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1. NAZWA I ADRES ZAMAWIAJĄCEGO.
Instytut Zootechniki – Państwowy Instytut Badawczy 

ul. Sarego 2, 31-047 Kraków 

www.iz.edu.pl
Adres do Korespondencji:
Zespół Zamówień Publicznych
Instytut Zootechniki - Państwowy Instytut Badawczy

ul. Krakowska 1, 32-083 Balice
2. TRYB UDZIELENIA ZAMÓWIENIA.
Zapytanie ofertowe o wartości poniżej kwoty 130 000 złotych netto, realizowane bez stosowania przepisów ustawy z dnia 11 września 2019 r. Prawo zamówień publicznych oraz na podstawie ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. – Kodeks cywilny 
3. OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA.
3.1. Przedmiotem Zamówienia jest dostawa artykułów biurowych i papierniczych.
3.2. Szczegółowy opis przedmiotu zamówienia określony został w załączniku nr 2 do Zapytania ofertowego – „Opis artykułów biurowych” oraz w załączniku nr 3 do Zapytania ofertowego – „Opis artykułów papierniczych”.
3.3. Zamawiający wymaga, aby przedmiot dostawy posiadał parametry techniczne opisane 
w załączniku nr 2 i 3 do Zapytania ofertowego, był fabrycznie nowy oraz wolny od wad technicznych i prawnych. 
4. TERMIN WYKONANIA ZAMÓWIENIA.
       Okres obowiązywania umowy: od dnia zawarcia umowy lecz nie wcześniej niż od dnia 01.01.2026 r. do dnia 15.12.2026 r. 
5. INFORMACJA O SPOSOBIE POROZUMIEWANIA SIĘ ZAMAWIAJĄCEGO 
Z WYKONAWCAMI.
5.1. W przedmiotowym zapytaniu ofertowym pytania, oświadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacje zamawiający i wykonawcy przekazuje się drogą elektroniczną.
5.2. Adres poczty elektronicznej zamawiającego: zamowienia.publiczne@iz.edu.pl
5.3. Ewentualne modyfikacje zapytania oraz odpowiedzi na pytania udostępniane są na stronie internetowej, Zamawiający zaleca wykonawcom śledzenie strony z informacjami 
o zapytaniu, aż do upływu terminu składania ofert.

6. WSKAZANIE OSÓB UPRAWNIONYCH DO POROZUMIEWANIA SIĘ Z WYKONAWCAMI.
· Mariusz Cichecki, Kamila Miękina, Jakub Prokop, Piotr Miśkowiec: w kwestiach formalnych, tel. 666-081-334, 666-081-131, 666-081-374, 666-081-166
wyłącznie w dni robocze w godz. 700 – 1400
7. TERMIN ZWIĄZANIA OFERTĄ.
Termin związania ofertą wynosi 30 dni. Bieg terminu rozpoczyna się wraz z upływem terminu składania ofert.

8. OPIS SPOSOBU PRZYGOTOWANIA I SKŁADANIA OFERT.
8.1. Wykonawca może złożyć tylko jedną ofertę składającą się łącznie z załącznika nr 1 
do Zapytania ofertowego (Formularz cenowy) oraz wypełnionego szczegółowego wyliczenie ceny – załącznik nr 2 i nr 3 do Zapytania ofertowego.
8.2. Oferta powinna być czytelna, napisana w języku polskim.
    8.3. Do formularza oferty należy dołączyć wszystkie oświadczenia i dokumenty wymagane postanowieniami Zapytania ofertowego w języku polskim lub wraz z tłumaczeniem 
na język polski (jeżeli są wymagane).

8.4. Zamawiający dopuszcza złożenie oferty na formularzu sporządzonym przez wykonawcę, pod warunkiem, że jego treść, a także opis kolumn i wierszy odpowiadać będą formularzowi określonemu przez Zamawiającego.

9.    WYBÓR OFERTY.
9.1 Zamawiający wybiera najkorzystniejszą ofertę, spośród ważnych ofert złożonych w postępowaniu, biorąc przy ocenie i porównaniu złożonych ofert pod uwagę łączna cenę za produkty określone w załączniku nr 2 i 3. 

  Zamawiający zastrzega sobie prawo do:

- unieważnienia niniejszego Zapytania ofertowego w każdym czasie (np. w sytuacji gdy cena najkorzystniejszej oferty przekracza kwotę którą Zamawiający może przeznaczyć na sfinansowanie zamówienia), 

- żądania wyjaśnień dotyczących treści złożonych ofert, jak również negocjacji treści ofert z zachowaniem zasad przejrzystości oraz uczciwego traktowania Wykonawców,

- wystąpienia o złożenie dodatkowych ofert,

- prezentacji przedmiotu zakupu przez Wykonawcę.

- prezentacji strony www na której dokonywane będą zakupy
9.2 Dla wyliczenia ceny (poprawy omyłek), Zamawiający w pierwszej kolejności za poprawne uzna jednostkowe kwoty brutto wskazane przez Wykonawców w załączniku nr 2 i 3 do Zapytania ofertowego.
10. MIEJSCE ORAZ TERMIN SKŁADANIA I OTWARCIA OFERT
10.1. Ofertę należy przesłać na adres e-mail zamowienia.publiczne@iz.edu.pl do 
dnia 31.12.2025 r. o godz. 10:00. 
UWAGA!!!
W celu barku możliwość zapoznania się z ceną oferty przed upływem terminu składania ofert, Zamawiający zaleca przesłanie zaszyfrowanych przy użycia hasła, plików excel.
W przypadku przesłania zaszyfrowanych plików, Oferent po upływie terminu składania ofert prześle do Zamawiającego hasło umożliwiające odszyfrowanie pliku excel.

11. ISTOTNE DLA STRON POSTANOWIENIA, KTÓRE ZOSTANĄ WPROWADZONE DO TREŚCI ZAWIERANEJ UMOWY.
11.1. Projekt umowy stanowi załącznik nr 4 do Zapytania ofertowego.
12. ZAŁĄCZNIKI DO ZAPYTANIA OFERTOWEGO
Nr  1:  Formularz oferty.

Nr  2:  Opis artykułów biurowych – szczegółowe wyliczenie ceny.

