Zarzgdzenie Nr RO.S0.0050.30.2018
Burmistrza Dobrej
z dnia 10 sierpnia 2018r.

w sprawie zasad przygotowania i obiegu uméw oraz prowadzenia Centralnego Rejestru
Umoéw w Urzedzie Miejskim w Dobre;j.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2016, poz. 446 z péz. zm.), celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej
i efektywnej kontroli zarzadczej, wprowadza si¢ zasady przygotowywania obiegu umow
i porozumien oraz prowadzenia rejestru umow i porozumien w Urzedzie Miejskim w Dobrej,
zarzadza si¢ co nastepuje:

§1.

1. Ustala sie jednolity sposob postepowania przy przygotowywaniu i rejestracji umow,
aneksO6w do uméw i porozumieni, ktérych strong jest Gmina Dobra/Urzad Miejski
w Dobrej, zwanych dalej ,,umowami”.

2. Postanowienia niniejszego zarzadzenia stosuje si¢ rowniez odpowiednio do zlecen i
zaméwien dokonywanych bez zawarcia dodatkowej umowy.

3. Zarzadzenie nie dotyczy umoéw wynikajacych ze stosunku pracy i umow na uzywanie
pojazdéw prywatnych do celéw shuzbowych oraz umoéw najmu na lokale mieszkalne.

4. Sporzadzajagcy umowe, porozumienie lub skiadajacy zaméwienie lub zlecenie przy ich
opracowywaniu mogg korzysta¢ z uniwersalnych dostepnych wzoréw, ze szczegdlnym
uwzglednieniem warunkow, okreslonych w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia,
ktore nalezy uja¢ w tresci umowy lub zaméwieniu wraz z uwzglednieniem wymogow
wynikajgcych z przepisdw obowigzujacego prawa.

§ 2.

1. Umowy moga by¢ zawierane:
a) na podstawie polecen Burmistrza Dobre;j ,
b) z inicjatywy komorki organizacyjnej badz 0s6b upowaznionych, wtasciwych w
sprawach objetych umowg i odpowiedzialnych za jej strone merytoryczna

2. Umowa powinna by¢é sporzadzona co najmniej w trzech jednobrzmigcych
egzemplarzach.

§ 3.

1. Za wlasciwe przygotowanie umowy i uzgodnienie jej zapisOw ze stronami umowy oraz za
zabezpieczenie finansowe zaciagnigtego zobowigzania do wysokosci posiadanych srodkow
budzetowych i zgodno$¢ zapiséw z zakresem rzeczowym i budzetem w pelni odpowiada
kierownik komorki organizacyjnej lub wyznaczony przez niego pracownik.

2. Projekt umowy przedktadany do dalszej akceptacji musi by¢é opatrzony data
i wlasnorgcznym podpisem osoby, ktéra go opracowata oraz wiasnorecznym podpisem
wlasciwego kierownika referatu.



§ 4.

1. Projekt umowy pod wzgledem formalno-prawnym opiniuje radca prawny pelnigcy
obstuge prawng w Urzedzie Miejskim w Dobrej .

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

3. Zaopiniowanie projektu umowy pod wzgledem formalno-prawnym potwierdza radca
prawny poprzez odci$niecie pieczatki imiennej oraz zlozeniem podpisu na ostatniej
stronie projektu umowy oraz parafowanie kazdej strony projektu umowy.

4. Akceptacji radcy prawnego nie wymagajg powtarzajace si¢ umowy, dotyczace spraw tego
samego rodzaju, dla ktérych zostal opracowany, zaopiniowany i zaakceptowany pod
wzgledem formalno-prawnym stosowny wzor.

§ 5.

1. Projekt umowy, z ktérej wynika zobowigzanie pieniezne podlega kontrasygnacie
Skarbnika Gminy lub osoby przez niego upowaznionej a nast¢pnie przekazywany jest do
podpisu Burmistrzowi lub osoby pisemnie upowaznionej przez niego, w co najmniej
trzech egzemplarzach.

