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Realizacja zamdwien od wartosci 1.000 zt obowigzkowo wymaga zawarcia umowy
w formie pisemnej.

Umowa zlecenia dla osoby nie prowadzacej dziatalnosci gospodarczej wymaga formy
pisemnej dla kazdej wartosci oraz przygotowania karty danych osobowych
zleceniobiorcy wg wzoru okreslonego w zataczniku nr 3.

Pracownik przygotowuje umowe w oparciu o ustalone i obowigzujgce w Urzedzie
wzory, ktore dostosowuje do potrzeb zawieranej umowy.

Umowy przedktadane z data wsteczng nie beda opiniowane ani podpisywane.

Umowy nalezy sporzadza¢ w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach. Kazdy
egzemplarz wymaga podpisu osoby sporzadzajacej wraz z pieczatkg imienng na
odwrocie ostatniej strony.

Podpisanie umowy musi by¢ poprzedzone akceptacjg kazdego egzemplarza:
6.1.Inspektora ds. zamowien publicznych,

6.2.Skarbnika,

6.3. Radcy prawnego,

6.4. Zastepcy Burmistrza - w przypadku umoéw o wartosci powyzej 6 tys. EURO.

Kazda z ww. o0séb zapoznaje sie z umowg dokonujac jej akceptacji lub korekty w
nastepujacych terminach i zakresach:

7.1.Inspektor ds. zaméwien publicznych - 3 dni od otrzymania umowy, w zakresie
catosci umowy,

7.2.Skarbnik- 2 dni, w zakresie zabezpieczenia srodkow budzetowych i prawidtowego
wpisania stawki podatku VAT,

7.3.Radca prawny - 1 dzien, w zakresie zgodnosci z prawem,

7.4.Zastepca Burmistrza — 1 dzien, ostateczna akceptacja umow o wartosci powyzej
6 tys. EURO.

Poprawki w tresci umowy nanoszone sg przez wszystkich sprawdzajacych na jednym
egzemplarzu przekazywanym wraz z karta obiegu. Sprawdzajacy wskazujgq btedy,
proponujac jednoczesnie ich rozwigzanie poprzez wpisanie prawidtowego brzmienia
korygowanego fragmentu. Dla rozrdéznienia oséb sprawdzajacych poprawki nanoszone
sg réznymi kolorami:

8.1.Inspektor ds. zamdwien publicznych - kolor zielony,
8.2.Skarbnik- czerwony,

8.3.Radca prawny - niebieski,

8.4. Zastepca Burmistrza - pomaranczowy.

Po otrzymaniu poprawionej umowy od ostatniej osoby sprawdzajacej pracownik
niezwtocznie nanosi poprawki i przekazuje w tym samym dniu lub nastepnym dniu
roboczym 2 egzemplarze umowy do ostatecznej akceptacji osdéb sprawdzajacych
umowe. Ostateczna akceptacja powinna by¢ dokonana bez =zbednej zwioki
maksymalnie w ciggu 4 dni roboczych (po jednym dniu na osobe sprawdzajaca).

Po akceptacji wszystkich osdb sprawdzajacych 2 egzemplarze umowy przekazywane
sq Burmistrzowi do podpisu razem z kartg obiegu umowy oraz zalgczonym projektem
umowy, na ktéorym nanoszone byly poprawki oséb sprawdzajacych.

Po podpisaniu umow przez Burmistrza oryginaty przekazywane sg osobom
prowadzacym. Karty obiegu umoéw wraz z zatagczonymi projektami umoéw, na ktérych
nanoszone byly poprawki o0sob sprawdzajacych zostaja w sekretariacie i sg
gromadzone w oddzielnym segregatorze.