Nr  3:  Opis artykułów papierniczych – szczegółowe wyliczenie ceny.
Nr  4:  Projekt umowy.

Nr  5:  Projekt umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych.

Nr  6:  Zestawienie tabelaryczne zamówionego asortymentu w roku 2025
Balice, dnia, 10 grudnia 2025 r.
ZAŁĄCZNIK NR 1 DO ZAPYTANIA OFERTOWEGO
FORMULARZ OFERTY

Nazwa Wykonawcy :.................................................................................................................................

Adres (miejscowość, kod, ulica, numer): ....................................................................................................

tel. .....................................................................     

e-mail: .................................................................

NIP ...................................................................      REGON ……………………………………

Do kontaktowania się z Zamawiającym upoważniamy p. ...........................................................

Nawiązując do zapytania ofertowego na „Dostawa artykułów biurowych i papierniczych”.

I. WYPEŁNIA WYKONAWCA:

OFERUJEMY wykonanie zamówienia według cen podanych w załączniku 2 i 3 do zapytania ofertowego
Łączna cenę za produkty określone w załączniku nr 2 i 3. : …………………………. zł. brutto
ZOBOWIĄZUJEMY SIĘ do wykonywania przedmiotu zamówienia zgodnie z zapisami Zapytania ofertowego.

1. OŚWIADCZAMY, że zapoznaliśmy się z Zapytaniem ofertowym, uważamy się za związanych określonymi w nim postanowieniami i zasadami postępowania.
2. UWAŻAMY się za związanych niniejszą ofertą na czas wskazany w Zapytaniu ofertowym, czyli przez okres 30 dni od upływu terminu składania ofert.

3. ZAŁĄCZNIKAMI do niniejszej oferty, stanowiącymi jej integralną część są:

1. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

. . . . . . . . . . . . . . . . , dnia . . . . . . . . . . . . . . . . .         . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

            Podpis Wykonawcy lub upełnomocnionego                               przedstawiciela (przedstawicieli) Wykonawcy

ZAŁĄCZNIK NR 4 DO ZAPYTANIA OFERTOWEGO

Projekt Umowy

 Nr ………………………………
zawarta w dniu ........................... r. w ………………….. / w formie elektronicznej, z chwilą jej opatrzenia kwalifikowanym podpisem elektronicznym przez ostatnią ze Stron , pomiędzy:
Instytutem Zootechniki – Państwowym Instytutem Badawczym z siedzibą w Krakowie, z adresem: 31-047 Kraków, ul. Sarego 2, wpisanym do rejestru przedsiębiorców Krajowego Rejestru Sądowego pod nr 0000125481, akta rejestrowe prowadzi Sąd Rejonowy dla Krakowa Śródmieścia w Krakowie, Wydział XI Gospodarczy Krajowego Rejestru Sądowego, NIP 675-000-21-30, REGON: 000079728, zwanym w dalszej części umowy „Zamawiającym”, reprezentowanym przez:

...........................

...........................
a

……………………, zwaną w dalszej części umowy „Wykonawcą”, reprezentowaną przez:
...........................

...........................

§ 1

[Przedmiot umowy]

1. Na podstawie niniejszej umowy (dalej jako: „umowa”) Wykonawca zobowiązuje się do sprzedaży i sukcesywnej dostawy materiałów biurowych i papierniczych (zwanych dalej „Produktami”) wraz z transportem, rozładowaniem i wniesieniem do pomieszczeń wskazanych przez Zamawiającego (piętro, numer pokoju), a Zamawiający zobowiązuje się do zakupu i odebrania dostarczonych Produktów.

2. Integralną część umowy stanowi załącznik nr 1, zawierający specyfikację techniczną przedmiotu umowy (tożsamy z załącznikami nr 2 i 3 do zapytania ofertowego). Wszelkie dokumenty i specyfikacje przywołane w treści umowy stają się jej integralną częścią.

3. Wykonawca oświadcza, że dostarczane w ramach umowy Produkty posiadają parametry zgodne z ofertą złożoną w zapytaniu ofertowym, a ponadto:

1) są fabrycznie nowe, nieużywane,

2) są jego własnością (lub posiada on upoważnienie do przeniesienia prawa własności na Zamawiającego),

3) nie mają wad prawnych, w szczególności nie są przedmiotem żadnego postępowania lub zabezpieczenia.
§ 2

[Okres obowiązywania umowy]

1. Umowa zostaje zawarta na czas oznaczony od dnia jej zawarcia, jednak nie wcześniej niż od dnia 01.01.2026 r., do dnia 15.12.2026 r.

2. Zamawiający może składać u Wykonawcy zamówienia do ostatniego dnia obowiązywania umowy określonego w ust. 1, a Wykonawca jest zobowiązany do realizacji zamówień złożonych w tym okresie zgodnie z warunkami określonymi w umowie.
§ 3

[Dostawy]

1. Wykonawca udostępni Zamawiającemu portal internetowy umożliwiający składanie zamówień drogą elektroniczną (z podaniem dokładnego miejsca dostawy: adres, piętro, numer pokoju) w okresie obowiązywania umowy. Na żądanie Zamawiającego Wykonawca przeprowadzi szkolenie pracowników Zamawiającego w zakresie korzystania z portalu. Wykonawca zobowiązany jest również do udzielania Zamawiającemu pomocy w zakresie jego obsługi, telefonicznie lub za pośrednictwem poczty elektronicznej.
2. Niezwłocznie po zawarciu umowy:

1) Zamawiający wyznaczy pracowników mogących składać zamówienia, wskaże swoje komórki organizacyjne oraz miejsca dostaw. Zamawiający jest uprawniony do ich zmiany w czasie obowiązywania umowy, poprzez poinformowanie o tym Wykonawcy;
2) Wykonawca przyzna wyznaczonym pracownikom Zamawiającego indywidualne loginy i hasła, pozwalające na zalogowanie się do portalu internetowego i składanie zamówień będących podstawą realizacji dostaw.

