Zatgeznik do decyzji Nr 145/MON
Ministra Obrony Narodowe;
z dnia 13 lipca 2017 r. (poz. 157)

ZASADY POSTEPOWANIA W KONTAKTACH Z WYKONAWCAMI

Rozdziat 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Zasady postepowania w kontaktach z wykonawcami regulujg postepowanie
pracownikow i Zotnierzy komorek organizacyjnych Ministerstwa Obrony Narodowej,
zwanych dalej ,komérkami’, oraz jednostek organizacyjnych podlegtych Ministrowi
Obrony Narodowsj lub przez niego nadzorowanych, z wylgczeniem spotek dla ktérych
Minister Obrony Narodowej wykonuje uprawnienia majgtkowe przystugujace Skarbowi
Panstwa z tytutu nalezgcych do Skarbu Panstwa akgji lub udziatow w tych spotkach,
zwanych dalej "jednostkami organizacyjnymi", oraz oséb fizycznych Swiadczacych prace
na podstawie umow cywilnoprawnych w  Ministerstwie Obrony Narodowej lub
w jednostkach organizacyjnych — w stosunku do 0séb prawnych, oséb fizycznych oraz
jednostek organizacyjnych niebedacych osobami prawnymi, ktérym ustawa przyznaje
zdolnos$¢ prawna:

1) wykonujgcych na rzecz Skarbu Panstwa lub panstwowej osoby prawnej odplatne
umowy, w szczegolnosci na dostawy, swiadczenie ustug lub roboty budowlane:

2) ktére z racji zakresy prowadzone] dziatalnogci mogg starac sie o zawarcie umow,
o ktorych mowa w pkt 1:

3) ktore dziatajg w imieniu lub na rzecz podmiotéw wskazanych w pkt 1 lub 2, zwanych
dalej "wykonawcami",

§ 2. W kontaktach z wykonawcami nalezy zachowaé swiadomosé, ze mogg oni
stosowac¢ dziatania majgce na celu zapewnienie im przychylnosci, skutkujgce
naruszeniem zasady bezstronnosci, rownego traktowania lub uczciwej konkurencji
(reguta wzajemnosci).

§ 3. W kontaktach z wykonawcami nalezy kierowac si¢ zasadami:

1) godnosci i honoru:

2) zdrowego rozsgdku i umiaru:

3) ochrony dobrego imienia Ministerstwa Obrony Narodowej i Sit Zbrojnych
Rzeczypospolite] Polskigj;



4) pierwszenstwa intereséw Ministerstwa Obrony Narodowej | Sj Zbrojnych
Rzeczypospolitej Polskiej;

5) unikania sytuacji, ktore moglyby wywolywad powstanie diugu materiainego lub
honorowego albo poczucia wdziecznosci:

6) bezstronnosci oraz unikania zachowan faworyzujgeych konkretnego wykonawce
w stosunku do jego konkurengiji.

Rozdziat 2
Rozliczanie kosztow

§4.1. Przy rozliczaniu kosztow poniesionych w zwigzku z bezposrednimi
kontaktami z wykonawcami nalezy przyjgé zasade ‘"kazdy placi za siebie”,
W szczegoinosci:

1) koszty podrozy stuzbowych, w tym koszty dojazdow, wyzywienia | noclegéw
pokrywa sie wylgcznie z budzetu, ktérego dysponentem jest Minister Obrony
Narodowej;

2) w restauracjach i innych miejscach wspaolnego przebywania rachunki nalezy opfacac
Z wiasnych $rodkéw w ramach pozniejszego rozliczenia stuzbowego, lub ze $rodkéw
pochodzgcych z budzetu, ktorego dysponentem jest Minister Obrony Narodowegj
(karty ptatnicze).

2. Niedopuszczalne jest  korzystanie 2 fundowanego przez  wykonawcow
wyzywienia, transportu, ani z pokrywania przez nich innych kosztéw | zobowigzan
Z wyjgtkiem:

1) drobnych poczestunkow serwowanych w trakcie podrozy stuzbowych:

2) transportu zZwigzanego z wykonywaniem zadan w ramach podrozy stuzbowych.

