Zarzadzenie Nr :]l
Szefa Kancelarii Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej
z dnia /lé marea 2011 r,

w sprawie zasad i trybu postgpowania w procesie udzielania zaméwicn

w Kancelarii Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej

Na podstawie § 2 ust. 3 statum Kancelarii Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej,

stanowiacego zalacznik do zarzadzenia Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 28 marca

2006 r. w sprawie nadania statutu Kancelarii Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej (M.P. Nr

49, poz. 520, z pdin. zm.')), zarzadza sie, co nastgpuje:

1.

1) biurze — nalezy przez to rozumieé statutowg komoérke organizacyjna Kancelarii;

Dzial I

Przepisy ogolne

§1
W celu zapewnienia gospodarnego, oszczgdnego, celowego i zgodnego z przepisami
prawa wydatkowania srodkéw publicznych ustala sig procedure udzielania zamoéwien
w Kancelarii Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, zwana dalej ,,procedura”.
Procedure stosuje si¢ do zamoéwien udzielanych na podstawie ustawy z dnia 29 stycznia
2004 1. — Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759, z pozn. zm 2
oraz do zamdwien, do ktérych, na mocy art. 4 ustawy, nie stosuje si¢ tej ustawy.
Procedure stosuje sie réwniez, w zakresie sporzadzania i zatwierdzania wniosku do
zamdwieh zlecanych Centrum Obstugi Kancelarii Prezydenta Rzeczypospolite] Polskiej
wprzypadku, gdy przedmiot zaméwienia nalezy do zakresu jego dziatalnosei
podstawowej, z wylaczeniem § 10 ust. 2 pkt 4 i 5 zarzadzenia.

Procedury nie stosuje si¢ do zawieranych umoéw 7 zakresu prawa pracy.

§2

Ilekroé¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

) Zmiany wymienionego zarzadzenia zostaly ogloszone w M.P. z 2006 r. Nr 60, poz. 634 i Nr 69, poz. 704,
22007 r. Nr 12, poz, 121, z 2008 r. Nr 4, poz. 44, z 2009 r. Nr 8, poz. 77 i Nr 21, poz. 264 oraz z 2010 r. Nr 72,
poz. 914 i Nr 93, poz. 1071,

2 Zmiany wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2010 r. Nr 161, poz. 1078 oraz z 2011 r. Nr 182,
poz. 1228,




2)

3

4)

5)
6)

7

8)

)

CO KPRP — nalezy przez to rozumieé Centrum Obshugi Kancelarii Prezydenta
Rzeczypospolitej Polskiej;

dyrektorze biura - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora biura wnioskujacego o udzielenie
zambwienia lub upowazniona przez niego osobg;

Glownym Ksiggowym — nalezy przez to rozumie¢ Gidwnego Ksiegowego Budzetu
w Kancelarii;

Kancelarii — nalezy przez to rozumieé Kancelari¢ Prezydenta Rzeczypospolite] Polskiej;
notatce shizbowej — nalezy przez to rozumie¢ dokument potwierdzajacy
przeprowadzenie, w szezegdlnosei telefonicznego lub internetowego, rozeznania rynku,
na potrzeby przygotowania wniosku o udzielenie zaméwienia, do ktdrego nie stosuje sig
przepiséw ustawy, sporzadzony i podpisany przez pracownika biura wnioskujgcego
o udziclenie zaméwienia, ktory przeprowadzil rozeznanie rynku;

ofercic rynkowej — nalezy przez to rozumie¢ odpowiedZ na zapytanie ofertowe
przekazang przez wykonaweg w formie pisemnej, faksem lub e-mailem, w ramach
przeprowadzonego rozeznania rynku na potrzeby przygotowania wniosku o udzielenie
zaméwienia, do ktérego nie stosuje sie przepiséw ustawy;

Sekretarzu Stanu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Stanu w Kancelarii
sprawujacego nadz6r merytoryczny nad Biurem Administracyjnym,

ustawie — nalezy przez to rozumieé ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zaméwien

publicznych (Dz. U, 2010 . Nr 113, poz. 759, z pdZn. zm.z));

10) wartodci zamoéwienia — nalezy przez to rozumie¢ warto§¢ zamowienia ustalong

7 nalezyta starannosceig, z uwzglgdnieniem przepisow art. 32 — 35 ustawy, na potrzeby
wszezecia postepowania, wyrazong w zlotych — bez podatku od towardw i ustug (VAT),
wedlug $redniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowiacego podstawe przeliczania
wartosci zaméwien publicznych, okreslonego w przepisach wydawanych na podstawie

art. 35 ust. 3 ustawy;

11) wartosei wydatku — nalezy przez to rozumieé wartoéé zamowienia, powigkszong

o podatek od towaréw i ustug (VAT);

12) wniosku - nalezy przez to rozumie¢ wniosek o udzielenie zamowienia;

13) Wydziale Zaméwiefi Publicznych lub WZP — nalezy przez to rozumie¢ Wydzial

Zaméwien Publicznych w Biurze Administracyjnym w Kancelarii;

14) wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobg prawng lub jednostke

organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktora ubiega sie o uzyskanie

zamowienia, zlozyla oferte lub zawarla umowe;




15) zamoéwieniu publicznym fub zamowieniu — nalezy przez to rozumieé¢ umowg odplatng
zawierang miedzy Kancelaria a wykonawca, ktorej przedmiotem sg ustugi, dostawy lub
roboty budowlane.

2. Pozostate terminy uzyte w zarzadzeniu nalezy interpretowaé zgodnie z postanowieniami

ustawy oraz przepisdw wykonawczych wydanych na jej podstawie.

§3
1. Zarzadzenie Szefa Kancelarii w sprawie zasad i trybu postepowania w procesie udzielania
saméwich w Kancelarii obowiazuje wszystkich pracownikéw Kancelarii i w zakresie
uregulowanych w nim zagadnien musi by¢ stosowane.
2. W procesie udzielania zamowieft uczestnicza:
1) Szef Kancelarii;
2) Sekretarz Stanu;
3) Dyrektor Biura Administracyjnego;
4) Zastepca Dyrektora Biura Administracyjnego;
5) dyrektorzy biur;
6) Komisja przetargowa;
7) Pracownicy Wydzialu Zaméwieh Publicznych;
8) Glowny Ksiggowy;
9) Osoby merytorycznie odpowiedzialne za wykonanic czynnosci  zwiazanych
7 przygotowaniem postgpowania o udzielenie zamoéwienia (okreslenie przedmiotu

zambwienia, 0szacowanie wartosci zamdéwienia).

Dzial 11
Zakres zadan i odpowiedzialnoéci podmiotow uczestniczacych

w procesie udzielania zaméwien

§4
1. Szef Kancelarii za posrednictwem Sckretarza Stanu sprawuje nadzor nad stosowaniem w
Kancelarii ustawy, przepisow wykonawczych oraz niniejszego zarzadzenia.
2. Do wylacznych kompetencji Szefa Kancelarii nalezy:
1) upowaznienie osoby lub oséb do wykonywania zastrzezonych dla niego czynnosei

w toku postepowania o udzielenie zaméwienia;




2) upowaznienie osoby lub os6b do reprezentowania Kancelarii przed innymi urzedami
w zakresie dotyczacym zamowien.
3. Do kompetencji Sekretarza Stanu lub upowazniongj przez niego osoby nalezy
satwierdzanie wnioskéw o udzielenie zaméwienia.
4. Sekretarz Stanu w ramach sprawowanego nadzoru ma prawo wgladu do dokumentacji
z postepowania o udzielenie zamowienia oraz prawo zadania wyjasniefi od podmiotéw
wskazanych w § 3 ust. 2 pkt 3-9, dotyczacych przygotowywanych lub przeprowadzanych

postgpowan o udzielenie zaméwienia.

