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ZARZADZENIE NR 120/12/16
PREZYDENTA MIASTA TYCHY
z dnia 03 lutego 2016 r.

w sprawie podpisywania i rejestrowania uméw

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2015 r. poz. 1515 z pdzn. zm.) oraz art. 46, 228, 261 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z p6zn. zm.).

zarzadzam co nastepuje:

§1

1. Projekty umdéw sporzgdzajg naczelnicy wydziatbw merytorycznych, ktérzy dysponujg
srodkami publicznymi na realizacje uméw, chyba ze z okolicznosci wynika, iz projekt
umowy sporzgdza wykonawca. W szczegélnych przypadkach projekty umoéw mogg
sporzadzi¢ naczelnicy wydziatdw odpowiedzialnych za realizacje umow.

2. Naczelnik wydzialu odpowiedzialny za wtasciwe merytoryczne przygotowanie umowy
podpisuje i opatruje imienng pieczecig ostatnig strone i kazdy z zatgcznikow, a takze
parafuje na wszystkich stronach umowe i zatgczniki w terminie do dwdch dni roboczych
od daty wynegocjowania warunkéw umowy lub otrzymania informacji o akceptaciji
warunkow umowy, a w przypadku uméw zawieranych na podstawie ustawy Prawo
zamowien publicznych — z zachowaniem terminéw okreslonych w art. 94 ust. 1 i 2
ustawy.

3. Przez wtasciwe merytoryczne przygotowanie umowy nalezy rozumieé¢ w szczegolnosci
przygotowanie jej w sposob zgodny z obowigzujgcymi przepisami prawa, w tym
zasadami zawierania umow, z ktérych wynikajgce ptatnosci przekraczajg rok budzetowy,
przy zachowaniu zasad celowosci i oszczednosci dokonywania wydatkow
i zabezpieczenia w nalezyty sposob interesdw gminy oraz w granicach upowaznienia do
zaciggania zobowigzan.

4. Przy zacigganiu zobowigzah z tytutu umow, ktérych realizacja w roku budzetowym
i w latach nastepnych jest niezbedna do zapewnienia ciggtosci dziatania jednostki
i z ktérych wynikajgce ptatnosci wykraczajg poza rok budzetowy nalezy kazdorazowo
w preambule umowy powotywaé sie na upowaznienie zawarte w uchwale Rady Miasta
w sprawie Wieloletniej Prognozy Finansowej Miasta Tychy z uwzglednieniem
odpowiedniego zapisu paragrafu.

5. Przygotowany projekt umowy weryfikuje pod wzgledem formalno-prawnym radca prawny
w terminie do trzech dni roboczych od dnia otrzymania umowy.

6. Nastepnie Naczelnik Wydzialu Zamowien Publicznych dokonuje sprawdzenia umow
0 udzielenie zamdwienia publicznego pod wzgledem ich zgodnosci z ustawg Prawo
Zamowien Publicznych, a takze umoéw zawartych bez zastosowania przepiséw
cytowanej ustawy zgodnie z art. 4 pkt 8 tej ustawy, w szczegolnosci w zakresie
powotania wtasciwej podstawy prawnej i podpisuje ostatnig strone umowy w terminie do
trzech dni roboczych od dnia otrzymania umowy.

7. Jesli umowa wymaga kontrasygnaty Skarbnika Miasta, podpisana wczesniej umowa
przez naczelnika wydziatu merytorycznego, radce prawnego oraz naczelnika wydziatu
zamoéwien publicznych przekazywana jest do Skarbnika Miasta lub osoby przez niego
upowaznionej celem uzyskania kontrasygnaty w terminie do trzech dni roboczych od
daty przekazania.

8. Kontrasygnaty Skarbnika Miasta wymagajg umowy, ktéore mogg skutkowaé
zaciggnieciem zobowigzania finansowego oraz te umowy cywilno-prawne, ktére skutkujg
odprowadzeniem podatku VAT do Urzedu Skarbowego.
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9. Jesli strona, z ktérg zawierana jest umowa, zobowigzana jest wnies¢ zabezpieczenie
nalezytego wykonania umowy, umowa przed kontrasygnatg Skarbnika Miasta powinna
zawiera¢ ,Oswiadczenie o wniesieniu zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy”,
ktorego wzor stanowi Zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

10. Po dokonaniu kontrasygnaty umowy kierowane sg do Prezydenta Miasta lub Zastepcy
Prezydenta ktorych podpisywanie nastepuje do trzech dni roboczych od dnia
otrzymania.

