Instrukcja wypetniania wzoréw protokotéw aktualnych od dnia 15.09.2022

Wszystkie wymienione ponizej protokoty maja zastosowanie przy realizacji dostaw i ustug okreélonych
w tresci Zamowienia lub Umowy, w tresci ktérych ponizsze protokoty zostaty wymienione.

Istnieje mozliwo$¢ modyfikacji tresci danego protokotu, jezeli taka potrzeba wynika z postanowier
danej Umowy/Zaméwienia.

Kazdy z Protokotéw winien by¢ uzupetniony w nagtéwku w pozycjach:

Przedmiot Zamadwienia/ Umowy — nalezy wpisaé Przedmiot Zaméwienia lub Umowy;

CER — pole uzupetnianie tylko w przypadku zadania inwestycyjnego, nalezy wpisa¢ numer zadania inwestycyjnego CMC
Poland Sp. z 0.0. w ramach ktdrego jest realizowany Przedmiot Zamdwienia lub Umowy;

Liczba stron — nalesy wpisa¢ faktyczng ilosé stron danego protokofu;

Numer Zaméwienia/ Umowy — nalezy wpisac numer Zaméwienia lub Umowy;

I,
POD - Protokét Odbioru Dostawy

Protokoét stosowany przy realizacji Przedmiotu Zaméwieri/Umdw, w ktérych jednym z warunkdéw jest
podpisanie takiego protokotu.

Protokét winien by¢ podpisany przez upowaznione osoby ze strony Dostawcy/Wykonawcy i CMC
Poland Sp. z 0.0. Upowaznione osoby sg zazwyczaj wskazane w treéci Zamdéwienia/Umowy.

W przypadku dostawy towaru, maszyny, urzadzenia bezposrednio na magazyn CMC, protokét winien
by¢ dodatkowo podpisany przez upowaznionego Przedstawiciela Magazynu CMC.

W tabeli Il nalezy wymieni¢ rodzaj i ilo$¢ dostawy wraz z terminem dostawy i ewentualnymi
uwagami/brakiem w kompletnosci, itd.

Jezeli w pkt. Il protokotu zostang zaznaczone zastrzezenia, to:

1. wtabeli z pkt. Il wpisujemy stwierdzone zastrzezenia/uwagi ( np. brak elementu, wadliwy towar, uszkodzony
silnik itp. ...) oraz ustalony obustronnie termin usuniecia zastrzezen;

(*_ - oznacza, iz ustalenie dodatkowego terminu na usunigcia zastrzezer nie stanowi przesuniecia
terminu wskazanego w umowie/zaméwieniu, tj. w przypadku zastrzezeri ustalamy dodatkowy termin
na ich usunigcie ale dostawca jest wtedy w opdZnieniu co do pierwotnego terminu wykonania Umowy.
2. w pkt. IV zaznaczamy, ze POD nie jest podstawg do wystawienia faktury.

W tabeli: , POTWIERDZENIE USUNIECIA ZASTRZEZEN” nalezy ponownie wymieni¢ wskazane w tabeli
Il zastrzezenia wraz z podaniem terminu, w ktérym stwierdzone zastrzezenia zostaty usuniete.

POD moze by¢ protokotem potwierdzajgcym realizacje Przedmiotu Zaméwienia/Umowy (koricowym),
jesli nie wymagane sg inne protokoty lub moze by¢ jednym z wielu, jesli w tresci Zamdwienia/Umowy
wystepujg inne protokoty np.: POE, PPP, POK.

1l

POE - Protokoét Odbioru Etapu

Protokot stosowany przy realizacji Przedmiotu Zamoéwiern/Uméw, w ktérych opisano etapy realizacji
oraz ptatnosci czesciowe wedtug ustalonego obustronnie harmonogramu prac lub harmonogramu
rzeczowo-finansowego.

Protokét winien by¢ podpisany przez upowaznione osoby ze strony Dostawcy/Wykonawcy i CMC
Poland Sp. z 0.0. Upowaznione osoby sg zazwyczaj wskazane w treéci Zaméwienia/Umowy.