2. Kazda strona projektu umowy na egzemplarzu pozostajacym w Urzedzie jako strony
umowy, winna by¢ parafowana przez kazdg z oséb sktadajacych podpis na projekcie oraz
winien by¢ zaopatrzony we wszystkie wymagane zarzgdzeniem akceptacje i uzgodnienia.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiadajg za pelng obstuge umowy wraz
z bezpo$rednim nadzorem nad jej rejestracja w Centralnym Rejestrze Umow, realizacje
i terminowe rozliczenie finansowe.

§7.

W celu utworzenia jednolitej ewidencji zawieranych umow i porozumien tworzy sig
w Urzedzie Miejskim w Dobrej Centralny Rejestr Uméw 1 Porozumien, zwany dalej
»Rejestrem”.

§ 8.

1. Centralny Rejestr Umow i Porozumien prowadzony jest w formie elektronicznej przez
wyznaczonego pracownika Referatu Organizacyjno i publikowany jest w Biuletynie
Informacji Publicznej (BIP) Gminy Dobra.

2. Wzor rejestru stanowi zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 9.

1. Obowigzek rejestracji w Centralnym Rejestrze Uméw i Porozumien dotyczy wszystkich
umoéw dotyczacych dzierzaw, wydatkéw biezacych, inwestycyjnych, zamdwien, zlecef,
pozyczek, kredytow, emisji, obligacji, dotacji i porozumien oraz anekséw do nich
z wylgczeniem uméw, o ktérych mowa w § 1 ust. 2.
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Obowigzek zarejestrowania zawartej umowy spoczywa na osobie odpowiedzialnej za
przygotowanie umowy i winien byé zrealizowany niezwlocznie, nie pdZniej niz
w terminie 3 dni od dnia zawarcia lub otrzymania podpisanej przez drugg stron¢ umowy.

Podstawg rejestracji jest oryginalny egzemplarz umowy.

Osoba prowadzaca Rejestr jest zobowigzana do prowadzenia zbioru zarejestrowanych
umoéw i porozumien w formie uwierzytelnionych kopii lub skanow.

Osoba przygotowujaca umowe, z ktdrg zwigzane sg skutki finansowe, niezwlocznie po
rejestracji przekazuje jeden egzemplarz umowy do Referatu Finansowo-Podatkowego,
celem realizacji zobowigzan z niej wynikajacych.

§ 10.

Potwierdzeniem rejestracji umowy jest opatrzenie egzemplarza umowy pozostajacej
w komoérce merytorycznej pieczecig o tresei:

,Umowa zarejestrowana w Centralnym Rejestrze Uméw Urzedu Miejskiego w Dobrej
dnia......... PO PO POUPIS: sveionionsus .5 s N

Whpisu dokonuje pracownik prowadzacy Rejestr.

Wszystkie egzemplarze umowy oznacza si¢ numerem z Rejestru.

§ 11.

Numer umowy zawiera nastepujace informacje:

1) symbol literowy komorki organizacyjnej, ktéra merytorycznie przygotowata umowe,
2) symbol klasyfikacyjny z Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt,

3) kolejny numer sprawy wynikajacy ze spisu spraw,

4) cztery cyfry roku kalendarzowego,

5) inicjaly prowadzacego sprawe.

§ 12

Zobowiazuje si¢ komorki organizacyjne Urzedu wilasciwe w sprawach objetych zawierang
umowg i odpowiedzialne za jej strong merytoryczng do prowadzenia we wlasnym zakresie ich
ewidencji, zgodnie z aktami spraw.

§ 13.

Pracownik prowadzacy Rejestr informuje Burmistrza, o kazdym przypadku zgloszenia do
rejestracji umowy po terminie okreslonym w § 9 ust. 2.
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§ 14.

Przepisy zarzadzenia stosuje si¢ rowniez do wszystkich anekséw do umoéw.

Numer aneksu do zawartej umowy sklada si¢ z numeru umowy podstawowe]j tamanego
przez litery AN z cyfrg oznaczajacg kolejny aneks.

W rejestrze wpisuje sie numer i date aneksu w odpowiedniej kolumnie, w wierszu,
w ktorym jest wpisana umowa, ktorej aneks dotyczy.

