Zarzadzenie Nr 57/2022
Prezydenta Miasta Rzeszowa
z dnia 6 lipca 2022 r.

w sprawie procedury prowadzenia Centralnego Rejestru Umow dla zaméwien publicznych
(CRUZ) i procedury obiegu umowy z wykorzystaniem narzg¢dzia informatycznego (EOU)

w Urzedzie Miasta Rzeszowa

Na podstawie art. 31 oraz art. 33 ust. 1, 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. 2 2022 r. poz. 559 z pézn. zm.) w zwigzku z art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305 z p6zn. zm.)
oraz komunikatem nr 23 Ministra Finansow z dnia 16.12.2009 r. w sprawie standardow

kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych (Dz.Urz. MF Nr 15, poz. 84)

zarzadza si¢, co nastepuje:

§1

Zarzadzenie wprowadza do stosowania:

1) procedur¢ prowadzenia Centralnego Rejestru Umow dla zamoéwien publicznych (CRUZ),
ktoéra okresla zasady postgpowania przy rejestracji umow, zmian umow, zamowien oraz
zmian zamoéwien W Urze¢dzie Miasta Rzeszowa, ktora stanowi zatgcznik nr 1 do
zarzadzenia,

2) procedurg obiegu umowy z wykorzystaniem narzedzia informatycznego (EOU), ktora
okresla zasady obiegu i podpisywania umoéw, zmian uméw o udzielenie zaméwien

publicznych, ktéra stanowi ztgcznik nr 2 do zarzadzenia.

§2
1. Zakres przedmiotowy zarzadzenia, o ktorym mowa w § 1 pkt 1 obejmuje:
1) umowy;
2) aneksy do umow;
3) zmiany do umoOw nie wymagajace aneksu;

4) odstgpienia od umowy;



5) zamowienia;
6) zmiany do zamdwienia;
7) odstgpienia od zamowienia.
2. Zakres przedmiotowy zarzadzenia, o ktorym mowa W § 1 pkt 2 obejmuje:
a) umowy;
b) aneksy do umow;
C) zmiany do umow nie wymajajace aneksu,

d) odstgpienia od umowy.
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Zarzadzenia w zakresie EOU, nie stosuje si¢ do obiegu zamowien i zmian zamdwien.

§4
1. TIlekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

1) Prezydencie Miasta Rzeszowa, Zastepcy Prezydenta Miasta Rzeszowa, Skarbniku
Miasta Rzeszowa, Sekretarzu Miasta Rzeszowa, Gtownym Ksiggowym, dyrektorze
wydziatu - nalezy przez to rozumie¢ réwniez 0S0by realizujace zastepstwo;

2) Pzp — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdéwien
publicznych z p6zn. zm.

3) Wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktora realizuje umowe;

4) Podmiocie reprezentujacym Wykonawce — nalezy przez to rozumie¢ osoby
uprawnione do reprezentowania Wykonawcy zgodnie z dokumentami rejestrowymi
oraz pelnomocnika Wykonawcy. Zatacznikiem do umowy winny by¢ dokumenty
potwierdzajace uprawnienie do reprezentacji tj. odpis z KRS, CEiDG, umowa
konsorcjum, pelnomocnictwo do zawarcia umowy itp.;

5) Wydziale zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ wydzial Urzedu Miasta
Rzeszowa, a takze réwnorzedng komorke organizacyjng Urzgdu Miasta Rzeszowa
0 innej nazwie, odpowiedzialng za realizacj¢ umowy;

6) Dyrektorze wydzialu — nalezy przez to rozumie¢ osobg, ktdra kieruje wydzialem
Urzgdu Miasta Rzeszowa a takze réwnorzedna komodrka organizacyjng Urzedu
Miasta Rzeszowa 0 innej nazwie lub osobe go zast¢pujaca;

7) Zmianie umowy — nalezy przez to rozmie¢ zmiang umowy w formie aneksu, zmiang

umowy niewymagajaca aneksu i odstapienie od umowy;



8) Zamodwieniu — nalezy przez to rozumie¢ dokument podpisany co najmniej przez
Zamawiajacego, ktory dotyczy przedmiotu o wartosci do kwoty 5000 zt netto
wlacznie;

9) Zmiana zamowienia - nalezy przez to rozumie¢ zmiang zamowienia w formie aneksu,
zmiang¢ zamOwienia niewymagajaca aneksu i odstgpieniec od zamowienia;

10) ZamoAwieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ umowe odplatng zawierang
miedzy Zamawiajacym a Wykonawca, ktorej przedmiotem jest nabycie od
wybranego Wykonawcy rob6t budowlanych, dostaw lub ustug;

11) Dzien roboczy - dzien przypadajacy od poniedziatku do pigtku z wytaczeniem dni
ustawowo wolnych od pracy;

12) Broker ushug (ProDok) — system teleinformatyczny do elektronicznego obiegu
dokumentéw (EOD) dopuszczony do uzytkowania przez Prezydenta Miasta
Rzeszowa w dniu 28.11.2018 r., z mozliwo$cig obstugi dodatkowych podsystemow,
w tym jak z pkt. 12a, 12b;
12a) ProDok EOU - podsystem Brokera ustug (ProDok) uzywany do obiegu umowy
Z wykorzystaniem narzedzia informatycznego (EOU), dopuszczony do uzytkowania
niniejszym zarzadzeniem;
12b) ProDok CRUZ - podsystem Brokera ustug (ProDok) uzywany do prowadzenia
Centralnego Rejestru Umoéw dla zamowien publicznych (CRUZ), dopuszczony do
uzytkowania niniejszym zarzadzeniem,;

13) JRWA - nalezy przez to rozumie¢ jednolity rzeczowy wykaz akt organdw gminy
stosowany w Urzedzie Miasta Rzeszowa, 0 ktérym mowa w Rozporzadzeniu
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. z p6zn. zm. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji 1 zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

2. W niniejszym zarzadzeniu stosuje si¢ oznaczenie wydzialdéw symbolami literowymi

zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzgdu Miasta Rzeszowa.
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Kazdy podmiot uprawniony do korzystania z ProDok CRUZ, ProDok EOU zobowigzany jest
do przestrzegania przepisow dotyczacych bezpieczenstwa informacji, w tym przetwarzania

danych osobowy, tajemnicy przedsigbiorstwa i innych tajemnic ustawowo chronionych.
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Pracownik Ol wprowadza do ProDok CRUZ dane w zakresie nazwy zadania z budzetu

miasta Rzeszowa w terminie do 2 dni roboczych od dnia uchwalenia budzetu i zmian

budzetowych, na podstawie danych pobranych z systemu PLZ firmy OTAGO.

Pracownik ORA wprowadza do ProDok CRUZ:

1) cyfrowe odwzorowanie i wersje¢ edytowalng zarzadzenia Prezydenta Miasta Rzeszowa
ws. ustanowienia wzorow umow w terminie do 2 dni roboczych od dnia wejscia ich
W zycie,

2) cyfrowe odwzorowanie upowaznienia lub pelnomocnictwa do sktadania o$wiadczenia
woli w zakresie zawarcia umowy i/lub dokonywania zmian uméw w imieniu
Prezydenta Miasta Rzeszowa, w terminie do 2 dni roboczych od dnia przyjecia
upowaznienia,

3) cyfrowe odwzorowanie upowaznienia do udzielania kontrasygnaty udzielane przez

Skarbnika Miasta Rzeszowa.
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Wydziat OI wykonuje zadania dotyczace obstugi informatycznej, administrowania
systemu Broker ustug (ProDok) oraz archiwizacji danych.
Za realizacje¢ zadan, o ktorych mowa w ust. 1 odpowiadajg wyznaczeni pracownicy OL.
Dyrektor Ol zapewnia warunki do realizacji zadan, o ktorych mowa w ust. 1, w tym na

zasadzie zapewnienia ciggtos$ci dzialania.
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Zobowiazuje dyrektorow wydziatdw zamawiajagcych do wprowadzenia w terminie do 31

sierpnia 2022 r do ProDok CRUZ nazwy zadania z budzetu miasta Rzeszowa, w przypadku

umow i zamowien, ktore s na ten dzien realizowane.
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1. W ProDok CRUZ nie rejestruje si¢ umow i zamowien zawieranych w formie ustnej.

2. Dyrektor wydzialu zamawiajacego moze zawsze podja¢ decyzje o wprowadzeniu do

systemu danych dotyczacych umoéw i zaméwien zawieranych w formie ustnej. ProDok

CRUZ zapewnia takag mozliwos¢.



3. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 2 dane wprowadza pracownik wydziatu
zamawiajacego w ProDok CRUZ w zaktadce ,umowy izamoOwienia ustne”, ktore sa
widoczne w ProDok CRUZ tylko w tej zaktadce i nie sg widoczne z poziomu ProDok
CRUZ.

