ZARZADZENIE NR 75/2020
PREZYDENTA MIASTA KIELCE

z dnia 27 lutego 2020 r.

w sprawie ustalenia zasad opracowywania umow cywilnoprawnych i prowadzenia Generalnego Rejestru
Uméw w Urzedzie Miasta Kielce

Na podstawie art.33ust. 1, 315 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
z 20191 poz. 506, zpdzn. zm.) oraz § 7ust.5 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Kielce
stanowiacego zalacznik do Zarzadzenia Nr 148/2019 Prezydenta Miasta Kielce z dnia 15 kwietnia 2019 .
w sprawie nadania Urzedowi Miasta Kielce Regulaminu Organizacyjnego, zmienionego Zarzadzeniami
Prezydenta Miasta Kielce Nr282/2019 z dnia 17 czerwca 2019 roku, Nr 329/2019 z dnia 22 lipca 2019 r.,
Nr 426/2019 z dnia 23 wrzesnia 2019 r. , Nr495/2019 zdnia 15 listopada 2019 r. i Nr 561/2019 z dnia
31 grudnia 2019 r., zarzadza sig, co nastepuje:

§1.

1. W celu zapewnienia jawnosci gospodarowania $rodkami publicznymi tworzy si¢ rejestry zawartych
umow.

2. Ustala si¢ zasady opracowywania uméw cywilnoprawnych i prowadzenia Generalnego Rejestru Umow
w Urzedzie Miasta Kielce.

3.Z zastrzezeniem § 10 ust. 1, Generalny Rejestr Umoéw w Urzedzie Miasta Kielce prowadzony jest
w celu ujecia zobowigzan finansowych wynikajacych z zamowien oraz umoéw zawieranych przez Gming
(Miasto) Kielce, Skarb Panstwa — Prezydenta Miasta Kielce, ktorych realizacja nastepuje
z planu finansowego Urzedu Miasta Kielce (m.in. umowy dotacji).

§2.

Ilekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:
1) Miescie - nalezy przez to rozumie¢ gming miejska Kielce — miasto na prawach powiatu;
2) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Kielce;
3) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Kielce;
4) LADO — nalezy przez to rozumie¢ Lokalnego Administratora Danych Osobowych;
5) IOD — nalezy przez to rozumie¢ Inspektora Ochrony Danych;
6) ASI —nalezy przez to rozumie¢ Administratora Systemow Informatycznych;

7) Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Kielce - nalezy przez to rozumie¢ obowiazujacy w Urzedzie
Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Kielce;

8) wydzialach merytorycznych — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione w strukturze organizacyjnej Urzedu
wydziaty iinne réwnorzedne komorki organizacyjne Urzedu (biura na prawach wydziatu, Kancelaria
Prezydenta oraz Urzad Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich);

9) Dyrektorze Wydziatu - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektorow Wydziatow oraz kierownikow innych
rownorzgdnych komorek organizacyjnych Urzedu Miasta;

10) umowie — nalezy przez to rozumie¢ regulowane przepisami prawa cywilnego, podpisane przez strony,
zgodne os$wiadczenia woli dwoch lub wiecej stron ztozone w formie pisemnej, ustalajace ich wzajemne
prawa i obowigzki;

11) zamo6wieniu - nalezy przez to rozumie¢ zamowienie zwykte i zamowienie na wniosek;

12) zamo6wieniu zwyktym - nalezy przez to rozumie¢ uproszczony tryb zawierania umowy, w ramach ktérego
oswiadczenie woli w formie pisemnej sktada tylko Miasto lub Skarb Panstwa — Prezydent Miasta Kielce,
a druga strona sktada o$wiadczenie woli w innej formie niz pisemna;

13) zamowieniu na wniosek - nalezy przez to rozumie¢ uproszczony tryb zawierania umowy,
w ramach ktorego obie strony umowy skladaja oswiadczenie woli zawierajace istotne postanowienia tej
umowy w innej formie niz pisemna;
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14) instrukcji kontroli iobiegu dowoddéw ksiggowych - nalezy przez to rozumie¢ obowigzujgcg w
Urzedzie Instrukcje kontroli i obiegu dowodow ksiegowych;

15) ZSI OTAGO - nalezy przez to rozumie¢ Zintegrowany System Informatyczny OTAGO, stuzacy do
prowadzenia ewidencji finansowo-ksiegowej operacji gospodarczych dotyczacych dziatalnosci Urzegdu;

16) GRU - nalezy przez to rozumie¢ modut ZSI OTAGO pod nazwag Generalny Rejestr Umow, stuzacy do
prowadzenia ewidencji umow i zamowien, z zastrzezeniem § 10 ust.1;

17) u.p.z.p. - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz.U.
z 2019 r., poz. 1843);

18) ustawie o ochronie danych osobowych - nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ zdnia 10 maja 2018 1.
o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1000 z p6z. zm.);

19) RODO — nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

§3.

