Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia Prezydenta Miasta Krakowa
Nr /2014 z dnia

Warunki, ktére winny by¢ uwzglednione przy sporzadzaniu umow

A. Warunki ogolne:

1.

1)

2)

3)

4)

S)
6)

7)

W umowach przedkladanych do kontrasygnaty Skarbnika Miasta Krakowa lub osoby
przez niego upowaznionej winny bezwzglednie znalez¢ si¢ nastgpujace elementy:

podstawa prawna zawarcia umowy (wylonienia wykonawcy) oraz oznaczenie

umocowania do dziatania w imieniu Gminy Miejskiej Krakow- Urzedu Miasta

Krakowa (numer petnomocnictwa),

dane identyfikujace strong¢ zawierajaca umowe z Gming Miejska Krakéw — Urzedem

Miasta Krakowa tj.:

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

b) w przypadku os6b fizycznych prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza — imig
1 nazwisko, nazwa pod ktora firma jest wpisana do Centralnej Ewidencji
i Informacji o Dzialalnosci Gospodarczej prowadzonej przez Ministra
Gospodarki, NIP i REGON oraz adres glownego miejsca wykonywania
dziatalnosci,

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

szczegObtowy opis zakresu rzeczowego przedmiotu umowy lub zlecenia wraz

z harmonogramem finansowania;

wysoko$¢ wynagrodzenia brutto (z wyszczeg6lnieniem stawki lub kwoty podatku

VAT) za wykonanie przedmiotu umowy z okre§leniem rodzaju wynagrodzenia (np.

wynagrodzenie ryczattowe, Kkosztorysowe, szacunkowe, przewidywane itp.).

Dokument wystawiony przez stron¢ stanowigcy podstawe obliczenia wynagrodzenia

winien by¢ zatgcznikiem do umowy;

termin realizacji przedmiotu umowy (od dnia ...... do dnia...... ),

sposOb zaptaty — przelewem (ze wskazaniem numeru rachunku bankowego) lub

gotowka w kasie (dopuszczalna wysoko§¢ wyptaty jest zalezna od aktualnie

obowigzujacych przepisOw prawnych),

termin zaplaty:

a) do 30 dni od daty ztozenia prawidtowo sporzadzonego rachunku lub faktury VAT

wraz z kompletem wymaganych dokumentoéw (np. protokoét odbioru, kosztorys

powykonawczy itp.) - dotyczy wydatkow ze srodkéw wtasnych, z zastrzezeniem § 9

ust. 4 niniejszego zarzadzenia,

b) niezwtocznie lecz nie pozniej niz do 14 dni od daty wptywu srodkow na rachunek

Gminy Miejskiej Krakow-Urzedu Miasta Krakowa, pod warunkiem wcze$niejszego

ztozenia prawidlowo sporzadzonego rachunku, faktury VAT lub innego dowodu

ksiggowego wraz z kompletem wymaganych dokumentéw (np. protokét odbioru,

kosztorys powykonawczy itp.) — dotyczy wydatkdéw z otrzymanych dotacji i innych

srodkdw zewnetrznych, z zastrzezeniem § 9 ust. 4 niniejszego zarzadzenia,



¢) termin wynegocjowany ze strong — z optymalnym zabezpieczeniem interesoOw
Gminy Miejskiej Krakow w przypadku platnosci dla organizatorow targdw oraz
innych umoéw mig¢dzynarodowych — dotyczy zobowigzan do kwoty 65.000 z brutto,
d) termin dostosowany do konieczno$ci wyplacenia zobowigzania w roku jego
zaciggnigcia do dnia 31 grudnia — dotyczy umoéw jednorocznych i wieloletnich
w ostatnim roku ich finansowania zgodnie z zapisem w aktualnej Wieloletniej
Prognozie Finansowej,

8) warunki odbioru przedmiotu umowy,

9) okreslenie Zrodia finansowania winno zawiera¢ zatozenia projektu ,,Monitorowanie
jakosci ustlug publicznych jako element zintegrowanego systemu zarzadzania
jednostkami samorzadu terytorialnego” oraz okre$la¢: dzial, rozdziat i paragraf
klasyfikacji budzetowej, sposob finansowania, numer zadania, nazwa zadania w
brzmieniu okreslonym uchwata budzetowa i planem finansowym Urzedu Miasta
Krakowa, symbol kategorii zadania oraz klasyfikacja wedlug wydatkow
strukturalnych zgodnie z obowigzujacym zarzadzeniem Prezydenta Miasta Krakowa
w sprawie wprowadzenia instrukcji okre$lajacych zasady sporzadzania, obiegu i1
kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania dokumentow ksiggowych i ksiag
rachunkowych w Urzedzie Miasta Krakowa a w przypadku umow finansowanych z
réznych zrddel nalezy takze poda¢ wartoSci czgsci wynagrodzenia pochodzacych z
tych zrodet,

