ZARZADZENIE Nr 1751/2014
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
z dnia 25.06.2014 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 z 2013 r. poz.
594 z poézn. zm.), zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1

1. Powierza si¢ Skarbnikowi Miasta Krakowa prowadzenie Generalnego Rejestru Umow
1 Zlecen celem ujecia zobowigzan finansowych wynikajacych z zawartych przez Gming
Miejska Krakéow — Urzad Miasta Krakowa uméw i1 udzielonych zlecen (w ramach
komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Krakowa) oraz umow zawartych przez miejskie
jednostki organizacyjne, ktérych realizacja obcigza plan finansowy Urzedu Miasta
Krakowa

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

§2

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

2. Rejestracji w Generalnym Rejestrze Umow 1 Zlecen nie podlegaja wydatki na:

a) rozliczenie kosztow podrézy stuzbowych krajowych i zagranicznych (z wyjatkiem
biletow lotniczych),

b) biezace regulowanie naleznos$ci cywilno-prawnych i publiczno-prawnych dotyczacych
przejetego mienia (biezace optaty czynszowe, podatki, optaty za uzytkowanie
wieczyste, itp.) do momentu przekazania majatku do innych komorek organizacyjnych
lub jednostek miejskich,

c) oplaty oraz koszty sadowe i egzekucyjne, optaty geodezyjne (wypisy, wyrysy 1 kopie
map), optaty skarbowe, podatki oraz inne oplaty 1 koszty administracyjne,

d) realizacj¢ zadania ,,Reprezentowanie intereséw Gminy Miejskiej Krakéw 1 Skarbu
Panstwa w nieruchomosciach z ich udziatem”,

e) uznawanie roszczen odszkodowawczych z tytutu niedostarczenia lokalu socjalnego lub
pomieszczenia tymczasowego, w zwigzku z art. 18 ust.5 ustawy z dnia 21 czerwca
2001 r. o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie
Kodeksu cywilnego, po uprzednim wezwaniu przez wilasciciela, w wysokosci
zaakceptowanej przez Wydziat Mieszkalnictwa, w ramach realizacji zadania ,,Obsluga
spraw mieszkaniowych”,

f) $wiadczenia wynikajace z przepisow bezpieczenstwa 1 higieny pracy wyptacane
pracownikom komorek organizacyjnych Urzgdu Miasta Krakowa,

g) zwrot przez Gming Miejska Krakéw kosztu dotacji przekazywanej przez inne gminy
do dzialajacych na ich terenie przedszkoli 1 punktéw przedszkolnych, prowadzonych
przez osoby fizyczne lub prawne nie bedace j.s.t., na uczgszczajace do nich dzieci
bedace mieszkancami Gminy Miejskiej Krakow,



h) prowizje z tytulu optat targowych, miejscowych i uzdrowiskowych, niezaleznie od
formy prawnej inkasenta,

1) odszkodowania za nieruchomos$ci wyptacane decyzja wydana na mocy ustawy z dnia
10 kwietnia 2003 r. o szczegdlnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji
w zakresie drog publicznych oraz ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce
nieruchomosciami,

J) oplaty za przejazdy taksdwkami w ramach czynnos$ci stuzbowych pracownikow
Wydzialu Ewidencji Pojazdow 1 Kierowcow w celu realizacji zadania ,,Nadzor nad
dziatalnoscig regulowang i transportem drogowym”— do wysokosci §rodkéw w planie
finansowym na dany rok budzetowy,

k) sptate przez Wydzial Organizacji i Nadzoru zobowigzan spadkowych do wysokos$ci
stanu czynnego spadku,

1) realizacj¢ zadania ,,Opieka nad Repatriantami” — pokrywanie optat czynszowych oraz
kosztow biezacego utrzymania zgodnie z uchwalg Rady Miasta Krakowa