1. Generalny Rejestr Umow w Urzedzie prowadzony jest elektronicznie w module ZSI OTAGO pod nazwa
GRU.

2. Rejestracja w Generalnym Rejestrze Umoéw dokonywana jest z uwzglgdnieniem przepisow RODO oraz
ustawy o ochronie danych osobowych.

§ 4.

1. Projekty umow opracowuja Dyrektorzy Wydzialéw lub wyznaczeni przez nich pracownicy, stosownie do
zakresu ich dziatania okreslonego w Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Miasta Kielce.

2. Projekt umowy winien by¢ sporzadzony z uwzglednieniem powszechnie obowigzujacych przepiséw
prawa, w szczegolnosci ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz.U. z 2019 r. poz. 1145, z pdzn
zm.), u.p.z.p., ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych (Dz.U. z2019r.
poz. 1231, z pézn. zm.), ustawy o ochronie danych osobowych oraz RODO.

3. Projekt umowy winien zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) okres$lenie rodzaju umowy (np. umowa o dzieto, zlecenia, dzierzawy, sprzedazy, najmu, leasingu),
z wyjatkiem przypadkow, gdy jest to umowa nienazwana lub umowa o charakterze mieszanym (np. umowa
o $wiadczenie ustug);

2) date 1 miejsce zawarcia umowy;
3) okreslenie stron umowy;
4) przedmiot (zakres) zawieranej umowy;

5) terminy wykonania zobowiazan przez kazda ze stron umowy lub okreslenie czasu na jaki umowa zostata
zawarta albo wskazanie, iZ umowa zostata zawarta na czas nieokreslony;

6) wynagrodzenie, termin i sposob zapflaty;
7) w zaleznosci od rodzaju umowy klauzule dotyczace przeniesienia praw autorskich lub udzielenia licencji;

8) zasady odpowiedzialnosci (ogoélne lub kary umowne) z tytutu niewykonania lub nienalezytego wykonania
umowys;

9) w przypadku uméw dotacji — termin rozliczenia i zwrotu niewykorzystanych srodkow finansowych;
10) warunki zmiany, rozwigzania lub odstgpienia od umowy;

11) w przypadku uméw zawieranych z osobami fizycznymi zarowno prowadzacymi jak i nieprowadzacymi
dziatalno$ci gospodarczej — klauzule informacyjng o przetwarzaniu i publikacji danych osobowych;
przyktadowy wzor klauzuli zawiera zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia;

12) okreslenie sadu wlasciwego miejscowo do rozstrzygniecia sporow wynikajacych z umowy;
13) informacje¢ o ilo$ci sporzadzonych egzemplarzy umowy;

14) odpowiednie zataczniki,
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15) okreslenie klasyfikacji budzetowej, w ktorej zabezpieczono srodki finansowe w planie finansowym
Urzedu na realizacjg umowy.

4. W przypadku powierzenia przetwarzania lub dostgpu do danych osobowych, wynikajacych
z zawartych umow lub zamowien, Dyrektor Wydziatu, w porozumieniu z wiasciwym LADO, 10D oraz ASI,
zobowigzany jest do umieszczenia w umowie powierzenia stosownych klauzul zgodnie z obowigzujaca
Polityka Postepowania z Danymi Osobowymi w Urzedzie.

§5.

