Zatacznik nr 5
] do Regulaminu Zamowien Publicznych
Slaskiego Centrum Przedsiebiorczosci w Chorzowie

ZASADY ZAWIERANIA UMOW CYWILNOPRAWNYCH W
SLASKIM CENTRUM PRZEDSIEBIORCZOSCI W CHORZOWIE

Postanowienia ogodlne.

§1.

Niniejsze zasady opracowane zostaly w szczegblinosci w oparciu o nastepujace regulacje:

a)

b)
c)
d)

e)

Uchwata nr 923/120/VI/2020 Zarzadu Wojewddztwa Slaskiego z dnia 22.04.2020r w
sprawie przyjecia standardéw zawierania umow cywilnoprawnych z podmiotami
zewnetrznymi przez jednostki organizacyjne Wojewodztwa Slaskiego.

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz.U.
z 2022., poz. 1634 z poézn. zm.);

Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych (tekst jednolity: Dz.U. z
2022r., poz. 1710 z péin zm..);

Ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (tekst jednolity: Dz. U.
z 2022 r., poz. 1360 z p6zn. zm.).

Ustawy z dnia 17 ygrudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych (tekst jednolity: Dz.U. z 2021 r., poz.289 z pézn. zm.)

Wytyczne Ministerstwa Funduszy i Polityki Regionalnej dotyczace kwalifikowalnosci
wydatkéw na lata 2021-2027

Wprowadzenie.

§2

Szczegdtowe brzmienie poszczegdlnych klauzul zawieranej umowy nalezy dostosowaé do
konkretnego przypadku, w szczegdinosci do stosowanego w danej umowie sposobu oznaczenia
stron umowy.

Zasady ogéine zawierania umow.

&3

Po przeprowadzonym postepowaniu, jesli zapisy Regulaminu Zamowien Publicznych tego
wymagaja, nalezy zawrzeé pisemna umowe i okresli¢ precyzyjnie przedmiot umowy, ktory
determinuje jej cele oraz charakter.

Umowa powinna zawiera¢ co najmniej nastepujace elementy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

data i miejsce zawarcia umowy;

strony umowy;

przedmiot umowy;

termin realizacji przedmiotu umowy;

wynagrodzenie;

prawa i obowigzki'stron umowy;

gwarancje (jezeli dotyczy);

kary umowne;

przestanki rozwigzania, wypowiedzenia lub odstapienia od umowy;

10) postanowienia dotyczace praw autorskich (jezeli dotyczy);
11) informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych (jezeli dotyczy);



12) postanowienia koncowe,
Przy zawieraniu umowy nalezy zweryfikowac¢ uprawnienie osoby zawierajacej umowe w imieniu
wykonawcy, do reprezentowania tego wykonawcy, w oparciu o dostepne dane z rejestrow lub
tresé¢ petnomocnictw przedtozonych do podpisania umowy. Jezeli umocowanie do dziatania w
imieniu wykonawcy nie wynika bezposrednio z dostepnych rejestréw, do umowy nalezy dotaczyé
zweryfikowang w zakresie zgodnosci z oryginatem kopie petnomocnictwa upowazaniajgcego do
jej zawarcia

Okreslenie przedmiotu umowy.

&4

1. Nalezy doktadnie i jednoznacznie okresli¢ przedmiot umowy. Umowa nie powinna wywolywaé
watpliwosci w zakresie przyjetego przez wykonawce zobowigzania.
2. Przy sporzadzaniu opisu przedmiotu umowy nalezy wzigé¢ pod uwage m.in.:

a) precyzyjne okreslenie rodzaju $wiadczenia, tj. okre$lenie czy jest to wykonanie
okreslonego dziela, czy tez dostawa lub ustuga i jakiego rodzaju, okreélenie konkretnej
ilosci zamawianych produktdw, materiatow, czestotliwosci dostaw itp.

