SCIEZKA OBIEGU DOKUMENTU

UMOWY - wydatkowe {w tym z osobami tizycznymi ze sktadka na

ubezpieczenie spoteczne i bez sktadki), aneksy (z wyjatkiem anekséw do uméw

procedowanych w trybie pzp), porozumienia, umowy, ktére nie generuja
wydatkéw

SPRAWE ZAKtADA WYDZIAL MERYTORYCZNY

&diglailin i £
do Zarzadzenia Nr 70 /2025 Prezydenta Miasta Krakowa
zdnia 13 stycznia 2025r.

Aplikacja/oprogra

Ip. Wysylajacy Zadanie Odbierajacy . Forma/treé¢ informacji
mowanie
Rekomendacja: do aplikacji EZD wprowadzamy dokumenty WORD,
EXCEL, pliki pdf lub w innym formacie, kidre nastepnie podlegaja
akceptacji w aplikacji EZD. Do akeeptacii dokumentdw wytworzonych
przez pracownikéw komérek organizacyjnych UMK wykorzystujemy
funkcje EZD. Umieszczenie w koszulce skanu dokumentu podpisanego
wiasnorecznie przez kierujgcego komorkg organizacyjng UMK lub
osobe zastepujaca, zwalnia kierujacego z cbowiazku akceptowania
poprzez monit dokumentu na zielono.
Przygotowanie projektu umowy, weryfikacja statusu wykonawcy oraz -/
kompletowanie dokumentéw zgodnie z wymaganiami okreslonymi w Projekt umowy w formie pliku WORD, Zatgczniki do umowy (WORD,
Zarzadzeniu w sprawie GRUIZ (m.in. schemat podatkowy, tabela Excel, pdfiin. }: w tym m.in. biata lista podatnikéw, jezeli podatnik nie
1 Pracownik wydziatu "Wartosci niematerialne i prawne”, Informacja administratora danych, |Pracownik wydziatu MS Word. Excel zostat prawidtowo zweryfikowany w aplikacji GRU, karta WNIP, schemat
merytorycznego uzasadnienie do aneksu, dokumenty rejestrowe kontrahenta, merytorycznego ’ podatkowy, oswiadczenie do celéw podatkowych, itd. Skany w
ewentualne petnomocnictwa, biata lista podatnikéw, jezeli podatnik nie przypadku dokumentéw otrzymywanych z zewnatrz np. wypetnione
zostat prawidtowo zweryfikowany w aplikacji GRU, oswiadczenie do oswiadczenie do celéw podatkowych lub kosztorys/oferta.
-|celéw podatkowych)
Uzgodnienie z wykonawca formy zawarcia/podpisania umowy oraz
. . uzy.lskame od wykonawcy potrz'ebnych dokumentow _I oswiadezeri w Outlook/ Tresé: " Prosze o potwierdzenie formy zawarcia/podpisania umowy:
2 Pracownik wydziatu 2wigzku z planowanym zawz’arc‘lem um.owy. Pr%esianle wykonawcy Wykctnawca elektroniczna podpis kwalifikowany/podpis wiasnoreczny oraz wypetnienie i przestanie
merytorycznego bedacym osoba fizyczng - oswiadczenia do celéw podatkowych ustugi/dostawca towaru NS
. . ) . skrzynka podawcza |stosownych dokumentow
stanowigcego zatgcznik do aktualnego zarzadzenia w sprawie
prowadzenia GRUiZ
Treéé: " Potwierdzam che¢ zawarcia umowy: podpis
3 Wykonawca Przekazanie wymaganych dokumentow i oswiadczen w zwigzku z Pracownik wydziatu Outlook kwalifikowany/podpis wiasnorgczny oraz zatgczam wymagane
ustugi/dostawca towaru zawierang umowa. merytorycznego oswiadczenia tj: Oswiadczenie do celéw
podatkowych/petnomocnictwo do zawarcia umowy itp.
Jednoczesne wprowadzanie danych w aplikacji GRU i EZD krok 415
Nadanie w umowie znaku sprawy JRWA {zgodnie z aktualnie
obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami). Wprowadzenie w
aplikacji informatycznej GRU danych z projektu umowy,
4 Pracownik wydziatu wygenerowanie i zapisanie w formacie pdf metryczki do umowy (w Pracownik wydziatu WORD/GRU Nadany znak sprawy, metryczka do umowy zapisana w elektronicznej

merytorycznego

przypadku kazdego rodzaju umowy/aneksu - gdyz metryczka obejmuje
numer roboczy GRU) oraz wpisanie znaku sprawy JRWA:

1. do aplikacji GRU (w czesci gtéwnej- formatce "numer sprawy”), 2.
w lewym rogu projektu umowy (np. w nagtéwku lub stopce).

merytorycznego

wersji.




Pracownik wydziatu
merytorycznego

Woprowadzenie do obiegu elektronicznego zgodnie z instrukcja obstugi
aplikacji EZD korespondencji z wykonawca w sprawie formy zawarcia
umowy, projektu umowy i wymaganych aktualnym zarzadzeniem w
sprawie GRUIZ zatacznikéw.

Pracownik wydziatu
merytorycznego

EZD PUW

Woprowadzenie dokumentéw (WORD, Excel, pdf, element programu
Outlook) oraz podanie w nazwie koszulki: skrétu wydziatu
merytorycznego procedujacego umowe, numeru roboczego umowy
nadanego w aplikacji GRU, rodzaju dokumentu (Umowa/aneks do
umowy/korekta umowy/pismo o skrécenie terminu) oraz znaku sprawy
JRWA  Przykfad: FK - W/I/FK/5/2021 umowa, FK-03.3037.15.2021

Brak numeru sprawy w nazwie koszulki w aplikacji EZD powoduje
zwrot do wydziatu merytorycznego celem uzupetnienia

W przypadku umowy zawierane] po przeprowadzeniu postepowania o
udzielenie zaméwienia publicznego do pakietu dokumentéw nalezy
dofgczy¢ réwniez wzér umowy zaakceptowany zgodnie ze $ciezkg
opisang w niniejszym skoroszycie dia wzoru do postepowania
przetargowego wraz z protokotem zmian (jezeli zostat sporzgdzony)

W EZD do przekazywania koszulek wykorzystujemy OPCJE PRZEKAZ

Pracownik realizuje kroki 6-
13 w przypadku
koniecznosci uzyskania
zgody na skrdcenie terminu
platnodci zgodnie z
zarzadzeniem w sprawie
GRUIZ

WARIANT |

Kazdorazowe zastosowanie w tresci uwag sfowa: "Akceptuje” zwalnia z
obowigzku drukowania poszczegélnych dokumentéw na potrzehy
zamieszczenia ich w skanie w aplikacji GRU oraz aktach sprawy w
szezegbinej wersji wydruku jako “dokument + uwierzytenienie +
akceptacje, wersjs PDF". Zastosowanie w uwagach stowa "Akceptuje"
widoczne jest wéwcezas w obiegu dokumentéw.




Jezeli nie wystepuje
konieczno$t uzyskania
zgody na skrdcenie terminu
ptatnodcl wynagrodzenia
realizacja od kroku 15

WARIANT 1

Zaznaczenie metadanych wszystkich dokumentéw (umowa, pismo oraz
wszystkie wymagane do akceptacji w GRU zataczniki do umowy) zwane
15 Pracownik wydziatu dalej pakietem dokumentow, ktére podlegac bgda akceptacji Pracownik wydziatu E7D PUW Pakiet dokumentdw wraz z plikami pod$wietlonymi na zielono oznacza
merytorycznego pracownika merytorycznego oraz oznaczenie poprzez monit-akceptacjg| merytorycznego status: ZAAKCEPTOWANE przez pracownika merytorycznego
zatacznikéw podlegajacych akceptacii - stanowi to zawartos$¢ koszulki
przesytanej w celu procedowania umowy
Po wyborze opcji: PRZEKAZ w nowym oknie w Uwagach tres¢:
"Doki nty got do akceptacji. "
Przygotowanie pakietu dokumentéw do wystania (pisma, projektu um.e i ov,ve oa cc.ep 2l N . .
. - . W trakcie tworzenia koszulki z wymaganymi dokumentami nalezy
umowy i wymaganych do akceptacji w GRU zafacznikéw » i R i
. . . . . pozostawi¢ bez znacznika RPW (rejestr pism wewnetrznych).
Pracownik wydziatu zaakceptowanych przez pracownika) poprzez opcjg PRZEKAZ: . - ) L, ) .
16 o , L . . Dyrektor Wydziatu EZD PUW Nazwa koszulki powinna zawierac: skrét wydziatu merytorycznego
merytorycznego (wybranie z listy adresatow wiasciwego w $ciezce akceptacii na ) N
. . . - procedujacego umowe, numer roboczy umowy nadany w aplikacji GRU,
poziomie wydziatu merytorycznego Dyrektora Wydziatu i uzupetnienie .
ola: Uwagi) rodzaj przesytanego dokumentu (Umowa/aneks do umowy/korekia
poa: & umowy/pismo o skrdcenie terminu) oraz znaku sprawy JRWA Przyktad:
FK - W/1/FK/5/2021 umowa, FK-03.3037.15.2021
Weryfikacj kietu dokumentéw, akceptacja dokumentéw zgodnie z . ., L . o
ytikacja pakietu R © : @ p' ) . . 8 X Pakiet dokumentéw zaakceptowany zgodnie z instrukcja aplikacji EZD-
aktualnym zarzadzeniem w sprawie GRUIZ, poprzez monit-akceptacje . . . . . .
. o R . . R Pracownik wydziatu akceptacja poprzez monit-akceptacje kazdego wymaganego
17 Dyrektor Wydziatu zatacznikéw podlegajacych akceptacii a nastgpnie poprzez opcje: EZD PUW . . . R .
. - R . merytorycznego zarzadzeniem w sprawie GRUIZ zatgcznika oraz Przy wyborze opcji:
PRZEKAZ przestanie zaakceptowanego pakietu dokumentow do ; . e i m .
i Przekaz w oknie Uwagi tres¢: "Akceptuje
pracownika merytorycznego




realizacja ponizej
wskazanych krokdw
niezaleznie od koniecznodci
uzyskania zgody na
skrécenie terminu wyptaty
wynagrodzenia

Pracownik wydziatu

W przypadku projektu:
A / umowy, ktérej przedmiot podlega regulacji § 8 ust. 1 pkt 5-9
zarzadzenia o GRUIZ - przekazanie projektu umowy wraz z zatgcznikami

A/ Dyrektor wydziatu
KS/IT/OU/OR/GS
parafujgcy umowe
zgodnie z kompetencjami
swojego wydziatu w

Pakiet dokumentdéw zaakceptowanych w aplikacji EZD. Przy wyborze

18 do dalszej akceptacji wskazanych zapiséw projektu umowy a nastepnie [ramach wymagania EZD PUW opcji: Przekaz w oknie Uwagi tresé: "Projekt do akceptacji” - skrét w
merytorycznego poprzez opcje: PRZEKAZ wystanie zaakceptowanego pakietu okreslonegow § 8 ust. 1 aplikacji EZD - "DA"
dokumentdw. B/ umowy na powierzenie |pkt 5-9 zarzadzenia o
przetwarzania danych GRUiZ
B/Zesp6t Inspektora
Ochrony Danych
A/ Dyrektor wydziatu
KS/IT/OU/OR/GS
parafujacy ur.nom./e zg(')dme Weryf.ukac.Ja i zaakceptowanle/me.zaakceptom‘/ame wska!zalnych zapisdw Pakiet dokumentéw zaakceptowanych w aplikacji EZD (monit umowy -
z kompetencjami swojego  [w projekcie umowy poprzez monit-akceptacje zatgcznikow i
wydziatu w ramach podlegajacych akceptacji i poprzez opcje PRZEKAZ przestanie pakietu |Pracownik wydziatu dokument w koloize znelon'ym ) za.akceptoyvanﬁ.
19 . . . : EZD PUW Przy wyborze opcji: Przekaz w oknie Uwagi tres¢: "W zakresie
wymagania okreslonego w |dokumentéw do dalszego procedowania. merytorycznego kompetencji wydziatu/zespotu akceptuje/ nie akceptuje projekt/u
§ 8 ust. 1 pkt 5-9 Przestanie do akceptacji IT nastepuje co do zasady po uzyskaniu N
zarzadzenia o GRUIZ akceptacji radcy prawnego. umowy:.
B/Zespét Inspektora
Ochrony Danych
Dodatkowa czynnosé: przy umowie zlecenia lub o dzielo z osobg
fizyczng - sporzadzenie kopil koszulki obejmujace]: oéwiadczenie do
celow podatkowych, druk ZUA/ZZA, RUD, druki PPK, zaéwiadczenie 7
uczelni, plik z trescig umowy - oraz jej przekazanie do referatu
realizufacego platnosé z umowy
Jezeli umowa procedowana jest w oparciu o staly wzér umowy
rejestrowany w Generalnym Rejestrze Uméw wéwczas pracownik
merytoryciny:
1. dolacza wezesnie] zaakceptowany staly wzér umowy do koszulki
przesylanej na konto techniczne Referatu GRUIZ
2. pornija nastepny krok
Pracownik wydziatu Przekazanie pakietu dokumentéw celem dalszego procedowania tj. Konto techniczne Pakiet dokumentdw zaakceptowany w aplikacji EZD.
20 merytorycznego weryfikacji pod wzgledem zgodnosci z obowigzujacymi przepisami Zespotu Radcow EZD PUW Przy wyborze opcji: Przekaz w oknie Uwagi tre$¢: "Projekt umowy do
prawa. Prawnych weryfikacji zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa".
. . . Pakiet dokumentéw zaakceptowanych w aplikacji EZD. Umowa wraz z
Weryfikacja pod wzgledem przepiséw prawa i . . ) . i
zaakceptowanie/niezaakceptowanie tresci umowy wraz z zatgcznikami |Pracownik wydziatu zatqcznikami zaakceptowanymi przez monit-akceptacie:
21 Radca Prawny EZD PUW ZAAKCEPTOWANE przez radce prawnego

poprzez monit-akceptacje oraz poprzez opcjge PRZEKAZ przestanie
celem dalszego procedowania

merytorycznego

Przy wyborze opcji: Przekaz w oknie Uwagi treé¢: "Projekt dokumentéw

zgodny z obowigzujgcymi przepisami prawa”.