§5
Do zadai Dyrektora Biura Administracyjnego nalezy w szczegdlnosei:
1) potwierdzanie poprawnosci formalnej sporzadzania wnioskow z wymogami zarzadzenia;
2) podpisywanie w imieniu Kancelarii uméw i aneksow do uméw z wykonawcami
wybranymi przez komisj¢ przetargowa w drodze odpowiednich procedur;
3) wyrazanie zgody na zmiang postanowiefi zawartej umowy;

4) nadzorowanie prac komisji pizetargowe;.

§6
Do zadaf Zastepey Dyrektora Biura Administracyjnego nalezy w szczegolnosel:
1) wspéludzial w procesie potwierdzania poprawnosci formalnej sporzadzania wnioskow
z wymogami zarzadzenia w zakresie prawidlowosci stosowania ustawy;
2) parafowanie uméw w zakresie potwierdzenia poprawnogci przeprowadzenia procedury
zawarcia umowy zgodnie z ustawg oraz trybem okreslonym w zarzadzeniu;

3) udzial w pracach komisji przetargowe;.

§7

Do zadafi pracownikéw Wydziala Zamoéwief Publicznych nalezy w szczegoblnodel:

1) realizacja zadan z zakresu zamowien publicznych;

2) przygotowanie we wspolpracy z wiageiwymi biurami postgpowai o udzielenie
zamdwienia,

3) przestrzeganie terminowej realizacji postepowart 1 dbanie o ich sprawny przebieg;

4) opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia oraz projektow uméw tub
istotnych postanowief uméw zawieranych w wyniku przeprowadzenia postepowania

o udzielenic zamowienia;




3)

6)
7)

8)

zamieszezanie ogloszef o planowanych zaméwieniach lub umowach ramowych,
ogloszeni o zamoéwieniu, o udzieleniu zam&wienia, o wyborze najkorzystniejszej oferty,
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami;

prowadzenie rejestru wnioskdow i zawieranych na ich podstawie uméw w Kancelarii;
prowadzenie rejestru  wszystkich przeprowadzonych postgpowan 0 udzielenie
zamoOwienia;

przechowywanie kompletnej dokumentacji przetargowej w sposéb gwarantujacy jej

nienaruszalnosé,

§8

Do zadaf Gtéwnego Ksiegowego nalezy:

1y
2)
3)

potwierdzanie zabezpieczenia érodkow finansowych na realizacjg zaméwienia;
potwierdzanie zgodnoscl operacji finansowej z planem finansowym;
potwierdzanie ~ dopuszczalnosel wydatkowania  $rodkéw  publicznych objetych

przedmiotem zamowienia.

§9

Dyrektor biura odpowiada za:

1)

2
3)

4)

3)
6)

7

zaplanowanie 1 rozpoczgcie postepowania o udzielenie raméwienia w  sposob
umozliwiajacy terminows realizacje zadan biura oraz wydatkowanie przeznaczonych na
nie drodkéw publicznyeh w tym roku budzetowym, w ktorym wydatki te zostaly
zaplanowane;

wyczerpujace uzasadnienie potrzeby udzielenia zamdwienia;

okredlenie przedmiotu zamoéwienia w sposéb nie utrudniajacy uczciwej konkurencii,
zapewniajacy najlepsze zaspokojenie potrzeb Kancelarii przy istniejacych realiach
rynkowych oraz uwarunkowaniach finansowych 1 prawnych;

nalezyte ustalenie wartoéci zaméwienia;

zachowanie zasad uczciwej konkurencji oraz réwnego traktowania wykonawcow;
udokumentowanie czynnodei zwigzanych z wyborem wykonawcy w sposdb pozwalajacy
na weryfikacje celowosci, zasadnosei i gospodarnodcei jego dokonania, w przypadku
zaméwien, do ktérych nie stosuje sie przepisow ustawy;

przygotowanic pod wzglgdem merytorycznym projektu umowy lub istotnych zalozen
umowy adekwatnych do rzeczywistych potrzeb i nalezycie zabezpieczajgcych interes

Kancelarii, zapewniajacych osiagnigcie zamierzonych przez Kancelari¢ celow;




8) wyznaczenie oséb do skiadu komisji przetargowej;

9) wyznaczenie osoby lub 0s6b odpowiedzialnych za kontrole realizacjii umowy, w tym

odbiér przedmiotu zaméwienia;

10) zlozenie do dnia 30 pazdziernika kazdego roku, do Wydzialu Zamdwien Publicznych,

1.

planu rocznych zaméwien na dostawy, ustugi i roboty budowlane na potrzeby biura,

przewidywanych do realizacji w roku nastgpnym.

Dzial I11
Sporzadzenie i zatwierdzanie wniosku, okreslenie przedmiotu

i wartodci zamoéwienia

§10

Postgpowanie o udzielenie saméwicnia inicjuje stosowny pisemny wniosek dyrektora

biura wraz z wasciwymi zataeznikami. Wniosek sporzadza si¢ w jednym egzemplarzu.

Sporzadzajac wniosek dyrektor biura zobowigzany jest w szezegblnosed do:

1) sporzadzenia opisu przedmiotu zaméwienia, w tym na roboty budowlane oraz
pozyskania w miarg mozliwosei dokumentacji lub  informacji niezbednych do
zweryfikowania opisu przedmiotu zamowienia,

2) uzasadnienia celowosei udzielenia zaméwienia;

3) okredlenia wartosci zam&wienia;

4) udokumentowania czynnodci zwiazanych z wyborem wykonawey W sposdb
pozwalajacy na weryfikacje celowosei, zasadnogci 1 gospodarnosci jego dokonania
(dotyczy zaméwien, do ktérych nie stosuje si¢ przepisow ustawy);

5) przygotowania projektu istotnych zalozen umowy (dotyczy zamowien, do ktorych
stosuje sig przepisy ustawy) lub projektu umowy, Z zastrzezeniem § 16 ust. 2
(dotyczy zamowien, do ktérych nie stosuje sig przepiséw ustawy).

Przedmiot zamowicnia nalezy opisa¢ w sposéb jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomocg

dokladnych okre§len uwzglgdniajac wszystkie wymagania i okolicznodci mogace mieé

wplyw na dalszy tryb realizacji zamoOwienia.

Whniosek podlega zatwierdzeniu przez Sekretarza Stanu lub upowazniona przez niego

osoby, po uprzednim, kolejnym:

1) potwierdzeniu zabezpieczenia srodkoéw na finansowanie zamowienia przez Gtéwnego

Ksiggowego,




2) potwierdzeniu przez Dyrektora Biura Administracyjnego poprawnosci formalnej
sporzadzenia wniosku z wymogami zarzadzenia.

Zatwierdzony wniosek kieruje si¢ do Wydziatu Zamowien Publicznych w celu nadania
mu kolejnego numeru i wlaczenia do stosownego rejestru zamOwieh prowadzonego przez
Wydzial Zamowieh Publicznych. Wydzial Zamowiefi Publicznych przechowuje
zarejestrowany wniosek w sposob gwarantujacy jego nienaruszalnosc,

Po zarejestrowaniu wniosku i nadaniu numeru, Wydzial Zamowien Publicznych
niezwlocznie przekazuje kopi¢ wniosku z nadanym numerem dyrektorowi biura albo

komisji przetargowej celem dalszej realizacji zaméwienia zgodnie z wladciwym trybem.

