Zatacznik nr 8 do Regulaminu udzielania
zamowien publicznych w Instytucie Strat Wojennych im. Jana Karskiego

Znak sprawy: ISW.BAF-1.26.41.2025

ZAPYTANIE OFERTOWE

Warszawa, dnia 31.07.2025 r.
Zamawiajacy:
Instytut Strat Wojennych im. Jana Karskiego
ul. Rejtana 17

02-516 Warszawa

ZAPYTANIE OFERTOWE
dotyczace zamoéwienia, ktérego wartos¢ nie przekracza kwoty 130.000 ztotych
(bez podatku VAT)

Instytut Strat Wojennych im. Jana Karskiego z siedzibg w Warszawie, zwany dalej

»<Zamawiajgcym”, zaprasza do sktadania ofert na realizacje ponizszego zamoéwienia.

l. Przedmiot zamoéwienia:

1.  Przedmiotem zamodwienia jest: swiadczenie ustug w zakresie koordynatora
czynnosci kancelaryjnych oraz prowadzenie archiwum zaktadowego ISW.

2.  Szczegoétowy opis przedmiotu zamdwienia

1) Koordynator czynnosci kancelaryjnych:

a) monitorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej i JRWA przez pracownikow,
udzielanie koniecznych porad i konsultacji,

b) monitorowanie prawidtowego rejestrowania spraw, gromadzenia i przechowywania
dokumentacji w komaérkach.

2) Prowadzenie archiwum zaktadowego ISW, w szczegdlnosSci:

a) przejmowanie do zasobu archiwum dokumentacji wytworzonej w 2023 r. i w
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kolejnych latach.

b) zabezpieczenie @ zgromadzonej dokumentacji (monitorowanie = warunkéw
przechowywania akt i nosnikéw elektronicznych).

c) prowadzenie ewidencji archiwum,

d) wypozyczenie akt z AZ.

Il Warunki udzialu w postepowaniu i sposéb ich wykazania

. O zamowienie mogg sie stara¢ Wykonawcy, ktérzy spetniajg nastepujgce warunki

udziatu w postepowaniu:
nie podlegajg wykluczeniu na podstawie art. 7 ust. 1 Ustawy z dnia 13 kwietnia
2022 r. o szczegoblnych rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania wspieraniu
agresji na Ukraine oraz stuzgcych ochronie bezpieczenstwa narodowego (Dz.U.
2022 poz. 835).

M. Sposéb przygotowania oferty:
Kompletna oferta musi zawierac:

1) wypetniony formularz ofertowy (wzér stanowi zatgcznik nr 1 i 1A do Zapytania

ofertowego),

2) oswiadczenie Wykonawcy o braku podstaw do wykluczenia (wzér stanowi

zatgcznik nr 2 do Zapytania ofertowego),
3) Oswiadczenie RODO (wzor stanowi zatgcznik nr 3 do Zapytania ofertowego),

Oferte wraz z wymaganymi oswiadczeniami sktada sie, pod rygorem
niewaznosci, w formie elektronicznej (podpisang kwalifikowanym podpisem
elektronicznym) lub w postaci elektronicznej opatrzonej podpisem zaufanym lub
podpisem osobistym (dla osob posiadajgcych dowdd elektroniczny) lub w formie
dokumentu podpisanego podpisem odrecznym i zeskanowanego.

Ztozona oferta musi uwzglednia¢ wszystkie koszty zwigzane z wykonaniem
zamowienia.

Wykonawca moze ztozy¢ tylko jedng oferte.

Nie dopuszcza sie ofert czesciowych i wariantowych.

Cene za realizacje zamowienia nalezy poda¢ w PLN i zaokragli¢ do dwoch
miejsc po przecinku.

Oferta powinna byé¢ przestana na adres: mbuczek@instytutstratwojennych.pl
Termin zlozenia oferty: do dn.06.08.2025 r. do godziny 15:00.
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Oferta oraz wszystkie zatgczniki muszg byC podpisane przez osobe /osoby
upowaznione do reprezentowania Wykonawcy, zgodnie z formg reprezentacji
Wykonawcy okreslong w rejestrze sgdowym lub w innym dokumencie, wtasciwym
dla danej formy organizacyjnej Wykonawcy albo przez pethomocnika
Wykonawcy. W wypadku, gdy oferta jest sktadana przez petnomocnika,
Wykonawca jest zobowigzany dotgczy¢ dokument, z ktdérego wynika umocowanie
osoby sktadajgcej oswiadczenie woli w imieniu Wykonawcy. Petnomocnictwo
powinno byc¢ ztozone w formie okreslonej w ust. 2.

