Załącznik nr 5.1. do OPZ - Proces obsługi umowy / aneksu do umowy
OPIS PROCESU OBSŁUGI UMOWY / ANEKSU DO UMOWY W SYSTEMIE ELEKTRONICZNEGO OBIEGU DOKUMENTÓW  

1. Szczegółowe funkcjonalności procesu obsługi umowy / aneksu do umowy:
1.1. Proces obsługi umowy / aneksu do umowy ma na celu: 
1.1.1. Tworzenie, podpisywanie, przechowywanie, monitorowanie i archiwizację umów 
i aneksów do umów.
1.1.2. Śledzenie zmian, generowanie raportów oraz automatyzację proces obsługi umowy 
i aneksu do umowy w spółce.
1.1.3. Zebranie od wszystkich osób decyzyjnych akceptacji lub uwag do przygotowanej umowy i aneksu do umowy. 
1.1.4. Podpisanie umowy i aneksu do umowy przez osoby reprezentujące spółkę GTL podpisem elektronicznym lub odręcznym.
1.1.5. Rejestrację umowy i aneksu do umowy w systemie.

1.2. Wymagania systemu do obsługi umowy i aneksu: 
a. System powinien umożliwiać rejestrowanie umowy i aneksu do umowy, w tym nadawanie numerów identyfikacyjnych, daty, danych Strony umowy oraz opisu zawartości.  
b. Ważne jest, aby system śledził drogę dokumentu w organizacji, informując o osobach odpowiedzialnych za dany etap i pozwalając na monitorowanie postępu sprawy.  
c. System powinien być kompatybilny z systemami e-mail, Elektroniczną Skrzynką Podawczą (np. platforma ePUAP, usługa e-Doręczenia), systemami finansowo-księgowymi, 
a także z systemami archiwizacji.   
d. System musi zintegrować dane, aby połączyć informacje z pozostałych procesów jakie działają w Spółce w spójny i ujednolicony widok. Integracja danych pozwala na efektywniejsze zarządzanie informacjami, lepsze podejmowanie decyzji i optymalizację procesów w Spółce.
e. System musi posiadać funkcję automatycznego uzupełniania danych, zwaną również jako autouzupełnianie, która automatycznie uzupełnia pola w formularzach w tym adresy 
i inne dane na podstawie wcześniej wprowadzonych informacji. Funkcja umożliwia szybsze 
i bardziej efektywne wypełnianie formularzy, oszczędzając czas i minimalizując ryzyko błędów.  
f. System musi posiadać funkcję ręcznego wprowadzania danych do formularza co pozwala użytkownikowi bezpośrednie wpisywanie informacji w polach formularza, co jest alternatywą dla automatycznych metod wprowadzania danych. Formularze umożliwiają wygodne  i uporządkowane zbieranie danych, a ręczne wprowadzanie jest przydatne, gdy automatyzacja nie jest możliwa lub pożądana,  np. w przypadku unikalnych lub złożonych danych.  
g. System musi posiadać funkcję autokorekty w formularzu. Funkcja, która automatycznie poprawia błędy pisowni i formatowania podczas wpisywania tekstu w polu formularza, zastępując błędnie napisane słowa poprawnymi lub wykonując automatyczne formatowanie.
h. System musi posiadać funkcję wyłączania tworzenia duplikatów, aby zapobiegać powstawaniu duplikatów danych lub usuwanie istniejących, zduplikowanych danych.  
i. System musi umożliwiać wybór daty za pośrednictwem kalendarza. Oznacza to, że 
w interfejsie użytkownika powinna być dostępna kontrolka kalendarza, która pozwala na kliknięcie i wybranie daty. Użytkownik nie powinien być zmuszony do ręcznego wpisywania daty. 
j. System powinien umożliwiać łączenie umowy i aneksu do umowy z innymi systemami prowadzonymi w Spółce , tworząc tzw. "sprawę", co ułatwia śledzenie historii komunikacji.
k. System musi umożliwić łatwe wyszukiwanie i monitorowanie statusu dokumentu.

