ZARZADZENIE NR /4 12020
DYREKTORA SLASKIEGO CENTRUM WOLONSCI I SOLIDARNOSCI
Z dnia 22.04.2020 r.

W sprawie wprowadzenia Standardéw zawierania um éw cywilnoprawnych z podmiotami
zewnetrznymi przez jednostki organizacyjne Wojewodztwa Slgskiego przez Slaskie Centrum
Wolnosci i Solidarnosci

Na podstawie Uchwaly nr 923/120/V1/2020 Zarzagdu Wojewddztwa Slaskiego z dnia 22.04.2020 r. w
sprawie: przyjecia Standardow zawierania uméw cywilnoprawnych z podmiotami zewnetrznymi przez
Jednostki organizacyjne Wojewodztwa Slaskiego

§1

Przyjmuje si¢ do stosowania Standardy zawierania umow cywilnoprawnych z podmiotami
zewngtrznymi przez jednostki organizacyjne Wojewodztwa Slaskiego zawarte w zalgczniku przez
Slgskie Centrum Wolnosci i Solidarnoscei.

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
= Robevt Crmpa——
P
=

Katowice, 22.04.2020 r.
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Uchwata nr 172020
Zarzadu Wojewgdztwa Slgskiego
z dnia iwl\‘ LOROV

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

W sprawie:

przyjecia Standardéw zawierania uméw cywilnoprawnych z podmiotami zewnetrznymi
przez jednostki organizacyjne Wojewodztwa Slaskiego

Na podstawie art. 41 ust. 1 i ust. 2 pkt 6 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie wojewbdztwa
(tekst jednolity Dz. U. 22019 r., poz. 512 z pézn. zm.)

Zarzad Wojewédztwa Slaskiego
uchwala

§1.

Przyjmuje sie do stosowania dokument pod nazwg ,Standardy zawierania uméw cywilnoprawnych
z podmiotami zewnetrznymi przez jednostki organizacyjne Wojewédztwa Slaskiego”, stanowigcy
zatacznik nr 1 do niniejszej uchwaty.

§2.

Zobowigzuje si¢ wojewddzkie samorzadowe jednostki organizacyjne, wojewddzkie osoby prawne
oraz spotki ze stuprocentowym udzialem Wojewodztwa Slaskiego, do wdrozenia w terminie
3 miesigcy od wejscia w Zycie niniejsze;j uchwaty postanowieri dokumentu, o ktérym mowa w §1oraz
do przedstawienia w tym terminie Departamentowi Obstugi Prawnej i Kontroli Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Slgskiego sprawozdania z podjetych dziatari wdrozeniowych,
zgodnie ze wzorem stanowigcym zatacznik nr 2 do niniejszej uchwaty.

§ 3.

Wykonanie uchwaty powierza sie Marszatkowi Wojewddztwa,

§4.
Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
Jakub Chetstowski - Marszatek Wojewédztwa
Wojciech Katuza - Wicemarszatek Wojewodztwa
Dariusz Starzycki - Wicemarszatek Wojewddztwa
Izabela Domogata - Czlonek Zarzadu Wojewddztwa
Beata Biatowas - Cztonek Zarzadu Wojewodztwa
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STANDARDY ZAWIERANIA UMOW CYWILNOPRAWNYCH Z PODMIOTAMI ZEWNETRZNYMI PRZEZ JEDNOSTKI

ORGANIZACYJNE WOJEWODZTWA SLASKIEGO
%
WPROWADZENIE

Zarzad Wojewddztwa Slgskiego rekomenduje stosowanie w jednostkach
organizacyjnych Wojewodztwa Slgskiego! zasad okreslonych w niniejszym
dokumencie w celu zapewnienia:

— [rzetelnego, przejrzystego i efektywnego sposobu postepowania przy
zawieraniu uméw cywilnoprawnych z podmiotami zewnetrznymi,

— efektywnego gospodarowania $rodkami publicznymi z uwzglednieniem zasady
wynikajgcej z art. 44 ust. 3 pkt 1 ustawy o finansach publicznych,

— przestrzegania powszechnie obowigzujgcych przepisdéw prawa, w tym
przepisdw ustawy Prawo zamowien publicznych,

— prawidiowego realizowania uméw cywilnoprawnych.

Niniejszy dokument ma charakter uniwersalny. Z uwagi na zréznicowanie
dziatalnosci i form prawnych jednostek rekomenduje sie wprowadzanie wskazanych
rozwigzan do zawieranych umoéw cywilnoprawnych (dotyczacych nabywania rzeczy,
praw niematerialnych, $wiadczenia ustug, realizacji okre$lonego dzieta/zadania), ze
szczegdlinym uwzglednieniem uméw dotyczagcych ustug na obstuge prawna.

Zaleca sie zweryfikowanie zawartych dotychczas uméw pod katem identyfikaci
potencjalnych obszaréw nieprawidlowosci oraz przeprowadzenie analiz dotyczacych
procedur wewnetrznych, ktére regulujg zasady zawierania uméw cywilnoprawnych

w celu sprawdzenia, czy gwarantujg prawidtowe i celowe zawieranie ww. umow.

Szczegdtowe brzmienie poszczegdinych klauzul nalezy dostosowaé do konkretnego
przypadku, w szczegolnosci do stosowanego w danej umowie sposobu oznaczenia
stron umowy: zamawiajgcy/zleceniodawcalklient/itp. lub
wykonawca/zleceniobiorca/przedsiebiorcalitp.