10) termin, w ktérym strona powinna ostatecznie ztozy¢ rachunek lub faktur¢ VAT
z uwzglednieniem obowigzujagcych w tym zakresie przepisOw prawa oraz
wewnetrznych aktéw kierowania,

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

12) okreslenie mozliwosci dochodzenia na zasadach ogdlnych odszkodowania
przewyzszajacego kar¢ umowng w przypadku poniesienia przez Gming Miejska
Krakéw — Urzad Miasta Krakowa strat z tytulu niewykonania lub nienalezytego
wykonania umowy,

13) zastrzezenie mozliwosci i okreslenie przypadkow odstgpienia od umowy,

14) okreslenie o0sOb bezposrednio odpowiedzialnych za rozliczenie rzeczowe
i finansowe umowy, przy czym nie moze by¢ to ta sama osoba,

15) zapisy o zabezpieczeniu nalezytego wykonania umowy zgodnie z wymogami ustawy
Prawo zamoéwien publicznych oraz regulacjami obowigzujacymi w Urzedzie Miasta
Krakowa,

16) zapis, ze Gmina Miejska Krakow - Urzad Miasta Krakowa jest podatnikiem podatku
VAT,

17) zapis o wymogu uzyskania zgody Prezydenta Miasta Krakowa — wyrazonej na
pismie - na cesj¢ wierzytelnosci wynikajacych z umowy, w brzmieniu:

,, Przeniesienie na osobe trzecig wierzytelnosci wynikajgcych z niniejszej
umowy/zlecenia/porozumienia wymaga zgody Prezydenta Miasta Krakowa
wyrazonej na pismie pod rygorem niewaznosci’’.

2. Do umowy nalezy dotaczy¢ kserokopi¢ dokumentu stwierdzajacego umocowanie 0s6b
do zawierania umow zgodnie z obowigzujacymi przepisami, jedynie w przypadku, gdy
umocowanie to nie wynika wprost z dokumentow rejestrowych ogdlnie dostepnych.

3. Zapisy na ostatniej stronie umowy winny zawiera¢ dane identyfikujace te strone

lub powtorzenie okreslenia przedmiotu umowy.

4. Zalaczniki, stanowigce integralng cze$¢ umowy (w dwodch jednobrzmigcych
egzemplarzach lub oryginat i skan lub oryginal i kserokopia potwierdzona za zgodno$¢



5.

B.

z oryginatem) winny by¢ akceptowane przez kierujagcego komoérka organizacyjng wraz
z pieczatka imienng 1 datg akceptacji.
W umowie nalezy definiowac skroty.

Umowy wieloletnie

W przypadku uméw wieloletnich nalezy bezwzglednie:

a) wskaza¢ podstawe upowaznienia Prezydenta Miasta Krakowa do zawarcia tej umowy,
oraz numer zalacznika, nazwe 1 cel zadania w aktualnej Wieloletniej Prognozie
Finansowej,

b) poda¢ wysokos¢ srodkéw finansowych przypadajacych na kolejne lata realizacji
umowy w celu umozliwienia ustalenia limitu zobowigzan,

c) wpisa¢ do podsystemu informatycznego GRU ujmujac lata jej realizacji wraz
z podaniem planowanych kwot wydatkow w kazdym roku budzetowym (planowany
harmonogram finansowania).

C.

Zmiana umowy

. Wszelkie zmiany tre$§ci umowy moga nastapi¢ tylko w formie aneksu z zastrzezeniem

art. 144 ust.1 ustawy Prawo zamowien publicznych. Do aneksu nalezy dotaczy¢
pisemne uzasadnienie.

Zmiana klasyfikacji budzetowej] w umowie nie wymaga aneksowania.

Czynnos$¢ ta realizowana jest w drodze korekty wprowadzanej do podsystemu
informatycznego GRU przez pracownikow komorki organizacyjnej Urzedu Miasta
Krakowa.

