WOJT GMINY
USTRONIE MORSKIE
pow. kelobrzeski, woj. zachodniopomorskie
tel. 94 351 55 35, fax 94 351 59 40

~ ZARZADZENIE Nr 11 /2020
WOJTA GMINY USTRONIE MORSKIE
z dnia 20 stycznia 2020

w sprawie zasad prowadzenia w Urze¢dzie Gminy Ustronie Morskie Centralnego Rejestru
Uméw i Porozumien

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(t). Dz. U. 2019 poz.506 z pdzn.zm.) zarzadza si¢, co nast¢puje:

1.

il

§1.

W Urzgdzie Gminy Ustronie Morskie tworzy sie¢ Centralny Rejestr Uméw i Porozumien
zwany dalej CRUIP, prowadzony przez wyznaczonego pracownika Referatu
Organizacyjno-Administracyjnego wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik do niniejszego
zarzgdzenia.

Rejestr, o ktérym mowa w ust. 1 prowadzi si¢ dla kazdego roku kalendarzowego
oddzielnie. Numeracj¢ zapisow rozpoczyna si¢ w kazdym roku od nr 1.

Kolejnosé¢ w Rejestrze poszczegolnych umow wynika z kolejnosei ich wprowadzenia do
zestawienia.

Podstawg skierowania umowy do podpisania przez Wojta jest nadanie jej numeru

w Rejestrze Umow.

§2.

. Obowigzek rejestracji w Centralnym Rejestrze Umoéw i Porozumien dotyczy wszystkich

umow 1 porozumien zawartych w formie pisemnej, z ktérymi wigzg si¢ skutki finansowe
oraz aneksdéw do nich z wylgczeniem:

1) uméw wynikajgcych ze stosunku pracy,

2) umow zawartych w rejestrach:

a) prace zlecone bez sktadki na ubezpieczenie spoteczne,

b) prace zlecone ze sktadka na ubezpieczenie spoteczne,

3) umodw dotyczacych zwrotu kosztow przejazdu ucznia niepelnosprawnego,

4) umdéw na uzywanie pojazdéw prywatnych do celow stuzbowych;

5) umoéw najmu na lokale mieszkaniowe;

6) umow dzierzawy, umow najmu i umow uzyczenia;

7) kredytow, pozyczek i porgczen.

§ 3.
Umowa przedlozona do rejestracji w Centralnym Rejestrze Umow zawiera:

1) numer umowy, na ktory sklada si¢: symbol komorki organizacyjnej Urzgdu, rok zawarcia
umowy i symbol prowadzgcego sprawe,

2) na kazdej stronie umowy parafg pracownika przygotowujgcego umowe, na ostatniej stronie
parafa kierownika referatu,

3) akceptacj¢ radcy prawnego poprzez parafowanie umowy,

4) kontrasygnat¢ Skarbnika Gminy lub osoby przez niego upowaznionej.

2,

3

Obowigzek zarejestrowania zawartej umowy spoczywa na merytorycznie
odpowiedzialnym pracowniku i winien by¢ zrealizowany niezwlocznie, nie pdzniej niz w
terminie 3 dni od dnia zawarcia lub otrzymania podpisanej przez drugg strong umowy,
Pracownik prowadzgcy CRUIP informuje Sekretarza w uzasadnionych przypadkach nie
pozniej niz po 14 dniach, o kazdym przypadku zgtoszenia do rejestracji dokumentéw po
terminie okreslonym w § 3 ust. 2.

Wyznaczony pracownik Referatu Organizacyjno-Administracyjnego wprowadza dane do
CRU i potwierdza fakt zarejestrowania umowy w Centralnym Rejestrze Umow poprzez



opatrzenie egzemplarza umowy pozostajgcego w Urzedzie pieczecig o tresei:
»Zarejestrowano w Centralnym Rejestrze Umow
Urzgdu Gminy Ustronie Morskie
wdniu oo
DOH. D 55 s ssmsmmrnss ”
5. Podstawg rejestracji umowy jest jej oryginalny egzemplarz

6. Umowa powinna by¢ sporzadzona w czterech jednobrzmiagcych egzemplarzach:

1) jeden egzemplarz dla strony umowy,

2) jeden egzemplarz na stanowisko merytoryczne,

3) jeden egzemplarz dla Referatu Budzetu i Finansow,
4) jeden egzemplarz do rejestru umow.

7. Za wlasciwe przygotowanie umowy i uzgodnienie jej zapisOw ze stronami umowy
odpowiedzialny jest pracownik prowadzacy dang sprawe.

8. Za bezposredni nadzoér nad realizacjg i rozliczeniem umowy odpowiada kierownik
komorki organizacyjnej/samodzielne stanowisko urzedu, gdzie umowa zostala
przygotowana lub gdzie umowa wplyneta.

9. Za poprawnos¢ formalno-rachunkows rozliczenia umowy odpowiada wyznaczony
pracownik Referatu Budzetu i Finansow, z wylgczeniem umoéw, w  ktorych
odpowiedzialno$¢ formalno-rachunkowa wynika z odrgbnych zapiséw zakresow
czynnosci lub decyzji Wojta.

§ 4.
Centralny Rejestr Umow, okre$lony niniejszym zarzadzeniem, prowadzony jest w formie
papierowe;j i elektronicznej. Publikowany w BIP Urz¢du Gminy Ustronie Morskie w okresach
miesi¢cznych do 15 dnia za poprzedni miesigc.

§5.

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ — pracownikom merytorycznym, kierownikom referatéw
i samodzielnym stanowiskom pracy Urzedu Gminy Ustronie Morskie.

§ 6.
Nadz6r nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu czynno$ci zwiazanych ze
stosowaniem niniejszego zarzadzenia nalezy do obowigzkéw Sekretarza Gminy.

§7.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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