1. Zaparafowany przez Dyrektora Wydziatu projekt umowy podlega przekazaniu do Biura Prawnego celem
niezwlocznego zaopiniowania pod wzgledem formalno-prawnym, z wylaczeniem projektdéw umow, ktérych
wzor wynika z powszechnie obowigzujacych aktow prawnych, umoéw zwigzanych z wykonywaniem zadan
dotyczacych organizacji i przeprowadzania wyboréw na terenie Miasta Kielce, wynikajacych z ustawy z dnia
5stycznia 2011 r. Kodeks wyborczy (Dz.U. z2019r., poz. 684, zpdzn. zm.) oraz umoOw zwigzanych
z wykonywaniem zadan dotyczacych organizacji i przeprowadzenia na terenie Miasta Kielce referendow
wynikajacych z ustawy z dnia 14 marca 2003 r. o referendum ogolnokrajowym (Dz.U. z 2019 r. poz. 144,1504)
1 ustawy z dnia 15 wrzesnia 2000 r. o referendum lokalnym (Dz.U. z 2019 r. poz. 741) oraz uméw zawieranych
z organizacjami zbiorowego zarzadzania prawami autorskimi.

2. W przypadku wniesienia uwag lub zastrzezen formalno-prawnych do projektu umowy, o ktérym mowa
w ust. 1, Biuro Prawne zwraca przedstawiony do zaopiniowania projekt umowy celem dokonania stosownych
zmian lub uzupetnien.

3. W przypadku uwzglednienia uwag i zastrzezen, o ktorych mowa w ust. 2, Dyrektor Wydzialu ponownie
parafuje projekt umowy i przekazuje go do Biura Prawnego celem zaopiniowania.

4. W przypadku nieuwzglednienia uwag lub zastrzezen, o ktéorych mowa w ust. 2, Dyrektor Wydziatu
uzasadnia swoje stanowisko w tym zakresie na pismie wskazujac, ktore uwagi lub zastrzezenia nie zostaty
uwzglednione iz jakiej przyczyny. Dyrektor Wydzialu przekazuje nastgpnie swoje stanowisko wraz
z projektem umowy Prezydentowi Miasta Kielce celem zajecia stanowiska w tym zakresie.

5. Kompletny projekt umowy Dyrektor Wydziatu, przedktada do podpisu stronom umowy lub osobom
przez nie upowaznionym, z zastrzezeniem ust. 6.

6. Umowy w sprawie zamoOwienia publicznego zawierane na podstawie u.p.z.p. sa przekazywane do
podpisu przez strony po rozstrzygni¢ciu postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

7. Dyrektor Wydziatu odpowiada za prawidtowe wprowadzenie wszystkich uméw i zamowien zawartych
w danym miesigcu do Generalnego Rejestru Umoéw ( GRU) w terminie do 10. dnia miesigca nastgpujacego po
miesigcu, w ktorym te umowy i zamowienia zostaly zawarte.

8. Pracownik Wydzialu Ksiggowosci i Budzetu odpowiada za zamieszczenie w Biuletynie Informacji
Publicznej, zwanym dalej ,,BIP”, na stronie internetowej Urzedu zbiorczej informacji o umowach
i zamowieniach zawartych w danym miesigcu w ramach dziatania wydzialoéw merytorycznych w terminie do
15. dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktorym te umowy i zamdwienia zostaty zawarte.

9. Z zastrzezeniem ust. 10, informacja w BIP powinna zawiera¢ nastepujace dane:
1) nr umowy albo zamdwienia;
2) oznaczenie kontrahenta umowy albo zamowienia;
3) warto$¢ umowy albo zamoéwienia (brutto);
4) okres obowigzywania umowy albo zamowienia;
5) date zawarcia umowy albo zamowienia;
6) przedmiot umowy albo zaméwienia;
7) nazwe wydzialu merytorycznego odpowiedzialnego za zawarcie umowy albo zamdéwienia.

10. W przypadku uméw zawieranych z osobami fizycznymi nieprowadzacymi dziatalnosci gospodarczej
dane osobowe tych os6b podlegaja anonimizacji poprzez umieszczenie sformutowania ,,osoba fizyczna”.

§ 6.

1. Z zastrzezeniami okre$lonymi w ponizszych postanowieniach, dopuszcza si¢ mozliwos¢ zawierania
uméw w formie zamoéwien, w ramach ktorych wyrdznia sig
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1) zamowienia zwykle;
2) zamdwienia na wniosek.

2. Zawarcie umowy w formie zamoéwienia zwyklego moze nastapi¢ jedynie w przypadku umowy o wartosci
nieprzekraczajacej kwoty 10.000,00 ztotych brutto.

