ZARZADZENIE Nr 54/2026
BURMISTRZA MIASTA CZELADZ
z dnia 19 lutego 2026

w sprawie: regulaminu opracowania i zawierania uméw dot. zamoéwien publicznych
oraz monitorowania ich realizacji

Na podstawie: przepisu art. 33 ust. 3 w zwigzku z art. 46 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzgdzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2025 r. poz.1153 z p6zn. zm.),przepisu art. 54 ust. 3
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2025 r poz. 1483 z
poézn. zm.),

z uwzglednieniem wymagan okreslonych w:

1. przepis ust. 3 Zatgcznika Nr 1 do Zarzgdzenia nr 366/2019 Burmistrza Miasta Czeladz
w sprawie wprowadzenia procedury w zakresie zasad rozliczania podatku od towaréw

i ustug za pomocg Mechanizmu Podzielonej Ptatnosci oraz zasad weryfikacji kontrahentéw
przed dokonaniem ptatnosci faktury,

2. przepis 8§ 27 ust 3, 4 i1 7 Zarzadzenia Nr 29/2017 Burmistrza Miasta Czeladz w sprawie instrukcji
kontroli finansowej oraz obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych w Urzedzie Miasta
Czeladz.

Burmistrz Miasta Czeladz zarzadza, co nastepuje:

8 1. Wprowadza sie Regulamin opracowania i zawierania uméw dot. zamédwien
publicznych oraz monitorowania ich realizacji - stanowigcy Zatgcznik Nr 1 do
zarzgdzenia.

§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Zastepcom Burmistrza, Sekretarzowi Miasta,
Skarbnikowi Miasta, Naczelnikom i Kierownikom Wydziatow.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 387/2023 Burmistrza Miasta Czeladz z dnia 28 wrzesnia 2023 r
W sprawie regulaminu opracowania i zawierania uméw dot. zaméwienh publicznych oraz
monitorowania ich realizaciji.

8 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
BURMISTRZ

mgr Zbigniew Szaleniec
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Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 54/2026
Burmistrza Miasta Czeladz
z dnia 19 lutego 2026 r.

Regulamin opracowania i zawierania uméw dot. zamoéwien publicznych
oraz monitorowania ich realizacji

SPIS TRESCI
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5)

6)
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Rozdziat 5 Wytgczenie/ odstepstwo od regulaminu............ccceeeeiiiiiiiiiiice e 9
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Zatgcznik Nr 3 Informacja o zmianie, rozwigzaniu, odstgpieniu, wypowiedzeniu lub wygasnieciu
umowy dot. udzielonego zamowienia PUDIICZNEGO .........cceiiiiiieiiiiii e 17
Zatgcznik Nr 4 Whniosek o wyrazenie zgodyna odstepstwo od regulaminuw zakresie projektu
umowy w formie pisemnej i UMOWY W fOrmMi€ PISEMNE] ........uuuverrrurrrrrrieerereeererererrrerererrrrrererer——.. 18
Zatgcznik Nr 5 Informacja dot. wystawiania i doreczania faktur za posrednictwem KSeF ............. 19
Rozdziat 1

Terminologia

llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

Kierownik Zamawiajgcego- nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Czeladz,

Naczelnik — nalezy przez to rozumie¢ Kierownik/Naczelnik/ Komendant Strazy Miejskiej, kierujgcy
okreslonym wydziatem, posiadajgcy upowaznienie do dysponowania okreslong czescig budzetu
przypisang do okreslonego wydziatu/komorki, w ktorym planuje sie dokonania zakupu, posiada
upowaznienie do zaciggania zobowigzan finansowych,

Pracownik - nalezy przez to rozumieé pracownika merytorycznego z wydziatu, w ktérym planuje sie
dokonania zakupu i ktéry dysponuje srodkami finansowymi na ten cel,

Projekt umowy- projektowane postanowienia umowne, ktére zostang wprowadzone do umowy.
Zapisy z zatwierdzonego projektu umowy muszg sie znalez¢ w niezmienionym zakresie

w umowie,

Umowa - pod pojeciem umowy rozumie sie wszelkie dokumenty, ktdre skutkowaé beda
obowigzkiem dokonania wydatkéw budzetowych po ich podpisaniu z uwzglednieniem

w szczegdlnosci wszystkich form umowy zgodnie z Kodeksem cywilnym. Formy umowy opisano
w 8§ 10 niniejszego zarzgdzenia.

Ustawa Pzp- nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien
publicznych,
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7) Wydziat -nalezy przez to rozumie¢ wydziat merytoryczny udzielajgcy zamowienia,

8) Wydziat Zaméwien Publicznych- nalezy przez to rozumie¢ wydziat koordynujgcy, na mocy

Regulaminu Organizacyjnego zadania z zakresu zaméwien publicznych,

9) Zamawiajgcy- nalezy przez to rozumie¢: Miasto Czeladz, siedziba ul. Katowicka 45; 41-250

Czeladz,

10) Zamowienie- zgodnie z art. 7 pkt 32) ustawy Pzp. nalezy przez to rozumie¢ umowe odptatng

zawierang miedzy zamawiajgcym a wykonawca, ktorej przedmiotem jest nabycie przez

zamawiajgcego od wybranego wykonawcy robét budowlanych, dostaw lub ustug.

11) zawarcie umowy- niezaleznie od formy jej zawarcie , stanowi zaciggniecie zobowigzania

§2.

§ 3.

§4,

§5.

5 6.

§7.

obcigzajgcego plan finansowy / budzet.

Rozdziat 2

Zakres stosowania i zasady ogolne

Regulamin reguluje proces:

1) Przygotowywania i podpisywania projektowanych postanowieh umownych i uméw pisemnych,

2) odpowiedzialnosci w zakresie opracowania zlecen (forma dokumentowa umowy),

3) okreslania stron umowy pisemnej,

4) prowadzenia rejestru umow pisemnych,

5) monitorowania realizacji uméw i przygotowywania informacji o zmianie, rozwigzaniu,
odstgpieniu, wypowiedzeniu lub wygasnieciuumowy (jezeli zaistniato takie zdarzenie) — celem
uzupetnienia danych w rejestrze umowpisemnych i rejestrze zamowien,

6) opracowywania raportu z realizacji umowy, minimum w sytuacji nienalezytego wykonania
umowy lub pojawienia sie wnioskdéw na przysztosc.

Regulamin dotyczy umoéw:

1) ktérych wartos¢ jest mniejsza niz 170 000 zt netto,

2) ktérych wartosé jest rowna lub przekracza 170 000 zt netto, do ktdrych nie stosuje sie ustawy
Pzp zgodnie z postanowieniami tej ustawy lub innych ustaw,

3) ktorych wartosc jest réwna lub przekracza 170 000 zt netto, do ktérych stosuje sie ustawe
Pzp.

Projektowane postanowienia umowy pisemnej zawieranej na podstawie ustawy Pzp winny by¢

zgodne z przepisami tej ustawy.

Odpowiedzialnym za wtasciwe merytoryczne przygotowanie projektowanych postanowien umowy

oraz umowy pisemnej jest Naczelnik, ktéry podpisuje i opatruje imienng pieczecig ostatnig strone

projektowanych postanowieh umowy pisemnej i kazdy z zatgcznikéw, a takze parafuje wszystkie
strony lub kartki projektowanych postanowien umowy pisemnej i zatgcznikéw.

