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ZAŁĄCZNIK NR 5 

ISTOTNE POSTANOWIENIA UMOWY 

 

zawarta w Warszawie dnia………………r. (zwana dalej „Umową”), pomiędzy: 

Siecią Badawczą Łukasiewicz - Instytutem Organizacji i Zarządzania w Przemyśle „ORGMASZ” z 
siedzibą w Warszawie przy ul. Żelaznej 87, zarejestrowanym w Sądzie Rejonowym dla M. St. Warszawy, 
XIII Wydział Gospodarczy KRS pod numerem 0000860814, zarejestrowanym podatnikiem podatku od 
towarów i usług pod numerem NIP 5250008293, reprezentowanym przez:  

Piotra Stankiewicza - Dyrektora Instytutu 

zwaną dalej „Zamawiającym”, 

a 

……………………………………………………………….., reprezentowaną przez: 

…………………………………………………………………..; 

zwaną dalej „Wykonawcą”, 

zwanymi dalej łącznie „Stronami” lub każda z osobna „Stroną”. 

 

Preambuła 

W wyniku postępowania nr 17/06.2021/W przeprowadzonego w trybie zapytania ofertowego na 
realizację usługi polegającej na „Świadczeniu serwisu informatycznego i realizacji usług IT 
dotyczących urządzeń znajdujących się w posiadaniu Sieci Badawczej Łukasiewicz – Instytutu 
Organizacji i Zarządzania w Przemyśle „ORGMASZ” z siedzibą w Warszawie przy ul.  Żelaznej 87” 
Zamawiający wybrał ofertę Wykonawcy jako najkorzystniejszą, Strony postanawiają zawrzeć 
umowę o następującej treści: 

 

 

 
§ 1. Definicje 

Ilekroć poniższe pojęcia zostaną użyte w niniejszej Umowie w formie zapisu z dużej litery, powinno 

być im nadawane znaczenie wskazane w poniższych definicjach:  
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Informacje Poufne 

Wszelkie informacje lub dane dotyczące Zamawiającego, w 

szczególności informacje techniczne, technologiczne, organizacyjne, 

finansowe, prawne lub inne informacje posiadające wartość 

gospodarczą, a także informacje uzyskane w wyniku analizy lub 

przetworzenia dostarczonych informacji, niezależnie od sposobu ich 

ujawnienia Wykonawcy lub osobie trzeciej będącej wykonawcą lub 

działającej w imieniu Wykonawcy (w tym na piśmie, ustnie lub przy 

wykorzystaniu jakichkolwiek innych środków), uzyskane zarówno 

przed, jak i po zawarciu niniejszej Umowy, jednakże z wyłączeniem 

informacji albo danych: 

1) które są lub staną się publicznie dostępne w jakikolwiek sposób 

bez naruszenia niniejszej Umowy przez Wykonawcę – od chwili ich 

publicznego udostępnienia; 

lub  

2) które Wykonawca otrzymał ze źródła innego niż Zamawiający, bez 

naruszenia przez Wykonawcę ani przez to źródło żadnego 

zobowiązania do zachowania poufności. 

Koordynatorzy 

Przedstawiciele każdej ze Stron, powołani do zapewnienia właściwej 

współpracy i koordynacji działań Stron upoważnieni  

do dokonywania czynności wskazanych w treści niniejszej Umowy 

lub Zleceniu. 

Odbiór 

Odbiór Prac określonych w poszczególnym Zleceniu dokonany przez 

Zamawiającego. Odbiór następuje poprzez sporządzenie Protokołu 

Odbioru przez Zamawiającego oraz Wykonawcę. 

Okresowe Zestawienie 

Prac 

Dokument przedstawiający listę Prac wykonanych przez Wykonawcę  

w okresie rozliczeniowym stanowiący podstawę ich rozliczenia (wzór 

Okresowego Zestawienia Prac określa załącznik nr 4). 

Prace 
Wykonywane przez Wykonawcę usługi w zakresie serwisu 

informatycznego i realizacji usług IT podlegające Odbiorowi, 

określone w Zleceniu, obejmujące usługi IT opisane w Zleceniu, 
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dotyczące urządzeń i Lokalizacji wymienionych w załączniku nr 3 do 

Umowy. 

