Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca |
z 2019r, poz.506 ze zm.) oraz art. 69 ust.l pkt 2

0

funkcjonowania adekwatnej, skuteczne;j

Zarzadzenie Nr 116/2019
Woéjta Gminy Bialogard
z dnia 31 grudnia 2019 r.

W sprawie zasad przygotowywania umoéw i prowadzenia Centralnego Rejestru umoéw

w Urz¢dzie Gminy Bialogard

990r o samorzadzie gminnym ( Dz.

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r.
finansach publicznych (Dz.U. z 2019 r. poz. 869 ze zm.) celem zapewnienia
i efektywnej kontroli zarzgdczej zarzadzam, co

nastepuje:

[O8)

8]

OS]

§1.

- Ustala si¢ jednolity sposéb przygotowania i rejestracji umow, ktorych strong jest Gmina

Bialogard. zwanych w dalszej] czescl ,,umowami”.

. Zarzgdzenie dotyczy wszystkich uméw zawartych w formie pisemnej, z ktorymi wiazg sie

skutki finansowe, z wytaczeniem uméw wynikajacych ze stosunku pracy zawartych na
podstawie Kodeksu pracy.

. Zarzgdzenie dotyczy zaréwno umow zawieranych na czas nieokreslony Jak i okreslony.

§2.

. Za wlasciwe przygotowanie projektu umowy i uzgodnienie Jjej zapisow ze stronami

umowy odpowiedzialny jest Kierownik Referatu lub wyznaczony przez niego pracownik
lub pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku pracy.

- Do Kierownika Referatu lub osoby upowaznionej lub pracownika zatrudnionego na

samodzielnym stanowisku pracy, nalezy rowniez obowigzek uzyskania wymaganych
opinii w zwigzku z zawierang umowa.

- Projekt umowy przedktadany do dalszej akceptacji musi by¢ opatrzony datg

1 wlasnorgcznym podpisem osoby, ktéra go opracowala oraz wlasnorecznym podpisem
wiasciwego Kierownika Referatu.

- W przypadku umow zawieranych w trybie ustawy prawo zamowien publicznych, przez

pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za zamdwienie, ktory umieszcza na
projekcie umowy date i wlasnoreczny podpis.

§ 3.

. Projekt umowy pod wzgledem formalnoprawnym opiniuje radca prawny wykonuj acy

obstuge prawng w Urzedzie Gminy Bialogard.

- Projekt umowy, do ktérego wniesiono uwagi, zmiany lub poprawki wymaga ponownego

zaopiniowania przez radce prawnego.

. Zaopiniowanie umowy pod wzgledem formalnoprawnym potwierdza radca prawny

wykonujacy obstuge prawng w Urzedzie Gminy Biatogard poprzez ztozenie podpisu na
ostatniej stronie projektu umowy.



§ 4.
Projekt umowy, z ktérego wynika zobowiazanie pieniezne, podlega kontrasygnacie Skarbnika
Gminy lub osoby przez niego upowaznione;.

§ 5.
Kazda strona projektu umowy na egzemplarzu pozostajacym w Urzedzie jako strony
umowy, winna by¢ parafowana przez kazda z osob skladajgcych podpis na projekcie.

§ 6.
Projekt umowy przedklada si¢ do podpisu w odpowiedniej ilosci tj. minimum 2 egzemplarzy,
przy czym jeden z egzemplarzy winien by¢ zaopatrzony we wszystkie wymagane
zarzadzeniem akceptacje i uzgodnienia.

§7.
Umowy zawierane w imieniu Gminy Bialogard podpisuje W6jt Gminy Biatogard lub osoba
pisemnie przez niego upowazniona, chyba, ze przepisy odrebne wymagajg innej reprezentacii

§8.

1. Za bezpieczenstwo i nadzor nad realizacjg umowy i merytoryczne jej rozliczenie
odpowiada osoba zatrudniona na samodzielnym stanowisku pracy w urzedzie lub
kierownik referatu, w ktéorym umowa zostata przygotowana lub do ktérego
umowa wptlyneta.

2. Za poprawnos¢ formalno- rachunkowg rozliczenia umowy odpowiada Skarbnik Gminy lub
osoba przez niego upowazniona.

, §9.
W celu utworzenia jednolitej ewidencji zawieranych uméw tworzy si¢ w Urzedzie Gminy
Bialogard Centralny Rejestr Umow zwany dalej ,,Rejestrem”.

§ 10.

1. Centralny Rejestr Uméw prowadzony jest w formie elektronicznej przez pracownika
Referatu Organizacyjnego obstugujacego sekretariat Urzedu.

2. Wprowadzenie umow do Rejestru dokonywane jest przez tworzacy projekt umowy
Referat lub osobe zatrudniong na samodzielnym stanowisku pracy.

3. Warunkiem przedtozenia umowy do podpisu przez Wojta lub inng upowazniong osobe do
dziatania w Gminie jest zarejestrowanie umowy w Rejestrze na stanowisku
merytorycznym lub w referacie, ktory przygotowal projekt umowy.

4. Centralny Rejestr Umow aktualizowany jest co najmniej raz na miesige i publikowany w
Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Biatogard przez pracownika wskazanego
w ust. 1 niniejszego zarzadzenia.

5. Publikacji podlegaja wszystkie umowy, z wylgczeniem umow:

1) wynikajacych ze stosunku pracy,
2) dotyczacych zakupu towardw i ustug o wartosci do 5000 euro netto.