Przez wtasciwe merytorycznie przygotowanie umowy nalezy rozumie¢ w szczegdlnosci

przygotowanie jej w sposob zgodny zobowigzujgcymi przepisami prawa, przy zachowaniu zasad

celowosci i oszczednosci dokonywania wydatkdw i zabezpieczenia w nalezyty sposéb intereséw

Zamawiajgcego oraz zgodnie z niniejszym zarzgdzeniem.

Naczelnicy oraz zwierzchnicy resortowi wydziatéw (z uwzglednieniem postanowien §15) uzyskujg

od Burmistrza :
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5 8.

§9.

§ 10.

1) Upowaznienia do dysponowania srodkami publicznymi przewidzianymi na wydatki
w budzecie Miasta Czeladz do wysokosci okreslonej corocznie w planach finansowych wydziatu
ktérym kieruje okreslony naczelnik. Upowaznienie to obejmuje czynnosci zwigzane z
zatwierdzaniem do zaptaty dowoddéw ksiegowych stwierdzajgcych dokonanie operacji
gospodarczych;

2) Petnomocnictwa do zawierania uméw dot. udzielanych zaméwien publicznych zamoéwien
publicznych o wartosci ponizej 170 000 zt netto, do ktérych ze wzgledu na przestanke
wartosciowg nie stosuje sie przepiséw ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r.Prawo zamowien
publicznych. Umowy te nie mogg zaciggac¢ zobowigzan na lata kolejne, wykraczajgce poza dany
rok kalendarzowy.

Do zawarcia i realizacji uméw o zamowienie publiczne nalezy stosowac przepisy Kodeksu
cywilnego i niniejszego regulaminu, a do umoéw zawieranych w wyniku postepowania
prowadzonego zgodnie z ustawg Prawo zaméwien publicznych nalezy stosowac przepisy tej
ustawy.

Umowy notarialne i zwigzane z obrotem nieruchomosciami bedgce umowami w formie szczegolne;j

podlegajg odrebnym regulacjom.

1. Formy umowy zgodnie z kodeksem cywilnym Umowa moze by¢ zawarta w formie
szczegoblnej, dokumentowej, pisemnej - nalezy przez to rozumieé pojecia zdefiniowane
w Kodeksie Cywilnym:

1) forma szczegOlna (art. 76 k.c.) - wymagana przepisami prawa dla okreslonych umoéw np.
akt notarialny dot. sprzedazy nieruchomosci,

2) forma dokumentowa (art. 772k.c.) - forma dokumentowa bedzie spetniona, gdy
os$wiadczenie woli zostanie ztozone z zastosowaniem dokumentu, dzieki ktéremu bedzie
mozna ustali¢ kto takie oSwiadczenie ztozyt. Dokumentem jest nosnik informacji
umozliwiajgcy zapoznanie sie z jej trescig . Nosnikiem oswiadczenia woli moze byé np.
zlecenie przestane jako skan odrecznie podpisanego dokumentu lub wiadomos¢ e-mail,
wypetnienie formularza i akceptacja warunkéw na stronie internetowe;j.

3) forma pisemna (zwykta) (art. 78 k.c) -oswiadczenie woli obu stron potwierdzone, na
dokumencie obejmujacym tres¢ oswiadczenia woli, wtasnorecznym podpisem
reprezentantéw stron. Do zawarcia umowy wystarcza wymiana dokumentéw obejmujgcych
tre$¢ oswiadczen woli, z ktérych kazdy jest podpisany przez jedng ze stron, lub
dokumentow, z ktérych kazdy obejmuje tres¢ oswiadczenia woli jednej ze stron i jest przez
nig podpisany.

4) .forma elektroniczna (art. 78 k.c) — Do zachowania elektronicznej formy czynnosci
prawnej wystarcza ztozenie oswiadczenia woli w postaci elektronicznej i opatrzenie go
kwalifikowanym podpisem elektronicznym.Oswiadczenie woli ztozone w formie
elektronicznej jest rownowazne z oswiadczeniem woli ztozonym w formie pisemnej.

2. Umowa bedzie rowniez zamowienie niepoprzedzone wczeséniej zawartg umowg w formie

szczegolnej, dokumentowej, pisemnej, elektronicznej , np. umowa ustna.
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§11.
1.

§12.

§13.

Rozdziat 3

Projektowane postanowienia umowne i umowy w formie pisemnej

Minimalny zakres informaciji jakie majg zawiera¢ projektowane postanowienia umowne (dot.
umowy w formie pisemnej) oraz umowa w formie pisemna (dotyczy umowy w formie zwykiej

pisemnej i pisemnej elektronicznej) to:

1) numer umowy,

2) date zawarcia umowy,

3) okres obowigzywania umowy/termin wykonania,

4) oznaczenie stron umowy, z uwzglednieniem zapiséw okreslonych w Zatgczniku Nr 2
(,Oznaczenie stron umowy”),

5) wskazanie przedmiotu umowy,

6) wartos¢ umowy,

7) warunki ptatnosci,

8) Informacja dot. wystawiania i doreczania faktur za posrednictwem KSef- zgodnie

z Zatgcznikiem Nr 5,

9) wskazanie zrédta finansowania,

10) informacja dot. rachunku Wykonawcy. W przypadku gdy warto$¢ transakcji, bez wzgledu na
liczbe wynikajgcych z niej ptatnosci przekracza 15 000 zt brutto lub przedmiot zaméwienia
wymaga zastosowania mechanizmu podzielonej ptatnosci Informacja dot. rachunku

bankowego Wykonawcy musi by¢ poszerzona o zapisy ujete w Zatgczniku Nr 1,

11) informacja o zrédtach i wysokos¢ wspoffinansowania przedmiotu umowy (jezeli dotyczy),

12) uregulowania w zakresie kar umownych za niezrealizowanie lub nienalezyte zrealizowanie
umowy (jezeli sg przewidywane),

13) okres gwarancji/rekojmi (jezeli dotyczy),

14) uregulowania dot. prawa opcji /lub wznowienia (jezeli dotyczy),

15) w przypadku projektéw uméw do postepowan prowadzonych z zastosowaniem ustawy Pzp,

projekt musi zawiera¢ dodatkowo wszystkie elementy wymagane ustawg Pzp.

Projektowane postanowienia umowne i umowy pisemne (w zwyktej formie pisemnej i pisemnej

elektronicznej), ktére beda publikowane w ramach prowadzonego postepowania na stronie

internetowej prowadzonego postepowania (Platforma) majg by¢ opracowane zgodnie

Z wymaganiami ustawy z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych

i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych. Nalezy wiec tworzy¢ te dokumenty jako dostepne

elektronicznie.

