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Zaproszenie do sktadania ofert

na swiadczenie pomocniczych ustug biurowych

. Nazwa i adres Zamawiajgceqo
Sad Rejonowy Lublin — Wschéd w Lublinie
z siedzibg w Swidniku
ul. Kard. S. Wyszynhskiego 18
21-040 Swidnik
tel./fax 081 46 48 879
e-mail: zamowieniapubliczne@Iublin—wschod.sr.gov.pl
NIP: 712-32-35-253
REGON: 060716192

Adres strony internetowej Zamawiajacego: www.lublin-wschod.sr.gov.pl

Godziny pracy Sadu:
- od 7:30 do 18:00 (w poniedziatki),
- od 7:30 do 15:30 (od wtorku do pigtku).

1. Tryb udzielenia zaméwienia

Postepowanie prowadzone jest na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. —

Prawo zamoéwien publicznych (t. j. Dz. U. z 2013 r. poz. 907, 984, 1047 i 1473 oraz z 2014 r. poz.
423 ze zm.).

Ill. Nazwa przedmiotu zamowienia

Przedmiotem zamowienia sg ustugi polegajgce na swiadczeniu pomocniczych ustug biurowych na
rzecz Sgdu Rejonowego Lublin — Wschéd w Lublinie z siedzibg w Swidniku.
IV. Nomenklatura wg Wspélnego Stownika Zaméwien (CPV)
79.50.00.00 — 9 Dodatkowe ustugi biurowe
72.31.20.00 — 5 Ustugi wprowadzania danych

79.99.51.00 — 6 Ustugi archiwizacyjne.

V. Termin wykonania zamdéwienia

Umowa zostanie zawarta na czas okreslony, tj. od dnia 07 kwietnia 2015 r. do dnia 06 sierpnia
2015r.

VI. Wymagania zwiazane z wykonaniem ustugqi:

1. Przedmiotem zamdwienia jest ustuga polegajgca na $wiadczeniu pomocniczych ustug
biurowych na rzecz Sadu Rejonowego Lublin — Wschéd w Lublinie z siedzibg w Swidniku.

2. Wykonawca swiadczonej ustugi zobowiazany jest m. in. do:

a) wykonywania prac przy porzgdkowaniu i archiwizowaniu akt sgdowych w IV Wydziale
Rodzinnym i Nieletnich;
b) numerowania akt;

C) szycia akt;
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3. Minimalna liczba akt przewidziana do archiwizacji wymagana przez Zamawiajgcego wynosi 20
sztuk dziennie.

4. Ustuga stanowigca przedmiot zamoéwienia moze byé¢ realizowana tylko w dni robocze dla
Zamawiajgcego i w godzinach urzedowania Sgdu.

5. Wykonawca zobowigzany jest do swiadczenia ustugi w wyznaczonym przez Zamawiajgcego
pomieszczeniu w budynku zajmowanym przez Sad Rejonowy Lublin — Wschéd w Lublinie
z siedzibg w Swidniku przy ul. Kard. S. Wyszynskiego 18 w Swidniku.

6. Zakres jednego zadania obejmuje czynnosci do wykonania przez jedng osobe i dlatego
Swiadczenie jednego zadania bedzie odbywato sie przy zaangazowaniu jednej i tej samej osoby
przez okres wykonywania danego zadania.

7. W celu prawidiowego wykonania zamowienia, Zamawiajgcy w ramach umowy udostepnia w
swoim lokalu odpowiednio wyposazone stanowisko osobie swiadczgcej ustuge.

8. Do swiadczenia ustugi nie moze by¢ dopuszczona osoba, ktéra figuruje jako osoba skazana
w Kartotece Karnej Krajowego Rejestru Karnego lub wobec ktérej toczy sie postepowanie karne
lub karno-skarbowe.

9. Osoba wykonujgca bezposrednio ustuge zobowigzana jest do znajomosci nastepujgcych
przepiséw:
a) ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2010 r. Nr 182 poz.
1228 ze zm.);
b) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U z 2014 r. poz.1182
ze zm.);
¢) ustawy z dnia 27 lipca 2001 r.- Prawo o ustroju sgdow powszechnych (tj. Dz. U. z 2015 r. poz.
133);
d) Rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 23 lutego 2007 r. - Regulamin urzedowania
sgdow powszechnych (ij. Dz. U. z 2014 r. poz. 259);
e) Rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 5 marca 2004 r. w sprawie przechowywania
akt spraw sgdowych oraz ich przekazywania do archiwéw panstwowych lub do zniszczenia (tj.
Dz. U. z 2014 r. poz. 991);
f) przepiséw dotyczgcych odpowiedzialnosci karnej za naruszenie tajemnicy panstwowe;j
i stuzbowej.
10. Osoba, ktéra bedzie swiadczyta ustuge objetg przedmiotem zamdwienia powinna posiadac¢ co
najmniej srednie wyksztatcenie.

VIl. Opis sposobu przygotowania ofert i wymagane dokumenty

1. Oferta winna by¢ sporzgdzona w formie pisemnej, w jezyku polskim i podpisana (imieniem
i nazwiskiem) przez osoby upowaznione do reprezentowania Wykonawcy, zgodnie z aktualnym
odpisem z wtasciwego rejestru przedsiebiorcéw w Krajowym Rejestrze Sgdowym (KRS) albo
zaswiadczeniem z Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG) - lub
udzielonym petnomocnictwem. Zamawiajgcy uznaje, ze podpisem jest: zlozony

wilasnorecznie znak, z ktérego mozna odczyta¢ imie i nazwisko podpisujacego, a jezeli
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ten znak jest nieczytelny lub nie zawiera pelnego imienia i nazwiska to znak musi by¢
uzupetniony napisem (np. w formie pieczeci), z ktérego mozna odczyta¢ imie i nazwisko
podpisujacego.

2. Oferta powinna by¢ rzetelna, kompletna i odpowiadaé wszystkim warunkom zawartym w opisie
przedmiotu zamoéwienia. Wszelkie zmiany i poprawki w tresci oferty muszg by¢ parafowane
i datowane przez osobe/osoby podpisujgca/e oferte. Zamawiajacy nie przewiduje mozliwosci
uzupetnienia oferty.

