ZARZADZENIE NR 691/2009
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA 3 kwietnia 2009 r.

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 p6zn. zm.) oraz § 10 Zarzadzenia Nr 175/2009/2007 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia
5 lutego 20093 stycznia 2007 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Krakowa zarzadza sig,
co nastgpuje:

§ 1

1. Powierza si¢ Skarbnikowi Miasta Krakowa prowadzenie Generalnego Rejestru Umow
1 Zlecen celem ujecia zobowigzan finansowych wynikajacych z zawartych przez Gming
Miejskg Krakéw uméw 1 udzielonych zlecen (w ramach komorek organizacyjnych
UMK).

2. Wymienione w § 4 ust 1 dziaty I, I, IV, V, VI, IX, XI, XII Generalnego Rejestru Umow
1 Zlecen prowadzi referat Generalny Rejestr Umow 1 Zlecen, ktory znajduje sig
w strukturze organizacyjnej Biura Skarbnika.

3. Wymienione w § 4 ust 1 dzialy VII 1 X Generalnego Rejestru Umow 1 Zlecen prowadzi
referat Obstugi Finansowo-Ksiggowej Funduszy Celowych i Funduszy Pomocowych,
ktory znajduje si¢ w strukturze organizacyjnej Wydzialu Finansowego.

§2

1. Oswiadczenie woli prowadzace do powstania zobowigzania finansowego sktadane jest
w formie pisemnej w postaci umowy lub zlecenia z zastrzezeniem ust. 2.

2. Realizacja zakupow, dostaw 1 ustug do kwoty 3 000 zlotych brutto,(z wylaczeniem
wydatkéw zwigzanych z realizacjg zadan inwestycyjnych) odbywa si¢ w drodze zawarcia
umowy ustnej, o ile przepisy nie stanowig inaczej. Wyplacane faktury VAT lub rachunki
podlegaja kontrasygnacie Skarbnika Miasta Krakowa lub osoby przez niego
upowaznione;j.

3. Na dostawy i ustugi moga by¢ udzielane zlecenia, jezeli:

a) warto$¢ zamoOwienia zwigzanego z realizacja wydatkow biezacych jest wyzsza od
kwoty 3.000 ztotych brutto 1 nie przekracza rownowartosci 3.000 euro netto,

b) warto$¢ zamowienia zwigzanego z realizacjag wydatkoOw inwestycyjnych nie przekracza
rownowartosci 3.000 euro netto.

4. Zlecenie, o ktorym mowa w ust. 3 moze zosta¢ udzielone osobie fizycznej prowadzace]j
dziatalno$¢ gospodarcza lub wspolnikom prowadzacym wspdlng dziatalnos¢ gospodarcza
oraz osobie prawnej.

5. W przypadku udzielania zamdéwienia publicznego gospodarstwom pomocniczym lub
zaktadom budzetowym Gminy Miejskiej Krakoéw stosuje si¢ wytacznie forme zlecenia.

6. Pelng obsluge umowy 1 zlecenia wraz z bezposrednim nadzorem nad ich rejestracja
w systemie informatycznym Urzedu Miasta Krakowa — podsystemie GRU, realizacja



10.

11.

1 terminowym rozliczeniem finansowym sprawuja kierujacy komorkami
organizacyjnymi UMK.

Umowy zawierane przez miejskie jednostki organizacyjne nie podlegaja rejestracji
w Generalnym Rejestrze Umow 1 Zlecen. W przypadku, gdy umowa taka podlega
kontrasygnacie Skarbnika Miasta Krakowa, nalezy dolagczy¢ do niej os$wiadczenie
gldwnego ksiegowego miejskiej jednostki organizacyjnej (posiadajacego upowaznienie
Skarbnika Miasta Krakowa do kontrasygnowania czynno$ci prawnych mogacych
spowodowac powstanie zobowigzan pieni¢znych w ramach planu rzeczowo-finansowego
jednostki na dany rok budzetowy) o zabezpieczeniu w planie rzeczowo-finansowym
jednostki zacigganego zobowigzania finansowego.

Umowa winna by¢ parafowana przez dyrektora miejskiej jednostki organizacyjnej oraz
radce prawnego jednostki.

Za prawidlowe stosowanie przepisOow ustawy Prawo zamowien publicznych oraz
przepisOw rozporzadzenia Ministra FinansoOw w sprawie szczegdtowej klasyfikacji
dochodow, wydatkéw, przychodow i1 rozchodow oraz srodkow pochodzacych ze zrodet
zagranicznych odpowiadajga kierujagcy komorkami organizacyjnymi Urzedu Miasta
Krakowa.

Umowy zawieraja osoby upowaznione do sktadania o$wiadczen woli w imieniu Gminy
Miejskiej Krakow zgodnie z art. 46 ustawy o samorzadzie gminnym oraz art. 95 1 96
ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz.U. Nr 16, poz. 93 z p6zn. zm.).
Do zawarcia umowy w zakresie wyposazenia pomieszczen Urzedu Miasta Krakowa
w sprzet biurowy, poligraficzny 1 komputerowy oraz zakupu ustug remontowych, zakupu
materiatow, programow komputerowych i licencji z tym zwigzanych, na potrzeby Urzedu
Miasta Krakowa, wymagana jest akceptacja wlasciwego merytorycznie dyrektora
Wydzialu Obstugi Urzedu lub dyrektora Wydzialu Informatyki.

Przepisow niniejszego zarzadzenia nie stosuje si¢ do realizacji zadan wykonywanych
przez komorki organizacyjne Urzedu Miasta Krakowa w trybie ustawy z dnia 26 kwietnia
2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym (Dz.U. Nr 89, poz. 590 z pdzn. zm.).