Pracownik wydziatu

Dodatkowa czynno$¢: przy umowie zlecenia lub o dziefo z osoba
fizyczng - sporzadzenie kopii koszulki obejmujacej: o$wiadczenie do
celéw podatkowych, druk ZUA/ZZA, RUD, druki PPK, zaswiadczenie z
uczelni, plik z treécig umowy - oraz przekazanie kopii koszulki poprzez

Konto techniczne

-

Pakiet dokumentdw zaakceptowanych w aplikacji EZD: oswiadczenie do
celéw podatkowych, druk ZUA/ZZA, RUD, druki PPK, zaswiadczenie z
uczelni, plik z treécig umowy. Przy wyborze opcji: Kopiuj w oknie Uwagi

22 opcje KOPIUJ do Referatu ds. Rozliczeri Finansowych z Osobami FK-06/08/09 zaleinie od |EZD PUW ., e . : . g .
merytorycznego . . . . . . . R tre$é: "Do zgtoszenia". W kopii koszulki nalezy zaznaczy¢ termin
Fizycznymi w Wydgziale Finansowym. Dodatkowo podczas kopiowania |Zrédta finansowania . | .
. N . L ; - o zatatwienia sprawy- bedacy ostatecznym dniem zgtoszenia do
koszulki w formatce "Termin zatatwienia" nalezy wpisaé date, do ktérej A ]
winno nastapi¢ zgtoszenie Zleceniobiorcy do ubezpieczenia ubezpieczenia.
spotecznego.
umowy/aneksy do 130.000
7t netto z wyjatkiem
okreslonychw § 8 ust. 1
pkt 11 zarzgdzenia
Dyrektor
Pracownik wydziatu Przekazanie pakietu dokumentéw celem uzyskania akceptaciji na Departamentu/Kierownik Pakiet dokument6éw zaakceptowanych w aplikacji EZD
23 merytorycznego umowie (wydatku) od wiaéciwego Dyrektora Departamenu/Kierownika |Pionu dla komérek EZD PUW Przy wyborze opcji: Przekaz w oknie Uwagi tresc: ' Prosze o akceptacjg
Pionu nieposiadajacych wydatku (monit na umowie)”.
Dyrektora Departamentu
Dyrektor Weryfikacja wydatku ujetego w projekcie umowy/aneksu/korekty, a
Departamentu/Kierownik |nastepnie poprzez opcje PRZEKAZ przestanie wraz z akceptacjg w Pracownik wydziatu Umowa/aneks/korekta zaakceptowana w aplikacji EZD poprzez monit.
24 Pionu dia komérek formie monitu na dokumencie umowy/aneksu/korekty lub brakiem merytorycznego EZD PUW Przy wyborze opcji: Przekaz w oknie Uwagi tre$¢: " Akceptuje wydatek/
nieposiadajacych Dyrektora |akceptaciji pakietu dokumentéw do dalszego procedowania. Nie akceptuje wydatku".
Departamentu
Przekazanie pakietu dokumentéw poprzez opcje PRZEKAZ celem
dalszego procedowania. Dodatkowo podczas przekazywania koszulki
. . w formaice “Termin faiathenlai' r.|al‘e.zy wpls’ac wm‘?skowarxq }iatg . pakiet dokumentéw zaakceptowanych w aplikacji EZD.
Pracownik wydziatu akceptacji dokumentéw w GRU {jezeli jest krétsza niz przewidziana  |Konto techniczne " . . N I
25 . X ' . . i EZD PUW Przy wyborze opcji: Przekaz w oknie Uwagi tresé: “Do weryfikacji i
merytorycznego przez aktualne zarzadzenie w sprawie GRUIZ ( a do koszulki dofaczyé |Referatu GRUIZ K -
uzasadnienie jego skrécenia), jezeli nie wystepujg uzasadnione akceptacji™.
przyczyny skrécenia tego terminu pozycja "Termin zafatwienia”
pozostaje pusta)
Koordynator/Pracowni . . . . .
26 Referatu Generalny Rejcgstr Przekazanie pakietu dokumentéw poprzez opcjg PRZEKAZ celem Pracownik GRUiZ EZD PUW Pakiet dokumentéw zaakceptowanych w aplikacji EZD

Umow i Zlecen

weryfikacji zgodnosci z zarzadzeniem GRUIZ




Weryfikacja i zaakceptowanie/niezaakceptowanie projektu umowy
wraz z zatgcznikami oraz poprzez opcje PRZEKAZ przestanie informacji
zwrotnej o koniecznosci naniesienia poprawek albo w przypadku braku
btedéw przestanie do Skarbnika Miasta.

Poprawki powinny uzyskaé ponownga akceptacje (od kroku 15 z

Pracownik wydziatu

Pakiet dokumentéw zaakceptowanych w aplikacji EZD

merytorycznego

W przypadku zawierania umowy w formie papierowej wydrukowanie
zaakceptowanej w aplikacji EZD umowy wraz z zatgcznikami
stanowigcymi integraing cze$¢ umowy i przekazanie do podpisu

wiasnorecznego

i i i ji Ki ika Pi ek Departa tu - EZD PUW
27 Pracownik GRUiZ wylaczc-?mem.akceptacp |en:':wn| a .Plonu/Dyr tora Departamentu merytorycznego Przy wyborze opcji: Przekaz w oknie Uwagi treéé: "Uwagi".
chyba, ze zmiana dotyczy zwigkszenia wydatku).
Co do zasady nie wymaga ponownej akceptacji poprawa oczywistych
pomytek pisarskich, bledéw w numerze NIP, REGON, Pesel, numerach
rejestréw, petnomocnictw, klasyfikacji budzetowej, btedéw
rachunkowych, kwot stownie, odwotar do zapiséw w tresci umowy.
P ik wydziat Zwrotne przekazanie do pracownika GRUIZ wysylajacego uwagi Pakiet dokumentéw zaakceptowanych w aplikacji EZD
28 racotwrm nZ ;a ! poprawionego pakietu dokumentdw zgodnie z wymaganiami Pracownik GRUIZ EZD PUW Przy wyborze opcji: Przekaz w oknie Uwagi tresé: * Projekt do ponowne;j
merytoryczneg wynikajgcymi z zarzgdzenia w sprawie GRUIZ. akceptacji".
Weryfikacja kontrahenta w rejestrze zajgé¢ wierzytelnosci, akceptacja Pakiet dokumentdéw w aplikacji EZD.
umowy w GRU, zmiana nazwy koszulki sprawy poprzez wprowadzenie |konto techniczne Przy wyborze opcji: Przekaz w oknie Uwagi tres¢: "Do kontrasygnaty
29 Pracownik GRUIZ numeru umowy nadanego w aplikacji GRU oraz poprzez opcje PRZEKAZ kontrasygnata Skarbnika |GRU/EZD PUW UMoOWa 0 NUMErze............. / akceptacji umowa / aneks nr................
przestanie zaakceptowanej umowy do akceptacji/ kontrasygnaty Miasta Kontrahent nie widnieje w prowadzonym przez Wydziat Finansowy
Skarbnika Miasta lub osoby zastepujacej rejestrze zajec wierzytelnosci”.
Pakiet d . - . o . :
o Kontrasygnata umowy wydatkowej/akceptacja umowy bez wydatku ) akie okunjentow w aphka?p EZD Monllt’akcepta\.qa umowy Przy
Skarbnik Miasta Krakowa X . . , . |Konto techniczne wyborze opcji: Przekaz w oknie Uwagi treéé: "Potwierdzam, iz
30 . poprzez monit-akceptacje umowy a nastepnie poprzez opcje PRZEKAZ . EZD PUW . R L.
lub osoba zastepujgca . . , . Referatu GRUiZ zobowigzanie miesci sie w budzecie/aktualnym planie finansowym/
przestanie pakietu dokumentéw do dalszego procedowania i "
WPF/akceptuje umowe”.
. 3 Wydziat (o] Paki k 5 ikacji .
. Przekazanie poprzez opcje PRZEKAZ pakietu dokumentéw po yaziat meryt ryczny akiet do umentc.;‘w W apm.<aq| EZ,D . . 3
31 Pracownik GRUIZ . . . (WM) /pracownik EZD PUW Przy wyborze opcji: Przekaz w oknie Uwagi tresé: "Do realizacji", skrét w
akceptacji/kontrasygnacie celem dalszego procedowania . M R
wydziatu merytorycznego aplikacji EZD - "PR
Wopisanie na umowie numeru nadanego w aplikacji GRU. W W przypadku umowy: -
przypadku zawierania umowy w formie elektronicznej przekazanie z podpisywanej elektronicznie przestanie poprzez aplikacje EZD pakietu
wykorzystaniem aplikacji EZD pakietu dokumentéw poprzez opcje dokumentéw, w tym dokumentéw przeznaczonych do podpisu
. . EKA? celem ich o | . . I
32 Pracownik wydziatu PRZEKAZ celem ich podpisania Dyrektor Wydziatu EZD PUW elektronicznego (projektu umowy wraz z zatgcznikami)

Przy wyborze opcji: Przekaz w oknie Uwagi tres¢: "Projekt umowy
gotowy do podpisu" - skrét w aplikacji EZD - "DP"
- podpisywanej w formie papierowej - przekazanie papierowej wersji

dokumentéw jw. do podpisu whasnorecznego




Weryfikacja oraz podpisanie elektronicznym podpisem kwalifikowanym
umowy wraz z zatacznikami i poprzez opcje PRZEKAZ przestanie pakietu

1/ Pracownik wydziatu
merytorycznego - jesti
dyrektor wydziatu
podpisuje jenoosobowo i
pominigcie krokéw 34 i

Umowa moze by¢ zawarta w formie pisemnej:
- w wersji elektronicznej z podpisem kwalifikowanym z opcja znacznika
czasu {przy podpisie elektronicznym zaznaczenie pierwszej ikony:

EZD PUW/SZAFIR
. dokumentéw do dalszego procedowania lub po podpisie 35 / / Podpisywanie i ztozenie podpisu kwalifikowanego za pomocg SZAFIR).
33 Dyrektor Wydziatu . j ) . ] . Dokumenty . . N .
wiasnorecznym przekazanie dokumentow podpisanych w formie 2/ Kierownik i Pakiet dokumentdw zaakceptowany w aplikacji EZD. Przy wyborze opcji:
> ) : papierowe . . e . "
papierowej. W Pionu/Dyrektor Przekaz w oknie Uwagi tres¢: "Umowa zostata podpisana” lub
przypadku reprezentacji jednoosobowej PMK - pominiecie kroku 33  |Departamentu - jesti -z wlasnorecznym podpisem (wéwczas ztozenie podpisu na papierowej
reprezentacja dyrektora wersji dokumentow)
wydziatu tgczna z KP/DD
lub jednoosobowa PMK
Umowa moze by¢ zawarta w formie pisemnej:
1/Wydziat merytoryczny W . ze by Z, . . P . ! R .
L ’ - w wersji elektronicznej z podpisem kwalifikowanym z opcjg znacznika
(WM) -jesti reprezentacja - R Lo L
__— o . . . . czasu (przy podpisie elektronicznym zaznaczenie pierwszej ikony:
Weryfikacja oraz podpisanie elektronicznym podpisem kwalifikowanym |tagczna dyrektora wydziatu . .. . -
. o . .. . . . . . . L EZD PUWY/SZAFIR/ [Podpisywanie i ztozenie podpisu kwalifikowanego za pomocg SZAFIR)
Kierownik Pionu/Dyrektor |umowy wraz z zatgcznikami i poprzez opcje PRZEKAZ przestanie pakietu |i KP/DD i pominigcie . , 0 .
34 . . Operator ustug Pakiet dokumentéw zaakceptowany w aplikacji EZD. Przy wyborze opcji:
Departamentu dokumentow do dalszego procedowania kroku 35 ocztowych Przekaz w oknie Uwagi tres¢: "Umowa zostata podpisana”
lub przekazanie dokumentéw podpisanych w formie papierowe;j. 2/PMK - jezeli P wy lub & ’ podp
reprezentacja -z wilasnorgcznym podpisem (wowczas ztozenie podpisu na papierowej
jednooosobowa PMK " geznym pocp . podp pap !
wersji otrzymanych dokumentéw).
Umowa moze by¢ zawarta w formie pisemnej:
- w wersji elektronicznej z podpisem kwalifikowanym z opcja znacznika
czasu (przy podpisie elektronicznym zaznaczenie pierwszej ikony:
Weryfikacja oraz podpisanie elektronicznym podpisem kwalifikowanym i u‘(p Y p . P l_ . l_ 2y Z, Ziiaczenie plenwsze; ony
N ’ . X K . EZD PUW/SZAFIR/ |Podpisywanie i ztozenie podpisu kwalifikowanego za pomocg SZAFIR)
umowy wraz z zatgcznikami i poprzez opcje PRZEKAZ przestanie pakietu | Wydziat merytoryczny . . I "
35 PMK ) . Operator ustug Pakiet dokumentow zaakceptowany w aplikacji EZD. Przy wyborze opcji:
dokumentéw do dalszego procedowania (WM) . . Y . "
. . X . . . pocztowych Przekaz w oknie Uwagi tresé: "Umowa zostata podpisana
lub przekazanie dokumentéw podpisanych w formie papierowe;j. lub
-z wlasnorecznym podpisem (wdéwezas zfozenie podpisu na papierowej
wersji otrzymanych dokumentéw).
e-PUAP/
elektroniczna
skrzynka
36 Wydziat merytoryczny Przekazanie umowy podpisanej po stronie Gminy Miejskiej Krakéw do |wykonawca wykonawcy/ podpisanie wtasnoreczne lub z uzyciem kwalifikowanego podpisu
(WM) podpisu kontrahenta ustugi/dostawca towaru |podpisanie w elektronicznego
siedzibie UMK/
operator ustug
pocztowych
e-PUAP/
elektroniczna
skrzynka
Wykonawca . R . Wydziat merytoryczny wykonawcy/
37 Przek d 0 L Umowa zawarta
ustugi/dostawca towaru rzekazanie podpisane] umowy (WM) podpisanie w
siedzibie UMK/

operator ustug

pocztowych
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Pracownik wydziatu
merytorycznego

Czynnosci koriczace procedowanie zawarcia umowy:

1. Zamieszczenie w GRU umowy wraz z zatgcznikami, tj.:

1)skan umowy podpisanej wiasnorecznie w formie papierowej wraz z
zatacznikami stanowigcymi integralng cze$é umowy lub

2) plik z wersjg elektroniczng umowy podpisane;j przez obie strony z
uzyciem kwalifikowanego podpisu elektronicznego z opcjg znacznika
czasu.

2. Uzupetnienie w aplikacji GRU daty zawarcia umowy.

3. Uprawniona osoba z wydziatu merytorycznego podpisuje
kwalifikowanym podpisem elektronicznym skan ostatecznej wersji
umowy podpisanej przez strony odrecznie w wersji papierowej, tym
samym stwierdzajac zgodno$¢ z oryginatem i wprowadza ten podpisany
skan do GRU wraz z dokumentami, o ktérych mowa w par. 9 ust. 1
zarzgdzenia w sprawie GRUIZ.

Wydziat merytoryczny

EZD PUW/GRU

Skan podpisanej wiasnorecznie umowy w formie papierowej wraz z
zatacznikami lub umowa wraz z zatgcznikami podpisana elektronicznym
podpisem kwalifikowanym z weryfikacja podpiséw przez pracownika
merytorycznego.

Wprowadzona w aplikacji GRU data zawarcia umowy.

wg schematu procedowane sg aneksy do uméw ( z wyj. anekséw do uméw zawartych w wyniku przeprowadzenia postgpowania w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego) oraz umowy nie generujace wydatku.

UWAGA! Wprowadzanie poprawianych zatqcznikéw nastepuje poprzez opcje "Aktualizuj dokument”,
Tredé z kolumny F w $cieice akceptacji moze by¢ parafrazowana jesli zachowuje pierwotne znaczenie.




SCIEZKA OBIEGU DOKUMENTU

ZLECENIA

SPRAWE ZAKtADA WYDZIAE MERYTORYCZNY

Zatacznik nr 2
do Zarzadzenia Nr 70 /2025 Prezydenta Miasta Krakowa
zdnia 13 stycznia 2025 .

