ZARZADZENIE NR 3161/2011
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA 2011-12-30

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.), zarzadza sig, co naste¢puje:

§1

1. Powierza si¢ Skarbnikowi Miasta Krakowa prowadzenie Generalnego Rejestru Umow

1 Zlecen celem ujgcia zobowiazan finansowych wynikajacych z zawartych przez Gming
Miejska Krakow — Urzad Miasta Krakowa umow i udzielonych zlecen (w ramach
komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Krakowa).

2. Generalny Rejestr Umoéw i1 Zlecen, znajduje si¢ w strukturze organizacyjnej Biura
Skarbnika.

§2

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

2. Z pisemnej formy zaciagania zobowiazan wytacza si¢ wydatki na:

a) udzielanie zaliczek zwiazanych z delegacja stuzbowa oraz koszty podrozy stuzbowych,

b) oplaty oraz koszty sadowe i egzekucyjne, oplaty geodezyjne (wypisy, wyrysy i kopie
map), oplaty skarbowe,

c) realizacj¢ zadan Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego zwigzanych z
zagrozeniami — do kwoty 5.000 ztotych brutto,

d) realizacjg zadania ,,Zapewnienie gotowosci bojowej Ochotniczych Strazy Pozarnych z
terenu Gminy Miejskiej Krakow — do kwoty 3.000 ztotych brutto,

e) realizacj¢ zadan przez Wydzial Obstugi Urzgdu - do kwoty 500 zlotych brutto.

f) realizacj¢ zadania ,,Opieka nad Repatriantami” — do kwoty 3.000 zt brutto, z
zastrzezeniem § 13 ust. 2,

Przed dokonaniem wyptaty, faktury VAT lub rachunki przedktadane sa do kontrasygnaty

Skarbnika Miasta Krakowa lub osoby przez niego upowaznione;.

3. Na dostawy 1 ustugi moga by¢ udzielane zlecenia, jezeli warto§¢ zamodwienia nie
przekracza rownowartosci 3.000 Euro netto.

4. Zlecenie, o ktorym mowa w ust. 3 moze zosta¢ udzielone osobie fizycznej prowadzacej
dziatalnos¢ gospodarcza lub wspdlnikom prowadzacym wspdlna dzialalno$¢ gospodarcza
oraz osobie prawnej.

5. Pelng obsluge umowy 1 zlecenia wraz z bezposrednim nadzorem nad ich rejestracja
w systemie informatycznym Urzgdu Miasta Krakowa — podsystemie GRU, realizacja
1 terminowym rozliczeniem finansowym sprawuja kierujacy komérkami organizacyjnymi
Urzgdu Miasta Krakowa.

6. Umowy zawierane przez miejskie jednostki organizacyjne nie podlegaja rejestracji
w Generalnym Rejestrze Umoéw i1 Zlecen. W przypadku, gdy umowa taka przedktadana
jest do kontrasygnaty Skarbnika Miasta Krakowa, nalezy dotaczy¢ do niej o$wiadczenie
gtéwnego ksiggowego miejskiej jednostki organizacyjnej o ujgciu w planie finansowym



10.

jednostki zaciaganego zobowiazania finansowego lub w przypadku uméw wieloletnich o
ujeciu w aktualnej uchwale Rady Miasta Krakowa w sprawie Wieloletniej Prognozy
Finansowe;j.

Umowa winna by¢ parafowana przez dyrektora miejskiej jednostki organizacyjnej oraz
radcg prawnego tej jednostki. W przypadku umow, na podstawie, ktorych Gmina Miejska
Krakéw — Urzad Miasta Krakowa otrzyma S$rodki finansowe na rachunek bankowy,
kserokopig tejze umowy nalezy niezwlocznie po jej zawarciu ztozy¢ w Biurze Skarbnika
Miasta oraz w Wydziale Budzetu Miasta.

Za prawidlowe stosowanie przepisOw ustawy Prawo zamoéwien publicznych oraz
przepisOw rozporzadzenia Ministra FinansOw w sprawie szczegdlowej klasyfikacji
dochodéw, wydatkéw, przychodow i1 rozchodéw oraz srodkdw pochodzacych ze zrodet
zagranicznych odpowiadaja kierujacy komorkami organizacyjnymi Urzedu Miasta
Krakowa.

Umowy zawieraja osoby upowaznione do sktadania o$§wiadczen woli w imieniu Gminy
Miejskiej Krakow — Urzedu Miasta Krakowa zgodnie z art. 46 ustawy o samorzadzie
gminnym oraz art. 95 i 96 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz.U. Nr
16, poz. 93 z po6zn. zm.).