Pisemny wniosek kierujacego komorka organizacyjng Urzedu Miasta Krakowa
o dokonanie korekty skierowany do Skarbnika Miasta Krakowa jest jedynym
wystarczajacym dokumentem do akceptacji korekty.

Do pisemnego wniosku o dokonanie korekty nie stosuje si¢ zapiséw § 5 ust. 1 lit. a) —
d) niniejszego zarzadzenia dotyczacych zaciggania zobowigzan w imieniu Gminy
Miejskiej Krakow.

Pisemny wniosek o dokonanie korekty nie podlega kontrasygnacie Skarbnika Miasta
Krakowa.

Pracownik komorki organizacyjnej Urzedu Miasta Krakowa, winien niezwlocznie po
akceptacji korekty umiesci¢ w podsystemie informatycznym GRU skan wniosku.

. Warunki szczegdlne

. Skarbnik Miasta Krakowa lub osoba przez niego upowazniona moze —

w uzasadnionych przypadkach — wyrazi¢ zgode na skrocenie terminu zapftaty,
o ktorym mowa w dziale A ust. 1 pkt 7 niniejszego zarzadzenia, na pisemny wniosek
kierujacego komorka organizacyjng Urzedu Miasta Krakowa.

W umowach zawieranych na realizacj¢ zadan inwestycyjnych, w szczegoélno$ci
w zakresie modernizacji, ulepszania lub rozbudowy obiektu winna znalez¢ si¢:

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

b) informacja, jaka komorka organizacyjna UMK ewidencjonuje wartoSciowo
nieruchomos¢.



3. Umowy, o ktérych mowa w ust. 2 niniejszego dzialu winny by¢ bezwzglednie
rozliczone po zakonczeniu realizacji zadania w zakresie poniesionych przez Gming
Miejska Krakoéw nakladéw powodujacych zwigkszenie wartosci $rodka trwalego
w ramach:

a) inwestycji wspolnych realizowanych przez inng jednostke,

b) inwestycji realizowanych przez inwestora zastgpczego jezeli zgodnie z umowa
jednostki te prowadza obstuge finansowo-ksiegowa inwestycji. Rozliczenie to winno
by¢ dokonane na drukach, ktérych wzory okresla zalacznik do aktualnie
obowigzujacego zarzadzenia Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie zasad
ewidencjonowania majatku trwatego stanowigcego wiasnos¢ lub wspdiwtasnosé
Gminy Miejskiej Krakow, Miasta Krakow — miasta na prawach powiatu oraz Skarbu
Panstwa.

4. W umowach finansowanych ze §rodkéw pochodzacych z dotacji dla Gminy Miejskiej
Krakéw — Urzedu Miasta Krakowa nalezy uja¢:

a) zapis, ze przekazanie stronie $Srodkdw z tytulu zawarcia tej umowy jest
uwarunkowane wplywem dotacji na wilasciwy rachunek bankowy Gminy Miejskiej
Krakow — Urzedu Miasta Krakowa,

b) okreslenie zrodta pochodzenia dotacji.

5. Zapisy umowy, o ktorej mowa w ust. 4 niniejszego dzialu winny by¢ zgodne
z obowigzujacymi przepisami prawa regulujgcymi sposob i terminy przekazywania
dotacji oraz postanowieniami warunkujacymi otrzymanie przez Gming Miejska
Krakow — Urzad Miasta Krakowa dotacji.

6. W umowach o dzieto, w umowach zlecenia oraz w umowach o $wiadczenie ustug
zawieranych z osobami fizycznymi na realizacj¢ projektow finansowanych Ilub
wspotfinansowanych  ze $§rodkdw  pochodzacych ze Zrédel zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi lub z dotacji pochodzacych ze srodkoéw Unii Europejskiej
(Srodki bezzwrotne zagraniczne) nalezy wprowadzi¢ zapis o wszystkich koniecznych
potraceniach z wynagrodzenia lub zwolnieniach wynikajacych z przepisow prawa,
szczegblnie o zwolnieniu od podatku dochodowego od 0sob fizycznych na mocy art.
21 ust. 1 pkt 46 lit. b ustawy z dnia 26 lipca 1991 roku o podatku dochodowym od
0s6b fizycznych.