3. Każda komórka organizacyjna Zamawiającego zostanie zarejestrowana w komputerowej bazie danych Wykonawcy w sposób umożliwiający korzystanie z odrębnego konta zakupowego. Po złożeniu zamówienia na Produkty, wyznaczony pracownik Zamawiającego będzie uprawniony do jego anulowania, jednak nie później niż do godziny 16:00 w dniu złożenia tego zamówienia. W przypadku anulowania zamówienia Wykonawcy nie przysługuje z tego tytułu żadne wynagrodzenie ani odszkodowanie.
4. W odniesieniu do każdego złożonego zamówienia wyznaczony pracownik Zamawiającego będzie mógł wygenerować za pośrednictwem portalu internetowego dokument potwierdzający jego złożenie, obejmujący: imię i nazwisko osoby składającej zamówienie, oznaczenie komórki organizacyjnej Zamawiającego, wykaz zamawianych Produktów, termin i adres dostawy oraz wartość zamówienia, w tym wartość poszczególnych Produktów.

5. W sprawach związanych z realizacją umowy upoważnionymi pracownikami do kontaktu są:

1) ze strony Zamawiającego: 
a) Piotr Miśkowiec tel. 666-081-166, e-mail: zamowienia.publiczne@iz.edu.pl, 

b) Kamila Miękina tel. 666-081-131, e-mail: zamowienia.publiczne@iz.edu.pl,


c) Jakub Prokop, tel. 666-081-374 , e-mail: zamowienia.publiczne@iz.edu.pl,
d) Mariusz Cichecki, tel. 666-081-334, e-mail: zamowienia.publiczne@iz.edu.pl,
2) ze strony Wykonawcy: ………………………………………………….
6. Otrzymanie przez Wykonawcę zamówienia jest równoznaczne z jego przyjęciem.

7. Wykonawca zobowiązany jest do zastąpienia zamówionego, a brakującego Produktu innym, wcześniej zaakceptowanym przez Zamawiającego.

8. Dostawa zamówionych Produktów będzie dokonywana w terminie do 5 dni roboczych, licząc od dnia złożenia zamówienia w godzinach od 08:00 do 14:00 w dni robocze. Przez „dni robocze” rozumie się dni tygodnia od poniedziałku do piątku, z wyłączeniem dni ustawowo wolnych od pracy określonych w ustawie z dnia 18 stycznia 1951 r. o dniach wolnych od pracy. Zamówienia złożone po godzinie 14:00 uznaje się za złożone następnego dnia roboczego.
9. W przypadku braku możliwości realizacji całości lub części zamówienia w terminie, o którym mowa w ust. 8, Wykonawca niezwłocznie zawiadomi o tym pracownika Zamawiającego składającego zamówienie, wskazując przewidywany termin dostawy zamówionych Produktów. 
Zawiadomienie nastąpi telefonicznie oraz za pośrednictwem poczty elektronicznej, nie później jednak niż w terminie 1 dnia roboczego od dnia złożenia zamówienia. Jeżeli opóźnienie przekroczy 3 dni robocze składający zamówienie jest uprawniony do odstąpienia od danego zamówienia, bez prawa Wykonawcy do jakiegokolwiek wynagrodzenia ani odszkodowania.
10. Wykonawca zobowiązany jest każdorazowo dostarczyć zamówione produkty, na własny koszt i ryzyko, do miejsca wskazanego przez pracownika Zamawiającego składającego zamówienie (z podaniem piętra i numeru pokoju), pod jeden z poniższych adresów prowadzenia działalności przez Zamawiającego:
1) ul. Krakowska 1, 32-083 Balice,

2) ul. Jurajska 44, 32-084 Aleksandrowice,

3) ul. Chmielna 2, 20-079 Lublin,

4) ul. Żubrów 1, 71-617 Szczecin, piętro III.
5) ul. Sarego 2, 31-047 Kraków.
11. Wykonawca zapewnia opakowanie Produktów odpowiednie do ich właściwości.

12. Wykonawca zobowiązany jest do bezpłatnego transportu zamówień o wartości przekraczającej  100 zł netto. Minimalna wartość jednostkowego zamówienia przyjmowanego do realizacji nie może być niższa niż 100 zł netto.

13. Wykonawca ponosi wszelkie koszty związane z dostawą zamówionych Produktów. Jeżeli Wykonawca przy wykonaniu zobowiązań wynikających z umowy korzysta z usług przewoźnika, ponosi on pełną odpowiedzialność za jego działania lub zaniechania. Dostarczenie zamówionych Produktów (przeniesienie posiadania) następuje z chwilą ich doręczenia Zamawiającemu.

§ 4

[Limity, statystyka]

1. Zamawiający określi limity kwotowe dla kont zakupowych każdej komórki organizacyjnej i przekaże je Wykonawcy. Wykonawca zapewni, aby składanie zamówień przez daną komórkę organizacyjną ponad ustalony limit nie było możliwe.

2. Na żądanie Zamawiającego Wykonawca zobowiązany jest dostarczyć bieżące dane statystyczne dotyczące asortymentu, ilości oraz wartości towarów zakupionych przez Zamawiającego, w terminie 3 dni roboczych od dnia zgłoszenia żądania, jednak nie częściej niż 2 razy w roku.

3. Ceny promocyjne: Zamawiający ma prawo realizować zamówienia w oparciu o bieżące ceny widniejące na ogólnodostępnym portalu Wykonawcy, pod warunkiem że są one niższe niż ceny określone w umowie. W przypadku gdy ceny prezentowane na ogólnodostępnym portalu Wykonawcy są niższe niż ceny wskazane w załączniku nr 1 do umowy, Wykonawca jest zobowiązany do ich aktualizacji na portalu internetowym dedykowanym dla Zamawiającego. W przypadku realizacji takich zamówień ceny promocyjne mają pierwszeństwo przed cenami określonymi w umowie.

§ 5

[Gwarancje, reklamacje]

1. Wykonawca zobowiązuje się do dostarczenia Zamawiającemu Produktów pełnowartościowych, o gwarantowanej jakości.

2. Zamawiającemu przysługuje prawo zwrotu zakupionego Produktu w ciągu 10 dni roboczych od dnia otrzymania Produktu, pod warunkiem zachowania jego oryginalnego opakowania.

3. Wykonawca udziela 12-miesięcznej gwarancji jakości na dostarczane Produkty, licząc od dnia ich dostawy do Zamawiającego.

