Zarzqdzenie Nr ?)../'}.'QJZOIS
Wojta ﬁ Bodzechéw
z dnia {{l 2.:. 2013 roku

w sprawie instrukeji dot. zasad zawierania uméw cywilno- prawnyeh dla Referatu
Gospodarki Komunalnej Urzedu Gminy Bodzechéw

Na podstawie art. 33 ust 1 1 ust 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm) oraz art. 10 ust 1 i 2 ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2009 r. Nr 152 poz.1223 z pdzn.zm.)

Ustalam instrukcje dot. zasad zawierania uméw cywilno — prawnych

§1

Przedmiot instrukceji

1. Przedmiotem instrukeji jest ustalenie zasad zawierania umow ¢ywilno — prawnych w
Referacie Gospodarki Komunalne;j.

2. Referat Gospodarki Komunalne; swiadczy swoje ushigi na podstawie umow
zawieranych z odbiorcami ustug w formie pisemnej w zakresie:

a) umoéw z odbiorcami wody i dostawcami S$ciekdéw zgodnie z odrgbnym
regulaminem dostarczania wody i odprowadzania $ciekdw na terenie Gminy
Bodzechow,

b) uméw z tytulu najmu lokali uzytkowych udostepnianych w  drodze
bezprzetargowe;,

¢) umodw z tytulu najmu lokali mieszkaniowych 1 socjalnych znajdujacych sie w
zasobach Gminy Bodzechow,

d} umoéw z tytulu wydzierzawienia, najmu lub oddania w uzytkowanie gminnych
nieruchomogci gruntowych,

e} umodw majacych na celu zaspokajanie zbiorowych potrzeb nalezacych do zadah
wiasnych gminy zgodnie z art. 7 ustawy o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001r.
Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm.) wykonywanym przez Referat Gospodarki
Komunalnej lub na rzecz Gminy Bodzechow.

§2

Zasady sporzgdzania umow

1. Umowy sporzadzaja pracownicy Referatu zgodnie z obstuga okreslonych zadan.
2. Umowy sporzadza si¢ technika komputerowa,
3. Tekst umowy powinien zawlera¢ w szczegolnosci:
a) nrumowy 1 datg jej zawarcia
b) strony umowy
c) przedmiot umowy
d) wartos¢ przedmiotu umowy w PLN lub réwnowartosé — jezeli umowa
zwiazana jest z wydatkowaniem $rodkéw pienieznych
e} date rozpoczgela obowigzywania umowy 1 datg zakonczenia jej realizacii
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f) zasady dotyczace odbioru przedmiotu umowy (np. protokdt odbioru czy
raport)
g) warunki rozwigzania umowy oraz ewentualne kary umowne
h) przepisy Kodeksu Cywilnego dotyczace spraw nieuregulowanych umowa
- kupna — sprzedazy (art. 535-582 K.c¢)
- robot i ustug budowlanych (art. 647-658 K.c)
- zlecen (art. 734-751 K.c)
- dostawy (art. 693-709 K.c)
- dzierzawy (art. 693-709 K.c.)
- najmu (art. 659-692 K.c)
i) okreslenie, kto rozstrzyga ewentualne spory
1) 1los¢ egzemplarzy zawartej umowy z podaniem rozdzielnika
k) podpisy o0séb upowaznionych do skladania o$wiadczen woli w zakresie
zaciggania zobowigzan finansowych, reprezentujacych strony umowy wraz z
pieczgciami imiennymi.
Umowe moga podpisywac tylko osoby reprezentujace strony umowy, posiadajace
stosowne pelnomocnictwa do skladania o$wiadczen woli i zaciagania zobowigzan
finansowych w okreslonym zakresie i do ustalonej kwoty, wynikajace z dokumentow
rejestracyjnych firmy badZz prawidlowo wydanych pelnomocnictw przez osobg
reprezentujaca firme (strong).
Jesli przygotowanie umowy wymaga wiedzy specjalistyczne), komérki
administracyjne, ktérych zakres dzialania obejmuje przedmiot umowy, majg
obowigzek udzieli¢ pracownikom dokonujgcym kontroli formalno — rachunkowej
wszelkich wyjasniesi, co do rozwigzan technicznych, jak 1 sposobu realizacji umowy.

Wzor umowy podlega kontroli pod wzgledem formalno — prawnym przez radce
prawnego.

§3

Ewidencja umow

. Wykazy umdw sporzadzane sa przez osoby prowadzace dany zakres obowiazkéw,

tym, Ze:

- wykaz uméw majacych na celu zaspokajanie zbiorowych potrzeb nalezacych do
zadan wlasnych gminy zgodnie z art. 7 ustawy ¢ samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001,
Nr 142, poz. 1591 z pdézn. zm.) wykonywanych przez Referat Gospodarki Komunalnej
lub na rzecz Gminy Bodzechdéw ewidencjonuje si¢ w Urzgdzie Gminy Bodzechow

- wykaz uméw z odbiorcami wody i dostawcami $ciekow z terenu Gminy
Bodzechéw ewidencjonuje si¢ w programie komputerowym TARAN.

§4

Zasady prowadzenia ewidencji nalezno$ci cywilno — prawnych

. Obowiagzkiem osob prowadzacych dany zakres obowiazkdé4w jest naliczanie tj.

ustalenie wysokosci niepodatkowych naleznosci budzetowych poprzez wystawienie
faktur lub przypisu naleznosci zarowno w formie papierowe] jak 1 zapisu
komputerowego w systemie komputerowym TARAN.

Dokumenty przypiséw dokonuje sig na podstawie polecen ksiegowanta.

Polecenia ksiggowania winny zawieraé dekretacje, czyli odpowiedni sposéb ujecia
dowoddw w ksiegach rachunkowych (numer operacji ksiggowej, data ksiegowania,



podpisy o0s6b  sporzadzajacych dokument oraz oséb  kontrolujacych i
zatwierdzajacych).

. Przedmiotowe dokumenty nalezy zaksiggowaé w miesiagcu otrzymania Jub najdalej w
miesigcu nastgpnym.

. Na kartach kontowych prowadzi si¢ ewidencje szczegotows dla kazdego kontrahenta
oraz do kazdego rodzaju naleznosci.

. Whplaty naleznosci cywilno —~ prawnych przyjmowane sa za posrednictwem banku lub
w kasie Referatu na konto dochodéw Urzedu Gminy.

. Pracownik ksiggowosci jest zobowigzany do kontroli terminowosei wplat naleznosci
cywilno-prawnych. _
. W przypadku nie stwierdzenia wplaty naleznosci cywilno-prawnych w okre$lonym
terminie wystawia si¢ i przesyta wezwanie do zaplaty za potwierdzeniem odbioru z
zaznaczeniem terminu uregulowania naleznogci.

§5
Postanowienia koncowe
. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Referatu Gospodarki Komunalne;j
Urzedu Gminy Bodzechdw.
. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wijt Gminy Bodzechdéw
Jerzy Murzyn
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