Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia nr 3/07/2025
Prezydenta Miasta Leszna z dnia 1.08.2025 r.

Zasady sporzadzania i realizacji uméw cywilnoprawnych
w Urze¢dzie Miasta Leszna

§ 1. Definicje

Ilekro¢ w niniejszym Zarzadzeniu jest mowa o:

L;

(U8

10
11

12.

13.

]

Miasto —nalezy przez to rozumie¢ Miasto Leszno (gmina miejska na prawach powiatu)
zwane w tresci umow takze ,,Zamawiajacym” lub ,,Zleceniodawcg™.

Urzad — nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Miasta Leszna.

Skarbnik — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Leszna.

Biuro Prawne — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng Urzedu wiasciwg do
spraw obstugi prawnej, tj. Biuro Prawne i Nadzoru Wiascicielskiego.

Wydzial merytoryczny — nalezy przez to rozumie¢ wydzial lub inng komorke
organizacyjng Urzedu, zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Miasta
Leszna, ktora jest wlasciwa rzeczowo do realizacji zadania bedgcego przedmiotem
umowy.

Naczelnik wydzialu merytorycznego — nalezy przez to rozumie¢ kierownika komorki
organizacyjnej, o ktoérej mowa w pkt 5.

Kontrahent — nealezy przez to rozumie¢ drugg strone umowy, w szczegdlnosci
.. Wykonawce” lub ,,Zleceniobiorce™.

Ustawa Pzp — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
zamoOwien publicznych (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 1320, z p6zn. zm.).

RODO - nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie
danych).

. 10D - nalezy przez to rozumie¢ Inspektora Ochrony Danych powotanego w Urzedzie.
. Umowa — nalezy przez to rozumie¢ umowe cywilnoprawng zawarta w formie pisemnej

lub elektronicznej, w szczegdlnosci umowe w sprawie zamowienia publicznego,
umowe o dzielo, zlecenia, najmu, dzierzawy, sprzedazy.

Umowa w sprawie zaméwienia publicznego — nalezy przez to rozumieé umowe
zawarta w wyniku przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamodwienia
publicznego, zgodnie z przepisami ustawy Pzp oraz obowigzujacymi w Urzedzie
regulaminami wewngtrznymi w tym zakresie.

Umowa uproszezona — nalezy przez to rozumie¢ umowe zawierang dla zaméwien o
wartosci nieprzekraczajacej kwoty okreslonej w § 2 ust. 1 pkt b) , ktorej wzor stanowi
zalacznik nr 1 do niniejszych zasad.

§ 2. Zasady ogélne i progi kwotowe
Podstawg realizacji wydatkow budzetowych sa umowy, z zastrzezeniem ust. 2.
Obowiazek zawarcia umowy zalezy od wartosci zamdwienia (brutto):
a) dla wydatkéw o wartosci réwnej lub przekraczajacej 10.000,00 zt — zawiera sic
umowe w sprawie zamowienia publicznego lub inng umowe dedykowana;
b) dla wydatkow o wartosci od 5.000,00 zt do kwoty nizszej niz 10.000,00 zt —
zawiera si¢ umowe uproszczona. Dopuszcza si¢ zawarcie umowy, o ktdrej



