Zarzadzenie nr?L./]./ZOZZ
Prezydenta Miasta Rzeszowa
z dnia Q’_ grudnia 2022 r.

zmieniajgce zarzgdzenie w sprawie procedury prowadzenia Centralnego Rejestru Umdéw dla
zamoéwien publicznych (CRUZ) i procedury obiegu umowy z wykorzystaniem narzedzia
informatycznego (EOU) w Urzedzie Miasta Rzeszowa

Na podstawie art. 31 oraz art. 33 ust. 1, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2022 r. poz. 559 z p6zn. 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 péin. zm.) oraz
komunikatem nr 23 Ministra Finansow z dnia 16.12.2009 r. w sprawie standardéw kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz.Urz. MF Nr 15, poz. 84)

zarzadza sig, co nastepuje:

§1

W Zarzgdzeniu nr 57/2022 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 6 lipca 2022 r. w sprawie

procedury prowadzenia Centralnego Rejestru Uméw dla zamdwieri publicznych (CRUZ)

i procedury obiegu umowy z wykorzystaniem narzedzia informatycznego (EOU) w Urzedzie

Miasta Rzeszowa:

1) Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 57/2022 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 6 lipca 2022
r. pn. Procedura prowadzenia Centralnego Rejestru Umdw dla zamdéwieri publicznych
(CRUZ) otrzymuje brzmienie jak w zataczniku nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

2) Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 57/2022 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 6 lipca 2022
r. pn. Procedura obiegu umowy z wykorzystaniem narzedzia informatycznego (EOU)
otrzymuje brzmienie jak w zataczniku nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 12 grudnia 2022 r.




Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 121/2022
Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 7 grudnia 2022 r

Procedura prowadzenia Centralnego Rejestru Uméw dla zaméwien publicznych (CRUZ)

§1
W Urzedzie Miasta Rzeszowa prowadzi sie¢ CRUZ jako centralny rejestr tworzony na bazie,
wchodzgcych w jego sktad oddzielnych nastepujgcych rejestrow:
1) rejestr do kwoty 5000 zt netto wigcznie dla uméw i zmian umdéw oraz zaméwien
i zmian zamowien;
2) rejestr powyzej kwoty 5 000 zt netto dla umdw i zmian uméw.
Prowadzenie rejestréw, o ktérych mowa w ust. 1 powierza sie:
1) Wydziatom zamawiajacym - rejestr do kwoty 5 000 zt netto wiacznie dla uméw i zmian
umoOw oraz zamowien i zmian zamowier;
2) Wydziatowi ZP - rejestr powyzej kwoty 5 000 zt netto dla umdw i zmian umoéw.
ProDok CRUZ zwiera w szczegdlnosci nastepujace informacje: nr w CRUZ, nr umowy
z rejestru wydziatowego lub z rejestru ZP, nr umowy, data i miejsce zawarcia umowy,
rodzaj zamowienia, okres obowigzywania umowy, przedmiot zamoéwienia, oznaczenia
stron umowy, w tym przedstawiciele stron, tryb zawarcia umowy, warto$¢ umowy, wydziat
realizujgcy, informacja o dofinansowaniu i wysoko$¢ wspétfinansowania, znak sprawy
merytorycznej, ktorej dotyczy umowa lub zamowienie, informacja o aneksie, zmianie nie
wymagajgcej aneksu i odstgpieniu od umowy lub zamdwienia.
CRUZ prowadzony jest w ProDok CRUZ oddzielnie dla kazdego roku kalendarzowego.
ProDok CRUZ, sktada sie z zaktadek:
1) wszystkie umowy;
2) umowy i zamdwienia do kwoty 5 000 zt netto;
3) umowy powyzej kwoty 5 000 zt netto;
4) umowy i zamowienia ustne;
5) stownik trybéw zawarcia umow.

