ZARZADZENIE Nr 3836/2021
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
z dnia 30 grudnia 2021r.

w sprawie prowadzenia Generalnego Rejestru Umow i Zlecen.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U z 2021 .
poz. 1372 i poz. 1834), zarzadza si¢, co nastepuje:

Zasady ogolne i przedmiot regulacji

§ 1. 1. W Urzedzie Miasta Krakowa prowadzony jest Generalny Rejestr Uméw 1 Zlecen
celem  ujecia  zaangazowania  oraz  zobowigzah  pieni¢znych  wynikajacych
z zawieranych/udzielonych w imieniu Gminy Miejskiej Krakow:

1) umoéw i zlecen przez komorki organizacyjne Urzedu Miasta Krakowa (UMK);

2) uméw przez miejskie jednostki organizacyjne, ktérych realizacja nastgpuje z planu
finansowego Urz¢du Miasta Krakowa;

3) innych dokumentow ujetych w dzialach Generalnego Rejestru Umow 1 Zlecen zgodnie

z § 4 ust.1 niniejszego zarzadzenia.

2. Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1 1 2, rejestrowane sg w aplikacji
informatycznej o nazwie Generalny Rejestr Umow, zwanej dalej GRU nadzorowanej przez
Referat — Generalny Rejestr Umow 1 Zlecen funkcjonujgcy w strukturach Wydzialu
Finansowego.

3. Podstawg zawarcia umowy/zlecenia jest wymiana dokumentoéw obejmujacych tres¢
o$wiadczen woli, z ktorych kazdy jest zaakceptowany przez jedng ze stron lub dokumentow,
z ktorych kazdy obejmuje tres¢ o§wiadczenia woli jednej ze stron 1 jest przez nig zatwierdzony,
z zastrzezeniem § 2 ust. 6 niniejszego zarzadzenia.

4. Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 3 przed ich zawarciem podlegaja wg nastepujace]

kolejnosci:

1) akceptacji wstepnej przez wlasciwe merytorycznie komorki organizacyjne Urzgedu Miasta
Krakowa;

2) opiniowaniu przez radce prawnego Urzedu Miasta Krakowa;

3) opiniowaniu i akceptacji przez kierujacych komodrkami organizacyjnymi Urzedu Miasta
Krakowa w zakresie, o ktorym mowa w § 8 ust. 1 niniejszego zarzadzenia;

4) weryfikacji przez pracownikow Referatu - Generalny Rejestr Umow i Zlecen;

5) kontrasygnacie Skarbnika Miasta Krakowa lub osoby przez niego upowaznione;.

5. W aplikacji informatycznej GRU umowy i zlecenia podlegaja rejestracji i akceptacji
wstepnej przez wiasciwe merytorycznie komorki organizacyjne Urzedu Miasta Krakowa oraz
weryfikacji 1 akceptacji finansowej przez pracownikow Referatu Generalny Rejestr Umow
1 Zlecen.

6. Umowy 1 zlecenia posiadajace status akceptacji finansowej przekazywane sa
do kontrasygnaty Skarbnika Miasta Krakowa lub osoby przez niego upowaznione;.

7. Czynnosci, o ktorych mowa w wust. 4 dokonywane s3 elektronicznie
z wykorzystaniem aplikacji EZD.

8. Potwierdzeniem zawarcia umowy w Urzedzie Miasta Krakowa jest zlozenie na
dokumencie obejmujacym tres¢ o§wiadczenia woli:

1) wlasnorgcznego podpisu lub
2) kwalifikowanego podpisu elektronicznego



przez osoby upowaznione do reprezentowania stron umowy.
9. Os$wiadczenie woli, o ktdrym mowa w ust. 8 pkt 2 ztozone w formie elektroniczne;j jest
rownowazne z o§wiadczeniem woli ztozonym w formie pisemne;.

Zakres i wylaczenia stosowania

§ 2. 1. Oswiadczenie woli prowadzace do powstania zaangazowania i zobowigzania
pienigznego sktadane jest w formie pisemnej lub elektronicznej w postaci umowy lub zlecenia
rejestrowanego w Generalnym Rejestrze Umow i1 Zlecen, z zastrzezeniem ust. 6 1 13.

2. Celem uzyskania kontrasygnaty Skarbnika Miasta Krakowa lub osoby przez niego
upowaznionej kierujacy komoérka organizacyjng Urzedu Miasta Krakowa przesyla umowe wraz
z zatacznikami, o ktorej mowa w § 5 niniejszego zarzadzenia do Referatu Generalny Rejestr
Umow i Zlecen z wykorzystaniem aplikacji informatycznej EZD, co najmniej 8 dni roboczych
przed terminem rozpoczecia jej realizacji. W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach za zgoda
Skarbnika Miasta Krakowa lub osoby przez niego upowaznionej umowe¢ mozna ztozyé w
terminie krétszym niz okreslony w zdaniu pierwszym, jednak nie mniej niz 3 dni robocze przed
rozpoczeciem realizacji przedmiotu umowy.

3. W wyjatkowych przypadkach, gdy realizacja przedmiotu umowy rozpoczeta si¢ przed
ztozeniem podpisanej umowy do kontrasygnaty Skarbnika Miasta Krakowa lub osoby przez
niego upowaznionej, kierujgcy komorka organizacyjng Urzedu Miasta Krakowa przesyta do
Referatu Generalny Rejestr Umow i Zlecen z wykorzystaniem aplikacji informatycznej EZD
pisemne potwierdzenie zawarcia umowy/zlecenia.

4. Umowa, o ktérej mowa w ust. 3 podlega kontrasygnacie. Do wniosku o kontrasygnate
kierujacy komorka organizacyjng Urzgdu Miasta Krakowa sklada pisemne wyjasnienie
1 uzasadnienie okoliczno$ci ztozenia umowy po jej zawarciu. Nie wymaga uzasadnienia
zlozenie zawartej umowy lub aneksu, ktore nie wywolujg skutkow finansowych.

5. Nie dopuszcza si¢ zawierania umowy dotacji, w ktdrej termin realizacji zadania
publicznego lub jego poszczegdlnych zdarzen, realizowanych z przyznanej przez Gming
Miejska Krakéw dotacji, jest weczesniejszy niz data zawarcia umowy. Umowa na udzielenie
dotacji moze obja¢ zadanie, ktore zostanie zrealizowane po zawarciu umowy i dopiero
wowczas beneficjent uprawniony jest do poniesienia okreslonych wydatkow finansowanych
z udzielonej dotacji.

6. Rejestracji w Generalnym Rejestrze Umow i1 Zlecen nie podlegaja wydatki na:

1) realizacje zadania ,,Reprezentowanie interesow Gminy Miejskiej Krakow 1 Skarbu Panstwa
w nieruchomosciach z ich udziatem”;

2) uznawanie roszczen odszkodowawczych z tytutu niedostarczenia lokalu socjalnego lub
pomieszczenia tymczasowego, w wysokosci zaakceptowanej przez wydzial merytoryczny,
w ramach realizacji zadania ,,Obstuga spraw mieszkaniowych”;

3) realizacj¢ zadania ,,Opieka nad Repatriantami” — zakup standardowego wyposazenia lokalu
Mieszkalnego udostepnionego repatriantom z zasobow Gminy, pokrywanie oplat
czynszowych oraz kosztéw biezacego utrzymania zgodnie z uchwala Rady Miasta Krakowa,
wydatki zwigzane z pomoca udzielang repatriantowi przez Gming¢ na przeprowadzenie
remontu, adaptacji lub wyposazenia lokalu mieszkalnego na podstawie art. 22 ustawy
o Repatriacji do kwoty 500 zt jednorazowo brutto;

4) realizacje zadania ,,Opieka nad Repatriantami” — zakup lekéw i opieka medyczna — do kwoty
500 zt brutto jednorazowo, zgodnie z obowigzujaca uchwatg Rady Miasta Krakowa;

5) optaty za przejazdy takséwkami w ramach czynnosci stuzbowych pracownikow w celu
realizacji zadania ,,Nadzor nad dzialalno$cig regulowang 1 transportem drogowym”— do
kwoty 500 zt jednorazowo brutto;



6) realizacj¢ zadan Centrum Zarzadzania Kryzysowego zwigzanych z zagrozeniami
kryzysowymi oraz ewentualnymi skutkami zwigzanymi ze zdiagnozowanymi zagrozeniami
— do kwoty 500 ztotych brutto jednorazowo;

7) realizacje przez Biuro ds. Dzielnic Miasta Krakowa zadan: ,,Zadania Dzielnic”, ,,Obstuga
Dzielnic Organizacja” do kwoty 500 zt brutto jednorazowo oraz zadania ,,Wybory do Rad
Dzielnic Miasta Krakowa” do kwoty 500 ztotych brutto jednorazowo;

8) realizacje¢ zadania Obstuga Zintegrowanego Systemu Teleinformatycznego do kwoty 500
ztotych brutto jednorazowo;

9) realizacj¢ zadan: ,,Kontakty publiczne”, ,,Wspodlpraca zagraniczna” i ,,Zarzadzanie Domem
Krakowskim w Norymberdze” do wysokosci do kwoty 500 zlotych brutto jednorazowo;
10) realizacj¢ zadan: ,,Informacja medialna oraz relacje publiczne”, ,,Obstuga Miejskiej
Platformy Internetowej”, ,,Dziatania Wizerunkowe Miasta”, , Kampanie Marketingowe

Miasta”, do kwoty 500 ztotych brutto jednorazowo;

11) realizacj¢ zadania ,Realizacja obowigzkéw Gminy Miejskiej Krakéw w zakresie
finansowania Ochotniczych Strazy Pozarnych” — do kwoty 500 ztotych brutto jednorazowo;

12) zwrot przez Gming Miejska Krakow kosztu dotacji przekazywanej przez inne gminy do
dziatajgcych na ich terenie przedszkoli i punktéw przedszkolnych, prowadzonych przez inne
jednostki samorzadu terytorialnego, przez osoby fizyczne lub prawne niebedace jednostkami
samorzadu terytorialnego, na ucz¢szczajace do nich dzieci bedace mieszkancami Gminy
Miejskiej Krakow w ramach zadania ,,Prowadzenie ewidencji i rejestrow, dotowanie szkot
1 placéwek niesamorzagdowych”;

