W celu

Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr .../2008

Burmistrza Miasta i Gminy

Murowana Goslina z dnia 12.12.2008 r.

Procedura Elektronicznego Obiegu Umow

usprawnienia i prawidtowej realizacji obowigzkéw zwigzanych

z sporzadzaniem umow ustanawia sie elektroniczng procedure obiegu uméw.

1. Podpisanie umowy musi by¢ poprzedzone akceptacjg projektu umowy przez:

e
aPrPwWNR

Biuro Zaméwien Publicznych

Radce Prawnego

Pracownika ds. kadr i ptac

Pracownika ds. podatku VAT, dzierzawy, uzytkowania wieczystego
Biuro Analiz i Kontroli Budzetu

2. PRACOWNIK MERYTORYCZNY w ramach swoich obowigzkow:

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

zobowigzany jest do przedtozenia wniosku o przygotowanie umowy ze
stosownym wyprzedzeniem umozliwiajgcym prawidiowe i terminowe
zaopiniowanie umowy, nie poézniej jednak niz 14 dni przed
przewidywang datg podpisania umowy z zastrzezeniem uzasadnionych
przypadkoéw oraz pkt. 23,

przygotowuje projekt umowy wraz z kartg obiegu umowy (KOU) -
zatacznik nr 2 Projekt umowy przygotowywany jest w oparciu o juz
istniejaca baze umow. Przygotowany projekt umowy wraz z kartg
obiegu umowy przesylta poczta zewnetrzng do Biura Zamowien
Publicznych. (dokument zawierajacy projekt umowy musi posiadac
wigczong funkcje $ledz zmiany [Narzedzia/Sledz zmiany]).

monitoruje oraz w razie potrzeby informuje e-mailem, pracownika ds.
zamowien publicznych o nieterminowej realizacji procedury,

po otrzymaniu projektu umowy z naniesionymi zmianami przez Biuro
Zamoéwien Publicznych, radce prawnego, Biuro Analiz i Kontroli
Budzetu, stanowisko ds. kadr i ptac, stanowisko ds. podatku VAT,
dzierzawy, uzytkowania wieczystego, drukuje wersje ostateczng i
przekazuje jg do obiegu w celu podpisania przez wszystkie ww.
Referaty,

zaakceptowang wersje wraz z kontrasygnatg Skarbnika przekazuje za
posrednictwe sekretariatu Burmistrza do podpisu Burmistrzowi,
kontaktuje sie z kontrahentem i ustala termin podpisania umowy lub
sposéb przekazania umowy w celu jej podpisania,

podpisane egzemplarze umowy rozdysponowuje na poszczegdlne
Referaty z zastrzezeniem, Zze do Biura Zamoéwien Publicznych
nalezy przekazac¢ rowniez ostateczny projekt umowy w wersji



2.9.

2.10.

2.11.

2.12.
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elektronicznej oraz oryginat wypetnionej KOU,

prawidtowej i terminowej realizacji obowigzkéw wynikajacych z
niniejszej procedury,

kontroli terminowego wniesienia zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy,

przygotowania w terminach wynikajacych z umowy dyspozycji
potracenia

i zwrotu zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

przygotowania dyspozycji potracenia odsetek karnych w przypadku

niewykonania lub nienalezytego wykonania zobowigzania okreslonego
umowa.

BIURO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH w ramach swoich obowigzkow:

prowadzi centralny rejestr umoéw Urzedu, i przechowuje oryginaty
umow,

prowadzi baze umow,

nadaje numer umowie po otrzymaniu jej droga e-mailowg od
pracownika merytorycznego do zaopiniowania,

nanosi zmiany w zakresie zgodnosci z przepisami prawa zaméwien
publicznych i przekazuje projekt umowy z zaznaczonymi w tekscie
umowy zmianami oraz z uwagami naniesionymi w karcie obiegu umowy
do radcy prawnego, badz przekazuje do dalszego opiniowania bez
uwag.

