Zarzadzenie nr 188/2022
Woéjta Gminy Czosnow
z dnia 30 grudnia 2022r.

w sprawie prowadzenia w Urzedzie Gminy Czosnéw Centralnego Rejestru Umow

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.

U. 22022 r. poz. 559 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1
1. W Urzedzie Gminy Czosnéw tworzy si¢ Centralny Rejestr Umow.
2. Ustala si¢ Regulamin prowadzenia Centralnego Rejestru Umow, stanowiacy zatacznik

do niniejszego zarzadzenia.

§2
1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Wydzialu Budownictwa
i Inwestycji.

2. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 2 stycznia 2023r.



Zatacznik do Zarzadzenia nr 188
Wojta Gminy Czosnéw z dnia 30 grudnia 2022r.

Regulamin prowadzenia Centralnego Rejestru Uméw

§1
Centralny Rejestr Umow (dalej: Rejestr) prowadzony jest w Wydziale Budownictwa
i Inwestycji, wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik do niniejszego Regulaminu.
Rejestr prowadzi si¢ dla kazdego roku kalendarzowego oddzielnie.
Rejestracji w Rejestrze podlegaja wszystkie umowy zawierane w formie pisemnej
i elektronicznej generujace zobowigzania finansowe po stronie Gminy-Urzedu.
. Nie podlegaja rejestracji umowy zawierane przez Gming Czosnéow - /jednostki
organizacyjne/, umowy o prac¢ oraz umowy zawierane w innych niz wskazane w ust. 3
formach, w szczeg6lnosci aktu notarialnego i dokumentowe;.
Ilekro¢ w niniejszym regulaminie mowa o umowach rozumie si¢ przez to rowniez
porozumienia.
Ilekro¢ w niniejszym regulaminie mowa o Kierowniku Wydzialu Merytorycznego
rozumie si¢ przez to rowniez pracownikow zatrudnionych na samodzielnych

stanowiskach pracy.

§2

. Umowa przedlozona do rejestracji zawiera, w szczegolnosci:

1) numer,

2) podpis Kierownika Wydzialu merytorycznego przygotowujacego dang umowg, na
kazdej jej stronie potwierdzajacy prawidtowos¢ merytoryczng dokumentu,
W szczegollnosci stron umowy oraz wysokosci zobowigzan,

3) podpis radcy prawnego akceptujacy tres¢ umowy pod wzgledem formalno-
prawnym,

4) kontrasygnate Skarbnika Gminy lub osoby przez niego upowaznionej,

5) podpisy 0sob reprezentujgcych strony umowy.

Kazda umowa otrzymuje jeden numer w Rejestrze, wg wzoru: x/rok/skrot

Wydziatu/inicjaty pracownika

gdzie:

X - kolejny numer z rejestru



rok — rok kalendarzowy, w ktorym zawarto umowg

skrot Wydzialu — skrot Wydziatu merytorycznego/samodzielnego stanowiska wynikajacy
z regulaminu organizacyjnego

inicjaly pracownika — pierwsza litera imienia i pierwsza litera nazwiska pracownika

przygotowujacego i odpowiedzialnego za wykonywanie umowy, z zastrzezeniem ust. 5.

3. Kolejnos¢ uzyskiwania poszczegdlnych podpiséw nastepuje zgodnie kolejnoscia
okreslong w ust. 1.

4. W przypadku umow zawieranych w krotkim odstepie czasu, o tozsamym przedmiocie
oraz tre$ci praw 1 obowigzkéw stron dopuszcza si¢ uzyskanie podpisu, o ktorym mowa
w ust. 1 pkt. 3) tylko na pierwszej z nich.

5. W przypadku umoéw zawieranych w wyniku przeprowadzenia postgpowania
0 udzielenie zamowienia publicznego w trybie przepisdéw ustawy prawo zamoOwien
publicznych umowe dodatkowo podpisuje Inspektor ds. zaméwien publicznych.

6. Podpis, o ktorym mowa w ust. 5 potwierdza zgodno$¢ przygotowywanej umowy ze
szczegblnymi przepisami dotyczacymi uméw zawieranych w tym trybie. Inicjatow
Inspektora ds. zamowien publicznych nie umieszcza si¢ w numerze umowy, o ktorym
mowa w §2 ust. 1 pkt. 1.

§3
Umowy cywilnoprawne, ktéorych strong jest osoba fizyczna podlegaja niezwltocznemu
przekazaniu do pracownika Wydzialu Budzetu i Finansow celem realizacji obowiazkdéw
natozonych przepisami powszechnie obowigzujacego prawa, w szczegolnosci dokonania
zgloszenia do ZUS.

§4

1. Do Rejestru przekazywana jest kopia umowy.

2. Oryginaly uméw zarejestrowanych w Rejestrze przechowywane sg w komorkach
organizacyjnych Urzedu w ramach ktorych umowa jest wykonywana.

3. W przypadku uméw, ktorych projekt sporzadzany jest przez podmiot zewnetrzny,
w tym wzorcow umownych nadaje si¢ numer z Rejestru poprzez umieszczenie go
W prawym gornym rogu umowy ha pierwszej stronie.

4. Do rejestracji aneksow stosuje si¢ odpowiednio §2 i §4 ust. 1-3, z zastrzezeniem ust. 5.

5. Po rejestracji aneksu w Rejestrze nalezy odnotowac ten fakt na umowie gtownej, o ile
podlegala ona procesowi rejestracji, poprzez naniesienie adnotacji o tresci ,,aneks z dnia

(...) o numerze (...)” w prawym gornym rogu.



Zatacznik do Regulaminu prowadzenia Centralnego Rejestru Umow

Rejestr umoéw [rok]

Numer ] ] Warto$¢ ]
Data zawarcia Wykonawca Przedmiot Uwagi
umowy umowy netto