! Za jednostki organizacyjne Wojewddztwa Slaskiego uznaje sie:
- wojewddzkie samorzadowe jednostki organizacyjne

- wojewddzkie osoby prawne

- spotki ze stuprocentowym udziatem Wojewddztwa Slgskiego
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STANDARDY ZAWIERANIA UMOW CYWILNOPRAWNYCH Z PODMIOTAMI ZEWNETRZNYMI PRZEZ JEDNOSTKI
ORGANIZACYJNE WOJEWODZTWA SLASKIEGO
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1. UMOWY - REKOMENDACJE OGOLNE

1.1. Zawiera¢ pisemng umowe po przeprowadzonym postepowaniu i okreslié
precyzyjnie przedmiot umowy, ktéry determinuje jej cele oraz charakter.

Umowa powinna zawiera¢ co najmniej nastepujgce elementy:

1) data i miejsce zawarcia umowy:

2) strony umowy;

3) przedmiot umowy;

4) termin realizacji przedmiotu umowy;

5) wynagrodzenie;

6) prawa i obowigzki stron umowy;

7) gwarancje (jezeli dotyczy);

8) kary umowne;

9) przestanki rozwigzania, wypowiedzenia lub odstgpienia od umowy;
10) postanowienia dotyczgce praw autorskich (jezeli dotyczy):;

11) informacje dotyczgce przetwarzania danych osobowych (jezeli dotyczy);
12) postanowienia korcowe.

Przedmiot umowy

Przykfadowe zapisy:
1. Zamawiajgcy zleca, a Wykonawca przyjmuje do realizacji zamowienie polegajace
na XXXXXX, zwane dalej Przedmiotem umowy.

2. Szczegdlowy zakres Przedmiotu umowy okresla Zatgcznik nr 1 do niniejszej umowy,
stanowigcy jej integralng czesc. /komentarz: zapis fakultatywny/,

Doktadne i jednoznaczne okres$lenie przedmiotu umowy pozwala na unikniecie
konfliktéw w toku jej realizacji. Umowa nie powinna wywotywaé watpliwoéci

w zakresie przyjetego przez wykonawce zobowigzania.

Ponadto precyzyjne okreslenie przedmiotu umowy utatwia dochodzenie
ewentualnych roszczen z niej wynikajgcych.

Przy sporzgdzaniu opisu przedmiotu umowy nalezy wzig¢ pod uwage m.in.:

1) precyzyjne okreslenie rodzaju $wiadczenia, tj. okreslenie czy jest to wykonanie
okreslonego dzieta, czy tez dostawa lub ustuga i jakiego rodzaju,

2) okreslenie  konkretnej ilosci zamawianych  produktéw, materiatow,
czestotliwosci dostaw itp.,

3) szczegdtowy opis dzieta, dostawy lub ustugi, jakie miatoby zosta¢ wykonane
(np. okreslenie doktadnych parametréw jakie powinien posiadaé dostarczony
sprzet, wskazanie miejsca realizacji przedmiotu umowy, sposobu
przeprowadzenia zamowienia, opis dziatan, jakie miatyby zosta¢ podjete),

3|Strona



STANDARDY ZAWIERANIA UMOW CYWILNOPRAWNYCH Z PODMIOTAMI ZEWNETRZNYMI PRZEZ JEDNOSTKI

ORGANIZACY.JJNE WOJEWODZTWA SLASKIEGO
e e e e —— T e

4) informacje o uprawnieniu zamawiajacego do zgtaszania uwag ws. sposobu
realizacji przedmiotu umowy przez wykonawce lub koniecznosci
zaakceptowania przez zamawiajgcego sposobu realizacji przedmiotu umowy
przez wykonawce.

Dla przejrzystosci umowy, w sytuacji gdy opis przedmiotu umowy wymaga
podania licznych danych, dobrze jest dodaé¢ odpowiedni zatgcznik. Rozbudowany
opis przedmiotu umowy umozliwia efektywniejsze odwzorowanie intenciji
zamawiajgcego w realizacji przedmiotu umowy.

Deklaracje wykonawcy podlegajgce badaniu i ocenie na etapie postepowania
zwigzanego z wyborem wykonawcy zamoéwienia (warunki udziatu w
postgpowaniu oraz kryteria oceny ofert) powinny znalez¢é swoje odzwierciedlenie
w postanowieniach umownych. Kazde potwierdzenie przez zamawiajgcego
niedochowania w okresie obowigzywania umowy ww. deklaracji powinno
skutkowac sankcjg naliczenia kar umownych.

1.2. Uregulowa¢ precyzyjnie w umowach termin realizacji przedmiotu umowy.

Terminy realizacji

Przyktadowe zapisy:

1. Termin realizacji przedmiotu umowy: od dnia zawarcia umowy do dnia XXXXXX
/komentarz; data lub zdarzenie/

lub fakultatywnie

1. Termin ostatecznej realizacji przedmiotu umowy ustala sie na dzien XXXXX, zwany dalej

terminem realizacji.

Umowa zostaje zawarta na czas okreslony od dnia jej podpisania przez strony do dnia
XXXXXX. fkomentarz: data lub zdarzenie/

Szczegotowe ustalenia dotyczgce termindw realizacji przedmiotu umowy, w tym
harmonogram, okresla zatgcznik nr 2 da niniejszej umowy, ktory stanowi jef integralng
czesc. /komentarz: zapis fakultatywny/

Ustalenie terminu realizacji przedmiotu umowy ma znaczenie nie tylko z punktu
widzenia zabezpieczenia realizacji umowy w pozgdany sposob, ale stanowi
takze odniesienie dla pozostatych postanowien umownych, takich jak
wynagrodzenie, kary umowne czy gwarancje.