Zaleca sie, aby projektowane postanowienia umowne i umowa pisemna zawieraty dodatkowo:

1) informacje dot. procedury, w wyniku ktérej dokonano wyboru wykonawcy i podpisano umowe
(w preambule),

2) przestanki dotyczace: zmiany umowy, rozwigzania umowy, odstgpienia od umowy,

3) sposob odbioru przedmiotu umowy i uznania umowy za wykonana,

4) klauzule informacyjng dot. RODO ,

3. Projekt umowy w formie pisemnej podpisuja:
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1) Pracownik, ktéry przygotowat projekt umowy,
2) Naczelnik - zatwierdzenie projektu,
3) Naczelnik lub pracownik Wydziatu Zaméwieh Publicznych (akceptacja pod kgtem zgodnosci
Z wymaganiami ustawy Pzp) w przypadku:
a) projektéw uméw dot. udzielenia zamdwienia publicznego, gdzie wybér wykonawcy
bedzie dokonany w postepowaniu prowadzonym zgodnie z ustawg Pzp,
b) projektéw uméw na ustuge wykonania opisu przedmiotu zamowienia, jezeli bedzie to
opis przedmiotu wykorzystany w przysztym postepowaniu prowadzonym zgodnie
z ustawg Pzp.
4) Skarbnik—wstepna kontrola, potwierdzenie, ze jednostka dysponuje srodkami potrzebnymi do
wykonania umowy, a tym samym legalnie dokona czynnosci,
5) Radca prawny - zaopiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym
— w przypadku nieobecnosci oséb, upowaznionych i zobowigzanych do podpisania projektu umowy,

podpisy sktadajg osoby petnigce zastepstwo stuzbowe zgodnie z posiadanymi upowaznieniami.

§ 14. Obowigzek zawarcia umowy w sprawie udzielenia zamowienia publicznego w formie pisemnej

(zwykta forma pisemna lub forma elektroniczna) wystepuje w przypadku:

1) uméw o roboty budowlane- bez wzgledu na warto$¢ zamoéwienia,
2) umow na ustugi— od kwoty powyzej 2 500,00 zt brutto,
3) umow na dostawy — od kwoty powyzej 50 000,00 zt netto lub przedmiot zamoéwienia
wymaga zastosowania mechanizmu podzielonej ptatnosci.
§ 15. Umowy w formie pisemnej (zwyktej pisemnej oraz elektronicznej) podpisuje ze strony

Zamawiajgcego:

1) Kierownik Zamawiajgcego (Burmistrz Miasta) :

a) w przypadku uméw o wartosci rownej lub przekraczajacej kwote 170 000 zt netto
b) w przypadku uméw o wartosci ponizej kwoty 170 000 zt netto:

— jedynie w przypadku nieobecnosci Naczelnika i/lub Zwierzchnika resortowego,

— w pionach podlegtych bezposrednio Burmistrzowi i Skarbnikowi Miasta,

— gdy umowa zawiera powierzenie podmiotowi wykonania pomocniczych dziatan
zakupowych o ktorych mowa w art. 37 ust 3 ustawy pzp (w szczegodlnosci:
opracowanie opisu przedmiotu zamdwienia, oszacowanie wartosci zamoéwienia)

i dziatania jako petnomocnik zamawiajgcego,

2) Sekretarz Miasta oraz zastepca Burmistrza - w przypadku uméw o wartosci réwne;j
lub przekraczajacej kwote 170 000 zt netto, na mocy udzielonego na podstawie art. 52 ust 2
ustawy Pzp petnomocnictwa,

3) Odpowiednio do bezposrednio sprawowanej zwierzchnosci nad okreslonymi wydziatami
Zwierzchnik Resortowy (Zastepca Burmistrza, Sekretarz Miasta) wraz z Naczelnikiem
Wydziatu podporzagdkowanym mu organizacyjnie zgodnie z obowigzujgcym regulaminem
organizacyjnym w przypadku umoéw o wartosci ponizej 170 000 zt netto, kt6re nie zaciggaja
zobowigzan na lata kolejne — na mocy udzielonego Petnomocnictwaw tym zakresie,
wydanego dla zwierzchnikéw resortowych oraz Naczelnikow Wydziatéw

— sposo6b oznaczenia stron umowy zgodnie z Zatgcznikiem Nr 2,
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— w przypadku nieobecnosci oséb, upowaznionych i zobowigzanych do podpisania umowy,
podpisy sktadajg osoby petnigce zastepstwo stuzbowe zgodnie z posiadanymi
upowaznieniami.

4) Skarbnik Miasta- kontrasygnata stanowigca potwierdzenie (gwarancije), ze jednostka
dysponuje srodkami finansowymi potrzebnymi do wykonania zaciggnietego zobowigzania,

a tym samym legalnie dokonuje czynnosci.

§ 16. Przed podpisaniem umowy w formie pisemnej (zwyktej formie pisemnej i formie elektronicznej)

przez strony, Pracownik dokonuje weryfikacji podejmuje dziatania aby:

1) umowa posiadata niezbedne elementy wymagane niniejszym regulaminem,

2) sprawdza, czy istnieje pokrycie finansowe na okreslone zadanie w planie finansowym
wydziatu i w planie zamowien,

3) uzyskuje podpis/zatwierdzenie Naczelnika,

4) uzyskuje podpis/akceptacje pracownika Wydziatu Zaméwieh Publicznych (w przypadku
o ktorym mowa w § 13 pkt. 3),

5) uzyskuje aprobate i podpis Radcy Prawnego pod wzgledem formalno-prawnym,

6) dokonuje weryfikacji kontrahenta w wykazie podatnikow Vat czynnych w zakresie konta
bankowego Wykonawcy. Musi byé dowdéd, ze Wykonawca zostat zweryfikowany w wykazie
podmiotéw, o ktérych mowa w art. 96b ustawy o Vat.

(weryfikacja dokonywana jest zgodnie z Zat. 1 ust. 9 Zarzadzenia Burmistrza nr

366/2019 w sprawie wprowadzenia procedury w zakresie zasad rozliczen podatkéow
od towardw i ustug za pomocg Mechanizmu Podzielonej Ptatnosci oraz zasad
weryfikacji kontrahentéw przed dokonaniem ptatnosci faktury).
7) zapewnia, by kazda umowa uzyskata kontrasygnate Skarbnika.
8) Pracownik umieszcza na dole umowy zapis : ,Umowa sporzgdzona przez ........ ....... ”
podajac imie i nazwisko oraz sktada podpis, tym samym potwierdzajgc dokonanie

weryfikacji, o ktérej mowa w ust 1.

§ 17. Po dokonaniu weryfikacji uzyskaniu wszystkich niezbednych podpiséw umowa w formie pisemne;j

§18.

§19.

moze zostac przekazana do zarejestrowana w rejestrze uméw pisemnych prowadzonym

w Wydziale zamowien publicznych. Po zarejestrowaniu umowa moze by¢ podpisana przez
Wykonawce, z ktérym jest zawierana. Przyktadowe oznaczenie stron Wykonawcy zawiera
Zatgcznik Nr 2. Naczelnik odpowiada za to, by umowa przestana do Wydziatu Zaméwien
Publicznychw systemie elektronicznym SEKAP do rejestracji byta identyczna jak umowa w postaci
papierowej. Wykonawca jako pierwszy podpisuje umowe a Zamawiajgcy jako drugi,
niedopuszczalnym jest wiec przesytanie do Wykonawcy podpisanej przez Zamawiajgcego umowy
celem jej podpisania i odestania.

