Zarzadzenie Nr 188/2024
Wojta Gminy Oronsko
z dnia 31 grudnia 2024 r.

w sprawie: zasad prowadzenia Centralnego Rejestru Uméw w Urzedzie Gminy w Oronsku

Na podstawie art. 31, art. 33 ust 1 1 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2024 r., poz. 1465 z pdzn. zm.) oraz art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1530 z pézn. zm.), zarzadza si¢, co

nastepuje:

§1.
1. Ustala si¢ jednolity sposob postepowania przy przygotowaniu, rejestracji i obiegu umow,
porozumien, zlecen, anekséw do umow i porozumien, ktorych strong jest Gmina Oronsko,
badz Urzad Gminy w Oronsku, zwanych dalej ,,umowami”.

2. Rejestr nie dotyczy umow wynikajacych ze stosunku pracy.

§ 2.
1. Umowy powinny zawiera¢ w szczegdlnos$ci nastepujace elementy:

a) numer umowy;

b) dat¢ zawarcia umowy;

¢) podstawe prawng zawarcia umowy — w przypadku umow zwieranych w oparciu
przepisy dotyczace zamowien publicznych;

d) dane identyfikujace strong/strony zawierajace umowe¢ z Gming Oronsko/Urzgdem
Gminy w Oronsku, tj.:
- w przypadku osob fizycznych — imi¢ i nazwisko, doktadny adres zameldowania
(zamieszkania), PESEL;
- w przypadku osob fizycznych prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza — imie¢ i
nazwisko, dokladny adres zameldowania (zamieszkania) oraz nazwe¢ pod jaka
dzialalnos¢ jest prowadzona, numer NIP oraz adres siedziby, pod ktorym wykonywana
jest dziatalno$¢ gospodarcza;
- w przypadku os6b prawnych oraz jednostek organizacyjnych nie posiadajacych

osobowos$ci prawnej — doktadna nazwa strony (firmy), jej siedziba oraz imiona i



g)
h)

D
k)

)

nazwiska osob, ktére ja reprezentujg wraz z zajmowanymi stanowiskami, NIP oraz
nazwa wilasciwego dla danego podmiotu prawnego rejestru wraz z numerem w tym
rejestrze, a takze inne dane przewidziane w przepisach szczegdlnych;

szczegdlowy zakres rzeczowo-finansowy przedmiotu umowy;

wysokos$¢ wynagrodzenia brutto, z wyszczegdlnieniem stawki lub kwoty podatku VAT
za wykonanie umowy (np. wynagrodzenie ryczaltowe, kosztorysowe, itp.);

termin realizacji przedmiotu umowy;

sposoOb zaptaty, ze wskazaniem ewentualnego rachunku bankowego;

termin zaptaty — liczbe dni od daty ztozenia prawidlowo sporzadzonego rachunku lub
faktury VAT wraz z kompletem wymaganych dokumentéw (np. protokédt odbioru,
kosztorys powykonawczy, itp.);

warunki odbioru przedmiotu umowy;

termin, w ktérym strona powinna ostatecznie ztozy¢ rachunek lub fakture VAT z
uwzglednieniem obowigzujacych w tym zakresie przepisow prawa;

wysokos¢ kar umownych w przypadku opdznienia, zwloki w wykonywaniu umowy

oraz jej niewlasciwego wykonania lub nie wykonania;

m) okreslenie mozliwosci dochodzenia na zasadach ogdlnych odszkodowania

p)

q

przewyzszajacego kar¢ umowng w przypadku poniesienia przez Gming Oronsko strat z
tytulu niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy;

zastrzezenie mozliwosci 1 okreslenie przypadkéw odstagpienia od umowy;

zapisy o zabezpieczeniu nalezytego wykonania umowy, jesli byto wymagana zgodnie z
wymogami Prawa zamowien publicznych;

okreslenie 0sob bezposrednio odpowiedzialnych za rozliczenie rzeczowe 1 finansowe
umowy;

w przypadku umowy cywilnoprawnej podpisanej z osobg fizyczna:

- o$wiadczenie niezbedne do prawidlowego zgloszenia umowy do odpowiednich
instytucji, (np. Zaktad Ubezpieczen Spotecznych);

- informacja o podleganiu pod Urzad Skarbowy;

. W umowach powinno znaleZ¢ si¢ o§wiadczenie o nastgpujacej tresci: ,,Strony o§wiadczaja,

ze zostaly poinformowane, iz dane zawarte w tresci umowy, jak réwniez przedmiot umowy

stanowig informacje publiczng, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 roku

o dostepie do informacji publiczne;j”.



10.

