ZARZADZENIE NR 1687/2005
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA 21 wrzesnia 2005 roku

w sprawie prowadzenia Generalnego Rejestru Umow i Zlecen.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 r.
Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.) oraz § 10 Zarzadzenia Nr 1521/2005 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 23 sierpnia
2005 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Krakowa zarzadza si¢ co nastgpuje:

§1

Powierza si¢ Skarbnikowi Miasta Krakowa prowadzenie Generalnego Rejestru Uméw i Zlecen
celem ujgcia zobowiazan finansowych wynikajacych z zawartych przez Gming Miejska Krakow
umow iudzielonych zlecen (w ramach poszczegdlnych wydzialow, kancelarii, biur).

§2

—_

. O$wiadczenie woli prowadzace do powstania zobowiazania finansowego skladane jest w formie
pisemnej w postaci umowy lub zlecenia z zastrzezeniem ust. 2.

2. Realizacja zakupoéw, dostaw i ustug do kwoty 2.000 ztotych brutto (dwa tysiace ztotych brutto),
do ktorych nie stosuje si¢ przepisow ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamodwien
publicznych (Dz.U. Nr 19, poz. 177 z p6zn. zm.), zgodnie z art. 4 pkt 8, odbywa si¢ w drodze
zawarcia umowy ustnej. Wyplacane faktury VAT lub rachunki podlegaja kontrasygnacie
Skarbnika Miasta Krakowa lub osoby przez niego upowaznione;.

3. Na dostawy i ustugi wykonywane przez podmioty nie bgdace osobami fizycznymi moga by¢
udzielane zlecenia, jezeli warto$¢ zamowienia jest wyzsza od kwoty 2.000 ztotych brutto i nie
przekracza réwnowartosci 3.000 euro netto.

4. Zlecenie, o ktorym mowa w ust. 3 moze zosta¢ udzielone osobie fizycznej prowadzacej
dziatalno$¢ gospodarcza lub wspdlnikom prowadzacym wspolna dziatalno§¢ gospodarcza oraz
osobie prawnej. Powotane wyzej osoby fizyczne sa traktowane jako przedsigbiorcy w mysl
ustawy z dnia 19 listopada 1999 r. Prawo dziatalnosci gospodarczej (Dz.U. Nr 101, poz. 1178
Z pozn. zm.).

. W przypadku udzielania zamowienia gospodarstwom pomocniczym lub zakladom budzetowym
stosuje si¢ wylacznie formeg zlecenia. Do tego sposobu udzielania zamowienia nie stosuje si¢
Prawa zamowien publicznych (wytaczenie art. 4 pkt 6).

6. Pelna obstugg umowy i zlecenia wraz z bezposrednim nadzorem nad ich wprowadzeniem do
systemu informatycznego Urzedu Miasta Krakowa — podsystemu ORU, realizacja i terminowym
rozliczeniem finansowym sprawuje wlasciwy dyrektor wydzialu (kancelarii, biura
przewodniczacy rady i zarzadu dzielnicy).

. Za prawidlowe zastosowanie przepisow Prawa zamowien publicznych odpowiada wlasciwy
dyrektor wydziatu (kancelarii, biura, przewodniczacy rady i zarzadu dzielnicy).

8. Umowy zawieraja osoby upowaznione do sktadania oswiadczen woli w imieniu Gminy Miejskiej

Krakéw zgodnie z art. 46 ustawy o samorzadzie gminnym oraz art. 95 i art. 96 Kodeksu

Cywilnego.
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§3

Sporzadzajacy umowe przy jej opracowywaniu winni korzysta¢ z uniwersalnych dostgpnych
wzordw umow, ze szczegdlnym uwzglednieniem warunkéw okreslonych w zalaczniku nr 1 do



zarzadzenia, ktore nalezy uja¢ w tresci umowy lub zlecenia wraz z uwzglednieniem wymogow
przepisow:

ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 roku Kodeks cywilny (Dz.U. Nr 16, poz. 93 z p6zn. zm.),
ustawy z dnia 11 marca 2004 roku o podatku od towaréw i ustug (Dz.U. Nr 54, poz. 535),
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamoéwien publicznych (Dz.U. Nr 19, poz. 177 z
pézn. zm.),

ustawy z dnia 26 listopada 1998 roku o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2003 r. Nr 15, poz.
148 z pdzn. zm.),

ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 roku o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz.U. Nr 137,
poz. 887 zpbdzn. zm.),

ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 roku o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkow publicznych (Dz. U. Nr 210, poz. 2135),

ustawy z dnia 15 wrzesnia 2000 roku Kodeks spdtek handlowych (Dz.U. Nr 94, poz. 1037
Z pozn. zm.),

ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 roku o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694
Z pozn. zm.),

ustawy z dnia 19 listopada 1999 roku Prawo dziatalnosci gospodarczej (Dz.U. Nr 101, poz.
1178 z p6zn. zm.).