Podpisanie aneksu do umowy w formie pisemnej dotyczgcego zwiekszenia zakresu przedmiotu
umowy i zwiekszenie wynagrodzenia wykonawcy jest udzieleniem zamoéwienia. W zwigzku z
powyzszym, czynnosc¢ taka wymaga przekazania do Wydziatu Zamoéwien Publicznych aneksu
oraz informaciji o udzieleniu zamowienia.

Do zmiany umowy zawartej w formie pisemnej moze dojs¢ jedynie w postaci aneksu w formie

pisemne;j.
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§ 20.

§21.

§ 22.

§ 23.

Zmiany do umoéw zawartych w wyniku postepowania prowadzonego z zastosowaniem ustawy

Pzp- mogg by¢ wprowadzone jedynie zgodnie z postanowieniami ustawy Pzp.

Rozdziat 4

Zlecenia - umowa w formie dokumentowej

Zlecenie na dostawy i ustugi (forma dokumentowa umowy) powinno zawiera¢ minimum informacje
dot.:

1) data zlecenia,

2) oznaczenie stron (zamawiajgcy i wykonawca),

3) Nr sprawy,

4) przedmiotu zamoOwienia,

5) terminu wykonania/ okres realizaciji ,

6) wartos¢ zamowienia (netto/ brutto),

7) zrédio finansowania (kwota zabezpieczona w budzecie/ informacja o finansowaniu ze

Srodkéw zewnetrznych)
8) warunki wyptaty wynagrodzenia ,
9) Informacja dot. wystawiania i doreczania faktur za posrednictwem KSef- zgodnie

z Zatgcznikiem Nr 5,

10) oznaczenia przedstawiciela Zamawiajgcego dokonujgcego zlecenia.

11) kontrasygnata Skarbnika.

W przypadku zakupu ustug, gdy nie jest wymagane zawarcie umowy w formie pisemnej stosuje
sie Zlecenie (umowa w formie dokumentowej np. jako wiadomo$¢ e-mail lub przestanie skanu
podpisanego odrecznie dokumentu) podpisane przez Naczelnika i kontrasygnowane przez
Skarbnika, z wytgczeniem ustug biezgcych realizowanych w dniu udzielenia zamdwienia.

Przed przygotowaniem Zlecenia (umowa w formie dokumentowej) Pracownik dokonuje weryfikacji
i podejmuje dziatania aby:

1) Zlecenie posiadato niezbedne elementy wymagane niniejszym regulaminem,

2) sprawdza, czy istnieje pokrycie finansowe na okreslone zadanie w planie finansowym
wydziatu i w planie zaméwien,

3) zapewnia, by zlecenie na ustuge uzyskato kontrasygnate Skarbnika (z uwzglednieniem
postanowieh §22),

4) uzyskuje podpis/zatwierdzenie Naczelnika,

5) dokonuje weryfikacji kontrahenta w wykazie podatnikéw Vat czynnych w zakresie konta
bankowego Wykonawcy. Musi by¢ dowdd, ze Wykonawca zostat zweryfikowany w wykazie
podmiotéw, o ktérych mowa w art. 96b ustawy o Vat. (weryfikacja dokonywana jest zgodnie
z Zat. 1 ust. 9 Zarzgdzenia Burmistrza nr 366/2019 w sprawie wprowadzenia procedury
w zakresie zasad rozliczen podatkéw od towardw i ustug za pomocg Mechanizmu
Podzielonej Ptatnosci oraz zasad weryfikacji kontrahentéw przed dokonaniem pfatnosci

faktury).
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§ 24.

§ 25.

§ 26.

§ 27.

§ 28.

6) Inng formg dokumentowg umowy moze by¢ skan dokumentu podpisanego odrecznie ,
wiadomosé e-mail, wypetnienie formularza i akceptacja warunkéw na stronie internetowej

z wskazaniem kto skalda to oswiadczenie woli.

Rozdziat 5

Wytaczenie/ odstepstwo od regulaminu

Jezeli z jakichs wzgledow wystapi koniecznos¢ odstepstwa od regulaminu na etapie tworzenia
projektu i/ lub zawierania umowy w formie pisemnej to Naczelnik zobowigzany jest do uzyskania
zgody Kierownika Zamawiajgcego (z uwzglednieniem § 25) na takie odstepstwo od regulaminu.
Kierownik Zamawiajgcego powierza uprawnienia w zakresie wyrazania zgody na odstepstwo od
regulaminu w zakresie uregulowanym w niniejszym rozdziale Sekretarzowi Miasta.

Whniosek o wyrazenie zgody na odstepstwo od regulaminu, o ktdrym mowa w § 24 nalezy

sporzgdzi¢ na Zatgczniku Nr 4. Jezeli zgoda taka zostanie udzielona, nalezy taki wniosek z

uzyskang zgodg przekaza¢ do Wydziatu Zamowien Publicznych celem dokonania niezbednych
adnotacji w prowadzonych rejestrach.
Whiosek o odstepstwo stanowigcy Zatgcznik Nr 4 zawiera przyktadowe zakresy odstepstwa oraz

daje mozliwos$¢ dopisania innego zakresu odstepstwa o jaki mozna wnioskowac.

Rozdziat 6

Rejestr umow w formie pisemnej dot. udzielanych zamoéwien publicznych

1. Umowy pisemne podlegajg rejestracji w Rejestrze Umow Pisemnych, ktory prowadzi Wydziat

Zamowien Publicznych.

2. Rejestr umow pisemnych dla zamoéwien zawiera w szczegolnosci:

1) Numer umowy z rejestru,

2) data zawarcia umowy,

3) okres obowigzywania/ termin realizacji,

4) oznaczenie Wykonawcy (nazwa, adres),

5) wskazanie przedmiotu umowy,

6) wartos¢ umowy (wynagrodzenie wykonawcy),

7) zrédio finansowania/ informacje o zewnetrznych zrédtach i wysokos$é

finansowania/wspoétfinansowania,

8) informacja o zmianie umowy, rozwigzaniu, odstgpieniu, wypowiedzeniu lub wygasnieciu,

9) Informacja dot. ograniczenia prawa do informacji -wskazujaca na zakres wytgczenia jawnosci,

podstawe prawng wytgczenia jawnosci, organ lub osobe, ktéra dokonata wylgczenia jawnosci,
podmiot, w interesie ktérego dokonano wytgczenia jawnosci. Powyzszg informacje podaje sie
w przypadku zastosowania przepisow art. 5 ust 1, 2,2a ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r

o dostepie do informacji publiczne;j.

3. Rejestr uméw pisemnych moze zawiera¢ dodatkowe informacje, w szczegolnosci wskazanie na:

1) wydziat merytoryczny udzielajgcy zamoéwienia,
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2)
3)
4)
5)
6)
7

§ 29.

§ 30.

§ 31.

§ 32.

§ 33.

§ 34.

nr sprawy wydziatu merytorycznego,

wskazanie na zrédto finansowania (rozdziat i paragraf),
date wpisu do rejestru,

rodzaj zamowienia,

wartos¢ szacunkowa,

zastosowana procedura postepowania- wyboru wykonawcy.