11. W przypadku, gdy realizowany zakup lub ustuga nie podlega ustawie Prawo zaméwien
publicznych i warto$¢ netto bez podatku VAT jest wyzsza niz 3 500 zt nalezy zastosowaé
forme pisemng umowy, a na dokumencie umiescic jej numer i date.

12. W przypadku, gdy realizowany zakup lub ustuga nie podlega ustawie Prawo zaméwien
publicznych i warto$¢ netto bez podatku VAT nie przekracza 3 500 zt mozna zastosowac
pisemne zamowienie lub zlecenie z podaniem numeru i daty. Pisemne zaméwienie lub
Zlecenie nie jest wymagane w przypadku:

1) wydatkdéw zwigzanych ze szkoleniem,

2) wydatkéw zwigzanych z podrézami stuzbowymi,

3) paliwa do samochodow stuzbowych,

4) wydatkéw o charakterze administracyjno-biurowym o wartosci rownej lub mniejszej
niz 400 zt.

13. Naczelnik wydziatu merytorycznego rozpatruje konieczno$¢ zastosowania formy
pisemnej umowy lub formy, o ktérej mowa w ust.12, w kazdym przypadku indywidualnie,
biorgc szczegdlnie pod uwage fakt, czy dokonywany zakup pocigga za sobg
zobowigzania moggce mie¢ miejsce po zakonczeniu transakcji, np. gwarancje, serwis,
Swiadczenia wynikajgce z zapisow umowy itp.

14. Przy zawieraniu umow dzierzawy nieruchomosci gminnych nalezy ponadto przestrzegac
nastepujgcych zasad:

1) wydziat merytoryczny przygotowujgcy umowe zobowigzany jest do zamieszczenia
w niej nastepujacych informacji dotyczacych poszczegdinych nieruchomosci:

a) grunty — powierzchnia, klasyfikacja gruntdw zgodnie 2z rozporzadzeniem
w sprawie klasyfikacji gruntéw, dtugosc i szerokos¢ zajmowanego pasa (dotyczy
sieci);

b) budynki — o ktérych mowa w art. 1a ust.1 pkt 1 ustawy o podatkach i opfatach
lokalnych — informacji o braku budynkéw potozonych na nieruchomosci bedacej
przedmiotem dzierzawy lub informacji o istnieniu budynkéw potozonych na
nieruchomosci bedacej przedmiotem dzierzawy i wskazania ich powierzchni
uzytkowej w dzierzawionym zakresie,

c) budowle — o ktérych mowa w art. 1a ust. 1 pkt 2 ustawy o podatkach i optatach
lokalnych — informacji o braku budowli potozonych na nieruchomosci bedacej
przedmiotem dzierzawy lub informacji o istnieniu budowli potozonych na
nieruchomosci bedgcej przedmiotem dzierzawy i wskazania ich wartosci, o ktorej
mowa w przepisach o podatkach dochodowych, (ustalonej na dzien 1 stycznia
roku podatkowego, stanowigcej podstawe obliczania amortyzacji w tym roku,
niepomniejszonej o odpisy amortyzacyjne), a w przypadku budowli catkowicie
zamortyzowanych — ich wartosci z dnia 1 stycznia roku, w ktérym dokonano
ostatniego odpisu amortyzacyjnego (zgodnie z ewidencjg ksiegowg urzedu), bgdz
braku informacji w przedmiocie wartosci dzierzawionej budowli; ewentualnie
informacji o wtascicielu naktadéw poniesionych na dzierzawionym gruncie;

2) zgodnos¢ danych okreslonych w ust. 14 pkt 1 z ksiegami rachunkowymi potwierdza
na umowie pracownik Referatu Ksiegowosci Budzetowej, prowadzgcy ewidencje
ksiegowg srodkow trwatych w terminie dwoéch dni roboczych od otrzymania umowy;

3) umowy dzierzawy nieruchomo$ci gminnych winny by¢ opatrzone podpisem
naczelnika Wydziatu Podatkéw i Opfat lub kierownika Referatu Wymiaru Podatkow
celem weryfikacji pod katem rzeczowej i podmiotowej zgodnosci zapiséw z ewidencje
podatkowg w ciggu do dwéch dni roboczych od otrzymania umowy.
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15.

