
Zarzqdzenie N r 436/ 2O2O

Burmistrza Miasta i Gminy Ogrodzieniec
z dnia 23 kwietnia2O2O r.

w sprawie zasad przygotowywania i obiegu um6w oraz prowadzenia Centralnego Rejestru
Um6w w Urzqdzie Miasta i Gminy Ogrodzieniec

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r, o samorzqdzie gminnym
(tekst jednolity Dz. U. z 2OI9 r., poz,506 ze zm., poz. 1309, 1571,1696, i 1815), celem zapewnienia
funl<cjonowania adekwatnej, skutecznej iefektywnej kontroli zarzqdczej w Urzqdzie Miasta iGminy
Ogrodzieniec

zarzqdzam, co nastqpuje:

5r'
1. Ustala siq jednolity spos6b ,postqpowania przy przygotowaniu i rejestracji um6w oraz

porozumieri, aneks6w do um6w i porozumieri, zam6wieri oraz zlece6, kt6rych stronq jest

G mina Ogrodzieniec, zwanych dalej,,u mowami".
2. W Urzqdzie Miasta i Gminy Ogrodzieniec tworzy siq Centralny Rejestr Um6w zwany dalej

,,CRU' lub,,Rejestrem".
$z'

SporzqdzajEcy umowq lub skfadajqcy zam6wienie przy ich opracowaniu mo2e korzystai
z dostqpnych wzor6w, ze szczeg6lnym uwzglqdnieniem warunk6w, okre6lonych

5s'
w zatqczniku nr l- do Zarzqdzenia.

1. Projekty um6w mogE by6 przygotowywane :

a) na podstawie poleceri Burmistrza Miasta i Gminy, Zastqpcy Burmistrza Miasta
i Gminy, lub Sekretarza Miasta i Gminy,

b) na wniosek kierownika komorki organizacyjnej Urzqdu lub pracownika
na samodzielnym stanowisku, w€ wta6ciwych w sprawach objqtych umowq
i odpowiedzialnych za jej stronq merytoryczhq, zaakceptowany przez jednq z os6b

wymienionych w I3 ust. 1 lit a).

2, Umowa powinna byi sporzqdzona na pi5mie, w bo najmniej trzech jednobrzmiqcych
egzemplarzach,

5+'
1". Za wta5ciwe przygotowanie projektu umowy i uzgodnienie jej zapis6w ze stronami

umowy (je5li jest to dopuszczalne w 6wietle prawa) oraz za zabezpieczenie 6rodk6w na

zaciqgniqcie zobowiqzania w zal<resie posiadanych Srodk6w bud2etowych, a tak2e za

zgodno5i zapis6w umowy z zakresem rzeczowym i bud2etem odpowiada pracownik danej
kom6rki organizacyjnej lub pracownik na samodzielnym stanowisku.

2. Projekt umowy przedktadany do dalszego zaopiniowania powinien byi opatrzony datq
i wlasnorqcznym podpisem osoby, kt6ra go opracowata,

j" 
5 s'

1". Projekt umowy wymaga zaopiniowania pod wzglqdem formalno-prawnym przez radcq
prawnego realizujqcego obstugq prawnq nd rzed. Urzqdu Miasta i Gminy Ogrodzieniec.



3.

2. Projekt umowy, do kt6rego na skutek zaopiniowania przez obstugq prawnE wprowadzono
zmiany lub poprawki wymaga ponownego zaopiniowania przez obstugq prawnq, o ktorej
mowa w ust. l-.
Zaakceptowany projekt przez obstugq prawnE przekazywany jest przez pracownika do
bezpo6redniego przetozonego do podpisu.

So.
Projekt umowy, .z kt6rego wynil<a zobowiqzanie finansowe wymaga kontrasygnaty
Skarbnil<a Miasta i Gminy lub osoby przez Skarbnika Miasta i Gminy upowaznionej.
Tre5i umowy spelniajqca wymogi okreSlone w $ 4 ust. 2, $ 5 oraz ust. L niniejszego
paragrafu przekazywany jest do podpisu Burmistrzowi Miasta i Gminy Ogrodzieniec lub
osobie upowa2nionej przez Burmistrza Miasta i Gminy Ogrodzieniec do sktadania
oSwiadczeri woli w imieniu Gminy Ogrodzieniec.

