ZARZADZENIE NR 77/2020
WOJTA GMINY KLUCZEWSKO
z dnia 01 grudnia 2020 r.

w sprawie: zasad przygotowania i obiegu uméw oraz prowadzenia Centralnego
Rejestru Uméw w Urzedzie Gminy Kluczewsko

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2020 r. poz. 713 ze zm.) oraz art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z pdzn. zm.) celem zapewnienia

funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej zarzadza sig, co
nastepuje:

§ 1.1. Ustala si¢ jednolity sposob postepowania przy przygotowywaniu i rejestracji umow,
aneksoOw do uméw 1 porozumien, zwanych dalej ,,umowami”.
2.Zarzadzenie nie dotyczy uméw wynikajacych:
1/ ze stosunku pracy;
2/ umoéw na uzywanie pojazdow prywatnych do celow stuzbowych;
3/ umoéw najmu na lokale mieszkaniowe;
4/ umow sprzedazy, dzierzawy, umow najmu i umow uzyczenia §wietlic wiejskich;
5/ kredytow, pozyczek i porgczen;
6/ umoéw o odprowadzania §ciekow, gdzie strong jest Gmina.
§ 2. 1. Umowy moga by¢ zawierane:
1) na podstawie polecen Wojta Gminy Kluczewsko,
2) z inicjatywy komorki organizacyjnej badz osoby upowaznionej, witasciwych w
sprawach objetych umowa i odpowiedzialnych za jej stron¢ merytoryczna.

2. Umowa powinna by¢ sporzadzona co najmniej w trzech jednobrzmigcych
egzemplarzach:

1) jeden egzemplarz dla strony umowy,
2) jeden egzemplarz na stanowisko merytoryczne,

3) jeden egzemplarz do rejestru umow.



§ 3. 1. Za wlasciwe przygotowanie umowy i uzgodnienie jej zapisOw ze stronami umowy
odpowiedzialny jest pracownik prowadzacy dang sprawe.

2. Za bezposredni nadzér nad realizacjg i rozliczeniem umowy odpowiada kierownik
komorki organizacyjnej/samodzielne stanowisko urzedu, gdzie umowa zostata
przygotowana lub gdzie umowa wptyneta.

3. Za poprawno$¢ formalno-rachunkowa rozliczenia umowy odpowiada wyznaczony
pracownik Referatu Finanséw, z wylaczeniem uméw, w ktorych odpowiedzialnosé
formalno-rachunkowa wynika z odrebnych zapisow zakresow czynnosci lub decyzji
Wojta.

§ 4. 1. Projekt umowy pod wzgledem formalno-prawnym opiniuje radca prawny petnigcy
obstuge prawng w Urzgdzie Gminy .

2.Projekt umowy przedkltadany do dalszej akceptacji musi by¢ opatrzony data
1 wlasnorgcznym podpisem osoby, ktora go opracowala oraz wiasnorgcznym podpisem
wiasciwego kierownika referatu lub pracownika na samodzielnym stanowisku.

§ 5. 1. Projekt umowy, z ktorej wynika zobowigzanie pieni¢zne podlega kontrasygnacie
Skarbnika Gminy lub osoby przez niego upowaznionej, a nastgpnie przekazywany jest do
podpisu Woéjtowi Gminy lub osoby pisemnie upowaznionej przez niego.

2. Kazda strona projektu umowy na egzemplarzu pozostajacym w Urzedzie jako strony
umowy, powinna by¢ parafowana przez kazda z osob sktadajacych podpis na projekcie
oraz winien by¢ zaopatrzony we wszystkie wymagane zarzadzeniem akceptacje
i uzgodnienia.

§ 6. 1. W celu utworzenia jednolitej ewidencji zawieranych umow i porozumien tworzy si¢
w Urzgdzie Gminy Kluczewsko Centralny Rejestr Uméw i Porozumien, zwany dalej
»Rejestrem Umow”.

