[PROJEKT]
UMOWA O SWIADCZENIE OBSEUGI PRAWNE)J
(dalej ,Umowa")
zawarta w Poznaniu
W dNiU e r.
zawarta w dniu ztozenia ostatniego wymaganego kwalifikowanego podpisu elektronicznego przez
osoby wskazane do reprezentagji:’
pomiedzy:

spotka pod firma Miedzynarodowe Targi Poznanskie sp. z o.0. z siedzibg w Poznaniy,
ul. Glogowska 14, 60-734 Poznan, wpisang do rejestru przedsiebiorcéw Krajowego Rejestru
Sadowego pod numerem KRS: 0000202703, akta rejestrowe przechowywane przez Sad Rejonowy
dla Poznan - Nowe Miasto i Wilda w Poznaniu, VIII Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru
Sadowego, bedaca czynnym podatnikiem VAT - NIP: 777-00-00-488, REGON: 004870933, kapitat
zaktadowy w wysokosci 434.256.000,00 PLN, ktora reprezentuja:

zwana w dalszej czesci umowy Zleceniobiorca,

zwanymi dalej tacznie Stronami,
o nastepujacej tresci:

§1
PRZEDMIOT UMOWY

1. Zleceniobiorca zobowiazuje sie $wiadczy¢ na rzecz Zleceniodawcy, obstuge prawna w petnym
zakresie wynikajacym z rodzaju prowadzonej przez Zleceniodawce dziatalnosci gospodarczej, w
tym w szczegdlnosci, lecz nie wytacznie, w zakresie prawa handlowego, prawa gospodarczego,
prawa pracy, prawa wiasnosci intelektualnej, prawa ochrony i przetwarzania danych osobowych,
prawa telekomunikacyjnego, prawa zaméwien publicznych, prawa budowlanego, prawa
rolnego, prawa samorzadowego, prawa karnego, reprezentacji Zleceniodawcy w
postepowaniach cywilnych, administracyjnych, sadowo administracyjnych i karnych, jak rowniez
w postepowaniach przed sagdami polubownymi (arbitraz), z wytaczeniem doradztwa w zakresie
prawa podatkowego.

2. Sposob przekazywania zlecen i dokumentacji niezbednej do wykonania zlecen, terminy
realizacji oraz zasady ewidencji i raportowania ustug prawnych sg okreslone w Zataczniku nr 1
do Umowy.

§2
WYKONYWANIE UMOWY
1. Zleceniobiorca oswiadcza, iz posiada wiedze i doswiadczenie niezbedne do nalezytego
Swiadczenia ustug stanowigcych przedmiot niniejszej Umowy.
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2. Zleceniodawca oswiadcza, ze w ramach przepisdw prawa i postanowien statutu Zleceniodawcy
zobowiazuje sie wspodtdziatal ze Zleceniobiorcg, umozliwiajgc mu nalezyte wykonywanie
obowigzkow.

3. Zleceniobiorca moze powierzy¢ wykonywanie ustug stanowigcych przedmiot niniejszej Umowy
osobom trzecim bedacym radcami prawnymi, adwokatami lub aplikantami radcowskimi lub
adwokackimi bez zgody Zleceniodawcy. Zleceniobiorca odpowiada za dziatania tych oséb na
zasadach § 4 ponizej.

4. Zleceniobiorca bedzie swiadczyt ustugi w siedzibie Zleceniodawcy oraz w innych miejscach
uzgodnionych przez strony. Zleceniodawca zapewni Zleceniobiorcy na swoj koszt niezbedne
narzedzia do Swiadczenia ustug, w szczegdlnosci, gdy jesli bedzie to uzasadnione charakterem
Swiadczonych ustug, dostep do odpowiedniej ilosci stanowisk pracy oraz materiatéw biurowych.
Dotyczy to wytacznie osodb swiadczacych ustugi w biurze Zleceniodawcy. taczna liczba takich
0s6b nie bedzie wieksza niz 3. Przydzielone narzedzia i materiaty nie beda wykorzystywane w
innym celu, niz zwigzany z realizacjg ustug na rzecz Zleceniodawcy.

5. Zleceniobiorca bedzie $wiadczyt ustugi zgodnie z przepisami prawa oraz zbiorem zasad etyk
zawodu radcy prawnego i adwokata. Zleceniobiorca zobowigzuje sie przestrzegaé
wewnetrznych regulacji obowigzujacych w przedsiebiorstwie Zleceniodawcy.

