Rybnik, dnia 9 grudnia 2020 roku
Znak sprawy: AT.2601.98.2020

Instrukcja dla Wykonawcow
,»,Obstuga prawna Centrum Ustug Wspdlnych w Rybniku”

Niniejsze postepowanie jest prowadzone na podstawie art. 1380 ustawy z 29 stycznia
2004 roku Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1843), zwanej dalej ustawg
Pzp.

ZAMAWIAIJACY:

Miasto Rybnik — Centrum Ustug Wspdlnych w Rybniku

ul. Wtadystawa Stanistawa Reymonta 69

44-200 Rybnik

kontakt: https://e-propublico.pl/embed/zamawiajacy/bylogin/sekretariat@cuw.rybnik.pl
Doktadny adres do korespondencji: ul. Wiadystawa Stanistawa Reymonta 69, 44-200 Rybnik

OPIS SPOSOBU PRZYGOTOWANIA OFERTY
Wykonawca sporzgdza oferte zgodnie z wymaganiami Instrukgcji.
Oferta powinna by¢ przygotowana w formie pisemnej, w jezyku polskim.

w N es

Na oferte sktadajg sie: wypetniony formularz oferty, sporzadzony wedfug wzoru
stanowigcego zatacznik nr 1 do Instrukcji oraz wszystkie pozostate wymagane dokumenty
(w tym oswiadczenia, zatgczniki itp.) zgodnie z Rozdziatem IV Instrukcji.

4. Wszystkie elementy formularza oraz oswiadczenia muszg zosta¢ w sposdb czytelny
wypetnione.

5. Wykonawca moze zwracaé sie do Zamawiajgcego o wyjasnienia dotyczace wszelkich
watpliwosci zwigzanych z trescig niniejszej Instrukcji, sposobem przygotowania i ztozenia
oferty, kierujgc swoje zapytania na strone:
https://e-propublico.pl/embed/zamawiajacy/bylogin/sekretariat@cuw.rybnik.pl
w zaktadce Zapytania/Wyjasnienia.

6. Kazdy Wykonawca moze ztozy¢ jedng oferte.

7. Wykonawca ponosi wszelkie koszty zwigzane z przygotowaniem i ztozeniem oferty.

8. Wykonawca nie moze wprowadzi¢ zmian do oferty oraz wycofaé jej po uptywie terminu

sktadania ofert.

Il. TAJEMNICA PRZEDSIEBIORSTWA

Zamawiajacy nie ujawnia informacji stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu
przepisdw o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, jezeli Wykonawca nie pdzniej niz w terminie
sktadania ofert zastrzegt, ze nie mogg by¢ one udostepniane oraz wykazat, iz zastrzezone
informacje stanowig tajemnice przedsiebiorstwa. Wykonawca nie moze zastrzec informac;ji,
o ktérych mowa w art. 86 ust. 4 ustawy Pzp. W przypadku gdy informacje zawarte w ofercie
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stanowig tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu przepisow ustawy o zwalczaniu
nieuczciwej konkurencji, co do ktdrych Wykonawca zastrzega, ze nie mogg by¢ udostepniane
innym uczestnikom postepowania, muszg by¢ oznaczone klauzula: , Informacje stanowigce
tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 roku
o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji” i dotgczone do oferty. Zaleca sie, aby byty trwale,
oddzielnie spiete. W przypadku skfadania oferty elektronicznie powinny zosta¢ ztozone
w osobnym pliku wraz z jednoczesnym oznaczeniem ,Zatgcznik stanowigcy tajemnice
przedsiebiorstwa”. Zgodnie z tym przepisem przez tajemnice przedsiebiorstwa rozumie sie
informacje techniczne, technologiczne, organizacyjne przedsiebiorstwa lub inne informacje
posiadajgce warto$é gospodarczg, ktére jako catos¢ lub w szczegdlnym zestawieniu i zbiorze
ich elementéw nie sg powszechnie znane osobom zwykle zajmujgcym sie tym rodzajem
informacji albo nie sg fatwo dostepne dla takich osdb, o ile uprawniony do korzystania
z informacji lub rozporzadzania nimi podjat, przy zachowaniu nalezytej starannosci, dziatania
w celu utrzymania ich w poufnosci.

Wykonawca zastrzegajgc tajemnice przedsiebiorstwa zobowigzany jest ztozy¢ stosowne
oswiadczenie zawarte w zatgczniku nr 1 do Instrukcji, wraz z wykazaniem, ze zastrzezone
informacje stanowig tajemnice przedsiebiorstwa.

W przypadku gdy Wykonawca nie wykaze, ze zastrzezone informacje stanowig tajemnice
przedsiebiorstwa w rozumieniu art. 11 ust. 4 ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 roku o zwalczaniu
nieuczciwej konkurencji, Zamawiajgcy uzna zastrzezone informacje za jawne, o czym
poinformuje Wykonawce.

lll. WARUNKI UDZIAtU W POSTEPOWANIU, WYMAGANE W OFERCIE DOKUMENTY
1. O udzielenie zamdwienia mogg ubiegac sie wykonawcy, ktérzy:
1) nie podlegajg wykluczeniu;

a) Zamawiajacy wykluczy z postepowania Wykonawce w okolicznos$ciach wskazanych
w art. 24 ust. 1 ustawy Pzp;

b) brak podstaw do wykluczenia =zostanie zweryfikowany na podstawie
przedtozonego wraz z ofertg oswiadczenia o tresci zgodnej ze wzorem
zamieszczonym w zatgczniku nr 2 do Instrukcji;

