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procedura-umowy-z-dostawcami

PRZYKLAD SOP-A-073

Tytut procedury: Umowy z dostawcami

Dziat: Administracja

Numer procedury: SOP-A-073

Data wdrozenia: [do uzupeinienia]

Wersja: 1.0

Zatwierdzit: Kierownik Administracji / Dyrektor Hotelu

1. Cel

Celem procedury jest zapewnienie prawidtowego obiegu, ewidencji i nadzoru nad umowami zawieranymi
z dostawcami towaréw i ustug dla hotelu, w tym monitorowania ich aktualno$ci, warunkéw finansowych i
termin6w obowigzywania. Procedura ma na celu zapewnienie ciggtosci dostaw, zgodnosci z przepisami
prawa i przejrzystosci wspotpracy.

2. Zakres

Procedura obejmuje wszystkie umowy cywilnoprawne zawierane przez hotel z dostawcami,
wykonawcami, serwisami, firmami outsourcingowymi oraz partnerami biznesowymi. Dotyczy dziatu
administracji, ksiegowosci, gastronomii, techniki, housekeeping oraz dyrekcji hotelu.

3. Odpowiedzialnos¢

Kierownik Administracji - odpowiada za przygotowanie, rejestracje, nadzor i archiwizacje uméw.
Kierownicy dziatéw - inicjuja potrzeby zawarcia umowy i przekazuja dane dostawcy. Dziat Ksiegowosci -
kontroluje rozliczenia finansowe i zgodno$¢ z budzetem. Dyrektor Hotelu - zatwierdza umowy i aneksy.

4. Definicje

Umowa z dostawcg - dokument okres$lajacy warunki wspétpracy, zakres ustug, ceny, terminy ptatnosci i
odpowiedzialnos¢ stron. Aneks - dokument modyfikujacy postanowienia umowy gtéwnej. Rejestr umow -
zestawienie wszystkich aktywnych, wygastych i planowanych uméw wraz z datami obowigzywania.

5. Opis postepowania

5.1. Przygotowanie umowy

a) Kazdy dziat hotelu zgtasza do administracji potrzebe zawarcia umowy, okreslajac zakres i uzasadnienie.
b) Kierownik Administracji przygotowuje projekt umowy na podstawie wzoru SOP-A-073-F1 lub
otrzymanego od dostawcy.

c) Projekt przekazywany jest do weryfikacji Dyrektorowi Hotelu i dziatowi prawnemu (jesli dotyczy).
5.2. Zatwierdzenie i podpisanie

a) Umowa podpisywana jest przez Dyrektora Hotelu lub osobe upowazniong zgodnie z pelnomocnictwem.
b) Jeden egzemplarz pozostaje u dostawcy, drugi przechowywany jest w dziale administracji, trzeci - w
ksiegowosci.

¢) Po podpisaniu umowy dokument zostaje wpisany do rejestru SOP-A-073-F2.

5.3. Monitorowanie wazno$ci i warunkow

a) Kierownik Administracji prowadzi harmonogram terminéw uméw SOP-A-073-F3.

b) Na 30 dni przed uptywem wazno$ci umowy wysytane jest przypomnienie do kierownika dziatu i
Dyrektora Hotelu.

¢) Warunki finansowe i zakres ustug weryfikowane sa raz w roku pod katem zgodnosci z rynkiem i
budzetem.

5.4. Aneksowanie lub wypowiedzenie

a) Zmiany w umowie wprowadzane sg wytacznie w formie pisemnego aneksu podpisanego przez obie
strony.

b) Kopia aneksu zataczana jest do oryginatu i wprowadzana do rejestru.

¢) W przypadku zakonczenia wspdétpracy umowa oznaczana jest jako ,zakonczona” i archiwizowana
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zgodnie z procedurg SOP-A-076.

5.5. Archiwizacja

a) Wszystkie umowy przechowywane sg w segregatorach oznaczonych numerem rejestracyjnym lub w
systemie elektronicznym.

b) Dokumenty przechowuje sie przez okres minimum 5 lat od daty zakoriczenia wspotpracy.

6. Dokumentacja
Wzér umowy SOP-A-073-F1, rejestr uméw SOP-A-073-F2, harmonogram waznosci SOP-A-073-F3,
ewidencja anekséw SOP-A-073-F4, archiwum umoéw.

7. Kontrola i audyt
Kierownik Administracji weryfikuje rejestr umow raz w miesigcu. Co kwartat Dyrektor Hotelu dokonuje
przegladu wybranych uméw pod katem aktualnos$ci, warunkéw i zgodnosci z polityka zakupowa.

8. Zataczniki
Zatgcznik 1 - Wz6r umowy SOP-A-073-F1. Zatgcznik 2 - Rejestr uméw SOP-A-073-F2. Zatacznik 3 -
Harmonogram wazno$ci SOP-A-073-F3. Zalacznik 4 - Ewidencja anekséw SOP-A-073-F4.
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