Protokół Odbioru 
Dokument potwierdzający wykonanie Prac, podpisany przez 

upoważnionych przedstawicieli Zamawiającego i Wykonawcy. 

Środki komunikacji 

elektronicznej 

Udostępnione przez Zamawiającego systemy oraz procedury za 

pomocą których Zamawiający zleca Prace, a Wykonawca się z nich 

rozlicza: elektroniczne kanały komunikacji tj. SMS, email, telefon, 

IVR. 

Umowa Niniejsza Umowa wraz z Załącznikami. 

Zlecenie 

Złożone przez Zamawiającego oświadczenie określające zakres i 

warunki jednorazowego wykonywania przez Wykonawcę Prac 

(Procedura zgłoszenia awarii w załączniku nr 5 do niniejszej 

Umowy). 

 

§ 2. Przedmiot Umowy 

1. Zamawiający zleca, a Wykonawca przyjmuje do wykonania usługę świadczenia serwisu 
informatycznego i realizacji usług IT dotyczących urządzeń znajdujących się w posiadaniu Sieci 
Badawczej Łukasiewicz – Instytutu Organizacji i Zarządzania w Przemyśle „ORGMASZ”. 

2. Usługa będzie świadczona przez Wykonawcę na warunkach określonych szczegółowo w niniejszej 
Umowie oraz w Zapytaniu Ofertowym i Ofercie złożonej przez Wykonawcę, które stanowią 
odpowiednio załączniki nr 1 i 2 do Umowy. 

3. Wykaz urządzeń znajdujących się w posiadaniu Zamawiającego oraz ich lokalizację określa 
załącznik nr 3 do Umowy. 

4. W trakcie trwania niniejszej Umowy wykaz, o którym mowa w ust. 3, może być uzupełniany drogą 
elektroniczną o nowe usługi IT lub lokalizacje urządzeń. 

5. Wykonawca na potrzeby projektu udostępni do współpracy z Zamawiającym zasoby – Kierownika 
projektu, którego rolą będzie zbudowanie, koordynowanie oraz nadzór prac w całym obszarze IT. 

6. Zlecenia Zamawiającego przekazywane będą Wykonawcy w formie ustnej, pisemnej lub 
elektronicznej – mailowej w pierwszej kolejności zasobowi wskazanemu w § 2 ust. 5,  w innym zaś 
przypadku na adres: ………………………... W sytuacjach nagłych Zamawiający zleca świadczenie usług 
w formie ustnej – telefonicznej, która wymaga niezwłocznego potwierdzenia Zgłoszenia w formie 
pisemnej lub mailowej. Opis procedury zgłaszania awarii stanowi załącznik nr 5. 

7. Wykonawca zobowiązuje się do wykonywania Prac z najwyższą starannością wymaganą od 
profesjonalisty, w terminach i na warunkach określonych każdorazowo w Zleceniu. 

mailto:serwis@enter-prise.pl
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8. Strony związane są treścią oraz warunkami Zlecenia od chwili jego otrzymania. 

 

§ 3. Obowiązki Wykonawcy 

1. Wykonawca zobowiązuje się wykonać każde Zlecenie dotyczące przedmiotu 
umowy w terminach określonych w Zapytaniu ofertowym.  

2. Wykonawca zobowiązuje się w okresie obowiązywania Umowy:  

1) stworzyć i utrzymywać odpowiedniej jakości infrastrukturę techniczną oraz zatrudniać 
wykwalifikowane kadry osobowe, niezbędne do wykonania Prac  
z najwyższą starannością wymaganą od profesjonalisty;  

2) zapewnić należytą pod względem technicznym i wizerunkowym  obsługę Zamawiającego; 

3) zainstalować i utrzymywać wyposażenie oraz oprogramowanie umożliwiające Wykonawcy 
wykonywanie niniejszej Umowy; 

4) zatrudniać personel umożliwiający Wykonawcy odpowiednią realizację swoich zobowiązań, 
wynikających z Umowy; 

1. Wykonawca zobowiązuje się w okresie obowiązywania Umowy przekazywać Zamawiającemu w 
wymagany przez Zamawiającego sposób i z określoną częstotliwością okresowe Zestawienie 
Prac za dany okres rozliczeniowy którego wzór stanowi załącznik nr 4 do niniejszej Umowy na 
koniec danego okresu rozliczeniowego po wcześniejszej akceptacji Prac.  