3. Oferta powinna zawiera¢ nastepujgce dokumenty:

a) Formularz Ofertowy — w zatgczeniu wzér formularza do ewentualnego wykorzystania -
zatgcznik nr 1;

b) Formularz Cenowy - w zatgczeniu wzér formularza do ewentualnego wykorzystania -
zatgcznik nr 2;

¢) Oswiadczenie Wykonawcy — w zatgczeniu wzér formularza do ewentualnego wykorzystania
— zatgcznik nr 3,

d) aktualny odpis z wtasciwego rejestru sadowego albo zaswiadczenie o wpisie do CEIDG
dotyczgce Wykonawcy wystawione nie wczesniej niz 6 miesiecy przed uptywem terminu
sktadania ofert,

e) w przypadku petnomocnictwa — petnomocnictwo sporzgdzone w jezyku polskim i podpisane
(imieniem i nazwiskiem) przez osoby upowaznione do reprezentowania Wykonawcy,
zgodnie z aktualnym odpisem 2z wiasciwego rejestru przedsiebiorcow KRS albo
zaswiadczenia o wpisie do CEIDG (jezeli dotyczy),

z zastrzezeniem, ze:

» wymieniony w ust. 3w pkt d) dokument:

- w odniesieniu do odpisu z rejestru przedsiebiorcow z KRS - powinien mie¢ forme
oryginatu lub kserokopii potwierdzonej za zgodnos¢ z oryginatem przez Wykonawce, albo
stanowi¢ informacje odpowiadajgcg odpisowi aktualnemu z KRS zgodnie z art. 4 ust. 4a
ustawy z dnia 20 sierpnia 1997 r. o Krajowym Rejestrze Sgdowym (t. j. Dz. U. z 2013 r.
poz. 1203 ze zm.);

- w odniesieniu do zaswiadczenia z CEDIG - powinien mie¢ forme wydruku ze strony
internetowej CEIDG, zgodnie z art. 38 ust. 4 ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie
dziatalnosci gospodarczej (t. j. Dz. U. z 2013 r. poz. 672 ze zm.);

» wymienione w ust. 3w pkt. a), b) i c) dokumenty nalezy ztozyé w formie oryginatu;

» wymienione w ust. 3 w pkt. e) petnomocnictwo powinno byé przedstawione w formie
oryginatu lub poswiadczonej za zgodno$¢ z oryginatem kopii przez notariusza.

4. Oferte nalezy zlozy¢ w zamknietej kopercie. Koperta powinna by¢ zaadresowana na

Zamawiajgcego z dopiskiem:

,,Oferta na swiadczenie pomocniczych usfug biurowych na rzecz Sagdu Rejonowego
Lublin-Wschéd w Lublinie z siedziba w Swidniku”
Sprawa: LWOG - 2402 — 34/15
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Nie otwieraé przed dniem 31 marca 2015 r. godzina 10:30”
5. Zamawiajacy nie ponosi odpowiedzialnosci za nie doreczenie w terminie na miejsce sktadania
lub wczesniejsze otwarcie ofert oznaczonych w inny sposéb.
6. Oferty, ktére wpltyng do Zamawiajgcego po terminie wyznaczonym na skfadanie ofert, zostang
odestane bez otwierania niezwtocznie.
7. Wykonawca ponosi wszelkie koszty zwigzane z udzialem w postepowaniu.
8. Kazdy Wykonawca moze ztozy¢ tylko jedng oferte, z zastrzezeniem postanowien pkt. VI.2.

VIII. Kryteria oceny ofert

1. Jedynym kryterium wyboru oferty jest cena. Zamawiajgcy wybierze oferte najtanszg sposrod
ofert nie odrzuconych.

2. Cena stanowi 100 % kryterium wyboru. Maksymalng liczbe punktéw (100) otrzyma Wykonawca,
ktéry zaoferuje najnizszg cene przy jednoczesnym spetnieniu wszystkich innych wymagan
okreslonych w niniejszym zaproszeniu, a w przypadku uchylenia sie tego Wykonawcy od
zawarcia umowy — nastepnemu w kolejnosci oferujgcemu najnizszg cene.

3. Jezeli nie mozna dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej ze wzgledu na to, ze ztozono oferty
o takiej samej cenie, Zamawiajgcy wezwie Wykonawcow postepowania, ktdrzy ztozyli oferty o
takiej samej cenie do ztozenia w terminie okreslonym przez Zamawiajgcego ofert dodatkowych.
Wykonawcy, sktadajgc oferty dodatkowe, nie mogg zaoferowaé ceny wyzszej niz zaoferowane
w pierwotnie ztozonych ofertach. Zamawiajgcy ma prawo wzywa¢ Wykonawcéw wielokrotnie do
czasu ziozenia przez nich réznych cen. Brak zilozenia oferty dodatkowej w terminie jest
réwnoznaczny z o$wiadczeniem o utrzymaniu dotychczasowej ceny.

IX. Termin zwiazania oferta

1. Bieg terminu zwigzania ofertg rozpoczyna sie wraz z uptywem terminu skfadania ofert.
2. Termin, do ktérego Wykonawcy bedg zwigzani ztozong ofertg ustala sie na 30 dni liczac od dnia
uptywu ostatecznego terminu do sktadania ofert.
X. Miejsce oraz termin sktadania i otwarcia ofert

1. Oferty nalezy sktada¢ na Biurze Podawczym Sadu (Swidnik, ul. Kard. S. Wyszynskiego 18,

pokdj nr 001) albo przestaé pocztg (firmg kurierskg) na adres wskazany przez Zamawiajgcego
w punkcie 1.

2. Termin skfadania ofert uptywa dnia 31 marca 2015 r. o godzinie 10:00.

3. Oferty nadestane pocztg beda zakwalifikowane do postepowania pod warunkiem dostarczenia
ich przez poczte (firme kurierskg) do Sadu Rejonowego Lublin — Wschéd w Lublinie z siedzibg
w Swidniku nie pézniej niz do dnia 31 marca 2015 r. do godziny 10:00 wiagcznie.