§2

Dyrektor Wydziatu zamawiajacego w terminie 2 dni roboczych od dnia zawarcia umowy
0 wartosci powyzej kwoty 5000 zt netto lub zmiany umowy, przekazuje oryginalny,
egzemplarz umowy wraz z zatgcznikami lub zmiany umowy wraz z zatacznikami do ZP, oraz
informacje o znaku sprawy merytorycznej ktérej dotyczy umowa, a w przypadku umowy
zawieranej w formie elektronicznej zatacza dodatkowo pliki z walidacja podpiséw, celem
rejestracji w ProDok CRUZ,

Pracownik ZP, prowadzacy CRUZ rejestruje oryginat umowy wraz z zatgcznikami lub
zmiany umowy wraz z zatgcznikami, w terminie 2 dni roboczych od dnia wptywu do ZP.
Pracownik Wydziatu zamawiajacego prowadzacy CRUZ rejestruje oryginat umowy wraz
z zatqcznikami lub zamdwienia o wartosci do kwoty 5 000 zt netto wiacznie lub zmiany



w terminie 2 dni roboczych od dnia zawarcia umowy lub otrzymania potwierdzenia

odbioru otrzymania zamdwienia przez Wykonawceg.

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

1)

2)
3)
4)

numer nadany przez wydziat, ktéry sporzadza umowe, na ktéry sktada sig: symbol
literowy wydziatu zgodny z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Miasta Rzeszowa,
symbol klasyfikacyjny z JRWA, liczba porzadkowa pod ktérg umowa, zostata

zarejestrowana w wydziale, rok zawarcia umowy;

nazwe zadania z budzetu miasta Rzeszowa;
kontrasygnate Skarbnika Miasta Rzeszowa na ostatniej stronie;
podpisy oséb uprawnionych do jej zawarcia.

5. Oryginat aneksu do umowy wraz z uzasadnieniem, ktory podlega rejestracji w ProDok
CRUZ zawiera:

1)

numer nadany przez wydziat, ktéry 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 osob uprawnionych do jego zawarcia.
6. Oryginat zmiany umowy niewymagajgcej aneksu, ktéry podiega rejestracji w ProDok CRUZ
zawiera:
1) numer nadany przez wydziat, ktéry sporzadza zmiang oraz odniesienie do umowy,
ktdrej zmiana dotyczy;
2) nazwe zadania z budzetu miasta Rzeszowa;
3) podpis osoby/6b uprawnionej/ych do reprezentowania strony, ktora wprowadza

zmiane niewymagajaca aneksu.

7. Oryginat odstapienia od umowy, ktdry podlega rejestracjiw ProDok CRUZ zawiera:

1)
2)
3)
4)

odniesienie do umowy, ktdrej odstgpienie dotyczy;

nazwe zadania z budzetu miasta Rzeszowa;

kontrasygnate Skarbnika Miasta Rzeszowa na ostatniej stronie;

podpis osoby/éb uprawnionej/ych do podpisania odstgpienia ze strony
Zamawiajacego.

8. Oryginat zamoéwienia, ktére podlega rejestracji w ProDok CRUZ zawiera wszelkie

niezbedne elementy wymagane do jego skutecznego udzielenia.

§3

1. Numerz CRUZ jest nanoszony na umowe w sposdb opisany w § 4 pkt. 1. Numer ten jest
generowany przez ProDok CRUZ automatycznie i narastajgco w sposob ciggty w danym
roku kalendarzowym.

2. Zmiany umoéw, zmiany zamodwien sg rejestrowane przy pozycji rejestracji umowy,

zamowienia.

3. Do ProDok CRUZ nie wprowadza sie dokumentow objetych tajemnica przedsigbiorstwa.



§4

Rejestracja umowy, zamowienia, zmiany umowy, zamdwienia zawartej/go w formie pisemne;j

odbywa sie nastepujgco:

1) Potwierdzeniem zarejestrowania w ProDok CRUZ umowy, zamdwienia, zmiany umowy,
zmiany zamowienia jest opatrzenie egzemplarza pozostajacego w Urzedzie Miasta
Rzeszowa pieczecig o tresci:

»Zarejestrowano w Centralnym Rejestrze Umow dla zaméwien publicznych
w dniu ............... pod numerem ............... ;
POADIS i

2) Oryginat umowy, zamdwienia, zmiany uméw i zamdwienia zarejestrowane w ProDok CRUZ
przechowywane sg w wydziale, ktory rejestruje umowe, zamowienie;

3) Pracownik prowadzacy CRUZ dokonuje cyfrowego odwzorowania z oryginatu umowy,
zamowienia 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 zamodwienia na dysku
sieciowym Wyadziatu, ktory rejestruje umowe, zamowienie;