2) spetniajg warunki udzialu w postepowaniu dotyczace zdolnosci technicznej
i zawodowej; Zamawiajgcy uzna, ze Wykonawca posiada wymagane zdolnosci techniczne
i zawodowe zapewniajgce nalezyte wykonanie zaméwienia, jezeli Wykonawca wykaze, ze:

a) posiada co najmniej 5-letnie doswiadczenie zawodowe w zawodzie prawniczym;

b) posiada co najmniej 24-miesieczne doswiadczenie zawodowe w obstudze prawne;j
oswiatowych jednostek budzetowych miasta na prawach powiatu, w tym poradni
psychologiczno-pedagogicznej i specjalnego osrodka szkolno-wychowawczego
w okresie 36 miesiecy przed uptywem terminu sktadania ofert; Zamawiajacy
zastrzega jednak, iz nie bedzie brat pod uwage doswiadczenia w zakresie obstugi
prawnej tak zwanych punktéw nieodptatnych porad prawnych, dziatajgcych na
podstawie ustawy o nieodptatnej pomocy prawnej, nieodptatnym poradnictwie
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obywatelskim oraz edukacji prawnej z dnia 5 sierpnia 2015 r. wraz z pdzniejszymi
zmianami (Dz.U. z 2019 r. poz. 294);

c) posiada minimum 24-miesieczne doswiadczenie zawodowe w obstudze prawnej
instytucji kultury, dziatajgcej na podstawie ustawy o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej z dnia 25 pazdziernika 1991 roku, wraz z pdzniejszymi
zmianami (Dz. U z 2018 r. poz. 1983) w okresie 36 miesiecy przed uptywem
terminu sktadania ofert;

d) w okresie 36 miesiecy przed uptywem terminu sktadania ofert wydat co najmnie;j
50 pisemnych opinii prawnych w zakresie prawa pracy dotyczgcego oswiatowych
jednostek budzetowych;

e) posiadadoswiadczenie zawodowe w prowadzeniu co najmniej 15 spraw sgdowych
z udziatem os$wiatowych jednostek budzetowych w okresie 36 miesiecy przed
uptywem terminu sktadania ofert;

f) zapewni zastepstwo w realizacji przedmiotu zamdwienia w siedzibie
Zamawiajgcego w wyjatkowych sytuacjach, takich jak brak zdolnosci do pracy
wywotany rozstrojem zdrowia, poswiadczonym zaswiadczeniem lekarskim lub
urlop wypoczynkowy przez osobe, ktdra posiada tytut zawodowy radcy prawnego
lub adwokata i co najmniej 24-miesieczne doswiadczenie zawodowe w zakresie
obstugi prawnej samorzgdowej jednostki budzetowej, z zastrzezeniem jak w lit. b.

Wykonawca musi samodzielnie spetnia¢ warunki udziatu w postepowaniu. Zamawiajacy

nie dopuszcza mozliwosci wspierania sie potencjatem innych podmiotéw.

Wykaz wymaganych w ofercie dokumentéw potwierdzajgcych spetnianie warunkdw

udziatu w postepowaniu:

1) oswiadczenie o spetnianiu warunkéw udziatu w postepowaniu o udzielenie
zamowienia publicznego oraz o niepodleganiu wykluczeniu z postepowania, ktérego
wzér stanowi zatgcznik nr 2 do Instrukgji,

2) oswiadczenia o spetnianiu warunkow udziatu w postepowaniu zawarte w Formularzu
oferty,

3) oswiadczenie zastepcy Wykonawcy, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 3 do Instrukcji.

Wykaz pozostatych dokumentédw wymaganych w ofercie: formularz oferty, wedtug wzoru

stanowigcego zatgcznik nr 1 do Instrukcji;

Zamawiajgcy zastrzega, ze w razie koniecznosci, szczegdlnie, gdy wykazy, oswiadczenia

lub inne ztozone dokumenty budzg watpliwosci Zamawiajgcego, Zamawiajgcy moze

zwréci¢ sie bezposrednio do wtasciwego podmiotu, na rzecz ktdrego ustugi byly
wykonane, a w przypadku Swiadczen okresowych lub ciggtych sg wykonywane,

o dodatkowe informacje lub dokumenty w tym zakresie.

Zamawiajgcy wymaga, aby zatgczone do oferty dokumenty sporzgdzone w jezyku obcym

ztozone zostaty wraz z ttumaczeniem na jezyk polski.

Wykonawca zobowigzany jest wykazaé, ze warunki udziatlu w postepowaniu spetnia

samodzielnie. Zamawiajgcy w niniejszym postepowaniu nie dopuszcza wspierania sie

potencjatem innego podmiotu.
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IV. TERMIN WYKONANIA ZAMOWIENIA
Umowa zostanie zawarta na czas okreslony, tj. od dnia 28 grudnia 2020 roku do dnia 29
grudnia 2023 roku.

V. WADIUM
Zamawiajgcy nie wymaga wniesienia wadium.

VI. OCENA OFERT

1. Zamawiajgcy moze poprawic w tresci oferty nastepujace omytki:
1) oczywiste omytki pisarskie,
2) oczywiste omytki rachunkowe,
3) inne omyiki polegajgce na niezgodnosci oferty z Instrukcjg, niepowodujace istotnych

zmian w tresci oferty.

2. Zamawiajgcy dokona oceny waznych ofert na podstawie nastepujacych kryteridéw:

1) cena 100%

VIl. TERMIN ZWIAZANIA OFERTA, ODRZUCENIE OFERTY, UNIEWAZNIENIE POSTEPOWANIA,
WYBOR NAJKORZYSTNIEJSZEJ OFERTY

1. Wykonawca pozostaje zwigzany ofertg przez okres 30 dni. Bieg terminu zwigzania ofertg
rozpoczyna sie wraz z uptywem terminu sktadania ofert.

2. Zamawiajgcy odrzuci oferte Wykonawcy w sytuacji, gdy:

1) jejtres¢ nie odpowiada tresci Ogtoszenia lub Instrukcji,

2) zawiera btedy w obliczeniu ceny,

3) jest niewazna na podstawie odrebnych przepisow,

4) Wykonawca nie spetnia lub nie wykaze spetniania warunkéw udziatu
W postepowaniu.