Rozdziat 7

Realizacja umowy

W przypadku zmiany umowy, rozwigzaniu, odstgpieniu, wypowiedzeniu lub wygasnieciu umowy
dot. zamowien publicznych Naczelnik zobowigzany jest niezwiocznie przekaza¢ do Wydziatu

Zamowien Publicznych informacije o tym fakcie na Zatgczniku Nr 3 lub przekaza¢ dokument,

Z ktérego to bezposrednio wynika. Informacje te sg niezbedne do dokonania odpowiednich
zapisOw w rejestrze uméw i rejestrze zamowien.

Jezeli wystgpi koniecznos¢ naliczenia kary Wykonawcy umowy Naczelnik przekazuje takg
informacje do Wydziatu Finansowo-Budzetowego. Po dokonaniu naliczenia takiej kary informacje
w tym zakresie (kopia dokumentacji) Naczelnik niezwtocznie przekazuje do Wydziatu Zamowien
Publicznych celem odnotowania w rejestrze uméw pisemnych (dot. udzielonych zaméwien
publicznych).

W przypadku uruchomienia prawa opcji lub skorzystania ze wznowienia (jezeli zaistnieje taka
potrzeba a mozliwos¢ skorzystania z tych instrumentéw zostata przewidziana w umowie)
Naczelnik wydziatu przekazuje taka informacje do Wykonawcy oraz Wydziatu Zaméwien
Publicznych.

Pracownik prowadzacy postepowanie sporzagdza Raport z realizacji umowy w przypadku gdy
doszlo do nienalezytego wykonania zaméwienia lub pojawity sie wnioski na przysztosé, w ktérym
dokonuje oceny tej realizacji. Raport z realizacji umowy jest zatwierdzany przez Naczelnika

i przesytany do Wydziatu Zamdéwien Publicznych w celu dotgczenia do rejestru uméw pisemnych
i rejestru zamowien.

Whprzypadku uméw pisemnych zawartych w wyniku postepowania z zastosowaniem ustawy
Prawo zamoéwien publicznych Raport z realizacji umowy sporzgdza Naczelnik zgodnie

Z regulacjami okreslonymi wart. 446 ustawy Pzp.

Rozdziat 8

Petnomocnictwa

Zwierzchnicy Resortowi (Zastepcy Burmistrza oraz Sekretarz Miasta) otrzymajg petnomocnictwa
do zawierania uméw dot. udzielenie zaméwienia publicznego do wartosci ponizej 170 000
ztotych netto, do ktérych ze wzgledu na przestanke wartosciowg nie stosuje sie przepiséw
ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych tgcznie z Naczelnikiem
podporzgdkowanego im organizacyjnie wydziatu (zgodnie z obowigzujgcym regulaminem

organizacyjnym). Petnomocnictwa zostang wydane w zwigzku z art. 65 i 96 ustawy z dnia 23
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§ 35.

§ 36.

§ 37.

kwietnia 1964 r Kodeks cywilny. Petnomocnictwa obejmujg wytgcznie zobowigzania nie
wykraczajgce poza dany rok budzetowy.

Naczelnicy Wydziatéw otrzymajg petnomocnictwa do zawierania uméw dot. udzielenia
zamoOwienia publicznego do wartosci ponizej 170 000 ztotych netto, do ktérych ze wzgledu na
przestanke wartosciowa nie stosuje sie przepiséw ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
zamowien publicznych tgcznie ze zwierzchnikiem resortowym, ktéremu podlegajg zgodnie

Z obowigzujgcym regulaminem organizacyjnym. Petnomocnictwa zostang wydane w zwigzku
z art. 65 i 96 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r Kodeks cywilny. Petnomocnictwa obejmujg
wylgcznie zobowigzania nie wykraczajgce poza dany rok budzetowy.

Kierownik Zamawiajgcego zgodnie z art. art. 52 ust.2 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
zamoéwien publicznych, udzieli petnomocnictwa do zawierania umoéw dot. udzielania zaméwien
publicznych od wartosci 170 000 ztotych netto, do ktérych stosuje sie przepisy ustawy prawo

zamowien publicznych.

Rozdziat 9

Lista zatagcznikow

Integralng czescig niniejszego regulaminu sg ponizsze zatgczniki:

— Zatgcznik Nr 1- Informacja dot. rachunku bankowego Wykonawcy;

— Zatgcznik Nr 2- Oznaczenie stron umowy,

— Zalgcznik Nr3- Informacja o zmianie umowy, rozwigzaniu, odstgpieniu, wypowiedzeniu lub

wygasnieciu.

— Zatgcznik Nr 4- Wniosek o wyrazenie zgody na odstepstwo od regulaminu w zakresie projektu

umowy i umowy pisemne;j.

—  Zatgcznik Nr 5- Informacja dot. wystawia i doreczania faktur za posrednictwem KSeF.
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Zatacznik Nr 1
Informacja dot. rachunku bankowego Wykonawcy

W przypadku gdy warto$¢ transakcji, bez wzgledu na liczbe wynikajgcych z niej ptatnosci
przekracza 15 000 zt brutto lub przedmiot zamowienia wymaga zastosowania mechanizmu
podzielonej ptatnosci Informacja dot. rachunku bankowego Wykonawcy jest poszerzona

oponizszezapisy:

» Informacja dot. rachunku bankowego Wykonawcy.

1. Wykonawca wskazatZamawiajgcemu rachunekbankowy, ktory jest zgodny z rachunkiem
bankowym przypisanym mu w wykazie podmiotéw zarejestrowanych jako podatnicy VAT, w tym

podmiotéw, ktorych rejestracja jako podatnikdw VAT zostata przywrécona, prowadzonym przez

Szefa Krajowej Administracji Skarbowej zgodnie z art. 96b ustawy o podatku od towardw i ustug.

Nr rachunku Wykonawcey t0: .......c..cooiiiiiiiiiiiiiii e
2. W przypadku zmiany rachunku bankowego lub wykreslenia wskazanego w ust. 1 rachunku
bankowego Wykonawcy z wykazu jest on zobowigzany do poinformowania o tym fakcie
Zamawiajgcego w terminie 1 dnia od momentu zaistnienia zmiany. Informacja winna zawiera¢
nowy numer rachunku bankowego umieszczony w wykazie, na ktéry majg zosta¢ dokonane
ptatnosci i by¢ podpisana przez osoby upowaznione do reprezentowania Wykonawcy oraz
w pierwszej kolejnosci przekazana Zamawiajgcemu drogg elektroniczng (na adres poczty
elektronicznej: .......ccceeviiiiieiiiiiieen, ), a nastepnie w oryginale do siedziby Zamawiajgcego.
3. Informacja, o ktérej mowa powyzej stanowi podstawe do sporzgdzenia przez Zamawiajgcego
aneksu do umowy w zakresie zmiany rachunku bankowego. W przypadku poinformowania
Zamawiajgcego o zmianie rachunku bankowego, jego wykreslenia lub stwierdzenia przez

Zamawiajgcego wykreslenia wskazanegoprzez Wykonawce rachunku bankowego Wykonawcy

z wykazu, ptatnos¢ wymagalna zostaje zawieszona do dnia wskazania przez Wykonawce innego

rachunku, ktéry znajduje sie w wykazie, o ktorym mowa w ust.1.
4. W przypadku zawieszenia terminu ptatnosci faktury zgodnie z ust. 3, ktéry zostat okreslony

zgodnie z umowag, Wykonawcy nie bedzie przystugiwato prawo do naliczania dodatkowych optat,

kar, rekompensat, ani nie bedzie naliczat odsetek za powstatg zwtoke w zaptacie faktury.

