Zatacznik

do Zarzadzenia nr 49/2022
dyrektora Hevelianum

z dnia 30 grudnia 2022 r.

Regulamin udzielania zamowien publicznych
o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 130 000 ziotych
przez Gmine Miasta Gdanska - Hevelianum
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§1.

Postanowienia ogodlne

1. Uzyte w tresci niniejszego regulaminu nazwy oznaczajq:

1) Dyrektor - dyrektor Hevelianum z siedzibg w Gdansku, lub osoba/osoby
dziatajace w jego imieniu na podstawie pisemnego upowaznienia
do wykonywania czynnosci zastrzezonych dla kierownika Zamawiajacego,
W rozumieniu ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamoéwien publicznych
(Dz. U.z 2019 r., poz. 2019 ze zm.);

2) DFK - Dziat Finansow i Kadr;

3) Obstuga Zamoéwien Publicznych (OZP) - dziat, stanowisko lub podmiot
zewnetrzny odpowiedzialny za przygotowanie i prowadzenie procedur zamoéwien
publicznych udzielanych przez Zamawiajacego, dziatajacy w granicach
udzielonego petnomocnictwa w zakresie przygotowania i przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego;

4) Kierownik komoérki organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec kierownika
dziatu lub samodzielne stanowisko, okreslone w regulaminie organizacyjnym
Hevelianum, merytorycznie wtasciwego ze wzgledu na przedmiot zamowienia
i odpowiedzialnego za realizacje zamodwienia, lub osoba/osoby dziatajace w jego
imieniu na podstawie udzielonego upowaznienia;

5) Komédrka organizacyjna - merytorycznie wiasciwy ze wzgledu na przedmiot
zamdwienia dzial, lub samodzielne stanowisko, okreslone w Regulaminie
Organizacyjnym Hevelianum;

6) Najkorzystniejsza oferta - nalezy przez to rozumie¢ oferte, ktoéra przedstawia
najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteridw odnoszacych sie do przedmiotu
zamowienia publicznego, albo oferte z najnizszg ceng;

7) Regulamin - niniejszy regulamin;

8) Rejestr faktur - modut oprogramowania stuzgcy do: elektronicznego obiegu
dokumentéw dotyczacych zakupdw dokonywanych przez Zamawiajacego, jak
rowniez do sporzadzania Wnioskow o zaangazowanie $srodkdéw finansowych;

9) Ustawa - ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamodwien publicznych;

10) Wartos¢ zamowienia - catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy,
bez podatku od towaréw i ustug (VAT), ustalone z nalezytg starannoscig;
w przypadku ustug realizowanych na podstawie uméw cywilno-prawnych
(zlecenie, dzieto) wartoscig zamdwienia jest wartos¢ wynagrodzenia wykonawcy
brutto;

11) Wniosek o zaangazowanie srodkow - wniosek kierowany do dyrektora lub
zastepcy dyrektora o wyrazenie zgody o realizacje zaméwienia publicznego;

12) Wykonawca - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo
jednostke organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktdra ubiega
sie o udzielenie zamowienia publicznego, ztozyta oferte, zawarta umowe
w sprawie zamoéwienia publicznego, albo otrzymata ustne badz pisemne zlecenie
wykonania zamowienia publicznego;
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13) Zamowienia publiczne - umowy odpfatne zawierane miedzy Zamawiajgcym
a Wykonawcg, w tym ustne lub pisemne zlecenie wykonania zamoéwienia
publicznego, ktérych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane,
bez wzgledu na zrddto finansowania;

14) Zamawiajacy - Hevelianum z siedzibg w Gdansku,

2. Zamowienia publiczne, ktérych warto$¢ nie przekracza kwoty 130 000 ztotych,
udziela sie na podstawie procedur okreslonych w niniejszym Regulaminie,
z zastrzezeniem, ze niniejszy Regulamin nie wytacza mozliwosci stosowania
przepiséw ustawy.