§10
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastepcom Prezydenta Miasta Rzeszowa, Sekretarzowi
Miasta Rzeszowa, Skarbnikowi Miasta Rzeszowa, dyrektorom wydziatow Urzedu Miasta
Rzeszowa, radcom prawnym, pracownikom Urzedu Miasta Rzeszowa, zgodnie

Z powierzonym zakresem zadan.

§11

Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Rzeszowa.

§12
Zadania, czynnos$ci wykonywane przez pracownikow Urzedu Miasta Rzeszowa, z zwigzku
z prowadzeniem CRUZ, wymagaja powierzenia w pisemnych zakresach czynnosci,
z zachowaniem cigglos$ci dziatania, na wypadek nieobecno$ci w pracy z uwzglednieniem

wymogow dotyczacych zasad bezpieczenstwa informacji Urzedu Miasta Rzeszowa.

§13
Dyrektor ZP jest odpowiedzialny za:
1) dokonywanie okresowych przegladéw tego zarzadzenia, pod katem adekwatnosci,
skutecznosci i1 efektywnosci, co najmniej raz w roku;
2) dokonywanie aktualizacji tego zarzadzenia;

3) udostepnianie ujednoliconego tekstu tego zarzadzenia.

§14
1. Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia, CRU prowadzony na podstawie
zarzadzenia nr 17/2019 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 26 lutego 2019 r., staje si¢
rejestrem prowadzonym na podstawie niniejszego zarzadzenia.
2. Umowy, ktore zostaty ujete w CRU do dnia 15 lipca 2022 r. pozostaja w tym rejestrze bez
koniecznosci ich rejestrowania, wprowadzania do ProDok CRUZ. CRU stanowi w 2022 r.
element CRUZ.



§15
W przypadku awarii ProDok EOU, zarzadzenia w zakresie EOU nie stosuje sig.

§ 16
Traci moc zarzadzenie nr 17/2019 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 26 lutego 2019 r.

w sprawie zasad prowadzenia Centralnego Rejestru Umow.

§17

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 18 lipca 2022 r.



Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 57//2022
Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 6 lipca 2022 r

Procedura prowadzenia Centralnego Rejestru Uméw dla zamoéwien publicznych (CRUZ)

§1
W Urzedzie Miasta Rzeszowa prowadzi si¢ CRUZ jako centralny rejestr tworzony na
bazie, wchodzacych w jego sktad oddzielnych nastepujacych rejestrow:
1) rejestr do kwoty 5000 zt netto wiacznie dla umow i zmian umow oraz zamoéwien
I zmian zaméwien;
2) rejestr powyzej kwoty 5 000 zt netto dla umow i zmian umow.
Prowadzenie rejestréw, o ktorych mowa w ust. 1 powierza sig:
1) Wydzialom zamawiajacym - rejestr do kwoty 5 000 zt netto wiacznie dla umow i
zmian umow oraz zamoéOwien 1 zmian zamowien;
2) Wydziatlowi ZP - rejestr powyzej kwoty 5 000 zt netto dla uméw i zmian umow.
ProDok CRUZ zwiera w szczegolno$ci nastgpujace informacje: nr w CRUZ, nr umowy
z rejestru wydziatowego lub z rejestru ZP, nr umowy, data i miejsce zawarcia umowy,
rodzaj zamoOwienia, okres obowigzywania umowy, przedmiot zamdwienia, oznaczenia
stron umowy, w tym przedstawiciele stron, tryb zawarcia umowy, warto$¢ umowy,
wydzial realizujacy, informacja 0 dofinansowaniu i wysoko$¢ wspoétfinansowania, znak
sprawy merytorycznej, ktorej dotyczy umowa lub zamowienie, informacja o aneksie,
zmianie nie wymagajacej aneksu i odstgpieniu od umowy lub zamowienia.
CRUZ prowadzony jest w ProDok CRUZ oddzielnie dla kazdego roku kalendarzowego.
ProDok CRUZ, sktada si¢ z zaktadek:
1) wszystkie umowy;
2) umowy i zamodwienia do kwoty 5 000 zt netto;
3) umowy powyzej kwoty 5 000 zt netto;
4) umowy i zamoOwienia ustne;

5) stownik trybéw zawarcia umoOw.