4. Wykonawca zobowiązany jest do wymiany, naprawy lub zwrotu ceny za Produkt wadliwy, w tym uszkodzony, zabrudzony, zniszczony lub niepełnowartościowy.

5. Reklamacja Produktu z powodów wskazanych w ust. 4 zostanie rozpatrzona przez Wykonawcę w terminie 10 dni roboczych od dnia jej zgłoszenia. W przypadku pozytywnego rozpatrzenia reklamacji reklamowany Produkt zostanie wymieniony na nowy, naprawiony przez Wykonawcę albo nastąpi zwrot ceny wadliwego Produktu.

6. W przypadku dostarczenia Zamawiającemu mniejszej ilości Produktów niż wynika to z dokumentu sprzedaży oraz zamówienia, Zamawiający zawiadomi o tym Wykonawcę w terminie 3 dni roboczych od dnia dostawy. Wykonawca niezwłocznie, bez dodatkowych kosztów, dostarczy brakujące Produkty lub wystawi odpowiedni dokument korygujący.

7. Wszelkie reklamacje ilościowe i jakościowe zgłasza się z wykorzystaniem formularza reklamacyjnego udostępnionego na stronie internetowej Wykonawcy. Wypełniony formularz należy przesłać jako załącznik na adres e-mail Wykonawcy albo złożyć za pośrednictwem portalu internetowego udostępnionego Zamawiającemu.

8. Reklamacje mogą być zgłaszane wyłącznie przez pracowników Zamawiającego posiadających login i hasło do portalu internetowego.
§ 6

[Warunki płatności]

1. Łączne wynagrodzenie umowne przysługujące Wykonawcy z tytułu zrealizowania umowy wynosi nie więcej niż 100.000,00 zł netto + stawka podatku VAT w wysokości 23%, co stanowi wartość 123.000,00 zł brutto, z zastrzeżeniem ust. 4.
2. Wskazana wartość brutto jest ceną ostateczną, obejmującą wynagrodzenie za sprzedaż i dostawę przedmiotu umowy oraz wszelkie koszty związane z jej realizacją, w tym w szczególności: udostępnienie portalu internetowego oraz przeszkolenie pracowników Zmawiającego w zakresie jego obsługi, a także wszelkie koszty pochodne, takie jak koszty transportu, ubezpieczenia na czas transportu, zysk, rabaty, upusty, opłaty celne oraz podatki.

3. Ilości Produktów wskazanych w załączniku nr 1 do umowy są wielkościami prognozowanymi, służącymi do porównania ofert złożonych w odpowiedzi na zapytanie ofertowe. Rzeczywiste ilości zamawianych przez Zamawiającego Produktów mogą ulec zmianie, przy czym ceny jednostkowe zaoferowane przez Wykonawcę nie mogą zostać podwyższone w trakcie realizacji umowy, z wyjątkiem zmian przewidzianych w § 9 umowy.
4. Zamawiającemu przysługuje prawo do zwiększenia łącznej wartości zamówień, jednak nie więcej niż o 50% w stosunku do kwoty wskazanej w ust. 1.

5. W przypadku gdy w ostatnim dniu obowiązywania umowy wartość dotychczas zrealizowanych zamówień nie osiągnie kwoty wskazanej w ust. 1, Wykonawcy nie przysługuje roszczenie o wypłatę kwoty stanowiącej różnicę pomiędzy wartością określoną w ust. 1 a wartością faktycznie wydatkowaną na realizację dostaw Produktów.

6. Faktura VAT za zakupione i dostarczone Produkty będzie wystawiana po każdej zrealizowanej zgodnie z umową dostawie.
7. Zapłata nastąpi w formie przelewu, na rachunek bankowy Wykonawcy wskazany w fakturze VAT, w terminie 21 dni od dnia otrzymania faktury przez Zamawiającego. Za dzień spełnienia świadczenia przez Zamawiającego przyjmuje się dzień obciążenia jego rachunku bankowego.

8. Wykonawca wystawi każdą fakturę VAT w walucie PLN. Każda faktura VAT powinna zawierać wyspecyfikowanie przedmiotu dostawy, z dopiskiem nazwy komórki organizacyjnej, której dana faktura dotyczy.
9. Każda faktura VAT powinna zostać:

1) wystawiona na: Instytut Zootechniki – Państwowy Instytut Badawczy, ul. Sarego 2, 31-047 Kraków,

2) dostarczona do Zamawiającego, według wyboru Wykonawcy w jeden ze sposobów przewidzianych powszechnie obowiązującymi przepisami, w szczególności:

a) faktura wystawiona w formie papierowej dostarczona pod adres: Instytut Zootechniki – Państwowy Instytut Badawczy, ul. Krakowska 1, 32-083 Balice,

b) faktura wystawiona w formie elektronicznej dostarczona pod adres: …………………….

10. W przypadku wystawienia faktury VAT objętej obowiązkiem podzielonej płatności, Wykonawca zobowiązany jest umieścić na fakturze adnotację: „mechanizm podzielonej płatności”.
11. Nieterminowe uregulowanie należności stanowi podstawę do żądania przez Wykonawcę odsetek w wysokości ustawowej, zgodnie z obowiązującymi przepisami.

12. Zamawiający oświadcza, że posiada status dużego przedsiębiorcy w rozumieniu ustawy z dnia 8 marca 2013 r. o przeciwdziałaniu nadmiernym opóźnieniom w transakcjach handlowych. Niniejsza informacja składana jest zgodnie z wymogiem wynikającym z art. 4c przedmiotowej ustawy.
§ 7

[Faktury i rozliczenia w systemie KSeF]

1. W przypadku gdy Wykonawca wystawia i rozlicza faktury w systemie KSeF, faktura dokumentująca zakup Produktów objętych umową zostanie wystawiona, przesłana oraz odebrana za pośrednictwem Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF), zgodnie z obowiązującymi przepisami ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarów i usług oraz aktami wykonawczymi.

2. Strony wyrażają zgodę na stosowanie faktur ustrukturyzowanych, o których mowa w art. 2 pkt 32a ustawy o podatku od towarów i usług.

