Zarzadzenie Nr 120.2.2020
Woéjta Gminy Wilczyn
z dnia 2 stycznia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia Centralnego Rejestru Umow w Urzedzie Gminy w Wilczynie

Na podstawie art. 31 oraz art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (tekst jedn. Dz. U. z 2019 r. poz. 506 ze zm.) zarzadzam,
co nastgpuje:

§1

W Urzedzie Gminy w Wilczynie tworzy si¢ Centralny Rejestr Uméw, zwany dalej Rejestrem,
obejmujacy umowy zawierane przez Gming Wilczyn/Urzad Gminy w Wilczynie, z ktorymi
wigzg si¢ skutki finansowe.

§2

Rejestr obejmuje  wszystkie umowy i porozumienia zawarte W formie pisemne]
z wylgczeniem:

— umoéw wynikajacych ze stosunku pracy,

~ umoéw na uzywanie pojazdoéw prywatnych do celow stuzbowych,

— zakupu towardéw o wartosci do 3.000,00 z1.

§3

1. Rejestr zawiera nastgpujace informacje:
— liczbe porzadkowa,
— date rejestracji,
— numer UMowy,
— datg zawarcia umowy,
— podmiot umowy — dane podmiotu, z ktérym umowa zostata zawarta,
— przedmiot umowy
—  warto$¢ umowy,
— okres obowiazywania umowy,
— uwagi do umowy
2. W razie potrzeby Rejestr moze zosta¢ uzupeliony o inne elementy, ktore moga okazac si¢
konieczne do jego prawidtowego prowadzenia.
3. Rejestr prowadzony jest w formie elektroniczne] przez pracownika na stanowisku
ds. kancelaryjno - organizacyjnych.
4. Wzér rejestru stanowi zatgeznik nr 1 do zarzadzenia.
5. Pracownik na stanowisku ds. kancelaryjno - organizacyjnych wprowadza dane do CRU
i potwierdza fakt zarejestrowania umowy w Centralnym Rejestrze Umow poprzez
opatrzenie egzemplarza umowy pozostajacego w Urzedzie pieczecig o tresci:



,-Umowe zarejestrowano w Centralnym Rejestrze Umow
Urzedu Gminy w Wilczynie
podnr ......ocooeviiiiiiiiinnnn

podpis rejestrujacego

Umowy zarejestrowane w Centralnym Rejestrze Uméw przechowywane s3 w Referacie
Finansowo — Budzetowym.

§4

. Obowigzek zarejestrowania zawartej umowy w Rejestrze spoczywa na pracowniku

odpowiedzialnym za przygotowanie merytoryczne umowy, ktory zobowiazany jest do
prowadzenia we wlasnym zakresie ich ewidencji, zgodnie z aktami spraw.

Umowa podlega rejestracji w Rejestrze z chwilg jej podpisania. Czynno$¢ ta winna by¢
realizowana niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie 3 dni od dnia podpisania umowy lub
otrzymania umowy podpisanej przez druga strong.

. Po zarejestrowaniu umowy w Rejestrze pracownik merytoryczny przygotowujacy umowe

nanosi na wszystkie egzemplarze umowy numer nadany w Rejestrze.

7 aneksami do umow nalezy postepowaé analogicznie jak z umowami, z tym, Ze aneksy do
uméw nalezy rejestrowa¢ pod tym samym numerem, pod ktorym zarejestrowana jest
umowa, przy pozycji rejestracji umowy pierwotnej w kolumnie ,Uwagi do umowy”.

§5

Umowy podlegajace rejestracji powinny w szczegdlnosci zawierac:

1.
2.

date zawarcia umowy;

podpis i piecze¢ radcy prawnego sprawdzajacego dokument pod wzgledem formalno —
prawnym;

podpis i piecze¢ (kontrasygnata) skarbnika gminy lub osoby przez nig upowaznionej;

. podpisy stron umowy.

§ 6

. Wykonanie Zarzadzenia powierzam wszystkim pracownikom Urzedu Gminy w Wilczynie.
. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Wilczyn.

§7

Traci moc Zarzadzenie Nr 120/3/2018 Wojta Gminy Wilczyn z dnia 2 stycznia 2018 r.
w sprawie wprowadzenia Centralnego Rejestru Uméw w Urzgdzie Gminy w Wilczynie.
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Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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