Rozdziat 3
Przedsiewziecia i spotkania z udziatem wykonawcow

§ 5. 1. Dopuszczalne $g przedsigwziecia zZwigzane z zawarciem lub realizacjg
umowy, organizowane wspéinie przez komorki lub jednostki organizacyjne oraz
wykonawcow.

obronnej, w szczegolnosci w postaci wystawiania referencji dia Sprzetu bedacego na
wyposazeniu Sit Zbrojnych Rzeczypospoﬁtej Polskiej oraz udostepniania informagji i
materiatow bedgcych w posiadaniu resorty obrony narodowej, a stanowigcych
informacije publiczng lub informacije przetworzong w rozumieniy przepisow o dostepie do



informacji publiczne;j.

3. Dopuszczalny jest udziat w posiedzeniach i konferencjach organizowanych lub
wspolorganizowanych przez organizacje miedzynarodowe, ktorych czlonkiem jest
Rzeczpospolita Polska, a w szczegolnosci  przez  Organizacje  Traktatu
Potnocnoatlantyckiego lub Unie Europejskg, odbywajgcych sie z udziatem wykonawcow,
a takze w przedsiewzigciach realizowanych przez komorki fub jednostki organizacyjne,
ktore wynikajg z zaakceptowanego rocznego planu wspdtpracy migdzynarodowe;
resortu obrony narodowe;j.

4. Zaangazowanie w inne niz wymienione w ust. 1-3 przedsiewziecia z udzialem
wykonawcow, w tym w szczegolnosci konferencje, seminaria, sympozja - dopuszczalne
jest wylgcznie po uzyskaniu od organizatora informacji zgodnej z wzorem zapytania,
zawartym w zatgczniku Nr 1 do Zasad postgpowania w kontaktach z wykonawcami oraz
udzieleniu pisemnej zgody dyrektora (szefa, komendanta, kierownika, dowddcy,
prezesa) komorki lub jednostki organizacyjnej na uczestnictwo w takim przedsiewzieciu.
W przypadku checi uczestnictwa dyrektora (szefa, komendanta, kierownika, dowddcy,
prezesa) w przedsiewzieciu z udziatlem wykonawcéw, pisemng zgode wydaje jego
bezposredni przetozony.

5. Obowigzki, o ktorych mowa w ust. 4, nie dotyczg przypadku, gdy organizatorem,
lub wspdtorganizatorem przedsigwziecia jest Ministerstwo Obrony Narodowe;j lub inne
instytucje krajowej administracji rzgdowej.

§ 6. 1. Wszelkie spotkania z wykonawcami, jezeli nie majg charakteru:

1) przedsiewzie¢ wymienionych w § 5 ust. 1-3, lJub

2) konferencji, seminariow lub sympozjow wymienionych w § 5 ust. 4 5, lub

3) spotkan towarzyskich, odbywajgcych sie poza godzinami pracy, podczas ktorych

nie poruszano zadnych kwestii stuzbowych, lub

4) spotkan o charakterze jedynie organizacyjno-porzgdkowym
~ powinny odbywa¢ sie przy udziale co najmniej dwodch osdb bedgcych
przedstawicielami komaorek lub jednostek organizacyjnych (zasada ,wielu par oczu"), w
przeciwnym wypadku catosé spotkania powinna zosta¢ utrwalona za pomocyg urzgdzen i
srodkow technicznych stuzgcych do utrwalania dzwieku albo obrazu i dzwigku.

2. Utrwalenie przebiegu spotkania z wykonawcami za pomocg urzadzen i srodkow
technicznych stuzacych do utrwalania dzwieku albo obrazu i dzwigku, zwane dalej
.Zapisem”, nastepuje po uprzednim uzyskaniu zgody wykonawcy na taki sposdb
utrwalenia przebiegu spotkania.

3. Niedopuszczaine jest kontynuowanie spotkania z wykonawcg, ktéry nie wyrazil
zgody na utrwalenie jego przebiegu, przy jednoczesnym braku mozliwosci Zapewnienia
udziatu dwdch osob w spotkaniu, o ktérym mowa w ust. 1.