}) realizacj¢ zadania ,,Opieka nad Repatriantami” — zakup lekow i opieka medyczna — do
kwoty 1.000 zt brutto jednorazowo, zgodnie z uchwalg Rady Miasta Krakowa

m) realizacj¢ zadah przez Wydziat Informatyki — do kwoty 3000 zlotych brutto
jednorazowo,

n) realizacj¢ zadan przez Wydzial Obstugi Urzedu - do kwoty 3000 ztotych brutto
jednorazowo w ramach S$rodkéw finansowych Wydziatu Obstugi Urzedu 1 zadan
zleconych przez komorki organizacyjne Urzgedu Miasta Krakowa — do kwoty 1500
ztotych brutto w ramach $rodkow zlecajacych komorek organizacyjnych Urzedu
Miasta Krakowa,

o) zakup ksigzek 1 literatury fachowej dla pracownikéw Urzgdu Miasta Krakowa przez
Wydziat Organizacji i Nadzoru — do kwoty 300 ztotych brutto jednorazowo,

p) korzystanie z pomocy ttumacza jezyka migowego lub ttumacza przewodnika — do
kwoty 500 ztotych jednorazowo,

r) przejmowanie i zabezpieczenie masy spadkowej do kwoty 1.000zt jednorazowo.

s) zakup stroju stuzbowego w Urzedzie Stanu Cywilnego - do kwoty 1.500 zlotych brutto
jednorazowo,

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

u) realizacj¢ zadania ,.Realizacja obowiazkow Gminy Miejskiej Krakow w zakresie
finansowania Ochotniczych Strazy Pozarnych” — do kwoty 3.000 zlotych brutto
jednorazowo,

w) szkolenia pracownikow Urzedu Miasta Krakowa — do kwoty 3.000 ziotych
jednorazowo.

2.1 Wydatki wymienione w § 2 ust. 2 lit. a) - w) realizowane s3 w formie udzielenia
zaliczki lub zaplaty faktury VAT, rachunku lub innego dowodu ksiggowego.

2.2 Przed dokonaniem wyptaty, faktury VAT, rachunki lub inne dowody ksiggowe
przedktadane sa do kontrasygnaty Skarbnika Miasta Krakowa lub osoby przez niego
upowaznione;.

2.3 Wniosek o zaliczke akceptuje Skarbnik Miasta Krakowa lub osoba przez niego
upowazniona.

Na dostawy 1 ustugi moga by¢ udzielane zlecenia, jezeli warto§¢ zamdwienia nie
przekracza rownowartosci 5.000 euro netto.



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

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

6. Umowy zawierane przez miejskie jednostki organizacyjne nie podlegaja rejestracji

w Generalnym Rejestrze Umoéw 1 Zlecen, z zastrzezeniem pkt 6.4.

6.1 W przypadku, gdy umowa, o ktorej mowa w ust. 6 przedkladana jest do
kontrasygnaty Skarbnika Miasta Krakowa, nalezy dolaczy¢ do niej o$wiadczenie
gltownego ksiegowego miejskiej jednostki organizacyjnej o wujeciu w planie
finansowym jednostki zacigganego zobowigzania finansowego lub w przypadku
uméw wieloletnich o ujeciu w aktualnej uchwale Rady Miasta Krakowa w sprawie
Wieloletniej Prognozy Finansowe;.

6.2 Umowa, o ktorej mowa w ust. 6 winna by¢ parafowana przez dyrektora miejskiej
jednostki organizacyjnej oraz radc¢ prawnego tej jednostki.

6.3 W przypadku umowy, o ktoérej mowa w ust. 6, na podstawie, ktorej Gmina Miejska
Krakow — Urzad Miasta Krakowa otrzyma $rodki finansowe na rachunek bankowy,
kserokopi¢ tejze umowy nalezy niezwlocznie po jej zawarciu ztozy¢ w Biurze
Skarbnika Miasta oraz w Wydziale Budzetu Miasta.

6.4 Umowy zawierane przez miejskie jednostki organizacyjne, ktorych finansowa
realizacja nastgpuje z planu finansowego Urzgedu Miasta Krakowa podlegaja
rejestracji w Generalnym Rejestrze Umow 1 Zlecen.

6.5 Umowa, o ktorej mowa w pkt 6.4 winna by¢ parafowana przez kierujacego komorka
organizacyjng Urzedu Miasta Krakowa odpowiedzialnego za realizacje planu
finansowego Urzedu Miasta Krakowa, oraz wprowadzona do podsystemu
informatycznego GRU przez pracownika tej komorki organizacyjne;.

7. Za prawidlowe stosowanie przepisow ustawy Prawo zamoéwien publicznych oraz
przepisOw rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie szczegotowej klasyfikacji
dochoddéw, wydatkdéw, przychodow i rozchodéw oraz $rodkdw pochodzacych ze zrodet
zagranicznych odpowiadaja kierujacy komoérkami organizacyjnymi Urzedu Miasta
Krakowa.

8. 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 1 96 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny.