§ 3.
Projekt umowy sporzadzaja pracownicy merytorycznie odpowiedzialni za realizacj¢ danej
umowy, chyba ze z okolicznos$ci wynika, iz projekt umowy sporzadza druga strona umowy.
Za whasciwe przygotowanie umowy i uzgodnienia ich zapisOw za stronami umowy,
uzyskanie wymaganych opinii oraz zabezpieczenie finansowe zaciggni¢tego zobowigzania
do wysokosci posiadanych s$rodkéw budzetowych i1 zgodno$¢ zapiséw z zakresem
rzeczowym i budzetem odpowiada pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje
danej umowy.
Umowy podpisywane sa bez zbednej zwtoki, a w przypadku uméw zawieranych na
podstawie ustawy Prawo zamowien publicznych, z zachowaniem terminéw okre§lonych w
tej ustawie.
Przez wilasciwe merytoryczne przygotowanie umowy nalezy rozumie¢ w szczegolnosci
przygotowanie jej w sposob zgodny z obowigzujacymi przepisami prawa, w tym zasadami
zawierania umoéw, z ktoérych wynikajace platnosci przekraczaja rok budzetowy, przy
zachowaniu zasad celowosci 1 oszczednosci dokonywania wydatkéw i zabezpieczenia w
nalezyty sposob interesow gminy oraz w granicach upowaznienia do zaciggania
zobowigzan.
Projekt umowy pod wzgledem formalno-prawnym opiniuje Radca Prawny. Akceptacji
Radcy Prawnego nie wymagaja cykliczne, powtarzajace si¢ umowy, dotyczace spraw tego
samego rodzaju lub umowy, dla ktérych zostat opracowany i zaakceptowany pod wzgledem
formalno-prawnym stosowny wzor.
Radca Prawny potwierdza zatwierdzenie projektu umowy poprzez odci$nigcie pieczatki
imiennej oraz zlozenie podpisu na ostatniej stronie projektu umowy oraz zaparafowanie
kazdej strony projektu umowy.
Umowa, z ktorej wynika zobowiazanie pieni¢zne, wymaga kontrasygnaty Skarbnik Gminy
Oronsko lub osoby przez niego upowaznione;.
Po dokonaniu kontrasygnaty (jezeli jest wymagana) umowa kierowana jest do Wéjta Gminy
Oronsko lub osoby przez niego upowaznionej celem jej podpisania.
Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiadaja za petng obsluge umowy (realizacjg¢ 1
terminowe rozliczenie finansowe) wraz z bezposrednim nadzorem jej rejestracji w
Centralnym Rejestrze Umow.
Umowy, co do zasady, sporzadzane sa w 4 egzemplarzach, z czego: 1 egzemplarz dla

drugiej strony umowy, 3 egzemplarze dla Urzgdu Gminy w Oronsku (1 egzemplarz do



11.

12.

Centralnego Rejestru Umow, 1 egzemplarz dla pracownika merytorycznego, 1 egzemplarz
do Referatu Finansowego).

Dla umoéw cywilnoprawnych zawartych z osoba fizyczng umowy sporzadza si¢ w 5
egzemplarzach, z czego: 1 egzemplarz dla drugiej strony umowy, 4 egzemplarze dla Urzgdu
Gminy w Oronsku (1 egzemplarz do Centralnego Rejestru Umow, 1 egzemplarz dla
pracownika merytorycznego, 1 egzemplarz do Referatu Finansowego: ksiggowos¢, ptace).
W indywidualnych, uzasadnionych przypadkach umowe¢ sporzadza si¢ w ilosci

odpowiedniej do zaistnialej sytuacji.

§4.
W celu utworzenia jednolitej ewidencji zawieranych uméw tworzy si¢ w Urzgdzie Gminy
w Oronisku Centralny Rejestr Uméw, zwany dalej ,,CRU”.
CRU prowadzone jest w Referacie Administracyjno-Organizacyjnym i Informatyzacji.
Wzér CRU, o ktérym mowa w pkt. 1 tego paragrafu, stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.
CRU prowadzi wyznaczony pracownik, ktory ponosi odpowiedzialno$¢ za:
a) nadawanie kolejnych numeréw umow;
b) rejestrowanie umow;
¢) wprowadzanie danych do rejestru;
d) prowadzenie zbioru dokumentacji zwigzanej z prowadzeniem CRU;,
CRU prowadzone jest oddzielnie dla kazdego roku kalendarzowego.

CRU prowadzone jest w formie papierowej oraz elektroniczne;.

§5.

. Numeracj¢ umow prowadzi pracownik prowadzacy CRU.

Numer umowy sktada si¢ z nastepujacych czesci:

a) skrétu,,GO” oznaczajacego ,,Gmine Oronsko”;

b) numeru porzadkowego z CRU oznaczajacego kolejno$¢ rejestracji umowy w danym
roku;

¢) czterocyfrowego oznaczenia roku rejestracji umowy.

. Numer nadany przez pracownika prowadzacego CRU nalezy umiesci¢ w nagtowku umowy.

W przypadku, gdy umowa zostata sporzadzona przez drugg stron¢ umowy, numer rejestru

umieszcza si¢ w sposob widoczny w prawym goérnym rogu umowy.
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Nadanie numeru umowy przez pracownika prowadzacego CRU nie jest jednoznaczne z
zarejestrowaniem umowy.