4. Zapis nastepuje za pomocg urzgdzen i $rodkow technicznych wykorzystujgeych
technike cyfrowsg, zapewniajgcy:

1) integralnosé zapisu:



2) kopiowanie zapisu pomiedzy urzgdzeniami, $rodkami technicznymi i
informatycznymi no$nikami danych;

3) zabezpieczenie zapisu, w szczegolnosci przed utratg lub nieuzasadniong zmiang;

4) odtworzenie zapisu takze przy uZyciu urzgdzen i s$rodkow technicznych
korygujgcych lub wzmacniajgcych utrwalony dzwiek lub obraz:

5) udostepnienie zapisu na informatycznym nosniku danych;

6) mozliwos¢ biezgcej kontroli dokonywanego zapisu.

S. Informatyczne nosniki danych na ktorych dokonano zapisu podlegajg
zdeponowaniu w kancelarii komorki lub jednostki organizacyjnej, kiérej pracownik lub
zotnierz brat udziat w spotkaniu z wykonawcg, gdzie nastepnie sg archiwizowane przez
okres 3 lat.

Rozdziat 4
Sponsorowanie przedsiewzieé

§7.Z zastrzezeniem § 5 ust. 1-3, niedopuszczalne jest, aby przedsiewzigcia
organizowane lub wspotorganizowane przez komérki lub jednostki organizacyjne byty
finansowane, wspotfinansowane lub w inny sposéb materialnie wspierane przez
wykonawcow, chyba Ze jest to zwigzane bezposrednio z koniecznoscig pokrycia
kosztow wynikajgcych z uczestnictwa wykonawcy w danym przedsiewzieciu.

Rozdziat 5
Prezenty, materialy promocyjne i informacyjne

§ 8. 1. Niedopuszczalne jest przyjmowanie od wykonawcow prezentow w postaci
jakichkolwiek korzy$ci majgtkowych lub osobistych.

2. Dopuszczalne jest przyjmowanie materiatow promocyjnych o znikomej wartosci
handlowej.

3. Dopuszczalne i zalecane jest przyjmowanie materialow informacyjnych.

4. Dopuszcza sie eksponowanie w salach konferencyjnych oraz w innych miejscach
powszechnie dostgpnych na terenie komoérek i jednostek organizacyjnych otrzymanych
od wykonawcow materiatow promujgcych Sity Zbrojne Rzeczypospolitej Polskiej.

5. Niewskazane jest uzywanie na terenie komérek i jednostek organizacyjnych
materialow i oznaczen promujgcych wykonawcow, w tym takze materialow biurowych.



Rozdziat 6
Kontakty towarzyskie

§ 9. 1. Kontakty towarzyskie z wykonawcami. nawigzane zanim powstaly relacje
wynikajgce z wykonywanych obowigzkdow mogg by¢ kontynuowane, przy zachowaniu
zasad okreslonych w § 3 niniejszego zatacznika.

2. W przypadkach innych niz okreslone w ust. 1, nie zaleca sig nawigzywania
kontaktow towarzyskich z wykonawcami.

Rozdziat 7
Najem i uzyczanie lokali oraz terenéw

§ 10. Dopuszczalne jest wynajmowanie lub uzyczanie wykonawcom lokali i terenow

resortu obrony narodowej w celu:

1) przeprowadzenia prezentacji lub pokazow na rzecz komorek lub jednostek
organizacyjnych;

2) przeprowadzenia prezentacji lub pokazow organizowanych przez krajowe
przedsiebiorstwa sektora obronnego dla odbiorcow zagranicznych;

3) realizowania zadan przez Agencje Mienia Wojskowego, wynikajgcych z odrebnych
przepisow.

Rozdziat 8
Prezentacje, pokazy i referencje

§ 11. 1. Dziatania  informacyjne, z wytgczeniem  oficjalne; korespondencji
dokonywanej w formie pisemnej lub realizowanej przy pomocy faksu albo stuzbowej
poczty elektronicznej, powinny byC przeprowadzane przez wykonawcow w formie
oficjalnych prezentacji lub pokazow.

2. Wskazane jest, aby prezentacje lub pokazy odbywaly sie na terenie komorek
i jednostek organizacyjnych lub podczas targow.