.Przygotowanie umoéw zwigzanych z nagtymi sytuacjami [awarie, dodatkowe - nie

przewidziane wczesniej prace] winno nastgpi¢ najpdzniej nastepnego dnia roboczego
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po wystgpieniu sytuacji. Przed zleceniem pracy i przygotowaniem umowy, w celu
sprawdzenia poprawnosci zlecenia pod katem zabezpieczenia srodkéw w budzecie i
zgodnosci z przepisami zamowien publicznych nalezy przeprowadzi¢ ustng konsultacje
wnioskujgacego o zawarcie umowy, skarbnika i inspektora ds. zamdwien publicznych.
Z konsultacji osoba wnioskujgca sporzadza krétka notatke podpisywang przez
wszystkie w.w. osoby. Notatka zatgczana jest do karty obiegu umowy.

W przypadku uméw nietypowych, jezeli istnieje taka potrzeba odbywa sie wspdlna
konsultacja osoby przygotowujacej umowe ze skarbnikiem, pracownikiem ds.
zamoOwien publicznych i radcg prawnym. Konsultacje odbywajg sie w poniedziatki w
godzinach 14.00-15.00 i srody w godzinach 12.00-13.00.

Pracownik zobowigzany jest do przygotowania umowy ze stosownym wyprzedzeniem
umozliwiajacym zaopiniowanie lub naniesienie ewentualnych korekt przed datg jej
podpisania.

Umowy, ktore traktujg, ze zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy zostanie
wniesione w dniu zawarcia umowy, sa podpisywane po faktycznym wniesieniu
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy. Kserokopia dowodu wpfaty stanowi
zatgcznik do umowy.

Celem usprawnienia obiegu uméw oraz terminowego ich zawierania wprowadza sie
.Karte Obiegu Umowy”, ktérg wypetnia sie w trakcie ich prowadzenia. Karta jest
dotaczana do pierwszego egzemplarza umowy.

Pracownik przygotowujacy umowe zobowigzany jest do:
17.1. przygotowania ,Karty Obiegu Umowy” i jej wypetniania w pkt. 1+4,

17.2. dokonania poprawek i ponownego przedstawienia umowy do akceptacji w tym
samym dniu lub nastepnego dnia roboczego,

17.3. kontroli terminowego wniesienia zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy,

17.4. przygotowania umowy w sposéb umozliwiajacy terminowe jej podpisanie,

17.5. przygotowania w terminach wynikajacych z umowy dyspozycji potracenia i
zwrotu zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

17.6. przygotowania dyspozycji potrgcenia odsetek karnych w przypadku
niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy.

Umowe (w oryginale) sktada sie do Skarbnika Miasta i Gminy w terminie do 3 dni od
daty jej podpisania przez Strony umowy. Do umowy - jes$li potrzeba - zatacza sie
takze odpowiednie uzgodnione notatki.

Kazda podpisana umowa:

19.1. winna by¢ zarejestrowana w rejestrze wewnetrznym wilasciwym dla danego
referatu z zachowaniem ciggtosci dat i numeraciji,

19.2. winna by¢ wpisana do rejestru umow Referatu Gospodarki Finansowej oraz
opatrzona numerem, ktérym nalezy postugiwa¢ sie przy opisywaniu
rachunkdw.

Rachunki/faktury wynikajace z umow nalezy opisywac ze szczegdtowosciq:

20.1. dziat, rozdziat, paragraf, w ktérym znajdujg sie srodki finansowe na realizacje
przedmiotu umowy,

20.2. numer umowy z rejestru Referatu Gospodarki Finansowej,

20.3. krotki opis zakresu, jakiego dotyczy,

20.4. informacja o trybie udzielania zamdwienia publicznego potwierdzona przez
inspektora ds. zamdwien publicznych,

20.5. informacja czy prace wykonano w terminie wynikajacym z umowy,
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20.6. w przypadku zlecen odbieranych protokotem odbioru do faktur dotacza sie
kserokopie protokotu odbioru.

Nie spetnienie powyzszych warunkow skutkowac bedzie zwrotem rachunkow/faktur,
pracownikowi prowadzgacemu umowe.



