BURMISTRZ Zarzgdzenie Burmistrza Miasta Zary

MIASTA ZARY

Nri/15
z dnia.$22.:5..2015 r.

w sprawie: ustalenia zasad zawierania uméw w Urzedzie Miejskim w Zarach, ktérych

strong jest Gmina Zary o statusie miejskim.

na podstawie art. 31 i art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1998 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.

z 2013 1., poz.594 j.t. ze zm.) w zwigzku z § 6 ust. 1 pkt 11) Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Miejskiego w Zarach, stanowigcego zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Wewngtrznego Nr
59/2015 Burmistrza Miasta Zary z dnia 03 lipca 2015 r. oraz art. 68 i art. 69 ust. 1 pkt 2
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013r., poz. 885, j.t. ze

zm.) zarzgdzam, co nast¢puje:

przy zachowaniu postanowien odrgbnych przepiséw, ustalam zasady zawierania umow

w Urzedzie Miejskim w Zarach, ktérych strong jest Gmina Zary o statusie miejskim.

§ 1. 1. Ilekro¢ w Zarzadzeniu jest mowa o:

1) Gminie - nalezy przez to rozumieé Gming Zary o statusie miejskim;

2) Burmistrzu - nalezy przez to rozumieé Burmistrza Miasta Zary;

3) Skarbniku - nalezy przez to rozumieé Skarbnika Gminy Zary o statusie miejskim;

4) Sekretarzu - nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy Zary o statusie miejskim;

5) Urzedzie- nalezy przez to rozumieé Urzad Miejski w Zarach;

6) Komorce organizacyjnej- nalezy przez to rozumie¢ wydzial, Urzad Stanu
Cywilnego, Komendeg Strazy Miejskiej, samodzielne stanowisko pracy;

7) Kierowniku komoérki organizacyjnej- nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika
Wydzialu, Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego, Komendanta Strazy Miejskiej,
osobe zajmujgcg samodzielne stanowisko;

8) umowie - nalezy przez to rozumie¢ umowy, aneksy do umoéw, porozumienia,
ugody;

9) dostawach - nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych dobr,
w szczegblnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz
leasingu;

10)robotach budowlanych - nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo

zaprojektowanie i wykonanie robdét budowlanych lub obiektu budowlanego,



a takze realizacje obiektu budowlanego, za pomocg dowolnych srodkéw, zgodnie
z wymaganiami okreslonymi przez zamawiajacego;

11)ustugach - nalezy przez to rozumieé wszelkie $wiadczenia, ktérych przedmiotem
nie sg roboty budowlane lub dostawy.

2. Nadzor nad przygotowaniem treSci umowy, jej realizacja oraz terminowym
i rzetelnym jej rozliczeniem sprawuje kierownik komorki organizacyjnej Urzedu.

3. Formy pisemnej wymagaja wszystkie umowy na roboty budowlane, niezaleznie od ich
wartosci oraz umowy na dostawy lub ustugi o wartosci powyzej 10.000 zt netto.

4. W przypadku, gdy warto$¢ dostawy lub ushugi, nie przekracza 10.000 zI netto
kierownik komorki organizacyjnej Urzedu, w kazdym przypadku indywidualnie,
rozpatruje konieczno$é zastosowania umowy w formie pisemnej biorgc pod uwage
m.in. dotychczasowa wspdlprace z kontrahentem, jak rowniez fakt czy dostawa lub
ustuga pocigga za sobg zobowigzania mogace mieé¢ miejsce po zakonczeniu transakeji,
takie jak: gwarancja, serwis, $wiadczenia wynikajace z zapisow umowy, itp.

5. Kazda komorka organizacyjna Urzedu zobowigzana jest do prowadzenia rejestru
zawartych uméw. Rejestr moze byé prowadzony w wersji elektronicznej badz
papierowej.

6. Komérka organizacyjna Urzedu przygotowujaca umowe nadaje jej numer
ewidencyjny, ktéry zawiera m.in.: symbol komorki organizacyjnej wynikajacy
z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Zarach, liczb¢ porzadkowa oraz
rok zawarcia umowy.

§ 2. 1. Umowy mogg by¢ zawierane:
a) na podstawie polecenia Burmistrza,
b) z inicjatywy komorki organizacyjnej badZz osoby wlasciwej w sprawach objetych
umowg i odpowiedzialng za jej stron¢ merytoryczna.

2. Umowa powinna by¢ sporzadzona w ilosci co najmniej odpowiadajgcej liczbie stron

umowy, w tym 1 egzemplarz przekazywany jest stronie umowy, a pozostaly/e

egzemplarz/e pozostaje/a w Urzedzie, w tym 1 egzemplarz w komoérce organizacyjnej
odpowiedzialnej za realizacj¢ merytoryczna okreslonych zadan.

