Zalgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 441/2016

Burmistrza Miasta i Gminy Murowana Goslina
z dnia 01.12.2016 r.

Procedura Elektronicznego Obiegu Umow

W celu usprawnienia i prawidtowej realizacji obowigzkéw zwigzanych ze sporzadzaniem
umow ustanawia sie elektroniczng procedure obiegu uméw.

1.

Podpisanie umowy musi by¢ poprzedzone akceptacjg projektu umowy przez:

a) Biuro Zaméwien Publicznych i Srodkéw Zewnetrznych (dalej BZP),
b) radce prawnego,

c) pracownika ds. kadr i ptac,

d) pracownika ds. podatku VAT,

e) Biuro Planowania, Analiz i Kontroli Budzetu (dalej BA).

PRACOWNIK MERYTORYCZNY w ramach swoich obowigzkéw:

1) zobowigzany jest do przediozenia projektu umowy ze stosownym wyprzedzeniem
umozliwiajgcym prawidtowe i terminowe zaopiniowanie umowy,

2) przygotowuje projekt umowy wraz z kartg obiegu umowy (KOU) — zalgcznik nr 1 lub
projekt umowy przetargowej wraz z kartg obiegu umowy (KOU-P) — zalgcznik nr 2,
projekt umowy przygotowywany jest w oparciu o juz istniejgcg baze umaéow,

3) przygotowany projekt umowy wraz z kartg obiegu umowy przesyla pocztg elektroniczng
do BZP - dokument zawierajgcy projekt umowy musi posiada¢ wilgczong funkcje sledz
zmiany [Narzedzia/Sledz zmiany],

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

5) po otrzymaniu projektu umowy z naniesionymi zmianami przez BZP, radce prawnego,
stanowisko ds. kadr i ptac, stanowisko ds. podatku VAT i BA drukuje wersje ostateczng
i przekazuje jg do obiegu z podpisem swoim i kierownika w celu zaakceptowania przez
wszystkie ww. Referaty,

6) zaakceptowang wersje wraz z kontrasygnatg Skarbnika przekazuje za posrednictwem
sekretariatu Burmistrza do podpisu Burmistrzowi, a w przypadku projektow umoéw
przetargowych (bez kontrasygnaty Skarbnika) — Sekretarzowi,

7) kontaktuje sie z kontrahentem i ustala termin podpisania umowy Ilub sposéb
przekazania umowy w celu jej podpisania,

8) podpisane egzemplarze umowy rozdysponowuje na poszczegoélne Referaty zgodnie
z pkt 24 Regulaminu z zastrzezeniem, ze do BZP nalezy przekaza¢ egzemplarz
Z podpisem radcy prawnego, ktéry bedzie zeskanowany przez pracownika BZP do
elektronicznej bazy umdw, oraz oryginat wypetnionej KOU,

9) zobowigzany jest do prawidiowej i terminowej realizacji obowigzkow wynikajgcych
Z niniejszej procedury,

10) zobowigzany jest do kontroli terminowego wniesienia zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy — jesli jest wymagane,

11) zobowigzany jest do kontroli termindw wniesionego zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy w formie innej niz pienigdze w przypadku przediuzania terminu
realizacji zamowienia;

12) przygotowuje w terminach wynikajgcych z umowy dyspozycje potrgcenia
i zwrotu zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

13) przygotowuje dyspozycje potrgcenia  odsetek karnych w przypadku
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niewykonania lub nienalezytego  wykonania  zobowigzania okreslonego
umowa.

3.  BIURO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH | SRODKOW ZEWNETRZNYCH w ramach swoich
obowigzkow:

*  prowadzi centralny rejestr umow Urzedu, i przechowuje oryginaty umow,

»  prowadzi baze uméw w wersji papierowej,

e prowadzi baze uméw w wersji elektronicznej dla umoéw zawartych po 01.01.2017 r.
wigcznie,

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

e 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.