§2
Dyrektor Wydzialu zamawiajacego W terminie 2 dni roboczych, po otrzymaniu od

Wykonawcy podpisanej umowy 0 wartosci powyzej kwoty 5000 zt netto lub zmiany



umowy przekazuje oryginalny, egzemplarz umowy wraz z zatacznikami lub zmiany
umowy wraz z zatgcznikami do ZP, oraz informacje o znaku sprawy merytorycznej ktorej
dotyczy umowa, a w przypadku umowy zawieranej w formie elektronicznej zalacza
dodatkowo pliki z walidacja podpisow, celem rejestracji w ProDok CRUZ.
2. Pracownik ZP, prowadzacy CRUZ rejestruje oryginal umowy wraz z zalgcznikami lub
zmiany umowy wraz z zalgcznikami, w terminie 2 dni roboczych od dnia wptywu do ZP.
3. Pracownik Wydzialu zamawiajacego prowadzacy CRUZ rejestruje oryginal umowy wraz

z zatgcznikami lub zamdwienia 0 wartosci do kwoty 5 000 zt netto wigcznie lub zmiany

w terminie 2 dni roboczych po otrzymaniu od Wykonawcy podpisanej umowy lub

otrzymania potwierdzenia odbioru otrzymania zamdwienia przez Wykonawcg.

4. Oryginat umowy, ktéry podlega rejestracji w ProDok CRUZ zawiera:

1) numer nadany przez wydzial, ktory sporzadza umowg, na ktory sktada sie: symbol
literowy wydziatu zgodny z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Miasta Rzeszowa,
symbol klasyfikacyjny z JRWA, liczba porzadkowa pod ktéra umowa, zostata
zarejestrowana w wydziale, rok zawarcia umowy;

2) nazwe zadania z budzetu miasta Rzeszowa;

3) kontrasygnate Skarbnika Miasta Rzeszowa na ostatniej stronie;

4) podpisy 0s6b uprawnionych do jej zawarcia.

5. Oryginat aneksu do umowy wraz z uzasadnieniem, ktéry podlega rejestracji w ProDok
CRUZ zawiera:
1) numer nadany przez wydzial, ktory sporzadza aneks oraz odniesienie do umowy,
ktorej aneks dotyczy;
2) nazwe zadania z budzetu miasta Rzeszowa;
3) kontrasygnate Skarbnika Miasta Rzeczowa na ostatniej stronie;
4) podpisy 0s6b uprawnionych do jego zawarcia.
6. Oryginal zmiany umowy niewymagajacej aneksu, ktory podlega rejestracji w ProDok
CRUZ zawiera:
1) numer nadany przez wydzial, ktory sporzadza zmian¢ oraz odniesienie do umowy,
ktorej zmiana dotyczy;
2) nazwe zadania z budzetu miasta Rzeszowa;
3) podpis osoby/6b uprawnionej/ych do reprezentowania strony, ktéra wprowadza
zmiang niewymagajaca aneksu.
7. Oryginal odstgpienia od umowy, ktory podlega rejestracji w ProDok CRUZ zawiera:

1) odniesieniec do umowy, ktérej odstgpienie dotyczy;



o

2) nazwe zadania z budzetu miasta Rzeszowa;

3) kontrasygnate Skarbnika Miasta Rzeszowa na ostatniej stronie;

4) podpis osoby/6b uprawnionej/lych do podpisania odstgpienia ze  strony
Zamawiajacego.

Oryginal zamoOwienia, ktore podlega rejestracji w ProDok CRUZ zawiera wszelkie

niezbedne elementy wymagane do jego skutecznego udzielenia.

§3
Numer z CRUZ jest nanoszony na umowe w sposob opisany w § 4 pkt. 1. Numer ten jest
generowany przez ProDok CRUZ automatycznie i narastajaco w sposob ciagly w danym
roku kalendarzowym.
Zmiany umoOw, zmiany zamoOwien sg rejestrowane przy pozycji rejestracji umowy,
zamowienia.

Do ProDok CRUZ nie wprowadza si¢ dokumentow objetych tajemnica przedsigbiorstwa.

