Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Dyrektora Publicznej
Szkoty Podstawowej nr 23 im. Wojsk Ochrony
Pogranicza w Waltbrzychu nr 20/2021/2022 z dnia
1 kwietnia 2021 r.

Regulamin udzielania zamowien o wartos$ci ponizej kwoty 130 000 zl netto.

§1. Postanowienia ogolne.

1.
2.

Regulamin znajduje zastosowanie do zamowien o wartosci ponizej kwoty 130 000 zt netto.

Regulaminu nie stosuje si¢ do uméw z zakresu prawa pracy okreslonych w art. 11 ust. 2 pkt
1 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. - Prawo Zamoéwien publicznych.

Regulaminu, w tym takze w zakresie sporzadzania wniosku o udzielenie zamoéwienia, nie
stosuje si¢ do dokonywania wszelkiego rodzaju optat, na ktére zamawiajagcy nie ma
wplywu, bez wzgledu na ich warto$¢ (np. optaty skarbowe, sadowe, administracyjne, itp.).

Zamowienia wspotfinansowane ze S$rodkow europejskich lub innych mechanizmow
finansowych udzielane s3 na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych
wynikajacych z przepisow prawnych i dokumentéw okreslajacych sposob udzielania takich
zamoOwien.

Regulamin obowigzuje od dnia O1kwietnia 2021 r.

Wydatki publiczne powinny by¢é dokonywane w sposob celowy 1 oszczedny,
z zachowaniem zasad: uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw, optymalnego
doboru metod i srodkow stuzacych osiagnieciu zatozonych celéw, w sposdb umozliwiajacy
terminowg realizacje zadan oraz w wysokosci i terminach wynikajacych z wczedniej
zaciggnietych zobowigzan.

§2. Slowniczek.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) COJM —nalezy przez to rozumie¢ Centrum Obstugi Jednostek Miasta Watbrzycha,

2) dostawie nalezy przez to rozumie¢ nabywanie produktéw, ktorymi sg rzeczy ruchome,
energia, woda oraz prawa majatkowe, jezeli moga by¢ przedmiotem obrotu,
W szczegbdlnos$ci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz
leasingu z opcja lub bez opcji zakupu, ktére moze obejmowaé dodatkowo
rozmieszczenie lub instalacje,

3) kierowniku zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Publicznej Szkoty
Podstawowej nr 23 im. Wojsk Ochrony Pogranicza w Watbrzychu.

4) platformie zakupowej — nalezy przez to rozumie¢ platform¢ internetowa pod linkiem
https://gminawalbrzych.logintrade.net/index.php za posrednictwem ktorej zamawiajacy
prowadzi postepowania w sprawie udzielenia zamdwienia

5) postepowaniu — nalezy przez to rozumie¢ procedur¢ prowadzong w celu wyboru
najkorzystniejszej oferty, konczacg si¢ zawarciem umowy w sprawie zamowienia albo
jego uniewaznieniem,
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6) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ regulamin udzielania zamowien o wartosci

ponizej 130 000 zt netto obowigzujgcy w Publicznej Szkole Podstawowej nr 23 im.
Wojsk Ochrony Pogranicza w Watbrzychu,

7) rejestrze umow nalezy przez to rozumie¢ prowadzony rejestr umow.

8) robocie budowlanej nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie

i wykonanie robot budowlanych, okreslonych w zalgczniku II do dyrektywy
2014/24/UE, w zalaczniku I do dyrektywy 2014/25/UE oraz objetych dziatem 45
zatgcznika I do rozporzadzenia (WE) nr 2195/2002 Parlamentu Europejskiego i Rady z
dnia 5 listopada 2002 r. w sprawie Wspolnego Stownika Zamoéwien (CPV) (Dz. Urz.
WE L 340 z 16.12.2002, str. 1, z p6zn. zm.), zwanego dalej ,,Wspdlnym Stownikiem
Zamowien”, lub obiektu budowlanego, a takze realizacje obiektu budowlanego
zapomocg dowolnych s$rodkow, zgodnie z wymaganiami okre§lonymi przez
zamawiajacego,

9) usludze — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $wiadczenia, ktorych przedmiotem nie

sg roboty budowlane lub dostawy,

10) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo
Zamowien publicznych oraz przepisy wykonawcze do tej ustawy,

11) wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobg prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktora oferuje na rynku wykonanie
robot budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe produktow lub $wiadczenie
ustug lub ubiega si¢ o udzielenie zamowienia, zlozyla oferte lub zawarta umowe
W sprawie zamowienia,

12) zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Publiczng Szkole Podstawowa nr 23 im.
Wojsk Ochrony Pogranicza w Watbrzychu

13) zaméwieniu — nalezy przez to rozumie¢ umowg odplatng zawierang migdzy
zamawiajacym a wykonawca, ktérej przedmiotem jest nabycie przez zamawiajacego
od wybranego wykonawcy ustug, dostaw lub robot budowlanych.