Do zawarcia umowy w zakresie wyposazenia pomieszczen Urzedu Miasta Krakowa
w sprzet biurowy, poligraficzny 1 komputerowy oraz zakupu ustug remontowych, zakupu
materialow, programow komputerowych i licencji z tym zwiazanych, na potrzeby Urzgdu
Miasta Krakowa, wymagana jest akceptacja wilasciwego merytorycznie dyrektora
Wydziatu Obstugi Urzedu lub dyrektora Wydzialu Informatyki.

Przepiséw niniejszego zarzadzenia nie stosuje si¢ do realizacji zadah wykonywanych
przez komorki organizacyjne Urzgdu Miasta Krakowa w trybie ustawy z dnia 26 kwietnia
2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym (Dz.U. Nr 89, poz. 590 z p6zn. zm.).

§3

Sporzadzajacy umowe przy jej opracowywaniu winni korzysta¢ z uniwersalnych dostepnych
wzorow umow, ze szczegolnym uwzglednieniem warunkéw okreslonych w zataczniku nr 1

do

niniejszego zarzadzenia, ktore nalezy uja¢ w tresci umowy lub zlecenia wraz

z uwzglednieniem 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 towarow i ustug (t.j. Dz.U. Nr 177 z
2011 r., poz. 1054 z p6zn. zm.),

— ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamowien publicznych (tekst jednolity
Dz.U.z2010r. Nr 113, poz. 759 z pdzn. zm.),

— ustawy_z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z
pozn. zm.),_

— ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 roku o systemie ubezpieczen spotecznych (tekst
jednolity Dz.U. z 2009 r., Nr 205, poz. 1585 z p6zn. zm.),

— rozporzadzenia Ministra FinansoOw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdlowej
klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodow 1 rozchodow oraz $rodkow
pochodzacych ze zrddet zagranicznych (Dz. U. Nr 38, poz. 207 z pdzn. zm.),

— ustawy z dnia 15 wrze$nia 2000 roku Kodeks spotek handlowych (Dz.U. Nr 94, poz.
1037 z p6zn. zm.),

— ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2009 r., Nr 152,
poz. 1223 z pdzn. zm.),



ustawy z dnia 2 lipca 2004 roku o swobodzie dzialalnosci gospodarczej
(t.3.Dz.U. 2 2010 r. Nr 220, poz. 1447 z pdzn. zm.),

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

ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dzialalnosci pozytku publicznego 1 o
wolontariacie (t.J. Dz.U. z 2010 r., Nr 234, poz. 1536) oraz przepisow wykonawczych
do tej ustawy.

ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim 1 prawach pokrewnych (t.j. Dz. U.
Nr 90 z2006r., poz 631 z pézn. zm.),

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

§ 4

1. Generalny Rejestr Uméw i Zlecen dzieli si¢ na nastepujace dziaty:

I. umowy dotyczace biezacych wydatkow
II. umowy inwestycyjne

IV. zlecenia

V. porozumienia

VI. umowy inne

IX. umowy pozyczki

XI. akty notarialne

XII. umowy najmu.

2. Numer umowy sktada si¢ z nastgpujacych cztonow:

1)
2)
3)
4)

5)

numeru dzialu Generalnego Rejestru Uméw i1 Zlecen,

numeru kolejnej umowy w tym dziale,

symbolu komorki organizacyjnej Urzgdu Miasta Krakowa,

kolejnego numeru z Generalnego Rejestru Umow i Zlecen komorki organizacyjne;j
Urzedu Miasta Krakowa zaciagajacej zobowiazanie,

roku zawarcia umowy.

3. Numer aneksu do zawarte] umowy sklada si¢ z numeru umowy podstawowej tamanego
przez symbol AN z cyfra oznaczajaca kolejny aneks i rok jego rejestracji.