3. Za moment doręczenia faktury uznaje się moment nadania jej numeru identyfikującego w systemie KSeF.

4. W przypadku awarii lub niedostępności systemu KSeF, faktura może zostać tymczasowo wystawiona i przesłana w formie elektronicznej (np. w formacie PDF) lub papierowej. Po ustaniu przeszkody faktura ta zostanie niezwłocznie wprowadzona do KSeF, zgodnie z obowiązującymi przepisami.

5. Wykonawca zobowiązany jest do zapewnienia, aby osoby uprawnione do działania w jego imieniu w systemie KSeF posiadały odpowiednie uprawnienia zgodnie z obowiązującymi regulacjami.

6. Strony zobowiązują się do niezwłocznego informowania o wszelkich zmianach w zakresie danych identyfikacyjnych (w tym numeru NIP) oraz uprawnień do korzystania z systemu KSeF, które mogą mieć wpływ na prawidłowe wystawianie lub odbiór faktur.

7. W przypadku zmiany przepisów prawa w zakresie zasad funkcjonowania Krajowego Systemu e-Faktur, Strony zobowiązują się do niezwłocznego dostosowania swoich procedur rozliczeniowych do aktualnych regulacji, bez konieczności zmiany niniejszej umowy.
§ 8
[Kary umowne]

1. Zamawiający zastrzega sobie prawo do dochodzenia kar umownych za niewykonanie lub nienależyte wykonanie zobowiązań wynikających z umowy, z zastrzeżeniem, że łączna maksymalna wysokość kar umownych w okresie realizacji umowy nie może przekroczyć 20% całkowitego wynagrodzenia brutto, o którym mowa w § 6 ust. 1.
2. Zamawiający może żądać od Wykonawcy zapłaty kary umownej w przypadku:
1) zwłoki w realizacji którejkolwiek dostawy wynikającej z umowy – w wysokości 0,2% wartości brutto danej dostawy za każdy dzień zwłoki po upływie 3 dni roboczych od terminu, o którym mowa w § 3 ust. 8.

2) zwłoki w realizacji obowiązków Wykonawcy wynikających z rękojmi lub udzielonej gwarancji – w wysokości 1% wartości brutto Produktu, którego dotyczą niespełnione obowiązki, za każdy dzień zwłoki po upływie terminu, o którym mowa w § 5 ust. 5.

3. Zapłata kary umownej nie pozbawia Zamawiającego prawa do dochodzenia odszkodowania uzupełniającego na zasadach ogólnych, przewidzianych w Kodeksie cywilnym.

4. Na naliczoną karę umowną Zamawiający wystawi notę obciążeniową. Kara umowna będzie płatna w terminie 7 dni od daty wystąpienia przez Zamawiającego z żądaniem zapłaty. Niezależnie od powyższego, Wykonawca wyraża zgodę na potrącenie naliczonej kary umownej z przysługującego mu wynagrodzenia.

5. Wykonawca nie ponosi odpowiedzialności za opóźnienia spowodowane działaniem siły wyższej, o ile są one niezależne od niego i nie wynikają z jego zaniedbań.
§ 9
[Zmiany umowy]

1. Wszelkie zmiany umowy wymagają formy pisemnej lub elektronicznej pod rygorem nieważności.
2. Strony niezwłocznie informują się wzajemnie o wszelkich okolicznościach, które mogą wpłynąć na należyte wykonanie umowy, o ile taki wpływ wystąpił lub może wystąpić. Strony potwierdzają wystąpienie tych okoliczności, dołączając do przekazywanej informacji odpowiednie oświadczenia lub dokumenty (np. potwierdzające wstrzymania dostaw produktów, komponentów produktu lub materiałów, trudności w dostępie do sprzętu lub trudności w realizacji usług transportowych). Po stwierdzeniu przez Zamawiającego, że okoliczności powołane przez Wykonawcę faktycznie wpływają na należyte wykonanie umowy, Zamawiający – w uzgodnieniu z Wykonawcą – może dokonać zmiany umowy w szczególności poprzez:

1) zmianę terminu wykonania umowy lub jej części albo czasowe zawieszenie wykonywania umowy lub jej części,

2) zmianę sposobu realizacji dostaw,

3) zmianę zakresu świadczenia Wykonawcy wraz z odpowiadającą jej zmianą wynagrodzenia lub sposobu jego rozliczenia,
– pod warunkiem, że łączny wzrost wartości umowy określonej w § 6 nie przekroczy 50% wartości pierwotnej umowy, a wartość całej umowy nie przekroczy 170.000 zł netto.
3. Żadna ze Stron nie ma prawa przenosić swoich praw i zobowiązań wynikających z umowy bez pisemnej zgody drugiej Strony, w szczególności Wykonawcy nie przysługuje prawo przenoszenia wierzytelności wynikających z umowy na osoby trzecie bez zgody Zamawiającego.
§ 10
[Postanowienie końcowe]

1. W sprawach nieuregulowanych umową zastosowanie mają powszechnie obowiązujące przepisy prawa, w szczególności przepisy Kodeksu cywilnego.
2. W przypadku rozbieżności pomiędzy postanowieniami umowy a treścią oferty Wykonawcy, pierwszeństwo mają zapisy umowy.

3. Wszelkie spory wynikające z umowy, które nie zostaną rozwiązane przez Strony w drodze negocjacji, będą podlegały rozstrzygnięciu przez sąd powszechny właściwy dla siedziby Zamawiającego.
4. Integralną część umowy stanowią:

1) załącznik nr 1 – Specyfikacja techniczna przedmiotu umowy,

2) załącznik nr 2 – Klauzula informacyjna dotycząca przetwarzania danych osobowych,
3) załącznik nr 3 – Umowa powierzenia przetwarzania danych osobowych.

