Zarzadzenie nr 120/67/2024
Prezydenta Miasta Rzeszowa
z dnia 6 marca 2024 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie procedury prowadzenia Centralnego Rejestru Umoéw dla
zamowien 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 2023 r. poz. 40 z péin. zm.) w zwigzku z art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1270 z pdin. zm.) oraz
komunikatem nr 23 Ministra Finansow z dnia 16.12.2009 r. w sprawie standardow kontroli
zarzadczej dla sektora finansoéw publicznych (Dz.Urz. MF Nr 15, poz. 84)

zarzadza sie, co nastepuje:

§1

§ 15 Zarzadzenia nr 57/2022 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 6 lipca 2022 r. w sprawie
procedury prowadzenia Centralnego Rejestru Uméw dla zamdwiern publicznych (CRUZ)
i procedury obiegu umowy z wykorzystaniem narzedzia informatycznego (EOU) w Urzedzie
Miasta Rzeszowa otrzymuje brzmienie:

28 15. W przypadku awarii ProDok EOU oraz w sytuacji, kiedy z obiektywnych przyczyn

niezaleznych od systemu ProDok EOU, niemoiliwym jest procedowanie w systemie

dokumentéw o ktérych mowa w § 2 ust. 2, Zarzadzenia w zakresie EOU nie stosuje sie.”

§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 (EQU) otrzymuje
brzmienie jak w zatgczniku do niniejszego Zarzadzenia;

§3
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 11 marca 2024 r.




Zatacznik do Zarzadzenia nr 120/67/2024
Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 6 marca 2024 r

Procedura obiegu umowy z wykorzystaniem narzedzia informatycznego (EOU)

§1

W przypadku umow zawieranych na podstawie Pzp:

1)

2)

3)

4)

5)

umowe zawierajacg zatacznik potwierdzajacy uprawnienia do reprezentacji

Wykonawcy oraz inne zafgczniki bedace wzorami wypetniane przez Wykonawce

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

stronach dokumentu system generuje sume kontrolna;

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

dokumenty niezbedne do spetnienia formalnosci przed podpisaniem umowy

wprowadza do ProDok EOU pracownik wydziatu zamawiajacego;

umowa podlega sprawdzeniu i akceptacji przez:

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

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

c) inspektora ochrony danych osobowych, jeieli z t3 umowg zwigzany jest
obowigzek zawarcia umowy przetwarzania danych osobowych — pod wzgledem
zgodnosci z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych;

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

e) dyrektora ORA, w przypadku umow zawieranych z osobami fizycznymi, w tym
prowadzacymi dziatalnos¢ gospodarcza, a dotyczacymi realizacji dostaw towardw
i ustug — pod wzgledem obowigzkéw Urzedu Miasta Rzeszowa jako ptatnika
podatku dochodowego od oséb fizycznych oraz sktadek na ubezpieczenie
spofeczne, atakie prowadzenia ewidencji zaangazowania planu finansowego
Urzedu Miasta Rzeszowa;

f) Radce Prawnego — pod wzgledem formalno-prawnym;

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

pracownik danego wydziatu zatgcza do ProDok EOU karte podpiséw pracownikéw

danego wydziatu uczestniczacych w sprawdzeniu umowy w danym wydziale,

w przypadku sprawdzenia dokumentu przez pracownika/ow wydziatu;

osoby wskazane w pkt. 3 opatrujg dokument kwalifikowanym podpisem

elektronicznym z wizualizacjg na ostatniej stronie, potwierdzajgcym wykonanie

czynnosci, w okreslonym dla danej osoby zakresie.