Wazne jest, aby wprowadzié mozliwie precyzyjne zapisy, a w przypadku
przedmiotu umow, w ktérych mozliwa jest sukcesywna realizacja przedmiotu
umowy w czesciach, warto sie zastanowi¢ nad wprowadzeniem harmonogramu,
dajgcego mozliwosé etapowej kontroli realizacji przedmiotu umowy.
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Termin realizacji przedmiotu umowy lub terminy czesciowe powinny byé
oznaczone jako konkretnie wskazana data bgdz okres. Przy wprowadzaniu
terminéw do umowy, nalezy ostroznie korzystac ze sformutowar typu
»niezwlocznie”, ,natychmiast’, poniewaz okreslenia te, przede wszystkim w
sytuacji konfliktowej, mogg by¢ réznie interpretowane. Dlatego tez lepiej jest w
uzupetnieniu takich zwrotéw wskazywac konkretne okresy (np. ,nie pdzniej niz w
terminie 3 dni”, ,(...) 3 miesigcy”) lub konkretng date kalendarzowa (o ile jest to
mozliwe). W tym ostatnim przypadku w razie przedtuzania sie procedury
zawarcia umowy (np. w zwigzku z przedtuzajgcym sie postepowaniem
przetargowym) istnieje ryzyko, ze wykonanie umowy w $ci$le okreslonym dniu
moze by¢ problematyczne lub praktycznie niemozliwe.

Podsumowujgc, wskazany w umowie termin realizacji przedmiotu umowy,
powinien zaleze¢ od rodzaju umowy i przedmiotu umowy, w tym jego
wiasciwosci. Z jednej strony powinno sie bra¢ pod uwage realne potrzeby, ktére
determinujg mozliwy ostateczny termin realizacji przedmiotu umowy, np. catering
musi zosta¢ dostarczony na konkretny dzien i godzine, ale juz w przypadku
przeszkolenia czgsci pracownikéw, o ile nie jest to wskazane przez inne przepisy
prawa, mozna ustali¢ przedziat czasowy, bgdz podaé ostateczny termin.

Z drugiej strony trzeba pamieta¢ o mozliwo$ciach technicznych zwigzanych

z wykonaniem przedmiotu umowy, np. nie powinno sie wymagaé stworzenia

W ciggu tygodnia wielostronicowego przewodnika wraz z jego wydrukiem, jezeli
wykonawca dopiero po podpisaniu umowy bedzie mogt zbiera¢ odpowiednie
materiaty. Faktyczny czas przeznaczony na realizacje przedmiotu umowy
powinien umozliwi¢ wykonawcy wiasciwe wykonanie jego umownych
obowigzkéw, a wyznaczenie nierealnych terminéw umownych moze okazac sie
ucigzliwe dla obydwu stron umowy.

1.3. Ustala¢ w umowie dokiadne zasady wyptaty wynagrodzenia naleznego
za wykonanie przedmiotu umowy, w tym terminy ptatnosci.

Wynagrodzenie

Przykiadowe zapisy:

. Za wykonanie przedmiotu umowy, Strony ustalaja wynagrodzenie w kwocie XXXXX
ztotych brutto (stownie: XXXXX zf XXXX groszy brutto), zwane dalej wynagrodzeniem.

. Wynagrodzenie zaspokaja wszelkie roszczenia Wykonawcey z tytutu wykonania przedmiotu
umowy.

. Faktura VAT badz rachunek zostanie wystawiona/y w oparciu o podpisany bez zastrzezen
przez obie strony protokdt potwierdzajgcy wykonanie przedmiotu umowy /komentarz: badz
W inny Sposob, np. oswiadczenie/.

. Wynagrodzenie Wykonawcy bedzje obliczane, fakturowane i pfatne w zfotych polskich.

. Faktura VAT bgdZ rachunek zostanie wystawionaly zgodnie za nastepujacymi danymj
Zamawiajacego XXXXX.

. Wynagrodzenie bedzie pfatne przelewem w terminie do XX dni od daty wplywu prawidfowo
wystawionej faktury VAT badz rachunku do siedziby Zamawiajacego. Strony zgodnie
przyjmuja, ze za date wplywu prawidtowo wystawionej faktury VAT badz rachunku uznaje
sie dzien, w ktorym Zamawiajgcy mogt zapoznac sie z trescig faktury VAT badz rachunku.
Za dzien zapfaty przyjmuje sie dzien obcigzenia rachunku bankowego Zamawiajgcego.
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7. Platnosc za przedmiot umowy bedzie realizowana z zastosowaniem mechanizmu
podzielonej pfatnosci, o ktorym mowa w art. 108a-108f ustawy z dnia 11 marca 2004r.
0 podatku od towardw i ustug /komentarz: propozycja zapisu np. w przypadku
Sukcesyjnego swiadczenia ustug kiedy faktura wystawiana jest po kazdym wykonanym
zleceniu/ '
- W przypadku skorzystania przez Wykonawce z mozliwosci wystania ustrukturyzowanych
faktur elektronicznych do Zamawiajacego za posrednictwem platformy elektronicznego

fakturowania, obowigzuje nastepujacy adres doreczenia faktury VAT: XXXXX.

9. Zamawiajgcy nie wyraza zgody na dokonanie przez Wykonawce cesji umowy, jej czesci
lub wynikajacej z niej wierzytelnosci.

10. Zamawiajgcy zapfaci odsetki ustawowe za opéznienie/ odsetki ustawowe za opoznienie
w zapfacie w transakcjach handlowych, liczone od dnia nastepnego po dniu, w ktérym
zapfata miafa by¢ dokonana.

