ZARZADZENIE Nr26/2018
WOJITA GMINY MYCIELIN
z dnia 30 maja 2018r.

w sprawie ustalenia zasad przygotowywania i obiegu uméw

oraz prowadzenia Centralnego Rejestru Umoéw w Urzedzie Gminy Mycielin

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzqdzie

gminnym (tekst jedn. Dz. U. 2018r. poz. 994 z pdzn. zm.) oraz art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (tekst jedn. Dz.U. z 201/r. poz. 2077
z poin. zm.) Wojt Gminy Mycielinzarz gd z a co nastepuje:

§1

1.

§2

§3

Ustala sie jednolity sposéb postepowania przy przygotowywaniu, obiegu
i rejestracji umoéw  cywilnoprawnych zawartych w  formie pisemnej
oraz umow cywilnoprawnych, ktérych skutkiem jest wydatkowanie
srodkow pienieznych w kwocie co najmniej 2 000 zt; ktdrych strong jest Gmina
Mycielin lub Urzgd Gminy Mycielin, zwanych dalej ,,umowami”.

larzqgdzenie nie dotyczy umow wynikajgcych ze stosunku pracy i umow
na uzywanie pojazdow prywatnych do celdw stuzbowych oraz umow najmu

na lokale mieszkalne.

. Umowy mogqg by¢ zawierane:

1) na podstawie polecen Wojta Gminy Mycielin,

2) z inicjatywy kierownikéw referatow lub samodzielnych stanowisk pracy
wtasciwych w sprawach objetych umowq i odpowiedzialnych za jej
strone merytoryczng,

3) wynikajgce z zawartych porozumien, uzgodnien, itp.

2. Umowa powinna by¢ sporzgdzona co najmniej w dwoch jednobrzmigeych

egzemplarzach.

1. Za wiasciwe przygotowanie projektu umowy lub uzgodnienie zapiséw
w przypadku, gdy projektodawcg jest druga strona umowy, jak rowniez
za uzyskanie wymaganych opini w  zwigzku z zawierang umowdg
odpowiedzialny jest pracownik prowadzgcy dang sprawe.

2. Projekt umowy pod wzgledem formalno-prawnym opiniuje radca prawny
Urzedu Gminy Mycielin.

3. Projekt umowy, do ktérego wniesiono uwagi, zmiany lub poprawki,
wymaga ponownego zaopiniowania przez radce prawnego.

4, Zaopiniowanie projektu umowy pod wzgledem formalno-prawnym

potwierdza radca prawny poprzez odciShiecie pieczgtki imiennej
|



§4

§5

oraz ztozeniem podpisu  na ostatniej stronie  projektu  umowy
oraz parafowanie kazdej strony projektu umowy.

5. Akceptacji radcy prawnego nie wymagaja powtarzajgce sie umowy,
dotyczqgce spraw tego samego rodzaju, dla ktérych zostat opracowany,
zaopiniowany | zaokceptowany pod wzgledem formalno-prawnym
stosowny wzor.

. Umowa zatwierdzona pod wzgledem formalno - prawnym, z ktérej wynika

zobowigzanie pieniezne podlega kontrasygnacie Skarbnika Gminy Mycielin
lub osoby przez niego upowaznione], a nastepnie przekazywana
jest do podpisu Wojtowi Gminy lub osoby pisemnie przez niego upowaznione;.
Pracownik odpowiedziany za merytoryczng sfrone umowy odpowiada
7a petng obstuge umowy.

Bezposredni nadzér nad rejestracja umowy w Cenfralnym Rejestrze Umow,
realizacje i terminowe rozliczenie finansowe prowadz kierownik referatu
lub pracownik na samodzielnym stanowisku pracy.

Umowy zawierane w imieniu Gminy Mycielin, jako zaktadu pracy, podpisuje

Wojt Gminy lub osoba pisemnie przez niego upowazniona, chyba ze przepisy
odrebne wymagajqg innej reprezentacii.

§6

i

Ustala sie oznaczenie umow wg wzoru, np. 1.RBL2.2018, 2.RRS.3.2018 , ...,
gdzie:

1) 1, 2 ... - oznacza kolejna liczbe porzgdkowq, pod kiorg umowa
zostata zarejestrowana w CRU, nadawana narastajgco w sposob
ciggty w danym roku,

2) RBI, RRS itd. - oznacza referat w Urzedzie Gminy Mycielin, zgodnie
z symbolem okreslonym w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy
Mycielin,

3) 23 .. - oznacza kolejny numer z ewidencji prowadzonegj
na merytorycznym stanowisku,

4) 2018 - oznacza rok zawarcia umowy.

2. Obowigzujgce wszystkich elementy oznaczenia umowy, o ktdrych mowa

w ust. 1 mogg by¢ indywidualnie rozszerzone o inny identyfikator,
dla wyodrebnionych, powtarzajgcych sie umow tego samego rodzaju,
z zachowaniem narastajgcej numeracji w ciggu roku dla tej grupy.