13) przejmowanie i zabezpieczenie masy spadkowej do kwoty 500 zlotych brutto jednorazowo
oraz splate zobowigzan spadkowych do wysokosci stanu czynnego spadku
w ramach zadania ,,Przejmowanie spadkéw naleznych Gminie Miejskiej Krakow”;

14) biezace regulowanie zobowigzan cywilnoprawnych do kwoty 500 ztotych brutto
1 publicznoprawnych dotyczacych przejgtego mienia (biezace optaty czynszowe, podatki,
oplaty za uzytkowanie wieczyste, itp.) do momentu przekazania majatku do innych komorek
organizacyjnych lub jednostek miejskich w ramach zadania ,,Przejmowanie spadkoéw
naleznych Gminie Miejskiej Krakow”;

15) szkolenia pracownikéw Urzedu Miasta Krakowa — do kwoty 500 brutto ztotych
jednorazowo w ramach zadania ,,Funkcjonowanie Magistratu”;

16) wyrobienie pieczeci urzedowych w ramach zadania ,,Funkcjonowanie Magistratu” do
kwoty 500 ztotych brutto jednorazowo;

17) zakup ksigzek i literatury fachowej — do kwoty 500 ztotych brutto jednorazowo w ramach
zadania ,,Funkcjonowanie Magistratu”;

18) zakup towaréw i uslug do kwoty 500 zlotych brutto jednorazowo w ramach zadania
,Obsluga inwestorow”’;

19) prowizje z tytulu optat targowych, miejscowych i uzdrowiskowych, oraz za pobdr optaty
od posiadania psow niezaleznie od formy prawnej inkasenta;

20) korzystanie z pomocy ttumacza jezyka migowego lub ttumacza przewodnika — do kwoty
500 ztotych brutto jednorazowo;

21) rozliczenie kosztow podrozy stuzbowych krajowych i zagranicznych do kwoty 500 ztotych
brutto jednorazowo;

22) wydatki na czynnosci dokonywane przez biegtych w postgpowaniu podatkowym w ramach
zadania ,,Realizacja dochodéw budzetowych w zakresie podatkow 1 optat oraz naleznosci
cywilnoprawnych” do kwoty 500 zlotych brutto jednorazowo oraz optaty, koszty sagdowe
1 egzekucyjne, optaty geodezyjne (wypisy, wyrysy, kopie map, fotogrametryczne zdjecia
lotnicze 1 inne materialy udostgpniane z Panstwowego zasobu geodezyjnego
1 kartograficznego), optaty skarbowe, podatki oraz inne opfaty i koszty administracyjne,
odsetki i optaty pocztowe;



23) swiadczenia wynikajace z przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy wyptacane
pracownikom komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Krakowa;

24) odszkodowania za nieruchomosci wyptacane decyzja wydang 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
nieruchomos$ciami;

25) realizacje zadan przez Wydziat Obstugi Urzedu — do kwoty 500 ztotych brutto jednorazowo
w ramach $rodkow finansowych Wydziatu Obstugi Urzedu i zadan zleconych przez komorki
organizacyjne Urzedu Miasta Krakowa — do kwoty 500 ztotych brutto jednorazowo
w ramach §rodkow zlecajacych komorek organizacyjnych Urzgdu Miasta Krakowa;

26) wyptate wynagrodzen przyznanych w trybie Kodeksu postepowania administracyjnego dla
os6b petnigcych funkcje kuratora oraz odszkodowania za utracony zarobek w zwigzku
z osobistym stawiennictwem w charakterze swiadka;

27) zwrot przez Gming kosztow zwigzanych z pelnieniem nadzoru nad gospodarka lesng
w lasach nie stanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa;

28) przyznane przez Prezydenta Miasta Krakowa lub przez Rade Miasta Krakowa nagrody
w formie pieni¢znej z dziedziny nauki, kultury 1 sportu oraz innych dziedzin — wyptacane
w ramach planow finansowych komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Krakowa;

29) realizacje zadania ,,Obstuga Rady Miasta Krakowa” do kwoty 500 zt brutto jednorazowo;

30) optaty za sporzadzenie przez Wojewodzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Wodnej aneksu do umowy;

31) wyptat¢ wynagrodzen dla os6b wchodzacych w sklad komisji lekarskich orzekajacych
o stopniu zdolnosci do czynnej stluzby wojskowej osob stawiajacych si¢ do kwalifikacji
wojskowej w zakresie wydatkéw zleconych przez Wojewode Matopolskiego oraz
$wiadczenia pienieznego rekompensujgcego utracone wynagrodzenie, w zwigzku
z osobistym stawiennictwem do kwalifikacji wojskowej w Powiatowej Komisji Lekarskiej;

32) realizacje wizyt studyjnych 1 organizacj¢ spotkan grup opiniotworczych (w tym m. in.
dziennikarzy, touroperatoréw, organizatorow turystyki biznesowych, delegacji
zagranicznych, ekspertow, przedstawicieli srodowisk naukowych, branzowych, itd.), do
kwoty 500 ztotych brutto jednorazowo w ramach zadan: Wsparcie rozwoju rynku
turystycznego i Marketing turystyczny;

33) dzialania zwigzane z organizacja i/lub uczestnictwem w krajowych i zagranicznych targach,
prezentacjach, kongresach, konferencjach, konsultacjach eksperckich, wydarzeniach on-line
1 hybrydowych do kwoty 500 ztotych brutto jednorazowo w ramach zadan: ,,Wsparcie
rozwoju rynku turystycznego” i ,,Marketing turystyczny”;

34) dzialania zwigzane z oznakowaniem turystycznym do kwoty 500 ztotych brutto
jednorazowo w ramach zadania: ,,Wsparcie rozwoju rynku turystycznego” i ,,Marketing
turystyczny”’;

35) realizacj¢ w zakresie wykonania lub zakupu elementéw systemu wystawienniczego do
kwoty 500 ztotych brutto jednorazowo w ramach zadan: ,,Wsparcie rozwoju rynku
turystycznego” i ,,Marketing turystyczny”;

36) realizacj¢ przygotowania i modyfikacji projektow graficznych, przygotowania do druku
1 druku okazjonalnych materialéw promocyjnych oraz wydruku materiatéw promocyjnych
1 poligraficznych do kwoty 500 ztotych brutto jednorazowo, w ramach zadan: ,,Wsparcie
rozwoju rynku turystycznego” i ,,Marketing turystyczny”;

37) zakup ustug i towarow w zwiagzku z realizacja miejskich przedsigwzie¢ promocyjnych do
kwoty 500 ztotych brutto jednorazowo w ramach zadan: ,,Wsparcie rozwoju rynku
turystycznego” i ,,Marketing turystyczny”;

38) realizacj¢ zadan ze S$rodkow pochodzacych z dotacji z Malopolskiego Urzedu
Wojewodzkiego do kwoty 500 ztotych brutto jednorazowo w ramach zadania budzetowego



,Obsluga 1 wyplata $wiadczen rodzinnych” oraz ,,Obstuga 1 wyplata Swiadczenia
wychowawczego;

39) $wiadczenia pienig¢zne rekompensujgce utracone wynagrodzenie w zwigzku z odbyciem
¢wiczen wojskowych oraz na pokrywanie nalezno$ci i optat mieszkaniowych zolierzom
odbywajacym czynng stuzbe wojskowg i1uznanym za posiadajagcych na wylgcznym
utrzymaniu czlonkéw rodziny albo za samotnych;

40) zwroty niewykorzystanych dotacji oraz platnosci; zwroty dotacji oraz ptatnosci
wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem lub wykorzystanych z naruszeniem procedur;
zwroty dotacji oraz ptatnosci pobranych nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci oraz
zwroty dotyczace rozliczen z Komisja Europejska — w zakresie dziatania komorek
organizacyjnych Urzedu Miasta Krakowa;

41) realizacje zadania zwigzanego z prowadzeniem Biura Rzeczy Znalezionych do kwoty 500
zt brutto jednorazowo;

42) wydatki na oplatg abonamentowa za uzywanie odbiornikoéw radiofonicznych
oraz telewizyjnych;

43) wydatki na pokrycie badan okresowych urzadzen dzwigowych do kwoty 500 ztotych brutto

jednorazowo ;

44) zakupy realizowane za pomoca stuzbowej karty ptatniczej w ramach ustalonego limitu do

kwoty 500 ztotych brutto jednorazowo;

45) realizacj¢ zadan Urzedu Stanu Cywilnego do kwoty 500 zt brutto jednorazowo;

46) realizacje¢ zadan zwigzanych z organizacjg wyborow i referendow do kwoty 500 zt brutto
jednorazowo;

47) optaty pocztowe zwigzane z pelnomocnictwami pocztowymi do odbioru korespondencji,
optatami za skrytki pocztowe, itp. do kwoty 500 zt brutto jednorazowo;

48) przygotowanie 1 przeprowadzenie kwalifikacji wojskowej] w zakresie zadania
,2Kwalifikacja wojskowa” do kwoty 500 zt brutto jednorazowo;

49) realizacj¢ zadania ,,Zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych” do kwoty 500 zt brutto
jednorazowo;

50) realizacje zadania ,,Organizacja handlu i1 ustug oraz sprawy rybactwa srodladowego” do
kwoty 500 zt brutto jednorazowo;

51) aktualizacje 1 utrzymanie domen internetowych w ramach zadan Wydzialu Strategii,
Planowania 1 Monitorowania Inwestycji do kwoty 500 ztotych brutto jednorazowo;

52) przyznawanie nagrod, wyrdznien i stypendiow w formie pieni¢znej do kwoty 5.000 ztotych
brutto jednorazowo;

53) realizacje wydatkow Wydzialu Kultury 1 Dziedzictwa Narodowego w ramach zadania
,Ochrona dziedzictwa kulturowego/ Wspolpraca w zakresie ochrony zabytkéw dziedzictwa
kulturowego i1 estetyki Miasta”, zadania ,,Ochrona dziedzictwa kulturowego/ Realizacja
projektéw zwigzanych m.in. z dziedzictwem kulturowym, jubileuszami” oraz zadania
,Wspolpraca 1 wymiana kulturalna. Realizacja wtasnych projektow i cykli artystycznych”
do kwoty 500 z1 brutto jednorazowo;

54) zaptate kwot zaokraglen wynikajacych z rozliczen koncowych uméw cywilnoprawnych
z osobami fizycznymi niebg¢dacymi pracownikami;
55) zaptate zobowigzan cywilnoprawnych do kwoty 500 zlotych brutto jednorazowo oraz
zobowigzan publicznoprawnych po zlikwidowanych jednostkach;
56) biezace regulowanie nalezno$ci zwigzanych z obstuga emisji obligacji do kwoty 500
ztotych brutto,
57) realizacj¢ zadania ,,Prowadzenie ewidencji ludnosci i wydawanie dowodow osobistych”
do kwoty 500 z1 brutto jednorazowo;



58) zakup ustug i towarow do kwoty 500 ztotych brutto jednorazowo w ramach zadan:
,Realizacja zadan wspierajacych krakowskie rodziny”, ,,Realizacja zadan zwigzanych
z problematyka osob niepetnosprawnych” oraz ,,Program Miody Krakow”.