 

§ 4. Zobowiązania Zamawiającego 

1. Zamawiający przejmuje na siebie obowiązek przyjmowania zgłoszeń od swoich pracowników 
oraz koordynacji ich realizacji w zakresie: 

1) rzetelnego opisu awarii; 

2) prawidłowego wysłania Zlecenia do Wykonawcy. 

 

§ 5. Odbiory 

1. Wykonanie Prac w ramach poszczególnych Zleceń będzie potwierdzane przez Zamawiającego w 
Protokole Odbioru.  

2. Wykonawca będzie przedstawiał Zamawiającemu Okresowe Zestawienie Prac za dany okres 
rozliczeniowy którego wzór stanowi załącznik nr 4,na koniec danego okresu rozliczeniowego. 

3. Strony ustalają, że okresem rozliczeniowym będzie miesiąc kalendarzowy. 

 

§ 6. Koordynatorzy 

1. W celu zapewnienia właściwej współpracy i koordynacji działań Stron w zakresie wykonywania 
Umowy oraz Zleceń, każda ze Stron powołuje Koordynatorów. Koordynatorami są:  

Ze strony Zamawiającego: 

……………………………………………………. 
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Ze strony Wykonawcy: 

…………………………………………………….. 

 

 

1. Strony niniejszym ustanawiają Koordynatorów jako pełnomocników upoważnionych  
do działania w ich imieniu i na ich rzecz w zakresie realizacji niniejszej Umowy, jak również w 
zakresie realizacji poszczególnych Zleceń. Koordynatorzy będą uprawnieni do składania i 
przyjmowania wszelkich oświadczeń woli oraz wiedzy w związku z Umową, Zleceniami, z 
wyłączeniem oświadczeń dotyczących odpowiedzialności Stron. 

2. Zmiana Koordynatora nie stanowi zmiany niniejszej Umowy i jest skuteczna względem drugiej 
Strony z chwilą doręczenia w formie pisemnej drugiej Stronie informacji o tej zmianie.  

3. Wyznaczenie przez Stronę nowego Koordynatora jest równoznaczne z udzieleniem nowemu 
Koordynatorowi pełnomocnictwa w zakresie, o którym mowa w ust. 2 powyżej.  

 

§ 7. Wynagrodzenie 

1. Za wykonane usługi serwisowe Zamawiający zobowiązuje się zapłacić Wykonawcy 
wynagrodzenie w wysokości ……… zł netto za każdą godzinę świadczonej usługi. Łączne 
wynagrodzenie Wykonawcy w okresie obowiązywania niniejszej umowy nie może przekroczyć 
kwoty …………………….. netto. 

2. Wynagrodzenie, o którym mowa w ust. 1, będzie powiększone o stawkę należnego podatku VAT. 

3. Podstawą wypłaty należnego Wykonawcy wynagrodzenie będzie zaakceptowane przez 
Zamawiającego Okresowe Zestawienie Prac. 

4. Płatności dokonywane będą przelewami bankowymi w złotych polskich na rachunek bankowy 
Wykonawcy, określony w treści faktury VAT.  

5. Płatność należnego wynagrodzenia zostanie dokonana z zastosowaniem mechanizmu podzielonej 

płatności, o którym mowa w art. 108a ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarów i usług 

(t.j.: Dz. U. z 2020 r. poz. 106 ze zm.). 

6. Wynagrodzenie będzie płatne z dołu, na podstawie prawidłowo wystawionej faktury VAT, w 
terminie 14 dni od momentu łącznego wystąpienia następujących zdarzeń:  

1) dostarczenia prawidłowo przygotowanego i zaakceptowanego przez Zamawiającego 
Okresowego Zestawienia Prac za okres rozliczeniowy objęty fakturą, 

2) otrzymania przez Zamawiającego wystawionej i dostarczonej przez Wykonawcę 
faktury VAT.  
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§ 8. Poufność 

1. Wykonawca zobowiązany jest zachować Informacje Poufne w tajemnicy,  
w szczególności podejmie w stosunku do nich co najmniej takie same środki ochrony jak 
te stosowane przez Wykonawcę w stosunku do jego własnych informacji poufnych i w 
stosunku do których Wykonawca gwarantuje, że zapewniają one odpowiednią ochronę 
przeciwko nieupoważnionemu ujawnieniu, kopiowaniu lub wykorzystaniu. 