§5

Ustala si¢ nastgpujace zasady obowiazujace przy rejestracji, umow oraz przedktadaniu ich do
weryfikacji i akceptacji w Generalnym Rejestrze Uméw i1 Zlecen:
1. Wszystkie egzemplarze uméow:

a)

b)

podpisuje kierujacy komoérka organizacyjna Urzedu Miasta Krakowa dyrektor
przedktadajacy umowe, ktory w peilni odpowiada za tre$¢ umowy oraz za
zabezpieczenie finansowe zaciaganego zobowiazania do wysokosci posiadanych
srodkow budzetowych i1 zgodno$¢ zapisow z planem finansowym Urzedu Miasta
Krakowa — dotyczy uméw, do zawarcia ktorych jest upowazniony przez Prezydenta
Miasta Krakowa zgodnie z art. 46 ustawy o samorzadzie gminnym oraz art. 95 1 96
Kodeksu cywilnego,

podpisuja: kierujacy komorka organizacyjna Urzedu Miasta Krakowa dyrektor
1 odpowiedni Zastgpca Prezydenta lub inna osoba, umocowani przez Prezydenta
Miasta Krakowa do tacznego dziatania w imieniu Gminy Miejskiej Krakéw- Urzedu
Miasta Krakowa zgodnie z art.46 ustawy o samorzadzie gminnym oraz art. 95 i 96



Kodeksu cywilnego, ktorzy w peilni odpowiadaja za tre§¢ umowy oraz za
zabezpieczenie finansowe zaciaganego zobowiazania do wysoko$ci posiadanych
srodkdw budzetowych i zgodno$¢ zapiséw z planem finansowym Urzedu Miasta
Krakowa,

c) parafuje kierujacy komorka organizacyjna Urzedu Miasta Krakowa dyrektor
przedktadajacy umowe, ktéry w pelni odpowiada za treS¢ umowy oraz za
zabezpieczenie finansowe zaciaganego zobowiazania do wysokosci posiadanych
srodkow budzetowych 1 zgodno$¢ zapisow z planem finansowym Urzedu Miasta
Krakowa — dotyczy umow, 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, a ktore zawiera Prezydent Miasta Krakowa lub
jednoosobowo upowazniony przez Prezydenta Miasta Krakowa Zastgpca Prezydenta
lub Pelnomocnik,

d) podpisuje radca prawny z Zespotu Radcéw Prawnych poswiadczajac zgodnosé
umowy z przepisami prawa oraz prawidtowe zabezpieczenie interesow Gminy
Miejskiej Krakéw — Urzedu Miasta Krakowa.

Pracownik komorki organizacyjnej Urzgdu Miasta Krakowa, przed ztozeniem umowy do

Generalnego Rejestru Umow i1 Zlecen, rejestruje ja w systemie informatycznym Urzedu

Miasta Krakowa — podsystemie GRU, nadajacym automatycznie numer, ktory nastgpnie

wprowadza:

a) do tresci wniosku finansowego sktadanego wedlug wzoru stanowiacego zatacznik
nr 2 do niniejszego zarzadzenia ( w przypadku umow powodujacych powstanie
zobowiazania finansowego),

b) na odrgbna kartke, zataczajac ja do umowy (w przypadku umoéw nie powodujacych
powstania zobowiazania finansowego).

Pracownik bezposrednio sporzadzajacy umoweg winien parafowaé wszystkie strony
wszystkich egzemplarzy umowy w lewym dolnym rogu.
Umowy i zlecenia nalezy przedktada¢ do kontrasygnaty Skarbnika Miasta Krakowa lub
osoby przez niego upowaznionej wraz z wymaganymi zalacznikami 14 dni przed
terminem rozpoczgcia ich realizacji, w tym z wnioskiem finansowym, ktoérego wzor
stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
Aneksy do umow nalezy przedktada¢ do kontrasygnaty Skarbnika Miasta Krakowa lub
osoby przez niego upowaznionej wraz z wymaganymi zalacznikami, o ktorych mowa
w ust. 4 zatacznika Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
Pracownik Generalnego Rejestru Umow 1 Zlecen potwierdza zgodnos$¢ zlozonego
wniosku finansowego, (ktorego wzor stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia)
z faktycznym ujgciem zobowiazania w planie finansowym Urzedu Miasta Krakowa
parafujac odpowiednie strony umowy, z tym, ze zgodno$¢ wniosku finansowego dla
uméw lub zlecen zawieranych ze $rodkéw sklasyfikowanych w § 442 klasyfikacji
budzetowe] (podréze stuzbowe zagraniczne) oraz dla umow lub zlecen zawieranych na
realizacj¢ projektow finansowanych lub wspoHinansowanych ze srodkéw pochodzacych
ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi lub z dotacji pochodzacych ze
srodkow Unii Europejskiej ($rodki bezzwrotne zagraniczne) i srodkow niewygasajacych
potwierdza pracownik Wydziatu Finansowego,

Pracownik Generalnego Rejestru Umow 1 Zlecen weryfikujac umowe winien parafowac

wszystkie strony wszystkich egzemplarzy umowy w lewym dolnym rogu, opatrzy¢ kazdy

egzemplarz pieczecia rejestracyjng, numerem nadanym przez podsystem informatyczny

GRU, data (datownik), witasnorgcznym podpisem oraz dokona¢ akceptacji umowy

w systemie informatycznym Urzg¢du Miasta Krakowa — podsystemie GRU.