3. Zamawiajgcy moze uniewaznié postepowanie bez podawania przyczyn.

4. Wyniki i wybdr najkorzystniejszej oferty zostanie ogtoszony na stronie internetowej pod
adresem:
https://e-propublico.pl/embed/zamawiajacy/bylogin/sekretariat@cuw.rybnik.pl

5. Zamawiajgcy zamiesci na platformie zakupowej Zamawiajgcego e-propublico informacje
o udzieleniu zamdwienia, podajgc nazwe albo imie i nazwisko podmiotu, z ktérym zawart
umowe w sprawie zamoéwienia publicznego. W razie nieudzielenia zamédwienia
(uniewaznienia postepowania) Zamawiajacy zamiesci na platformie e-propublico
informacje o nieudzieleniu zamodwienia (uniewaznieniu postepowania).

VIIl. SPOSOB KOMUNIKOWANIA SIE ZAMAWIAJACEGO Z WYKONAWCAMI (NIE DOTYCZY
SKtADANIA OFERT)
1. Zamawiajgcy dopuszcza, aby komunikacja miedzy Zamawiajgcym a Wykonawcami
odbywata sie za posrednictwem platformy zakupowej e-propublico.
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2.

IX.

X.

=

Postepowanie odbywa sie w jezyku polskim w zwigzku z czym wszelkie pisma, dokumenty,
oSwiadczenia itp. sktadane w trakcie postepowania miedzy Zamawiajagcym
a Wykonawcami muszg by¢ sporzgdzone w jezyku polskim.

SPOSOB OBLICZENIA CENY OFERTY
Ceng ofertowa jest cena brutto podana w formularzu oferty (zatgcznik nr 1 do Instrukcji).
Do poréwnania ofert bedzie brana pod uwage cena catkowita brutto (z VAT).
Cena ofertowa powinna zawiera¢ wszystkie koszty zwigzane z realizacjg zamowienia oraz
uwzglednia¢ ewentualne koszty dodatkowe.
W catkowitej cenie ofertowej bedg zawarte wszelkie cta, podatki i inne naleznosci ptatne
przez Wykonawce wedtug stanu prawnego na dzien wszczecia postepowania.
Cena ofertowa powinna by¢ podana w ztotych polskich cyframi.
Zamawiajacy nie bedzie udzielat zaliczek na realizacje zaméwienia.
Wszelkie rozliczenia zwigzane z realizacjag zamodwienia, ktérego dotyczy niniejsza
Instrukcja dokonywane bedg w PLN.

SKEADANIE | OTWARCIE OFERT

Oferte nalezy ztozy¢ w formie pisemnej w terminie do 17 grudnia 2020 roku do godz.

10:00:

1) poczta na adres Zamawiajgcego: Centrum Ustug Wspdlnych w Rybniku ul.
Witadystawa Stanistawa Reymonta 69, 44-200 Rybnik, opakowaé w jednej
nieprzezroczystej kopercie opatrzonej napisem: , Obstuga prawna Centrum Ustug
Wspdlnych w Rybniku”
lub

2) drogg elektroniczng za posrednictwem: https://e-propublico.pl/ogloszenia (jako skan
podpisanej oferty i zatgcznikow).

Poprawki muszg by¢ naniesione czytelnie oraz opatrzone podpisem/ami osoby/oséb

upowaznionej/ych do reprezentowania Wykonawcy.

Zmiana i wycofanie ofert — Wykonawcy mogg zmodyfikowaé lub wycofa¢ swoje oferty

jedynie za pomocg pisemnego zawiadomienia dostarczonego Zamawiajgcemu przed

terminem skfadania ofert. Koperta zawierajgca modyfikacje powinna zosta¢ oznaczona
okresleniem ,,Zmiana”.

Zamawiajgcy niezwtocznie zwrdci oferty, ktére zostang ztozone po terminie sktadania

ofert.

W toku badania i oceny ofert Zamawiajgcy moze zgda¢ od Wykonawcéw wyjasnien

dotyczacych tresci ztozonych ofert.

Otwarcie ofert nastgpi 17 grudnia 2020 roku o godz. 10:30 w siedzibie Zamawiajgcego

przy ul. Wiadystawa Stanistawa Reymonta 69.

Niezwtocznie po otwarciu ofert Zamawiajgcy zamiesci na stronie internetowej pod

adresem

https://e-propublico.pl/embed/zamawiajacy/bylogin/sekretariat@cuw.rybnik.pl
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https://e-propublico.pl/ogloszenia

informacje z otwarcia ofert wraz z kwotg jaka przeznaczyt na sfinansowanie zamdwienia.

XIl. ZAWARCIE UMOWY
1. Wykonawca ma obowigzek zawrze¢ umowe wedtug wzoru, stanowigcego zatacznik nr 4

do Instrukgji.

2. Zawarta umowa bedzie jawna i bedzie podlegata udostepnianiu na zasadach okreslonych

w przepisach o dostepie do informacji publicznej.

XIl. OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA
1. Szczegdtowy opis przedmiotu zamdwienia:

1) przedmiotem zamdwienia jest obstuga prawna:

a)

b)

Centrum Ustug Wspélnych w Rybniku w zakresie:

zastepstwa prawnego w postepowaniach sgdowych — cywilnych,
administracyjnych, z zakresu prawa pracy, kontrolnych, egzekucyjnych oraz
reprezentacji przed Krajowg lzbg Odwotawczg,

zastepstwa prawnego oraz reprezentowania przed Regionalng Izba
Obrachunkowa,

doradztwa w zakresie prawa umoéw, w szczegdlnosci z uwzglednieniem:
przygotowywania umow, opiniowania projektéw umow, porozumien oraz
anekséw przygotowywanych przez Zamawiajgcego oraz przygotowywanych
przez kontrahentéw Zamawiajacego,

doradztwa w zakresie prawa pracy, w szczegdlnosci z uwzglednieniem:
problematyki nawigzywania zmiany oraz rozwigzywania stosunku pracy,
przepiséw o ubezpieczeniach spotecznych oraz zdrowotnych, pomocy prawne;j
w zakresie naruszenia przez pracownikdw tajemnicy przedsiebiorstwa,
opiniowania wszelkich regulaminéw z zakresu prawa pracy,

doradztwa w zakresie przygotowania oraz modyfikacji wewnetrznych aktéw
prawnych i pomocy w ich redagowaniu,

doradztwa prawnego w zakresie ustawy Prawo zamdwien publicznych,
doradztwa w zakresie postepowania egzekucyjnego,

