PROCEDURA SPORZADZANIA I PROWADZENIA UMOW zatgcznik nr 1

Czescé 1.
Wprowadzenie

1. W celu usprawnienia i prawidiowej realizacji przedmiotowej procedury ustanawia sie
nastepujgce wzory kart, obowigzujace przy sporzadzaniu umow:

a) Karta Opisu Umowy (zatacznik nr 2),

b) Karta Danych Osobowych (zatacznik nr 3),

c) Karta Obiegu Umowy (zatacznik nr 4).

2. Realizacja zamoéwien od wartosci 2.000 zt obowigzkowo wymaga zawarcia umowy
w formie pisemnej.

3. Umowa zawierana z osobg nie prowadzacg dziatalnosci gospodarczej wymaga formy
pisemnej niezaleznie od warto$sci umowy oraz przygotowania Karty Danych
Osobowych kontrahenta, wg wzoru okreslonego w zatgczniku nr 3.

4. Zasady wypetniania Karty Opisu Umowy:

a) Karta sporzadzona jest w Wordzie i w tym programie jest wypetniana; nie jest
dopuszczalne wypetnianie Karty odrecznie,

b) Pracownik postuguje sie wytgcznie czcionkg Verdana 9,

c) Pracownik obowigzany jest wypetnic¢ pola 1-12,

d) pola 13-16 Pracownik wypetnia opcjonalnie, w zaleznosci od tego, czy wskazane
w tych polach informacje majg wystapi¢ w umowie,

e) jezeli zakres przedmiotu umowy (pole 5) jest szeroki lub odznacza sie
skomplikowaniem merytorycznym, to wtedy Pracownik merytoryczny opisuje
przedmiot umowy w formie odrebnego dokumentu Word; w polu 5 wpisuje ,jak
w odrebnym dokumencie” (odrebnie sporzadzony opis przedmiotu umowy stanowi
integralng czes¢ Karty Opis Umowy).

5. Pracownik ds. administracyjno-prawnych gromadzi dokumentacje zwigzang ze
sporzadzeniem umowy w odrebnym skoroszycie. Dotyczy to Karty Opisu Umowy,
Karty Danych Osobowych, Karty Obiegu Umowy, korespondencji mailowej, notatek
stuzbowych oraz innych dokumentéw zwigzanych ze sporzadzeniem umowy.

Czesc¢ 2.

Whniosek o przygotowanie umowy.

6.

10.

Umowe przygotowuje Pracownik do spraw administracyjno-prawnych w oparciu
o Whniosek Pracownika merytorycznego o przygotowanie umowy oraz wypetniong
przez niego Karte Opisu Umowy, z zastrzezeniem pkt 7.

W sytuacji, gdy Pracownik merytoryczny dysponuje lub jest obowigzany do
stosowania okres$lonego formularza/wzorca umowy Pracownik ten moze przesta¢, za
zgoda Pracownika ds. administracyjno-prawnych, zamiast Karty Opisu Umowy,
odpowiednio wypetniony formularz/wzorzec takiej umowy. Brak zgody powoduje
koniecznos$¢ przestania we wniosku o zawarcie umowy Karty Opisu Umowy.

Whniosek Pracownika merytorycznego o przygotowanie umowy jest e-mailem
w systemie Microsoft Outlook Web Access, wystanym na skrzynke e-mailowq
Pracownika do spraw administracyjno-prawnych. Do e-maila dotaczona jest, w formie
zatqcznika, wypetniona Karta Opisu Umowy.

W przypadku okreslonym w pkt 3, przed skierowaniem wniosku o zawarcie umowy,
Pracownik merytoryczny przekazuje Pracownikowi ds. kadr i ptac, sporzadzong oraz
podpisang odrecznie przez siebie i przez kontrahenta, Karte Danych Osobowych.
Pracownik ds. administracyjno-prawnych przystepuje do sporzadzenia umowy na
podstawie ztozonego wniosku wytacznie po uzyskaniu e-mailem informacji od
Pracownika ds. kadr i ptac, ze wptyneta do niego prawidtowo wypetniona i podpisana
odrecznie Karta Danych Osobowych.

W tytule e-maila Pracownik merytoryczny wpisuje ,wniosek o przygotowanie
umowy”. Do e-maila wymagane jest dotaczenie nastepujacych, prawidtowo
sporzadzonych, zatgcznikow:
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12.

13.

14.