6. Zleceniobiorca zobowiagzuje sie do wskazania, w uzgodnieniu ze Zleceniodawca, radcy
prawnego lub adwokata, ktéry bedzie w szczegdlnosci doradza¢ osobom wchodzacym w skfad
organdéw Zleceniodawcy oraz, o ile cztonkowie organow Zleceniodawcy wyrazg taka wole,
bedzie obecny w czasie posiedzen i zgromadzen tych organéw. Osoba wskazana powyzej nie
bedzie pobierata z tego tytutu odrebnego wynagrodzenia.

7. Zleceniobiorca bedzie udzielat Zarzadowi Zleceniodawcy wszelkich informacji z wykonanych
ustug i podjetych dziatan.

8. Zleceniodawca udzieli Zleceniobiorcy oraz prawnikom wspdtpracujagcym ze Zleceniobiorca
niezbednych petnomocnictw.

§3
WYNAGRODZENIE
1. Wynagrodzenie Zleceniobiorcy z tytutu Umowy wynosi i zostanie regulowane w nastepujacy

sposob:

1) Zleceniobiorcy przystuguje zryczattowane wynagrodzenie miesieczne w kwocie
.............................................. (stownie: ...ccoooveiviviiecvcveveveveveveveee.) . PLN netto,  ktére
obejmuje ............... 2 (SFOWNIE: oo ) roboczogodzin miesiecznie;

2) wskazana w pkt 1) powyzej liczba roboczogodzin wchodzacych w zryczattowane
wynagrodzenie miesieczne bedzie rozliczana przy zastosowaniu potrocznego okresu
rozliczeniowego,

3) po przekroczeniu w okresie rozliczeniowym wymiaru roboczogodzin wchodzacych
w zryczattowane wynagrodzenie miesieczne stawka godzinowa za Swiadczenie przedmiotu
zamoOwienia wynosi¢ bedzie kwote ................ (STOWNIE: e, ) PLN netto za
kazda rozpoczetg roboczogodzine,
przy czym

4) Zleceniobiorca wystawia w danym okresie rozliczeniowym poszczegdlne faktury miesieczne
na kwote zryczattowanego wynagrodzenia miesiecznego bez wzgledu na liczbe
zaakceptowanych w tych miesigcach przez Zleceniodawce roboczogodzin, z zastrzezeniem,
iz przy fakturze miesiecznej zamykajacej dany okres rozliczeniowy Zleceniobiorca zsumuje
liczbe roboczogodzin wchodzacych w ramy ryczattu miesiecznego, zaakceptowanych przez

2zgodnie z ZAKRESEM 1 / ZAKRESEM 2 dokumentacji ofertowej



10.

11.

12.

Zleceniodawce w danym okresie rozliczeniowym, i dla roboczogodzin ponad zsumowany
wymiar roboczogodzin zastosuje stawke wskazang w pkt 3 powyzej.

Dodatkowo Zleceniobiorcy bedzie przystugiwato odrebne wynagrodzenie z tytutu

pozytywnego zakonczenia postepowan sadowych i egzekucyjnych oraz innych postepowan,

w wysokosci brutto réwnej zasadzonym i zaptaconym lub wyegzekwowanym kosztom

zastepstwa procesowego. W zakresie dochodzenia kosztéw zastepstwa procesowego

Zleceniodawca upowaznia Zleceniobiorce do odbioru tych kosztow.

Wynagrodzenie o ktérym mowa w ustepie 1 powyzej bedzie regulowane wedtug nastepujacych

zasad:

1) po zakohczeniu danego miesigca kalendarzowego Zleceniobiorca przedtozy Zleceniodawcy
miesieczny Raport, zgodny ze wzorem stanowigcym Zatgcznik nr 2 do Umowy;

2) w terminie do 7 dni od daty jego otrzymania Zleceniodawca zaakceptuje przekazany Raport
lub zgtosi Zleceniobiorcy do niego uwagi lub zastrzezenia;

3) Zleceniobiorca ustosunkuje sie do uwag lub zastrzezen Zleceniodawcy zgtoszonych do
Raportu w terminie do 5 dni od daty ich otrzymania poprzez albo ich uwzglednienie
i przedtozenie skorygowanego Raportu albo ztozenie wyjasnien;

4) zaakceptowany przez Zleceniodawce Raport stanowi podstawe do wystawienia przez
Zleceniobiorce faktury, w zakresie zgodnym z zaakceptowanym przez Zleceniodawce
Raportem;

5) faktura pfatna bedzie w terminie 14 dni od dnia otrzymania faktury przez Zleceniodawce.

Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 1, zostanie powigkszone o nalezny podatek od towarow

i ustug (VAT) zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Wynagrodzenie bedzie wptacane na rachunek bankowy Zleceniobiorcy wskazany na fakturze.

Zleceniobiorca moze przesytac Zleceniodawcy faktury w formie elektronicznej, a Zleceniodawca

taki sposéb przesytania faktur akceptuje.

Zleceniodawca zwrdéci Zleceniobiorcy uprzednio zaakceptowane przez Zleceniodawce koszty

zwigzane z wyjazdami celem $wiadczenia ustugi na rzecz Zleceniodawcy na podstawie faktur

/rachunkéw/not/biletéw  przedstawionych przez Zleceniobiorce, z uwzglednieniem

postanowien Zatacznika nr 1 do Umowy.

Zleceniodawca zobowigzany jest do terminowego pokrywania innych kosztéw zwigzanych ze

Swiadczeniem ustug przez Zleceniobiorce, wskazanych w Zatgczniku nr 1 do Umowy.

Nie dotaczenie do faktury zestawienia, o ktérym mowa w Umowie, jest traktowane przez Strony

jako nieprawidtowe jej wystawienie i skutkuje przesunieciem terminu ptatnosci wynagrodzenia

Zleceniobiorcy o termin opdznienia w przekazaniu Zleceniodawcy zestawienia.

Rachunek bankowy wskazany na fakturze przez Zleceniobiorce musi by¢ zgodny z rachunkiem

bankowym widniejacym w ,Wykazie podmiotéw zarejestrowanych jako podatnicy VAT,

niezarejestrowanych oraz wykreslonych i przywroconych do rejestru VAT prowadzonym przez

Szefa Krajowej Administracji Skarbowej. Niedochowanie tego wymogu przez Zleceniobiorce na

dzien ptatnosci uprawnia Zleceniodawce do wstrzymana ptatnosci danej faktury, jak réwniez

zobowigzuje Zleceniobiorce do niezwtocznego ztozenia wyjasnien Zleceniodawcy.

Zleceniodawca, w zwigzku z art. 4c ustawy z dnia 08 marca 2013 r. o przeciwdziataniu

nadmiernym opo6znieniom w transakcjach handlowych (Dz.U. z 2023 poz. 1790 - tj. ze zm.)

o$wiadcza, ze posiada status duzego przedsiebiorcy w rozumieniu artykutu 4 punkt 5 i 6

wskazanej ustawy oraz Zatacznika | do rozporzadzenia Komisji (UE) nr 651/2014 z dnia 17

czerwca 2014 r. uznajacego niektére rodzaje pomocy za zgodne z rynkiem wewnetrznym

w zastosowaniu art. 107 i art. 108 Traktatu (Dz. Urz. UE L 187/1 z 26 czerwca 2014 r. ze zm.).

Zleceniobiorca, w zwigzku z art. 4c ustawy z dnia 08 marca 2013 r. o przeciwdziataniu

nadmiernym opo6znieniom w transakcjach handlowych (Dz.U. z 2023 poz. 1790 - tj. ze zm.)



o$wiadcza, ze posiada/nie posiada status® duzego przedsiebiorcy w rozumieniu artykutu 4
punkt 5 i 6 wskazanej ustawy oraz Zatacznika | do rozporzadzenia Komisji (UE) nr 651/2014 z
dnia 17 czerwca 2014 r. uznajacego niektdére rodzaje pomocy za zgodne z rynkiem
wewnetrznym w zastosowaniu art. 107 i art. 108 Traktatu (Dz. Urz. UE L 187/1 z 26 czerwca
2014 r. ze zm.).

§4

KONFLIKT INTERESOW
Zleceniobiorca jest zobowigzany do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji i danych
uzyskanych przy wykonywaniu niniejszej umowy i moze je wykorzystaé wytgcznie do
prowadzenia spraw zleconych przez Zleceniodawce.
Zleceniobiorca dotozy staran, aby chroni¢ poufnos¢ informacji w tym i korespondenc;ji
elektronicznej, tak aby zapewni¢ zachowanie tajemnicy zawodowej, wymaganej stosownymi
przepisami.
W razie $wiadczenia ustug dla podmiotu, ktoérego interesy moga by¢ niezgodne z interesami
Zleceniodawcy lub wspdlnikéw Zleceniodawcy, Zleceniobiorca ma obowiagzek zwréci¢ sie do
Zleceniodawcy o wyrazenie przez niego zgody na prowadzenie danej sprawy tego podmiotu.
Zleceniobiorca ma zakaz wystepowania w imieniu innego klienta na droge procesu sgdowego
przeciwko Zleceniodawcy i jego wspdlnikom w trakcie trwania umowy i 2 lata po jej wygasnieciu,
chyba, ze umowa zostanie wypowiedziana przez Zleceniodawce przed uptywem terminu, na jaki
zostata zawarta, wowczas termin 2 lat biegnie od dnia zakonczenia okresu wypowiedzenia.

