komunikacji (serwer SFTP) lub z
wykorzystaniem dyskow zewnetrznych Wykonawcy, gdzie Wykonawca skiladuje zaszyfrowane dane,
i ktére dostarczy do siedziby Zamawiajacego (do uzgodnionej siedziby) nastepnie rozszyfruje i przegra
te dane z dysku zewnetrznego/serwera SFTP na wskazany zasob serwerowy, skad zaimportuje dane
do systemu eTeczka. Wymagania dotyczgce wykorzystania dyskéw zewnetrznych zostaly opisane w
Zatgczniku do Umowy.

Sposbdb przekazywania danych na serwery Zamawiajgcego zostanie ostatecznie potwierdzony w
Karcie Projektu, w Etapie | realizacji Projektu.

Jezeli Strony potwierdzg, ze dane bedg przekazywane na dyskach zewnetrznych, ich przegranie na
serwery Zamawiajgcego i import do eTeczki bedzie sie odbywat w siedzibie Zamawiajgcego,
Zamawiajgcy zapewni stanowisko pracy (biurko, komputer, polgczenie sieciowe) i dostep do tego
stanowiska pracownikowi Wykonawcy w dni robocze, w Godzinach Pracy Zamawiajacego.
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5.

Zamawiajgcy oferuje okoto 100Mb/s wolnego pasma do wykorzystania w ramach kanatu komunikagcji
pomigdzy zasobami Wykonawcy i Zamawiajgcego. Zamawiajgcy rekomenduje, aby Wykonawca
zapewnit bezposrednie tgcze punkt-punkt (np. 1Gb/s) od wybranego Operatora na czas trwania
projektu, co zapewni bezpieczenstwo i szybko$¢ komunikacii.

Wykonawca dotgczy do oferty swoje rekomendacje dotyczace przepustowosci facza i inne parametry
infrastruktury, zwigzane z wykorzystaniem dedykowanego, zaszyfrowanego kanatu komunikacji i
realizacjg skfadowania i importu danych oraz parametry stanowiska komputerowego,
wykorzystywanego w przypadku prowadzenia prac przez pracownika Wykonawcy w siedzibie
Zamawiajgcego. Zamawiajgcy w miare mozliwosci uwzgledni przekazang rekomendacje
przygotowujgc infrastrukture dla tego Projektu, ale rekomendacja nie stanowi zobowigzania dla
Zamawiajgcego dla realizacji tego Projektu.

W kazdym sposobie przekazywania danych i zasilania systemu eTeczka Wykonawca odpowiada za
bezpieczenstwo danych dostarczanych do Zamawiajgcego, w catym zakresie.

Wymaga sig aby Wykonawca zglaszat pisemnie do Zamawiajgcego wszelkie uwagi i spostrzezenia
Zwigzane 2z zapewnieniem odpowiedniego poziomu bezpieczenstwa danych podczas ich
przekazywania.

Przekazanie dokumentéw w wersji elektronicznej (transfer danych do sieci Zamawiajgcego) moze
odbywac¢ sig¢ w uzgodnionych terminach z uwzglednieniem ograniczer czasowych, wskazanych przez
Zamawiajgcego w Umowie.

Zasilenie narzedzia eTeczka.

Aby umozliwi¢ Wykonawcy wykonanie ustugi importu danych do systemu eTeczka, dla pracownika
Wykonawcy zostanie zdefiniowany w systemie eTeczka odpowiedni uzytkownik systemowy (dla co
najwyzej 3 réznych oséb fizycznych).

Wykonawca zaimportuje Skany z wykorzystaniem Metryk, za pomocg mechanizmoéw systemu
eTeczka sprawdzi poprawno$¢ wykonanego importu, ilo$¢ zaimportowanych Dokumentéw oraz
sprawdzi ich jako$é.

Sposob zasilenia eTeczki zostanie ostatecznie potwierdzony w Karcie Projektu, w Etapie | realizacji
Projektu.

Zgodnie z konfiguracjg systemu eTeczka Skany i Metryki skutecznie zaimportowane do eTeczka sg
automatycznie ,przesuwane” do folderu archiwalnego.

W przypadku probleméw/ bledéw systemu eTeczka Zamawiajgcy zapewni wsparcie Administratorow
IT wdnirobocze, w Godzinach Pracy. Ciggla niedostepnos¢ systemu eTeczka dtuzej niz 5 roboczodni
, moze zosta¢ uznana jako przyczyna zmiany Harmonogramu Projektu.

Wykonawca odpowiada za wszelkie szkody, ktére powstang z jego przyczyny w danych i systemie
eTeczka w wyniku jego prac, prowadzonych w ramach Projektu. W takich przypadkach naprawa
bledow systemu eTeczka i koszt przywrocenia peinej funkcjonalnosci systemu i bazy danych obcigzg
Wykonawce.

Zamawiajacy sprawdzi ilo$¢ i jakos¢ danych zaimportowanych w eTeczce w procesie Kontroli wg
danych w Raporcie Podsumowanie Skanowania oraz Raporcie Wykonania Usiugi. W przypadku
stwierdzenia nieprawidtowosci Zamawiajacy podejmie dziatania opisane w procesie Kontroli Jakosci.
Zasilenie eTeczki w dane moze odbywaé si¢ w uzgodnionych terminach z uwzglednieniem
ograniczen, wskazanych przez Zamawiajgcego w Umowie.

Szczegotowe wymagania odnosnie bezpieczeristwa.

Zgodnie z przepisami ustawy o ochronie danych osobowych podmiot, ktéremu powierzono dane osobowe
do przetwarzania, przed rozpoczeciem przetwarzania danych jest zobowigzany do podjecia $rodkéw
zabezpieczajgcych, o ktorych mowa w art. 36-39 Ustawy GIODO i speini¢ wymagania dot. dokumentacji
przetwarzania danych osobowych oraz warunki dla systeméw przetwarzajacych dane osocbowe.
Odpowiednie zapisy zwigzane z Ochrong Danych Osobowych ( w tym odpowiednie przepisy RODO)
zostaty zawarte w Umowie,

Zamawiajacy wymaga aby Wykonawca miat wdrozony system zarzgdzania bezpieczenstwem informagiji
wg standardu normy ISO 27001, co potwierdzi odpowiednim Certyfikatem w przestanej Ofercie.
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Pozostate wymagania techniczne i warunki wykonania ustugi zostaty opisane w Umowie i Zataczniku
Zatgcznikach do Umowy.
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Rozdziat Il - WYKAZ ZALACZNIKOW
Zatacznik nr 1 — Formularz oferty
Zatacznik nr 2 — Oswiadczenie Wykonawcy o spelnieniu warunkéw udziatu w postepowaniu
Zatgcznik nr 3 — Upowaznienie udzielone przez Wykonawce
Zatacznik nr 4 — O$wiadczenie Wykonawcy o zachowaniu poufnosci
Zatgcznik nr 5 — Wykaz doswiadczenia Wykonawey w realizacji Projektéw Podobnych i Projektow
Digitalizaciji
Zatacznik nr 6 — Wykaz doswiadczenia os6b stanowiacych skiad Zespotu Wykonawcy
Zatgcznik nr 7 — Arkusz z pytaniami Wykonawcy
Zalgcznik nr 8 — Projekt Umowy
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ZALACZNIK NR 1 - FORMULARZ OFERTY

| (piecze¢ Wykonawcy)

Oferta w postepowaniu o udzielenie zamdéwienia

Ja, nizej podpisany (My nizej podpisani):

dziatajgc w imieniu i na rzecz:

Skfadam(y) niniejsza oferte na wykonanie zaméwienia, ktérego przedmiotem jest:

Wykonanie ustugi digitalizacji akt pracowniczych oraz zasilenie w dane narzedzia e-Teczka

1. Oferujemy wykonanie ustug zgodnie z opisem przedmiotu zamoéwienia, za maksymalng warto$é

LACZNA CENA OFERTY:
CENANETTO SEOWNIE: ... e e e e 2

taczna Cena Oferty wynika z przemnozenia: 2 000 000 ( dwa miliony) przez Cena netto za 1 strone:

Cena netto za wykonanie kompleksowej ustugi stanowigcej Przedmiot Zaméwienia dla 1 strony

dokumentu
( niezalezenie od sumarycznej ilosci stron, dla ktérych Wykonawca wykona ustugi w ramach
zawartej Umowy; maksymalna ilos¢ stron w ramach zawartej Umowy — 2 miliony Stron).

CENA NETTO za 1 "
SITONGE *7H T e
CENANETTO Za 1StroNe ....coiiiiii i e i e e e e e 2
SLOWNIE:

Wykonawca os$wiadcza, ze podana cena uwzglednia wszelkie koszty Wykonawcy zwigzane z
realizacja ustugi, stanowiacej Przedmiot Zamoéwienia.
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2. Oswiadczam(y), ze:

a) jestem(smy) zwigzany(i) niniejszg ofertg przez okres 60 dni od uplywu terminu skiadania ofert,
przy czym termin zwigzania Ofertg kazdorazowo dotyczy ostatniej zlozonej Oferty danego
Wykonawcy

b) zamowienie wykonam(y):
[] samodzielnie / [ ] z udziatem podwykonawc6w

Czesci zambwienia, ktére zostang zrealizowane przy udziale podwykonawcow:

' Lp. Nazwa podwykonawcy Czesci zamoéwienia

1.
2.

Jednoczesnie oswiadczam(y), iz za dziatania i zaniechania wyzej wymienionych podwykonawcow
ponosze(simy) pethg odpowiedzialno$¢ w stosunku do Zamawiajgcego jak za swoje wiasne.

c) otrzymalem(lismy) wszelkie informacje konieczne do przygotowania oferty,

d) akceptuje(emy) tres¢ Warunkdw Zamébwienia,

e) w razie wybrania mojej (naszej) oferty zobowigzuje(emy) sie do podpisania Umowy
zgodnie z Projektem Umowy stanowigcym Zatacznik nr 8 do Warunkéw Zamowienia,
w miejscu i terminie okreslonym przez Zamawiajgcego,

f) akceptuje(my) warunki ptatnosci - 30 dni od dnia dostarczenia prawidiowo wystawionej
faktury do Zamawiajgcego zgodnie z zapisami w Projekcie Umowy,

g) wszelkie informacje zawarte w Formularzu Oferty wraz z zalgcznikami sg zgodne ze
stanem faktycznym

h) wyrazamy zgode na wprowadzenie skanu naszej oferty do platformy zakupowej
Zamawiajgcego, ‘

i) nie zalegam(my) z optacaniem podatkoéw i optat,

i) nie zalegam(my) z optacaniem skiadek na ubezpieczenie zdrowotne lub spoteczne

k) jesteSmy podmiotem, w ktérym Skarb Parstwa posiada bezposrednio lub posrednio
udziaty [dodatkowa informacja do celéw statystycznych:]:

[ tak/ [] nie
I} osobg uprawniong do udzielania wyjasnien Zamawiajacemu w imieniu Wykonawcy jest:
Pan(i) .......c..cooeevetel o email
miejscowos¢ i data Pieczeé imienna i podpis przedstawiciela(i)

Wykonawcy
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ZALACZNIK NR 2 — OS$WIADCZENIE WYKONAWCY O SPELNIENIU WARUNKOW UDZIALU

W POSTEPOWANIU

{piecze¢ Wykonawcy)

Oswiadczenie Wykonawcy o spetnieniu warunkéw udziatu w postepowaniu

Niniejszym oswiadczam(y), ze reprezentowany przeze mnie (przez nas) podmiot:

1.

Posiada uprawnienia niezbedne do wykonania Przedmiotu zaméwienia zgodnie z odpowiednimi
przepisami prawa powszechnie obowigzujgcego, jezeli nakladajg one obowigzek posiadania takich
uprawniern.

Posiada niezbedng wiedze i dosdwiadczenie oraz dysponuje potencjatem technicznym i osobami zdolnymi
do wykonania zamowienia.

Znajduje sie w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniajacej wykonanie zaméwienia.
Nie posiada powigzan z Zamawiajgcym, kidre prowadzg lub mogtyby prowadzi¢ do Konfliktu Intereséw w
zwigzku z realizacjg przez reprezentowany przeze mnie (przez nas) podmiot Przedmiotu zaméwienia.

Nie podlega wykluczeniu z postepowania o udzielenie zaméwienia, w tym nie stwierdzit wystepowania
konfliktu intereséw w zwigzku z realizacjg przedmiotu zamoéwienia.

Spetnia warunek, o ktérym mowa w pkt. 5.1. ppkt b, lit. i) Warunkéw Zaméwienia.

Zobowigzuje sie do oddelegowania Zespolu Wykonawcy, zgodnie z pkt. 5.1. ppkt b, lit. i) Warunkow
Zamobwienia.

Posiada ubezpieczenie od Odpowiedzialnosci Cywilnej w zakresie prowadzonej dziatalnosci zwigzanej z
przedmiotem zamowienia, zgodnie z pkt. 5.1. ppkt. ¢, lit. i) Warunkéw Zaméwienia / zobowigzuje sie do
przedtozenia polisy ubezpieczenia od odpowiedzialnosci cywilnej w zakresie prowadzonej dziatalnosci
zwigzanej z przedmiotem zamoéwienia zgodnie z pkt. 5.1. ppkt. ¢, lit. iy Warunkéw Zamowienia w momencie
wyboru oferty i podpisania umowy*.

*niepotrzebne skresli¢

miejscowosé i data Piecze¢ imienna i podpis przedstawiciela(i)
Wykonawcy
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ZALACZNIK NR 3 - UPOWAZNIENIE UDZIELONE PRZEZ WYKONAWCE

Upowaznienie

(piecze¢ Wykonawcy)

W imieniu

UPOWAZNIAM PaNalPania ..........c.cco oot e e e e e e
urodzonego/g dnia .............................. Wi PESEL

legitymujgcego/g sie dowodem osobistym seria i NUMEN: ...............oi i e e
do:

a) podpisania oferty,

b) podpisania wszystkich zatgcznikow wg Warunkéw Zaméwienia stanowigcych integralng czes¢ oferty,

c) sktadania iprzyjmowania innych o$wiadczeri woli w imieniu Wykonawcy w przedmiotowym
postepowaniu.

miejscowosé i data Piecze¢ imienna i podpis przedstawiciela(i)
Wykonawcy
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ZALACZNIK NR 4 - OSWIADCZENIE WYKONAWCY O ZACHOWANIU POUFNOSCI

(piecze€ Wykonawcy)

Oswiadczenie Wykonawcy o zachowaniu poufnosci

Niniejszym oswiadczam(-y), ze zobowigzuje(-emy) sie wszelkie informacje handlowe, przekazane Ilub
udostepnione przez ENEA Centrum Sp. z 0.0. w ramach prowadzonego postepowania o udzielenie
zamoéwienia, wykorzystywaé jedynie do celéw uczestniczenia w niniejszym postepowaniu, nie udostepniac
osobom trzecim, nie publikowaé w jakiejkolwiek formie w cato$ci ani w czesci, lecz je zabezpieczac i chroni¢
przed ujawnieniem. Ponadto zobowigzujemy sie je zniszczyé, wraz z konieczno$cig trwatego usunigcia
z systemoéw informatycznych, natychmiast po zakoniczeniu niniejszego postepowania, chyba, ze nasza oferta
zostanie wybrana i Zamawiajgcy pisemnie zwolni nas z tego obowigzku.

Obowigzki te majg charakter bezterminowy.

miejscowosc i data Piecze¢ imienna i podpis przedstawiciela(i)
Wykonawcy
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ZALACZNIK NR 5 — WYKAZ DOSWIADCZENIA WYKONAWCY W REALIZACJI PROJEKTOW

PODOBNYCH | PROJEKTOW DIGITALIZACJI

(pieczed
Wykonawcy)
1. Wartos¢ Oferty
2. Projekt dotyczy
. digit. Dokum. 1. Projekt
. Terminy .
Przedmiot - P Osobowych wykonany Projekt
Lp ustugi éaa':;:':{;:‘; re: Ll'zua e powyzej 200 tys. (TAK/ NIE) realizowany w
. | (skrécony klier,1ta) (mm rr?r } stron /( Projekt 2. Stopien siedzibie
opis projektu) : dotyczy digit. zaawansowania Wykonawcy
mm.rrrr) dokumentéw prac (%) (TAK/ NIE)
powyzej 500 tys.
stron

W zatgczeniu przedktadam dokumenty potwierdzajgce warunki wykonania ustug oraz, ze ww. ustugi zostaty
wykonane nalezycie.

Pola niezapisane nalezy przekreslic.

Pieczeé¢ imienna i podpis przedstawiciela(i)

miejscowoéé i data
Wykonawcy
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ZALACZNIK NR 6 - WYKAZ DOSWIADCZENIA OSOB STANOWIACYCH SKLAD ZESPOLU
WYKONAWCY, W REALIZACJI PROJEKTOW PODOBNYCH

| (pieczeé wykonawcy)

Wykaz doswiadczenia os6b stanowigcych sklad Zespotu Wykonawcy
w realizacji Projektéw Podobnych

Imie i Nazwisko Rola w Zespole Wykonawcy

Zakres prac i rola
. . . przedstawiciela Terminy realizacji
Lp. (skir,ér(:z:::;:;/11 c:gitsupfrg;glitu) (nazwa ';Icli?:: klienta) Wykonawcy w ustugi mm.rrrr-
’ realizacji ustugi dla mm.rrrr
Klienta
1
2
3
1

Pola niezapisane nalezy przekreslic.
Posiadane kwalifikacje, uprawnienia, certyfikaty, itp.. ... ...

miejscowos¢ i data . L
Piecze¢ imienna i podpis przedstawiciela(i)
Wykonawcy
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ZAt ACZNIK NR 7 — ARKUSZ Z PYTANIAMI WYKONAWCY

(pieczec wykonawcy)

Arkusz z pytaniami Wykonawcy

Lp. Tre$é pytania

7.

pola niezapisane nalezy przekreslic

miejscowos¢€ i data Piecze¢ imienna i podpis przedstawiciela(i)
Wykonawcy
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ZALACZNIK NR 8 — PROJEKT UMOWY

UMOWA NA WYKONANIE USLUGI W ZAKRESIE
» Digitalizacja Akt Osobowych pracownikéw Enea”

nr CRU/U/1400/90000.......cccc0mmmmmmmmmmnmnnmansanannns /2017

zawartawdniu_____ w Poznaniu pomiedzy:
ENEA Centrum Sp. z 0.0., 60-201 Poznan, ul. Gérecka 1, wpisang do Krajowego Rejestru Sadowego
prowadzonego przez Sad Rejonowy Poznan - Nowe Miasto i Wilda w Poznaniu, VIII Wydziat Gospodarczy
Krajowego Rejestru Sadowego, pod numerem KRS 0000477231, NIP: 777-000-28-43; REGON:
630770227, o kapitale zaktadowym: 3 929 000,00 zt;

zwang dalej takze Zamawiajacym, reprezentowang przez:

Zamawiajacy i Wykonawca zwani sg dalej, w zaleznosci od kontekstu, kazdy z osobna Strona, zas
tgcznie Stronami niniejszym zawierajg umowe (dalej jako ,,Umowa”) o nastepujacej tresci .