4) Dyrektor wydziatu, ktérego pracownik rejestruje oryginat umowy, zaméwienia lub zmiany
umowy, zmiany zamowienia poswiadcza zgodno$¢ cyfrowego odwzorowania
z oryginalnym dokumentem w postaci papierowej, o ktérym mowa w pkt. 3, poprzez
opatrzenie go kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

§5
Rejestracja umowy, zamdwienia, zmiany umowy, zamdwienia zawartej/go w formie
elektronicznej odbywa sie nastepujgco:
1) Pracownik prowadzgcy CRUZ zamieszcza umowe, zmiane umowy w ProDok CRUZ;
2) Pracownik prowadzgcy CRUZ archiwizuje elektroniczny plik umowy, zmiany umowy, na
dysku sieciowym Wydziatu, ktory rejestruje umowe.

§6
Kazdy z wydziatéw Urzedu Miasta Rzeszowa ma dostep do ProDok CRUZ i mozliwo$é pobrania
cyfrowego odwzorowania dokumentéw lub oryginatéw dokumentéw w formie elektroniczne;j.






Zatgcznik nr 2 do Zarzgdzenia Nr 121/2022
Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 7 grudnia 2022 r

Procedura obiegu umowy z wykorzystaniem narzedzia informatycznego (EOU)

§1

W przypadku umoéw zawieranych na podstawie Pzp:

1)

2)

4)

5)

umowe zawierajacy zatgcznik potwierdzajacy uprawnienia do reprezentacji

Wykonawcy oraz inne zataczniki bedace wzorami wypetniane przez Wykonawce

podczas realizacji umowy, wprowadza do ProDok EOU pracownik ZP. Na wszystkich

stronach dokumentu system generuje sume kontrolng;

zafaczniki do umowy inne niz wskazany w pkt. 1, a wynikajace z jej tresci, oraz

dokumenty niezbedne do spetnienia formalnoéci przed podpisaniem umowy

wprowadza do ProDok EOU pracownik wydziatu zamawiajacego;

umowa podlega sprawdzeniu i akceptacji przez:

a) dyrektora ZP - pod wzgledem zgodnosci postanowien umowy z projektowanymi
postanowieniami umowy i ofertg wybranego wykonawcy lub wynegocjowanymi
warunkami realizacji umowy;

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

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

d) dyrektora FP, w przypadku zamdwieri objetych dofinansowaniem ze $rodkéw
zewnetrznych - pod wzgledem zgodnosci z warunkami umowy o dofinansowanie,

e) Radce Prawnego - pod wzgledem formalno-prawnym:;

f) Gtownego ksiegowego - pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz na dowdd
wykonania wstepnej kontroli Gtéwnego ksiggowego, z zastrzezeniem § 6;

pracownik danego wydziatu zatacza do ProDok EQU karte podpiséw pracownikow

danego wydziatu uczestniczacych w sprawdzeniu umowy w danym wydziale,

w przypadku sprawdzenia dokumentu przez pracownika/éw wydziatu;

osoby wskazane w pkt. 3 opatrujg dokument kwalifikowanym podpisem

elektronicznym z wizualizacja na ostatniej stronie, potwierdzajgcym wykonanie

czynnosci, w okreslonym dla danej osoby zakresie.

§2

W przypadku uméw zawieranych poza ustawg Pzp:

1)

umowe oraz zatgczniki do umowy wynikajace z jej tresci, oraz dokumenty niezbedne
do spetnienia formalnosci przed podpisaniem umowy, wprowadza do ProDok EOU



2)

3)

4)

pracownik Wydziatu zamawiajgcego. Na wszystkich stronach dokumentu system

generuje sume kontrolng;

nastepnie umowa podlega sprawdzeniu przez:

a)

b)

c)

d)

dyrektora Wydziatu zamawiajgcego — pod wzgledem zgodnosci postanowien
umowy z projektowanymi postanowieniami umowy i ofertg wybranego
wykonawcy lub wynegocjowanymi warunkami realizacji umowy oraz pod
wzgledem merytorycznym. Ponadto dyrektor Wydziatu zamawiajgcego sprawdza
i akceptuje zataczniki do umowy, wprowadzone przez pracownika Wydziatu
zamawiajgcego;

inspektora ochrony danych osobowych - pod katem obowigzku zawarcia umowy
nrzetwarzania danych osohowych oraz pod wzgledem zgodnosci z przepisami dot.
ochrony danych osobowych;