RADCA PRAWNY w ramach swoich obowigzkow:

4.1.

nanosi zmiany i przekazuje projekt umowy z zaznaczonymi w tekscie
umowy zmianami oraz z uwagami naniesionymi w karcie obiegu umowy
na stanowisko ds. kadr i ptac, badz przekazuje do dalszego opiniowania
bez uwag.

STANOWISKO DS. KADR I PLAC w ramach swoich obowigzkéw:

5.1.

5.2.

opiniuje umowy w zakresie okres$lenia czy kontrahentem jest osoba
fizyczna nie prowadzaca dziatalnosci gospodarczej ustalajgc wszystkie
sktadniki wynagrodzenia takiego kontrahenta, badz przekazuje do
dalszego opiniowania bez uwag.

przesyta informacje, o ktérej mowa w pkt. 16 procedury

STANOWISKO DS. PODATKU VAT, DZIERZAWY, UZYTKOWANIA WIECZYSTEGO
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w ramach swoich obowigzkow:

6.1. opiniuje umowy w zakresie obowigzujagcego podatku VAT i przekazuje
projekt umowy z zaznaczonymi w tekscie umowy zmianami oraz
Zz uwagami naniesionymi w karcie obiegu umowy, badz przekazuje do
dalszego opiniowania bez uwag.

BIURO ANALIZ I KONTROLI BUDZETU jest zobowigzane do:

7.1. nanoszenia zmian w zakresie klasyfikacji budzetowej oraz posiadanych
srodkéw na realizacje zadania, nazwy zadania i przekazania projektu
umowy z zaznaczonymi w tek$cie umowy zmianami oraz z uwagami
naniesionymi w karcie obiegu umoéow do Skarbnika.

SKARBNIK jest zobowigzany do:

8.1. ztozenia kontrasygnaty umowy zaakceptowanej przez wszystkich
opiniujacych umowe, o ile nie wnosi zastrzezen dotyczacych klasyfikacji
oraz posiadanych s$rodkéw na realizacje zadania, z zastrzezeniem pkt.
25.

Procedura obiegu umdéw wymaga zachowania formy pisemnej. Przedtozenie
wniosku o zaopiniowanie umowy nalezy ztozy¢ najpdzniej do 31 pazdziernika
danego roku z zastrzezeniem pkt. 23 oraz koniecznosci zawarcia umow
wynikajacych ze zmian budzetu Gminy wprowadzonych na podstawie Uchwat
Rady Miejskiej badz Zarzadzenia Burmistrza podjetych po 31 pazdziernika
danego roku.

W celu usprawnienia i prawidtowej realizacji przedmiotowej procedury
ustanawia sie nastepujace wzory kart, obowigzujgce przy sporzgadzaniu uméw:

10.1. Karta Obiegu Umowy (zatacznik nr 1), (KOU)
10.2. Karta Danych Osobowych (zatacznik nr 2), (KDO)

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

Umowa zawierana z osobg nie prowadzacq dziatalnosci gospodarczej wymaga
formy pisemnej niezaleznie od wartosci umowy oraz przygotowania Karty
Danych Osobowych kontrahenta, wg wzoru okreslonego w zatgczniku nr 2.
(KDO)

Zasady wypetniania Karty Obiegu Umowy (KOU):

13.1. Karta sporzadzona jest w edytorze tekstu MS Word i w tym programie
jest wypetniana; nie jest dopuszczalne wypetnianie Karty odrecznie.
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13.2. Pracownik merytoryczny obowigzany jest wypetni¢ pola 1, 3, 4.

13.3. Biuro Zamoéwien Publicznych nadajac numer umowie wypetnia pole nr 2
i wpisuje date przekazania umowy przez wnioskujacego do ZP.

13.4. pola 5-9 wypetniajg osoby opiniujgce projekt umowy. W polach nr 5-9
wybierajgc opcje tak, nie lub nie dotyczy, nalezy: ,Tak” zaznaczy¢ na
czerwono, ,Nie” - na zielono, ,Nie dotyczy” - na czarno ale wszystkie
opcje nalezy wyboldowa¢ (pogrubi¢).