§11
O ile nie narusza to ustawy, wniosek moze by¢ anulowany do czasu zawarcia umowy.
Anulowania moze dokonaé:
1) Szef Kancelarii lub upowazniona przez niego osoba, w toku calej procedury;
2) dyrektor biura, do czasu zatwierdzenia wniosku.
Informacje o anulowaniu wniosku nalezy niezwlocznie przekazaé do Wydziahu Zamowien

Publicznych oraz do Biura Finansowego.

§12
Nie wymagaja przygotowania wniosku, o ktérym mowa w § 10, nastgpujace sprawy,
7 zastrzezeniem ust, 2:
1) zamdwienia, ktérych jednorazowa wartosé wydatku nie przekracza 1 500 zi;
2) zaméwienia zwigzane z Wyj azdami/delegacjami  shuzbowymi  (krajowymi i
zagranicznymi);
3) zamdwienia zwigzane z udzialem w szkoleniach 1 konferencjach;
4) zaméwienia zwigzane z zamieszczaniem kondolencji w prasie.
W przypadku zaméwien, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2 — 4, wniosek przygotowuje sig,

jezeli wartod¢ zamoéwienia przekracza prog stosowania przepiséw ustawy.




Dzial IV

Zamowienia, do ktérych nie stosuje si¢ przepiséw ustawy

§13

. Udgzielanie zamoOwien, do ktérych przepisy ustawy na podstawie jej art. 4 nie majg
zastosowania, odbywa sie z zachowaniem zasady celowo$ci i oszczgdnosci oraz
uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakladéw przy optymalnym doborze metod
i $rodkéw stuzacych osiagnieciu zatozonych celow.

W sprawach uregulowanych ninicjszym dzialem stosuje si¢ przepisy Dziatu 1,

z odrebnosciami wynikajacymi z ponizszych przepisow.

§ 14

. Postepowanie o udzielenie zaméwienia inicjuje pisemny wniosek dyrektora biura, ktérego
wzor stanowi Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia.

. W sprawach naglych usprawiedliwionych okoliczno$ciami dyrektor biura moze
zainicjowaé postgpowaniec o udzielenie zaméwienia, ktérego warto$¢ wydatku nie
przekracza 15000 zt na podstawie pisemnego zgloszenia (pisma) kierowanego do
Gtéwnego Ksiegowego, okreslajgcego przedmiot 1 warto$é zamowienia.

. Do realizacji zgloszenia mozna przystapi¢ po uzyskaniu kontrasygnaty Glownego
Ksiggowego.

Oryginal kontrasygnowanego zgloszenia pozostaje w biurze wnioskujacym o zaméwienie,

a kopie sa przekazywane do Biura Finansowego oraz Wydziatu Zaméwien Publicznych.

§15

., Do wniosku zalacza sic materialy dokumentujace czynnosci zwiazane z wyborem

wykonawcy w sposdb pozwalajacy na weryfikacjg celowoéci, zasadnosei i gospodarnoscei

jego dokonania, w szczegolnodci oferty rynkowe, z ktérych wybrany zostal wykonawca

lub notatke shuzbowa,

. Nie wymaga sporzadzenia dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 1, wniosek dotyczacy

zamowien:

1} ktére z przyczyn technicznych lub zwigzanych z ochrong praw wylacznych, lub
z innych przyczyn obiektywnych moze wykonaé tylko proponowany wykonawca;

2) udzielanych z uwagi na konieczno$¢ pilnej realizacji zamowieniay




3) ktérych przedmiotem sa ustugi o charakterze niepriorytetowym okreslone w
przepisach wydanych na podstawie art. 2a ustawy;

4) zawierajacych informacje niejawne, jezeli wymaga tego istotny interes publiczny lub
istotny interes panstwa;

5) ktérych przedmiotem jest wykonanie: badan, opinii, analiz, ekspertyz Iub
wykonywanie ustug doradezych;

6) dotyczacych zakupu czasu antenowego, zamieszczania materialéw w Internecie,
dziennikach lub w czasopismach, najmu nieruchomosei lub ich czesci;

7) ktérych warto$é wydatku nie przekracza 15 000 zl,

§16

1. W celu realizacji zamowienia, dyrektor biura przygotowuje i przedkiada do podpisu
umowe w formie jednolitego pisemnego dokumentu nadajac jej numer zgodny z numerem
wniosku nadanym przez Wydziat Zamowieni Publicznych.

2. Wzoér umowy o $wiadczenie ustug, do ktérej stosuje si¢ odpowiednio przepisy o zleceniu
(art. 750 k.c.), wzér umowy o dzielo oraz wzér umowy sprzedazy, stanowia odpowiednio
Zalaczniki Nr 2, 3 i 4 do zarzadzenia.

3. Umowa, o kiérej mowa w ust. 1, przed przedtozeniem do podpisu, powinna zostaé
zaparafowana kolejno przez:

1) radeg prawnego, ktory odpowiada za przygotowanie umowy pod wzgledem formalno-
prawnym, w przypadku uméw o wartosci wydatku wigkszej niz 30 000 zi, a takze
uméw o wartosci wydatku mniejszej niz 30 000 zt w przypadku innych rodzajow
umdw niz okreslone w zalacznikach Nr 2, 3 1 4 do zarzadzenia;

2) pracownika Biura Kadr i Odznaczen, w przypadku uméw zawieranych z osobami
fizycznymi nie prowadzacymi dzialalnodci gospodarczej, ktéry odpowiada za
potwierdzenie, ze umowa nie zawiera cech umowy o prace i jest umowsa cywilno-
prawna;

3) Gléwnego Ksiggowego, wskazujacego rodio finansowania wydatkdw, ktdrego
odpowiedzialno$é okredlaia odrgbne przepisy;

4) Zastepce Dyrektora Biura Administracyjnego albo, w czasie jego nieobecnosci, przez
naczelnika Wydzialu Zamodwien Publicznych, ktdrzy odpowiadaja za potwierdzenie
przeprowadzenia procedury zawarcia umowy zgodnie z ftrybem okredlonym
w zarzadzeniu.

4, W imieniu Kancelarii umowe podpisuje dyrektor biura,




§17
1. W przypadku zamowien:
1) ktorych warto$é wydatku nie przekracza kwoty 15 000 zi;
2) udzielanych z uwagi na konieczno$¢ pilnej realizacji zaméwienia,
dyrektor biura moze odstapi¢ od wymogu przygotowania i podpisania umowy w formie
jednolitego pisemnego dokumentu.

2. We wskazanych w ust. 1 przypadkach jako umowa, {raktowana bedzie réwniez przyjgta
od wykonawcy 1 konfrasygnowana przez Gléwnego Ksiggowego pisemna oferta handlowa
lub sporzadzony przez dyrektora biura druk zamoéwienia (pismo), o ile zawiera istotne
postanowienia dotyczace warunkow wykonania zamowienia.

3, Istotnymi postanowieniami dotyczacymi warunkéw wykonania zaméwienia, o ktorych
mowa w ust. 2 jest co najmniej: oznaczenie (opis) zambwicnia, termin jego wykonania,
wartodé wydatku, okres ewentualnej gwarancji, termin i spos6b zaplaty.

4. Oryginal oferty handlowej lub druku zaméwienia, na podstawie ktérych doszio do
zawarcia przez dyrektora biura umowy pozostaje w biurze wnioskujacym o zamdwienie,
aich kopie sg przekazywane do Biura Finansowego oraz do Wydzialu Zamoéwien

Publicznych.

Dzial V

Zaméwienia, do ktérych stosuje si¢ przepisy ustawy

§18
W sprawach uregulowanych niniejszym dzialem stosuje si¢ przepisy Dzialn I,

z odrebnosciami wynikajacymi z ponizszych Przepisow.

§19

1. Postepowanic o udziclenie zaméwienia inicjuje pisemny wniosek dyrektora biura, ktorego
wzor stanowi Zatacznik Nr 5 do zarzadzenia.