Strony przyjmuja, iz wszelkie pojecia uzyte w Umowie z wielkie litery majg znaczenie nadane im w tresci
Umowy lub w tresci Zatacznika nr 1 do Umowy (OPZ).

§1. ZAPEWNIENIA WYKONAWCY
1.  Wykonawca zapewnia, ze na dzien zawarcia Umowy:

1.1. nie otwarto w stosunku do niego postepowania likwidacyjnego, nie ogtoszono jego upaditosci
ani nie toczy sie w stosunku do niego postepowanie o ogtoszenie upadtosci,

1.2. nie zalega z uiszczeniem podatkéw, optat, sktadek na ubezpieczenie spoteczne lub zdrowotne
w wysokosci przekraczajgcej 1% naleznego mu na podstawie Umowy wynagrodzenia.

1.3. Czlonkowie zarzadu Wykonawcy nie zostali prawomocnie skazani za przestepstwo przeciwko
obrotowi gospodarczemu lub inne przestepstwo popetnione w celu osiggniecia korzysci
majatkowych;

1.4. nie zostat wobec niego orzeczony przez sad zakaz ubiegania sie 0 zamdwienia, na podstawie
przepisow o odpowiedzialnosci podmiotdw zbiorowych za czyny zabronione pod grozba kary,
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1.5. posiada odpowiednig wiedze i do$wiadczenie oraz wystarczajace umiejetnosci techniczne i
organizacyjne, a takze $rodki finansowe i techniczne, a nadto zespét pracownikow i
specjalistow (Zespdt Wykonawcy), niezbedne dla nalezytej realizacji Przedmiotu Umowy,

1.6. posiada ubezpieczenie od odpowiedzialnosci cywilnej w zakresie prowadzone] dziatalnosci
gospodarczej do kwoty nie mniejszej, niz 200% tacznego wynagrodzenia brutto naleznego
Wykonawcy na podstawie Umowy,

1.7. znajduje sie w sytuacji ekonomicznej i finansowej, zapewniajacej prawidiowe wykonanie
Umowy.

2. Jednocze$nie Wykonawca zobowigzuje sie, ze od dnia zawarcia Umowy do dnia zakonczenia
realizacji ustug gwarancyjnych okreslonych Umowa (,,Okres Obowigzywania Umowy") dofozy
nalezytych staran, aby nie nastapito zadne zdarzenie, ktdre uczynitoby ktorekolwiek z powyzszych
zapewnien Wykonawcy nieaktualnym.

3.  Wykonawca oswiadcza, iz brak jest przeszkod faktycznych lub prawnych do nalezytego wykonania
Umowy i przeprowadzenia dla Zamawiajacego zakresu prac - zgodnie z Umowa, a w szczeg6inosci,
iz zasoby Zamawiajacego, jego struktura organizacyjna, przedmiot dziatalnosci i sposdb jej
prowadzenia, nie stojg na przeszkodzie osiggnieciu celu biznesowego Umowy.

4.  Wykonawca deklaruje, ze wykona Przedmiot Umowy w terminie zaktadanym w harmonogramie, o
ktérym mowa w § 3 ust. 2, a takze w sposéb profesjonalny i zapewniajacy jak najwyzsza jakosc
$wiadczonych ustug.

§2. PRZEDMIOT UMOWY

1. Zamawiajacy zamawia, a Wykonawca przyjmuje do wykonania ustuge digitalizacji wskazanej przez
Zamawiajgcego i przekazanej Wykonawcy dokumentacji pracowniczej (dalej jako ,Dokumenty”
lub ,Akta Osobowe”), obejmujgca w szczegdinosci zeskanowanie Dokumentéw oraz zapisanie
ich wersji elektronicznej w formie cyfrowej (dalej jako ,Skany™), a nadto obejmujgca wykonanie
transferu dokumentéw do systemu eTeczka, udostepnionego przez Zamawiajgcego.

2. W ramach zaméwienia Wykonawca w szczegdlnosci dokona nastepujacych czynnosci:

a) odbiér dokumentéw przeznaczonych do skanowania od Zamawiajacego,
b) przetworzenie odebranych Dokumentéw z formy papierowej do formy cyfrowej,
c) zwrot Dokumentéw w formie papierowe;j,
d) przekazanie Zamawiajgcemu Dokumentéw w formie cyfrowej (Skany), wraz z opisem
zeskanowanych dokumentéw w pliku (dalej jako ,,Metryki”).
e) transfer zeskanowanych Dokumentéw do systemu eTeczka ,
przy czym szczegOtowy opis przedmiotu zaméwienia (dalej jako ,,OPZ") stanowi Zatacznik nr 1.

3.  Przedmiot Umowy obejmuje digitalizacje Dokumentacji w ilosci maksymalnej 2 milionéw stron, z
zastrzezeniem ust. 6.

4,  Wykonawca wykona Skany, opracuje Metryki oraz zaimportuje Skany z wykorzystaniem plikéw
Metryk do systemu eTeczka, zgodnie z przekazanymi przez Zamawiajgcego dla tych czynnosci
wytycznymi w OPZ i Zatacznikach nr 9, 10, 11§ 12.

5.  Zakres zamdéwienia obejmuje uporzadkowang Dokumentacje pracownikéw czynnych, dla ktorych
prowadzone sg teczki akt osobowych (dalej jako , Teczki”), zatrudnionych w dziewieciu spotkach
Grupy Kapitatowej ENEA: ENEA S.A., ENEA Centrum Sp. z 0.0. , ENEA Operator Sp. z 0.0., ENEA
Pomiary Sp. z 0.0., ENEA Oswietlenie Sp. z 0.0., ENEA Wytwarzanie Sp. z 0.0., ENEA Trading Sp.
z 0.0., ENEA Serwis Sp. z 0.0., ENEA Innovation Sp. z 0.0., z zastrzezeniem ust. 6.

6. Zamawiajacy zastrzega, ze ilos¢ spblek, ktére sy objete zakresem zamdwienia moze zostaé
zmieniona w okresie Umowy, a ilos¢ stron Dokumentadji, ktdra zostanie przekazana do digitalizacji
moze zostaé¢ w trakcie realizacji Umowy zmniejszona, wg wymagan Zamawiajacego.

7.  Wszystkie ustugi/prace $wiadczone przez Wykonawce na podstawie niniejszej Umowy zwane bedg
dalej ,ustugami”, ,,pracami”, ,zaméwieniem”, ,Projektem” lub ,,Przedmiotem Umowy".

§3. HARMONOGRAM UMOWY
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Wykonawca zrealizuje Przedmiot Umowy w ciagu 13 miesiecy od dnia zawarcia Umowy, tzn. do
dnia.......cccoeeeenenen. , (,Okres Realizacji Umowy"), przy czym termin ten nie obejmuje zakonczenia
wykonywania zobowigzan gwarancyjnych wobec Zamawiajgcego.

Wykonawca wykona Przedmiot Umowy wedtug ustalonego harmonogramu (dalej jako

~Harmonogram”), stanowiacego Zatacznik nr 3, zgodnie z etapami, opisanymi w § 7 Umowy.

Harmonogram moze zosta¢ zmieniony przez Strony w przypadku:

a) wystapienia nieprzewidzianych okolicznosci po stronie Zamawiajgcego, 0 czym Zamawiajacy
niezwtocznie poinformuje Wykonawce,

b) w innych przypadkach wskazanych w Umowie (w tym w OPZ),

c) wskutek dokonania stosownych uzgodnien przez Strony w formie pisemnej, w formie aneksu
do Umowy, pod rygorem niewaznosci,

przy czym data zakonczenia Okresu Realizacji Umowy co do zasady nie powinna ulec zmianie, z

zastrzezeniem ust. 4 pkt. c.

W przypadku zaistnienia ktdrejkolwiek z okolicznosci, o ktorych mowa w ustepie poprzedzajgcym,

termin wykonania poszczegdlnych czynnosci ustalonych w Harmonogramie ulega zmianie

(wydtuZzeniu lub skréceniu), adekwatnie do rodzaju tych okolicznosci i o czas ich trwania, bez

koniecznoéci podejmowania w tym zakresie dodatkowych czynnosci formalnoprawnych, z

zastrzezeniem ponizszych warunkow:

a) jesli zmiana ma dotyczy¢ zakonczenia Etapu 2, o ktérym mowa w § 7 ust. 1 tiret drugie —
zmiana ta wymaga zgody Komitetu Sterujacego Projektu,

b) jesli zmiana ma dotyczy¢ terminu wykonania poszczegolnych czynnosci objetych Etapem 2, ale
bez zmiany, o ktérym mowa w pkt. a) — zmiana ta wymaga wylacznie uzgodnienia pomiedzy
Kierownikiem Projektu Zamawiajgcego a Kierownikiem Projektu Wykonawcy,

c) jesli wskutek zmian, o ktorych mowa w punktach poprzedzajacych, na wykonanie Etapu 3, o
ktérym mowa w § 7 ust. 1 tiret trzecie, pozostanie okres krétszy, niz 3 miesigce, zmiana taka
wymaga zawarcia aneksu do Umowy dotyczacego przesuniecia daty zakonczenia Okresu
Realizacji Umowy, jednak nie diuzej niz o dwa miesiagce.

§4. ODPOWIEDZIALNOSC WYKONAWCY
Wykonawca ponosi odpowiedzialnoSc za prawidtowe wykonanie wszystkich elementéw Przedmiotu
Umowy okreslonych w § 2 przez caty Okres Obowigzywania Umowy.
Wykonawca ponosi wzgledem Zamawiajgcego odpowiedzialno$é za dzialania i zaniechania
wszystkich oséb, ktérymi postuguje sie przy wykonywaniu Umowy - jak za wiasne dziatania i
zaniechania, niezaleznie od stosunku prawnego, ktory taczy go z takg osobg i niezaleznie od zgody
Zamawiajacego na postugiwanie sie przez Wykonawce przy okazji realizacji Umowy wybranymi
przez niego osobami trzecimi.
Wykonawca oswiadcza i zapewnia, iz systemy, informacje, wszelkie oprogramowanie,
dokumentacja i inne materialy wykorzystywane przez Wykonawce do realizacji Umowy, nie bedg
naruszac jakichkolwiek praw oséb trzecich, w tym w szczegdlnosci mogacych wynikac z przepiséw
o prawie autorskim i prawach pokrewnych, wynalazczosci, znakach towarowych oraz nieuczciwej
konkurencji.
Wykonawca — na zasadach okre$lonych w Umowie - ponosi odpowiedzialno$¢ za naruszenie praw
0s6b trzecich spowodowane w trakcie lub w wyniku wykonania Umowy, a w przypadku skierowania
z tego tytulu roszczen przeciwko Zamawiajgcemu - Wykonawca zobowigzuje sie do zwolnienia
Zamawiajacego z obowigzku Swiadczenia z tego tytutu oraz do zwrotu Zamawiajacemu
uzasadnionych i uzgodnionych kosztéw, ktdre ten poniesie w celu zaspokojenia lub obrony przed
takimi roszczeniami.
Wykonawca zobowigzuje sie rowniez do podejmowania wszelkich uzasadnionych i dopuszczalnych
prawnie czynnosci, majacych na celu uchronienie Zamawiajgcego przed postepowaniami,
skargami, dziataniami prawnymi lub innymi czynnosciami, bedacymi wynikiem naruszenia przez
Wykonawce praw osdb trzecich.
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Wykonawca ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidtowos¢ i terminowos¢ wykonania Umowy, jak
rowniez za zarzadzanie i koordynacje catosci prac zwigzanych z jej realizacja, chyba ze co innego
wynika z tresci Umowy. O ile prawidlowe wykonanie Umowy doznaje przeszkody z przyczyn
lezacych po stronie Zamawiajacego, Wykonawca zobowigzany jest zawiadomi¢ go o tym na pismie,
wymieniajac szczegdtowo nieprawidlowosci w postepowaniu Zamawiajacego, ze wskazaniem ich
ewentualnych skutkéw, wskazujac jednoczesnie ijednoznacznie, jakie dziatania Zamawiajacy
winien podjaé, aby Umowa mogta by¢ dalej wykonywana w sposéb prawidiowy i terminowy. Brak
takiego zawiadomienia wylacza podnoszenie w przysziosci przez Wykonawce zarzutéw
nieprawidtowego wykonywania Umowy przez Zamawiajgcego

§5. OBOWIAZKI WYKONAWCY, WARUNKI REALIZACJII UMOWY

Wykonawca zobowigzany jest do wykonania Umowy z najwyzszg starannoscig, zgodnie ze ztozong

Oferta, ktora stanowi Zatacznik Nr 2, zasadami najnowszej wiedzy technicznej, zgodnie z

obowigzujgcymi przepisami prawa - tak, aby efektem bylo osiagniecie celu Umowy, w

przewidzianych Umowa i w Harmonogramie terminach. W tym celu, Wykonawca zobowigzany jest

w szczegdlnosci do:

1.1. kompleksowej organizacji prac i zapewnienia odpowiednio wykwalifikowanego personelu,

1.2. dokonywania uzasadnionych, dopuszczalnych prawnie czynnosci — nawet jesli nie zostaty
wyraznie wskazane w Umowie lub Ofercie — niezbednych do nalezytego i terminowego
wykonania Umowy, z zastrzezeniem warunkéw, o ktérych mowa w Zatgczniku nr 1, nr 3 oraz
nro,

1.3. wykonywania Umowy zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

1.4. niezwlocznego udzielania — na Zgdanie Zamawiajacego — informacji o postepie i zakresie
wykonywanych prac,

1.5. niezwlocznego informowania Zamawiajacego o wszelkich trudnosciach w wykonaniu
Projektu, czy okolicznosciach mogacych mie¢ wplyw na ustalone terminy jego wykonania
Wraz z propozycjg rozwigzania.

Wykonawca zrealizuje Przedmiot Umowy oraz wykona wszelkie czynnosci objete zamodwieniem na

wiasny koszt i ryzyko, w ramach wynagrodzenia, wskazanego w § 17 ust. 1 Umowy oraz przy

uzyciu posiadanej infrastruktury, wymienionej w Zataczniku nr 8, w lokalizacjach wskazanych w

Zatgczniku nr 7.

Do realizacji Umowy dopuszczeni mogg by¢ jedynie pracownicy zatrudnieni na umowe o prace

przez Wykonawce; dopuszcza sie mozliwosC powierzenia realizacji czeSci zamdwienia

podwykonawcy za wyjatkiem ustug skanowania Dokumentdw.

Wykonawca wykona Przedmiot Umowy przestrzegajac zasad bezpieczenstwa wymaganych prawem

dla tego typu ustugi oraz uwzgledniajagc wymagania Zamawiajgcego w tym zakresie, zgodnie z §

11 Umowy.

§6. OBOWIAZKI ZAMAWIAJACEGO

Zamawiajacy zobowigzuje sie do:

a) wspdldziatania z Wykonawcag w zakresie umozliwiajgcym Wykonawcy nalezyte wykonanie
Umowy, zgodnie z przyjetym Harmonogramem,

b) zapewnienia udziatu w pracach projektowych oséb, posiadajacych odpowiednie kwalifikacje,
wiedze i doswiadczenie; stanowigcych Zespdt Zamawiajgcego,

¢) informowania Wykonawcy o  wszelkich przypadkach zglaszania  bezposrednio
do Zamawiajgcego roszczen oséb trzecich z tytutu naruszenia ich praw przez Zamawiajacego
w zwigzku z wykonywaniem Przedmiotu Umowy przez Wykonawce,

oraz do pozostatych czynnosci wynikajgcych z Umowy.

§7. ETAPY i PRODUKTY PRAC

1. Wykonawca wykona Projekt w 3 etapach:

ENEA Centrum Sp. z o.0. Strona 31 z 68



oznaczenie sprawy:
1400/DWO00/ZT/KZ/2017/0000094668
WARUNKI ZAMOWIENIA

- Etap 1 — organizacja Projektu;

- Etap 2 — wykonanie ustug skanowania, metrykowania i importu Dokumentéw do systemu
eTeczka;

- Etap 3 - koficowa weryfikacja przekazanych danych.

2. Etap 1 nie moze trwac dtuzej niz 10 dni roboczych od dnia podpisania Umowy. W tym Etapie zostanie
szczegGtowo ustalona organizacja Projektu, sposéb prowadzenia prac i Harmonogram, a wszystkie
ustalenia zostang zapisane w Karcie Projektu, ktora jest produktem tego Etapu. Etap 1 zakonczy sie
szkoleniem, o ktérym mowa w §13 ust. 3 oraz szkoleniem o ktérym mowa w ust.11, ponizej.

3. Karte Projektu, stanowigcg dokument organizacyjny zawierajacy kluczowe informacje dotyczace
catego Projektu, biznesowe i organizacyjne, przygotowuje Wykonawca. Karta Projektu winna
zawiera¢ w szczegdlnosci takie informacje, jak:

- misje i cele biznesowe Projektu

- szczegotowe cele | miary realizacji Projektu

— krytyczne czynniki sukcesu i ryzyka Projektu

— strategie realizacji Projektu

- zakres Projektu

- produkty Projektu

- strukture organizacyjng Projektu tgcznie z okresleniem rdl petnionych przez okreslone osoby w

Projekcie jak i przypisaniem odpowiedzialnosci

- metodyke (Opis) realizacji Projektu

— Harmonogram
oraz szczegdtowe procedury projektowe, w tym m.in:

- plan Zarzadzania Jakoscig,

- plan Zarzadzania Zmiang Zakresu i Harmonogramu,

- plan Zarzadzania Zmianami dokumentéw projektowych,

- plan Zarzadzania Zmiang Sktadu Osobowego,

- procedura zgtoszenia zapotrzebowania na Teczke/Dokumenty przekazane Wykonawcy,

- procedura przekazania dokumentéw cyfrowych do Zamawiajacego,

- procedura komunikacji Stron i Formularz Incydentu Bezpieczenstwa.
oraz w formie zatacznikéw szablony wszystkich Raportow i Protokotdw obowigzujacych w Projekcie.
Przedmiotowe dokumenty przygotowywane sg we wspdipracy z Zamawiajgcym.

4. Karte Projektu zatwierdza Komitet Sterujacy Projektu, co formalnie zostaje potwierdzone w Protokole
Spotkania Komitetu Sterujacego.