§3

Sporzadzajacy umowe przy jej opracowywaniu winni korzysta¢ z uniwersalnych dostepnych
wzorOw umow, ze szczegdlnym uwzglednieniem warunkéw okreslonych w zatgczniku nr 1

do

niniejszego 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 pdzn.
zm.),

— ustawy z dnia 11 marca 2004 roku o podatku od towardéw i ustug (Dz.U. Nr 54, poz.
535 z pbdzn. zm.),

— ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zaméwien publicznych (tekst jednolity
Dz.U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655 z p6zn. zm.),

— ustawy z dnia 30 czerwca 2005 roku o finansach publicznych (Dz.U. Nr 249, poz.
2104 z pézn. zm.),

— ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 roku o systemie ubezpieczen spotecznych (tekst
jednolity Dz.U. z 2007 r. Nr 11, poz. 74 z pdzn. zm.),

— ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 roku o $wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze $rodkéw publicznych (t.j. Dz. U. z 2008 r. Nr 164, poz. 1027
Z pozn. zm.),



rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 14 czerwca 2006 r. w sprawie szczegdlowej
klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodéw 1 rozchodow oraz Srodkoéw
pochodzacych ze zrddet zagranicznych (Dz. U. Nr 107, poz. 726 z pdzn. zm.),

ustawy z dnia 15 wrzesnia 2000 roku Kodeks spdtek handlowych (Dz.U. Nr 94, poz.
1037 z p6Zn. zm.),

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2002 r. Nr 76, poz.
694 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 19 listopada 1999 roku Prawo dziatalnos$ci gospodarczej (Dz.U. Nr 101,
poz. 1178 z p6zn. zm.) oraz ustawy z dnia 2 lipca 2004 roku o swobodzie dziatalnosci
gospodarczej (tekst jednolity Dz.U. z 2007 r. Nr 155, poz. 1095 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2001 r. Nr 142,
poz. 1591 z pdzn. zm.),

ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dzialalnosci pozytku publicznego 1 wolontariacie
(Dz. U. Nr 96, poz. 873 z pdzn. zm.) oraz przepisOw wykonawczych do tej ustawy.

§ 4

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

I. umowy dotyczace biezacych wydatkow

II. umowy inwestycyjne

IV. zlecenia

V. porozumienia

VI. umowy inne

VII. umowy finansowane lub dofinansowywane ze srodkow funduszy celowych,
IX. umowy pozyczki

X. umowy finansowane z rachunku dochodoéw wtasnych

XI. akty notarialne

XII. umowy najmu.

2. Numer umowy sklada si¢ z nastepujacych cztonow:

1)
2)
3)
4)

5)

numeru dzialu Generalnego Rejestru Umow i1 Zlecen,

numeru kolejnej umowy w tym dziale,

symbolu komorki organizacyjnej UMK,

kolejnego numeru z Generalnego Rejestru Umow 1 Zlecen komoérki organizacyjnej
UMK zaciggajacej zobowigzanie,

roku zawarcia umowy.

3. Numer aneksu do zawartej] umowy sktada si¢ z numeru umowy podstawowej tamanego
przez symbol AN z cyfra oznaczajacg kolejny aneks i rok jego rejestracji.

Ustala

§5

si¢ nastgpujace zasady obowigzujace przy rejestracji, umow oraz przedkladaniu ich do

weryfikacji 1 akceptacji w Generalnym Rejestrze Umow 1 Zlecen:
1.  Wszystkie egzemplarze umow:

a)

b)

podpisuje kierujacy komorka organizacyjng UMK przedktadajacy umowe, ktory

w pehi odpowiada za tre§¢ umowy oraz za zabezpieczenie finansowe zaciggnigtego
zobowigzania do wysokos$ci posiadanych srodkow budzetowych 1 zgodnos¢ zapisdéw
z zakresem rzeczowym 1 budzetem zadaniowym — dotyczy uméw, do zawarcia
ktorych jest upowazniony przez Prezydenta Miasta zgodnie z art. 46 ustawy

o samorzadzie gminnym oraz art. 95 1 96 Kodeksu cywilnego,

parafuje kierujacy komorka organizacyjng UMK przedktadajacy umowe, ktoéry



w pethi odpowiada za tre§¢ umowy oraz za zabezpieczenie finansowe zaciggnigtego
zobowigzania do wysokosci posiadanych srodkow budzetowych 1 zgodno$¢ zapisdéw
z zakresem rzeczowym 1 budzetem zadaniowym — dotyczy uméw, do zawarcia
ktorych nie jest upowazniony przez Prezydenta Miasta Krakowa zgodnie z art. 46
ustawy o samorzadzie gminnym oraz art. 95 1 96 Kodeksu cywilnego,

c) podpisuje radca prawny z Zespotlu RadcoOw Prawnych poswiadczajac zgodnosc
umowy z przepisami prawa oraz prawidlowe zabezpieczenie interesow Gminy
Miejskiej Krakow.

Pracownik komorki organizacyjnej UMK, przed zlozeniem umowy do odpowiedniego

referatu prowadzacego Generalny Rejestr Uméw 1 Zlecen, rejestruje ja w systemie

informatycznym UMK — podsystemie GRU, nadajacym automatycznie numer, ktory
nastepnie wprowadza:

a) do tresci wniosku finansowego sktadanego wedtug wzoru stanowiacego zatgcznik
nr 2 do niniejszego zarzadzenia ( w przypadku umow powodujacych powstanie
zobowigzania finansowego),

b) na odrgbng kartke, zataczajac ja do umowy (w przypadku umow nie powodujacych
powstania zobowigzania finansowego).