Oferta wraz z zatgcznikami musi by¢ sporzgdzona w jezyku polskim. Kazdy
dokument wchodzgcy w sktad oferty lub ztozony z ofertg sporzgdzany w jezyku
innym niz polski musi by¢ ztozony z ttumaczeniem na jezyk polski.

Wykonawca ponosi wszystkie koszty zwigzane z przygotowaniem oferty.

V. Kryteria oceny ofert:

Wykonawca poda w Formularzu ofertowym catkowitg cene oferty brutto.
Podana cena musi obejmowal wszystkie koszty realizacji zamdwienia z
uwzglednieniem wszystkich optat i podatkéw (takze od towarow i ustug).

Cena musi by¢ podana w ztotych polskich.

Przy wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiajgcy bedzie kierowacé sie
nastepujgcymi kryteriami oraz w nastepujgcy sposéb bedzie ocenia¢ oferty w

poszczegolnych kryteriach:

Kryterium — Cena 100 %

5.

Maksymalna liczba punktow, ktéra moze by¢ przyznana w tym kryterium, to 100
pkt. Otrzyma jg oferta z najnizsza ceng brutto, a kazda nastepna odpowiednio

mniej zgodnie ze wzorem:

cena najnizsza

X ... = Liczba punktéw oferty

cena badanej oferty

6.

7.

Najkorzystniejszg oferte wyznaczy tgczna liczba punktéw uzyskanych w
kryteriach okreslonych w postepowaniu.

Ocena bedzie dokonana z dokfadnoscig do dwéch miejsc po przecinku.
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Zamawiajgcy udzieli zamowienia temu Wykonawcy, ktérego oferta nie zostanie
odrzucona i uzyska najwiekszg liczbe punktéw w kryteriach okreslonych w
postepowaniu.

Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo uniewaznienia postepowania na kazdym
etapie, bez podania przyczyny.

W wypadku otrzymania dwdch lub wiekszej liczby ofert réwnych cenowo,
Zamawiajgcy wezwie wykonawcow, ktérzy ziozyli oferty réwne cenowo, do
ponownego ztozenia ofert. Ponowne oferty nie mogg zawieracC ceny wyzszej niz
w pierwotnej ofercie.

Wszystkie oferty, ktére nie bedg spetniaty warunkoéw przedstawionych w
Zapytaniu ofertowym do skitadania ofert zostang odrzucone. Zamawiajgcy
odrzuci w szczegolnosci oferty niewazne na podstawie przepiséw prawa,
niezgodne z warunkami zamowienia, ztozone po terminie, zawierajgce btedy w
obliczeniu ceny.

Zamawiajgcy wybierze oferte najkorzystniejszg zgodnie z kryteriami oceny
przyjetymi w niniejszym Zapytaniu ofertowym.

Wykonawca bedzie zobowigzany do zachowania poufnosci wszystkich informacji

uzyskanych w trakcie realizacji Zamdwienia.

V. Klauzula informacyjna z art. 13 RODO w celu zwigzanym =z

postepowaniem o udzielenie zaméwienia publicznego

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich

danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgadzenie o ochronie
danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1), dalej ,RODQO”, informuje, ze:

= administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Instytut Strat Wojennych

im. Jana Karskiego, ul. Rejtana 17, 02-516 Warszawa;
= W sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych mozliwy jest
kontakt mailowy poprzez wystanie wiadomosci na adres: iod@instytutkarskiego.pl;
= Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢
RODO w celu zwigzanym z przeprowadzeniem przedmiotowego postepowania o

udzielenie zamdwienia publicznego;
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= |nstytut Strat Wojennych im. Jana Karskiego moze ujawniac¢ i udostepniac dane
osobowe innym podmiotom lub osobom fizycznym uprawnionym na podstawie i w
granicach okreslonych w prawie;

= Pana/Pani dane osobowe bedag przetwarzane na podstawie przepisow prawa
przez okres niezbedny do realizacji celow przetwarzania wskazanych powyzej,
lecz nie krocej niz liczony od dnia zakohczenia postepowania o udzielenie
zamowienia okres wynikajgcy z przepisow o archiwizacji;