5. Z zastrzezeniem § 3 ust. 3, Etap 2 rozpoczyna bieg od zakonczenia Etapu 1 i trwa do dnia podpisania
Protokolu Dostawy Teczek z ostatniej lokalizacji wskazanej przez Zamawiajgcego, podpisanego bez
uwag, zgodnie z zasadami opisanymi w Umowie.

6. W trakcie Etapu 2 Wykonawca bedzie realizowat Przedmiot Umowy, w nastepujacym zakresie:

- odbior Teczek,

- skanowanie i metrykowanie Dokumentow,
- zasilenie systemu eTeczka,

- zwrot Teczek.

7. Zakonczenie wszystkich prac zrealizowanych w Etapie 2 zostanie potwierdzone w Protokole Spotkania
Komitetu Sterujgcego, na podstawie odbioru wszystkich prac tego etapu — bez uwag, w szczegélnosci
na podstawie podpisanych bez uwag Protokotow Wykonania Ustugi ze wszystkich lokalizacji objetych
zakresem Projektu.

8. Etap 3 rozpoczyna sie z dniem podpisania bez uwag Protokotu Spotkania Komitetu Sterujgcego, o
ktérym mowa w ustepie poprzedzajgcym (od momentu podpisania tego protokotu) i trwa do
zakonczenia wykonywania przez Zamawiajgcego Kontroli jakosci, jednak nie dtuzej niz 5 miesiecy od
dnia podpisania Protokotu Wykonania Ustugi z ostatniej lokalizacji (Partii Teczek).
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9. Zakonczenie wszystkich prac zrealizowanych w Etapie 3 zostanie potwierdzone w Protokole Spotkania
Komitetu Sterujacego, na podstawie podpisanych bez uwag Protokotéw Wykonania Rozbieznosci (dia
dotychczas zgloszonych Protokoldw Rozbieznosci).

10. Po odbiorze Etapu 3 Wykonawca realizuje wobec Zamawiajgcego zobowigzania gwarancyjne, o
ktérych mowa w § 16 Umowy.

11. W celu umozliwienia prawidtowej kwalifikacji Dokumentow, Zamawiajacy zapewni przeszkolenie
wskazanych pracownikow Wykonawcy, przed rozpoczeciem przez Wykonawce realizacji ustug w
Etapie 2. Szkolenie bedzie prowadzone w grupach, nie wiekszych niz 10 osobowe i odbywac sie bedzie
w siedzibie Wykonawcy, w uzgodnionych w trybie roboczym terminach, chyba ze Strony w toku
realizacji Umowy zgodnie ustalg inng lokalizacje szkolenia. Szkolenie zostanie przeprowadzone w
ciggu co najwyzej 2 dni roboczych.

§8. ODBIORY
1.  Wykonanie przez Wykonawce czastkowych elementdw Przedmiotu Umowy bedzie potwierdzane
przez Strony poprzez odbidr, potwierdzony na odpowiednim dokumencie, podpisanym przez osoby
upowaznione.

2. Odbiorom podlegaja czynnosci zwigzane z przetwarzaniem Dokumentéw, produkty w

poszczegdlnych Etapach (dalej jako ,,Produkt” lub ,Produkty™), Etapy, Projekt.

3.  Dokumenty odbiorowe w zakresie przetwarzania Dokumentow:

a) Protokét Odbioru Teczek — potwierdza odbiér Teczek przez Wykonawce ze wskazanej
lokalizacji Zamawiajacego;

b) Protokét Dostawy Teczek — potwierdza zwrot Teczek przez Wykonawce do wskazanej
lokalizacji Zamawiajacego;

c) Protokét Dostawy Pojemnikow — potwierdza dostawe pojemnikow na Teczki do
Zamawiajgcego;

d) Protokét Wykonania Ustugi - potwierdza wykonanie ustugi w zakresie Akt Osobowych z
danej lokalizacji;

Protokoty a)-d) podpisuje osoba upowazniona przez Kierownika Projektu Zamawiajgcego w danej
lokalizacji i przedstawiciel Wykonawcy.

4.  Odbidr Produktu w Etapie jest potwierdzony na Protokole Odbioru Produktu ( zatacznik do Karty

Projektu) przez Komitet Sterujgcy Projektu.

a) Produkt Etapu 1 — Karta Projektu - odbidr po weryfikacji jakosciowej;

b) Produkt Etapu 2 — ustuga digitalizacji i importu danych do eTeczka — odbidr na podstawie
podpisanych Protokotdw Wykonania Ustugi, podpisanych — bez uwag — we wszystkich
lokalizacjach, dla ktdrych byta wykonywana ustuga.

c) Produkt Etapu 3 — komplet danych w systemie eTeczka - odbidr na podstawie podpisanych
bez uwag Protokotéw Wykonania Rozbieznosci sporzagdzonych do wszystkich przekazanych
Protokotéw Rozbieznosci lub brak Reklamagiji.

5.  Odbiér Etapu jest potwierdzony na Protokole Odbioru Etapu ( zatacznik do Karty Projektu) przez

Komitet Sterujacy Projektu po odbiorze bez uwag kazdego z Produktéw w Etapie.

6.  Odbidr Projektu jest potwierdzony na Protokole Odbioru Projektu ( zatgcznik do Karty Projektu)

przez Komitet Sterujgcy Projektu po odbiorze bez uwag kazdego z Etapéw.

§9. ZARZADZANIE PROJEKTEM
1.  Kierownik Projektu Wykonawcy zobowigzany jest do zapewnienia nadzoru i koordynacji wszelkich
dziatan zwiazanych z realizacjg prac objetych Przedmiotem Umowy w celu osiggniecia wymaganej
jakosci i terminowej realizacji Projektu.
2.  Wykonawca zobowigzany jest na biezaco informowal Zamawiajacego, co najmniej w formie
elektronicznej, o zagrozeniach, trudnosciach lub przeszkodach zwigzanych z wykonaniem Umowy,
w tym takze o stwierdzonych okolicznosciach lezacych po stronie Zamawiajacego.

ENEA Centrum Sp. z o0.0. Strona 33z 68



oznaczenie sprawy:
1400/DWO0/ZT/KZ/2017/0000094668

WARUNKI ZAMOWIENIA

3.

10.

11,

3.

Od dnia podpisania Umowy, przynajmniej 1 raz na 2 miesigce Kierownik Projektu Wykonawcy
przygotuje Raport o stanie realizacji Projektu i przedstawi Komitetowi Sterujgcemu w formie
okreslonej ponizej.

Kluczowe decyzje dotyczgce Projektu bedg podejmowane przez komitet utworzony przez

reprezentantdw Zamawiajacego i Wykonawcy (zwany w Umowie ,Komitetem Sterujacym

Projektu”), szczegdlowo okreslony w Karcie Projektu.

Gidwnym zadaniem Komitetu Sterujgcego Projektu jest podejmowanie kluczowych decyzji

dotyczacych Projektu i akceptacja wykonania Produktdw i Etapéw Umowy.

Komitet Sterujacy Projektu moze:

a) odbywac posiedzenia i podejmowaé decyzje z wykorzystaniem telefonu lub za pomocg innych
uzgodnionych pomiedzy Stronami Srodkéw porozumiewania sie na odlegtos¢, w sposob
umozliwiajgcy bezposrednie i rdwnoczesne porozumienie sie wszystkich uczestniczacych w nim
cztonkow,

b) podejmowac decyzje bez odbywania posiedzenia w drodze zamieszczenia podpiséw na tym
samym egzemplarzu (egzemplarzach) projektu decyzji albo na odrebnych dokumentach o tej
samej tresci lub poprzez ztozenie o$wiadczenia drogg elektroniczna.

Z posiedzenia Komitetu Sterujgcego Wykonawca w uzgodnieniu z Kierownikiem Projektu

Zamawiajacego sporzadza notatke, ktdrg zatwierdzajg wszyscy cztonkowie obecni na posiedzeniu,

a cztonkowie nieobecni otrzymujg notatke do wiadomosci. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 5

pkt. a) powyzej, przez cztonkdw obecnych na posiedzeniu rozumie sie cztonkdw uczestniczacych w

podejmowaniu decyzji za pomocg $rodkéw porozumiewania sie na odlegtosc.

Zamawiajacy utworzy i udostepni Wykonawcy Repozytorium Dokumentéw Projektowych (dalej jako

~Repozytorium”), w ktdrym Wykonawca bedzie na biezaco zamieszczat calg dokumentacje

utworzong w trakcie realizacji Prac (w tym Karta Projektu, Protokoty, Raporty, itp.).

Wszystkie Raporty, Protokoly i dokumentacja powstata w ramach wykonania Umowy jest

przekazywana przez Strony do osob uczestniczacych w procesie, wskazanych w odpowiednich

procedurach i kazdorazowo do Kierownictwa Projektu. Podpisana dokumentacja jest umieszczana
przez Wykonawce w Repozytorium.

Zamawiajacy dopuszcza, ze w celu usprawnienia komunikacji pomiedzy Stronami, Wykonawca

dostarczy nieodptatnie (tj. w ramach wynagrodzenia, o ktdrym mowa w § 17 ust. 1) wiasne

narzedzie /system, w ktérym bedg rejestrowane zdarzenia i problemy zwigzane z wykonaniem

Umowy.

Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do kontroli Wykonawcy na kazdym etapie prac oraz wnoszenia

ewentualnych uwag co do sposobu realizacji zamdéwienia i wywigzywania sie z Umowy zaréwno w

siedzibie Wykonawcy, jak i Zamawiajacego, w tym do kontroli, ktérych mowa w § 11 ust. 6i 7 oraz

w § 23 ust. 12. Wykazanie nieprawidtowosci moze stanowi¢ podstawe do wyciggniecia

konsekwencji dotyczacych nieprawidtowej realizacji zamdwienia.

§ 10. ZESPOLY WYKONAWCY i ZAMAWIAJACEGO
Wykonawca zapewni udziat w pracach nad Umowg zespotu osob, posiadajacych kwalifikacje,
wiedze i doswiadczenie, odpowiednie do nalezytego wykonania Umowy (,Zespét Wykonawcy”).
Sktad i liczebnos¢ Zespotu Wykonawcy wraz z podaniem funkcji poszczegdinych oséb zawiera
Zatacznik nr 6. Zespdt Wykonawcy tworza: Kierownik Projektu Wykonawcy, pracownicy

Wykonawcy.
Zamawiajgcy zapewni udziat w pracach nad Umowa zespotu osdb, posiadajacych kwalifikacje,
wiedze i doswiadczenie, odpowiednie do nalezytego wykonania Umowy (,Zespot

Zamawiajacego”). Skiad i liczebno$¢ Zespolu Zamawiajagcego wraz z podaniem funkgji
poszczegdlnych osdb, zawiera Zatgcznik nr 4. Zespdt Zamawiajgcego tworzg Kierownik Projektu
Zamawiajgcego pracownicy Zamawiajacego.

Wykonawca zobowiazuje sie, ze w toku wykonywania przez niego Umowy osoby wchodzace w
sklad Zespotu Wykonawcy spetniaty beda co najmniej nastepujace wymagania:
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a) skiad i liczebnos¢ Zespolu Wykonawcy musi zapewnia¢ terminowa realizacje Projektu, przy
czym:

- Zespdt Wykonawcy musi sktadac sie z osob oddelegowanych na state do realizacji Umowy w
pelnym wymiarze dni roboczych,

- cztonkowie Zespotu Wykonawcy muszg ptynnie porozumiewaé sie w jezyku polskim,

b) doswiadczenie osob wchodzacych w skiad Zespotu Wykonawcy powinno obejmowac co
najmniej:

- Kierownik Projektu Wykonawcy o nastepujacych kwalifikacjach minimalnych:

e co najmniej 3 lata doswiadczenia w petnieniu funkcji Kierownika Projektu w zakresie
prowadzenia tego typu projektéw ;

e kierowanie co najmniej 2 projektami o charakterze podobnym do Przedmiotu Umowy,
realizowanych w latach 01.2013 r. do 06.2017 r.;

- pracownik Wykonawcy o nastepujacych kwalifikacjach minimalnych:

e udziat w co najmniej 1 tego typu projekcie w roli zdefiniowanej dla niego w Projekcie
ENEA, w zakresie wykonania prac podobnych do okreslonych Przedmiotem Umowy, w
ramach projektow realizowanych w latach 01.2013 r. do 01.2017 r.;

c) kazda z osob wchodzacych w skiad Zespotlu Wykonawcy bedzie posiadata odpowiednie
uprawnienia, o ile przepisy powszechnie obowigzujgcego w Polsce prawa uprawnien takich
wymagaja,

d) kazda z os6b wchodzacych w sklad Zespotu Wykonawcy przed przystapieniem do jakichkolwiek
prac i czynnosci w zwigzku z Umowa podpisze Oswiadczenie o zachowaniu poufnosci , ktérego
wzor znajduje sie w Zataczniku nr 5.

4.  Wykonawca dostarczy na kazde zadanie liste osdb, ktére maja posredni dostep do pomieszczen, w
ktorych sg skladowane i przetwarzane przekazane Dokumenty oraz o$wiadczenie o pozostawaniu
tych os6b w stosunku pracy lub o ich niekaralnosci (w zakresie dotyczacym tylko tych osob, ktére
wskaze Zamawiajacy). W razie uzasadnionych watpliwosci Zamawiajgcy moze zada¢ do wgladu
dokumentdw potwierdzajacych tres¢ ztozonych o$wiadczen.

5.  Wykonawca nie moze dokonywaé zmian w sktadzie Zespotu Wykonawcy wskazanym
w Zataczniku nr 6 bez uprzedniego uzyskania pisemnej zgody Kierownika Projektu Zamawiajgcego,
Zza wyjatkiem sytuacji, gdy koniecznos¢ zmiany w skiadzie tego Zespolu wynika z ponizej
wymienionych okolicznosci, o czym powiadomi pisemnie Zamawiajacego:

a) Smierci lub niezdolnosci do pracy wskutek choroby ktdéregokolwiek z czionkow Zespotu
Wykonawcy,

b) innych przyczyn, niezaleznych od Wykonawcy,

¢) zadania Zamawiajacego.

6.  Wykonawca wraz z informacjg o propozycji zmiany sktadu Zespotu, przesle do Kierownika Projektu
Zamawiajacego dokument CV dla nowego czionka Zespotu, w ktdérym potwierdzi wymagania,
okreslone w ust. 3 powyzej, zaswiadczenie o niekaralnosci, oraz w odpowiednim terminie po
uzyskaniu zgody podpisane oswiadczenie o zachowaniu poufnosci. Zamawiajgcy ma prawo
odméwié zgody na wprowadzenie proponowanej zmiany bez podania przyczyny.

7. W uzasadnionych przypadkach, Zamawiajgcy moze zazgda¢ od Wykonawcy zmiany poszczegdinych
cztonkéw Zespotu Wykonawcy, w szczegdlnosci, jesli cztonkowie ci nienalezycie wywiazuja sie ze
swoich obowiazkéw wynikajacych z Umowy, lub jeZeli dalsze pozostawanie takiej osoby w Zespole
Wykonawcy mogloby niekorzystnie wptynac na realizacje Umowy.

8. W przypadku koniecznosci dokonania zmian w skladzie Zespotlu Wykonawcy, Wykonawca
zobowigzuje sie zapewni¢, ze nowe osoby bedg posiadaty co najmniej takie samo lub wieksze
doswiadczenie i kwalifikacje istotne z punktu widzenia realizacji Umowy, co osoby nimi zastapione.
Osoba zastepowana nie moze by¢ w pdzniejszym terminie wskazana jako osoba zastepujaca.

9. Osoby wchodzace w skiad Zespolu Wykonawcy, w trakcie wykonywania czynnosci u
Zamawiajgcego, zobowigzane sg do przestrzegania przepisow z zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy, przepiséw z zakresu ochrony przeciwpozarowej, oraz innych przepisow i aktow
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wewnetrznych regulujacych funkcjonowanie Zamawiajacego, przekazanych przez Zamawiajgcego
Wykonawcy, a takze do przestrzegania obowigzujacych u Zamawiajgcego standardéw estetyki i
zachowania, w zakresie w jakim wynika to z obowigzujgcych u Zamawiajacego i udostepnionych
Wykonawcy aktéw wewnetrznych.

W ciggu 3 dni roboczych od dnia podpisania Umowy Wykonawca dostarczy Zamawiajgcemu
podpisane przez wszystkich czionkéw Zespotu Wykonawcy o$wiadczenia o zachowaniu poufnosci,
wg wzoru w Zataczniku nr 5, a takze zaswiadczenia o niekaralnosci kazdego cztonka Zespotu
Wykonawcy.

Ww. oswiadczenia, zaswiadczenia i upowaznienia zostang odpowiednio uzupetnione i dostarczone
w przypadku zmiany skfadu Zespotu Wykonawcy, w ciagu 3 dni od uzyskania zgody Zamawiajacego
na zaproponowang zmiane. Przez dostarczenie rozumie sie przekazanie odpowiednio oryginatu lub
podpisanego oryginatu dokumentu w formie papierowej do Kierownika Projektu Zamawiajacego.
Kierownik Projektu Wykonawcy bedzie dostepny dla Zamawiajgcego przez 100% czasu w kazdym
dniu roboczym w godzinach pracy przedsiebiorstwa Zamawiajgcego, w Okresie Obowigzywania
Umowy.

Strony ustalajg, ze ustugi objete Przedmiotem Umowy beda realizowane w lokalizacji Wykonawcy
.................................... w pomieszczeniach wskazanych w Zalgczniku nr 7 z zastrzezeniem
mozliwosci ich realizacji za posrednictwem facza internetowego (on-fine), w systemie zdalnym.
Wszelkie koszty pracy pracownikdw lub wspdipracownikéw Wykonawcy, koszty ich
zakwaterowania, koszty ich dojazdéw — powstate bezposrednio lub posrednio w celu lub w zwigzku
z wykonywaniem Przedmiotu Umowy - obcigzajg wytacznie Wykonawce.

§11. WYMAGANIA ODNOSNIE BEZPIECZENSTWA

Wykonawca wykona zamdwienie przestrzegajac zasad bezpieczenstwa wymaganych prawem dla tego

typu ustugi oraz uwzgledniajgc wymagania Zamawiajagcego w tym zakresie, opisane w niniejszym

paragrafie.

Wykonawca odpowiada za bezpieczeristwo uzyskanych w wyniku realizacji prac danych na kazdym

etapie prac, w kazdej formie.

Zamawiajacy wymaga, aby przez caly okres wykonywania Umowy Wykonawca utrzymywat

wymagania techniczne odnosnie bezpieczenstwa, opisane szczegotowo w OPZ i w Zatgczniku nr 9.