Pracownik bezposrednio sporzadzajagcy umoweg winien parafowaé wszystkie strony

wszystkich egzemplarzy umowy w lewym dolnym rogu.

Umowy nalezy przedktada¢ do kontrasygnaty Skarbnika Miasta Krakowa lub osoby

przez niego upowaznionej wraz z wymaganymi zalgcznikami 14 dni przed terminem

rozpoczecia ich realizacji, w tym z wnioskiem finansowym, ktorego wzor stanowi
zalgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

Aneksy do umow nalezy przedklada¢ do kontrasygnaty Skarbnika Miasta Krakowa lub

osoby przez niego upowaznionej wraz z wymaganymi zatgcznikami, o ktorych mowa

w ust. 3 zalgcznika Nr 1 do niniejszego zarzadzenia oraz kopig umowy 1 wczesniejszych

aneksow.

Pracownik odpowiedniego referatu prowadzacego Generalny Rejestr Uméw 1 Zlecen

potwierdza zgodno$¢ ztozonego wniosku finansowego (ktorego wzor stanowi zalacznik

nr 2 do niniejszego zarzadzenia) z faktycznym zabezpieczeniem finansowym w planie
rzeczowo-finansowym parafujac odpowiednie strony umowy, z tym, ze:

a) zgodno$¢ wniosku finansowego do umow lub zlecen zawieranych ze S$rodkow

sklasyfikowanych w § 442 klasyfikacji budzetowej (podroze stuzbowe zagraniczne)

1 § 443 klasyfikacji budzetowej (r6zne optaty 1 sktadki) potwierdza pracownik referatu

Likwidatury Wydziatu Finansowego,

b) zgodnos¢ wniosku finansowego do uméw lub zlecen zawieranych ze $rodkow

pomocowych potwierdza pracownik referatu Obshugi Finansowo-Ksiggowej Funduszy

Celowych 1 Funduszy Pomocowych Wydzialu Finansowego.

Pracownik odpowiedniego referatu prowadzacego Generalny Rejestr Uméw 1 Zlecen

weryfikujgc umowe winien parafowac wszystkie strony wszystkich egzemplarzy umowy

w lewym dolnym rogu, opatrzy¢ kazdy egzemplarz pieczecig rejestracyjng, numerem

nadanym przez podsystem informatyczny GRU, data (datownik), wlasnor¢cznym

podpisem oraz dokona¢ akceptacji umowy w systemie informatycznym UMK -
podsystemie GRU.

Pracownicy sporzadzajacy umowy sg zobowigzani do udzielania wszelkich wyjasnien

w zakresie tre§ci umowy pracownikom odpowiedniego referatu prowadzacego Generalny

Rejestr Umoéw 1 Zlecen oraz radcom prawnym w Zespole Radcéw Prawnych.

W przypadku, gdy umowa zawiera wady, ktore uniemozliwiaja zlozenie kontrasygnaty,

Skarbnik Miasta Krakowa lub osoba przez niego upowazniona przekazuje swoje uwagi

do kierujacego komoérka organizacyjng UMK.



10. Pracownik komorki organizacyjnej UMK wprowadza poprawki w umowie (oraz

1.

w systemie informatycznym UMK - podsystemie GRU) w celu usunigcia wad
uniemozliwiajacych zlozenie przez Skarbnika Miasta Krakowa lub osoby przez niego
upowaznionej kontrasygnaty oraz ponownie przedktada umowe do odpowiedniego
referatu prowadzacego Generalny Rejestr Umow 1 Zleceh wraz z wymaganymi
zalagcznikami.

Osoby, o ktorych mowa w § 5 ust. 1 lit. a, b, ¢ oraz w § 6 ust. 4 podpisujac 1 parafujac
umowy lub wzory uméw winny opatrzy¢ swoj podpis data.

§ 6

Zobowiazuje si¢ kierujacych komorkami organizacyjnymi UMK do uzgadniania

z Zespotem Radcoéw Prawnych typowych, powtarzajacych si¢ wzoréw umow.

W przypadku zawierania jednostkowych umow sporzadzonych wedlug wzorow
uzgodnionych na zasadach okreslonych w ust. 1 nie wymaga si¢ parafy radcy prawnego —
z zastrzezeniem, ze oryginatl wzoru powtarzajacej si¢ umowy z parafa radcy prawnego
powinien zosta¢ zarejestrowany w odpowiednim referacie prowadzacym Generalny
Rejestr Umoéw 1 Zlecen. Wzory uméw winny by¢ rejestrowane corocznie.

Oryginat wzoru powtarzajacej si¢ umowy z parafy radcy prawnego, przyjetego
zarzadzeniem Prezydenta Miasta Krakowa lub uchwalg Rady Miasta Krakowa rowniez
wymaga rejestracji w odpowiednim referacie prowadzacym Generalny Rejestr Umow

1 Zlecen.

Wzbér umowy (0go6lne warunki umowy, istotne dla stron postanowienia umowy)

z wykonawcg zamdwienia publicznego stanowigcy zalgcznik do specyfikacji istotnych
warunkow zamowienia (zaproszenia do skladania ofert/ofert wstepnych/negocjacji)
parafowany przez kierujagcego komorka organizacyjng UMK, kierownika Oddziatu
Zamoéwien Publicznych i1 radce prawnego jest przedktadany do akceptacji Skarbnika
Miasta Krakowa lub osoby przez niego upowaznionej przed publikacjg specyfikacji lub
przekazaniem zaproszenia wykonawcom.