4. RADCA PRAWNY w ramach swoich obowigzkow:

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

5.  STANOWISKO DS. KADR | PLAC w ramach swoich obowigzkow:

» opiniuje umowy w zakresie okreslenia czy kontrahentem jest osoba fizyczna nie
prowadzgca dziatalnosci gospodarczej ustalajgc wszystkie sktadniki wynagrodzenia
takiego kontrahenta, bgdz przekazuje do dalszego opiniowania bez uwag.

6. STANOWISKO DS. PODATKU VAT w ramach swoich obowigzkow:

e opiniuje umowy w zakresie obowigzujgcego podatku VAT i przekazuje projekt umowy
Z zaznaczonymi w teks$cie umowy zmianami oraz z uwagami naniesionymi w karcie
obiegu umowy, badz przekazuje do dalszego opiniowania bez uwag.

7. BIURO PLANOWANIA, ANALIZ | KONTROLI BUDZETU w ramach swoich obowigzkow:

* nanosi zmiany w zakresie klasyfikacji budzetowej, nazwy zadania oraz dostepnosci
srodkéw na realizacje zadania i przekazuje projekt umowy z zaznaczonymi w
tekscie umowy zmianami oraz z uwagami naniesionymi w karcie obiegu uméw do
pracownika merytorycznego w przypadku opiniowania i do Skarbnika po
zaakceptowaniu umowy;

8. SKARBNIK w ramach swoich obowigzkéw:

« sklada kontrasygnate umowy zaakceptowanej przez wszystkich opiniujgcych
umowe, o ile nie wnosi zastrzezen dotyczgcych klasyfikacji oraz posiadanych
srodkéw na realizacje zadania, z zastrzezeniem pkt 25.

9. Procedura obiegu uméw wymaga zachowania formy pisemne;.

10. W celu usprawnienia i prawidlowej realizacji przedmiotowej procedury
ustanawia sie nastepujgce wzory kart, obowigzujace przy sporzgdzaniu uméw:
1) Karta Obiegu Umowy (KOU) - zatgcznik nr 1;
2) Karta Obiegu Umowy Przetargowej (KOU-P) — zatgcznik nr 2;
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3)

11.

12.

13.

14.

15.

16.

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7
8)

9)

Karta Danych Osobowych (KDO) - zatgcznik nr 3.

Realizacja zamowien od wartosci 10 000 zt obowigzkowo wymaga zawarcia umowy
w formie pisemnej.

Umowa zawierana z osobg nie prowadzgcg dziatalnosci gospodarczej wymaga formy
pisemnej niezaleznie od wartosci umowy oraz przygotowania Karty Danych Osobowych
kontrahenta wedtug wzoru okreslonego w zatgczniku nr 3 (KDO) i zaswiadczenia
0 zatrudnieniu i wynagrodzeniu.

Zasady wypetniania Karty Obiegu Umowy (KOU lub KOU-P):

Karta sporzgdzona jest w edytorze tekstu MS Word i w tym programie jest wypetniana,
nie jest dopuszczalne wypeltnianie Karty odrecznie,

Pracownik merytoryczny obowigzany jest wypetni¢ pola 1, 3, 4, 5, 6 (pole 5 nie
dotyczy anekséw),

BZP nadajgc numer umowie wypetnia pole nr 2 i wpisuje date przekazania umowy
przez wnioskujgcego do BZP,

pola 7-11 wypeitniajg osoby opiniujgce projekt umowy. Wybierajgc opcje tak, nie lub
nie dotyczy, nalezy wyboldowac¢ (pogrubi¢) wiasciwe stowo i wpisa¢ uwagi jesli sg,
date w polu A wpisuje i parafuje pracownik merytoryczny odbierajgc umowe po
dokonaniu kontrasygnaty Skarbnika,

date w polu B wpisuje pracownik Sekretariatu Burmistrza oznaczajgc date wptywu
umowy z kontrasygnatg Skarbnika do Sekretariatu. Pracownik Sekretariatu Burmistrza
po wypeieniu pola C KOU przez pracownika merytorycznego, przekazuje kopie Karty
Obiegu Umowy (KOU lub KOU-P) do BZP,

date w polu C wpisuje pracownik merytoryczny odbierajac oryginaly podpisanej
umowy wraz z kartg obiegu umowy z Sekretariatu burmistrza,

date w polu D wpisuje pracownik BA odbierajac swoj egzemplarz lub kserokopie
umowy zgodnie z pkt 24,

date w polu E wpisuje pracownik na stanowisku ds. kadr i ptac odbierajgc oryginat
podpisanej przez strony umowy z osobg fizyczng lub wpisuje ,hie dotyczy” na etapie
akceptacji, jesli umowa nie jest zawierana z o0sobg nie prowadzacg dziatalnosci
gospodarczej,