§2

W przypadku uméw zawieranych poza ustawg Pzp:

1) umowe oraz zataczniki do umowy wynikajace z jej tresci, oraz dokumenty niezbgdne
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3)

4)

do spetnienia formalnosci przed podpisaniem umowy, wprowadza do ProDok EOU

pracownik Wydziatu zamawiajacego. Na wszystkich stronach dokumentu system

generuje sume kontrolng;

nastepnie umowa podlega sprawdzeniu i akceptacji przez:

a)

b)

d)

e)

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

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

dyrektora FP, w przypadku zaméwien objetych dofinansowaniem ze Srodkéw
zewnetrznych - pod wzgledem zgodnosci z warunkami umowy o dofinansowanie,
dyrektora ORA, w przypadku uméw zawieranych z osobami fizycznymi, w tym
prowadzacymi dziatalnos$¢ gospodarczg, a dotyczacymi realizacji dostaw towarow
i ustug — pod wzgledem obowigzkéw Urzedu Miasta Rzeszowa jako pfatnika
podatku dochodowego od oséb fizycznych oraz skfadek na ubezpieczenie
spoteczne, a takie prowadzenia ewidencji zaangazowania planu finansowego
Urzedu Miasta Rzeszowa;

Radce Prawnego — pod wzgledem formalno-prawnym;

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

wykonania wstepnej kontroli Gléwnego ksiegowego, z zastrzezeniem § 6;

pracownik danego wydziatu zafacza do ProDok EOU karte podpisow pracownikow
danego wydziatu uczestniczacych w sprawdzeniu umowy w danym wydziale,
w przypadku sprawdzenia dokumentu przez pracownika/éw wydziatu;

osoby wskazane w pkt. 2 opatruja dokument kwalifikowanym podpisem
elektronicznym z wizualizacja na ostatniej stronie, potwierdzajacym wykonanie
czynnosci, w okreslonym dla danej osoby zakresie.

§3

W przypadku aneksu do umowy:

aneks wraz z uzasadnieniem do aneksu, w przypadku uméw zawieranych na
podstawie Pzp, oraz zatacznikami do aneksu wynikajacymi 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;

1)



2)

3)

4)

nastepnie aneks podlega sprawdzeniu i akceptacji przez:

a) dyrektora Wydziatu zamawiajacego — 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 aneksow do umow zawieranych na podstawie Pzp -
pod wzgledem przewidzenia w umowie przestanek do zmian;

d) dyrektora FP, w przypadku anekséw zamoéwien objetych dofinansowaniem ze
$rodkdow zewnetrznych - pod wzgledem zgodnosci z warunkami umowy
o dofinansowanie;

e) dyrektora ORA, w przypadku aneksow do umoéw zawieranych z osobami
fizycznymi, w tym prowadzacymi dziatalnos¢ gospodarcza, a dotyczacymi
realizacji dostaw towardw i ustug — pod wzgledem obowigzkéw Urzedu Miasta
Rzeszowa jako ptatnika podatku dochodowego od 0séb fizycznych oraz sktadek
na ubezpieczenie spoteczne, a takie prowadzenia ewidencji zaangazowania
planu finansowego Urzedu Miasta Rzeszowa;

f) Radce Prawnego — pod wzgledem formalno-prawnym;

g) Gtéwnego ksiegowego - pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz na dowéd
wykonania wstepnej kontroli Gtéwnego ksiegowego, z zastrzezeniem § 6;

pracownik danego wydziatu zatacza do ProDok EOU karte podpisow pracownikow

danego wydziatu uczestniczagcych w sprawdzeniu 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.

§4

W przypadku zmiany umowy niewymagajgcej aneksu:

1)

2)

3)

zmiane umowy niewymagajacej aneksu wprowadza do ProDok EOU pracownik

Wydziatu zamawiajgcego. Na wszystkich stronach dokumentu system generuje sume

kontrolng;

nastepnie zmiana umowy podlega sprawdzeniu i akceptacji przez:

a) dyrektora Wydziatu zamawiajgcego — pod wzgledem merytorycznym;

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

pracownik danego wydziatu zatgcza do ProDok EOU karte podpisow pracownikow

danego wydziatu uczestniczgcych w sprawdzeniu zmiany umowy nie wymagajacej

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



4)

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

czynnosci, w okreslonym dla danej osoby zakresie.