5. Umowa została sporządzona w trzech jednobrzmiących egzemplarzach – dwóch dla Zamawiającego i jednym dla Wykonawcy. / Umowa została zawarta w formie elektronicznej w rozumieniu art. 78¹ § 1 Kodeksu cywilnego .
ZAMAWIAJACY




WYKONAWCA
Załącznik nr 2 – Klauzula informacyjna dotycząca przetwarzania danych osobowych

Działając na podstawie art. 14 rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych), zwanym dalej „RODO”, w związku z stanowiskiem Urzędu Ochrony Danych Osobowych („UODO”) z dnia 30 czerwca 2020 r. potwierdzającym, że dane członków zarządu reprezentujących osobę prawną, dane pełnomocników osób prawnych, a także dane pracowników, którzy są osobami kontaktowymi osoby prawnej są danymi osobowymi podlegającymi ochronie RODO i w związku z powyższym Administrator jest zobligowany do wypełnienia w stosunku do takich osób obowiązku informacyjnego, 

Instytut Zootechniki – Państwowy Instytut Badawczy informuje, że:

1. Administratorem danych osobowych osób reprezentujących Państwa Podmiot oraz osób wskazanych przez Państwa jako osoby do kontaktu jest Instytut Zootechniki – Państwowy Instytut Badawczy z siedzibą w Krakowie, pod adresem: ul. Sarego 2, 31-047 Kraków.

2. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych: Rafał Andrzejewski, tel. 504 976 690, e-mail: iod.r.andrzejewski@szkoleniaprawnicze.com.pl.

3. Dane osobowe:

1) osób reprezentujących Państwa Podmiot będą przetwarzane na podstawie obowiązku prawnego, o którym mowa w art. 6 ust. 1 lit. c rozporządzenia RODO, wynikającego z przepisów prawa określających umocowanie do reprezentowania – w zakresie ważności umów i właściwej reprezentacji stron. Podane tych danych jest warunkiem zawarcia umowy lub ważności podejmowanych czynności. 

2) osób wskazanych przez Państwa Podmiot jako osoby do kontaktu/realizacji umowy (imię i nazwisko, służbowe dane kontaktowe, miejsce pracy) będą przetwarzane w prawnie uzasadnionym interesie, o którym mowa w art. 6 ust. 1 lit. f rozporządzenia RODO oraz w celu należytej realizacji umowy, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. b RODO.

4. Dane osobowe Administrator pozyskał od Podmiotu, który wskazał Pana/Panią jako osobę upoważnioną do reprezentowania lub osobę do kontaktu.

5. Państwa dane osobowe będą przechowywane do czasu zakończenia realizacji Umowy lub do czasu jej rozwiązania. Po tym okresie dane będą przechowywane nie dłużej niż to wynika z przepisów ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

6. W celu i w zakresie niezbędnym do zrealizowania Umowy odbiorcą Pani/Pana danych osobowych będą firmy współpracujące z Administratorem danych w zakresie usług IT, kancelarie prawne świadczące usługi prawne na rzecz Administratora, podmioty świadczące dla Administratora usługi audytorskie, firmy kurierskie lub transportowe oraz podmioty ubezpieczające wierzytelności pieniężne, współpracujące z Administratorem.

7. W granicach i na zasadach opisanych w przepisach prawa przysługuje Państwu prawo żądania: dostępu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usunięcia oraz ograniczenia przetwarzania, jak również prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych, na adres: ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa. 

8. Ponadto, osobom wskazanym przez Państwa Podmiot jako osoby do kontaktu przysługuje również prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych, wynikającego ze szczególnej sytuacji. 

9. Państwa Podmiot jest zobowiązany do przekazania powyższych informacji wszystkim osobom fizycznym wymienionym w pkt 3.
Załącznik nr 3 – Umowa powierzenia przetwarzania danych osobowych
Umowa powierzenia przetwarzania danych osobowych

zawarta w dniu ........................... r. w ………………….. / w formie elektronicznej, z chwilą jej opatrzenia kwalifikowanym podpisem elektronicznym przez ostatnią ze Stron , pomiędzy:
Instytutem Zootechniki – Państwowym Instytutem Badawczym z siedzibą w Krakowie, pod adresem: 31-047 Kraków, ul. Sarego 2, wpisanym do rejestru przedsiębiorców Krajowego Rejestru Sądowego pod nr 0000125481, prowadzonego przez Sąd Rejonowy dla Krakowa Śródmieścia w Krakowie, XI Wydział Gospodarczy Krajowego Rejestru Sądowego, NIP 675-000-21-30, REGON 000079728, zwanym w dalszej części umowy „Zamawiającym” lub „Administratorem”, reprezentowanym przez:

………………..
a

............................................................, zwaną dalej „Wykonawcą” lub „Podmiotem przetwarzającym”, reprezentowanym przez:

……………………………

zwanymi łącznie „Stronami”.

Zważywszy, że Zamawiający zawarł z Wykonawcą umowę nr ………………………..………., której przedmiotem jest odpłatna dostawa artykułów biurowych i papierniczych („Umowa Główna”), a Wykonawca w ramach wykonywania dostaw, obsługi portalu zamówieniowego oraz realizacji zgłoszeń będzie miał dostęp do danych osobowych pracowników Zamawiającego składających zamówienia – Strony niniejszym postanawiają zawrzeć Umowę powierzenia przetwarzania danych osobowych („Umowa”), o następującej treści:
§ 1

[Oświadczenia Stron]

1. Podmiot przetwarzający oświadcza, że dysponuje środkami umożliwiającymi prawidłowe przetwarzanie danych osobowych powierzonych przez Administratora, w zakresie i celu określonym Umową.

2. Podmiot przetwarzający oświadcza, że dysponuje zasobami, doświadczeniem, wiedzą fachową i wykwalifikowanym personelem, które umożliwiają mu prawidłowe wykonanie Umowy oraz wdrożenie odpowiednich środków technicznych i organizacyjnych, by przetwarzanie spełniało wymogi Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych), dalej jako: „Rozporządzenie RODO”.

3. Podmiot przetwarzający oświadcza, że podjął skuteczne środki techniczne i organizacyjne zabezpieczające dane osobowe przed ich udostępnieniem osobom nieupoważnionym, zabraniem przez osobę nieuprawnioną, przetwarzaniem z naruszeniem przepisów prawa oraz uszkodzeniem, zniszczeniem, utratą lub nieuzasadnioną modyfikacją. 

§ 2

 [Cel, zakres, miejsce i rodzaj powierzonych danych]

1. Administrator powierza Podmiotowi przetwarzającemu przetwarzanie danych osobowych w zakresie i celu niezbędnym do realizacji usług określonych w Umowie Głównej. 