7. Wydatki wymienione w ust. 6 realizowane sg w formie udzielenia zaliczki lub zaptaty
faktury, rachunku, innego dowodu ksiggowego.

8. Przed dokonaniem zaplaty za fakture, rachunek lub inny dowod ksigegowy, o ktérych
mowa w ust. 7 zawierajacych wskazanie konkretnej pozycji z ust. 6, przedktadane sa do
kontrasygnaty Skarbnika Miasta Krakowa lub osoby przez niego upowaznionej oraz podlegaja
rejestracji zgodnie z procedurg ujeta w aktualnym zarzadzeniu Prezydenta Miasta Krakowa w
sprawie zaangazowania wydatkow budzetowych.

9. Wniosek o zaliczke, o ktérej mowa w ust. 7, akceptuje Skarbnik Miasta Krakowa
lub osoba przez niego upowazniona.

10. Przed kontrasygnatag Skarbnika Miasta Krakowa lub osoby przez niego upowaznionej
faktury, rachunku lub innego dowodu ksiegowego, o ktorym mowa w ust. 7 odpowiedzialno$¢
za posiadanie zabezpieczenia finansowego dla zacigganego zobowigzania ponosi kierujacy
komorka organizacyjng Urzedu Miasta Krakowa.

11. W szczegblnie uzasadnionych przypadkach, innych niz w ust.6 Skarbnik Miasta
Krakowa lub osoba przez niego upowazniona moze wyrazi¢ przed zaciggni¢ciem zobowigzania
do kwoty 500 zt brutto zgod¢ na udzielenie zaliczki lub zaptatg faktury, rachunku lub innego
dowodu ksiggowego bez uprzednio zawartej umowy/udzielonego zlecenia w formie pisemne;.

12. W przypadku zobowigzan wynikajacych z zarzadzenia Prezydenta Miasta Krakowa,
akceptacja zarzadzenia przez Skarbnika Miasta Krakowa lub osobe zast¢pujaca oznacza
kontrasygnate wydatku.

13. Do zaméwien zwolnionych z formy pisemnej na podstawie ust. 6, kierujacy komorka
organizacyjng Urzedu Miasta Krakowa jest zwolniony z obowigzku zamieszczania
w aplikacji informatycznej GRU notatki z wyboru wykonawcy, o ktorym mowa w aktualnie
obowigzujacym regulaminie udzielania zamowien publicznych, ktdrych warto$¢ jest mniejsza
niz 130.000 zt netto.

14. Umowa, ktérej przedmiotem jest:

1) powierzenie przetwarzania danych osobowych;
2) przeniesienie autorskich praw majatkowych
bezwzglednie sporzadzana jest w formie pisemnej lub elektroniczne;.

Odpowiedzialnos$¢ za sporzadzanie umowy/zlecenia

§ 3. 1. Umowy winny by¢ sporzadzane z uwzglednieniem powszechnie obowigzujacych
przepisOw prawa.
2. Kierujacy komorka organizacyjng Urzedu Miasta Krakowa, o ktérym mowa w § 8 ust.

1 pkt 1-3 niniejszego zarzadzenia:

1) odpowiada za prawidlowe stosowanie przepisOw ustaw, w szczegdlnosci ustawy Prawo
zamowien publicznych oraz przepisOw rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie
szczegdlowej klasyfikacji dochodoéw, wydatkow, przychodoéw irozchodéw oraz $rodkow
pochodzacych ze zrodel zagranicznych jak rowniez aktéw kierowania wewngtrznego,
w tym w sprawie zasad postgpowania i odpowiedzialnosci w zakresie udzielania pomocy
publicznej w Gminie Miejskiej Krakow;

2) odpowiada za pelng obstuge umowy 1 zlecenia, nadanie znaku sprawy zgodnie
z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt (JRWA), bezposredni nadzor nad procedowaniem
umow w aplikacji EZD oraz GRU, realizacja i terminowym rozliczeniem finansowym oraz



prawidtowe gromadzenie, przechowywanie 1 udostepnianie dokumentacji zgodnie
z aktualnie obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa;

3) odpowiada za sporzadzenie prawidlowego projektu umowy zgodnie z wytycznymi
wynikajacymi z tresci niniejszego zarzadzenia, a w szczegolnosci za:

a)  weryfikacj¢ zgodnosci danych podawanych przez kontrahenta prowadzacego dziatalnos¢

gospodarcza z danymi znajdujacymi si¢ w wykazie prowadzonym przez Szefa KAS dostepnym

w Biuletynie Informacji Publicznej na stronach internetowych Ministerstwa Finansow oraz

Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej w ramach tzw. bialej listy

podatnikow VAT, w szczegdlnosci:

— firma (nazwa) lub imi¢ 1 nazwisko,

— numer NIP, jezeli taki numer zostal przyznany,

—  numer identyfikacyjny REGON, o ile zostat nadany,

- status podmiotu na potrzeby podatku VAT,

—  numery rachunkoéw rozliczeniowych lub imiennych rachunkéw w spétdzielczej kasie

oszczednosciowo-kredytowe;.

Wynik przeprowadzonej weryfikacji w postaci wydruku danych kontrahenta z wykazu

prowadzonego przez Szefa KAS, tzw. bialtej listy podatnikéw VAT, nalezy zalaczy¢ do

zawieranej umowy.

b) sprawdzenie miejsca siedziby (rezydencji podatkowej) kontrahenta zagranicznego

w konteks$cie podatku u zrodta,

c) kompletnos¢ 1 rzetelno$¢ ztozonego o$wiadczenia dla celow podatkowych oraz

ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego, ktdrego wzor stanowi zatgcznik Nr 4 do niniejszego

zarzadzenia,

d)  kompletno$¢ i rzetelno$¢ ztozonego zgloszenia umowy o dzieto na formularzu RUD wg.

procedury okreslonej w aktualnej Instrukcji Obiegu Dokumentow,

e) prawidlowa kwalifikacj¢ przedmiotu zobowigzania do formy zlecenia, umowy

o dzieto lub umowy zlecenie;

4) odpowiada za poinformowanie zleceniobiorcy o realizowanym w Urzedzie Miasta Krakowa

programie Pracowniczych Planow Kapitatowych.

3. Umowe zawiera osoba upowazniona do sktadania o$wiadczen woli w imieniu Gminy

Miejskiej Krakow.

4. Radca prawny z Zespolu Radcow Prawnych odpowiada za zgodno$¢ zapiséw umowy

z obowigzujacymi przepisami prawa, a w szczegolnosci za:

1) prawidlowe oznaczenie stron umowy zarowno Gminy Miejskiej Krakow i kontrahenta, ich
prawidtowg reprezentacj¢ zgodnie =z aktualnymi przedlozonymi przez komorke
organizacyjng dokumentami, w tym np. dokumentami rejestrowymi i udzielonymi
pelnomocnictwami;

2) weryfikacj¢ przywotania przez kierujacego komoérka organizacyjng wtasciwej podstawy
prawnej zawieranej umowy - m.in. w oparciu o Prawo zamowien publicznych;

3) weryfikacje zastosowania prawidlowego rodzaju umowy ze szczegdlnym uwzglednieniem
umow o dzieto 1 zlecenia z osobg fizyczng oraz prawidtowych kosztow uzyskania przychodu
w zalezno$ci od przedmiotu umowy.

5. Referat Generalny Rejestr Umow 1 Zlecen odpowiada za weryfikacje umowy pod
wzgledem zgodnosci jej tresci z wymogami niniejszego zarzadzenia, w szczegolnosci za:

1) weryfikacje¢ ujecia zobowigzania pieni¢znego wynikajacego z umowy w Wieloletniej
Prognozie Finansowej Miasta i planie finansowym danej komorki organizacyjnej Urzedu
Miasta Krakowa;

2) weryfikacj¢ prawidlowej klasyfikacji budzetowej wskazanej w umowie;

3) akceptacje finansowa umowy w aplikacji informatycznej GRU oraz przekazanie do
wydzialu merytorycznego umowy z numerem automatycznie nadanym w aplikacji GRU.



Struktura Generalnego Rejestru Umow i Zlecen

§ 4. 1. Generalny Rejestr Umow 1 Zlecen dzieli si¢ na nast¢pujace dziaty:
1) I. umowy dotyczace biezacych wydatkow;
2) II. umowy inwestycyjne;
3) IV-B. zlecenia z wydatkoéw biezacych;
4) IV-1. zlecenia inwestycyjne;
5) V. porozumienia;
6) VI. umowy inne;
7) IX. umowy pozyczki;
8) XI. umowy poprzedzone projektem zarzadzenia PMK (akty notarialne, umowy dzierzawy,
inne);
9) XII. umowy najmu;
10) XIII. umowy — zakupy internetowe;
11) XV. pozostate zobowigzania wymienione w aktualnym zarzadzeniu Prezydenta Miasta
Krakowa w sprawie zaangazowania wydatkow budzetowych.
2. Numer umowy automatycznie generowany w aplikacji informatycznej GRU sktada si¢
z nastepujacych cztondéw:
1) numeru dziatu Generalnego Rejestru Umoéw i1 Zlecen;
2) numeru kolejnej umowy w tym dziale;
3) symbolu komorki organizacyjnej Urzgedu Miasta Krakowa;
4) kolejnego numeru z Generalnego Rejestru Umow i Zlecen komorki organizacyjnej Urzedu
Miasta Krakowa procedujacej umowe;
5) roku zawarcia umowy.
3. Numer aneksu/korekty do zawartej umowy sktada si¢ z numeru umowy podstawowej
rozszerzonego o symbol AN/KOR z cyfra oznaczajaca kolejny aneks/korekte i rok rejestracji.