1.

4) umowy dzierzawy nieruchomosci stanowigcych wtasnosé oséb prywatnych zawierane
przez gmine dla potrzeb realizacji zadan gminnych, winny by¢ sporzadzane przez
naczelnika Wydziatu Gospodarki Nieruchomos$ciami i opatrzone podpisem naczelnika
wydziatu finansowo odpowiedzialnego za realizacje umowy, celem zabezpieczenia
srodkéw w budzecie na realizacje umowy.

Umowy uzyczenia srodkow trwatych bedacych sktadnikami majgtku Urzedu dodatkowo

parafuje pracownik ksiegowosci prowadzgcy ewidencje ksiegowg srodkéw trwatych

w terminie do dwdch dni roboczych od otrzymania umowy.

§2
Prowadzi sie Elektroniczny Rejestr Uméw w Systemie Obiegu Dokumentéw i Spraw
(eSOD) odrebny dla kazdej jednostki organizacyjnej urzedu.
Umowy do Rejestru Uméw w eSOD wprowadza wyznaczony pracownik w jednostce
organizacyjnej Urzedu w dniu otrzymania umowy podpisanej przez Prezydenta Miasta
Tychy. Projekt umowy sporzgdzony w wydziale niebedgcym dysponentem srodkéw
budzetowych nalezy przekaza¢ dysponentowi celem rejestracii.
Rejestr Uméw zawiera nastepujgce dane:
a) numer (system nadaje automatycznie),
b) data zawarcia umowy — przyjmuje sie date podpisania umowy przez Prezydenta
Miasta Tychy lub Zastepce Prezydenta,
C) sporzgdzajgcy umowe (symbol jednostki organizacyjnej),
d) symbol liczbowy grupy klasyfikacyjnej z Rzeczowego Wykazu Akt,
e) przedmiot umowy,
f) imie i nazwisko wprowadzajgcego umowe,
g) uwagi (zmiana warunkdéw umowy — aneksy, zakres zmian).

§3

Rejestrujgc umowe w elektronicznym Systemie Obiegu Dokumentow nalezy stworzy¢
nowg przesytke/pismo wychodzgce w eSOD. W polu "Rodzaj dokumentu" wybraé
"umowa" i uzupemié pozostate pola, a w zaktadce ,Zawarto$¢” umiesci¢ plik z trescig
umowy. Powigzaé przesytke ze sprawa.
Po zapisaniu dokumentu, eSOD automatycznie nada kolejny numer rejestrowane;j
umowie, ktory nalezy umiesci¢ w nagtéwku umowy. W przypadku, gdy umowa zostata
sporzadzona przez wykonawce, numer rejestru eSOD umieszcza sie w sposéb widoczny
w prawym gornym rogu umowy.
Numer umowy skfadac sie bedzie z nastepujgcych czesci:
a) trzyliterowego skrétu oznaczajgcego wydziat, ktéry utworzyt umowe,
b) oznaczenia typu sprawy zgodnie z Rzeczowym Wykazem Akt,
¢) numeru porzgdkowego z Rejestru Umow oznaczajgcego kolejnos¢ rejestracji umowy

w danym roku,
d) czterocyfrowego oznaczenia roku rejestracji umowy.

§4
Obowigzek rejestracji w Rejestrze Uméw eSOD dotyczy wszystkich umow
(z wytgczeniem umow wynikajgcych ze stosunku pracy i umoéw na uzywanie pojazdow
prywatnych do celéw stuzbowych).
Umowa po jej rejestracji przekazywana jest do podpisania przez drugg strone umowy,
a nastepnie jeden egzemplarz wydawany jest drugiej stronie umowy.
W przypadku podpisania aneksu do umowy pracownik w jednostce organizacyjnej
Urzedu ma obowigzek odnotowac ten fakt poprzez utworzenie wiasciwej adnotacji
w polu uwagi, o ktérym mowa w § 2 ust. 3 lit. g.