2. Powierzenie przetwarzania danych osobowych obejmuje następujące kategorie osób, których dane dotyczą: pracownicy Zamawiającego kontaktujący się z Wykonawcą w związku z realizacją Umowy Głównej, w tym osoby składające zamówienia na dostawę artykułów biurowych i papierniczych lub dokonujące zgłoszeń związanych z obsługą zamówień.
3. Przetwarzanie obejmować będzie następujące rodzaje danych osobowych: imię i nazwisko, adres e-mail, nr telefonu oraz oznaczenie komórki organizacyjnej Zamawiającego. 

4. Podmiot przetwarzający będzie przetwarzał dane osobowe w formie papierowej lub przy wykorzystaniu systemów informatycznych. Przez przetwarzanie danych osobowych rozumie się wszelkie operacje wykonywanych na danych osobowych, takie jak: zbieranie, utrwalanie, organizowanie, porządkowanie, przechowywanie, adaptowanie lub modyfikowanie, pobieranie, przeglądanie, wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przesłanie, rozpowszechnianie lub innego rodzaju udostępnianie, dopasowywanie lub łączenie, ograniczanie, usuwanie lub niszczenie.

5. Na wniosek osoby, której dane dotyczą Podmiot przetwarzający wskaże miejsca, w których przetwarza powierzone dane. 

§ 3

[Polecenia Administratora]

1. Zgodnie z art. 29 Rozporządzenia RODO Podmiot przetwarzający jest zobowiązany do przetwarzania danych osobowych wyłącznie na udokumentowane polecenia przekazywane przez Administratora, chyba że wymaga tego prawo Unii Europejskiej lub prawo państwa członkowskiego.

2. Przez polecenia należy rozumieć polecenia wynikające z Umowy Głównej, niniejszej Umowy oraz inne dalsze polecenia przekazane Podmiotowi przetwarzającemu przez Administratora, zgodnie z treścią niniejszego paragrafu.

3. Wszelkie dalsze polecenia przekazywane będą przez Administratora do Podmiotu przetwarzającego na piśmie lub za pośrednictwem wiadomości e-mail wskazany w postanowieniu § 10 ust. 1 Umowy. 

4. W przypadku braku możliwości zastosowania się do polecenia przez Podmiot przetwarzający z uwagi na możliwości techniczne i organizacyjne, Podmiot przetwarzający jest zobowiązany niezwłocznie, nie później jednak niż w terminie 3 dni do poinformowania Administratora o braku możliwości zastosowania się do polecenia, ze wskazaniem przyczyny, dla której zastosowanie się do polecenia nie jest możliwe. Administrator może wówczas odpowiednio zmodyfikować polecenie w taki sposób, aby Podmiot przetwarzający miał możliwość zastosowania się do polecenia.

§ 4

[Zasady przetwarzania danych osobowych]

Podmiot przetwarzający zobowiązuje się: 

1) wykonywać zobowiązania wynikające z Umowy z najwyższą starannością zawodową w celu zabezpieczenia prawnego, organizacyjnego i technicznego interesów Administratora w zakresie przetwarzania powierzonych danych osobowych,

2) do przetwarzania powierzonych danych osobowych wyłącznie na podstawie Umowy, zgodnie z Umową oraz obowiązującymi przepisami dotyczącymi ochrony danych osobowych oraz w celach związanych z realizacją usług określonych w Umowie Głównej i wyłącznie w zakresie, jaki jest niezbędny do realizacji tych celów,

3) przetwarzać powierzone mu dane osobowe wyłącznie na terytorium Europejskiego Obszaru Gospodarczego,

4) udzielać dostępu do powierzonych danych osobowych wyłącznie osobom, które ze względu za zakres wykonywanych zadań otrzymały od Podmiotu przetwarzającego upoważnienie do ich przetwarzania oraz wyłącznie w celu wykonywania obowiązków wynikających z Umowy,

5) do zachowania w tajemnicy danych osobowych oraz sposobów ich zabezpieczenia, w tym także po rozwiązaniu Umowy oraz zobowiązuje się zapewnić, aby jego pracownicy oraz inne osoby upoważnione do przetwarzania powierzonych danych osobowych, zobowiązały się do zachowania w tajemnicy danych osobowych oraz sposobów ich zabezpieczenia, w tym także po rozwiązaniu Umowy,

6) zastosować środki techniczne i organizacyjne mające na celu należyte, odpowiednie do zagrożeń oraz kategorii danych objętych ochroną, zabezpieczenie powierzonych do przetwarzania danych osobowych, w szczególności zabezpieczyć je przed udostępnieniem osobom nieupoważnionym, zabraniem przez osobę nieuprawnioną, przetwarzaniem z naruszeniem przepisów prawa oraz zmianą, utratą, uszkodzeniem lub zniszczeniem,

7) wspierać Administratora w realizacji obowiązku odpowiadania na żądania osób, których dane dotyczą, w wykonywaniu ich praw określonych w rozdziale III Rozporządzenia RODO; w szczególności niezwłocznie na żądanie Administratora, nie później jednak niż w terminie 3 dni od daty zgłoszenia takiego żądania Podmiot przetwarzający udzieli informacji dotyczących powierzonych mu do przetwarzania danych osobowych, w tym zastosowanych technicznych i organizacyjnych środków zabezpieczenia danych osobowych,

8) pomagać Administratorowi w wywiązywaniu się z obowiązków określonych w art. 32-36 Rozporządzenia RODO. W szczególności niezwłocznie, nie później jednak niż w ciągu 24 godzin od momentu stwierdzenia naruszenia, informować Administratora o każdym naruszeniu ochrony danych osobowych (jego skali, charakterze, podjętych działaniach naprawczych, tożsamości podmiotów danych dotkniętych naruszeniem oraz ryzyku, jakie naruszenie może powodować dla podmiotów danych), a także przekazać Administratorowi informacje o stosowanych środkach zabezpieczenia danych osobowych. Do czasu uzyskania instrukcji od Administratora Podmiot przetwarzający podejmuje wszelkie, rozsądne działania mające na celu ograniczenie i naprawienie negatywnych skutków zdarzenia, 