9. 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 zwigzanych, na potrzeby Urzedu
Miasta Krakowa, wymagana jest akceptacja wlasciwego merytorycznie dyrektora
Wydziatu Obstugi Urzedu lub dyrektora Wydzialu Informatyki.

10. Przepiséw 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.



1.

12.

13.

Wprowadza si¢ mozliwos¢ dokonywania przez Wydzial Informatyki oraz Wydzial

Obstugi Urzedu zakupéw internetowych do kwoty 5.000 euro netto.

11.1 Umowy na zakupy internetowe sg wprowadzane do rejestru XIII 1 akceptowane
przez pracownikow ww. Wydziatow.

11.2 Zaciaganie zobowigzan w drodze zakupdéw internetowych podlega kontrasygnacie
Skarbnika Miasta Krakowa lub osoby przez niego upowaznione;.

Wprowadza si¢ obowigzek rejestrowania w podsystemie informatycznym GRU -
wymienionych w zarzadzeniu Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie zaangazowania -
zobowigzan, ktore nie sg zaciggane w drodze zawarcia umowy lub udzielenia zlecenia
w wysokosci prognozowanej na dany rok budzetowy

12.1 Zobowigzania, o ktorych mowa w ust. 12 winny by¢ wprowadzane do rejestru XV
przez pracownikdéw witasciwych komorek organizacyjnych Urzgedu Miasta Krakowa
1 akceptowane przez pracownikéw Wydziatu Finansowego.

12.2 Zaciaganie zobowigzan, o ktorych mowa w ust. 12 podlega kontrasygnacie
Skarbnika Miasta lub osoby przez niego upowaznione;.

12.3 Pismo kierujacego komorka organizacyjng Urzedu Miasta Krakowa informujace
Wydzial Finansowy o wprowadzeniu zobowigzania do rejestru XV wraz
z metryczka umowy (wydrukowang z podsystemu GRU, potwierdzong przez
kierujacego komoérka organizacyjng Urzedu Miasta Krakowa i zaakceptowana
przez Kierownika Pionu) nalezy ztozy¢ do Wydziatu Finansowego,

12.4 Wprowadzenie $rodkow finansowych na kolejne lata finansowania umoéw o kredyt
zarejestrowanych wczesniej tj. przed 1.01.2013 r. jako bezkosztowe odbywa si¢
wedlug zasad okreslonych w pkt 12.1 1 12.3, z wylaczeniem pkt 12.2. niniejszego
ustepu.

Rejestracji w GRUIZ nie podlegaja umowy z zakresu prawa pracy oraz kontrakty

menedzerskie

§3

Sporzadzajacy umowe przy jej opracowywaniu winni korzysta¢ z uniwersalnych dostepnych
wzorow umow, ze szczegolnym uwzglednieniem warunkéw okreslonych w zatgczniku nr 1
do niniejszego zarzadzenia, ktore nalezy uja¢ w treSci umowy lub zlecenia wraz
z uwzglednieniem przepisoOw, w szczegdlnosci:

— ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 roku Kodeks cywilny,

— ustawy z dnia 11 marca 2004 roku o podatku od towaréw i ustug,

— ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamowien publicznych,

— ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

— ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 roku o systemie ubezpieczen spotecznych,

— rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdtowej
klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodéw 1 rozchodéw oraz $rodkow
pochodzacych ze Zrodet zagranicznych,

— ustawy z dnia 15 wrze$nia 2000 roku Kodeks spotek handlowych,

— ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci,

— ustawy z dnia 2 lipca 2004 roku o swobodzie dziatalno$ci gospodarczej,

— ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,



1.

- ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego
1 0 wolontariacie oraz przepiséw wykonawczych do tej ustawy.

- ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim 1 prawach pokrewnych,

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 roku o $wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze §rodkow publicznych.