§4

1. Generalny Rejestr Umow i1 Zlecen dzieli si¢ na nastgpujace dzialy:

o Umowy dotyczace biezacych wydatkow

Umowy inwestycyjne

Lokalne Inicjatywy Inwestycyjne

Zlecenia

Porozumienia

Umowy inne

Umowy finansowane ze srodkoéw funduszy celowych: Gminny Fundusz Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej, Powiatowy Fundusz Ochrony Srodowiska i
Gospodarki Wodnej, Powiatowy Fundusz Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i
Kartograficznym

Umowy pozyczki

Umowy finansowane ze $rodka specjalnego

Umowy najmu

Akty notarialne

2. Numer umowy sktada si¢ z nastgpujacych czlonow:

1) numeru dzialu Generalnego Rejestru Umow i Zlecen,

2) numeru kolejnej umowy w tym dziale,

3) symbolu wydziatu, kancelarii, biura lub dzielnicy,

4) kolejnego numeru z Generalnego Rejestru Umow i Zlecen wydziatu (kancelarii, biura)
zaciagajacych zobowiazanie,

5) roku zawarcia umowy.

3. Numer aneksu do zawartej umowy skfada¢ si¢ bedzie z numeru umowy podstawowej tamanego

przez stowa AN z cyfra oznaczajaca kolejny aneks i rok jego rejestracji.

§5

Ustala si¢ nastepujace zasady obowiazujace przy przedktadaniu uméw do rejestracji w Generalnym
Rejestrze Umow i Zlecen:
1.wszystkie egzemplarze umow:

a) podpisuje dyrektor wydziatu (kancelarii, biura, przewodniczacy rady i zarzadu dzielnicy)
przedktadajacy umowe do rejestracji, ktory w pelni odpowiada za tres¢ umowy oraz za



zabezpieczenie finansowe zaciagnigtego zobowigzania do wysokosci posiadanych srodkow
budzetowych i zgodno$¢ zapisoOw z zakresem rzeczowym i budzetem zadaniowym — dotyczy
umow, ktoérych warto$¢ nie przekracza kwoty ujetej w upowaznieniach (pelnomocnictwach)
udzielonych przez Prezydenta Miasta zgodnie z art. 46 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.) oraz art. 95
i art. 96 Kodeksu Cywilnego,

b) parafuje dyrektor wydziatu (kancelarii, biura) przedktadajacy umoweg do rejestracji, ktory w
pelni odpowiada za tres¢ umowy oraz za zabezpieczenie finansowe zaciagnigtego
zobowigzania do wysokoSci posiadanych srodkéw budzetowych i zgodno$¢ zapisow z
zakresem rzeczowym i budzetem zadaniowym — dotyczy umow, ktorych warto$¢ przekracza
kwote ujeta w upowaznieniach (pelnomocnictwach) udzielonych przez Prezydenta Miasta
zgodnie z art. 46 ustawy o samorzadzie gminnym oraz art. 95 i art. 96 Kodeksu Cywilnego,

¢) podpisuje radca prawny z Zespotu Radcow Prawnych poswiadczajac zgodno$¢ umowy
z przepisami prawa oraz prawidlowe zabezpieczenie intereséw Gminy Miejskiej Krakow,

2. pracownik wydziatu (kancelarii, biura, rady dzielnicy), przed ztozeniem umowy w Referacie
Generalny Rejestr Umow i Zlecen, wprowadza ja do systemu informatycznego UMK —
podsystemu ORU, nadajacego automatycznie numer, ktory nastgpnie wprowadza:

a) do tresci zatacznika nr 2 do niniejszego Zarzadzenia (w przypadku uméw pociagajacych za
soba zobowiazania finansowe),

b) na odr¢bna kartke papieru, zataczajac ja do umowy (w przypadku umoéw nie angazujacych
srodkow finansowych Miasta),

3. pracownik bezposrednio sporzadzajacy umowe i dokonujacy jej rejestracji w podsystemie
informatycznym ORU winien parafowaé wszystkie strony wszystkich egzemplarzy umowy w
lewym dolnym rogu.

4. umowy nalezy przedklada¢ do kontrasygnaty Skarbnika Miasta Krakowa wraz
z wymaganymi zalacznikami z czternastodniowym wyprzedzeniem terminu rozpoczgcia ich
realizacji, w tym z wnioskiem finansowym, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego
Zarzadzenia.

. pracownik Referatu Generalny Rejestr Umow 1 Zlecen potwierdza zgodno$¢ ztozonego wniosku
finansowego (ktorego wzor stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia) z faktycznym
zabezpieczeniem finansowym w planie rzeczowo-finansowym.

. pracownik Referatu Generalny Rejestr Umow i Zlecen weryfikujac umowe winien parafowaé
wszystkie strony wszystkich egzemplarzy umowy w lewym dolnym rogu, opatrzy¢ kazdy
egzemplarz pieczgeia rejestracyjna, numerem nadanym przez podsystem informatyczny ORU,
data (datownik),wlasnorgcznym podpisem oraz dokona¢ akceptacji umowy w systemie
informatycznym UMK — podsystemie ORU.

7. pracownicy sporzadzajacy umowy sa zobowigzani do udzielania wszelkich wyjasnien
w zakresie tresci umowy pracownikom Referatu Generalny Rejestr Umoéw i Zlecen oraz radcom
prawnym w Zespole Radcéw Prawnych.