§7

Umowa lub zlecenie bez kontrasygnaty Skarbnika Miasta Krakowa lub osoby przez niego
upowaznionej sg prawnie nieskuteczne.

Niedopuszczalne jest dokonywanie jakichkolwiek poprawek w tresci umowy lub zlecenia
posiadajacych kontrasygnat¢ Skarbnika Miasta Krakowa lub osoby przez niego
upowaznione;j.

Warunki, ktére winny by¢ uwzglednione przy sporzadzaniu umow zawiera zatgcznik
Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§8

Umowy nalezy sporzadza¢ w pigciu jednobrzmigcych egzemplarzach, gdy postepowanie

o udzielenie zamowienia publicznego prowadzi Oddziat Zamowien Publicznych,

w pozostatych przypadkach w czterech jednobrzmigcych egzemplarzach. Obustronnie

podpisane egzemplarze umowy otrzymuja:

a) oryginal — Wydziat Finansowy,

b) 1 egz. kopii — odpowiedni referat prowadzacy Generalny Rejestr Umow 1 Zlecen
wraz z wnioskiem finansowym,



c) 1 egz. kopii — komodrka organizacyjna UMK odpowiedzialna za realizacje
przedmiotu umowy,
d) 1 egz. kopii — Oddziat Zamowien Publicznych (gdy prowadzi postepowanie
o udzielenie zamowienia publicznego),
e) 1 egz. kopii— strona umowy.
Egzemplarze umow okreslone w ust. 1 lit. a), b) 1 d) powinny by¢ przekazane przez
komorke organizacyjng UMK do odpowiednich referatéw w ciggu trzech dni od dnia
zawarcia umowy.
W przypadku rejestrowanych w odpowiednim referacie prowadzacym Generalny Rejestr
Umow 1 Zlecen umow bedacych podstawg otrzymania przez Gming Miejskg Krakow
srodkoéw finansowych z zewnatrz (w tym rowniez porozumien), komorka organizacyjna
UMK przekazuje oryginat niezwlocznie do wlasciwego ze wzgledu na rodzaj dochodu
referatu w:
a) Wydziale Budzetu Miasta,
b) Wydziale Finansowym (a kserokopie¢ tego dokumentu do Wydziatu Budzetu Miasta).
W przypadku rejestrowanych w odpowiednim referacie prowadzacym Generalny Rejestr
Umow 1 Zlecen umow na wsp6lng realizacje zadania, ktore powierzono Gminie Miejskiej
Krakéw (w tym réwniez porozumien), komorka organizacyjna UMK przekazuje
kserokopie umowy lub porozumienia do Wydziatu Budzetu Miasta.
Kierujacy komorkami organizacyjnymi sg odpowiedzialni za wpisanie daty zawarcia
umowy.
Zlecenia nalezy sporzadza¢ w czterech jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktorych po
kontrasygnacie Skarbnika Miasta Krakowa lub osoby przez niego upowaznionej
otrzymuja:
a) oryginal — Wydziat Finansowy,
b) 1 egz. kopii — odpowiedni referat prowadzacy Generalny Rejestr Umow 1 Zlecen
wraz z wnioskiem finansowym,
c) 1 egz. kopii — komorka organizacyjna UMK,
d) 1 egz. kopii— zleceniobiorca.
Zlecenia nie wymagaja podpisu zleceniobiorcy 1 radcy prawnego.
Poszczegodlne egzemplarze umoéw 1 zlecen powinny by¢ oznaczone jako "oryginal" lub
"kopia".
Zarejestrowane akty notarialne (dzial XI) nie podlegaja zwrotowi do archiwalnych
zbiorow Generalnego Rejestru Umow 1 Zlecen.

§9

Z osobami fizycznymi nie prowadzacymi dziatalnosci gospodarczej, bez wzgledu na
wysokos$¢ kwoty, zawiera si¢ umowe zlecenia lub umoweg o dzieto. Do uméw zlecenia

1 umow o dzietlo zawieranych z osobami fizycznymi nalezy dotaczy¢ wypetnione
oSwiadczenie, ktorego wzor stanowi zalgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

W przypadku uméw zlecenia zawieranych z osobami fizycznymi zleceniobiorca winien
zglosi¢ si¢ do Wydziatlu Finansowego celem wypehienia odpowiednich dokumentow
dotyczacych ubezpieczenia spolecznego najpdzniej w dniu zawarcia umowy.

W przypadku umoéw zawieranych z pracownikami UMK nalezy, w tresci umowy,
okresli¢ nazwe komorki organizacyjnej UMK, w ktorej zatrudniony jest pracownik oraz
umiesci¢ zastrzezenie, iz przedmiot umowy nie wchodzi w zakres czynnos$ci pracownika
1 bedzie wykonywany po godzinach pracy. Ponadto nalezy wskaza¢ miejsce
wykonywania przedmiotu umowy oraz ewentualne materialy lub urzadzenia przekazane
do dyspozycji pracownika na czas realizacji przedmiotu umowy. Informacje te nalezy



—

umiesci¢ rowniez w przypadku zawierania umowy z pracownikiem miejskiej jednostki
organizacyjnej.

§ 10

Podlegajacy kontrasygnacie Skarbnika Miasta Krakowa lub osoby przez niego
upowaznionej projekt zarzadzenia Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie wyrazenia
zgody na zawarcie aktu notarialnego nalezy ztozy¢ w odpowiednim referacie
prowadzacym Generalny Rejestr Umow 1 Zlecen celem potwierdzenia zabezpieczenia
srodkow finansowych niezbgdnych do realizacji zarzadzenia.

