ZARZADZENIE Nr 231/VII1/2019
Burmistrza Gminy Chojna
z dnia 7 sierpnia 2019 r.

w sprawie zasad przygotowywania i obiegu uméw oraz wprowadzenia Centralnego
Rejestru Uméw w Urzedzie Miejskim w Chojnie.

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

§ 1. 1. Ustala si¢ jednolity sposob postepowania przy przygotowywaniu i rejestracji umow,
W tym porozumien i zlecen, anekséw do uméw i porozumien, ktérych strong jest Gmina
Chojna, zwanych dalej ,,umowami”.

2. Zarzadzenie nie dotyczy uméw wynikajacych ze stosunku pracy.

§ 2. Umowy moga by¢ zawierane:

a) napodstawie polecent Burmistrza Gminy Chojna,

b) z inicjatywy komérki organizacyjnej badz osoby upowaznionej, wiasciwych
w sprawach objetych umows i odpowiedzialnych za jej strong merytoryczna.

§ 3. 1. Za whasciwe przygotowanie umowy i uzgodnienie jej zapiséw ze stronami umowy
i uzyskanie wymaganych opinii odpowiada pracownik merytorycznie odpowiedzialny
za realizacj¢ danej umowy.

2. Projekt umowy przedkladany do dalszej akceptacji musi by¢ opatrzony data
1 wlasnorgcznym podpisem osoby, ktéra go opracowala oraz wlasnorgcznym podpisem
wlasciwego kierownika komorki organizacyjnej, chyba ze osoba merytorycznie
odpowiedzialna za realizacje umowy posiada samodzielne stanowisko pracy.

§ 4. 1. Projekt umowy pod wzgledem formalno-prawnym opiniuje radca prawny pelnigcy
obstuge prawna w Urzedzie Miejskim w Chojnie.

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

3. Zaopiniowanie projektu umowy pod wzgledem formalno-prawnym potwierdza radca
prawny poprzez odcisnigeie pieczatki imiennej oraz zlozeniem podpisu na ostatniej stronie
projektu umowy.

4. Kazda strona umowy na egzemplarzu pozostajacym w Urzedzie, winna byé parafowana
przez kazda z oséb sktadajacych podpis w imieniu strony umowy oraz winna by¢ zaopatrzona
na ostatniej stronie we wszystkie wymagane zarzgdzeniem akceptacje i uzgodnienia.

5. Projekt umowy przektada si¢ do podpisu co najmniej w trzech egzemplarzach, przy
czym jeden egzemplarz zaopatrzony we wszystkie wymagane niniejszym zarzadzeniem
akceptacje przechowywany jest w dokumentach dziatu merytorycznego, drugi egzemplarz
przekazywany jest stronie zawierajgcej umowe z Gming Chojna, trzeci egzemplarz
przekazywany jest Wydziatowi F inansowo-Ksiegowemu.

6. Akceptacji radcy prawnego nie wymagajg powtarzajace si¢ umowy, dotyczace spraw
tego samego rodzaju, dla ktérych zostal opracowany, zaopiniowany i zaakceptowany pod
wzgledem formalnoprawnym stosowny wzor.



§ 5. 1. Projekt umowy, z ktorej wynika zobowigzanie pienigzne, wymaga kontrasygnaty
Skarbnika Gminy lub osoby przez niego upowaznionej a nast¢pnie przekazywany jest
do podpisu Burmistrzowi Gminy lub osoby pisemnie upowaznionej przez niego, w co najmniej
trzech egzemplarzach.

2. Kierownicy komoérek organizacyjnych odpowiadaja za pelng obsluge umowy wraz
z bezposrednim nadzorem nad jej rejestracja w Centralnym Rejestrze Umow, realizacje
i terminowe rozliczenie finansowe.

§ 6. W celu utworzenia jednolitej ewidencji zawieranych umoéw i porozumien tworzy si¢
w Urzedzie Miejskim w Chojnie Centralny Rejestr Uméw, zwany dalej ,,CRU”.

§ 7. 1. Centralny Rejestr Umoéw prowadzony jest w formie elektronicznej przez
wyznaczonego pracownika Wydzialu Organizacyjnego i publikowany jest w Biuletynie
Informacji Publicznej (BIP) Gminy Chojna.

2. Wzor rejestru stanowi zalgeznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 8. 1. Obowiazek rejestracji w Centralnym Rejestrze Uméw dotyczy wszystkich uméw,
porozumien i zlecen oraz anekséw, z wyjatkiem wskazanych w § 1 ust. 2.

2. Obowigzek zarejestrowania zawartej umowy spoczywa na osobie odpowiedzialnej
za przygotowanie umowy 1 winien by¢ zrealizowany niezwlocznie, nie p6ézniej niz w terminie
3 dni roboczych od dnia otrzymania podpisane] przez drugg strong umowy.

3. Podstawg rejestracji jest oryginalny egzemplarz umowy.

§ 9. 1. Potwierdzeniem rejestracji umowy jest opatrzenie egzemplarza umowy pozostajacej
w komorce merytorycznej pieczgcig o tresei:
,,Wpisano do Centralnego Rejestru Uméw w Urzedzie Miejskim w Chojnie
dnia ....coooviiiiiii

2. Wpisu dokonuje pracownik prowadzacy Rejestr.

§ 10.1.Numer umowy zawiera nastgpujgce informacje:

1) symbol literowy komoérki organizacyjnej, ktéra merytorycznie przygotowata umowe,
2) symbol klasyfikacyjny z Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt,

3) kolejny numer sprawy wynikajacy ze spisu spraw,

4) cztery cyfry roku kalendarzowego.

2. W przypadku uméw zewnetrznych przyjmuje sie numeracje nadang przez dang instytucje.

§ 11. Zobowiazuje si¢ komorki organizacyjne Urzedu wlasciwe w sprawach objetych
zawierang umowg i odpowiedzialne za jej strong merytoryczng do prowadzenia we wiasnym
zakresie ich ewidencji, zgodnie z aktami spraw.

§ 12. Pracownik prowadzacy CRU informuje Burmistrza, o kazdym przypadku zgloszenia
do rejestracji umowy po terminie okreslonym w § 8 ust. 2.

§ 13. 1. Przepisy zarzadzenia stosuje si¢ rowniez do wszystkich aneksow do umow.

2. Aneksom do kazdej umowy nadaje si¢ numery kolejne od numeru 1 i umieszcza sie w
ich nagtéwku numer umowy ktorej dotycza.

3. W rejestrze wpisuje si¢ numer i date aneksu w odpowiedniej kolumnie, w wierszu,
w ktorym jest wpisana umowa, ktérej aneks dotyczy.



§ 14. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ wszystkim pracownikom Urzedu Miejskiego
w Chojnie.

§ 15. Nadzor nad wykonaniem zarzgdzenia powierza si¢ Zastepcy Burmistrza.

§ 16. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i ma zastosowanie do uméw zwartych

od 01 lipca 2019 r.
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