Ogolne zasady sporzadzania i rejestrowania umowy

§ 5. 1. Podstawowg forma zlozenia o$wiadczenia woli jest umowa rejestrowana
w Generalnym Rejestrze Umow 1 Zlecen, z zastrzezeniem § 2 ust. 6 oraz § 6 1 7 niniejszego
zarzadzenia. Realizacja przedmiotu umowy winna nastgpowac po zawarciu umowy (w formie
pisemne;j lub elektroniczne;j).

2. Sporzadzajacy umowe przy jej opracowywaniu winni wykorzystywac
odpowiednio, w zalezno$ci od rodzaju umowy, elementy okreslone w zataczniku Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia, korzysta¢ z uniwersalnych wzoréw uméw oraz kart wzorow zapisow
umownych dostgpnych w module Procedury wewngtrzne/dziat Bank Informacji.

3. Komoérka organizacyjna, przed przestaniem umowy do Referatu Generalny Rejestr
Umoéw i Zlecen, nadaje umowie znak sprawy zgodny z JRWA, wprowadza umowe do aplikacji
informatycznej GRU, w ktoérej nadaje umowie status akceptacji wstepnej (AW). Nastepnie
generuje metryczke umowy oraz zamieszcza informacje o posiadaniu zgody Kierownika Pionu
na realizacj¢ umowy.

4. Przy rejestracji umowy wieloletniej w aplikacji informatycznej GRU — nalezy
wpisa¢ kwoty planowanych wydatkéw w kazdym roku budzetowym ujmujac lata jej realizacji
(planowany harmonogram finansowania).

5. Przy rejestracji umowy, w ktérej nie okreslono wysokosci zobowigzania
pieni¢znego (np. dorgczanie przesylek) w aplikacji informatycznej GRU nalezy okresli¢
w opisie przedmiotu umowy cen¢ jednostkowg §wiadczonej ustugi oraz wprowadzi¢ zapis



o zabezpieczeniu $rodkow finansowych do wysokosci planu finansowego na danym zadaniu
budzetowym.

6. Do umowy przedktadanej do kontrasygnaty Skarbnika Miasta, ktorej przedmiotem
jest nabycie prawa majatkowego nalezy zalaczy¢ informacje¢ wg wzoru zamieszczonego
w Karcie 15 — Wartosci niematerialne 1 prawne, akceptowang przez kierujagcego komorka
organizacyjng Urzgdu Miasta Krakowa. Definicja wartos$ci niematerialnych i prawnych oraz
szczegotowe zasady kwalifikowania praw majatkowych do warto$ci niematerialnych
1 prawnych zamieszczone s3 na stronie intranetowej w zakladce Bank Informacji/Budzet
1 Finanse/ Obstuga Finansowa UMK — Inwestycje/Majatek.

7. Do umowy przestanej do akceptacji w aplikacji informatycznej GRU nalezy
zalaczy¢ informacje wg. formularza zamieszczonego w Karcie 21 — Schematy podatkowe,
akceptowang przez kierujagcego komorka organizacyjng Urzgdu Miasta Krakowa.

8. Projekt sporzadzanej przez wydzial merytoryczny umowy, spetniajacy wymogi,
o ktorych mowa w ust. 1 - 7 jest przekazywany do Referatu Generalny Rejestr Uméw
1 Zlecen. Procedura elektronicznego obiegu dokumentoéw przesytanych do Referatu Generalny
Rejestr Umow i1 Zlecen stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

0. Procedowanie umowy w Referacie Generalny Rejestr Umow i Zlecen konczy si¢
przekazaniem komorce organizacyjnej Urzedu Miasta Krakowa umowy z numerem
generowanym automatycznie w aplikacji informatycznej GRU.

10.  Zawarcie umowy nast¢puje:

1) w formie dokumentu -elektronicznego opatrzonego kwalifikowanym podpisem
elektronicznym przez osoby wskazane w § 8 ust.1 pkt 1-3 niniejszego zarzadzenia;

2) w formie dokumentu papierowego poprzez ztozenie wlasnorgcznego podpisu przez osoby
wskazane w § 8 ust.1 pkt 1-3 niniejszego zarzadzenia.

11. Umowe wraz z zatgcznikami stanowigcymi jej integralng czgs¢ nalezy przygotowac
do zawarcia w formie elektronicznej w  przypadku zawierania umowy
z uzyciem kwalifikowanego podpisu elektronicznego lub w formie dokumentu papierowego
w dwoch jednobrzmiagcych egzemplarzach w przypadku zawierania umowy poprzez ztozenie
wlasnorgcznych podpiséw na papierowym dokumencie umowy. Zalgczniki do umowy
podlegaja  akceptacji  przez kierujagcego komorka organizacyjng  odpowiednio
w formie elektronicznej lub poprzez ztozenie wlasnor¢cznego podpisu.

12.  Za date¢ zawarcia umowy przyjmuje si¢ chwil¢ zlozenia pisemnego o$wiadczenia
woli przez ostatnig ze stron umowy.
13.  Pracownik komorki organizacyjnej Urzgdu Miasta Krakowa odpowiedzialnej

merytorycznie za umowe¢ dokonuje weryfikacji podpiséw ztozonych elektronicznie
zabezpieczajac rezultat tej weryfikacji (zgodnie z Instrukcja Kancelaryjng).

14. Zawartg przez strony umow¢ otrzymujg:

1) komorka organizacyjna UMK procedujgca umowg;
2) kontrahent umowy.

15.  Kierujacy komodrka organizacyjng UMK na prawach wydzialu, w formie
zarzadzenia wewngetrznego, tworzy zbior umoéw zawieranych w  danej komorce
organizacyjnej, a takze wyznacza komorke odpowiedzialng za prowadzenie zbioru.

16. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ mozliwos¢ utworzenia
1 prowadzenia wigcej niz jednego zbioru umow w ramach komorki organizacyjnej UMK na
prawach wydzialu. Zgodg¢ na utworzenie wiecej niz jednego zbioru umow, na umotywowany
wniosek kierujacego komodrka organizacyjng, wyraza Dyrektor Magistratu po uzyskaniu
opinii koordynatora czynnos$ci kancelaryjnych w UMK.

17.  Wydruk umowy (wraz z zatgcznikami stanowigcymi jej integralng czg¢s$¢) zawartej
w formie elektronicznej wraz z dowodem weryfikacji podpisu elektronicznego, o ktérej mowa
w ust. 13 lub umowa (wraz z zalacznikami stanowigcymi jej integralng cze$¢) zawarta



w formie pisemnej podlega rejestracji, nadaniu numeru i przechowywaniu w zbiorze umoéw
prowadzonym w komorce procedujacej umowe.

18.  Kolejny numer ze zbioru uméw, umieszcza si¢ w prawym gornym rogu pierwszej
strony umowy zawartej w formie pisemnej lub wydruku umowy zawartej
w formie elektronicznej. W razie konieczno$ci w aktach sprawy dopuszcza si¢ pozostawienie
kopii umowy.

19.  Odwzorowanie cyfrowe (skan) umowy wraz z zalacznikami, zawartej w formie
pisemnej kierujacy komorka organizacyjnag lub osoba przez niego upowazniona podpisuje
kwalifikowanym podpisem elektronicznym. Opatrzenie kwalifikowanym podpisem
elektronicznym skanu umowy zawartej w formie pisemne] ma znaczenie wylacznie
w obiegu wewngtrznym, a jego celem jest potwierdzenie, ze pliki zamieszczane w aplikacji
GRU stanowig skan oryginalnego dokumentu umowy papierowej znajdujacego si¢
w zbiorze uméw, o ktorym mowa w ust. 17, czyli stanowig wewnetrzne potwierdzenie
zgodno$ci z oryginatem.

20.  Kierujacy komoérka organizacyjng UMK na prawach wydzialu, w formie
zarzadzenia wewngetrznego moze wyznaczy¢ pracownikow upowaznionych do opatrywania
skanéw umoéw zamieszczanych w aplikacji informatycznej GRU kwalifikowanym podpisem
elektronicznym.

21.  Kazda umowa w zbiorze umow powinna posiada¢ znak sprawy merytoryczne;j,
o ktorej mowa w ust. 3, numer umowy generowany automatycznie w aplikacji GRU, o ktérym
mowa w ust. 9 oraz numer ze zbioru umow, o ktorym mowa w ust.17.

22.  Umowy o prac¢ oraz umowy cywilnoprawne zawierane z osobami fizycznymi
nieprowadzacymi dziatalno$ci gospodarczej przechowywane sg zgodnie z odrgbnymi
przepisami.

23. Skan umowy zawarte] w formie pisemnej lub oryginal umowy zawartej
w formie elektronicznej podlega niezwlocznemu podpigciu w aplikacji informatycznej GRU
wraz z wymaganymi zalacznikami, o ktorych mowa w § 9 ust. 1 niniejszego zarzadzenia.

Podstawowe zasady sporzadzania i rejestrowania zlecenia

§ 6. 1. Uproszczong formg ztozenia o§wiadczenia woli o zawarciu umowy jest tzw. zlecenie
udzielone na zakup i1 dostawe rzeczy oraz ustug do wartosci 30.000 zt brutto.
2. Zlecenie moze by¢ udzielone co do zasady w obszarach:
1) catering, uslugi restauracyjne, hotelowe, bilety lotnicze, noclegi, ustugi przewodnikow
turystycznych;
2) odznaczenia, medale, nagrody, dyplomy, puchary, tablice pamigtkowe, statuetki i tym
podobne materiaty;
3) ogloszenia prasowe;
4) domeny internetowe i ich aktualizacja;
5) udziat pracownikéw w szkoleniach i1 seminariach;
6) wybory, referenda, komisje wojskowe;
7) awarie w budynkach Urzgdu Miasta Krakowa;
8) zarzadzanie kryzysowe, usuwanie skutkéw zdiagnozowanych zagrozen;
9) opieka nad repatriantami;
10) awaryjne zakupy towardw 1 ustug dla zapewnienia cigglo$ci dziatania Systemu
Informatycznego Urzedu Miasta Krakowa;
11) zakupy towardw i ustug na potrzeby realizacji Programu Krakowska Karta Rodzinna 3+,
12) awaryjne zakupy towardéw 1 ustug dla zapewnienia ciggto$ci dziatania Urzedu Miasta
Krakowa;



13) zadan dotyczacych zaplaty zobowigzan cywilnoprawnych okre§lonych w § 2 ust. 6
niniejszego zarzadzenia powyzej 500 zi brutto.

