A%
ZARZADZENIE NR?.../ 120
PREZYDENTA MIASTA LOMZA
z dma/% pazdziernika 2020 roku

w sprawie ustalenia wytycznych w zakresie opracowywania projektéw uméw,
ktorych strong jest Miasto L.omza lub Skarb Panstwa reprezentowany przez Prezydenta
Miasta L.omza

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 1 oraz art. 33 ust. 1, 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713, 1378) zarzqdzam co nastepuje:

§ 1. Ustalam Wytyczne w zakresie opracowywania projektéw umoéw, zwane dalej
,»Wytycznymi”, w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Postanowienia niniejszego zarzadzenia maja zastosowanie do wszystkich umow,
ktérych strong jest Miasto Lomza Iub Skarb Pafistwa reprezentowany przez Prezydenta
Miasta f.omza, przygotowywanych przez pracownikéw Urzedu Miejskiego w Lomzy.

§ 3. Wykonanie zarzagdzenia powierzam:

1) Sekretarzowi Miasta — w zakresie przekazania tresci zarzadzenia do wiadomosci
wszystkim pracownikom Urzedu Miejskiego w Lomzy;

2) Naczelnikom Wydzialéw, Kierownikom Biur Urzgdu Miejskiego w Lomzy, pracownikom
na samodzielnych stanowiskach pracy dziatajgcych poza strukturg Wydzialéw i Biur
Urzgdu Miejskiego w Lomzy - w zakresie egzekwowania i stosowania wytycznych
przyjetych niniejszym zarzadzeniem.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 listopada 2020 r. oraz podlega ogloszeniu
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Lomzy.
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Zalgcznik do Zarzgdzenia nr‘?fj.?)/ZO

Prezydenta Miasta Lomza

z dma 5.10. /O"O 7

WYTYCZNE W ZAKRESIE OPRACOWYWANIA PROJEKTOW UMOW,
KTORYCH STRONA JEST MIASTO LOMZA LUB SKARB PANSTWA
REPREZENTOWANY PRZEZ PREZYDENTA MIASTA LOMZA

Rozdzial 1. PRZEPISY OGOLNE

§ 1. Niniejszy dokument zawiera wytyczne do opracowywania projektow umow,
ktorych strong jest Miasto Lomza lub Skarb Panstwa reprezentowany przez Prezydenta
Miasta L.omza, zwanych dalej ,,projektami umow”.

§ 2. Pod pojeciem umowy rozumie si¢ wszystkie dokumenty zawierajace o$wiadczenie
woli podpisywane przez Prezydenta Miasta Lomza, zawierajace postanowienia wigzace
Miasto £omza lub Skarb Panstwa reprezentowany przez Prezydenta Miasta f.omza, zaréwno
w zakresie zobowigzan o charakterze majatkowym, jak i niemajgtkowym, w szczegélnosci
porozumienia, ugody, kontrakty i aneksy do tych dokumentéw, z wytaczeniem umoéw o prace
1 porozumien pracodawcow.

§ 3. 1. Podstawowa jednostka redakcyjng uzywang do opracowywania projektdw uméw
jest paragraf (§).

2. Paragrafy, w razie takiej potrzeby, mozna dzieli¢ na ustepy, ustepy na punkty, punkty
na litery, litery na tiret, a tiret na podwojne tiret.

§ 4. 1. Zalecanymi ustawieniami stosowanymi do tworzenia projektow umow sg:
1) pogrubienie tytutu projektu umowy;
2) pogrubienie paragrafu i jego numeru jako podstawowej jednostki redakcyjne;j;
3) rozmiar czcionki — 12;
4) czcionka — Arial lub Calibri;
5) marginesy dokumentu (gérny, lewy, dolny, prawy) — 2,5 cm;
6) interlinia—1,15.

2. Daty w projektach uméw poprzedza si¢ zwrotem ,z dnia”, po czym nastepuje
okreslenie dnia cyframi arabskimi, nazwy miesigca okreslonej stownie oraz roku oznaczonego
cyframi arabskimi i znakiem ,,r.” jako skrétu wyrazu ,,rok”.

§ 5. W projektach uméw obejmujacych wigcej niz 2 strony A4 zaleca sie grupowanie
paragraféw w rozdzialy poprzez nadanie rozdzialowi nazwy odpowiadajacej tresci
postanowien objetych paragrafem.

Rozdzial 2. ELEMENTY UMOWY
§ 6. Projekty uméw powinny zawiera¢ nastepujace elementy:
1) w nagtowku:

a) rodzaj umowy,



b) miejsce i data zawarcia umowy,

c)

okreslenie stron umowy poprzez:

- wskazanie adresu Miasta £.omza,

- wskazanie numeru identyfikacji podatkowej (NIP) Miasta Lomza,

- wskazanie osoby reprezentujacej Miasto Lomza przy podpisywaniu umowy,

- w przypadku, gdy umowa moze powodowaé zobowigzania pienigzne, wskazanie
podpisu Skarbnika przez zawarcie zwrotu ,przy kontrasygnacie Skarbnika Miasta
Lomza” oraz imienia i nazwiska osoby sprawujgcej te funkcje,

- wskazanie drugiej strony umowy wraz z prawidowym okresleniem jej formy
prawnej (osoba fizyczna - imi¢ i nazwisko, osoba fizyczna prowadzaca dzialalnosé
gospodarcza, spotka osobowa, spotka kapitalowa, stowarzyszenie, fundacja itp.),
adresu siedziby, nr PESEL, NIP, REGON, KRS lub CEIDG,