9) do prowadzenia rejestru wszystkich kategorii czynności przetwarzania (art. 30 ust. 2–5 Rozporządzenia RODO); 

10) udostępniać Administratorowi wszelkie informacje niezbędne do wykazania spełnienia obowiązków określonych w Umowie oraz umożliwiać Administratorowi lub audytorowi upoważnionemu przez Administratora przeprowadzanie audytów, w tym inspekcji, i przyczyniać się do nich; 

11) niezwłocznie, jednak nie później niż w ciągu 2 (dwóch) dni roboczych informować (o ile nie doprowadzi to do naruszenia przepisów obowiązującego prawa) Administratora o jakimkolwiek postępowaniu, w szczególności administracyjnym lub sądowym, dotyczącym przetwarzania danych osobowych przez Podmiot przetwarzający, o jakiejkolwiek decyzji administracyjnej lub orzeczeniu dotyczącym przetwarzania danych osobowych, skierowanej do Podmiotu przetwarzającego, o wszelkich kontrolach i inspekcjach dotyczących przetwarzania danych osobowych przez Podmiot przetwarzający;

12) niezwłocznie aktualizować, poprawiać, zmieniać, anonimizować, ograniczać przetwarzanie lub usuwać wskazane dane osobowe zgodnie z wytycznymi Administratora (jeżeli działanie te mogłoby powodować brak możliwości dalszego realizowania czynności przetwarzania, Podmiot przetwarzający poinformuje Administratora przed jego podjęciem, a następnie zastosuje się do polecenia Administratora). 

§ 5

[Podpowierzenie]

1. Podmiot przetwarzający nie korzysta z usług innego podmiotu przetwarzającego, zwanego dalej „dalszym podmiotem przetwarzającym”, bez uprzedniej szczegółowej lub ogólnej pisemnej zgody Administratora.

2. W przypadku ogólnej pisemnej zgody Podmiot przetwarzający informuje Administratora o wszelkich zamierzonych zmianach dotyczących dodania lub zastąpienia dalszych podmiotów przetwarzających, dając tym samym Administratorowi możliwość wyrażenia sprzeciwu wobec takich zmian.

3. Podpowierzenie przetwarzania dalszemu podmiotowi przetwarzającemu wymaga formy pisemnej. Podmiot przetwarzający zapewnia, że w umowie z dalszym podmiotem przetwarzającym zostaną nałożone na ten podmiot obowiązki odpowiadające obowiązkom Podmiotu przetwarzającego określonym w Umowie. Podmiot przetwarzający odpowiada za działania dalszego podmiotu przetwarzającego tak, jak za własne.

§ 6

[Uprawnienia kontrolne Administratora]

1. Administrator lub upoważniony przez niego audytor zewnętrzny ma prawo do przeprowadzenia kontroli przestrzegania przez Podmiot przetwarzający zasad przetwarzania danych osobowych, o których mowa w Umowie oraz w obowiązujących przepisach prawa, w szczególności poprzez żądanie udzielenia informacji dotyczących przetwarzania danych przez Podmiot przetwarzający, stosowanych środków technicznych i organizacyjnych, aby przetwarzanie odbywało się zgodnie z prawem lub dokonywanie kontroli w miejscach, w których są przetwarzane powierzone dane osobowe, po wcześniejszym uzgodnieniu terminu przez Strony, na 10 dni przed planowaną kontrolą. Podmiot przetwarzający dokona niezbędnych czynności w celu umożliwienia wykonania tego uprawnienia przez Administratora.

2. Podmiot przetwarzający jest zobowiązany do stosowania się do zaleceń Administratora dotyczących zasad przetwarzania powierzonych danych osobowych oraz dotyczących poprawy zabezpieczenia danych osobowych, sporządzonych w wyniku kontroli przeprowadzonych przez Administratora lub upoważnionego przez niego audytora.

§ 7

[Czas trwania Umowy]

1. Umowa wchodzi w życie z dniem zawarcia.

2. Umowa obowiązuje przez czas trwania Umowy Głównej, przy czym zakończenie realizacji usług powoduje jednoczesne odpowiednio rozwiązanie, wypowiedzenie lub wygaśnięcie Umowy bez konieczności składania przez Strony dodatkowych oświadczeń w tym zakresie, chyba że Strony postanowią inaczej.

3. Podmiot przetwarzający po zakończeniu świadczenia usług związanych z przetwarzaniem zależnie od decyzji Administratora usuwa lub zwraca mu wszelkie dane osobowe oraz usuwa wszelkie ich istniejące kopie, chyba że szczególne przepisy prawa nakazują przechowywanie danych osobowych.

§ 8

[Odpowiedzialność Stron]

Podmiot przetwarzający ponosi odpowiedzialność za wszelkie szkody majątkowe lub niemajątkowe poniesione przez osoby trzecie wskutek przetwarzania danych osobowych w sposób naruszający obowiązujące przepisy o ochronie danych osobowych lub Umowę.

§ 9

[Brak wynagrodzenia]

Strony zgodnie ustalają, że wynagrodzenie za przetwarzanie danych osobowych na podstawie Umowy oraz wykonywanie określonych w niej obowiązków objęte jest wynagrodzeniem należnym Podmiotowi przetwarzającemu z tytułu świadczenia usług określonych w Umowie Głównej i nie podlega odrębnej zapłacie.
§ 10

[Postanowienia końcowe]

1. Strony wskazują następujące adresy e-mail do doręczeń:

1) Podmiot przetwarzający: …………………………………..

2) Administrator: sekretariat@iz.edu.pl.

2. Wszelkie zmiany postanowień niniejszej umowy pod rygorem nieważności wymagają zachowania formy pisemnej.

3. W sprawach nieuregulowanych Umową zastosowanie znajdują przepisy prawa powszechnie obowiązującego, w szczególności przepisy o ochronie danych osobowych oraz przepisy Kodeksu cywilnego.
4. Umowa została sporządzona w trzech jednobrzmiących egzemplarzach – dwóch dla Zamawiającego i jednym dla Wykonawcy. / Umowa została zawarta w formie elektronicznej w rozumieniu art. 78¹ § 1 Kodeksu cywilnego .
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