Zarzadzenie Nr 64/2019
Burmistrza Pieni¢zna

z dnia 31 grudnia 2019 r.

w sprawie zasad przygotowania i obiegu uméw oraz prowadzenia Centralnego Rejestru
Umow w Urzedzie Miejskim w Pieni¢znie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (j.t. Dz. U.
22019 1. poz. 506 z pdzn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje :

§1

1. Ustala sie jednolity sposob postepowania przy przygotowaniu i rejestracji umow oraz
porozumien, anekséw do uméw i porozumien, zamowien oraz zlecen, ktorych strong jest
Gmina Pieniezno, zwanych dalej ,,umowami".

2. Zarzadzenie nie dotyczy :
1) umoéw wynikajacych ze stosunku pracy,
2) umow na uzywanie pojazdéw prywatnych do celéw stuzbowych,
3) umdw najmu lokali mieszkalnych,
4) umow dzierzawy,

3. Sporzadzajacy umowe lub sktadajacy zamdéwienie przy ich opracowaniu mogg korzystaé z
uniwersalnych, dostgpnych wzordw, ze szczegbélnym uwzglednieniem warunkow,
okreslonych w zalgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
1. Umowy mogg by¢ zawierane :
1) na podstawie polecen Burmistrza Pieni¢zna,
2) z inicjatywy kierownika wydziatu lub pracownika na samodzielnym stanowisku,
wlasciwych w sprawach objetych umowg i odpowiedzialnych za jej strone merytoryczna.
2. Umowa powinna by¢ sporzadzona, co najmniej w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach.

§ 3.

1. Za wlasciwe przygotowanie umowy i uzgodnienie jej zapisOw ze stronami umowy oraz za
zabezpieczenie finansowe zaciggnigtego zobowigzania do wysokosci posiadanych
srodkoéw budzetowych 1 zgodnos$¢ zapisow umowy z zakresem rzeczowym i budzetem
odpowiada kierownik wydziatu/pracownik na samodzielnym stanowisku.

2. Umowa przedktadana do dalszej akceptacji powinien by¢ opatrzony datg i wtasnorecznym
podpisem osoby, ktéra go opracowata oraz podpisem wiasciwego kierownika wydziatu.

3. Umowa wymaga zaopiniowania pod wzgledem formalno-prawnym przez radce prawnego
obstugujacego Urzad Miejski w Pienigznie.

4. Opinii nie wymagajg powtarzajace si¢, kolejne umowy dotyczace spraw tego samego
rodzaju, dla ktérych opracowano, zaopiniowany i zaakceptowany pod wzgledem formalno-
prawnym wzor.



§ 4.

. Umowa, z ktorego wynika zobowigzanie finansowe wymaga kontrasygnaty Skarbnika

Gminy lub osoby przez Skarbnika Gminy upowaznione;j.

. Umowa spetniajgca wymogi okreslone w § 3 przekazywana jest Burmistrzowi Pieni¢zna

lub osobie upowaznionej przez Burmistrza Pieniezna do skladania oswiadczen woli w
imieniu Gminy Pieniezno do podpisu.

§5.

Kierownicy wydziatow Urzedu Miejskiego w Pieni¢znie lub pracownicy na samodzielnych
stanowiskach odpowiadajg za pelng obstuge umowy wraz z bezposrednim nadzorem nad
rejestracjg umowy w Centralnym Rejestrze Umow Urzedu Miejskiego w Pieni¢znie, a takze
realizacje¢ i terminowe rozliczenie finansowe umowy.

§ 6.

W celu utworzenia jednolitej ewidencji zawieranych umdéw i porozumien tworzy sie w Urzedzie
Miejskim w Pieni¢znie Centralny Rejestr Umow i Porozumien, zwany dalej ,,Rejestrem”.
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§7.

. Centralny Rejestr Uméw 1 Porozumien prowadzony jest w formie papierowej i

elektronicznej przez wyznaczonego pracownika z Wydziatu Organizacyjnego.

. Wzér rejestru stanowi zatacznik Nr 2 do zarzadzenia.

§ 8.

. Obowigzek rejestracji uméw w Centralnym Rejestrze Uméw i Porozumien obejmuje

wszystkie umowy dotyczace : wydatkow biezacych, inwestycyjnych, zaméwien, zlecen,
pozyczek, kredytow, emisji obligacji, dotacji oraz aneksow do nich z wylgczeniem umow, o
ktérych mowa w § 1 ust. 2.

. Obowiazek zarejestrowania zawartej umowy spoczywa na pracowniku odpowiedzialnym za

jej przygotowanie i winien by¢ zrealizowany niezwlocznie, nie p6zniej niz w terminie 5 dni
od dnia zawarcia lub otrzymania podpisanej przez drugg strone umowy.

. Podstawa rejestracji jest oryginalny egzemplarz — do wgladu dla pracownika prowadzacego

Rejestr.

. W Rejestrze przechowuje sie uwierzytelnione kopie lub skany uméw.
. Pracownik przygotowujacy umowe, z ktora zwigzane sg skutki finansowe, niezwlocznie po

rejestracji przekazuje umowe Skarbnikowi Gminy w celu realizacji zobowigzan
finansowych z niej wynikajacych.

§ 9.