§5
ODPOWIEDZIALNOSC ZLECENIOBIORCY

Odpowiedzialno$¢ Zleceniobiorcy za wyrzadzong szkode (rzeczywista strata) z tytutu
wykonywania, niewykonania lub nienalezytego wykonania Umowy jest ograniczona do kwoty
..................................... zt (stownie ztotych: ............ccccceeeueuennnenee... 00/100), przy czym ograniczenie to
dotyczy zarédwno roszczenh Zleceniodawcy z tytutu odpowiedzialnosci deliktowej, jak i z tytutu
odpowiedzialnosci kontraktowej. Wytaczona jest odpowiedzialnos$¢ Zleceniobiorcy za ewentualne
utracone przez Zleceniodawce korzysci. Ograniczenie odpowiedzialnosci, o ktérym mowa w
zdaniach poprzednich, nie bedzie jednak dotyczy¢ szkdd wyrzadzonych umysinie.
Postanowienia niniejszego paragrafu stosuje sie takze do oséb, o ktérych mowa w § 2 ust. 3
Umowy, w zwiazku z ewentualnymi roszczeniami Zleceniodawcy wobec tych oséb z tytutu
odpowiedzialnosci deliktowej lub kontraktowej
Zleceniobiorca o$wiadcza, ze posiada ubezpieczenie odpowiedzialnosci cywilnej w kwocie nie
mniejszej niz 20 (dwadziescia) miliondw ztotych i zobowigzuje sie utrzymywac ubezpieczenie na
ww. warunkach przez caty okres obowigzywania Umowy. Kopia polisy zostanie przedstawiona
Zleceniodawcy w ciggu 30 dni od dnia podpisania niniejszej Umowy.

§6
OCHRONA POUFNOSCI
Zleceniobiorca zobowigzany jest zachowad w tajemnicy zawodowej wszystkie zastrzezone
informacje uzyskane od Zleceniodawcy oraz nie ujawni tych informacji zadnym stronom trzecim,
chyba, ze do ujawnienia zobowigze go upowazniony organ na podstawie stosownych
przepisow, jednakze i wéwczas Zleceniobiorca obowigzany jest poinformowac Zleceniodawce,
celem podjecia odpowiednich dziatan.
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Zleceniobiorca nie bedzie rozpowszechniat zadnych informacji lub danych, ktére uzyskat w toku
lub w zwigzku z realizacja Umowy, a ktére mogtyby dodatkowo w jakikolwiek sposdb zaszkodzic
reputacji Zleceniodawcy lub cztonkom organéw Zleceniodawcy lub przynies¢ Zleceniodawcy
lub cztonkom organdw Zleceniodawcy jakakolwiek inng szkode.

Wszelkie informacje i dokumenty o charakterze technicznym, technologicznym, handlowym lub
zwigzane z organizacja przedsiebiorstwa Zleceniodawcy, uzyskane przez Zleceniodawce w
trakcie wykonywania Umowy, beda traktowane jako tajemnica przedsiebiorstwa w rozumieniu
art. 11 ust. 4 ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, niezaleznie
od tego, czy Zleceniodawca podjat niezbedne dziatania w celu zachowania ich poufnosci.
Zleceniobiorca ponosi petng odpowiedzialno$¢ za szkode wyrzadzong przekazaniem,
ujawnieniem lub wykorzystaniem tych informacji, bez wzgledu na to czy dziatania takie
zagrazaja istotnym interesom drugiej Strony.