W przypadku pobrania przez pracownika merytorycznego numeru umowy z CRU, a
niepodpisania umowy przez ktorgkolwiek ze stron, pracownik merytoryczny obowigzany
jest niezwlocznie zgtosi¢ ten fakt do pracownika prowadzacego CRU z jednoczesnym
podaniem przyczyny anulowania podpisania umowy. Sytuacja taka odnotowywana jest w
CRU w kolumnie ,,Uwagi”, a projekt niepodpisanej umowy przechowywany jest w CRU.
Potwierdzeniem rejestracji umowy w CRU jest opatrzenie wszystkich egzemplarzy umowy
pozostajacych w dokumentacji Urzedu, pieczgcig o tresci:

,Urzad Gminy w Oronsku

Zarejestrowano w Centralnym Rejestrze Umow

POA POZ. oo
Podpis rejestrujgcego ......oooviiiiiiiiiiiiin... ”

Wpisu do CRU dokonuje pracownik prowadzacy rejestr.

Umowy przedktadane do rejestracji w CRU posiadaja numer umowy wczesniej przypisany
przez pracownika prowadzacego ten rejestr.

Podstawg skierowania umowy do podpisu Wojta Gminy Oronisko lub osoby przez niego
upowaznionej jest przypisanie jej numeru w CRU.

Obowigzek rejestracji umow dotyczy wszystkich umow zawartych w formie pisemnej, badz
elektroniczne;.

Obowiazek zarejestrowania umowy w CRU spoczywa na pracowniku merytorycznie
odpowiedzialnym za realizacj¢ danej umowy 1 winien by¢ zrealizowany niezwlocznie, nie
pozniej jednak niz w terminie 3 dni od dnia zawarcia lub otrzymania podpisanej przez druga
stron¢ umowy.

Niezwlocznemu zarejestrowaniu w CRU podlegaja wytacznie umowy podpisane przez
wszystkie strony umowy.

Pracownik prowadzacy CRU ma prawo odmowi¢ zarejestrowania umowy niespetniajace;j

wymagan okreslonych niniejszym zarzadzeniem.

§ 6.
Jeden oryginat zarejestrowanej umowy w CRU przechowywany jest w rejestrze.
Jeden oryginal zarejestrowanej umowy w CRU pracownik prowadzacy rejestr przekazuje

pracownikowi merytorycznie odpowiedzialnemu za realizacj¢ danej umowy.



3. Pozostale egzemplarze zarejestrowanych umow w CRU pracownik prowadzacy rejestr
przekazuje niezwtocznie do Referatu Finansowego.

4. W przypadku podpisania umowy w niewystarczajacej ilosci egzemplarzy, jeden oryginalny
egzemplarz umowy trafia do CRU, a do pracownika merytorycznego oraz Referatu
Finansowego przekazywane sg kserokopie umowy opiecz¢towane ,,za zgodno$¢ z

oryginatem”.

§7.
1. CRU (bez zalacznikoéw) publikowany jest na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Urzedu w zaktadce zatytulowanej ,,Rejestr Umow”™.
2. Zaktadka uaktualniana bedzie raz na kwartat, niezwtocznie po jego zakonczeniu, jednak nie
p6zniej niz w terminie 14 dni.
3. Za poprawne, kompletne i terminowe aktualizowanie wykazu informacji publicznej
znajdujacej si¢ na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzgedu odpowiada pracownik

prowadzacy CRU.

§8.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom Urzgdu Gminy w Oronsku, w tym

kierownikom poszczeg6dlnych referatow.

§9.

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Oronsko.

§ 10.

Pracownikéw Urzedu zobowigzuje si¢ do zapoznania z zapisami niniejszego zarzadzenia.

§11.
Troci moc Zarzadzenie Nr 77/2010 Wéjta Gminy Oronsko z dnia 31 grudnia 2010 r. w sprawie

zasad rejestrowania umow w Gminie Oronsko.

§ 12.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2025 r.
Wojt Gminy Oronsko
/-/ Sylwester Rozycki



Uzasadnienie

do Zarzadzenia Nr 188/2024 Wéjta Gminy Oronsko z dnia 31 grudnia 2024 r.

Zarzadzenie wprowadza wewngtrzne regulacje dotyczace sposobu prowadzenia Centralnego

Rejestru Uméw w Urzedzie Gminy w Oronsku.

Zarzadzenie nie rodzi skutkéw finansowych.

Podjecie niniejszego zarzadzenia jest zasadne.



Urzad Gminy w Oronsku
Centralny Rejestr Umow

Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 188/2024
Wojta Gminy Oronsko

z dnia 31 grudnia 2024 r.

LR NN Y ] rok
Lp. Nr umowy CRU/ Data Okres Stronaly umowy Przedmiot umowy Warto$¢ przedmiotu | Aneksy/Informacje | Symbol kemérki Uwagi
Zewnetrzny nr umowy zawarcia obowiazywania (w tym NIP umowy/Informacja 0 rozwiazaniu za organizacyjnej
umowy umowy podmiotu) o zrédiach i zgoda stron, oraz imie i
wysokosci odstapieniu lub nazwisko
wspolfinansowania wypowiedzeniu pracownika
przedmiotu umowy umowy odpowiedzialnego
za merytoryczng
obsluge umowy
1