- wskazanie osoby reprezentujacej drugg stron¢ zgodnie z zasadami reprezentacii
okreslonymi przepisami prawa, umowa, statutem lub pelnomocnictwem,

2) w zasadniczej tresci umowy:

a)
b)
a)
b)
c)
d)
e)

g)

przedmiot umowy,

oSwiadczenia stron umowy,

prawa i obowigzki stron,

czas obowigzywania umowy,

terminy wykonania zobowigzan przez strony umowy,
wynagrodzenie, termin oraz sposob zaplaty,

w przypadku dokonywania zaptaty przez Miasto Lomza na rachunek strony bedacej
podatnikiem VAT - oswiadczenie podatnika, ze wskazany na fakturze rachunek
bankowy jest jego rachunkiem rozliczeniowym, shuzacym wytacznie do celéw
rozliczen z tytulu prowadzonej przez niego dziatalnosci gospodarczej oraz ze
rachunek ten znajduje si¢ w elektronicznym wykazie podmiotéw prowadzonym przez
szefa Krajowej Administracji Skarbowej (biata lista podatnikéw VAT), o ktérym
mowa w art. 96b ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku do towaréw i ushig
(Dz. U. 22020 r. poz. 106 z pézn. zm.),

klauzula powierzenia danych osobowych uzgodniona z Inspektorem Ochrony Danych
Osobowych, w przypadku uméw przewidujacych powierzenie przetwarzania
lub dostgpu do danych osobowych,

w zaleznosci od sposobu zawarcia i przedmiotu umowy:
- kary umowne,

- przeniesienie na Miasto L.omza autorskich praw majatkowych / udzielenie licencii
(przy umowach o dzieto, projektowych itp.),

- dopuszczalne zmiany terminu wykonania umowy i/lub wysoko$ci wynagrodzenia,

- sposéb rozliczenia naktaddw po zakoficzeniu umowy (przy umowach
najmu/dzierzawy),



h) warunki wczesniejszego zakonczenia umowy: odstapienie wraz z okresleniem terminu
na wykonanie prawa odstapienia, rozwigzanie za wypowiedzeniem, rozwigzanie bez
wypowiedzenia,

3) w postanowieniach koncowych:

a) wskazanie sadu wlasciwego do rozstrzygania ewentualnych sporéw dotyczacych danej
umowy,

b) wskazanie, jakie przepisy maja zastosowanie do spraw nieregulowanych umowa
(np. Kodeks cywilny, Prawo zamdwien publicznych, Prawo budowlane, ustawa
o prawie autorskim i prawach pokrewnych),

c) forme przewidziang do ewentualnych zmian umowy,
d) wskazanie liczby sporzadzonych egzemplarzy umowy,
4) podpisy stron umowy.

§ 7. 1. Projekty umoéw przedktadane do podpisu Prezydenta przygotowujg kierownicy
komorek organizacyjnych lub pracownicy na samodzielnych stanowiskach w zakresie swojej
wiasciwosci rzeczowej, na polecenie Prezydenta, Zastepcy Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika
lub z wlasnej inicjatywy w przypadku, gdy wynika to z faktycznych potrzeb, z zachowaniem
procedur wskazanych w rozdziale IV ,Zasady podpisywania pism i dokumentéw”
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Lomzy, stanowigcego zatgcznik
do Zarzadzenia Nr 101/19 Prezydenta Miasta L.omza z dnia 1 kwietnia 2019 r.

2. Przygotowany projekt umowy powinien zawieraé podpis osoby odpowiedzialnej
za przygotowanie danego dokumentu.

3. W przypadku, gdy przygotowanie projektu umowy wymaga udzialu kilku komérek,
Prezydent, Zastgpcy Prezydenta lub Sekretarz wyznaczajg komérke wiodaca, odpowiedzialng
za koordynacje¢ dziatan.

4. Projekt umowy musi by¢ uzgodniony:

1) ze Skarbnikiem, jezeli czynno$¢ prawna objeta umowa ma spowodowaé zobowigzania
finansowe po stronie Miasta f.omza;

2) z Sekretarzem, jezeli dotyczy spraw organizacyjnych Urzedu lub kompetencji
pracownikow.

5. Projekt umowy powinien by¢ skonsultowany z jednostkami organizacyjnymi Miasta,
jezeli naklada na te jednostki nowe zadania lub obowigzki.

6. Niezaleznie od uzgodnien i konsultacji, o ktérych mowa w ust. 4 i 5 projekt umowy
musi by¢ przekazany do zaopiniowania pod wzgledem formalno-prawnym przez radce
prawnego najpdzniej na 7 dni przed terminem przedtozenia Prezydentowi do podpisu.

7. Projekt umowy, z ktérej podpisaniem wigze si¢ powstanie zobowigzan pienieznych
po stronie Miasta fLomza przed przekazaniem do podpisu Prezydentowi musi uzyskaé
kontrasygnate Skarbnika lub osoby przez niego upowaznione;.

§ 8. Osoby przygotowujgce tre$¢ uméw majg obowigzek sprawdzenia danych drugiej
strony umowy oraz jej prawidlowej reprezentacji na podstawie dostepnych dokumentéw
(wyciag z KRS, wyciag z CEIDG, umowa sp6iki, statut, pelnomocnictwo etc.).

§ 9. Osobom przygotowujagcym tre$¢ umoéw zaleca sie¢ kazdorazowo odpowiednie
zabezpieczenie w nich interesu Miasta Lomza adekwatne do przedmiotu umowy, jej wartosci
1 okresu obowigzywania.