b) szczegotowy opis dziela, dostawy lub ustugi, jakie miatoby zostaé wykonane (np.
okreélenie doktadnych parametréw jakie powinien posiada¢ dostarczony sprzet,
wskazanie miejsca realizacji przedmiotu umowy, sposobu przeprowadzenia zamowienia,
opis dziatan, jakie mialyby zostaé podjete).

c) informacje o uprawnieniu zamawiajgcego do zgtaszania uwag ws. sposobu realizacji
przedmiotu umowy przez wykonawce Ilub koniecznoSci zaakceptowania przez
zamawiajgcego sposobu realizacji przedmiotu umowy przez wykonawce,

Okreslenie terminu realizacji.

§5

Nalezy mozliwie precyzyjne okresla¢ zapisy dotyczace termindw realizacji umow,
a w przypadku przedmiotu umow, w ktdrych mozliwa jest sukcesywna realizacja przedmiotu
umowy w czesciach, nalezy rozwazy¢ wprowadzenie harmonogramu, dajacego mozliwosé
etapowej kontroli realizacji przedmiotu umowy.

Termin realizacji przedmiotu umowy lub terminy czesSciowe powinny by¢ oznaczone jako
konkretnie wskazana data badz okres. Przy wprowadzaniu terminéw do umowy, zaleca sie
wskazywaé konkretne okresy (np. ,nie pézniej niz w terminie 3 dni”, ,(...) 3 miesiecy”) lub
konkretng date kalendarzowg (o ile jest to mozliwe).

Okreslenie wynagrodzenia.

§6

Nalezy ustali¢ w umowie dokladne zasady wypfaty wynagrodzenia naleznego za

wykonanie przedmiotu umowy, w tym terminy ptatnosci.

Umowa powinna zawiera¢, w zaleznosci od przedmiotu zamodwienia, jednoznaczne

zapisy stanowigce m.in.:

a) kwocie wynagrodzenia, okreslonej w wartosci brutto w polskich ztotych, ktéra powinna
zaspokajac wszelkie roszczenia wykonawcy,

b) o formie dokumentu stanowiacego podstawe do zaptaty (faktura VAT, rachunek) wraz z
informacjg o terminie zaptaty,



c}) o formie i ptatnosci wynagrodzenia, po odpowiednio udokumentowanym wykonaniu
przedmiotu umowy,

d) o zastosowaniu mechanizmu podzielonej ptatnosci, o koniecznosci umieszczenia rachunku
wykonawcy na tzw. biatej liscie, mozliwosci wysytania ustrukturyzowanych faktur
elektronicznych oraz sposobie finansowania.

Wskazane jest wprowadzenie w umowie postanowienia o braku zgody na dokonanie cesji przez
wykonawce (mozna to zrobié réwniez w postanowieniach koncowych).

Prawa i obowiazki stron w umowie.

§7

Postanowienia dotyczace praw i obowigzkéw stron umowy maja na celu uregulowanie zasad

wspotpracy oraz prawidtowosci nadzoru nad przebiegiem realizacji umowy.

W przypadku koniecznoéci akceptacji poszczegolinych dziatah przez zamawiajacego, nalezy

odpowiednio okresli¢ to w umowie, np. poprzez wprowadzenie z jednej strony terminu na

akceptacje przez zamawiajacego, z drugiej natomiast uregulowanie czasu na reakcje po stronie
wykonawcy.

Przy sporzadzaniu postanowien z tego zakresu powinno sie wzigé pod uwage:

a) jakich uprawnief oczekuje sie od wykonawcy przedmiotu umowy (np. ukonczone
specjalistyczne kursy, uprawnienia zawodowe, doswiadczenie),

b) jakie obowiazki natozone na wykonawce umozliwityby statg kontrole nad prawidtowoscig
przebiegu realizacji przedmiotu umowy. Ma to szczegblne znaczenie przy umowach
dtugookresowych ( moga to by¢ np. obowiazki informacyjne, przekazywane raporty),

¢) podziat odpowiedzialno$ci pomiedzy stronami umowy za przedmiot umowy, poprzez
jednoznacznie wskazanie do kiedy wykonawca ponosi za niego odpowiedzialnosd.