15.
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- Karta Opisu Umowy,

- w przypadku koniecznosci sporzadzenia aneksu do umowy, takze krotka
pisemng notatke stuzbowg uzasadniajgcg konieczno$¢ aneksowania umowy
(notatke nalezy sporzadzi¢ w formie odrebnego dokumentu i zataczy¢ do
e-maila),

- inne dokumenty, notatki, informacje niezbedne do prawidlowego
sporzgdzenia umowy.

W przypadku szczegdlnych watpliwosci lub w sprawach wyjatkowych podstawg
sporzgdzenia umowy przez Pracownika ds. administracyjno-prawnych jest rowniez
akceptacja wniosku o przygotowanie umowy przez Biuro Zamdwien Publicznych.
Akceptacja dokonywana jest droga elektroniczng w nastepujacy sposdb:

a) po otrzymaniu wniosku Pracownik ds. administracyjno-prawnych przesyta wniosek
do Biura Zamédwien Publicznych, ktére wniosek opiniuje,

b) nastepnie po otrzymaniu e-maila zwrotnego z akceptacjgq Biura Zamowien
Publicznych Pracownik ds. administracyjno-prawnych przystepuje do sporzadzenia
umowy.

Konsultacje pomiedzy Pracownikiem ds. administracyjno-prawnych a Pracownikiem
merytorycznym w zakresie prawidtowego przygotowania umowy odbywaja sie, w
zaleznoséci od potrzeb, drogg e-mailowg (za posrednictwem programu Microsoft
Outlook) lub ustnie.

Czynnosci wskazane w pkt 8-12 odbywajq sie w tym samym ciggu e-mailowym za
pomocg funkcji ,Odpowiedz”, ,,Odpowiedz wszystkim”, ,Przeslij do”.

Whnioski o przygotowanie umowy przedkfadane z datg wsteczng nie beda opiniowane
ani podpisywane, z zastrzezeniem pkt 15. Pracownik merytoryczny zobowigzany jest
do przedtozenia wniosku o przygotowanie umowy ze stosownym wyprzedzeniem
umozliwiajgcym prawidtowe i terminowe sporzgadzenie umowy, nie pozniej jednak niz
7 dni przed przewidywana data podpisania umowy. Wnioski zawierajgqce braki
formalne, niekompletne Iub inne nieprawidiowosci, w szczegdlnosci wskazane
w pkt 9-11, Pracownik ds. administracyjno-prawnych zwraca Pracownikowi
merytorycznemu wnioskujgcemu o zawarcie umowy, bez ich rozpatrywania,
wskazujgc na czym polegajq btedy.

W wyjatkowych sytuacjach przygotowanie umdw zwigzanych z nagtymi zdarzeniami
wynikajacymi z przyczyn obiektywnych [awarie, nie dajace sie wczesniej przewidziec
prace] powinno nastgpi¢ najpdzniej w terminie 3 dni od wystapienia tego zdarzenia,
pod warunkiem, ze wniosek Pracownika merytorycznego o przygotowanie umowy
zostanie zlozony niezwtocznie, nie poézniej niz nastepnego dnia roboczego po
wystgpieniu nagtego zdarzenia. Konieczno$¢ zawarcia takiej umowy wymaga
uzasadnienia formalnego poprzez przytoczenie obiektywnych przestanek jej zawarcia
w tresci e-maila.

Czes¢ 3.
Sporzadzenie umowy.

16.

17

18.

Pracownik do spraw administracyjno-prawnych sporzadza projekt umowy w terminie
4 dni od otrzymania prawidlowo sformutowanego wniosku o przygotowanie umowy,
zgodnie z pkt 14, z zastrzezeniem pkt 15.

.Umowy nalezy sporzadzac¢ w nastepujacej ilosci egzemplarzy:

a) dla umodw, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ziotych polskich
rownowartosci kwoty 6.000 euro - 3 egzemplarze (1 egzemplarz dla
kontrahenta, 1 dla Skarbnika, 1 dla Pracownika do spraw administracyjno-
prawnych),

b) dla umédw, ktorych warto$¢ przekracza wyrazong w ziotych polskich
rownowarto$¢ kwoty 6.000 euro - 4 egzemplarze (1 egzemplarz dla
kontrahenta, 1 dla Skarbnika, 1 dla Pracownika do spraw administracyjno-
prawnych, 1 dla Biura zamodwien publicznych).

Podpisanie umowy musi by¢ poprzedzone akceptacjg projektu umowy przez:
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18.1. Biuro Analiz i Kontroli Budzetu,
18.2. Radce prawnego.