5. W przypadku, jezeli Zamawiajgcy dokona wptaty na rachunek bankowy Wykonawcy wskazany
w umowie, a rachunek ten na dzien zlecenia przelewu nie bedzie ujety w wykazie, o ktérym
mowa wust. 1 Wykonawca zobowigzany bedzie do zaptaty na rzecz Zamawiajgcego kary

umownej w wysokosci rownowartosci sankcji jaka zostanie natozona przez Urzgd Skarbowy

wobec Zamawiajgcego wraz z naleznymi odsetkami lub rownowartosci podatku dochodowego od

0s6b prawnych jaki Zamawiajgcy zaptaci do Urzedu Skarbowego z tytutu okolicznosci

wynikajgcych z powyzszych punktéw, albo szkody jakg Zamawiajgcy poniesie z tego tytutu.”
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Zatacznik Nr 2

Oznaczenie stron umowy

Celem tego zatgcznika jestutatwienie formutowania standardowych postanowien
umownych w czescizawierajgcej oznaczenie stron w sposéb, ktéry ogranicza ryzyko watpliwosci

interpretacyjnych. Wzory maja charakter doradczy.

1. Wzory oznaczenia stron dot. Zamawiajgcego:

Wzér 1. Reprezentacja Zamawiajacego

UmowaNr ....... zawarta W dniu .........cooeiiiiinnnnn. w Czeladzi , pomiedzy:
Miastem Czeladz, z siedzibg w Urzedzie Miasta Czeladz, adres: ul. Katowicka 45, 41-250 Czeladz,
NIP: 6252448720 zwanym dalej Zamawiajgcym

reprezentowanym przez Burmistrza Miasta Czeladz..........................

Wz6r 2. Dziatanie w imieniu Zamawiajgcego

UmowaNr ....... zawartaw dniu ... w Czeladzi , pomiedzy:

Miastem Czeladz, z siedzibg w Urzedzie Miasta Czeladz, adres: ul. Katowicka 45, 41-250 Czeladz ,
NIP: 6252448720 zwanym dalej Zamawiajgcym

w imieniu ktérego dziata : ....... Zastepca Burmistrza do spraw spotecznychna podstawie
petnomocnictwa nr ..... zdnia .....,0raz ....coooiiiiii Naczelnik Wydziatu

............................. na podstawie petnomocnictwa nr .... z dnia ......

2. Wzory oznaczenia stron dot. Wykonawcy
3.

Wz6rl.- Oznaczenie osoby fizycznej wykonujacej dziatalno$é gospodarcza:

Umowa Nr ........... zawartaw dniu ............. r. w Czeladzi, pomiedzy:

Janem Nowakiem, wykonujgcym w Warszawie przy ul. Prostej 1,01-000Warszawa, dziatalno$¢
gospodarczg pod firmg ,Przedsigebiorstwo ABC Jan Nowak”, wpisanym do Centralnej Ewidenc;ji
i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej, zgodnie z danymi dostepnymi w CEIDG wedtug stanu na
dzieh 01.06.2023r., NIP:0001122333, zwanym dalej Wykonawcag.

Wzdér 2- Oznaczenie strony w przypadku spoétki cywilnej:

Umowa Nr ........... zawartaw dniu .................. r. w Czeladzi, pomiedzy:

1)Janem Nowakiem, wpisanym do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej
wedtug stanu na dzien .............. ., NIP: 0001122333 oraz

2)Adamem Kowalskim, wpisanym do Centralnej Ewidenciji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej
wedtug stanu na dzien ...................... , NIP: 11122334444,

ktorzy wykonuja wspoélnie dziatalnosé gospodarcza w formie spétki cywilnej pod nazwa
»Przedsiebiorstwo Handlowe A. Kowalski, J. Nowak s.c.” w Warszawie przy ul. Pieknej 10,00-111
Warszawa, NIP 0001122333, zwanymi dalej tacznieWykonawca.

W sytuacji gdy Umowa spotki cywilnejlub uchwata wspdélnikéw modyfikuje zasade reprezentowania
spotki w inny sposdbtopostepujemy zgodnie z nig powotujgc sie naten dokument z podaniem jego

daty oraz dotgczamy ten dokumentdo umowy jakozatgcznik.
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Wzér 3- Oznaczenie strony w przypadku, gdy tworzy jg kilka podmiotéw (na przyktadzie

konsorcjum)

Umowa Nr ........... zawartaw dniu ................... r. w Czeladzi, pomiedzy:

1) ABC Jan Kowalski, Adam Nowak spétka jawna z siedzibg w Warszawie, wpisang do
rejestru przedsiebiorcéw Krajowego Rejestru Sgdowego, KRS, pod numerem: 0001234567,
adres: ul. Gtéwna 1, 00-123 Warszawa, NIP: 0001122333,
2) XYZ S.A. z siedzibg w Krakowie, wpisang do rejestru przedsiebiorcéw Krajowego Rejestru
Sadowego, KRS, pod numerem KRS: 0002345678,adres: ul. Krélewska 1,30-000 Krakéw,
NIP: 1002030400,
3) A.Nowak, DFE spoétka z ograniczona odpowiedzialnoscig spotka komandytowa
z siedzibg we Wroctawiu, wpisang do rejestru przedsiebiorcéw Krajowego Rejestru
Sadowego, KRS pod numerem KRS: 0003456789, adres: ul. Piekna 1, 50-001 Wroctaw, NIP:
0001122333
zwanymi dalej tagcznie Konsorcjum lub Wykonawca w imieniu ktérych dziataja:
................................... i......viveveeeen..., umocowani do dziatania w imieniu uczestnikéw
Konsorcjum na podstawie petnomocnictw z dnia ... ......... r., ktérych kopie wraz z informacjami

odpowiadajgcymi odpisom aktualnym z rejestru przedsiebiorcéw KRS stanowig zatgczniki do umowy.

Wzér 4- Oznaczenie spoétki z ograniczong odpowiedzialnoscia

Umowa Nr ........... zawartaw dniu ................. r. w Czeladzi, pomiedzy:
ABC spétka z ograniczona odpowiedzialnoscigz siedzibg w Warszawie, wpisang do rejestru
przedsiebiorcow Krajowego Rejestru Sgdowego,pod numerem KRS: 0001234567 ,adres: ul. Giéwna 1,
00-123 Warszawa, NIP: 0001122333, zwana dalej Wykonawcg , reprezentowang przez:
.............................. —prokurenta uprawnionego do samodzielnej reprezentacji spotki zgodnie
z informacjg odpowiadajgcg odpisowi aktualnemu z rejestru przedsiebiorcéw KRS z dnia 01.06.2023r.,
ktéra stanowi zatgcznik do umowy.
lub

Umowa Nr ........... zawartaw dniu ................ r.w Czeladzi, pomiedzy:
ABC spoétka z ograniczona odpowiedzialnos$ciag z siedzibg w Warszawie, wpisang do rejestru
przedsiebiorcow Krajowego Rejestru Sgdowego,pod numerem KRS: 0001234567,adres: ul. Gtéwna 1,
00-123 Warszawa, NIP: 0001122333, zwana dalej Wykonawcg , reprezentowang przez:
1) —cztonekzarzadu
) - cztonek zarzadu
Uprawnieni fgczniedo reprezentacji spotki zgodnie z informacjg odpowiadajgcg odpisowi aktualnemu z

rejestru przedsiebiorcéw KRS z dnia .................. , ktéra stanowi zatgcznik do umowy.

