PODSTAWOWY ZAKRES CZYNNOŚCI KIEROWNIKA KOMÓRKI UPRAWNIONEJ ZWIĄZANYCH Z ZAWARCIEM 
I REALIZACJĄ UMOWY WS. ZAMÓWIENIA PUBLICZNEGO

	Nazwa czynności 
	Adnotacja 
o realizacji
	Uwagi

	I. Czynności przed zawarciem umowy:

	 
1.
	[bookmark: _GoBack]Sprawdzenie kopii uprawnień i certyfikatów osób wyznaczonych przez Wykonawcę do realizacji umowy (jeżeli komórka uprawniona takich uprawnień lub certyfikatów żądała)
	☐
	 

	 
2.
	Sprawdzenie wymaganych certyfikatów dot. zamawianego sprzętu i urządzeń (jeżeli komórka uprawniona takich uprawnień lub certyfikatów żądała)
	☐
	 

	 
3.
	Uzyskanie od Wykonawcy, sprawdzenie i akceptacja ostatecznej wersji harmonogramu rzeczowo–finansowego (o ile komórka uprawniona żądała jego dostarczenia przed zawarciem umowy)
	☐
	 

	 
4.
	Kontrola wniesienia zabezpieczenia należytego wykonania umowy (ZNWU)
	☐
	 

	 
5.
	Przekazanie do sprawdzenia przez brokera poprawności ZNWU (jeśli ZNWU została wniesiona w formie gwarancji ubezpieczeniowej)
	☐
	 

	 
6.
	Sprawy dotyczące Podwykonawców
	
	 

	 
 
	a)
	sprawdzenie na bieżąco czy Wykonawca/Podwykonawca przedstawił wymagane projekty umów 
i umowy z podwykonawcami/ dalszymi podwykonawcami
	☐
	 

	 
 
	b)
	konsultowanie z DZP oraz ZRP ewentualnych wątpliwości dotyczących tych umów
	☐
	 

	 
 
	c)
	weryfikacja osób zgłoszonych przez podwykonawców/ dalszych podwykonawców do wykonania przedmiotu zamówienia
	☐
	 

	II. Czynności w trakcie realizacji umowy:

	 
1.
	Kontrola realizacji przez Wykonawcę wymogów dotyczących zatrudniania personelu na podstawie umowy o pracę, w sposób wskazany w umowie
	☐
	 

	 
2.
	Kontrola wymaganej liczby personelu lub liczby etatów, albo maksymalnego czasu wykonywania usługi, jeżeli takie wymogi były określone w umowie
	☐
	 

	 
3.
	Kontrola posiadania odpowiednich kwalifikacji w przypadku zmiany osób
	☐
	

	4.
	Sprawy dotyczące Podwykonawców
	
	

	 
 
	a)
	sprawdzenie na bieżąco czy Wykonawca/Podwykonawca przedstawia wymagane projekty umów 
i umowy z podwykonawcami/dalszymi podwykonawcami
	☐
	 

	
	b)
	weryfikacja kwalifikacji i doświadczenia nowych osób zgłoszonych przez podwykonawców
	☐
	

	
	c)
	przyjmowanie od Wykonawcy dowodów zapłaty wymagalnego wynagrodzenia podwykonawcom i dalszym podwykonawcom biorącym udział w realizacji odebranych robót
	☐
	

	5.
	Kontrola zgodności wykonywania umowy z przyjętym harmonogramem oraz terminami realizacji
	☐
	

	6.
	Bieżąca kontrola finansowa realizacji umowy
	☐
	

	7.
	Kontrola realizacji innych obowiązków Wykonawcy zwłaszcza tych, co do których określono kary umowne
	☐
	

	8.
	Kwestie związane z waloryzacją wynagrodzenia Wykonawcy
	
	

	
	a)
	kontrola zasadności wniosku Wykonawcy o zmianę wynagrodzenia
	☐
	

	
	b)
	zwrot wniosku do Wykonawcy w przypadku konieczności uzupełnienia lub udzielenia wyjaśnień
	☐
	

	
	c)
	przygotowanie opinii/stanowiska co do uwzględnienia wniosku albo jego odrzucenia w przypadku wniosku nieuprawnionego
	☐
	

	
	d)
	przeprowadzenie negocjacji w celu ustalenia wysokości 
i zasad zmian wynagrodzenia
	☐
	

	
	e)
	przygotowanie projektu stosownego aneksu
	☐
	

	9.
	Aneksy dot. spraw merytorycznych
	
	

	
	a)
	sprawdzenie, czy złożono prawidłowy wniosek o zmianę umowy
	☐
	

	
	b)
	przygotowanie projektu aneksu
	☐
	

	
	c)
	przedstawienie aneksu wraz z umową główną kwesturze
	☐
	

	
	d)
	przedstawienie aneksu wraz z umową główną do ZRP w celu uzyskania opinii radcy prawnego
	☐
	

	
	e)
	uzyskanie podpisów przedstawicieli UEP i Wykonawcy
	☐
	

	10.
	Sprawy związane z wystąpieniem nieprawidłowości w trakcie realizacji umowy
	
	

	
	a)
	zgłaszanie na bieżąco Wykonawcy stwierdzonych nieprawidłowości; zgłaszanie musi następować zgodnie z przyjętymi w umowie procedurami reklamacyjnymi
	☐
	

	
	b)
	akceptacja wyjaśnień Wykonawcy lub ich odrzucenie
	☐
	

	
	c)
	nadzorowanie wykonania przez Wykonawcę czynności naprawczych/reklamacyjnych w szczególności pod kątem zakresu tych czynności i zachowania ustalonych terminów
	☐
	

	
	d)
	w przypadku niewykonania świadczeń naprawczych/reklamacyjnych - przygotowanie informacji o konieczności naliczenia kar umownych, ich podstaw umownych i wyliczenie kwoty
	☐
	

	
	e)
	przekazanie do kwestury informacji o konieczności wystawienia  noty obciążeniowej i umniejszenia wynagrodzenia Wykonawcy
	☐
	

	
	f)
	zawiadomienie wystawcy ZNWU o nienależytym wykonaniu umowy
	☐
	

	11.
	Akceptacja protokołów odbioru częściowego i protokołu odbioru końcowego
	☐
	


	III. Czynności po wykonaniu umowy

	 
1.
	Po dokonaniu ostatniej płatności lub zakończeniu świadczenia usługi, wykonaniu dostawy lub roboty budowlanej przesłanie informacji o zakończeniu realizacji umowy do Działu Zamówień Publicznych.
	☐
	 

	 
2.
	Zwrot 70% ZNWU w terminie 30 dni od dnia wykonania zamówienia i uznania go za należycie wykonane
	☐
	 

	 
3.
	Zwrot 30% ZNWU nie później niż w 15. dniu po upływie okresu rękojmi za wady
	☐
	 