. w przypadku, gdy umowa zawiera wady, ktore uniemozliwiaja ztozenie kontrasygnaty, Skarbnik
Miasta przekazuje swoje uwagi do wlasciwego dyrektora wydziatu (kancelarii, biura).

9. pracownik wydziatu (kancelarii, biura, rady dzielnicy) wprowadza ewentualne poprawki w
umowie (oraz w systemie informatycznym UMK — podsystemie ORU) w celu usunigcia wad
uniemozliwiajacych ztozenie przez Skarbnika Miasta Krakowa kontrasygnaty oraz ponownie
przedktada umowg do Referatu Generalny Rejestr Umow i Zlecen wraz z wymaganymi
zalacznikami.

10. osoby podpisujace, parafujace i zawierajace umowy winny opatrzy¢ swoj podpis data.
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§ 6

. Zobowiazuje si¢ dyrektorow wydziatow (kancelarii, biur) do uzgadniania z Zespolem Radcow

Prawnych typowych, powtarzajacych si¢ wzoréw zawieranych umow.

. W przypadku podpisywania jednostkowych umoéw sporzadzonych wg wzorow uzgodnionych na

zasadach okreslonych w ust.l nie wymaga si¢ parafy radcy prawnego — z zastrzezeniem, ze
oryginal wzoru powtarzajacej si¢ umowy z parafa radcy prawnego powinien zostaé
zarejestrowany w Generalnym Rejestrze Umoéw i Zlecen. Wzory winny by¢ rejestrowane
corocznie.

. Oryginat wzoru powtarzajacej si¢ umowy z parafa radcy prawnego, przyjetego zarzadzeniem

Prezydenta Miasta Krakowa lub uchwata Rady Miasta Krakowa rowniez wymaga rejestracji
w Generalnym Rejestrze Umow i Zlecen.

. Wzér umowy (ogélne warunki umowy) z wykonawca zamowienia publicznego stanowiacy

zalacznik do specyfikacji istotnych warunkow zamowienia parafowany przez dyrektora
wydziatu (kancelarii, biura), kierownika Oddziatu Zamoéwien Publicznych i radcg prawnego
winien by¢ przedtozony do akceptacji Skarbnika Miasta Krakowa.

§7

. Umowa lub zlecenie bez kontrasygnaty Skarbnika Miasta Krakowa sa prawnie nieskuteczne.
. Niedopuszczalne jest dokonywanie jakichkolwiek poprawek w tresci umowy lub zlecenia

posiadajacych kontrasygnate¢ Skarbnika Miasta Krakowa.

§8

. Umowy nalezy sporzadza¢ w pigciu jednobrzmiacych egzemplarzach gdy postgpowanie

udzielenia zamowienia publicznego prowadzi Oddziat Zamowien Publicznych, a w pozostatych
przypadkach w czterech egzemplarzach. Po obustronnym podpisaniu umowy otrzymuja:

a) oryginal — Referat Likwidatury i Obstugi Kasowej Wydzialu Finansowego,

b) 1 egz. kopii — Referat Generalny Rejestr Umow i Zlecen wraz z wnioskiem finansowym,

c) 1 egz. kopii — wydzial merytoryczny,

d) 1 egz. kopii — organizator post¢gpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego,

e) 1 egz. kopii — strona umowy.

. Egzemplarze umoéw okreslone w ust. 1 lit. a), b) i d) powinny by¢ przekazane do odpowiednich

referatow niezwlocznie, tj. w ciagu trzech dni od zawarcia umowy.

W przypadku rejestrowanych w Generalnym Rejestrze Umow i Zlecen uméw bedacych
podstawa otrzymania przez Gming Miejska Krakow $rodkow finansowych z zewnatrz (w tym
rowniez porozumien), wydziat merytoryczny przekazuje oryginal niezwtocznie do wiasciwego
ze wzgledu na rodzaj dochodu referatu w:

a) Wydziale Budzetu,

b) Wydziale Finansowym (a kserokopi¢ tego dokumentu do Wydzialu Budzetu).

. W przypadku rejestrowanych w Generalnym Rejestrze Umoéw i1 Zlecen umow na wspolna

realizacj¢ zadania, ktére powierzono Gminie Miejskiej Krakow (w tym réwniez porozumien),
wydzial merytoryczny przekazuje kserokopi¢ do Wydzialu Budzetu.

Dyrektorzy wydzialow (kancelarii, biur, przewodniczacy rad 1 zarzadéw dzielnic) sa
odpowiedzialni za umieszczenie daty zawarcia w umowie.

Zlecenia nalezy sporzadzaé¢ w czterech jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktérych po
kontrasygnacie Skarbnika Miasta otrzymuja:

a) oryginal — Referat Likwidatury i Obshigi Kasowej Wydzialu Finansowego,

b) 1 egz. kopii — Referat Generalny Rejestr Umow i Zlecen wraz z wnioskiem finansowym,

c) 1 egz. kopii — wydzial merytoryczny



d) 1 egz. kopii — zleceniobiorca.
Zlecenia nie wymagaja podpisu zleceniobiorcy i radcy prawnego.
. Poszczegodlne egzemplarze umow i zlecen powinny by¢ oznaczone jako "oryginal" lub "kopia".