2. Ujawnianie Informacji Poufnych ograniczone będzie do tych pracowników, członków władz lub 
podwykonawców Wykonawcy, którym wiedza taka jest niezbędna dla realizacji Umowy lub 
Zlecenia, z zastrzeżeniem, że w każdym takim przypadku Wykonawca zapewni, że 
postanowienia Umowy lub Zlecenia będą przestrzegane  
i wykonywane przez te osoby oraz że Wykonawca ponosi pełną odpowiedzialność za naruszenie 
postanowień Umowy lub Zlecenia przez osoby, z którymi współpracuje.  

3. Wykonawca nie przekaże Informacji Poufnych ani w całości, ani w części, żadnej osobie trzeciej, 
wykorzysta te informacje wyłącznie dla realizacji celów Umowy lub Zlecenia oraz nie wykorzysta 
tych informacji w inny sposób, ani żadnej ich części bez uprzedniej pisemnej zgody Zamawiający. 
Nie ograniczając powyższego, Wykonawca upoważniony jest do ujawnienia Informacji 
Poufnych, jeżeli obowiązek ten wynika z powszechnie bezwzględnie obowiązujących przepisów 
prawa,  
z zastrzeżeniem, że w zakresie w jakim jest to możliwe, zawiadomi o tym Zamawiającego przed 
takim ujawnieniem, jednakże nie później niż w terminie 7 dni przed podjęciem ww. czynności.  

4. Wszelkie prawa do Informacji Poufnych są zastrzeżone przez Zamawiającego,  
a żadne prawa ani zobowiązania poza wskazanymi w Umowie lub Zlecen iu,  
nie zostają przyznane Wykonawcy, ani nie wynikają z postanowień Umowy lub Zlecenia.  

 

§ 9. Odpowiedzialność i kary umowne 

1. Wykonawca jest odpowiedzialny względem Zamawiającego za niewykonanie lub 

nienależyte wykonanie Umowy. 

2. Wykonawca zobowiązany jest do zapłaty kary umownej na rzecz Zamawiającego w 

wysokości 20% wartości wynagrodzenia za godzinę świadczonej usługi,  

o którym mowa w § 7 ust. 1, za każdą godzinę opóźnienia w wykonaniu Zlecenia ponad 

terminy określone w treści Zapytania Ofertowego.  

3. Strony zgodnie ustalają, że naliczone przez Zamawiającego kary umowne mogą zostać 

potrącone z należnego Wykonawca wynagrodzenia, bez odrębnego wzywania go do 

zapłaty. 

4. Za wszelkie szkody w stosunku do osób trzecich powstałe z tytułu niewykonywania lub 

nienależytego wykonywania Umowy, odpowiedzialność ponosił będzie Wykonawca. 

5. Zamawiający jest uprawniony do dochodzenia od Wykonawcy odszkodowania 

przenoszącego wartość zastrzeżonych kar umownych.  

 

§ 10. Obowiązywanie Umowy 

Umowa zostaje zawarta na okres 12 miesięcy od dnia podpisania przedmiotowej umowy bądź do 

wyczerpania kwoty, o której mowa w § 7 ust. 1 zd. 2 w zależności od tego, które z tych zdarzeń 

nastąpi jako pierwsze.  
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§ 11. Postanowienia Końcowe 

1. Strony ustalają, że bieżąca korespondencja związana z wykonywaniem Umowy 
będzie odbywać się za pośrednictwem Koordynatorów. 

2. Wszelkie zmiany Umowy wymagają formy pisemnej pod rygorem nieważności.  

3. Zmiana załącznika nr 3 nie wymaga aneksu do niniejszej Umowy i jest dokonywana 
na podstawie informacji złożonej przez Zamawiającego zawierającej dane dotyczące 

nowego urządzenia,  jego Lokalizacji oraz jej przyjęcia przez Wykonawcę w formie 
elektronicznej, za pomocą poczty elektronicznej e-mail przesłanej na adresy poczty 
elektronicznej wskazane w niniejszej Umowie.  