Zleceniobiorca nie moze wynies¢, wywiez¢ ze Spofki, przekazad ani udostepniac innym osobom
zadnych dokumentéw Zleceniodawcy, chyba, ze s3 one niezbedne lub wymagane do
nalezytego swiadczenia ustug na podstawie Umowy. Wszystkie pobrane dokumenty badz
opracowane przez Zleceniobiorce w czasie obowigzywania niniejszej Umowy, a takze wszystkie
rzeczy powierzone Zleceniobiorcy w zwigzku ze $wiadczeniem ustug na podstawie Umowy,
zostang zwrocone Zleceniodawcy najpdzniej w dniu rozwigzania Umowy. Zleceniobiorca jest
zobowiazany prowadzic rejestr dokumentéw wynoszonych poza siedzibe Zleceniobiorcy, miejsc
statlego $wiadczenia pomocy prawnej w lokalizacjach terenowych Zleceniodawcy lub poza
siedziby (miejsca wykonywania dziatalnosci) podwykonawcédw, przy pomocy ktorych wykonuje
Umowe zgodnie z § 2 ust. 3 powyzej. Zleceniobiorca zobowigzany jest przez caty czas
obowigzywania Umowy postepowac zgodnie z przepisami prawa, jak réwniez zobowigzany jest
do przyjecia takich Srodkéw zabezpieczenia technicznego oraz organizacyjnego, jakie sa
wymagane przez prawo, W tym przepisami zwigzanymi z zachowaniem tajemnicy zawodowej,
w celu zabezpieczenia danych osobowych przed ich udostepnieniem osobom
nieupowaznionym, zabraniem przez osobe nieuprawniong, przetwarzaniem z naruszeniem
prawa, a takze przypadkowa zmiana, utrata, uszkodzeniem lub zniszczeniem, lub jakakolwiek
inng forma niezgodnego z prawem przetwarzania danych osobowych. W przypadku naruszenia
zasad ochrony poufnosci Zleceniobiorca zaptaci na rzecz Zleceniodawcy kare umowng w
wysokosci jednomiesiecznego wynagrodzenia, o ktorym mowa w § 3 ust. 1 niniejszej Umowy,
w terminie 14 dni od otrzymania noty obcigzeniowe;j.

Zapfata kary umownej nie wytacza prawa Zleceniodawcy do dochodzenia naprawienia szkody
na zasadach ogolnych, przewyzszajgcej wysokos¢ zastrzezonej kary umownej.

§7
OSWIADCZENIA DODATKOWE

Grupa MTP zgodnie z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow,
(Dz.U. z 2024 r. poz. 928) wprowadzita regulacje pn. ,Procedura zgtoszen wewnetrznych
naruszen prawa obowigzujacg w spodtce Miedzynarodowe Targi Poznanhskie sp. z 0.0." oraz
umozliwita zgtaszanie nieprawidtowosci oraz naruszen prawa, zarbwno w sposob jawny jak i
anonimowy, za posrednictwem adresu mailowego: naruszeniaprawa@grupamtp.pl. W zaktadce
.Naruszenia prawa” zamieszczonej na stronie internetowej www.grupamtp.pl znajduje sie
dokument opisujacy stosowane przez Grupa MTP zasady rozpatrywania zgtoszen.

Strony oswiadczajg, ze nie sg podmiotami wpisanym na liste, o ktdérej mowa w art. 2 ustawy z
dnia 13 kwietnia 2022 r. o szczegdlnych rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania wspieraniu
agresji na Ukraine oraz stuzacych ochronie bezpieczenstwa narodowego (Dz. U. z 2024 r. poz.
507 - t,. ze zm.).

§8


http://www.grupamtp.pl/

OBOWIAZYWANIE UMOWY
Umowa zostaje zawarta na czas oznaczony, ze skutkiem od 01 stycznia 2021 roku do dnia 31
grudnia 2023 roku.
Zleceniodawca moze wypowiedzie¢ Umowe w trybie natychmiastowym w przypadku
dopuszczenia sie przez Zleceniobiorce razacego naruszenia prawa lub istotnego naruszenia
postanowien Umowy.
Zleceniobiorca moze wypowiedzie¢ Umowe w trybie natychmiastowym w przypadku
dopuszczenia sie przez Zleceniodawce istotnego naruszenia postanowien Umowy, przez co
Strony rozumieja w szczegdlnosci brak zaptaty wynagrodzenia wynikajacego z dwodch
nastepujacych po sobie faktur, w terminie wskazanym w tych fakturach.