13.5. date w polu A wpisuje i parafuje pracownik merytoryczny przekazujac
umowe do kontrasygnaty Skarbnikowi,

13.6. date w polu B wpisuje Asystent Burmistrza oznaczajgqc date wptywu
umowy z kontrasygnata Skarbnika do sekretariatu. Asystent Burmistrza
po wypetnieniu pola C KOU przez pracownika merytorycznego ,
przekazuje kopie Karty Obiegu Umowy (KOU) do ZP.

13.7. date w polu C wpisuje pracownik merytoryczny obierajac oryginaty
podpisanej umowy wraz z kartag obiegu umowy 2z sekretariatu
burmistrza.

13.8. date w polu D wpisuje pracownik BA odbierajgc oryginal umowy
podpisanej przez strony (egzemplarz opatrzony podpisami 0s6b
opiniujacych umowe).

13.9. date w polu E wpisuje pracownik na stanowisku ds. kadr odbierajac
kopie podpisanej przez strony umowy z osobg fizyczna.

13.10. date w polu F wpisuje pracownik ZP odbierajac oryginat podpisanej
przez strony umowy wraz z oryginatem karty obiegu umowy (KOU).

Pracownik merytoryczny gromadzi dokumentacje zwigzang ze sporzadzeniem
umowy w odrebnym skoroszycie. Dotyczy to w szczegdlnosci korespondencji
mailowej, notatek stuzbowych oraz innych dokumentéw zwigzanych ze
sporzadzeniem umowy.

W sytuacji, gdy pracownik merytoryczny jest obowigzany do stosowania
okreslonego formularza/wzorca umowy przesyta go wraz z kartg obiegu umowy
(KOU) z adnotacjg, ze jest to wzor narzucony przez kontrahenta oraz
uzasadnieniem z czego wynika konieczno$¢ zastosowania wzoru. Obieg takiej
umowy odbywa sie w taki sposdb, ze umowa jest skanowana i zataczana do e-
maila wraz z kartg obiegu umowy, na ktorej nanoszone sg wszystkie uwagi
oraz propozycje zmian. Po naniesieniu uwag oraz zmian a takze akceptacdji
przez wszystkie osoby upowaznione do sprawdzenia umowy, jest ona
przesytana przez pracownika merytorycznego do kontrahenta z prosbg o
zaakceptowanie zmian i odwrotne przestanie wszystkich podpisanych
egzemplarzy umoéw. Otrzymang umowe pracownik merytoryczny przekazuje do
akceptacji osobom upowaznionym do sprawdzania uméw, a nastepnie do
podpisania przez Burmistrza i odsyta egzemplarze kontrahentowi.

W przypadku okreslonym w pkt 12, przed skierowaniem wniosku o zawarcie
umowy, pracownik merytoryczny przekazuje pracownikowi ds. kadr i ptac,
sporzadzong oraz podpisang odrecznie przez siebie i przez kontrahenta, Karte
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Danych Osobowych (KDO). Biuro zamoéwien publicznych  przystepuje do
opiniowania projektu umowy na podstawie ztozonego wniosku wytgcznie 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, rozpoczynajacego obieg umowy pracownik merytoryczny
wpisuje ,wniosek_o_zaopiniowanie_umowy_", poprzedzajac tytut
symbolem referatu np.: GK_wniosek_o_zaopiniowanie_umowy. Do e-
maila wymagane jest dotgczenie nastepujacych, prawidiowo sporzadzonych,
zatgcznikow:

- Karta Obiegu Umowy (KOU), (lub wypetniony wzorzec umowy, w
sytuacji okreslonej w pkt. 15),

- w przypadku koniecznosci sporzadzenia aneksu do umowy, takze
pisemng notatke stuzbowa uzasadniajacq konieczno$¢ aneksowania
umowy (notatke nalezy sporzadzi¢ w formie odrebnego dokumentu i
zatgczy¢ do e-maila),

- inne dokumenty, notatki, informacje niezbedne do prawidtowego
sporzadzenia umowy.