Wyjgtek od zasady okreslonej w ust. 1 stanowi przypadek, kiedy umowa
zostata przygotowana przez drugg strone umowy. W takim przypadku,
przyjmuje sie oznaczenie umowy nadane przez drugg strone umowy.
Postanowienia § 7 stosuje sie odpowiednio.

Aneksy do umodw sq rejestrowane przy pozycji rejestracji umowy pierwotne;,
tamane przez litery AN z cyfrg oznaczajgca kolejny aneks.



§7

1.

w

§8

W celu utworzenia jednolite] ewidencji zawieranych umow i porozumien
tworzy sie w Urzedzie Gminy Mycielin Centralny Rejestr Umow, zwany dalej
+CRUY,

CRU prowadzi sie dla kazdego roku kalendarzowego oddzielnie.

Podpisane przez strony umowy podlegajg obowigzkowe;] rejestracji w CRU.
Zasady rejestracji uméw, o ktérych mowa w niniejszym zarzgdzeniu majg
odpowiednie zastosowanie do anekséw do umow.

CRU prowadzi pracownik w Referacie Organizacyjno — Administracyjnym.
CRU zawiera nastepujagce informacje:

1) identyfikator umowy nadany przez pracownika prowadzgcego CRU
(numer umowy)

2) data zawarcia umowy,

3) dane identyfikujgce kontrahenta: nazwa (firma) wraz numerem NIP,
jezeli go posiada albo imie i nazwisko kontrahenta,

4) przedmiot umowy,

5) data poczatkowa i kohcowa okresu realizacji umowy,

6) catkowita warto$¢ przedmiotu umowy (w kwotach nieobejmujgcych
podatku od towaréw i ustug), a w przypadku gdy catkowita wartosc
przedmiotu umowy nie jest w umowie okreslona - kwote zrealizowanych
wydatkow,

7) okreslenie czy przedmiot umowy jest wspotfinansowany ze Srodkdw Unii
Europejskie],

8) tryb zawarcia umowy

9) informacje o zmianie warunkéw umowy lub zawartych aneksach.

W razie potrzeby CRU moze zosta¢ uzupetniony o inne elementy, ktére mogq
okazaé sie konieczne do jego prawidtowego prowadzenia.

Informacje, o ktérych mowa w ust. 2, wprowadza sig do CRU nie pozniej
niz 30 dni od daty zawarcia umowy lub od daty dokonania zmian w umowie
w zakresie tych informacii.

Podstawq rejestracji umowy w CRU jest oryginalny egzemplarz umowy,
przechowywany w referacie lub na samodzielnym stanowisku  pracy
odpowiedzialnym merytorycznie za jej redlizacje.

Osoba prowadzgca CRU jest zobowigzana do prowadzenia zbioru
zarejestrowanych umoéw i porozumien w formie kopii.

Pracownik prowadzgcy CRU potwierdza fakt zarejestrowania umowy w CRU,
poprzez opatrzenie oryginatu egzemplarza umowy pozostajgcego w Urzedzie
pieczeciq lub adnotacjq o nastepujace; tresci:

NAIEOWEL FUUITIBE .0vnesnnsssisiis sinasgsasimssssssonmesvass

zarejestrowana w Centralnym Rejestrze Umdw
Urzedu Gminy Mycielin pod pozycid ..............
Mycielin, dnia ............. EIGINS: s sinsmaevmass



8. Umowe, z ktérg zwigzane sg skutki finansowe, niezwtocznie po rejestracii
przekazuje sie do Referatu Budzetu i Finanséw, celem realizacji zobowigzanh
z nich wynikajgcych.

§9
1. Zobowigzuje sie pracownika odpowiedzianego za merytoryczng strone
umowy do prowadzenia we wtasnym zakresie ewidencji zawieranych umaow,
zgodnie z aktami spraw, niezaleznie od CRU.
2. Ewidencja, o ktérej mowa w ust. 1 powinna w szczegolnosci:
1) umozliwi¢ zachowanie jednolitego, narastajgcego w ciggu roku,
sposobu oznaczania umaow, zgodnie z § 6,
2) okreslic:
a) date zawarcia umowy
b) podmiot umowy - dane podmiotu, z kfdrym umowa jest
zawarta,
c) przedmiot umowy,
d) warto$¢ brutto umowy,
e) wartos¢ netto umowy,
f) termin obowigzywania umowy,
3) zawiera¢ adnotacje o zmianach umowy (zawierane aneksy).

§ 10
Pracownik prowadzgcy CRU informuje Wojta o kazdym przypadku
nie przedtozenia umowy celem jej rejestracji w tferminie, o ktérym mowa w § 8 ust. 4.

§11

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie wszystkim pracownikom Urzedu Gminy
Mycielin.

§12

Traci moc Zarzgdzenie nr 11/2011 Waojta Gminy Mycielin z dnia 7 marca 201 1r.
w sprawie ustalenia zasad przygotowywania i obiegu umoéw oraz prowadzenia
Centralnego Rejestru Umdw w Gminie Mycielin.

§13
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie do umdow
zawieranych od 1 czerwca 2018r.