§11.
1. Komorki organizacyjne/ samodzielne stanowiska Urzedu prowadzg wewnetrzne rejestry
uméw, wedlug wzoru stanowigcego zalacznik nr 1 do Zarzgdzenia.



2. Obowigzek rejestracji umow w Centralnym Rejestrze Uméw spoczywa na Kierowniku
Referatu/ wyznaczonym przez niego pracowniku lub pracowniku zatrudnionym na
samodzielnym stanowisku pracy odpowiedzialnym za realizacje danej umowy.

§ 12.
1. Umowa przedlozona do rejestracji w Centralnym Rejestrze uméw jest wpisana zgodnie

z zalacznikiem nr 2 do niniejszego Zarzadzenia i zawiera:

1) numer nadany przez kierownika komorki organizacyjnej Urzedu, w ktdrej dana sprawa
jest realizowana ( w przypadku uméw zewngtrznych przyjmuje si¢ numeracje nadang
przez dang instytucje), na ktory sklada sie:

a) symbol komorki organizacyijne; Urzedu,

b) pozycja pod ktérg umowa zostala zarejestrowana w danej komorce organizacyjnej
Urzedu,

¢) rok zawarcia umowy,

2) parafe pracownika prowadzacego dang sprawe na kazdej stronie umowy, w jej
lewym dolnym rogu,

3) kontrasygnate Skarbnika Gminy lub 0soby przez niego upowaznionej,

4) podpisy 0sob upowaznionych do jej zawarcia.

2. Pracownik Referatu Organizacyjnego obstugujgcy sekretariat Urzedu potwierdza fakt
zarejestrowania umowy w Centralnym Rejestrze Umow poprzez opatrzenie umowy na
ostatniej stronie swoim podpisem oraz datg i numerem, pod ktérym umowa zostala
zarejestrowana.

3. Oryginaly uméw zarejestrowane w Centralnym Rejestrze Umow przechowywane sg
w sekretariacie Urzedu i w Referacie F inansowym Urzgdu Gminy (dotyczy uméw, z
ktorymi wiazg sie skutki finansowe dla Gminy), a kopie przekazywane na stanowisko
pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacje Umowy.

§ 13.

Rejestry, o ktérych mowa w § 91 § 11 prowadzi si¢ dla kazdego roku kalendarzowego
oddzielnie. Numeracje zapisow rozpoczyna si¢ w kazdym roku od nr 1.

§ 14.

1. Zasady przygotowywania, rejestracji i realizacji umow, o ktérych mowa w niniejszym
Zarzadzeniu majg odpowiednie zastosowanie do aneksow do umow.

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

§ 15.
Niniejsze Zarzagdzenie nie narusza postanowien obowigzujacej w Urzedzie Gminy Biatogard
Instrukeji Obiegu i Kontroli Dokumentdw F inansowo-Ksiegowych w zakresie szczegdltowej
procedury obiegu dokumentéw.

§ 16.

1. Wykonanie Zarzgdzenia powierza si¢ Kierownikom Referatéw oraz samodzielnym
stanowiskom pracy Urzedu Gminy Biatogard.
2. Nadzor nad realizacjg niniejszego Zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.



3. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Bialogard do zapoznania sie
z trescig niniejszego Zarzgdzenia oraz do jego postanowien.

§17.
Traci moc Zarzadzenie Nr 35/2016 Wojta Gminy Biatogard z dnia 7 czerwca 2016 r.

§ 18.

Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem 2 stycznia 2020 r.

WEOIT

Jacek olinski

LUKAPZ FRANKIEWICZ




(R Kysur

13em)

mourn)
aznsaloy BIJIBMEZ
wAu[BNUI) M BlEp I
(nsyoug)Amowin | Ju-£mown
1l>eaysalaa op Asyauy
B1Ep I
1[04zod aN

Aamoun
ISO0YIBAN

Asmoun eru
-BMAZBIMOQO
SO

Amouwn
JO1WIPIZIJ

Amoun
Auong

Asrouwn
BIDIBMEBZ B)B(]

tuep zozad
Augpeu Junu
YIAUZI)dUMIZ
moun
mypedAzid m)
Np3zi) 0¥SIMoue)s
dupIZpow
-es/[oulfdezIues.io
DlIowoy
BYIUMO.IIDY
zazad Kfuepeu

.ﬁ—wu—,\

Asmouwn Jaurn N

1610 ®IUpnI3 | ¢ eiup z
piesoperg Aurwn eyom
6102/911 IN eludzpeziez op

| du yuzobpez

VISIMONVLS ODANTHIZAOWYS / LANLADVZINVOIO INUOWON TOIINAS
MONN JALSALTIT ANZILINMAM



[ Asur

13emn)

BIQIBMEBZ
BJEP 1IN Amouwn
— Amoun JS0LIBAN
op Asypuy

Asmoun
BIUBMAZBIMO(QO

SaDO

Asouwn
101 PAZAJ

Asown
Auoay§

Aaouin
BIDIBMBZ

evle(q

tuep zozad Auepeu
Jownu YIAUZI}IUMIZ
moun mypedAzad m)
npdzin
0YSIA0UE])S JUAIZP
oures/[dulLoezIuesao
D]IOWOY BYIUMOIIY
zazad Luepeu
Amouwin Jawin N

Amown
il>e.aysafaua
BlB(Q

eldAzo

11610C BIUPNIS [¢ BIUp Z
pieSojerg Auro eiom

6107/911 IN Bluazpbziez op
7 Iuyuzokpeyz

MONN ALSACTT ANTVHLNAD