Konsultacje pomiedzy pracownikiem merytorycznym a pracownikami
realizujgcymi zadania okreslone w pkt. 1, w zakresie prawidltowego
przygotowania umowy, odbywajg sie, w zaleznosci od potrzeb, drogg e-
mailowa (za posrednictwem programu Microsoft Outlook) Iub ustnie.

Osoby opiniujgce umowe, przesytajac ja do kolejnego sprawdzajacego,
informuja o tym pracownika merytorycznego poprzez przestanie umowy e-
mailem -poprzez uzycie funkcji PRZESLIJ DALEJ, DO, DW, zgodnie ze
schematem stanowigcym zatacznik nr 3.

Czynnosci wskazane w pkt 2-7 odbywajg sie¢ w tym samym ciggu e-mailowym
za pomocq funkcji PRZESLIJ DALEJ, DO, DW.

Whnioski niekompletne, zawierajgce braki formalne lub inne nieprawidtowosci, w
szczegolnosci wskazane w pkt. 15-17, pracownik Biura Zamoéwien Publicznych
zwraca pracownikowi merytorycznemu wnioskujgcemu o zawarcie umowy, bez
ich rozpatrywania, wskazujac na czym polegajq btedy.

W przypadku projektu umowy, ktory ma byc¢ zatgczony do wniosku o wszczecie
procedury przetargowej, pracownik merytoryczny przesyta wniosek o
zaopiniowanie takiego projektu umowy do Biura Zamoéwien Publicznych nie
pozniej niz 7 dni przed przewidywang datg ziozenia w Biurze Zamoéwien
Publicznych wniosku o0 wszczecie procedury przetargowej. Pracownik
merytoryczny zatgcza do wniosku o wszczecie procedury przetargowej
ostateczny projekt umowy wraz z kartg obiegu umowy tak aby BZP mogto
zweryfikowac czy jest to ostateczny projekt umowy . Projekt umowy musi by¢
zatgczony do wniosku o wszczecie procedury przetargowej. Brak projektu
umowy przy ztozonym wniosku jest podstawg dla Biura Zamoéwien Publicznych
do odmowy wszczecia procedury przetargowej do czasu uzupetnienia braku. Do
projektow uméw, ktére maja by¢ zalaczane do wnioskdw o wszczecie
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procedury przetargowej pkt 12 nie stosuje sie.

W wyjatkowych sytuacjach opiniowanie uméw zwigzanych 2z naglymi

zdarzeniami wynikajacymi z przyczyn obiektywnych [awarie, nie dajgce sie

wczesniej przewidziec prace] powinno nastgpi¢ najpdzniej w terminie 3 dni
od wystgpienia tego zdarzenia, pod warunkiem, ze wniosek pracownika
merytorycznego o zaopiniowanie umowy zostanie ztozony niezwiocznie, nie
pozniej niz nastepnego dnia roboczego po wystgpieniu nagtego zdarzenia.

Konieczno$¢ zawarcia takiej umowy wymaga uzasadnienia poprzez

przytoczenie obiektywnych przestanek jej zawarcia w tresci e-maila.

Umowy nalezy sporzadza¢ w nastepujacej ilosci egzemplarzy:

24.1. dla umédw, ktérych wartosé nie przekracza wyrazonej w ztotych polskich
rownowartosci kwoty 14.000 euro - 3 egzemplarze (1 egzemplarz dla
kontrahenta, 1 dla Biura Analiz, 1 dla Biura Zamoéwien Publicznych,
kserokopia dla pracownika merytorycznego).

24.2. dla uméw, ktorych wartos$¢ przekracza wyrazong w ziotych polskich
rownowartos¢ kwoty 14.000 euro - 4 egzemplarze (1 egzemplarz dla
kontrahenta, 1 dla Biura Analiz, 1 dla pracownika merytorycznego, 1
dla Biura Zamodwien Publicznych).