mowa w pkt a), jezeli jest to uzasadnione potrzebg lepszego zabezpieczenia
interesow Miasta;
¢) dla wydatkow o wartosci ponizej 5.000,00 zt — realizacja nie wymaga zawarcia
umowy i nastgpuje na podstawie prawidlowo wystawionych faktur lub innych
dokumentdw ksiegowych.
Decyzja o wyborze formy prawnej (rodzaju umowy) w celu nalezytego zabezpieczenia
interesow prawnych i ekonomicznych Miasta nalezy do naczelnika wydziatu
merytorycznego.
Rozpoczgceie realizacji zadania nie moze nastapi¢ przed dniem zawarcia umowy. Za
date zawarcia umowy przyjmuje si¢ datg¢ zlozenia podpisu (wlasnorecznego lub
kwalifikowanego elektronicznego) przez ostatnia ze stron.
Przed zawarciem umowy naczelnik wydziatu merytorycznego jest zobowiazany do:
a) zabezpieczenia srodkow finansowych na jej realizacje w wtasciwej klasyfikacji
budzetowe;j;
b) udokumentowania sposobu wyboru kontrahenta.
Umowy 1 aneksy do uméw musza by¢ zawarte z zachowaniem formy pisemnej pod
rygorem niewaznosci (podpis whasnoreczny) lub formy elektronicznej pod rygorem
niewaznosci (kwalifikowany podpis elektroniczny).
Zawarcie umowy w formie:
a) papierowej wymaga wprowadzenia w tresci umowy (postaé papierowa)
postanowienia:
.» Umowe zawiera si¢ w formie pisemnej pod rygorem niewaznosci z uzyciem
wiasnorgeznego podpisu. Za date zawarcia umowy strony uznaja dzien zlozenia
podpisu przez ostatnia sposrdéd 0s6b reprezentujacych strony umowy. Wszelkie
zmiany umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci”,
b) elektronicznej wymaga wprowadzenia w tresci umowy (postaé elektroniczna)
postanowienia:
,» Umowg sporzadzono w formie elektronicznej i podpisano przy uzyciu
kwalifikowanego podpisu elektronicznego. Za datg¢ zawarcia umowy strony uznaja
dzien zlozenia kwalifikowanego podpisu elektronicznego przez ostatnia sposrod
0s0b reprezentujacych strony umowy. Wszelkie zamiany do umowy wymagaja
formy elektronicznej przy uzyciu kwalifikowanego podpisu elektronicznego.”
Umowy w formie papierowej sporzadza si¢ w co najmniej trzech jednobrzmigcych
egzemplarzach dla:
a) wydzialu merytorycznego;
b) kontrahenta;
c) Referatu Wydatkoéw Wydzialu Finansowo-Ksiegowego.
Umowy w formie elektronicznej przekazuje si¢ w postaci pliku PDF podpisanego
kwalifikowanym podpisem elektronicznym do wydzialu merytorycznego, kontrahenta
oraz Referatu Wydatkow Wydzialu Finansowo-Ksiegowego.
Przechowywanie i archiwizacje oryginalu umowy prowadzi wydzial merytoryczny.

. Dopuszcza si¢ dokonywanie zakupow/ zlecanie ushug ponizej 10.000.00 zt bez

koniecznosci zawierania umowy, w szczegdlnosci w obszarach:

1) ogloszen prasowych;

2) awarii w budynkach Urzedu;

3) szkolenia i seminarium pracownikow;

4) cateringu, ushug restauracyjnych, artykuléw spozywezych, hotelowych, biletéw
lotniczych, kolejowych, noclegowych;

5) odznaczen, medali, nagrod, dyploméw, pucharow, tablic pamiatkowych, kwiatow,
statuetek itp;



6) wyrobienia pieczeci urzedowych;

7) wyborow referendéow, komisji wojskowych;

8) zarzadzania kryzysowego, zakupow wynikajgcych z sytuacji kryzysowych,
zagrazajacych bezpieczenstwu publicznemu, w tym m.in. kosztow usuwania
skutkow pozaru, powodzi, klesk zywiotowych, dziatan ratowniczych.;

9) zakupu towardéw i ustug nieprzewidzianych a niezbednych dla zapewnienia
ciagtosci dziatalnosci systeméw informatycznych w Urzedzie;

10) zakupu towaréw i ushug nieprzewidzianych a niezbednych dla zapewnienia
ciagtosci dziatania Urzedu oraz administrowanych budynkow.

§ 3. Przygotowywanie umow

Projekt umowy sporzadza pracownik wyznaczony przez naczelnika wydzialu
merytorycznego.

Umowy zawiera si¢ na okres nieprzekraczajacy roku budzetowego, z wyjatkiem umow
wieloletnich, na ktére zabezpieczono srodki w Wieloletniej Prognozie Finansowej, oraz
umdw, ktérych zawarcie na czas nieoznaczony dopuszczaja odrebne przepisy.