3. Przedmiotem zlecenia moze by¢ wytacznie zakup i dostawa rzeczy oraz ustug takiego
rodzaju, dla ktorych forma zlecenia stanowi wystarczajace zabezpieczenie interesow prawnych
1 ekonomicznych Gminy Miejskiej Krakow.

4. Ocena nalezytego zabezpieczenia interesow prawnych i ekonomicznych Gminy
Miejskiej Krakow nalezy do kierujacego komorka organizacyjng Urzedu Miasta Krakowa.

5. Zlecenia nie wymagaja parafy radcy prawnego i podpisu Zleceniobiorcy, wymagaja
natomiast okreslenia w tresci dokumentu miejsca udzielenia zlecenia (analogicznie do miejsca
zawarcia umowy) oraz okreslenia przedstawicieli odbiorcy zlecenia.

6. Do zlecen stosuje si¢ odpowiednio zapisy § 2 ust. 213, § 4 ust. 2, § Sust. 2,3,4,7, 8,
9,10, 14-21, 23, § 8 oraz § 9 ust. 1 i 2 niniejszego zarzadzenia.

7. Zlecenia nie udziela si¢ osobie fizycznej.

8. Zlecenie nie moze powierza¢ przetwarzania danych osobowych oraz przenosi¢
autorskich praw majatkowych.

Zakupy internetowe i zobowigzania ujete w zarzadzeniu PMK w sprawie
Zaangazowania
§ 7. 1. Komorki organizacyjne UMK na prawach wydzialu mogg dokonywa¢ zakupow za
posrednictwem sklepdéw internetowych w przypadku gdy szacowana warto$¢ zamowienia jest
nizsza niz 130.000,00 zt netto (tzw. zakupy internetowe):

1) poprzez zaplatg przy uzyciu karty platniczej udost¢pnionej na podstawie zarzadzenia
w sprawie okreslenia szczegdtowych zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze
stuzbowych kart ptatniczych (...) i zgodnie z aktualng Instrukcja Obiegu Dokumentow
z zastrzezeniem pkt 2;

2) poprzez zaptate w formie przelewu bankowego - w przypadku zakupow internetowych
asortymentu wymienionego w zataczniku nr 15 ustawy o VAT w kwocie przekraczajacej
15.000 zt brutto.

2. Zakupy internetowe, o ktorych mowa w wust. 1 pkt 2 s3 wprowadzane

i akceptowane w aplikacji informatycznej GRU dziale XIII przez osoby upowaznione

odpowiednio w strukturze komorki organizacyjnej UMK. Zapis § 6 ust. 5 stosuje si¢

odpowiednio.
3. W przypadku zakupoéw, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2 pracownik komorki
organizacyjnej UMK:

1) dokonuje kontrasygnaty na podstawie posiadanego upowaznienia Skarbnika Miasta
Krakowa;

2) w dniu ztozenia kontrasygnaty przekazuje na skrzynke Referatu Generalny Rejestr Umow
1 Zlecen (gru@um.krakow.pl) informacj¢ o dokonanym zakupie, wraz z podaniem kwoty
zakupu oraz klasyfikacji budzetowej bedacej zrodtem finansowania;

3) zamieszcza w skanie w aplikacji informatycznej GRU, o ktorym mowa w § 9 ust. 5 notatke
z wyboru wykonawcy okreslong w regulaminie udzielania zamowien publicznych, ktorych
warto$¢ jest mniejsza niz 130.000 zt netto.

4. Zobowiazania ujete w odregbnym zarzadzeniu Prezydenta Miasta Krakowa

w sprawie zaangazowania, realizowane w innej formie niz zawarcie umowy lub udzielenie

zlecenia w wysokosci prognozowanej na dany rok budzetowy, sg wprowadzane w aplikacji

informatycznej GRU dziale XV przez osoby upowaznione w strukturze komorki organizacyjnej

Urzedu Miasta Krakowa oraz akceptowane przez upowaznionego pracownika Wydziatu

Finansowego.

5. Do Wydzialu Finansowego nalezy zlozy¢ informacj¢ kierujacego komorka

organizacyjng o wprowadzeniu zobowigzania do dzialu XV, o ktorym mowa w ust. 4



wraz z metryczkg umowy wygenerowang z aplikacji informatycznej GRU, zaakceptowang
przez kierujacego komorka organizacyjng Urzedu Miasta Krakowa wraz z informacja
o posiadaniu zgody Kierownika Pionu.

6. Zaciaganie zobowigzan, o ktorych mowa w ust. 4 podlega kontrasygnacie
upowaznionych przez Skarbnika Miasta Krakowa pracownikéw Wydziatu Finansowego.

Podpisywanie i akceptowanie umowy oraz wnoszenie poprawek

§ 8. 1. Umowe rejestrowang w aplikacji informatycznej GRU:

1) zawiera w oparciu o pelnomocnictwo Prezydenta Miasta Krakowa, kierujacy komorka
organizacyjng Urzedu Miasta Krakowa ktory w petni odpowiada za tres¢ umowy oraz za
zabezpieczenie finansowe zacigganego zobowigzania do wysoko$ci zaplanowanych
srodkow budzetowych 1 zgodno$¢ zapisow z planem finansowym Urzedu Miasta Krakowa
lub aktualng Wieloletnia Prognoza Finansowa Miasta Krakowa;

2) zawiera w oparciu o pelnomocnictwo Prezydenta Miasta Krakowa kierujacy komorka
organizacyjng Urzedu Miasta Krakowa oraz upowazniony Zast¢pca Prezydenta lub inna
osoba, ktorzy w petni odpowiadaja za treS¢ umowy oraz za zabezpieczenie finansowe
zacigganego zobowigzania do wysokosci zaplanowanych $rodkow  budzetowych
1zgodnos$¢ zapiséw z planem finansowym Urzedu Miasta Krakowa lub aktualng Wieloletnig
Prognoza Finansowa Miasta Krakowa;

3) zawiera Prezydent Miasta Krakowa lub jednoosobowo upowazniony Zast¢pca Prezydenta
lub Pelnomocnik, umowe¢  uprzednio zaakceptowang przez kierujacego komorka
organizacyjng Urzedu Miasta Krakowa, ktory jest odpowiedzialny za strong¢ redakcyjnag
1 merytoryczng tresci umowy oraz za zabezpieczenie finansowe zacigganego zobowigzania
do wysokosci zaplanowanych §rodkéw  budzetowych 1  zgodno$¢ zapiséw
z planem finansowym Urzedu Miasta Krakowa lub aktualng Wieloletnia Prognoza
Finansowg Miasta Krakowa;

4) akceptuje, co oznacza pozytywna opini¢, radca prawny z Zespolu Radcéw Prawnych
poswiadczajac zgodnos¢ umowy z przepisami prawa z zastrzezeniem ust. 2 1 3 oraz
§ 11 ust. 4 niniejszego zarzadzenia;

5) akceptuje niezaleznie od zrodta finansowania zgodnie z kompetencjami wiasciwy
merytorycznie kierujacy Wydziatem Obstugi Urzedu lub osoba go zastepujaca, w obszarach
infrastruktury i1 obstugi technicznej Urzedu Miasta Krakowa (szczegdtowe rodzaje kosztow
ujete s3 w aktualnym zarzadzeniu Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie ewidencji kosztow
rodzajowych w Urzedzie Miasta Krakowa) z zastrzezeniem ust. 2 i 3;

6) akceptuje niezaleznie od zrddla finansowania zgodnie z kompetencjami wilasciwy
merytorycznie kierujacy Centrum Obstugi Informatycznej (IT) lub osoba go zastepujaca,
w obszarach zakupu infrastruktury 1 ustug IT, ktore stanowig elementy Systemu
Informatycznego Urzedu Miasta Krakowa (SI UMK) i sg zarzadzane przez COIL, w tym
réwniez aplikacje 1 systemy lokowane poza strukturg informatyczng SI UMK (szczegdtowe
rodzaje kosztow ujete sg w aktualnym zarzadzeniu Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie
ewidencji kosztow rodzajowych w Urzedzie Miasta Krakowa), z zastrzezeniem ust. 2 1 3

7) akceptuje niezaleznie od zrodta finansowania zgodnie z kompetencjami wiasciwy
merytorycznie kierujacy Wydzialem Organizacji i Nadzoru oraz Centrum Obstugi
Informatycznej lub osoba ich zastgpujaca w zakresie elektronicznej obstugi mieszkancéw
zuwzglednieniem  powszechnie  dostgpnych  rozwigzan  teleinformatycznych
z zastrzezeniem ust. 2 1 3;

8) akceptuje zastrzezeniem ust. 2 1 3, niezaleznie od zrédla finansowania zgodnie
z kompetencjami wlasciwy merytorycznie kierujagcy Wydziatem Komunikacji Spoteczne;j



lub osoba go zastepujaca:

a) w obszarach zwigzanych z informacja i promocja (szczegdtowy wykaz dziatan
o charakterze informacyjnym i1 promocyjnym ujety jest w Regulaminie Systemu
Koordynacji Promocji, stanowigcym zalacznik do aktualnego zarzadzenia Prezydenta
Miasta Krakowa w sprawie wprowadzenia Systemu Koordynacji Promocji oraz powotania
Komitetu Sterujacego Promocja i Wizerunkiem Miasta Krakowa);

b) w obszarach zarzadzania Miejskg Platformg Internetowa ,,Magiczny Krakéw” (MPI)
zgodnie z aktualnie obowigzujacym zarzadzeniem Prezydenta Miasta Krakowa
w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miasta Krakowa jednolitego systemu realizacji
miejskiej polityki informacyjnej za pomoca kanatow internetowych;

9) akceptuje niezaleznie od zrddla finansowania zgodnie z kompetencjami wilasciwy
merytorycznie kierujacy Wydziatem Kontroli i Ewidencji Mienia lub osoba zast¢pujaca
w porozumieniu z Wydziatem Finansowym w zakresie praw majatkowych zaliczonych do
warto$ci niematerialnych 1 prawnych z zastrzezeniem ust. 2 1 3. Akceptacja, o ktérej mowa
w zdaniu pierwszym dotyczy wylacznie umow, w stosunku do ktorych kierujacy komorka
organizacyjng Urzedu Miasta Krakowa odpowiedzialng za zawarcie umowy, zaliczy
nabywane w umowie prawa majatkowe do warto$ci niematerialnych i prawnych poprzez
wypehienie karty nr 15.