= Potrzeba podania przez Panig/Pana danych osobowych bezposrednio
Pani/Pana dotyczacych jest wymogiem zwigzanym z udziatem w postepowaniu o
udzielenie zamowienia publicznego;

= w odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych decyzje nie bedg
podejmowane w sposdb zautomatyzowany, stosowanie do art. 22 RODO;

= posiada Pani/Pan:

— na podstawie art. 15 RODO prawo dostepu do danych osobowych Pani/Pana
dotyczgcych;

— na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania Pani/Pana danych
osobowych;

— na podstawie art. 18 RODO prawo zgdania od administratora ograniczenia
przetwarzania danych osobowych z zastrzezeniem przypadkdw, o ktérych mowa
w art. 18 ust. 2 RODO;

— prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczgcych
narusza przepisy RODO;

= nie przystuguje Pani/Panu:

— w zwigzku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO prawo do usuniecia danych
osobowych;

— prawo do przenoszenia danych osobowych, o ktérym mowa w art. 20 RODO;
— na podstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych
osobowych, gdyz podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych
jest art. 6 ust. 1 lit. c RODO.
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Zataczniki:

1. Zatgcznik nr 1 — Wzoér Formularza ofertowego.

2. Zatgcznik nr 1A — Szczegotowy formularz ofertowy

3. Zatgcznik nr 2 — Wzor oswiadczenia o niepodleganiu wykluczeniu.
4. Zatgcznik nr 3 — Wzoér oswiadczenia RODO.

5. Zatgcznik nr 4 — |stotne postanowienia umowy

6. Zatgcznik nr 5 - Opis Przedmiotu Zamdéwienia.
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Zatacznik nr 1 do Zapytania Ofertowego — Formularz ofertowy

FORMULARZ OFERTOWY

DANE WYKONAWCY
Nazwa Wykonawcy (wykonawcow wystepujacych
wspolnie):
Adres

Pieczeé Wykonawcy .....................................................................

REGON
NIP:

OFERTA
W odpowiedzi na zapytanie ofertowe na: Remont pomieszczen biurowych w siedzibie
ISW

oferujemy wykonanie przedmiotu zamowienia zgodnie z warunkami i terminami
ujetymi w tresci Zapytania Ofertowego za cene:

netto: ... zt (stownie:

brutto: ... zt (stownie:

..................................................................... ).
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Powyzsza cena brutto jest ceng ryczattowg uwzgledniajgcg wszystkie koszty
realizacji przedmiotu zamowienia w okresie trwania umowy.

Akceptujemy warunki realizacji zaméwienia zawarte w Zapytaniu Ofertowym i
zobowigzujemy sie podpisa¢ umowe wg zatgczonych do Zapytania ofertowego
Istotnych postanowienn Umowy. Zobowigzujemy sie podpisa¢ umowe powierzenia
przetwarzania danych osobowych wg Istotnych postanowien zatgczonych do

Zapytania Ofertowego.

Miejscowosc, data (Podpis osoby lub os6b uprawnionych

do reprezentowania Wykonawcy)
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Zatacznik nr 1A do Zapytania Ofertowego — Szczegétowy formularz ofertowy

FORMULARZ WYCENY
dot. rozeznania rynku do zamoéwienia publicznego na:
wykonanie prac polegajacych na swiadczeniu ustug z zakresu zadan koordynatora czynnosci kancelaryjnych oraz prowadzenia
archiwum zaktadowego na potrzeby Instytutu Strat Wojennych im. Jana Karskiego w okresie od dnia zawarcia umowy przez
okres 5 miesiecy

Maksymalna liczba Kwota za 1h Maksymalna taczna
. . . kwota tgczna brutto
Pozycja godzin podczas wynagrodzenie 2a
L. umowy brutto ..
P 5 miesiecy
Swiadczenie ustug z zakresu zadan koordynatora
1 | czynnosci kancelaryjnych oraz prowadzenia archiwum 115
zaktadowego.
taczna suma:
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Zatacznik nr 2 do Zapytania Ofertowego — Oswiadczenie o niepodleganiu

wykluczeniu

Oswiadczenie o niepodleganiu wykluczeniu z postepowania w zw. z zaistnieniem
przestanki okreslonej w art. 7 ust. 1 Ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. o
szczegolnych rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji na
Ukraine oraz stuzacych ochronie bezpieczenstwa narodowego (Dz.U. 2022 poz.
835)