2. Opis procesu obsługi umowy / aneksu do umowy:
2.1. Rejestracja umowy / aneksu do umowy:  
2.1.1. Proces obsługi umowy / aneksu do umowy rozpoczyna się od przygotowania projektu umowy / aneksu do umowy przez Pracownika merytorycznego oraz wprowadzeniu dokumentu do systemu EOD poprzez: 
1. Dodanie jako załącznika projektu umowy / aneksu do umowy w formie edytowalnej. Zaleca się korzystanie z opcji śledzenia zmian, aby umożliwić naniesienie uwag przez osoby uczestniczące w procesie. 
2. Dodanie załączników do umowy / aneksu do umowy
3. Uzupełnienie wymaganych danych: 
· Imię i nazwisko Pracownika merytorycznego 
· Dział merytoryczny 
· Strona umowy / aneksu do umowy
· Przedmiot umowy / aneksu do umowy
· Podstawa wystąpienia / aneksu do umowy 
· Konieczność wpisania numeru Uchwały Zarządu jeśli była podjęta w przedmiotowej sprawie 
· Wartość zobowiązań 
· Okres trwania umowy / aneksu do umowy (na czas określony lub na czas nieokreślony) 
· Rodzaj umowy / aneksu do umowy (Jednorazowa lub świadczenie powtarzające się)
2.2. Obieg umowy/aneksu: 
2.2.1. Przesłanie umowy / aneksu do umowy do akceptacji: 
1. Dyrektorowi/Kierownikowi Działu:  
a. Akceptacja zapisów umowy / aneksu do umowy
b. Uwagi do zapisów umowy / aneksu do umowy. Powrót procesu do osoby merytorycznie odpowiedzialnej za dokument i wprowadzenie zmian zgodnie z uwagami. Poprawiony projekt dokumentu może być przesyłany jako kolejna wersja dokumentu 
w systemie. Ponowna wysyłka do akceptacji umowy / aneksu do umowy 
2. Głównemu Księgowemu: 
a. Akceptacja zapisów umowy / aneksu do umowy
b. Uwagi do zapisów umowy / aneksu do umowy. Powrót procesu do osoby merytorycznie odpowiedzialnej za dokument i wprowadzenie zmian zgodnie z uwagami. Poprawiony projekt dokumentu może być przesyłany jako kolejna wersja dokumentu 
w systemie. Ponowna wysyłka do akceptacji umowy / aneksu do umowy 
3. Dyrektorowi ds. Ekonomiczno-Finansowych:
a. Akceptacja zapisów umowy / aneksu  
b. Uwagi do zapisów umowy / aneksu do umowy. Powrót procesu do osoby merytorycznie odpowiedzialnej za dokument i wprowadzenie zmian zgodnie z uwagami. Poprawiony projekt dokumentu może być przesyłany jako kolejna wersja dokumentu 
w systemie. Ponowna wysyłka do akceptacji umowy / aneksu do umowy 
4. Radcy Prawnemu:
a. Akceptacja zapisów umowy / aneksu do umowy u   
b. Uwagi do zapisów umowy / aneksu do umowy. Powrót procesu do osoby merytorycznie odpowiedzialnej za dokument i wprowadzenie zmian zgodnie z uwagami. Poprawiony projekt dokumentu może być przesyłany jako kolejna wersja dokumentu 
w systemie. Ponowna wysyłka do akceptacji umowy / aneksu do umowy
2.2.2. Po akceptacji umowy / aneksu do umowy przez Wszystkie osoby decyzyjne, dokument wraca do pracownika działu merytorycznie odpowiedzialnego za przedmiot umowy jako uzgodniony. 
2.2.3. Pracownik merytoryczny przygotowuje umowę / aneks do umowy do podpisania przez Osoby uprawnione do reprezentowania spółki.
2.2.4. Umowę / aneks do umowy Pracownik przekazuje do Kancelarii celem przekazania do podpisu.

2.3. Podpis umowy / aneksu do umowy
2.3.1. Pracownik Kancelarii przekazuje umowę / aneks do umowy do podpisu osobom uprawnionym do reprezentowania spółki. 
2.3.2. umowę / aneks do umowy może być podpisana na dwa sposoby: 
1. Kwalifikowanym podpisem elektronicznym:
· Kwalifikowany podpis elektroniczny eliminuje konieczność drukowania i skanowania umowy / aneksu do umowy
· umowę / aneks do umowy w wersji elektronicznie zostaje przesłany do podpisu przez osoby reprezentujące Spółkę 
· umowa / aneks do umowy zostaje opatrzony kwalifikowanym podpisem elektronicznym zgodnym z wymaganiami prawnymi.  
2. Podpisem odręcznym:  
· Podpis odręczny wymaga wydrukowanie umowy / aneksu do umowy przez osobę merytorycznie odpowiedzialną za dokument 
· umowa / aneks do umowy w wersji papierowej zostaje przekazany do podpisu Osobom uprawnionym do reprezentowania spółki 
2.3.3. Po podpisaniu umowy / aneksu do umowy przez osoby uprawnione do reprezentowania Spółki, dokument wraca do Kancelarii celem nadania jej numeru w systemie, a w przypadku umowy w wersji papierowej, dokument zostaje też opatrzony pieczęcią imienną osoby składającej podpis .
 
2.4. Nadanie numeru umowy / aneksu do umowy: 
2.4.1. Nadanie unikalnego numeru rejestru umowy / aneksu do umowy:
1. Wygenerowanie etykiety z kodem zawierającym unikalny numer rejestru umowy / aneksu do umowy, 
2. Umieszczenie etykiety na oryginale umowy / aneksu do umowy co umożliwi automatyczne powiązanie dokumentu z informacjami w systemie.  
2.4.2. Przekazanie prawidłowo zarejestrowanej umowy / aneksu do umowy do Pracownika merytorycznego celem przekazania stronie do podpisu. 

2.5. Podpis umowy / aneksu do umowy przez Stronę : 
2.5.1. Pracownik merytoryczny przekazuje umowy / aneksu do umowy Stronie celem podpisania:   
1. umowy / aneksu do umowy musi być podpisana w taki sam sposób jak została podpisana przez osoby reprezentujące Spółkę GTL, tzn.:
· Kwalifikowanym podpisem elektronicznym
· Podpisem odręcznym 

2.6. Archiwizacja umowy / aneksu do umowy: 
2.6.1. umowy / aneksu do umowy z kompletem podpisów wraca do pracownika merytorycznego celem archiwizacji dokumentu. 
2.6.2. W przypadku podpisu tradycyjnego pracownik merytoryczny skanuje podpisany umowy / aneksu do umowy i załącza go do akt sprawy.   
2.6.3. Podpisana (elektronicznie lub odręcznie) umowy / aneksu do umowy zostaje zarchiwizowana w cyfrowym repozytorium systemu.  
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