§5

W przypadku odstapienia od umowy:
odstapienie od umowy wprowadza do ProDok EOU pracownik Wydziatu

1)

2)

zamawiajagcego. Na wszystkich stronach dokumentu system generuje sume

kontrolng;
nastepnie odstapienie od umowy podlega sprawdzeniu i akceptacji przez:

a)
b)
c)

d)

e)

dyrektora Wydziatu zamawiajacego — pod wzgledem merytorycznym;

Radce Prawnego — pod wzgledem formalno-prawnym;

dyrektora FP, w przypadku odstgpienia od umowy dot. zamdwien objgtych
dofinansowaniem ze érodkéw zewnetrznych - pod wzgledem zgodnosci
z warunkami umowy o dofinansowanie;

dyrektora ORA, w przypadku uméw zawieranych z osobami fizycznymi, w tym
prowadzacymi dziatalnoéé gospodarcza, a dotyczacymi realizacji dostaw
towarow i ustug — pod wzgledem obowigzkéw Urzedu Miasta Rzeszowa jako
ptatnika podatku dochodowego od osob fizycznych oraz sktadek na
ubezpieczenie spofeczne, a takie prowadzenia ewidencji zaangazowania planu
finansowego Urzedu Miasta Rzeszowa;

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

3) pracownik danego wydziatu zatacza do ProDok EOU karte podpiséw pracownikow

danego wydziatu uczestniczacych w sprawdzeniu odstapienia od umowy w danym
wydziale, w przypadku sprawdzenia dokumentu przez pracownika/ow wydziatu;

4) osoby wskazane w pkt. 2 opatrujg dokument kwalifikowanym podpisem

elektronicznym z wizualizacja na ostatniej stronie, potwierdzajagcym wykonanie
czynnosci, w okreslonym dla danej osoby zakresie.

§6

W przypadku, gdy Gtéwny ksiggowy dokonuje kontrasygnaty umowy w zastgpstwie Skarbnika
Miasta Rzeszowa nie jest wymagana akceptacja Gtéwnego ksiggowego w Prodok EOU,
a kontrasygnata jest réwnoznaczna z dokonaniem kontroli wstepnej przez Gtownego

ksiegowego.

§7

Wszystkie dokumenty wprowadzone do ProDok EOU s3 dostepne réwnoczesnie dla
wszystkich oséb zobowiazanych do ich sprawdzenia i akceptacji. Kolejnos¢ sprawdzenia
i akceptacji nie jest okreslona.



§8

Po zakoriczeniu procesu skiadania podpiséw elektronicznych okreslonych w § 1-3 i 5,

z zastrzezeniem § 6, pracownik sekretariatu Skarbnika Miasta Rzeszowa:

1) dokonuje weryfikacji ich kompletnoséci oraz walidacji, a nastepnie wprowadza do
ProDok EOU raport z walidacji potwierdzajacy pozytywny wynik w/w kontroli
podpiséw elektronicznych;

2) dokonuje wydruku umowy lub aneksu umowy lub odstapienia od umowy, opatruje
ostatnig strone wydruku pieczecig o tresci:

»ZWeryfikowano w dniu ... , podpisy waine
weesneennnennens (CZYEEINY poOdpis)”
potwierdzajgc autentyczno$¢ wydruku z systemu ProDok EQU.

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

Pracownik Wydziatu zamawiajgcego, odbiera w/w dokumenty i przekazuje je do podpisu

osobom uprawnionym do reprezentacji Wykonawcy i Zamawiajgcego.

. W przypadku zmiany umowy nie wymagajgcej 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 nastepnie przekazuje
dokument do podpisu osobom uprawnionym do reprezentacji Wykonawcy

i Zamawiajgcego.

Dodatkowe egzemplarze umowy lub aneksu umowy lub odstgpienia od umowy lub zmiany

umowy nie wymagajacej aneksu, drukowane s3 w ilosci wynikajacej z tresci dokumentu.

