Zarzadzenie Nr 25/2025
Wojta Gminy Nowy Duninéw

z dnia 28 lutego 2025 r.

w sprawie prowadzenia Centralnego rejestru uméw w Urzedzie Gminy Nowy Duninéw

Na podstawie art. 33 ust. 1, ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (t. j. Dz.U. z 2024 r. poz. 1465 z p6zn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§1.1. W Urzgdzie Gminy w Nowym Duninowie zwanym dalej ,,Urzedem" prowadzi sie
,»Centralny rejestr umoéw " zwany dalej ,,Rejestrem” wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 1 do
zarzadzenia.

2.
a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
j)
k)

Rejestr obejmuje:

liczbg porzadkowa;

numer umowy;

datg zawarcia umowy;

miejsce zawarcia umowy;

okres obowigzywania umowy;

oznaczenie stron umowy, w tym przedstawicieli stron;

okreslenie przedmiotu umowy;

warto$¢ netto przedmiotu umowy;

warto$¢ brutto przedmiotu umowy;

informacje o zrédtach i wysokosci wspétfinansowania przedmiotu umowy;
inne informacje (uzupelnienia lub zmiany umowy, rozwigzanie za zgodg stron umowy,
odstgpienie od umowy, wypowiedzenie lub wygasniecie umowy).

§2.1. Obowigzek rejestracji uméw dotyczy wszystkich uméw zawartych w formie pisemne;j,
cyfrowej albo innej formie szczegodlnej, ktorych warto$¢ przedmiotu przekracza 500,00 zt, z
wylaczeniem:

a)
b)
c)
d)

€)

umow zawartych w wyniku rozstrzygniecia zamowien oraz konkurséw, o ktérych mowa w
art. 12 ust. 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych;

umow wynikajacych ze stosunku pracy; ,

umow o finansowanie pracownikowi kosztéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych;
umow cywilnoprawnych zawieranych z osobami fizycznymi po zatrudnieniu w ramach robét
publicznych;

umow dotyczacych zwrotu kosztéw dowozu do szko6t dzieci, miodziezy i ucznidw
niepetnosprawnych.

2. Przez umowy rozumie si¢ takze porozumienie oraz zlecenie.

§3.1 Rejestr prowadzony jest w Referacie Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich w

Urzedzie przez pracownika na stanowisku ds. organizacyjnych zwanego dalej »Wyznaczonym
pracownikiem".

2. Rejestr prowadzi si¢ odrebnie dla kazdego roku kalendarzowego. Numeracja zapiso6w rozpoczyna
si¢ w kazdym roku od nr 1.



§4.1. Obowigzek przekazania umowy do zarejestrowania spoczywa na pracowniku
odpowiedzialnym za przygotowanie lub/i realizacje.
2. Umowy przekazuje sie do zarejestrowania niezwlocznie, nie péZniej niz w terminie 5 dni od dnia
jej zawarcia lub otrzymania podpisanej przez wszystkie strony umowy.

§5. Poszczegolne referaty oraz samodzielne stanowiska zobowigzane s do prowadzenia
wewnetrznych rejestrow uméw w ramach dokumentéw przez nie opracowanych

§6.1. Umowa przygotowana przez pracownika przedtozona do rejestracji w Rejestrze zawiera:
a) numer umowy, na ktory sktada si¢: symbol referatu lub samodzielnego stanowiska, symbol
klasyfikacyjny z wykazu akt, pozycja, pod ktéra umowa zostala zarejestrowana w danym
referacie lub samodzielnym stanowisku, miesigc i rok zawarcia, inicjaly imienia i nazwiska
pracownika merytorycznego;
b) parafe kierownika referatu lub samodzielnego stanowiska na kazdej stronie umowy;
c) akceptacje formalno-prawna radcy prawnego / adwokata;
d) kontrasygnate Skarbnika w przypadku uméw, z ktérych wynika zobowigzanie finansowe;
e) podpis osoby upowaznionej do jej zawarcia.
2. W przypadku umow zewngtrznych przyjmuje si¢ numeracj¢ nadang przez drugg ze stron umowy.
3. Wyznaczony pracownik, wprowadzajac dane do Rejestru, potwierdza fakt zarejestrowania umowy
poprzez opatrzenie egzemplarza umowy pozostajacego w Urzedzie poprzez pieczgcig o nastgpujacej
tresci: ,,Zarejestrowano w rejestrze umow pod nr” oraz data i podpisem.

§7.1. Umowa przedtozona do rejestracji w formie cyfrowej stanowi wydruk obrazu umowy
wraz z potwierdzeniem weryfikacji podpiséw elektronicznych kazdej ze stron umowy i jest
przechowywana w Referacie Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich.

2. W Referacie Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich przechowuje si¢ oryginaly zarejestrowanych
w Rejestrze umow sporzadzonych w formie pisemnej, a ich kopie w referatach lub samodzielnych
stanowiskach.

3. Umowy sporzadzone w formie cyfrowej przechowywane sa w referatach lub samodzielnych
stanowiskach w formie plikow elektronicznych na serwerze Urzedu.

§8.1. Zasady rejestracji uméw opisane w zarzadzeniu maja odpowiednie zastosowanie do
rejestracji anekséw do umow.

§9.1. Traci moc dotychczasowe Zarzadzenie nr 1/2025 Wojta Gminy Nowy Duninéw z dnia
02 stycznia 2025 roku w sprawie: prowadzenia Centralnego rejestru uméw w Urzedzie Gminy w
Nowym Duninowie.

§10. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom Urzedu odpowiedzialnym za
sporzgdzenie lub realizacj¢ poszczegdlnych umow.

2. Nadz6r nad rejestrem uméw powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Nowy Duninéw.

§11.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 marca 2025 r..
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