ZARZADZENIE Nr 685/07
Prezydenta Miasta Dabrowy Gorniczej
zdnia 12.11.2007 r.

Ww sprawie: sposobu podpisywania umow, ugod, porozumien

Na podstawie art.33 ust.3 w zwiazku z art. 46 ustawy z dnia 08 marca 1990 roku
o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz.U. z 2001r. Nr 142 poz. 1591 z pdzn. zmianami),

zarzadzam:

1.llekro¢ w Zarzadzeniu jest mowa o ,umowie” - nalezy przez to rozumie¢ umowy, ugody,
porozumienia.

2. Umowy zawierane w Urzedzie Miejskim winny by¢ przygotowane 1 podpisane
W nastgpujacy sposob:

2.1. Odpowiedzialnym za wtasciwe merytorycznie przygotowanie umowy jest Naczelnik Wydzialu
(stanowisko rownorzedne), ktéry podpisuje i opatruje imienng pieczgcia ostatnia strong umowy
i kazdy =z =zalacznikow, a takze parafuje na  wszystkich  stronach umowe
i zataczniki w terminie dwoch dni roboczych od daty wynegocjowania warunkéw umowy,
a w przypadku uméw zawieranych na podstawie ustawy Prawo Zamowien Publicznych
(Dz. U. z 2006r. nr 164 poz. 1163 z pézn. zm.) — z zachowaniem terminéw okreslonych w art. 94 ust.
111 pkt. a ustawy.

2.1.1. Przez wiasciwe merytorycznie przygotowanie umowy nalezy rozumie¢ w szczegdlnosci
przygotowanie jej w sposob zgodny z obowigzujacymi przepisami prawa, przy zachowaniu zasad
celowosci 1 oszczednosci dokonywania wydatkéw 1 zabezpieczenia w nalezyty sposob interesow
Gminy.

2.2. Radca Prawny opiniuje umowy pod wzgledem formalno — prawnym.

2.3. Kierownik Biura Koordynacji Zaméwien Publicznych i Opinii Prawnych dokonuje sprawdzenia
uméw o  udzielenie = zamdwienia  publicznego  pod  wzgledem ich  zgodnosci
z ustawa Prawo zamodwien publicznych, a takze umoéw zawartych bez zastosowania przepisow
cytowanej ustawy zgodnie z art. 4 pkt 8 tej ustawy, w szczegdlnosci w zakresie powotania wlasciwej
podstawy prawnej, zgodnosci kwot umowy z wnioskiem o wyrazenie zgody na wydatkowanie
srodkoéw publicznych o wartosci ponizej 14 000 euro badz ze zgloszeniem wydatkowania $rodkow
publicznych o warto$ci ponizej 14.000 euro™.

2.4. Obowiazkiem Naczelnika Wydzialu (stanowisko rownorzedne) jest przedlozenie przy
podpisywaniu umowy o udzielenie zamowienia publicznego zaakceptowanego przez Radcg Prawnego
projektu umowy.

3. Przy podpisywaniu umow obowiazuje nastgpujaca kolejnos¢ oraz uwarunkowania czasowe:

3.1. Radca Prawny pod wzglgdem formalno-prawnym w terminie dwoch dni roboczych
od dnia otrzymania umowy.

3.2. Kierownik Biura Koordynacji Zamowien Publicznych i Opinii Prawnych w przypadku umow
o0 udzielenie zamowien publicznych, a takze umow zawartych na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy Prawo
zamoOwien publicznych, parafuje ostatnig strong umowy i kazdy z zalacznikow w terminie dwoch dni
roboczych od dnia otrzymania umowy.

! Dotyczy sytuacji, w ktorych zawarcie umowy jest celowe mimo nie przekroczenia kwoty 2000 PLN brutto.



3.3. Skarbnik Miasta — kontrasygnata w terminie dwoch dni roboczych od dnia otrzymania
UMowy.

3.3.1. Jesli strona z ktora zawierana jest umowa, wniosta zabezpieczenie nalezytego wykonania
umowy, umowa przed kontrasygnata Skarbnika Miasta winna by¢ zaopatrzona w
»O$wiadczenie o wniesieniu zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy”, ktdrego wzor
stanowi zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 649/07 Prezydenta Miasta Dabrowy Gorniczej z
dnia 23.10.2007r. w sprawie: Regulaminu funkcjonowania zamowien publicznych w Urzgdzie
Miejskim w Dabrowie Gorniczej, podpisane przez Naczelnika Wydzialu Ksiggowo-
Budzetowego 1 Naczelnika Wydziatlu Merytorycznego badz przez osoby przez Nich
upowaznione.