dyrektora FP, w przypadku zamdwieri objetych dofinansowaniem ze srodkow
zewnetrznych - pod wzgledem zgodnosci z warunkami umowy 0 dofinansowanie,
Radce Prawnego — pod wzgledem formalno-prawnym;

e) Gtéwnego ksiegowego - pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz na dowad

wykonania wstepnej kontroli Gtéwnego ksiggowego, z zastrzezeniem §6;

pracownik danego wydziatu zatgcza do ProDok EQU karte podpisdw pracownikow
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 wizualizacjg na ostatniej stronie, potwierdzajgcym wykonanie

czynnosci, w okreslonym dla danej osoby zakresie.

§3

W przypadku aneksu do umowy:

1)

2)

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

podstawie Pzp, oraz zatacznikami do aneksu wynikajgcymi z jego tresci, oraz
dokumentami niezbednymi do spetnienia formalnosci przed podpisaniem aneksu
wprowadza do ProDok EOU pracownik Wydziatu zamawiajacego. Na wszystkich

stronach dokumentu system generuje sume kontrolng;
nastepnie aneks podlega sprawdzeniu i akceptacji przez:

a)
b)

c)

d)

dyrektora Wydziatu zamawiajgcego — pod wzgledem merytorycznym;
inspektora ochrony danych osobowych - pod katem obowigzku zawarcia umowy
przetwarzania danych osobowych oraz pod wzgledem zgodnosci z przepisami
dot. ochrony danych osobowych;

dyrektora ZP, w przypadku anekséw do uméw zawieranych na podstawie Pzp -
pod wzgledem przewidzenia w umowie przestanek do zmian;

dyrektora FP, w przypadku anekséw zamdwier objetych dofinansowaniem ze
érodkéw zewnetrznych - pod wzgledem zgodnosci z warunkami umowy
o dofinansowanie;



3)

4)

e) Radce Prawnego — pod wzgledem formalno-prawnym;

f) Gtéwnego ksiegowego - pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz na dowdd

wykonania wstepnej kontroli Gtéwnego ksiegowego z zastrzezeniem § 6;
pracownik danego wydziatu zatacza do ProDok EOU karte podpisdw pracownikéw
danego wydziatu uczestniczacych w sprawdzeniu aneksu w danym wydziale,
w przypadku sprawdzenia dokumentu przez pracownika/éw wydziatu;
osoby wskazane w pkt. 2 opatrujg dokument kwalifikowanym podpisem
elektronicznym z wizualizacjga na ostatniej stronie, potwierdzajgcym wykonanie
czynnosci, w okreslonym dla danej osoby zakresie.

§4

W przypadku zmiany umowy niewymagajgcej aneksu:

1)

2)

3)

4)

zmiang umowy niewymagajacej aneksu wprowadza do ProDok EOU pracownik

Wydziatu zamawiajgcego. Na wszystkich stronach dokumentu system generuje sume

kontrolng;

nastgpnie zmiana umowy podlega sprawdzeniu i akceptacji przez:

a) dyrektora Wydziatu zamawiajacego — pod wzgledem merytorycznym;

b) dyrektora FP, w przypadku zmiany umowy niewymagajacej aneksu dot.
zamowien objetych dofinansowaniem ze $rodkéw zewnetrznych - pod wzgledem
zgodnosci z warunkami umowy o dofinansowanie;

pracownik danego wydziatu zatacza do ProDok EOU karte podpisdw pracownikéw

danego wydziatu uczestniczacych w sprawdzeniu zmiany umowy nie wymagajacej

aneksu w danym wydziale, w przypadku sprawdzenia dokumentu przez
pracownika/ow wydziatu;

osoby wskazane w pkt. 2 opatrujg dokument kwalifikowanym podpisem

elektronicznym z wizualizacjg na ostatniej stronie, potwierdzajagcym wykonanie

czynnosci, w okreslonym dla danej osoby zakresie.