4. Z zawarto$cig ofert nie mozna zapoznac sie przed uptywem terminu otwarcia ofert.

5. Otwarcie ofert odbedzie sie w siedzibie Zamawiajacego w Swidniku przy ul. Kard. S.
Wyszynskiego 18, pokdéj nr 118 (pierwsze pietro) w dniu 31 marca 2015 r.
0 godzinie 10:30.

6. Otwarcie ofert jest jawne.
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7. Oferty nie spetniajgce wymogdéw okreslonych w postepowaniu bedg odrzucane po
jednokrotnym bezskutecznym wezwaniu do uzupetnienia.
8. Podczas otwarcia ofert Zamawiajgcy ogtosi: nazwy (firmy) oraz adresy Wykonawcéw, a takze
informacje dotyczace ceny oferty.
9. Zamawiajgcy oceni waznos¢ ofert pod wzgledem formalnym oraz przyjetego kryterium oceny
ofert na posiedzeniu niejawnym.
XI. Opis sposobu obliczenia ceny

1. Pod pojeciem ceny rozumie¢ nalezy cene brutto za catos¢ przedmiotu zaméwienia, o ktérym
mowa w zatgczniku nr 1 do zaproszenia.
2. W cenie winny byé uwzglednione wszystkie inne koszty, jakie powstang w zwigzku z
wykonywaniem ustugi.
Xll. Informacje o formalnosciach, jakie powinny zostaé dopetnione po wyborze oferty w celu

zawarcia umowy najmu

1. Niezwtocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiajgcy jednoczesnie zawiadomi
Wykonawcow o0 wyborze najkorzystniejszej oferty, podajgc nazwe (firme) albo imie i nazwisko,
siedzibe albo adres zamieszkania i adres Wykonawcy, ktérego oferte wybrano, uzasadnienie jej
wyboru oraz nazwy (firmy) albo imiona i nazwiska, siedziby albo miejsca zamieszkania i adresy
Wykonawcoéw, ktorzy ztozyli oferty.

2. Wykonawca, ktérego oferta zostanie wybrana zobowigzany jest podpisaé umowe w miejscu
i terminie wyznaczonym przez Zamawiajgcego w odrebnym pismie.

3. Umowa zostanie podpisana z wybranym Wykonawcg w terminie do 3 dni od daty doreczenia
informacji o wyborze oferty.

4. Wykonawca, ktérego oferta zostanie wybrana przed podpisaniem Umowy zobowigzany
jest dostarczy¢ Zamawiajacemu:

a) kserokopie dowodu osobistego, potwierdzong za zgodnosé z oryginalem przez
Wykonawce (dotyczy Wykonawcy bedacego osobg fizyczng nieprowadzaca
dziatalnosci gospodarczej lub osoby, ktéra bezposrednio bedzie wykonywata ustugi
objete przedmiotem zaméwienia);

b) oswiadczenie, ze nie jest prowadzone wobec niej/lniego postepowanie karne
(w przypadku Wykonawcy bedacego osoba fizyczng nieprowadzaca dzialalnosci
gospodarczej). W przypadku podmiotu prowadzacego dzialalnosé gospodarcza,
oswiadczenie, o ktérym mowa w zdaniu 1 sktada osoba, ktéra bezposrednio bedzie
swiadczyla ustuge bedaca przedmiotem postepowania;

c) w przypadku korzystania z jakichkolwiek zwolnien w zakresie ubezpieczen
spotecznych lub zdrowotnych Wykonawca zobowigzany jest do przedstawienia
kserokopii dokumentow uprawniajacych do takich zwolnien np. aktualnej legitymaciji
studenckiej — zgodnie z ustawg z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen

spotecznych (t. j. Dz. U. z 2015 poz. 121) oraz ustawag z dnia 27 sierpnia 2004 r. o
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swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych (t. j. Dz. U. z
2008 r. Nr 164, poz. 1027 ze zm.);
d) aktualng informacje z Krajowego Rejestru Karnego stwierdzajgca niekaralnos¢ osoby,

ktéra bezposrednio bedzie wykonywata ustuge wystawiong nie wczesniej niz 6

miesiecy przed uptywem terminu skfadania ofert;

e) oswiadczenie Wykonawcy (w przypadku podmiotu zbiorowego) i oswiadczenia osoby,

ktora bezposrednio bedzie wykonywata ustugi potwierdzajagce jej znajomos¢

przepisow:

Ustawy z dnia 27 lipca 2001 r. — Prawo o ustroju sadow powszechnych (t. j. Dz. U. z
2015r., poz. 133);

Rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 23 lutego 2007 r. — Regulamin
urzedowania sadéw powszechnych (t j. Dz. U. z 2014 r., poz. 259);

Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2014 r.,
poz. 1182 ze zm.);

Ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2010 r.,
Nr 182, poz. 1228 ze zm.);

Rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 5 marca 2004 r. w sprawie
przechowywania akt spraw sadowych oraz ich przekazywania do archiwéw
panstwowych lub do zniszczenia (tj. Dz. U. z 2014 r., poz. 991);

przepiséw dotyczacych odpowiedzialnosci karnej za naruszenie tajemnicy

panstwowej i stuzbowej.

5. W przypadku nie podpisania Umowy przez wybranego Wykonawce w terminie okreslonym w

ust. 3, zostanie wybrana kolejna oferta z najnizsza cena.

Xlll. Postanowienia koncowe

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszg Umowg majg zastosowanie przepisy Kodeksu

cywilnego.
2. Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwos¢ odwotania niniejszego postepowania w kazdym czasie

bez podania przyczyny lub zmiany postanowieth Zaproszenia przed terminem sktadania ofert. .

3. Sgdem wiasciwym dla rozpoznawania wszelkich sporéw wynikajacych z niniejszego

postepowania jest sgd powszechny wiasciwy dla siedziby Zamawiajgcego.