§9

. Z osobami fizycznymi nie prowadzacymi dziatalnosci gospodarczej, bez wzgledu na wysokos¢
kwoty, zawiera si¢ umowg zlecenia Iub o dzietlo. Do uméw zlecenia i o dzieto zawieranych
z osobami fizycznymi nalezy dolaczy¢ wypetnione os$wiadczenie, ktorego wzor stanowi
zatacznik nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.

. W przypadku umoéw zlecenia zawieranych z osobami fizycznymi zleceniobiorca powinien
zglosi¢ si¢ do Referatu Likwidatury i Obstlugi Kasowej Wydzialu Finansowego celem
wypehienia odpowiednich dokumentow dotyczacych ubezpieczenia spolecznego najpozniej
w dniu zawarcia uUmowy.

§ 10

. Podlegajacy kontrasygnacie Skarbnika Miasta Krakowa projekt zarzadzenia Prezydenta Miasta
Krakowa w sprawie wyrazenia zgody na zawarcie aktu notarialnego nalezy zlozy¢
w Generalnym Rejestrze Umow i Zlecen celem potwierdzenia zabezpieczenia $rodkow
finansowych niezbgdnych do realizacji zarzadzenia.

. Pracownik wydziatu (kancelarii, biura) wprowadza akt notarialny do systemu informatycznego —
podsystemu ORU, nadajacego automatycznie, ktory nalezy wprowadzi¢ na kopie Zarzadzenia, o
ktérym mowa w ust. 3 niniejszego paragrafu.

. Wypis(y) zawartego aktu notarialnego nalezy niezwlocznie ztozy¢ w Referacie Generalny Rejestr
Umow i1 Zlecen wraz z kserokopia podpisanego zarzadzenia Prezydenta Miasta Krakowa
(kserokopia egzemplarza z kontrasygnata Skarbnika Miasta Krakowa) w sprawie wyrazenia
zgody na zawarcie aktu celem weryfikacji tre§ci aktu notarialnego z danymi wprowadzonymi do
ORU oraz naniesienia numeru z rejestru ORU.

. Zarejestrowany wypis aktu notarialnego wraz z kserokopia Zarzadzenia Prezydenta Miasta
Krakowa zawierajaca kontrasygnate Skarbnika Miasta Krakowa nalezy zlozy¢ do wiasciwego
referatu Wydziatu Finansowego celem realizacji zaciagnigtego zobowiazania.

. W przypadku nie podpisania projektu zarzadzenia Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie
wyrazenia zgody na zawarcie aktu notarialnego lub nie zawarcia aktu notarialnego dyrektor
wydziatu (kancelarii, biura) winien zwolni¢ zaangazowane $rodki finansowe zgodnie z § 11 ust.
3.

§11

. Referat Generalny Rejestr Umow i Zlecen dokonuje potwierdzenia zabezpieczenia finansowego
zobowiazan zaciaganych jedynie w formie uméw (zlecen i aneksow) z zastrzezeniem § 10.

. W przypadku wystapienia réznicy pomigdzy potwierdzona kwota zabezpieczenia finansowego
umowy (zgodnie ze zlozonym wnioskiem finansowym) a faktycznie wydatkowana, dyrektor
wydziatu (kancelarii biura) winien dokona¢ zwolnienia zaangazowanych $rodkow finansowych
sktadajac wniosek, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego Zarzadzenia. Zwolnienia
dokonuje si¢ w Referacie Generalny Rejestr Umow i Zlecen réwnoczesnie z dostarczeniem
ostatniego rachunku lub faktury VAT do umowy do Referatu Likwidatury i Obshugi Kasowej
Wydzialu Finansowego.

. W przypadku nie zrealizowania umowy uprzednio zarejestrowanej w Generalnym Rejestrze
Umow i Zlecen, dyrektor wydziatu (kancelarii biura) winien pisemnie zwrocic sig¢ o wykreslenie
jej z Generalnego Rejestru Umow i Zlecen oraz o jednoczesne zwolnienie zaangazowanych



srodkoéw finansowych skladajac wniosek, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego
Zarzadzenia.

4. W przypadku zlozenia do Generalnego Rejestru Umow 1 Zlecen aneksu do umowy
zmniejszajacego wielkos¢ zaangazowanych $rodkéw finansowych dyrektor wydziatu
(kancelarii, biura) winien zataczy¢ jednoczes$nie wniosek o zwolnienie srodkow finansowych,
ktorego wzor stanowi zalacznik nr 4 do niniejszego Zarzadzenia.

5. Pracownicy Referatu Generalny Rejestr Umow i Zlecen sporzadzaja i przekazuja do Wydziatu
Finansowego oraz do Wydzialu Budzetu Miasta comiesi¢czne sprawozdanie z zaciagnictych
zobowiazan finansowych w ramach zarejestrowanych umow i zlecen.