2. W przypadku umowy zawieranej w formie pisemnej pracownik sporzadzajacy umowe
parafuje wszystkie strony wszystkich egzemplarzy umowy w lewym dolnym rogu, co stanowi
poswiadczenie zgodnosci tresci umowy z dokumentem akceptowanym w Sciezce elektronicznej
akceptacji umowy, objetej procedurg, o ktorej mowa w § 5 ust. 8 niniejszego zarzadzenia.

3. W przypadku umoéw zawieranych w formie elektronicznej przez strony umowy wynik
opiniowania 1 akceptacji oséb wymienionych w ust. 1 pkt 4-9 ujety jest w Sciezce elektronicznej
akceptacji umowy, objetej procedura, o ktorej mowa w § 5 ust. 8 niniejszego zarzadzenia.

4. Akceptacja, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 6 nastepuje z wykorzystaniem aplikacji EZD
w terminie do 4 dni roboczych od daty wplywu umowy, w przypadku zakupu sprzetu
teleinformatycznego oraz do 7 dni roboczych w pozostatych przypadkach.

5. Akceptacja, o ktorej mowa ust. 1 pkt 9 nastepuje w terminie do 5 dni roboczych od
przekazania umowy z wykorzystaniem aplikacji EZD.

6. Z akceptacji, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 8 lit. a) zwolnione s3 umowy zawierajace zapisy
tytutow [-IV Karty 25 oraz umowy sporzadzone na podstawie stalych wzorow
zarejestrowanych w Referacie Generalny Rejestr Umow i1 Zlecen, o ktorych mowa w § 11 ust.
1-3 niniejszego zarzadzenia, zawierajace zapisy tytutow I-IV Karty 25.

7. Pracownik sporzadzajacy umowg jest zobowigzany do udzielania wyjasnien w zakresie
treSci umowy pracownikowi Referatu Generalny Rejestr Umow i1 Zlecen dokonujgcemu
w imieniu Skarbnika Miasta Krakowa lub osoby przez niego upowaznionej weryfikacji umowy
pod wzgledem zgodnosci jej tresci z wymogami niniejszego zarzadzenia.

8. W przypadku, gdy umowa wraz z niezb¢ednymi zatacznikami zawiera wady, ktoére
uniemozliwiajg ztozenie kontrasygnaty, Skarbnik Miasta Krakowa lub osoba przez niego
upowazniona przekazuje pisemnie swoje uwagi do wlasciwego merytorycznie kierujacego
komorka organizacyjng Urzedu Miasta Krakowa lub Koordynatora Obstugi Prawnej Urzedu
Miasta Krakowa.

Dokumentowanie zawartej umowy

§ 9. 1. Zawartg umowg zarejestrowang w zbiorze, o ktérym mowa w § 5 ust. 17 niniejszego
zarzadzenia nalezy umiesci¢ w aplikacji informatycznej GRU w pliku zawierajagcym:

1) w przypadku zawarcia umowy w formie pisemnej 1 podpisanej wilasnorgcznie przez

wszystkie strony — skan umowy (format pdf) wraz z zalacznikami, uwierzytelniony



kwalifikowanym podpisem elektronicznym, o ktorym mowa w § 5 ust. 19 niniejszego
zarzadzenia;

2) w przypadku zawarcia umowy w formie elektronicznej — pliki umowy 1 zalacznikow
opatrzone kwalifikowanymi podpisami elektronicznymi oraz plik potwierdzajacy
przeprowadzenie w odpowiedniej aplikacji weryfikacji podpisow elektronicznych, o ktorej
mowa w § 5 ust. 13 niniejszego zarzadzenia;

wraz z:

3) wydrukiem obiegu dokumentow z EZD;

4) metryczkg umowy, uzasadnieniem sporzadzenia aneksu, o$wiadczeniem do celow
podatkowych oraz zgloszeniem RUD;

5) informacjg wg wzoru zamieszczonego w Karcie 15 — Warto$ci niematerialne 1 prawne;

6) informacja administratora o przetwarzaniu danych osobowych, o ktérej mowa w Karcie 16

— Ochrona Informacji Poufnych i RODO;

7) informacja wg formularza zamieszczonego w Karcie 21 — Schematy podatkowe;

8) pismem wyjasniajacym powody zlozenia do kontrasygnaty umowy zawartej, o ktérym
mowa w § 2 ust. 4 niniejszego zarzadzenia i/lub pismem o skrdcenie terminu platnosci,
o ktorym mowa w Karcie 4 Wynagrodzenie — Uwagi ogolne - ust. 4 pkt 9;

9) notatka stuzbowa z czynno$ci wyboru wykonawcy okreslong w aktualnym regulaminie
udzielania zaméwien publicznych, ktorych warto$¢ jest mniejsza niz 130.000 zt netto.
Obowigzek dotyczy zamoéwien o wartosci od 5.000 zt netto do 130.000 zt netto.

2. Podpigcie umowy wraz z dokumentami, o ktorych mowa w ust. 1 oraz uzupetnienie daty
zawarcia umowy w aplikacji informatycznej GRU stanowi warunek konieczny do dokonania
przez Wydziat Finansowy wyptaty wynagrodzenia okreslonego w tresci umowy. Weryfikacja
faktu dotaczenia uwierzytelnienia skanu umowy podpisanej w formie pisemnej oraz dowodu
weryfikacji podpiséw umowy zawartej z uzyciem kwalifikowanego podpisu elektronicznego,
o ktérych mowa w ust. 1, dokonywana jest przez pracownikow referatow obstugi finansowo-
ksiegowej Wydziatu Finansowego przy czynnosci wyplaty wynagrodzenia umowy, jednak nie
p6zniej niz przy nadawaniu umowie statusu umowy zamknietej (Z).

3. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 nalezy umiesci¢ pod numerami generowanymi
automatycznie w aplikacji informatycznej GRU.

4. W przypadku rejestrowania aneksu do umowy, ktora zostata zawarta przed dniem
9 sierpnia 2010 r., w aplikacji informatycznej GRU nalezy umiesci¢ skan umowy
oraz wczesniejszych aneksow.

5. W dzialach XIII i XV w aplikacji informatycznej GRU nalezy umiesci¢ skan
odpowiedniego pisma wraz z metryczka opatrzong numerem wygenerowanym w aplikacji
informatycznej GRU 1 kontrasygnata.

6. W przypadku umowy lub porozumienia rejestrowanych w aplikacji informatyczne;j
GRU, bedacych podstawa otrzymania przez Gming Miejska Krakow, do wykorzystania
w ramach jednostki — Urzad Miasta Krakowa, srodkow finansowych z zewnatrz, kierujacy
komorka organizacyjna Urzedu Miasta Krakowa niezwlocznie informuje wlasciwy ze wzgledu
na rodzaj dochodu Wydziat Budzetu Miasta oraz Wydzial Finansowy o umieszczeniu skanu tej
umowy (porozumienia) w aplikacji informatycznej GRU.

7. W przypadku umowy lub porozumienia rejestrowanych w aplikacji informatyczne;j
GRU na wspdlng realizacj¢ zadania, ktérego wykonywanie powierzono Gminie Miejskiej
Krakéw jednostka - Urzad Miasta Krakowa, kierujacy komorka organizacyjng Urzgedu Miasta
Krakowa niezwlocznie informuje Wydziat Budzetu Miasta o umieszczeniu skanu umowy
(porozumienia) w aplikacji informatycznej GRU.

8. W przypadku umowy zaakceptowanej w aplikacji informatycznej GRU
niezrealizowanej z powodu braku kontrasygnaty Skarbnika Miasta Krakowa lub braku
zawarcia, kierujacy komorka organizacyjng Urzedu Miasta Krakowa wystepuje pisemnie



z wykorzystaniem aplikacji EZD o nadanie statusu umowy anulowanej w aplikacji
informatycznej GRU.

9. W przypadku aneksu, powodujacego skutki finansowe, zaakceptowanego w aplikacji
informatycznej GRU niezrealizowanego z powodu braku kontrasygnaty Skarbnika Miasta
Krakowa kierujacy komorka organizacyjng Urzedu Miasta Krakowa sktada wniosek
(wraz z informacja o odmowie kontrasygnaty) o akceptacje w aplikacji informatycznej GRU
korekty przywracajacej w umowie stan prawny sprzed aneksu, ktérego postanowienia nie beda
realizowane.

10. W przypadku umowy zaakceptowanej w aplikacji informatycznej GRU
niezrealizowanej z powodu rozwigzania umowy zawartej, wypowiedzenia umowy lub
odstgpienia od umowy, z ktoérej nie nastgpita wyplata wynagrodzenia, kierujacy komorka
organizacyjng Urzedu Miasta Krakowa wystepuje pisemnie z wykorzystaniem aplikacji EZD
o nadanie umowie statusu umowy wypowiedzianej (status WA) w Generalnym Rejestrze
Umow 1 Zlecen, z zastrzezeniem ust. 14.

11. W przypadku aneksu lub korekty powodujacych skutki finansowe, zaakceptowanych
w aplikacji informatycznej GRU, ktoérych postanowienia nie be¢da realizowane (z powodu
odmowy zawarcia aneksu, odstgpienia lub wypowiedzenia jego postanowien) zapisy ust. 9
stosuje si¢ odpowiednio.

12. Anulowanie aneksu lub korekty, o ktorych mowa w ust. 9 i 11 jest niedopuszczalne
Dopuszczalne jest anulowanie aneksu lub korekty niepowodujacych skutkéw finansowych.

13. Do wniosku o korekte, o ktorym mowa w ust. 9 stosuje si¢ odpowiednio zapisy § 14
ust. 6 1 7 niniejszego zarzadzenia.

14. W przypadku umowy zaakceptowanej w aplikacji informatycznej GRU, w ktorej
warto$¢ wszystkich dokumentow ksiegowych jest nizsza niz warto$¢ zaangazowanych
z umowy S$rodkéw finansowych, kierujacy komorka organizacyjng Urzedu Miasta Krakowa
przesyta z wykorzystaniem aplikacji EZD do sekretariatu Wydziatu Finansowego wniosek
w formie elektronicznej o nadanie jej statusu umowy zamknigtej (status Z) oraz zwolnienie
srodkow finansowych w aplikacji informatycznej GRU. Wzdr wniosku stanowi zatacznik nr 3
do niniejszego zarzadzenia.