§ 3. Szacowanie wartosci zamowienia.

1.

Przed wszczeciem procedury udzielenia zamowienia nalezy oszacowaé z nalezyta
staranno$cig warto$¢ zamowienia, w szczegolnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy,
2) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo — finansowym na dany rok.

Szacunkowag warto§¢ zamodwienia stanowi catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy bez podatku od towardéw 1 ustug (VAT), ustalone z nalezytg starannos$cia.

Przy ustalaniu warto$ci szacunkowej zamoéwienia nie nalezy dokonywaé podzialu
zamoOwienia w celu uniknigcia stosowania postanowien regulaminu lub przepisow ustawy,
chyba zZe jest to uzasadnione obiektywnymi przyczynami.

Szacunkowg warto$¢ zamoOwienia ustala si¢, z zastrzezeniem ust. 6, przy zastosowaniu
CO najmniej jednej z nastepujacych metod:

1) analizy cen rynkowych (np. zapytania o cen¢ wystanego za posrednictwem platformy
zakupowej do co najmniej 3 wykonawcow, na podstawie cennikow internetowych, ofert
mailowych, rozeznania telefonicznego);

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zaméwienia w okresie poprzedzajacym
moment szacowania warto$ci zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen
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towaréw 1 ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Glownego Urze¢du
Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych zlozonych w postepowaniach prowadzonych przez
zamawiajacego lub zaméwien udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujgcych
analogiczny przedmiot zamdwienia, z uwzglgdnieniem wskaznika wzrostu cen towarow
1 ushug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Glownego Urzedu
Statystycznego.

5. Szacunkowg warto$¢ zamdwienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie kosztorysu
inwestorskiego sporzadzanego na podstawie dokumentacji projektowej oraz specyfikacji
technicznych wykonania i odbioru rob6t albo na podstawie planowanych kosztow robot
budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem
zamoOwienia jest wykonanie robot budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994
r. — Prawo budowlane albo planowanych kosztéw prac projektowych oraz planowanych
kosztow robot budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli
przedmiotem zamoéwienia jest zaprojektowanie i wykonanie robot budowlanych
W rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane, zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami. W przypadku zamowien na roboty budowlane, ktorych
warto§¢ oszacowana na podstawie kosztorysu ofertowego, negocjacji z wykonawca,
zamoOwienia tozsamego udzielonego w okresie poprzedzajacych 12 m-cy itp, nie
przekracza kwoty 5 000,00 zi, wymogu ustalenia wartosci szacunkowej na podstawie
zdania poprzedniego nie stosuje si¢.

6. Szacowanie jest dokumentowane w sposob zapewniajacy mozliwos¢ weryfikacji jego
poprawnosci. Osoba dokonujaca ustalenia warto$ci szacunkowej zamowienia sporzadzajac
protokot z szacowania wskazuje date, podstawe i sposob ustalenia wartosci szacunkowej
zamoOwienia, a w przypadku gdy szacowanie zostalo dokonane za posrednictwem
platformy zakupowej — generuje raport z tej platformy.

§ 3. 1. Pracownik zamawiajacego - starszy referent lub w przypadku jego nieobecnosci -inna
osoba wskazana przez kierownika zamawiajacego, sporzadza druk ,,Zamoéwienia”, ktory prze-
kazuje do akceptacji kierownikowi zamawiajacego.

2. Po akceptacji dokumentu skan dokumentu przesyta poczta elektroniczng do COJM. Oryginat
pozostaje w siedzibie zamawiajacego.

3. Ksiggowy COJM sprawdza czy planowany wydatek miesci si¢ w Planie finansowym na da-
ny rok kalendarzowy i po odnotowaniu tego faktu odsyta skan dokumentu do siedziby zama-
wiajgcego. ist»2. Pracownik zamawiajacego nadaje bieg procesowi udzielenia zamowienia i w
zaleznosci od szacowanej kwoty - wybiera odpowiedni tryb zgodnie z postanowieniami niniej-
szego regulaminu.