3. Regulamin okresla procedury udzielania zamoéwien publicznych, o ktérych mowa
w ust. 2, zgodnie z nastepujacym podziatem:
1) zamdwienia publiczne o wartosci do 40 000 ztotych;
2) zamoéwienia wspotfinansowane ze srodkéw Unii Europejskiej o wartosci rownej
lub przekraczajacej 50 000 ziotych;
3) zamdwienia publiczne o wartosci przekraczajgcej 40 000 ztotych do 70 000
ztotych wigcznie;
4) zamédwienia publiczne o wartosci powyzej 70 000 ztotych do 130 000 zfotych.

4, Zamowienia  publiczne realizujg  kierownicy  poszczegdlnych  komodrek
organizacyjnych bedac upowaznionymi do dziatania w tym zakresie,
na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez dyrektora, w granicach
okreslonych w planie finansowym jednostki oraz w zakresie zadan budzetowych,
zgodnie z niniejszym Regulaminem, z zastrzezeniem ust. 2.

5. Ze wzgledu na charakter lub przedmiot zamodwienia kierownik komorki
organizacyjnej moze zastosowaé bardziej sformalizowang procedure udzielenia
zamodwienia, niz przewidziana w niniejszym Regulaminie dla danej wartosci
zamowienia, przy czym kierownik komorki organizacyjnej kazdorazowo odpowiada
za prawidlowg realizacje zamodwienia, za zastosowanie wiasciwej, z punktu
widzenia zabezpieczenia intereséw jednostki, procedury udzielenia zamdwienia
przewidzianej w niniejszym Regulaminie.

6. Zamodwienia publiczne powinny by¢ udzielane w sposob celowy i oszczedny,
z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow,
optymalnego doboru metod i Srodkéw stuzacych osiggnieciu zatozonych celow,
w sposéb umozliwiajagcy terminowq realizacje zadan w wysokosci i terminach
wynikajacych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan.

7. Przy  udzielaniu zaméwien nalezy przestrzega¢ zasad zachowania
uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcdow, przejrzystosci
i proporcjonalnosci.

8. Czynnosci zwigzane z udzielaniem zamodwienia wykonujg pracownicy zapewniajacy
bezstronnos¢ i obiektywizm.

9. Wartos¢ zamowienia publicznego ustala sie z nalezyta starannoscig, zgodnie
z przepisami art. 28-36 ustawy, majac na wzgledzie zakaz dzielenia zamdwienia
na czesci i zanizania jego wartosci w celu unikniecia stosowania poszczegdlnych
trybow wskazanych w niniejszym Regulaminie przewidzianych dla danej wartosci
zamowienia.
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Wartos¢ zamoéwienia, udzielanego na czas oznaczony, lecz nie dtuzszy niz
48 miesiecy okresla sie z uwzglednieniem catego okresu wykonywania zaméwienia.

. Warto$¢ zamoéwienia, udzielanego na czas nieoznaczony, ustala sie mnozac
wartos¢ miesieczng zamowienia przez 48.

Za prawidtowe oszacowanie wartosci zamowienia publicznego odpowiada
kierownik komdrki organizacyjnej realizujgcej zamoéwienie publiczne.

Zapytania ofertowe, podlegajace zamieszczeniu na stronie internetowej, publikuje
na tej stronie Obstuga Zamodwien Publicznych (OZP).

W przypadku zamowien powtarzajacych sie w ciggu roku, kolejne zamédwienia
mozna realizowa¢ na podstawie raz przeprowadzonej procedury i jednej
notatki/wniosku, jezeli warunki zamoéwien nie zostaty w istotny sposéb zmienione.

§2.
Procedura udzielania zamoéwienia publicznego
o wartosci do 40 000 ziotych

Kierownik komorki organizacyjnej wystepuje z Wnioskiem o zaangazowanie
Srodkdéw, po przeprowadzeniu procedury, o ktdrej mowa w niniejszym paragrafie.