Istotne jest jednoznaczne powigzanie wynagrodzenia ze specyfika przedmiotu
umowy, ktore wptywa na wybér ryczattowego, kosztorysowego badz mieszanego
rodzaju wynagrodzenia.
Z praktycznego punktu widzenia nalezy wzigé pod uwage nastepujace kwestie:
— kwota wynagrodzenia powinna by¢ okreslona w wartoéci brutto w polskich
ziotych i powinna zaspokaja¢ wszelkie roszczenia wykonawcy,
— forma dokumentu stanowigcego podstawe do zaptaty (faktura VAT, rachunek)
wraz z informacjg o terminie zaptaty powinna zostaé jednoznacznie okreslona,
— pfatno$¢ wynagrodzenia powinna nastgpi¢ po odpowiednio udokumentowanym
wykonaniu przedmiotu umowy,
— wskazane jest wprowadzenie postanowienia o braku zgody na dokonanie ces;ji
przez wykonawce (mozna to zrobi¢ rowniez w postanowieniach koricowych).

Woprowadzajgc do uméw zapisy o mozliwosci zwrotu kosztéw, np. z tytutu dojazdu
lub noclegu, nalezy ustali¢ gérny limit tych kosztow.

Ustalajgc wynagrodzenie w formie ryczattowej nie nalezy wpisywaé do uméw
uprawnien do zawierania z wykonawcg odrebnej umowy i przyznawania
dodatkowego wynagrodzenia, np. jezeli charakter sprawy i przewidywany czas jej
trwania wymagac bedzie szczegolnego ponadstandardowego naktadu pracy.
Wynagrodzenie w formie ryczattowe] za realizacje przedmiotu zaméwienia zawiera
wszelkie koszty wykonawcy zwigzane z realizacjg cato$ci przedmiotu umowy.

Zamawiajgcy powinien precyzyjnie uregulowaé¢ w umowach terminy, w ktérych
bedzie dokonywat ptatnosci zwigzanych z realizacjg przedmiotu umowy, w tym
ustali¢ daty rozpoczecia biegu terminu ptatnosci, gdy termin ten ustalony jest
w dniach (rekomendacja nie dotyczy sytuacji, gdy w umowie wyznaczono
precyzyjnie termin ptatnosci, np. 15 dnia danego miesigca).
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Nieokreslenie w umowie terminéw ptatnosci skutkuje wyznaczeniem terminu
ptatnosci przez wykonawce w wystawionych fakturach VAT, co niedostatecznie
zabezpiecza interesy prawno-ekonomiczne zamawiajgcego. Brak powszechnie
obowigzujgcej regulacji prawnej dotyczgcej rozpoczecia biegu terminu nie oznacza,
ze jego liczenie rozpoczyna sig¢ w momencie otrzymania faktury przez
zamawiajgcego. Za niedopuszczalne nalezy uzna¢ wyptate wynagrodzenia

na podstawie zawartej umowy za ustugi wykonane przed jej zawarciem.

1.4.Wskaza¢ w umowach postanowienia dotyczgce praw i obowigzkéw
zamawiajgcego i wykonawcy w zwigzku z realizacjg przedmiotu umowy, w tym
mechanizmy weryfikacji prawidtowosci jej realizacji.

Prawa i obowiazki stron umowy

Przyktadowe zapisy:

1. Wykonawca oswiadcza, Ze;

1) speilnia wszelkie wymagane przepisami prawa przestanki, w tym posiada odpowiednie
dokumenty uprawniajgce go do wykonania przedmiotu umowy (np. pozwolenia),

2) posiada odpowiednie doswiadczenie, wiedze i strukture organizacyjng oraz inne $rodki,
potrzebne do rzetelnej i pelnej realizacji przedmiotu umowy,

2. Wykonawca zobowigzuje sie do:

1) realizacji przedmiotu umowy w Sposob staranny, odpowiadajacy powszechnie przyjetym
standardom i normom technicznym, zgodnie z postanowieniami ztozonej oferty,

2) informowania Zamawjajgcego o wszelkich czynnikach mogacych negatywnie wpfynac
na realizacje przedmiotu umowy, w szczegolnoéci na terminowa badz prawidfowg
realizacje przedmjotu umowy, niezwfocznie po ich wystapieniu,
udzielenia kazdorazowo, na zadanie Zamawiajgcego, pefnej informacji na temat stanu
realizacjfi przedmiotu umowy. Zamawiajgcy ma prawo do oceny i kontroli realizacji
przedmiotu umowy na kazdym etapie. W przypadku zgltoszenia przez Zamawiajgcego
zastrzezen zwigzanych z wykonywaniem przedmiotu umowy, Wykonawca ma
obowigzek skorygowania sposobu realizacji przedmiotu umowy bgdz odniesienia sie
do wniesionych zastrzezen w terminie XX dni od ich zgfoszenia.
zachowania w tajemnicy tresci przekazanych mu dokumentéw oraz informacji
uzyskanych w zwigzku z realizacja przedmiotu umowy, zgodnie z powszechnie
obowigzufacymi przepisami prawa, w tym przepisami szczegolnymi w zakresie
dziatalnosci gospodarczey.

Wykonawca nie moze bez uprzedniej pisemnej zgody Zamawiajacego powierzyc
wykonania przedmiotu umowy badz jej czesci osobie trzeciej.

Wykonawca ponosi odpowiedzialnosc za przedmiot umowy do czasu ostatecznego
odbioru przez Zamawiajgcego.

Osobg upowazniong ze strony Wykonawcy do wspdfpracy nad realizacja umowy jest
XXXXX.
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Postanowienia dotyczace praw i obowigzkéw stron umowy majg na celu
uregulowanie zasad wspotpracy oraz prawidtowos$ci nadzoru nad przebiegiem
realizacji umowy.