§5

W przypadku odstgpienia od umowy:

1)

2)

odstapienie od umowy wprowadza do ProDok EOU pracownik Wydziatu

zamawiajacego. Na wszystkich stronach dokumentu system generuje sume

kontrolng;

nastepnie odstgpienie od umowy podlega sprawdzeniu przez:

a) dyrektora Wydziatu zamawiajacego — pod wzgledem merytorycznym;

b) Radce Prawnego — pod wzgledem formalno-prawnym;

c¢) dyrektora FP, w przypadku odstgpienia od umowy dot. zaméwier objetych
dofinansowaniem ze srodkéw zewnetrznych - pod wzgledem zgodnosci
z warunkami umowy o dofinansowanie;

d) Gtéwnego ksiegowego - pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz na dowdd
wykonania wstepnej kontroli Gtéwnego ksiegowego z zastrzezeniem § 6.



3) pracownik danego wydziatu zatacza do ProDok EQU karte podpisow pracownikéw
danego wydziatu uczestniczacych w sprawdzeniu odstagpienia 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 wizualizacja na ostatniej stronie, potwierdzajgcym wykonanie
czynnosci, w okreslonym dla danej osoby zakresie.

§6
W przypadku, gdy Gtdwny ksiegowy dokonuje kontrasygnaty umowy w zastepstwie Skarbnika
Miasta Rzeszowa nie jest wymagana akceptacja Gtéwnego ksiggowego w Prodok EQU,
a kontrasygnata jest réwnoznaczna z dokonaniem kontroli wstepnej przez Gtéwnego
ksiegowego.

§7
Wszystkie dokumenty wprowadzone do ProDok EOU sg dostgpne rownoczesnie dla
wszystkich oséb zobowigzanych do ich sprawdzenia i akceptacji. Kolejnos¢ sprawdzenia
i akceptacji nie jest okresiona.

§8

1. Po zakonczeniu procesu sktadania podpiséw elektronicznych okreslonych w § 1-3 i 5,
z zastrzezeniem § 6, pracownik sekretariatu Skarbnika Miasta Rzeszowa:

1) dokonuje weryfikacji ich kompletnosci oraz walidacji, a nastgpnie wprowadza do
ProDok EOU raport z walidacji potwierdzajacy pozytywny wynik w/w kontroli
podpisow elektronicznych;

2) dokonuje wydruku umowy lub aneksu umowy lub odstgpienia od umowy, opatruje
ostatnia strone wydruku pieczecig o tresci:

Zweryfikowano w dniu ..........ccceeuveurersenens, pOdpisy waine
crsnnsneennene (CZYTelny podpis)”
potwierdzajac autentyczno$¢ wydruku z systemu ProDok EOU.

3) po uzyskaniu kontrasygnaty Skarbnika Miasta Rzeszowa, informuje Wydziat
zamawiajacy o podpisaniu dokumentu.

2. Pracownik Wydziatu zamawiajacego, odbiera w/w dokumenty i przekazuje je do podpisu
osobom uprawnionym do reprezentacji Wykonawcy i Zamawiajacego.

3. W przypadku zmiany umowy nie wymagajacej aneksu, czynnosci okreslone w ust. 1
wykonuje pracownik Wydziatu zamawiajacego, dokonuje wydruku dokumentu, opatruje
ostatnia strone wydruku pieczecig o tresci jak w ust. 1 pkt 2) a nastgpnie przekazuje
dokument do podpisu osobom uprawnionym do reprezentacji Wykonawcy
i Zamawiajgcego.

4. Dodatkowe egzemplarze umowy lub aneksu umowy lub odstgpienia od umowy lub zmiany
umowy nie wymagajacej aneksu, drukowane s w ilosci wynikajacej z tresci dokumentu.



§9

1. W przypadku zaznaczenia w ProDok EOU, ze umowe, aneks lub odstapienia od umowy,
osoby uprawnione do reprezentowania Wykonawcy i Zamawiajacego, podpiszg w formie
elektronicznej:

1)

2)

3)

4)