Kazda z ww. 0sOb zapoznaje sie z umowg dokonujac jej akceptacji lub korekty
w nastepujacych terminach i zakresach:

19.1. Biuro Analiz i Kontroli Budzetu - 1 dzien, w zakresie zabezpieczenia $rodkow
budzetowych i prawidtowego wpisania stawki podatku VAT,

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

Poprawki w tresci umowy nanoszone sg przez sprawdzajgcych na jednym
egzemplarzu przekazywanym wraz z Kartg Obiegu Umowy. Sprawdzajacy wskazujq
propozycje zmian poprzez wpisanie prawidlowego brzmienia korygowanego
fragmentu. Dla rozrdéznienia osob sprawdzajacych poprawki nanoszone sg réznymi
kolorami:

20.1. Biuro Analiz i Kontroli Budzetu_- czerwony,
20.2. Radca prawny - niebieski.

Po otrzymaniu poprawionej umowy od ostatniej osoby sprawdzajgcej Pracownik do
spraw administracyjno-prawnych niezwtocznie nanosi poprawki i przekazuje w tym
samym dniu lub nastepnym dniu roboczym wtasciwg ilos¢ egzemplarzy do ostatecznej
akceptacji o0sob sprawdzajgcych umowe. Ostateczna akceptacja powinna by¢
dokonana niezwtocznie.

Po akceptacji oséb sprawdzajacych egzemplarze umowy przekazywane sg
Burmistrzowi do podpisu razem z Kartg Obiegu Umowy oraz zatgczonym projektem
umowy, na ktérym nanoszone byty poprawki oséb sprawdzajacych.

Po podpisaniu umowy przez Burmistrza Pracownik do spraw administracyjno-
prawnych przesyfa oryginaty umowy kontrahentowi w celu ztozenia podpiséw przez
kontrahenta. Jezeli jest to mozliwe przekazanie uméw do podpisu nastepuje
osobiscie.

Czescé 4.
Postanowienia koncowe.

24.

25.

26.

27.

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

Pracownik do spraw administracyjno-prawnych zobowigzany jest do:
25.1. prawidtowej i terminowej realizacji obowigzkéw wynikajacych z niniejszej
procedury,

25.2. kontroli terminowego wniesienia zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy,

25.3. dokonywania akceptacji przygotowanej przez Pracownika merytorycznego
dyspozycji potrgcenia i zwrotu zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

25.4. dokonywania akceptacji przygotowanej przez Pracownika merytorycznego
dyspozycji potracenia odsetek karnych w przypadku niewykonania Ilub
nienalezytego wykonania umowy.

Pracownik merytoryczny jest obowigzany do:

26.1. prawidlowego i terminowego sporzadzania wnioskdw o przygotowanie
umowy oraz realizacji innych obowigzkéw wynikajacych z niniejszej procedury,
26.2. przygotowania w terminach wynikajacych z umowy dyspozycji potracenia i

zwrotu zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

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

Umowe (w oryginale) Pracownik do spraw administracyjno-prawnych sktada do
Skarbnika Miasta i Gminy oraz, w przypadku wskazanym w pkt. 17 lit.b, do Biura
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Zamowien Publicznych, w terminie 3 dni od daty jej podpisania przez Strony umowy.
Pracownikowi merytorycznemu przekazana zostaje kserokopia zawartej umowy.

Kazda umowa zostaje zarejestrowana w centralnym rejestrze umoéw prowadzonym
przez Pracownika do spraw administracyjno-prawnych.

Rachunki/faktury wynikajace z umow nalezy opisywac ze szczegbtowosciq:

29.1. dziat, rozdziat, paragraf, w ktérym znajdujg sie s$rodki finansowe na
realizacje przedmiotu umowy,

29.2. numer umowy z centralnego rejestru umow,

29.3. krétki opis zakresu, jakiego dotyczy,

29.4. informacja o trybie udzielania zamdwienia publicznego potwierdzona przez
Pracownika ds. administracyjno-prawnych,

29.5. informacja czy prace wykonano w terminie wynikajacym z umowy,

29.6. w przypadku zaméwien odbieranych protokotem odbioru do faktur dotacza

sie kserokopie protokotu odbioru.

Nie spetnienie powyzszych warunkow skutkowaé bedzie zwrotem rachunkow/faktur,
pracownikowi prowadzgcemu umowe.