Kontrasygnata

§ 10. 1. Umowa lub zlecenie (czynno$¢ prawna, ktora moze spowodowac powstanie
zobowigzan pieni¢znych) podlega kontrasygnacie Skarbnika Miasta Krakowa lub osoby przez
niego upowaznionej. Brak kontrasygnaty powoduje bezskuteczno$¢ podjetych czynnos$ci
prawnych.

2. Kontrasygnata ztozona w zakresie danego dokumentu dotyczacego czynnos$ci prawnej
oznacza, ze zobowigzania pieni¢zne z niej wynikajace ujete sg w budzecie Miasta Krakowa/
planie finansowym Urzedu Miasta Krakowa/Wieloletniej Prognozie Finansowej Miasta
Krakowa. W odniesieniu do umoéw, o ktorych mowa w § 15 ust. 2 niniejszego zarzadzenia
kontrasygnata oznacza uj¢cie zobowigzan pieni¢znych w budzecie Gminy Miejskiej Krakow/
Wieloletniej Prognozie Finansowej Miasta Krakowa.

3. Skarbnik Miasta Krakowa lub osoba przez niego upowazniona przed zlozeniem
kontrasygnaty ma prawo:

1) zada¢ od kierujacych komorkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Krakowa udzielania
do wgladu  dokumentow 1  wyliczen bedacych  zrédlem tych  informacji
1 wyjasnien;

2) zglosi¢ zastrzezenia do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikdw oceny
prawidtowos$ci danej umowy i jej zgodnos$ci z prawem;



3) zglosi¢  zastrzezenia do kompletno$ci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosSci
i prawidlowosci przedtozonej umowy.
4.  Odpowiedzialno$¢ za posiadanie zabezpieczenia finansowego dla zacigganego
zobowigzania pieni¢znego w okresie od dnia zawarcia umowy do czasu ztozenia kontrasygnaty
ponosi kierujagcy komorka organizacyjng Urzedu Miasta Krakowa.

Wzér umowy

§ 11. 1. Zobowiazuje si¢ kierujacego komodrka organizacyjna Urzedu Miasta Krakowa
do uzgadniania z Zespotem Radcow Prawnych typowych, powtarzajacych si¢ wzorow umow.

2. W przypadku zawierania jednostkowych umoéw sporzadzonych wedlug wzordéw
uzgodnionych na zasadach okre§lonych w ust. 1 nie wymaga si¢ akceptacji radcy prawnego —
z zastrzezeniem, ze wzOr powtarzajacej si¢ umowy z akceptacja radcy prawnego powinien
zosta¢ zarejestrowany w Referacie Generalny Rejestr Umow 1 Zlecen. Wzory uméw winny by¢
rejestrowane corocznie.

3. Rejestracji w  Generalnym Rejestrze Umow 1 Zlecen podlega rowniez wzor
powtarzajacej si¢ umowy zaakceptowany przez radce¢ prawnego, przyjety zarzadzeniem
Prezydenta Miasta Krakowa lub uchwatg Rady Miasta Krakowa.

4. Akceptacja umowy przez radcg prawnego z Zespolu Radcéw Prawnych:

1) w ktorej zakres, tematyka oraz rodzaj kontrahenta powoduje, ze jej zapisy sg w catosci albo
czgsci oparte na obcym prawodawstwie;

2) o charakterze adhezyjnym, ktorej tre$¢ ze wzgledu na systemowo$¢ i1 powtarzalnosé
przedsigwzie¢ organizowanych przez danego kontrahenta jest przez niego narzucona;

3) ktora — w ramach ustalonych zobowigzan — jest przygotowana w zakresie rzeczowym
1 prawnym przez podmioty zewngetrzne,

stanowi potwierdzenie zgodnos$ci jej tresci z wewnetrznymi regulacjami Urzedu Miasta

Krakowa.

5. Projekt umowy zawierajacej niestandardowe zapisy wymagane przez kontrahenta,
przed ztozeniem do akceptacji Zespotu Radcow Prawnych, moze by¢ skierowany w formie
elektronicznej z wykorzystaniem aplikacji EZD do Referatu Generalny Rejestr Umoéw
i Zlecen celem wstepnej weryfikacji zapisow.

6. Uzgodniony projekt, o ktorym mowa w ust. 5 przesytany jest do Generalnego Rejestru
Umoéw i Zlecen wraz z informacja o ewentualnych zmianach dokonanych we wcze$niej
zweryfikowanym projekcie umowy.

Wzér umowy z wykonawca zamowienia publicznego

§ 12. 1. Wzo6r umowy (og6lne warunki umowy, istotne dla stron postanowienia umowy)
z wykonawca zamoéwienia publicznego stanowigcy zalacznik do specyfikacji istotnych
warunkoéw zamowienia zatwierdzony przez kierujacego komorka organizacyjng Urzedu Miasta
Krakowa 1 kierownika Oddziatu Zamoéwien Publicznych/Referatu  ds. umow
i zamoOwien publicznych COI jest akceptowany przez radc¢ prawnego z Zespotu Radcoéw
Prawnych.

2. Wzér umowy (ogolne warunki umowy, istotne dla stron postanowienia umowy)
z wykonawcg zamoéwienia publicznego stanowigcy zalacznik do specyfikacji istotnych
warunkéw zamowienia — realizowany z planu finansowego wigcej niz jednej komorki
organizacyjnej] Urzedu Miasta Krakowa — zatwierdzony przez kierujacego wiodaca
w postepowaniu komodrka organizacyjng Urzedu Miasta Krakowa i Kierownika Oddziatu
Zamoéwien Publicznych/Referatu ds. uméw 1 zamowien publicznych COI jest akceptowany
przez radce prawnego z Zespotu Radcow Prawnych. Zatwierdzenie przez kierujacego wiodaca



w postgpowaniu komodrkg organizacyjng Urzedu Miasta Krakowa potwierdza ujecie srodkow
na realizacj¢ zamowienia w planach finansowych pozostatych komorek organizacyjnych UMK.

3. Pracownik Referatu Generalny Rejestr Umow 1 Zlecen, w imieniu Skarbnika Miasta
lub osoby go zastepujacej, weryfikuje wzoér umowy pod wzgledem zgodnosci tresci
Z wymogami, ujetymi w niniejszym zarzadzeniu 1 przed wszczeciem postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego przekazuje go do akceptacji Skarbnika Miasta Krakowa lub osoby
przez niego upowaznione;j.

Rejestracja umowy poprzedzonej Zarzadzeniem Prezydenta Miasta

§ 13. 1. Rejestracji w Generalnym Rejestrze Umow 1 Zlecen podlega projekt zarzadzenia
Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie wyrazenia zgody na zawarcie umowy w formie aktu
notarialnego lub innej umowy, z ktorej po stronie Gminy Miejskiej Krakow powstaje
zobowigzanie pieni¢zne. Rejestracji dokonuje pracownik komorki organizacyjnej Urzgdu
Miasta Krakowa w aplikacji informatycznej GRU dziale XI, dokonujac nast¢pnie akceptacji
wstepnej generujacej automatycznie numer, ktory nalezy dotaczy¢ do projektu zarzadzenia.

2. Przedktadany do kontrasygnaty Skarbnika Miasta Krakowa lub osoby przez niego
upowaznionej projekt zarzadzenia Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie wyrazenia zgody na
zawarcie umowy w formie aktu notarialnego lub innej umowy nalezy réwnocze$nie
procedowac zgodnie z zasadami obowigzujacymi w Urzedzie Miasta Krakowa.

3. Projekt zarzadzenia po weryfikacji wolnych s$rodkow w planie finansowym
przedktadany jest do kontrasygnaty Skarbnika Miasta Krakowa.

4. Wypis z aktu notarialnego lub inng umowe, o ktorych mowa w ust. 1 nalezy
niezwlocznie przesta¢ do Referatu Generalny Rejestr Umow i Zlecen wraz z podpisanym
zarzadzeniem Prezydenta Miasta Krakowa (dokument z kontrasygnata Skarbnika Miasta
Krakowa lub osoby przez niego upowaznionej) celem dokonania akceptacji finansowej umowy
w aplikacji informatycznej GRU.

5. Zarejestrowany wypis aktu notarialnego lub inna umowa, o ktéorych mowa w ust. 1
wraz z zarzadzeniem Prezydenta Miasta Krakowa (dokument z kontrasygnata Skarbnika
Miasta Krakowa lub osoby przez niego upowaznionej) jest dokumentacja finansowa
stanowigcg podstawe do wyptaty naleznosci.

6. W przypadku odmowy podpisania projektu zarzadzenia przez Prezydenta Miasta
Krakowa kierujacy komorka organizacyjng Urzedu Miasta Krakowa winien wystgpi¢ do
Skarbnika Miasta Krakowa o anulowanie projektu z aplikacji informatycznej GRU.

7. Zapis § 9 ust. 1 12 zarzadzenia stosuje si¢ odpowiednio.

Zmiana umowy

§ 14. 1. Niedopuszczalne jest dokonywanie jakichkolwiek poprawek w tresci umowy lub
zlecenia po kontrasygnacie Skarbnika Miasta Krakowa lub osoby przez niego upowaznionej z
wyjatkiem zmiany 0sob reprezentujacych strony umowy. Oczywiste omytki umowy zawartej
w formie pisemnej winny by¢ czytelnie poprawione i parafowane przez osoby sktadajace
oswiadczenie woli w imieniu stron zawierajacych umowe. Wszelkie zmiany tresci umowy
dokonuje si¢ w formie aneksu z zastrzezeniem ust. 4 oraz art. 455 ust. 1 ustawy Prawo
zamoOwien publicznych.

2. Do aneksu nalezy przygotowaé pisemne uzasadnienie, w formie odrgbnego dokumentu
lub stosownego zapisu w preambule aneksu.