3. Do Wydzialu Budzetowo - Ksiegowego komorka organizacyjna Urzedu

odpowiedzialna za merytoryczng realizacj¢ umowy przekazuje kopie¢ umowy

potwierdzonej na kazdej stronie za zgodno$¢ z oryginalem i opatrzonej pieczatka

i podpisem kierownika komoérki organizacyjnej lub osoby go zastepujacej, gdy jest taka

potrzeba. W momencie zainstalowania programu komputerowego w komoérkach
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organizacyjnych, umozliwiajgcego  prowadzenie rejestru  zawieranych — umow

postanowienia ust. 3 nie b¢da miaty zastosowania.

§ 3. 1. Umowy sporzadzaja komorki organizacyjne Urzedu, ktére dysponujg Srodkami

publicznymi na realizacje uméw, chyba ze z okolicznosci wynika, iz umowg sporzadza

wykonawca.

2,

Przez wlaciwe merytoryczne przygotowanie umowy nalezy rozumied,

w szczegdlnosci, przygotowanie jej w sposob zgodny z obowigzujacymi przepisami

prawa, w tym zasadami zawierania umoéw, przy zachowaniu zasad celowosci

i oszczednosci dokonywania wydatkéw i zabezpieczenia w nalezyty sposéb interesow

Gminy oraz w granicach upowaznienia do zaciggania zobowigzan.

W przypadkach, w ktérych wymagane jest sporzadzenie projektu umowy nalezy

w naglowku wstawi¢ stowo PROJEKT oraz zamiesci¢ na ostatniej stronie dane

pracownika, ktéry sporzadzil projekt umowy, tj. imig¢ i nazwisko, stanowisko oraz

numer telefonu oraz podpis tego pracownika.

Projekt umowy jest sporzadzany i przekazywany do podpisu w 1 egzemplarzu.

Projekt umowy na kazdej stronie parafuje, a na ostatniej stronie podpisuje: kierownik

komérki organizacyjnej, radca prawny oraz w przypadku uméw zawieranych w

oparciu o przepisy ustawy prawo zaméwien publicznych powyzej wartosei 30.000 tys.

euro netto - Naczelnik Wydzialu Zaméwien Publicznych i Pozyskiwania Srodkéw

Pozabudzetowych.

Wszystkie egzemplarze umowy przedkladane do dalszej akceptacji musza by¢

opatrzone na kazdej stronie w lewym dolnym rogu parafkg oraz podpisem (pieczatka

imienng i podpisem) na ostatniej stronie umowy i kazdego z zalgcznikéw przez osoby:

a) pracownika merytorycznego prowadzacego sprawg - osobg, kiora jest
odpowiedzialna za opracowanie projektu umowy. W przypadku uméw, ktérych
projektodawcg jest druga strona - przez osobg (pracownika merytorycznego
prowadzacego sprawe), z ktdra uzgadniane sg postanowienia umoWy;

b) kierownika komoérki organizacyjnej Urzedu — w zakresie zgodnosci pod
wzgledem formalnym i merytorycznym oraz zgodnosci z planem rzeczowo —
finansowym komorki organizacyjne;j.

Radca prawny weryfikuje umowe pod wzgledem formalnoprawnym, co potwierdza

sktadajgc podpis wraz z pieczatka imienng na ostatniej stronie umowy oraz parafujgc

kazdg strong umowy w lewym dolnym rogu.
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Naczelnik ~ Wydzialu  Zamoéwien  Publicznych 1 Pozyskiwania Srodkéw
Pozabudzetowych dokonuje sprawdzenia umowy powyzej wartosci 30 000 tys. euro
netto w oparciu o przepisy Prawo zamdéwien publicznych pod wzglgdem ich zgodnosci
z ustawa, co potwierdza sktadajac podpis wraz z pieczatka imienng na ostatniej stronie
umowy.

Umowy, z ktérych wynika wysoko$é zobowigzania pieni¢znego oraz ktore zostaly
zaopatrzone we wszystkie wymagane podpisy, o ktérych mowa powyzej podlega
kontrasygnacie Skarbnika lub osoby przez niego upowaznionej. Skarbnik udziela
kontrasygnaty na ostatniej stronie umowy po lewej stronie poprzez odciénigcie
pieczgei imiennej i ztozenie podpisu.