2. Do wniosku, o ktérym mowa w ust. 1, dotacza sig proj ekt istotnych zalozen umowy.

3, Zarcjestrowany wniosck stanowi podstawe do rozpoczecia przez komisje przetargowa
postepowania o udzielenie zamdwienia,

4. Powolanie, organizacje, skiad, tryb pracy oraz zakres obowigzkéw cztonkoéw komisji
przetargowej okresli zarzadzenie Szefa Kancelarii w sprawie powolania, okreslenia trybu

pracy oraz obowiazkow czionkéw komisji przetargowej w Kancelarii.
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5. Po dokonaniu wyborn wykonawey zam6wienia umowe przygotowuje, nadaje numer
i przedklada do podpisu Wydziat Zaméwien Publicznych, po jej uprzednim
zaparafowaniu przez:

1) radce prawnego;

2) Gtéwnego Ksiggowego, wskazujacego Zrédio finansowania wydatkéw, ktdrego
odpowiedzialno$¢ okreslaja odrebne przepisy;

3) Zastgpeg Dyrektora Biura Administracyjnego albo, w czasie jego nieobecnodci, przez
Naczelnika Wydzialu Zamdéwien Publicznych, ktérzy odpowiadaja za potwierdzenie
przeprowadzenia procedury zawarcia umowy zgodnie z ustawg oraz trybem
okredlonym w zarzadzeniu. |

6. W imieniu Kancelarii umowe podpisuje Dyrektor Biura Administracyjnego.

Dzial VI

Sporzadzanie, zmiana tre§ci, wykonywanie i przekazywanie umow

§ 20
1. Sporzadzane umowy, Z zastrzezeniem § 16 ust. 2, powinny zawiera¢ w szczegblnosei:
1) date i numer umowy (fozsamy z numerem whiosku);
2) okreslenie stron zawierajgcych umowe;
3) szezegOlowo okreslony przedmiot umowy;
4) wynagrodzenie - dokladne okre§lenie kwoty zobowiazania (brutto, netto, VAT, lgczna
wartoéé umowy);
5) spostb odbioru przedmiotu umowy oraz sposéb dokonywania platnosci;
6) termin realizacji przedmiotu umowy;
7) termin zapiaty, uwzgledniajaey czas na pofrzeby wewngirznego obiegu dokumentow
w Kancelarii;
8) skutki finansowe z tytulu nieterminowego lub nienalezytego wykonania umowy (kary
i odsetki);
9) ewentualne postanowienia dotyczace wykonania zastgpczego;
10) zakaz przenoszenia praw do wierzytelnosci.
2. W przypadku koniecznosci dokonania zmian postanowien zawarte] UMOWY, dyrektor
biura zobowiazany jest niezwlocznie poinformowaé¢ pisemnie Dyrektora Biura

Administracyjnego o zaistnialej sytuacji oraz przedstawié uzasadnienie faktyczne
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{ prawne dokonania zmian, Dyrektor Biura Administracyjnego akceptuje koniecznosé
dokonania zmian postanowief zawartej umowy albo odmawia akeeptacii.

. W przypadku zaakceptowania przez Dyrektora Biura Administracyjnego koniecznosci
dokonania zmian postanowien zawartej umowy, zmiana nast¢puje w trybie wlasciwym do
jej zawarcia, z zastrzezeniem ust, 4.

W przypadku kiedy uzasadnieniem zmiany umowy jest wprowadzenie nowej stawki
VAT, zmiana moze byé dokonana po akceptacji Gléwnego Ksiggowego.

. Rejestr um6w oraz zmian zawartych uméw (aneksow) prowadzi Wydzial Zaméwien

Publicznych.

§21

. Bezposredni nadzér nad wykonaniem zawarte] umowy sprawuje dyrektor biura, ktéry

odpowiada za zgodne ze stanem faktycznym potwierdzenie nalezytego jej wykonania.

W tym celu dyrekfor biura wyznaczy osobg lub osoby odpowiedzialne za kontrolg

realizacji umowy, w tym odbi6r przedmiotu zamoéwienia.

Osoby odpowiedzialne za kontrole realizacjii umowy obowiazane sg do informowania

dyrektora biura o uchybieniach po stronic wykonawcéw zwigzanych z wykonywaniem

umowy.

. Potwierdzeniem dokonania odbioru przedmiotu zaméwienia lub jego czedci sa:

1) protokét odbioru przedmiotu zaméwienia lub jego czesei, sporzadzony i podpisany
przez osoby odpowiedzialne za kontrolg realizacji umowy, o ktérych mowa w ust. 1,
albo

2) sprawozdanie z wykonania przedmiotu zaméwienia lub jego czeéci, sporzadzone
i podpisane przez wykonawce umowy, zaakceptowane przez osoby odpowiedzialne za
kontrole realizacji umowy, o ktérych mowa w ust. 1,

- potwierdzajace wykonanie umowy w sposdb nalezyty i terminowy, zaakceptowane przez

dyrektora biura, z zastrzezeniem ust. 4.

. Jezeli umowa lub jej cze$é zostata wykonana w sposdb nieterminowy lub nienalezyty:

1) w przypadku, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 1 — informacje o tym zamieszcza sig
w protokole odbioru;

2) w przypadku, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 2 — sporzadza si¢ protokot potwierdzajacy
wykonanie umowy lub jej czedei w sposdb nienalezyty lub nieterminowy, podpisany
przez osoby odpowiedzialne za kontrolg realizacji umowy, o ktérych mowa w ust. 1,

zaakceptowany przez dyrektora biura.
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5. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 4, dyrektor biura niezwlocznie powiadamia, wraz
7z uzasadnieniem, na pi$émie Biuro Finansowe.

6. W przypadkach uzasadnionych specyfika zaméwieh lub w przypadku uméw, ktérych
warto§6 wydatku nie przekracza 3 500 z1, ust. 3 nie stosuje sie. Dyrektor biura potwierdza
na fakturze VAT, rachunku lub innym rownowaznym dokumencie finansowo-ksiggowym,
wystawionym przez wykonawce, nalezyte i terminowe wykonanie umowy, po uprzedniej
akceptacji tych dokumentow przez osoby odpowiedzialne za kontrolg realizacji umowy,
o ktérych mowa w ust. 1. Ust. 5 stosuje si¢ odpowiednio,

7. Dyrektor biura jest zobowigzany do przechowywania kopii umowy oraz dokumentacji
dotyczacej kontroli realizacji umowy, w tym kserokopii dokumentéw, o ktérych mowa w
ust. 3 — 5, z zastrzezeniem ust. 8.

8. Biuro Finansowe przechowuje oryginaty dokumentow finansowo-ksiggowych oraz innych
dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 3 - 6, przekazanych przez dyrektora biura

niezwlocznie po ich zaakceptowaniu.

§22
1. Umowe sporzadza sig w co najmniej 2 egzemplarzach, w tym 1 egzemplarz dla
Kancelarii.
2. Niezwlocznie po zawarciu umowy, w przypadku uméw, o ktérych mowa w:
1) § 16 ust. 1 — dyrektor biura przekazuje opatrzony parafami oryginal umowy do Biura
Administracyjnego oraz kopig umowy do Biura Finansowego;
2) § 19 ust. 5 — Wydziat Zamowicn Publicznych przekazuje kopie umowy do Biura

Finansowego 1 do dyrektora biura.