XIV. Wykaz zatacznikéw
a) nr 1 — Formularz Ofertowy;

b) nr 2 - Formularz Cenowy;

¢) nr 3 — wzér oswiadczenia;

d) nr 4 - wzér Umowy.
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Zatacznik nr 1 do zaproszenia
Formularz Ofertowy

1. Petna nazwa Wykonawcy:

REG O L. e e

8. Oferuje wykonanie przedmiotu zaméwienia za:
o= 0 L= ] U o
L= (01T = *

9. Oswiadczamly, ze:

- powyzsza cena zawiera wszystkie koszty wykonania zaméwienia i realizacji przysztego
Swiadczenia umownego;

- oferuje/my termin realizacji zamodwienia okreslony w Zaproszeniu do sktadania ofert na
swiadczenie pomocniczych ustug biurowych na rzecz Sgdu Rejonowego Lublin-Wschod
w Lublinie z siedzibg w Swidniku;

- akceptuje/my warunki ptatnosci znajdujgce sie we wzorze umowy.

10. Zapoznatem/am sie/zapoznaliSmy sie z Zaproszeniem do sktadania ofert na Swiadczenie
pomocniczych ustug biurowych i nie wnosze/wnosimy zadnych zastrzezenh oraz uzyskatem/am
/uzyskalismy konieczne informacje do przygotowania oferty.

11. Uwazam/y sie za zwigzanych niniejsza oferta przez okres 30 dni liczac od dnia

wyznaczonego jako termin sktadania ofert.
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12. Zawarty wzér umowy (zalgcznik nr 4 do Zaproszenia) zostat przeze mnie/przez nas
zaakceptowany
i zobowigzuje/my sie w przypadku wyboru naszej oferty do zawarcia umowy zgodnej z tym

wzorem umowy, w miejscu i terminie wyznaczonym przez Zamawiajgcego*.

podpis osoby uprawnionej

* niewlasciwe skresli¢
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Zalacznik nr 2 do zaproszenia
Formularz Cenowy

Obliczenie kosztéw swiadczenia pomocniczych ustug biurowych na rzecz Sadu Rejonowego

Lublin — Wschéd w Lublinie z siedzibg w Swidniku

Lp. Przewidywana liczba dni Cena brutto za 1 Wartos¢ brutto
przez jaka bedzie swiadczona ustug roboczodzien (zt)

swiadczenia ustugi

a b c d=bxc

1. 86 dni

Stownie ztotych brutto: ...

Informacja dla Wykonawcéw:

1. Zaoferowana warto$¢ brutto (warto$¢ z kolumny oznaczonej lit. ,d”) brana bedzie pod uwage przy
ocenie oferty w kryterium ,cena brutto”.

2. Zaoferowang wartos¢ brutto (wartos¢ z kolumny oznaczonej lit. ,d”) nalezy wpisa¢ w pkt 8
Formularza Ofertowego (zatgcznik nr 1 do Zaproszenia). Warto$¢ ta bedzie stanowié¢ takze
maksymalng wartoscig brutto wpisang w § 5 ust. 1 umowy.

3. W przypadku ztozenia oferty przez Wykonawce bedgcego Przedsiebiorcg przedmiot zamdwienia
jest objety stawkag podatku VAT wynikajgcg z klasyfikacji grupowania statystycznego PKWiU.

4. W przypadku ziozenia oferty przez osobe fizyczng nieprowadzgcg dziatalno$ci gospodarczej

oferowana cena brutto powinna obejmowaé¢ wszystkie koszty i skiadniki zwigzane

z wykonaniem zamoéwienia, w tym:

a) ciazgce na Wykonawcy skladki na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne oraz nalezne
zaliczki na podatek dochodowy,

b) sktadki wystepujace po stronie Zamawiajacego (tj. Sadu Rejonowego Lublin - Wschéd w
Lublinie z siedzibg w Swidniku), czyli sktadki na ubezpieczenia spoteczne i Fundusz
Pracy, do odprowadzenia ktorych zobowigzany jest Zamawiajacy na podstawie
odrebnych przepiséw.

Wobec powyzszego, jezeli Wykonawca nie korzysta z przystugujgcych mu zwolnien dotyczacych

ubezpieczen spotecznych powinien mie¢ na uwadze m.in., ze:

e obcigzenia Wykonawcy z tytutu sktadek na ubezpieczenia spoteczne wynoszg 13,71%

podstawy wymiaru sktadki,
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e obcigzenia Zamawiajgcego z tytutu skladek na ubezpieczenia spoteczne i Fundusz Pracy
wynosza 19,64 % podstawy wymiaru skfadki.

5. W przypadku osoby fizycznej nieprowadzgcej dziatalnosci gospodarczej cena brutto za jeden dzien

Swiadczenia ustugi (wskazana w kolumnie oznaczonej lit. ,c”), zostanie w tresci podpisywane;j

umowy wskazana jako wynagrodzenie Wykonawcy (§ 5 ust. 2), z zastrzezeniem pomniejszenia o

wartos¢ sktadek, o ktérych mowa w pkt 4 lit. b) powyzej.

* niewtasciwe skresli¢

podpis osoby uprawnionej
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Zatacznik nr 3 do zaproszenia

OSWIADCZENIE

Ja, nizej podpisany (imig@ i NAazwWiSko) ...

jako upowazniony do reprezentowania firmy (nazwa):

oswiadczam, ze:

1. posiadam uprawnienia do wykonywania okreslonej dziatalnosci lub czynnosci, jezeli przepisy
prawa naktadajg obowigzek ich posiadania;
posiadam niezbedng wiedze i doswiadczenie;
dysponuje odpowiednim potencjatem technicznym oraz osobami zdolnymi do wykonania
zamoéwienia;
znajduje sie w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniajgcej wykonanie zamoéwienia;
nie ztozylem nieprawdziwych informacji majgcych wplyw na wynik prowadzonego

postepowania.