. Naczelnik wydzialu merytorycznego odpowiada za zgodno$¢ projektu z prawem
1 interesem Miasta, a w szczegolnosci za:

a) prawidlowe zastosowanie przepiséw, w tym Kodeksu cywilnego, ustawy Pzp,
ustawy o prawie autorskim i prawach pokrewnych oraz przepiséw o ochronie
danych osobowych;

b) weryfikacje danych rejestrowych kontrahenta (CEIDG, KRS) oraz jego statusu
jako podatnika VAT na tzw. ,bialej liscie™; wydruki z weryfikacji stanowig
zalacznik do egzemplarza umowy pozostajacego w Urzedzie;

¢) sprawdzenie umocowania 0sob reprezentujacych kontrahenta;

d) nadzor nad realizacja umowy i jej rozliczeniem.

Podpis naczelnika wydzialu merytorycznego na projekcie umowy stanowi dowod
dokonania kontroli wstgpnej, potwierdzajgcej celowo$é, oszczednosé i1 legalnosé
wydatku.

Projekt umowy musi zawiera¢ co najmniej:

a) oznaczenie rodzaju umowy, numer i dat¢ oraz miejsce zawarcia;

b) dokladne okreslenie stron;

¢) precyzyjny opis przedmiotu umowy;

d) terminy realizacji lub czas obowigzywania umowy;

e) wynagrodzenie (w kwotach netto i brutto);

f) termin i sposob platnosci, nie krotszy niz 14 dni i nie dtuzszy niz 30 dni od daty
otrzymania przez Urzad prawidlowej faktury/rachunku;

g) numer rachunku bankowego kontrahenta widniejacego na ,.bialej liscie”
podatnikow VAT prowadzonym przez Szefa KAS na stronach Ministerstwa
Finansow

h) postanowienia dotyczace kar umownych za niewykonanie lub nienalezyte
wykonanie zobowigzania;

1) warunki zmiany, rozwigzania lub odstgpienia od umowy;

J) postanowienia dotyczace gwarancji, rekojmi, praw autorskich lub przetwarzania
danych osobowych, jesli sg wymagane;

k) wskazanie sadu wlasciwego do rozstrzygania sporow;

) okreslenie Zrédla finansowania (dzial, rozdziat, paragraf klasyfikacji
budzetowc], zadanie) 1 pozycji w Rejestrze Zaangazowania.



§ 4. Opiniowanie i akceptacja projektéw umow

Projekt umowy, zaparafowany przez naczelnika wydziatlu merytorycznego na kazdym
egzemplarzu, jest przekazywany do Biura Prawnego w celu zaopiniowania pod
wzgledem formalno-prawnym, nie pdZniej niz 7 dni roboczych przed planowanym
terminem zawarcia umowy.

Radca prawny z Biura Prawnego weryfikuje zgodnosé projektu z obowigzujacymi
przepisami prawa. W przypadku uwag, projekt jest zwracany do wydzialu
merytorycznego celem korekty.

Pozytywna opinia radcy prawnego jest potwierdzana podpisem i pieczecig (w formie
papierowej) jednoczesnie parafowana kazda kartka umowy lub kwalifikowanym
podpisem elektronicznym (w formie elektronicznej) na kazdym egzemplarzu umowy.
W przypadku uméw w sprawie zamowien publicznych, projekt umowy jest w pierwszej
kolejnosci weryfikowany przez Wydzial Zaméwien Publicznych, a nastepnie
przekazywany do Biura Prawnego. Po wyborze wykonawcy, wydzial merytoryczny
uzupelnia umowe o dane z oferty i odpowiada za jej zawarcie.

§ 5. Kontrasygnata Skarbnika

Kazda czynnos¢ prawna mogaca spowodowaé powstanie zobowiazania pienieznego,
w tym umowa i aneks do umowy, wymaga kontrasygnaty Skarbnika lub osoby przez
niego upowaznionej. Brak kontrasygnaty powoduje bezskuteczno$é czynnosci prawne;j.
. Naczelnik wydzialu merytorycznego przedktada projekt umowy do kontrasygnaty co
najmniej 5 dni roboczych przed terminem jej zawarcia. W uzasadnionych przypadkach
termin ten moze zosta¢ skrocony za zgoda Skarbnika.

Skarbnik (lub osoba upowazniona) weryfikuje, czy zobowiazanie ma pokrycie w planie
finansowym Urzedu i Wieloletniej Prognozie Finansowej oraz czy wskazano
prawidlowsa klasyfikacje budzetowa.