10)date w polu F wpisuje pracownik BZP odbierajgc oryginat podpisanej przez strony

umowy wraz z oryginatem karty obiegu umowy (KOU lub KOU-P).

Pracownik merytoryczny gromadzi dokumentacje zwigzang ze sporzgdzeniem umowy
w odrebnym skoroszycie. Dotyczy to w szczego6lnosci korespondencji mailowej, notatek
stuzbowych oraz innych dokumentéw zwigzanych ze sporzgdzeniem umowy.

W sytuacji, gdy pracownik merytoryczny jest obowigzany do stosowania okreslonego
formularza/wzorca umowy przesyla jego skan (w jednym dokumencie) wraz z kartg
obiegu umowy (KOU) z adnotacja, ze jest to wzor narzucony przez kontrahenta oraz
uzasadnieniem z czego wynika koniecznos¢ zastosowania wzoru. Na karcie obiegu
umowy nanoszone sg wszystkie uwagi oraz propozycje zmian. Po akceptacji przez
wszystkie osoby upowaznione do sprawdzenia umowy, jest ona przesylana 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 umow, a hastepnie do podpisania przez Burmistrza i odsyta egzemplarze
kontrahentowi.

W przypadku okreslonym w pkt 12, jednoczes$nie z przestaniem projektu umowy do ZP,
pracownik merytoryczny przekazuje pracownikowi ds. kadr i ptac, sporzadzong oraz
podpisang odrecznie przez siebie i przez kontrahenta, Karte Danych Osobowych (KDO)
oraz zaswiadczenie o zatrudnieniu i wynagrodzeniu. Pracownik ds. kadr i ptac moze
odmowic¢ opiniowania umowy w przypadku braku w/w dokumentow.
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Umowy cywilnoprawne 2z osobami fizycznymi nie prowadzacymi dziatalnosci
gospodarczej kierowane sg w obiegu umow bezposrednio po zaopiniowaniu przez
stanowisko ds. kadr w celu zaopiniowania do BA. Wylgczeniu podlega opiniowanie tych
umow przez stanowisko ds. podatku VAT.

W tytule e-maila, rozpoczynajgcego obieg projektu umowy/aneksu pracownik
merytoryczny wpisuje ,wniosek _o_zaopiniowanie_umowy (aneksu) ", poprzedzajgc
tytut symbolem referatu np.: GK_wniosek_o_zaopiniowanie_umowy (aneksu). Do
e-maila wymagane jest dofgczenie nastepujgcych, prawidiowo sporzgadzonych,
zalgcznikéw:
- projekt umowy (aneksu do umowy) lub wypetniony wzorzec umowy, w sytuacji
okreslonej w pkt 15,

- Karta Obiegu Umowy (KOU lub KOU-P),

- w przypadku koniecznosci sporzadzenia aneksu do umowy nalezy zatgczy¢
skan umowy oraz wczesniejszych aneksow, a takze pisemng notatke stuzbowg
uzasadniajgcg koniecznos¢ aneksowania umowy (notatke nalezy sporzadzi¢ w
formie odrebnego dokumentu i zatgczy¢ do e-maila, a po obiegu zatgczy¢ do
umowy przekazywanej do BZP),

