E INFRASTRUKTURA | SRODOWISKO
NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI ‘; :
* x K

PROCEDURA NR 7

TYTUL PROCEDURY

PRZYGOTOWANIA, SPRAWDZANIA ORAZ
PODPISYWANIA UMOW

Procedura zatwierdzona Zadzeniem Burmistrza Miasta Chetyn nr 144 z dn. 31.12.2007r.
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1. Cel i zakres

Celem procedury jest okdlenie zasad i trybu przygotowania oraz podpisywamaow
zwigzanych z realizagjProjektu ,Budowa i modernizacja kanalizacji sam& i deszczowej
miasta Chehmy”.

2. Odpowiedzialno $¢€ i przestrzeganie

Procedura dotyczy Kierownika JRP, pracownikow JR&z dVIAO. Odpowiedzialni za
prawidtowe stosowanie Procedury ponosi Kierownile iRaz MAO.

3. Przygotowanie uméw

Umowy opracowane dola zgodnie z przepisami prawa oraz wytycznymi i wpara
dokumentow zalecanymi przez Instytucje Zawzapce i Pérednicace tj. w szczegolriei:
- ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamawpeiblicznych,
- Kodeksem Cywilnym,
- zapisami dotyczxymi umow, zawartymi w ,Regulaminie Udzielania Zamién
Publicznych Urzdu Miasta Chetiy” przeprowadzanych na podstawie przepisow
Prawa Zamowig Publicznych” .

Kompleksowy nadzér nad opracowaniemé¢creiméw petni Kierownik JRP.

Umowy przygotowuje pracownik Zespotu Organizacyfrawnego.

Na kadym z etapow przygotowywania uméw #lizve jest wspomaganie spomog 0séb
trzecich, a w szczegolda Inzynierem Projektu i Radcy Prawnego.

4. Sprawdzanie poprawno $ci umow

4.1 Pracownik Zespotu Technicznego oraz Kierownik JRRwperdzaj swop paraf
poprawnd¢ sporadzanych umow. W przypadku spaedzania SIWZ umowy &
parafowane na etapie jego przygotowania.

Sprawdzenie poprawia umow jest prowadzone pod wzdéem:

- wymogow merytorycznych przez Ayniera Projektu lub pracownika Zespotu
Technicznego,

- wymogow formalnych i prawnych przez pracownikas@getu Organizacyjno-
Prawnego,

- wymogow finansowych przez pracownika Zespotu Remavo-Ks¢gowego.

4.2 Kierownik JRP przekazuje zaparafowane umowy kiolshika Miasta.

4.3 Po weryfikacji umow przez Skarbnika Miasta ewenteatmiany wprowadza pracownik
Zespotu Organizacyjno-Prawnego.

4.4 Poprawione umowy parafuje Kierownik JRP, ktory @anie dokonuje weryfikaciji.

4.5 Kierownik JRP przekazuje poprawione umowy dorhika Miasta do zatwierdzenia.

4.6 Zatwierdzone przez Skarbnika Miasta umowy KiaendwRP przekazuje do MAO.

4.7 W przypadku wniesienia przez MAO uwag, powtarzagst procedura od punktu 4.4.
odpowiednio, do momentu uzyskania akceptacji umgwzez Skarbnika Miasta i
MAO.

4.8 Zaparafowane umowy Kierownik JRP przekazujekidejptacji Radcy Prawnego.



49 W przypadku wniesienia uwag przez Raderawnego ponownie powtdrzona zostaje
procedura od punktu 4.4. odpowiednio, do momengskenia akceptacji umow przez
Skarbnika Miasta, MAO oraz Raglrawnego.

4.10 Zatwierdzone umowy wraz z pozostatymic¢gdami SIWZ (w przypadku jego
sporadzania) Kierownik JRP przekazuje umowy do podpiszep Burmistrza Miasta
lub osoby posiadage petnomocnictwo do dokonywania czy&cigorawnych w imieniu
Gminy.

4.11W przypadku istnienia takiego wymogu, MAO po podpisi umow przez Burmistrza
Miasta przekazuje ich projekt do Instytucji Wilace).

4.12Wszelkie zmiany do umow wprowadzone na skutelesienia uwag przez Burmistrza
Miasta lub Instytuej Wdrazajaca wymagaj powtérzenia procedury od punktu 4.4.

5. Sprawdzanie kompletno $ci umow

5.1 Sprawdzenie kompletdoi umow dokonywane dalzie réwnolegle ze sprawdzaniem ich
poprawngci.

5.2 Sprawdzenie kompletdoi umow przeprowadzane jest analogicznie do spramidzich
poprawngci.

5.3 Kierownik JRP mae zwroct sic do MAO o wydanie opinii na kalym etapie
sprawdzania poprawla i kompletn@ci umoéw, jeeli uzna,ze waga problemu wymaga
takiej akceptacii.

6. Podpisywanie umow

6.1 Umowy keda sporadzone w czterech jednobrzgonych egzemplarzach, po dwa dla
kazdej ze stron.

6.2 Wszystkie umowy $ parafowane przez Skarbnika Miasta oraz MAO i psylpane
przez Burmistrza Miasta lub osoby posiadej pethomocnictwo do dokonywania
czynndci prawnych w imieniu Gminy.

6.3 Przechowywanie i udagtnianie uméw odbywa sizgodnie z procedarr 9.

7. Dokumenty powi gzane i zatgczniki

Ustawa z dnia 29 stycznia 2004r. — Prawo Zamfwieblicznych ( tekst jednolity Dz. U. z
2007 Nr 223, poz. 1655 ze zm.)

Kodeks Cywilny — ustawa z dnia 23 kwietnia 1964uok

Procedura Nr 9 ,Procedura przechowywania dokumghtac

Zakaczniki:

Zakcznik nr 1 Karta Zmian

8. Rozdzielnik

ROZDZIELNIK

Egz. Nr: KOMORKA IMIE | NAZWISKO DATA PODPIS




Zalkcznik nr 1 do Procedury przygotowania, sprawdzargéa podpisywania uméw — Wzér
Karty Zmian

Zmiana Nr
umoéw

... do Procedury przygotowania, sprawdzania oraz podpisywanig

DATA:

WYKRESLA SIE ZAPIS:

STRONA NR:

DODAJE SE ZAPIS:

STRONA NR:

ZAAKCEPTOWAL

Kierownik Jednostki Realizagej Projekt

Petnomocnik ds. Realizacji Projektu

NUMER .................. ZDNIA ..., R
ROZDZIELNIK
Egz. Nr: KOMORKA IMIE | NAZWISKO DATA PODPIS