§9

POSTANOWIENIA KONCOWE
Strony niniejszej Umowy uzgadniaja, ze w przypadku, gdy jakakolwiek czes¢ Umowy okaze sie
niewazna lub w inny sposéb prawnie wadliwa, pozostata czes¢ Umowy zachowa moc
obowiazujaca. W zakresie postanowien dotknietych niewaznoscia lub niewykonalnoscia, Strony
uzgodnia, dziatajagc w dobrej wierze, w mozliwie jak najszerszym zakresie, alternatywne
postanowienia, ktére beda wiazace i wykonalne oraz beda odzwierciedlaty pierwotne intencje
Stron.
Wszystkie spory wynikajace z Umowy lub z nig zwigzane, ktore nie zostang rozstrzygniete w
drodze rozmdw i wzajemnego porozumienia, zostang ostatecznie rozstrzygniete przez sad
powszechny wiasciwy dla siedziby Zleceniodawcy.
Wszelkie zmiany Umowy muszg by¢ sporzadzone w formie pisemnej, pod rygorem niewaznosci.
Jesli umowa przewiduje forme pisemna dla ztozenia danego oswiadczenia, jest ona zastrzezona
pod rygorem niewaznosci.
Strony wyznaczajg osoby uprawnione do kontaktu w sprawie wykonywania Umowy:
1) ZIeCceniodaWCA: ............cooovvveeieieeeeeeeeeeeeee et
2) Zleceniobioreca: ...
Zmiana oséb uprawnionych, o ktérych mowa w ust. 4, nie stanowi zmiany Umowy i dla swojej
skutecznosci wymaga zawiadomienia druga Strone:
Umowa i jej wyktadnia podlegajg prawu polskiemu.
Prawa i obowigzki Stron wynikajace z Umowy nie podlegajg przeniesieniu na zadna osobe
trzecig bez pisemnej zgody drugiej Strony.
Zatacznik nr 1i 2 do Umowy stanowi jej integralng czesc.
Umowa zostata sporzadzona w 2 (dwdch) jednobrzmiagcych egzemplarzach, po jednym dla
kazdej ze Stron. Zdanie pierwsze niniejszego ustepu nie ma zastosowania w przypadku
sporzadzenia Umowy w postaci elektronicznej i podpisania jej przez Strony poprzez ztozenie
o$wiadczen woli w postaci elektronicznej opatrzonej kwalifikowanym podpisem
elektronicznym.

Zleceniodawca Zleceniobiorca



Zatacznik nr 1 do Umowy

Przekazywanie zlecen Zleceniobiorcy

Zleceniodawca moze przekazywal Zleceniobiorcy zlecenia w dowolnej formie, w tym
w szczegdblnosci poczta elektroniczng na adres wskazany przez Zleceniobiorce.
Zleceniobiorca zobowigzany jest prowadzi¢ ewidencje zakresu i czasu ustug prawnych
$wiadczonych na rzecz Zleceniodawcy, przekazywana co miesigc Zleceniodawcy wraz
z faktura.

Strony moga ustali¢, ze Zleceniobiorca potwierdzi poczta elektroniczng kazde przyjete ta
droga do realizacji zlecenie na adres zlecajacego, przy czym Zleceniodawca moze dodatkowo
wskazaé, ze potwierdzenie takie bedzie przesytane z kopig na adres wskazany przez
Zleceniodawce. Potwierdzenie przyjecia zlecenia winno zawiera¢ co najmniej nastepujace
informacje: osobe zlecajacego, date przyjecia zlecenia, zakres zlecenia, osobe odpowiedzialng
za realizacje zlecenia oraz termin zatatwienia sprawy.

W  przypadku powierzenia Zleceniobiorcy prowadzenia postepowania sadowego,
administracyjnego lub podobnego postepowania, w ktorym przepisy lub inne normy
wymagaja dokonania okreslonej czynnosci w odpowiednim terminie (np. sporzadzenie
odpowiedzi na pozew, odwotania, skargi), Zleceniodawca zobowigzany jest do przekazania
Zleceniobiorcy petnej dokumentacji zwigzanej ze sprawg w oryginale, najpdzniej w dniu
roboczym nastepujgcym po dniu, w ktérym Zleceniobiorcy doreczono odpowiednie
dokumenty (np. pozew, decyzje administracyjna, postanowienie). W przypadku uchybienia
tym terminom przez Zleceniodawce Zleceniobiorca dotozy nalezytej starannosci, aby podjac
odpowiednie czynnosci w przewidzianym terminie, nie ponosi jednak odpowiedzialnosci za
niewykonanie lub nieprawidtowe wykonanie obowigzkéw wynikajacych z Umowy, na ktérych
wykonanie wptyw ma niedotrzymanie ww. terminu przekazania dokumentacji do
Zleceniobiorcy.

Dokumentacja przekazana Zleceniobiorcy powinna by¢ odpowiednio oznaczona data
doreczenia jej Zleceniodawcy, co dotyczy w szczegdlnosci prawidtowego oznaczenia pism
w postepowaniach pieczecig z datg odbioru przez Zleceniodawce.

Doreczanie dokumentow pomiedzy Stronami nastapi w siedzibie Zleceniobiorcy lub w innych
miejscach ustalonych odrebnie przez Strony.