§12

Traci moc Zarzadzenie Nr 767/2004 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 19 maja 2004 r. w sprawie
prowadzenia Generalnego Rejestru Umow i Zlecen.

§13

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podpisania.

Prezydent Miasta Krakowa

/-1



Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia Prezydenta Miasta Krakowa
Nr 1687/2005 z dnia 21. 09. 2005 r.

Warunki, ktére winny by¢ uwzglednione przy sporzadzaniu umow

1. W umowach przedktadanych do kontrasygnaty Skarbnika Miasta Krakowa winny bezwzglednie
znalez¢ si¢ nastepujace elementy:

1) podstawa prawna zawarcia umowy (wylonienia wykonawcy) ze wskazaniem odpowiedniej
ustawy, numeru artykutu i publikacji;

2) dane identyfikujace strong zawierajaca umowg z Gming Miejska Krakow tj.:

a) w przypadku oséb fizycznych — imi¢ i nazwisko, dokladny adres zameldowania
(zamieszkania), NIP, PESEL,

b) w przypadku osob fizycznych prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza — imig 1 nazwisko,
dokladny adres zameldowania (zamieszkania), PESEL oraz nazwg firmy, numer wpisu
do ewidencji dziatalnosci gospodarczej lub innego wlasciwego rejestru, NIP, REGON
oraz adres siedziby, pod ktorym wykonywana jest dziatalno$¢ gospodarcza;

c) w przypadku osob prawnych oraz jednostek organizacyjnych nie posiadajacych
osobowosci prawnej — dokladna nazwa (firma) strony, jej siedziba oraz imiona i
nazwiska osob, ktore ja reprezentuja wraz z zajmowanymi stanowiskami, NIP, REGON
oraz nazwa i numer wlasciwego dla danego podmiotu prawnego rejestru;

3) szczegdlowy zakres rzeczowo-finansowy przedmiotu umowy (w umowie lub w zataczniku
do umowy).

4) wysoko$¢ wynagrodzenia brutto (z wyszczegdlnieniem stawki lub kwoty podatku VAT) za
wykonanie przedmiotu umowy (np. wynagrodzenie ryczaltowe, kosztorysowe itp.).
Dokument wystawiony przez strong stanowiacy podstawg obliczenia wynagrodzenia winien
by¢ zatacznikiem do umowy;

5) termin realizacji przedmiotu umowy (od dnia ...... do dnia ...... );

6) sposob zaptaty — przelewem (ze wskazaniem numeru rachunku bankowego) lub gotowka w
kasie (wysoko$¢ wyplaty zalezna od aktualnie obowiazujacych przepisow prawnych);

7) termin zaplaty — 14 dni od daty zlozenia prawidlowo sporzadzonego rachunku lub faktury
VAT wraz z kompletem wymaganych dokumentow (np. protokot odbioru, kosztorys
powykonawczy itp.);

8) warunki odbioru przedmiotu umowy;

9) okreslenie zrédla finansowania — dzial, rozdzial i paragraf klasyfikacji budzetowej, numer
zadania, nazwa zadania w brzmieniu okreslonym uchwala budzetowa i budzetem
zadaniowym oraz symbol kategorii zadania. W umowach jednorocznych z terminem
obowiazywania do konca roku, w ktorych platno$¢ za grudzien nastgpuje ze srodkoéw
finansowych kolejnego roku budzetowego, pomija si¢ wskazanie roku budzetowego oraz
numeru zadania,

10)termin, w ktérym strona powinna ostatecznie zlozy¢ rachunek lub faktur¢ VAT
z uwzglednieniem obowiazujacych w tym zakresie przepisOw prawa;

11)wysoko$¢ kar umownych w przypadku opdznienia, zwloki w wykonaniu umowy oraz jej
niewlasciwego wykonania lub nie wykonania;

12)okreslenie mozliwosci dochodzenia na zasadach ogdlnych odszkodowania przewyzszajacego
kar¢ umowna w przypadku poniesienia przez Gming Miejska Krakoéw strat z tytutu nie
wykonania lub nienalezytego wykonania umowy;

13)zastrzezenie mozliwosci i okreslenie przypadkoéw odstapienia od umowy;

14)okreslenie 0sob bezposrednio odpowiedzialnych za rozliczenie rzeczowe i finansowe;

15)zapisy o zabezpieczeniu nalezytego wykonania umowy zgodnie z wymogami Prawa
zamowien publicznych;

16)zapis, ze Urzad Miasta Krakowa jest podatnikiem podatku VAT z podaniem numeréw NIP
i REGON,



W

17)zapis o braku zgody Gminy Miejskiej Krakow na cesjg wierzytelnosci wynikajacych
z umowy, w indywidualnych przypadkach dopuszcza si¢ wyrazenie zgody przez Prezydenta
Miasta Krakowa na cesj¢ wierzytelnosci;

18)w umowach zawieranych na realizacj¢ zadan inwestycyjnych, w szczegdlnosci w zakresie
modernizacji, ulepszania lub rozbudowy obiektu takze:
a) informacja, czyja wlasno$¢ stanowi nieruchomos¢,
b) informacja, jaki organ ewidencjonuje wartosciowo nieruchomosc;

19)w umowach finansowanych ze $rodkow pochodzacych z dotacji dla Gminy Miejskiej
Krakow takze:
a) zapis, ze przekazanie stronie Srodkow z tytutu zawarcia tej umowy jest uwarunkowane

wptywem dotacji na wlasciwy rachunek bankowy Gminy Miejskiej Krakow,

b) okreslenie zrodta pochodzenia dotacji.
Zapisy takiej umowy winny by¢ zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa regulujacymi
sposob i terminy przekazywania dotacji oraz postanowieniami warunkujacymi otrzymanie
przez Gming Miejska Krakow dotacji.

