ZARZADZENIE Nr  125/2015
Burmistrza Ziebic
z dnia 28 lipca 2015 1.

w sprawie ustalenia zasad przygotowywania umow oraz prowadzenia
Centralnego Rejestru Umow w Urzedzie Miejskim w Zigbicach

Na podstawie art. 31 ust. 1 w zwigzku z art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (tekst jednolity - Dz. U. z 2013 1., poz. 594, z pézn. zm.j zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1. 1. Ustala sie jednolity spos6b postepowania przy przygotowywaniu uméw, ktdrych streng jest
Gmina Ziebice, oraz jednolity sposéb ich rejestracji.

2. W celu utworzenia jednolitej ewidencji zawieranych uméw tworzy sie Centralny Rejestr Umow.
3. W Centralnym Rejestrze Umdw wpisuje sie wszelkie umowy, ktorych strong jest Gmina
Ziebice, powodujace powstanie zobowigzan finansowych lub mogace wywotal takie
zobowiazania w przysztodci, w szczegdnodci: umowa zlecenia, umowa o dzieto, porozumienie,
poreczenie, a takze drobne zlecenia/zamdwienia zwane dalej ,umowami”.

4, Zarzadzenia nie stosuje sie do umdw:

1) z zakresu prawa pracy, ktérych strong jest Urzad Miejski w Zigbicach;

2} zamdwien ktérym nadano Kklauzule tajne lub $cigle tajne zgodnie z przepisami o ochronie
informacji niejawnych, lub jezeli wymaga tego istotuy interes bezpieczenstwa panstwa lub
ochrona bezpieczenstwa publicznego;

3) nabycia whasnosci nieruchomodci oraz innych praw do nieruchomodci w szczegoinosci
unowy dzierzawy lub najmu;

4) zaméwien na ushugi udzielane innemu zamawiajacemu, o ktérych mowa w art. 4 pkt 6
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamdwien publicznych (tekst jednolity - Dz. U.
z 2013 1, poz. 907, z pdZn. zm.).

§ 2. Umowe sporzgdza sie w liczbie nie mniejszej niz 4 egzemplarze.

§ 3. Do komarki organizacyjnej Urzedu nakzy:
1) przygotowanie projektu umowy lub uzgodnienia postanowien w przypadku umow,
ktdrych projektodawca jest druga strona umowy;
2) obowiazek uzyskania wymaganych opinii w zwigzku z zawierang umowsg;
3) nadanie numeru umowy zgodnie z postanowienia § 12 niniejszego zarzgdzenia.

§ 4. 1. Projekt zawieranej umowy wymaga opinii prawnej.

2. Projekt umowy, do ktérego wniesiono uwagi, zmiany, poprawki lub uzupetnienia, wymaga
ponownej opinii prawne;j.

3. Pozytywna opinia prawna powinna by¢ wyrazona poprzez odcidnigcie pieczeci imiennej wraz
z podpisem na ostatniej stronie umowy oraz parafowanie kazdej kolejnej strony umowy.

4. Od uzyskania opinii prawnej mozna odstapi¢ w przypadku uméw prostych, nie budzgcych
watpliwoéci prawnych oraz przygotowanych wedlug wezedniej uzgodnionego pod wzgledem
prawnym wzoru z zastrzezeniem ust. 5.

5. W przypadku zmiany przepiséw prawa konieczne jest ponowne uzgodnienie wzoru umowy o
ktérym mowa w ust. 4.

§ 5. Umowy zawierane w imieniu Gminy Ziebice, podpisuje Burmistrz Ziebic lub osoba pisemnie
przez niego upowazniona przy kentrasygnacie Skarbnika Gminy lub osoby upowaznionej przez
Skarbnika Gminy, jezeli powodujg powstanie zobowigzania finansowego.

§ 6. Kazda ze stron umowy winna by¢ parafowana co najmniej przez jedng z os6b wymieniong
w komparycji umowy.



§ 7. 1. Podpisana przez strony umowa podlega obowiazkowej rejestracji w Centralnym Rejestrze
Uméw Urzedu Miejskiego w Ziebicach.

2. Obowigzek zarejestrowania zawarte] umowy spoczywa na naczelniku/kierowniku komorki
organizacyjnej lub osobie przez nich upowaznionej oraz na pracownikach zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach w terminie 5 dni od dnia zawarcia umowy.

