Zarzadzenie Nr 24/2024
Wéjta Gminy Czerwin
z dnia 31 lipca 2024

W sprawie zasad przygotowania i obiegu uméw oraz prowadzenia Centralnego Rejestru

Uméw w Urzedzie Gminy Czerwin

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U, z
2021 1. poz. 1372 t.j.) zarzadzam, co nastepuje:

s

§1.

Ustala si¢ jednolity sposéb postepowania przy przygotowywaniu i rejestracji uméw,
anekséw do uméw i porozumien, ktérych strong jest Gmina Czerwin, zwanych dalej

LHumowami”,

Zarzadzenie nie dotyczy umow, ktorych kwota brutto nie przekracza kwoty 500,00 zt.

§ 2.

Za wiasciwe przygotowanie umowy i uzgodnienia jej zapiséw ze stronami umowy oraz
uzyskanie wymaganych opinii odpowiada pracownik merytorycznie odpowiedzialny za
realizacje danej umowy.

Projekty umoéw skomplikowanych oraz nietypowych pod wzgledem formalno-

prawnym przedktada si¢ Radcy Prawnemu do zaopiniowania.

. Projekt umowy przedkladany do akceptacji musi by¢ opatrzony datg i podpisem osoby

ktéra go opracowata oraz kierownika komérki organizacyjnej chyba, ze osoha ktéra g0
sporzadzita posiada samodzielne stanowisko pracy.

Radca Prawny opiniuje projekt umowy, a w przypadku wniesienia uwag lub zmian,
ponownie opiniuje zmieniony projekt.

Akceptacja Radcy Prawnego moze by¢ wyrazona w formie pisemnej lub za pomocy

komunikacji elektronicznej (np. e-mail).

§ 3.

Umowa, z ktérej wynika z'o‘bowia,zan,ie pieniezne, wymaga kontr.a.sygna’.[y Skarbnika Gminy

Czerwin lub osoby przez niego upowaznionej, a nastepnie przekazywana jest do podpisu

Woéjtowi Gminy Czerwin lub 0soby przez niego upowaznione;.




1. W celu utworzenia jednolite] ewidencji zawieranych uméw tworzy si¢ w Urzedzie
Gminy w Czerwinie Centralny Rejestr Uméw, zwany dalej , rejestrem”, prowadzony na

stanowisku pracy ds. kancelaryjnych.

e

Rejestr jest prowadzony w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacijg -
"PROTON",

§ 5.

1. Obowigzek reJestxacu umoéw dotyczy wszystkich uméw zawartych w formie pisemne;j,
Z zast1zezemem § 1 ust. 2

2. Obowwzek zarejestrowama umowy spoczywa na osobie | odpowiedzialnej] za
pr7yg0t0wame umowy 1 powinien by¢ zrealizowany mezwloczmc nie pozm ¢j jednak
nize 10 dnl od daty zawarcia umowy.

3. Podstawq do rejestracji jest oryginalny egzemplarz umowy.

4. Potwierdzenie rejestraciji umowy jest opatrzenie egzemplarza umowy pozostajacego w
komoérce merytorycznej informacja o wpisie do Centralnego Rejestru Uméw Urzedu
Gminy Czerwin.

5. Wpisu do rejestru dokonuje pracownik prowadzgcy rejestr.

6. Umowy zarejestrowane w rejestrze przechowywane sg w komérkach organizacyjnych
Urze¢du Gminy w Czerwinie , lub na wlasciwych samodzi elnych stanowiskach, ktérych

dotyczy umowa.

§o.

Numer umowy zawiera nastgpujace informacje: wewnetrzny numer umowy nadany w dane;j
komoree organi‘zacyjnej lub na danym samodzielnym stanowisku; symbol literowy komorki
organizacyjncj lub samodmelnego stan0w1ska ktore melylorycznm pr7yg0t0wafo umowe;,

cztery cyfry roku kalendarmwcgo
§7.

Przepisy zarzgdzenia stosuje sie réwniez do wszystkich anekséw do uméw.
§ 8.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢- Sekretarzowi,




§9.

Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia, traci moc Zarzadzenie Nr 8/2022 z dnia 10

lutego 2022 roku.

§ 10.

Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.