] ] L Aplikacja/ . .
Ip. |Wysytajac Zad Odbiera Forma/tres¢ informac;
P ysyrajacy acanie 1eralacy oprogramowanie orma/ ! .
Rekomendacja: do aplikacji EZD wprowadzamy dokumenty WORD,
EXCEL, pliki pdf lub w innym formacie, kidre nastgpnie podiegajg
akceptacji w aplikacji EZD, Do akceptacii dokumentéw wytworzonych
przez pracownikdw komdrek erganizacyjnych UMK wykorzystujemy
funkeje EZD. Umieszezenie w koszulce skanu dokumentu podpisanego
wiasnorecznie przez kierujacego komérky organizacyjng UMK lub
osobe zastepujacy, zwalnia kierujacego 2 obowigzku akceptowania
poprzez monit dokumentu na zielone.
Przygotowanie projektu zlecenia, weryfikacja statusu wykonawcy oraz . . L s .
. . . - ) ; Projekt zlecenia w formie pliku WORD, Zataczniki do zlecenia (WORD,
kompletowanie dokumentéw zgodnie z wymaganiami okreslonymi w .. S o I
. . ] . Excel, pdf i in. ): w tym m.in. biafa lista podatnikow, jezeli podatnik nie
Zarzadzeniu w sprawie GRUIZ {m.in. schemat podatkowy, w formie . ) -
. . - . . . . zostat prawidtowo zweryfikowany w aplikacji GRU, schemat podatkowy
Pracownik wydziatu odrgbnego dokumentu, jezeli zachodza przestanki wystgpowania schematu, |{Pracownik wydziatu . s .
1 oo - - MS Word, Excel w formie odrebnego dokumentu, jezeli zachodza przestanki
merytorycznego w pozostatych przypadkach wynik identyfikacji schematu zawarty w tresci  |merytorycznego . o o
. . . . wystepowania schematu, w pozostatych przypadkach wynik identyfikacji
zlecenia, Informacja administratora danych, dokumenty rejestrowe . o
o S [ . schematu zawarty w tresci zlecenia, itd. Skany w przypadku
kontrahenta, biafa lista podatnikdw, jezeli podatnik nie zostat prawidtowo .
X S dokumentéw otrzymywanych z zewnatrz np. kosztorys/oferta.
zweryfikowany w aplikacji GRU.
Pracownik wydziat Uzyskani k dw i o$wi q i W ktroniczn
2 wnik wydziatu yskanie od wy! onalwcy potrzebnych dokumentdéw i oswiadczen w zwigzku ykqnawca Outlook/elektroniczna Treéc: " Praestanie stosownych dokumentow”
merytorycznego z planowanym zleceniem. ustugi/dostawca towaru |skrzynka podawcza
Wvko Prrek " P P— - "
3 yl ‘nawca rze a.zanle wymaganych dokumentdw i o$wiadczeri zwigzanych ze Pracownik wydziatu Outlook Tresé: * Zataczam wymagane dokumenty/ owiadczenia”
ustugi/dostawca towaru zleceniem. merytorycznego
lednoczesne wprowadzanie danych w aplikacji GRU i £ZD krok 415
Nadanie zleceniu znaku sprawy JRWA (zgodnie z aktualnie obowigzujgcymi
w tym zakresie przepisami). Wprowadzenie w aplikacji informatycznej GRU
4 Pracownik wydziatu danych z projektu zlecenia, wygenerowanie i zapisanie w formacie pdf Pracownik wydziatu WORD/GRU Nadany znak sprawy, metryczka do zlecenia zapisana w elektronicznej
merytorycznego metryczki oraz wpisanie znaku sprawy JRWA: merytorycznego wersji.
1. do aplikacji GRU (w czesci gtéwnej- formatce "numer sprawy”), 2. w
lewym rogu projektu zlecenia (np. w nagtéwku lub stopce).
Wprowadzenie dokumentéw (WORD, Excel, pdf, element programu
. . . L . . Outlook) oraz podanie w nazwie koszulki: skrétu wydziatu
Pracownik wydziatu Werowadzenie do obiegu elektronicznego zgodnie z instrukcja obstugi Pracownik wydziatu merytorycznego procedujacego zlecenie, numeru roboczego zlecenia
5 v aplikacji EZD projektu zlecenia i wymaganych aktualnym zarzadzeniem w Y EZD PUW ytory gop laceg !

merytorycznego

sprawie GRUIZ zatacznikow.

merytorycznego

nadanego w aplikacji GRU, rodzaju dokumentu (zlecenie) oraz znaku
sprawy JRWA Przykfad: FK -
W/IV-B/FK/5/2021 zlecenie, FK-03.3037.15.2021

Brak numeru sprawy w nazwie koszulki w aplikacji EZD powoduje zwrot
do wydziatu merytorycznego celem uzupetnienia

W EZD do przekazywania koszulek wykorzystujemy OPCIE PRZEKAZ




Pracownik realizuje krok 6-
13 w przypadku
koniecznodei uzyskania
zgody na skrdcenie terminu
platnosci zgodnie z
zarzgdzeniem w sprawie
GRUIZ

WARIANT |

Kazdorazowe rastosowanie w tresci uwag stowa: "Akceptuje” zwalnia z
cbowigzku drukowania poszczegdinych dokumentéw na potrzeby
zamieszczenia ich w skanie w aplikacji GRU oraz aktach sprawy w
szezegbinej wersji wydruku jako "dokument + uwierzytenienie +
akeeptacje, wersja PDF". Zastosowanie w uwagach stowa " Akceptuje”
widoczne jest wéwczas w obiegu dokumentdw.,




Jezeli nie wystepuje
konieczno$¢ uzyskania
zgody na skrdcenie terminu
ptatnodci wynagrodzenia
realizacja od kroku 15

WARIANT Il

Pracownik wydziatu

Zaznaczenie metadanych wszystkich dokumentéw (zlecenie, pismo oraz
wszystkie wymagane do akceptacji w GRU zafaczniki) zwane dalej pakietem

Pracownik wydziatu

Pakiet dokumentow wraz z plikami podswietlonymi na zielono oznacza

15 merytorycznego dokumentéw, .ktore podiegac !)eda akcgpgaql pracov.vmka merytorycfnego merytorycznego EZbPUW status: ZAAKCEPTOWANE przez pracownika merytorycznego
oraz oznaczenie poprzez monit zatgcznikdw podlegajacych akceptacji -
stanowi to zawartos¢ koszulki przesytanej w celu procedowania zlecenia
Po wyborze opcji: PRZEKAZ w nowym oknie w Uwagach tresé:
"Dokumenty gotowe do akceptacji. ".
Przygotowanie pakietu dokumentéw do wystania (pisma, projektu umowy i W trakcie tworzenia koszulki z wymaganymi dokumentami nalezy
Pracownik wydziatu wymaganych do akceptacji w GRU z'aiqcznikéw zaakceptowanych przez pozostawic bez znacznika RPW (rejestr pism wewnetrznych).
16 merytorycznego pracownika) poprzez opcje PRZEKAZ: (wybranie z listy adresatéw Dyrektor Wydziatu EZD PUW Nazwa koszulki powinna zawiera¢: skrét wydziatu merytorycznego
wiasciwego w $ciezce akceptacji na poziomie wydziatu merytorycznego procedujacego zlecenie, numer roboczy zlecenia nadany w aplikacji GRU,
Dyrektora Wydziatu i uzupetnienie pola: Uwagi). rodzaj przesytanego dokumentu (zlecenie/pismo o skrécenie terminu)
oraz znaku sprawy JRWA, Przyktad: FK - W/IV-B/FK/5/2021 zlecenie, FK-
03.3037.15.2021
Weryfikacja pakietu dokumentéw , a nastgpnie poprzez opcje: PRZEKAZ Pracownik wydziatu Pakiet dokumentéw zaakceptowany zgodnie z instrukcjg aplikacji EZD-
17 |Dyrektor Wydziatu przestanie zaakceptowanego pakietu dokumentéw do pracownika merytorycznego EZD PUW akceptacja poprzez monit-akceptacje kazdego zafacznika oraz przy
merytorycznego. wyborze opcji: Przekaz w oknie Uwagi tresé: "Akceptuje "
realizacja ponizej
wskazanych krokéw
niezaleinie od koniecznodcl
uzyskania zgody na
sirdcenie terminu wyplaty
wynagrodzenia
Dyrektor wydziatu
KS/IT/OU/OR/GS
W przypadku projektu zlecenia, ktorego przedmiot podlega regulacji § 8 ust. |parafujacy zlecenie
Pracownik wydziatu 1 pkt 5-9 zarzadzenia o GRUIZ - przekazanie projektu zlecenia wraz z zgodnie z kompetencjami Pakiet dokumentéw zaakceptowar?ych w a.plikaiu':ji EZD. o
18 merytorycznego zatacznikami do dalszej akceptacji wskazanych zapiséw projektu zleceniaa  |swojego wydziatu w EZD PUW Przy wyborze opcji: Przekaz w oknie Uwagi tres¢: "Projekt do akceptacji

nastepnie poprzez opcje: PRZEKAZ wystanie zaakceptowanego pakietu
dokumentdw.

ramach wymagania

okreslonego w § 8 ust. 1

pkt 5-9 zarzadzenia o
GRUiZ

- skrét w aplikacji EZD - "DZ"




Dyrektor wydziatu
KS/IT/OU/OR/GS
parafujgcy zlecenie zgodnie
z kompetencjami swojego

Weryfikacja i zaakceptowanie/niezaakceptowanie wskazanych zapiséw w

Pracownik wydziatu

Pakiet dokumentéw zaakceptowanych w aplikacji EZD (dokumenty w
kolorze zielonym - zaakceptowany)

jekcie zlecenia i je PRZEKAZ ie pakietu dok t6 EZDP
19 wydziatu w ramach projekcie zlecenia i poprz'ez opcje PR przestanie pakietu dokumentéw merytorycznego uw Przy wyborze opcji: Przekaz w oknie Uwagi tre$¢: "W zakresie
. ) do dalszego procedowania. .. . . . o
wymagania okreslonego w kompetencji wydziatu akceptuje/ nie akceptuje projekt ".
§ 8 ust. 1 pkt 5-9
zarzadzenia o GRUiZ
Dyrektor

Pracownik wydziatu

Przekazanie pakietu dokumentéw celem uzyskania akceptacji wydatku przez

Departamentu/Kierownik

Pakiet dokumentéw zaakceptowanych w aplikacji EZD

20 merytorycznego Dyrektora Deprtamentu/Kierownika Pionu P?onu (:,ﬂa k.omérek EZD PUW Przy wyb'(')rze opcji: Przekaz w oknie Uwagi tresé: " Prosze o akceptacje
nieposiadajacych wydatku".
Dyrektora Departamentu
Dyrektor Weryfikacja wydatku ujetego w projekcie zlecenia, a nastenie poprzez opcje
Departamentu/Kierownik |PRZEKAZ przestanie wraz z akceptacjg w formie monitu na dokumencie Wydziat merytoryczny Zlecenie zaakceptowane w aplikacji EZD poprzez monit.
21 |Pionu dia komérek zlecenia/brakiem akceptacji pakietu dokumentéw do dalszego {(WM)/Pracownik EZD PUW Przy wyborze opcji: Przekaz w oknie Uwagi tresé: " Akcetuje wydatek/

nieposiadajacych Dyrektora
Departamentu

procedowania.

wydziatu merytorycznego

Nie akceptuje wydatku".

Pracownik wydziatu

Przekazanie pakietu dokumentéw poprzez opcje PRZEKAZ celem dalszego

Konto techniczne

Pakiet dokumentéw zaakceptowanych w aplikacji EZD.

22 EZD PUW P b opcji: Przekaz w oknie Uwagi tresé: "Do weryfikacji i
merytorycznego procedowania Referatu GRUiZ rey wy ?'r'ze pa: Frzekazwo e ¢ yhikacj
akceptacji'.
Koordynator/Pracownicy Przekazanie pakietu dokumentéw poprze jg PRZEKAZ celem weryfikacji
Z [} . . .
23 [Referatu Generalny Rejestr L. P . oW pop opde ce yiac Pracownik GRUiZ EZD PUW Pakiet dokumentéw zaakceptowanych w aplikacji EZD
. . zgodnosci z zarzadzeniem GRUIZ
Uméw i Zlecen
Weryfikacja i zaakceptowanie/niezaakceptowanie projektu zlecenia wraz z
zatgcznikami oraz poprzez opcjg PRZEKAZ przestanie informacji zwrotnej o
koniecznosci naniesienia poprawek albo w przypadku braku btedéw
przestanie do Skarbnika Miasta.
ki i ¢ j 1
. i Popraw I, powinny uzy's.kac ponown3 akceptacje (Od. kroku ., 3z | Pracownik wydziatu Pakiet dokumentéw zaakceptowanych w aplikacji EZD
24 |Pracownik GRUiZ wylgczeniem akceptacji Dyrektora Departamentu/Kierownika Pionu - EZD PUW i . . S m in
5 . . . merytorycznego Przy wyborze opcji: Przekaz w oknie Uwagi tres¢: "Uwagi".
chyba, ze zmiana dotyczy zwigkszenia wydatku).
Co do zasady nie wymaga ponownej akceptacji poprawa oczywistych
pomytek pisarskich, bledéw w numerze NIP, REGON, Pesel, numerach
rejestréw, petnomocnictw, klasyfikacji budzetowej, bigdéw
rachunkowych, kwot stownie, odwotari do zapiséw w tresci umowy.
Pracownik wydziatu Zwrotne przekazanie do pracownika GRUIZ wysylajacego uwagi Pakiet dokumentdéw zaakceptowanych w aplikacji EZD
25 mervior czn\e/ o poprawionej wersji zlecenia wraz z zatgcznikami zgodnie z wytycznymi Pracownik GRUiZ EZD PUW Przy wyborze opcji: Przekaz w oknie Uwagi tres¢: " Projekt do ponownej
yiory § wynikajgcymi z zarzgdzenia w sprawie GRUIZ. akceptacji".
Weryfikacja kontrahenta w rejestrze zajgc wierzytelnosci, akceptacja Pakiet dokumentéw w aplikacji EZD.
zlecenia w GRU, zmiana nazwy koszulki sprawy poprzez wprowadzenie Konto techniczne Przy wyborze opcji: Przekaz w oknie Uwagi tresé: "Do kontrasygnaty
26 |Pracownik GRUIZ numeru zlecenia nadanego w aplikacji GRU oraz poprzez opcje PRZEKAZ kontrasygnata Skarbnika |GRU/EZD PUW zlecenie o numerze.......cveeeene

przestanie zaakceptowanego zlecenia do akceptacji/ kontrasygnaty
Skarbnika Miasta lub osoby zastepujacej.

Miasta

Kontrahent nie widnieje w prowadzonym przez wydziat rejestrze zajeé
wierzytelnosci”.