§5
Niezwtocznie po zarejestrowaniu umowy w Elektronicznym Rejestrze Uméw w eSOD
w sposob okreslony w § 2-4, dysponenci srodkéw budzetowych wprowadzajg réwniez
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umowy do rejestru umoéw wedtug klasyfikacji budzetowej, prowadzonego w programie

DYSPONENT.

2. Ze wzgledu na koniecznos¢ ujmowania w sprawozdaniach z wykonania budzetu
wysokosci zaangazowanych srodkow, dysponenci srodkow budzetowych zobowigzani
sg do:

1) ujmowania w tresci zawieranych uméw symbolu klasyfikacji budzetowe;j tj. dziatu,
rozdziatu, paragrafu, z ktérego dokonany bedzie wydatek;

2) prowadzenia w programie DYSPONENT rejestru zawartych uméw wedtug
klasyfikacji budzetowej, w tym ich aktualizacji wynikajgcych m.in. ze zmiany wartosci
czy terminu wykonania;

3) przeprowadzenia inwentaryzacji na ostatni dzieh roku budzetowego w zakresie
zawartych umow z terminem ptatnosci w roku biezgcym oraz w latach nastepnych;

4) dostarczania do Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci do dnia 31 stycznia kazdego roku
wykazu zawartych umow w roku ubiegtym i angazowanych srodkéw budzetowych
na lata nastepne;

5) okresSlania wartosci zaangazowania srodkbw na rok biezacy dla umow
0 nieoznaczonej z goéry wartosci (np. media, ustugi telekomunikacyjne),
uwzgledniajgc wykonanie roku poprzedniego i wskaznik inflacji lub wskaznik
wzrostu cen, wzglednie stosujgc inny parametr, np. ilos¢ punktéw swietinych;

6) oszacowywania wielko$ci zaangazowania kosztéw osobowych na rok biezgcy
biorgc za podstawe wynagrodzenie miesigca stycznia powiekszone o przewidywane
wyptaty jednorazowe np. nagrody jubileuszowe, odprawy emerytalne;

7) wprowadzania do zaangazowania srodkow, oprécz wartosci zawartych umow, takze
pod nowg pozycjg jednorazowych dyspozycji dotyczgcych wydatkowania srodkow
publicznych (np. zaliczki, zlecenia zakupu towaru lub ustug, delegacji),

8) badania i wykazywania koniecznosci zawierania umoéw, ktérych realizacja w roku
budzetowym i w latach nastepnych jest niezbedna do zapewnienia ciggtosci
dziatania jednostki i z ktérych wynikajgce ptatnosci wykraczajg poza rok budzetowy,
z wylgczeniem zadan majgtkowych i projektow wspotfinansowanych srodkami
unijnymi.

3. Rejestr zawartych uméw wedtug klasyfikacji budzetowej powinien zawierac:

a) klasyfikacje budzetowg srodkéw objetych umowa;

b) numer i date umowy;

C) nazwe zadania;

d) termin realizacji umowy;

e) wartos¢ umowy;

f)  numer zadania przy umowach dotyczacych inwestycji przyporzadkowany kazdemu
zadaniu.

4. Umowy (przedsiewziecia) przekraczajgce rok budzetowy powinny byé rejestrowane do
zaangazowania w wysokosci naleznos$ci na kazdy rok zgodnie z zawartg umowa.

§6
1. Za prawidtowg tres¢ wpisu petng odpowiedzialnos¢ ponoszg pracownicy wprowadzajgcy
umowe do Rejestru Uméw — eSOD oraz do rejestru umow wedtug klasyfikacji
budzetowej, prowadzonego w programie DYSPONENT.
2. Nadzor i kontrole nad dokonanymi wpisami prowadzi kierownik jednostki organizacyjne;.

§7
Traci moc Zarzadzenie Nr 120/25/12 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 27 sierpnia 2012 r.
w sprawie podpisywania i rejestrowania umow.

§8
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Prezydent Miasta Tychy
/-I mgr inz. Andrzej Dziuba
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