W tabeli Il nalezy wymieni¢ zakres, rodzaj i wartos¢ zakoriczonych prac. W przypadku rozbudowanego
zakresu prac dopuszczalne jest dotgczenie do protokotu zatgcznikéw z zakresem i wartoéciami
wykonanych prac. W takim przypadku w tabeli Il nalezy wskazaé¢ numery pozycji z Harmonogramu Prac



i ich wartoéé ( np. poz. nr od 1-15, sumaryczna wartoé¢ tych pozycji), oraz w punkcie VI wymieni¢ dane zataczniki
do Protokotu ( np. Wykaz prac wraz z wartosciq objetych POE nr 1).
Jezeli w pkt. Ill protokotu zostang zaznaczone zastrzezenia, to:

1. wtabeliz pkt. lll wpisujemy stwierdzone zastrzezenia/uwagi oraz ustalony obustronnie termin

usuniecia zastrzezen;

(*)- oznacza, iz ustalenie dodatkowego terminu na usuniecia zastrzeien nie stanowi przesunigcia
terminu wskazanego w umowie/zamowieniu, tj. w przypadku zastrzezen ustalamy dodatkowy termin
na ich usuniecie ale dostawca jest wtedy w opdZnieniu co do pierwotnego terminu wykonania etapu
Umowy.

2. w pkt. V zaznaczamy, ze POE nie jest podstawg do wystawienia faktury.
W tabeli: , POTWIERDZENIE USUNIECIA ZASTRZEZEN....” nalezy ponownie wymieni¢ wskazane w tabeli
Il zastrzezenia wraz z podaniem terminu, w ktérym stwierdzone zastrzezenia zostaty usuniete.

UWAGA: Wykonawca przystepujacy do podpisania POE winien posiada¢ kopig dokumentéw
dostarczonych do Biura Ochrony Srodowiska zgodnie z wymaganiami Instrukcji: 1QH-W2-2.2/17-
~Wymagania srodowiskowe dla Wykonawcdéw prowadzqcych prace na terenach nalezqcych do CMC
Poland Sp. z 0.0.” tj.:
-w przypadku powstania odpadu wypetniona strona nr 16 wymienionej instrukcji Srodowiskowej wraz
z Kartg Przekazania Odpadu;
1. Zatgcznik nr 1 Instrukcji: 1QH-W2-2.2/17 - ,Rejestr ilosci i rodzajéw odpaddéw wytworzonych przez
Wykonawce” i Karte Przekazania Odpadu w przypadku powstania odpadu ;
2. Zatacznik nr 4b Instrukcji: IQH-W2-2.2/17 -, Protokét z montazu/naprawy/badania szczelnosci...” w
przypadku ustug montazu, naprawy, badania szczelnosci klimatyzatoréw i systemu klimatyzacji;

3. Zatacznik nr 5b Instrukcji: IQH-W2-2.2/17 -, Protoké6t z demontazu” w przypadku ustug demontazu
klimatyzatorow i systemu klimatyzacji;
4. Kopia maila potwierdzajacego fakt wystania w/w dokumentéw do BOS lub na ztozonych
dokumentach winien by¢ podpis i pieczatkg Przedstawiciela BOS.

1.

PPP - Protokot Postepu Prac

Protokdt stosowany przy realizacji Przedmiotu Zamowieri/Umdw, w ktérych nie zostaty okredlone
etapy prac. Stosowany przy np. miesiecznym rozliczeniu wykonania prac lub wedtug okreslonego
postepu prac.

Protokét winien byé podpisany przez upowaznione osoby ze strony Dostawcy/Wykonawcy i CMC
Poland Sp. z 0.0. Upowaznione osoby sa zazwyczaj wskazane w tre$ci Zamowienia/Umowy.

W tabeli Il nalezy wymieni¢ zakres, rodzaj i warto$¢ zakonczonych prac. W przypadku rozbudowanego
zakresu prac dopuszczalne jest dotgczenie do protokotu zatgcznikéw z zakresem i wartosciami
wykonanych prac. W takim przypadku w tabeli Il nalezy wskaza¢ numery pozycji z Zatacznika do
Protokotu i ich wartosé catkowita rozliczang danym protokotem wraz z okredleniem stopnia realizacji
danego zakresu prac ( np. poz. nr od 1-15, sumaryczna warto$é tych pozycji), oraz w punkcie VI wymieni¢ dane
zatgczniki do Protokotu ( np. Wykaz prac wraz z wartosciq objetych PPP nr 1).
Jezeli w pkt. Il protokotu zostang zaznaczone zastrzezenia, to:

1. wtabeliz pkt. Ill wpisujemy stwierdzone zastrzezenia/uwagi oraz ustalony obustronnie termin

usuniecia zastrzezen;

(*)- oznacza, iz ustalenie dodatkowego terminu na usuniecia zastrzezen nie stanowi przesunigcia
terminu wskazanego w umowie/zamowieniu, tj. w przypadku zastrzezen ustalamy dodatkowy termin
na ich usuniecie ale dostawca jest wtedy w opdznieniu co do pierwotnego terminu wykonania
okreslonych prac z Umowy.