- dokumenty potwierdzajgce umocowanie prawne do zawarcia umowy, m. in.
petnomocnictwa, upowaznienia, wypisy z rejestrow, np. KRS,
- w przypadku umow przetargowych — elektroniczng wersje wniosku
przetargowego w celu weryfikacji zapisébw umowy z warunkami przetargu,
- inne dokumenty, notatki, informacje niezbedne do prawidtiowego sporzadzenia
umowy.
Konsultacje pomiedzy pracownikiem merytorycznym a pracownikami realizujgcymi
zadania okre$lone w pkt 1, w zakresie prawidlowego przygotowania umowy, odbywajg
sie, w zaleznosci od potrzeb, pocztg elektroniczng (za posrednictwem programu
Microsoft Outlook) lub ustnie.
Osoby opiniujgce umowe, przesylajac jg do kolejnego sprawdzajgcego, informujg o tym
pracownika merytorycznego poprzez przestanie umowy pocztg elektroniczng — poprzez
uzycie funkcji PRZESLIJ DALEJ, DO, DW, zgodnie ze schematem stanowigcym
zalgcznik nr 5.

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

Whnioski niekompletne, zawierajgce braki formalne Ilub inne nieprawidtowosci,
w szczegOllnosci wskazane w pkt 17, pracownik BZP zwraca pracownikowi
merytorycznemu wnioskujgcemu o zawarcie umowy, bez ich rozpatrywania, wskazujgc
na czym polegajg biedy.

W przypadku projektu umowy, ktory ma by¢ zatgczony do wniosku o wszczecie
procedury przetargowej, pracownik merytoryczny przesyta wniosek o zaopiniowanie
takiego projektu umowy do BZP nie pdzniej niz 7 dni przed przewidywang datg ztozenia
w BZP gotowego wniosku o0 wszczecie procedury przetargowej. Pracownik
merytoryczny zatgcza do wniosku 0 wszczecie procedury przetargowej ostateczny
projekt umowy wraz z kartg obiegu umowy przetargowej (KOU-P), tak aby BZP mogto
zweryfikowac¢ czy jest to ostateczny projekt umowy. Projekt umowy musi by¢ zalgczony
do wniosku o wszczecie procedury przetargowej. Brak projektu umowy przy ztozonym
whniosku jest podstawg dla BZP do odmowy wszczecia procedury przetargowej do czasu
uzupetnienia braku. Do projektow umoéw, ktére majg byé zalgczane do wnioskow
0 wszczecie procedury przetargowej pkt 12 nie stosuje sie.

W wyjatkowych sytuacjach opiniowanie umow zwigzanych z nagtymi zdarzeniami [np.
awarie, nie dajgce sie wczesniej przewidzie¢ prace, itp.] powinno nastgpi¢ niezwlocznie
po wystgpieniu nagtego zdarzenia. Koniecznos¢ zawarcia takiej umowy wymaga
uzasadnienia poprzez przytoczenie obiektywnych przestanek jej zawarcia w tresci e-
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24,

24a.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

maila.

Umowy nalezy sporzadzac w nastepujgcej ilosci egzemplarzy:

1) dla umoéw, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ziotych polskich
rownowartosci kwoty 30 000 euro — 3 egzemplarze (1 egzemplarz dla kontrahenta,
1 dla Biura Analiz, 1 dla Biura Zaméwien Publicznych, kserokopia dla pracownika
merytorycznego),

2) dla umow, ktérych warto$¢ przekracza wyrazong w ztotych polskich réwnowartosc
kwoty 30 000 euro — 4 egzemplarze (1 egzemplarz dla kontrahenta, 1 dla Biura
Analiz, 1 dla pracownika merytorycznego, 1 dla Biura Zamoéwien Publicznych).

Umowy zawarte po dniu 01.01.2017 r. wigcznie nalezy sporzadza¢ w nastepujgcej ilosci

egzemplarzy:

1) dla umodw, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ziotych polskich
rownowartosci kwoty 30 000 euro — 2 egzemplarze (1 egzemplarz dla kontrahenta,
1 dla BZP, kserokopia dla BA),

2) dla umow, ktérych warto$¢ przekracza wyrazong w ztotych polskich réwnowartosc
kwoty 30 000 euro — 2 egzemplarze (1 egzemplarz dla kontrahenta, 1 dla BZP,
kserokopia dla BA),

3) dla uméw okreslonych w pkt 12 — 3 egzemplarze (1 egzemplarz dla kontrahenta,
1 dla BZP, 1 dla pracownika ds. kadr i ptac, kserokopia dla BA).