Zamowienie moze by¢ udzielone po:

1) zapoznaniu sie z ofertg jednego wykonawcy, przy czym przez oferte rozumie sie
rowniez oferte kierowang do szerokiego grona odbiorcéw, np.: oferte sklepu,
hurtowni, innej placéwki handlowej;

2) zatwierdzeniu Wniosku o zaangazowanie srodkdow.

Kierownik komorki organizacyjnej decyduje o formie zlecenia realizacji zamdwienia

publicznego wybranemu Wykonawcy, ktérg moze by¢:

1) pisemna umowa

2) zlecenie wykonania zamodwienia publicznego, ktérego wzdér stanowi zatgcznik
nr 2 do niniejszego regulaminu, w formie pisemnej albo dokumentowej,

3) ustne zlecenie wykonania zamoéwienia/dokonanie zakupu,

4) zawarcie transakcji na stronie internetowej (np.: w sklepie internetowym).

Zlecenie wykonania zamowienia publicznego moze sporzadzi¢ pracownik
merytoryczny, z zastrzezeniem, ze wymaga ono kazdorazowo zatwierdzenia przez
kierownika komérki organizacyjnej.

§3.
Zamowienia wspoifinansowane ze srodkéw Unii Europejskiej o wartosci
rownej lub przekraczajacej 50 000 ziotych

przypadku zamowien wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej procedura

przeprowadzenia i udokumentowania rozeznania rynku okreslona w Wytycznych
Ministra Funduszy i Polityki Regionalnej w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow
w ramach: Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego, Funduszu Spdéjnosci, Funduszu na rzecz Sprawiedliwej Transformacji oraz
Europejskiego Funduszu Morskiego, Rybackiego i Akwakultury (EFMRA na lata 2021-
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2027) obowigzuje dla zamowien o wartosci od 50 000 zt.
Przepisy § 4 stosuje sie odpowiednio.

84.
Procedura udzielenia zamoéwienia publicznego
o wartosci przekraczajacej 40 000 ztotych do 70 000 ziotych wiacznie

1. Kierownik komorki organizacyjnej wystepuje z Whnioskiem o zaangazowanie
Srodkdéw, po przeprowadzeniu procedury, o ktdrej mowa w niniejszym paragrafie.

2. Udzielenie zamodwienia publicznego jest poprzedzone wyborem najkorzystniejszej
oferty. Wybér ten odbywa sie w trybie:

1) zapytania ofertowego skierowanego pisemnie lub pocztg elektroniczng do co
najmniej dwéch Wykonawcow, chyba, ze ze wzgledu na charakter, przedmiotu
zaméwienia lub inne okolicznosci, liczba Wykonawcéw mogacych je wykonad
jest mniejsza, lub

2) zapytania ofertowego zamieszczonego przez okres co najmniej pieciu dni
na stronie internetowej Zamawiajgcego lub powszechnie dostepnej stronie
internetowej przeznaczonej do umieszczania zapytan ofertowych.

3. Tryby wyboru wykonawcy wskazane w ust. 2 mogqg by¢ zastosowane tgcznie.

4. Zapytanie ofertowe zawiera informacje niezbedne do przygotowania ofert

i do obliczenia ich ceny, tj. co najmniej:

1) opis przedmiotu zamodwienia sporzadzony w sposdb jednoznaczny
i wyczerpujacy, za pomocg dostatecznie doktadnych i zrozumiatych okreslen,
uwzgledniajacy wszystkie wymagania i okolicznosci mogace mie¢ wptyw
na sporzadzenie oferty,

2) wskazanie niezbednych informacji jakie ma przedstawi¢ wykonawca w ofercie,
aby mozliwe byto poréwnanie i ocena ofert,

3) istotne postanowienia przysziej umowy, w szczegdlnosci:

a) termin wykonania,
b) sposéb i termin ptatnosci
4) kryteria oceny ofert i sposdb dokonywania oceny ofert.