Wzor 5- Oznaczenie spotki komandytowej

Umowa Nr ........... zawartaw dniu .......... r.w Czeladzi, pomiedzy:
Jan Kowalski, ABC spoétka z ograniczong odpowiedzialnosciag spotka komandytowa z siedzibg

w Poznaniu, wpisang do rejestru przedsiebiorcéw Krajowego Rejestru Sgdowego, pod numerem KRS:
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0001234567, adres: ul. Jasna 1, 60-001 Poznan, NIP: 0001122333, zwana dalej Zleceniobiorca/
Wykonawca

reprezentowang przezkomplementariusza — ABC spotke z ograniczong odpowiedzialnoscia,

w imieniu ktérego dziala ....- prezes zarzgdu uprawniony do reprezentaciji ABC sp. z 0.0. zgodnie
z informacjami odpowiadajgcymi odpisom aktualnym z rejestru przedsiebiorcéw KRS z dnia

01.06.2023 r., ktore stanowig zatgcznik do umowy.

Wzér 6- Oznaczenie spotki komandytowo- akcyjnej

Umowa Nr ........... zawartaw dniu ................ r.w Czeladzi, pomiedzy:

Alex Multibrand Doradztwo S.K.A. z siedzibg w Kielcach, ul. Robinsona 2/23, 25-318 Kielce,
wpisana do rejestru przedsiebiorcow Krajowego Rejestru Sgdowego, pod numerem KRS: .............. ,
NIP: ........... ,REGON: .........cocoieinini. , zwana dalej Wykonawca,reprezentowana

przez Komplementariuszy: Mitosza Zielonego i Mikotaja Czerwonego

albo

Alex Multibrand Doradztwo sp. z 0.0. S.K.A. z siedzibg w Kielcach, ul. Robinsona 2/23, 25-318
Kielce, wpisana do rejestru przedsiebiorcow Krajowego Rejestru Sgdowego, pod numerem KRS:
.............. yNIP: ..........., REGON: ......................, zZwana dalej Wykonawca, reprezentowana
przez Komplementariusza Alex Multibrand Doradztwo sp. z 0.0. z siedzibg w Kielcach, ul. Wesota
2/23, 25-318 Kielce, wpisana do rejestru przedsiebiorcow Krajowego Rejestru Sgdowego,

pod numerem KRS: .............. ,NIP: ........... ,REGON: .........cooienini. , reprezentowana

przez Prezesa Zarzadu: Mitosza Zielonego

Wzor 7- Oznaczenie spotki jawnej

Umowa Nr ........... zawartaw dniu ............. r.w Czeladzi, pomiedzy:

ABC Jan Kowalski, Adam Nowak spétkajawnaz siedzibg w Warszawie, wpisang do rejestru
przedsiebiorcow Krajowego Rejestru Sgdowego, pod numerem KRS: 0001234567, adres: ul. Gtéwna
1, 00-123 Warszawa, NIP: 0001122333,zwana dalej Wykonawca,reprezentowana

przez Wspolnikéw: Jan Kowalski i Adam Nowak.

Wzér 8- Oznaczenie spotki partnerskiej

Umowa Nr ........... zawartaw dniu ............ r. w Czeladzi, pomiedzy:

Alex Multibrand Doradztwo sp. p. z siedzibg w Kielcach, ul. Robinsona 2/23, 25-318 Kielce, wpisana
do rejestru przedsiebiorcéw Krajowego Rejestru Sgdowego, pod numerem KRS: .............. , NIP:
........... , REGON: ......................, zZwana dalej Wykonawca,reprezentowana przez Partnerdw:
Mitosza Zielonego i Mikotaja Czerwonego

albo

Alex Multibrand Doradztwo sp. p. z siedzibg w Kielcach, ul. Robinsona 2/23, 25-318 Kielce, wpisana
do rejestru przedsiebiorcéw Krajowego Rejestru Sgdowego, pod numerem KRS: .............. , NIP:
........... ,REGON: ......................, zZwana dalej Wykonawca,reprezentowana przez Prezesa

Zarzadu: Mitosza Zielonego

Wz0or 9- Oznaczenie prostej spotki akcyjnej
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Umowa Nr ........... zawartaw dniu ............. r.w Czeladzi, pomiedzy:

XYZ prostg spotka akcyjng z siedzibg w Krakowie, wpisang do rejestru przedsiebiorcow Krajowego
Rejestru Sgdowego, pod numerem KRS: 0098765432,adres: ul. Krolewska 1, 30-003 Warszawa, NIP
: 0001122333, zwana dalej Wykonawca

reprezentowana przez ...... i .....- dyrektorow uprawnionych do reprezentacji spotki zgodnie z
informacjg odpowiadajgca odpisowi aktualnemu z rejestru przedsigbiorcow KRS z 01.06.2023 r., ktéra

stanowi zatgcznik do umowy.

Wzér 10 - Oznaczenie spotki akcyjnej
Umowa Nr ........... zawartaw dniu ............... r. w Czeladzi, pomiedzy:

XYZ spotka akcyjng z siedzibg w Krakowie, wpisang do rejestru przedsiebiorcéw Krajowego
Rejestru Sgdowego, prowadzonego przez Sad Rejonowy dla Krakowa — Srédmiescia w Krakowie, Xl
Wydziat Gospodarczy KRS pod numerem KRS: 0098765432, kapitat akcyjny 100.000 z, adres: ul.
Krélewska 1, 30-003 Warszawa, NIP: 0001122333, zwang dalej Wykonawcg reprezentowang przez:
.................................... Czionek Zarzadu

................................... Cztonek Zarzadu

zgodnie z informacjg odpowiadajacag odpisowi aktualnemu z rejestru przedsiebiorcow KRS z dnia...

2023 r., ktéra stanowi zatgcznik do umowy

Wz6r 11- Oznaczenie fundacji

Umowa Nr ........... zawartaw dniu ............. r. w Czeladzi, pomiedzy:

Fundacjg ABC z siedzibg w Warszawie, ul. Gtéwna 1, 00-123 Warszawa, wpisang do rejestru
przedsiebiorcow Krajowego Rejestru Sgdowego,pod numerem KRS: 0001234567, NIP: 0001122333,
zwang dalej Wykonawca

reprezentowang przez cztonkoéw zarzadu: .... i .... uprawnionych do reprezentacji fundacji zgodnie
z informacjg odpowiadajgca odpisowi aktualnemu z rejestru przedsiebiorcéw KRS z dnia ................

r., ktéra stanowi zatgcznik do umowy.