Zamawiajacy otrzyma do wgladu Polityke Bezpieczeistwa Wykonawcy wraz z

procedurami/finstrukcjami postepowania dotyczgcymi procesu przetwarzania danych.

Wykonawca przekaze Zamawiajgcemu zasady przydzielania dostepu wraz z wykazem pracownikéw

majgcych dostep do infrastruktury, w ktdrej przetwarzane sg dane Zamawiajacego.

Wykonawca wyraza zgode na przeprowadzenie przez Zamawiajacego lub podmiot przez niego

wskazany niezaleznego audytu bezpieczenstwa (w tym testy penetracyjne) w siedzibie Wykonawcy,

na kazdym etapie realizacji Umowy. W tym celu Wykonawca umozliwi dostep do niezbednych

pomieszczen i infrastruktury, w ktdrej przetwarzane sg dane pochodzace od Zamawiajacego w

zwigzku z Umowa.

Pracownicy wykonujgcy ze strony Zamawiajgcego kontrole, o ktérej mowa w § 9 ust. 11 lub

w § 23 ust. 12 oraz audyt, o ktérym mowa w ust. 6 powyzej, lub podmioty przez niego upowaznione

beda mieli w szczegdéinosci prawo:

a) wstepu, w godzinach pracy Wykonawcy, za okazaniem imiennego upowaznienia, do pomieszczen
Wykonawcy, w ktorych sg sktadowane, przetwarzane lub przekazane przez Zamawiajgcego
Dokumenty i przeprowadzenia niezbednych badan lub innych czynnosci kontrolnych w celu oceny
zgodnosci przetwarzania powierzonych danych z ustawg o Ochronie Danych Osobowych,
stosownymi rozporzadzeniami oraz niniejsza umowa;

b) zadaé zlozenia pisemnych lub ustnych wyjasnien oraz wzywac i przestuchiwac¢ pracownikdw
w zakresie niezbednym do ustalenia stanu faktycznego;

c) wgladu do wszelkich dokumentow i wszelkich danych majacych bezposredni zwigzek
Z przedmiotem nadzoru oraz sporzadzania ich kopii;
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d) przeprowadzania ogledzin urzadzen, nosnikdw oraz systemu informatycznego stuzgcego do
przetwarzania powierzonych danych.
Wykonawca zapewni optymalny poziom bezpieczenstwa catemu procesowi, wiacznie z przewozem
Akt Osobowych. W tym celu Wykonawca m.in. zapewni do przewozu Teczek samochdd wyposazony
w sprawnie dziatajacy: system GPS, czujnik ruchu, system antykradziezowy, w ktorym jest wydzielona
osobna przestrzen tadunkowa. Warunki transportu Teczek zostaty okreslone w Zatgczniku nr 9.
Zamawiajacy wymaga, aby przekazanie Dokumentow w wersji elektronicznej i zasilenie w dane
systemu eTeczki odbywato sie w terminach, ktére nie bedg powodowac odczuwalnego spowolnienia
pracy systemdéw w biezacej pracy uzytkownikow i nie wpltyng na mozliwos¢ wykonywania operagji
krytycznych. Dlatego Zamawiajgcy wymaga, aby czynnosci przekazania dokumentdw w
wersji elektronicznej i zasilenie w dane systemu eTeczki odbywaty sie w dni robocze poza godzinami:
7.00 — 16:00. Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwos¢ wskazania innych termindw (w tym tez
weekendowych), w ktorych nie bedzie mozliwa praca Wykonawcy ze wzgledu na koniecznos¢
przeprowadzenia przez Zamawiajgcego prac serwisowych, aktualizacyjnych itp. Zamawiajgcy
poinformuje o tym fakcie Wykonawce na pismie (e-mail, przesylka listowa za potwierdzeniem
odbioru), z co najmniej 2-dniowym wyprzedzeniem.
Jezeli przerwy w mozliwosci wykonywania czynnosci opisanych powyzej przez Wykonawce bedg
trwaly facznie w miesigcu diuzej niz 72 godziny, moze to by¢ powodem zmiany/ wydtuzenia
Harmonogramu, z przyczyn lezgcych po stronie Zamawiajgcego. Zmiana godzin transferéw moze byc
na biezgco uzgadniana pomiedzy Kierownikami Projektu.

§ 12. PRZETWARZANIE DOKUMENTOW
Wykonawca bedzie dokonywat odbioru Teczek (dalej jako ,,0dbidr™) w lokalizacjach i na warunkach
wskazanych przez Zamawiajgcego i wg Procedury Odbioru Dokumentdw, opisanej w OPZ.
Wykonawca bedzie dokonywat zwrotu Teczek (dalej jako ,Dostawa”) w lokalizacjach i na
warunkach wskazanych przez Zamawiajacego i wg Procedury Dostawy Dokumentdw, opisanej w
OPZ.
Wykonawca wykona przetwarzanie Dokumentow z formy papierowej do formy cyfrowej (skanowane
i metrykowanie) na zasadach wskazanych przez Zamawiajacego i wg Procedury Przetwarzania
Dokumentdw, opisanej w OPZ. W procesie przetwarzania Dokumentéw Wykonawca zastosuje
odpowiednio informacje zawarte w Zatacznikach Nr 10, 11 i 12,
Wykonawca przekaze Zamawiajgcemu Dokumenty w formie cyfrowej na zasadach wskazanych przez
Zamawiajacego w OPZ.
Wykonawca wykona import danych cyfrowych do systemu eTeczka, udostepnionego przez
Zamawiajgcego na zasadach wskazanych przez Zamawiajgcego w § 13 i w OPZ.

§13. SYSTEM eTECZKA
Zamawiajgcy oSwiadcza, ze posiada prawo do korzystania i udostepniania systemu eTeczka.
Aby umozliwi¢ Wykonawcy wykonanie ustugi importu danych do systemu eTeczka, dla pracownikéw
Wykonawcy zostanie zdefiniowany w systemie eTeczka odpowiedni uzytkownik systemowy (dla co
najwyzej 3 réznych osdb fizycznych).
W przypadku problemdw/ btedéw systemu eTeczka Zamawiajacy zapewni wsparcie administratoréw
IT w dni robocze, w godzinach od 8:00 do godziny 15:00 (dalej jako , Godziny Pracy™). Ciggta
niedostepnos¢ systemu eTeczka diuzej niz 5 dni roboczych, moze zostaé uznana przez Strony jako
przyczyna zmiany Harmonogramu.
W celu umozliwienia prawidiowego zaimportowania Skanéw do systemu eTeczka Zamawiajacy
przeszkoli wskazanych pracownikéw Wykonawcy, przed rozpoczeciem przez Wykonawce realizacji
ustug w Etapie 2. Szkolenie bedzie prowadzone w grupie, nie wiekszej niz 5 oséb, szkolenie bedzie
sie odbywa¢ w siedzibie Wykonawcy, w uzgodnionych obustronnie terminach. Zamawiajacy zakfada,
ze szkolenie zostanie przeprowadzone w ciggu co najwyzej 2 dni roboczych.
Zamawiajacy przekaze Wykonawcy instrukcje obstugi uzytkownika systemu eTeczka.
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§ 14. KONTROLA JAKOSCI USLUGI

1.  Wykonawca jest zobowigzany do zapewnienia odpowiedniej jakosci realizowanej ustugi i Produktéw.
W tym celu po przeprowadzeniu digitalizacji Wykonawca zobowigzany jest przeprowadzi¢ kontrole
Skandw pod katem ich jakosci, prawidtowosci i kompletnosci, weryfikacje kompletnosci i
prawidtowosci zapisbw w Metrykach oraz sprawdzenie kompletnosci Dokumentéw w aktach
papierowych i elektronicznych.

2. Wykonawca jest zobowigzany do korekty znalezionych btedéw, m.in. poprzez wykonanie ponownego
Skanu, uzupetnienie/poprawe Metryki, uzupeinienie stron w Dokumentach, umieszczenie
odpowiednio Dokumentow w Aktach Osobowych.

3. Zamawiajgcy wykonuje sprawdzenie wykonanej ustugi w trzech Krokach (dalej jako ,,Kroki”):

Krok 1 - sprawdzenie ilosci i pogladowo jakosci przekazanych Teczek w dniu wykonania Dostawy
Krok 2 - sprawdzenie losowe co najmniej 5% Teczek z dostarczonej Partii Dokumentdw w zakresie
jakosci danych w systemie eTeczka i zawartoSci zwroconych Teczek oraz zgodnosci informagi
ilosciowych przekazanych w Raporcie Podsumowania Skanowania (o ktdrym mowa w OPZ)

Krok 3 - szczeg6towa kontrola w terminie do 5 miesiecy od daty podpisania Protokotu Wykonania
Ustugi dla danej Partii Dokumentdw. Sprawdzeniu podlega zawarto$¢ Skandw umieszczonych w
eTeczce z oryginalng wersjg papierowg Akt Osobowych. Kontrola dotyczy zardwno jakosci
dokumentdw, jak i ilosci dokumentdw i prawidtowosci ich przypisania do pracownika. Kontrolowana
jest réwniez zawartos¢ Teczek.

4. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w Kroku 1, odpowiednie zastosowanie znajduje
procedura sprawdzenia ilosci i jakosci przekazanych Teczek, opisana w Procedurze Odbioru
Dokumentdw, o ktérej mowa w OPZ.

5. Stwierdzone nieprawidtowosci w Kroku 2 i 3 s3 rejestrowane w Protokofach Rozbieznosci i
przekazywane Wykonawcy w okreslonych dla tych Krokéw odpowiednich procedurach i terminach
opisanych w OPZ oraz procedurze reklamacyjnej, o ktérej mowa w § 15 ponizej. Z chwilg przekazania
Wykonawcy Protokotu Rozbieznosci rozpoczyna sie Procedura Reklamacyjna.

§ 15. REKLAMACIE

1. Zamawiajacy jest upowazniony do wezwania Wykonawcy do usuniecia nieprawidtowosci w
wykonaniu ustugi (,Reklamacja”) jezeli zostang stwierdzone biedy jakosciowe i ilosciowe w
odniesieniu do zwrdconych Dokumentdw i otrzymanych wynikow realizacji Przedmiotu Umowy.

2. Podstawg do rozpoczecia Reklamagiji jest przekazanie do Wykonawcy Protokotu Rozbieznosci.
Szczegoly zwiazane z usunieciem bledéw i brakéw wskazanych w Protokoftach Rozbieznosci
kazdorazowo beda ustalane pomiedzy Kierownictwem Projektu.

3. Zamawiajacy okresla nastepujace rodzaje bteddw:

a) bledy, ktére wynikajg z niestarannego wykonania ustugi — stwierdzone na podstawie

dostarczonych Raportéw Wykonania Ustugi i analizy Teczek;

b) bledy ilosciowe w Raporcie Podsumowania Skanowania;

c) bledy zwigzane z jakoscig wykonanych Skandw, na podstawie weryfikacji danych w systemie

eTeczka;

d) btedy w Teczkach papierowych, stwierdzone przy zwrocie Akt Osobowych;

e) bledy w ilosci i jakosci Dokumentéw zaimportowanych do eTeczki, w tym prawidlowos¢

przypisania Skandw;
ktére mozna zakwalifikowa¢ obszarowo:
- bledy w obszarze skanowania i importowania;
- bledy w obszarze Dokumentdw papierowych;

4. Czynnosci w ramach Procedury Reklamacyjnej:

a) Zamawiajacy po stwierdzeniu bledow opisanych powyzej, ktdre uprawniajg go do wszczecia
Procedury Reklamacyjnej, sporzadza Protokdt Rozbieznosci i przekazuje go Wykonawcy w
terminach okreslonych dla Krokéw, o ktérych mowa w § 14,
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b) po otrzymaniu Protokotu Rozbieznosci Wykonawca w ciggu 2 dni potwierdzi jego przyjecie i
uzgodni z Zamawiajgcym ostateczne daty wykonania ustug, wskazanych na Protokole
Rozbieznosci,

c) jezeli realizacja Reklamacji wymaga ponownego przekazania Dokumentéw do Wykonawcy,
Zamawiajacy przekaze Wykonawcy adres lokalizacji, w ktdorej zostang przygotowane Dokumenty
do odbioru przez Wykonawce, na zasadach okreslonych w Procedurze Odbioru Dokumentéw, o
ktérej mowa w OPZ,

d) Wykonawca poprawi nieprawidtowosci wskazane w Protokole Rozbieznosci, a nastepnie zwrdci
Dokumenty Zamawiajgcemu w sposdb adekwatny do sposobu ich przekazania przez
Zamawiajacego, uwzgledniajac warunki okreslone w Procedurze Zwrotu Dokumentéw, o ktdrej
mowa w OPZ,

e) termin i sposob Odbioru i Zwrotu Dokumentdw zostanie ostatecznie ustalony przez Kierownikow
Projektu Stron, w trybie roboczym.

f) jeZeli Reklamacja dotyczy wytacznie Teczek (papierowych) Zamawiajacy przekaze Wykonawcy
adres lokalizacji, gdzie znajdujag sie Teczki, w ktdrych stwierdzono nieprawidlowosci zwigzane z
uporzgdkowaniem dokumentacji po wykonaniu ustugi digitalizacji i mozliwe jest wykonanie
Reklamadji przez Wykonawce w tej lokalizagji,

g) Wykonawca w ustalonym — zgodnie z pkt. e) - terminie usunie nieprawidlowosci w Teczkach.
Wykonawca wykona ustuge w Godzinach Pracy, a prace beda wykonywane pod nadzorem
pracownika Zamawiajacego, zakonczenie prac zwigzanych z wykonaniem Reklamacji zostanie
potwierdzone przez Strony poprzez podpisanie — bez uwag - dokumentu (,Protokoét
Wykonania Rozbieznosci”), ktorego wzor stanowi zatgcznik do Karty Projektu,

h) w Protokole Wykonania Rozbieznosci Wykonawca zapisze liczbe stron, ktére zostaty przez niego
przetworzone w procesie obstugi tej Reklamagji. Liczba ta nie dotyczy stron, dla ktorych wskazano
btedy jakosciowe i byly one przetwarzane przez Wykonawce ponownie. Jezeli Protokdt
Rozbieznosci wskazuje, ze wykazana w Raporcie Skanowania liczba przetworzonych stron jest
zawyzona, Wykonawca w Protokole Wykonania wskaze liczbe tych Stron (jako wartos¢ ujemna).

Koszt dostarczenia i zwrotu dokumentéw podiegajacych Reklamacji ponosi Wykonawca.

Nieuzasadnione nieprzyjecie Reklamacji lub niewykonanie jej w okreSlonym terminie moze

skutkowa¢ naliczeniem kar umownych.

§ 16. JAKOSC I GWARANCIA
Wykonawca gwarantuje, ze przekazany Przedmiot Umowy bedzie wolny od wad fizycznych i
prawnych oraz posiada¢ bedzie cechy zgodne z cechami wymaganymi przez Zamawiajacego,
okreslonymi w Umowie oraz w OPZ.
Wykonawca odpowiada za wady prawne i fizyczne, ujawnione w wykonanym Przedmiocie Umowy i
ponosi z tego tytutu wszelkg odpowiedzialnos¢.
Wykonawca udziela na wykonang ustuge digitalizacji i sporzadzone pliki 24-miesiecznej gwarangji,
liczac od zakonczenia catosci zamdwienia, tj. od dnia podpisania bez uwag Protokotu Odbioru Etapu
3 (dalej jako ,Okres Gwarancji”). Przez gwarancje nalezy rozumie¢ pisemne zobowigzanie
Wykonawcy do usuniecia wady lub wykonania ww. ustugi ponownie w sposdb niewadliwy w ramach
wynagrodzenia za wykonanie Przedmiotu Umowy.
Okres rekojmi jest réwny Okresowi Gwarancji.
Zamawiajacy zastrzega sobie prawo dochodzenia uprawnien z tytutu rekojmi, niezaleznie od
uprawnien wynikajacych z gwaranciji.
Wszelkie zgtoszenia i roszczenia Zamawiajacego wynikajgce z zapewnien Wykonawcy co do
udzielonej gwarancji bedg zatatwiane przez Wykonawce w trakcie Okresu Gwarancji zgodnie z
procedurami i parametrami opisanymi w ustepach ponizej.
Jezeli w Okresie Gwarancji Zamawiajacy stwierdzi nieprawidiowosci w wykonaniu ustugi, w
szczegolnosci:
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a) nieprawidtowosci w Teczkach (np. Dokumenty nie bedg wpiete do Teczek, strony nie beda spiete
w Dokument, Dokumenty bedg btednie utozone w sekcjach itd.);
b) nieprawidlowosci w eTeczce (np. dokumenty nieczytelne, przypisane do niewlasciwych
pracownikow) -
- przygotuje informacje o zauwazonych bledach. Informacja taka bedzie przekazywana Wykonawcy
cyklicznie, raz w miesigcu, w formie Protokotu Rozbieznosci, w ktérym Zamawiajacy szczegbtowo
wskaze btedy i braki oraz wyznaczy Wykonawcy jednostronnie termin ich usuniecia, jednak nie krétszy
niz 10 dni roboczych od daty przekazania Protokdt Rozbieznosci.
Protokoty Rozbieznosci, o ktérych mowa w ust. 7, zostang przestane przez Kierownika Projektu
Zamawiajgcego do Kierownika Projektu Wykonawcy do 10 dnia kazdego miesigca kalendarzowego i
na tej podstawie zostanie uruchomiona Procedura Reklamacyjna, o ktdrej mowa w § 15.

&

§ 17. WYNAGRODZENIE

1.  Stawka za wykonanie ustugi dla 1 strony Dokumentu (dalej jako ,,Strona Dokumentu”) wynosi
........................................ PLN (SIOWNI@: ..o see s sceeseeeeneees ZIOEYCHY)
netto.

2.  Maksymalne wynagrodzenie Wykonawcy za realizacje Przedmiotu Umowy, stanowiace iloczyn
stawki za Strone Dokumentu, wskazanej w ust. 1, i maksymalnej liczby stron, o ktdrej mowa w §
A V=1 SR VAV  To ] PLN (Sfowni€: .......cooooeeeeeeiieeeeee s ztotych)
netto.

3. Rzeczywiste wynagrodzenie Wykonawcy zostanie obliczone jako iloczyn stawki za Strone
Dokumentu, wskazanej w ust. 1, i liczby stron wykonanych i odebranych na podstawie Protokotéw
Wykonania Ustugi, Raportdw Podsumowania Skanowania i Protokotéw Wykonania Rozbieznosci,
na bazie ktdrych zostanie sporzagdzony Protokot Platnosci Czesciowe;j.