W przypadku koniecznosci akceptacji poszczegdinych dziatar przez zamawiajgcego,

dobrze jest odpowiednio okresli¢ to w umowie, np. poprzez wprowadzenie z jednej

strony terminu na akceptacje przez zamawiajgcego, z drugiej natomiast
uregulowanie czasu na reakcje po stronie wykonawcy.

Przy sporzgdzaniu postanowien z tego zakresu powinno sie wzig€ pod uwage:

1) jakich uprawnieri oczekuje sie od wykonawcy przedmiotu umowy (ukoriczone
specjalistyczne kursy, uprawnienia zawodowe, do$wiadczenie),

2) jakie obowigzki natozone na wykonawce umozliwityby stata kontrole nad
prawidtowoscig przebiegu realizacji przedmiotu umowy. Ma to szczegéine
znaczenie przy umowach diugookresowych ( mogg to by¢ obowigzki
informacyjne, przekazywane raporty),

3) podziat odpowiedzialno$ci pomigdzy stronami umowy za przedmiot umowy,
poprzez jednoznacznie wskazanie do kiedy wykonawca ponosi za niego
odpowiedzialnoé¢. W zaleznosci od przedmiotu umowy, postanowienia w tym
zakresie mogg zostaé rozbudowane nawet do osobnego zatacznika.

Zapisy umowy powinny regulowa¢ sposoéb weryfikacji czy przedmiot zamoéwienia
realizowany jest zgodnie z zawartg umowg, terminowo oraz w petnym zakresie.
Rekomenduje sig prowadzenie czynnosci weryfikacji realizacji umowy w sposéb
udokumentowany.

Umowa powinna zawiera¢ opis sposobu komunikowania sig i przekazywania
dokumentow.

W umowach nalezy wskaza¢ osoby odpowiedzialne, po stronie zamawiajgcego

i wykonawcy, za prawidtowy przebieg ich realizacji wraz z okresleniem poziomu
umocowania tych osdb (np. w postaci petnomocnictwa do podpisywania protokotow).
W przypadku zmiany osoby nalezy dokonaé stosownej aktualizacji zapiséw umowy
lub przewidzie¢ forme pisemng informowania o takich zmianach.

Wprowadzenie powyzszej rekomendacji ma umozliwi¢ identyfikacje osoby/oséb
odpowiedzialnych za realizacje poszczegdlnych etapéw umowy.

W ramach postanowieri umownych nalezy dodatkowo ustali¢ (jesli wymaga tego
przedmiot umowy):
— obowigzki informacyjne w zakresie przetwarzania danych osobowych zgodnie
z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogéIne rozporzgdzenie
o ochronie danych), Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1 oraz Dz. Urz. UE
L 127 z 23.05.2018, str. 2 (RODO),
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— klauzule dotyczace zachowania poufnosci,
— zasady gwarancji/rekojmi,
- regulacje dotyczgce praw autorskich.

1.5.Uwzglednia¢ w umowach z wykonawcg zamowienia warunki zabezpieczajace
interesy prawne i ekonomiczne zamawiajgcego, np. obowigzek zaptaty kar
umownych i/lub ustanowienia innego zabezpieczenia.

Zabezpieczenie intereséw zamawiajacego

Przykiadowe zapisy:

1. Wykonawca zapfaci kare umowng za opéznienia w realizacji Przedmiotu umowy w
wysokosci XX% (stownie: XXXXX %) catkowitego wynagrodzenia umownego netto /
brutto za kazdy dzien zwftoki, liczony od upfywu terminu realizacji. /komentarz: w naliczaé
zaleznosci od okolicznosci nalezy wybrac netto/brutto, fakultatywnie mozna uzupemic.

W razie sukcesywnej (etapowej) realizacji umowy mozna tez kare umowng od wartosci
niewykonanej czesci przedmiotu umowy, a nie od catkowitego wynagrodzenia
umownego. Analogicznie mozna przewidzie¢ przy ustalaniu wysokosci kary umownej w
ponizszych przypadkach/.

. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do naliczenia kary umownej w wysoko$ci XX%
(stownie: XXXXX %) catkowitego wynagrodzenia umownego netto / brutto w przypadku
niewykonania przedmiotu umowy w terminie realizacji okreslonym w umowie.

. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do naliczenia kary umownej w wysokosci XX%
(stownie: XXXXX %) catkowitego wynagrodzenia umownego netfo / brutto, w przypadku
niewykonywania przedmiotu zgodnie z trescig zlozonej oferty.

. W przypadku nieusuniecia wad w przedmiocie realizacji umowy w terminie okreslonym
w § XX ust. X, Wykonawca zapfaci kare umownag w wysokosci XX% (sfownie; XXXXX %)
catkowitego wynagrodzenia umownego netto / brufto za kazdy dzien opozniania/zwioki
od upfywu tego terminu liczgc osobno od kazdego zgfoszenia wady. /komentarz: w
Zaleznosci od okolicznosci nalezy wybrac netto/brutto oraz opoznienie/zwioka.

. W razie odstgpienia od umowy przez ktorgkolwiek ze stron z przyczyn lezgcych po
stronie Wykonawcy, Zamawiajgcy moze zgdac od Wykonawcy zapfaty kary umownej w
wysokosci XX% (stownie: XXXX%) catkowitego wynagrodzenia umownego netto / brutto.

. Strony uzgadniajg, ze naliczane przez Zamawiajacego kary umowne, moga by¢
potragcane z wynagrodzenia. W takim przypadku Wykonawca zostanie poinformowany
pisemnie, a Zamawiajgcy wystawi note ksiegowg obcigzeniowa pfaing do 14 dni od daty
Jej ofrzymania przez Wykonawce.