Pracownik komorki organizacyjnej UMK rejestruje akt notarialny w systemie
informatycznym — podsystemie GRU, nadajagcym automatycznie numer, ktory nalezy
wpisac¢ na kserokopii zarzadzenia, o ktorej mowa w ust. 3.

Wypis zawartego aktu notarialnego nalezy niezwtocznie ztozy¢ w odpowiednim referacie
prowadzacym Generalny Rejestr Umow 1 Zlecen wraz z kserokopia podpisanego
zarzadzenia Prezydenta Miasta Krakowa (kserokopia egzemplarza z kontrasygnatg
Skarbnika Miasta Krakowa lub osoby przez niego upowaznionej) w sprawie wyrazenia
zgody na zawarcie aktu celem weryfikacji tresci aktu notarialnego z danymi
wprowadzonymi do podsystemu GRU oraz naniesienia numeru z podsystemu GRU.
Zarejestrowany wypis aktu notarialnego wraz z kserokopig zarzadzenia Prezydenta
Miasta Krakowa (kserokopia egzemplarza z kontrasygnata Skarbnika Miasta Krakowa
lub osoby przez niego upowaznionej) jest dokumentacjg finansowg stanowigcg podstawe
do wyptaty naleznosci.

W przypadku nie podpisania projektu zarzadzenia przez Prezydenta Miasta Krakowa

w sprawie wyrazenia zgody na zawarcie aktu notarialnego lub w przypadku nie zawarcia
aktu notarialnego kierujacy komorka organizacyjng UMK winien zwolni¢ zaangazowane
srodki finansowe w trybie opisanym w § 11 ust. 2.

§11

Pracownicy odpowiedniego referatu prowadzacego Generalny Rejestr Umoéw 1 Zlecen
dokonuja potwierdzenia zabezpieczenia finansowego zacigganych zobowigzan wylacznie
w formie uméw (zlecen i anekséw) z zastrzezeniem § 10.

W przypadku wystapienia rdznicy pomiedzy potwierdzong kwota zabezpieczenia
finansowego umowy (zgodnie ze zlozonym wnioskiem finansowym) a faktycznie
wydatkowang, kierujacy jednostka organizacyjng UMK winien dokona¢ zwolnienia
zaangazowanych $rodkow finansowych skladajac wniosek, ktoérego wzor stanowi
zalgcznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia. Wniosek o zwolnienie srodkow finansowych
nalezy ztozy¢ w odpowiednim referacie prowadzacym Generalny Rejestr Umow 1 Zlecen
a kopie wniosku wraz z ostatnig fakturg lub rachunkiem nalezy zlozy¢ w Wydziale
Finansowym.

Zwolnienia $rodkow finansowych nie mozna dokona¢ przed zakonczeniem realizacji
umowy.

W przypadku nie zrealizowania umowy uprzednio zarejestrowanej w odpowiednim
referacie prowadzacym Generalny Rejestr Umow 1 Zlecen, kierujacy komorka
organizacyjng winien pisemnie zwrdci¢ si¢ o wykreslenie jej z Generalnego Rejestru
Umoéw 1 Zlecen oraz o jednoczesne zwolnienie zaangazowanych srodkow finansowych
sktadajac wniosek, ktorego wzor stanowi zalgcznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.



5. W przypadku ztozenia do odpowiedniego referatu prowadzacego Generalny Rejestr
Umow 1 Zlecen aneksu do umowy zmniejszajacego wielkos¢ zaangazowanych srodkoéw
finansowych kierujacy komorka organizacyjng UMK winien zalaczy¢ jednoczesnie
wniosek o zwolnienie Srodkow finansowych, ktorego wzor stanowi zalacznik nr 4 do
niniejszego zarzadzenia.

6. W przypadku dokonywania zmian w planie rzeczowo-finansowym zadania, ktorego
srodki finansowe s3 w pelnej wysokoSci zwigzane umowami, kierujgcy komorka
organizacyjng UMK winien, wraz z wnioskiem dotyczacym zmian w planie wydatkow
zlozy¢ do odpowiedniego referatu prowadzacego Generalny Rejestr Umow 1 Zlecen
projekt aneksu zmniejszajagcego wysokos$¢ zaangazowanych $rodkoéw oraz wniosek
o zwolnienie $rodkéw finansowych, ktoérego wzor stanowi zalgcznik nr 4 do niniejszego
zarzadzenia.

7. Pracownicy referatu Generalny Rejestr Umow 1 Zlecen znajdujacego si¢ w strukturze
organizacyjnej Biura Skarbnika sporzadzaja i przekazuja do Wydziatu Finansowego oraz
do Wydzialu Budzetu Miasta miesigczne sprawozdanie z zaciggni¢tych zobowigzan
finansowych w ramach zarejestrowanych umow 1 zlecen.

§ 12

Traci moc zarzadzenie Nr 1687/2005 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 21 wrze$nia 2005 r.
w sprawie prowadzenia Generalnego Rejestru Umow 1 Zlecen z p6zn. zm.

§ 13
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Prezydent Miasta Krakowa

/-1



Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia Prezydenta Miasta Krakowa
Nr 691/2009 z dnia 3 kwietnia 2009 r.