3. W przypadku, gdyby koszty prezentacji lub pokazu byly zbyt wysokie dia
wykonawcy, badz tez gdyby prezentacja lub pokaz byly ze wzgleddw technicznych lub
organizacyjnych znacznym utrudnieniem, dopuszczalne jest ich przeprowadzenie
u wykonawcy na rzecz oficjalnej delegacji komorek lub jednostek organizacyjnych.

4. Niedopuszczalne jest obcigzanie Skarbu Panstwa — Ministra Obrony Narodowsj,
lub panstwowe] osoby prawnej kosztami organizowanych prezentacji lub pokazdw,
z wytgczeniem oplat z tytutu zuzytych mediéw i wstawek konferencyjnych.

5. W celu zbierania niezbednych dos$wiadczen i informacji dyrektorzy (szefowie,
komendanci, kierownicy, dowodcy, prezesi) komérek i jednostek organizacyjnych mogg
za pisemng zgodg bezposredniego przelozonego organizowad prezentacje i pokazy
Z udziatem wykonawcow.



6. Dyrektor (szef, komendant, kierownik, dowddca, prezes) komorki lub jednostki
organizacyjnej odpowiedzialnej za organizacje przedsiewzigcia, o ktérym mowa w ust.
5, dotyczgcego Sprzgtu wojskowego, w terminie 14 dni od dnia jego zakonczenia,
przekazuje Dyrektorowi Departamentu Polityki Zbrojeniowe; notatke o tym wydarzeniu,
zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik Nr 2 do Zasad postepowania w Kontaktach
z wykonawcami.

7. Wskazane jest zamieszczanie przez komérki | jednostki organizacyjne
z odpowiednim  wyprzedzeniem na wilasnych stronach internetowych informacji
© zamiarze organizacji lub mozliwosci przeprowadzenia prezentacji lub pokazu,
dotyczgcego konkretnych grup asortymentowych sprzetu lub ustug, w celu umozliwienia
jak  najwigkszej grupie wykonawcow zgtoszenia swojego udzialu w tego typu
wydarzeniach.

§12. 1. Dopuszczaine jest  udzielenie wykonawcy pozytywnych referenciji
(poswiadczenia) w zwigzku z nalezytym wykonaniem przez niego umowy.

2. Referencji, o ktérych mowa w ust, 1, udziela w formie pisemne; zamawiajacy po
uprzednim ustaleniu nalezytego wykonania umowy,

3. Niedopuszczalne jest udzielanie referencji, o ktorych mowa w ust 1,
wykonawcom, w stosunku do ktorych Zamawiajgcy uprawniony jest do zgtoszenia
roszczen z tytulu niewykonania Ilub nienalezytego wykonania umowy, ktorej majg
dotyczyé referencje.

Rozdziat 9
Faworyzowanie i konflikt interesow

§13.1.  Niedopuszczalne jest  faworyzowanie wykonawcy, polegajgce

W szczegolnosci na:

1) wezesniejszym udzielaniu mu informagiji,

2) nieuzasadnionym ograniczeniu innym wykonawcom dostepu do informaciji
~ ktdre moze stawiac g0 w uprzywilejowanej pozycji w stosunku do innych
wykonawcow.

2. Wskazane jest, aby pracownicy i zotnierze komorek i jednostek organizacyjnych
oraz osoby fizyczne Swiadczgce pracg na podstawie umow cywilnoprawnych
w Ministerstwie Obrony Narodowej lub w jednostkach organizacyjnych, informowali
odpowiednio bezposrednich przetozonych lub Zamawiajgcych o relacjach prawnych lub
faktycznych, w ktorych ich interes prywatny (osobisty lub majatkowy), wynikajgcy
Z powigzan z konkretnym wykonawca, wplywa, badZ moze wplywac na obiektywne
i bezstronne wykonywanie powierzonych obowigzkdw (realny bagdz potencjalny konflikt
intereséw) lub tez moze by¢ on postrzegany przez opini¢ publiczng jako znajdujgcy sie
w konflikcie z obiektywnym i bezstronnym wykonywaniem realizowanych przez nich
obowigzkow (postrzegalny konflikt interesow).

