Zatgcznik nr 2
do Zarzadzenia Prezydenta Miasta

SCIEZKA OBIEGU DOKUMENTU Krakowa Nr /2020

zdnia
Rejestracja wzoréw w GRU do
postepowania prowadzonego

przez OZP
Zadanie Wysytajacy Zadanie Odbierajacy Forma/tres¢ informacji
1 Pracownik wydziatu Przekazuje drogg elektroniczng do Dyrektora Wydziatu Dyrektor Wydziatu Plik Word (wzor umowy,
merytorycznego opracowany wzoér umowy wraz z zatgcznikami w pliku Word do zatgczniki), pozostate dokumenty
akceptacji zapisow. dowolny format.
E-mail o tresci: "Projekt wzoru
umowy gotowy do akceptacji".
2 Dyrektor Wydziatu Zaakceptowany wzdr umowy wraz z zatgcznikami przekazuje drogg Radca Prawny Plik Word (wz6r umowy,
elektroniczng do Radcy Prawnego lub na skrzynke wydziatowg PR zatgczniki), pozostate dokumenty
w sytuacji wieloosobowej obstugi prawnej wydziatu lub absencji dowolny format.
radcy prawnego celem akceptacji zapiséw wzoru umowy zgodnie z E-mail o tresci: "Projekt wzoru
obowigzujacymi przepisami prawa. umowy gotowy do weryfikacji
zgodnosci z obowigzujacymi
przepisami prawa".
3 Radca Prawny Przekazuje na skrzynke wydziatowg zaakceptowany wzér umowy Pracownik wydziatu Plik Word (wzér umowy,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa. merytorycznego zatgczniki), pozostate dokumenty
dowolny format.
E-mail o tresci: "Projekt wzoru
umowy zgodny z obowigzujacymi
przepisami prawa".
4 Pracownik wydziatu Przekazuje na skrzynke Oddziatu Zamdwien Publicznych Kierownik Oddziatu Plik Word (wz6r umowy,
merytorycznego zaakceptowany zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa wzér | Zamdwien Publicznych |zataczniki), pozostate dokumenty
umowy. dowolny format.
E-mail o tresci: "Projekt wzoru do
weryfikacji i akceptacji".
5 Kierownik Oddziatu Przekazuje na skrzynke wydziatowg zaakceptowany wzér umowy. Pracownik wydziatu Plik Word (wz6r umowy,
Zamowien Publicznych merytorycznego zatgczniki), pozostate dokumenty
dowolny format.
E-mail o tresci: "Akceptuje pod
wzgledem zgodnosci z ustawg
pzp".




6 Pracownik wydziatu Przekazanie na skrzynke GRUIZ (gru@um.krakow.pl) w formie Koordynator Referatu |Plik Word (wzér umowy,
merytorycznego elektronicznej w wersji Word wzoru umowy zaakceptowanego Generalny Rejestr Uméw [zataczniki), pozostate dokumenty
przez dyrektora wydziatu i radce prawnego oraz kierownika OZP. i Zlecen dowolny format lub skany z
podpisami.
E-mail na skrzynke GRUIZ
(gru@um.krakow.pl) o tresci: "Do
7 Koordynator Referatu Przekazanie lub wyznaczenie drogg elektroniczng poszczegdlnych Pracownik GRUiZ Plik Word (wzér umowy,
Generalny Rejestr Umoéw i |wzorédw pracownikom GRUIZ. zatgczniki), pozostate dokumenty
Zlecen dowolny format.
E-mail o tresci: "Do weryfikacji".
8 Pracownik GRUiZ Weryfikacja wzoru, propozycja poprawek i przestanie droga Pracownik wydziatu Plik Word (wz6r umowy,
elektroniczng pracownikowi merytorycznemu. merytorycznego zatgczniki), pozostate dokumenty
dowolny format.
E-mail o tresci: "Uwagi do wzoru
umowy".
9 Pracownik wydziatu Zwrot drogg elektroniczng (funkcja "przeslij dalej" z zachowaniem Pracownik GRUiZ Plik Word (wzér umowy,
merytorycznego historii korespondencji) poprawionego wzoru umowy wraz z zatgczniki), pozostate dokumenty
zatgcznikami (w wersji Word) i dokumentami, zgodnie z dowolny format.
zaleceniami pracownika GRUIZ. E-mail o tresci: "Poprawki uzyskaty
Poprawki powinny uzyska¢ ponowna akceptacje w ramach zgode dyrektora/radcy prawnego/
Sciezki akceptacji dokumentow. kierownika OZP/, projekt do
Nie wymagaja ponownej Sciezki akceptacji poprawki oczywistych akceptacji".
pomytek pisarskich, btedéow w numerze NIP, REGON, Pesel,
numerach rejestréw, petnomocnictw, klasyfikacji budzetowej,
btedéw rachunkowych, kwot stownie.
10 Pracownik Referatu Przekazanie zweryfikowanego wzoru do akceptacji Skarbnika Skarbnik Miasta Krakowa |Plik Word (wzdér umowy,
Generalny Rejestr Umoéw i |Miasta lub osoby zastepujacej. lub osoba zastepujgca |zatgczniki), pozostate dokumenty
Zlecen dowolny format. E-mail o
tresci: "Do akceptacji wzor
umowy."
11 Skarbnik Miasta Krakowa lub [Akceptacja i przestanie wzoru umowy w formie elektronicznej na Pracownik Referatu E-mail na adres GRUiZ
osoba zastepujaca skrzynke GRUIZ (gru@um.krakow.pl). Generalny Rejestr Umoéw |(gru@um.krakow.pl) o tresci:
i Zlecen "Akceptuje wzér umowy".
12 Pracownik Referatu Przekazanie wzoru zaakceptowanego w GRU na skrzynke wydziatu | Pracownik merytoryczny |Plik Word (wzér umowy,

Generalny Rejestr Umow i
Zlecen

merytorycznego.

zatgczniki), pozostate dokumenty
dowolny format.

E-mail o tresci: "Wzér umowy
zaakceptowany w GRU".




* skrzynka GRUiZ- Generalny Rejestr Umoéw i Zlecen (gru@um.krakow.pl)

UWAGA! Catq korespondencje dotyczqcq procedowania umowy nalezy przekazywac¢ w formie elektronicznej z zachowaniem historii korespondencji ("przeslij dalej").
Tres¢ e-mail z kolumny E w $ciezce akceptacji moze by¢ parafrazowana jesli zachowuje pierwotne znaczenie.

Skan umowy i zatacznikdw z wtasnorecznym podpisem jest réwnowazny z plikiem Word akceptowanym przez upowaznione osoby akceptujace dokumenty

w Sciezce akceptacji.