. W przypadku braku mozliwosci zaspokojenia roszczen z tytufu kar umownych na
zasadach okreslonych w ust. 6 Zamawiajacy wystawi note ksiegowq obcigzeniows pfatng
do 14 dni od daty jej ofrzymania przez Wykonawce.

. Zamawiafgcy zastrzega sobie prawo do dochodzenia odszkodowania na zasadach
ogdlnych w przypadku, gdy kwota kary umownej nie pokryje jego szkod, w tym
utraconych korzysci.
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W umowach, poza wprowadzeniem zobowigzania wykonawcy do dotozenia
nalezytej starannosci przy ich wykonaniu, nalezy dodatkowo zabezpieczy¢
interesy zamawiajgcego na wypadek nierzetelnego wykonania przedmiotu
umowy, np. w zwigzku z niedochowaniem terminu realizacji zadania.

Wysoko$¢ kary umownej powinna byé odpowiednia do okolicznosci zwigzanych
z realizowanym przedmiotem umowy — w przypadku nadmiernego jej naliczenia
(takze jezeli zostato to zrobione zgodnie z zapisami umownymi), sgd moze
miarkowac jej wysokos$é.

Wysoko$¢ kary umownej mozna — w zaleznosci od sytuacji — powigzaé z
catkowitym wynagrodzeniem umownym lub tez czescig wynagrodzenia za dany
etap / element przedmiotu umowy, jezeli umowa jest realizowana sukcesywnie.

Kara umowna powinna by¢ okreslona w formie pienieznej. Moze byé konkretnie
okreslong kwotg badz wskazaniem sposobu jej obliczenia, dlatego tez
dopuszcza sie okreslenia kwotowe, procentowe czy mieszane. Tym niemniej, w
koncowym efekcie musi by¢ mozliwosé stwierdzenia jednoznaczne;j jej
wysokosci.

Wazne: Kara umowna moze by¢ stosowana tylko dla zobowigzar niepienieznych
(np. sporzgdzenie opinii, wykonanie remontu, dostawa itd.), natomiast dla
zobowigzan pienigznych w razie naruszenia terminéw nalicza sie odsetki.
Ustalajgc postanowienia dotyczace kar umownych nalezy pamigtaé o okresleniu
nastepujgcych kwestii:

1) okoliczno$ci powodujgcych naliczenie kar umownych (tzw. tytut do zaptaty
kary umownej). Wazne jest wprowadzenie kar umownych na wypadek
odstgpienia od umowy wynikajgcego z niewykonania badz nienalezytego
wykonania przedmiotu umowy,

2) wysokosci kar umownych,

3) relacji kar umownych do odszkodowania na zasadach ogdlnych, jezeli kwota
kary umownej nie pokryje szkdd czy utraconych korzysci. W przeciwnym razie
nie bedzie mozliwe dochodzenie roszczen powyzej wysokosci kar umownych.
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2. UMOWY - REKOMENDACJE SZCZEGOLNE W ZAKRESIE USLUG
PRAWNYCH

W przypadku zawierania uméw cywilnoprawnych z podmiotem zewnetrznym
na wykonanie ustug prawnych, poza ustaleniami wynikajgcymi z pkt 1.1.-1.5,
dodatkowo rekomenduije sie:

2.1. Ustala¢ w umowie doktadne wynagrodzenie za $wiadczone ustugi prawne
(w tym ptatno$ci czesciowe) przy uwzglednieniu obowigzujgcych przepiséw.

Z przepisOw ustawy z dnia 26 maja 1982 r. Prawo o adwokaturze oraz ustawy

z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych wprost wynika, ze optaty za czynnosci
adwokata oraz radcy prawnego wykonujacych zawdd w kancelariach radcéw
prawnych lub w spétkach (wymienionych w art. 8 ust. 1 ustawy o radcach
prawnych) oraz zatrudnionych na podstawie umowy cywilnoprawnej ustala
umowa z Klientem.

Ponadto przy ustalaniu wynagrodzenia w umowie nalezy mie¢ na wzgledzie
przepisy rozporzadzen Ministra Sprawiedliwosci z dnia 22 pazdziernika 2015 r.
w sprawie optat za czynnos$ci adwokatéw oraz czynnosci radcdw prawnych.
Rozporzgdzenia okreslajg stawki minimalne optat za czynno$ci adwokackie oraz
radcow prawnych, a takze wysokoéé tych optat za czynnoéci przed organami
wymiaru sprawiedliwosci.

2.2 Ustala¢ w umowie zasady ptatnosci wynagrodzenia z tytutu zastepstwa
procesowego.

Zamawiajgcy powinien okresli¢ termin ptatnosci wynagrodzenia z tytutu
zasgdzonych kosztow zastepstwa procesowego oraz zasady jego wyptaty, ktéra
nastgpi¢ powinna dopiero po uregulowaniu ww. kosztéw przez strone
zobowigzang w wyroku sadu.

2.3.0kresla¢ w umowach doktadne zasady podziatu zasgdzonych kosztow
zastepstwa procesowego pomiedzy wykonawca i zamawiajgcym.

Wprowadzane obecnie do uméw zapisy o wyptacaniu w catosci kancelarii
prawnej odrgbnego wynagrodzenia z tytutu zasgdzenia od strony przeciwnej
kosztow zastepstwa procesowego pozbawiajg zamawiajgcego mozliwosci
odzyskania chociaz czesci poniesionych wczesniej na ten cel wydatkow.