7. W umowach, w ktorych z uwagi na ich przedmiot jest to wymagane, nalezy ujaé
zapisy  dotyczace  ochrony  informacji  poufnych  oraz  zastrzezenie
o niewykorzystywaniu informacji poufnych dla celow innych anizeli stuzacych
realizacji przedmiotu umowy — aktualne zapisy ujete w Systemie Zarzadzania
Bezpieczenstwem Informacji (Wzory dokumentéw, Klauzula Poufnosci).

8. W umowach, ktérych przedmiot obejmuje powierzenie przetwarzania danych
osobowych nalezy uja¢ aktualne zapisy objete Systemem Zarzadzania
Bezpieczenstwem Informacji (Wzory dokumentéw, Powierzenie przetwarzania
danych).

9. Umowy sporzadzane w oparciu o przepisy ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie
autorskim 1 prawach pokrewnych dotyczace przeniesienia autorskich praw
majatkowych lub o korzystanie z utworu (licencja) winny odpowiednio zawierac
nastgpujace zapisy:

a) z chwilag dostarczenia utworu wykonawca przenosi na zamawiajacego pelne
majatkowe prawa autorskie do utworu na wszystkich polach eksploatacii,
obejmujacych w szczegolnosci:

v' utrwalenie wszelkimi znanymi technikami, w tym technikg zapisu cyfrowego,
magnetycznego, §wiattoczutego oraz technikami drukarskimi;
v’ zwielokrotnianie na no$nikach w technikach, o ktorych mowa w pkt. wyzej;



b)

g)

h)

3

wprowadzanie zwielokrotnionych no$nikéw do obrotu;

najem i uzyczenie;

publiczne udostepnienie no$nikow;

publiczne odtwarzanie;

nadawanie i reemitowanie telewizyjne;

wprowadzenie do pamigci komputera;

publiczne udostgpnienie w sieciach komputerowych umozliwiajace dostep

w wybranym miejscu i czasie;

sporzadzenie wersji obcoj¢zycznych,

wykonawca przenosi na zamawiajgcego rowniez prawo do korzystania i
rozporzadzania oraz wyrazania zgody na korzystanie oraz rozporzadzanie przez inne
podmioty z opracowan utworu, w zakresie, o ktérym mowa w ust. ...,

wykonawca wyraza zgode na wykonywanie przez zamawiajgcego autorskich praw
zaleznych do utworu, w tym wyrazania zgody na wykonywanie przez inne podmioty
autorskich praw zaleznych,

przeniesienie, o ktorym mowa w ust. ..... dotyczy rowniez wszelkich wersji utworu
dostarczonych przez wykonawce, jak rowniez powstatych w wyniku wykonywania
przez zamawiajacego uprawnien, o ktorych mowa w ust. ..... 1 nie jest ograniczone
czasowo ani terytorialnie,

wykonawca wyraza zgod¢ na wykonywanie przez zamawiajgcego autorskich praw
osobistych do utworu, wedlug potrzeb zamawiajacego wynikajacych z przyjetego
przez niego sposobu rozpowszechniania utworu dla celow informacyjnych,
promocyjnych badz komercyjnych, w szczegdlnosci na:

- dokonywanie koniecznych zmian, w tym kolorystycznych 1 uzupelnien oraz
rozpowszechnianie utworu w takiej postaci;

- decydowanie o rozpowszechnianiu catosci lub czes$ci utworu, samodzielnie lub
w polaczeniu z innymi utworami, w tym plastycznym lub literackimi, a takze w
ramach utworéw audiowizualnych,

wykonawca zapewnia, Ze utwér nie bedzie naruszal praw majatkowych ani
osobistych 0sob trzecich,

wykonawca zobowigzuje si¢ rowniez, ze przed dostarczeniem utworu
zamawiajgcemu nie dokona Zadnych rozporzadzen autorskimi prawami
majatkowymi, nie udzieli zadnych licencji na korzystanie z tych praw ani nie dokona
ograniczen w wykonywaniu autorskich praw osobistych,

w przypadku, gdy do stworzenia przedmiotu umowy niezbedny bedzie wkiad
tworczy innych osob, wykonawca zobowigzuje si¢ do zawarcia z tymi osobami
umow, w formie pisemnej, o przeniesienie autorskich praw majatkowych do tych
wkladow, zawierajacej jednoczesnie zgode na wykonywanie praw osobistych,
w zakresie, o ktorym mowa w niniejszym paragrafie.