§ 4

Generalny Rejestr Uméw i1 Zlecen dzieli si¢ na nastgpujace dziaty:
I. umowy dotyczace biezacych wydatkow
II. umowy inwestycyjne
IV. zlecenia
V. porozumienia
VI. umowy inne
IX. umowy pozyczki
Xl.umowy poprzedzone projektem zarzadzenia PMK (np. akty notarialne, umowy
dzierzawy)
XII. umowy najmu
XIII. umowy- zakupy internetowe
XIV. umowy komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Krakowa 1 miejskich jednostek
organizacyjnych, w ktérych jednorazowa ptatno$¢ jest rowna lub wigksza 1 milion
zlotych brutto. Wysoko$¢ wynagrodzenia wynikajgca z tych uméw nie jest
wliczana w warto$¢ zaangazowanych $rodkow finansowych Gminy Miejskiej
Krakow — Urzedu Miasta Krakowa
XV. pozostate zobowigzania wymienione w zarzadzeniu Prezydenta Miasta Krakowa
W sprawie zaangazowania

Numer umowy sktada si¢ z nastgpujacych cztonow:

1) numeru dzialu Generalnego Rejestru Umow 1 Zlecen,

2) numeru kolejnej umowy w tym dziale,

3) symbolu komorki organizacyjnej Urzedu Miasta Krakowa,

4) kolejnego numeru z Generalnego Rejestru Umoéw 1 Zlecen komorki organizacyjnej
Urzegdu Miasta Krakowa zaciagajacej zobowigzanie,

5) roku zawarcia umowy.

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

W przypadku uméw miejskich jednostek organizacyjnych, w ktorych jednorazowa
ptatnos¢ jest réwna lub wigksza 1 milion zlotych brutto wprowadzenia do dziatu XIV
Generalnego Rejestru Umoéw 1 Zlecen, o ktorym mowa w ust.1 niniejszego paragrafu
dokonuje Wydzial Budzetu Miasta. Przepisy o czesciach skladowych numeru umowy, o
ktorych mowa w ust. 2 niniejszego paragrafu stosuje si¢ odpowiednio.

W przypadku umoéw komorek organizacyjnych Urzgedu Miasta Krakowa, w ktérych
jednorazowa ptatnos¢ jest rowna lub wigksza 1 milion zlotych brutto, rejestracja winna
zosta¢ dokonana dodatkowo w rejestrze XIV przez pracownika komorki organizacyjnej
Urzegdu Miasta Krakowa zaciggajacej zobowigzanie.



§5

Ustala si¢ nastepujace zasady obowigzujace przy rejestracji, umoéw oraz przedktadaniu ich do
weryfikacji 1 akceptacji w Generalnym Rejestrze Umow 1 Zlecen:
1. Wszystkie egzemplarze umow:

a) podpisuje kierujacy komoérka organizacyjng Urzedu Miasta Krakowa - dyrektor
przedktadajacy umowe, ktoéry w pelni odpowiada za tre§¢ umowy oraz za
zabezpieczenie finansowe zacigganego zobowigzania do wysokosci zaplanowanych
srodkdw budzetowych i1 zgodno$¢ zapiséw z planem finansowym Urzgdu Miasta
Krakowa lub wieloletnig Prognoza Finansowg — dotyczy umow, do zawarcia ktorych
jest upowazniony przez Prezydenta Miasta Krakowa zgodnie z art. 46 ustawy
o samorzadzie gminnym oraz art. 95 1 96 Kodeksu cywilnego,

b) podpisuja: kierujacy komodrka organizacyjng Urzedu Miasta Krakowa
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 1 96
Kodeksu cywilnego, ktorzy w peilni odpowiadaja za tre§¢ umowy oraz za
zabezpieczenie finansowe zacigganego zobowigzania do wysokosci zaplanowanych
srodkdw budzetowych i1 zgodno$¢ zapiséw z planem finansowym Urzgdu Miasta
Krakowa lub Wieloletnig Prognoza Finansowa,

c) parafuje kierujacy komodrka organizacyjng Urzedu Miasta Krakowa dyrektor
przedktadajacy umowe, ktéry w pelni odpowiada za tre§¢ umowy oraz za
zabezpieczenie finansowe zaciagganego zobowigzania do wysokosci zaplanowanych
srodkow budzetowych 1 zgodno$¢ zapisow z planem finansowym Urzedu Miasta
Krakowa lub Wieloletnig Prognoza Finansowa — 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, a ktore zawiera
Prezydent Miasta Krakowa lub jednoosobowo upowazniony przez Prezydenta Miasta
Krakowa Zastegpca Prezydenta lub Pelnomocnik,

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

2. Pracownik komorki organizacyjnej Urzgdu Miasta Krakowa, przed zlozeniem umowy do
Generalnego Rejestru Umow 1 Zlecen, rejestruje ja w systemie informatycznym Urzedu
Miasta Krakowa — podsystemie GRU, dokonuje wstepnej akceptacji a nastgpnie drukuje
metryczke umowy na odrgbnej kartce, potwierdzong przez kierujacego komorka
organizacyjng Urzedu Miasta Krakowa i zaakceptowang przez Kierownika Pionu -
dotacza do umowy.

