
ZARZĄDZENIE NR 100/2016
WÓJTA GMINY BAKAŁARZEWO

z dnia 23 listopada 2016 r.

w sprawie zasad prowadzenia w Urzędzie Gminy Bakałarzewo Centralnego Rejestru Umów

Na podstawie art.  33  ust.  3  ustawy  z  dnia  8  marca  1990 r.  o  samorządzie  gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz 
446 z późn. zm.) zarządza się, co nastepuje:

§ 1. 1. W Urzędzie Gminy Bakałarzewo zwany dalej Urzędem, tworzy się Centralny Rejestr Umów, 
prowadzony na stanowisku ds. budownictwa, inwestycji i ochrony środowiska, które odpowiada za dokładne 
ewidencjonowanie i katologowanie oryginalnych egzemplarzy umów, według wzoru stanowiącego załącznik nr 1 
do niniejszego zarządzenia.

2. Komórki organizacyjne Urzędu prowadzą wewnętrzne rejestry udzielonych zamówień (umów), według 
wzoru stanowiącego załącznik nr 2 do niniejszego zarządzenia.

3. Rejestry, o których mowa w ust. 1 i 2 prowadzi się dla każdego roku kalendarzowego oddzielnie lub przez 
kilka lat. Przy wykorzystywaniu rejestrów przez kilka lat zapisy poszczególnych lat należy zakończyć, z 
pozostawieniem całej nie zapisanej strony, którą należy przekreślić. Numerację zapisów rozpoczyna się w każdym 
roku od nr 1.

§ 2. 1. Obowiązek rejestracji umów w Centralnym Rejestrze Umów dotyczy wszystkich umów zawartych 
w formie pisemnej, z którymi wiążą się skutki finansowe, z wyłączeniem umów:

1) wynikających ze stosunku pracy i umów zlecenia,

2) zakupu towarów i usług o wartości do 3500 zł brutto, w tym zawartych w formie umowy zlecenia i spoczywa 
na tej komórce organizacyjnej Urzędu, która jest dysponentem środków budżetowych przewidzianych na 
realizację danej umowy.

2. Umowy, o których mowa w ust. 1 pkt 2 podlegają rejestracji w wewnętrznych rejestrach zamówień, 
prowadzonych przez komórki organizacyjne Urzędu, będące dysponentami środków finansowych przewidzianych 
na ich realizację.

§ 3. 1. Umowa przedłożona do rejestracji w Centralnym Rejestrze Umów zawiera:

1) akceptację radcy prawnego poprzez odciśnięcie pieczęci imiennej wraz z podpisem na ostatniej stronie oraz 
parafowanie każdej strony umowy lub porozumienia,

2) kontrasygnatę Skarbnika Gminy lub osoby przez niego upoważnionej,

3) podpisy osób upoważnionych do jej zawarcia.

2. Umowy zarejestrowane w Centralnym Rejestrze Umów przechowywane są w Centralnym Rejestrze Umów i 
w komórkach organizacyjnych Urzędu, na których ciąży obowiązek ich rejestracji.

§ 4. Zasady rejestracji umów, o których mowa w § 2 i 3 niniejszego zarządzenia mają odpowiednie 
zastosowanie do rejestracji aneksów do umów ujętych w Centralnym Rejestrze Umów.

§ 5. Wykonanie zarządzenia powierza się osobom zatrudnionym na stanowiskach urzędniczych Urzędu Gminy 
Bakałarzewo.
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§ 6. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 1 stycznia 2017 r.

 

Wójt

dr Tomasz Naruszewicz
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Załącznik Nr 1 do Zarządzenia Nr 100/2016

Wójta Gminy Bakałarzewo

z dnia 23 listopada 2016 r.

REJESTR UMÓW ZAWARTYCH PRZEZ GMINĘ BAKAŁARZEWO w ………. roku

Lp. Numer/
rodzaj

Data zawarcia 
umowy

Nazwa podmiotu, z którym zawarto 
umowę

Przedmiot umowy Wartość umowy 
netto/brutto w zł

Symbol 
kom.org.

Uwagi
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Załącznik Nr 2 do Zarządzenia Nr 100/2016

Wójta Gminy Bakałarzewo

z dnia 23 listopada 2016 r.

REJESTR UDZIELONYCH ZAMÓWIEŃ w ……… roku

Wartość zlecenia/umowy w złLp. Numer 
zamówienia

Nazwa zamówienia Wykonawca- firma, adres
netto brutto

Data udzielenia 
zamówienia
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