71 jednostek budzetowych (w tym 70 jednostek oswiatowych i Zespotu Ztobkéw
Miejskich w Rybniku) w zakresie:

zastepstwa prawnego w postepowaniach sgdowych — cywilnych,
administracyjnych, z zakresu prawa pracy, kontrolnych, egzekucyjnych oraz
reprezentacji przed Krajowg lzbg Odwotawczg,

doradztwa w zakresie prawa umoéw, w szczegdlnosci z uwzglednieniem:
przygotowywania umow, opiniowania projektéw umow, porozumien oraz
aneksow przygotowywanych przez Zamawiajgcego oraz przygotowywanych
przez kontrahentéw Zamawiajgcego,

doradztwa w zakresie prawa pracy i Karty Nauczyciela, w szczegdlnosci
z uwzglednieniem: problematyki nawigzywania zmiany oraz rozwigzywania
stosunku pracy, przepiséw o ubezpieczeniach spotecznych oraz zdrowotnych,
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pomocy prawnej w zakresie naruszenia przez pracownikéw tajemnicy
przedsiebiorstwa, opiniowania wszelkich regulamindéw z zakresu prawa pracy,
— doradztwa w zakresie przygotowania oraz modyfikacji wewnetrznych aktéw
prawnych i pomocy w ich redagowaniu,
— doradztwa prawnego w zakresie ustawy Prawo zaméwien publicznych,
— doradztwa w zakresie postepowania egzekucyjnego.
Zamawiajacy zastrzega, ze liczba obstugiwanych jednostek budzetowych w ramach
realizacji przedmiotu umowy moze wzrosngc.
2) Wykonawca zobowigzany jest do:

a) realizacji zamdwienia wytacznie osobiscie,

b) realizacji przedmiotu zamdwienia w siedzibie Zamawiajgcego w wymiarze 20,5
godzin tygodniowo w dniach:

— poniedziatek w godzinach od 7.30 do 12.30,
— $roda w godzinach od 7.30 do 12.30,
— czwartek w godzinach od 7.30 do 18.00,

c¢) w sytuacjach pilnych — realizacji przedmiotu zamdwienia w siedzibie
Zamawiajgcego rowniez w pozostatych dniach tygodnia i godzinach, przy czym
Wykonawca jest zobowigzany do udzielenia odpowiedzi w terminie do 24 godzin
od przedstawienia pytania prawnego przez Zamawiajgcego,

d) reprezentowania 71 obstugiwanych jednostek w postepowaniach sgdowych —
cywilnych oraz przed Krajowa lzbg Odwotawczg, przy czym czas poswiecony na
prowadzenie tych czynnosci nie zwalnia Wykonawcy z zapewnienia realizacji
zamowienia w siedzibie Wykonawcy w wymiarze 20,5 godzin tygodniowo,

e) reprezentowania Centrum Ustug Wspdlnych w Rybniku w postepowaniach
sgdowych — cywilnych, administracyjnych, z zakresu prawa pracy, kontrolnych,
egzekucyjnych oraz reprezentacja przed Krajowq lzbg Odwotawczg, zastepstwa
prawnego oraz reprezentowania przed Regionalng Izbg Obrachunkowag,

f) zapewnienia zastepstwa w realizacji przedmiotu zamodwienia w siedzibie
Zamawiajgcego w wyjgtkowych sytuacjach, takich jak brak zdolnosci do pracy
wywotany rozstrojem zdrowia, poswiadczonym zaswiadczeniem lekarskim lub
urlop wypoczynkowy przez osobe, ktdra posiada tytut zawodowy radcy prawnego
lub adwokata i co najmniej 24-miesieczne doswiadczenie zawodowe w zakresie
obstugi prawnej jednostki budzetowej miasta na prawach powiatu,
z zastrzezeniem jak w rozdziale Il pkt 1 ppkt 2 lit. b.

2. Kod CPV: 79100000-5 Ustugi prawnicze
79110000-8 Ustugi w zakresie doradztwa prawnego i reprezentacji prawnej

Xlll. INFORMACIJA DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH | PRZYSLtUGUJACYCH
Z TEGO TYTULU PRAWACH:
1. Administratorem danych osobowych jest Centrum Ustug Wspdlnych w Rybniku,
ul. Wiadystawa Stanistawa Reymonta 69, 44-200 Rybniku.
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CUW wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktérym mozna sie skontaktowac listownie,

na adres: Centrum Ustug Wspdlnych w Rybniku, ul. Wtadystawa Stanistawa Reymonta 69,

44-200 Rybniku lub poczty elektroniczng, na adres: sekretariat@cuw.rybnik.pl w kazdej

sprawie dotyczacej przetwarzania danych osobowych.

Dane osobowe przetwarzane sg w celu udzielenia zaméwienia publicznego, co jest zgodne

z art. 6 ust. 1 lit. c) oraz e) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych

oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych). Podanie

danych osobowych jest obowigzkowe. Ich brak uniemozliwi udziat w postepowaniu

o udzielenie zamdwienia publicznego.

Dane osobowe nie beda podlegaty profilowaniu, tj. zautomatyzowanemu procesowi

prowadzacemu do wnioskowania o posiadaniu przez konkretng osobe fizyczng

okreslonych cech.