3. Po wyborze wykonawcy pracownik zamawiajgcego uzupetnia druk ,,Zamowienia”, w kto-
rym wskazuje kwote najkorzystniejszej oferty, nazwe wykonawcy i przekazuje ja skanem do
COJM. Ksiegowy potwierdza posiadanie srodkow w Planie finansowym na dany rok i odsyta
skan do placowki.

4. Po otrzymaniu akceptacji przez COJM zamawiajacy udziela zamowienia wybranemu wyko-
nawcy.

§ 4. Zasady udzielania zaméwien.

1. Postepowanie o udzielenie zaméwienia o wartosci szacunkowej ponizej kwoty 130 000 zt
netto przygotowuje i przeprowadza si¢ w jednym z ponizszych trybow:
a) wystanie zapytania ofertowego do co najmniej trzech wykonawcéw (za pomoca
platformy zakupowej lub poczty elektronicznej),

b) ogloszenie zapytania ofertowego na platformie zakupowej
https://gminawalbrzych.logintrade.net/index.php
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Tryb okreslony w ust. 1 lit. a powyzej powinien by¢ stosowany w przypadku gdy
szacunkowa warto$¢ zaméwienia nie przekracza jednorazowo kwoty 2 000 zi brutto.
W celu wybrania wykonawcy nalezy wysla¢ zapytanie ofertowe do co najmniej trzech
wykonawcoOw za posrednictwem platformy zakupowej lub za posrednictwem poczty
elektronicznej. W przypadku braku ofert w odpowiedzi na zapytanie ofertowe przestane za
posrednictwem platformy zakupowej dopuszcza si¢ mozliwo$¢ rozeznania cenowego na
podstawie rozmowy telefonicznej. Z przeprowadzenia rozeznania cenowego nalezy
wygenerowaé raport z platformy zakupowej lub zalgczy¢é wydruki korespondencji w
przypadku rozeznania cenowego na podstawie wyslanego zapytania za pomocg poczty
elektronicznej lub notatki z przeprowadzonej rozmowy telefoniczne;j.

Tryb okreslony w ust. 1 lit. b powyzej powinien by¢ stosowany w przypadku gdy
szacunkowa warto$¢ zamowienia przekracza jednorazowo kwote 2 000,00 zt brutto,
lecz jest mniejsza od kwoty 130 000 zt netto. W celu dokonania wyboru wykonawcy
zamoOwienia nalezy opublikowa¢ zapytanie ofertowe na platformie zakupowej poprzez
okreslenie dostepu nieograniczonego do postepowania.

Zapytanie ofertowe winno zawiera¢ w szczegdlnosci:
a) opis przedmiotu zamoéwienia,
b) termin wykonania zamdOwienia,

c) warunki udzialu w postepowaniu wraz z opisem sposobu oceny spelniania tych
warunkow - jezeli ze wzgledu na przedmiot lub warto§¢ zamoéwienia okreslenie
warunkow udziatu w postepowaniu jest uzasadnione,

d) kryterium lub kryteria oceny ofert i wagi (znaczenie) poszczeg6lnych kryteriow,
e) list¢ i forme dokumentow wymaganych od wykonawcy,
f) termin sktadania ofert.

Zapytanie ofertowe w trybie okre§lonym w ust. 1 lit. a powyzej nie musi zawierad
informacji wskazanych w ust. 4 lit. c) i e).

Wraz z zapytaniem ofertowym na platformie zakupowej nalezy zamieséci¢ projektowane
postanowienia umowy oraz inne dokumenty okres$lajace przedmiot zamodwienia (np.
przedmiar robdt, jesli jest to niezbedne do opisania przedmiotu zamodwienia),
Z zastrzezeniem zdania nastgpnego. Zamieszczenie projektowanych postanowien umowy
nie jest obowigzkowe w przypadku zamdwien, ktorych przedmiotem sg dostawy lub ustugi
o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej kwoty 10 000 zl netto.

Przedmiot zaméwienia nalezy opisywa¢ w sposob jednoznaczny 1 wyczerpujacy,
za pomocg doktadnych 1 zrozumiatych okreslen, uwzgledniajac wszystkie wymagania
i okoliczno$ci moggce mie¢ wptyw na sporzadzenie oferty, w tym w szczegolnosci rodzaj
Zamoéwienia, cechy techniczne i1 jakoSciowe, parametry techniczne. Do opisu przedmiotu
Zamoéwienia mozna stosowa¢ nazwy i kody CPV. Do ustalenia wlasciwego kodu CPV
mozna w szczegbdlnosci postuzy¢ si¢ narzedziem udostepnionym przez Urzad Zamowien

Publicznych: https://kody.uzp.gov.pl/

Warunki udzialu w postgpowaniu, jezeli zostaly okreslone, powinny by¢ proporcjonalne
do przedmiotu zamowienia i umozliwiaé ocen¢ zdolnosci wykonawcy do nalezytego
wykonania zamowienia.