5. Oferta na roboty budowlane powinna zawiera¢:
1) cene ryczattowq lub
2) kosztorys ofertowy lub wycene robét. W przypadku robdt budowlanych majacych
na celu natychmiastowe usuniecie awarii, wycena moze by¢ sporzadzona
po wykonaniu zamoéwienia (wycena powykonawcza lub kosztorys
powykonawczy).

6. Kryterium wyboru oferty, w zaleznosci od przedmiotu zamdwienia, mogg stanowic,
oprécz ceny, w szczegodlnosci: okres gwarancji, serwis, koszty eksploatacji, termin
realizacji zamdwienia, potencjat Wykonawcy (np.: w zakresie posiadanego
doswiadczenia, zasobow kadrowych, technicznych).

7. Kierownik komérki organizacyjnej dokonuje wyboru oferty najkorzystniejszej,
po uprzednim pordwnaniu i ocenie ztozonych ofert, z uwzglednieniem kryteriow
wyboru oferty wskazanych w zapytaniu ofertowym. Wptyw jednej oferty nie stanowi
przeszkody w udzieleniu zamdwienia.
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. Wybdr oferty moze by¢ poprzedzony negocjacjami dotyczacymi ceny, lub innych

warunkéw przysztej umowy. Negocjacje muszg by¢ prowadzone w sposéb
zapewniajacy uczciwg konkurencje i rowne traktowanie wykonawcéw. Negocjacje
beda podlegaty obowigzkowemu dokumentowaniu w postaci protokotu, ktorego
wzor stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

. W przypadku dostaw i ustug powszechnie dostepnych, o ustalonych standardach

jakosciowych, z wytgczeniem zamédwien, o ktéorych mowa w ust. 2 pkt. 2, wybdr
najkorzystniejszej oferty moze nastgpi¢ przez pordwnanie ofert Wykonawcow,
prezentowanych na ich stronach internetowych, w sklepach internetowych,
w katalogach, folderach itp.

Zamowienie jest udzielane w formie pisemnej umowy.

Umowa z wybranym wykonawcg, moze by¢ zawarta po zatwierdzeniu Wniosku
0 zaangazowanie srodkow.

§5.
Procedura udzielenia zamoéwienia publicznego
o wartosci powyzej 70 000 ziotych do 130 000 ziotych

. Kierownik komorki organizacyjnej, wystepuje z Wnioskiem o zaangazowanie

$Srodkdéw, po przeprowadzeniu procedury, o ktérej mowa w niniejszym paragrafie,
z zachowaniem zasad okreslonych w § 4 ust. 4-9 niniejszego Regulaminu, ktére
stosuje sie odpowiednio.

. Udzielenie zamowienia publicznego jest poprzedzone wyborem najkorzystniejszej

oferty. Wybor ten odbywa sie w trybie:

1) zapytania ofertowego skierowanego pisemnie lub pocztg elektroniczng do co
najmniej trzech Wykonawcow, chyba ze ze wzgledu na charakter lub przedmiot
zamowienia, lub inne szczegdlne okolicznosci liczba Wykonawcédw mogacych je
wykonac jest mniejsza, lub

2) zapytania ofertowego, zamieszczonego przez okres co najmniej pieciu dni,
na stronie internetowej Zamawiajacego, i/lub powszechnie dostepnej stronie
internetowej przeznaczonej do umieszczania zapytan ofertowych,

3) procedury okreslonej dla zasady konkurencyjnosci w Wytycznych Ministerstwa
Infrastruktury i Rozwoju w zakresie kwalifikowalnosci wydatkdw w ramach
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci na lata 2014-2020, w przypadku
zamowien wspoffinansowanych ze $rodkédw Unii Europejskiej, polegajacej
w szczegolnosci na upublicznieniu zapytania ofertowego, to jest jego
umieszczeniu na stronie internetowej, wskazanej w komunikacie ministra
wiasciwego ds. rozwoju regionalnego (,bazie konkurencyjnosci”), przez okres
CO najmniej:

- 7 dni kalendarzowych od daty ogtoszenia zapytania ofertowego
w przypadku dostaw i ustug,

- 14 dni kalendarzowych od daty ogtoszenia zapytania ofertowego
w przypadku robdt budowlanych.