Zgodnie z ustawg z dnia 13 kwietnia 2022 r. o szczegolnych rozwigzaniach w zakresie
przeciwdziatania wspieraniu agresji na Ukraine oraz stuzgcych ochronie
bezpieczenstwa narodowego (Dz.U. 2022 poz. 835; dalej: ,ustawa”), niniejszym
oSwiadczamly, ze:

ZapoznalisSmy sie z przepisami ww. ustawy;

Podlegamy / nie podlegam/y* wykluczeniu z postepowania na postawie powyzszej

ustawy.

miejscowosc, data Podpis

* Niewtasciwe skreslic.
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Zatacznik nr 3 do Zapytania Ofertowego — Oswiadczenie RODO
Oswiadczenie* wymagane od Wykonawcy w zakresie wypetnienia obowigzkéw

informacyjnych przewidzianych w art. 13 lub art. 14 RODO"

Ja, nizej podpisany, dziatajgc w imieniu i na rzecz Wykonawcy, {j.
........................................................... zsiedzibgw ............ooeiiiiiieee, przy Ul
.................................................... , 0Swiadczam, ze wypetnitem obowigzki informacyjne
przewidziane w art. 13 lub art. 14 RODO") wobec oséb fizycznych, od ktérych dane osobowe
bezposrednio lub posrednio pozyskatem w celu ubiegania sie o udzielenie zaméwienia publicznego

W niniejszym postepowaniu.**

miejscowosc, data Podpis

* Wykonawca ubiegajac sie o udzielenie zamdwienia publicznego jest zobowigzany do wypetnienia
wszystkich obowigzkéw formalno-prawnych zwigzanych z udziatem w postepowaniu. Do obowigzkow
tych nalezg m.in. obowigzki wynikajace z RODO, w szczegodlnosci obowigzek informacyjny
przewidziany w art. 13 RODO wzgledem o0séb fizycznych, ktérych dane osobowe dotyczg i od ktérych
dane te wykonawca bezposrednio pozyskat. Jednakze obowigzek informacyjny wynikajgcy z art. 13
RODO nie bedzie miat zastosowania, gdy i w zakresie, w jakim osoba fizyczna, ktérej dane dotyczg,
dysponuje juz tymi informacjami (vide: art. 13 ust. 4).

Ponadto Wykonawca bedzie musiat wypetni¢ obowigzek informacyjny wynikajacy z art. 14 RODO
wzgledem os6éb fizycznych, ktérych dane przekazuje Zamawiajgcemu i ktdérych dane posrednio
pozyskat, chyba ze ma zastosowanie co najmniej jedno z wigczen, o ktérych mowa w art. 14 ust. 5
RODO.

** w przypadku, gdy Wykonawca nie przekazuje danych osobowych innych niz bezposrednio jego
dotyczacych lub zachodzi wytgczenie stosowania obowigzku informacyjnego, stosownie do art. 13 ust.
4 lub art. 14 ust. 5 RODO tresci oswiadczenia wykonawca nie sktada (usuniecie tresci oswiadczenia

przez jego skreslenie).

miejscowosc¢, data podpis

! Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1).
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Zatacznik nr 4 do Zapytania ofertowego — Istotne postanowienia umowy.
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UMOWA 1r .............

(dalej: ,,Umowa”)

zawarta w Warszawie, dnia ........... r. pomig¢dzy:

Skarbem Panstwa — Instytutem Strat Wojennych im. Jana Karskiego 2z siedziba
w Warszawie (02-516), przy ul. Rejtana 17, posiadajacym numer NIP: 5213957670, REGON: 521264448,
zwanym dalej ,,Zamawiajacym”, reprezentowanym przez

dr Bartosza Gondka — Dyrektora Instytutu,

zwany dalej ,,Wykonawca”

Zamawiajacy i Wykonawca zwani dalej ,,Strona” lub tacznie ,,Stronami”.