4. Zamawiajgcy przewiduje 4 wypfaty wynagrodzenia za wykonanie ustugi:

a) wynagrodzenie za ustugi wykonane i odebrane do dnia 30.04.2018 r.
b) wynagrodzenie za ustugi wykonane i odebrane do dnia 30.07.2018 r.
€) wynagrodzenie za ustugi wykonane i odebrane do dnia 30.10.2018 r.
d) wynagrodzenie za ustugi wykonane i odebrane do dnia odbioru Etapu 3.
5. Do wystawienia faktury na realizacje ptatnosci czwartej czeSci wynagrodzenia (pkt d), upowaznia
Wykonawce potwierdzenie zakonczenia Etapu 3, o ktérym mowa w § 7 ust. 81 9.

6. Podstawg wystawienia kazdej faktury jest Protokdt Platnosci Czesciowej, ktory bedzie zatgcznikiem

do faktury.

7. Wynagrodzenie wyptacone w terminach okreslonych w ust. 4 pkt. a) — d) stanowi catkowity koszt

wynagrodzenia Wykonawcy za wykonanie Przedmiotu Umowy .

8. Do okreslonego wyzej wynagrodzenia doliczony zostanie podatek VAT zgodnie z przepisami

obowigzujacymi w dniu wystawienia faktury VAT.

9. Zamawiajacy oswiadcza, ze jako podatnik podatku VAT i uprawniony do otrzymywania faktur VAT

bedzie je przyjmowat i realizowat bez potwierdzenia podpisem na kopii dla Wykonawcy.

10. Faktury wystawione Zamawiajgcemu winny zawiera¢ dodatkowe oznaczenia, w szczegdlnosci:

a) nazwa komorki organizacyjnej: ENEA Centrum — Departament Wsparcia HR,
b) numer umowy — CRU/U/1400/90000............... /2017,
¢) nr zaméwienia/zlecenia lub nr zlecenia inwestycyjnego,
d) oznaczenie dokumentu/protokotu — jesli dotyczy
11. Wystawiong fakture Wykonawca przekaze na wskazany ponizej adres do korespondencji:
Enea Centrum Sp. z 0.0.
Centrum Zarzadzania Dokumentami
ul. Zacisze 28, 65-775 Zielona Gora

12. Zapfata wynagrodzenia nastapi w ciggu 30 dni od daty doreczenia na adres wskazany w ust. 11
prawidlowo wystawionej przez Wykonawce faktury VAT, przelewem na rachunek bankowy
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13.

14.
15.

16.

17.

WYKONAWCY, NM..cceeeeeeeecieeeeeeeeeeeeas W przypadku, gdy termin platnosci przypada w sobote lub
dzien ustawowo wolny od pracy, platnos¢ wynagrodzenia nastgpi w pierwszy dzien roboczy
przypadajacy po tych dniach.

Faktury wystawione btednie lub bez zalgczonego odpowiedniego Protokotu Platnosci Czesciowej, nie

rodzg obowigzku zaptaty przez Zamawiajgcego.

Za date platnosci uwaza sie dzien obcigzenia rachunku Zamawiajgcego.

W przypadku, gdy Zamawiajacy nie dotrzyma terminu ptatnosci wskazanego w ust. 12 Wykonawca
ma prawo naliczy¢ odsetki ustawowe za zwioke w ptatnosci.

Wynagrodzenie, o ktdrym mowa w ust. 1 — 3, obejmuje wszelkie koszty bezposrednie oraz koszty
ogdlne ponoszone przez Wykonawce z tytutu realizacji Przedmiotu Umowy, w szczegdlnosci:

a) Kkoszty transportu,

b) koszty obstugi logistycznei,

c) koszty wymaganych przez przepisy prawa od Wykonawcy w zwiazku z Ushugami atestéw, podatkdw,
licendji, zezwolen, cla oraz innych optat niezbednych do uzyskania w celu prawidtowej realizacji
Przedmiotu Umowy,

d) ryzyko handlowe wynikajace z realizacji Umowy,

e) warunki gwarancji,

f) koszty ubezpieczenia i uzyskania polisy ubezpieczeniowej OC,

Wykonawca oswiadcza, ze jest czynnym podatnikiem podatku VAT | posiada
NIP NF ..o

§ 18. ZABEZPIECZENIE WYKONANIA UMOWY
W celu zapewnienia zabezpieczenia nalezytego wykonania Przedmiotu Umowy Wykonawca

zobowigzany jest wnies¢ Zamawiajgcemu i utrzymywac przez caty Okres Obowigzywania Umowy oraz
przez dodatkowe 30 dni kalendarzowych zabezpieczenie nalezytego jej wykonania. Zabezpieczenie
wnosi sie w wysokosci 20 % ceny podanej w Ofercie, tj. w kwocie ...... zt ( stownie.............. ).
Wykonawca sktada Zamawiajacemu zabezpieczenie nalezytego wykonania Umowy w terminie do 30
dni od dnia podpisania Umowy, pod warunkiem przedstawienia Zamawiajgcemu w dniu podpisania
Umowy uzyskanej przez Wykonawce promesy udzielenia gwarancji bankowej lub ubezpieczeniowej
o tresci uzgodnionej z Zamawiajacym. Zabezpieczenie wnoszone w pienigdzu Wykonawca wplaci
przelewem na rachunek bankowy Zamawiajgcego w ww. terminie.

Strony postanawiaja, ze wniesione zabezpieczenie nalezytego wykonania Umowy jest przeznaczone
zaréwno na poczet nalezytego wykonania samej Umowy w Okresie Realizacji Umowy, jak i jako
zabezpieczenie roszczen z tytutu gwarangji i rekojmi w Okresie Gwarangiji.

Zamawiajgcy ma prawo do potrgcania z zabezpieczenia nalezytego wykonania Umowy kar umownych
i wszelkich naleznosci wynikajgcych z Umowy.

Zabezpieczenie bedzie utrzymywane w pelnej wysokosci przez Okres Realizacji Umowy. Oznacza to
obowigzek jego uzupetnienia przez Wykonawce w terminie 30 dni od dnia skorzystania przez
Zamawiajgcego z ustanowionego na jego rzecz zabezpieczenia, zgodnie z ust. 9 niniejszego
paragrafu. W Okresie Gwarangji zabezpieczenie bedzie utrzymywane w wysokosci wynikajacej z ust.
6 - w takim wypadku zdanie poprzedzajgce stosuje sie odpowiednio.

W terminie 14 dni od dnia rozpoczecia Okresu Gwarancji Zamawiajacy zwrdci Wykonawcy 50%
kwoty zabezpieczenia nalezytego wykonania Umowy, zachowujac pozostate 50% kwoty
zabezpieczenia nalezytego wykonania Umowy na Okres Gwarancji. Zamawiajacy zwrdci Wykonawcy
zabezpieczenie ustanowione na Okres Gwarancji w terminie 14 dni do dnia uptywu okresu, o ktdrym
mowa w ust. 1.

Jesli zwrotowi podlega zabezpieczenie wniesione w pienigdzu, z zastrzezeniem ust. 8, Zamawiajacy
zwrdci je w catosci lub odpowiedniej czesci wraz z odsetkami wynikajgcymi z umowy rachunku
bankowego, na ktérym bedzie ono przechowywane, pomniejszone o koszty prowadzenia rachunku
oraz prowizji bankowej za przelew pieniezny na rachunek Wykonawcy. Po wygasnieciu gwarancji
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bankowej lub gwarangji ubezpieczeniowej Zamawiajacy zwraca Wykonawcy dokument gwarancji na
jego pisemne zadanie
8. Skorzystanie z zabezpieczenia polega na tym, ze w przypadku istnienia wymagalnych roszczen
pienieznych Zamawiajgcego do Wykonawcy z tytutu kar umownych, Zamawiajgcy:
- w przypadku zabezpieczenia danego w pienigdzu - nalezng mu z tytutu tych roszczen kwote
przelewa na inny whasny rachunek bankowy,
- w przypadku zabezpieczenia danego w formie niepienieznej - wzywa gwaranta lub poreczyciela
do zaptaty swojego roszczenia.
9. W przypadku:
a) skorzystania przez Zamawiajgcego z zabezpieczenia w catosci lub czesci, lub
b) stwierdzenia, ze udzielone w formie niepienieznej zabezpieczenie nalezytego wykonania Umowy
utracito zdolnoS¢ petnienia swojej funkcji, w szczegdlnosci z powodu nie wykonania przez
gwaranta lub poreczyciela swojego zobowigzania w terminie 7 dni od daty otrzymania wezwania,
sporu pomiedzy gwarantem lub poreczycielem a Wykonawca, czy tez z powodu ogtoszenia
upadtosci, otwarcia likwidacji gwaranta lub poreczyciela, lub z jakiejkolwiek innej przyczyny,
- ktérych wynikiem jest utrata wymaganej zgodnie z ust. 1 wysokosci zabezpieczenia, Zamawiajgcy
zawiadomi o tym Wykonawce, ktdry w terminie 30 dni od dnia otrzymania pisemnego zawiadomienia
bedzie zobowigzany zabezpieczenie uzupeini¢ do wymaganej wysokosci.
10. Wykonawca jest uprawniony do dokonania zmiany formy zabezpieczenia na inng sposrod
wymienionych w Warunkach Zaméwienia, pod warunkiem, ze:
a) zachowana zostanie ciggtosc zabezpieczenia i jego wymagana zgodnie z ust. 1 wysokosc,
b) z tresci proponowanych jako zabezpieczenie gwarangji bankowych lub ubezpieczeniowych w
sposob jednoznaczny wynikato bedzie:

- nieodwotalne i bezwarunkowe zobowigzanie gwaranta (banku, zaktadu ubezpieczen) do
zaplaty calej kwoty zabezpieczenia na pierwsze zgdanie Zamawiajgcego (beneficjenta
gwarancji),

- ze termin obowigzywania gwarancji bankowej lub ubezpieczeniowej nie jest krétszy niz
okres wskazany w ust. 1,

— miegjsce i termin zwrotu gwarangji.

§ 19. ODSZKODOWANIA I KARY UMOWNE
1. Zamawiajqcy moze zada¢ od Wykonawecy zaptaty kar umownych w kazdym z nizej wymienionych
przypadkdw:

a) za zwloke w wykonaniu Przedmiotu Umowy w wysokosci 0,035% wynagrodzenia brutto, o ktérym
mowa w § 17 ust. 2 Umowy, poprzez naruszenie ktéregokolwiek z termindw, o ktérych mowa w
§ 3i § 7 Umowy i w Harmonogramie - za kazdy rozpoczety dzien zwioki,

b) za opdZnienie w usunieciu wad stwierdzonych w Protokole Rozbieznosci - w wysokosci 0,035%
wynagrodzenia brutto, o ktérym mowa w § 17 ust. 2,

c) za zwloke w naruszeniu jakiegokolwiek innego, niz wymienione w pkt. a) i b) powyzej, terminu
wskazanego w Umowie oraz w OPZ:

—~ w wysokosci 0,025 % wynagrodzenia, o ktérym mowa w § 17 ust. 2 Umowy - za kazdy
rozpoczety dzien zwiloki, jesli termin zostat oznaczony w dniach,

-~ w wysokosci 0,02 % wynagrodzenia, o ktorym mowa w § 17 ust. 2 Umowy — za kazda
rozpoczetg godzine zwioki, jesli termin zostat oznaczony w godzinach.

d) w wysokosci 20% wartosci brutto wynagrodzenia, o ktérym mowa w § 17 ust. 2 Umowy —
w przypadku odstgpienia od Umowy przez Zamawiajgcego z przyczyn lezacych po stronie
Wykonawcy lub jakiegokolwiek innego rozwigzania Umowy z przyczyn lezgcych po stronie
Wykonawcy,

e) naruszenia przez Wykonawce lub przez osoby trzecie, za ktdre Wykonawca ponosi
odpowiedzialno$¢, zasad przetwarzania danych osobowych, okreslonych w § 23 Umowy, w
szczegdlnosci skutkujacych ujawnieniem tych danych osobom nieuprawnionym lub stanowigcych
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naruszenie wymagan wynikajacych z obowiazujacych przepiséw w przedmiocie ochrony danych
osobowych, w wysokosci 50.000,00 zt (piecdziesigt tysiecy ztotych) — za kazdy przypadek
naruszenia,

f) naruszenia przez Wykonawce (lub osobe, ktérej Wykonawca przekaze informacje poufne)
obowigzku zachowania poufnosci, o ktérym mowa w § 22, w wysokosci 50.000,00 zt (piecdziesiat
tysiecy ztotych) — za kazdy przypadek naruszenia,

g) niewniesienia przez Wykonawce zabezpieczenia nalezytego wykonania Umowy, o ktérym mowa
w § 18 lub jego nieuzupetnienia w terminie okreslonym w § 18 - w wysokosci 10.000,00 zt
(dziesie¢ tysiecy), a dodatkowo do Zzadania zaplaty dodatkowej kary umownej w wysokosci
2.000,00 zt (dwa tysigce) za kazdy dzien wykazanego opdznienia w stosunku do terminu
wyzhaczonego W wezwaniu przez Zamawiajgcego do przediozenia lub uzupehnienia
zabezpieczenia nalezytego wykonania Umowy, przy czym Strony postanawiajg, ze termin
wyznaczony w wezwaniu bedzie nie krétszy niz 10 dni roboczych,

h) niewykonania przez Wykonawce innego, niz wymienione w punktach poprzedzajgcych, waznego
wg Zamawiajacego obowigzku o charakterze niepienieznym wynikajgcego z Umowy, pod
warunkiem uprzedniego wezwania Wykonawcy przez Zamawiajacego do wykonania tego
obowigzku w terminie nie krétszym niz 7 dni roboczych pod rygorem zaptaty niniejszej kary
umownej w wysokosci 2.000,00 zt (dwa tysigce) — za kazdy przypadek naruszenia.

2. Niezaleznie od zaptaty kar umownych, Zamawiajacy moze dochodzi¢ od Wykonawcy na zasadach
ogodinych odszkodowania uzupetniajgcego, przenoszacego wysokos¢ zastrzezonych kar umownych.

3. Laczna odpowiedzialno$¢ Wykonawcy z tytutu wszystkich kar umownych okreslonych w Umowie nie
przekroczy 100% wartosci Umowy brutto, okreslonej w § 17 ust. 2 Umowy, z zastrzezeniem ust. 4.

4. Ograniczenie odpowiedzialnosci Wykonawcy okreslone w ust. 2 nie ma zastosowania do naruszenia
obowigzkéw dotyczacych ochrony poufnosci, okreslonych w § 22 oraz danych osobowych,
okreSlonych w § 23. W takich sytuacjach odpowiedzialnos¢ Wykonawcy wobec Zamawiajacego —
zaréwno z tytutu kar umownych, jak i odszkodowania dochodzonego na zasadach ogdinych, jest
ograniczona do 5 — cio krotnosci maksymalnego Wynagrodzenia netto Wykonawcy, o ktérym mowa
w § 17 ust. 2 Umowy.

5.  Wykonawca zobowigzany jest do zaptaty kary umownej w terminie 14 dni od otrzymania wezwania
do jej zaptaty. Wezwanie do zaptaty kary umownej Zamawiajacy uprawniony jest wystosowac
bezposrednio po zaistnieniu ku temu stwierdzonych przestanek, jak rowniez nawet po uptywie
Okresu Obowigzywania Umowy. Jesli Wykonawca wezwany do zapfaty kary umownej, kary tej w
terminie nie zaptaci, Zamawiajacy jest uprawniony do skorzystania z zabezpieczenia nalezytego
wykonania Umowy, o ktorym mowa w § 18. Zamawiajacy jest tez uprawniony do potracenia
naliczonych kar umownych z wynagrodzenia. Zapfata kar umownych nie zwalnia Wykonawcy z
obowigzku wykonania Przedmiotu Umowy.

6. Jedno zdarzenie moze skutkowaC obowigzkiem zaptaty wielu kar umownych, o ile spetnia ono ku
temu opisane w powyzszym katalogu przestanki, a kary umowne z tych tytutéw sie kumuluja.

7. Strony zgodnie ustalajg, iz postanowienia dotyczace kar umownych pozostajg w mocy rowniez w
przypadku odstgpienia od umowy przez ktérakolwiek z nich.

§ 20. ROZWIAZANIE UMOWY
1. Zamawiajgcy moze odstapic od Umowy wedle swego wyboru w catosci lub w czesci, w przypadku:
a) otwarcia postepowania likwidacyjnego Wykonawcy,
b) wykreSlenia Wykonawcy z wiasciwej ewidencji nie zwigzanego z przeksztatceniami
kapitatowymi (np. przejecie, zmiana formy prawnej),
c) zajecia majatku Wykonawcy w stopniu uniemozliwiajgcym mu wykonanie Umowy,
w terminie 30 dni od dnia powziecia przez Zamawiajgcego informacji o wystgpieniu tych
zdarzen.
2. Wykonawca ma obowigzek zawiadomi¢ Zamawiajgcego o wystapieniu zdarzen opisanych w ust. 1
pkt. a) — ) niniejszego paragrafu w ciggu 24 godzin od ich zaistnienia.
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3.

10.
11.

Zamawiajgcy moze odstapi¢ od Umowy (w catosci lub w czesci) réwniez w innych przypadkach, tj.:

a) w przypadkach okreslonych w przepisach Kodeksu cywilnego;

b) w przypadku, gdy Wykonawca pozostaje w zwloce w stosunku do termindw okreslonych
w Umowie lub na jej podstawie o wiecej niz 15 dni;

c) w przypadku wystgpienia incydentu stanowigcego zagrozenie dla bezpieczenstwa
powierzonych danych, o ktérym mowa w § 23, o ile naruszenie w tym zakresie bedzie miato
charakter razacy lub uporczywy, a dalsze powierzanie Wykonawcy wykonywania ustug
objetych Przedmiotem Umowy mogtoby narazi¢ Zamawiajgcego na nie dochowanie nalezytej
ochrony danych osobowych;

d) w pozostalych, niz wymienione w pkt. a) — ¢) powyzej, przypadkach niewywigzywania sie
Wykonawcy z innych istotnych postanowiert Umowy mimo uprzedniego pisemnego wezwania
Wykonawcy przez Zamawiajacego do wywigzania przez Wykonawce z tych postanowien w
terminie 7 dni od dnia doreczenia wezwania,

e) gdy z powodu Sity Wyzszej trwajgcej dtuzej anizeli 90 dni prace okreslone Umowg nie moga
by¢ kontynuowane.

Strona moze skorzysta¢ z prawa do odstgpienia od Umowy okreslonego w ust. 3 w terminie 30 dni
od dnia, w ktdérym dowiedziata sie o zaistnieniu zdarzenia stanowigcego przyczyne uzasadniajaca
odstgpienie od Umowy. Ustawowe prawo do odstgpienia od Umowy Strony wykonujg w terminach
okreslonych w regulujacych to prawo przepisach prawa.

