ZARZADZENIE NR 402/2018
Wéjta Gminy Gardeja
z dnia 03 wrzesnia 2018 r.

w sprawie zasad prowadzenia w Urzedzie Gminy Gardeja Centralnego Rejestru Uméw

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (j.t.: Dz.

U. z 2018 r. poz. 994 ze zm.) oraz art. 69 ust.1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o

finansach publicznych  (j.t.: Dz. U. 2017 poz. 2077 ze zm.) celem zapewnienia

funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej, zarzadzam, co
nastepuje:
§1.

1. W Urzedzie Gminy Gardeja tworzy si¢ Centralny Rejestr Uméw zwany dalej CRU,
prowadzony przez wyznaczonego pracownika Referatu Organizacji i Spraw
Obywatelskich wedlug wzoru stanowigcego zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
Pod pojeciem umoéw rozumie si¢: UmoOwy i porozumienia.

2. Wyznaczony pracownik Referatu Organizacji i Spraw Obywatelskich wprowadza dane do
Centralnego Rejestru Umoéw i potwierdza fakt zarejestrowania umowy w CRU poprzez
opatrzenie egzemplarza umowy pozostajacego w Urzedzie pieczgcia o tresci:

wZarejestrowano w Centralnym Rejestrze Umow

Urzedu Gminy Gardeja

PO NF evviinieiiinenncnrencnnns ”,
3. Rejestr obejmuije:
1) liczbe porzadkowa wpisu do rejestru,
2) date zawarcia umowy,
3) okres obowigzywania umowy,
4) nazwg¢ podmiotu, z ktérym zawarto umowg,
5) przedmiot umowy,
6) warto$s¢ umowy (brutto),
7) nazwe komorki organizacyjnej Urzedu odpowiedzialng za realizacje¢
umowy,
8) klasyfikacje budzetowa wydatku.
4. Rejestr, o ktérych mowa w ust. 1 prowadzi si¢ dla kazdego roku kalendarzowego

oddzielnie. Numeracj¢ zapiséw rozpoczyna si¢ w kazdym roku od nr 1.



5. Podstawg skierowania umowy do podpisania przez Woéjta Gminy Gardeja jest:
1) nadanie jej numeru w Centralnym Rejestrze Umow,
2) na kazdej stronie umowy parafe pracownika przygotowujacego umowe,
3) akceptacj¢ radcy prawnego poprzez parafowanie umowy,
4) kontrasygnate Skarbnika Gminy lub osoby przez niego upowaznionej W przypadku
zacigganiu zobowigzania finansowego.
§2.
Obowigzek rejestracji umoéw w Centralnym Rejestrze Umow dotyczy wszystkich umow
zawartych w formie pisemnej, z ktorymi wigza si¢ skutki finansowe, z wylgczeniem:
1) uméw wynikajacych ze stosunku pracy,
2) umow zlecenie i o dzielo,
3) zakupu towaréw i ustug o wartosci do 3.500 zt brutto.
§3.
Umowy zarejestrowane w Centralnym Rejestrze Umoéw przechowywane sa w Referacie

Organizacji i Spraw Obywatelskich Urzedu.

Zobowigzuje si¢ kierownikow komorek organizacyjnych badz osoby upowaznione
I wlasciwych pracownikow w zwigzku zawartg umowa, do rejestracji umowy w terminie do

trzech dni od dnia otrzymania podpisanej umowy (zawarcia umowy).

Dane do rejestracji w CRU przygotowuje si¢ w elektronicznym pliku komputerowym formatu
Ms Word lub MS Excel - wg wzoru okre§lonego w zatgczniku Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia 1 przesylanie do wlasciwego pracownika pocztg elektroniczng, jako zalgcznik do

wiadomosci, na adres e-mail: informatyka@gardeja.pl.

§ 4.

Centralny Rejestr Umow, okresSlony niniejszym zarzadzeniem, bedzie przekazywany przez
wyznaczonego pracownika Referatu Organizacji i Spraw Obywatelskich do publikacji w BIP,
CO najmniej raz w miesiacu.

§5s.
Nadzor nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow Urzedu czynnosci zwigzanych
ze stosowaniem niniejszego zarzadzenia nalezy do obowigzkow Sekretarza Gminy.

§ 6.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie do umow zawieranych
od 01 pazdziernika 2018 r.

WOolIJT

Kazimierz Kwiatkowski



Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 40x/2018
z dnia 03.09.2018 r.

Lp.

Data zawarcia umowy

Okres obowigzywania
umowy

Podmiot, z ktérym
zawarto umowe

Przedmiot umowy

Wartos¢ umowy
(brutto)

Komarka
organizacyjna
Urzedu
odpowiedzialna
za realizacje umowy

Klasyfikacja
budzetowa wydatku