Skarbnik Miasta Krakowa

Kontrasygnata poprzez monit-akceptacje zlecenia a nastepnie poprzez

Konto techniczne

Pakiet dokumentéw w aplikacji EZD. Monit-akceptacja zlecenia. Przy
wyhorze opcji: Przekaz w oknie Uwagi tres¢: "Potwierdzam, iz

27 . EZD PUW
lub osoba zastepujaca opcje PRZEKAZ przestanie pakietu dokumentéw do dalszego procedowania. |Referatu GRUiZ zobowigzanie miesci sig w budzecie/aktualnym planie finansowym/
WPF/akceptuje umowe".
. . . . , Wydziat merytoryczny Pakiet dokumentéw w aplikacji EZD.
. Przekazanie poprzez opcje PRZEKAZ pakietu dokumentéw po . . . . S I .
28 |Pracownik GRUIZ .\ pop P ,Je pakiety K P {(WM)/Pracownik EZD PUW Przy wyborze opcji: Przekaz w oknie Uwagi tresé: "Do realizacji”, skrét w
akceptacji/kontrasygnacie celem dalszego procedowania. L oo
merytoryczny aplikacji EZD - "PR
W przypadku zlecenia: -
Whisanie na zleceniu numeru nadanego w aplikacji GRU, podpisywanego elektronicznie przestanie poprzez aplikacje EZD pakietu
przekazanie z wykorzystaniem aplikacji EZD pakietu dokumentéw poprzez dokumentéw przeznaczonych do podpisu elektronicznego (projektu
Pracownik wydziatu je PRZEKAZ celem ich podpisania lecenia wraz z zatacznikami
29 ik wydzi opcje .em !c p pl. i . . . . Dyrektor Wydziatu EZD PUW zleceniawrazzz q zni arr.u) . o
merytorycznego W przypadku udzielania zlecenia w formie papierowej wydrukowanie Przy wyborze opcji: Przekaz w oknie Uwagi tres¢: "Projekt gotowy do
zaakceptowanego w aplikacji EZD zlecenia wraz z zatgcznikami i przekazanie podpisu" - "DP" skrét w aplikacji EZD
do podpisu wtasnorecznego. - podpisywanej w formie papierowej - przekazanie papierowej wersji
dokumentdw do podpisu wiasnorecznego
Zlecenie moze by¢ podpisane w formie pisemnej:
- w wersji elektronicznej z podpisem kwalifikowanym z opcjg znacznika
rzy podpisie elektronicznym aczenie pierwszej ikony:
Weryfikacja oraz podpisanie elektronicznym podpisem kwalifikowanym czasu‘ {przy p ) p|su. e‘e " . v z?zn czeniep 2e) tony
. . .. . - . | . . Podpisywanie i ztozenie podpisu kwalifikowanego za pomocg SZAFIR)
. zlecenia wraz z zatgcznikami i poprzez opcje PRZEKAZ przestanie pakietu Pracownik wydziatu EZD PUW/SZAFIR/ . , L
30 |Dyrektor Wydziatu , K . Pakiet dokumentéw zaakceptowany w aplikacji EZD.
dokumentdw do dalszego procedowania merytorycznego Dokumenty papierowe R i . i w . . "
lub 2wrot dokumentéw podpisanych w formie papierowe Przy wyborze opcji: Przekaz w oknie Uwagi tres¢: "Zlecenie podpisane
pocpisany pap J- skrét w aplikacji EZD - "PR" lub
-z wlasnorecznym podpisem (wéwczas ztozenie podpisu na papierowej
wersji otrzymanych dokumentéw)
e-PUAP/elektroniczna
krzynk ki
Pracownik wydziatu Przekazanie zlecenia podpisanego po stronie Gminy Miejskiej Krakéw do wykonawca s I'Zyl:] 2 wy or.law?y./ . . i
31 mervtorveznego kontrahenta ustugi/dostawca towaru podpisanie w siedzibie |Przekazanie podpisanego zlecenia
rytoryczneg ) 8 UMK/ operator ustug
pocztowych
Czynnosci koriczace procedowanie zlecenia:
1. Zamieszczenie w GRU zlecenia wraz z zatacznikami, tj.:
1)skan zlecenia podpisanego wiasnorgcznie w formie papierowej wraz z
zafgcznikami lub
2) wersji elektronicznej zlecenia podpisanego z uzyciem kwalifikowanego Skan podpisanego wiasnorecznie zlecenia w formie papierowej wraz z
32 Pracownik wydziatu podpisu elektronicznego z opcjg znacznika czasu. Wydziat merytoryczny EZD PUW/GRU zatacznikami lub zlecenie wraz z zafacznikami podpisane elektronicznym

merytorycznego

2. Uzupetnienie w aplikacji GRU daty zawarcia zlecenia. 3.

Uprawniona osoba z wydziatu merytorycznego podpisuje kwalifikowanym
podpisem elektronicznym skan ostatecznej wersji zlecenia podpisanego
odrecznie w wersji papierowej, tym samym stwierdzajac zgodno$c z
oryginatem i wprowadza ten podpisany skan do GRU wraz z zatacznikami, o
ktdrych mowa w par. 9 ust. 1 zarzadzenia w sprawie GRUIZ.

podpisem kwalifikowanym z weryfikacjg podpiséw przez pracownika
merytorycznego. Wprowadzona w aplikacji GRU data zawarcia zlecenia.

UWAGA! Wprowadzanie poprawianych zatacznikéw nastepuje poprzez opcje "Aktualizuj dokument”,
Tres¢ z kolumny F w $ciezce akceptacji moze byé parafrazowana jesli zachowuje pierwotne znaczenie.




SCIEZKA OBIEGU DOKUMENTU

Aneksy do uméw po postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego

SPRAWE ZAKLADA WYDZIAt MERYTORYCZNY

Zatacznik nr 2
do Zarzadzenia Nr 70 /2025 Prezydenta Miasta Krakowa
zdnia 13 stycznia 2025 r.

merytorycznego

sprawie formy zawarcia aneksu, projektu aneksu i zatacznikéw
wymaganych aktualnym zarzadzeniem w sprawie GRUiZ

merytorycznego

. . i Aplikacja o "
Ip. |Wysytajacy Zadanie Odbierajgcy plikacja/ . Forma/tres¢ informacji
oprogramowanie
Rekomendacja: do aplikacji EZD wprowadzamy dokumenty WORD,
EXCEL, pliki pdf lub w innym formacie, ktére nastepnie podlegajg
akceptacji w aplikacji EZD. Do akceptaci dokumentdw wytworzonych
przez pracownikéw komoérek organizacyinych UMK wykorzystujemy
funkcje EZD. Umieszczenie w koszulce skanu dokumentu podpisanego
whasnorgcznie przez kierujacego komorkg organizacyjng UMK lub osobe
zastepujycy, zwalnia kierujgcego z obowigzku akceptowania poprzez
monit dokumentu na zielono.
Przygotowanie projektu aneksu, weryfikacja statusu wykonawcy oraz
kompleto ie dok ¢ ni iami okresdl i
mp \{van © u.mentow zgod ,ie z’w.ymagar.u toxresionymi w Projekt aneksu w formie pliku WORD, Zataczniki do aneksu (WORD, Excel,
Zarzadzeniu w sprawie GRUIZ w zaleznosci od zmian wprowadzanych L L . e L
. . . " L . R " . . i pdfiin.}): w tym m.in. biata lista podatnikéw jezeli podatnik nie zostat
Pracownik wydziatu aneksem (m.in. tabela "Wartosci niematerialne i prawne”, informacja  |Pracownik wydziatu . . I - .
1 - - K MS Word, Excel prawidtowo zweryfikowany w aplikacji GRU, karta WNIP, oéwiadczenie
merytorycznego administratora danych, uzasadnienie do aneksu, dokumenty rejestrowe {merytorycznego . . .
. s . do celéw podatkowych, itd. Skany w przypadku dokumentéw
kontrahenta, ewentualne petnomocnictwa, biata lista podatnikéw, jezeli
o . . - otrzymywanych z zewnatrz np. kosztorys/oferta.
podatnik nie zostat prawidfowo zweryfikowany w aplikacji GRU,
oswiadczenie do celéw podatkowych)
Pracownik wydziatu Uzgodni'enie z wykonawcg formy zawarcia/podpis’ani.a a’ne.ksu or?z Wykonawea Outlook{ Tres’c’.: " Pros.z.e: o potwierdzc?nie formy zawarcia/podpisa.nia.ar?eksu: '
2 uzyskanie od wykonawcy potrzebnych dokumentdw i oéwiadczen w . elektroniczna podpis kwalifikowany/podpis wtasnoreczny oraz wypetnienie i przestanie
merytorycznego i ) ustugi/dostawca towaru .
zwigzku z planowanym zawarciem aneksu. skrzynka podawcza {stosownych dokumentéw
Tre$¢: " Potwierdzam cheé zawarcia aneksu: podpis
Wykonawca Przekazanie wymaganych dokumentdw i oéwiadczen w zwigzku z Pracownik wydziatu R . N pock
3 . . Outlook kwalifikowany/podpis wtasnorgczny oraz zalagczam wymagane
ustugi/dostawca towaru zawieranym aneksem. merytorycznego L. L . . .
oswiadczenia tj: pefnomocnictwo do zawarcia aneksu itp.
Jednoczesne wprowadzanie danych w aplikacji GRU | EZD krok 41 5
Wprowadzenie w aplikacji informatyczne] GRU danych z projektu
4 Pracownik wydziatu aneksu, przepisanie znaku sprawy JRWA nadanego umowie, do ktérej  |Pracownik wydziatu GRU Brak znaku sprawy z EZD wstrzymuje weryfikacje i akceptacje projektu
merytorycznego procedowany jest aneks, w lewym rogu projektu aneksu (np. w merytorycznego aneksu w GRU
nagtéwku lub stopce)
Wprowadzenie dokumentéw (WORD, Excel, pdf, element programu
Wprowadzenie do obiegu elektronicznego zgodnie z instrukeja obstugi Outlook) oraz podanie w nazwie koszulki: skrétu wydziatu
5 Pracownik wydziatu aplikacji EZD (jako nowa koszulka) korespondencji z wykonawca w Pracownik wydziatu EZD PUW merytorycznego procedujgcego aneks, numeru nadanego w aplikacji

GRU dla umowy, do ktérej procedowany jest aneks, rodzaju dokumentu
oraz znaku sprawy JRWA umowy
Przykiad: FK - W/I/FK/5/2021 aneks, FK-03.3037.15.2021

Brak numeru sprawy nadanego w aplikacji EZD powoduje zwrot do

wydziatu merytorycznego celem zatozenia sprawy




W EZD do przekazywania koszulek wykorzystujemy OPCIE PRZEKAZ

Kazdorazowe zastosowanie w tresci uwag stowa: "Akceptuje” zwalnia z
obowiazku drukowania poszczegéinych dokumentéw na potrzeby
zamieszczenia ich w skanie w aplikacji GRU oraz w aktach sprawy w
szczegolnej wersji wydruku jako "dokument + uwierzytenienie +
akceptacje, wersja PDF". Zastosowanie w uwagach stowa "Akceptuje”
widoczne jest wéwczas w obiegu dokumentow.

Pracownik wydziatu

Zaznaczenie metadanych wszystkich dokumentéw {aneks oraz
wszystkie wymagane do akceptacji w GRU zafaczniki) zwane dalej

Pracownik wydziatu

Pakiet dokumentéw wraz z plikami podéwietlonymi na zielono oznacza

6 akietem dokumentéw, ktdre podlegaé bedg akceptacji pracownika EZD PUW
merytorycznego paid or p & 0a ,CEP i Pr, n merytorycznego status: ZAAKCEPTOWANE przez pracownika merytorycznego
merytorycznego oraz oznaczenie poprzez monit zatgcznikéw
podlegajgcych akceptacji
Po wyborze opcji: PRZEKAZ w nowym oknie w Uwagach tresc:
"Dokumenty gotowe do akceptacji. "
Przygotowanie pakietu dokumentéw do wystania (pisma, projektu . V8 L . ptad . . .
. . o W trakcie tworzenia koszulki z wymaganymi dokumentami nalezy
aneksu i wymaganych do akceptacji w GRU zatgcznikéw L. . R i
. . . . . pozostawi¢ bez znacznika RPW ({rejestr pism wewnetrznych).
Pracownik wydziatu zaakceptowanych przez pracownika) poprzez opcje PRZEKAZ: . . . . . .
7 o i L. L . Dyrektor Wydziatu EZD PUW Nazwa koszulki powinna zawiera¢: skrét wydziatu merytorycznego
merytorycznego (wybranie z listy adresatow wtasciwego w $ciezce akceptacji na . -
N . L . procedujacego aneks, numer nadany w aplikacji GRU dia umowy, do
poziomie wydziatu merytorycznego Dyrektora Wydziatu i uzupetnienie . . .
ola: Uwagi) ktorej procedowany jest aneks, rodzaj dokumentu oraz znak sprawy
pota: & JRWA umowy Przykiad: FK -
W/I/FK/5/2021, aneks nr 1, FK-03.3037.15.2021
Weryfikacja pakietu dokumentéw, akceptacja, a nastepnie poprzez Pracownik wydziatu Pakiet dokumentéw zaakceptowany zgodnie z instrukcja aplikacji EZD-
8 |Dyrektor Wydziatu opcje: PRZEKAZ przestanie zaakceptowanego pakietu dokumentéw do mervtor cznZ o EZD PUW akceptacja poprzez monit-akceptacje kazdego zatgcznika oraz przy
pracownika merytorycznego ytory & wyborze opcji: Przekaz w oknie Uwagi treé¢: "Akceptuje"
. . Przekazanie pakietu dokumentéw celem dalszego procedowania tj. . Pakiet dokumentéw zaakceptowany w aplikacji EZD.
Pracownik wydziatu - L. o ] i , konto techniczne Zespotu . . . 2 gy
9 weryfikacji pod wzgledem zgodnosci z obowiagzujacymi przepisami ) EZD PUW Przy wyborze opcji: Przekaz w oknie Uwagi tre$é: "Projekt aneksu do
merytorycznego Radcéw Prawnych o e L . L . . . "
prawa. weryfikacji zgodnosci z obowiazujgcymi przepisami prawa".
Weryfikacja pod wzgledem przepiséw prawa i Pracownik wydziatu Aneks wraz z zatgcznikami zaakceptowane w aplikacji EZD.
10 (Radca Prawny zaakceptowanie/niezaakceptowanie aneksu wraz zatgcznikami oraz Y EZD PUW Przy wyborze opcji: Przekaz w oknie Uwagi tres¢: "Projekt dokumentéw

poprzez opcje PRZEKAZ przestanie celem dalszego procedowania

merytorycznego

zgodny z obowiazujacymi przepisami prawa".

W przypadku aneksu
zwiekszajgcego wartodé
umowy {wydatek)
wymagana akceptacia
Dyrektora
Departamenu/Kierownika
Pionu dla komdrek
nieposiadajgcych Dyrektora
Departamentu- zgodnie ze
scietky ujeta w skoroszycie
UMOWY




Pracownik wydziatu

Przekazanie pakietu dokumentow celem dalszego procedowania tj.

Kierownik OZP/Referatu

Pakiet dokument6w zaakceptowany w aplikacji EZD.