W przypadku odmowy ziozenia kontrasygnaty Skarbnik niezwilocznie informuje
0 powyzszym, w formie e-maila z podaniem numeru umowy, Burmistrza badz Zastepce
Burmistrza, Biuro Zamdwien Publicznych i pracownika merytorycznego wnioskujgcego
0 sporzadzenie umowy.

Osobg podpisujgcg umowy jest Burmistrz Miasta i Gminy Murowana Goslina lub osoba
przez niego upowazniona.

W przypadku gdy do tresci umowy wprowadzono zmiany po zaopiniowaniu jej przez
radce prawnego, w szczegolnosci dotyczgce przedmiotu umowy, nalezy uzyskaé jego
ponowng akceptacje zgodnie ze schematem stanowigcym zatgcznik nr 5 do procedury.

Osoby opiniujace projekt umowy nanoszg poprawki w formie elektronicznej na jednym
egzemplarzu przekazywanym wraz z Kartg Obiegu Umowy (KOU Ilub KOU-P).
W przypadku wniesienia uwag opiniujgcy sg obowigzani w KOU/KOU-P w polu
opiniowanie umowy wskazaé wylagcznie jednostki redakcyjne, co do tresci ktérych
wnoszg uwagi, jednoczesnie proponujgc prawidiowe brzmienie w tekscie umowy
poprzez wpisanie prawidtowego brzmienia korygowanego fragmentu.

Czynnosci okreslone w pkt 28 osoby opiniujgce dokonujg w terminie 1 dnia roboczego
(z wyj. Radcy Prawnego — 3 dni) w podanych nizej zakresach:

1) BZP w zakresie zastosowania ustawy Prawo Zamowien Publicznych,
2) Radca prawny w zakresie zgodnosci z prawem,
3) Stanowisko ds. kadr i ptac w zakresie zatgcznika nr 1 — Karta Danych Osobowych,

4) Stanowisko ds. podatku VAT w zakresie zastosowania prawidtowej stawki podatku
VAT,

5) BA w zakresie klasyfikacji budzetowej, nazwy zadania oraz dostepnosci srodkow
budzetowych.

Termin okreslony jako 1 dzien roboczy, nalezy rozumie¢ w ten sposob, ze opiniujgcy sg

zobowigzani do niezwlocznej realizacji obowigzkéw wynikajgcych z procedury, nie

pbzniej jednak niz do konca dnia roboczego nastepujgcego po dniu otrzymania wniosku

0 zaopiniowanie umowy wraz z obowigzkiem przekazania w powyzszym terminie do

kolejnej osoby opiniujgcej.

Poza wskazanymi zakresami osoby opiniujgce korygujg oczywiste bledy pisarskie.
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32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

40

41.

42

Po otrzymaniu poprawionej umowy od ostatniego opiniujgcego pracownik merytoryczny
niezwtocznie drukuje wtasciwg ilos¢ egzemplarzy do ostatecznej akceptacji oraz wersje
Z uwagami naniesionymi w trakcie opiniowania.

Akceptacja jest jedynie czynnoscig potwierdzajgcg naniesienie zmian w trakcie
opiniowania. Dokonuje sie jej poprzez naniesienie podpisu na karcie obiegu umowy.
Ponadto radca prawny i BZP podpisuje jeden egzemplarz umowy na ostatniej stronie.
Po ziozeniu kontrasygnaty Skarbnik przekazuje egzemplarze umowy do podpisu
Burmistrzowi skladajgc je w sekretariacie Burmistrza.

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

Umowy, ktore przewidujg, ze zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy zostanie
wniesione w dniu zawarcia umowy, Sg podpisywane po faktycznym wniesieniu
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy. Dowdd wptaty stanowi zatgcznik do
umowy.