§23
W przypadku wniesienia przez wykonawce zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,
zwrotu zabezpieczenia dokonuje Biuro Finansowe, na whniosek dyrektora biura, po uprzednim
potwierdzeniu nalezytego wykonania umowy.
§24
Wxzér rachunku dla Kancelarii wystawianego przez osobec fizyczna nie prowadzaca
dzialalnodci gospodarczej, na podstawie ktérego dokonuje sie wyplaty wynagrodzenia,

stanowi Zalacznik Nt 6 do zarzadzenia.
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Dzial VI1

Przepisy przejsciowe i konicowe

§25
Do postepowai o udzielnie saméwicnia wszezetych i nie zakonczonych do dnia wejdcia

w zycie zarzadzenia, stosuje si¢ przepisy dotychczasowe.

§ 26
Traci moc zarzadzenie Nr 15 Szefa Kancelarii Prezydenta Rzeczypospolite] Polskiej z dnia
1 pazdziernika 2010 roku w sprawie udzielania zaméwiefi publicznych przez Kancelarig

Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej oraz Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej.

§27

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2011 roku.

Szef Kancelarii Prezydenta
Rzeczypospolitej Polskie]

(RWASEQS

Jacek Michalowski
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UZASADNIENIE

Wydanie nowego zarzadzenia w sprawie zasad i trybu postepowania w procesie
udzielania zamoéwieh w Kancelarii Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej jest konsekwencja
dhugofalowego 1 kompleksowego procesu zwickszenia nadzoru Kierownictwa Kancelarii nad
procesem udzielenia zamowien publicznych.

Zarzadzenie okresla procedurg udzielania zamdwien w przypadku stosowania ustawy
7 dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych oraz w przypadku, gdy przepisy tej
ustawy nie maja zastosowania. Postanowicnia niniejszego zarzadzenia stosuje si¢ réwniez,
w zakresie sporzadzania i zatwierdzania wniosku, do zamowiest zlecanych Centrum Obshugi
Kancelarii Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, W przypadku, gdy przedmiot zamdwienia
nalezy do zakresu jego dziatalnosci podstawowej.

W zarzadzeniu jednoznacznie okreslono obowigzki poszezeg6lnych komoérek
organizacyjnych bioracych udzial w procesie udzielania zamowiei publicznych,
zdefiniowano wzory wnioskéw, umow, a takze rachunkéw w celu usprawnienia pracy
i zachowania jednolitych standardow postegpowania przez wszystkich pracownikow
Kancelarii.

Przyjete w zarzadzeniu rozwigzania ulatwia sprawowanie nadzoru nad procesem
udzielania zaméwien publicznych w Kancelarii (stuzyé temu bedzie mozliwie doktadne
opisanie w zarzadzeniu przebiegu realizowanych proceséw w Kancelarii na poszezegdlnych
stanowiskach pracy wraz z okresleniem zakresu przeprowadzanych sprawdzen czy kontroli,
prowadzacych do ostatecznego rozstrzygniecia), przyczyniajac sig do zwiekszenia
skutecznodci realizowanych zadan w zakresie udzielania zamo6wien, a tym samym do

efektywniejszego wydatkowania srodkow publicznych.
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Zalaczniki do zarzadzenia Ny q‘

Szefa Kancelarii Prezydent Rzeezypospolitej
Polskiej z dnia .{.(z. marea 2011 r.

Zalgeznik Nr 1

WNIOSEK O UDZIELENIE ZAM(’)WI’ENIA,
DO KTOREGO NIE STOSUJE SIE PRZEPISOW USTAWY

Nr.ooooeiiinen [ v (nadaje WZP po zaakceptowaniu wnioskut)

1. Wypelnia dyrektor biura wnioskujacego o zaméwienie

1.
2.
3.

Data: e
KOMOIKA OFEANIZACYNAL 1. ovvrserrsvesermmsssssmss s s s s
Przedmiot zaméwienia (nalezy podaé lub zalaczyé szczegdltowy opis przedmiotu

zamGwienia):

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Warto$é zamowienia wynosi (netto) ey PLN
Stawka i kwota podatku VAT ..o Oh e PLN
Wartoéé wydatku wynosi (brufto) e PLN
Z CZEEO W TOKU ..ovveecivnee B irrererrienreearares PLN

W rokKu .o S PLN'

Sposob ustalenia wartosci saméwienia oraz data jcj ustalenia (nalezy podac
informacje na temat terminu i sposobu przeprowadzenia rozeznania rynku oraz
zalaczy¢ oferty rynkowe lub notatke stuzbowa, z zastrzezeniem § 15 ust. 2
zarzadzenia):

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

! Wypelnia sig w przypadku zaméwien, ktérych terminy realizacji platnodei przekraczajg rok budzetowy.




10. Planowany termin wykonania FAMOWIETEAL © v e e ivvenrnnesnnsasansrmmrrae s enasnaaies

11. Proponowana osoba lub osoby odpowiedzialne za Kkontrolg realizacji umowy,
w tym odbi6r przedmiotu zaméwienia:

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

data i podpis dyrektora biura
wnioskujacego o zaméwienie

1. Zapewnione s3 Srodki finansowe w WYSOKOSCH vcverrenrerserensensnnaes 21 Drutto na
realizacj¢ zamowienia

.----.....--.-....--.-...-.--..-....;-..-..coq---.-.-o.-.--..-.--.-. ..............................................

data 1 podpis
Gléwnego Ksiegowego

1L Weryfikacja pod wzgledem poprawno$ci formalnej sporzadzenia wniosku

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

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

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

data i podpis Dyrektora Biura
Administracyjnego

IV. Zatwierdzam wniosek

--------- FusassTaBarEesaITiAARNRNROR RS

data i podpis Sekretarza Stanu




Zalacznik Nr 2

UMOWANr ....l.-llI..../lll‘..lll.llil
zawarta W dnitl ....eeevviviieneenen. w Warszawie

pomigdzy

Skarbem Panstwa — Kancelaria Prezydenta Rzeczypospolite; Polskiej, ul. Wiejska 10,
00-902 Warszawa, NIP 526-10-05-022, REGON 000000023, zwang dalej

Zleceniodawca”,  IEprezentowang  PIZEZ  .....coooooiieresiii —

Dyrektora ....ooovvervrenainiiaeen Kancelarii Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej

imie, nazwisko, nazwa, firma, adres, siedziba, PESEL, NIP oraz adres wlafciwego urzedu skarbowego
Zwanym dalej ,.Zleceniobiorca”, reprezentowanym przez.

o nastepujqcej tresci:

§ 1.

1.  Zleceniodawca  zleca a  Zleceniobiorca zobowiazuje  si¢  do:

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

.......................................................................................................................................... ,
zwanego dalej ,,zleceniem”,
okreslié dokladnie rodzaj zlecenia i warunki jego wykonania 1
2. Zakres rzeczowy zlecenia okresla zatacznik NI ..o, do umowy."”
3. Szezegdlowa kalkulacja kosztow zlecenia stanowi zatacznik Nr ........ do umowy.z)
§2.
Zleceniobiorca wykona zlecenie w terminie od dnia ... do dnia
§3.
1. Za wykonanie zlecenia Zleceniodawca zaplaci Zleceniobiorcy wynagrodzenic
brutto W WYSOKOSCI cviverreriniisninens (stownie ZHOtyCh o )s

(W tym ....... % VAT).




2. Zaplata wynagrodzenia nastapi na podstawie .... rachunku/-6w (faktury/faktur
VAT) wystawionego (wystawionej)/wystawion ch przez Zleceniobiorce (gotowka)
na wskazany przez niego rachunek bankowy3 w terminie ..........o.. dni od dnia
doreczenia rachunku (faktury VAT) Zleceniodawcy.

3. Warunkiem wystawienia rachunku (faktury VAT) przez Zleceniobiorcg jest
akceptacja przez Zleceniodawcg pisemnego sprawozdania z wykonania zlecenia
(czescel zlecenia).

§ 4.