Osobie, ktérej dane osobowe dotyczg, przystuguje:

1) prawo dostepu do swoich danych osobowych oraz otrzymania ich kopii,

2) prawo sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych (skorzystanie z prawa
sprostowania nie moze skutkowaé¢ zmiang wyniku postepowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego ani zmiang postanowien umowy),

3) prawo ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych (skorzystanie z prawa
ograniczenia przetwarzania nie ma zastosowania w odniesieniu do przechowywania,
w celu zapewnienia korzystania z ochrony praw innej osoby fizycznej lub prawnej lub
z uwagi na wazne wzgledy interesu publicznego),

4) prawo whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Osobie, ktérej dane osobowe dotyczg, nie przystuguje:

1) prawo usuniecia swoich danych osobowych,

2) prawo przenoszenia swoich danych osobowych,

3) prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania swoich danych osobowych.

Odbiorcami danych osobowych mogg by¢ inne osoby lub podmioty, ktérym, zgodnie

z przepisami ustawy o dostepie do informacji publicznej, zostanie udostepniona

dokumentacja postepowania.

Dane osobowe bedg przechowywane jedynie w okresie niezbednym do spetnienia celu,

dla ktorego zostaty zebrane lub w okresie wskazanym przepisami prawa. Po spetnieniu

celu, dla ktorego dane zostaty zebrane, dane mogg by¢ przechowywane jedynie w celach
archiwalnych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa w tym zakresie.

SPIS ZAtACZNIKOW:

1)
2)
3)
4)

formularz oferty (zatgcznik nr 1),

oswiadczenie Wykonawcy (zatgcznik nr 2),
osSwiadczenie zastepcy Wykonawecy (zatgcznik nr 3),
projekt umowy (zatgcznik nr 4).
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Zatqcznik nr 1 do zapytania ofertowego AT.2601.98.2020

Formularz oferty

Nazwa przedmiotu zamdwienia: ,,Obstuga prawna Centrum Ustug Wspdlnych w Rybniku”

Dane Wykonawcy:

— Petn@anazwa: e e s s
—  Adres Siedziby: e s s eaaeraes
— CAdres e-mail: e e e e b e
— NP e et e e e s e en e
— Numertelefonu: e e e e
— Numer rachunku bankoWeEE0: oo et st e s e
— Nazwisko i imie WIASCICIEIA:® e e aerae
—  PESELWIASCICIEIAI™ ettt sttt st b s

* nalezy wypetnic¢ w przypadku Wykonawcy bedgcego osobgq fizyczng prowadzqcq dziatalnos¢ gospodarczq (takze
w formie spotki cywilnej)

1. Oferuje wykonanie przedmiotu zamdéwienia za cene netto: .....cccccvvevveeecceeeens ztotych,
cene brutto: ... ztotych.

2. Powyisza cena obejmuje petny zakres zamowienia okresSlony w warunkach
przedstawionych w opisie przedmiotu zamdwienia.

3. Oswiadczam, ze zapoznatem sie z opisem przedmiotu zaméwienia, warunkami i terminem
realizacji zamodwienia oraz projektem umowy i nie wnosze do nich zastrzezen.

4. Oferuje wykonanie przedmiotu zaméwienia w terminie okre$lonym w Instrukcji dla
Wykonawcow.

5. Oswiadczam, ze:
1) posiadam uprawnienia do wykonywania zawodu radcy prawnego/adwokata;

2) posiadam ......... -letnie (wpisa¢ liczbe lat) doswiadczenie zawodowe w zawodzie
prawniczym;

3) posiadam ... -miesieczne (wpisaé¢ liczbe miesiecy) doswiadczenie zawodowe
w obstudze prawnej oswiatowych jednostek budzetowych miasta na prawach
powiatu, w tym poradni psychologiczno-pedagogiCznej: ......cccveevveceevevrecreeveeneeerveveennnn
........................................................................................................................... (nazwa i adres)
i specjalnego osrodka szkolNo-WYChOWaWCZEEO: .......ccveveeieeiiecre e
........................................................................................................................... (nazwa i adres)

w okresie 36 miesiecy przed uptywem terminu skfadania ofert, innego niz obstuga
prawna tak zwanych punktéw nieodptatnych porad prawnych, dziatajgcych na
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9.

podstawie ustawy o nieodptatnej pomocy prawnej, nieodptatnym poradnictwie
obywatelskim oraz edukacji prawnej z dnia 5 sierpnia 2015 r. wraz z pdzniejszymi
zmianami (Dz.U. z 2019 r. poz. 294);

4) posiadam ... -miesieczne (wpisaé¢ liczbe miesiecy) doswiadczenie zawodowe
w obstudze prawnej instytucji KUILUIY: c...o.voevveieee e e
........................................................................................................................... (nazwa i adres),
dziatajgcej na podstawie ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej z dnia 25 pazdziernika 1991 roku, wraz z pdzniejszymi zmianami (Dz. U
22018 r. poz. 1983) w okresie 36 miesiecy przed uptywem terminu sktadania ofert;

5) w okresie 36 miesiecy przed uptywem terminu sktadania ofert wydatam/em .........
(wpisa¢ liczbe wydanych opinii) pisemnych opinii prawnych w zakresie prawa pracy
dotyczacego oswiatowych jednostek budzetowych;

6) doswiadczenie zawodowe w prowadzeniu ......... (wpisa¢ liczbe spraw) spraw sgdowych,
........................................................................................................ (sqd i sygnatura/y akt sprawy)
z udziatem oswiatowych jednostek budzetowych w okresie 36 miesiecy przed
uptywem terminu sktadania ofert.

W przypadku wybrania naszej oferty zobowigzuje sie do:

1) ustanowienia osoby zastepujgcej WYKONAWCE: .......cccuvveeveeveeeececiece e ;

(imie i nazwisko oraz numer telefonu)

2) podpisania umowy na warunkach zawartych w Instrukcji dla Wykonawcéw,
W miejscu i terminie wskazanym przez Zamawiajacego.

Oswiadczam, ze jestem zwigzany niniejszg ofertg przez okres 30 dni od uptywu terminu

sktadania ofert.

Oswiadczam na podstawie art. 8 ust. 3 ustawy Pzp, ze wskazane ponizej informacje

zawarte w ofercie stanowig tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu przepisow

o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji i w zwigzku z niniejszym nie mogg by¢

udostepnione, w szczegdlnosci innym uczestnikom postepowania.