§1
1. Zamawiajacy zleca, a Wykonawca zobowigzuje sie do:

3) jako koordynator czynnosci kancelaryjnych:

c) monitorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej i JRWA przez pracownikéw, udzielanie
koniecznych porad i konsultacji.

d) monitorowanie prawidtowego rejestrowania spraw, gromadzenia i przechowywania
dokumentacji w komérkach.

4) jako archiwista: prowadzenie archiwum zaktadowego ISW, w szczegdlnosci:

e) przejmowanie do zasobu archiwum dokumentacji wytworzonej w 2023 r. i w kolejnych
latach.

f) zabezpieczenie zgromadzonej dokumentacji (monitorowanie warunkéw przechowywania
akt i nosnikéw elektronicznych).

g) prowadzenie ewidencji archiwum,
h) wypozyczenie akt z AZ.
§2

1. Wykonawca zobowigzany jest wykona¢ Przedmiot Umowy z najlepszg wiedzg i z zachowaniem
najwyzszej starannosci.

2. Wykonawca jest zobowigzany niezwiocznie, na pismie pod rygorem niewaznosci, informowac

Zamawiajgcego o wszelkich okolicznosciach, ktére moga mie¢ wptyw na realizacje Umowy.

3. W przypadku zaistnienia sytuacji uniemozliwiajacej realizacje Przedmiotu Umowy, Wykonawca
jest zobowigzany niezwtocznie powiadomi¢ o tym fakcie Zamawiajgcego poprzez przestanie mu
informacji na adres mailowy wskazany w Umowie, nie pdzniej niz w ciggu 2 dni roboczych od zaistnienia
takiej sytuacji.
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Wykonawca nie moze powierzyé wykonania Przedmiotu Umowy innej osobie bez zgody Zamawiajacego
wyrazonej na pismie.

W przypadku zaistnienia sytuacji, o ktérej mowa w ust. 3 lub naruszenia ust. 4, Zamawiajagcy moze
rozwigza¢ Umowe w trybie natychmiastowym.

§3
Wykonawca zobowigzuje sie zrealizowac zlecenie w terminie do dnia ............. 2025r.

Umowa moze by¢ rozwigzana przez kazdg ze Stron za 1-miesiecznym okresem wypowiedzenia,
ze skutkiem na koniec miesigca.

§4
Za prawidtlowe wykonanie Przedmiotu Umowy Strony ustalaja dla Wykonawcy wynagrodzenie
W WYSOKOSCI  tevvervnrinrnnnns brutto (slownie: .......cccieeiiiiiiiiiniinnn «e.../100) (zwane dalej:
»Wynagrodzeniem”), stanowigce rownowartos¢ 115 godzin, zgodnie z oferta Wykonawcy, ktora
stanowi zatgcznik nr 4 do umowy.

Wykonawca bedzie rozliczal si¢ miesigcznie z wykonanego przedmiotu umowy, tj. po zakonczeniu
kazdego miesigca rozliczeniowego, na podstawie zatwierdzonego protokotu odbioru prac stanowigcy
zalacznik nr 3, bedzie wystawial fakture VAT/rachunek stanowiagcy zalacznik nr 2, na kwote
wynagrodzenia brutto stanowiacg iloczyn faktycznie przepracowanych godzin i stawki za godzine.

Wynagrodzenie bedzie ptatne w ciggu 21 dni od dostarczenia Zamawiajgcemu prawidiowo
wystawionej faktury VAT/rachunku.

W przypadku watpliwosci co do prawidtowosci wystawienia rachunku, termin zaptaty liczy sie od
dnia zakonczenia uzgodnien pomiedzy Zamawiajgcym a Wykonawcg w zakresie danych na
rachunku i doreczenia Zamawiajgcemu rachunku zawierajgcego uzgodnione zmiany.

Zaptata wynagrodzenia zostanie dokonana przelewem na rachunek bankowy wskazany na fakturze
VAT/rachunku wystawionym przez Wykonawce.

Za date zaptaty uznaje sie dzien obcigzenia rachunku bankowego Zamawiajgcego.

Wynagrodzenie obejmuje wszystkie czynnosci niezbedne do prawidtowego wykonania Przedmiotu
Umowy, nawet jesli czynnosci te nie zostaty wprost wyszczegdlnione w tresci Umowy.
Wykonawca, majac mozliwosé uprzedniego ustalenia wszystkich warunkéw zwigzanych
z realizacjg Umowy, nie moze zadaé podwyiszenia wynagrodzenia, nawet jezeli z przyczyn od
siebie niezaleznych nie moégt przewidzie¢ wszystkich czynnosci niezbednych do prawidtowego
wykonania Przedmiotu Umowy.