11 mervtorveznego zgodnosci proponowanych zmian z przepisami ustawy prawo zamaéwiefi |ds. uméw | zamoéwien EZD PUW Przy wyborze opcji: Przekaz w oknie Uwagi tresé: "Projekt aneksu do
yrory g publicznych publicznych COI weryfikacji zgodnosci z obowiazujgcymi przepisami prawa".
Kierownik OZP/Referatu ds. umdw i zaméwiert publicznych COl moze
pominac kolejny krok | przekaza¢ dokumenty bezpoérednio na konto
techniczne GRUIZ
, . Pakiet dokumentd kceptowa odnie z instrukcja aplikacji EZD-
Kierownik OZP/Referatu ds. |Weryfikacja pod wzgledem przepiséw prawa i . ) akie O. umentow zaa' Ptow nY 8 . niez ru .Jél aphiach!
- L L . L. . , Pracownik wydziatu akceptacja poprzez monit-akceptacje kazdego zatacznika oraz przy
12 |umdw i zamowien zaakceptowanie/niezaakceptowanie treéci pakietu dokumentéw oraz EZD PUW . K . W . .
. ) . . . merytorycznego wyborze opcji: Przekaz w oknie Uwagl tres¢: "Akceptuje lub Projekt
publicznych COI poprzez opcjg PRZEKAZ przestanie celem dalszego procedowania , L i . . "
dokumentéw zgodny z obowiazujacymi przepisami prawa
. Pakiet dokumenté akceptowanych likacji EZD.
Pracownik wydziatu Przekazanie pakietu dokumentéw poprzez opcje PRZEKAZ celem Konto techniczne et dokume c.).w 2@ .p r.1y W a.p ) ,Jl N .
13 . . EZD PUW Przy wyborze opcji: Przekaz w oknie Uwagi treéé: "Do weryfikacji i
merytorycznego dalszego procedowania Referatu GRUiZ -
akceptacji".
Koordynator/Pracownic ) . . Pakiet dokumentéw zaakceptowanych w aplikacji EZD
v / .y Przekazanie pakietu dokumentéw poprzez opcje PRZEKAZ celem i . axie Y ,_WZ ce.p .y W .p ,,J " e
14 |Referatu Generalny Rejestr . L. . Pracownik GRUiZ EZD PUW Przy wyborze opcji: Przekaz w oknie Uwagi tre$¢: "Prosze o realizacje" -
L. , weryfikacji zgodnosci z zarzadzeniem GRUIZ . I -
Umow i Zlecen skrét w aplikacji EZD - "PR".
Weryfikacja i zaakceptowanie/niezaakceptowanie projektu umowy
wraz z zatgcznikami oraz poprzez opcje PRZEKAZ przestanie informaciji
zwrotnej o koniecznosci naniesienia poprawek albo w przypadku braku
bteddw przestanie do Skarbnika Miasta albo do pracownika
merytorycznego w przypadku anekséw niefinansowych (z pominieciem . . . . T
k k k h likacji EZD
15 | Pracownik GRUIZ kroku 17116). oo [E0PUW ey wyboresape reekas okl Uneg seds gl
zne Zy W v i: Przekaz : .
Poprawki powinny uzyska¢ ponowng akceptacje (od kroku 6). ytoryczneg vy pel & &
Co do zasady nie wymaga ponownej akceptacji poprawa oczywistych
pomytek pisarskich, btedéw w numerze NIP, REGON, Pesel, numerach
rejestréw, petnomocnictw, klasyfikacji budzetowej, btedéw
rachunkowych, kwot stownie, odwotan do zapiséw w treéci umowy.
Pracownik wydziatu Zwrotne przekazanie do pracownika GRUIZ wysylajgcego uwagi Pakiet dokumentéw zaakceptowanych w aplikacji EZD
16 merytor cznZ o poprawionej wersji projektu aneksu wraz z wymaganymi zatgcznikami | Pracownik GRUiZ EZD PUW Przy wyborze opcji: Przekaz w oknie Uwagi tresé: " Projekt do ponownej
y & zgodnie z wytycznymi wynikajacymi z zarzadzenia w sprawie GRUIZ. akceptacji".
Weryfikacja kontrahenta w rejestrze zaje¢ wierzytelnosci, akceptacja Pakiet dokumentéw w aplikacji EZD.
aneksu w GRU, zmiana nazwy koszulki sprawy poprzez wprowadzenie |konto techniczne Przy wyborze opcji: Przekaz w oknie Uwagi tre$é: "Do kontrasygnaty
17 {Pracownik GRUIZ symbolu wydziatu merytorycznego, numeru aneksu nadanego w kontrasygnata Skarbnika |GRU/EZD PUW aneks o numerze...

aplikacji GRU oraz poprzez opcje PRZEKAZ przestanie zaakceptowanego
aneksu do kontrasygnaty Skarbnika Miasta

Miasta

Kontrahent nie widnieje w prowadzonym przez wydziat rejestrze zajeé
wierzytelnosci".

Skarbnik Miasta Krakowa

Kontrasygnata aneksu zwigkszajgcego zobowiazanie z umowy poprzez

Konto techniczne

Pakiet dokumentéw w aplikacji EZD. Monit-akceptacja aneksu. Przy
wyborze opcji: Przekaz w oknie Uwagi treéé: "Potwierdzam, iz

18 it-ak j k je PRZEKAZ ie EZD PUW .. o . s
lub osoba zastepujaca moxtut akceptacje a’ne su oraz poprzez opcje . 4 przestani Referatu GRUiZ zobowigzanie miesci sie w budzecie/aktualnym planie finansowym/
pakietu dokumentéw do dalszego procedowania . "
WPF/akceptuje aneks".
Praek . ie PRZEKA? pakietu dok 16 p ik wvdziat Pakiet dokumentdéw w aplikacji EZD.
19 |Pracownik GRUIZ zekazanie poprzez opejg pakietu dokumentow po racownficwydziatu EZD PUW Przy wyborze opcji: Przekaz w oknie Uwagi treéé: "Do realizacji", skrot w

akceptacji/kontrasygnacie celem dalszego procedowania

merytorycznego

aplikacji EZD - "PR"




20

Pracownik wydziatu
merytorycznego

Wopisanie na aneksie numeru nadanego w aplikacji GRU
przypadku zawarcia aneksu w formie elektronicznej przekazanie z
wykorzystaniem aplikacji EZD pakietu dokumentéw poprzez opcje
PRZEKAZ celem ich podpisania

W przypadku zawierania aneksu w formie papierowej wydrukowanie
zaakceptowanego w aplikacji EZD aneksu wraz z zatacznikami i
przekazanie do podpisu wfasnorecznego

W

Dyrektor Wydziatu

EZD PUW

W przypadku aneksu:

-podpisywanego elektronicznie przestanie poprzez aplikacje EZD pakietu
dokumentow, w tym oznaczonych monitem na z6tto dokumentéw
przeznaczonych do podpisu elektronicznego {projektu aneksu wraz z
zatacznikami). Przy wyborze opcji: Przekaz w oknie Uwagi treéé: "Projekt
aneksu gotowy do podpisu" - skrét w aplikacji EZD - "DP"

- podpisywanego w formie papierowej - przekazanie papierowej wersji
dokumentéw do podpisu wiasnorecznego

21

Dyrektor Wydziatu

Weryfikacja oraz podpisanie elektronicznym podpisem kwalifikowanym
aneksu z zatacznikami i poprzez opcjg PRZEKAZ przestanie pakietu
dokumentdw do dalszego procedowania

lub zwrot dokumentéw podpisanych w formie papierowe;.
przypadku reprezentacji jednoosobowej dyrektora komérki
organizacyjnej UMK - pominigciem kolejnego kroku

w

1/ Pracownik wydziatu
merytorycznego - jesli
dyrektor wydziatu
podpisuje jenoosobowo i
pominiecie krokow 22 i
23

2/ Kierownik
Pionu/Dyrektor
Departamentu - jesli
reprezentacja dyrektora
wydziatu taczna z KP/DD
lub jednoosobowa PMK

EZD PUW/SZAFIR/
Dokumenty
papierowe

Aneks moze by¢ zawarty w formie pisemnej:

- w wersji elektronicznej z podpisem kwalifikowanym z opcjg znacznika
czasu (przy podpisie elektronicznym zaznaczenie pierwszej ikony:
Podpisywanie i ztozenie podpisu kwalifikowanego za pomocg SZAFIR).
Pakiet dokumentéw zaakceptowany w aplikacji EZD. Przy wyborze opcji:
Przekaz w oknie Uwagi tres¢: "Aneks zostat podpisany” skrét w aplikacii
EZD - "PR" lub

-z wlasnorgcznym podpisem (wdwczas ztozenie podpisu na papierowej
wersji otrzymanych dokumentdw)

Kierownik Pionu/Dyrektor

Weryfikacja oraz podpisanie elektronicznym podpisem kwalifikowanym
aneksu wraz z zafacznikami i poprzez opcje PRZEKAZ przestanie pakietu

1/Wydziat merytoryczny
(WM) -jesli reprezentacja
fgczna dyrektora wydziatu
i KP/DD i pominiecie

EZD PUW/SZAFIR/

Aneks moze by¢ zawarty w formie pisemnej:
- w wersji elektronicznej z podpisem kwalifikowanym z opcjg znacznika
czasu (przy podpisie elektronicznym zaznaczenie pierwszej ikony:

operator ustug
pocztowych

22 i ie i ztozeni isu kwalifi SZAFIR).
Departamentu dokumentéw do dalszego procedowania kroku 23 Operator ustug Pod.plsywame iz ?zenle podpisu kwa |f|k0\f\/anfgo za pomocg )
, . . . . L pocztowych Pakiet dokumentéw zaakceptowany w aplikacji EZD lub
lub zwrot dokumentdw podpisanych w formie papierowej. 2/PMK - jesli . , . . ) .
reprezentacja - z wiasnorgcznym podpisem (wéwczas ztozenie podpisu na papierowej
ersji otrzymanych dok nto
jednooosobowa PMK WeTst otrzymanyc umentow)
Aneks moze by¢ zawarty w formie pisemne;j:
- w wersji elektronicznej z podpisem kwalifikowanym z opcjg znacznika
Weryfikacja oraz podpisanie elektronicznym podpisem kwalifikowanym ! .. 1z p. P . .y P‘Ja
] - h . . . X EZD PUW/SZAFIR/ |czasu (przy podpisie elektronicznym zaznaczenie pierwszej ikony:
aneksu wraz z zatgcznikami i poprzez opcje PRZEKAZ przestanie pakietu |Wydziat merytoryczny . . . -
23 |PMK i ) Operator ustug Podpisywanie i ztoZenie podpisu kwalifikowanego za pomocg SZAFIR).
dokumentdw do dalszego procedowania (WM) . ) o
j . : . . pocztowych Pakiet dokumentéw zaakceptowany w aplikacji EZD lub
lub zwrot dokumentdw podpisanych w formie papierowej. . , . . . .
- z wlasnorgcznym podpisem (wdéwczas ztozenie podpisu na papierowej
wersji otrzymanych dokumentéw)
e-PUAP/
elektroniczna
skrzynka
24 Wydziat merytoryczny Przekazanie aneksu podpisanego po stronie Gminy Miejskiej Krakéw do |wykonawca wykonawcy/ Podpisanie wiasnoreczne lub z uzyciem kwalifikowanego podpisu
(WM) podpisu kontrahenta ustugi/dostawca towaru [podpisanie w elektronicznego
siedzibie UMK/
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Wykonawca
ustugi/dostawca towaru

Przekazanie podpisanego aneksu

Wydziat merytoryczny
(WM)

e-PUAP/
elektroniczna
skrzynka
wykonawcy/
podpisanie w
siedzibie UMK/
operator ustug
pocztowych

Aneks zawarty

26

Pracownik wydziatu
merytorycznego

Czynnosci koriczace procedowanie zawarcia aneksu:

1. Zamieszczenie w GRU aneksu wraz z zatacznikami, tj.:

1)skan aneksu podpisanego wiasnorgcznie w formie papierowej wraz z
zafgcznikami

lub

2) wersji elektronicznej aneksu podpisanego przez obie strony z
uzyciem kwalifikowanego podpisu elektronicznego z opcja znacznika
czasu.

2. Uzupetnienie w aplikacji GRU daty zawarcia aneksu.

3. Uprawniona osoba z wydziatu merytorycznego podpisuje
kwalifikowanym podpisem elektronicznym skan ostatecznej wersji
aneksu podpisanego przez strony odrgcznie w wersji papierowej, tym
samym stwierdzajac zgodnos¢ z oryginatem i wprowadza ten podpisany
skan do GRU

Wydziat merytoryczny

EZD PUW/GRU

Skan podpisanego wtasnorecznie aneksu w formie papierowej wraz z
zafgcznikami lub aneks wraz z zatgcznikami podpisany elektronicznym
podpisem kwalifikowanym z weryfikacja podpiséw przez pracownika
merytorycznego. Wprowadzona w aplikacji
GRU data zawarcia aneksu

UWAGA! Wprowadzanie poprawianych zatqcznikéw nastepuje poprzez opcje "Aktualizuj dokument”.
Tres¢ z kolumny F w ciezce akceptacji moze by¢ parafrazowana jedli zachowuje pierwotne znaczenie.




SCIEZKA OBIEGU DOKUMENTU

Korekty

SPRAWE ZAKtADA WYDZIAL MERYTORYCZNY

Zatgcznik nr 2
do Zarzadzenia Nr 70 /2025 Prezydenta Miasta Krakowa
zdnia 13 stycznia 2025 r.

. . . Aplikacja o "
Ip. [Wysytajacy Zadanie Odbierajacy P ja/ i Forma/tre$¢ informacji
oprogramowanie
Rekomendacja: do aplikacji EZD wprowadzamy dokumenty WORD,
EXCEL, pliki pdf lub w innym formacie, kitdre nastepnie podiegaja
akceptacji w aplikacji E2D, Do akceptacji dokumentéw wytworzonych
przez pracownikow komérek organizacyjnych UMK wykorzystujemy
funkcje EZD, Umieszczenie w koszulce skanu dokumentu podpisanego
wiasnorgcznie przez kierujgcego komdrkg organizacyjng UMK lub osobe
zastepujgcy, zwalnia Iderujgcego z ohowigzku akceptowania poprzez
monit dokumentu na zielono,
Pracownik wydziatu P ik iat
1 ¥ Przygotowanie projektu korekty racownik wydziatu MS Word, Excel Projekt korekty w formie pliku WORD, Excel
merytorycznego merytorycznego
Jednoczesne wprowadzanie danych w aplikacli GRU 1 EZD krok 213
Wprowadzenie w aplikacji informatycznej GRU danych z projektu
korekty, wygenerowanie i zapisanie w f ie pdf metryczki d Metryczka do umowy zapisana w elektronicznej wersji Brak
Pracownik wydziatu Y yg . i zapisanie w formacie pdf metrycz ,l _o Pracownik wydziatu etryczia yzap . . ! ! . .
2 merytorycznego umowy, wpisanie znaku sprawy nadanego dla umowy, do ktorej merytorycznego GRU znaku sprawy z EZD wstrzymuje weryfikacje i akceptacje projektu
procedowana jest korekta, w lewym rogu projektu korekty (np. w v & umowy w GRU
nagtowku lub stopce)
Wprowadzenie d i i iezi kcj tugi
Pracownik wydziatu p wa zeme: o obiegu elektronicznego z'godme z instrukcjg obstugi Pracownik wydziatu _ ’
3 aplikacji EZD (jako nowa koszulka) korekty i wymaganych aktualnym EZD PUW Wprowadzenie dokumentéw (WORD, Excel, pdf)
merytorycznego ) . R A merytorycznego
zarzadzeniem w sprawie GRUIZ zatgcznikow
Zaznaczenie metadanych wszystkich dokumentéw (korekta oraz
. . wszystkie wymagane do ak ji w GRU zafgczniki), ne dalej . . . . . . . P . .
Pracownik wydziatu y ymag . @ lceptacu v , zataczniki) %.wa e_J Pracownik wydziatu Pakiet dokumentéw wraz z plikami pod$wietlonymi na zielono oznacza
4 pakietem dokumentow, ktdre podlegaé beda akceptaciji pracownika EZD PUW .
merytorycznego . . o merytorycznego status: ZAAKCEPTOWANE przez pracownika merytorycznego
merytorycznego oraz oznaczenie poprzez monit zatgcznikow
podlegajgcych akceptacii
Po wyborze opcji: PRZEKAZ w nowym oknie w Uwagach tresé:
"Dokumenty gotowe do akceptacji"
W trakcie tworzenia koszulki z wymaganymi dokumentami nalezy
Pracownik wvdziatu Przygotowanie pakietu dokumentéw do wystania (korekty i pozostawi¢ bez znacznika RPW (rejestr pism wewnetrznych).
5 4 wymaganych do akceptacji w GRU zatacznikéw zaakceptowanych przez |Dyrektor Wydziatu EZD PUW Nazwa koszulki powinna zawieraé: skrot wydziatu merytorycznego

merytorycznego

pracownika)

procedujgcego korekte, numer roboczy umowy nadany w aplikacji GRU,
do ktdrej procedowana jest korekta, rodzaj przesytanego dokumentu,
znaku sprawy nadanego umowie, do ktdrej procedowana jest korekta
Przyktad: FK - W/1/FK/5/2021 -kor 1/2021 korekta FK-03.3037.15.2021




Dyrektor wydziatu moze w kolejnym kroku zaakceptowaé korekte
poprzez monit-akceptacje lub podpisa¢ podpisem elektronicznym
kwalifikowanym, wéwczas w $ciezce akceptacji pomija sie udziat
Dyrektora Wydziatu w krokach 14-15

Kazdorazowe zastosowanie w tredci uwag stowa: "Akceptuje" zwalnia z
obowigzku drukowania poszczegdinych dokumentéw na potrzeby
zamieszczenia ich w skanie w aplikacji GRU oraz w aktach sprawy w
szczegblnej wersji wydruku jako "dokument + uwierzytenienie +
akceptacje, wersja PDF". Zastosowanie w uwagach stowa "Akceptuje”
widoczne jest wowczas w obiegu dokumentdw.