W przypadku odmowy ztozenia kontrasygnaty Skarbnik zobowigzany jest
poinformowac o powyzszym niezwiocznie w formie e-maila z podaniem numeru
umowy Burmistrza badz Zastepce Burmistrza, Biuro Zaméwien Publicznych i
pracownika merytorycznego wnioskujgcego o sporzadzenie umowy wraz z
uzasadnieniem odmowy.

26.0sobami podpisujgcymi umowy sq:

27.

28.

26.1. Burmistrz Miasta i Gminy Murowana Goslina dla umdéw sporzadzonych
przez Referat Inwestycji, Biuro Os$wiaty, Biuro Planowania
Przestrzennego, Samodzielne stanowisko ds. $srodkéw. pom. i obstugi
inwestycji, samodzielne stanowisko ds. bezpieczenstwa, Straz Miejska,
Biuro Komunikacji Spotecznej.

26.2. Zastepca Burmistrza dla uméw sporzadzanych przez Referat gospodarki

Komunalnej i Ochrony Srodowiska, Referat Gospodarki
Nieruchomosciami, Rolnictwa i Lesnictwa, Samodzielne stanowisko ds.
opieki zdrowotnej i dotacji, Referat organizacyjny i Spraw

Obywatelskich, Biuro Planowania Analiz i Kontroli Budzetu.

W przypadku gdy do tresci umowy wprowadzono zmiany po zaopiniowaniu jej
przez radce prawnego, w szczegolnosci dotyczace przedmiotu umowy, nalezy
uzyska¢ jego ponowng akceptacje zgodnie ze schematem stanowigcym
zataqcznik nr 3 do procedury.

Osoby opiniujace projekt umowy nanoszg poprawki w formie elektronicznej na
jednym egzemplarzu przekazywanym wraz z Kartg Obiegu Umowy (KOU). W
przypadku wniesienia uwag opiniujacy s obowigzani w KOU w polu
opiniowanie umowy wskazaé¢ wyitgcznie jednostki redakcyjne, co do tresci
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ktérych wnosza uwagi, jednoczesnie proponujac prawidiowe brzmienie w
tekscie umowy poprzez wpisanie prawidlowego brzmienia korygowanego
fragmentu.

Czynnosci okreslone w pkt. 28 osoby opiniujgce dokonujg w terminie 1 dnia
roboczego w podanych nizej zakresach:

29.1. Biuro zaméwien Publicznych w zakresie zastosowania ustawy Prawo
Zamowien Publicznych.

29.2. Radca prawny w zakresie zgodnosci z prawem.

29.3. Stanowisko ds. kadr i ptac w zakresie zatgcznika nr 1 — Karta Danych
Osobowych.

29.4. Stanowisko ds. podatku VAT, dzierzawy, uzytkowania wieczystego w
zakresie i prawidiowej wpisania stawki podatku VAT.

29.5. Biuro Analiz i Kontroli Budzetu w zakresie zabezpieczenia srodkéw
budzetowych, nazwy zadania oraz klasyfikacji budzetowej.

Termin okreslony jako 1 dzien roboczy, nalezy rozumie¢ w ten sposdb, ze
opiniujacy sq zobowigzani do niezwiocznej realizacji obowigzkéw wynikajacych
z procedury, nie pézniej jednak niz do konca dnia roboczego nastepujacego po
dniu otrzymania wniosku o zaopiniowanie umowy wraz z obowigzkiem
przekazania w powyzszym terminie do kolejnej osoby opiniujacej.

Poza wskazanymi zakresami osoby opiniujagce koryguja oczywiste btedy
pisarskie.

Po otrzymaniu poprawionej umowy od ostatniego opiniujgcego pracownik

merytoryczny niezwiocznie drukuje witasciwg ilos¢ egzemplarzy do ostatecznej

akceptacji.

32.1. Akceptacja jest jedynie czynnoscig potwierdzajacq naniesienie zmian w
trakcie opiniowania.

Po ztozeniu kontrasygnaty Skarbnik przekazuje egzemplarze umowy do
podpisu Burmistrzowi skfadajac je w sekretariacie Burmistrza.

