ZARZADZENIE NR 16/20
Kierownika Urzedu — Wéjta Gminy Mragowo
z dnia 2 stycznia 2020r.

w sprawie : prowadzenia Centralnego Rejestru Uméw w Urzedzie Gminy Mragowo.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (tj. Dz. U. 22019 r. poz. 506 ze zm.), zarzadzam co nastepuje :

§1

W celu utworzenia ewidencji zawieranych uméw tworzy si¢ w Urzedzie Gminy Mragowo
Centralny Rejestr Uméw, zwany dalej ,,Rejestrem”.

§2

1. Rejestr prowadzony jest wg. wzoru, stanowigcego zalgcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.
2. W rejestrze umieszcza si¢ nastepujgce informacie;

1)
2)
3)
4)
)
6)

7)
8)
9)

Lp.,

Data rejestracji,

Numer umowy,

Date zawarcia umowy,

Okres obowigzywania umowy,

Dane podmiotu z ktérym umowa jest zawarta — w przypadku osoby fizycznej wpisuje
si¢ stowa ,,0soba fizyczna”,

Przedmiot umowy,

Warto$é umowy brutto,

Uwagi do umowy.

3. Kazda umowa wprowadzona do Rejestru wymaga potwierdzenia zarejestrowania poprzez
opatrzenie egzemplarza umowy pozostajacego w Urzedzie pieczecia o tresci:

»Umowe zarejestrowano
w Centralnym Rejestrze Umow
WAniu c.vveiiiiiiire e

---------------------------

(podpis rejestrujgcego)

§3

1. Obowigzek rejestracji w Rejestrze dotyczy wszystkich uméw oraz anekséw do nich,
z wylaczeniem uméw:

1)
2)

wynikajacych ze stosunku pracy,
zakupu towar6éw i ustug o wartosci do 1.000,00 zt brutto, w tym zawartych w formie
umowy zlecenia i umowy o dzieto.

2. Obowigzek zarejestrowania zawartej umowy spoczywa na merytorycznie odpowiedzialnym
pracowniku i winien by¢ zrealizowany niezwlocznie, nie pézniej niz w terminie 3 dni
od dnia zawarcia lub otrzymania podpisanej przez druga strone umowy.




§4
Zobowigzuje si¢ pracownikéw Urzedu wilasciwych w sprawach objetych zawierang umows
1 odpowiedzialnych za jej stron¢ merytoryczng do prowadzenia we wlasnym zakresie ich
ewidencji, zgodnie z aktami spraw.

§5
1. Umowa przedtozona do rejestracji w Rejestrze zawiera:

1) numer umowy, na ktéry sktada sie: symbol komoérki organizacyjnej Urzedu, nr umowy,
rok zawarcia umowy i symbol prowadzacego sprawe (inicjaly nazwiska i imienia Jan
Kowalski ,,JK*), przyktad: ,,RBK.1.2020. JK”,

2) akceptacje radcy prawnego poprzez parafowanie umowy przy umowach z udzialem
srodkéw unijnych i umowach powyzej kwoty I progu ustawy o zaméwieniach
publicznych.

3) kontrasygnate Skarbnika Gminy lub osoby przez niego upowaznionej, w przypadku
uméw, z ktérych wynika zobowigzanie finansowe.

§6 _
1. Przepisy zarzadzenia stosuje si¢ réwniez do wszystkich anekséw do uméw z wylaczeniem
przepisu § 3 ust. 1.
2. W Rejestrze wpisuje si¢ wszystkie informacje zgodnie z § 2 ust. 2, a w kolumnie ,,Uwagi
do umowy” wpisuje si¢ numer umowy, ktérej aneks dotyczy,

§7
1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom Urzedu Gminy, ktorzy
sa odpowiedzialni za sporzadzenie poszczegdlnych umdw.
2. Do nadzoru nad prawidlowym wykonywaniem niniejszego zarzgdzenia zobowiazuje
Sekretarza Gminy.

§8
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie do uméw zawartych
od dnia 1 stycznia 2020 r.

Mragowo

I

Piotr Piercewicz




Zatgcznik nr 1

|20 Qe do Zarzadzenia nr 16/20
Kierownika Urzedu — Wéjta Gminy Mragowo

z dnia 2 stycznia 2020 1.

Centralny Rejestr Uméw w Urzedzie Gminy Mragowo

Lp. Data Nr umowy Data Okres Dane podmiotu Przedmiot umowy Wartos¢ umowy Uwagi
rejestracji zawarcia obowigzywania z ktérym umowa
umowy umowy jest zawarta

10.

,mStrona nr...............