84

Rejestracja umowy, zamoOwienia, zmiany umowy, zamowienia zawartej/go w formie

pisemnej odbywa si¢ nast¢pujaco:

1)

2)

3)

4)

Potwierdzeniem zarejestrowania w ProDok CRUZ umowy, zamdwienia, zmiany umowy,
zmiany zamoOwienia jest opatrzenie egzemplarza pozostajagcego w Urze¢dzie Miasta
Rzeszowa pieczecig o tresci:

»Zarejestrowano w Centralnym Rejestrze Umow dla zaméwien publicznych

Oryginal umowy, zamOwienia, zmiany umow i zamOwienia zarejestrowane w ProDok

CRUZ przechowywane sg w wydziale, ktory rejestruje umowe, zamowienie;

Pracownik prowadzacy CRUZ dokonuje cyfrowego odwzorowania z oryginatu umowy,
zamoéwienia lub zmiany umowy, zmiany zamdwienia po dokonaniu czynnosci o ktérych
mowa w pkt. 1 oraz zamieszcza plik w formacie pdf w ProDok CRUZ i archiwizuje
egzemplarz umowy, zamowienia lub zmiany umowy, zmiany zamdwienia na dysku
sieciowym Wydziatu, ktory rejestruje umowe, zamowienie;

Dyrektor wydziatu, ktorego pracownik rejestruje oryginal umowy, zamodwienia lub

zmiany umowy, zmiany zamoOwienia po$wiadcza zgodno$¢ cyfrowego odwzorowania



z oryginalnym dokumentem w postaci papierowej, o ktorym mowa w pkt. 3, poprzez

opatrzenie go kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

85
Rejestracja umowy, zamdwienia, zmiany umowy, zamOwienia zawartej/go w formie
elektronicznej odbywa si¢ nastepujaco:
1) Pracownik prowadzacy CRUZ zamieszcza umowe, zmiang umowy w ProDok CRUZ;
2) Pracownik prowadzacy CRUZ archiwizuje elektroniczny plik umowy, zmiany umowy, na

dysku sieciowym Wydziatu, ktory rejestruje umowg.
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Kazdy z wydzialéw Urzedu Miasta Rzeszowa ma dostep do ProDok CRUZ i mozliwo$¢
pobrania cyfrowego odwzorowania dokumentéw lub oryginatow dokumentow w formie

elektronicznej.
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Zakacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr  57/2022
Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 6 lipca 2022 r.

Procedura obiegu umowy z wykorzystaniem narzedzia informatycznego (EOU)

§1
W przypadku umow zawieranych na podstawie Pzp:

1) umowe =zawierajgcg zalgcznik potwierdzajacy uprawnienia do reprezentacji
Wykonawcy wprowadza do ProDok EOU pracownik ZP. Na wszystkich stronach
dokumentu system generuje sume¢ kontrolna;

2) zalagczniki do umowy inne niz wskazany w pkt. 1, a wynikajace z jej tresci, oraz
dokumenty niezbedne do spetlnienia formalnosci przed podpisaniem umowy
wprowadza do ProDok EOU pracownik wydziatu zamawiajacego;

3) nastepnie umowa podlega sprawdzeniu i akceptacji przez:

a) dyrektora ZP - pod wzgledem zgodnos$ci postanowien umowy z projektowanymi
postanowieniami umowy 1 ofertag wybranego wykonawcy lub wynegocjowanymi
warunkami realizacji umowy;

b) dyrektora Wydzialu zamawiajacego — pod wzgledem merytorycznym, ponadto
dyrektor Wydzialu zamawiajacego sprawdza i akceptuje zataczniki do umowy,
wprowadzone przez pracownika Wydziatu zamawiajacego;

c) inspektora ochrony danych osobowych, jezeli z ta3 umowa zwigzany jest
obowigzek zawarcia umowy przetwarzania danych osobowych — pod wzgledem
zgodnosci z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych;

d) dyrektora FP, w przypadku zamoéwien obje¢tych dofinansowaniem ze $Srodkow
zewnetrznych - pod wzgledem zgodno$ci z warunkami umowy o dofinansowanie,

e) Radcg Prawnego — pod wzgledem formalno-prawnym;

f)  Gloéwnego ksiegowego - pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz na
dowdd wykonania wstepnej kontroli Gtownego ksiggowego;

4) pracownik danego wydziatu zatgcza do ProDok EOU karte podpisow pracownikow
danego wydziatu uczestniczacych w sprawdzeniu umowy w danym wydziale,
w przypadku sprawdzenia dokumentu przez pracownika/ow wydziatu;

5) osoby wskazane w pkt. 3 opatrujg dokument kwalifikowanym podpisem
elektronicznym z wizualizacja na ostatniej stronie, potwierdzajacym wykonanie

czynnosci, w okreslonym dla danej osoby zakresie.