Wzor 12- Oznaczenie stowarzyszenia rejestrowego

Umowa Nr ........... zawartaw dniu ............. r. w Czeladzi, pomiedzy:
Stowarzyszeniem Mitosnikow Podlasia z siedzibg w Biatymstoku, wpisanym do rejestru
stowarzyszen, innych organizacjispotecznych i zawodowych, fundacji i samodzielnych publicznych
zaktadow opieki zdrowotnej Krajowego Rejestru Sgdowego, pod numerem KRS: 0001234567,
adres: ul. Piekna 1, 15-000 Biatystok, NIP: 0001122333, zwanymi dalej:
Zleceniobiorca/Wykonawca
reprezentowanymi przez prezesa zarzagduJana Nowaka uprawnionego do reprezentacji
stowarzyszenia zgodnie z informacjgodpowiadajgcg odpisowi aktualnemu z rejestru
stowarzyszen, innych organizacji spotecznych i zawodowych, fundacji i samodzielnych
publicznych zaktadéw opieki zdrowotnej KRS z dnia .............. r., ktéra stanowi zatgcznik do

umowy.
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Zatacznik Nr 3
Informacja o zmianie, rozwigzaniu, odstapieniu,
wypowiedzeniu lub wygasnieciu umowy dot. udzielonego zamoéwienia publicznego

Ponizszg informacje przedktada sie celem uzupetnienia informacji w rejestrze umow
pisemnych i/ lub rejestrze zamdwien.

Lp | Zakresinformacii: Informacje dot. umowy

Nr sprawy:

2 Nr z rejestru zamowien:
Nr zrejestru uméw pisemnych:

3 Nazwa przedmiotu umowy:

4 Informacja dotyczy czynnosci
(zmiana, rozwigzanie, odstgpienie,
wypowiedzenie, wygashiecie
umowy):

5 Data podjecia w/w czynnosci:

Uzasadnienie formalne i prawne
podjecia w/w czynnosci

7 Wydatkowane srodki na w/w
zamowienie do dnia podjecia w/w
czynnosci:

Data/ podpis Pracownika: Zatwierdzenie Naczelnika:
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Zatacznik Nr 4
Whniosek o wyrazenie zgody na odstepstwo od regulaminu w zakresie

projektu umowy w formie pisemnej i umowy w formie pisemnej

Lp | Zakresinformacii: Informacje dot. projektu umowy/ umowy:
Nr sprawy:

o | Nazwa przedmiotu
zamoOwienia:

Zakres wniosku (zaznaczy¢ wiasciwe/ niepotrzebne wykre$li¢ lub usungc)/ lub dopisac :

Pomimo obowigzku zawarcia umowy w formie pisemnej zawarcie takiej umowy jest niemozliwe

Umowa nie moze zawiera¢ wymaganych minimalnych elementéw jakie ma zawiera¢ umowa

w formie pisemnej- umowa nie bedzie zawierata : ...................

Strong, ktéra jako pierwsza podpisze umowe nie moze by¢ Wykonawca.

Y

Uzasadnienie wniosku:

Data/ podpis Pracownika

Zatwierdzenie Naczelnika:

Zgoda / Odmowa na odstepstwo od regulaminu w zakresie przygotowania projektu umowy/ umowy
pisemnej:

18|Strona



Zatacznik Nr 5
Informacja dot. wystawiania i dorgczania faktur za posrednictwem KSeF

< Umowa w formie pisemnej i dokumentowej (zlecenia) powinna zawiera¢ informacje :

1. Faktury nalezy wystawia¢ na Miasto Czeladz ul. Katowicka 45, 41-250 Czeladz, NIP: 625-24-
48-720. Na umowie winien by¢ wpisany nr przedmiotowej umowy i hazwa zadania.

2. Od momentu wejscia w 2zycie przepiséw naktadajgcych obowigzek stosowania KSeF
wykonawca zobowigzuje sie do wystawiania faktur w strukturze FA(3) zawierajgcych
obowigzkowo:

a) dane sprzedawcy w elemencie Podmiot1,

b) dane nabywcy : Miasto Czeladz , ul. Katowicka 45, 41-250 Czeladz, NIP 625-24-48-720 —

w elemencie Podmiot2 oraz warto$¢ ,,1” w polu znacznikowym JST,

¢) dane jednostki podrzednej JST (odbiorcy) - Urzad Miasta Czeladz, ul. Katowicka 45, 41-250

Czeladz, NIP 625-10-03-163 - w elemencie Podmiot3 oraz wypetnia pole Rola — ,8” — JST.

< Po wejsciu w zycie przepisow dot. KSeF umowa w formie pisemnej i dokumentowej

(zlecenia) powinna zawiera¢ zapisy :

1. W zwigzku z wejsciem w zycie przepiséw naktadajgcych obowigzek stosowania KSeF
wykonawca zobowigzuje sie do wystawiania faktur w strukturze FA(3) zawierajgcych
obowigzkowo:

1) dane sprzedawcy w elemencie Podmiotl,

2) dane nabywcy : Miasto Czeladz , ul. Katowicka 45, 41-250 Czeladz, NIP 625-24-48-720 —
w elemencie Podmiot2 oraz warto$¢ ,1” w polu znacznikowym JST,

3) dane jednostki podrzednej JST (odbiorcy) - Urzgd Miasta Czeladz, ul. Katowicka 45, 41-250
Czeladz, NIP 625-10-03-163 - w elemencie Podmiot3 oraz wypetnia pole Rola —,8" — JST.

2. Zadzien doreczenia faktury zamawiajgcemu uznaje sie dzien otrzymania faktury w KSeF ,
tj. dzien w ktérym faktura zostanie udostepniona w systemie. Przy czym w przypadku
wystawienia faktury bez zatwierdzonych dokumentéw warunkujgcych mozliwosc jej wystawienia
(np. protokotéw odbioru), termin ptatnosci nie rozpoczyna biegu. W takim przypadku
Zamawiajgcy niezwtocznie informuje Wykonawce o tym fakcie, a Wykonawca zobowigzany jest
do dokonania korekty faktury w systemie KSeF.

3. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do zgdania potwierdzenia wystania faktury do KSeF oraz
numeru referencyjnego faktury nadanego przez system. Wykonawca udostepnia te informacije
w terminie 2 dni roboczych w formie PDF wygenerowanego w KSeF na adres

4. W przypadku wystgpienia awarii systemu KSeF lub innych przestanek uniemozliwiajgcych
wystawienie faktury za posrednictwem KSeF, Wykonawca zobowigzany jest do niezwtocznego
poinformowania zamawiajgcego oraz postepowania zgodnie z przepisami przejsciowymi

wynikajgcymi z obowigzujgcych przepiséw prawa.
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5. Po ustaniu awarii Wykonawca zobowigzuje sie niezwlocznie przesta¢ do KSeF wszystkie faktury
wystawione w trybie awaryjnym, jesli obowigzek taki wynika z przepiséw prawa.

6. Wykonawca ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidlowos$¢ wystawiania faktur w KSeF w tym za:
1) zgodnosc faktur z obowigzujgcymi przepisami i terminowos¢ ich przekazywania do systemu,
2) zapewnienie aktualnosci danych identyfikacyjnych oraz uprawnien umozliwiajgcych

korzystanie z KSeF.

7. Wszelkie bledy w fakturach koryguje wytgcznie Wykonawca za pomocg faktur korygujacych

w KSeF, zgodnie z zasadami systemu. Zamawiajgcy wszelkie rozbieznosci zgtasza Wykonawcy

niezwtocznie po ich stwierdzeniu, a Wykonawca wystawia korekte dokumentu w systemie KSeF.
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