Podpis i piecze¢ Wykonawcy
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zalacznik nr 4 do zaproszenia

Niniejsza umowa, zwana dalej ,Umowa” zostata zawarta po przeprowadzeniu postepowania

0 zamowienie publiczne na podstawie art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo
zaméwien publicznych (t. j. Dz. U. z 2013 r. poz. 907, 984, 1047 i 1473 oraz z 2014 r. 423 ze zm.)
pomiedzy:

Skarbem Panstwa — Sadem Rejonowym Lublin — Wschéd w Lublinie z siedziba w Swidniku
21-040 Swidnik, ul. Kard. S. Wyszynskiego 18
NIP: 712-32-35-253, REGON: 060716192

reprezentowanym przez:

zwang/ym dalej w tresci Umowy ,,Wykonawca”

Niniejsza umowa zawarta zostala na skutek przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zaméwienia na ,,Swiadczenie pomocniczych ustug biurowych”
PRZEDMIOT UMOWY

§1.
Przedmiotem Umowy jest swiadczenie pomocniczych ustug biurowych na rzecz Sgdu Rejonowego
Lublin — Wschéd w Lublinie z siedzibg w Swidniku.
Zakres $wiadczonych ustug obejmuje nastepujgce czynnosci:
a) wykonywanie prac przy porzadkowaniu i archiwizowaniu akt sgdowych w IV Wydziale

Rodzinnym i Nieletnich;

b) numerowanie akt;
C) szycie akt.
Minimalna liczba akt przewidziana do archiwizacji wymagana przez Zamawiajgcego wynosi 20
sztuk akt dziennie.
Wykonawca zobowigzuje sie do $wiadczenia ustugi stanowigcej przedmiot Umowy w fgcznym
wymiarze 86 dni roboczych dla Zamawiajgcego.
Ustuga bedzie s$wiadczona w siedzibie Zamawiajacego w IV Wydziale Rodzinnym

i Nieletnich Sagdu Rejonowego Lublin — Wschéd w Lublinie z siedzibg w Swidniku.

12
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Obowiazki Wykonawcy
§2.

1. Wykonawca zobowigzuje sie do wykonywania czynnosci okre$lonych w § 1 ust. 2 i 3 z
zachowaniem nalezytej starannosci, zgodnie z przepisami prawa, w szczegodlnosci przepisami
ustawy z dnia 27 lipca 2001 r. - Prawo o ustroju sagdéw powszechnych (tj. Dz. U. z 2015 r. poz.
133), Rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 23 lutego 2007 r. - Regulamin urzedowania
sgdéw powszechnych (tj. Dz. U. z 2014 r. poz. 259), Rozporzgdzenia Ministra Sprawiedliwosci z
dnia 5 marca 2004 r. w sprawie archiwizowania akt spraw sgdowych oraz ich przekazywania do
archiwow panstwowych lub do zniszczenia (tj. Dz. U. z 2014 r. poz. 991), a takze wewnetrznymi
procedurami Zamawiajgcego.

2. Wykonawca z uwagi na charakter pracy zobowigzuje sie do:

a) zachowania tajemnicy, co do:

e wszelkich danych osobowych w rozumieniu ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (tj. Dz. U. z 2014 r., poz. 1182 ze zm.);

e wszelkich informacji dotyczgcych rodzaju i przebiegu spraw sagdowych;

e innych danych lub informacji, ktore Wykonawca pozyskat w trakcie realizacji niniejszej
Umowy, a ktérych ujawnienie mogtoby naruszy¢é dobro wymiaru sprawiedliwosci lub dobro
podmiotow, ktérych dane lub informacje dotycza;

b) wykonywania ustug objetych niniejszg umowg wylacznie w siedzibie Zamawiajgcego,
w miejscu wskazanym w § 1 ust. 5 niniejszej Umowy;

c) wykonywania ustugi we wszystkich dniach roboczych Zamawiajgcego w czasie urzedowania
Zamawiajgcego;

d) wykonywania ustug objetych niniejsza umowg wytgcznie na sprzecie powierzonym
Wykonawcy przez Zamawiajgcego;

€) nieprzesyfania, nieprzekazywania, niekopiowania danych i informacji, ktére Wykonawca
powzigt lub w ktérych posiadanie wszedt w zwigzku z wykonywaniem niniejszej Umowy;

f) do osobistego Swiadczenia ustug stanowigcych przedmiot Umowy w przypadku oséb
fizycznych nie prowadzacych dziatalnosci gospodarczej albo do $wiadczenia ustug
stanowigcych przedmiot Umowy przez osoby wskazane w pisemnej informacji przed
podpisaniem Umowy.

3. Wykonawca zobowigzuje sie do wykorzystania miejsca $wiadczenia ustugi i powierzonego sprzetu
zgodnie z przeznaczeniem oraz wytgcznie w celu realizacji niniejszej Umowy oraz nalezytej
dbatosci o powierzony sprzet.

4. Wykonawca jest odpowiedzialny za zawinione zniszczenie lub uszkodzenie powierzonego sprzetu
przez Zamawiajgcego, do peinej wysokosci szkody, chyba ze sprzet powierzony Wykonawcy
ulegtby zniszczeniu lub uszkodzeniu bez wzgledu na to w czyim posiadaniu lub uzytkowaniu
znajdowatby sie. W przypadku zawinionego zniszczenia lub uszkodzenia sprzetu przez
Wykonawce Zamawiajgcy ma prawo obcigzy¢ Wykonawce kosztami naprawy lub wymiany sprzetu
na nowy (gdyby naprawa nie byta mozliwa) a Wykonawca wyraza zgode na potragcenie tych

kosztéw z wynagrodzenia przystugujgcego mu na podstawie niniejszej Umowy.
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5 W

przypadku Wykonawcy bedgcego osobg fizyczng nieprowadzgcag dziatalnosci gospodarczej

Wykonawca zobowigzuje sie do natychmiastowego powiadomienia Zamawiajgcego, ze wszczete

zostato przeciwko niemu postepowanie karne lub karne skarbowe.

