









Projekt- wzór

Umowa o świadczenie usług Kserokopiowania teczek akt postepowań administracyjnych w sprawach legalizacji pobytu i pracy cudzoziemców na rzecz dolnosląskiego urzędu wojewódzkiego we Wrocławiu
Zawarta w dniu …………. 2021 roku we Wrocławiu pomiędzy:

· Skarbem Państwa, Wojewodą Dolnośląskim z siedzibą we Wrocławiu (50-153), przy pl. Powstańców Warszawy 1, reprezentowanym przez Panią Małgorzatę Hasiewicz – Dyrektora Generalnego Dolnośląskiego Urzędu Wojewódzkiego we Wrocławiu, zwanym w treści umowy ,,Zamawiającym”, 

a 

· …………………………………….., reprezentowanym przez ……………………………….., zwaną w treści umowy ,,Wykonawcą”.

Strony zawierają umowę o następującej treści:
§ 1
Przedmiot umowy
1. Przedmiotem niniejszej umowy jest świadczenie przez Wykonawcę na rzecz Dolnośląskiego Urzędu Wojewódzkiego, wskazanych przez Zamawiającego, usług kserokopiowania teczek akt postępowań administracyjnych w sprawach legalizacji pobytu i pracy cudzoziemców.

2. Świadczenie usługi kserokopiowania będzie obejmowało:

1) wierne  i całościowe kserokopiowanie teczek akt postępowań administracyjnych,
2) rozpięcie oryginalnych teczek i ponowne ich spięcie,
3) usunięcie spinaczy i zszywek,
4) przedziurkowanie kopii akt i ich spięcie,
5) opisanie mazakiem teczki kopii akt,
6) prowadzenie dokumentacji związanej z udzielonymi usługami – kart usługi kopiowania akt oraz dokumentacji sprawozdawczej.

§ 2
Czas trwania umowy, miejsce i organizacja wykonywania usługi
1. Strony zgodnie ustalają, że umowa zostaje zawarta na okres od dnia zawarcia umowy do dnia  15 grudnia 2021 r.
2. Usługa będzie świadczona we wszystkie dni robocze – w siedzibie Dolnośląskiego Urzędu Wojewódzkiego we Wrocławiu w godzinach pomiędzy 6.00 a 20.00, w czasie zapewniającym realizację usługi według  bieżących potrzeb Zamawiającego. Wykonawca jest zobowiązany do zapewnienia płynności świadczenia usług, tj. gotowości kopiowania nie mniej niż 30 teczek/3000 stron dziennie w dniu roboczym.
3. Zabronione jest wynoszenie oryginalnych akt oraz sporządzonych kopii poza siedzibę Dolnośląskiego Urzędu Wojewódzkiego.
4. Zamawiający zapewnia pomieszczenie niezbędne do realizacji zamównionej usługi wraz z dostępem do energii elektrycznej, a także teczki na skopiowane akta.
5. Wykonawca zapewni, w celu realizacji umowy, wszelkie inne niebędne do wykonania usługi zasoby osobowe i materiałowe, a w szczególności: pracowników, urządzenia kopiujące, papier, tonery.
6. Zamawiający zastrzega sobie prawo wnioskowania zmiany personelu Wykonawcy w przypadku niewykonywania lub nienależytego wykonywania przez niego obowiązków wynikających z umowy. 

7. Wykonawca zapewni na czas urlopu wypoczynkowego, zwolnień lekarskich i innych wypadków losowych, zastępstwo przez inną osobę, tak aby zapewnić minimalny poziom usług, o którym mowa w § 2 ust. 2 umowy.
8. Usługi będące przedmiotem umowy świadczone będą przez Wykonawcę w ścisłym współdziałaniu 
z pracownikami Wydziału Spraw Obywatelskich i Cudzoziemców Zamawiającego, przy zachowaniu zasady pełnej współpracy.
9. Teczki akt postepowań administracyjnych będą dostarczane przez Zamawiającego w stałych, umówionych godzinach przez co najmniej 8 godzin pomiędzy 6.00 a 20.00 każdego dnia roboczego.

10.  Pracownik ze strony DUW potwierdza swoim podpisem przekazanie teczki akt do kopiowania na karcie usług kopiowania. Wykonawca, po wykonaniu kopii akt, wpisuje w karcie usług kopiowania liczbę skserowanych stron. Przy odbiorze oryginalnej teczki wraz ze sporządzoną kopią przedstawiciel Wykonawcy kwituje na karcie usług kopiowania odbiór wraz datą odbioru dokumentów. Potwierdzając zdanie i odbiór teczek wskazuje się ilość sztuk. 
11.  Wzór Karty usług kopiowania stanowi załacznik do niniejszej Umowy.
12.  Miejscem zdania i odbioru akt jest siedziba DUW we Wrocławiu. Teczki wraz z ich kopiami nie powinny opuszczać wyznaczonego pomieszczenia między ich zdaniem a odebraniem przez wyznaczonych pracpowników Zamawiającego.
13. Teczka wraz z wykonaną kopią winna być gotowa do odbioru najpóźniej na koniec następnego dnia roboczego po złożeniu jej do skopiowania w godzinach ustalonych zgodnie z § 2 ust. 9 umowy.
14. Wykonawca zobowiązuje się do wykonania przedmiotu umowy z należytą starannością oraz do zachowania poufności przekazywanych mu informacji.