Strony w ofercie wyraZzone cyfrq
od do

Lp. Oznaczenie rodzaju (nazwy) informacji

Wykazanie, ze zastrzezone informacje stanowig tajemnice przedsiebiorstwa: .........cccuouu......
W przypadku gdy Zadna z informacji zawartych w ofercie nie stanowi tajemnicy przedsiebiorstwa
w rozumieniu przepisow o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, Wykonawca nie wypetnia pkt 8.

W przypadku braku wykazania, ze informacje zastrzezone stanowig tajemnice
przedsiebiorstwa lub niewystarczajgcego uzasadnienia, informacje te zostang uznane za
jawne.

Oswiadczam, ze wypetnitem obowigzki informacyjne przewidziane w art. 13 lub art. 14
RODO wobec osdb fizycznych, od ktérych dane osobowe bezposrednio lub posrednio
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pozyskatem w celu ubiegania sie o udzielenie zamdwienia publicznego w niniejszym
postepowaniu.**

** w przypadku gdy Wykonawca nie przekazuje danych osobowych innych niz bezposrednio jego dotyczgcych lub
zachodzi wytgczenie stosowania obowiqzku informacyjnego, stosownie do art. 13 ust. 4 lub art. 14 ust. 5 RODO
tresci osSwiadczenia Wykonawca nie sktada (usuniecie tresci oswiadczenia np. przez jego wykreslenie).

Wykonawca

(miejscowos$é, data) (podpis i pieczatka)
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Zatqcznik nr 2 do zapytania ofertowego AT.2601.98.2020

(nazwa Wykonawcy)

Oswiadczenie o spetnianiu warunkow udziatu
w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego
oraz o niepodleganiu wykluczeniu z postepowania

Sktadajac oferte w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego na ,Obstuge prawna

Centrum Ustug Wspdlnych w Rybniku” oswiadczam/y, ze:

1) nie podlegamy wykluczeniu z postepowania o udzielenie zamowienia i nie spetniamy
zadnej z przestanek zapisanych w art. 24 ust. 1 pkt 12-23 ustawy Prawo zamoéwien
publicznych,

2) spetniamy warunki udziatu w postepowaniu o udzielenie zamdwienia, zapisane w art. 22
ust. 1b ustawy Prawo zamowien publicznych, tj.:

— kompetencji lub uprawnien do prowadzenia okreslonej dziatalnosci zawodowej, o ile
wynika to z odrebnych przepiséw,

— sytuacji ekonomicznej lub finansowej,

— zdolnosci technicznej lub zawodowej.

Wykonawca

(miejscowosé, data) (podpis i pieczatka)
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Zatgcznik nr 3 do zapytania ofertowego AT.2601.98.2020

(nazwa Wykonawcy)

Oswiadczenie w przedmiocie wyrazenia zgody
na zastepstwo w realizacji przedmiotu zamowienia
— obstugi prawnej Centrum Ustug Wspoélnych w Rybniku

Ja, nizej podpisany ..., o$wiadczam, iz posiadam uprawnienia do
wykonywania zawodu radcy prawnego/adwokata oraz posiadam co najmniej 24-miesieczne
doswiadczenie w obstudze prawnej samorzagdowej jednostki budzetowej, innego niz obstuga
prawna tak zwanych punktéw nieodptatnych porad prawnych dziatajgcych na podstawie
ustawy o nieodptatnej pomocy prawnej, nieodptatnym poradnictwie obywatelskim oraz
edukacji prawnej z dnia 5 sierpnia 2015 roku wraz z pdzniejszymi zmianami.

Jednoczesnie o$wiadczam, iz z uwagi na zfozenie oferty przez ......cccceveveveunne. , Wyrazam zgode

na zastepowanie wyzej wskazanej osoby w realizacji przedmiotu zamodwienia w sytuacjach
wskazanych w zapytaniu ofertowym nr ..........ccceevveeenene , ktorego tresc jest mi znana.

(miejscowosé, data) (podpis i pieczatka)
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Zatqcznik nr 4 do zapytania ofertowego AT.2601.98.20

Projekt umowy

zawarta W dniu .....occeeeeverennns roku w Rybniku pomiedzy:

Miastem Rybnik — Centrum Ustug Wspdlnych w Rybniku, ul. Wtadystawa Stanistawa
Reymonta 69, 44-200 Rybnik, zwanym dalej Zamawiajgcym, reprezentowanym przez:
Dyrektora — Arkadiusza Marcol

Niniejsza umowa zostata zawarta w wyniku rozstrzygniecia postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego prowadzonego w trybie postepowania o wartosci nieprzekraczajgcej
30 000 euro.

§1.

1. Zamawiajgcy zleca, a Wykonawca zobowigzuje sie na podstawie niniejszej umowy do
Swiadczenia biezgcej obstugi prawnej Centrum Ustug Wspdlnych w Rybniku oraz 71
jednostek budzetowych, w tym 70 jednostek o$wiatowych i Zespotu Ztobkéw Miejskich w
Rybniku.