§9

. W przypadku zaznaczenia w ProDok EOU, ze umowe, aneks lub odstapienia od umowy,

osoby uprawnione do reprezentowania Wykonawcy i Zamawiajacego, podpisza w formie

elektroniczne;j:

1) pracownik sekretariatu Skarbnika Miasta Rzeszowa:

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

b) wprowadza do ProDok EQU raporty z walidacji potwierdzajgce pozytywny wynik
kontroli podpisow elektronicznych,

c) po uzyskaniu podpisu elektronicznego Skarbnika Miasta Rzeszowa, przesyla
podpisany dokument w formie pliku do sekretariatu Wydziatu zamawiajacego;

2) pracownik Wydziatu zamawiajacego przekazuje umowe lub aneks do umowy lub
odstapienie od umowy do Wykonawcy w celu ztozenia podpisu elektronicznego,
nastepnie, po uzyskaniu podpisu elektronicznego Wykonawcy, dokonuje walidacji
podpiséw 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;



3) pracownik Wydziatu zamawiajacego przekazuje umowe lub aneks do umowy lub
odstapienie od umowy do Zamawiajgcego w celu ztozenia podpisu elektronicznego,
nastepnie, po uzyskaniu podpisanego dokumentu, dokonuje walidacji podpisu
Zamawiajacego i weryfikuje, czy podpis zostat ztozony przez osobe uprawniong do
reprezentacji Zamawiajacego, nastepnie wprowadza do ProDok EOU raport z walidacji
potwierdzajgcy pozytywny wynik kontroli podpisow elektronicznych;

4=

pracownik Wydziatu zamawiajacego dokonuje réwniez walidacji podpisu Wykonawcy

i Zamawiajacego i na zatacznikach do umowy lub aneksu do umowy lub odstapienia od

umowy i weryfikuje, czy podpisy zostaty ztozony przez osoby uprawnione do

reprezentacji Zamawiajacego i Wykonawcy, nastepnie wprowadza do ProDok EOU
raport z walidacji potwierdzajacy pozytywny wynik kontroli podpiséw elektronicznych;

5) datg zawarcia umowy, jest data ztozenia na niej podpisu elektronicznego przez osobe
uprawniona do reprezentowania Zamawiajgcego;

2. W przypadku zaznaczenia w ProDok EOQU, ze zmiane do umowy nie wymagajaca aneksu,
osoby uprawnione do reprezentowania Zamawiajgcego i Wykonawcy, podpisza w formie
elektroniczne;j:

1) pracownik Wydziatu zamawiajgcego dokonuje weryfikacji kompletnosci oraz walidaciji
podpisow okresionych w § 4, wprowadza do ProDok EOU raporty z walidacji
potwierdzajgce pozytywny wynik kontroli podpiséw elektronicznych, a nastgpnie
przekazuje do Wykonawcy zmiane do umowy nie wymagajaca aneksu, w celu ztozenia
podpisu elektronicznego;

2) po uzyskaniu podpisanego dokumentu, pracownik Wydziatu zamawiajgcego dokonuje
walidacji podpisu i weryfikuje, czy podpis zostat ztozony przez osobe uprawniong do
reprezentacji Wykonawcy, wprowadza do ProDok EOU raport z walidacji
potwierdzajacy pozytywny wynik kontroli podpiséw elektronicznych, a nastgpnie
przekazuje zmiane do umowy nie wymagajaca aneksu do Zamawiajgcego w celu
ztozenia podpisu elektronicznego;

3) po uzyskaniu podpisanego dokumentu, pracownik Wydziatu zamawiajacego dokonuje
walidacji podpisu Zamawiajacego i weryfikuje, czy podpis zostat ztozony przez osobeg
uprawniong do reprezentacji Zamawiajacego, nastepnie wprowadza do ProDok EOU
raport z walidacji potwierdzajacy pozytywny wynik kontroli podpiséw elektronicznych;

4) data zmiany umowy nie wymagajacej aneksu, jest data ztozenia na niej podpisu

elektronicznego przez osobe uprawniona do reprezentowania Zamawiajacego.

§ 10
Umowa, zmiana umowy podpisywana jest przez Zamawiajacego i Wykonawcg w tej samej
formie, to jest, obie strony podpisuja umowe w formie papierowej lub obie strony podpisuja
w formie elektroniczne;j.



§11

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

1)
2)
3)
4)

elektroniczny obieg umowy;

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