4. Następujące Załączniki stanowią integralną część Umowy:  

Załącznik nr 1 Zapytanie Ofertowe  

Załącznik nr 2 Oferta Wykonawcy  

Załącznik nr 3 Wykaz urządzeń oraz lokalizacji  

Załącznik nr 4 

Załącznik nr 5 

Wzór Okresowego Zestawienia Prac 

Procedura zgłoszenia awarii   

5. Rozstrzyganie sporów będzie realizowane przez Sąd właściwy dla siedziby Zamawiającego.  

6. Umowę sporządzono w 2 (dwóch) egzemplarzach, po jednym dla każdej Strony 

 

Za Zamawiającego: Za Wykonawcę: 
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Załącznik nr 3. Wykaz urządzeń oraz Lokalizacji. 

Infrastruktura sieciowa, serwerowa oraz stacje robocze w siedzibie Zamawiającego.  
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Załącznik nr 4 Wzór Okresowego Zestawienia Prac 

 

Adres  Osoba kontaktowa  Tryb rozważania Opis użytkownika SLA Opis Serwisanta  Status Serwisant Kwota 

 

 

 

 



Sieć Badawcza Łukasiewicz – Instytut Organizacji i Zarządzania w Przemyśle ,,ORGMASZ” 

08-879 Warszawa, ul. Żelazna 87, Tel: +48 601 579 728, 

E-mail: instytut@orgmasz.pl | NIP: 525 00 08 293, REGON: 000040347  

Sąd Rejonowy dla m.st. Warszawy XVI Wydział Gospodarczy KRS nr 0000098349 
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Załącznik nr 5 – Procedura zgłoszenia awarii 

1. Zgłoszenie awarii lub usterki 

Podstawowymi punktami kontaktu dla zgłaszania awarii lub usterki przez Zamawiającego 

są: 

 Adres e-mail Wykonawcy:   ……………………. 

 Telefon całodobowy   ……………………. 

Zgłoszenia Zamawiającego mogą być kierowane do wykonawcy w trybie NBD, 

zgłoszenia będą dokonywane telefonicznie z równoczesnym przesłaniem zgłoszenia 

pocztą elektroniczną.  

 
Procedura eskalacyjna: 

W razie braku możliwości kontaktu telefonicznego z punktem przyjmowania zgłoszeń 

zgłoszenia awarii należy dokonać przez kontakt telefoniczny według poniższej listy:  

 

……………………………………………………………….. 

 
Zgłoszenia awarii przez Zamawiającego będzie zawierało następujące informacje : 

1. Imię i nazwisko osoby zgłaszającej problem ze strony Zamawiającego; 

2. Dane kontaktowe osoby zgłaszającej (mail, telefon) ze strony Zamawiającego; 

3. Adres, pod którym należy usunąć awarię lub adres wysyłki części zamiennych 

(jeżeli możliwa jest realizacja naprawy poprzez przesłanie części);  

4. Wymagany tryb realizacji SLA (czas naprawy); 

5. Opis awarii. 

 

 
2. Obsługa zgłoszenia awarii 

Przyjęcie zgłoszenia Wykonawca potwierdzi telefonicznie oraz mailowo, poprzez 

zwrotne odesłanie zgłoszenia na adres poczty elektronicznej serwisanta dyżurnego 

Zamawiającego: 

 Adres e-mail:       

 Telefon       

 
3. Zamknięcie zgłoszenia 



Sieć Badawcza Łukasiewicz – Instytut Mechanizacji Budownictwa i Górnictwa Skalnego 

02-673 Warszawa, ul. Racjonalizacji 6/8, Tel: +48 22 18 21 111, 
E-mail: sekretariat@imbigs.gov.pl | NIP: 525 000 00 00, REGON: 123456789 

Sąd Rejonowym.st. Warszawy, XIII Wydz. Gospodarczy KRS nr 0000043477 
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Zamknięcie zgłoszenia Wykonawca potwierdzi telefonicznie bądź mailowo  

 