§ 3
Wynagrodzenie
1. Wynagrodzenie należne Wykonawcy będzie obliczone ryczałtem za wykonanie kopii teczki akt oraz usług dodatkowych, o których mowa w § 1 ust. 2 pkt 2-6 Umowy.
2. Cena kopii jednej strony akt wraz z usługami dodatkowymi wynosi ................ zł brutto (słownie złotych: ………………./..... groszy).
3. Całkowite maksymalne wynagrodzenie z tytułu wykonywania umowy nie może przekroczyć kwoty …….. zł brutto (słownie złotych: ……………………../100).
4. Wynagrodzenie za usługę kopiowania akt jest wyliczane proporcjonalnie do ilości faktycznie skopiowanych stron akt, która będzie odnotowywana na karcie usług kopiowania. 
5. Do 5-go dnia miesiąca następującego po miesiącu wykonania usługi, Wykonawca przekaże Zamawiającemu sprawozdanie miesięczne z udzielonych usług kopiowania akt oraz miesięczne karty kopiowania akt. Zamawiający, w ciągu następnych 5 dni, zaakceptuje sprawozdanie, bądź przekaże Wykonawcy uwagi do sprawozdania. Korespondencja pomiędzy Zamawiającym a Wykonawcą odbywa się w formie elektronicznej na adresy poczty elektronicznej: 
· ze strony Zamawiającego – ……………, bądź w zastępstwie – ……………………., 

· a ze strony Wykonawcy – ……………….., ……………………………. 

Zaakceptowane przez Zamawiającego sprawozdanie stanowi podstawę do wystawienia faktury. Do akceptacji sprawozdania miesięcznego upoważniony jest ze strony Zamawiającego:......................... Wzór Sprawozdania miesięcznego z usługi kopiowania akt stanowi załącznik do Umowy.
6. Zamawiający dokona zapłaty należności wynikających z umowy przelewem na rachunek bankowy 
nr……………………………………………….. w terminie 10 dni od dnia otrzymania 
od Wykonawcy prawidłowo wystawionej faktury.
§ 4 

Dane osobowe

1. Wykonawca z chwilą zawarcia niniejszej umowy zawrze równocześnie z Wojewodą Dolnośląskim umowę powierzenia przetwarzania danych osobowych w celu realizacji niniejszej umowy.
§ 5
Rozwiązanie umowy
1. Każda ze Stron może umowę rozwiązać za miesięcznym pisemnym wypowiedzeniem, ze skutkiem 
na koniec miesiąca kalendarzowego.

2. Zamawiającemu przysługuje prawo rozwiązania umowy bez zachowania okresu wypowiedzenia 
w przypadku naruszenia przez Wykonawcę postanowień niniejszej umowy.

3. Wykonawcy przysługuje prawo rozwiązania umowy bez zachowania okresu wypowiedzenia w przypadku niewywiązywania się Zamawiającego z obowiązków, wynikających z § 2 ust. 2, 3, 9 i 13 niniejszej umowy.

§ 6
Kary umowne

1. Zamawiający może obciążyć Wykonawcę karą umowną:

1) w przypadku nienależytego wykonania przedmiotu umowy określonego w § 1 lub naruszenia postanowień umowy określonych w § 2 ust. 2 – brak zapewnienia minimalnego poziomu  płynności świadczenia usług – w wysokości dwudziestokrotności stawki brutto wynagrodzenia za wykonanie kopii jednej strony teczki akt wraz z usługami dodatkowymi, określonej w § 3 ust. 2, za każde takie zdarzenie;

2) w przypadku naruszenia jakiegokolwiek postanowienia, o którym mowa w § 1 ust. 2 pkt 6 Wykonawca zapłaci karę umowną Zamawiającemu w wysokości 100 zł, za każde takie naruszenie, 
a gdy naruszenie ma charakter ciągły –200 zł za każdy kolejny dzień naruszenia;
3) w wysokości 10% całkowitego wynagrodzenia brutto, o którym mowa w § 3 ust. 3 umowy z tytułu odstąpienia od umowy z przyczyn leżących po stronie Wykonawcy;
4) w przypadku naruszenia terminów, o których mowa w § 2 ust. 13 – w wysokości dwudziestokrotności stawki brutto wynagrodzenia za wykonanie kopii jednej strony teczki akt wraz z usługami dodatkowymi, określonej w § 3 ust. 2, za każdy dzień zwłoki.