Nadto Zamawiajacy zastrzega sobie prawo odstgpienia od Umowy w terminie 60 dni od dnia jej
zawarcia — bez podania przyczyny oraz bez mozliwosci zadania przez Wykonawce jakichkolwiek
odszkodowan i kar spowodowanych zakonczeniem Umowy w tym trybie, ze skutkiem po uplywie 30
dni od dnia doreczenia Wykonawcy o$wiadczenia o odstgpieniu od Umowy.

W przypadku odstgpienia od Umowy w ktérymkolwiek w trybow opisanych w ustepach
poprzedzajacych, Wykonawca natychmiast przerwie wykonywane dla Zamawiajgcego prace i
przystapi do sporzadzenia pisemnego sprawozdania opisujgcego stan wykonanych prac na dzien
odstapienia.

Odstepujac od Umowy, Strona oswiadcza, czy odstepuje od niej w catosci czy w czesci. W razie
odstapienia od Umowy w czesci, Zamawiajacy zdecyduje, czy i ktdre elementy prace zamierza
zachowac. Informacje o tym Zamawiajgcy przedstawi Wykonawcy w terminie 14 dni od dnia
otrzymania sprawozdania.

Wykonawca otrzyma wynagrodzenie odpowiadajace procentowi faktycznie wykonanych
i zachowanych przez Zamawiajgcego prac.

W przypadku decyzji Zamawiajgcego o zachowaniu czesci lub catosci wykonanych prac, Wykonawca
przekaze Zamawiajacemu wszelkie prawa, tytuly, gwarancje, dokumentacje techniczng i inne
dokumenty przygotowane przez Wykonawce, zwigzane z realizacjag Umowy w wykonanym zakresie,
aktualne na dzieh rozwigzania, z zastrzezeniem, ze Wykonawca nhie ponosi odpowiedzialnosci za
niedokoniczone Produkty - w tym korzystanie z nich, decyzje podjete na ich podstawie ani skutki
takiego korzystania lub decyzji.

Odstapienie od Umowy wymaga zachowania formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.
Zakonczenie Umowy w jednym z trybdw opisanych w niniejszym paragrafie nie wptywa na
obowigzywanie tych jej postanowien, ktére z uwagi na swdj przedmiot zachowuja znaczenie, tj. w
szczegdlnosci  dotyczacych poufnosci, ochrony danych osobowych, obowigzku zapfaty
wynagrodzenia za wykonywane i zachowane przez Zamawiajgcego prace, ograniczen w korzystaniu
z produktow czy odpowiedzialnosci (w tym kar umownych).

§ 21. OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA REALIZACIE UMOWY
Obowigzki osoby odpowiedzialnej za realizacje Umowy ze strony Zamawiajgcego (Koordynator
Umowy ze strony Zamawiajgcego) petni¢ bedzie:
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a) Pan(i) ytel: +48(61) cemail:
b) Pan(i) . ... , tel.: +48 (61)
2. Obowigzki osoby odpowiedzialnej za realizacje Umowy ze strony Wykonawcy (Koordynator Umowy
ze strony Wykonawcy) pelni¢ bedzie:
a) Pan(i)
b) Pan(i) oo
3. Wszelkie zawiadomienia lub informacje pomiedzy Stronami bedg dokonywane na pismie i bedg
uznane za dorgczone, jezeli zostang doreczone osobiscie, poczta kurierskg lub listem poleconym za
zwrotnym poswiadczeniem odbioru na adresy podane ponizej. Kazda ze Stron zobowigzana jest
poinformowac¢ drugg Strone o zmianie adresu. W przypadku zaniechania tego obowigzku
korespondencje wystang na poprzedni adres uwaza sie za skutecznie doreczona. Na dzieh podpisania
Umowy, za obowigzujgce uznaje sie ponizsze adresy:

Dla Zamawiajgcego:
ENEA Centrum Sp. z o0.0.

lub pod innym adresem, jaki kazda ze Stron przesle na pi$mie drugiej Stronie przed wystaniem pocztg
takiego zawiadomienia lub innego pisma.

4. Zmiany os6b do kontaktu nie stanowig zmiany Umowy i nie wymagajg zawierania dodatkowych
aneksdw. O powyzszych zmianach Strony powiadamiajg sie wzajemnie w formie pisemnej.

5. Strona, ktdra nie zawiadomi o zmianie adresu dla doreczer albo zmianie danych osoby do kontaktu,
ponosi odpowiedzialno$¢ za szkody wynikie z niewykonania tego obowigzku.

§ 22. INFORMACJIE CHRONIONE (Informacje Poufne)

1. Na potrzeby Umowy Strony przyjmuja, iz przez ,Informacje chroniong” lub ,Informacje poufng”
nalezy rozumie¢ kazdg informacje ujawniang przez jedng ze Stron drugiej Stronie, w zwigzku z
zawarciem lub wykonywaniem Umowy albo przy okazji tych zdarzen, w tym w zwigzku z
prowadzonymi rozmowami w trakcie negocjacji, niezaleznie od postaci, formy informacji, w tym
ujawnianej poprzez zapis na dysku komputerowym, na piSmie, ustnie, wizualnie, w postaci probek,
modeli, szkicéw. Za informacje chronione, Strony uznajg w szczegdlnosci informacje zawierajgce dane
osobowe, dotyczace strategii i organizacji firmy, polityki finansowej i marketingowej, proceséw
technologicznych, systeméw informatycznych i oprogramowania, specyfikacji technicznych surowcéw
i gotowych wyrobéw, zasad dystrybucji i zaopatrzenia, cen oraz klientdw, informacje prawne
i produkcyjne. W celu unikniecia watpliwosci Strony przyjmuja, ze Informacjami chronionymi s3
takze:

a) wszelkie ww. informacje, ktore stanowig tajemnice przedsiebiorstwa drugiej Strony w rozumieniu
art. 11 ust. 4 ustawy z dnia 16.04.1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (Dz.U. 2003 r. Nr
153 poz. 1503 ze zm.), z zastrzezeniem ust. 5,

b) informacje , o ktdrych stanowi Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr
596/2014 z dnia 16 kwietnia 2014 r. w sprawie naduzy¢ na rynku oraz uchylajace dyrektywe
2003/6/WE Parlamentu Europejskiego i Rady i dyrektywy Komisji 2003/124/WE, 2003/125/WE i
2004/72/WE (rozporzadzenie MAR).

ENEA Centrum Sp. z 0.0. Strona 45 z 68




oznaczenie sprawy:
1400/DW00/ZT/KZ/2017/0000094668

WARUNKI ZAMOWIENIA

2.

1.

Przez Informacje chronione rozumie sie réwniez wszelkie informacje, ktére mozna uzyskac przez
badanie, testowanie lub analize informacji chronionych, jak réwniez sprzetu, oprogramowania,
systemow, elementdw systemowych lub ich czesci, dostarczonych przez Wykonawce.

Strony zobowiazuja sie w szczegdlnosci:

a) zachowac w tajemnicy informacje chronione do wtasnej wiadomosci,

b) zachowac w tajemnicy tres¢ zawartych miedzy stronami uméw, porozumien, podpisanych listow
intencyjnych,

c) wykorzystac informacje jedynie w celach okreslonych ustaleniami dokonanymi przez Strony, w
zakresie niezbednym do realizacji przedmiotu Umowy,

d) ograniczy¢ dostep do informacji chronionych do osdb, ktdrym te informacje sg niezbedne w
celach okreslonych w pkt. c) i ktdrzy zostali zobowigzani do zachowania tajemnicy, na zasadach
niniejszego paragrafu,

e) zapewnié, Ze zadna z os6b otrzymujgcych informacje nie ujawni informacji ani ich Zrodia, zaréwno
w calosci, jak i w czesci osobom trzecim bez uzyskania uprzednio wyraznego upowaznienia na
pismie od Strony, ktdrej informacja lub Zrodio informagji dotyczy,

f) nie kopiowa¢, nie powiela¢ ani w zaden sposdb nie rozpowszechniaC jakiejkolwiek czesci
Informacji poufnych,

g) odpowiednio zabezpieczy¢, chroni¢ oraz trwale zniszczy¢ lub zwréci¢ informacje chronione
natychmiast po zakonczeniu realizacji zobowigzan okreslonych ustaleniami dokonanymi przez
Strony,

h) zapewni¢ przestrzeganie postanowien niniejszej Umowy przez swoich pracownikow,
podwykonawcow i innych kontrahentdw, ktorym przekazanie informacji objetych niniejsza
Umowa jest niezbedne do realizacji uméw zawartych pomiedzy Stronami.

Niezaleznie od obowigzkéw zwigzanych z ochrong informacji okreslonych w Umowie Wykonawca

zobowiazuje sie zachowac w poufnosci wszelkie informacje, ktére uzyskat w zwigzku z zawarciem lub

wykonywaniem Umowy, jezeli ich ujawnienie mogtoby w jakikolwiek sposdb naruszaé renome ENEA

S.A. lub ktérejkolwiek Spotki GK ENEA. Powyzszy obowigzek ma charakter bezterminowy. Powyzsze

zastrzezenie nie dotyczy udostepnienia informacji zwigzanych z Umowa w przypadkach, gdy bedzie

to niezbedne do prawidtowego wykonania Umowy lub bedzie wymagane przez stosowne przepisy
prawa.

Postanowienia ust. 1 i 2 nie bedy miaty zastosowania w stosunku do tych informacji uzyskanych od

drugiej Strony, ktdre:

a) s opublikowane, znane i urzedowo podane do publicznej wiadomosci bez naruszania
postanowien niniejszego paragrafu,

b) sa ujawniane na Zadanie uprawnionych podmiotdw, zgtoszone zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa, przy czym z zastrzezeniem bezwzglednie obowigzujacych przepiséw prawa
Strona zobowigzana do ujawnienia jest zobowigzana do podjecia przy ujawnianiu tych informacji
wszelkich krokdw majacych zapewnié¢ ochrone poufnosci w najszerszym dopuszczalnym przez
wiasciwe przepisy prawne zakresie.

Jednoczesnie Wykonawca wyraza zgode na podawanie do publicznej wiadomosci informagji

dotyczacych Umowy w zwigzku z wypetnianiem przez ENEA S.A. lub podmioty z nig powigzane

obowigzkéw informacyjnych spdétek publicznych w szczegdlnosci wynikajacych z Rozporzadzenia

Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 596/2014 z dnia 16 kwietnia 2014 r. w sprawie naduzy¢ na

rynku (rozporzadzenie w sprawie naduzy¢ na rynku) oraz uchylajgcego dyrektywe 2003/6/WE

Parlamentu Europejskiego i Rady i dyrektywy Komisji 2003/124/WE, 2003/125/WE i 2004/72/WE.

Aby unikna¢ wszelkich watpliwosci Strony ustalaja, ze Informacje chronione otrzymane od drugiej

Strony nie muszg by¢ wyraznie oznaczone jako poufne.

§ 23. OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH I ICH PRZETWARZANIE
Zamawiajacy powierza Wykonawcy do przetwarzania dane osobowe, ktdrych jest administratorem
oraz dane, ktdre przetwarza jako podmiot przetwarzajacy na zlecenie nastepujacych podmiotow:
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ENEA S.A., ENEA Operator Sp. z 0.0., ENEA Wytwarzanie Sp. z 0.0., ENEA Trading Sp. z 0.0., ENEA

Oswietlenie Sp. z 0.0.; ENEA Pomiary Sp. z 0.0.; ENEA Serwis Sp. z 0.0., ENEA Polaniec Sp. 0.0.,

Enea Innovation Sp. z o.0.

2.  Zamawiajgcy powierza Wykonawcy przetwarzanie danych osobowych zawartych w Dokumentach
i/lub znajdujgcych sie w Teczkach. Zamawiajacy powierza Wykonawcy przetwarzanie danych
osobowych w celu umozliwienia Wykonawcy podejmowania czynnosci uzasadnionych
wykonywaniem Umowy.

3.  Wykonawca zobowigzuje sie przetwarza¢ powierzone dane osobowe jedynie w celu i w zakresie
wskazanym w Umowie.

4,  Wykonawca jest zobowigzany do zachowania danych osobowych wytacznie do swojej dyspozydji
i nie powierzania ich osobom trzecim bez uzyskania zgody Zamawiajacego w formie pisemnej pod
rygorem niewaznosci oraz do przeciwdziatania dostepowi do danych oséb niepowotanych, z
zastrzezeniem zdania kolejnego. Wykonawca nie jest uprawniony do powierzenia przetwarzania
danych osobowych podwykonawcom.

5.  Administratorami Danych Osobowych w odniesieniu do powierzonych zgodnie z Umowa danych
osobowych pozostajg poszczegdine Spétki GK ENEA wymienione w ust. 1, a wszelkie prawa
do powierzonych danych osobowych naleza przez caty czas do tych Spétek.

6.  Niezaleznie od obowigzkéw wynikajacych z przepiséw art. 11 ustawy, o ktérej mowa w § 22 ust. 1
pkt a), Wykonawca zobowigzuje sie do nie wykorzystywania pozyskanych danych osobowych lub
innych informacji w zwigzku z realizacja Umowy, w celach innych niz okreslone w Umowie.

7.  Wykonawca zobowiazuje sie przestrzega¢ tajemnicy danych osobowych, o ktérej mowa w art. 39
ust. 2 z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (zwanej dalej UODO).

8.  Wykonawca zobowigzuje sie do zastosowania przy przetwarzaniu danych osobowych srodkow
technicznych i organizacyjnych zapewniajacych ochrone danych, co najmniej w zakresie
okreslonym w art. 36-39 UODO oraz do spetnienia wymagan okreslonych w przepisach, o ktérych
mowa w art. 39a UODO.

9.  Wykonawca oswiadcza, iz:

a) zobowiazuje sie zapewnic, aby dostep do danych, ktdre zostaty Wykonawcy powierzone, beda
miaty wylacznie osoby, ktore odbyly szkolenia z zakresu ochrony danych osobowych, posiadaja
imienne upowaznienia do przetwarzania danych osobowych nadane przez Wykonawce oraz
bedg zobowigzane do zachowania w tajemnicy tych danych osobowych i sposobdw ich
zabezpieczenia — zgodnie z art. 39 ust. 2 UODOQ,

b) zobowiagzuje sie do dostarczy¢ kazdorazowo na Zadanie Zamawiajgcego aktualng liste oséb
zaangazowanych w przetwarzanie danych osobowych w zwigzku z wykonywang Umowa,

c) zobowigzuje sie przekaza¢ niezwlocznie Zamawiajgcemu informacje o kazdym postepowaniu
administracyjnym, czy sadowym dotyczacym przetwarzania przez Wykonawce danych
osobowych, jak réwniez o jakiejkolwiek decyzji administracyjnej lub orzeczeniu dotyczacym
przetwarzania danych, ktdrych jest strong a takze o wszelkich kontrolach i inspekcjach
dotyczacych przetwarzania danych osobowych przez Wykonawce, w szczegdlnosc
prowadzonych przez Inspektoréw upowaznionych przez Generalnego Inspektora Ochrony
Danych Osobowych,

d) zobowigzuje sie do niezwitocznego zgtaszania Zamawiajgcemu wszelkich sytuacji lub
okolicznosci, ktére chocby potencjalnie mogtyby umozliwi¢ dostep do danych osobowych
osobom nieuprawnionym,

e) w przypadku wystgpienia incydentu stanowigcego zagrozenie dla  bezpieczenstwa
powierzonych danych, rozumianego jako kazde naruszenie przepisow dot. ochrony danych
osobowych lub zapiséw Umowy , poinformowaé Zamawiajacego najpdzniej do 6 godzin od
zidentyfikowania incydentu; Zamawiajacy wymaga, aby informacja o kazdej takiej sytuacji,
ktora powstanie po stronie Wykonawcy zostata w trybie natychmiastowym przekazana
Kierownikowi Projektu Zamawiajgcego, za pomoca dostepnych metod komunikacji: telefon,
mail, dokument pisany,
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f) w przypadku zaistnienia incydentu kwalifikowanego jako incydent bezpieczenstwa, okreslony
w punkcie poprzedzajagcym Wykonawca jest zobowigzany do zastosowania procedury,
wynikajacej z Dokumentacji Przetwarzania Danych Osobowych obowigzujacej u Wykonawcy,
natychmiastowego powiadomienia Zmawiajgcego, zastosowania procedury komunikagji z
wykorzystaniem obowigzujgcego Formularza Incydentu Bezpieczenstwa, opisanego w Karcie
Projektu,

g) zobowiazuje sie odpowiedzie¢ niezwlocznie i wiasciwie na kazde pytanie Zamawiajacego
dotyczace przetwarzania powierzonych mu danych osobowych,

h) w przypadku przeprowadzenia ktdrejkolwiek z kontroli lub audytu, opisanych w Umowie —
zobowigzuje sie do zastosowania sie do zalecent dotyczacych poprawy jakosci zabezpieczenia
danych osobowych oraz sposobu ich przetwarzania sporzadzonych w wyniku kontroli
przeprowadzonych przez Zamawiajacego lub przez podmioty przez niego upowaznione albo
przez inne instytucje upowaznione do kontroli na podstawie odrebnych przepiséw.

Wykonawca zapewnia, Ze do dnia 25 kwietnia 2018 roku tj. do dnia wejscia w zycie Rozporzadzenia

Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony

osOb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego

przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (zwanego dalej ,RODO") wdrozy i

stosowac bedzie srodki techniczne i organizacyjne zapewniajgce ochrone przetwarzanych danych

osobowych przewidziane przepisami RODO. W przypadku zmiany ustawodawstwa polskiego w

zakresie ochrony danych osobowych na terenie Rzeczpospolitej Polskiej zwigzanego z wejsciem w

zycie RODO, wykonawca zobowigzuje sie wdrozy¢ i stosowac $rodki techniczne i organizacyjne

zapewniajgce ochrone danych osobowych zgodnie ze znowelizowanymi przepisami powszechnie
obowiazujacymi. Wykonawca zobowigzuje sie w szczegolnosci:

a) wdrazac¢ odpowiednie $rodki techniczne i organizacyjne, aby zapewnic stopien bezpieczenstwa
odpowiadajacy ryzyku naruszenia praw i wolnosci osdb, ktérych dane bedg przetwarzane, w
tym miedzy innymi w stosownym przypadku:

— pseudonimizacje i szyfrowanie danych osobowych,

— zdolno$¢ do ciaglego zapewnienia poufnosci, integralnosci, dostepnosci i odpornosci
systeméw i ustug przetwarzania,

- zdolnos¢ do szybkiego przywrocenia dostepnosci do danych osobowych i dostepu do nich w
razie incydentu fizycznego lub technicznego,

- regularne testowanie, mierzenie i ocenienie skutecznosci $rodkéw technicznych i
organizacyjnych majacych zapewni¢ bezpieczenstwo przetwarzania,

b) w miare mozliwosci pomagaé Zamawiajgcemu w wywigzywaniu sie z obowigzku odpowiadania
na zadanie osoby, ktdrej dane dotycza, w zakresie jej praw okreslonych w rozdziale III RODO
oraz z obowigzkow okreslonych w art. 32-36 RODO,

c) wspotpracowaé na zadanie z organem nadzorczym, w rozumieniu RODO, w ramach
wykonywania przez niego swoich zadan,

d) zgtasza¢ Zamawiajgcemu bez zbednej zwiloki stwierdzenie kazdego naruszenia ochrony danych
osobowych,

e) w przypadku powolania przez Zamawiajgcego, podmioty wymienione w ust. 1 powyzej lub
Wykonawce inspektora ochrony danych, w rozumieniu RODO, zapewnic, by inspektor ochrony
danych byt wigczany we wszystkie sprawy dotyczace ochrony danych osobowych oraz nie
otrzymywat instrukcji dotyczacych wykonywania zadan.