3. Przez konflikt intereséw nalezy rozumied, w $zczegolnosci posiadanie powigzan
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o charakterze finansowym, rodzinnym lub towarzyskim z wykonawca.

4. Dyrektor (szef, komendant, kierownik, dowodca, prezes) komdrki lub jednostki
organizacyjnej dysponujacy wiarygodng informacjg o realnym, potencjalnym Iub
postrzegalnym konflikcie interesow podlegtego mu pracownika lub zotnierza komdrki lub
jednostki organizacyjnej, badz osoby fizycznej $wiadczacej prace na podstawie umdéw
cywilnoprawnych w  Ministerstwie Obrony  Narodowe] lub w jednostkach
organizacyjnych, rozstrzyga niezwlocznie o potrzebie podjecia czynnosci zaradczych
w celu wyeliminowania lub ograniczenia mozliwosci zaistnienia konfliktu intereséw.

5. Czynnoscig zaradcza, o ktorej mowa w ust. 4, moze by¢ w szczegdinosci:

1) wydanie dyspozycji 0 koniecznosci udziatu minimum dwdch oséb w realizacji
okreslonych czynnosci (zasada ,wielu par oczu"), lub

2) wiaczenie dodatkowych mechanizméw nadzorczych, w tym kontrolnych, lub
sprawozdawczych w realizacji okreslonych czynnosci, lub

3) wylgczenie osoby pozostajgcej w konflikcie interesow z udziaty w okreslonej
czynnosci, lub

4) doprowadzenie do rozwigzania umowy cywilnoprawnej zawartej z osobg fizyczng,
o ktdrej mowa w ust. 2.

6. W przypadku postrzegalnego lub potencjalnego konfliktu interesow dyrektor (szef,
komendant, kierownik, dowddca, prezes) komérki lub jednostki organizacyjnej moze nie
podejmowac Zzadnej czynnosci zaradczej, jezeli w pisemnej notatce, zarejestrowanej w
kancelarii potwierdzi, ze konflikt ten jest w jego ocenie nieistotny z punktu widzenia
prawidtowego dziatania danej komérki lub jednostki organizacyjnej, a samo ujawnienie
go przez osobe, pozostajgcg w konflikcie interesow jest wystarczajgce do jego
skutecznej kontroli.

7. W przypadku, gdy konflikt intereséw dotyczy dyrektora (szefa, komendanta,
kierownika, dowddcy, prezesa) komorki lub jednostki organizacyjnej, o potrzebie
podjecia czynnosci zaradczych w celu wyeliminowania lub ograniczenia mozliwosci jego
zaistnienia, decyduje bezposredni przetozony tej osoby. Przepisy ust. 2-6 stosuje sie
odpowiednio.

Rozdziat 10
Sprawozdawczosé

§ 14.1. Z wszelkich kontaktow z wykonawcami, osoby biorgce w nich udziat,
sporzgdzajg notatke zawierajgcg informacje odnosnie: stron, celu, inicjatora, formy
kontaktu lub miejsca spotkania oraz faktu udokumentowania jego przebiegu za pomocg
urzgdzen i $rodkow technicznych stuzgcych do utrwalania dzwieku albo obrazu i
dzwigku, a w przypadku gdy przebieg spotkania nie zostat w ten sposob
udokumentowany - rowniez szczegotowych danych uzyskanych od wykonawcy |
przekazanych wykonawcy. Istnieje mozliwose sporzadzenia wspolnej notatki przez
osoby uczestniczgce w kontaktach z wykonawcami.
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2. Notatke, o ktorej mowa w ust. 1, sporzgdza sig rowniez w przypadku kontaktow z
podmiotami zainteresowanymi nabyciem nieruchomo$ci Skarbu Panstwa lub mienia
ruchomego o wartosci ksiggowej przekraczajgcej 10.000 ziotych.

3. Tres¢ notatki zamieszcza sie w terminie 14 dni od dnia przeprowadzenia Kontaktu
w wewnetrznej sieci elektroniczne] w zaktadce pod nazwg ,kontakty z wykonawcami”.