3. Pracownik bezposrednio sporzadzajacy umowe winien parafowaé wszystkie strony
wszystkich egzemplarzy umowy w lewym dolnym rogu.

4. Umowy i zlecenia nalezy przedktada¢ do kontrasygnaty Skarbnika Miasta Krakowa lub
osoby przez niego upowaznionej wraz z wymaganymi zalgcznikami 14 dni przed
terminem rozpoczgcia ich realizacji.

5. Aneksy do umow nalezy przedklada¢ do kontrasygnaty Skarbnika Miasta Krakowa lub
osoby przez niego upowaznionej wraz z dokumentami, o ktorych mowa w ust. 2 dziale A
zatgcznika Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.



e

Pracownik Generalnego Rejestru Umow 1 Zlecen weryfikujac umowe winien dokonaé
akceptacji umowy w systemie informatycznym Urzedu Miasta Krakowa — podsystemie
GRU, parafowa¢ wszystkie strony wszystkich egzemplarzy umowy, opatrzy¢ kazdy
egzemplarz pieczecig rejestracyjng, numerem nadanym przez podsystem informatyczny
GRU, datg (datownik), wtasnorecznym podpisem.

Pracownicy sporzadzajacy umowy sg zobowigzani do udzielania wszelkich wyjasnien
w zakresie treSci umowy pracownikom Generalnego Rejestru Umow 1 Zlecen oraz
radcom prawnym w Zespole Radcéw Prawnych.

W przypadku, gdy umowa zawiera wady, ktore uniemozliwiajg zlozenie kontrasygnaty,
Skarbnik Miasta Krakowa lub osoba przez niego upowazniona przekazuje pisemnie
swoje uwagi do kierujgcego komodrka organizacyjng Urzedu Miasta Krakowa.

Pracownik komorki organizacyjnej Urzedu Miasta Krakowa wprowadza poprawki w
umowie (oraz w systemie informatycznym Urz¢du Miasta Krakowa — podsystemie GRU)
w celu usuniecia wad uniemozliwiajacych ztozenie przez Skarbnika Miasta Krakowa lub
osobe przez niego upowazniong kontrasygnaty oraz ponownie przedkltada umowe do
Generalnego Rejestru Umow 1 Zlecen wraz z niezbednymi zatgcznikami.

§6

Zobowiazuje si¢ kierujacych komorkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Krakowa do
uzgadniania z Zespolem Radcow Prawnych typowych, powtarzajacych si¢ wzordéw
umow.

W przypadku zawierania jednostkowych umoéw sporzadzonych wedhug 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, przyjetego
zarzadzeniem Prezydenta Miasta Krakowa lub uchwalg Rady Miasta Krakowa rowniez
wymaga rejestracji w Generalnym Rejestrze Umow i Zlecen.

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

z wykonawcg zaméwienia publicznego stanowiacy zatacznik do specyfikacji istotnych
warunkow zamoéwienia (zaproszenia do skladania ofert, zaproszenia do sktadania ofert
ostatecznych po negocjacjach) podpisany przez kierujacego komodrka organizacyjng
Urzegdu Miasta Krakowa, kierownika Oddziatu Zamoéwien Publicznych i radce prawnego
jest przedktadany do akceptacji Skarbnika Miasta Krakowa lub osoby przez niego
upowaznionej przed publikacjg specyfikacji lub przekazaniem zaproszenia wykonawcom.

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



§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 kontrasygnate Skarbnika Miasta Krakowa lub osoby przez niego
upowaznione;j.

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

Wzory typowych umow oraz innych drukoéw zwigzanych z niniejszym zarzadzeniem sa
dostepne w Elektronicznej Krynicy Wiedzy.

§8

Umowy nalezy sporzadza¢ w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach.
Obustronnie podpisane egzemplarze umowy otrzymujg:

a) Wydzial Finansowy,

b) Strona umowy.

2. Zawarta umowa winna zosta¢ zeskanowana wraz z zalacznikami oraz z metryczkg 1

niezwlocznie podpigta do podsystemu informatycznego GRU.