Zapisy umowy powinny regulowac sposéb weryfikacji czy przedmiot zaméwienia realizowany
jest zgodnie z zawarta umowa, terminowo oraz w peinym zakresie. Zaleca sig prowadzenie
czynnosci weryfikacji realizacji umowy w sposéb udokumentowany.

W umowach nalezy wskazaé osoby odpowiedzialne, po stronie zamawiajacego i wykonawcy, za
prawidtowy przebieg ich realizacji wraz z okresleniem poziomu umocowania tych 0so6b (np. w
postaci pelnomocnictwa do podpisywania protokotéw). W przypadku zmiany osoby nalezy
dokona¢ stosownej aktualizacji zapiséw umowy lub przewidzie¢ forme pisemng informowania
o takich zmianach.

Jezeli przedmiot zaméwienia tego wymaga umowa winna zwierac:

a) obowigzki informacyjne w zakresie przetwarzania danych osobowych

b) klauzule dotyczace zachowania poufnosci,

c) zasady gwarancji/rekojmi,

d) regulacje dotyczace praw autorskich.

Zabezpieczenie interesé6w zamawiajacego w umowie.

§8

Nalezy uwzgledni¢ w umowach z wykonawcg zamdwienia warunki zabezpieczajace interesy
prawne i ekonomiczne zamawiajacego.

W umowach, poza wprowadzeniem zobowiazania wykonawcy do dotozenia nalezytej starannosci
przy ich wykonaniu, nalezy dodatkowo zabezpieczy¢ interesy zamawiajacego na wypadek
nierzetelnego wykonania przedmiotu umowy, np. w zwigzku z niedochowaniem terminu realizacji
zadania.



Wysokos$é kary umownej powinna by¢ odpowiednia do okolicznosci zwigzanych z realizowanym
przedmiotem umowy - w przypadku nadmiernego jej naliczenia (takze jezeli zostato to zrobione
zgodnie z zapisami umownymi), sad moze miarkowac jej wysokosc.

Ustalajgc postanowienia dotyczace kar umownych nalezy pamietacé o okresleniu nastepujacych

kwestii: .

—~  okolicznosci powodujacych naliczenie kar umownych (tzw. tytut do zaptaty kary umownej).
Wazne jest wprowadzenie kar umownych na wypadek odstapienia od umowy wynikajacego
z niewykonania badz nienalezytego wykonania przedmiotu umowy,

— wysokosci kar umownych,

- relacji kar umownych do odszkodowania na zasadach ogblnych, jezeli kwota kary umownej
nie pokryje szkdéd czy utraconych korzysci. W przeciwnym razie nie bedzie mozliwe
dochodzenie roszczen powyzej wysokosci kar umownych.

Wysokos¢ kary umownej mozna - w zaleznosci od sytuacji — powigza¢ 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 by¢ konkretnie okreslong kwota
badZz wskazaniem sposobu jej obliczenia, dlatego tez dopuszcza sie okreslenia kwotowe,
procentowe czy mieszane. Tym niemniej, w konicowym efekcie musi by¢ mozliwosé stwierdzenia
jednoznacznej jej wysokosci.

Zasady ogolne zawierania uméw w zakresie ustug prawnych.

§9

Ustala¢ w umowie doktadne wynagrodzenie za $wiadczone ustugi prawne (w tym platnosci
czesciowe) przy uwzglednieniu obowigzujacych przepisow.

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

Okresla¢ w umowach doktadne zasady podziatu zasadzonych kosztow zastepstwa procesowego
pomiedzy wykonawca i zamawiajgcym.

Uwzglednia¢ w umowach z wykonawca ustugi warunki zabezpieczajace interesy prawne
i ekonomiczne zamawiajacego.