5)

pracownik sekretariatu Skarbnika Miasta Rzeszowa:

a) dokonuje weryfikacji kompletnosci oraz walidacji podpiséw okreslonych w § 1-3i 5
z zastrzezeniem § 6,

b) wprowadza do ProDok EOU raporty z walidacji potwierdzajace pozytywny wynik
kontroli podpiséw elektronicznych,

c) po uzyskaniu podpisu elektronicznego Skarbnika Miasta Rzeszowa, przesyta
podpisany dokument w formie pliku do sekretariatu Wydziatu zamawiajacego;
pracownik Wydziatu zamawiajacego przekazuje umowe lub aneks do umowy lub
odstgpienie od umowy do Wykonawcy w celu ztozenia podpisu elektronicznego,
nastgpnie, po uzyskaniu podpisu elektronicznego Wykonawcy, dokonuje walidacji
podpisow Skarbnika Miasta Rzeszowa oraz Wykonawcy i weryfikuje, czy podpis zostat
ztozony przez osobe uprawniong do reprezentacji Wykonawcy, wprowadza do ProDok
EOU raporty zwalidacji potwierdzajace pozytywny wynik  kontroli podpiséw

elektronicznych, a nastepnie;

pracownik Wydziatu zamawiajacego przekazuje umowe lub aneks do umowy lub
odstgpienie od umowy do Zamawiajgcego w celu zlozenia podpisu elektronicznego,
nastgpnie, po uzyskaniu podpisanego dokumentu, dokonuje walidacji podpisu
Zamawiajacego i weryfikuje, czy podpis zostat ztozony przez osobe uprawniona do
reprezentacji Zamawiajgcego, nastepnie wprowadza do ProDok EQU raport z walidacji
potwierdzajgcy pozytywny wynik kontroli podpiséw elektronicznych;

pracownik Wydziatu zamawiajacego dokonuje réwniez walidacji podpisu Wykonawcy
i Zamawiajacego i na zatgcznikach do umowy lub aneksu do umowy lub odstgpienia od
umowy i weryfikuje, czy podpisy zostaty ztozony przez osoby uprawnione do
reprezentacji Zamawiajacego i Wykonawcy, nastepnie wprowadza do ProDok EQU
raport z walidacji potwierdzajacy pozytywny wynik kontroli podpiséw elektronicznych;
data zawarcia umowy, jest data ztozenia na niej podpisu elektronicznego przez osobe
uprawniona do reprezentowania Zamawiajacego;

W przypadku zaznaczenia w ProDok EQU, ze zmiane do umowy nie wymagajaca aneksu,

osoby uprawnione do reprezentowania Zamawiajgcego i Wykonawcy, podpiszg w formie

elektroniczne;j:

1)

pracownik Wydziatu zamawiajacego dokonuje weryfikacji kompletnosci oraz walidacji
podpiséw okreslonych w § 4, wprowadza do ProDok EOU raporty z walidacji
potwierdzajgce pozytywny wynik kontroli podpiséw elektronicznych, a nastepnie
przekazuje do Wykonawcy zmiane do umowy nie wymagajacg aneksu, w celu ztozenia
podpisu elektronicznego;



2)

3)

po uzyskaniu podpisanego dokumentu, pracownik Wydziatu zamawiajacego dokonuje
walidacji podpisu i weryfikuje, czy podpis zostat ztozony przez osobg uprawniong do
reprezentacji Wykonawcy, wprowadza do ProDok EOU raport z walidacji
potwierdzajacy pozytywny wynik kontroli podpisdw elektronicznych, a nastepnie
przekazuje zmiang do umowy nie wymagajaca aneksu do Zamawiajacego w celu
zfozenia podpisu elektronicznego;

po uzyskaniu podpisanego dokumentu, pracownik Wydziatu zamawiajgcego dokonuje
walidacji podpisu Zamawiajgcego i weryfikuje, czy podpis zostat ztozony przez osobe
uprawniong do reprezentacji Zamawiajgcego, nastgpnie wprowadza do ProDok EOU
raport z walidacji potwierdzajacy pozytywny wynik kontroli podpisow elektronicznych;
data zmiany umowy nie wymagajacej aneksu, jest data ztozenia na niej podpisu
elektronicznego przez osobe uprawniona do reprezentowania Zamawiajgcego.

§10

Umowa, zmiana umowy podpisywana jest przez Zamawiajgcego | Wykonawce w te] samej
formie, to jest, obie strony podpisuja umowe w formie papierowej lub obie strony podpisujg

w formie elektronicznej.

§11

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

1)
2)
3)
4)

elektroniczny obieg umowy;

wzory umow wprowadzone zarzadzeniem Prezydenta Miasta Rzeszowa;
upowaznienia do zawierania uméw w imieniu Prezydenta Miasta Rzeszowa;
upowaznienia do udzielania kontrasygnaty Skarbnika Miasta Rzeszowa.