W przypadku zamowien wspoéffinansowanych ze $rodkdw Unii Europejskiej,
obowigzkowa jest procedura konkurencyjnosci, o ktérej mowa w ust. 2 pkt. 3
powyzej.
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4. Zamowienie jest udzielane w formie pisemnej umowy.

5. Umowa z wybranym wykonawcg, moze by¢ zawarta po zatwierdzeniu Whniosku
0 zaangazowanie srodkow.

§6.

Wyltaczenia zastosowania procedury

1. Zamdwienia, ktérych przedmiotem s3:
1) dostawy wymienione w ,Tabeli przydziatu odziezy roboczej, srodkdw ochrony
indywidualnej i srodkéw higienicznych”, stanowigcej zatacznik do aktualnego
regulaminu pracy obowigzujgcego u Zamawiajacego,
2) zatrudnienie pracownika lub stazysty na podstawie umow,
3) ustugi noclegowe, transportowe S$wiadczone na rzecz pracownikow podczas
delegacji
- moggq by¢ realizowane 2z pominieciem procedur okreslonych niniejszym
Regulaminem.

2. Dyrektor moze wyrazi¢ zgode na odstgpienie od zastosowania procedury wyboru
Wykonawcy opisanej w niniejszym Regulaminie dla zamdéwien o wartosci
przekraczajacej 40 000 ztotych, w nastepujacych przypadkach:

1) wystgpita pilna potrzeba udzielenia zamdwienia a Zamawiajacy nie dysponuje
czasem odpowiednim do przeprowadzenia procedury wyboru Wykonawcy,
w szczegdlnosci w przypadku awarii, zagrozenia dla bezpieczenstwa ludzi
lub mienia;

2) zamodwienie bedzie realizowane w formie umowy o dzieto, lub umowy zlecenia
a jego wykonanie bedzie uzaleznione od przymiotéw osobistych Wykonawcy,
np.: doswiadczenia, wiedzy, dorobku naukowego, artystycznego;

3) w innych szczegdlnych wypadkach uzasadnionych charakterem zamdwienia lub
innymi  okolicznoSciami,  np.: koniecznoscia  zapewnienia  biezgcego
funkcjonowania Zamawiajacego w sytuacji braku mozliwosci terminowego
wyboru wykonawcy w postepowaniu prowadzonym zgodnie z przepisami ustawy,
na okres niezbedny do dokonania takiego wyboru.

3. Powody odstgpienia od procedury wyboru Wykonawcy powinny zostac opisane przez
kierownika komérki organizacyjnej we Wniosku o zaangazowanie srodkéw.

4. Zgoda na odstgpienie od procedury nie zwalnia kierownika komorki organizacyjnej
z przestrzegania zasad okreslonych w ustawie o finansach publicznych.

5. W przypadku zamowien realizowanych w ramach umoéw o dofinansowanie zastrzega
sie obowigzek stosowania procedur i wytycznych dotyczacych udzielania tych
zamoéwien, wynikajacych z umow o dofinansowanie.

§7.

Rejestracja i dokumentowanie

1. Kierownik komorki organizacyjnej jest zobowigzany niezwtocznie przekazac
Whniosek o zaangazowanie Srodkow o ktéorym mowa w § 2 ust. 1, § 4 ust. 1i § 5
ust. 1 do OZP.
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2. Wniosek podlega rejestracji przez OZP w elektronicznym rejestrze prowadzonym dla
zamOwien udzielanych na podstawie niniejszego regulaminu, po uprzednim
sprawdzeniu ich zgodnosci z ustawg i niniejszym regulaminem.