3. Zawarcie umowy w formie zaméwienia na wniosek moze nastgpi¢ jezeli tacznie speilnione sa
nastepujace warunki:

1) zamowienie zostato zaakceptowane do realizacji przez Prezydenta Miasta Kielce lub upowazniong przez
niego osobg lub osoby oraz zostato kontrasygnowane przez Skarbnika lub osobg¢ przez niego upowazniong
— na podstawie wniosku o wyrazenie zgody na zaciagnig¢cie zobowigzania ze Srodkow zabezpieczonych
w planie finansowym Urzgdu na dany rok, zwanego dalej ,,Wnioskiem”; formularz Wniosku stanowi
zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia;

2) przedmiotem zamoéwienia na wniosek moze by¢:

a) realizacja zadan z zakresu dzialania Biura Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego, wynikajacych
z sytuacji kryzysowych, zagrazajacych bezpieczenstwu publicznemu, w tym m.in. koszty usuwania
skutkow pozaru, powodzi, klgsk zywiotowych, dziatan ratowniczych - do tacznej kwoty 5.000,00 ztotych
brutto w ramach jednego Wniosku;

b) realizacja zadan z zakresu obstugi Rady Miasta Kielce - do lacznej kwoty 3.000,00 ztotych brutto
w ramach jednego Wniosku;

c) realizacja zadan z zakresu promocji, sportu, kultury, edukacji oraz wspolpracy z zagranica, m.in. zakupy
odznaczen, medali, nagrod, dyplomoéw, puchardéw, kwiatow, statuetek, ubezpieczen, upominkow, ustug
gastronomicznych inoclegowych, artykutow spozywczych oraz wynagrodzenie sedziow w imprezach
sportowych - do tacznej kwoty 5.000,00 ztotych brutto w ramach jednego Wniosku;

d) zakup ustug tlumaczenia - do tacznej kwoty 5.000,00 ztotych brutto w ramach jednego Wniosku;

e) zakup uslug i materialow w celu naprawy oraz rozbudowy systemoéw informatycznych - do lacznej
kwoty 5.000,00 ztotych brutto w ramach jednego Wniosku.

f) zakup materialow oraz ustug niezbednych do biezacego funkcjonowania Urzedu oraz administrowanych
obiektow - do tacznej kwoty 5.000,00 ztotych brutto w ramach jednego Wniosku.

4. Wydatki dokonywane w oparciu o Wniosek realizowane sg na podstawie faktur, not ksiegowych lub
innych dowodow ksiggowych, ktore nalezy dostarczy¢ do Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci Urzgdu w terminie
do 3 dni roboczych przed wyznaczonym terminem zaptaty zobowigzania.

5. Ocena nalezytego zabezpieczenia interesOw prawnych iekonomicznych Miasta i Skarbu Panstwa-
Prezydenta Miasta Kielce w celu wyboru wtasciwego sposobu zawarcia umowy nalezy do Dyrektora Wydziatu.

6. Przeniesienie autorskich praw majatkowych iudzielenie licencji wylacznej moze nastgpi¢ wylacznie
w formie pisemnej umowy.

7. Projekt zamoOwienia zwyklego oraz Wniosku nie podlega przekazaniu do Biura Prawnego celem
zaopiniowania pod wzgledem formalno-prawnym.

8. Z osobami fizycznymi nieprowadzacymi dziatalno$ci gospodarczej wymagane jest zawarcie umowy
w formie pisemnej, z zastrzezeniem ust. 9.

9. Zamowienia realizowane w oparciu o zatwierdzony przez upowaznione osoby wniosek o zaliczke,
o ktorym mowa w instrukcji kontroli i obiegu dowoddéw ksiegowych lub dyspozycje wyptat sporzadzane przez
wydziaty merytoryczne, wynikajace z realizacji zadan wykonywanych na podstawie aktow prawa miejscowego
oraz zarzadzen Prezydenta Miasta Kielce, nie wymagaja dodatkowego udokumentowania, w szczegdlnoSci
zawarcia umowy lub ztozenia Wniosku.

10. Bez wzgledu na forme realizacji zamdwienia, Dyrektor Wydziatu odpowiedzialny jest za prawidtowe
udzielenie zamowienia publicznego w sposob i w trybie zgodnym z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz
wewngtrznymi procedurami ustalonymi w Urzedzie.

§7.