6. W przypadku podmiotu prowadzgcego dziatalno$¢ gospodarczg Wykonawca zobowigzuje sie do

natychmiastowego powiadomienia Zamawiajgcego, ze wzgledem osoby, ktéra swiadczy ustuge

bedaca przedmiotem postepowania zostato wszczete postepowanie karne lub karne skarbowe.

7. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 6 Wykonawca niezwiocznie wskaze osobe spetniajgcg warunki

okreslone w Zaproszeniu do sktadania ofert na Swiadczenie pomocniczych ustug biurowych w

Sadzie Rejonowym Lublin - Wschéd w Lublinie z siedzibg w Swidniku celem wykonania przedmiotu

Umowy, pod rygorem wskazanym w § 8 ust. 2 lit d). Paragraf 10 ust. 6 umowy stosuje sie

odpowiednio.

§ 3.

1. Wykonawca odpowiada za rezultat wykonywanych czynnosci.

2. W zakresie swiadczonych ustug Wykonawca odpowiada wzgledem oséb trzecich za rezultaty

Swiadczonych ustug oraz wykonywanie czynnosci stanowigcych przedmiot Umowy.

3. Wykonawca dostarcza Zamawiajagcemu wraz z podpisaniem niniejszej Umowy:

a)

b)

c)

d)

e)

kserokopie dowodu osobistego, potwierdzong za zgodno$¢ z oryginalem przez
Wykonawce (dotyczy Wykonawcy bedacego osobg fizyczna nieprowadzaca dzialalnosci
gospodarczej lub osoby, ktéra bezposrednio bedzie wykonywata ustugi objete
przedmiotem zamoéwienia);
oswiadczenie, ze nie jest prowadzone wobec niej/niego postepowanie karne lub karne
skarbowe (w przypadku Wykonawcy bedacego osoba fizyczng nieprowadzaca
dziatalnosci gospodarczej). W przypadku podmiotu prowadzacego dziatalnosé
gospodarczg oswiadczenie, o ktérym mowa w zdaniu 1 skladajg osoby, ktére
bezposrednio beda swiadczyly ustuge bedaca przedmiotem postepowania;
w przypadku korzystania z jakichkolwiek zwolnien w zakresie ubezpieczen spotecznych
lub zdrowotnych Wykonawca zobowigzany jest do przedstawienia kserokopii
dokumentéw uprawniajgcych do takich zwolnien np. aktualnej legitymacji studenckiej —
zgodnie z ustawg z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (tj.
Dz. U. z 2015 r. poz. 121) oraz ustawg z dnia 27 sierpnia 2004 r. o Swiadczeniach opieki
zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych (tj. Dz. U. z 2008 r. Nr 164 poz. 1027
ze zm.);
aktualng informacje z Krajowego Rejestru Karnego stwierdzajaca niekaralnos¢ osoby,
ktora bezposrednio bedzie wykonywata ustuge wystawiong nie wczesniej niz 6 miesiecy
przed uplywem terminu skladania ofert;
oswiadczenie Wykonawcy (w przypadku podmiotu zbiorowego) i oswiadczenia osoby,
ktéra bezposrednio bedzie wykonywata ustugi potwierdzajace jej znajomosé przepisow:
e Ustawy z dnia 27 lipca 2001 r. — Prawo o ustroju sadéw powszechnych (tj. Dz. U. z
2015 r. poz. 133);
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5.

e Rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 23 lutego 2007 r. — Regulamin
urzedowania sagdéw powszechnych (tj. Dz. U. z 2014 r. poz. 259);

e Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2014 r.
poz. 1182 ze zm.);

e Ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2010 r. Nr
182 poz. 1228 ze zm.);

e Rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 5 marca 2004 r. w sprawie
archiwizowania akt spraw sadowych oraz ich przekazywania do archiwow
panstwowych lub do zniszczenia (tj. Dz. U. z 2014 r. poz. 991);

e przepisow dotyczacych odpowiedzialnosci karnej za naruszenie tajemnicy
panstwowej i stuzbowej.

Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 3 moga by¢ zlozone w formie kserokopii
poswiadczonej za zgodnosé¢ z oryginatem przez Wykonawce lub osobe, ktérej te
dokumenty dotycza.
W przypadku jakichkolwiek zmian co do osoby s$wiadczacej ustuge, Wykonawca
zobowigzuje sie natychmiast poinformowa¢ o tym Zamawiajacego oraz dostarczyé¢
Zamawiajagcemu w stosunku do nowoprzyjmowanej osoby takze dokumenty, o ktérych
mowa w ust. 3, przed przystgpieniem przez ta osobe do swiadczenia ustugi objetej Umowa.
Obowiazki Zamawiajgcego
§4.
Zamawiajacy zobowiazuje sie do:
a) udostepnienia w swoim lokalu odpowiednio wyposazonego stanowiska celem wykonywania
czynnosci objetych zakresem niniejszej Umowy;
b) wskazania osoby/oséb, z ktérg Wykonawca bedzie miat bezposredni kontakt celem
prawidtowego wykonania niniejszej Umowy;
c) terminowego wyptacania wynagrodzenia za czynnosci objete niniejszg Umowa.

Wynagrodzenie

§5.
Maksymalna wartos¢ brutto niniejszej Umowy Wynosi: .......cccccviiiiicmmnniiisnnnnn e, PLN
(SHOWNIE: e et e e e e ).
Strony ustalajg ryczaltowe wynagrodzenie W WYSOKOSCI ......cccccemrmiriiiiiiniiciinneeer e zt.
(SIOWNI@: e ) brutto za jeden roboczodzien

swiadczenia ustugi.

Wynagrodzenie pfatne bedzie za dany miesigc $wiadczenia ustug (okres rozliczeniowy),
z zastrzezeniem, ze wysoko$¢ wynagrodzenia w danym miesigcu bedzie iloczynem rzeczywiscie
wykonanych roboczodni $wiadczenia ustugi i stawki wskazanej w ust. 2.