2.4.Uwzglednia¢ w umowach z wykonawcg ustugi warunki zabezpieczajgce interesy
prawne | ekonomiczne zamawiajgcego.
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W tym przypadku rekomenduije sie, aby poza zaptatg kar umownych iflub
ustanowieniem innego zabezpieczenia, wprowadzi¢ dodatkowy obowigzek
oswiadczenia o posiadaniu ubezpieczenia OC z tytutu prowadzonej dziatalnosci
radcy prawnego lub adwokata, w wymaganej przez Zamawiajgcego wysokosci.

W przypadku wprowadzenia do umowy obowiazku $wiadczenia ustugi przez

wykonawce w siedzibie zamawiajgcego przez okreélong liczbe osdb, dni
i godzin, zamawiajgcy powinien prowadzié ewidencje czasu pracy.
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3. REKOMENDACJE DOTYCZACE PROCEDURY UDZIELENIA ZAMOWIENIA
PUBLICZNEGO

Zasady zawarte w niniejszym rozdziale odnosza sie do postepowar o udzielenie
zamowien publicznych, przeprowadzanych bez zastosowania przepiséw ustawy
Prawo zaméwien publicznych.

Rekomenduje sie dostosowanie (lub opracowanie) procedur wewnetrznych
dotyczacych planowania zaméwien publicznych oraz wyboru wykonawcy
zamowienia do ponizszych regulacji:

3.1.Prowadzi¢ system planowania zaméwieri, umozliwiajacy agregowanie zamoéwien
tozsamych rodzajowo udzielanych w ramach wszystkich struktur organizacyjnych
jednostki oraz biezgco go aktualizowag.

3.2.Okresli¢ w procedurach wewnetrznych kwote zaméwier o relatywnie niewysokiej
wartosci, do udzielenia ktérych nie stosuje sie opisanych ponizej procedur
dotyczgcych wyboru wykonawcow i zawierania uméw w formie pisemnej, za
wyjatkiem pkt 3.3. i odpowiednio 3.5. Przy zaméwieniach o relatywnie
niewysokiej wartosci mozliwe jest zatem stosowanie uproszczonych procedur.
Rekomenduje sig, aby zamawiajacy ustalit wysoko$é kwoty zaméwieri o
relatywnie niewysokiej warto$ci w odniesieniu do jednorazowego zakupu oraz
wyznaczyt zamkniety katalog rodzajéw zamoéwien objetych takim
postepowaniem.

3.3.Zlecajgc umowy cywilnoprawne nalezy zwréci¢ szczegolng uwage
na efektywnos¢ gospodarowania $rodkami publicznymi oraz uwzglednié analize
rzeczywistych potrzeb i korzysci.

Przed podjgciem decyzji o zlecaniu ustug podmiotom zewnetrznym,

w szczegolnosci ustug prawnych nalezy dokonac analizy:

— zasadnosci zlecania ustug pod katem tego, czy nie pokrywajg sie z zakresem
czynnosci pracownikéw zatrudnionych w jednostce,

— racjonalnosci poniesienia kosztow z tytutu zlecenia ustug na zewnatrz
w stosunku do kosztéw, jakie jednostka poniostaby przy wykonywaniu tych
ustug przez pracownikéw zatrudnionych na umowe o prace.

Podstawg powinno by¢ przede wszystkim zapewnienie wysokiej jakosci ustug
swiadczonych przez podmioty zewnetrzne. Wskazane w dokumencie wytyczne
majg za zadanie zminimalizowanie ryzyk dotyczgcych m.in. naruszania
powszechnie obowigzujgcych norm prawnych oraz wewnetrznych regulacji
zwigzanych z wyborem wykonawcow, delegowania poza jednostke zadan bez
uprzedniej analizy potrzeb, ponoszenia kosztéw niewspotmiernych

do uzyskanych korzy$ci.
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3.4. Wybor wykonawcy zaméwienia musi zostaé przeprowadzony na podstawie
otwartej i konkurencyjnej procedury, prowadzacej do wyboru najbardziej
korzystnej oferty.

3.5. Prawidtowo i z nalezytg starannoscig ustali¢ warto$é szacunkowg zaméwienia
na podstawie m.in.:

— analizy cen rynkowych potwierdzonych przez rynek (pozyskane oferty).
Rekomenduje sie korzystanie z platform zakupowych. Jedynie w przypadku
zamoOwien powszechnie dostepnych o ustalonych standardach jako$ciowych
dopuszcza sie przeprowadzenie oszacowania w oparciu o informacje
pozyskane ze stron internetowych,

- analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamdwienia w okresie
poprzedzajgcym moment szacowania warto$ci zaméwienia, z uwzglednieniem
wskaznika wzrostu cen towaréw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez
Prezesa Gtownego Urzedu Statystycznego, jak réwniez wahan cen
rynkowych,

— analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez
zamawiajgcego lub innych zamawiajgcych, obejmujgcych analogiczny
przedmiot zamodwienia (szczegbtowy zakres przedmiotowy zamowienia musi
byé tozsamy).

Dokonujgc oszacowania warto$ci zaméwienia nalezy uwzgledni¢ wszystkie
wymagania dotyczace przedmiotu zaméwienia, np. termin realizacji, zasady
gwarancji, wysokos¢ kar umownych, a takze przeprowadzi¢ analize wptywu
wysokosci wagi kryterium jakosciowego na cene.

Ustalenie szacunkowej warto$ci zaméwienia nalezy udokumentowaé,

np. w postaci notatki stuzbowej i zatgczonych do niej dokumentéw:.

3.6.Przy udzielaniu zaméwienia dochowaé zasady uczciwej konkurencji, rbwnego
traktowania wykonawcow, proporcjonalnosci i przejrzystosci.