Cena moze by¢ jedynym kryterium oceny ofert. Dopuszczalne jest stosowanie dodatkowo
innych kryteriow odnoszacych si¢ do przedmiotu zamowienia, w szczeg6lnosci parametry
techniczne, koszty eksploatacji, warunki gwarancji, termin wykonania zamowienia itp.).

Strona4z 8



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Zamoéwienia nalezy udzieli¢ wykonawcy, ktory zaoferuje najkorzystniejsze warunki
realizacji zamoOwienia, biorgc pod uwage oferowang ceng jak i1 inne kryteria oceny ofert,
jezeli zostaty okreslone w zapytaniu ofertowym.

W  przypadku, gdy oferta najkorzystniejsza przekracza zabezpieczone $rodki
zamawiajacego na realizacj¢ zamoOwienia, istnieje mozliwos¢ przeprowadzenia negocjacji
z wykonawcg, ktéry ztozyl najkorzystniejszg oferte. W takim wypadku wykonawca ma
mozliwo$¢ podania nowej propozycji cenowej rownej lub nizszej niz ta zawarta w ofercie,
przy niezmiennych warunkach pozacenowych.

Jezeli w postgpowaniu wplynely oferty o takiej samej cenie, bedace jednoczesnie ofertami
0 najnizszej cenie, nalezy wezwa¢ wykonawcow, ktorzy ztozyli te oferty, do zlozenia
w okreslonym terminie ofert dodatkowych. Wykonawcy, sktadajac oferty dodatkowe,
nie moga zaoferowac cen wyzszych niz zaoferowane w uprzednio ztozonych ofertach.

Wynik postepowania przed jego wystaniem do wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty,
wymaga weryfikacji pod wzgledem zgodnosci z regulaminem. W przypadku uniewaznienia
postgpowania z powodu braku ofert wynik postgpowania publikuje si¢ jako komunikat
publiczny na platformie zakupowe;j.

Wynik postgpowania zatwierdza kierownik zamawiajacego. Informacja o wyniku
postepowania powinna zawiera¢ nazwe¢ (firme¢) albo imiona i nazwiska oraz adres
wykonawcy, ktorego oferte¢ wybrano wraz z przyznang punktacja i z uzasadnieniem jej
wyboru. Informacje o wyniku postgpowania nalezy zamiesci¢ na platformie zakupowej
jako komunikat publiczny.

Oferte odrzuca sig, jezeli:

a) jej tres¢ nie odpowiada tresci zapytania ofertowego, w tym ogdélnym warunkom
zamoéwienia lub ogdlnym warunkom umowy,

b) jej ztozenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepisOw
o0 zwalczaniu nieuczciwej konkurencji,

€) wykonawca nie uzupetnit brakéw formalnych oferty w terminie wyznaczonym przez
zamawiajacego lub ztozone dokumenty nie potwierdzaja spelniania warunkow
okreslonych w zapytaniu ofertowym,

d) zawiera btad w obliczeniu ceny lub kosztu,

e) zostata zlozona przez wykonawce, ktory w okresie ostatnich 24-miesiecy przed dniem
skladania ofert realizowal zamoéwienie dla zamawiajacego w sposOb nienalezyty,
W szczegblnosci nie wykonal zamowienia w terminie umownym z przyczyn lezacych
po jego stronie, dostarczyl towary o niewlasciwej jako$ci, nie wywigzat si¢ w terminie
z warunkow gwarancji lub rekoymi, wykonanie zamdOwienia obarczone bylo wadag
powodujaca konieczno$¢ poniesienia przez zamawiajacego dodatkowych naktadow
finansowych lub zamawiajacy rozwigzat zawartg z nim umowe z jego winy,

f) zostata ztozona przez wykonawce, ktory w okresie ostatnich 24-miesi¢cy przed dniem
sktadania ofert brat udzial w postepowaniu ogloszonym przez zamawiajacego 1 uchylit
si¢ od podpisania umowy w sprawie zamowienia.