Warunki, ktére winny by¢ uwzglednione przy sporzadzaniu umow

W umowach przedktadanych do kontrasygnaty Skarbnika Miasta Krakowa lub osoby

przez niego upowaznionej winny bezwzglednie znalez¢ si¢ nastepujace elementy:

1) podstawa prawna zawarcia umowy (wylonienia wykonawcy),

2) dane identyfikujace stron¢ zawierajacg umowe¢ z Gming Miejska Krakow t;.:

a) w przypadku osob fizycznych nie prowadzacych dzialalnosci gospodarczej —
imi¢ 1 nazwisko, doktadny adres zameldowania (zamieszkania), NIP, PESEL,

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

c) w przypadku oséb prawnych oraz jednostek organizacyjnych nie posiadajgcych
osobowosci prawnej — doktadna nazwa (firma) strony, jej siedziba oraz imiona
1 nazwiska osob, ktdre jg reprezentuja wraz z zajmowanymi stanowiskami, NIP,
REGON, nazwa i numer wiasciwego dla danego podmiotu prawnego rejestru
oraz dane wymagane ustawa z dnia 15 wrzesnia 2000 r. Kodeks spofek
handlowych,

3) szczegdlowy zakres rzeczowo-finansowy przedmiotu umowy,

4) wysokos¢ wynagrodzenia brutto (z wyszczegdlnieniem stawki lub kwoty podatku
VAT) za wykonanie przedmiotu umowy z okre§leniem rodzaju wynagrodzenia (np.
wynagrodzenie ryczattowe, kosztorysowe itp.). Dokument wystawiony przez strone
stanowigcy podstawe obliczenia wynagrodzenia winien by¢ zatagcznikiem 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$¢ wyptaty zalezna od aktualnie obowigzujacych przepisow
prawnych),

7) termin zaptaty — co najmniej 14 dni od daty ztozenia prawidlowo sporzadzonego
rachunku lub faktury VAT wraz z kompletem wymaganych dokumentéw (np.
protokot odbioru, kosztorys powykonawczy itp.),

8) warunki odbioru przedmiotu umowy,

9) okreslenie zrodta finansowania — dziat, rozdziat i1 paragraf klasyfikacji budzetowe;,
numer zadania, nazwa zadania w brzmieniu okreslonym uchwatg budzetowa
1 budzetem zadaniowym, symbol kategorii zadania oraz klasyfikacja wedtug
wydatkow strukturalnych zgodnie z obowigzujacym zarzadzeniem Prezydenta
Miasta Krakowa w sprawie prowadzenia ewidencji ksiegowej 1 sporzadzania
sprawozdan budzetowych Rb-WS w zakresie wydatkow strukturalnych ponoszonych
przez Urzad Miasta Krakowa,

a) zmiana klasyfikacji budzetowej nie wymaga aneksowania umowy,

b) w przypadku umoéw finansowanych z réznych zrodet nalezy takze poda¢ wartosci
czgsci wynagrodzenia pochodzacych z tych zrodet,

¢) w umowach jednorocznych z terminem obowigzywania do konca roku, w ktorych
platnos¢ za grudzien nastgpuje ze sSrodkow finansowych kolejnego roku
budzetowego, pomija si¢ wskazanie roku budzetowego oraz numeru zadania,

10) termin, w ktorym strona powinna ostatecznie ztozy¢ rachunek lub fakture¢ VAT
z uwzglednieniem obowigzujacych w tym zakresie przepisOw prawa,



11) wysokos¢ kar umownych w przypadku opdznienia, zwloki w wykonaniu umowy
oraz jej niewlasciwego wykonania lub niewykonania,

12) okreslenie mozliwosci dochodzenia na zasadach ogolnych odszkodowania
przewyzszajacego kare umowng w przypadku poniesienia przez Gming Miejska
Krakow strat z tytulu niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy,

13) zastrzezenie mozliwosci i okreslenie przypadkéw odstapienia od umowy,

14) okreslenie 0sob bezposrednio odpowiedzialnych za rozliczenie rzeczowe
1 finansowe,

15) zapisy o zabezpieczeniu nalezytego wykonania umowy zgodnie z wymogami ustawy
Prawo zamdwien publicznych,

16) zapis, ze Urzad Miasta Krakowa jest podatnikiem podatku VAT,

17) zapis o wymogu uzyskania zgody Prezydenta Miasta Krakowa na cesje
wierzytelnosci wynikajacych z umowy,

18) w umowach zawieranych na realizacj¢ zadan inwestycyjnych, w szczeg6Inosci
w zakresie modernizacji, ulepszania lub rozbudowy obiektu takze:

a) informacja, czyja wtasnos$¢ stanowi nieruchomos¢,

b) informacja, jaka komodrka organizacyjna UMK ewidencjonuje warto$ciowo
nieruchomosc¢,

19) w umowach finansowanych ze §rodkéw pochodzacych z dotacji dla Gminy Miejskie;j
Krakow takze:

a) zapis, ze przekazanie stronie Srodkoéw z tytulu zawarcia tej umowy jest
uwarunkowane wplywem dotacji na wlasciwy rachunek bankowy Gminy
Miejskiej Krakow,

b) okreslenie zrédia pochodzenia dotacji.

Zapisy takiej umowy winny by¢ zgodne z obowigzujagcymi przepisami prawa

regulujagcymi sposob 1 terminy przekazywania dotacji oraz postanowieniami

warunkujacymi otrzymanie przez Gming Miejskg Krakow dotacji,

20) w umowach zlecenia 1 umowach o dzieto finansowanych ze srodkow pomocowych
takze zapis o wszystkich koniecznych potragceniach z wynagrodzenia lub
zwolnieniach wynikajacych z przepisow prawa, szczegdlnie o zwolnieniu od podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych na mocy art. 21 ust. 1 pkt 46 lit. b ustawy z dnia
26 lipca 1991 roku o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych (t.j. Dz.U. z 2000 r,
Nr 14, poz. 176 z p6Zn. zm.).