2.1 W przypadku rejestrow XIII 1 XV do podsystemu nalezy umiesci¢ skan odpowiedniego

pisma wraz z metryczka opatrzong numerem wygenerowanym w podsystemie
informatycznym GRU i kontrasygnatg z zastrzezeniem § 2 ust. 12 pkt 12.4.

. W przypadku rejestrowanych w Generalnym Rejestrze Umow i Zlecen umoéw bedacych
podstawa otrzymania przez Gming¢ Miejska Krakow- Urzad Miasta Krakowa §rodkow
finansowych z zewnatrz (w tym réwniez porozumien), komorka organizacyjna Urzedu
Miasta Krakowa niezwlocznie informuje wiasciwy ze wzgledu na rodzaj dochodu referat
w Wydziale Budzetu Miasta oraz w Wydziale Finansowym o podpi¢ciu skanu tych uméw
(porozumien) w podsystemie informatycznym GRU.

. W przypadku rejestrowanych w Generalnym Rejestrze Umow 1 Zlecen umow 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 podpieciu skanu umow (w tym rowniez
porozumien) w podsystemie informatycznym GRU.

. Kierujacy komorkami organizacyjnymi sa odpowiedzialni za wpisanie daty zawarcia
umowy.

. Zlecenia nalezy sporzadza¢é w dwodch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktoérych po
kontrasygnacie Skarbnika Miasta Krakowa lub osoby przez niego upowaznionej
otrzymuja:

a) Wydziat Finansowy

b) Zleceniobiorca.



6.1 Zlecenia nie wymagaja podpisu radcy prawnego i zleceniobiorcy.

7.

Umieszczanie skandéw umow, zlecen, porozumien i aneksow oraz dokumentow z rejestrow

XIII, XV odbywa si¢ wedlug procedury zamieszczonej w Intranecie.

7.1 Dokumenty te nalezy umiesci¢ pod numerami nadanymi przez Generalny Rejestr
Umow 1 Zlecen.

7.2 W przypadku rejestrowania anekséw do umow, ktére zostaly zawarte przed dniem
9 sierpnia 2010 r., nalezy umiesci¢ w podsystemie informatycznym GRU skan umowy
oraz wczesniejszych aneksoéw lub przedtozy¢ do wgladu kserokopi¢ umowy oraz
wczesniejszych aneksow.

§9

. Z osobami fizycznymi nieprowadzacymi dziatalnosci gospodarczej, bez wzgledu na

wysokos¢ kwoty, zawiera si¢ umowe o dzieto, umowe o §wiadczenie ustug z osoba
fizyczng lub umowe zlecenia. Do umow tych nalezy dotaczy¢ wypehione o$wiadczenie,
ktérego wzor stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

W przypadku umow zlecenia, uméw o $wiadczenie uslug z osoba fizyczng zawieranych
z osobami fizycznymi zleceniobiorca winien zgtosi¢ si¢ do Wydziatu Finansowego celem
wypelienia odpowiednich dokumentow dotyczacych ubezpieczenia spolecznego
1 zdrowotnego najpdzniej w dniu zawarcia umowy.

. Do zawarcia umowy z pracownikiem Urzedu Miasta Krakowa, pracownikiem miejskiej

jednostki organizacyjnej oraz emerytem lub rencistg — bytym pracownikiem Urzgdu Miasta
Krakowa wymagane jest uprzednie uzyskanie przez kierujagcego komorka organizacyjng
zgody Dyrektora Magistratu.

. Ustala si¢ termin wyplaty wynagrodzen z tytulu zawartych umow zlecen i o dzieto z o

osobami fizycznymi: rachunki, ktére zostang ztozone w Wydziale Finansowym do 20-go
dnia danego miesigca zostang wyptacone w tym miesigcu, natomiast rachunki ztoZzone po
20-tym dniu miesigca zostang wyplacone w miesigcu nastgpnym.

. W przypadku uméw zawieranych z pracownikami Urzedu Miasta Krakowa nalezy,

w tresci umowy, okresli¢ nazwe komorki organizacyjnej Urzedu Miasta Krakowa, w ktorej
zatrudniony jest pracownik oraz umiesci¢ zastrzezenie, iz przedmiot umowy nie wchodzi
w zakres czynnosci 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 umiesci¢ rowniez w przypadku zawierania umowy z pracownikiem
miejskiej jednostki organizacyjne;.