3. Kierownik komodrki organizacyjnej, przedktada Wniosek o zaangazowanie Srodkow,

o ktérym mowa w § 2 ust. 1, § 4 ust. 1i § 5 ust. 1, kolejno:

1) OZP, ktéry dokonuje czynnosci wskazanych w ust. 2,

2) Gtéwnemu Ksiegowemu Ilub innemu pracownikowi DFK posiadajgcemu
uprawnienia do sprawowania kontroli wstepnej i biezacej w zakresie
gospodarowania srodkami publicznymi pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci
i celowosci, ktorego podpis potwierdza zabezpieczenie Srodkéw finansowych
na realizacje zamdwienia,

3) Zastepcy dyrektora ds. programowych - w przypadku komérki organizacyjnej
bedacej w strukturze Zespotu ds. programowych lub zastepcy dyrektora ds.
inwestycji i eksploatacji - w przypadku komoérki organizacyjnej bedacej
w strukturze Zespotu ds. inwestycji i eksploatacji lub dyrektorowi — w przypadku
komoérki organizacyjnej bezposrednio mu podlegtej, ktéry moze wyrazi¢ zgode
na realizacje zamdwienia lub odmowic¢ zatwierdzenia wniosku.

W przypadku nieobecnosci zastepcy dyrektora lub dyrektora obowigzujg zapisy
dotyczace zastepstw zgodnie z obowigzujagcym Regulaminem Organizacyjnym
Hevelianum.

4. W przypadku rezygnacji z realizacji zamoéwienia udzielanego na podstawie Wniosku
0 zaangazowanie S$rodkow, kierownik komdérki organizacyjnej lub pracownik
merytoryczny jest zobowigzany niezwiocznie powiadomi¢ o tym fakcie OZP oraz
Gtéwnego Ksiegowego, w celu zwolnienia zaangazowanych srodkéw finansowych.

5. W przypadku odmowy zatwierdzenia wniosku przez zastepce dyrektora lub
dyrektora, badz rezygnacji z realizacji zamdwienia udzielanego na podstawie
wniosku, kierownik komorki organizacyjnej, lub pracownik merytoryczny jest
zobowigzany niezwtocznie powiadomi¢ o tym fakcie OZP oraz Gtéwnego
Ksiegowego.

6. Kierownicy komdrek organizacyjnych sa zobowigzani do dokumentowania procedur
udzielenia zamoéwienia publicznego.

7. Dokumenty zwigzane z przeprowadzeniem procedury okreslonej w niniejszym
Regulaminie, w szczegdlnosci: notatke, wniosek, zapytanie ofertowe wraz
z potwierdzeniem jego wystania, lub umieszczenia na stronie internetowej, oferty,
wydruki ze stron internetowych, potwierdzenie dokonania transakcji zakupdéw
w sklepie internetowym, umowe z Wykonawcg, kopie faktury, paragonu, rachunku,
oraz wszelka korespondencja prowadzona z Wykonawcg, w tym protokoty
Z negocjacji, przechowywane sga zgodnie z aktualng Instrukcjg Kancelaryjng,
a w przypadku zamdwien realizowanych w ramach uméw o dofinansowanie,
W sposob wskazany w umowach o dofinansowanie, lub w wytycznych dotyczacych
udzielania tych zaméwien.

§8.

Umowy

1. Do umoéw zawieranych w sprawach zamoéwien publicznych, o ktérych mowa
w niniejszym Regulaminie, stosuje sie przepisy Kodeksu Cywilnego.
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. Umowe w sprawie z zamdwienia publicznego sporzadza komérka organizacyjna,
na rzecz ktdérej bedzie realizowane zamdwienie publiczne. W umowie nalezy
uwzgledni¢ wszystkie, istotne dla danej komorki organizacyjnej okolicznosci
zwigzane z realizacjqg zamowienia publicznego, w szczegdlnosci: jego wartosc,
przedmiot zamodwienia, termin realizacji, sposéb wykonania i odbioru, sposdb
dokonania rozliczenia i termin ptatnosci, przewidywane kary umowne, gwarancje
i rekojmie. Umowe sporzadza sie w dwoéch jednobrzmigcych egzemplarzach,
z czego jeden otrzymuje Wykonawca, a drugi przekazywany jest do Dziatu Finanséw
i Kadr. Cata dokumentacja sprawy wraz z kopig umowy przechowywana jest
w Komodrce Organizacyjnej, ktéra prowadzi sprawe.

