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Zmiana w wydaniu 06: zmiana dotyczgca zawartosci referencji w pkt 2.

Wystawianie listow referencyjnych oraz wszelkich innych o$wiadczen woli majacych taki sam lub zblizony
charakter jest dopuszczalne jedynie zgodnie z niniejszg instrukcja.

Wejscie: prawidtowo zrealizowana dostawa / ustuga na rzecz Gminy — Miasto Ptock

10.

OPIS POSTEPOWANIA
Warunkiem niezbednym do wystawienia referencji sg potwierdzone stosownymi dokumentami:
prawidtowo zrealizowany przedmiot umowy, a w przypadku swiadczen okresowych lub ciggtych rowniez
realizowana dostawa/ustuga na rzecz Gminy — Miasto Ptock.
Tres¢ referencji sktada sie ze wskazania podmiotu udzielajacego, podmiotu, ktéremu sie udziela
referencji, nazwy zadania, numeru umowy oraz stwierdzenia, ze zostatlo wykonane nalezycie, zgodnie
z wymaganiami okreslonymi przez zamawiajgcego.
Niedopuszczalne jest wystawianie referencji w przypadku naruszenia jakichkolwiek wymagan, np
terminu realizacji (o ile wymagania te nie zostaty zmienione przed zakoriczeniem zadania w sposéb
przewidziany obowigzujgcym prawem).
Niedopuszczalne jest uzywanie jakichkolwiek sformutowan wykraczajgcych poza wyzej wymienione, w
szczegodlnosci wartosciujgcych oraz odnoszacych sie do okolicznosci, ktdre nie zostaty wprost okreslone
w przedmiocie zamdwienia.
W przypadku naliczenia w trakcie realizacji zadania kar umownych badz zaistnienia innych okolicznosci
mogacych budzi¢ watpliwosci co do zasadnosci udzielania referencji, nalezy zasiegnac opinii radcy
prawnego w tym przedmiocie. Na podstawie opinii radcy prawnego mozna zamiesci¢ w tresci referencji
wskazanie takich okolicznosci — niezaleznie od zapisu pkt 4.
Referencje wystawia sie na druku z herbem Ptocka — zgodnie z Ksiegg Standardow.
Do podpisywania wszystkich referencji uprawnieni s3 Prezydent, Zastepcy Prezydenta, Sekretarz i
Skarbnik — kazdy zgodnie z nadzorowanym zakresem zadan. Do podpisywania referencji wystawianych
przez komérki nadzorowane bezposrednio przez Prezydenta uprawniony jest Sekretarz. W przypadku
realizacji zadan, w ktére zaangazowana jest wiecej niz jedna komodrka organizacyjna, do podpisania
referencji uprawniony jest Zastepca Prezydenta/Sekretarz/Skarbnik nadzorujgcy przygotowanie projektu
umowy.
Referencje przygotowuje witasciwa merytorycznie komérka organizacyjna w systemie Mdok oraz
W wersji papierowe;.
Referat Umoéw i Regulacji Prawnych prowadzi Centralng Ewidencje Referencji. Pracownik
przygotowujacy referencje po akceptacji przez kierownika komérki przesyta je w systemie Mdok do
Kierownika Referatu Uméw i Regulacji Prawnych, ktéry po stwierdzeniu zgodnosci brzmienia referencji z
wymaganiami niniejszej instrukcji dokonuje rejestracji, nadaje kolejny numer i przekazuje wersje
elektroniczng do podpisu wtasciwej osobie.

Przekazanie wersji elektronicznej osobie uprawnionej do podpisu stanowi potwierdzenie prawidtowosci
formalnej sporzadzenia referencji (osoba odpowiedzialna - Kierownik Referatu Umdw i Regulacji
Prawnych) oraz zgodnosci zawartego w niej o$wiadczenia woli z udokumentowanymi faktami (osoba
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odpowiedzialna - wtasciwy merytorycznie kierownik komorki organizacyjnej).

11. Referencje w wersji papierowej przekazywane sg przez pracownika wiasciwej merytorycznie komorki
organizacyjnej do podpisu Prezydentowi/ Zastepcy Prezydenta/ Sekretarzowi/Skarbnikowi — kazdemu
zgodnie z nadzorowanym zakresem zadan.

Wyijscie: wystawione referencje
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