52.
Obowiqzek zarejestrowania zawartej umowy spoczywa na pracownil<u odpowiedzialnym
za iei przygotowanie i winien byi zrealizowany niezwtocznie, nie p6lniej ni2 w terminie
3 dni roboczych od dnia zawarcia lub otrzymania podpisanej przez drugq stronq umowy.
Podstawq rejestracji jest oryginalny egzemplarz zawartej umowy, natomiast drugi
oryginalny egzemplarz przechowywany jest przez pracownika, kt6ry sporzqdzit umowq,
natomiast trzeci egzemplarz przekazywany jest stronie umowy.
Egzemplarz umowy, kt6ry przekazywany jest stronie umowy zawiera tylko i wytqcznie
podpis Burmistrza Miasta i Gminy Ogrodzieniec lub osoby upowaznionej przez
Burmistrza Miasta i Gminy Ogrodzieniec do sktadania o6wiadcze6 woli w imieniu Gminy
Ogrodzieniec oraz kontrasygnatq Skarbnika Miasta i Gminy lub osoby przez Skarbnika
Miasta i Gminy upowa2nionej. Pozostale egzemplarze umowy zawierajq ponadto podpis
pracownika przygotowujqcego umowq, o kt6rym mowa w g + ust. z, podpis
bezpoSredniego przeto2onego, opisanego w 5 5 ust. 3 oraz parafkq lub opiniq obstugi
prawnej, o kt6rym mowa w 5 5 ust.l_ i 2.

54.
Rejestr prowadzony jest w formie papierowej i elektronicznej przez pracownika Referatu
Organizacyjnego, kt6rego wyznacza Kierownik tego referatu.
Wz6r Rejestru stanowi zatqcznik nr 2 do Zarzqdzenia.

59.
Obowiqzek rejestracji um6w w CRU dotyczy wszystkich um6w zawartych w formie
pisemnej, zwytqczeniem um6w wynikajqcych ze stosunl<u pracy.
Rejestr, o kt6rym mowa w ust. L, prowadzi siq dla ka2dego roku kalendarzowego
oddzielnie. Numeracjq zapis6w rozpoczyna siq w ka2dym rol<u od nr 1,

5 10.
Umowa przedto2ona do rejestracji{r Centralnym Rejestrze Um6w musi zawierai:
1") na ostatniej stronie umowy datq i podpis pracownil<a przygotowujqcego umowq,
2) akceptacjq obslugi prawnej poprzez parafowanie umowy lub pisemnq opiniq,
3) podpis bezpoSredniego przetozonego pracownika, kt6ry przygotowat umowq,

1,.

2.
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4) kontrasygnatq Slcarbnika Miasta i Gminy lub osoby przez niego upowa2nionej o ile
umowa zawiera zobowiqzanie do spefnienia Swiadczenia pieniqznego przez Gminq,

5) podpis Burmistrza Miasta i Gminy Ogrodzieniec lub osoby upowaznionej przez

Burmistrza Miasta i Gminy Ogrodzieniec do sktadania o5wiadczed woli w imieniu
Gminy Ogrodzieniec.

2. Potwierdzeniem rejestracji umowy jest opatrzenie ka2dego egzemplarza umowy
pieczqtkq o treici:

,,Wpisano do
Centralnego Rejestru Um6w

Urzqdu Miasta i Gminy Ogrodzieniec
Pod pozycjq CRU .........".

3. Rejestracji dokonuje wyzn aczony pracown i l< Referatu Organ izacyj nego.
4. Numer umowy oznacza siq w nastqpujqcy spos6b :

1) symbol literowy kom6rki organizacyjnej, kt6ra merytorycznie przygotowuje umowq,
2) symbol klasyfikacyjny z Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt,
3) kolejny numer sprawy wynikajqcy ze spisu spraw,
4) cztery cyfry roku kalendarzowego,
5) inicjaty pracownika prowadzqcego sprawq (inicjafy nazwiska i imienia Kowalski Jan

,,KJ" przykla d :,,O R. 2 1. 5t.t.2120.Kt' ).

5, Umowy zarejestrowane w Centralnym Rejestrze Um6w przechowywane sq w Referacie
Orga nizacyjnym U rzqdu.

5 11.