1. Zleceniodawca zastrzega sobie mozliwo$¢ kontroli realizacji zlecenia.

2. Zleceniobiorca, w terminie ...... dni od dnia wykonania zlecenia, jest zobowigzany
do przediozenia Zleceniodawcy pisemnego sprawozdania z wykonania zlecenia.”

3. Zleceniobiorca, w terminie ....... dni od dnia wykonania czgdci zlecenia, jest
zobowiazany do przedkladania Zleceniodawcy sprawozdann  czeéciowych
7 wykonania kazdej czgsci zlecenia.”

§ 5.

1. W przypadku zwloki w wykonaniu zlecenia lub jego czedci Zleceniobiorca zaplaci
na rzecz Zleceniodawcy kar¢ umowng W wysoKo$el v % warto$ci
wynagrodzenia za kazdy dzien zwloki.

2. W przypadku nienalezytego wykonania zlecenia lub jego czgsci Zleceniobiorca
zaplaci na rzecz Zleceniodawcy karg umowna W wysoko$ei .o %
wartodci wynagrodzenia,

3. Ust. 1 i ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio w przypadku wypowiedzenia umowy pizez
Zleceniodawce?.

4. W razie zwloki, o ktorej mowa w ust, 1, POWYZE] .oocveinernnnes dni, Zleceniodawcy
przystuguje prawo odstapienia od umowy.

5. Odstapienie od umowy nie powoduje ufraly prawa dochodzenia przez
Zleceniodawce kary umownej.

6. W przypadku gdy wysoko$¢ szkody ponicsionej przez Zleceniodawce przewyzsza
wysoko$¢ zastrzezonej kary umownej, Zleceniobiorca jest zobowiazany
do naprawienia szkody w pelne; wysokoS$ci.

§6.”

Zleceniodawea przejmuje odpowiedzialno$é za wykonane zlecenie wobec oséb
trzecich.

§7.

Prawa i obowiazki stron umowy nie moga by¢ przenoszone na osoby trzecie.

§ 8.

Wszelkic zmiany umowy wymagaja zachowania formy pisemnej pod rygorem
niewaznosci.




§9.

W sprawach nieuregulowanych niniejsza umowa majg zastosowanie przepisy Kodeksu
cywilnego.

§ 10.

Spory wynikle w zwigzku z realizacja niniejszej umowy beda rozstrzygane przez sad
wlasciwy dla siedziby Zleceniodawcy.

§ 11.

Umowe sporzadzono w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze
stron.

ZLECENIODAWCA ZLECENIOBIORCA




8)

Ofwiadczenie zleceniobiorcy BEDACEGC O0SOBA  FIZYCZINA
NIEPROWADZACA DZIAEALNOSCI GOSPODARCZEJ do celéw
ubezpieczeh spolecznych i ubezpieczenia zdrowotnege

Ja nize] podpiSany (). .. e e

{imig i nazwisko)

1, Jestem zatrudniony na podstawie umowy o pracg

iz tego tytulu osiggam przychéd w wysokodel

nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie, tak - nic*

2. Mam ustalone prawo do emerytury lub renty, tak - nie*
3. Jestem objety obowiazkowym ubezpieczeniem

spoleczuym z tyfulu innej umowy zlecenia,

umowy agencyjnej lub innej do ktdrej stosuje sig

przepisy o zleceniu, iz tego tytulu osiagam

przychéd w wysokodel nie nizszej niz minimalne

wynagrodzenie, tak - nie*
4. Jestem ubezpieczony z tytubu prowadzenia

dziatalnodcl gospodarczej, iz tego tytulu osiagam

przychéd w wysokodci nie nizszef niz minimalne

wynagrodzenie, tak - nie*®
&, Jestem uczniem / studentem*
i nie ukoniczylem 26 roku zycia, tak - nie®
6. Wrnosze o objecie mnie dobrowoinym
ubezpicczeniem spolecznym, tak - nie*
7. Wnosz¢ o objecie mnie dobrowolnym
ubezpieczeniem chorobowym, tak - nie*
8, Przebywam na:
a) urlopie bezplamym tak - nie*
b) urlopie wychowawczym tak - mie*
¢) pobieram zasilek macierzyfiski, tak - nie*
9, Posiadam inny tyful do ubezpleczen fak - nie*
podaé jakivieserimernsnnienane PPN

O wszelkich zmianach dotyezacych informacji podanych w niniejszym
ofwiadezentu zobowiazuje si¢ powiadomié Zleceniodaweg w terminie
trzech dni,

*niepotrzebne skresli¢ Crarresteeearanns Ferrrarreesseaeraranaee
Data i podpis Zlecenicbiorcy

Przepis ten zamieszcza sig jezeli rodzaj udzielanego zlecenia wymaga szczegblowego opist.

Przepis ten zamieszcza sig, jezeli charakter zlecenia wymaga sporzadzenia szczegotowej kalkulacji kosziow.
Niepotrzebne skreglic.

Przepis ten zamieszcza sig w przypadku, gdy wynagrodzenie platne jest w catosei.

Przepis ten zamieszcza si¢ w przypadku, gdy wyna grodzenie platne jest w ratach.

Zgodnie z art. 746 § 1 kodeksu cywilnego, dajacy zlecenie moze je wypowiedzie¢ w kazdym czasie. Powinien
jedunak zwréci¢ przyjmujgcemu zlecenie wydatki, kiére ten poczynit w celu nalezytego wykonania zlecenia;
wrazie odplamego zlecenia obowigzany jest uwidcié przyjmujacemu  zlecenic c¢zgd¢ wynagrodzenia
odpowiadajaca jego dotychczasowym czynnosciom, a jezeli wypowiedzenie nastapilo bez wainego powodu,
powinien takze naprawi¢ szkodg. Przepis umozliwi naliczenie kar umownych w sytuacji, gdy Zleceniodawca
wypowie umowe z powodu zwloki lub nienalezytego jej wykonywania.

7 Przepis ten zamieszoza sig wowczas, jezeli umowa zawierana jest z osoba fizyczng nieprowadzaca dzialalnosci
gospodarcze].

¥ 7amieszcza si¢ na kazdym egzemplarzu umowy, w przypadku jezeli umowa zawierana jest z osoba fizyczng
nieprowadzaca dzialalnosci gospodarczej.
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Zalgernik Nr3

UMOWA ODZIEEO Nr ccovvvviiennne/ viniannnnnnnne

zawarta W dnitl coeeovevonvenineeenn w Warszawie

pomiedzy

Skarbem Pafistwa — Kancelarig Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, ul. Wiejska 10,
00-902 Warszawa, NIP 526-10-05-022, REGON 000000023, zwang dalej

LJZamawiajacym”™,  reprezentowang  PIZEZ  .......eeeeeeeeeiiciiie -
Dyrektora ....oovvveieinnriiiinnnniin Kancelarii Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej
a
................................................................................................................................ ,
imie, nazwisko, nazwa, firma, adres, stedziba, PESEL, NIP oraz adres whasciwego urzedu skarbowego
Zwanym dalej ,» Wykonawca”, reprezentowanym przez

........................................................................... s
o nastepujqcej tresci:
§ L.
1. Zamawiajacy zamawia a Wykonawca zobowiazuje si¢ wykonac
.......................................................................................................................................... ,

zwane dalej ,,dzietem”.
okredlié dokladnie rodzaj dziela i warunki jego wykonania

2. Szezegdtowy opis dziela stanowi zatacznik Nr ... do umowy.!
3., Szczegblowa kalkulacja kosztéw dziela stanowi zatacznik Nr ... do umowy.”
§ 2.

Dzicto bedzie wykonane i dostarczone do siedziby Zamawiajacego w terminie do dnia

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

§3.

