ZARZADZENIE NR 0050.88.2025

WOJTA GMINY ZAGRODNO
z dnia 19 listopada 2025 r.

w sprawie zasad przygotowania i obiegu umow oraz prowadzenia Centralnego Rejestru Uméw
w Urzedzie Gminy Zagrodno

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz.U. z 2025 r., poz. 1153) oraz art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t.j. Dz.U. z 2025 r., poz. 1483) zarzgdzam, co nastepuje:
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§ 1

Ustala sie jednolity sposéb postepowania przy przygotowywaniu i rejestracji umow,
aneksow do umow i porozumien, ktorych strong jest Gmina Zagrodno - Urzad Gminy
Zagrodno, zwanych dalej ,umowami”.

. Zarzadzenie nie dotyczy umow wynikajgcych ze stosunku pracy zawieranych z

osobami fizycznymi (umow o prace, zlecenia, o dzieto) uméw na uzywanie pojazdow
prywatnych do celow stuzbowych.

Sporzgdzajgcy umowe mogqg korzystac z obowigzujgcych wzordw.

Postanowienia niniejszego zarzadzenia stosuje sie do wszystkich umow zawieranych
przez Gmine Zagrodno - Urzgd Gminy Zagrodno, niezaleznie od zrddta finansowania.

§2

Umowy mogg by¢ zawierane:

a) na podstawie polecen Waéjta Gminy Zagrodno,

b) z inicjatywy komorki organizacyjnej lub osoby upowaznionej, wtasciwych w
sprawach objetych umowg i odpowiedzialnych za jej strone merytoryczna.
Umowa powinna by¢ sporzgdzona w co najmniej trzech jednobrzmigcych
egzemplarzach.

§3

. Za przygotowanie umowy, uzgodnienie jej zapiséw ze stronami odpowiada kierownik

komorki organizacyjnej lub wyznaczony przez niego pracownik.

Projekt umowy przedktadany do akceptacji powinien by¢ opatrzony datg i podpisem
osoby, ktéra go opracowata, oraz podpisem kierownika referatu bgdz pracownika
zatrudnionego na samodzielnym stanowisku.

§4

Projekt umowy opiniuje radca prawny pod wzgledem formalno-prawnym.

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

Opinie potwierdza radca prawny poprzez przytozenie pieczeci imiennej, podpisanie
ostatniej strony projektu oraz parafowanie kazdej strony dokumentu.

. Akceptacji radcy prawnego nie wymagajg umowy powtarzajace sie, dotyczgce spraw

tego samego rodzaju, dla ktérych zostat wczesniej opracowany i zatwierdzony wzor.
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§5

Kazda umowa, z ktorej wynika zobowigzanie pieniezne, podlega kontrasygnacie
Skarbnika Gminy lub osoby przez niego upowaznionej, a nastepnie jest przekazywana
do podpisu Wojtowi Gminy Zagrodno lub osobie pisemnie przez niego upowaznionej,
W co najmniej trzech egzemplarzach.

Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiadajg za petng obstuge umowy, w tym za
jej rejestracje w Centralnym Rejestrze Umoéw, nadzér nad realizacjg oraz terminowe
rozliczenie finansowe.

§6

Zawarte umowy i porozumienia podlegajg obowigzkowi ewidencji w Centralnym Rejestrze
Umoéw prowadzonym w sekretariacie Urzedu Gminy Zagrodno.
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§7

Centralny Rejestr Umoéw prowadzony jest w formie elektroniczne;.
Wz6r rejestru stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§8

Obowigzek zarejestrowania zawartej umowy spoczywa na osobie odpowiedzialnej za
jej przygotowanie i powinien by¢ zrealizowany niezwtocznie, nie pdzniej niz w terminie
7 dni od dnia zawarcia lub otrzymania podpisanej przez drugg strone umowy.
Podstawg rejestraciji jest oryginalny egzemplarz umowy.

Osoba prowadzgca Rejestr jest zobowigzana do gromadzenia zarejestrowanych umoéw
i porozumien w oryginale.

Osoba przygotowujgca umowe, z ktérg wigzg sie skutki finansowe, po rejestracji
przekazuje jeden egzemplarz do Wydziatu Finansowo-Podatkowego celem realizacji
zobowigzan z niej wynikajgcych.

§9

Potwierdzeniem rejestracji umowy jest opatrzenie egzemplarza pozostajgcego w
komdrce merytorycznej pieczecig o tresci: ,Umowa zarejestrowana w Centralnym
Rejestrze Uméw Urzedu Gminy Zagrodno dnia ......... , pod poz. ...... , podpis

. Wpisu dokonuje pracownik prowadzgcy Rejestr.

§ 10

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie kierownikom referatow i samodzielnym stanowiskom
pracy Urzedu Gminy Zagrodno.

§ 11

Nadzér nad wykonaniem zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Zagrodno.

§ 12

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2026 r.

Wjt Gminy Zagrodno

Piotr Janczyszyn



Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 0050.88.2025

CENTRALNY REJESTR UMOW URZEDU GMINY ZAGRODNO

Wajta Gminy Zagrodno

z dnia 19 listopada 2025

Nr w Rejestrze

Nr umowy

Nazwa
Wykonawcy

Data zawarcia

Termin
obowigzywania

Wartos¢ umowy
netto/brutto

Wydziat/pracownik
odpowiedzialny