Postepowanie uniewaznia si¢ w sytuacji, gdy:

a) nie zlozono zadnej oferty lub gdy wszystkie oferty ztozone przez wykonawcow
podlegaja odrzuceniu,

b) cena najkorzystniejszej oferty lub oferta z najnizsza ceng przewyzsza kwotg, ktora
zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia, chyba Ze istnieje
mozliwo$¢ zwigkszenia tej kwoty do ceny najkorzystniejszej oferty,
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c) wystapita okoliczno$¢ powodujaca, ze realizacja zamowienia nie lezy w interesie
zamawiajacego,

d) w przypadku, gdy wybrany wykonawca nie dostarczy wymaganych dokumentow przed
podpisaniem umowy lub nie podpisze umowy z zamawiajagcym, a zamawiajgcy
nie dokonat wyboru oferty najkorzystniejszej sposrod pozostatych ofert,

e) postepowanie obarczone jest niemozliwg do usunigcia wadag.

19. Ponadto, postgpowanie moze zosta¢ uniewaznione na kazdym jego etapie bez podania
przyczyn i bez ponoszenia jakichkolwiek skutkow prawnych i finansowych z tego tytutu.

§ 5. Wylaczenia od zasad udzielania zamowien okreslonych w regulaminie.
1. Postanowien § 4 regulaminu nie stosuje si¢ do:

a) zamoéwien ktorych warto$¢ szacunkowa nie przekracza jednorazowo kwoty 2 000 zi
brutto,

b) zakupu ustug: obstugi informatycznej, ustugi inspektora ochrony danych osobowych,
ktérych catkowita warto§¢ w skali roku budzetowego lub w przypadku zaméwien
udzielanych na okres dtuzszy niz rok budzetowy w tym okresie, nie przekracza
130 000 zt netto,

C) zamowien zwigzanych z biezgcym funkcjonowaniem szkoty, takich jak: prenumeraty i
publikacje, druki akcydensowe, pieczatki, szkolenia, ogloszenia w prasie, ustugi
internetowe, telekomunikacyjne, abonamenty, badania okresowe pracownikoéw, ustugi
bankowe, ubezpieczenia ktorych catkowita warto§¢ w skali roku budzetowego lub w
przypadku zaméwien udzielanych na okres dtuzszy niz rok budzetowy w tym okresie,
nie przekracza 130 000 zt netto,

d) zamdéwien zwiazanych z ochrong praw wyltacznych, wynikajacych z odrgbnych
przepisow,

e) zamowien udzielanych w zakresie dziatalno$ci tworczej lub artystyczne;.
2. Opisanej w § 4 lub § 5 Regulaminu procedury wyboru Wykonawcy nie stosuje sig:

a) w przypadku, gdy ze wzgledu na szczegdlny charakter lub rodzaj przedmiotu
zamowienia (np. gdy przedmiot zamowienia dotyczy dostaw lub ustug, ktére winny
spelniac szczegdlne parametry 1 cechy okreslone przez zamawiajacego) lub inne szczeg6lne
okoliczno$ci zwigzane z udzieleniem zamdwienia, uzasadniona jest jego realizacja przez
konkretnego wykonawce. W takim przypadku nalezy we wniosku o udzielenie zaméwienia
wskaza¢ uzasadnienie odstapienia od stosowania zasad udzielenia zamdOwienia okre§lonych
w regulaminie,

b) w przypadku gdy ze wzgledu na wyjatkowa sytuacje niewynikajacg z przyczyn lezacych
po stronie zamawiajacego, ktorej nie mogl on przewidzie¢, wymagane jest pilne wykonanie
zamoOwienia, a nie mozna zachowa¢ termindw okreslonych dla innych trybéw udzielenia
zamoOwienia, w szczegdlnosci w sytuacji zagrozenia zdrowia lub zycia lub mienia.

3. Zamoéwien, o ktorych mowa w niniejszym paragrafie, udziela si¢ w sposob celowy
I oszczgdny, kierujac si¢ zasada nalezytej starannosci i uzyskiwania najlepszych efektow
Z danych naktadow.

4. W celu dotarcia do szerszego grona wykonawcow do udzielania zamoéwien, o ktorych
mowa w niniejszym paragrafie mozna stosowac¢ platforme zakupowa.
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§ 6. Dokumentacja postepowania.
1. Dokumentowanie postgpowan o udzielenie zamoéwien o wartosci szacunkowe;j:

a) nie przekraczajacej kwote 2 000,00 zt brutto dokumentuje si¢ na podstawie
rachunku/faktury,

b) przekraczajacej kwote 2 000,00 zI brutto, lecz nie przekraczajacej kwoty
130 000,00 zt netto - w przypadku prowadzenia postgpowania za pomocg platformy
zakupowej odbywa sie¢ w formie elektronicznej poprzez zapisanie calej dokumentacji z
postepowania na dysku w dedykowanym folderze lub wydruku dokumentéw z
postepowania a w przypadku wystania zapytania do wykonawcoéw za posrednictwem
poczty elektronicznej odbywa si¢ w sposob tradycyjny w formie dokumentowe;.