1. W terminie .......... dni od dnia dostarczenia dzieta przez Wykonawece,
Zamawiajacy zastrzega sobie prawo zgloszenia uwag do wykonanego dzicla.

2. Wykonawca zobowiazuje sig do  dokonania ewentualnych  poprawek
i uzupelnien dziela bez dodatkowego wynagrodzenia w terminie ... dni od
dnia zgloszenia uwag przez Zamawiajgcego.

3. Wykonawca uzyje do wykonania dzieta materialow wihasnych.




§ 4.

. Za wykonanie dziela Zamawiajacy zaplaci Wykonawcy wynagrodzenie brutto
W WYSOKOSCH vovciiriirecnnnnen, (stownie ZIOtYCh: oo ),
(wtym ....... % VAT).

. Zaplata wynagrodzenia nastapi na podstawic rachunku (faktury VAT)
wystawionego (wystawionej) przez Wykonawce (gotéwka) na wskazany przez
niego rachunek bankowy w terminie .......... dni od dnia dorgczenia rachunku
(faktury VAT) Zamawiajacemu.

. Warunkiem wystawienia rachunku (faktury VAT) przez Wykonawcg jest
odbiér dzieta przez Zamawiajacego stwierdzony protokolarnie, po dokonaniu
ewentualnych poprawek i uzupelnien, o ktérych mowa w § 3 ust. 2.

§35.

. W przypadku powstania zwloki w wykonaniu dzicta lub jego czescei Tub zwloki
w dokonaniu poprawek i uzupelnien, o ktorych mowa w § 3 ust. 2, Wykonawca

zaplaci na rzecz Zamawiajacego karg umowng w Wysokosci ..., % wartosci
wynagrodzenia za kazdy dzien zwloki, nie wigcej jednak niz ... %
wartosci wynagrodzenia,

. W razie zwloki, o ktérej mowa w ust. 1, POWYZE] vvverinnnns dni, Zamawiajgcemu

przystuguje prawo odstapienia od umowy.

. Odstapienie od umowy nie powoduje ulraty prawa dochodzenia przez
Zamawiajacego kary umowne;.

. W przypadku gdy wysoko$¢ szkody poniesionej przez Zamawiajgcego przewyzsza
wysoko§¢  zastrzezonej kary umownej, Wykonawca jest zobowiazany
do naprawienia szkody w pelnej wysokosci.

§ 6.

. Wykonawca o$wiadcza, Ze przenosi na Zamawiajacego, nieodptatnie, autorskie

prawa majatkowe i prawa pokrewne do nicograniczonego w czasie korzystania i

rozporzadzania dzietem w kraju i za granica, zgodnie z art. 64 ustawy z dnia 4

lutego 1994 1. o prawie autorskim i prawach pokrewnych (Dz. U. z 2006 r. Nr 90,

poz. 631, z pbéin. zm.), oraz zezwala Zamawiajgcemu na korzystanie i

rozporzadzanie opracowaniami dzieta, a takze na sporzadzanie 0pracowar’15 .

Ponadto Wykonawca wyraza zgode na zezwalanie przez Zamawiajacego

podmiotom frzecim na wykonywanie przez te podmioty praw zaleznych w

powyzszym zakresie.

. Przeniesienie autorskich praw majatkowych do dzieta obejmuje nast¢pujace pola

eksploatacji6:

1) utrwalanie,

2) zwielokrotnianie przy zastosowaniu technik drukarskich 1 komputerowych,

3) wprowadzanie do obrotu,

4) wprowadzanie do pamigci komputera,

5) publiczne wykonywanie, wystawianie, wyéwietlanie, odtwarzanie oraz
nadawanie i reemitowanie, a takze publiczne udostgpnianie w taki sposob, aby
kazdy mégt mieé do niego dostep w miejscu i w czasie przez siebie wybranym.

2




§7.
Zamawiajacy przejmuje odpowiedzialnos¢ za wykonane dzieto wobec 0s0b trzecich.

§ 8.

Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagajg formy pisemnej pod rygorem
niewaznosci.

§9.

W sprawach nieuregulowanych niniejszg umowa maja do niej zastosowanie przepisy
Kodeksu cywilnego.

§ 10.

Spory wynikte w zwiazku z realizacja ninicjszej umowy rozstrzygane beda przez sad
wlasciwy dla siedziby Zamawiajacego.

§ 11.

Umowe sporzadzono w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze
stron.

ZAMAWIAJACY WYKONAWCA




Ofwiadezenie  wykonawcy BEDACEGO OSOBA  FIZYCZNA
NIEPROWADZACA DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ do celtw
ubezpieczen spolecznych 1 ubezpicezenia zdrowotnego

Ja nizej podplsany (@) .coovvinrinvrire e s

( imig | nazwisko )

1. Jestem zatrudniony na podstawie umowy o prace

iz tego tytuly osiagam przychod w wysckosci

nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie, tak - nie*

2. Mam ustafone prawo do emerytury lub renty, tak - nie*
3. Jestem objety obowiazkowym ubezpieczeniem

spotecznym z tytuhu inngj umowy zlecenia,

umowy agencyjnej lub innej do kidrej stosuje sig

przepisy o zleceniu, iz tego tytulu osiagam

przychod w wysokosel nie nizszej niz minimalne

wynagrodzenie, tak - nie*
4. Jestern ubezpieczony z tytulu prowadzenia

dzialalnodei gospodarczej, 1z tego tytutu osiagam

przychad wwysokosel nie nizszef niz minimalne

wynagrodzenie, tak - nie*
3. Jestem uczniem / studentem*
i nie ukonczylem 26 roku zycia, tak - nie*
6. Wnoszg o objecie mnie dobrowolnym
ubezpieczeniem spolecznym, tak - nie*
7. Wnosze o objecie mnie dobrowelnym
ubezpieczeniem chorobowym, tak - nie*
8. Przebywam na:
4} urlopie bezplatnym fak - nie*
b) uriopie wychowawcezym tak - nie*
¢) pobieram zasitek macierzyfski, tak - nie*
9, Posiadam inny tytul do ubezpieczen tak - nie*
podaé jaki...eeeern.. P PP b e

O wszelkich zmianach dotyczgeych informacji podanych w niniejszym
ofwiadezeniu zobowiazuje si¢ powiadomié Zamawiajacego w terminie
trzech dni.

*niepotrzebne skreslic ererbisras b e r s Er e rnes
Data i podpis Wykonawey

! Przepis ten zamieszcza sig jezeli rodzaj dziela wymaga szczegblowego opisu.

2 Przepis ten zamieszeza sig, jezeli charakier dziela wymaga sporzadzenia szczeg6lowej katkulacji kosztow.

3 Niepotrzebne skreglié.

4 Przepis zamieszcza si¢ tylko woéwezas, gdy dzielo bedace przedmiotem umowy jest przedmiotem praw
autorskich w rozumieniu ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych (Dz. U.
7 2006 r. Nr 90, poz. 631 z poin, zm.).

3 Zezwolenie na sporzadzanie opracowar zamieszcza si¢ jedynie w przypadku, gdy dzielo stanowi bazg danych.
¢ Wymienione pola cksploatacji maja charakter przykladowy, co oznacza, ze w kazdym konkretnym przypadku
nalezy wskazad takie pola, ktére odpowiadajg charakterowi dzieta.