§ 7. 1. Centralne rejestry, o ktorych mowa w § 6 prowadzone sg w formie papierowe]
i elektronicznej przez wyznaczonego pracownika Referatu Organizacyjnego.

2. Wzbr rejestru umow stanowi zatgcznik do zarzadzenia.

§ 8. 1. Obowiazek rejestracji w Rejestrem Umow  dotyczy wszystkich uméw i
porozumien zawartych w formie pisemne;j, z ktérymi wiaza si¢ skutki finansowe oraz
aneksoéw do nich z wylaczeniem uméw, o ktorych mowa w § 1 ust. 2.

2. Obowiazek rejestracji w Rejestrze Umoéw  dotyczy wszystkich zlecen i zamowien na
ustugi lub dostawy zawartych w formie pisemnej, ktorych warto$¢ przekracza 3000 zt.

3. Obowigzek zarejestrowania zawartej umowy oraz zawieranych zlecen i zamdéwien
spoczywa na osobie odpowiedzialnej za przygotowanie dokumentow i powinien by¢
zrealizowany niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie 3 dni od dnia zawarcia umowy,
zlecenia lub zamdwienia lub otrzymania podpisanej przez drugg strong umowy.

4. Podstawg rejestracji jest oryginalny egzemplarz umowy.

§ 9. 1. Potwierdzeniem rejestracji umowy, umowy zlecenia lub zamowien publicznych jest
opatrzenie egzemplarzy umowy pozostajacych w Urzedzie pieczecig o tresci:



,Umowa zostata zarejestrowana w CR Urzedu Gminy Kluczewsko

2.Wpisu dokonuje pracownik prowadzacy Rejestr Umow.
3. Wszystkie egzemplarze umowy oznacza si¢ numerem z Rejestru Umow.
§ 10. Numer umowy zarejestrowanej w Rejestrze Uméw zawiera nastepujace informacje:

1) symbol literowy komorki organizacyjnej, lub samodzielnego stanowiska pracy, ktore
merytorycznie przygotowato umowg zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urz¢du Gminy

2) kolejny numer sprawy wynikajacy ze spisu spraw, nadany przez kierownika komorki
organizacyjnej lub pracownika merytorycznie odpowiedzialnego (samodzielne stanowisko)
prowadzonej na danym stanowisku pracy.

3) rok zawarcia umowy.
/ np. B/2/2020/

§ 11. Zobowiazuje si¢ komorki organizacyjne urzedu wilasciwe w sprawach objetych
zawierang umowa, lub zleceniem i odpowiedzialne za ich merytoryczng stron¢ do prowadzenia
we wlasnym zakresie ich ewidencji, zgodnie z aktami spraw.

§ 12. Pracownik prowadzacy Rejestr Umoéw informuje Sekretarza w uzasadnionych
przypadkach nie pdzniej niz po 14 dniach, o kazdym przypadku zgloszenia do rejestracji
dokumentow po terminie okreslonym w § 8 ust. 3.

§ 13. 1. Przepisy zarzadzenia stosuje si¢ rowniez do wszystkich aneksow do umow.

2. Numer aneksu do zawartej umowy sktada si¢ z numeru umowy podstawowej tamanego
przez litery AN z cyfra oznaczajaca kolejny aneks.

3. W rejestrze wpisuje si¢ numer i date aneksu w odpowiedniej kolumnie, w wierszu, w

ktorym jest wpisana umowa, ktorej aneks dotyczy.

§ 14. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ — pracownikom merytorycznym, kierownikom
referatow 1 samodzielnym stanowiskom pracy Urzedu Gminy Kluczewsko.

§ 15. Traci moc Zarzadzenie NR 8/2018 Wo¢jta Gminy Kluczewsko z dnia
25 stycznia 2018 roku w sprawie ustalenia przygotowania i obiegu uméw oraz prowadzenia

Centralnego Rejestru Umow w Urzedzie Gminy Kluczewsko

§ 16. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od
01 stycznia 2021 r.

WOJT GMINY

/-/ Rafat Patka