Weryfikacja pakietu dokumentéw, akceptacja poprzez monit-

Pracownik wydziatu

Pakiet dokumentéw zaakceptowany zgodnie z instrukcjg aplikacji EZD -

6 |Dyrektor Wydziatu akceptacjg, a nastepnie poprzez opcje: PRZEKAZ przestanie merytorycznego EZD PUW akceptacja poprzez moyit-akceptacje kazdego zatacznika oraz Przy

zaakceptowanego pakietu dokumentéw do pracownika merytorycznego wyborze opcji: PRZEKAZ, w oknie Uwagi tres¢: " Akceptuje”
W przypadku korekty
zwiekszajgce] wartosdé
umowy {wydatek)
wymagana akcepiacja
Dyrektora
Departamenu/Kierownika
Pionu dia komorek
nieposiadajgcych Dyrektora
Departamentu- zgodnie ze
sciezka ujetg w skoroszycie
UMOowy
Pracownik wydziatu Przekazanie pakietu dokumentéw poprzez opcje PRZEKAZ celem Konto techniczne Pakiet dokumentciw zaakceptowanych W ap'hkacljl EZD.

7 . . EZD PUW Przy wyborze opcji: PRZEKAZ w oknie Uwagi tre$¢: "Do weryfikacji i
merytorycznego dalszego procedowania Referatu GRUiZ .
akceptacji”.
Koordynator/Pracownicy Przekazanie pakietu dokumentdw poprzez opcje PRZEKAZ celem
8 [Referatu Generalny Rejestr - L. . Pracownik GRUiZ EZD PUW Pakiet dokumentow zaakceptowanych w aplikacji EZD
L , weryfikacji zgodnosci z zarzgdzeniem GRUIZ

Umow i Zlecer

Weryfikacja i zaakceptowanie/niezaakceptowanie projektu korekty

wraz z zatgcznikami oraz poprzez opcje PRZEKAZ przestanie informacji

zwrotnej o koniecznosci naniesienia poprawek.

9 |Pracownik GRUIZ Poprawki powi.nny uzyskac ponown:‘al akceptat.:!'e {od pkt 6). ‘ Pracownik wydziatu EZD PUW Pakiet dokument(?.w zaakceptowanYch w ap.likac’j’i EZD )
Co do zasady nie wymaga ponownej akceptacji poprawa oczywistych merytorycznego Przy wyborze opcji: PRZEKAZ w oknie Uwagi treéé: "Uwagi".
pomylek pisarskich, btedéw w numerze NIP, REGON, Pesel, numerach
rejestréw, peinomocnictw, klasyfikacji budzetowej, btedéw
rachunkowych, kwot stownie.

Pracownik wydziatu Zwrotne przekazanie do pracownika GRUIZ wysylajacego uwagi Pakiet dokumentéw zaakcer:)towanych w aplikacji EZD

10 merytorycznego poprawionej korekty wraz z zatgcznikami, zgodnie z wytycznymi Pracownik GRUiZ EZD PUW Przy wyborze opcji: PRZEKAZ w oknie Uwagi tresé: " Projekt do

wynikajacymi z zarzgdzenia w sprawie GRUIZ ponownej akceptacji"”

Zmiana nazwy koszulki sprawy poprzez wprowadzenie numeru korekty

nadanego w aplikacji GRU oraz poprzez opcje PRZEKAZ przestanie konto techniczne Pakiet dokumentow w aplikacji EzZD.
11 |Pracownik GRUIZ zaakceptowanej korekty do kontrasygnaty Skarbnika Miasta lub w kontrasygnata Skarbnika |GRU/EZD PUW

przypadku korekty niefinansowej przekazanie do pracownika
merytorycznego z pominieciem kroku 11 12

Miasta

Przy wyborze opcji: PRZEKAZ w oknie Uwagi treé¢: "Do kontrasygnaty
korekta o numerze........ccvveeneen..




Skarbnik Miasta Krakowa

Kontrasygnata korekty finansowej poprzez monit-akceptacje korekty

Konto techniczne

Pakiet dokumentéw w aplikacji EZD. Monit-akceptacja korekty. Przy
wyborze opcji: PRZEKAZ w oknie Uwagi tres¢: "Potwierdzam, iz

12 oraz poprzez opcje PRZEKAZ przestanie pakietu dokumentéw do EZD PUW
lub osoba zastepujgca pop Pt . P P Referatu GRUiZ zobowigzanie miesci si¢ w budzecie/aktualnym planie finansowym/
dalszego procedowania . "
WPF/akceptuje korekte
. ) Lo ) Pakiet dokumentéw w aplikacji EZD.
. Przekazanie poprzez opcje PRZEKAZ pakietu dokumentéw po Pracownik wydziatu B . . - 3
13 |Pracownik GRUIZ . pop P .JQ P ) P whik wyazi EZD PUW Przy wyborze opcji: PRZEKAZ w oknie Uwagi treéé: "Do realizacji", skrét
akceptacji/kontrasygnacie celem dalszego procedowania merytorycznego L .
! w aplikacji EZD - "PR
Woisanie na korekcie numeru nadanego w aplikacji GRU w W przypadku umowy:
przypadku sporzadzania korekty w formie elektronicznej przekazanie - podpisywanej elektronicznie przestanie poprzez aplikacje EZD korekty
Pracownik wydziatu korekty z wykorzystaniem aplikacji EZD poprzez opcje PRZEKAZ celem przeznaczonej do podpisu elektronicznego
14 merytor cznZ o jej podpisania podpisem kwalifikowanym, Dyrektor Wydziatu EZD PUW Przy wyborze opcji: PRZEKAZ w oknie Uwagi treé¢: "Projekt korekty
¥ & W przypadku sporzadzania korekty w formie papierowej wydrukowanie gotowy do podpisu" - skrét w aplikacji EZD - "DP"
zaakceptowanej w aplikacji EZD korekty wraz z zatgcznikami i - podpisywanej w formie papierowej - przekazanie papierowej wersji
przekazanie do podpisu wiasnorecznego korekty do podpisu wtasnorecznego
Korekta moze by¢ podpisana w formie pisemnej:
- w wersji elektronicznej z podpisem kwalifikowanym z opcjg znacznika
? czasu {przy podpisie elektronicznym zaznaczenie pierwszej ikony:
Weryfikacja oraz podpisanie elektronicznym podpisem kwalifikowanym .(p y;? 'p s . v . P ) Y
. L. . . . . . EZD PUW/SZAFIR/ |Podpisywanie i zfozenie podpisu kwalifikowanego za pomoca SZAFIR)
. korekty wraz z zatgcznikami i poprzez opcjg PRZEKAZ przestanie pakietu Wydziat merytoryczny . , o
15 |Dyrektor Wydziatu ; | Dokumenty Pakiet dokumentéw zaakceptowany w aplikacji EZD.
dokumentow do dalszego procedowania (WM) ) R . ' o
lub zwrot dokumentéw podpisanych w formie papierowei papierowe Przy wyborze opcji: PRZEKAZ w oknie Uwagi tre$é: "Korekta zostata
W 1
podpisany pap ! podpisana" skrot w aplikacji EZD - "PR" lub
- z wiasnorecznym podpisem (wdwczs ztozenie podpisu na papierowej
wersji otrzymanych dokumentdw)
Czynnosci koriczace procedowaﬁie zawarcia korekty:
1. Zamieszczenie w GRU korekty wraz z zatgcznikami, 1j.:
1)skan korekty podpisanej wtasnorecznie w formie papierowej wraz z
it ikami | 2
# qc.z.m amt u.b . o . . .o ) Skan podpisanej wtasnorecznie korekty w formie papierowej wraz z
wersji elektronicznej korekty podpisanej przez obie strony z uzyciem ] . . . . .
. . o . - . . zafacznikami lub korekta wraz z zatacznikami podpisana elektronicznym
Pracownik wydziatu kwalifikowanego podpisu elektronicznego z opcja znacznika czasu. . . i o iy .
16 L . ; . Wydziat merytoryczny EZD PUW/GRU podpisem kwalifikowanym z weryfikacja podpiséw przez pracownika
merytorycznego 2. Uzupetnienie w aplikacji GRU daty zawarcia korekty.

3. Uprawniona osoba z wydzia’rué merytorycznego podpisuje
kwalifikowanym podpisem elektronicznym skan ostatecznej wersji
korekty podpisanej odrecznie w wersji papierowej, tym samym
stwierdzajgc zgodnosc¢ z oryginatem | wprowadza ten podpisany skan do
GRU ‘

merytorycznego.
GRU data zawarcia korekty

Wprowadzona w aplikacji

UWAGA! Wprowadzanie poprawianych zatgcznikow nastepuje poprzez opcje "Aktualizuj dokument”.
Tres¢ z kolumny F w Sciezce akceptacji moze by¢ parafrazowana jedli zachowuje pierwotne znaczenie.




SCIEZKA OBIEGU DOKUMENTU

WZOR do postepowania w sprawie udzielenia zamdwienia publicznego oraz
WZOR staty powtarzajacych sie uméw

SPRAWE ZAKtADA WYDZIAL MERYTORYCZNY

LaiqLznik nr 2
do Zarzadzenia Nr 70 /2025 Prezydenta Miasta Krakowa
zdnia 13 stycznia 2025r.

merytorycznego

wiasciwego w $ciezce akceptacji na poziomie wydziafu merytorycznego
Dyrektora Wydziatu i uzupefnienie pola: Uwagi)

. . I Aplikacj PP .
Ip. (Wysylajacy Zadanie Odbierajgcy plikacja/ . Forma/tres¢ informacji
oprogramowanie
Rekomendacja: do aplikacii EZD wprowadzamy doliumenty WORD,
EXCEL, pliki pdf lub w innym formacie, kidre nastepnie podiegaja
akceptacji w aplikacji EZD. Do akceptacji dokumentéw wytworzonych
przez pracownikéw komdrek organizacyinych UMK wykorzystujemy
funkcje EZD. Umieszczenie w koszulce skanu dokumentu podpisanego
wiasnorecznie przez kierujacego komodrka organizacyjng UMK fub osobg
zastepujacy, zwalnia kierujgcego z obowigzku akceptowania poprzez
monit dokumentu na zielono.
Kazdorazowe zasiosowanie w treéci uwag slowa: "Akceptuje” zwalnia z
obowigzku drukowania poszczegdlnych dokumentdéw na potrzeby
zamieszezenia ich w skanie w aplikacji GRU oraz w aktach sprawy w
szczegéine] wersji wydruku jako "dokument + uwilerzytenienie +
akceptacie, wersja PDF". Zastosowanie w uwagach slowa "Akceptuje”
widoczne jest wowcezas w oblegu dokumentdw.
1 Pracownik wydziatu Przygotowanie wzoru umowy w sprawie udzielenia zaméwienia Pracownik wydziatu MS Word. Excel Projekt umowy w formie pliku WORD, Zatgczniki do umowy (WORD,
merytorycznego publicznego lub wzoru statego umowy merytorycznego ) Excel, pdfiin. )
Woprowadzenie dokumentdw (WORD, Excel, pdf) oraz podanie w nazwie
koszulki: skrétu wydziatu merytorycznego procedujacego wzér oraz
Pracownik wydziatu Wp.row.:.:ldzenie do obiegu el‘ektronicznego zgodnie z instrukcjg o.bsfugi Pracownik wydziatu rodzaju procedowanego dokument.u (wz6r umowy do postqpowan'ia -
2 aplikacji EZD wzoru umowy | wymaganych aktualnym zarzadzeniem w EZD PUW znak sprawy -nr OR.10.271. nr kolejny. rok albo IT-03-2.271.nr kolejny.
merytorycznego ) . PN u merytorycznego ,
sprawie GRUIZ zatgcznikow jako "Nowa koszulka rok lub wzor staty umowy)
Przyktad: 1. FK - wzér umowy do postepowania nr OR.10.271.1.22
2. FK- wz6r staty umowy - dotacja z art. 19a
Zaznaczenie metadanych wszystkich dokumentow (wzér umowy oraz
. . szystkie wym do akceptacji w GRU zataczniki d . . . . .
Pracownik wydziatu W ZY : ) ymagane o a ,cep a’ql ¢ za' aczniki do umoj/vy) zwane Pracownik wydziatu Pakiet dokumentéw wraz z plikami podswietlonymi na zielono oznacza
3 dalej pakietern dokumentdw, ktére podlegac beda akceptacji EZD PUW .
merytorycznego . R . merytorycznego status: ZAAKCEPTOWANE przez pracownika merytorycznego
pracownika merytorycznego oraz oznaczenie poprzez monit
zatgcznikéw podlegajgcych akceptacji
Przygot i ki k Sw d i i .
ygotowanie pakietu do"umentow ° w.ysfanla fwzoru umowy i Po wyborze opcji: PRZEKAZ w nowym oknie w Uwagach tresc:
. . wymaganych do akceptacji w GRU zatacznikdw zaakceptowanych przez " .
Pracownik wydziatu R . X L ) . Dokumenty gotowe do akceptaciji
4 pracownika) poprzez opcje: PRZEKAZ (wybranie z listy adresatéw Dyrektor Wydziatu EZD PUW