W razie stwierdzenia nieprawidlowosci, Skarbnik zwraca projekt do wydziatu
merytorycznego.

Kontrasygnata jest skladana w formie podpisu z pieczecia (forma papierowa)
jednoczesnie parafowana kazda kartka umowy lub kwalifikowanego podpisu
elektronicznego (torma elektroniczna).

§ 6. Podpisywanie umoéw

Po uzyskaniu opinii prawnej i kontrasygnaty Skarbnika, umowe do podpisu przedklada
sig:

a) Prezydentowi Miasta Leszna;

b) upowaznionemu Zastepcy Prezydenta lub Sekretarzowi Miasta;

¢) naczelnikowi  wydzialu  merytorycznego, jesli  posiada  stosowne

petlnomocnictwo Prezydenta.

Jeden egzemplarz zawartej umowy naczelnik wydziatu merytoryeznego niezwlocznie,
nie pozniej niz w terminie 3 dni od daty zawarcia, przekazuje do Referatu Wydatkow
Wydziatu Finansowo-Ksi¢gowego.
Osoba podpisujaca dokonuje podpisu z pieczecia (forma papierowa) jednoczesnie
parafujac kazda kartk¢ umowy lub kwalifikowanego podpisu elektronicznego (forma
elektroniczna).



§ 7. Ewidencja umoéw

Kazda umowa i aneks podlegaja ewidencji w systemie .,Rejestr Zaangazowania™ przed
zlozeniem do kontrasygnaty Skarbnika.

Rejestracji dokonujg upowaznieni pracownicy wydzialéw merytorycznych.

. Naczelnik  wydzialu merytorycznego odpowiada za prawidlowos¢ danych
wprowadzonych do rejestru.

. Nadzor nad prawidlowym ewidencjonowaniem umow sprawuje Naczelnik Wydziatu
Finansowo-Ksiggowego.

§ 8. Zmiana umowy (aneksowanie)

Wszelkie zmiany postanowien zawartej umowy wymagaja, pod rygorem niewaznosci,
sporzadzenia aneksu w takiej samej formie, w jakiej zawarto umowe.

Projekt aneksu przygotowuje wydzial merytoryczny, dofaczajac pisemne uzasadnienie
koniecznosci jego zawarcia.

Do projektu aneksu stosuje si¢ odpowiednio procedure opiniowania, kontrasygnaty
i podpisu okresloi@ w niniejszym zarzagdzeniu.

W przypadku uméw w sprawie zamowien publicznych, zmiany moga by¢ wprowadzane
jedynie w granicach dopuszczonych przez ustawe Pzp.

§ 9. Zakupy internetowe

Dopuszcza sie¢ dokonywanie zakupéw przez Internet na potrzeby Urzedu do kwoty
5.000,00 zt brutto jednorazowo.
Zakupy realizowane s3a na podstawie wniosku, zawierajacego nazwe towaru,
szacunkowy koszt, link do sklepu internetowego/produktu, uzasadnienie zakupu,
zaakceptowanego przez naczelnika wydziatu, a ptatno$é dokonywana jest z rachunku
bankowego Urzedu. Niedopuszczalne jest finansowanie zakupow ze sSrodkéw
prywatnych pracownikow.
Wydatki te dokumentowane sa faktura lub innym dokumentem ksiegowym i nie
wymagaja zawierania odrebnej umowy.
Wydzial merytoryczny prowadzi ewidencj¢ wnioskow na zakupy internetowe.
Podczas dokonywania zakupow internetowych pracownicy sa zobowigzani do
szczegoOlnej dbalosci o bezpieczenstwo informacyjne, w tym do:
a) dokonywania zakupéw wylacznie w sprawdzonych i wiarygodnych sklepach
internetowych;
b) uzywania wylacznie stuzbowych kont i danych do logowania;
¢) przechowywania danych dostepowych do kont Urzedu zgodnie z zasadami
obowiazujacej w Urzedzie polityki bezpieczenstwa informacji.