11



§2

W przypadku uméw zawieranych poza ustawg Pzp:

1) umowg oraz zataczniki do umowy wynikajace z jej tresci, oraz dokumenty niezbedne

do spehienia formalno$ci przed podpisaniem umowy, wprowadza do ProDok EOU

pracownik Wydzialu zamawiajgcego. Na wszystkich stronach dokumentu system

generuje sume kontrolng;

2) nastgpnie umowa podlega sprawdzeniu przez:

3)

4)

a)

b)

dyrektora Wydzialu zamawiajagcego — pod wzgledem zgodnos$ci postanowien
umowy Z projektowanymi postanowieniami umowy 1 oferta wybranego
wykonawcy lub wynegocjowanymi warunkami realizacji umowy oraz pod
wzgledem merytorycznym. Ponadto dyrektor Wydziatu zamawiajacego sprawdza
i akceptuje zalgczniki do umowy, wprowadzone przez pracownika Wydziatu
zamawiajacego;

inspektora ochrony danych osobowych - pod katem obowiagzku zawarcia umowy
przetwarzania danych osobowych oraz pod wzglgdem zgodno$ci z przepisami
dot. ochrony danych osobowych;

dyrektora FP, w przypadku zamowien objetych dofinansowaniem ze $rodkéw
zewnetrznych - pod wzgledem zgodno$ci z warunkami umowy 0 dofinansowanie,
Radce Prawnego — pod wzgledem formalno-prawnym;

Gloéwnego ksiegowego - pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz na dowod

wykonania wstepnej kontroli Gtownego ksiggowego.

pracownik danego wydziatu zatgcza do ProDok EOU karte podpisow pracownikdw

danego wydziatu uczestniczacych w sprawdzeniu umowy w danym wydziale,

w przypadku sprawdzenia dokumentu przez pracownika/éw wydziatu;

osoby wskazane w pkt. 2 opatrujg dokument kwalifikowanym podpisem

elektronicznym z wizualizacja na ostatniej stronie, potwierdzajacym wykonanie

czynno$ci, w okreslonym dla danej osoby zakresie.

83

W przypadku aneksu do umowy:

1) aneks wraz z uzasadnieniem do aneksu, w przypadku uméw zawieranych na

podstawie Pzp, oraz zalagcznikami do aneksu wynikajagcymi z jego tresci, oraz

dokumentami niezbednymi do spelnienia formalno$ci przed podpisaniem aneksu
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wprowadza do ProDok EOU pracownik Wydziatu zamawiajacego. Na wszystkich
stronach dokumentu system generuje sum¢ kontrolng;
2) nastepnie aneks podlega sprawdzeniu i akceptacji przez:
a) dyrektora Wydziatu zamawiajgcego — pod wzgledem merytorycznym,;
b) inspektora ochrony danych osobowych - pod katem obowigzku zawarcia
umowy przetwarzania danych osobowych oraz pod wzgledem zgodnosci
z przepisami dot. ochrony danych osobowych;
c) dyrektora ZP, w przypadku anekséw do uméw zawieranych na podstawie Pzp -
pod wzgledem przewidzenia w umowie przestanek do zmian;
d) dyrektora FP, w przypadku aneksow zaméwien objetych dofinansowaniem ze
srodkéw zewnetrznych - pod wzgledem zgodno$ci z warunkami umowy
o dofinansowanie;
e) Radce Prawnego — pod wzgl¢dem formalno-prawnym;
f) Gtownego ksiggowego - pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz na dowod
wykonania wstgpnej kontroli Gtéwnego ksiggowego;
3) pracownik danego wydzialu zatgcza do ProDok EOU karte podpisow pracownikow
danego wydzialu uczestniczagcych w sprawdzeniu aneksu w danym wydziale,
w przypadku sprawdzenia dokumentu przez pracownika/ow wydziatu;
4) osoby wskazane w pkt. 2 opatruja dokument kwalifikowanym podpisem
elektronicznym z wizualizacjg na ostatniej stronie, potwierdzajagcym wykonanie

czynnosci, w okreslonym dla danej osoby zakresie.

§4
W przypadku zmiany umowy niewymagajacej aneksu:

1) zmiang¢ umowy niewymagajgcej aneksu wprowadza do ProDok EOU pracownik
Wydziatu zamawiajacego. Na wszystkich stronach dokumentu System generuje sume¢
kontrolna;

2) nastepnie zmiana umowy podlega sprawdzeniu i akceptacji przez:

a) dyrektora Wydziatu zamawiajgcego — pod wzgledem merytorycznym,;

b) dyrektora FP, w przypadku zmiany umowy niewymagajgcej aneksu dot.
zamo6wien objetych dofinansowaniem ze s$rodkéw zewngtrznych - pod
wzgledem zgodnosci z warunkami umowy o dofinansowanie;

3) pracownik danego wydzialu zatagcza do ProDok EOU karte podpisow pracownikow

danego wydzialu uczestniczacych w sprawdzeniu zmiany umowy nie wymagajacej
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aneksu w danym wydziale, w przypadku sprawdzenia dokumentu przez
pracownika/ow wydziatu;

4) osoby wskazane w pkt. 2 opatruja dokument kwalifikowanym podpisem
elektronicznym z wizualizacjg na ostatniej stronie, potwierdzajagcym wykonanie

czynno$ci, w okreslonym dla danej osoby zakresie.

