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1. Cel instrukcji
Celem instrukcji jest zapewnienie jednorofiriodziatar przy dokonywaniu przegtiu
umow zaréwno przychodeych jak i wychodacych z wyhczeniem umow zwazanych z

zasobami ludzkimi.

2. Przedmiot instrukcji
Przedmiotem instrukcjiaszasady i wytyczne pagiowania przy dokonywaniu przedu

umow.

3. Zakres stosowania
Instrukcja jest obowzujaca dla pracownikéw oddziatbw i innych jednostek

organizacyjnych biacych bezpérednio udzial w procesie przeagu umow.

4. Odpowiedzialngs¢
4.1 Dyrektor odpowiada za:
- nadzér nad prawidtowym obiegiem umow,
- wprowadzanie dziatekorygupcych,
- aktualizacg tresci procedury
4.2 Z-ca Dyrektora, Radca prawny, Kierownjeginostek organizacyjnych odpowiagaj
za:
- haigyte wypetnianie zadawynikajacych z niniejszej instrukcji,
- proponowanie dziatekorygupcych
4.3 Sekretarka Dyrektora odpowiada za:
- wystawianie kart obiegowych,
- prowadzenie Centralnego BiejeUmow

- archiwizowanie wszystkich umow zgodniegtiukch

5. Opis posgpowania
1. Umowy podlegajanalizie spetnienia wszystkich wymaga
2. Wszystkie umowy (projekty) wptywapo sekretariatu Dyrektora
3. Do ka&dej umowy wystawiana jest Karta Obiegowa Umowy,wskazaniem jakie

jednostki organizacyjne przeprowadz®da analiz umowy (zat nr 1)
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4. Karta rejestrowana jest w Centralnym Rejestra@W znajdujcym sk w sekretariacie
Dyrektora (zat nr 2). Karcie nadawany jest kolejryner z Centralnego Rejestru Umodw.
5. Kolejna¢ analizugcych jednostek organizacyjnych podaje jednostkaarmmgcyjna
zgtaszagca umow do rejestracji, przy czym podpisanie i realizagfaowy nie mae
nastpi¢ przed zaopiniowaniem Radcy Prawnego i Gtdwneged<sivego.

6. Umowa wraz z kaat Obiegow jest przekazywana wyznaczonym jednostkom
organizacyjnym do analizy, wyniki analizy zapisywas w Karcie Obiegowe;j.

7. Umowa w formie zaakceptowanej przez kierownidnpstki organizacyjnej, ktorej
dotyczy powinna by przez niego zaparafowana i przekazana do podpisz pyrektora.
8. Na podstawie uwag jednostek organizacyjnych Kigre podejmuje decyzgj o
podpisaniu i realizacji umowy.

9. Umowa wraz z KagtObiegowa przechowywana jest w Centralnym Rejestrze Uméw.
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