W przypadku rozwiazania lub wygasniecia Umowy Wykonawca zobowigzany jest, w porozumieniu

z Zamawiajacym i przy uwzglednieniu jego wytycznych w tym zakresie, zwrdci¢ wszelkie materiaty

i dokumenty bedace nosnikami danych osobowych objetych Umowg oraz usungé ze swoich zbioréw

danych wszystkie dane osobowe, ktdére przetwarzat w zwigzku z wykonywaniem Umowy. Przez

usuniecie danych osobowych rozumiec nalezy zniszczenie tych danych osobowych lub taka ich
modyfikacje, ktdra nie pozwoli na ustalenie tozsamosci osoby, ktérej dane dotycza. Z przekazania
materiatow i dokumentéw bedacych nosnikami danych osobowych zostanie sporzgdzony protokot
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przekazania, ktory zostanie podpisany przez Strony; zas z czynnosci usuniecia danych zostanie
sporzadzony protokét usuniecia danych, ktéry zostanie podpisany przez Wykonawce i przekazany
niezwlocznie Zamawiajacemu.

Zamawiajacy, w zakresie wynikajacym z bezwzglednie obowigzujgcych przepiséw prawa oraz z
niniejszej Umowy jest upowazniony do kontroli realizacji ochrony danych osobowych lub innych
informacji zwigzanych z wykonywaniem przez Wykonawce Umowy. Koszty przeprowadzenia tej
kontroli bedzie ponosi¢ Zamawiajgcy.

W przypadku naruszenia przepisdw UODO z przyczyn zawinionych przez Wykonawce, w
nastepstwie ktérego Zamawiajacy lub administrator danych osobowych poniesie rzeczywistg i
udokumentowang szkode, a takze w innych przypadkach powstania odpowiedzialnosci
odszkodowawczej, Wykonawca zobowigzuje sie do naprawienia szkody lub zaptaty odszkodowania,
zgodnie z zasadami okreslonymi w Umowie, w tym w ramach limitu odpowiedzialnosci
kontraktowej, okreslonej w § 19 ust. 4.

§ 24. POSTANOWIENIA KONCOWE
Wykonawca nie moze przenie$¢ wierzytelnosci wobec Zamawiajacego z tytutu niniejszej Umowy na
osoby trzecie bez uprzedniej zgody Zamawiajacego wyrazonej w formie pisemnej pod rygorem
niewaznosci.
Ewentualne spory mogace wynikac z realizacji niniejszej Umowy Strony bedg staraty sie rozwigzac
polubownie. W przypadku gdyby w terminie 30 dni od dnia powstania sporu, rozwigzania
polubownego nie dato sie wypracowac, Strony poddajg spory pod rozstrzygniecie sadu wiasciwego
miejscowo ze wzgledu na siedzibe Zamawiajgcego. Termin zastrzezony w zdaniu poprzednim nie
znajduje zastosowania, w przypadku, gdyby w tym terminie mialo nastgpi¢ przedawnienie
roszczenia.
Wszelkie zmiany i uzupetnienia w tresci Umowy wymagajg formy pisemnej pod rygorem niewaznosci,
chyba Ze co innego wynika z tresci samej Umowy.
W przypadku uznania jakiegokolwiek sformutowania lub postanowienia Umowy za niezgodne
z prawem polskim i uznania tego sformutowania lub postanowienia za niewazne, Strony, w mysl
dyspozycji art. 58§ 3 kodeksu cywilnego zobowigzujg sie uzgodni¢ nowe sformufowanie lub
postanowienie, ktdrego znaczenie bedzie najbardziej zblizone do pierwotnej intencji Stron.
Nagtowki sg umieszczone jedynie dla wygody Stron i nie wplywajg na konstrukcje lub interpretacje
Umowy.
Tre$¢ Umowy stanowi tajemnice przedsiebiorstwa Zamawiajgcego i nie moze by¢ udostepniona
osobom trzecim bez pisemnej zgody Zamawiajacego.
W sprawach nieuregulowanych niniejszag Umowg beda mialy zastosowanie przepisy prawa polskiego,
a zwlaszcza przepisy Kodeksu Cywilnego oraz Ustawy o prawie autorskim i prawach pokrewnych.
Umowe sporzadzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze Stron.
Integralng cze$¢ Umowy stanowig nastepujace dokumenty zatgczone do Umowy (w Umowie jako
~Zatacznik nr” lub ,Zataczniki”):
Zalacznik nr 1 - Opis Przedmiotu Zaméwienia (OPZ)
Zatacznik nr 2 - Oferta Wykonawcy
Zatacznik nr 3 —Harmonogram
Zatacznik nr 4 - Zespot Zamawiajgcego
Zalacznik nr 5 - Wzor o$wiadczenia o Zachowaniu Poufnosci
Zalgcznik nr 6 — Zespdl Wykonawcy
Zalacznik nr 7 — Lista lokali i pomieszczerh Wykonawcy, w ktérych bedzie realizowana ustuga
Zalacznik nr 8 - Opis Infrastruktury Wykonawcy, ktora bedzie wykorzystywana do realizacji ustugi.
Zalacznik nr 9 — Wymagania techniczne i warunki wykonania ustugi dla Wykonawcy
Zalacznik nr 10 - Lista Rodzajow Dokumentéw
Zatacznik nr 11 — Wz6r Metryki
Zatacznik nr 12 — Zasady nazewnictwa plikéw
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Zalacznik nr 13 — KRS Zamawiajgcego
Zalacznik nr 14 - KRS Wykonawcy

Zamawiajacy

piecze¢ imienna i podpis

Wykonawca

pieczeC imienna i podpis

"Enea

HARMONOGRAM Zafacznik nr 3
Umowanr........ zdnia........
Data Data
Etap Opis rozpoczecia | zakonczenia
Etap | Organizacja projektu 01.12.2017 11.12.2017
a
P Szkolenia Wykonawcy 12.12.2017 13.12.2017
Szacowana
liczba akt | Szacowana
w liczba akt do
lokalizacja przechowywania jednostce odbioru z Data pobrania | Data zwrotu
Etap akt osobowych org. lokalizaciji akt od dnia | akt do dnia
Poznan ul. Gérecka 1
Etap I partia | 1000 2200 14.12.2017 11.01.2018
ap
partia Il 1200 12.01.2018 01.02.2018
Zielona Géra ul. Zacisze 15 800 800 02.02.2017 22.02.2018
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Wrzesnia ul. Witkowska 5 170 23.02.2018 08.03.2018
Pita Al. Poznarska 34 400 °70
Gorzéw Wikp. ul. Sikorskiego 37 520 520 09.03.2018 12.04.2018
Bydgoszcz ul. Warminskiego 8 1050 1200
Samocigzek, ul. Kamienna 71 150 13.04.2018 10.05.2018
1000 1130 11.05.2018 31.05.2018
Szczecin ul. Malczewskiego 5-7 130
130
Leszno ul. Grunwaldzka 128 600 730 13.04.2018 10.05.2018
Kozienice, Swierze Gorne 100 1050 11.05.2018 05.06.2018
partia | 950
Partia Il 1000
Biatystok ul. Gen. Wiadystawa 1200
Andersa 15 200 06.06.2018 29.06.2018

Etap Opis
5 miesigcy od daty podpisania Protokotu Zwrotu Teczek z ostatniej lokalizacii (partii
Etap Il Teczek)

Przedstawiony Harmonogram zostat sporzadzony z zalozeniem, ze Umowa pomiedzy Stronami zostala

zawarta do dnia 30.11.2017r.
Zmiany Harmonogramu regulujg zapisy Umowy.
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Umowanr........zdnia........

Zespél Zamawiajgcego

Zalacznik nr 4

WERSJA NR 1, Z DNIA

Imi¢ | nazwisko

Rola projektowa

Obszar dziatania/ zakres zadari

E-mail

Kierownik projektu -
Biznes

Kierownik projektu - Biznes

Kierownik projektu - IT

Kierownik projektu - IT

Lider zespolu Lider Zespotu
Cztonek zespolu Poznan
Cztonek zespotu Gorzéw Wikp
Czionek zespolu Bydgoszcz
Cztonek zespolu Poznari
Czlonek zespotu Wrzesnia
Czlonek zespotu Pita

Czlonek zespotu Szczecin
Czlonek zespotu Zielona Géra
Czlonek zespotu Leszno
Czionek zespotu Swierze Gome
Czionek zespotu Koronowo
Czionek zespolu Biatystok
Czionek zespolu IT

Cztonek zespolu IT Zesp6tIT

Czlonek zespotu IT
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Zamawiajacy zastrzega prawo zmiany skiadu Zespolu Zamawiajgcego, na kazdym etapie prac.

Zamawiajacy poinformuje Wykonawce, o zmianie osobowej w ramach swojego Zespotu, poprzez przestanie
mailem od Kierownika Projektu Zamawiajgcego do Kierownika Projektu Wykonawcy zaktualizowanego,
niniejszego Zatacznika (wraz z numerem kolejnej wersji i datg zmiany).
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Enea OSWIADCZENIE O POUFNOSCI Zatacznik nr5
Umowanr........ Z dnia........

Poznan, dnia............ .. ....

OSWIADCZENIE O POUFNOSCI
imig i nazwisko pracownika
seria i nr dowodu osobistego
e
OSWIADCZENIE

W zwigzku z wykonywaniem prac okreslonych w UMOWIE NI .uu.ieiieiseressaressssassasmmrassassas zdnia...............
zleconych przez ENEA Centrum Sp. z o0.0. (zwang dalej Zamawiajgcym), stwierdzam wiasnorecznym
podpisem, ze znana mi jest tre$¢ nizej wymienionych przepiséw w zakresie ochrony informacji:

1. Art. 266 — 269 oraz art. 287 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (ij. Dz.U. z 2016 r. poz.
1137 ze zm.),

2. ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (tj. Dz.U. z 2003 r., Nr 153,
poz. 1503 ze zm.),

3. ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz.U. z 2016 r. poz. 922),

4. ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o obrocie instrumentami finansowymi (tj. Dz.U. z 2016 r. poz. 1636
ze zm.)

Zobowiazuje sie nie ujawnia¢ zadnych informacji, z ktérymi zapoznatem sie podczas wykonywania czynnosci
powierzonych mi do realizacji, pod rygorem ponoszenia odpowiedzialno$ci wynikajacej z ww. ustaw, w tym
odpowiedzialnoéci finansowej, a w szczegolnosci roszczer odszkodowawczych zglaszanych przez osoby
trzecie.

imie, nazwisko oraz podpis osoby upowaznionej do podpis pracownika
reprezentowania strony Wykonawcy
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ZESPOL WYKONAWCY Zatacznik nr 6
Umowanr........ zdnia........
Imie i Nr : : -

: Rola w Rodzaj Data Doswiadczeni

L.p. n?azc‘?g\?vﬁ projekci g:cm?gt: tek::‘crmu Adgfh A umowy o | zawarcia | e wbranzy w | Uwagi
P K e prace umowy latach

a go
1
2
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Enea LISTA LOKALI | POMIESZCZEN Zatgeznik nr 7
Umowanr........ zdnia........ WYKONAWCY
Imig i nazwisko os6b
Adres Nr Przeznaczenie zablzgdize?zeﬁ r;zﬁgg::cggztggz? s
pomieszczenia pomieszczenia | pomieszczenia i spz BT zespolem g
p projektowym
Wykonawcy
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OPIS INFRASTRUKTURY

Umowanr........ zdnia... ... WYKONAWCY Zatacznlk nr 8
SKANERY
L.p. Nazwa/model Parametry techniczne Rok produkcji
1
2
SERWERY
L.p. Nazwa/model Parametry techniczne/systemy i aplikacje
1
2
POZOSTALA INFRASTRUKTURA
L.p. Nazwa/model Parametry techniczne Rodzaj infrastruktury
1
2
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Enea WYMAGANIA TECHNICZNE Zai .
acznik nr 9
Umowanr........ zdnia........ | WARUNKI WYKONANIA USLUGI

I. WYMAGANIA TECHNICZNE.

1. Komunikacja elektroniczna (dotyczy min. Dokumentéw, Skandw, Metryk, importu) pomiedzy
podmiotami biorgcymi udziat w procesie powinna by¢ zaszyfrowana (korzystanie z SFTP,SCP) poprzez

zestawiony VPN.

2. Pliki przekazywane za poSrednictwem serwera SFTP muszg by¢ zaszyfrowane przy uzyciu openssl lub
PGP/GPG.

3. Procedura deszyfracji musi odbywac sie na innym serwerze niz uzywany do wymiany plikdw serwer
SFTP.

4. Serwer dokonujgcy deszyfracje musi by¢ zlokalizowany w zabezpieczonej sieci Wykonawcy.

5. Czesé sieci w ktorej bedq sie znajdowaly rozszyfrowane pliki musi by¢ odseparowana od innych sieci
Wykonawcy.

6. Wymagany jest zapis cyfrowy skanowanych Dokumentéw w formacie pdf. Wykonawca powinien
zastosowaC skanowanie w rozdzielczosci optycznej min. 300 dpi (standard), w trybie
monochromatycznym (czarno-bialy a nie skala szarosci) z kompresja 90% na calym obszarze
skanowania. Jakos¢ dokumentéw skanowanych musi mie¢ forme niepogorszong w stosunku do
oryginatu. Jezeli dla niektérych Dokumentdw wymagana jest wyzsza jako$¢ skanu Wykonawca sam
podejmie decyzje o parametrach skanowania Dokumentu. Jezeli zmiana taka dotyczy wiecej niz 10%
Dokumentow w danej Partii, Wykonawca zglosi ten fakt Zamawiajgcemu.

I1. MIEJSCE SKANOWANIA DOKUMENTOW.

Kazde miejsce skanowania i przechowywania dokumentacji u Wykonawcy powinno speti¢ wymagania dot.

zabezpieczania fizycznego pomieszczen w co najmniej nastepujacym zakresie:

1. System Kontroli dostepu dla oséb i pojazddéw.

2. Solidne ogrodzenie obiektu i obecna lokalna ochrona w trybie 24/7.

3. Sprawny monitoring obiektu oraz pomieszczen, w ktérych dokonuje sie skanowania. Monitorowane
powinno odbywac sie na biezaco, a nagranie calego procesu realizacji Przedmiotu Umowy powinno
by¢ przechowywane przez przynajmniej przez okres 3 miesiecy.

4, Obiekt, w ktorym jest wykonywana ustuga powinien by¢ wyposazony w instalacje przeciwpozarowe i
przeciwwlamaniowe.

5. Osoby przebywajace w miejscach, gdzie sa przechowywane i przetwarzane przekazane Dokumenty,
uzywaja telefondw komorkowych i innych urzadzen/nosnikéw, ktére umozliwiajg skopiowanie i
dystrybucje danych.

Wykonawca kazdorazowo, przy odbiorze Dokumentow wskaze na pismie lokalizacje, do ktérej je dostarczy

i gdzie beda przetwarzane.

III. INFORMACIA O POJAZDACH.

Wykonawca zapewni do przewozu Teczek samochody wyposazone w sprawnie dziatajacy: system GPS, czujnik
ruchu, system antykradziezowy, w ktérym jest wydzielona osobna przestrzen tadunkowa.

Marka Nr Imie i nazwisko Nr dowodu Rodzaj Uwagi

LRl pojazdu rejestracyjny kierowcy osobistego zabezpieczenia
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kierowcy

1IV. POJEMNIKI DO PRZEWOZU TECZEK.