85
W przypadku odstgpienia od umowy:

1) odstgpienie od umowy wprowadza do ProDok EOU pracownik Wydziatu
zamawiajagcego. Na wszystkich stronach dokumentu system generuje sumeg
kontrolna;

2) nastepnie odstgpienie od umowy podlega sprawdzeniu przez:

a) dyrektora Wydziatu zamawiajgcego — pod wzgledem merytorycznym,;

b) Radce Prawnego — pod wzgledem formalno-prawnym;

c) dyrektora FP, w przypadku odstapienia od umowy dot. zamdéwien objgtych
dofinansowaniem ze S$rodkow zewnegtrznych - pod wzgledem zgodnosci
z warunkami umowy o dofinansowanie;

d) Glownego ksiegowego - pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz na dowod
wykonania wstepnej kontroli Gtoéwnego ksiegowego.

3) pracownik danego wydziatu zatacza do ProDok EOU karte podpisow pracownikow
danego wydzialu uczestniczacych w sprawdzeniu odstgpienia od umowy w danym
wydziale, w przypadku sprawdzenia dokumentu przez pracownika/ow wydziatu;

4) osoby wskazane w pkt. 2 opatruja dokument kwalifikowanym podpisem
elektronicznym z wizualizacjg na ostatniej stronie, potwierdzajgcym wykonanie

czynnosci, w okreslonym dla danej osoby zakresie.

86
Wszystkie dokumenty wprowadzone do ProDok EOU s3a dostepne rownoczesnie dla
wszystkich 0s6b zobowigzanych do ich sprawdzenia i akceptacji. Kolejnos¢ sprawdzenia
i akceptacji nie jest okreslona.
§7
1. Po zakonczeniu procesu skladania podpiséw elektronicznych okreslonych w § 1-5
pracownik Wydzialu zamawiajagcego dokonuje weryfikacji ich kompletnosci oraz

walidacji, anastepnie wprowadza do ProDok EOU raport z walidacji potwierdzajacy
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pozytywny wynik w/w kontroli podpiséw elektronicznych oraz opatruje swoim podpisem
1 pieczecig ostatnig strong wydrukowanej umowy lub zmiany umowy.

. Umowa, aneks do umowy i odstgpienie od umowy, sporzadzone w formie pisemne;j
wymagajg kontrasygnaty Skarbnika Miasta Rzeszowa. Wydruk dokumentu, o ktorym
mowa w 8§ 7 dostarczany jest do sekretariatu Skarbnika Miasta Rzeszowa, przez
pracownika Wydzialu zamawiajacego. Po uzyskaniu kontrasygnaty Skarbnika Miasta
Rzeszowa, pracownik sekretariatu Skarbnika Miasta Rzeszowa informuje Wydziat
zamawiajacy o podpisaniu dokumentu. Pracownik Wydziatu zamawiajacego, odbiera w/w
dokumenty iprzekazuje je do podpisu osobom uprawnionym do reprezentacji
Zamawiajacego 1 Wykonawcy.

Wydruk zmiany umowy nie wymagajacej aneksu pracownik Wydzialu zamawiajacego
przekazuje do podpisu osobom uprawnionym do reprezentacji Zamawiajacego lub
Wykonawcy.

Dodatkowe egzemplarze uméw, zmian umowy, drukowane sa w iloSci wynikajacej z

tre$ci umow i zmian umowy, na zasadach okreslonych w ust. 1.