2. Obstuga prawna Centrum Ustug Wspdlnych w Rybniku obejmuje:

1) zastepstwo prawne w postepowaniach sgdowych — cywilnych, administracyjnych,
z zakresu prawa pracy, kontrolnych, egzekucyjnych oraz reprezentacja przed Krajowa
Izbg Odwotawczy,

2) zastepstwo prawne oraz reprezentowanie przed Regionalng Izbg Obrachunkowsg,

3) doradztwo w zakresie prawa umodw, w szczegdlnosci z uwzglednieniem:
przygotowywania umoéw, opiniowania projektéw umoéw, porozumien oraz anekséow
przygotowywanych przez Zamawiajgcego oraz przygotowywanych przez
kontrahentéw Zamawiajgcego,

4) doradztwo w zakresie prawa pracy, w szczegdlnosci z uwzglednieniem: problematyki
nawigzywania zmiany oraz rozwigzywania stosunku pracy, przepisow
0 ubezpieczeniach spotecznych oraz zdrowotnych, opiniowania wszelkich
regulamindw z zakresu prawa pracy,

5) doradztwo w zakresie przygotowania oraz modyfikacji wewnetrznych aktow
prawnych i pomocy w ich redagowaniu,

6) doradztwo prawne w zakresie ustawy Prawo zamowien publicznych,

7) doradztw w zakresie postepowania egzekucyjnego,

3. Obstuga prawna 71 jednostek budzetowych obejmuje:
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1) zastepstw prawne w postepowaniach sgdowych — cywilnych, administracyjnych,
z zakresu prawa pracy, kontrolnych, egzekucyjnych oraz reprezentacja przed Krajowa
Izbg Odwotawczg,

2) doradztwo w zakresie prawa umodw, w szczegdlnosci z uwzglednieniem:
przygotowywania umow, opiniowania projektéw umoéw, porozumien oraz anekséw
przygotowywanych przez Zamawiajgcego oraz przygotowywanych przez
kontrahentéw Zamawiajgcego,

3) doradztwo w zakresie prawa pracy i Karty Nauczyciela, w szczegdlnosci
z uwzglednieniem: problematyki nawigzywania zmiany oraz rozwigzywania stosunku
pracy, przepisdw o ubezpieczeniach spotecznych oraz zdrowotnych, opiniowania
wszelkich regulaminéw z zakresu prawa pracy,

4) doradztwo w zakresie przygotowania oraz modyfikacji wewnetrznych aktéw
prawnych i pomocy w ich redagowaniu,

5) doradztwo prawne w zakresie ustawy Prawo zamowien publicznych,

6) doradztwo w zakresie postepowania egzekucyjnego.

§ 2.
Wykonawca zobowigzuje sie swiadczyé obstuge prawng wytgcznie osobiscie. Wykonawca
jest zobowigzany do Swiadczenia obstugi prawnej w siedzibie Zamawiajgcego, w wymiarze
facznym 20,5 godzin w tygodniu, kazdorazowo w dniach:
1) poniedziatek w godzinach od 7.30 do 12.30,
2) sroda w godzinach od 7.30 do 12.30,
3) czwartek w godzinach od 7:30 do 18.00.
W uzasadnionych przypadkach, w zakresie zadan okreslonych w § 1 ust. 2 i 3 niniejszej
umowy, Wykonawca jest zobowigzany swiadczyé obstuge prawng rowniez w pozostatych
dniach tygodnia (od poniedziatku do pigtku) oraz godzinach wskazanych przez
Zamawiajgcego. Wykonawca jest zobowigzany do udzielenia odpowiedzi w terminie do 24
godzin od przedstawienia pytania prawnego przez Zamawiajgcego.
W uzasadnionych przypadkach, w zakresie zadan okreslonych w § 1 ust. 2 i 3 niniejszej
umowy, Wykonawca jest zobowigzany $wiadczy¢é obstuge prawng poza siedzibg
Zamawiajgcego.
W  wyjatkowych sytuacjach braku mozliwosci realizacji przedmiotu umowy przez
Wykonawce osobiscie, jest on zobowigzany do zapewnienia ciggtosci obstugi prawnej
w okresie realizacji niniejszego zamowienia przez osobe posiadajgcg uprawnienia radcy
prawnego lub adwokata oraz co najmniej 24-miesieczne doswiadczenie w obstudze
prawnej samorzgdowej jednostki budzetowe;.
W przypadku nieobecnosci Wykonawcy, zobowigzany jest on zapewnié zastepce.
Zastepcg Wykonawcy moze by¢ jedynie osoba wykonujgca zawdd radcy prawnego lub
adwokata, ktéra ztozyta pisemne oswiadczenie na wzorze stanowigcym zatgcznik do
Instrukcji dla Wykonawcéw nr AT.2601.98.2020.
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§3.

Umowa zostaje zawarta na czas okreslony, tj. od dnia 28 grudnia 2020 roku do dnia
29 grudnia 2023 roku.

§4.

Strony dopuszczajg jako forme pisemng przekazywanie wiadomosci w formie pisemnej lub
elektronicznej, za ich potwierdzeniem nadania/odbioru.
Jako adres korespondencji strony uzgadniaja:
1) dla Zamawiajgcego:

a) adres pocztowy: Centrum Ustug Wspdlnych w Rybniku, ul. Wtadystawa

Stanistawa Reymonta 69, 44-200 Rybnik,

b) adres mailowy: sekretariat@cuw.rybnik.pl,

c) numer telefonu: 32 4390600,
2) dla Wykonawcy:

a) adres POCZLOWY: ....coveeevveeeecece e ,

b) adres mailowy: ......ccooevvveieeieieien, ,

c) numer telefonu: ..o,

§5.
Zamawiajgcy zapewni przekazywanie posiadanych informacji i materiatoéw (dokumentow)
niezbednych do wykonania ustugi objetej umowg w zakresie i terminach uzgodnionych
z Wykonawca.
Zamawiajagcy nieodpfatnie zapewni Wykonawcy w swojej siedzibie miejsce
W pomieszczeniu biurowym wyposazone w podstawowe meble biurowe oraz dostep do
sieci internetowe;j.
Nadzorujgcym realizacje umowy ze strony Zamawiajgcego jest Dyrektor Centrum Ustug
Wspdlnych w Rybniku.

§ 6.
Wynagrodzenie tgczne za wykonanie ustugi stanowigcej przedmiot umowy w okresie jej
trwania wynosi netto ... Zt (Stownie: .o ), ti.
Brutto .occeeveeeveveeeeveenens Zt (STOWNIE: v, ).

Wynagrodzenie okreslone w ust. 1 ptatne bedzie w terminie do 14 dni od daty otrzymania
prawidtowej faktury VAT, wystawionej najwczesniej pierwszego dnia kolejnego okresu
rozliczeniowego. Ptatnosé nastgpi na rachunek bankowy Wykonawcy wskazany w fakturze
VAT.