Zamawiajacy wymaga aby pojemniki do przewozu Teczek stanowity zamykane skrzynie z mozliwoscig ich
zabezpieczenia plombg, szyfrem lub kluczem. Skrzynie musza mie¢ mozliwo$¢ trwatego ( na czas przewozu)

ich oznaczenia numerycznego.
V. DYSKI ZEWNETRZNE.
W przypadku wykorzystania przez Wykonawce do przekazywania danych Zamawiajacemu dyskow

zewnegtrznych wymagane jest aby byly to urzadzenia nowe, sprawne, zabezpieczone fizycznie przed kradzieza,

w trakcie transportu.
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Enea LISTA RODZAJOW DOKUMENTOW Zalacznik nr 10
Umowanr........ zdnia........
l
Sekcja Typ dokumentu | Kolejnosé Nazwa dokumentu Sekcja Opis
(max 10
znakéw) (max 40 znakdw)

Sekcja A ZA_KWEST A001 Kwestionariusz osobowy SEKCIA_A
dyplomy,

. Swiadectwa
Swiadectwa szkolne i szkolne,

Sekcia A ZA_SSZKDPL A002 dyplomy certyfikaty
swiadectwa od
poprzednich
pracodawcow,
rowniez te
dostarczone w
trakcie
zatrudnienia od
poprzednich
pracodawcow,
réwniez

. Swiadectwa

Sekcja A ZA_SWPRAC A003 Swiadectwa pracy SEKCIA_A | mtodocianych

. Swiadectw pracy
Swiadectwo pracy - warunki w warukach

Sekcja A ZA_SWPRACWS | A004 szczegdlne szczegdinych

informacja o stuzbie ksigzeczka

Sekcja A ZA_SLWOJ A005 wojskowej wojskowa
skanowane w
jednym pliku,

Skierowanie i badania badanie i

Sekcja A ZA_BADWST A006 wstepne SEKCIA_A [ skierowanie
podanie, CV,
opinie, referendgje,

Sekcja A ZA_DOKREK A007 Dokumenty rekrutacyjne SEKCIA_A | list motywacyijny

umowa o prace z
pracownikiem
miodocianym o

szkolenie,
Umowa o prace z praktyczna nauka
Sekcja B ZB_UMPRACM | B0O1 mtodocianym o szkolenie zawodu
tylko wniosek,
Whiosek o zatrudnienie zapotrzebowanie
Sekcja B ZB_WNIOSZA | B002 SEKCJA_B | na zatrudnienie
Sekcja B ZB_UMPRACE | B0O3 Umowa o prace SEKCIJA_B
Umowa o zakazie konkurencji
Sekcja B ZB_UMKONK B00O4 w trakcie trwania umowy SEKCIA_B
Umowa 0 zakazie
konkurencji po
Umowa o zakazie konkurencji ustaniu stosunku
Sekcja B ZB_UMKONUS | BOO5 PO rozZW. Uumowy SEKCIA_B pracy (Enea SA)
Umowa o
zachowaniu
poufnosci oraz o
zakazie
Um. zachow. poufn./zakaz nieuczciwej
Sekcja B ZB_UMOZPNK | BOO6 nieuczc. konkur SEKCIA_B | konkurenciji
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umowy
uzytkowania
stuzbowego
zestawu telefonii
komdrkowe;j,
modemu,
uzytkowania
samochodu, dot
dojazdéw do
pracy,
porozumienie dot.
zwrotu kosztéw
wykorzystywania
urzgdzen
technicznych
pracownika dla
celow
stuzbowych,
porozumienia
mobilni, o
odpowiedzialnosci
materialnej,
powierzenie
Sekcja B ZB_UMADMIN | B0O7 Umowy administracyjne SEKCIA_B | mienia i inne

Informacja do
umowy ( art. 29
Informacja do umowy (art. 83 Kodeksu
Sekcja B ZB_INFODUM | BOO8 29 §3 KP) SEKCIA_ B |Pracy)

informacja o
lokowaniu
pracownika w
odpowiedniej
jednostce
Informacja przypisanie do organizacyjnej
Sekcja B ZB_INFPJO B009 jednostki organizacyjnej SEKCIA_B | Spotki

Karta opisu stanowowiska
Sekcja B ZB_OPISST BO10 pracy/Zakres czynnosci SEKCIA_B

Karta oceny/wnioskow
dotyczace dalszego
Sekcja B ZB_KOCENY BO11 zatrudnienia SEKCIJA_B

o$wiadczenie
pracownika o
Zapoznaniu sie z
Karta oceny ryzyka ocena ryzyka
Sekcja B ZB_RYZYKOZ | B012 zawodowego SEKCIA_B | zawodowego

. Karta szkolenia
Karta szkolenia wstepnego
BHP wstepnego w

Sekcja B ZB_BHPWST BO13 SEKCIA_B | dziedzinie BHP

Karta szkolenia
wstepnego
jednodniowego/
Karta szkol. wstepnego Karta obiegowa,
jednodniowego/Karta obieg karta obiegowa
przy zatrudnieniu
i zmianie

Sekcia B ZB_KSZKIKO B014 SEKCIA_ B | stanowiska

Whiosek o zmiane warunkow
Sekcja B ZB_ WZMZATR | B015 zatrudnienia SEKCIA_B

porozumienia do
umowy o prace,
powierzenie
funkgji np.
brygadzisty,
porozumienia
okreslajace
Sekcia B ZB PORZANE |BO16 Porozum Zmieniajace/ Aneks | SEKCIA_ B | dodatki z réznych
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tytutéw np.
cztonka zespotu,
IFS, funkcyjny

Sekcja B

ZB_PRZGRUP

B017

Przeszeregowanie grupowe

masowe zmiany
wysokosci
wynagrodzenia

Sekcja B

ZB_ODANOS

B018

Osw. P-cy o przetw. danych
osob. P-nika

SEKCIJA_B

Oswiadczenie
pracodawcy o
przetwarzaniu
danych
osobowych
pracownika

Sekcja B

ZB_OTAJEMP

BO19

Osw o zachowaniu tajemnicy
przedsieb.

SEKCJA_B

Oswiadczenia o
zachowaniu
tajemnicy
przedsiebiorstwa

Sekcja B

ZB_OPOUFN

B020

Oswiadczenia o zachowaniu
w poufnosci

SEKCIA_B

Sekcja B

ZB_OZINPOZ

B021

Osw. 0 zapoznaniu z Instr.
Bezpiecz. Poz

SEKCJA_B

Oswiadczenie o
zapoznaniu sie
Instrukcjag
Bezpieczenstwa
Pozarowego

Sekcja B

ZB_OART188

B022

Oswiadczenie art. 188KP

SEKCIA_B

Sekcja B

ZB_ODZIEC4

B023

Oswiadczenie dziecko do lat
4

SEKCIA_B

Sekcja B

ZB_ODANOS2

B024

Osw. P-nika - przetwarz.
danych osobow.

SEKCIA_B

Oswiadczenie
pracownika -
przetwarzanie
danych
osobowych

Sekcia B

ZB_OPRZGOD

B025

Oswiadczenie - Program
zgodnosci

SEKCIA_B

Programem
zapewnienia
niedyskryminacyj
nego traktowania
uzytkownikow
systemu
dystrybucyjnego
wystepujacy
odrebnie poza
karta obiegowa

Sekcja B

ZB_OSWZAW

B026

Inne
o$wiadczenia/zawiadomienia

SEKCIA_B

zapozn z
Reg.Pracy, ZUZP,
réwne
traktowanie,
Zmiana nazwy
spoiki ,
porozumienie z
pracownikiem
dotyczace
przestrzegania
przepisow o
korzystaniu z
legalnosci
oprogramowania
teleinformatyczne

do

Sekcja B

ZB_SKBADLE

B027

Skierowanie i orzeczenia
lekarskie

SEKCIA_A

skanowane w
jednym pliku,
skierowanie i
orzeczenie
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' lekarskie,
os$widczenie
dotyczace
przeciwskazan
art. 42 kodeksu

Sekcja B ZB_ODDEL B028 Oddelegowania SEKCIA_ B Pracy
Porozumienia dot
zwolnienia od
pracy na czas
wykonywania

Porozum. dot zwoln. od obowigzkoéw
pracy na czas wykon. obow. Czionka Rady

Sekcja B ZB_PORRN B029 cztonka RN SEKCIA_B Nadzorczej
skanowane w
jeden dokument
pismo od ZZ oraz
zgoda
pracodawcy na
zwolnienie ze
$wiadczenia
pracy, Zwigzki

Sekcja B ZB_ZZSIP B030 ZZi SIP Zawodowe i SIP
whiosek +
odpowiedz dia
pracownika, akty
urodzenia,
macierzynskie,
rodzicielskie,
ojcowskie,
karmienie -
przerwy w pracy,

Whioski zwigzane z urlopy
Sekcja B ZB_WRODZIC |B031 rodzicielstwem SEKCIA_B | wychowawcze
Urlopy bezptatne inne niz
Sekcija B ZB_URBEZPL B032 174! SEKCIJA_B
Urlopy bezplatne
Sekcja B ZB_UBEZ174 B033 Porozumienia art. 1741 SEKCIA B |art. 174!
Sekcja B ZB_PART23 B034 Pisma art. 23' SEKCIA_B
Orzeczenia o

Sekcja B ZB_ONIEPEL B035 niepetnosprawnosci SEKCJA_B

Sekcja B ZB_SWREHAB | B036 Swiadczenia rehabilitacyjne | SEKCIA_B decyzja ZUS
Whiosek o zastosow.

Sekcja B ZB_WHARMRU | B037 ruchom. czasu pracy SEKCIA_B

indywidualny czas
Whiosek o indywid. lub pracy, zadaniowy
Sekcja B ZB_WHARIZD | B038 zadan. czas pracy czas pracy
Zzmiana nr dowodu

Sekcja B ZB_ZMNRDOW | B039 osobistego SEKCIA_B

Sekcja B ZB_ZMADRES | B040 Zmiana adresu

Sekcja B ZB_ZMUS B041 zmiana US

Sekcja B ZB_AKTMAL B042 odpis aktu matzenstwa

Sekcja B ZB_PEENOM B043 Pelnomocnictwa SEKCIA_B
informacje, karta
pracy pracownika
wykonujacego
prace o

Warunki szczegdlne i o szczegbinym

Sekcja B ZB_WSZCZEG | B044 szczeg. charakterze SEKCJA_B | charakterze
pisma nagrody
jubileuszowe,
dyplomy za

Inne_pisma dtugoletni staz
pracy,
odznaczenia,

Sekcja B ZB_INNEDOK | B045 SEKCIA B | ¢wiczenia
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wojskowe, opinie
o pracowniku,
koresondencja z
ZUs

Whioski o rozwigzanie

zwykte i
dotyczace PDO,

Sekgja C ZC_WNIOSRU | C001 umowy SEKCIA_C | kat. S
zwykde i
Rozwigzanie umowy dotyczace PDO,
Sekcja C ZC_ROZWUPO | C002 Odpowiedz/Porozumienie SEKCIA_C |kat. S
Sekcja C ZC_KARTOB Cco03 Karta obiegowa SEKCIA C
tylko przy
Zwolnienie z obowigzku zwolnieniu
Sekcja C ZC_ZWOBSWP | C004 Swiadczenia pracy SEKCIA_C | pracownika
wszystkie
$wiadectwa, od
biezacego
pracodawcy w
trakcie
, zatrudnienia
Sekcja C ZC_SWIADPR | C005 Swiadectwo pracy SEKCIA_C | réwniez
Swiadectwo pracy w
Sekcja C ZC_SWIADWS | C006 warunk. szczegdlnych
Um. o zakazie konkur. po
Sekcja C ZC_ZAKONKU | C007 ust. stos pracy SEKCIA_C
Sekcja C ZC_EMERDLE | C008 Decyzja/legitymacja emeryta
pisma,
zaswiadczenia,
Pisma/wnioski/oswiadczenia/ oswiadzczenia,
Sekcja C ZC_EMPISMA | CO09 zaswiadczenia SEKCIA_C | wnioski,
Sekcja C ZC_TARPRAC | C010 Taryfa pracownicza
Z_PY_PtA (pismo dotyczace
Sekcia P | COWE ZP_ROR POO1 Oswiadczenie ROR zmiany nr konta)
Z_PY_PtA Oswiadczenie o wspétnym
Sekcja P | COWE ZP_OWR PO02 rozliczaniu
Z_PY _PtA
SekcjaP | COWE ZP_PIT2 P003 PIT-2
Z_PY_PtA
Sekcja P | COWE ZP_KUP P004 Koszty uzyskania przychodu
Z_PY_PtA
Sekcja P | COWE ZP_PPEDEK P005 Deklaracje PPE
dokumenty
Z_PY_PtA generowanie z
Sekcja P | COWE ZP_PIT11 P006 PIT-11 eDeklaracji
dokumenty
Z_PY_PLA generowanie z
Sekcja P | COWE ZP_PIT40 P007 PIT-40 eDeklaradji
Z_PY_PtA
Sekcia P | COWE ZP_IMIR PO08 IMIR
dokumenty
Z_PY_PLA generowanie z
Sekcja P | COWE ZP_PIT8C P009 PIT-8C eDeklaracji
dokumenty
Z _PY_PtA generowanie z
Sekcja P | COWE ZP_IFT1 P010 IFT-1 eDeklaracji
z poprzednich
miejsc pracy,
Z_PY_PtA istniejg jako
Sekcja P | COWE ZP_KAZASIt PO11 Kartoteki zasitkowe SEKCIA_D | papierowe
Z_PY_PtA Dokumentac
Sekcja P | COWE ZP_KAPPOCZ PO12 Kapitat poczatkowy ja zwigzana
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z Kapitalem
poczatkowy
m
Z_PY_PtA
Sekcja P | COWE ZP_KPRP7 P013 RP-7
Z_PY_PLA Zajeciami komornicze i
Sekcja P | COWE ZP_KOMORZA |[P014 alimentacyjne
ZUA zgloszenie pracownika
SekcjaP | Z ZUS ZP_ZUA PO15 do ZUS SEKCIA_D
ZWUA wyrejestrowanie
SekcjaP | Z_ZUS ZP_ZWUA P016 pracownika z ZUS SEKCIA_D
ZCNA zgloszenie cztonka
SekcjaP | Z_ZUS ZP_ZCNA P017 rodziny do ZUS SEKCJA D
wszystkie
Sekgja K ZK_BHP K001 Szkolenia BHP SEKCJA_B | okresowe
wszystkie
Sekcja K ZK_PPN K002 PPN SEKCIA_K upowaznienia
Upowaz. do wykonyw. wszystkie
Sekcja K ZK_CZt ACZE K003 czynnosci faczeniow. SEKCIA_K | upowaznienia
Sekcja K ZK_UPRDYSP | KOD4 Uprawnienia dyspozytorskie | SEKCIA_K
Sekcja K ZK_SWIAD_E | K005 Swidectwo kwalifikacyine E | SEKCIA_K
Sekcja K ZK_SWIAD D | K006 Swidectwo kwalifikacyjne D | SEKCIA_K
] Swiad. Kwalifikac. Energet.
Sekcja K ZK_SWIAD_G | K007 Eksploat. G
] Swiad. Kwalifikac. Energet.
Sekcja K ZK_SWIAD_N | K008 dozoru N
] Swiad. Kwalifikac. Elektrow.
Sekgja K ZK_SWIAD_L | K009 dozoru L
] Swiad. Kwalifikac. Elektrow.
Sekcja K ZK_SWIAD R | K010 Eksploat. R
wszystkie
uprawnienia
dotyczace
uprawnien
Uprawnienia operatorskie opertorskich do
réznych maszyn
(sprzetu), np.
Zurawie
Sekcja K ZK_UPROPER | K011 samojezdne
np.pilarz,
Sekga K ZK_OBSMASZ |Ko12 | OPstuga maszyn spawacz
np. budowlane,
Inne uprawnienia branzowe cieptownicze,
Sekcja K ZK_UPRINBR K013 kolejowe
Sekcja K ZK_GWOTURW | K014 GWO Turbiny wiatrowe
. wszystkie rodzaje
Sekdja K ZK_PRIAZDY | KO15 Prawo jazdy praw jazdy
Sekcja K ZK_APLRADC K016 Aplikacja radcowska
kurs na cztonkéw Rad
Sekcja K ZK_KCZLRN K017 Nadzorczych
studia, szkoly
$rednie, nauka
jezyka i inne na
Umowy o podnosz. Kwalifik. podstwie umow z
Sekcja K ZK_UPODNKW | K018 w form. Szkol SEKCJIA_ B | pracodawca
Sekcja K ZK_STPDYPL K019 Studia podyplomowe SEKCIA_K
dyplomy,
$wiadectwa,
certyfikaty,
zaswiadczenia o
szkoleniach
Sekcja K ZK_ZASCERT K020 zawiadczenia i certyfikaty zdobyte w trakcie
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zatrudnienia,
pozostate
kwalifikacje

Sekcja U

ZU_UMZLEC

Uoo1

umowy zlecenia

ZU_UDZIELO

uo02

umowy o dzieto

Sekcja_Z

Z7Z_POZOST

Z001

pozostate-niesklasyfikowane

rozne rézne
dokumenty,
wskazane do
zeskanowania, do
uporzadkowania
przez
uzytkownikow
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"Enea

WZOR METRYKI Zatacznik nr 11
Umowanr........ z dnia........
Data
2 Numer poc_:zqt!(u_ Typ D_at'a . Osopa_ Data Osoba Status
Nazwa pliku waznosci archiwizacj | archiwi . -
osobowy dokument dokumentu ’ zujaca skanowania | skanujaca | dokumentu
u

ZB_UMPRA

M30000048 001 | 30000048 | 20090101 |CE 20120103 | dev 20150629 | IHO ACTIVE
ZA_SSZKD

M30000048 002 | 30000048 | 20090705 | PL 20120503 | dev 20150704 | IHO ACTIVE
ZB_PELNO

R10000098 001 98| 20090705 |M 20120507 | dev 20150731 | IHO ACTIVE
ZB_BHPWS

R10000098_002 98| 20080901 |T 20100103 | dev 20150901 | IHO ACTIVE
ZB_SKBAD

M10000098 003 98| 20090101 |LE 20090201 | dev 20151001 | IHO ACTIVE
ZB_UMKON

M30000048 003 | 30000048 | 20090705 | K 20100102 | mku 20151016 | IHO ACTIVE
ZB_OTAJE

M30000048 004 | 30000048 | 20080501 | MP 20100103 | dev 20150131 [ IHO ACTIVE
ZC_KARTO

M30000048 005 | 30000048 | 20120101 |B 20140102 | dev 20150901 | IHO ACTIVE
ZC_SWIAD

M30000048 006 | 30000048 | 20111201 |PR 20100601 | iho 20150901 | IHO ACTIVE
ZB_KSZKJ

M30000048 007 | 30000048 | 20120501 | KO 19820503 | dev 20151001 | IHO ACTIVE
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WARUNKI ZAMOWIENIA

Umowanr........ Zdnia........

En ea ZASADY NAZEWNICTWA PLIKOW Zatacznik nr 12

I. Masowe skanowanie.

Kazdy zeskanowany plik powinien posiada¢ unikalng nazwe zawierajgca:

1)

2)
3)
4)

Oznaczenie rodzaju zasilenia eTeczki tj. M-masowe, oznaczenie to jest pierwszym znakiem w nazwie

pliku PDF
nr ewidencyjny pracownika (8 znakoéw),

znak podkreslenia ,,_
nr kolejny dokumentu (3 znaki).

Wazne jest aby cala Sciezka dostepu do pliku nie przekraczata 70 znakéw. Numeracja dokumentéw moze sie

powta

rza¢ w kolejnych partiach teczek poniewaz po kazdym imporcie poprawnie zaimportowane pliki sg

przesuwane do podkatalogu Archive a tym samym ,znikajg” z katalogu zrédtowego.
W katalogu Zrédiowym pozostajg jedynie pliki niezaimportowane z powodu bleddw.

Il. Re

kiamacja/rozbiezno$é¢ —ponowne skanowania.

Kazdy zeskanowany plik powinien posiadac unikalng nazwe zawierajaca:

1)
5)

2)
3)
4)

Dowolng liczbe znakoéw,

Oznaczenie rodzaju zasilenia eTeczki tj. R-reklamacja, oznaczenie to jest pierwszym znakiem w
nazwie pliku PDF

nr ewidencyjny pracownika (8 znakéw),

znak podkreslenia ,_”

nr kolejny dokumentu (3 znaki).

Wazne jest aby cata Sciezka dostepu do pliku nie przekraczata 70 znakéw. Numeracja dokumentéw moze sie

powta

rza¢ w kolejnych partiach teczek poniewaz po kazdym imporcie poprawnie zaimportowane pliki sg

przesuwane do podkatalogu Archive a tym samym ,znikaja” z katalogu zrodiowego.
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