§8

. W przypadku zaznaczenia w ProDok EOU, ze umowg, aneks lub odstgpienia od umowy,

osoby uprawnione do reprezentowania Zamawiajacego i Wykonawcy, podpisza w formie

elektronicznej:

1) pracownik Wydzialu zamawiajagcego dokonuje weryfikacji kompletnosci oraz
walidacji podpisow okreslonych w § 1-5, wprowadza do ProDok EOU raporty z
walidacji potwierdzajace pozytywny wynik kontroli podpisow elektronicznych,
a nastgpnie przekazuje umowe kolejno do Skarbnika Miasta Rzeszowa i Wykonawcy,
w celu ztozenia przez nich podpiséw elektronicznych;

2) pracownik Wydziatu zamawiajacego dokonuje walidacji podpisow Skarbnika Miasta
Rzeszowa oraz Wykonawcy 1 weryfikuje, czy podpis zostal zlozony przez osobeg
uprawniong do reprezentacji Wykonawcy, wprowadza do ProDok EOU raporty
z walidacji potwierdzajace pozytywny wynik kontroli podpisow elektronicznych,
a nastgpnie przekazuje umowe, aneks lub odstgpienia od umowy do Zamawiajacego
W celu zlozenia podpisu elektronicznego;

3) pracownik Wydzialu zamawiajacego dokonuje walidacji podpisu Zamawiajacego i

weryfikuje, czy podpis zostal ztozony przez osobe uprawniong do reprezentacji
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2.

3.

4)

5)

Zamawiajacego, nastgpnie wprowadza do ProDok EOU raport z walidacji
potwierdzajacy pozytywny wynik kontroli podpisow elektronicznych;

pracownik Wydzialu zamawiajacego dokonuje réwniez walidacji  podpisu
Zamawiajgcego i Wykonawcy na zalgcznikach do umowy, aneksu i weryfikuje, czy
podpisy zostaty ztozony przez osoby uprawnione do reprezentacji Zamawiajacego
I Wykonawcy, nastgpnie wprowadza do ProDok EOU raport z walidacji
potwierdzajacy pozytywny wynik kontroli podpisow elektronicznych;

datg zawarcia umowy, jest data ztozenia na niej podpisu elektronicznego przez osobe

uprawniona do reprezentowania Zamawiajacego.

W przypadku zaznaczenia w ProDok EOU, ze zmian¢ do umowy nie wymagajacg aneksu,

osoby uprawnione do reprezentowania Zamawiajacego i Wykonawcy, podpisza w formie

elektronicznej:

1) pracownik Wydzialu zamawiajagcego dokonuje weryfikacji kompletnosci oraz

walidacji podpisow okreslonych w § 1-5, wprowadza do ProDok EOU raporty z
walidacji potwierdzajace pozytywny wynik kontroli podpisow elektronicznych,
a nastgpnie przekazuje do Wykonawcy zmiang do umowy nie wymagajacg aneksu,

W celu ztozenia podpisu elektronicznego;

2) pracownik Wydzialu zamawiajacego dokonuje walidacji podpisu i weryfikuje, czy

podpis zostal zlozony przez osobe uprawniong do reprezentacji wykonawcy,
wprowadza do ProDok EOU raport z walidacji potwierdzajacy pozytywny wynik
kontroli podpiséw elektronicznych, a nastepnie przekazuje zmiang do umowy nie

wymagajaca aneksu do Zamawiajacego w celu ztozenia podpisu elektronicznego;

3) pracownik Wydzialu zamawiajacego dokonuje walidacji podpisu Zamawiajacego

4)

i weryfikuje, czy podpis zostal zlozony przez osobe uprawniong do reprezentacji
Zamawiajacego, nast¢gpnic wprowadza do ProDok EOU raport z walidacji
potwierdzajacy pozytywny wynik kontroli podpisow elektronicznych;

data zmiany umowy nie wymagajacej aneksu, jest data zlozenia na niej podpisu

elektronicznego przez osob¢ uprawniona do reprezentowania Zamawiajacego.

Wprowadzenie raportow z walidacji do ProDok EOU stanowi potwierdzenie wykonania

tych czynnosci przez podmiot wprowadzajacy.
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89

Umowa, zmiana umowy podpisywana jest przez Zamawiajacego i Wykonawce w tej samej

formie, to jest, obie strony podpisuja umowg w formie papierowej lub obie strony podpisuja

w formie elektronicznej.

§10

1. EOU prowadzony jest w podsystemie ProDok EOU,
2. ProDok EOU sktada si¢ z zaktadek:

1)
2)
3)
4)

elektroniczny obieg umowy;
wzory umoéw wprowadzone zarzagdzeniem Prezydenta Miasta Rzeszowa,;
upowaznienia do zawierania umOw w imieniu Prezydenta Miasta Rzeszowa,;

upowaznienia do udzielania kontrasygnaty Skarbnika Miasta Rzeszowa.
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