1. Jezeli umowa lub zamoéwienie moze spowodowal powstanie zobowigzan pieni¢znych, do ich
skutecznosci potrzebna jest kontrasygnata Skarbnika lub osoby przez niego upowaznione;j.
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2. Niedopuszczalne jest dokonywanie poprawek w tresci umowy, zaméwienia zwyktego lub Wniosku
posiadajacych kontrasygnate Skarbnika lub osoby przez niego upowaznione;.

§8.

1. Wydzial Budzetu iKsiggowosci zapewnia prowadzenie GRU zgodnie z zasadami wynikajacymi
Z niniejszego zarzadzenia.

2. Pracownik Wydzialu Budzetu i Ksiggowosci sprawuje funkcj¢ gospodarza GRU.

3. Dyrektor Wydziatu, ktory przygotowat do realizacji umowe, zamowienie zwykte lub Wniosek sprawuje
petna obstuge odpowiednio umowy lub zamowienia wraz z bezposrednim nadzorem nad ich rejestracja
w GRU, realizacjg i terminowym rozliczeniem pod wzgledem merytorycznym.

4. Rejestracji w GRU umow, zamowien zwyklych oraz Wnioskow dokonuja pracownicy wydzialow
merytorycznych zgodnie z przyznanymi im uprawnieniami.

5. Dyrektor Wydzialu lub upowazniony przez niego pracownik, dokonuje ostatecznej akceptacji umow,
zamowien zwyktych oraz Wnioskéw w GRU w celu zmiany statusu dokumentu (nadanie statusu A).

6. Kazda rejestrowana w GRU umowa, zamowienie zwykle oraz Wniosek posiada indywidualny numer
ewidencyjny, ktory nadawany jest automatycznie przez system podczas zapisu dokumentu w GRU.

7. Kazda rejestrowang w GRU umowg, zamoéwienie zwykle oraz Wniosek nalezy zakwalifikowaé na
podstawie nastepujacych kryteriow:

1) rodzaj umowy lub zaméwienia,
2) kategoria umowy lub zamdwienia, w ramach ktorego wyroznia si¢ nastepujace kategorie:
a) umowy — wydatki biezace;
b) umowy — wydatki majatkowe;
¢) zamowienia zwykte;
d) Wnioski sktadane w ramach zamowien na wniosek;
3) tryb udzielenia zamowienia,

4) grupa umow - dotyczy tylko uméw zawieranych w trybie u.p.z.p.; w ramach tego kryterium nalezy okresli¢
przedmiot umowy (roboty budowlane, dostawy lub ustugi).

8. Szczegbdlowe zasady rejestrowania oraz skanowania umow, zamowien zwyktych oraz Wnioskow w GRU
okresla instrukcja do modutu GRU, dostgpna w katalogu ZSZ/Instrukcje do programow/OTAGO/GRU.

§9.

1. W terminie 5 dni roboczych po podpisaniu umowy przez strony, pracownik wydziatu merytorycznego
rejestruje umowe, sporzadza jej skan wraz z zatgcznikami w formie jednego pliku i zatacza go w formacie PDF
w module GRU pod numerem ewidencyjnym umowy nadanym przez ZSI OTAGO, z zastrzezeniem ust. 5.

2. W terminie 5 dni roboczych po podpisaniu aneksu do umowy przez strony, pracownik wydziatu
merytorycznego rejestruje aneks, sporzadza jego skan wraz z zatacznikami w formie jednego pliku i zatacza go
w formacie PDF w module GRU pod numerem ewidencyjnym aneksu nadanym przez ZSI OTAGO.

3. W terminie 5 dni roboczych po zaakceptowaniu przez Prezydenta Miasta Kielce lub upowazniong przez
niego osob¢ lub osoby Wniosku iudzieleniu kontrasygnaty przez Skarbnika Iub osobe przez niego
upowazniong, pracownik komorki merytorycznej rejestruje Wniosek, sporzadza jego skan wraz z zalgcznikami
w formie jednego pliku i zalacza go w formacie PDF w module GRU pod numerem ewidencyjnym wniosku
nadanym przez ZSI OTAGO.

4. W terminie 5 dni roboczych po podpisaniu zaméwienia zwyktego, pracownik wydzialu merytorycznego
rejestruje zamowienie zwykte, sporzadza jego skan wraz z zatagcznikami w formie jednego pliku i zalacza go
w formacie PDF w module GRU pod numerem ewidencyjnym zamowienia nadanym przez ZSI OTAGO.

5. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ mozliwos¢ rejestracji dokumentow w GRU w terminie
p6zniejszym niz wskazanym w ust. 1-4.
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§ 10.

1. Rejestracji  w GRU nie podlegaja dokumenty, na podstawie ktorych realizowane s3 wydatki
z nastepujacych tytutow:

1) realizacja zadan z zakresu gospodarki nieruchomos$ciami na podstawie umow zawieranych przez Miasto
w formie aktow notarialnych;

2) roszczenia odszkodowawcze z tytulu niedostarczenia lokalu socjalnego lub pomieszczenia tymczasowego,
wyplacane na podstawie wyroku sadowego lub zawartej ugody;

3) zwrot przez Miasto kosztow dotacji przekazywanej przez inne miasta do dziatajacych na ich terenie
przedszkoli ipunktow przedszkolnych, prowadzonych przez osoby fizyczne lub prawne nie bgdace
jednostkami samorzadu terytorialnego, na uczeszczajace do nich dzieci bgdace mieszkancami miasta
Kielce;

4) rozliczenie kosztow podrézy stuzbowych krajowych i zagranicznych (z wyjatkiem biletow lotniczych);

5) podatki, oplaty oraz koszty sadowe i egzekucyjne, oplaty geodezyjne (wypisy, wyrysy i kopie map), optaty
skarbowe, oraz inne opftaty i koszty administracyjne;

6) swiadczenia wynikajace z przepisdw o bezpieczenstwie i higienie pracy wyptacane pracownikom Urzedu;

7) odszkodowania za nieruchomosci wyptacane na podstawie decyzji wydanych na mocy ustawy z dnia
10 kwietnia 2003 r. o szczegdlnych zasadach przygotowania irealizacji inwestycji w zakresie drog
publicznych (j.t., Dz.U. z2018r., poz. 1474, zpézn. zm.) oraz ustawy zdnia 21 sierpnia 1997 r.
o gospodarce nieruchomosciami (j.t. Dz.U. z 2020 r., poz.65.);

8) stypendia wyptacane na podstawie decyzji administracyjnych lub zarzadzen Prezydenta Miasta Kielce;
9) nagrody oraz wynagrodzenia wyptacane na podstawie zarzadzen Prezydenta Miasta Kielce;
10) realizacja orzeczen sadowych lub zobowigzan wynikajacych z decyzji administracyjnych;
11) diety radnych oraz diety z tytulu udziatu w wyborach, referendach.
2. Wydatki wymienione w ust. 1 realizowane sa na podstawie faktur, rachunkow, not ksiegowych, decyz;ji
lub innych dowodow ksiegowych.
§11.

1. Traci moc Zarzadzenie Nr375/2019 Prezydenta Miasta Kielce z dnia 20 sierpnia 2019 r. w sprawie
ustalenia zasad opracowywania umow cywilno-prawnych iprowadzenia Generalnego Rejestru Umow
w Urzedzie Miasta Kielce.

2. Przepisdéw niniejszego zarzadzenia nie stosuje si¢ do umdw z zakresu prawa pracy.

§ 12.

Zobowigzuje si¢ Dyrektorow Wydziatdw do zapoznania z tre$cig niniejszego zarzadzenia podleglych
pracownikdéw oraz zapewnienia stosowania postanowien zarzadzenia w biezacej pracy.

§ 13.

Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorom Wydziatow.

§ 14.

Nadzor nad realizacjg zarzadzenia sprawuje Sekretarz Miasta.

§ 15.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2020 r.
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Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 75/2020
Prezydenta Miasta Kielce
z dnia 27 lutego 2020 r.