W przypadku osoby fizycznej nie prowadzgcej dziatalnosci gospodarczej, z naleznego Wykonawcy
za dany okres rozliczeniowy wynagrodzenia Zamawiajgcy potrgci zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i na podstawie danych przedtozonych przez Wykonawce: zaliczke na podatek

dochodowy od oséb fizycznych, sktadke na powszechne ubezpieczenie zdrowotne oraz sktadki na
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ubezpieczenie spoteczne [w przypadku zwolnien Wykonawca zobowigzany jest do przedstawienia
kserokopii dokumentéw uprawniajgcych do zwolnien np.: studenci - aktualnej legitymacji
studenckiej — zgodnie z ustawg o systemie ubezpieczen spotecznych z dnia 13 pazdziernika 1998
r. (t.j. Dz. U. z 2015 r., poz. 121) oraz ustawg z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki
zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych (t.j. Dz. U. z 2008 r., Nr 164 poz. 1027 ze zm.)].

5. Wynagrodzenie ptatne bedzie w terminie do 10 dni od dnia przediozenia przez Wykonawce
prawidtowo wystawionego/nej rachunku/faktury, po pozytywnym odbiorze $wiadczonych ustug
przez Zamawiajgcego.

6. W dokumencie finansowym, o ktérym mowa w ust. 5 Wykonawca wyraznie wskaze liczbe
rzeczywiscie wykonanych roboczodni, w ktérych $wiadczyt ustuge w danym okresie
rozliczeniowym. Zamawiajgcy ma prawo skorygowac¢ wskazang przez Wykonawce liczbe dni w
przypadku, gdyby nie byta ona zgodna z rzeczywistym stanem rzeczy.

7. Za date dokonania ptatnosci Strony bedg uwazaty date przekazania przez Zamawiajgcego zlecenia
przelewu do banku obstugujgcego.

8. Wszelkie ptatnosci dokonywane bedg w ztotych polskich.

Okres obowigzywania umowy
§ 6.

1. Umowe zawiera sig na czas okreslony, tj. od dnia 07 kwietnia 2015 r. do dnia 06 sierpnia 2015
r.

2. Wykonawca zobowigzany jest do rozpoczecia swiadczenia ustug objetych przedmiotem Umowy w
dniu 07 kwietnia 2015 r.

3. Dopuszcza sie zmiane Umowy w zakresie rozpoczecia swiadczenia ustug w terminie okreslonym w
ust. 2 w przypadku, jesli niniejsza Umowa zostanie zawarta po 07 kwietnia 2015 r. Wykonawca
zobowigzany bedzie wéwczas do rozpoczecia swiadczenia ustug stanowigcych przedmiot Umowy
od pierwszego dnia roboczego dla Zamawiajgcego nastepujgcego po dniu podpisania Umowy.

4. Z waznych przyczyn Strony mogg rozwigza¢ Umowe w kazdym czasie ze skutkiem
natychmiastowym.

5. Kazdej ze Stron Umowy przystuguje prawo rozwigzania Umowy z zachowaniem 10 - dniowego
okresu wypowiedzenia.

6. Oswiadczenia, o ktérych mowa w ust. 4 i 5, powinny zosta¢ ztozone drugiej Stronie na pismie pod
rygorem niewaznosci.

§7.
1. Osobg upowazniong ze strony Zamawiajgcego do biezgcych uzgodnien w sprawie realizacji
niniejszej Umowy jest:
= ) —nrtel
2. Osobg upowazniong ze strony Wykonawcy do biezacych uzgodnieh w sprawie realizaciji
niniejszej Umowy jest:
) e —nrtel
3. W przypadku zmiany oséb wymienionych w ust. 1 i 2 Zamawiajgcy i Wykonawca powiadomig o

tym fakcie druga Strone w formie pisemne;.
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Odpowiedzialnos¢ Stron
§ 8.

1. W przypadku niewykonania przez Wykonawce lub nienalezytego wykonania niniejszej Umowy
Zamawiajgcemu przystugujg kary umowne:

a) w przypadku niewykonania danej roboczogodziny umowy z przyczyn zaleznych od Wykonawcy
- 15 % wartosci brutto wynagrodzenia, o ktérym mowa w § 5 ust. 2 za kazda roboczogodzine,
chyba ze Wykonawca nie ponosi winy za jej nie wykonanie;

b) w przypadku niewykonania ustugi w danym roboczodniu Umowy z przyczyn zaleznych od
Wykonawcy - 100 % wartosci brutto wynagrodzenia, o ktérym mowa w § 5 ust. 2 za kazdag
roboczogodzine, chyba ze Wykonawca nie ponosi winy za jej nie wykonanie;

c) w przypadku niepowiadomienia Zamawiajgcego o okolicznosciach, o ktérych mowa w § 2 ust.
5 lub 6 - w wysokosci 10 % wartosci brutto wynagrodzenia, o ktérym mowa w § 5 ust. 1.

d) w przypadku rozwigzania Umowy przez Zamawiajacego ze skutkiem natychmiastowym z
przyczyn zawinionych przez Wykonawce - 10 % wartosci brutto wynagrodzenia, o ktérym mowa
w § 5 ust. 1.

2. Zamawiajgcy ma prawo rozwigzania Umowy z waznych przyczyn ze skutkiem natychmiastowym
z przyczyn zawinionych przez Wykonawce w razie niewykonywania lub nienalezytego
wykonywania, polegajgcego w szczegoélnosci na:

a) naruszeniu postanowienia § 2 ust. 2 lub 3;

b) nie Swiadczeniu ustugi stanowigcej przedmiot niniejszej Umowy przez 3 kolejne roboczodni,

c) wystgpieniu okolicznosci, o ktérej mowa w § 2 ust. 5 wzgledem Wykonawcy bedgcego osobg

fizyczng nieprowadzgcy dziatalnosci gospodarcze;j,

d) w przypadku podmiotu prowadzgcego dziatalnos¢ gospodarczg — nie wskazania przez

Wykonawce osoby, o ktérej mowa w § 2 ust. 6,

e) niepowiadomieniu Zamawiajgcego o okolicznosciach, o ktérych mowa w § 2 ust. 5 lub 6.