Jezeli strona, z ktorg zawierana jest umowa, zobowigzana jest wnies¢ zabezpieczenie
nalezytego wykonania umowy, Wydzial Zaméwien Publicznych i Pozyskiwania
Srodkéw Pozabudzetowych, przed przekazaniem do zlozenia kontrasygnaty przez
Skarbnika lub osob¢ przez niego upowazniong, winien sprawdzi¢ czy zostalo ono
whniesione.

Umowy w imieniu Gminy podpisuje Burmistrz lub osoba przez niego wskazana
w upowaznieniu nadanym wilasciwym zarzadzeniem wewnetrznym.

A\ przjf‘padku uméw przedkladanych do podpisu Burmistrzowi przez komorki
organizacyjne, ktére zgodnie z regulaminem organizacyjnym podlegajg branzowym
Zastepcom Burmistrza/Sekretarzowi, wymagaja one uprzedniego zlozenia przez ww.
osoby podpisu i pieczatki imiennej na ostatniej stronie umowy obok pieczatki
imiennej i podpisu kierownika podleglej komorki organizacyjne;j.

Zmiana tre$ci umowy dokonywana jest w formie aneksu do umowy i wymaga

zachowania wyzej opisanych zasad.

§ 4. W umowach nalezy zamie$ci¢ nastepujgce postanowienia:

D
2)
3)

numer UmMowy,

date jej zawarcia,

pelna nazwe stron zawierajacych umowe:

a) w przypadku osob fizycznych — imig, nazwisko, adres zamieszkania, PESEL,

b) w przypadku oséb prawnych i jednostek organizacyjnych nieposiadajacych
osobowosci prawnych — dokladna nazwa firmy, jej siedziba, KRS/REGON, NIP
oraz imiona i nazwiska os6b uprawnionych do reprezentowania wraz z pelniong

funkcja,



¢) w przypadku zawierania umowy w imieniu Gminy Zary o statusie miejskim przez
osobe upowazniong do jej zawarcia przez Burmistrza Miasta Zary, w umowie
nalezy zawrzeé¢ formule: , dzialajgcego na podstawie upowaznienia nadanego
zarzqdzeniem nr... Burmistrza Miasta Zary z dnia...”,

4) zastosowany tryb wylonienia wykonawcy w przypadku umoéw zawieranych
w oparciu o prawo zamdéwien publicznych,

5) doktadne okreslenie przedmiotu umowy,

6) termin wykonania umowy,

7) osoby bezposrednio odpowiedzialne za realizacj¢ umowy,

8) wysoko$¢ wynagrodzenia brutto oraz forme¢ wynagrodzenia (np. wynagrodzenie
ryczaltowe, kosztorysowe itp.) oraz sposob zaplaty. W przypadku platnosci w latach
muszg by¢ okreslone kwoty przypadajace na poszczegodlne lata,

9) wskazanie klasyfikacji budzetowej wydatkéw, poprzez zapis: Naleznos¢ plaina ze
srodkéw Gminy Zary o statusie miejskim z dzialu ....., rozdzialu....., § wvw. — HAZWA
zadania wg budzetu. Zmiana klasyfikacji nie wymaga aneksu do umowy.

10) termin zaplaty okreslony tak, aby zaptata nastgpowata w terminie nie dtuzszym niz 30
dni od daty poprawnie wystawionej i przedltozonej w Urzedzie faktury VAT,
rachunkéw lub innych dowodéw ksiegowych przy czym dokumenty te muszg zostaé
przedtozone w Urzedzie na co najmniej 7 dni przed terminem platnosci,

11)zapis, iz za dzien zaplaty wynagrodzenia uwaza si¢ dzien obcigzenia rachunku
bankowego Gminy,

12) wysoko$¢é kar umownych w przypadku nie wykonania lub nienalezytego wykonania
umowy oraz zapis dotyczacy mozliwosci dochodzenia  odszkodowania
przewyzszajacego kary umowne,

13) zapis o mozliwosci zmiany umowy i przypadki warunkujgce mozliwos¢ zmiany
umowy,

14) zapis 0 mozliwos$ci odstapienia od umowy i przypadki odstgpienia od umowy,

15) w przypadkach okreslonych w Prawie zamdéwien publicznych — zapis o wysokosci,

formie, terminie i sposobie wnoszenia zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.

§ 5. Zobowigzuje si¢ kierownikéw komorek organizacyjnych Urzedu do zapoznania

pracownikéw z trescig niniejszego zarzadzenia.

§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom komorek organizacyjnych Urzedu.
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§ 7. Nieprzestrzeganie niniejszego zarzadzenia stanowi naruszenie podstawowych

obowiazkow pracowniczych.

§ 8. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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