W trakcie tworzenia koszulki z wymaganymi dokumentami nalezy
pozostawi¢ bez znacznika RPW (rejestr pism wewngtrznych)




Weryfikacja pakietu dokumentéw, akceptacja, a nastepnie poprzez

Pracownik wydziatu

Pakiet dokumentdw zaakceptowany zgodnie z instrukcjg aplikacji EZD -

5 Dyrektor Wydziatu opcjg: PRZEKAZ przestanie zaakceptowanego pakietu dokumentéw do merytorycznego EZD PUW akceptacja poprzez mopit-akceptacje kazdego zatgcznika oraz przy
pracownika merytorycznego wyborze opcji: PRZEKAZ w oknie Uwagi treéé: "Akceptuje”
A/Dyrektor wydziatu
KS/IT/OU/OR/GS
parafujgcy wzér umowy
A/W przypadku projektu umowy, ktérej przedmiot podlega regulacji & 8 |zgodnie z kompetencjami
. . ust. 1 pkt 5-9 zarzgdzenia o GRUIZ - przekazanie wzoru umowy wraz z swojego wydziatu w Pakiet dokumentéw zaakceptowanych w aplikacji EZD.
6 Pracownik wydziatu zatacznikami do daiszej akceptacji wskazanych zapiséw projektu umowy {ramach wymagania EZD PUW Przy wyborze opcji: PRZEKAZ w oknie Uwagi treéé: "Projekt do
merytorycznego a nastgpnie poprzez opcje: PRZEKAZ wystanie zaakceptowanego pakietu okreslonegow § 8 ust. 1 akceptacji" - skrét w aplikacji EZD - "Dz"
dokumentéw. B/ umowy na powierzenie przetwarzania danych pkt 5-9 zarzadzenia o
GRUIZ
B/Zespdt Inspektora
Ochrony Danych
A/Dyrektor wydziatu
KS/IT/OU/OR/GS parafujgcy
wzér umowy zgodnie z Weryfikacja i zaakceptowanie poprzez monit-akceptacje
kompetencjami swojego  |wzoru/niezaakceptowanie wskazanych zapiséw w projekcie umowy i Pakiet dokumentéw zaakceptowanych w aplikacji EZD {dokumenty w
7 wydziatu w ramach poprzez opcje PRZEKAZ przestanie pakietu dokumentéw do dalszego Pracownik wydziatu EZD PUW kolorze zielonym - zaakceptowany). Przy wyborze
wymagania okredlonego w |procedowania. merytorycznego opcji: PRZEKAZ w oknie Uwagi tresé: "W zakresie kompetencji wydziatu
§ 8 ust. 1 pkt5-9 Przestanie do akceptacji IT nastepuje co do zasady po uzyskaniu akceptuje/ nie akceptuje projekt/u umowy".
zarzadzenia o GRUiZ akceptacji radcy prawnego.
B/Zespot Inspektora
Ochrony Danych
. . Przekazanie pakietu dokumentéw celem dalszego procedowania tj. . Pakiet dokumentow zaakceptowany w aplikacji EZD.
Pracownik wydziatu . L. e K . ; konto techniczne Zespotu N X ! e
8 merytorycznego weryfikacji pod wzgledem zgodnosci z obowiazujacymi przepisami Radcow Prawnych EZD PUW Przy wyborze opcji: PRZEKAZ w oknie Uwagi tre¢: "Projekt umowy do
prawa. weryfikacji zgodnosci z obowigzujacymi przepisami prawa”.
Radca Prawny moze pomina¢ kolejny krok i przekaza¢ dokumenty
bezposrednio do Kierownika OZP/Referatu ds. uméw i zaméwien
publicznych COI {w przypadiu akceptacji wzoru do postepowania o
udzielenie zaméwienia publicznego} lub na konto techniczne Referatu
GRUIZ
Weryfikacja pod wzgledem zgodnosci z przepisami prawa i Pakiet dokumentdéw zaakceptowanych w aplikacji EZD (dokumenty w
9 Radca Prawny zaakceptowanie poprzez monit-akceptacje wzoru/niezaal‘<ceptowanie Pracownik wydziatu EZD PUW kolorze zielonym - zaakcept9wany).
wzoru umowy z zatgcznikami oraz poprzez opcje PRZEKAZ przestanie merytorycznego Przy wyborze opcji: PRZEKAZ w oknie Uwagi tre$é: "Projekt dokumentéw
celem dalszego procedowania zgodny z obowigzujacymi przepisami prawa".
w przypadku akceptacji
wzoru do postepowania o
udzielenie zamdwienia
publicznego
Pracownik wydziatu Przekazanie pakietu dokumentdw celem dalszego procedowania tj. Kierownik OZP/Referatu Pakiet dokumentéw zaakce;?towany w aplikacji EZD.
10 stwierdzenia zgodno$ci zapiséw wzoru z przepisami ustawy prawo ds. umoéw i zaméwien EZD PUW Przy wyborze opcji: PRZEKAZ w oknie Uwagi tre$¢: "Projekt umowy do

merytorycznego

zamoéwieri publicznych

publicznych COI

weryfikacji zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa".




Kierownik OZP/Referatu ds. umow i zaméwien publicznych COl moze
poming¢ kolejny krok i przekazac¢ dokumenty bezposrednio na konto
techniczne GRUIZ

Kierownik OZP/Referatu ds.

Weryfikacja pod wzgledem zgodnosci z dokumentacjg postepowania
oraz ustawa pzp i zaakceptowanie poprzez monit-akceptacje

Pracownik wydziatu

Pakiet dokumentéw zaakceptowany zgodnie z instrukejg aplikacji EZD -
akceptacja poprzez monit-akceptacje kazdego wymaganego zafgcznika

11 |{uméw i zamdwien EZD PUW .
ubl':’:z;z ch COI wzoru/niezaakceptowanie tresci pakietu dokumentow oraz poprzez merytorycznego oraz przy wyborze opcji: PRZEKAZ w oknie Uwagi tresé: "Akceptuje lub
P Y opcje PRZEKAZ przestanie celem dalszego procedowania Projekt dokumentdw zgodny z obowigzujgcymi przepisami prawa".
Kierownik OZP/Referatu ds. umdw i zamowien publicznych COl moze
poming¢ kolejny krok i przekazad dokumenty bezposrednio na konto
techniczne Referatu GRUIZ
daisze kroki do wykonania
niezaleinie od rodzaju
procedowanego wzoru
{w sprawie udzielenia
zamowienia publicznego i
wzory statego)
Pracownik wvdziatu Konto techniczne Pakiet dokumentow zaakceptowanych w aglikacji EZD.
12 Y Przekazanie pakietu dokumentdw celem dalszego procedowania . EZD PUW Przy wyborze opcji: PRZEKAZ w oknie Uwagi tres¢: "Do weryfikacji i
merytorycznego Referatu GRUiZ -
akceptacji”.
Koordynator/Pracownicy Przekazanie pakietu dokumentéw poprzez opcje PRZEKAZ celem
13 |Referatu Generalny Rejestr . P L. . Pop pe Pracownik GRUIZ EZD PUW Pakiet dokumentow zaakceptowanych w aplikacji EZD
. , weryfikacji zgodnosci z zarzadzeniem GRUIZ
Umow i Zlecer
Weryfikacja i zaakceptowanie/niezaakceptowanie projektu wzoru wraz
z zatgcznikami oraz poprzez opcje PRZEKAZ przestanie informaciji
zwrotnej o koniecznosci naniesienia poprawek lub w przypadku braku
btedéw przestanie do Skarbnika Miast inieciem kroku 14 i 15
. . < wp'z a' '€ do Skar ,m a Viiasta z pommfgaem roku =41 Pracownik wydziatu Pakiet dokumentéw zaakceptowanych w aplikacji EZD
14 |Pracownik GRUiZ Poprawki powinny uzyskaé¢ ponowng akceptacje (od kroku 5). EZD PUW i . . i m -
. X . . merytorycznego Przy wyborze opcji: PRZEKAZ w oknie Uwagi tres¢: "Uwagi"”.
Co do zasady nie wymaga ponownej akceptacji poprawa oczywistych
pomytek pisarskich, btedow w numerze NIP, REGON, Pesel, numerach
rejestrow, petnomocnictw, klasyfikacji budzetowej, biedéw
rachunkowych, kwot stownie, odwotan do zapiséw w tresci umowy.
Pracownik wydziatu Zwrotne przekazanie do pracownika GRUIZ wysylajgcego uwagi Pakiet dokumentéw zaakceptowanych w aplikacji EZD
15 mervtor cznZ o poprawione]j wersji wzoru wraz z zatgcznikami zgodnie z wytycznymi Pracownik GRUIZ EZD PUW Przy wyborze opcji: PRZEKAZ w oknie Uwagi tres¢é: " Projekt do ponownej
yiory e wynikajgcymi z zarzadzenia w sprawie GRUiZ. akceptacji”.
Weryfikacja wzoru, wprowadzenie w nazwie koszulki symbolu wydziatu |[Konto techniczne Pakiet dokumentdw w aplikacji EZD.
16 |Pracownik GRUIZ merytorycznego oraz poprzez opcje PRZEKAZ przestanie kontrasygnata Skarbnika |EZD PUW Przy wyborze opcji: PRZEKAZ w oknie Uwagi tre$¢: "Do akceptacji wzér
zaakceptowanego wzoru do akceptacji Skarbnika Miasta Miasta umowy "
I Akceptacja wzoru umowy poprzez monit-akceptacje wzoru i poprzez . Pakiet dokumentéw w aplikacji EZD. Monit-akceptacja wzoru umowy.
Skarbnik Miasta Krakowa . . R . , Konto techniczne N . . e aam . .
17 ) opcje PRZEKAZ przestanie pakietu dokumentéw do dalszego . EZD PUW Przy wyborze opcji: PRZEKAZ w oknie Uwagi tres¢: "Akceptuje wzor
lub osoba zastepujgca Referatu GRUiZ

procedowania

umowy".




W przypadku wzoru do postepowania w sprawie udzielenia zamdwienia

Kierownik OZP/Referatu
ds. uméw i zamdwien
publicznych COI/Wydziat

Pakiet dokumentéw w aplikacji EZD.

18 |Pracownik GRUIZ publicznego przekazanie poprzez opcje PRZEKAZ pakietu dokumentéw mervtorvean EZD PUW Przy wyborze opcji: PRZEKAZ w oknie Uwagi treéé: "Do realizacji”, skrét w
po akceptacji celem dalszego procedowania (W;Ay)/PZacoZvnik aplikacji EZD - "PR"
wydziatu merytorycznego
. Wydziat t i ¢ ikacji .
W przypadku wzoru statego przekazanie poprzez opcje PRZEKAZ pakietu yoziatmery o'ryczny Pakiet dokumentcha.w W aphl.<ac1| EZP 3
i ' . (WM)/Pracownik EZD PUW Przy wyborze opcji: Przekaz w oknie Uwagi tresé: "Do realizacji”, skrot w
dokumentéw po akceptacji celem dalszego procedowania . o
wydziatu merytorycznego aplikacji EZD - "PR"
Czynnosci koriczace procedowanie: . .
. . I . . A X . Kierownik OZP/Referatu
Kierownik OZP/Referatu ds. |1. wzoru w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego - pakiet L. L,
PR, P . . . . ds. uméw i zamdwien
umoéw i zamdwien dokumentdéw przekazany do Kierownika OZP/Referatu ds. umdw i .
19 R R . ] publicznych EZD PUW Przekazany lub przechowywany wzér
publicznych COl/Pracownik |zaméwieri publicznych COI, . .
. - , . . COl/Pracownik wydziatu
wydzialu merytorycznego 2. wzoru statego - pakiet dokumentéw przechowuje wydziat
merytorycznego

merytoryczny

UWAGA! Wprowadzanie poprawianych zatgcznikéw nastepuje poprzez opcje "Aktualizuj dokument”.
Tres¢ z kolumny F w $ciezce akceptacji moze by¢ parafrazowana jesli zachowuje pierwotne znaczenie.



$CIEZKA OBIEGU DOKUMENTU

Projekty zarzgdzert PMK w sprawie wyrazenia zgody na zawarcie umowy w
formie aktu notarialnego lub innej umowy (np. poprzedni wtasciciel)

SPRAWE ZAKEADA WYDZIAL MERYTORYCZNY

Zatacznik nr 2
do Zarzgdzenia Nr 70 /2025 Prezydenta Miasta Krakowa
zdnia 13 stycznia 2025 r.

merytorycznego

merytorycznego oraz oznaczenie poprzez monit zatgcznikéw
podlegajacych akceptacji

merytorycznego

] ] o Aplikacja/ . "
Ip. Wysylajgc Zadanie Odbierajac Forma/tres¢ informacji
P L aid ey oprogramowanie / !
Rekomendacja: do aplikacji EZD wprowadzamy dokumenty WORD,
EXCEL, pliki pdf lub w innym formacie, ktdre nastepnie podlegajg
akceptacji w aplikacji EZD. Do akceptacji dokumentéw wytworzonych
przez pracownikdw komérek organizacyjnych UMK wykorzystujemy
funkcie E2D. Umieszczenie w koszulce skanu dokumentu podpisanego
wiasnorecznie przez kierujgcego komoérka organizacyjng UMK lub osobg
zastepuiacy, zwalnia kierujgcego z obowigzku akceptowania poprzez
monit dokumentu na zielono.
. R Przygotowanie zarzadzenia w sprawie wyrazenia zgody na zawarcie ., .
Pracownik wydziatu Pra k wydziat
1 Y umowy w formie aktu notarialnego lub innej formie w oparciu o cownifwycziai MS Word, Excel Projekt zarzadzenia w formie pliku WORD, Excel
merytorycznego L merytorycznego
procedury obowigzujgce w UMK
Jednoczesne wprowadzanie danych w aplikacji GRUTEZD krok 213
Po akceptacji przez Dyrektora wydziatu merytorycznego i Radce
Prawnego wprowadzenie w aplikacji informatycznej GRU danych z
Pracownik wydziatu projektu zarzadzenia, nada'nie pozyc.ji ste-)tusu fakceptacji wstgpnej (AW), Pracownik wydziatu Nadany znak sprawy. Dane wprowa(.izone dc? apl.ikailcji GRU . )
2 znaku sprawy JRWA zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie GRU Brak znaku sprawy z EZD wstrzymuje weryfikacje i akceptacje projektu
merytorycznego L L. merytorycznego .
przepisami prawa oraz wpisanie numeru: aktu notarialnego w GRU
1. w lewym rogu projektu zarzadzenia (np. w stopce lub nagtéwku},
2. w aplikacji GRU (w czesci giéwnej - formatce "numer sprawy")
. X Wprowadzenie do obiegu elektronicznego zgodnie z instrukcjg obstugi . .
Pracownik wydziah Pracownik wydziah ,
3 K wydzlail aplikacji EZD zarzgdzenia i zatgcznikéw wymaganych aktualnym racow yoziati EZD PUW Whprowadzenie dokumentéw (WORD, Excel, pdf)
merytorycznego . . . merytorycznego
zarzgdzeniem w sprawie GRUiZ
Zaznaczenie metadanych wszystkich dokumentdw (zarzadzenie,
i ji R iki dalej s . .
Pracownik wydziatu WSZYStk'e wymagane’do akf:eptaql W G, U zataczniki) zxvane 2 eJ, Pracownik wydziatu Pakiet dokumentéw wraz z plikami podswietlonymi na zielono oznacza
pakietem dokumentéw, ktore podlegaé beda akceptacji pracownika EZD PUW

status: ZAAKCEPTOWANE przez pracownika merytorycznego




Pracownik wydziatu

Przekazanie projektu zarzadzenia celem weryfikacji wolnych érodkéw

Konto techniczne

Po wyborze opcji: PRZEKAZ w nowym oknie w Uwagach treéé:
"Dokumenty gotowe do akceptacji".