§ 10. Postanowienia koncowe

Zasady okreslone w niniejszym zarzadzeniu stosuje sie odpowiednio do wszystkich
rodzajow umoéw cywilnoprawnych, w tym umow zawieranych w wyniku postepowan
o udzielenie zamowienia publicznego, z uwzglednieniem specyfiki wynikajacej
z ustawy Pzp.

Postanowien zarzadzenia nie stosuje sie¢ do umow o prace.,

Postanowien niniejszego zarzadzenia nie stosuje si¢ do uméw zlecenia i umow o dzieto
zawieranymi z osobami fizycznymi.
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Zatgeznik Nr 1

do zasad sporzqdzania i realizacyi
umow cywilnoprawnych

w Urzedzie Miasta Leszna

UMOWA UPROSZCZONANR ..................
(dla zaméwien na ustugi lub dostawy o wartosci do 10 000 zt netto)
zawartawdniu ... w Lesznie pomiedzy:

Zamawiajacym:

MIASTO LESZNO

ul. Kazimierza Karasia 15, 64-100 Leszno
NIP: 697-22-59-898

feprezeowanyM PrE6T; o svis s e i iassis na podstawie petnomocnictwa
Nr......... zdnia.........

a

Wykonawca:

........................... rePreZentOWaNYM PIZEZ: .. ...t e et e e

§ 1. Przedmiot Umowy
1. Zamawiajacy zleca, a Wykonawca przyjmuje do wykonania nastepujgcy przedmiot umowy,
polegajacy na:
- dostawie towaru:

§ 2. Termin Realizacji

Wykonawca zobowigzuje sie zrealizowac¢ przedmiot umowy w terminiedodnia ..................
§ 3. Wynagrodzenie

1. Za nalezyte wykonanie przedmiotu umowy strony ustalajg wynagrodzenie w kwocie:

o Netto: ..................... zt

o Podatek VAT: ..................... zt

GR =11 1 (o IR —— zt (stownie:
)

2. Wynagrodzenie ma charakter ryczattowy i obejmuje wszystkie koszty zwigzane z
realizacjg umowy.

§ 4. Warunki Platnosci
1. Podstawg do wystawienia faktury jest potwierdzenie nalezytego wykonania przedmiotu
umowy, np. w formie protokotu odbioru.
2. Naleznos¢ zostanie uregulowana w terminie do ......... dni od daty otrzymania przez
Zamawiajgcego prawidtowo wystawionej faktury.



o~

. Ptatnosc¢ nastapi przelewem na rachunek bankowy Wykonawcy: nazwa banku .........

................. Nrrachunku .....................occcooe o, ktOry znajduje sie w wykazie
podmiotéw zarejestrowanych jako podatnicy VAT, prowadzonym przez Szefa Krajowe;
Administracji Skarbowej (,biata lista podatnikow”).

Zamawiajgcy dokona pfatnosci z zastosowaniem mechanizmu podzielonej ptatnosci.
Dane do faktury: Nabywca: Miasto Leszno, ul. Kazimierza Karasia 15 , 64-100 Leszno,
NIP 697-22-59-898.

§ 5. Kary Umowne

W przypadku niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy, strony moga dochodzi¢
odszkodowania na zasadach ogélnych Kodeksu Cywilnego. W szczegolnosci Zamawiajacy
ma prawo naliczy¢ kare umowng za opéznienie w realizacji przedmiotu umowy w wysokosci
0,5% wynagrodzenia brutto za kazdy dziers zwtoki.

N =

N

. Zrodho finansowania: Srodki z budzetu na rok 20....., dz. .... rozdz. ... §.... zad.nr.........

§ 6. Osoby do Kontaktu
Ze strony ZamawiajgCedo: ...........coeuieaieeeee e (imie, nazwisko, tel., e-mail)

. Ze strony WYKONaWey: ..o (imie, nazwisko, tel., e-mail)

§ 7. Postanowienia Koncowe

. W sprawach nieuregulowanych niniejszg umowg zastosowanie majg przepisy Kodeksu

cywilnego.

. Wszelkie zmiany umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.
. Umowe sporzadzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach: dwa dla Zamawiajacego

i jeden dla Wykonawcy.

Nazwa zadania: ...

ZAMAWIAJACY WYKONAWCA

(kontrasygnata Skarbnika Miasta Leszna)