Przez dni robocze, na potrzeby Umowy, Strony rozumiejg dni od poniedziatku do piatku,
z wytgczeniem dni ustawowo wolnych od pracy w Polsce.

Terminy realizacji zlecen

Zwykty czas zakonczenia zlecenia, w tym w szczegdlnosci:

sporzadzenia projektu umowy,

analizy przygotowanego uprzednio projektu umowy,

sporzadzenia opinii prawnej,

sporzadzenie informacji prawnej,

sporzadzenia lub weryfikacji oswiadczenia,

analizy dokumentacji w celu oceny szans procesowych w postepowaniu,

wynosi mozliwie najszybciej, lecz nie dtuzej niz pie¢ dni roboczych od dnia otrzymania przez
Zleceniobiorce kompletu dokumentéw lub informacji wymaganych do prawidtowego
wykonania zlecenia, przy czym niezwiocznie po otrzymaniu zlecenia, nie pdzniej niz
w nastepnym dniu roboczym, Zleceniobiorca potwierdzi, ze przekazana dokumentacja jest
wystarczajaca do realizacji zlecenia lub wskaze, jakie dokumenty/informacje nalezy uzupetnic.
Zleceniobiorca  poinformuje roéwniez Zleceniodawce o koniecznosci  uzupetnienia
dokumentacji, gdyby potrzeba taka ujawnita sie w trakcie realizacji danego zlecenia.
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W przypadkach, gdy wymagany bedzie udziat Zleceniobiorcy w spotkaniu, Zleceniodawca
przekaze Zleceniobiorcy odpowiednig dokumentacje w celu przygotowania sie do takiego
spotkania przez Zleceniobiorce, z wyprzedzeniem co najmnigj trzech dni roboczych.

Czas zakonczenia zlecenia w sprawach zwigzanych z weryfikacja formalnoprawna uchwat
organow Zleceniobiorcy wynosi dwa dni robocze od dnia otrzymania przez Zleceniobiorce
kompletu dokumentéw lub informacji wymaganych do prawidtowego wykonania zlecenia,
przy czym niezwtocznie po otrzymaniu zlecenia, nie péznigj niz w nastepnym dniu roboczym,
Zleceniobiorca potwierdzi, ze przekazana dokumentacja jest wystarczajgca do realizagji
zlecenia lub wskaze, jakie dokumenty/informacje nalezy uzupetni¢. Zleceniobiorca
poinformuje réwniez Zleceniodawce o koniecznosci uzupetnienia dokumentacji, gdyby
potrzeba taka ujawnita sie w trakcie realizacji danego zlecenia.

W przypadku spraw skomplikowanych, spraw wymagajacych uzyskania zewnetrznych opinii
oraz w okresach, w ktorych ilos¢ spraw zleconych istotnie przekracza zwykta ilos¢ spraw
przekazywanych Zleceniobiorcy, Strony odrebnie ustalg terminy realizacji czesci zlecen
w zaleznosci od priorytetow Zleceniodawcy.

Strony moga ustali¢ inne terminy realizacji spraw, w zaleznosci od priorytetéw Zleceniodawcy
oraz na biezaco ustala¢ terminy krétsze niz w ust. 1 powyzej, w zaleznosci od priorytetu
poszczegdlnego zlecenia lub projektu.

W przypadku spraw, w ktorych terminy wynikaja z przepiséw prawa (w szczegdlnosci termin
ztozenia odwotania, odpowiedzi na pozew itd.), termin podjecia odpowiednich czynnosci
przez Zleceniobiorce bedzie tozsamy z terminem wynikajacym z tych przepisow, pod
warunkiem przekazania sprawy zgodnie z ust. | pkt 2 powyzej.

Strony moga odrebnie ustali¢ inny czas zakonczenia dla konkretnego zlecenia lub rodzajow
zlecen.

Strony zgodnie ustalajg, ze z uwagi na restrukturyzacje organizacyjng Zleceniodawcy
i zwigzang z nig trudno$¢ kompletowania petnej dokumentacji w danej sprawie
Zleceniodawca bedzie doktadat staran, aby dokumentacja przesytana wraz ze zleceniem byta
petna i wystarczajaca do realizacji tego zlecenia, za$ Zleceniobiorca bedzie niezwtocznie
wskazywat Zleceniodawcy zauwazone braki w tej dokumentacji.