3. Potwierdzeniem rejestracji umowy w Centralnym Rejestrze Umoéw jest opatrzenie kazdego
oryginalnego egzemplarza umowy, ktéry pozostaje w dokumentacji strony, ktérg jest Gmina
Ziebice, pieczecia o tresci:

JUmowa numer
zarejestrowana w Centralnym Rejestrze Umoéw Urzedu
Miejskiego w Ziebicach pod pozycja
Ziebice, dnia podpis

2]

4, Naczelnik/kierownik komdérki organizacyjnej lub osoba przez nich upowazniona oraz
pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku jest obowigzany/a do niezwlocznego
zghaszania pracownikowi prowadzacemu Centralny Rejestr Uméw wszelkich zmian (aneksow)
zawartych umoéw.

§ 8. 1. Centralny Rejestr Uméw prowadzi si¢ wedlug wzoru ponizszej tabeli, ktora zawiera
nastepuigce dane:

CENTRALNY REJESTR UMOW

Lp. Dam Data Przedmiot Nazwa Rodzaj | Wartosé Termin umowy Nazwa komérki Informacja
wpisu zawarcia umowy podmiotu umowy | umowy organizacyinej 0
do umowy z ktdrym PW brutto Urzedu zawarlych
rejestru zawarto ZPN - - - cdpowiedzialnej aneksach
UMowe UR Rozpoczgcie | Zakodiczenie za realizacje do umowy
VIMIOWY 0Taz imig
i nazwisko
pracownika
1 2 3 4 5 6 7 & $ 10 11

2. Centralny Rejestr Uméw prowadzi pracownik wiaéciwy w sprawach zaméwien publicznych.

§ 9. Zarejestrowany egzemplarz zawartej umowy pozostawia sie w dokumentacji sprawy, ktorej
umowa dotyczy.

§ 10. Umowe, niezwlocznie po rejestracji, naczelnik/kierownik lub osoba przez niego
upowazniona lub pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku przekazuje takie do
Wrydziatu Finansowego.

§ 11. 1. Zobowiazuje sie komérki organizacyjne Urzedu Miejskiego w Zigbicach, wiasciwe
w sprawach objetych zawierana umows i odpowiedzialne =za jej strone merytoryczna
do prowadzenia we wiasnym zakresie ewidencji zawieranych umoéw, niezalkznie od Centralnego
Rejestru Umoéw.
2. Ewidencja, o ktérej mowa w ust. 1, powinna w szczegélnosci umozliwi¢ zachowanie
jednolitego, narastajgcego w ciggu roky, sposobu oznaczania uméw zgodnie z postanowieniami
§ 12 oraz zawierad:

1} date zawarcia umowy;

2} strony umowy;




3) przedmiot umowy;
4) termin wazno$ci umowy;
5) adnotacje o zmianach umowy (zawierane aneksy);
6) wysoko$¢ wynagrodzenia umownego brutto i netto;
7) podstawe prawng zawarcia umowy;
8) date podpisania aneksu i numer;
9) informacje o osobie ktéra sporzadzita umowe.
3. Ewidencja winna by¢ prowadzona w formie elektronicznej i potwierdzona wydrukiem na
koniec roku budzetowego.

§ 12. 1. Umowy, réwniez te, ktérym numeracje nadaje kontrahent, oznacza si¢ w sposéb
uwzgledniajacy:
1) charakter umowy:
a) zaméwienia powyzej kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
- Prawo zaméwien publicznych (ZPW),
b) zaméwienia ponizej kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
- Prawo zaméwien publicznych (ZPN),
c) inne (UR);
2) kolejng liczbe porzadkowa, nadawang narastajaco w sposoéb ciaglty w danym roku;
3) symbol literowy komérki organizacyjnej, ktéra merytorycznie przygotowata umowe;
4) rok, w ktérym zawarto umowe.
2. Poszczegblne elementy oznaczenia umowy oddziela si¢ kreskami poprzecznymi
(np. UR/1/ABC/2015) - gdzie litery ABC oznaczajg symbol komérki organizacyjnej Urzedu.
3. Aneksy uméw ujetych w rejestrze oznacza sie przez dodanie na korncu oznaczenia, nadanego
zgodnie z ust. 1, kolejnego numeru aneksu tamanego przez dwie ostatnie cyfry roku jego
podpisania (np. UR/1/ABC/2015-A/1/15) - gdzie litery ABC oznaczajg symbol komérki
organizacyjnej Urzedu.

§ 13. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ naczelnikom/kierownikom komérek organizacyjnych,
oraz pracownikom zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach.

§ 14. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 sierpnia 2015 roku.