2. w pkt. V zaznaczamy, ze PPP nie jest podstawg do wystawienia faktury.



W tabeli: , POTWIERDZENIE USUNIECIA ZASTRZEZEN /USTEREK...” nalezy ponownie wymieni¢
wskazane w tabeli Il zastrzeienia wraz z podaniem terminu, w ktérym stwierdzone zastrzezenia
zostaty usuniete.

UWAGA: Wykonawca przystepujacy do podpisania PPP winien posiadaé¢ kopie dokumentéw
dostarczonych do Biura Ochrony Srodowiska zgodnie z wymaganiami Instrukcji: 1QH-W2-2.2/17-
»Wymagania srodowiskowe dla Wykonawcéw prowadzacych prace na terenach nalezacych do CMC
Poland Sp. z 0.0.” tj.:
1. Zatqcznik nr 1 Instrukcji: 1QH-W2-2.2/17 - ,Rejestr ilosci i rodzajow odpadéw wytworzonych przez
Wykonawce” i Karte Przekazania Odpadu w przypadku powstania odpadu ;
2. Zatacznik nr 4b Instrukcji: IQH-W2-2.2/17 -, Protokét z montazu/naprawy/badania szczelnodci...” w
przypadku ustug montazu, naprawy, badania szczelnoéci klimatyzatoréw i systemu klimatyzacji;

3. Zatacznik nr 5b Instrukcji: IQH-W2-2.2/17 -, Protokét z demontazu” w przypadku ustug demontazu
klimatyzatoréw i systemu klimatyzacji;
4. Kopia maila potwierdzajacego fakt wystania w/w dokumentéw do BOS lub na ztozonych
dokumentach winien by¢ podpis i pieczatkg Przedstawiciela BOS.

v.

POK - Protokét Odbioru Koricowego

Protokét stosowany po catosciowym zakorczeniu realizacji Przedmiotu Zaméwien/Umow

Protokét winien byé podpisany przez upowaznione osoby ze strony Dostawcy/Wykonawcy i CMC
Poland Sp. z 0.0. Upowaznione osoby sg zazwyczaj wskazane w treéci Zaméwienia/Umowy.

W tym protokole winno by¢ uzupetnione:

- w tabeli Il - zakres, rodzaj prac wraz z terminem ich zakoriczenia;

- w tabeli Ill - rodzaju, formy, itp. przekazanej dokumentacji;

- w tabeli VIII -potwierdzenie uzyskania wymaganej Zaméwieniem/Umowa decyzji (UDT/pozwolenie
na budowg/dopuszczenie do uzytkowania itp.)- jeéli nie bedzie w danej ustudze takiego zakresu
wpisuje sie tylko kreske albo nie dotyczy. ;

Jezeli w pkt. VIIl protokotu zostang zaznaczone zastrzezenia, to:

1. w tabeli z pkt. VIII wpisujemy stwierdzone zastrzeienia/uwagi oraz ustalony obustronnie

termin usunigcia zastrzezen;
(*)- oznacza, iz ustalenie dodatkowego terminu na usuniecia zastrzezen nie stanowi przesuniecia
terminu wskazanego w umowie/zaméwieniu na odbiér koficowy tj. w przypadku zastrzezen ustalamy
dodatkowy termin na ich usunigcie ale dostawca jest wtedy w opéZnieniu co do pierwotnego terminu
wykonania Umowy.
2. w pkt. VIl zaznaczamy, ze POK nie jest podstawa do wystawienia faktury.

W tabeli: ,, POTWIERDZENIE USUNIECIA ZASTRZEZEN....” nalezy ponownie wymieni¢ wskazane w tabeli
VIl zastrzezenia wraz z podaniem terminu, w ktérym stwierdzone zastrzezenia zostaty usuniete.