Raportowanie

Zleceniobiorca bedzie przedstawiat Zleceniodawcy:

1) Raporty zawierajgce przepracowane w danym miesigcu roboczogodziny, ze
szczego6towoscia do 15 minut (0,25). Raport bedzie przekazywany Zleceniodawcy
w formie elektronicznej (umozliwiajacej sortowanie i wyszukiwanie, np. plik Excel) po
zakonczeniu danego miesigca kalendarzowego, zgodny ze wzorem stanowigcym
Zatacznik nr 2 do Umowy;

2) wstepne zestawienia przepracowanych w danym miesigcu roboczogodzin, w sposdb
narastajgcy w ramach danego miesigca, do konca kazdego poniedziatku tytutem tygodnia
poprzedniego, przy czym zestawienie to zawiera¢ bedzie rowniez estymacje
roboczogodzin dla zlecen juz przekazanych Zleceniobiorcy a nie zakonczonych.

Koszty

Wynagrodzenie Zleceniobiorcy nie obejmuje:

1) optat skarbowych, w tym w szczegdlnosci optat od petnomocnictwa,

2) kosztébw uzyskania odpisdw, wypiséw lub kopii dokumentow z rejestrow, archiwéw,
repertoriéw lub akt,

3) optat administracyjnych lub optat lokalnych, w tym w szczegdlnosci optat zwigzanych
z postepowaniem zmierzajagcym do wydania decyzji administracyjnej lub zezwolenia lub
ich zmiany, optat za udostepnienie danych przez odpowiednie organy lub urzedy,



4) optat sgdowych, w tym w szczegdlnosci kosztow wpisdw sadowych od pozwédw, apelacji,
skarg, zawezwan do préb ugodowych, lub w ksiegach wieczystych, optat zwigzanych ze
sporzadzeniem i doreczeniem uwierzytelnionego odpisu wyroku, optat od odpiséw z KRS
lub innych rejestréw przedsiebiorcéw, kosztow wpiséw do odpowiednich rejestrow, jak
rowniez wszelkiego rodzaju zaliczek na poczet opinii biegtych oraz kosztéw zwigzanych
z ustanawianiem kuratora,

5) kosztow zwigzanych z uzyskaniem uzgodnionych ze Zleceniodawca opinii
rzeczoznawcédw lub innych specjalistéw niebedacych prawnikami,

6) optat kancelaryjnych,

7) optat notarialnych, w tym w szczegdlnosci kosztdw poswiadczenia podpisdw,
poswiadczenia zgodnosci dokumentow lub ich odpiséw albo kopii,

8) kosztéw ttumaczen dokumentdw,

9) kosztéw przesytek pocztowych lub kurierskich,

10) kosztow krajowych i zagranicznych przejazdéw na rozprawy lub spotkania, wraz
z kosztami noclegow.

Koszty zwigzane z postepowaniami zostang zaptacone przez Zleceniodawce w odpowiednim

terminie, pozwalajagcym na odpowiednie $wiadczenie ustug wskazanych w Umowie. W

przypadkach, gdy Zleceniobiorca musi wykaza¢ fakt poniesienia takiego kosztu lub

dokonania optaty, Zleceniodawca doreczy Zleceniobiorcy odpowiednie potwierdzenie jej
uiszczenia, z odpowiednim wyprzedzeniem.

W szczegdlnych wypadkach, jezeli dla dobra interesu Zleceniodawcy niezbedne bedzie

natychmiastowe dziatanie Zleceniobiorcy i pokrycie kosztéw optat sagdowych, notarialnych,

skarbowych lub administracyjnych, Zleceniobiorca moze pokry¢ te koszty, a Zleceniodawca
niezwtocznie zwrdci poniesione koszty Zleceniobiorcy. W celu wyjasnienia watpliwosci Strony
postanawiaja jednak, iz powyzsze postanowienie nie rodzi jakiegokolwiek obowigzku

Zleceniobiorcy do pokrywania kosztéw wskazanych powyzej.

Koszty zwigzane z wyjazdami celem swiadczenia ustugi na rzecz Zleceniodawcy zostana

zaptacone przez Zleceniodawce na podstawie faktur /rachunkéw/not/biletéw

przedstawionych przez Zleceniobiorce.

Koszty przejazdu samochodem Zleceniobiorcy do miejsc Swiadczenia ustug, w tym

w szczegolnosci przejazdy na rozprawy, Zleceniodawca zwrdci wg stawki za kilometr

w wysokosci wynikajacej z Rozporzadzenia Ministra Transportu w sprawie warunkow

ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow stuzbowych

samochoddw osobowych, motocykli w brzmieniu obowigzujgcym w dniu powstania tych
kosztéw, albo na podstawie innego aktu prawnego, ktéry zastapi powyzsze rozporzadzeni