. Potwierdzeniem rejestracji umowy jest opatrzenie egzemplarza umowy pozostajgcej w

komorce merytorycznej pieczatka o tresei :"Umowa zarejestrowana w Centralnym
Rejestrze Umow Urzedu Miejskiego w Pienigznie dnia ... pod pozycjg ... podpis ...".
Whpisu dokonuje pracownik prowadzacy Rejestr.
Wszystkie egzemplarze umowy oznacza sie¢ numerem z Rejestru.
Numer umowy oznacza si¢ w nastepujacy sposob :
1) symbol literowy komorki organizacyjnej, ktora merytorycznie przygotowuje umowe,
2) kolejny numer umowy wynikajgcy ze spisu,
3) cztery cyfry roku kalendarzowego,



§ 10.
1. Przepisy zarzadzenia maja zastosowanie do aneksow do umow.
2. Numer aneksu do zawartej umowy sklada si¢ z numeru umowy podstawowej tamanego
przez litere AN z cyfrg oznaczajgcg kolejny aneks.
3. W Rejestrze wpisuje si¢ numer i datg aneksu w odpowiedniej kolumnie, w wierszu, w
ktorym jest wpisana umowa, ktorej aneks dotyczy.

§11.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
§12.
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowigzujgcg od 1 stycznia 2020 r.

erz Kiejdo



Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 64/2019
Burmistrza Pieniezna
z dnia 31 grudnia 2019 1.

Warunki, ktore powinny by¢ uwzglednione przy sporzadzaniu umowy
1. Kazda umowa powinna zawierac nastepujace elementy :

1) podstawe prawng zawarcia umowy;

2) dane identyfikujgce strone zawierajgcg umowe z Gming Pieni¢zno, w tym :

a) w przypadku osob fizycznych - imi¢ i nazwisko, doktadny adres zamieszkania,
PESEL,

b) w przydatku 0s6b fizycznych prowadzacych dzialalno$¢ gospodarczg - imig i
nazwisko, doktadny adres zamieszkania, firme, pod ktorg prowadzona jest
dziatalno$¢, numer NIP oraz adres siedziby przedsiebiorcy,

¢) w przypadku osdb prawnych oraz jednostek organizacyjnych nie posiadajacych
osobowosci prawnej - nazwe jednostki, firmy strony, jej siedzibg, imiona i
nazwiska 0so6b uprawnionych do jej reprezentowania, numer NIP, inne dane
wymagane na podstawie przepisow szczegoélnych;

3) szczegolowy zakres rzeczowo-finansowy przedmiotu umowys;

4) wysoko$¢ wynagrodzenia brutto (z uwzglednieniem stawki lub kwoty podatku VAT)
za wykonanie umowy, dokument wystawiony przez strone stanowigcy podstawe
obliczenia wynagrodzenia winien by¢ zatagczony do umowy;

5) termin realizacji przedmiotu umowy;

6) sposob zaptaty;

7) termin zaplaty - liczba dni od daty zlozenia prawidtowo sporzadzonego rachunku lub
faktury VAT wraz z kompletem wymaganych dokumentow;

8) warunki odbioru przedmiotu umowy;

9) termin, do ktorego strona powinna ostatecznie ztozy¢ rachunek lub fakture VAT z
uwzglednieniem obowigzujacych w tym zakresie przepisow prawa;

10) wysoko$¢ kar umownych w przypadku op6znienia, zwtoki w wykonaniu umowy oraz
jej nienalezytego wykonania lub nie wykonania umowy;

11) okreslenia mozliwosci dochodzenia, na zasadach ogo6lnych odszkodowania
przewyzszajacego kare umowna w przypadku poniesienia przez Gming Pieniezno strat
z tytutu nie wykonania lub nienalezytego wykonania umowy;

12) zastrzezenie mozliwosci i okreslenia przypadkéw odstgpienia od umowy;

13) zapisy o zabezpieczeniu nalezytego wykonania umowy, jesli byto wymagane
przepisami Prawa zamdwien publicznych;

14) zapis, ze Gmina Pieni¢zno jest podatnikiem podatku VAT z podaniem numeru NIP;

15) w umowach zawieranych na realizacj¢ zadan inwestycyjnych, w szczegdlnosci w
zakresie modernizacji, ulepszenia lub rozbudowy obiektu nie bedacego wiasnoscia
Gminy Pieni¢zno nalezny zamiesci¢ informacje, czyjg wlasnos¢ stanowi
nieruchomos$¢ objeta inwestycja;

16) okreslenie os6b bezposrednio odpowiedzialnych ze strony Gminy Pieniezno za
rozliczenie rzeczowe i finansowe umowy.

2. Zalaczniki stanowigce integralng cz¢$¢ umowy powinny by¢ parafowane przez kazda ze
stron umowy.
3. W umowie nie nalezy uzywaé skrotow.



4. Wszelkie zmiany tresci umowy mogg nastgpi¢ tylko w formie aneksu. Aneks powinien by¢
zaakceptowany przez radceg prawnego obstugujacego Urzad Miejski w Pienieznie.
5. W umowach zamieszcza si¢ o$wiadczenie o nastepujacej tresci :

"Strony oswiadczajg, Ze zostaly poinformowane, iz dane zawarte w tresci umowy, jak réwniez
przedmiot umowy stanowig informacj¢ publiczng w rozumieniu przepisow ustawy z dnia
6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej”







Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 64/2019 Burmistrza Pienigzna z dnia 31 grudnia 2019 roku

CENTRALNY REJESTR UMOW ROK 2019

* - w przypadku uméw zawartych na
czas okreslony nalezy podaé daty

zawarcia i zakoriczenia obowigzywania,

umowy, umowy na czas nieokreslony
zawieraja wytgcznie wzmianke "na
czas nieokreslony" i date zawarcia

Lp.

Data
zawarcia
umowy

Numer umowy

Nazwa oferenta/ustugodawcy

Przedmiot umowy

Wartos¢
zamowienia
brutto

Uwagi

Wartosé
zamowienia
netto

Data obowigzywania
umowy*

Komoérka
realizujgca
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