§5
W razie niewykonania lub nienalezytego wykonania Umowy Wykonawca zapflaci
Zamawiajacemu kary umowne:

1) z tytulu odstgpienia od Umowy przez Wykonawce — w wysokosci 10% Wynagrodzenia
umownego brutto;

2) w przypadku odstapienia od Umowy przez Zamawiajacego z przyczyn lezacych po stronie
Wykonawcy — w wysoko$ci 10% Wynagrodzenia umownego brutto.

W razie rozwigzania Umowy w trybie natychmiastowym wskazanym w § 2 ust. 5 Umowy, Wykonawca
zaptaci kar¢ umowng w wysokosci 10% Wynagrodzenia umownego brutto.
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Wykonawca wyraza zgode na potracenie kar umownych i odszkodowania z przystugujacego mu
Wynagrodzenia.

O ile kary umowne nie zostang potracone zgodnie z zasadami okreslonymi w ust. 4, kary umowne
ptatne beda w terminie 7 dni od dnia doreczenia wezwania do zaptaty.

Zleceniodawca moze dochodzi¢ na zasadach ogdlnych odszkodowania przewyzszajgcego
wysokos¢ kar umownych.

§6
W razie zaistnienia istotnej zmiany okolicznosci powodujgcej, ze wykonanie Umowy nie lezy
w interesie publicznym, czego nie mozna byto przewidzie¢ w chwili zawarcia Umowy,
Zamawiajgcy moze odstgpi¢ od Umowy bez jakichkolwiek roszczen po stronie Wykonawcy w terminie
5 dni od powziecia wiadomosci o tych okolicznosciach.

W przypadku zaistnienia sytuacji opisanej w ust. 1, Zamawiajacy bedzie zobowigzany do niezwtocznego
przedtozenia Wykonawcy pisemnego uzasadnienia przyczyn odstgpienia od
Umowy.

§7
Wszelkie oswiadczenia dotyczgce zmiany Umowy dla swej waznosci wymagaja zachowania formy

pisemnej i wystania badz dostarczenia na adres drugiej Strony wskazany w komparycji Umowy.

Wszelkie zawiadomienia wynikajgce z Umowy bedg dokonywane na pismie i doreczane osobiscie,
listem poleconym lub kurierem na adresy Stron wskazane w komparycji Umowy.

Strony zobowigzujg sie do niezwtocznego zawiadamiania o wszelkich zmianach adreséw pod
rygorem uznania doreczenia na ostatni wskazany adres do doreczen za skuteczne.

Strony ponadto postanawiajg, iz korespondencja dwukrotnie awizowana (przesytka polecona lub
kurierska) skierowana na ostatni wskazany przez Strone adres, bedzie uwazana za doreczong w
ostatnim dniu terminu jej odbioru. Ponadto Strony postanawiajg, ze korespondencja bedzie uwazana
za doreczong z chwilg jej doreczenia kurierem, pocztg, osobiscie lub z chwil3 odmowy
jej przyjecia przez Strone.

§8
Strony wyznaczajg nastepujgce osoby odpowiedzialne za uzgodnienia merytoryczne, potrzebne do

prawidtowego wykonania Umowy:

1) Zamawiajacy: ...................

2) Wykonawea: ..................... ,

e-mail: ...l .

Osoba wskazana w ust. 1 pkt 1 upowazniona jest do potwierdzenia wykonania Przedmiotu Umowy i
podpisania Protokotu Odbioru, stanowigcego zatacznik nr 3.

Zmiana danych i os6b, o ktérych mowa w ust. 1 nie wymaga aneksowania Umowy,
a jedynie pisemnego powiadomienia Stron.
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§9
Zamawiajacy os$wiadcza, ze stosuje przepisy z zakresu ochrony danych osobowych zgodnie z
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 zdnia27 kwietnia 2016 .
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku =z przetwarzaniem danych osobowych i1 w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz.
UE L 119 2 4.05.2016, str. 1, z p6zn. zm.), zwanym jako ,,RODO” i wykonuje obowigzek informacyjny, w
sposob okreslony w zataczniku nr 2 do umowy (klauzula RODO).