2. Po ogloszeniu wyniku postgpowania nalezy wygenerowac z platformy zakupowej protokot
z postepowania o udzielenie zamdwienia (raport), ktéry winien w szczegdlnosci zawierac
nastepujace informacje:

a) wykaz wszystkich ofert, ktore wptynety w odpowiedzi na zapytanie ofertowe,

b) informacj¢ o spetnieniu warunkéw udzialu w postgpowaniu przez wykonawcow,
0 ile takie warunki byly stawiane,

c) informacj¢ o zaoferowanych cenach i innych kryteriach oceny ofert (jezeli byty
stawiane),

d) wskazanie oferty najkorzystniejszej wraz z uzasadnieniem wyboru lub informacj¢
0 uniewaznieniu postepowania.

3. Dokumenty postepowania tj. w szczegdlnosci protokot z szacowania, zapytanie ofertowe
wraz z zalacznikami, korespondencj¢ z wykonawcami, wyniki postgpowania, protokot z
postgpowania (raport) winien by¢ zapisany na dysku w dedykowanym folderze. Za
zapisanie kompletnej dokumentacji postegpowania odpowiada pracownik administracyjny —
starszy referent.

§ 7. Umowy.

1. W przypadku zaméwien na dostawy lub ustugi, ktorych szacunkowa nie przekracza kwoty
10 000 zI netto zawarcie umowy w formie pisemnej nie jest obowigzkowe. W przypadku
gdy przedmiot zamoOwienia to uzasadnia, kierownik zamawiajacego, mimo braku
obowigzku zawarcia umowy w formie pisemnej moze podja¢ decyzje o zawarciu umowy
w takiej formie.

2. W przypadku zamdéwien na roboty budowlane, po przeprowadzonym postgpowaniu nalezy
zawrze¢ z wykonawcg umowe w formie pisemnej zawierajaca co najmniej zapisy:

a) okreslenie przedmiotu i warunkow realizacji zamOwienia,
b) okreslenie warunkow odbioru przedmiotu zaméwienia,
C) okreslenie warunkow ptatnosci,

d) okreslenie warunkow gwarancji lub ewentualnie ubezpieczenia — jezeli przedmiot
zamoOwienia to uzasadnia,

e) zamieszczenie klauzuli dotyczacej kar umownych lub innych sankcji w przypadku
niewypetnienia warunkoéw umowy,
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f) zamieszczenie klauzuli dotyczacej mozliwo$ci zmiany i odstgpienia zamawiajacego

od umowy.

Projekt umowy z wykonawca przygotowuje starszy referent i przed jej podpisaniem przez
strony przedktada do akceptacji pod wzgledem formalno-prawnym radcy prawnemu i pod
wzgledem finansowym gléwnemu ksiggowemu.

Aneksy do uméw zawieranych w sprawach zamoéwien przed ich podpisaniem przez strony
winny by¢ zaakceptowane pod wzgledem formalno-prawnym przez radcg prawnego.

Projekty umoéw oraz aneksy winne by¢ przedktadane do akceptacji radcy prawnemu wraz
z dokumentacjag  dotyczaca danej sprawy, w  szczeg6Olnosci  projektowanymi
postanowieniami umowy (jesli dokument ten zostal sporzadzony) albo umowa, opisem
I Uzasadnieniem zmian w formie notatki albo protokotu koniecznosci.

Po podpisaniu umowy albo aneksu oryginal tego dokumentu przekazywany jest
do pracownika — starszego referenta celem zarejestrowania w rejestrze  umow
i przechowania.

Umowy sporzadza si¢ co najmniej w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktérych
jeden egzemplarz przeznaczony jest dla wykonawcy, a pozostate dla zamawiajacego oraz
COJM.

Dopuszcza si¢ zawarcie umowy na wzorze wykonawcy lecz musi by¢ ona zatwierdzona
przez radce prawnego.

Umowa przechowywana jest zgodnie z postanowieniami aktow wewngtrznych
zamawiajacego, lecz nie krocej niz przez caly okres jej obowigzywania.
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