Jesli taka umowa wymaga aneksowania w zwigzku z przedtuzeniem terminu realizacji
zamoOwienia, aneks do umowy jest podpisywany wraz z jednoczesnym przediuzeniem
terminu zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy (nie dotyczy zabezpieczenia
wniesionego w pienigdzu). Kopia dowodu potwierdzenie przedtuzenia terminu
zabezpieczenia stanowi zatgcznik do aneksu.

Pracownik merytoryczny przekazuje poszczegolne egzemplarze umowy zgodnie
z dyspozycjag z pkt 24, w terminie 3 dni od daty jej podpisania przez Strony umowy.
Kazda umowa zostaje zarejestrowana w centralnym rejestrze uméw prowadzonym
przez Biuro Zaméwien Publicznych i Srodkéw Zewnetrznych.

W przypadku koniecznosci udostepniania uméw poza Urzad nalezy korzystac¢ wytgcznie
z bazy papierowej lub elektronicznej prowadzonej przez BZP.

Whylaczeniu ze stosowania procedury elektronicznego obiegu umoéw podlegajg umowy
dotyczgce:

= dotacji pozyskanych ze $rodkéw UE oraz WFOSIGW;

= dotacji oraz pomocy udzielanych z budzetu Gminy opracowywanych przez
stanowisko ds. opieki zdrowotnej i dotacji udzielanych z budzetu Gminy;

* najmu remiz na terenie Gminy Murowana Goslina;

= kredytow, pozyczek, obligacji i lokat oraz obstugi rachunkéw bankowych.

. Umowy dotyczace najmu opracowywane s3g zgodnie z Regulaminem okreslajgcym

zasady korzystania oraz wynajmowania sal wraz z zapleczem w remizach OSP na terenie
Gminy Murowana Goslina okreslonym odrebnym zarzgdzeniem.

Umowy dotyczgce realizacji zadah publicznych wraz z dzieleniem dotacji z budzetu
Gminy opracowywane sg na podstawie Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 17 sierpnia 2016 r. w sprawie wzorow ofert i ramowych wzoréw umow
dotyczgcych realizacji zadan publicznych oraz wzoréw sprawozdah z wykonania tych
zadan, z uwzglednieniem przepisébw ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych i ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego
i 0 wolontariacie, w tym zadania z zakresu kultury fizycznej réwniez na podstawie
przepiséw odrebnych, tj. ustawy o sporcie.

. Pracownicy przygotowujgcy umowy opisane w pkt 40 sg odpowiedzialni za:

1) uzyskanie numeru umowy z centralnego rejestru umow zgodnie z pkt 17 procedury;
2) nadzorowanie, monitorowanie obiegu umow w wersji papierowej polegajgcego na
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44,

3)

uzyskaniu akceptacji poszczegolinych komdérek organizacyjnych zgodnie z pkt 1 oraz
uzyskaniu kontrasygnaty Skarbnika;

przekazanie do BZP oryginalu umowy wraz z oryginalem karty obiegu umowy (KOU)
po podpisaniu przez kontrahenta, z zastrzezeniem pkt 13 ppkt 5 - 10.

Wykonanie przedmiotu umowy (dostawy, ustugi, roboty budowlanej) nalezy potwierdzié¢
protokolarnie. Przyktadowy wzor stanowi zatgcznik nr 4.

Rachunki/faktury wynikajgce z uméw nalezy opisywac¢ zgodnie z zarzgdzeniem zgodnie
z instrukcjg obiegu i kontroli dokumentow finansowo — ksiegowych.

Nie spetnienie powyzszych warunkéw skutkowa¢ bedzie zwrotem rachunkow/faktur,
pracownikowi prowadzgcemu umowe.

Zatgczniki:
* zalgcznik nr 1 — Karta Obiegu Umowy (KOU)
* zalgcznik nr 2 — Karta Obiegu Umowy Przetargowej (KOU-P),
» zalgcznik nr 3 — Karta Danych Osobowych (KDO),
» zalgcznik nr 4 — przyktadowy wzor protokotu odbioru robot,
» zalgcznik nr 5 — schemat procedury obiegu umow.
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