Po podpisaniu umowy przez Burmistrza pracownik merytoryczny przesyta
oryginaty umowy kontrahentowi w celu ztozenia podpiséw przez kontrahenta.
Jezeli jest to mozliwe przekazanie uméw do podpisu nastepuje osobiscie w
siedzibie urzedu.

Umowy, ktére przewiduja, ze zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy
zostanie wniesione w dniu zawarcia umowy, sg podpisywane po faktycznym
wniesieniu zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy. Dowdd wptaty
stanowi zatacznik do umowy.

Umowe (w oryginale) pracownik merytoryczny przekazuje zgodnie z
dyspozycjq z pkt. 26, w terminie 3 dni od daty jej podpisania przez Strony
umowy.

Kazda umowa zostaje =zarejestrowana w centralnym rejestrze umow
prowadzonym przez Biuro Zamowien Publicznych .
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39.Wytgczeniu z stosowania procedury elektronicznego obiegu umoéw podlegajq
umowy dotyczace dotacji oraz pomocy udzielanych z budzetu Gminy
opracowywanych przez samodzielne stanowisko ds. opieki zdrowotnej, dotacji
udzielanych z budzetu Gminy i zapobieganie uzaleznieniom.

40.Umowy dotyczace dotacji oraz pomocy udzielanych z budzetu Gminy
opracowywane sg zgodnie z Rozporzadzeniami stanowigcymi podstawe do
przygotowania umow o realizacje zadan publicznych przez organizacje
pozarzadowe wraz z udzieleniem dotacji z budzetu Gminy:

40.1. zadania z zakresu pomocy spotecznej - Rozporzgdzenie Ministra
Polityki Spotecznej w sprawie okreslenia ramowego wzoru umowy O
realizacje zadania z zakresu pomocy spotecznej z dnia 04.04.2005 r.
(Dz.U. Nr 61, poz. 545)

40.2. inne zadania - Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w
sprawie wzoru oferty realizacji zadania publicznego, ramowego wzoru
umowy o wykonanie zadania publicznego i wzoru sprawozdania z
wykonania tego zadania (Dz.U. Nr 264, poz. 2207) zat. 2.

41. Pracownik reprezentujacy samodzielne stanowisko ds. opieki zdrowotnej,
dotacji udzielanych z budzetu Gminy i zapobieganie uzaleznieniom jest
odpowiedzialny za:

41.1. uzyskanie numeru umowy z centralnego rejestru umow zgodnie z pkt.
17 procedury.

41.2. nadzorowanie, monitorowanie obiegu umoéw w wersji papierowej
polegajacego na uzyskaniu akceptacji poszczegdinych komorek
organizacyjnych zgodnie z pkt. 1 oraz uzyskaniu kontrasygnaty
Skarbnika.

41.3. przekazanie do Biura Zamoéwien publicznych oryginatu umowy wraz z
oryginatem karty obiegu umowy (KOU) po podpisaniu przez
kontrahenta, z zastrzezeniem pkt. 13.5. - 13.10.

42. Wykonanie przedmiotu umowy (dostawy, ustugi, roboty budowlanej) nalezy
potwierdzi¢ protokolarnie stosujgc protokdt odbioru stanowigcy zatacznik nr 4.

43. Rachunki/faktury wynikajace z umow nalezy opisywac ze szczegotowosciq:

43.1. dziat, rozdziat, paragraf, w ktérym znajdujg sie Srodki finansowe na
realizacje przedmiotu umowy,

43.2. numer umowy z centralnego rejestru umow,
43.3. krétki opis zakresu jakiego dotyczy,

43.4. informacja o trybie udzielania zamdwienia publicznego potwierdzona
przez Biuro zamdwien publicznych,

43.5. informacja czy prace wykonano w terminie wynikajacym z umowy,
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43.6. w przypadku zamoéwien odbieranych protokotem odbioru do faktur

dotacza sie kserokopie protokotu odbioru.

Nie spetnienie powyzszych warunkéw skutkowaé bedzie zwrotem rachunkéw/faktur,
pracownikowi prowadzacemu umowe.