1. Wykonawca przetwarza dane osobowe pracownika Zamawiajacego, o ktorym mowa w § 8§,
udostepnione Wykonawcy wytacznie do kontaktow w trakcie realizacji przedmiotu umowy i do jej
odbioru.

2. 7 uwagi na tres¢ art. 14 ust. 5 RODO, obowigzek informacyjny Wykonawcy wzglgdem osoby,
o ktorej mowa w ust. 2, nie b¢dzie miat zastosowania.

3. Wykonawca o$wiadcza, ze zna i stosuje RODO oraz inne obowigzujace przepisy z zakresu
ochrony danych osobowych, jak réwniez daje gwarancj¢ wdrozenia odpowiednich $rodkow
technicznych i organizacyjnych, aby przetwarzanie danych osobowych spetnialo wymogi RODO i
chronito prawa o0sob, ktorych dane dotycza

§10

Niewaznos$¢ Iub niemozno$¢ dochodzenia wykonania ktéregokolwiek z postanowien Umowy nie bedzie
miata wplywu na wazno$¢ czy mozno$¢ dochodzenia wykonania pozostatych postanowien Umowy.
W razie wystapienia takiej niewazno$ci lub niemoznosci dochodzenia wykonania Strony uczynig wszystko,
co mozliwe, aby osiaggna¢ lub wywota¢ w sposdb zgodny z prawem te same cele lub skutki
gospodarcze, ktore mialy by¢ osiagnigte lub wywotane przez postanowienie dotknigte niewazno$cig lub
niemozno$cig dochodzenia jego wykonania.

§ 11

1.  Wszelkie informacje i dane, co do ktorych Wykonawca powziat wiadomos$¢ w zwigzku z wykonaniem
badz podpisaniem Umowy, objete sa klauzulg poufnosci w czasie trwania Umowy, jak rowniez po jej
ustaniu.

2. Wykonawca zobowigzuje si¢ do utrzymania w tajemnicy i1 nieprzekazywania osobom trzecim
informacji i danych, uzyskanych w trakcie lub w zwigzku z realizacja Umowy, bez wzgledu na
sposob i forme ich utrwalenia lub przekazania, w szczego6lno$ci w formie pisemnej, kserokopii,
faksu i1 zapisu elektronicznego.

3. Obowigzek zachowania tajemnicy opisanej w ust. 1 i 2, nie dotyczy informacji oficjalnie
ujawnionych przez Zamawiajacego Ilub informacji, ktorych obowigzek ujawnienia wynika
z bezwzglednie obowiazujacych przepiséw prawa.

4. Tajemnica nie jest objety fakt zawarcia umowy pomigdzy Stronami oraz warunki Umowy.

5. Wykonawca o$wiadcza, ze znany jest mu fakt, iz tres¢ Umowy, w tym dane osobowe obejmujace imi¢
i nazwisko, postanowienia dotyczace Przedmiotu Umowy 1 wysoko§¢ wynagrodzenia,
stanowia informacje publiczng w rozumieniu ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do
informacji publiczne;.

§12
1. Wszelkie zmiany i uzupetienia Umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem ich niewaznosci.

2. Wszelkie spory mogace wyniknaé¢ na tle realizacji Umowy beda rozstrzygane przez sad wihasciwy
dla siedziby Zamawiajacego.
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3. Umowe sporzadzono w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla kazdej Strony.
4. Integralng czes¢ Umowy stanowig zalaczniki:

1) Zatacznik nr 1 - Klauzula RODO,

2) Zatacznik nr 2 — Rachunek.

3) Zalacznik nr 3 — Protokdt Odbioru

4) Zalacznik nr 4 - Oferta Wykonawcy

Zamawiajacy Wykonawca
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Zalacznik nr 1
Klauzula RODO

W zwigzku z realizacja wymogdéw art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119 z 4.05.2016, str.1, z pézn. zm.), zwanego jako ,,RODO”, Zleceniodawca
informuje:

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Instytut Strat Wojennych im. Jana Karskiego
z siedzibg w Warszawie (02-516) przy ul. T. Rejtana 17

kontakt do Inspektora Ochrony Danych znajduje si¢ pod adresem: ul. . T. Rejtana 17, 02-516
Warszawa,