w przypadku, gdy na skutek naruszenia przez wykonawce¢ postanowien ust. .... lub
.... korzystanie z przedmiotu umowy przez zamawiajacego narusza¢ bedzie prawa
majatkowe lub osobiste oséb trzecich, wykonawca zobowigzany bedzie do zwrotu
wszelkich kwot poniesionych przez zamawiajacego na zaspokojenie roszczen tych
0osO6b oraz do wynagrodzenia wszelkiej szkody, jaka zamawiajacy poniesie
w zwigzku z wylaczeniem lub ograniczeniem mozliwosci korzystania z utworu.
zamawiajacy nie odpowiada za naruszenia praw majatkowych lub osobistych oséb
trzecich, powstalych wskutek wykorzystania przez wykonawce wktadow twoérczych
tych osob.
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k) przeniesienie przez wykonawce na rzecz zamawiajacego autorskich praw

D

b

10.

majatkowych opisanych w ust..... nastgpuje w ramach wynagrodzenia, o ktorym
mowa w ust.........
w ramach wynagrodzenia, o ktorym mowa w ust.... umowy wykonawca udziela
Zamawiajacemu zgody na wykonywanie zaleznych praw autorskich zwigzanych
z dzietem.
z chwilg wydania utworu zamawiajacemu, nabywa on prawo wtasnosci nosnikdéw, na
ktorych go utrwalono.

Umowy sporzadzane w oparciu o przepisy aktualnego zarzadzenia Prezydenta Miasta
Krakowa w sprawie okreslenia zasad przygotowania i realizacji projektoéw w Urzedzie
Miasta Krakowa winny zawiera¢ zapis:

,, zleceniobiorca/wykonawca zobowiqzuje si¢ do wyznaczenia w terminie do ... dni od
daty zawarcia umowy, swojego przedstawiciela, — co najmniej ze Sredniego szczebla
kierowniczego — celem ewentualnego uwzglednienia tej kandydatury w powotywanym
przez Prezydenta Miasta Krakowa Komitecie Sterujgcym. Decyzje o ewentualnym
powolaniu przedstawiciela zleceniobiorcy/wykonawcy do Komitetu Sterujgcego
projektu  podejmuje  Prezydent Miasta Krakowa Ilub jego upowazniony
przedstawiciel.”.

11.W tresci uméw zawieranych z kontrahentami zagranicznymi nalezy bezwzglednie

12.

13.

poda¢ unijny numer NIP Gminy Miejskiej Krakow - Urzgedu Miasta Krakowa, tj. PL
6761013717.

W tresci umoéw, w ktorych ptatnos¢ za wykonanie przedmiotu odbywa si¢ ,,z gory”
przed catkowitg jego realizacja ( np. polisy, ustugi certyfikacyjne, asysta techniczna,
abonamenty, zakupy internetowe itp.) nalezy umiesci¢ zapis o ztozeniu do Wydziatu
Finansowego — po zakonczeniu jej realizacji - potwierdzenia kompletnego wykonania
przedmiotu umowy w zakresie rzeczowym 1 finansowym. Potwierdzenie winien
ztozy¢ kierujacy komorka organizacyjna.

W przypadku umoéw zawieranych pomiedzy Gming Miejska Krakéw- Urzgdem Miasta
Krakowa a wykonawca przedsigwzigcia, w zwigzku z realizacja, ktdrego nastgpuje
publiczne wykonanie utworéw, powodujace konieczno$¢ uiszczenia nalezno$ci na
rzecz ich tworcow lub organizacji zbiorowego zarzadzania tymi prawami (np. ZAIKS)
przewidzianych ustawa z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach
pokrewnych, nalezy poda¢ numer umowy licencji wykonawcy udzielonej mu przez
organizacj¢ zbiorowego zarzadzania prawami autorskimi. Warto§¢ wynagrodzenia
wykonawcy nalezy zwigkszy¢ o warto§¢ wynagrodzenia naleznego organizacji
zbiorowego zarzadzania prawami autorskimi.

14. W przypadku uméw, o ktorych mowa w ust. 13, ktorych wykonawca nie posiada

umowy licencji udzielonej przez organizacj¢ zbiorowego zarzadzania prawami
autorskimi, nalezno$¢ wobec tej organizacji nalezy uregulowaé poprzez kazdorazowe
zawarcie przez Gmin¢ Miejskg Krakow — Urzad Miasta Krakowa wilasciwej umowy
licencyjnej przed realizacja danego przedsigwzigcia lub rownoczesnie.