3.4. Prezydent Miasta - Resortowy Zastgpca Prezydenta Miasta, Sekretarz Miasta
w terminie dwoch dni roboczych od dnia otrzymania umowy.

3.5. W przypadkach, w ktorych przekroczenie w/w terminéw podpisywania umoéw
skutkowatoby przekroczeniem dyscypliny finansow publicznych odpowiedzialna za to
jest osoba, ktora nie dotrzymata terminu podpisania umowy.

3.6. W przypadku nieobecnosci o0s6b, upowaznionych i zobowiazanych do podpisania
umowy, podpisy sktadaja osoby petniace zastepstwo stuzbowe.

3.6.1. Pod nicobecno$¢ Prezydenta Miasta umowy w jego zastepstwie podpisuje I Zastepca Prezydenta
Miasta, a w przypadku nieobecnosci obydwu podpis sktada Zastgpca Prezydenta Miasta pelniacy
zastgpstwo stuzbowe za 1 Zastgpce Prezydenta Miasta.

3.7. Osoby wymienione w pkt. 3.1. do 3.4. w uznanych przez siebie przypadkach moga
parafowac kazda ze stron umowy i zatacznika.

4. Umowa podpisywana jest przez Druga Strone w siedzibie Zamawiajacego, przed podpisem
Prezydenta Miasta.

4.1. Naczelnik Wydziatu (stanowisko rownorzedne) zobowiazany jest do zaproszenia uprawnionych
do reprezentacji przedstawicieli/la Drugiej Strony do siedziby Zamawiajacego oraz stwierdzenia
prawidtowej reprezentacji Drugiej Strony.

5. Sposob reprezentacji Gminy okresla si¢ nastepujaco:

5.1. W umowach powyzej 211.000 euro Gming reprezentuje Prezydent Miasta wraz z bezposrednim
zwierzchnikiem pionu, a w pionach podlegajacych bezposrednio Prezydentowi Miasta oraz
Skarbnikowi Miasta Gmine reprezentuje Prezydent Miasta oraz I Zastepca Prezydenta Miasta.

5.2. W umowach ponizej 211.000 euro Gming reprezentuje, odpowiednio do bezposrednio
sprawowanej zwierzchno$ci nad pionem, Prezydent Miasta, Resortowy Zastgpca Prezydenta Miasta,
Sekretarz Miasta wraz z Naczelnikiem Wydzialu Merytorycznego ( komorki réwnorzednej ), a w
pionie podlegajacym Skarbnikowi Miasta Gming reprezentuje Prezydent Miasta wraz z Naczelnikiem
Wydziatu Merytorycznego.

6. Wszystkie czynnosci prawne obejmujace rozporzadzenie prawem, ktorych wartos¢ przenosi kwote
2000 PLN brutto, jak réwniez czynno$¢ prawna, z ktorej wynika zobowiazanie do $wiadczenia
wartosci przenoszacej kwote, o ktorej] mowa wyzej wymaga zawarcia ze strona umowy w formie
pisemnej dla celow dowodowych, chyba Zze na podstawie przepisow prawa wymagana jest inna
szczegolna forma.

6.1. W przypadku sytuacji, w ktorej mimo przekroczenia kwoty 2 000 PLN brutto, zawarcie umowy
jest niemozliwe, Wydzial Merytoryczny (komorka réwnorzedna) zobowiazany jest do uzyskania
zgody Prezydenta Miasta na odstapienie od konieczno$ci zawarcia umowy.



7. Do podpisu zmian do uméw stosuje si¢ odpowiednio punkty 2 do 5 niniejszego Zarzadzenia.

7.1. Zmiana sposobu spehlienia §wiadczenia przed zawarciem umowy zgodnie z art. 140 ust. 2
ustawy Prawo zamowien publicznych, musi by¢ zaopatrzona w protokot koniecznos$ci podpisany przez
Naczelnika Wydziatu, Wykonawce i zaakceptowany przez bezposredniego zwierzchnika pionu.

W uzasadnionych przypadkach Prezydent Miasta na wniosek Naczelnika Wydziatu Merytorycznego
moze powota¢ komisjg do zaopiniowania protokotu konieczno$ci.

7.2. Zmiany do uméw zawartych w wyniku postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego moga
by¢ wprowadzone jedynie zgodnie z art.144 ust.1 ustawy Prawo zamoéwien publicznych, z
zastrzezeniem pkt. 7.3.1. in fine.