. Do umowy nalezy dolaczy¢ kserokopi¢ dokumentu stwierdzajacego uprawnienie strony do

wystepowania w obrocie prawnym oraz umocowanie osob podpisujacych umowe do zawierania
umoOw zgodnie z obowiazujacymi przepisami (np. wypisy z odpowiedniego rejestru,
upowaznienia do sktadania o$wiadczen woli).

. W przypadku umoéw wieloletnich nalezy bezwzglednie corocznie potwierdza¢ zabezpieczenie

srodkow finansowych na dany rok budzetowy w formie aneksu przed dokonaniem pierwszego
wydatku w danym roku.

. Zalaczniki, stanowiace integralna cze¢$¢ umowy (jeden oryginat i kserokopie do pozostatych

egzemplarzy umowy), winny by¢ akceptowane przez dyrektora wydzialu (kancelarii, biura)
wraz z pieczatka imienna, pieczecia nagtdéwkowa wydziatu (kancelarii, biura) i data akceptacji.

. W umowie nie nalezy uzywaé skrotow.
. Wszelkie zmiany tresci umowy moga nastgpi¢ tylko w formie aneksu z zastrzezeniem art. 144

Prawa zamowien publicznych. Do aneksu nalezy dofaczy¢ pisemne uzasadnienie.

. Umowy, o ktérych mowa w ust. 1 pkt. 18, winny by¢ bezwzglednie rozliczone po zakonczeniu

realizacji zadania w zakresie poniesionych przez Gming Miejska Krakéw naktadow
powodujacych zwigkszenie wartosci srodka trwatego w ramach:

a) inwestycji wspolnych realizowanych przez inng jednostke,

b) inwestycji realizowanych przez inwestora zastgpczego

jezeli zgodnie z umowa jednostki te prowadza obsluge finansowo-ksiggowa inwestycji.
Rozliczenie to winno by¢ dokonane na druku, ktéorego wzor stanowi zatacznik nr 5 do
zarzadzenia.

. Do sporzadzania zlecen stosuje si¢ odpowiednio zapisy o sporzadzaniu umow.



Zalacznik nr 2
do Zarzadzenia Prezydenta Miasta Krakowa
Nr 1687/2005 z dnia 21.09 2005 r.

PrzedKIadajaCy: ..ooeeceeeie et e et ee ettt ae e et be e e e arsbeaeeaaaeaaeeennees
| D10 1o £SO OPPUPSPPPPPPPRRE

(umowy-zlecenia)

Niniejszym o$wiadczam, ze na poczet zacigganego zobowiazania finansowego w kwocie
(stownie:

wynikajacego z umowy/zlecenia posiadam wolne $rodki zabezpieczajace platnos¢ zgodne z planem

rzeczowo-finansowym dla Zadania: .............cccoeiuiiiiiiiiie e
....................................................................... L
wg klasyfikacji budzetowej: dz. ......... rozdz. ............ §ivinnns zad. nr ... kat. zad. ............ .
(w zlotych)
Zwiazane umowami
Zrealizowane wydatki srodki budzetowe Kwota wolna do
Plannarok ......... na dzien niezrealizowane realizacji
.................. na dzien (1-2-3)
1 2 3 4
Krakow, dn. .....................
podpis pracownika pieczeé wydziatu/kancelarii/ biura podpis dyrektora

(analityka wydziatu/kancelarii/biura) wydziatu/kancelarii/biura

Umowe Sporzadzil(a): ......coviniiriiii i stele o
Umowe wprowadzit do podsystemu ORU................coooiiiiiinnnn... stel
wdniu ... , numer umowy w podsystemie ORU.................coociiiiniinen,

Skarbnik Miasta Krakowa (Wydzial Finansowy*) potwierdza mozliwo$¢ zaciagnigcia zobowiazania

finansowego W kwocie ........cecevveeeeeeee(Stownie:. oo ) zgodnie z ww.

klasyfikacja.
Krakéw, dnia

podpis pracownika
Skarbnika Miasta Krakowa/

Wydziatu Finansowego

*) dotyczy funduszy celowych i srodka specjalnego




Zalacznik nr 3
do Zarzadzenia Prezydenta Miasta Krakowa
Nr 1687/2005 z dnia 21.09. 2005 r.