7 Przepis ten zamieszcza sig wowczas, jezeli umowa zawierana jest z osoba fizyczng nieprowadzacs dziatalnosci
gospodarcze],




Zalgeznik Nr 4

UMOWA SPRZEDAZY NI cvvvvvnvnreien / eeneenrnnnens

zawarta w dniv ..ovveeeveeeiveeinenns w Warszawie
pomiedzy

Skarbem Panistwa — Kancelaria Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, ul. Wiejska 10,
00-902 Warszawa, NIP 526-10-05-022, REGON 000000023, zwana dalej

SKupujacym”,  reprezenfowanad  PIZEZ  ..iviviviiiiivriiiiineieira e -
Dyrektora ....ooovvviieiiiiiii Kancelarii Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej
a
.......................................................................................................................................... ,
imie, nazwisko, nazwa, firma, adres, siedziba, PESEL, NIP oraz adres wlasciwego
urzedu skarbowego
Zwanym dalej »sprzedawcg”, reprezentowanym przez

........................................................................... ,

o nastepujqceej tresci:

§ 1.

1. Kupujacy kupuje a Sprzedawca zobowiazuje si¢ sprzeda¢ i dostarczy¢:

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

zwanych dalej ,,przedmiotem umowy”.

2. Szczegblowy zakres rzeczowy umowy stanowi zalgeznik Nr ... do vmnowy.1
3. Szczegolowa kalkulacja kosztéw umowy stanowi zatacznik Nr ........ do umowy.*
§ 2.

1. W ramach niniejszej umowy Sprzedawca zobowiazuje sie dostarczy¢ przedmiot
umowy do siedziby Kupujacego nie pdzniej niz w terminie ..............oociii

od dnia podpisania umowy.




. Kupujacy dokona odbioru przedmiotu umowy na podstawie protokotu odbioru.

. Sprzedawca zobowiazuje si¢ wystawi¢ i wyda¢ Kupujacemu dokument
gwarancyjny co do jakodci przedmiotu umowy na okres ... )

liczac od dnia odbioru przedmiotu umowy.?

§3.

. Za przedmiot umowy Kupujacy zaplaci Sprzedawcy ceng¢ brutto w wysokosci
........................................... 7z} (slownie ZEOLYCh: oo
(wtym ....... % VAT).

. Zaplata wynagrodzenia nastapi na podstawie rachunku (faktury VAT)
wystawionego (wystawionej) przez Sprzedawce (gotéwka) na wskazany przez
niego rachunek bankowy w terminie ............. dni od dnia dorgczenia rachunku
(faktury VAT) Kupujacemu.

. Warunkiem wystawienia rachunku (faktury VAT) przez Sprzedawce jest odbidr

przedmiotu umowy, o ktérym mowa w § 2 ust. 2.

§ 4.

. W przypadku zwloki w wykonaniu umowy, Sprzedawca zaplaci na rzecz

Kupujacego karg umowng w wysokosci ......... % wartosci przedmiotu umowy
za kazdy dzien zwloki, nie wigce] jednak niz ........ % wartosei przedmiotu
Umowy.

. W razie zwloki, o ktorej mowa w ust. 1, powyzej ....... dni, Kupujacemu

przystuguje prawo odstapienia od umowy.

. Odstapienie od umowy nie powoduje utraty prawa dochodzenia przez Kupujacego

kary umownej.

. W przypadku, gdy wysokos$¢ szkody poniesionej przez Kupujgcego przewyzsza
wysoko§é zastrzezonej kary umownej, Sprzedawca jest zobowigzany do

naprawienia szkody w pelnej wysokosci.




§ 5.

Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem

niewaznosci.

§6.

W sprawach nieuregulowanych niniejsza umowa majg do niej zastosowanie przepisy

Kodeksu cywilnego.

§7.

Spory wynikle w zwiazku z realizacjg niniejszej umowy rozstrzygane beda przez sad

wiadciwy dla siedziby Kupujacego.

§ 8.

Umowe sporzadzono w 2 jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze

stron.

KUPUJACY SPRZEDAWCA

! Przepis ten zamieszcza sie jezeli przedmiot umowy wymaga szczegélowego opisu.

2 Przepis ten zamieszcza sig, jezeli umowa wymaga sporzadzenia szczegotowej kalkulaci kosztéw,
3 Przepis ten zamieszcza sig, jezeli Sprzedawca udziela gwarancji na przedmiot umowy.
 Niepotrzebne skreslié.




Zalaeznik Nr S

WNIOSEK O UDZIELENIE ZAMOWIENIA,
DO KTOREGO STOSUJE SIE PRZEPISY USTAWY

b | Lo (nadaje WZP po zaakceptowaniu wniosku)

I. Wypelnia dyrektor biura wnioskujacego o zaméwienie

9.

o Datar e

Komorka OFZaNIZACYINAL «.vvveverrieriririie ettt s s

. Przedmiot zaméwienia (nalezy podaé szczegdlowy opis przedmiotu zamowienia):

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

-------------------------------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

. Warto$é zamobwienia wynosi (netto) e, PLN

Stawka i kwota podatku VAT ... % e PLN
Warto$¢ wydatku wynosi (brutto) e PLN

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Pozadany termin wykonania zamOwienia: ........oooiviiin

10. Proponowany tryb udzielenia zamOwienia: ..........coooviniiii

11.Proponowany/i wykonawcal/y (wypelni¢, w przypadku trybu z wolnej reki,

zapytania o ceng lub negocjacji bez ogloszenia) wraz z uzasadnieniem:

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

12.Do skiadu komisji przetargowej przygotowujace) 1 przeprowadzajacej

postepowanie o udzielenie zaméwienia wnioskuj¢ powotac:

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

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

13.Proponowana osoba lub osoby odpowiedzialne za kontrolg realizacji umowy,

w tym odbidr przedmiotu zaméwienia:

! Wypelnia sie w przypadku zam6wien, ktorych terminy realizacji platnosei przekraczajg rok budzetowy.




--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

Jednoczednic oswiadczam, ze projekt istotnych zalozefi umowy stanowi zalacznik
do wniosku.

data i podpis dyrektora biura
wnioskujacego o zaméwienie

II. Zapewnione s3 §rodki finansowe w WYSOKOSCH vovenrersvirerasssnersaneess ZE Brutto na
realizacje zamdowienia

.......................................................................................................................................................
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
..................................................................................................................

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

data i podpis
Gléwnego Ksiegowego

TI1. Weryfikacja pod wzglegdem poprawnoSci formalnej sporzadzenia wniosku

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

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

data i podpis Dyrektora Biura
Administracyjnego

1IV. Zatwierdzam wniosek

---------------------- YL ERLER RN )

data i podpis Sckretarza Stanu




Zatacznik Nr 6

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

nazwisko imfg
- m:e o;ca - :m:ematk: ........................................................ d ata rm.rejsce urodzema ......................
.- nr PESEL .............................................................. nr NIP ..........................................
kodpocztowfm:ejscezamreszkan.ra dz:elmca—gmma ....................................

whasciwy Urzqd Skarbowy, adres
Jednoczesnie oswiadczam, Ze nigdzie nie pracuje / pracuje w wymiarze czasu pracy

Powyzsze dane sktadam pod grozba odpowiedzialnosci karnej za zlozenie danych
niezgodnych z rzeczywistoscia,

RACHUNEK'
dla Kancelarii Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej
00 — 902 Warszawa, ul. Wiejska 10

za wykonanie czynnosci polegajacyCh Na: ... iv i i e e
zgodnie z umowa / .... czeScig umowy nr............ zdnia ............ nakwote .................. zt
SIOWNIE ZEOTYCR: ..ot e e e a e e e
Forma zaplaty: gotdwka — przelew namoje Konto W ...
dafa wystawienia rachunku podpis wystawiajgcego rachunek

data i podpis oséb odpowiedzialnych
za kontrolg realizacji umowy

data i podpis dyrekfora biura
wnioskujacego o zamowienie

! Przedkiadany wylacznie przez osoby fizyczne nie prowadzace dziatainosci gospodarczej.