. Zakres $wiadczenia Wykonawcy z umowy musi by¢ tozsamy z jego zobowigzaniem
zawartym w ofercie.

. Jezeli do umowy sa wprowadzane, na podstawie aneksu, zmiany jej istotnych
postanowien, w szczegdlnosci w zakresie: terminu obowigzywania, wartosci,
wymagane jest sporzadzenie odpowiednio: nowego Whniosku o zaangazowanie
$Srodkdw, zmieniajacego wczesniej utworzony i zaakceptowany w OZP wniosek.

.Umowy w sprawie zamowienia publicznego muszaq by¢ zaakceptowane pod
wzgledem formalno-prawnym przez Radce Prawnego.

.Jeden egzemplarz umowy parafowany jest przez kierownika komorki
organizacyjnej, pracownika prowadzacego sprawe lub przygotowujgcego projekt
umowy, Radce Prawnego oraz Gtdwnego Ksiegowego.

. Rejestr i nadawanie numerdw umoéw prowadzi DFK, ktéremu komodrka organizacyjna
niezwtocznie zgtasza fakt zawarcia umowy i przedkiada egzemplarz umowy,
o ktérym mowa w ust. 6.

.Umowy w sprawie zamowienia publicznego podpisuja osoby upowaznione
do reprezentowania jednostki w zakresie zaciggania zobowigzan finansowych.

. W szczegdlnie uzasadnionych wypadkach, z wytaczeniem zamédwien o ktérych mowa
w § 5 ust. 2 pkt. 3, dopuszczalne jest odstgpienie od wymogu zawarcia pisemnej
umowy (np.: transakcje zakupu w sklepach internetowych).

§9.

Kontrola formalna dokonanego wydatku

. Kontrola zgodnosci zamdwien publicznych z planem finansowym jednostki
przeprowadzana jest przez Gtéwnego Ksiegowego.

. Do faktury, rachunku lub innego dowodu ksiegowego dokumentujgcego zamowienie
publiczne, wystawionego przez Wykonawce, dotacza sie numer rejestracji
zamodwienia nadany przez OZP w elektronicznym rejestrze zamodwien, lub
informacje, ze zamédwienie byto realizowane z pominieciem procedur okreslonych
w Regulaminie, a takze numer umowy, lub pisemnego zlecenia.

. Dziat Finanséw i Kadr udostepniajg OZP dokumenty ksiegowe, w celu sprawdzenia
zgodnosci dokonanego wydatku z ustawg i niniejszym Regulaminem.
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§10.
Postanowienia koncowe

1. Nadzér nad przestrzeganiem niniejszego Regulaminu powierza sie OZP.

2. W przypadku awarii Rejestru faktur i braku mozliwosci stosowania elektronicznego
obiegu dokumentow:

1) Wniosek o zaangazowanie $srodkdw zastepowany jest tymczasowo przez:
a) notatke, ktérej wzér stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu;
b) wniosek, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego
Regulaminu;z zastrzezeniem ust. 3;
2) odpowiednio stosuje sie postanowienia §7.
3. Przywrdcenie funkcjonalnosci elektronicznego obiegu dokumentéw obliguje

Kierownika komérki organizacyjnej do niezwlocznego uzupetnienia w rejestrze
faktur wniosku w formie elektronicznej, w oparciu o notatke / wniosek w formie
papierowej. zatwierdzonych w sposéb okreslony w par. 7.

4. W sprawach nieuregulowanych Regulaminem majg zastosowanie przepisy ustawy,
akty wykonawcze do ustawy, ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych, Kodeks cywilny oraz inne wtasciwe przepisy obowigzujacego prawa.

5. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2023 r.
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