Oswiadczenie dla celow podatkowych oraz ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego

DOT Y CZY et ettt ettt ettt e et e ettt eea e e eebe e eabe e et e e et e eeeabbe e enbeeennee e e eens
L INAZWISKO: ittt ettt ettt ettt ettt ea ettt e et ee bbb eab bttt e et eeetnae e
B 1111 ) o SO OTTTPPPPPRUPPRPONt
3. NAZWISKO TOAOWE: ...ttt et ettt et e et ae e ebbe e ettt et e e e e e naneeeens
4. Adres zamieszkania (z KOAEM POCZEOWYIN): ...vvviieiiiiieeeiiieeeiteieeeeiteeeeeseieeeeeeereaeeenreaeeesssae s eeeas
4a. Adres zameldowania (zZ kodem POCZtOWYIM ) ... o.oiuiiniit i,
5. Seria i numer dowodu osobistego oraz data wystawienia i przez Kogo: .......ccccceeevevveeieeiveeeesnnenn.
6. Data urodzenia: ..........ccceeeeivieeeeiiiieeeeiiie e, 7. Miejsce urodzenia: ........ccceeeeevveeesenrneeeesnnnnn.
8. IMI 0JCA: .evveeeeiiee et 9. Imie Matki: ....ooooi s
10. PESEL: ..oiiiiieiie e LLONTIP: e
12. Informacja dotyczaca zatrudnienia i posiadanych uprawnien w zakresie ubezpieczenia
spotecznego:

a) Miejsce, adres, wymiar czasu pracy stalego zatrudnienia...........ccoeeeevvieeeieeiieeinnieeeniie e
* zarobki powyzej najnizszego miesigcznego wynagrodzenia ........... TAK. oo
* zarobki ponizej najnizszego miesi¢cznego wynagrodzenia.............. TAK. .o,
b) Jestem uprawniony do emerytury, renty ustalonej decyzja ZUS, znak z dnia: ...........ccceeevuneeennnen.

c¢) Jestem studentem, uczniem szkoty ponad podstawowej do ukonczenia 26 roku zycia, nazwa

1AATES PLACOWKI: ..ottt ettt ettt st ae e ebb e eate et e st ee s neneeeee

d) Jestem objety odrgbnymi przepisami w zakresie ubezpieczenia spotecznego (wymieni¢ z jakiego

197410 L (3 1 OO U U T RU PRSP



Na podstawie przedtozonej w pkt. 12 informacji o§wiadczam, ze z tytutu niniejszej umowy:
a) wnosz¢ o objecie dobrowolnym ubezpieczeniem spotecznym TAK, WNOSZE
b) nie wnoszg o objecie dobrowolnym ubezpieczeniem spolecznym NIE WNOSZE

13. Nazwa i adres Urzedu SKarbOWEZO0: ......ccccviiiiiioiiiiiiiiieie et ie et ee et teetae s e eaaesesssbeae s sanee e e
14. Informujg, ze posiadam rachunek bankowy i na ten rachunek prosze przelewa¢ naleznosci
z tytulu niniejszej umowy:

a) TAK, nazwa banku i numer raChUunKU: ........cccooiiiiiiiiiiiie e e et e e eraae e

b) NIE posiadam rachunku bankowego.

IMIETSCOWOSE 1 AALA ....eieiit ittt ettt ettt ettt e eae e et e et e e st te s ette e eate e easbe et eeenseeeenbeeeenbeenns

pieczec i podpis przyjmujqcego oswiadczenie podpis sktadajqcego oswiadczenie



Zalacznik nr 4
do Zarzadzenia Prezydenta Miasta Krakowa
Nr 1687/2005 z dnia 21.09. 2005 r.

Krakow, dnia ..................
Znak: ..o
Skarbnik Miasta Krakowa
Dotyczy: zwolnienia srodkow finansowych zwiazanych umowami
L Nr Klasyfikacja budzetowa Dtatg Kwota Kwota Zwolnione
p- umowy/zlecenia | dziat | rozdz. § zad. Kat. élig dvlzgiv potwierdzenia | zrealizowana srodki

analityk

dyrektor wydziatu/kancelarii, biura,




Zatacznik nr 5
do Zarzadzenia Prezydenta Miasta Krakowa
Nr 1687/2005 z dnia 21.09. 2005 r.

Rozliczenie zakresu rzeczowo-finansowego
dla zadania INWESLYCYJIEZO0 PI. cccvvirvvvrrreiiieciniissssnsnnreenissssssesssnssnsssssssssssosssssssssssssssssssessassssssosssssssssssssssssssssssssssse

$0000000000000000000000000000000000000000000000000000006000000000000000000000006000000000000000000000000660000600000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

L. ODIEKE (AATES): ..vvveeeiiriiee ettt et ie ettt e e ettt e e e e tte e esestbbeeeesssbeeeesesteeeeeessseeaesssbeseeessseaeesssssessessssesaesasseasesssnssssessnns

2. Zadanie realizowane w latach ...........ccccccuveeennnnne.

ANEKS NI .o 2000 e,

ANEKS NI ..o ZAN0A e,

4. Data koncowego odbioru zadania — protokot z dnia ...........cccccueeuenee.

5. Wytworzony-ulepszony-zmodernizowany* §rodek trwaty stanowi Wiasnos$C .........cceeeeevieeeiciiieeiiiiiee e,
i podlega ewidencji majatkowej STOdKOW trwalyCh W ........oooiiiiiiiiiiiie e