7.3. Zmiana umowy moze by¢ dokonana jedynie w formie pisemnego aneksu.

7.3.1. Zmiana umowy zgodnie z art. 144 ust.1 ustawy Prawo zamowien publicznych, przygotowana
do podpisu musi by¢ zaopatrzona w protokot koniecznosci podpisany przez Naczelnika Wydziahu,
Wykonawce 1 zaakceptowany przez bezposredniego zwierzchnika pionu. W uzasadnionych
przypadkach Prezydent Miasta na wniosek Naczelnika Wydzialu Merytorycznego moze powotac
komisje do zaopiniowania protokotu konieczno$ci. Konieczno$¢ sporzadzenia protokotu koniecznosci
nie dotyczy zmian neutralnych o charakterze organizacyjnym nie ingerujacych w istotne elementy
umowy.

7.3.2. W przypadku uméw nie bedacych wynikiem postgpowania o udzielenie zamdwienia
publicznego protokot koniecznosci, o ktorym mowa w pkt. 7.3.1. wymagany jest w przypadku zmian
dotyczacych zwigkszenia wartosci zobowiazania lub wydtuzenia terminu realizacji umowy.

7.3.3. W przypadku zmian dotyczacych warto$ci zobowiazania lub terminu realizacji umowy, w ktorej
wymagane bylo wniesienie zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy, pisemny aneks do umowy
przed kontrasygnata Skarbnika Miasta winien by¢ zaopatrzony w ,,Oswiadczenie o zmianie terminu
wazno$ci/ warto$ci zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy”, ktdrego wzor stanowi zatacznik nr
2 do Zarzadzenia Nr 649/07 Prezydenta Miasta Dabrowy Gorniczej z dnia 23.10.2007r. w sprawie:
Regulaminu funkcjonowania zamoéwien publicznych w Urzedzie Miejskim w Dabrowie Gornicze;j,
podpisane przez Naczelnika Wydzialu Ksiggowo-Budzetowego 1 Naczelnika Wydziatu
Merytorycznego badz przez osoby przez Nich upowaznione.

8. Zobowiazuje si¢ Naczelnikow Wydzialow (stanowiska rownorzgdne) do prowadzenia rejestru
pozostatych umoéw, ugod i porozumien, do ktorych nie stosuje sig przepiséw ustawy Prawo zamdwien
publicznych zgodnie ze wzorem stanowiacym zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

8.1. Rejestr dotyczy umow zawartych poza wustawa Prawo zamdwien publicznych,
z wylaczeniem umow zawartych na podstawie art. 4 pkt 8 niniejszej ustawy, dla ktorych prowadzony
jest centralny rejestr wydatkowania $rodkéw publicznych do kwoty 14.000 euro przez Biuro
Koordynacji Zamoéwien Publicznych i1 Opinii Prawnych.

9. Zobowiazuje si¢ Naczelnikow Wydziatdow (stanowiska rownorzedne) przygotowujacych umowe
do rejestracji dat wpltywu 1 wydawania umow zgodnie z zatacznikiem nr 2
do niniejszego Zarzadzenia.

10. Umowy notarialne i zwiazane z obrotem nieruchomo$ciami podlegaja odrgbnym regulacjom.

11. Odpowiedzialnymi za realizacj¢ Zarzadzenia sa osoby wyzej wymienione.

12. Nadz6r nad wykonywaniem Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

13. Traci moc: Zarzadzenie Nr 2392/06 Prezydenta Miasta Dabrowy Gorniczej
z dnia 25.08.2006 r. w sprawie: sposobu podpisywania umow, ugdd, porozumien

14. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 685/07
Prezydenta Miasta
Dabrowy Gorniczej
z dnia 12.11.2007 r.

REJESTR POZOSTALYCH UMOW, UGOD I POROZUMIEN

Rubryki rejestru:

ONoa~wWNE

Numer umowy

Strony umowy
Przedmiot umowy

Data zawarcia umowy
Termin realizacji umowy
Kwota umowy

Aneks

Uwagi

/uktad tabelaryczny/



Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 685/07
Prezydenta Miasta
Dabrowy Gorniczej

z dnia 12.11.2007 r.

Wzér rejestru dat wplywu i wyplywu dla Wydzialow przygotowujacych umowe, ugode i porozumienie

Lp. Przedmiot umowy, Numer umowy, | Kancelaria Radcéw | Biuro Koordynacji Skarbnik Miasta Prezydent Miasta/
ugody, porozumienia ugody, Prawnych Zamowien Z-cy Prezydenta
porozumienia Publicznych i Opinii Miasta/ Sekretarz

Prawnych Miasta

Wptyw | Wyptyw

Wplyw | Wyptyw

Wplyw | Wyptyw

Wptyw | Wyptyw