3. Zamawiajgcy ma prawo do naliczenia kary umownej, o ktérej mowa w ust. 1 lit. a) lub b)

niezaleznie od skorzystania z prawa rozwigzania Umowy bez zachowania terminu wypowiedzenia
(ze skutkiem natychmiastowym) z powodu tych samych okolicznosci, ktére byly podstawg
naliczenia kar oraz niezaleznie od kary umownej przystugujgcej Zamawiajgcemu zgodnie z ust.
1lit. c) — d).

4. Zamawiajgcy ma prawo potrgcenia naleznosci z tytutu kar, o ktérych mowa w ust. 1 lit. a) — d)

z naleznego Wykonawcy wynagrodzenia.

5. Zamawiajgcy ma prawo dochodzenia odszkodowania uzupetniajgcego przenoszgcego wysokosé
kar umownych, na zasadach ogélnych.

6. Kazda ze Stron Umowy, niezaleznie od pozostatych praw przystugujacych jej w zwigzku z
naruszeniem przez drugg Strone postanowien niniejszej Umowy, moze odstgpi¢ od Umowy za
pisemnym powiadomieniem drugiej Strony:

a) gdy wobec drugiej Strony otwarta zostanie likwidacja lub ztozony zostanie wniosek o

ogtoszenie jej upaditosci;
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b) po uptywie 1 miesigca od dnia zawieszenia realizacji obowigzkéw drugiej Strony wynikajgcych
z Umowy w rezultacie wystgpienia Sity Wyzszej, jezeli przed uptywem powyzszego terminu
nie ustanie dziatanie Sity Wyzszej;

¢) gdy po ustaniu Sity Wyzszej druga Strona nie przystapita niezwtocznie do wykonania Umowy
lub nie spetnita swojego Swiadczenia wynikajgcego z Umowy;

d) w przypadku stwierdzenia, ze osoba Swiadczgca czynnosci objete przedmiotem zamowienia
zostata prawomocnie skazana za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe albo ze toczy sie
wobec niej postepowanie karne lub karne skarbowe.

§9.

1. Na czas dziatania Sity Wyzszej obowigzki Strony, ktéra nie jest w stanie wykona¢ danego
obowigzku ze wzgledu na dziatanie Sity Wyzszej, ulegajg zawieszeniu.

2. Strona Umowy, ktéra opdznia sie ze swoimi swiadczeniami wynikajgcymi z niniejszej Umowy ze
wzgledu na dziatanie Sity Wyzszej nie jest narazona na kary umowne lub odstgpienie od Umowy
przez drugg Strone z powodu niedopetnienia obowigzkéw umownych.

3. Dla potrzeb Umowy, ,Sita Wyzsza” oznacza zdarzenie, ktérego wystgpienie jest niezalezne od
Strony i ktéoremu nie moze ona zapobiec przy zachowaniu nalezytej starannosci, a w
szczegolnosci: wojny, stany nadzwyczajne, kleski zywiotowe, epidemie, ograniczenia zwigzane z
kwarantanng, embargo, rewolucje, zamieszki i strajki.

4. Kazda ze Stron jest obowigzana do niezwilocznego zawiadomienia drugiej Strony o zajsciu
przypadku Sity Wyzszej. O ile druga ze Stron nie wskaze inaczej na pi$mie, Strona, ktéra dokonata
zawiadomienia bedzie kontynuowata wykonywanie swoich obowigzkéw wynikajgcych z Umowy w
takim zakresie, w jakim jest to praktycznie uzasadnione, jak réwniez musi podjgé wszystkie
alternatywne dziatania zmierzajagce do wykonania Umowy, ktérych podjecia nie wstrzymuje
zdarzenie Sity Wyzsze,j.

5. Z zastrzezeniem § 8 ust. 6 lit. ¢), w przypadku ustania Sity Wyzszej, Strony niezwtocznie przystgpig
do realizacji swych obowigzkéw wynikajgcych z Umowy.

Pozostale postanowienia
§ 10.

1. Wykonawca nie moze przenies¢ na osobe trzecig praw i obowigzkéw wynikajgcych z Umowy, w
catosci lub w czesci. Wykonawca moze dokonaé cesji wierzytelno$ci o zaptate wynagrodzenia
wytgcznie za uprzednig zgodg Zamawiajgcego wyrazong na pismie.

2. Wykonawca zapewnia, ze podwykonawcy bedg przestrzegaé wszelkich postanowiern Umowy.

3. Wykonawca odpowiada wobec Zamawiajgcego za wszelkie dziatania lub zaniechania swoich
podwykonawcéw jak za swoje dziatania lub zaniechania.

4. Wykonawca zobowigzany jest pisemnie poinformowa¢ Zamawiajgcego o kazdej zmianie
podwykonawcy/ow biorgcych udziat w realizacji niniejszej Umowy. Zmiana podwykonawcy/ow nie
wymaga sporzadzenia aneksu do niniejszej Umowy.

6. W przypadku jakichkolwiek zmian w osobach $swiadczacych ustugi Wykonawca zobowigzuje sie
natychmiast poinformowa¢ o tym Zamawiajgcego, a przed przystgpieniem danej osoby do

swiadczenia ustug dostarczy¢ dokumenty wymienione w § 3 ust. 3.
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§11.

W sprawach nieuregulowanych niniejsza Umowag majg zastosowanie przepisy Kodeksu cywilnego.
§12.

Wszelkie ewentualne spory rozstrzygane bedg przez Sad wiasciwy dla siedziby Zamawiajgcego.
§13.

Umowa zostata zawarta w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, jeden egzemplarz dla

Wykonawcy, dwa dla Zamawiajgcego.
§ 14.

Integralng cze$¢ Umowy stanowia:

a) oferta (wraz z zatgcznikami), na podstawie ktorej dokonano wyboru Wykonawcy.

b) nastepujgce zatgczniki:

- zatgcznik nr 1 — wypetniony przez Wykonawce Formularz Ofertowy;

- zatgcznik nr 2 — wypetniony przez Wykonawce Formularz Cenowy.

Zamawiajacy: Wykonawca:
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