6. Charakterystyka WyKONanyCh PracC: ..........ccciiiiiiiiiiiiiiiie ettt ettt e e et te s et ae e et ae e eesbsaeeeeestaeeeessssneeaesnnns

7. Wartos$¢ naktadéw poniesionych na wytworzenie-ulepszenie-zmodernizowanie* §rodka trwatego: ......................
8. Zrodta finansowania (do pkt. 7 ogoltem):
1) srodki budzetowe Gminy Migjskie] KraKOW: ........ccccoociiiiiiiiiiiieeiiiie et e e e et e e e eaae e eneeas
2) STOAKE TNWESTOTA: ..eeuiiiieeeiiiie et ie e ee e etie e ee ettt ee e sttt e eeeetteeaeeststeeeessssaaaessssseaesassssaesassssssesanssaesesnsssesansssssessnssns
9. Zataczniki:
— umowa o wspotfinansowanie
— tabelaryczne zestawienie poniesionych naktadow w zgodnosci z danymi pkt. 7 1 8

— dowdd PT (w 4 egzemplarzach oryginalnie podpisanych w przypadku przekazania do zaewidencjonowania jako skladnika
majqtkowego Gminy Miejskiej Krakow)

(pieczec jednostki)

(podpis Dyrektora) (podpis Glownego Ksiggowego)

Akceptacja wydzialu merytorycznego

Krakoéw, dnia ........coeeeeevveeennns Wydzial Finansowy
Potwierdza sig zgodnos$¢ danych
wykazanych w punkcie 8.1.

(piecze¢ Wydziatu) (podpis Dyrektora Wydziatu (podpis pracownika Wydziatu Finansowego
lub upowaznionej osoby) prowadzacego kartg wydatkow)
*) niepotrzebne skresli¢



PROTOKOL ,
ZDAWCZO'ODBIORCZY PT Nr prZekaZuJ. rereeeeraeeieeaeens

przedsiebiorstwo — zaklad SROD TRWALEGO Nr przej muj [ PN
INQ POASTAWIE .. cveee ettt ettt ettt et ea et st ettt ettt e e et ea e eh et ettt ea eb et ea ebe et 4ot 4 1e et ee e ee €ttt ea bbb ebe ettt eh et et e et eaeeb e st enben e ebe e
............................................................................................. ZNAK .ttt Z ADEA
PIZEKAZAIIO ... vttt ettt ettt ettt et st e ea b e et et et o421 s 22t 2t e ek 4 e ek 4 144t ea e es e ea e ea ehe ekt eh et £t ea e ee et et et ehe bttt st bttt st teeen
nazwa i adres przedsiebiorstwa — zaktadu przejmujqcego
Nazwa (obiekt):
Charakterystyka: Warto$¢ inwentarzowa
Umorzenie
Uwagi:
Przedmiot podlega ewidencji w:
sat ;Cl;);i ow | Strona przekazujaca (pieczgC i podpisy) Data Strona przejmujaca (pieczgc 1 podpisy)
Glowny ksiegowy Dpyrektor
PK—n0r..vinieee. Z2d0I8 et Konto Kwota Konto
§ Symbol uktadu klasyfikacyjnego Tres¢ Wn Ma
g 1. Warto$¢ inwentarzowa .............ceceeeveeenne
é’ Nr inwentarzowy 2. UMOTZENIC ....ceevvvreereeceieeerieeerveeeeieeererenns
o 3...
g 4.
] Stanowisko kosztow 5....
R . . Ksiggowo$¢ analityczna Ksiggowo$¢ syntetyczna
Gt ki . :
% oWy Kslegowy data podpis data podpis
S Stopa % umorzenia
=
o PK—n0r..vvnieee. Z2d0I8 et Konto Kwota Konto
.% Symbol uktadu klasytikacyjnego Tres¢ Wn Ma
5&
5 1. Warto$¢ inwentarzowa ...........c..ceeeeeveeenne
Q Nr inwentarzowy 2. Umorzenie z lat ubiegl. ..........ccccoeienne
a Z10oKU bI€Z. oo,
<
£ B e e e sttt eanennes
&= Stanowisko kosztow Ao et eeeaenae e e | eeeetentie e
< . . Ksiggowo$¢ analityczna Ksiggowo$¢ syntetyczna
% Glowny ksiegowy data podpis data podpis
£ Stopa % umorzenia
=




pieczec jednostki

Zatacznik do rozliczenia

Zestawienie poniesionych naktadéw na wytworzenie-ulepszenie-zmodernizowanie srodka trwalego

Z tego sfinansowano:
Umowa Faktura .
Lp. Wykonawca . . Kwota ogotem -~ -~
nr — z dnia nr — z dnia ze srodkow z¢ §rodkéw whasnych
budzetowych
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.
RAZEM:
Krakow, dnia .........cccvueeennenn.
Zgodnos¢ powyzszych danych potwierdzam:
................. (Sporzqdm) (GIOWHYKS%OW” (Dyrektor)