3. Korekcie podlega:

1) zmiana klasyfikacji budzetowej z uwzglednieniem kazdego roku obowigzywania umowy;



2) zmiana nazwiska osoby fizycznej, nazwy firmy, zmiana adresu zamieszkania/siedziby
firmy, w przypadku zachowania tych samych identyfikatorow podatkowych (NIP lub Pesel)
podmiotow, ktorych zmiana dotyczy, pod warunkiem ztozenia Gminie pisma oryginalnie
podpisanego przez osoby zawierajagce umowe po stronie kontrahenta;

3) wprowadzenie zabezpieczenia $rodkow finansowych w umowie realizowanej na mocy
ustawy o nieodptatnej pomocy prawnej oraz edukacji prawne;j;

4) wprowadzenie $rodkow finansowych na kolejne lata finansowania w umowie o kredyt,
pozyczke, emisj¢ obligacji, dostawe medidow itp.

4. Pisemny wniosek kierujacego komorka organizacyjng Urzedu Miasta Krakowa

o dokonanie korekty adresowany na Skarbnika Miasta Krakowa lub osob¢ upowazniong

stanowi dokument wystarczajacy do akceptacji korekty.

5. Do aneksu i korekty stosuje si¢ odpowiednio § 5 ust. 3 niniejszego zarzadzenia

z wylaczeniem obowigzku uzyskania zgody Kierownika Pionu.

6. Do pisemnego wniosku o dokonanie korekty nie stosuje si¢ zapisow § 8 ust. 1
niniejszego zarzadzenia.
7. Pisemny wniosek o dokonanie korekty nie podlega kontrasygnacie Skarbnika Miasta

Krakowa, z wyjatkiem korekt, o ktérych mowa w ust. 4 pkt 4 niniejszego paragrafu.

8. Aneks do umowy zwigkszajacy zobowigzanie podlega kontrasygnacie Skarbnika Miasta

Krakowa lub osoby upowaznione;.

9. Pracownik komorki organizacyjnej Urzedu Miasta Krakowa, winien niezwtocznie
po akceptacji aneksu/korekty umiesci¢ skan aneksu/wniosku korekty w aplikacji
informatycznej GRU. Zapis § 9 ust. 1 1 2 stosuje si¢ odpowiednio.

Umowa miejskiej jednostki organizacyjnej Gminy Miejskiej Krakéw realizowana
z planu finansowego tej jednostki

§ 15. 1. Umowa realizowana przez miejska jednostk¢ organizacyjng zawierana przez
kierujacego miejska jednostka organizacyjng lub przez inng umocowang osobe¢ nie podlega
rejestracji w aplikacji informatycznej GRU z zastrzezeniem § 16 niniejszego zarzadzenia.

2. Umowa, o ktérej mowa w ust. 1 przedktadana jest do kontrasygnaty osobie
upowaznionej przez Skarbnika Miasta Krakowa.

3. Umowa, o ktorej mowa w ust. 1 przedktadana jest bezposrednio do kontrasygnaty
Skarbnika Miasta Krakowa:

1) w przypadku, gdy przepis prawa lub zapis umowy tak stanowi;

2) w przypadku zastosowania przez Skarbnika Miasta Krakowa ograniczen w upowaznieniu do
kontrasygnaty gtownemu ksiggowemu miejskiej jednostki organizacyjnej. Wowczas do
umowy nalezy dolaczy¢ oswiadczenie gldéwnego ksiegowego miejskiej jednostki
organizacyjnej o ujeciu w planie finansowym jednostki zacigganego zobowigzania
finansowego, a w przypadku umowy wieloletniej o ujeciu w aktualnej uchwale Rady Miasta
Krakowa w sprawie aktualnej Wieloletniej Prognozy Finansowej Miasta Krakowa.

4. Umowa, o ktorej mowa w ust. 3 winna by¢:

1) parafowana, w tym roéwniez na kazdej stronie (w przypadku umowy przygotowanej do
zawarcia w formie pisemnej) przez kierujgcego miejska jednostka organizacyjng, ktory
w pelni odpowiada za tre§¢ umowy oraz za zabezpieczenie finansowe zacigganego
zobowigzania do wysokosci zaplanowanych $rodkéw budzetowych i zgodnos¢ zapiséw
z planem finansowym jednostki lub aktualng Wieloletnia Prognoza Finansowa Miasta
Krakowa — dotyczy umowy, do zawarcia ktorej kierujacy miejska jednostkg nie jest
upowazniony przez Prezydenta Miasta Krakowa, a ktora zawiera Prezydent Miasta Krakowa
lub osoba upowazniona przez Prezydenta Miasta Krakowa;

2) podpisana oraz parafowana na kazdej stronie umowy (w przypadku umowy przygotowane;j
do zawarcia w formie pisemnej) przez kierujagcego miejskg jednostka organizacyjnag, ktory



w pelni odpowiada za tre§¢ umowy oraz za zabezpieczenie finansowe zacigganego
zobowigzania do wysoko$ci zaplanowanych §rodkéw budzetowych i zgodno$¢ zapisOw
z planem finansowym jednostki lub aktualng Wieloletnia Prognoza Finansowg Miasta
Krakowa — dotyczy umowy, do zawarcia ktorej kierujacy miejska jednostka organizacyjng
jest upowazniony przez Prezydenta Miasta Krakowa;
3) parafowana przez radce prawnego miejskiej jednostki organizacyjne;.
5. W przypadku umowy, o ktérej mowa w ust. 3, w oparciu, o ktorg Gmina Miejska
Krakéw otrzymuje $rodki finansowe na rachunek bankowy, skan tej umowy nalezy przesta¢ na
adres poczty elektronicznej Wydziatu Finansowego oraz Wydziatu Budzetu Miasta.

Umowa miejskiej jednostki organizacyjnej Gminy Miejskiej Krakow realizowana
z planu finansowego Urzedu Miasta Krakowa oraz umowa Gminy Miejskiej Krakow
realizowana z planow finansowych miejskich jednostek organizacyjnych.

§ 16. 1. Umowa realizowana przez miejska jednostk¢ organizacyjng zawierana przez
kierujacego miejska jednostka organizacyjng lub przez inng umocowang osobg, ktorej
finansowa realizacja nast¢puje z planu finansowego Urzedu Miasta Krakowa podlega
rejestracji w aplikacji informatycznej GRU oraz podlega kontrasygnacie Skarbnika Miasta
Krakowa lub osoby przez niego upowaznionej w formie pisemne;.

2. Umowa, o ktorej mowa w ust. 1 winna by¢ akceptowana przez kierujacego komorka
organizacyjng Urzedu Miasta Krakowa odpowiedzialnego za realizacj¢ planu finansowego
Urzgdu Miasta Krakowa, oraz wprowadzona do aplikacji informatycznej GRU
przez pracownika tej komorki organizacyjne;.

3. Do umowy, o ktorej mowa w ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio zapisy § 15 ust. 4.

4. Umowa zawierana w imieniu Gminy Miejskiej Krakow przez kierujacego komorka
organizacyjng Urz¢du Miasta Krakowa, a realizowana z planu finansowego miejskiej jednostki
organizacyjnej] Gminy Miejskiej Krakéw nie podlega rejestracji w aplikacji informatyczne;j
GRU.

5. Do umowy, o ktorej mowa w ust. 4 niniejszego paragrafu stosuje si¢ odpowiednio
§15 ust. 2, 3 1 4 niniejszego zarzadzenia.

6. Skan umowy, o ktorej mowa w ust. 4 niniejszego paragrafu nalezy przesta¢ na adres
poczty elektronicznej Wydzialu Finansowego.

Postanowienia dodatkowe/Sprawozdawczos¢ i informacja publiczna

§ 17. 1. Pracownik Referatu Generalny Rejestr Umow 1 Zlecen sporzadza dzienne
zestawienie zaangazowanych wydatkéw budzetowych roku biezacego oraz roczne zestawienie
zaangazowanych $srodkow lat przysztych w ramach zarejestrowanych umow 1 zlecen celem
przekazania do Referatu Ksiegowosci Wydatkow Wydziatu Finansowego.

2. W przypadku zmiany z mocy ustawy klasyfikacji budzetowej lub zmiany klasyfikacji
zadaniowej w zakresie zaangazowania §rodkow lat przysztych, wydzial merytoryczny jest
zobowigzany do sporzadzenia stosownej korekty w dacie obowigzywania tej zmiany.

3. Pracownik Referatu Generalny Rejestr Umow 1 Zlecen sporzadza kwartalne zestawienia
zawartych umow i udzielonych zlecen narastajgco celem ich publikacji w BIP Miasta Krakowa.

4. Pracownik Referatu Generalny Rejestr Umow i Zlecen sporzadza kwartalne zestawienia
zawartych umoéw zlecen z osobami fizycznymi realizowanych na terenie Urzedu Miasta
Krakowa i przekazuje Dyrektorowi Magistratu.



5. Pracownik Referatu Generalny Rejestr Uméw 1 Zlecen przesyta czastkowe informacje
do wydziatlu wiodacego Iub sporzadza odpowiedz na wniosek w trybie ustawy
o dostepie do informacji publicznej.

6. Rejestracja w aplikacji informatycznej GRU winna uwzgledniaé wymogi przepisow
o ochronie danych osobowych.

Postanowienia koncowe

§ 18. 1. Traci moc zarzadzenie Nr 805/2021 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia
29.03.2021r. w sprawie prowadzenia Generalnego Rejestru Umow 1 Zlecen, zmienione
zarzadzeniem Nr 2258/2021 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 9.08.2021 r.

2. Okreslone niniejszym zarzadzeniem zasady nie naruszaja postanowien aktualnego
zarzadzenia w sprawie okreslenia zasad postepowania w przypadku udzielania zamoéwien
o warto$ci netto nieprzekraczajacej wyrazonej w ztotych kwoty stanowigcej prog stosowania
ustawy prawo zamowien publicznych.

3. Przepis6w niniejszego zarzadzenia nie stosuje si¢ do realizacji zadan wykonywanych
przez komorki organizacyjne Urzedu Miasta Krakowa w trybie ustawy o zarzadzaniu
kryzysowym.

4. Przepisow niniejszego zarzadzenia nie stosuje si¢ do realizacji zadan wykonywanych
przez komorki organizacyjne Urzgdu Miasta Krakowa obejmujacych umowy z zakresu prawa
pracy i kontrakty menadzerskie.

§ 19. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierujagcym komorkami organizacyjnymi
Urzedu Miasta Krakowa. Koordynatorem jest Dyrektor Wydzialu Finansowego.

§ 20. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2022 r.



