Załącznik nr 3  
do Umowy nr ………………….. dnia ……………….. r.  
 
Warszawa, dnia…. 
 
 
Procedura zlecenia i odbioru prac dodatkowych 
 
1. Zamawiający zleca, na wskazany w Umowie (§7 ust 2 pkt 2) adres e-mail Wykonawcy, prace rozwojowe/modyfikacje* do wykonania opisane w załączonym „Formularzu zlecenia – Część 1” 
2. Zamawiający określi szczegółowo zakres prac rozwojowych/modyfikacji* obejmujących zlecenie jak również może zlecić konieczność przygotowania w ramach danego zlecenia dokumentacji, którą Wykonawca zobowiązany będzie po wykonaniu zlecenia w terminie nie dłuższym niż 5 dni roboczych przekazać Zamawiającemu w ramach realizacji Umowy.  
3. Wykonawca prześle informację o możliwości wykonania zlecenia jak i o ilości godzin potrzebnych na jego realizację tj. wycenę czasową w postaci ilości roboczogodzin i terminu realizacji zawartą w zeskanowanym dokumencie Formularza zlecenia w Części 2. 
4. Po akceptacji propozycji wyceny czasowej i terminu realizacji przez Zamawiającego, Wykonawca przystąpi do realizacji prac w ustalonym z Wykonawcą terminie. Wszelkie ustalenia i korespondencja związana z wykonywanie prac zlecanych będzie się odbywać drogą mailowa, chyba, że Strony ustalą inaczej.  
5. W przypadku stwierdzenia, zawyżenia  wyceny czasowej, Zamawiający może zwrócić się do Wykonawcy o złożenie stosowanych wyjaśnień oraz o ponowną wycenę zlecenia. 
6. W zależności od wymaganego zakresu prac, Strony mogą uzgodnić wykorzystanie elementów niniejszej procedury w ograniczonym zakresie lub z pominięciem dowolnego jej etapu. 
7. Po wykonaniu zleconych prac rozwojowych/modyfikacyjnych* Strony podpisują Formularz zlecenia w Części 3. 
 
 
 
 
 
 
 
Formularz zlecenia 
Warszawa, dnia …….................................. 
Część 1. Wypełnia Zamawiający: 
Formularz zlecenia nr ………… 
Na podstawie formularza wyceny czasowej nr: ….……..…. 
1. Tytuł zlecenia:  
2. Opis problemu (przed wdrożeniem zmian w systemie). 
…………………………………………………………………………………………….. 
3. Miejsce wykonywania usługi (zdalnie, w siedzibie Zamawiającego): 
……………………………………………………………………………………………………. 
4. Opis stanu oczekiwanego (po wdrożeniu zmian w systemie) 
……………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………… 
5. Potrzeba wykonania dokumentacji: tak/nie*  
6. Wymogi dot. dokumentacji:……………………………………………………………………………………… 
Część 2. Wypełnia Wykonawca: 
Na wykonanie Zlecenia opisanego w Formularzu zlecenia nr ……… zamierzamy przeznaczyć ….. godzin. Termin wykonania Zlecenia ……………………….. . 
____________________ data/podpis Wykonawcy 
Część 3. Wypełnia Wykonawca i Zamawiający po wykonaniu odbioru prac: 
	Wykonawca 
 
 
	Zamawiający 

	 
 
imię, nazwisko,  
	  
 
imię, nazwisko   