§ 13,



Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ - kierownikom referatow i samodzielnym stanowiskom
pracy Urzedu Miejskiego w Dobre;.

§ 16.
Nadz6ér nad wykonaniem zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.
§17.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od 1 sierpnia 2018r.




Zakacznik nr 1
do Zarzadzenia nr RO.S0.0050.30.2018
z dnia 10 sierpnia 2018r.

Warunki, ktore winny by¢ uwzglednione przy sporzagdzaniu uméw

1. Umowy bezwzglednie winny zawiera¢ nastepujgce elementy:
1) podstawe prawna zawarcia umowy,
2) dane identyfikujace strone zawierajacg umowe z Gming/Urzedem tj:
a) w przypadku oséb fizycznych — imie i nazwisko, doktadny adres zameldowania
(zamieszkania), PESEL;
b) w przypadku oséb fizycznych prowadzacych dziatalno$¢ gospodarczg — imie i
nazwisko, doktadny adres zameldowania (zamieszkania) oraz nazwe , pod jaka
dzialalno$¢ jest prowadzona, numer PESEL oraz adres siedziby, pod ktérym
wykonywana jest dziatalnos$¢ gospodarcza;
¢) w przypadku osoéb prawnych oraz jednostek organizacyjnych nie posiadajgcych
osobowosci prawnej — doktadna nazwa (firma) strony, jej siedziba oraz imiona i
nazwiska oséb , ktére jg reprezentuja wraz z zajmowanym stanowiskami, NIP
oraz nazwa wlasciwego dla danego podmiotu prawnego rejestru wraz z numerem
w tym rejestrze, a takze inne dane przewidziane w przepisach szczegdlnych.
3) szczegdtowy zakres rzeczowo — finansowy przedmiotu umowy;
4) wysokos¢ wynagrodzenia brutto ( z wyszczegdlnieniem stawki lub kwoty podatku
VAT) za wykonanie umowy ( np. wynagrodzenie ryczaltowe, kosztorysowe itp.),
dokument wystawiony przez stron¢ stanowigcy podstawg obliczenia wynagrodzenia
winien by¢ zatgcznikiem do umowy;
5) termin realizacji przedmiotu umowy;
6) sposob zaplaty — przelew ( ze wskazaniem rachunku bankowego),
7) termin zaplaty — liczba dni od daty zlozenia prawidlowo sporzadzonego rachunku
lub faktury VAT wraz z kompletem wymaganych dokumentéw (np. protokoét odbioru,
kosztorys powykonawczy);
8) warunki odbioru przedmiotu umowy;
9) termin, w ktérym strona powinna ostatecznie ztozy¢ rachunek lub fakture VAT z
uwzglednieniem obowigzujacych w tym zakresie przepisow prawa,
10)  wysokos¢ kar umownych w przypadku opdznienia — zwloki w wykonaniu
umowy oraz jej niewlasciwego lub nienalezytego wykonania;
11)  okreslenie mozliwosci dochodzenia na zasadach ogoélnych odszkodowania
przewyzszajacego kare umowna w przypadku poniesienia przez Gmine strat z tytutu
niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy;
12)  zastrzezenie mozliwosci i okreslenia przypadkow odstgpienia od umowy;
13)  zapisy o zabezpieczeniu nalezytego wykonania umowy, jezeli bylo wymagane
zgodnie z wymogami Prawa zaméwien publicznych;
14) w umowach zwieranych na realizacje inwestycyjnych, w szczegdlno$ci w
zakresie modernizacji, ulepszania lub rozbudowy obiektu nie bedgcego wlasnoscia
Gminy Dobra, nalezy zamiesci¢ informacje o stanie prawnym nieruchomosci;



Centralny Rejestr Umow

Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia nr RO.S0.0050.30.2018
z dnia 10 sierpnia 2018r.

w Urze¢dzie Miejskim w Dobrej

Lp.

Nr umowy

Data
zawarcia

Nazwa podmiotu , z
ktérym zawarto umowe

Przedmiot
umowy

Wartos¢
umowy [PLN]

Zmiany umowy
(aneks) — data
zawarcia