W umowach, ktérych przedmiot obejmuje przetwarzanie danych osobowych nalezy ujac

nastepujace zapisy:

a) przed rozpoczeciem przetwarzania danych osobowych wykonawca jest zobowigzany
do podjecia srodkéw zabezpieczajacych zbiory danych, o ktorych mowa w art. 36-39
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (t.J. Dz. U.

z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pdézn. zm.) oraz spelienia wymagan okreslonych

w przepisach, o ktorych mowa w art. 39 a tejze ustawy,

b) wykonawca odpowiada za szkody, jakie powstang wobec zamawiajgcego lub osob
trzecich w wyniku niezgodnego z umowg przetwarzania danych osobowych.

Do umowy nalezy dofaczy¢ kserokopie dokumentu stwierdzajagcego uprawnienie strony

do wystepowania w obrocie prawnym oraz umocowanie 0sOb podpisujacych umowe do

zawierania uméw zgodnie z obowigzujacymi przepisami (np. wypisy z odpowiedniego
rejestru, upowaznienia do sktadania oswiadczen woli).

W przypadku umow wieloletnich nalezy bezwzglednie:

a) poda¢ wysokos¢ srodkow finansowych przypadajacych na kolejne lata realizacji
umowy w celu umozliwienia ustalenia zaangazowania lat przysztych,



b) corocznie potwierdza¢ zabezpieczenie srodkow finansowych na dany rok budzetowy
w formie aneksu przed dokonaniem pierwszego wydatku w danym roku. Aneks taki
powinien zawiera¢ kwote przeznaczong na finansowanie zamoéwienia w danym roku
oraz dane, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 9,

c) wskaza¢ podstawe upowaznienia Prezydenta Miasta Krakowa do zawarcia tej
umowy, o ile nie wynika to wprost z przepisOw prawa lub uchwaty budzetowe;.

5. Zalaczniki, stanowigce integralng czes¢ umowy (jeden oryginat 1 kserokopie do
pozostalych egzemplarzy umowy), winny by¢ akceptowane przez kierujacego komorka
organizacyjng wraz z pieczatka imienng, pieczg¢cia nagtdwkowa wydzialu (kancelarii,
biura) 1 datg akceptacji.

6. W umowie nie nalezy uzywac skrotow.

7.  Wszelkie zmiany tre$ci umowy moga nastapi¢ tylko w formie aneksu z zastrzezeniem art.
144 wust.1 ustawy Prawo zaméwien publicznych oraz ust. 1 pkt 9 lit. a) niniejszego
zalgcznika. Do aneksu nalezy dotaczy¢ pisemne uzasadnienie (z wylaczeniem aneksow, o
ktérych mowa w ust. 4 lit. b).

8. Zapisy na ostatniej stronie umowy winny zawiera¢ dane identyfikujace te stron¢ z umowa,
tj. dane wykonawcy lub powtorzenie okreslenia przedmiotu umowy.

9. Umowy, o ktorych mowa w ust. 1 pkt. 18, winny by¢ bezwzglednie rozliczone po
zakonczeniu realizacji zadania w zakresie poniesionych przez Gming Miejskg Krakow
naktadoéw powodujacych zwigkszenie wartosci srodka trwatego w ramach:

a) 1inwestycji wspdlnych realizowanych przez inng jednostke,

b) inwestycji realizowanych przez inwestora zastepczego

jezeli zgodnie z umowg jednostki te prowadzg obstuge finansowo-ksiegowa inwestycji.

Rozliczenie to winno by¢ dokonane na drukach, ktérych wzory okresla zatgcznik do

aktualnie obowigzujacego zarzadzenia Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie zasad
ewidencjonowania majatku trwalego stanowigcego wlasnos¢ lub wspotwlasnos¢ Gminy

Miejskiej Krakow, Miasta Krakow — miasta na prawach powiatu oraz Skarbu Panstwa.

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



Zatacznik nr 2
do Zarzadzenia Prezydenta Miasta Krakowa
nr 691/2009 z dnia 3 kwietnia 2009 r.

Potwierdzenie zabezpieczenia finansowego
PrzedKiadajgCy: ..ooeeeee oo e e e e e e e e e e e araaaaeeeas

DO Y CZY e
(umowy-zlecenia)

Niniejszym oswiadczam, ze na poczet zacigganego zobowigzania finansowego w kwocie

..................... (STOWNIE: .. )

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

z planem rzeczowo-finansowym dla zadania: ............cccceeeriiiiiiiiiiie e
................................................................... e
wg klasyfikacji budzetowej: dz. ...... rozdz. ......... §...... zad. nr ...... kat. zad. ...... wyd.
strukturalny...... .
(w zlotych)
Zwigzane umowami
Zrealizowane srodki budzetowe Kwota wolna do
Plannarok ......... wydatki na dzien niezrealizowane realizacji
.................. na dzien (1-2-3)
Krakow, dnia .....................
podpis analityka pieczec jednostki podpis dyrektora
Jednostki organizacyjnej UMK Jednostki organizacyjnej UMK
UmMOoWwe SPOTZadzZil(@): ..eeeeeeiiiiiiiiee e e (tel. ......... )
Umowe wprowadzil(a) do podsystemu GRU: .........ccceeveivieeiiiiiiiiieeeeeeee, (tel. ......... )
wdniu ...l , numer umowy w podsystemie GRU: .............ccccceeiviiiiiiiiiieieeen,

Skarbnik Miasta Krakowa (Dyrektor Wydzialu Finansowego*) potwierdza mozliwo$¢

zaciggni¢cia zobowigzania finansowego W KwocCie  .....cccciiiiniiiniiie.n (stownie:

zgodnie z ww. klasyfikacja.