3.7. Wtasciwie (adekwatnie do potrzeb) okresla¢ warunki udziatu w postepowaniu

dotyczgce m.in.:

— zakresu, charakteru, stopnia ztozonosci przedmiotu zamowienia, warunkow
realizacji zaméwienia oraz jego wartosci,

- doswiadczenia i kompetencji osdb, ktére beda realizowaty zaméwienie
w danym zakresie tematycznym (np. w przypadku organizacji szkolen,
doradztwa lub zlecania ustug prawnych podmiotom zewnetrznym wymag
posiadania okreslonego doswiadczenia nalezy odnosi¢ do oséb wykonujgcych
zamowienie, a nie wykonawcy, tj. osrodka szkoleniowego, doradczego, czy
tez kancelarii prawnej). Nie nalezy stosowac kryterium odwotujgcego sie
do dotychczasowej wspotpracy z zamawiajgcym,
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— niewprowadzania zakazu udziatu w postepowaniu wykonawcdw wspdlnie
ubiegajgcych sie 0 zamoéwienie.

Ustanowione warunki udziatu w postepowaniu powinny byé mierzalne

| sprawdzalne, a ich weryfikacja nie powinna ograniczac sie do ztozonego

oswiadczenia o ich spetnieniu.

3.8. Stosowac obiektywne i adekwatne do potrzeb oraz przedmiotu zaméwienia
przestanki wyboru oferty.

Kryteria oceny ofert nie powinny ograniczy¢ sie do kryterium cenowego.
Rekomenduje sig przyjecie dodatkowych kryteriow odnoszacych sie do jakosci
realizacji zamowienia, np. w przypadku zlecania ustug prawnych podmiotom
zewnetrznym kryterium jako$ciowe moze odnosic¢ sie do doswiadczenia oséb
wykonujgcych ustugi prawne, czasu przystapienia do realizacji zlecenia,
dostepnosci oséb wykonujgcych ustugi poza standardowym czasem pracy.

3.9. Opisywac przedmiot zamdwienia w sposéb jednoznaczny i wyczerpujacy.
Zamawiajgcy powinien wskaza¢ szczegdtowy katalog czynnosci, ktére bedg
objete zakresem obowigzkow wykonawcy. Wykaz tych czynnosci powinien byé
tozsamy z zakresem $wiadczenia wykonawcy okreslonym w zawartej umowie.

3.10. Wszczynac procedure udzielenia zamoéwienia na podstawie pisemnego
wniosku, zawierajgcego co najmnie; :

— uzasadnienie potrzeby wszczecia postepowania z uwzglednieniem wymagan
okreslonych w pkt. 3.3. niniejszego dokumentu,

— opis przedmiotu zamdwienia (szczegdtowe okreslenie zakresu ustugi
| sposobu realizacji),

— szacunkowg wartos¢ zamowienia wraz z dokumentami potwierdzajacymi
sposoéb oszacowania,

- informacje czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo-finansowym,

— proponowany sposob wyboru wykonawcy.

3.11.Dochowac wymogéw informacyjnych zwigzanych z niezwtocznym
upublicznieniem ogtoszenia o zamowieniu.
Upubliczni¢ informacje o wszczeciu postepowania, zamieszczajgc na wtasne;
stronie internetowej zaproszenie do sktadania ofert. Rekomenduje sie rowniez
Zamieszczanie ogtoszen o zamoéwieniu przy wykorzystaniu platformy zakupowe;.
Dodatkowo nalezy rozwazy¢ zamieszczanie ogltoszen o zamoéwieniu w innej
formie (stosownie do wartosci planowanego zamoéwienia), przyktadowo
publikujgc ogloszenie w prasie, w tym prasie branzowej z zakresu przedmiotu
zamowienia.
Zamawiajgcy moze, po upublicznieniu zaproszenia, poinformowac o wszczeciu
postepowania znanych sobie wykonawcow ustug bedgcych przedmiotem
zamowienia.
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3.12. Zaproszenie do sktadania ofert powinno zawieraé co najmniej:
— Opis przedmiotu zaméwienia,
— opis kryteriéw wyboru wykonawcy (warunki udziatu w postepowaniu oraz
kryteria oceny ztozonych ofert),
— projekt umowy,
— termin sktadania ofert (rekomenduje sie, aby termin ten nie byt krétszy niz 7
dni kalendarzowych).

3.13.Udzieli¢ zamoéwienia wykonawcy, ktéry spemnit warunki udziatu w postepowaniu
oraz ztozyt najkorzystniejszg oferte. W celu potwierdzenia prawidtowosci
dziatania nalezy udokumentowaé wybor wykonawcy zgodnie z ustalonymi
warunkami/kryteriami.
W celu uzyskania maksymalnej skutecznosci realizowanego zaméwienia
rekomenduje sig, aby wybdr wykonawcy dokonany zostat z zachowaniem zasady
konkurengiji, tj. w oparciu o co najmniej dwie wazne oferty. Pozyskanie tylko
Jednej waznej oferty wymaga kazdorazowo uzasadnienia przyczyn
niedochowania ww. zasady, w tym jest dopuszczalne przy zaméwieniach
o relatywnie niewysokiej wartosci. Uzasadnienie dokonania wyboru na
podstawie jednej oferty nie jest wymagane w przypadku zamieszczenia przez
zamawiajgcego zaproszenia do sktadania ofert na platformie zakupowe;.

3.14. Dokumentowac procedure prowadzonego postepowania, ktéra powinna
obejmowac co najmniej:
- wniosek o udzielenie zamowienia,
- czynnos¢ wyboru wykonawcy,
— udzielenie zamowienia — zawarcie umowy w formie pisemne;j.
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