UWAGA: Wykonawca przystepujagcy do podpisania PPP winien posiadaé kopie dokumentdw
dostarczonych do:

l.  Biura Ochrony S$rodowiska zgodnie z wymaganiami Instrukcji: 1QH-W2-2.2/17- ,Wymagania
Srodowiskowe dla Wykonawcéw prowadzacych prace na terenach nalezgcych do CMC Poland Sp. 2
o0.0.” 1]

1. Zatacznik nr 1 Instrukeji: 1QH-W2-2.2/17 - ,Rejestr ilosci i rodzajéw odpadéw wytworzonych przez
Wykonawce” i Karte Przekazania Odpadu w przypadku powstania odpadu ;

2. Zatacznik nr 4b Instrukcji: IQH-W2-2.2/17 -, Protokét z montazu/naprawy/badania szczelnoéci...” w
przypadku ustug montazu, naprawy, badania szczelno$ci klimatyzatordw i systemu klimatyzacji;

3. Zatacznik nr 5b Instrukeji: IQH-W2-2.2/17 -, Protokdt z demontazu” w przypadku ustug demontazu
klimatyzatoréw i systemu klimatyzacji;4. Kopia maila potwierdzajacego fakt wystania w/w
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dokumentéw do BOS lub na ztozonych dokumentach winien by¢ podpis i pieczatka Przedstawiciela
BOS.

Il. Biura BHP i Ochrony P.Poz zgodnie z wymaganiami Instrukcji: IC-W1-1-2020- Wymagania BHP i
Ochrony Ppoz. dotyczace wykonawcéw zewnetrznych realizujacych ustugi na terenie CMC:

1. Zatacznik nr 7 -" Zgtoszenie prac nr..." potwierdzajace zgtoszenie rozpoczecia i zakonczenia prac;
2. Kopia maila potwierdzajacego fakt wystania w/w dokumentéw do Biura BHP lub na ztozonych
dokumentach winien by¢ podpis i pieczatka Przedstawiciela Biura BHP.

Wymagany jest oryginat lub kopia maila potwierdzajacego fakt wystania w/w dokumentéw do BHP lub
na ztozonych dokumentach winien by¢é podpis i pieczatkg Przedstawiciela biura BHP.

V.

POW - Protokét Odbioru usunigtych Wad

Protokét stosowany po zakoriczeniu realizacji zaméwier/uméw w przypadku wystapienia w okresie
gwarancyjnym wad i usterek

Protokét winien byé podpisany przez upowaznione osoby ze strony Dostawcy/Wykonawcy i CMC
Poland Sp. z 0.0. Upowaznione osoby sg zazwyczaj wskazane w tresci Zamdwienia/Umowy.

W tabeli Il nalezy wymienié zakres, rodzaj powstatych wad i usterek wraz z terminem zgtoszenia
wady/usterki oraz uzgodnionym terminem wykonania naprawy wady/usterki .
Jezeli w pkt. lll protokotu zostang zaznaczone zastrzezenia, to:

1. wtabeliz pkt. Ill wpisujemy stwierdzone zastrzezenia/uwagi oraz ustalony obustronnie termin

usuniecia zastrzezen;
(*)- oznacza, iz ustalenie dodatkowego terminu na usuniecia zastrzezen nie stanowi przesunigcia
terminu wskazanego w umowie/zaméwieniu lub w uprzednich uzgodnieniach Stron, tj. w przypadku
zastrzezen ustalamy dodatkowy termin na ich usunigcie ale dostawca jest wtedy w opéZnieniu co do
pierwotnego terminu wykonania naprawy.
2. w pkt. V zaznaczamy, ze POW nie jest podstawg do wystawienia faktury.

W tabeli: ,, POTWIERDZENIE USUNIECIA ZASTRZEZEN....” nalezy ponownie wymieni¢ wskazane w tabeli
Il zastrzezenia wraz z podaniem terminu, w ktérym stwierdzone zastrzezenia zostaty usunigte.

W tabeli IV nalezy wpisaé:

- wartoé¢ wykonanych napraw i uwage ,, na podstawie oferty nr... z dnia...” w przypadku naprawy
usterek lub wad nie objetych gwarancjg zgodnie z warunkami Zamdwienia/Umowy;

- wartoé¢ wykonanych napraw i uwage , w ramach gwarancji” w przypadku naprawy usterek lub wad
objetych gwarancja zgodnie z warunkami Zamdwienia/Umowy i okreslonej wartoéci napraw wskazanej
w tredci Zamodwienia/Umowy;

-wartoé¢ wykonanych prac — kreska lub nie dotyczy —oraz w uwagach , w ramach gwarancji” w
przypadku naprawy usterek lub wad objetych gwarancja zgodnie z warunkami Zamoéwienia/Umowy
bez okreélonej wartoéci napraw wskazanej w tresci Zaméwienia/Umowy;