KrakOw, dNIa ...cooooeiiiiiiies e e
pieczeé podpis pracownika GRUIZ

*) dotyczy funduszy celowych, funduszy pomocowych, umow finansowanych z; rachunku dochodow wiasnych, wydatkow

niewygasajgcych oraz z § § 442 i 443 klasyfikacji budzetowej.







Zalacznik nr 3
do Zarzadzenia Prezydenta Miasta Krakowa
Nr 691/2009 z dnia 3 kwietnia 2009 r.

Oswiadczenie dla celow podatkowych oraz ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego

D@ I 67 USSR
L INAZWISKO: ettt e ettt e e et e e e ettt e e e et e e e eabreeeas
2. TIOMIAT .ttt e et e e et e e ettt e e et e e e e e e e e e eaateee s
3. NAZWISKO TOAOWE: ...ttt e et e e et e e e st e e e e et eeeeebbaeee s
4. Adres zamieszkania (z Kodem pOCZLOWYM): ........uviiiiiieiiiiiiiiiiieee e ee e
4a. Adres zameldowania (z kodem POCZEOWYIM): ......uviiiiiiriiiiiiiiiiieee e e e e e eireeeee e
5. Seria 1 numer dowodu osobistego oraz data wystawienia 1 przez Kogo: .........ccccccvvveeeeeernenns
6. Data urodzenia: .........cccccceeeeeeenniiiiiieeeennn. 7. Miejsce urodzenia: ........ccceeeeeeeecevvveeeeeennnn.
8. IMi€ 0JCa: .evvviieeeeeiiiieeee e 9. Imig matki: .....ccovvviiiiiiiiiiiieeeieeeee,
10. PESEL: ..ooiiiiiie e L1 NIP: e
12. Jestem/nie jestem™® pracownikiem Urzgedu Miasta Krakowa: komodrka organizacyjna:.........

13. Informacja dotyczaca zatrudnienia i1 posiadanych uprawnien w zakresie ubezpieczenia
spotecznego:

a) Miejsce, adres, wymiar czasu pracy statlego zatrudnienia ............occecvivieeeeeeerniiiiiiiieeeeeeeeees
* zarobki powyzej najnizszego miesiecznego wynagrodzenia

* zarobki ponizej najnizszego miesi¢cznego wynagrodzenia

b) Pobieram/nie pobieram emerytury, renty ustalonej decyzja ZUS, znak z dnia: .....................
c) Jestem/nie jestem™ studentem, uczniem szkoty ponad podstawowej do ukonczenia 26 roku
zycia 1 nie podlegam obowigzkowym ubezpieczeniom spolecznym 1 ubezpieczeniu
zdrowotnemu.

d) Jestem/nie jestem® objety odrgbnymi przepisami w zakresie ubezpieczenia spotecznego

(Wwymieni€ Z JaKIEZO tYTUIL): oooeiiiiiiiiiiee e e e e et e e e e e e e a e e e e e e e



Na podstawie przedtozonej w pkt. 13 informacji o§wiadczam, ze z tytulu niniejszej umowy:

* wnosz¢ o objecie dobrowolnym ubezpieczeniem spotecznym

* nie wnosze o objecie dobrowolnym ubezpieczeniem spolecznym

14. Nazwa i adres Urzgdu SKarbOWEZO0: ....ccceveeiiiiiiiiiiieee ettt e e e eee e
15. Informuje, ze posiadam rachunek bankowy, na ktéry prosze przelewac naleznosci z tytutu
niniejszej UMowy:

nazwa banku 1 numer rachunku: ............ooiiiiiiiiiii e
**16. Jako tworca/wspoltworca* dzieta powstalego w  wyniku realizacji umowy nr
..................................... z dnia.............., o$wiadczam, ze korzystam z praw
autorskich 1 rozporzadzam tymi prawami. W zwiagzku z powyzszym, w oparciu o art. 22
Ustawy z dnia 26 lipca 1991 roku o podatku dochodowym od 0sob fizycznych (t.j. Dz.U. z
2000 r. Nr 14, poz. 176 z p6ézn. zm.) przy ustaleniu zaliczki na podatek dochodowy prosze
przyja¢ koszty uzyskania przychodu w wysokosci ........ w stosunku do uzyskanego

przychodu.

Miejscowosc idata ..........oooeiiiiiiiiiiiiiii

pieczec i podpis przyjmujgcego oswiadczenie podpis sktadajgcego oswiadczenie

* zakre$li¢ wlasciwe

** wypetni¢ w przypadku umowy o dzieto



ZNaK:

Zalacznik nr 4
do Zarzadzenia Prezydenta Miasta Krakowa
Nr 691/2009 z dnia 3 kwietnia 2009 r.

Whiosek o zwolnienie Srodkow finansowych zwiazanych umowami

Krakéw, dnia

Dotyczy: zwolnienia srodkow finansowych zwigzanych umowami.

Lp.

Nr

Klasyfikacja budzetowa

umowy/zlecenia | dziat

rozdz.

§

zad.

Kat.

Data
potw.
srodkow

Kwota
potwierdzenia

Kwota
zrealizowana

Zwolnione
srodki

analityk

dyrektor jednostki organizacyjnej UMK,