10.

11.

Pracownicy sporzadzajacy umowy sa zobowiazani do udzielania wszelkich wyjasnien
w zakresie tresci umowy pracownikom Generalnego Rejestru Umow i1 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 pisemnie
swoje uwagi do kierujacego komorka organizacyjna Urzedu Miasta Krakowa.

Pracownik komorki organizacyjnej Urzgdu Miasta Krakowa wprowadza poprawki w
umowie (oraz w systemie informatycznym Urz¢du Miasta Krakowa — podsystemie GRU)
w celu usunigcia wad uniemozliwiajacych ztozenie przez Skarbnika Miasta Krakowa lub
osoby przez niego upowaznionej kontrasygnaty oraz ponownie przedktada umoweg do
Generalnego Rejestru Uméw 1 Zlecen wraz z wymaganymi zatacznikami.

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

§6

Zobowiazuje si¢ kierujacych komorkami organizacyjnymi Urzgdu Miasta Krakowa do
uzgadniania z Zespotem Radcow Prawnych typowych, powtarzajacych si¢ wzoréw
umow.

W przypadku zawierania jednostkowych uméw sporzadzonych wedlug wzordéw
uzgodnionych na zasadach okreslonych w ust. 1 nie wymaga si¢ podpisu radcy prawnego
—z zastrzezeniem, ze oryginal wzoru powtarzajacej si¢ umowy z podpisem radcy
prawnego powinien zosta¢ zarejestrowany w Generalnym Rejestrze Umow 1 Zlecen.
Wzory umoéw winny by¢ rejestrowane corocznie.

Oryginal wzoru powtarzajacej si¢ umowy z podpisem radcy prawnego, przyjgtego
zarzadzeniem Prezydenta Miasta Krakowa lub uchwala Rady Miasta Krakowa réwniez
wymaga rejestracji w Generalnym Rejestrze Umoéw 1 Zlecen.

Wzbr umowy (ogdlne warunki umowy, istotne dla stron postanowienia umowy)

z wykonawca zamowienia publicznego stanowiacy zatacznik do specyfikacji istotnych
warunkow zamoéwienia (zaproszenia do skladania ofert, zaproszenia do sktadania ofert
ostatecznych po negocjacjach) podpisany przez kierujacego komorka organizacyjna
Urzedu Miasta Krakowa, kierownika Oddziatu Zamoéwien Publicznych i radcg prawnego
jest przedktadany do akceptacji Skarbnika Miasta Krakowa lub osoby przez niego
upowaznionej przed publikacja specyfikacji lub przekazaniem zaproszenia wykonawcom.

§7

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

Niedopuszczalne jest dokonywanie jakichkolwiek poprawek w tre§ci umowy lub zlecenia
posiadajacych kontrasygnat¢ Skarbnika Miasta Krakowa Ilub osoby przez niego
upowaznione;.

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

Wzory typowych umoéw oraz innych drukéw zwiazanych z niniejszym zarzadzeniem sa
dostgpne w Elektronicznej Krynicy Wiedzy.



§ 8

Umowy nalezy sporzadza¢ w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach.
Obustronnie podpisane egzemplarze umowy otrzymuja:
a) Wydzial Finansowy,
b) Strona umowy.
. Zawarta umowa winna zosta¢ zeskanowana wraz z zatacznikami oraz z zalacznikiem nr 2
do niniejszego zarzadzenia i podpigta do podsystemu informatycznego GRU w ciagu 5 dni
od daty jej zawarcia.
. W przypadku rejestrowanych w Generalnym Rejestrze Umow 1 Zlecen uméw bedacych
podstawa otrzymania przez Gming Miejska Krakow- Urzad Miasta Krakowa srodkéw
finansowych z zewnatrz (w tym rowniez porozumien), komorka organizacyjna Urzedu
Miasta Krakowa niezwlocznie informuje wiasciwy ze wzgledu na rodzaj dochodu referat
w Wydziale Budzetu Miasta oraz w Wydziale Finansowym o podpigciu skanu tych uméw
(porozumien) w podsystemie informatycznym GRU.
. W przypadku rejestrowanych w Generalnym Rejestrze Umow i Zlecen uméw na wspdlna
realizacj¢ zadania, ktoére powierzono Gminie Miejskiej Krakéw — Urzedowi Miasta
Krakowa (w tym réwniez porozumien), komorka organizacyjna Urzedu Miasta Krakowa
niezwlocznie informuje Wydziat Budzetu Miasta o podpigciu skanu umow (w tym roéwniez
porozumien) w podsystemie informatycznym GRU.
. Kierujacy komorkami organizacyjnymi sa odpowiedzialni za wpisanie daty zawarcia
umowy.
. Zlecenia nalezy sporzadza¢ w dwodch jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktorych po
kontrasygnacie Skarbnika Miasta Krakowa lub osoby przez niego upowaznionej
otrzymuja:

a) Wydzial Finansowy

b) Zleceniobiorca.

Zlecenia nie wymagaja podpisu radcy prawnego i zleceniobiorcy.
. Podpinanie skanéw umoéw, zlecen, porozumien i aneksow odbywa si¢ wedtug procedury
zamieszczonej w Intranecie. Dokumenty te nalezy podpina¢ pod numerami nadanymi
przez Generalny Rejestr Umow 1 Zlecen. W przypadku rejestrowania aneksow do umoéw,
ktoére zostaly zawarte przed dniem 9 sierpnia 2010 r., nalezy podpia¢ w podsystemie
informatycznym GRU skan umowy oraz wczesniejszych aneksow lub przedtozy¢ do
wgladu kserokopi¢ umowy oraz wczesniejszych aneksow.

§9

Z osobami fizycznymi nieprowadzacymi dzialalno$ci gospodarczej, bez wzgledu na
wysokos$¢ kwoty, zawiera si¢ umowe zlecenia lub umowe o dzieto. Do umoéw zlecenia
1 umow o dzieto zawieranych z osobami fizycznymi nalezy dotaczy¢ wypetione
oswiadczenie, ktorego wzor stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

W przypadku umoéw zlecenia zawieranych z osobami fizycznymi zleceniobiorca winien
zgtosi¢ sig do Wydziatu Finansowego celem wypelnienia odpowiednich dokumentow
dotyczacych ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego najpozniej w dniu zawarcia
umowy.

Do zawarcia umowy z pracownikiem Urzgdu Miasta Krakowa, pracownikiem miejskiej
jednostki organizacyjnej oraz emerytem lub rencista — bylym pracownikiem Urzedu
Miasta Krakowa wymagana jest zgoda Dyrektora Magistratu.

W przypadku uméw zawieranych z pracownikami Urzedu Miasta Krakowa nalezy,
w tre$ci umowy, okres§li¢ nazw¢ komorki organizacyjnej Urzedu Miasta Krakowa, w



ktérej zatrudniony jest pracownik oraz umiesci¢ zastrzezenie, iz przedmiot umowy nie
wchodzi w zakres czynno$ci pracownika i1 bedzie wykonywany po godzinach pracy.
Ponadto nalezy wskaza¢ miejsce wykonywania przedmiotu umowy oraz ewentualne
materialy lub urzadzenia przekazane do dyspozycji pracownika na czas realizacji
przedmiotu umowy. Informacje te nalezy umies$ci¢ rowniez w przypadku zawierania
umowy z pracownikiem miejskiej jednostki organizacyjne;.

§ 10

Przedktadany do kontrasygnaty Skarbnika Miasta Krakowa lub osoby przez niego
upowaznionej projekt zarzadzenia Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie wyrazenia
zgody na zawarcie aktu notarialnego nalezy procedowac zgodnie z zasadami Systemu
Wspomagania Pracy Urzedu (SWPU) celem potwierdzenia zabezpieczenia Srodkow
finansowych niezbgdnych do zawarcia aktu notarialnego.

Pracownik komorki organizacyjnej Urzedu Miasta Krakowa rejestruje akt notarialny
w systemie informatycznym — podsystemie GRU, nadajacym automatycznie numer, ktory
nalezy wpisa¢ na kserokopii zarzadzenia, o ktdrej mowa w ust. 3.

