ZARZADZENIE NR 356/2014
PREZYDENTA MIASTA KIELCE

z dnia 2 pazdziernika 2014 r.

w sprawie ustalenia zasad opracowywania uméw cywilno-prawnych w Urzedzie Miasta Kielce

Na podstawie §7 ust.5 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Kielce, stanowigcego zatacznik
do Zarzadzenia Nr 480/2011 Prezydenta Miasta Kielce z dnia 30 grudnia 2011 r. w sprawie nadania
Urzgdowi Miasta Kielce Regulaminu Organizacyjnego, zmienionego Zarzadzeniami Prezydenta
Miasta Kielce Nr 92/2012 z dnia 27 lutego 2012 r., Nr 77/2013 z dnia 25 marca 2013 r., Nr 301/2013
z dnia 4 wrzesnia 2013 r. oraz Nr 37/2014 z dnia 31 stycznia 2014 r. zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1.

W Urzedzie Miasta Kielce ustala si¢ nastgpujace zasady opracowywania uméw cywilno-
prawnych:

1) Projekty uméw opracowuja dyrektorzy merytorycznych wydzialow, kierownicy réwnorzednych
komorek organizacyjnych, badz wyznaczeni przez nich pracownicy, stosownie do zakresu
dzialania, okreslonego w Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Miasta Kielce.

2) Projekt umowy winien by¢ przygotowany z nalezyta starannos$cia i zawiera¢ wszystkie istotne
elementy niezbgdne dla danego rodzaju umowy, a w szczego6lnosci:

a) okreslenie rodzaju umowy (np. umowa o dzieto, zlecenia, dzierzawy, sprzedazy, najmu,
leasingu) i date jej zawarcia,

b) okreslenie stron umowy,
c) przedmiot (zakres) zawieranej umowy,
d) zobowigzania stron umowy,

e) terminy wykonania zobowigzan przez kazdg ze stron umowy, ewentualnie takze okreslenie
czasu, na jaki umowa zostata zawarta,

f) zasady odpowiedzialnosci (ogodlne lub kary umowne) z tytutu niewykonania lub nienalezytego
wykonania umowy,

g) okreslenie sadu wiasciwego miejscowo do rozstrzygnigcia sporow, wynikajacych
Z UMOWy,

h) warunki zmiany, rozwigzania lub odstgpienia od umowy,
i) informacje o ilosci sporzadzonych egzemplarzy.

3) Przygotowany i zaparafowany przez dyrektora merytorycznego wydziatu, kierownika
rownorzgdnej komorki organizacyjnej projekt umowy podlega przekazaniu do Wydzialu
Prawnego celem niezwlocznego zaopiniowania pod wzgledem formalno-prawnym iw
uzasadnionych przypadkach w zakresie merytorycznym, z wytaczeniem projektow umow, ktorych
wzor wynika z powszechnie obowigzujacych aktow prawnych oraz zwigzanych z wykonywaniem
zadan dotyczacych organizacji i przeprowadzenia wyboréw na terenie Miasta Kielce,
wynikajacych z Kodeksu wyborczego.

4) W przypadku wniesienia uwag, badz zastrzezen w zakresie, o ktorym mowa w pkt 3, Wydziat
Prawny zwraca przedstawiony do zaopiniowania projekt, celem dokonania stosownych zmian lub
uzupetnien.

5) Uwzgledniajac wniesione uwagi, dyrektor merytorycznego wydziatu, kierownik réwnorzednej
komorki organizacyjnej ponownie parafuje projekt umowy i przekazuje do Wydzialu Prawnego
celem zaopiniowania. W przypadku nie uwzglgdnienia uwag, dyrektor wydzialu, kierownik
rownorzednej komorki organizacyjnej uzasadnia swoje stanowisko w tym zakresie na pi$mie,
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wskazujgc, ktore uwagi nie zostaly uwzglednione iz jakiej przyczyny oraz przekazuje wraz
Z projektem umowy Prezydentowi Miasta, celem zajecia stanowiska.

6) Zaopiniowany projekt umowy, zawierajacej zobowigzania finansowe ze strony Miasta Kielce
wydzial merytoryczny, rownorzedna komorka organizacyjna przekazuje Skarbnikowi Miasta, badz
pracownikowi przez niego upowaznionemu, celem kontrasygnaty z zastrzezeniem pkt 8.

7) Kompletne projekty uméw dyrektor merytorycznego wydziatu, kierownik rownorzgdnej komorki
organizacyjnej przedktada do podpisu stronom umowy lub osobom przez nich upowaznionym,
Z zastrzezeniem pkt 8.

8) Projekty umow, stanowigce zalacznik do specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia
w postgpowaniu o udzielenie zamdéwienia publicznego podlegajg kontrasygnacie Skarbnika Miasta
i sg przekazywane do podpisu przez strony po rozstrzygnigciu tego postgpowania.

§2.

Zobowiazuje si¢ dyrektoréw wydziatow, kierownikdw rownorzednych komoérek organizacyjnych
do przestrzegania w biezacej pracy wydzialow zasad okreslonych niniejszym zarzadzeniem.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom wydzialdw, kierownikom réwnorzednych
komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Kielce.

§ 4.

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia zapewniag Zastepcy Prezydenta, Sekretarz Miasta i Skarbnik
Miasta, kazdy w zakresie powierzonych do prowadzenia spraw.

§ 5.

Traci moc Zarzadzenie Nr 375/2004 Prezydenta Miasta Kielce z dnia 16 listopada 2004 roku
W sprawie ustalenia zasad opracowywania uméw cywilno-prawnych w Urzedzie Miasta Kielce,
zmienione Zarzadzeniami Prezydenta Miasta Kielce Nr 109/2005 z dnia 15 marca 2005r. oraz
Nr 319/2006 z dnia 23 listopada 2006 r.

§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Kielce

Wojciech Lubawski
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