W celu realizacji wymogoéw natozonych Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogo6lne rozporzadzenie o ochronie danych ,,RODO”)
informujemy, iz:

1. Administratorem Panstwa danych osobowych jest Prezydent Miasta Kielce, Rynek 1, 25-303
Kielce,

2. w przypadku pytan dotyczacych przetwarzania swoich danych osobowych moga Panstwo
skontaktowac si¢ z Inspektorem Ochrony Danych, piszac na adres e-mail: iod@um.kielce.pl,

3. przekazane dane osobowe beda przetwarzane w celu zawarcia i realizacji umowy, a takze w
celu komunikacji zwigzanej z wykonaniem umowy,

4. odbiorcami Panstwa danych osobowych moga by¢ instytucje uprawnione na podstawie
przepisow prawa lub podmioty upowaznione na podstawie podpisanej umowy pomiedzy
Administratorem a tym podmiotem,

5. przekazane przez Panstwa dane bgda przetwarzane przez okres konieczny do realizacji umowy
i przechowywane w czasie obowigzkowej archiwizacji, okre§lonym aktualnymi przepisami
prawa z zakresu rachunkowosci, podatkow i ubezpieczen spotecznych, oraz ze wzgledu
bezpieczenstwa prawnego — do czasu przedawnienia ewentualnych roszczen,

6. przystuguje Panstwu prawo do dostgpu do swoich danych, ich sprostowania, kopii danych,
ograniczenia przetwarzania lub usunigcia danych — przy czym uprawnienie to zostanie
zrealizowane po okresie nie krotszym niz okres przechowywania danych — a takze prawo do
wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz przenoszenia danych,

7. w przypadku powzigcia informacji o niewlasciwym przetwarzaniu Panstwa danych
osobowych przez Administratora, przystuguje Panstwu prawo wniesienia skargi do Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych,

8. Panstwa dane osobowe nie beda podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji,
w tym profilowaniu,

9. podanie danych jest dobrowolne, jednak konieczne do realizacji umowy i wywiazania si¢ przez
Administratora z obowiazkow ptlatnika; brak udostgpnienia danych osobowych uniemozliwi
zawarcie umowy.
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Zatacznik Nr 2 do
Zarzadzenia Nr 75/2020
Prezydenta Miasta Kielce
z dnia 27 lutego2020 r.

nazwa wydziatu merytorycznego

WNIOSEK
0 wyrazenie zgody na zaciagniecie zobowigzania ze Srodkow zabezpieczonych w planie
finansowym Urzedu Miasta Kielce w roku ...............
1. Zakres planowanych wydatkow:

1) wydatki ponoszone w celu realizacji zadan z zakresu dziatania Biura Bezpieczenstwa
1 Zarzadzania Kryzysowego, wynikajacych z sytuacji kryzysowych, zagrazajacych
bezpieczenstwu publicznemu, w tym m.in. koszty usuwania skutkéw pozaru, powodzi, klesk
zywiotowych, dziatan ratowniczych *;

2) wydatki ponoszone w celu realizacji zadan z zakresu obstugi Rady Miasta Kielce*;

3) wydatki ponoszone w celu realizacji zadan z zakresu promocji, sportu, kultury, edukacji oraz
wspolpracy z zagranica - m.in. zakupy odznaczen, medali, nagréd, dyplomoéw, pucharow,
kwiatoéw, statuetek, ubezpieczen, upominkow, ustug gastronomicznych
i noclegowych, artykuldw spozywczych oraz wynagrodzenie sedzidw w imprezach
sportowych*;

4) wydatki z tytutu zakupu ustug thumaczenia *;

5) wydatki z tytulu zakupu ustug i materiatdbw w celu naprawy oraz rozbudowy systemow
informatycznych*.

6) wydatki z tytutu zakupu materiatow lub ushug niezbednych do biezagcego funkcjonowania

Urzgdu Miasta Kielce oraz administrowanych obiektow™.

*niepotrzebne skresli¢

2. Uzasadnienie dokonania wydatku: ...
3. Wartos¢ planowanego wydatku (W zZtbrutto ) @ ...
4. Zrodto finansowania planowanych wydatkow zabezpieczono w planie finansowym **
Dzial..... Rozdziat......... §........ kat. zadania .......
** Whniosek dotyczy wydatkow zakwalifikowanych w ramach jednego paragrafu wydatkow
biezacych, zgodnie z klasyfikacja budzetowa.
5. Planowany termin realizacji wydatkOW ...........ooiiiiiiiiiiii e

data imig, nazwisko, tel. podpis Dyrektora
osoby sporzadzajacej wniosek

Kontrasygnata Skarbnika lub osoby przez niego upowaznionej

data piecze¢ i podpis

Akceptacja Prezydenta Miasta Kielce albo Zastepey Prezydenta Miasta Kielce wraz z osoba upowazniong
przez Prezydenta Miasta Kielce

data piecze¢ i podpis
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