Pana/Pani dane osobowe bgda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b RODO w celu
zwigzanym z zawarciem i realizacja umowy, ktoérej przedmiot okreSlony jest w § 1 niniejszej
umowy,

odbiorcami Pana/Pani danych osobowych bedg osoby lub podmioty, ktorym udostgpniona zostala
dokumentacja zwigzana z realizacjg zawartej umowy,

Panstwa dane osobowe beda przechowywane przez okres obowigzywania umowy lub do czasu
wygasnigcia wzajemnych roszczen wynikajacych z umowy, a po uplywie tego okresu
przechowywania zostang usuni¢te,

w odniesieniu do Pana/Pani danych osobowych decyzje nie beda podejmowane w sposob
zautomatyzowany, stosownie do art. 22 RODO,

posiada Pan/Pani:

. prawo do dostgpu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych na
zasadach okreslonych w art. 15 RODO,

. prawo do zadania sprostowania danych osobowych — na zasadach okreslonych w art. 16
RODO,
. prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych z zastrzezeniem

przypadkéw, o ktorych mowa w art. 18 ust. 2 RODO,
. prawo do przenoszenia danych osobowych, o ktorym mowa w art. 20 RODO,

. prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna
Pan/Pani, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy RODO.

nie przyshuguje Panu/Pani:
. w zwigzku z art. 17 ust. 3 lit. e RODO prawo do usuni¢cia danych osobowych,

. na podstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych,
gdyz podstawg prawng przetwarzania Panstwa danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. b
RODO.
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Zalacznik nr 2

(imi¢ i nazwisko) (miejscowosc¢ i data)

Instytut Strat Wojennych im. Jana Karskiego
ul. T. Rejtana 17

02-516 Warszawa
RACHUNEK /... /20
Za wykonanie pracy:
na podstawie UMOWY NIT .....cccveeeviecierieereieieereneeseeenveeens zdnia ... roku
Prosz¢ o wyptacenie wynagrodzenia za wykonana prac¢ w kwocie brutto: .......... zt
(stownie: .................. ztotych).
Liczba godzin $wiadczenia ushugi: ..., , zgodnie z ewidencja godzin

zataczong do rachunku.

Oswiadczam, ze w/w prac¢ wykonatam/lem osobiscie.

Numer rachunku bankowego, na ktéry nalezy dokona¢ przelewu:

data i podpis zleceniobiorcy
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Zalacznik nr 3
Warszawa, dnia ........... r.
PROTOKOL ODBIORU
DO UMOWY ....... zawartej dnia ........ r.
Stwierdzam, ze w dniu ....... r. odebralem od Wykonawey — ..................... — Przedmiot Umowy w

001372 T

*Stwierdzam zgodno$¢ dostarczonego Przedmiotu Umowy z trescig Umowy i nie zglaszam do niego
zadnych uwag.

*Stwierdzam niezgodno$¢ dostarczonego Przedmiotu Umowy z trescia Umowy polegajacy na

Protokot sporzadzono w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach — po jednym dla STRON

Zamawiajacy Wykonawca

* niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik do Protokolu odbioru do umowy nr .......... /20....

Ewidencja godzin wykonywania do umowy zlecenia

1) zawartej w dniu ............... r.

Miesiac:
Liczba godzin
wykonywania Wykonane czynnoSci / zadania

umowy zlecenia

Rok:

Dzien miesiaca
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Zatacznik nr 5 do Zapytania ofertowego — Opis Przedmiotu Zamoéwienia

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Przedmiotem zamdwienia jest $wiadczenie ustug w zakresie:

5) koordynatora czynnosci kancelaryjnych:

6)

e)

f)

monitorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej i JRWA przez pracownikéw,
udzielanie koniecznych porad i konsultacji,

monitorowanie  prawidtowego  rejestrowania  spraw, gromadzenia i
przechowywania dokumentacji w komadrkach.

prowadzenia archiwum zaktadowego ISW, w szczegdlnosci:

i)

j)

k)

przejmowanie do zasobu archiwum dokumentacji wytworzonej w 2023 r. i w
kolejnych latach.

zabezpieczenie zgromadzonej dokumentacji (monitorowanie  warunkdw
przechowywania akt i no$nikéw elektronicznych).

prowadzenie ewidencji archiwum,

wypozyczenie akt z AZ.

Strona 22z 22