W trakcie tworzenia koszulki z wymaganymi dokumentami nalezy
pozostawi¢ bez znacznika RPW (rejestr pism wewnetrznych).

4 na klasyfikacji budzetowej stanowiacej zrédio wydatkéw ujetych w i EZD PUW Nazwa koszulki powinna zawiera¢: skrét wydziatu merytorycznego
merytorycznego - . Referatu GRUiZ . . )
projekcie zarzadzenia procedujacego zarzadzenie i w jego nastgpstwie umowe, numer roboczy
umowy nadany w aplikacji GRU, rodzaj przesytanego, dokumentu -
zarzgdzenie, nr sprawy wg JRWA
Przykiad: FK - W/XI/FK/5/2021- zarzadzenie, FK-03.3037.15.2021
. Weryfikacja projektu zarzadzenia pod katem wolnych érodkéw Pakiet dokumentéw zaakceptowany zgodnie z instrukcjg aplikacji EZD-
Koordynator/Pracownicy . . . . . . . . . .
5 Referatu G Inv Reiestr finansowych, akceptacja, a nastgpnie poprzez opcje: PRZEKAZ konto techniczne EZD PUW akceptacja poprzez monit-akceptacje projektu zarzadzenia oraz przy
e . . . . . " . K e i w .
Ue e'ra 'uZI ene’ra ny Rejes przestanie zaakceptowanego pakietu dokumentéw do Skarbnika Miasta |Skarbnika Miasta wyborze opcji: Przekaz w oknie Uwagi treé¢: "Potwierdzam wolne
n z '] . - "
mow i zlece lub osoby zastepujacej Srodki/ujecie w WPF
. . . . Pakiet dokumentéw zaakceptowany zgodnie z instrukcja aplikacji EZD-
o Kontrasygnata projektu zarzadzenia poprzez monit-akceptacje . . . . . . .
Skarbnik Miasta lub osoba . . . . R Pracownik wydziatu akceptacja poprzez monit-akceptacje projektu zarzadzenia oraz przy
6 . dokumentu a nastepnie poprzez opcje PRZEKAZ przestanie pakietu EZD PUW . . . s i m .
zastepujaca i . merytorycznego wyborze opcji: Przekaz w oknie Uwagi tres¢: "Potwierdzam wolne
dokumentéw do dalszego procedowania , R "
$rodki/ujecie w WPF
Dofaczenie do pakietu dokumentéw:
1. podpisanego projektu zarzadzenia przez PMK, ) ,
. . podp goproj . : i P . o . Pakiet dokumentéw zaakceptowanych w aplikacji EZD
Pracownik wydziatu 2. zawartego w oparciu o zarzadzenie PMK aktu notarialnego lub innej [Konto techniczne i - . N § i
7 . EZD PUW Przy wyborze opcji: Przekaz w oknie Uwagi tre$¢: "Do weryfikacji i
merytorycznego umowy, Referatu GRUiz akceptacii”
oraz Przekazanie pakietu dokumentéw poprzez opcie PRZEKAZ celem ptad
dalszego procedowania
Koordynator/P i . Pakiet dok to ikacji
oordynator/ racownl'cy Przekazanie pakietu dokumentéw poprzez opcje PRZEKAZ celem . . akiet dokumen (_).w zaakce.ptowar.wch W a,p“k??“ EZD
8 Referatu Generalny Rejestr L L. ) Pracownik GRUiZ EZD PUW Przy wyborze opcji: Przekaz w oknie Uwagi treé: "Proszg o realizacje" -
L , weryfikacji zgodnosci z zarzadzeniem GRUIZ ; N \
Uméw i Zlecen skrét w aplikacji EZD - "PR".
Weryfikacja i zaakceptowanie/niezaakceptowanie aktu
notarialnego/umowy wraz z zatacznikami oraz poprzez opcje PRZEKAZ
przestanie informacji zwrotnej o koniecznoéci naniesienia poprawek lub
w przypadku braku btedéw przestanie informacji o akceptacji aktu
9 Pracownik GRUIZ notarialnego/umowy w aplikacji GRU z pominieciem nastepnego kroku. [Pracownik wydziatu EZD PUW Pakiet dokumentéw zaakceptowanych w aplikacji EZD
Poprawki powinny uzyska¢ ponowna akceptacje (od pkt 6). merytorycznego Przy wyborze opcji: Przekaz w oknie Uwagi tres¢: "Uwagi"
Co do zasady nie wymaga ponownej akceptacji poprawa oczywistych
pomytlek pisarskich, btedéw w numerze NIP, REGON, Pesel, numerach
rejestréw, petnomocnictw, klasyfikacji budzetowej, btedow
rachunkowych, kwot sfownie, odwotan do zapiséw w tredci umowy.
Pracownik wydziatu Zwrotne przekazanie do pracownika GRUIZ wysyiajacego uwagi Pakiet dokumentéw zaakceptowanych w aplikacji EZD
10 mervtor cznZ o poprawionej wersji projektu umowy wraz z zalacznikami zgodnie z Pracownik GRUiZ EZD PUW Przy wyborze opcji: Przekaz w oknie Uwagi tresé: " Projekt do ponownej
fytory & wytycznymi wynikajgcymi z zarzadzenia w sprawie GRUIZ akceptacji"
o menytanycneg,nemers umowy nodonesm ol G |Prscounicyciets Pakiet dolumentéw w aplicjl E20.
11 Pracownik GRUIZ wy ytory 80, v B P 1 Y GRU/EZD PUW Przy wyborze opcji: Przekaz w oknie Uwagi treéé: "Do realizacji”, skrét w

oraz poprzez opcje PRZEKAZ przestanie zaakceptowanego aktu
notarialnego/umowy.

merytorycznego

aplikacji EZD - "PR"




Pracownik wydziatu

Wpisanie na umowie numeru nadanego w aplikacji GRU W
przypadku zawierania umowy w formie elektronicznej przekazanie
umowy z wykorzystaniem aplikacji EZD poprzez opcje PRZEKAZ celem

W przypadku umowy: -
podpisywanej elektronicznie przestanie poprzez aplikacje EZD pakietu
dokumentéw, w tym dokumentéw przeznaczonych do podpisu
elektronicznego (projektu umowy wraz z zatgcznikami)

14 ich podpisania podpisem kwalifikowanym, Dyrektor Wydziatu EZD PUW . . . e e e
merytorycznego . . . . N . Przy wyborze opcji: Przekaz w oknie Uwagi treéé: Projekt umowy
W przypadku zawierania umowy w formie papierowej wydrukowanie - , - Wpn
. - . .. gotowy do podpisu" - skrét w aplikacji EZD - "DP
zaakceptowanej w aplikacji EZD umowy wraz z zatgcznikami i ) . . . 1 . i . N
X i - podpisywanej w formie papierowej - przekazanie papierowej wersji
przekazanie do podpisu wiasnorecznego .
umowy do podpisu wiasnorecznego
Umowa moze by¢ podpisana w formie pisemnej:
- w wersji elektronicznej z podpisem kwalifikowanym z opcja znacznika
czasu (prz dpisie elektronicznym zaznaczenie pierwszej ikony:
Weryfikacja oraz podpisanie elektronicznym podpisem kwalifikowanym .(p YF_’O, P L. n, Y . ¢ plerwsze] y
. . . . . . i EZD PUW/SZAFIR/ |Podpisywanie i zfozenie podpisu kwalifikowanego za pomoca SZAFIR).
. umowy wraz z zatgcznikami i poprzez opcje PRZEKAZ przestanie pakietu |Wydziat merytoryczny ) . o
15 Dyrektor Wydziatu , . , Dokumenty Pakiet dokumentéw zaakceptowany w aplikacji EZD.
dokumentdw do dalszego procedowania lub zwrot dokumentéw (WM) R . . . e e
odpisanych w formie papierowei papierowe Przy wyborze opcji: Przekaz w oknie Uwagi tre$¢: "Umowa zostata
podpisany pap ! podpisana” skrét w aplikacji EZD - "PR" [ub
-z wlasnorgcznym podpisem (wéwczas ztozenie podpisu na papierowe;j
wersji otrzymanych dokumentéw)
Czynnosci koriczgce procedowanie zawarcia umowy:
1. Zamieszczenie w GRU umowy wraz z zatacznikami, tj.:
1)skan umowy podpisanej wtasnorecznie w formie papierowej wraz z
zatgcznikami lub 2) . . . . X .
" . . . . . A Skan podpisanej wtasnorecznie umowy w formie papierowej wraz z
wersji elektronicznej umowy podpisanej przez obie strony z uzyciem ] ) . . . .
Pracownik wydziatu kwalifikowanego podpisu elektronicznego z opcja znacznika czasu zatqcznikami lub umowa wraz 2 zatacznikami podpisana elektronicznym
16 Y go pocp & PCia ’ Wydziat merytoryczny EZD PUW/GRU

merytorycznego

2. Uzupetnienie w aplikacji GRU daty zawarcia umowy.

3. Uprawniona osoba z wydziatu merytorycznego podpisuje
kwalifikowanym podpisem elektronicznym skan ostatecznej wersji
umowy podpisanej przez strony odrecznie w wersji papierowej, tym
samym stwierdzajac zgodnos¢ z oryginatem i wprowadza ten podpisany
skan do GRU

podpisem kwalifikowanym z weryfikacjg podpiséw przez pracownika
merytorycznego.
GRU data zawarcia umowy.

Wprowadzona w aplikacji

UWAGA! Wprowadzanie poprawianych zatgcznikow nastepuje poprzez opcje "Aktualizuj dokument”.
Tresé z kolumny F w $ciezce akceptacji moze byé parafrazowana jeli zachowuje pierwotne znaczenie.




SCIEZKA OBIEGU DOKUMENTU

Zarzadzenie/uchwata do weryfikacji wolnych srodkdéw

SPRAWE ZAKLADA WYDZIAL MERYTORYCZNY

Zatacznik nr 2
do zarzadzenia nr 70/2025 Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 13 stycznia 2025 r.

. . L, Aplikacja L, . .
Ip. |Wysylajacy Zadanie Odbierajacy P ia/ i Forma/tres¢ informacji
oprogramowanie
Rekomendacja: do aplikacji EZD wprowadzamy dokumenty WORD,
EXCEL, pliki pdf lub w innym formacie, ktére nasigpnie podiegajg
akceptacii w apiikacji EZD. Do akceptacji dokumentéw wytworzonych
przez pracownikéw komérek organizacyinych UMK wykeorzysiujemy
funkcje EZD. Umieszczenie w koszulce skanu dokumentu podpisanego
wiasnorecznie przez kisrujgcego komdrika organizacyjng UMK lub osobe
zastepujacy, zwalnia kierujgeego z obowigzku akceptowania poprzez
monit dokumentu na zielono,
. . Przygotowanie projektu zarzadzenia Prezydenta Miasta . .
Pracownik wydziatu Pracownik wydziatu
1 v Krakowa/uchwaty Rady Miasta, ktérego realizacja wigze sie z tewy MS Word, Excel Projekt w formie pliku WORD (WORD, Excel, pdfi in. )
merytorycznego . , , i merytorycznego
wydatkowaniem $rodkéw publicznych
Woprowadzenie akceptowanego przez Dyrektora wydziatu Woprowadzenie dokumentéw (WORD, Excel, pdf) oraz podanie w nazwie
» Pracownik wydziatu merytorycznego i Radce Prawnego projektu zarzadzenia/uchwaty z Pracownik wydziatu EZD PUW koszulki: skrétu wydziatu merytorycznego procedujacego dokument,
merytorycznego zatgcznikami do obiegu elektronicznego zgodnie z instrukcjg obstugi merytorycznego rodzaju procedowanego dokumentu i przedmiotu regulacji w skrdcie,
aplikacji EZD jako "Nowa koszulka" Przyktad: FK - zarzadzenie/uchwata w sprawie .....
. . Zaznaczenie metadanych dok tow, kid dlegad k ji . . . . . L. . .
Pracownik wydziatu ze. tadany umentow to.re podiegac beqq akceptadji Konto techniczne Pakiet dokumentdéw wraz z plikami podéwietlonymi na zielono oznacza
3 pracownika merytorycznego oraz oznaczenie poprzez monit . EZD PUW .
merytorycznego j ] . Referatu GRUiZ status: ZAAKCEPTOWANE przez pracownika merytorycznego
dokumentdéw podiegajacych akceptacji
Koordynator/Pracownic Weryfikacja projektu zarzadzenia pod katem wolnych srodkéw Pakiet dokumentéw zaakceptowany zgodnie z instrukcjg aplikacji EZD-
4 ReferaYcu Generaln Re'eystr finansowych, akceptacja, a nastepnie poprzez opcje: PRZEKAZ konto techniczne EZD PUW akceptacja poprzez monit-akceptacje projektu zarzadzenia oraz przy
Uméw | Zlecen yRel przestanie zaakceptowanego pakietu dokumentéw do Skarbnika Miasta Skarbnika Miasta wyborze opcji: Przekaz w oknie Uwagi treéé: "Potwierdzam wolne
lub osoby zastepujacej srodki/ujecie w WPF "
. . . . Pakiet dokumentéw zaakceptowany zgodnie z instrukcja aplikacji EZD -
Skarbnik Miasta lub osoba Kontrasygnata projektu zarzadzenia poprzez monit-akceptacig Pracownik wydziatu akceptacja poprzez monit-akceptacje projektu zarzadzenia oraz przy
5 dokumentu, a nastepnie poprzez opcje PRZEKAZ przestanie pakietu v EZD PUW ptacia pop ptad )

zastepujaca

dokumentdw do dalszego procedowania

merytorycznego

wyborze opcji: Przekaz w oknie Uwagi tre$¢: "Potwierdzam wolne

srodki/ujecie w WPF "

UWAGA! Wprowadzanie poprawianych zafqcznikéw nastepuje poprzez opcje "Aktualizuj dokument".
Tres$c¢ z kolumny F w $ciezce akceptacji moze by¢ parafrazowana jedli zachowuje pierwotne znaczenie.




Zatozenia do procedowania uméw w EZD:

Program EZD stanowi narzedzie pomocnicze do procedowania uméw w UMK

Umowa wraz z dokumentami dotyczacymi danej sprawy zaktadana, przechowywana i archiwizowana jest w wydziale merytorycznym

Wydziat zamieszcza znak sprawy JRWA na umowie

Skan zamieszczony w GRU obejmuje zawarta umowe

Kolejnosc akceptacji dokumentéw w procesie akceptacji umowy w krokach: dyrektor wydziatu merytorycznego - radca prawny moze byé zamieniona
Uzasadnienie do anekséw moze zosta¢ sformutowane w komparycji aneksu lub odrebnym dokumencie uzasadnienia

Oznaczenie pracownik wydziatu merytorycznego oznacza réwniez pracownika komérki oranizacyjnej UMK

Oznaczenie dyrektor wydziatu oznacza réwniez dyrektora biura/kancelarii



