Zarzadzenie Nr 18
Dyrektora Wojewodzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
w Gorzowie WIKp.
z dnia 14 lipca 2014 r.

W sprawie ustalenia procedury przygotowywania umow oraz prowadzenia Centralnego
Rejestru Umow w Wojewodzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Gorzowie WIkp.

Na podstawie art. 10 ust. 4 ustawy z dnia 14 marca 1985 r. o Panstwowej Inspekcji Sanitarnej
(Dz. U. z 2011 1., Nr 212, poz. 1263 z pézn. zm.)' w zwigzku z § 8 ust. 1 pkt 1 Regulaminu
organizacyjnego Wojewddzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Gorzowie WIikp.,
zwanej dalej ,,Wojewoddzka Stacja”, zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. W Wojewodzkiej Stacji ustala si¢ zasady przygotowywania i obiegu umow, ktorych
strona jest Wojewodzka Stacja oraz tworzy si¢ Centralny Rejestr Umow, zwany dalej
»Rejestrem”.

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa 0 umowie to nalezy przez to rozumie¢ kazda
umowe cywilno-prawng za wyjatkiem umow zawartych na podstawie prawa pracy.

Zawieranie umow

§ 3. 1. Umowa, ktora nie dotyczy postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego,
zawierana jest na podstawie wniosku w sprawie zawarcia umowy, zwanego dalej
,»wnioskiem”, ktérego wzor stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Z wnioskiem, o ktorym mowa w ust. 1, wystepuje do Dyrektora Wojewddzkiej Stacji
komorka organizacyjna zainteresowana realizacjg przedmiotu umowy.

3. Whniosek, o ktérym mowa w ust. 1, powinien zawierac:

1) opis przedmiotu umowy;
2) propozycje uregulowania istotnych kwestii umowy.
Do wniosku nalezy dotaczy¢ projekt umowy, jezeli taki istnieje.

4. Wniosek nalezy zlozy¢ w terminie umozliwiajacym Oddzialowi Organizacji i
ZamoOwien Publicznych przeprowadzenie procedury prowadzacej do zawarcia umowy przed
terminem rozpoczecia jej realizacji.

5. Zatwierdzony przez Dyrektora Wojewddzkiej Stacji wniosek zostaje przekazany do
Gtownej Ksiegowe;j, ktora kieruje go do Oddziatu Organizacji i Zamowien Publicznych.

! Zmiany tekstu jednolitego ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2011 r., Nr 113, poz. 657, z 2012 r., poz. 460 i
poz. 892 oraz z 2013 r., poz. 2.



§ 4. 1. Oddziat Organizacji 1 Zamowien Publicznych w porozumieniu z komorka
organizacyjna, ktora wystgpita w wnioskiem, o ktéorym mowa w § 3 ust. 1 niniejszego
zarzadzenia przygotowuje projekt umowy.

2. Oddziat Organizacji i Zamowien Publicznych, po akceptacji Glownego Ksiegowego 1
radcy prawnego przekazuje projekt umowy do podpisu Dyrektorowi Wojewodzkiej Stacji.

3. Umowa po podpisaniu przez Dyrektora Wojewodzkiej Stacji zostaje przekazana do
podpisu drugiej stronie umowy.

§ 5. 1. Oryginat podpisanej umowy przez obie strony zostaje przekazany do Oddziatu
Organizacji i Zamowien Publicznych, natomiast kopia do komorki organizacyjnej, ktora
wystepowata z wnioskiem, o ktorym mowa w § 3 ust. 1 niniejszego zarzadzenia.

2. Oryginaty uméw w Oddziale Organizacji i Zamowien Publicznych przechowywane sg
przez okres 10 lat.

§ 6. Umowy dotyczace postepowan o udzielenie zamodwienia publicznego sa
przygotowywane zgodnie z zapisami Regulaminu udzielania zamowien publicznych.

Centralny Rejestr Umow

§ 7. 1. Rejestr prowadzony jest w Oddziale Organizacji i Zamowien Publicznych w
formie elektroniczne;j.
2. Rejestr obejmuje wszystkie umowy z wyjatkiem:
1) umoéw o pracg;
2) umoéw cywilnoprawnych zawieranych z pracownikami WSSE;
3) porozumien;
4) ugdd.
3. W rejestrze umieszcza si¢ informacje dotyczace, w szczegdlnosci:
1) znaku sprawy;
2) statusu WSSE jako zamawiajgcego albo wykonawcy;
3) trybu postgpowania zakonczonego umowa;
4) rodzaju zamowienia z podziatem na ustugi, dostawy, roboty budowlane;
5) kodu CPV;
6) przedmiotu umowy;
7) daty zawarcia umowy;
8) okresu obowigzywania umowy;
9) wartosci umowy netto i brutto;
10) statusu umowy (oczekujaca, realizowana, wygasta);
11) wykazu anekséw do zawartych umows;
12) identyfikatora osoby wprowadzajacej dane;
13) komorki odpowiedzialnej za strong merytoryczng umowy.



§ 8. 1. Odnotowanie danej umowy w rejestrze potwierdza si¢ przez umieszczenie na niej
kolejnego numeru z rejestru wraz z dwiema ostatnimi cyframi danego roku (np. 02.14).

2. Umowg zawartym w wyniku przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego nadaje si¢ numer zgodnie z zapisem ust. 2, dodajac pod numerem umowy
adnotacje ,, do postepowania nr . oo
3. Zasady zapisane w niniejszym paragraﬁe dotycza takze aneksoOw do umow.

4. Rejestr obowigzuje dla umow zawartych od 1 lipca 2014 r.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