§ 10

Przedkladany do kontrasygnaty Skarbnika Miasta Krakowa lub osoby przez niego
upowaznionej projekt zarzadzenia Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie wyrazenia
zgody na zawarcie aktu notarialnego lub umowy dzierzawy itp. nalezy procedowac
zgodnie z zasadami Systemu Wspomagania Pracy Urzgdu (SWPU).



Pracownik komorki organizacyjnej Urzedu Miasta Krakowa rejestruje ww. projekt
zarzadzenia Prezydenta Miasta Krakowa w systemie informatycznym — podsystemie
GRU, dokonujac akceptacji wstepnej nadajacej automatycznie numer, ktory nalezy
dotaczy¢ do projektu zarzadzenia.

Pracownik Generalnego Rejestru Umow i Zlecen po otrzymaniu projektu zarzadzenia
drukuje z podsystemu informatycznego GRU metryczke 1 przedktada projekt do
kontrasygnaty Skarbnika Miasta Krakowa.

Wypis z aktu notarialnego lub umowy, o ktorych mowa w ust. 1 nalezy niezwtocznie
ztozy¢ w Generalnym Rejestrze Umow i1 Zlecen wraz z kserokopia podpisanego
zarzadzenia Prezydenta Miasta Krakowa (kserokopia egzemplarza z kontrasygnatg
Skarbnika Miasta Krakowa lub osoby przez niego upowaznionej) celem ostateczne;j
akceptacji w podsystemie informatycznym GRU.

Zarejestrowany wypis aktu notarialnego lub uméw, o ktorych mowa w ust. 1 wraz z
kserokopig zarzadzenia Prezydenta Miasta Krakowa (kserokopia egzemplarza z
kontrasygnatg Skarbnika Miasta Krakowa lub osoby przez niego upowaznionej) jest
dokumentacja finansowg stanowigcg podstawe do wyptaty naleznosci.

W przypadku nie podpisania projektu zarzadzenia przez Prezydenta Miasta Krakowa
kierujacy komorka organizacyjng winien wystgpi¢ do Skarbnika Miasta Krakowa o
wykreslenie projektu z podsystemu informatycznego GRU.

Zarejestrowane w Generalnym Rejestrze Umow 1 Zlecen akty notarialne oraz umowy, o
ktérych mowa w ust. 1 nalezy zeskanowac i umiesci¢ w podsystemie informatycznym
GRU.

§11

W przypadku niezrealizowania umowy uprzednio zarejestrowanej w Generalnym
Rejestrze Umow i Zlecen, kierujacy komorka organizacyjng Urzedu Miasta Krakowa
winien pisemnie zwrécié¢ si¢ o wykreslenie jej z Generalnego Rejestru Umow i1 Zlecen
(bez dofaczania egzemplarza umowy).

W przypadku dokonywania zmian w planie finansowym zadania, ktorego $rodki
finansowe s3 w pelnej wysokos$ci zwigzane umowami, kierujacy komoérka organizacyjng
Urzedu Miasta Krakowa winien, wraz z wnioskiem dotyczacym zmian w planie
wydatkow ztozy¢ do Generalnego Rejestr Umow i1 Zlecen projekt aneksu
zmniejszajacego wysokos¢ zaangazowanych srodkoéw, badz dokonanie stosownych
korekt w zawartych umowach.

Pracownicy Referatu Generalny Rejestr Uméw i1 Zlecen sporzadzaja i przekazuja do
Wydziatu Finansowego oraz do Wydzialu Budzetu Miasta dzienne sprawozdanie
z zaangazowania $rodkow finansowych w ramach zarejestrowanych umow i zlecen.

Pracownicy Referatu Generalny Rejestr Umoéw 1 Zlecen sporzadzaja i1 przekazuja
dyrektorowi Biura Skarbnika kwartalne zestawienia zawartych umow i zlecen celem ich
publikacji w BIP Urzedu Miasta Krakowa.

§ 12



1. Traci moc zarzadzenie nr 960/2013 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 10 kwietnia 2013
r. w sprawie prowadzenia Generalnego Rejestru Uméw 1 Zlecen.

2. Okreslone niniejszym zarzadzeniem zasady nie naruszajg postanowien aktualnego
zarzadzenia w sprawie okreslenia zasad postgpowania w przypadku udzielania zamowien
o warto$ci netto nieprzekraczajacej wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30.000
euro netto tj. kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamoOwien publicznych, ktére to zarzadzenie uszczegotowia zasady realizacji zamowien
do kwoty 30.000 euro netto.

§ 13
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Biura Skarbnika

§ 14

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