4. Obowigzek, o ktérym mowa w ust. 1 3, nie dotyczy:

1)

2)

3)

4)

5)

czynnosci zamawiajgcego, w zwigzku z postepowaniem o udzielenie
zamowienia od chwili zamieszczenia ogloszenia o postepowaniu lub
skierowania zaproszenia do udzialu w postgpowaniu w trybie negocjacji, do
chwili wyboru wykonawcy, o ile czynnosci te podejmowane sg w ramach prac
komisji;

czynnosci zamawiajgcego podejmowanych od chwili wyboru wykonawcy do
chwili podpisania umowy oraz czynnosci zwigzanych z wykonywaniem
zawartych umow, o ile czynnosci te podejmowane sg przez uprzednio
pisemnie wyznaczone osoby;

kontaktéw majgcych charakter oficjalnej korespondencji dokonywanej w
formie pisemnej lub realizowanej przy pomocy faksu albo stuzbowej poczty
elektronicznej;

kontaktow majgcych miejsce w zwiazku z realizacjg fazy analityczno-
koncepcyjnej, o ktérej mowa w przepisach decyzji w spawie pozyskiwania
sprzetu wojskowego i ustug dla Sit Zbrojnych Rzeczypospolitej Polskiej, o ile
kontakty te zostang opisane w dokumentacji, ktéra powstanie w ramach tej
fazy, pisemnej notatce lub protokole spotkania, bgdz tez ich przebieg zostanie
utrwalony za pomocg urzgdzen i $rodkow technicznych siuzacych do
utrwalania dzwieku albo obrazu | dzwieku;

kontaktow dotyczacych jedynie zagadnien o charakterze organizacyjno-
porzgdkowym; :

kontaktow o charakterze wylgcznie towarzyskim, odbywajgcych sie poza
godzinami pracy, w trakcie ktorych nie poruszano zadnych kwestii
stuzbowych;

prezentacji i pokazow organizowanych na podstawie § 11 ust. 5;

kontaktéw realizowanych w celu wykonywania obowigzkow przewidzianych w
ustawie o niektérych umowach zawieranych w zwigzku z realizacjg zamowien
0 podstawowym znaczeniu dla bezpieczenstwa panstwa, o ile kontakty te
zostang opisane w pisemnej notatce lub protokole spotkania, bgdz tez ich
przebieg zostanie utrwalony za pomocg urzgdzen i srodkow technicznych
stuzgcych do utrwalania dzwieku albo obrazu i dzwieku;

kontaktow realizowanych w celu wykonania obowigzkdéw przewidzianych w
przepisach decyzji w spawie zasad funkcjonowania systemu zapewnienia
jakosci wyrobow obronnych, o ile kontakty te zostang opisane w pisemne;
notatce lub protokole spotkania, bgdz tez ich przebieg zostanie utrwalony za
pomocyg urzgdzen | srodkow technicznych stuzgcych do utrwalania dzwieku

11



albo obrazu i dzwieku.

3. W wewnetrznej sieci elektronicznej nie powinny by¢ zamieszczane notatki
sporzgdzane ze spotkan z wykonawcami, w przypadku gdyby podiegaly one
szczegoinej ochronie przewidzianej w ustawie o ochronie informacji niejawnych.

Rozdziat 11
Wyktadnia postanowien decyzji

§15. 1. Podmioty zainteresowane mogg zwréci¢ sie z pisemnym wnioskiem
do Dyrektora Biura do Spraw Procedur Antykorupcyjnych o wydanie pisemnej opinii w
sprawie interpretacji postanowien zawartych w decyzji, zwanej dalej "opinig".

2. Podmiot wnioskujgcy moze zastrzec we wniosku, o ktérym mowa w ust. 1,
anonimizacje danych osobowych.

3. Opinia ma charakter wigzgcy dla  wszystkich  komorek i jednostek
organizacyjnych.

4. Dyrektor Biura do Spraw  Procedur Antykorupcyjnych zamieszcza opinie
W wewnetrznej sieci elektronicznej (intranet), w zakiadce "kontakty z wykonawcami.

5. Dyrektor Biura do Spraw Procedur Antykorupcyjnych moze odmaowic wydania
opinii w sprawach, ktére byly juz przedmiotem rozstrzygniecia lub, w ktorych stan
faktyczny ma charakter analogiczny do uprzednio opiniowanej sprawy.
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