Wypis zawartego aktu notarialnego nalezy niezwlocznie ztozy¢ w Generalnym Rejestrze
Uméw 1 Zlecen wraz z kserokopia podpisanego zarzadzenia Prezydenta Miasta Krakowa
(kserokopia egzemplarza z kontrasygnata 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 kserokopia zarzadzenia Prezydenta
Miasta Krakowa (kserokopia egzemplarza z kontrasygnata Skarbnika Miasta Krakowa
lub osoby przez niego upowaznionej) jest dokumentacja finansowa stanowiaca 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 organizacyjna Urzedu Miasta Krakowa winien
zwolni¢ zaangazowane $rodki finansowe w trybie opisanym w § 11 ust. 2.
Zarejestrowany w Generalnym Rejestrze Umow i Zlecen akt notarialny nalezy
zeskanowac 1 podwiesi¢ w podsystemie informatycznym GRU

§11

Pracownicy Generalnego Rejestru Umoéw 1 Zlecen dokonuja potwierdzenia
zabezpieczenia finansowego zaciaganych zobowiazan wylacznie w formie uméow (zlecen
1 aneksow) z zastrzezeniem § 10.

W przypadku wystapienia roznicy pomiedzy potwierdzona kwota zabezpieczenia
finansowego umowy (zgodnie ze zlozonym wnioskiem finansowym) a faktycznie
wydatkowana, kierujacy komodrka organizacyjna Urzedu Miasta Krakowa winien
dokona¢ zwolnienia zaangazowanych §rodkéw finansowych sktadajac wniosek, ktorego
wzor stanowi zalacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia. Wniosek o zwolnienie §rodkéw
finansowych nalezy ztozy¢ w Generalnym Rejestrze Umow 1 Zlecen a kopi¢ wniosku
wraz z ostatnig faktura lub rachunkiem nalezy ztozy¢ w Wydziale Finansowym.
Zwolnienia $rodkéw finansowych nie mozna dokona¢ przed zakonczeniem realizacji
umowy.

W przypadku niezrealizowania umowy uprzednio zarejestrowanej w Generalnym
Rejestrze Umoéw 1 Zlecen, kierujacy komorka organizacyjna Urzgdu Miasta Krakowa



winien pisemnie zwrdci¢ si¢ o wykreslenie jej z Generalnego Rejestru Umow 1 Zlecen
(bez dotaczania egzemplarza umowy) oraz o jednoczesne zwolnienie zaangazowanych
srodkow finansowych sktadajac wniosek, ktorego wzoér stanowi zalacznik nr 4 do
niniejszego zarzadzenia.

5. W przypadku zlozenia aneksu do umowy zmniejszajacego wielko§¢ zaangazowanych
srodkow finansowych kierujacy komorka organizacyjng Urzedu Miasta Krakowa winien
zataczy¢ jednocze$nie wniosek o zwolnienie $rodkow finansowych, ktorego wzor
stanow1 zatacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

6. W przypadku dokonywania zmian w planie finansowym zadania, ktérego $rodki
finansowe sa w pelnej wysoko$ci zwigzane umowami, kierujacy komorka organizacyjna
Urzedu Miasta Krakowa winien, wraz z wnioskiem dotyczacym zmian w planie
wydatkéw ztozy¢ do Generalnego Rejestr Umow 1 Zlecen projekt aneksu
zmniejszajacego wysokos¢ zaangazowanych $rodkow oraz wniosek o zwolnienie
srodkéw finansowych, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

7. Pracownicy referatu Generalny Rejestr Umoéw 1 Zlecen sporzadzaja i przekazuja do
Wydziatu Finansowego oraz do Wydziatlu Budzetu Miasta codzienne sprawozdanie
z zaangazowania Srodkow finansowych w ramach zarejestrowanych umow i zlecen.

§12

Traci moc zarzadzenie nr 1939/2010 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 9 sierpnia 2010 r.

w sprawie prowadzenia Generalnego Rejestru Umow i1 Zlecen zmienione zarzadzeniem Nr
1126/2011 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 06.06.2011 w sprawie ograniczen w zakresie
mozliwos$ci zawierania umow ustnych na realizacj¢ zakupow, dostaw i ustug do kwoty 3 000
zh. brutto oraz zarzadzeniem Nr 1571/2011 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 2011-07-15 w
sprawie zmiany zarzadzenia Nr 1126/2011 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 06.06.2011 w
sprawie ograniczen w zakresie mozliwo$ci zawierania umow ustnych na realizacje zakupow,
dostaw 1 ustug do kwoty 3 000 zt brutto.

§13

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
2. Tres¢ § 2 ust. 2 lit. f) traci moc z uptywem 31 grudnia 2011 roku.