Strony ustalajg, ze w tresci faktury VAT nalezy uwzglednié ponizsze dane identyfikacyjne
i adresowe Zamawiajgcego:

Nabywca:

Miasto Rybnik

ul. Bolestawa Chrobrego 2, 44-200 Rybnik
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NIP: 6420010758

Odbiorca:

Centrum Ustug Wspdlnych w Rybniku

ul. Wiadystawa Stanistawa Reymonta 69, 44-200 Rybnik.

Wykonawcy bedg przystugiwaty dodatkowo koszty zastepstwa procesowego zasgdzone na
rzecz Zamawiajgcego przez organ orzekajacy w sprawie, ktére zostaty wyegzekwowane od
przeciwnika sporu, jak réwniez koszty zaptacone dobrowolnie przez dfuznika. Naleznos¢
z tego tytutu bedzie pfatna w ciggu 14 dni od dnia wyegzekwowania kosztéw albo
dobrowolnego ich uregulowania, na wskazany przez Wykonawce rachunek bankowy, na
podstawie wystawionej faktury VAT wraz ze szczegdétowg specyfikacjg wyegzekwowanych
kosztéw.

Zamawiajgcy, w sprawach zleconych Wykonawcy, pokryje koszty postepowania przed
sadami, urzedami oraz innymi instytucjami.

Kosztami postepowania sg wszelkie optaty sadowe, skarbowe oraz inne naleznosci
zwigzane z postepowaniem i wynikajagce z obowigzujgcych przepiséow lub wydanych
w sprawie postanowien sgdow lub urzeddéw.

Zamawiajacy, w sprawach zleconych Wykonawcy, zwrdéci uzasadnione koszty dojazdu
Wykonawcy do sadu, urzedu oraz innej instytucji znajdujgcej sie poza granicami
administracyjnymi Miasta Rybnika.

§7.
W przypadku nienalezytego wykonania umowy Wykonawca zaptaci Zamawiajgcemu kare
umowng w wysokosci 20 % wynagrodzenia miesiecznego netto. Wykonawca zobowigzany
jest do uregulowania kary umownej w terminie 14 dni od dnia jej natozenia.
Jezeli Wykonawca narazi Zamawiajgcego na straty o wartosci wiekszej niz przewidziane
w ust. 1 kary umownej, Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwos¢ dochodzenia
odszkodowania na zasadach okre$lonych w kodeksie cywilnym.
Strony wytgczajg mozliwos¢ potrgcania natozonych kar umownych z faktur VAT
przedktadanych do zaptaty przez Wykonawce.

§ 8.
Zamawiajgcy upowaznia Wykonawce do wystawienia faktury bez podpisu Zamawiajgcego.
Strony zobowigzujg sie zachowaé w tajemnicy informacje uzyskane podczas oraz
w rezultacie wykonywania niniejszej umowy.
W szczegdlnosci Wykonawca zachowa w tajemnicy wszystko, o czym dowiedziat sie
w trakcie udzielania pomocy prawnej, a takze tres¢ wszystkich materiatow i dokumentéw
udostepnionych przez Zamawiajgcego.
Zachowanie tajemnicy obowigzuje rowniez po okresie wygasniecia niniejszej umowy.

§9.

Zamawiajgcy moze wypowiedzieé ze skutkiem natychmiastowym umowe, jezeli:
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1) wykonawca nie rozpoczat lub przerwat realizacje obowigzkéw wynikajgcych
Z umowy,

2) wykonawca swoim dziataniem lub zaniechaniem narazi Zamawiajgcego na straty lub
zostang stwierdzone istotne nieprawidtowosci w realizacji przedmiotu umowy,

3) nieobecno$¢ Wykonawcy w miejscu Swiadczenia ustugi przekracza okres 30
nastepujgcych po sobie dni kalendarzowych.

Wykonawca moze wypowiedzie¢ ze skutkiem natychmiastowym umowe, jezeli

Zamawiajgcy opoznia sie z zaptatg wynagrodzenia.

Kazda ze stron moze rozwigza¢ niniejszg umowe z zachowaniem dwumiesiecznego okresu

wypowiedzenia.

Rozwigzanie umowy moze nastgpi¢ wyfgcznie w formie pisemnego uzasadnionego

wypowiedzenia pod rygorem niewaznosci.

§ 10.
Zakazuje sie istotnych zmian postanowien zawartej umowy w stosunku do tresci oferty, na
podstawie ktérej dokonano wyboru Wykonawcy, z wyjatkiem mozliwosci dokonania takiej
zmiany w przypadkach okreslonych ponizej:
1) zmiana wynagrodzenia brutto okreslonego w § 6 w przypadku zmiany stawki podatku
VAT lub zmiany tygodniowego wymiaru godzin swiadczenia ustugi,
2) zmiana tygodniowego wymiaru godzin $wiadczenia ustugi okreslonego w § 2 ust. 1
niniejszej umowy,
3) zmiana godzin wykonywania przedmiotu umowy w uzasadnionych pisemnie
przypadkach.
Warunkiem dokonania ww. zmian jest ztozenie wniosku przez strone inicjujgcg wraz
z opisem i uzasadnieniem proponowanej zmiany.
Zmiana postanowien zawartej umowy moze nastgpi¢ wytgcznie za zgoda obu stron,
wyrazong w formie pisemnego aneksu pod rygorem niewaznosci.

§11.

W sprawach nieuregulowanych umowa stosuje sie przepisy kodeksu cywilnego, o ile przepisy

ustawy Prawo zamdwien publicznych nie stanowig inacze;.

§12.

Spory wynikte na tle niniejszej umowy bedg rozpatrywane przez sady powszechne, wiasciwe

dla Zamawiajgcego.

§13.

Umowe sporzadzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej strony.
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Zamawiajacy Wykonawca

(podpis i pieczatka) (podpis i pieczatka)
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