Zarzadzenie nr 10 /2015
Dyrektora Zarzadu Budynkéw Komunalnych w Prudniku
z dnia 08 lipca 2015 roku

w sprawie wprowadzenia w Zarzadzie Budynkéw Komunalnych w Prudniku procedury obiegu
umow cywilnoprawnych

Dzialajac na podstawie § 6 Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Budynkéw Komunalnych w
Prudniku zarzadzam co nastepuje:

81

Wprowadzam w Zarzadzie Budynkéw Komunalnych w Prudniku procedure obiegu uméw
cywilnoprawnych, ktéra stanowi zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sie pracownikowi ds. organizacyjnych i zaméwien publicznych.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor
mgr inz. Zdzistaw Pikula



Zahcznik do Zarzdzenia Nr 10/2015
Dyrektora Zagdu Budynkéw Komunalnych
w Prudniku
Z dnia 08.07.2015 .

Procedura obiegu uméw cywilnoprawnych

1. Obowjzek przygotowania umow cywilnoprawnych wyni@jch z realizacji dziata Zarzdu
spoczywa na kierownikach poszczegolnych dziatdow a veyjastkiem umdw dotycacych
przeprowadzonej procedury zamowiepublicznych, ktére przygotowuje pracownik ds.
organizacyjnych i zamoéwiepublicznych w oparciu o zkwne wnioski, ktére wszczyrgprocedug
zamowia publicznych.

2. Kazdg przygotowag umowe nalery przedtay¢ do akceptacji radcy prawnego w zakresie
formalno-prawnym.

3. Po uzyskaniu pozytywnej opinii radcy prawnegoow nalezy przekaza do gtdwnego
ksiggowego celem zabezpieczendeodkOw finansowych na realizgcjumowy oraz ustalenia
prawidtowej stawki podatku VAT.

4. Umowy najmu lokali mieszkalnych, socjalnych cynczasowych nafy przygotowa w
oparciu o istnigjce ( opracowane) i zaakceptowane worg przez radg prawnego wzory tycte
umow i nie podlegajone ponownej akceptaciji. W przypadku, gdy postaaoia umowy odbiegaj
od zaakceptowanych wzoréw, umowa taka wymaga aficgpadcy prawnego.

5. W sytuacjach nagtej konieczmd zawarcia umowy (awarie, nie dag s¢ wczeniej przewidzié
prace) podczas nieobeded radcy prawnego, umaw sporzdza s¢ na wzOr wczéniej
zaakceptowanej przez radgprawnego umowy o0 podobnym zakresie prac, ustugtaslo i
przekazuje sido akceptacji gtbwnemu kgjowemu.

6. Obowizek rejestrowania umowy spoczywa na dziale mergtong prowadgzcym spravg.

7. Kazdg umowe sporzdza s¢ w trzech jednobrzmcych egzemplarzach, z czego jeden
egzemplarz otrzymuje dziat zamawg@y, drugi dziat ksigowasci a trzeci wykonawca.

8. Zaakceptowan wersg umowy wraz z opini radcy prawnego i kontrasyggagtownego
ksiegowego przekazujesdo podpisu dyrektorowi.