2. Zamawiający może dochodzić kar umownych do łącznej maksymalnej wysokości 20 % całkowitego wynagrodzenia brutto, o którym mowa w § 3 ust. 3 umowy.

3. Zamawiający może dochodzić odszkodowania przekraczającego wysokość kary umownej na zasadach ogólnych.

4. Wykonawca zapłaci kary umowne niezależnie od poniesienia szkody przez Zamawiającego.

5. Wykonawca ponosi odpowiedzialność karną i cywilną za czyny nieuczciwej konkurencji określone 
w przepisach o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji.

§ 7
Zmiany w umowie

1. Zmiana umowy dopuszczalna jest w zakresie i na warunkach przewidzianych przepisami ustawy z dnia 
11 września 2019 r. Prawo zamówień publicznych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 z późn. zm.), zwanej dalej „ustawą Pzp”, w szczególności: 

1) na podstawie art. 455 ust. 1, Strony są uprawnione do wprowadzenia do Umowy zmian innych niż zmiany zdefiniowane w art. 455 ust. 2 ustawy Pzp; 

2) stosownie do art. 455 ust. 1 pkt 1) ustawy Pzp, Zamawiający przewiduje możliwość wprowadzenia 
do umowy następujących zmian: 

a) w przypadku zmiany przepisów prawa, opublikowanej w Dzienniku Urzędowym Unii Europejskiej, Dzienniku Ustaw, Monitorze Polskim lub Dzienniku Urzędowym odpowiedniego ministra, Zamawiający dopuszcza zmiany sposobu realizacji Umowy lub zmiany zakresu świadczeń Wykonawcy wymuszonych takimi zmianami prawa; 
b) w przypadku konieczności zmiany uzasadnionej przyczynami obiektywnymi i dotyczącej: 

· sposobu wykonania umowy w obszarach: organizacyjnym, wykorzystywanych narzędzi, przyjętych metod i kanałów komunikacji oraz terminu realizacji umowy, 

· zakresu przedmiotu umowy, jeżeli rezygnacja z danego wymagania lub zastąpienie go innym, spowoduje zoptymalizowane dopasowanie przedmiotu umowy do potrzeb Zamawiającego, Zamawiający dopuszcza wprowadzenie odpowiednich zmian uwzględniających stwierdzone przyczyny techniczne, polegających w szczególności na modyfikacji wymagań Zamawiającego lub zmianie sposobu ich realizacji; 

c) w przypadku powstałej po zawarciu umowy sytuacji braku środków Zamawiającego na sfinansowanie wykonania umowy zgodnie z pierwotnie określonymi warunkami Zamawiający dopuszcza wprowadzenie zmian polegających na ograniczeniu zakresu przedmiotowego umowy, co nie wyłącza ani nie ogranicza uprawnienia Zamawiającego i Wykonawcy do rozwiązania umowy w sytuacjach przewidzianych umową lub przepisami prawa.
2. Wszelkie zmiany, zarówno istotne, które wraz z warunkami ich wprowadzenia zostały przewidziane niniejszą umową lub których wprowadzenie możliwe jest zgodnie z przepisami prawa, będą dokumentowane. 

3. W przypadku złożenia wniosku o dokonanie zmiany: 

1) przez Zamawiającego – Wykonawca w terminie uzgodnionym przez Strony przygotuje założenia dotyczące dokonania wnioskowanej zmiany; 

2) przez Wykonawcę – wraz z takim wnioskiem Wykonawca przedłoży założenia dotyczące dokonania wnioskowanej zmiany. 

4. Zamawiający, jeżeli zgadza się na wnioskowane zmiany, przygotowuje aneks do niniejszej umowy.  
§ 8
Postanowienia końcowe
1. W sprawach nieuregulowanych niniejszą umową mają zastosowanie przepisy:

1) ustawy z dnia 11 września 2019 r. Prawo zamówień publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019),
2) ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (tekst jednolity: Dz. U. z  2020 r., poz. 1740 ze zm.).
2. Wszelkie zmiany i uzupełnienia niniejszej umowy będą wprowadzane pisemnie w formie aneksu 
pod rygorem nieważności.
3. Wszelkie spory, jakie mogą wyniknąć w związku z zawarciem lub wykonaniem umowy, rozstrzygane będą przez sąd właściwy dla siedziby Zamawiającego.

4. Umowa została zawarta w formie elektronicznej, podpisanej kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

5. Wskazuje się osoby do kontaktu ze strony Zamawiającego – ………… oraz Wykonawcy 
– ……………………………..

6. Integralną część umowy stanowią załączniki:

1) Oferta Wykonawcy z dnia _________;
2) Wyjaśnienia udzielone przez Zamawiającego (jeżeli występują);

3) Specyfikacja Istotnych Warunków Zamówienia;

4) Wzór Karty usługi kopiowania akt;
5) Wzór Sprawozdania miesięcznego z usługi kopiowania akt.
…………………………………..
                                    ………………………..…………

Zamawiający





Wykonawca
