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I. PRZEPISY:

1. Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych (Dz.U.04.19.177 z
pozn.zm.).

2. Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 roku Kodeks Cywilny (Dz.U. Nr 16, poz. 93 z p6zn. zm).
3. Ustawa z dnia 21 czerwca 2001 r. o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym zasobie
gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego (Dz.U. z 2005 r., Nr 31, poz. 266 z p6zn. zm.).

5. Ustawa z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami (Dz.U. z 2004 r., Nr
261,poz. 2603 z pézn. zm.).

II. CELE l WYTYCZNE:
- CEL PROCEDURY
Celem niniejszej procedury jest okreslenie zasad sporzadzania umow.

- ZAKRES STOSOWANIA
Procedura obejmuje wszystkie umowy sporzadzane w Urzedzie Gminy Kobylanka.

- WYTYCZNE DO PROCEDURY:
1. ODPOWIEDZIALNOSC
1.1.Pracownik merytoryczny jest odpowiedzialny za przygotowanie “Wniosku
o przeprowadzenie i udzielenie zamdwienia publicznego”.
1.2.Pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy, ktorzy przygotowuja umowe, sa odpo-
wiedzialni za jej poprawnos¢ pod wzgledem merytorycznym.
1.3. Radca Prawny jest odpowiedzialny za zgodno$¢ umowy pod wzgledem formalno-praw-
nym.




1.4. Skarbnik jest odpowiedzialny za zabezpieczenie w budzecie Gminy $§rodkow potrzebnych
na realizacj¢ przedmiotu umowy, jezeli umowa ta rodzi zobowigzania finansowe ze strony
Gminy.

2. OPIS POSTEPOWANIA

2.1. Umowy cywilnoprawne zawierane s3 na wniosek klienta lub w celu realizacji zadan gmi-
ny dotyczacych: dostaw, ustug i robot budowlanych, najmu, dzierzawy nieruchomosci gmin-
nych.

Dla realizacji zadan wynikajacych z budzetu merytoryczny pracownik sporzadza wniosek o
udzielenie zaméwienia publicznego na podstawie art. nr 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r.Prawo zaméwien publicznych (Dz.U. Nr 19, poz. 177 z p6zn. zm.) lub wniosek o
udzielenie zaméwienia publicznego zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004 .
Prawo zamoéwien publicznych (Dz.U. Nr 19, poz. 177 z p6zn. zm.) i przekazuje go do akcep-
tacji przetozonemu, ktory wydat takie polecenie oraz wojtowi.

2.2. Pracownik Punktu Obstugi dokonuje rejestracji wniosku. Nastepnie Sekretarz Gminy, a
w razie jego nieobecnosci Wojt lub Zastepca Wojta dektretuje wniosek do wiasciwego
merytorycznie pracownika.

2.3. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za przygotowanie projektu umowy

dokonuje przegladu wniosku i sporzadza projekt umowy.

2.5. Jesli projekt umowy jest poprawny, pracownik jest zobowigzany skonsultowaé jego tresé¢
z Radcg Prawnym pod wzgledem formalno-prawnym.

2.6. W przypadku udzielenia zamowienia publicznego w trybie przetargowym projekt umowy
stanowi zatgcznik do Specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia (SIWZ).

2.8. W przypadku wprowadzonych zmian w projekcie umowy nalezy przesta¢ poprawiony
projekt umowy wszystkim zainteresowanym stronom, ktore pobraty specyfikacje.

2.9. Po wylonieniu wykonawcy pracownik merytoryczny dokonuje zapisu “Sporzadzit” na
umowie, kierownictwo sprawdza tres¢ umowy pod wzglgdem merytorycznym. Umowe pod-
pisuje Wojt Gminy, a w ramach posiadanych upowaznien Zastgpca Wojt, kontrasygnuje
Skarbnik Gminy oraz podpisujg strony umowy (wykonawca, dostawca, najemca, dzierzawca).
2.10. Umowe na dostawe, ustugi i roboty budowlane nalezy sporzadzi¢ w trzech
jednobrzmigcych egzemplarzach przy czym:

a) jeden egzemplarz zostaje po podpisaniu przekazany stronie umowy,

¢) jeden egzemplarz zostaje przekazany do Referatu Finansow (FN),

d) jeden egzemplarz zostaje przekazany pracownikowi merytorycznemu, ktéry sporzadzit
projekt umowy.

2.11. Jezeli przedmiotem umowy jest najem, dzierzawa umowg¢ nalezy sporzadzi¢ w dwoch
jednobrzmigcych egzemplarzach przy czym:

a) jeden egzemplarz zostaje po podpisaniu przekazany stronie umowy,

b) drugi egzemplarz pozostaje w aktach pracownika merytorycznego.

2.12. Pracownik merytoryczny numeruje umowe zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem
akt.

2.13. Umowy, ktore nie dotycza spraw szczegdlnie skomplikowanych i nie rodzg zobowigzan
finansowych ze strony Gminy, nie wymagajg konsultacji i kontrasygnaty Skarbnika oraz kon-
sultacji z Radcg Prawnym.

III. DOKUMENTY I ZAPISY:

1. Wniosek klienta zarejestrowany w rejestrze Punktu Obstugi.
2. Dekretacja wniosku przez kierownictwo na stanowisko merytorycznie odpowiedzialne za
przygotowanie projektu umowy.



3. Rejestracja wniosku na stanowisku merytorycznie odpowiedzialnym opartym na jednoli-

tym rzeczowym wykazie akt (teczka akt).

4.Pracownik potwierdza przeglad wniosku zapisem “stwierdzam kompletnos¢ wniosku” lub
“stwierdzam brak: (nalezy okresli¢ rodzaj brakow)” wraz z parafg i1 datg przegladu.

5. Pracownik merytoryczny podpisuje przygotowany projekt umowy pierwsza literg imienia
1 nazwiskiem wraz z zapisem “Sporzadzit”.

6. Akceptacja projektu umowy przez radce pod wzgledem formalno-prawnym parafa

Z pieczecia.

7. Podpisanie umowy przez wdjta, a w ramach posiadanych upowaznien

zastepca wojta, kontrasygnuje skarbnik , a z prawej podpisujg strony umowy

(wykonawca, dostawca, najemca, dzierzawca) - zapis w formie parafy z pieczecia.