Do obowiqzl<6w pracownil<a przygotowujqcego umowq nalezy:
1) zto2enie do rejestracji umowy w Centralnym Rejestrze Um6w,
2) potwierdzanie wta6ciwej realizacji umowy poprzez podpisywanie faktur

wystawionych w zwiqzl<u z jej realizacjq, po uprzednim sprawdzeniu zgodno5ci
treSci faktury z zawarlq umowE,

3) informowanie przeto2onego w przypadku niewta6ciwej realizacji umowy i skladanie
wniosk6w do Referatu Finansowego o naliczenie kar umownych,

4) monitorowanie okresu obowiqzywania umowy oraz wysoko5ci 6rodk6w wydanych
na podstawie umowy w celu wszczqcia w odpowiednim terminie nowego
postepowania dot, przedmiotu umowy. :

5 12.

Zobowiqzuje siq kom6rki organizacyjne Urzqdu, wta6ciwe w sprawach objqtych zawieranq
umowE i odpowiedzialne za jej stronq merytorycznq do prowadzenia we wtasnym zakresie
ewidencjitakich um6w.

5 13.

Pracownik prowadzqcy Rejestr informuje Sekretarza Miasta i Gminy Ogrodzieniec, o ka2dym
przypadl<u zgtoszenia do rejestracji umowy po terminie wynikajqcym z I 7 ust. 1.

5 14.

1", Przepisy zarzqdzenia majq odpowiednie zastosowanie do aneks6w do um6w.
2. Numer aneksu do zawartej umowy sktada siq z numeru umowy podstawowej lamanego

przez literq AN z liczbq oznaczajqcq kolejny aneks.
3. W Rejestrze wpisuje siq numer i datq aneksu w odpowiedniej kolumnie, w wierszu,

w kt6rym jest wpisana umowa, kt6rej aneks dotyczy.



.;

5 1s.
Wykonanie zarzqdzenia powierza siq Sekretarzowi Miasta iGminy Ogrodzieniec.

5 16.

Zarzqdzenie wchodzi w 2ycie z dniem podjqcia, zzastrzeleniem,2e postanowienia dotyczqce
prowadzenia centralnego rejestru um6w majq zastosowanie do wszystkich um6w, kt6rych
rokiem zawarcia jest 2020 rok.

Burmistrz Miasta i GninY

flfr,r^P
Anna Pitatf,czYk



Zaiqcznik nr I do Zarzqdzenia nr 436/202O

Burmistrza lMiasta i Gminy Ogrodzieniec

z dnia 23 kwietnia 2020 r.

Warunki, kt6re powinny byd uwzglqdnione przy sporzqdzaniu umowy

1. l(a2da umowa powinna zawierai nastqpujqce elementy:
1) podstawQ prawnq zawarcia umowy;
2) dane identyfikujQce stronq zawierajqcq umowq z Gminq Ogrodzieniec/Urzqdem

Miasta i Gminy Ogrodzieniec, w tym:
a) w przypadku os6b fizycznych - imiq i nazwisko, doktadny adres zamieszkania,

PESEL,

b) w przydatku os6b fizycznych prowadzqcych dziatalno6i gospodarczq - imiq
i nazwisko, doktadny adres zamieszl<ania, firmq, pod kt6rq prowadzona jest
dzialalnoS6, numer NIP oraz adres siedziby przedsiqbiorcy,

c) w przypadku os6b prawnych oraz jednostek organizacyjnych nie posiadajqcych
osobowo5ci prawnej - nazwQ jednostki, firmq strony, adres jej siedziby, oznaczenie
rejestru w kt6rym zarejestrowany jest podmiot i numer pozycji w rejestrze,
numer NlP, imiona i nazwiska oraz funkcje os6b uprawnionych do jej
reprezentowania, inne dane wymagane na podstawie przepis6w szczeg6lnych;

3) szczeg6fowy zakres rzeczowo-finansowy przedmiotu umowy;
4) wysoko5i wynagrodzenia brutto (z uwzglqdnieniem stawki lub kwoty podatku VAT)

za wykonanie umowy;
5) o5wiadczenia dla cel6w ustalenia obowiqzku ubezpieczef spotecznych * dotyczy

umowy zlecenia zawieranej z osobq fizycznq nieprowadzqcej dziaialnoici
gospodarczej;

6) termin realizacji przedmiotu umowy;
7l spos6b zaptaty;
B) termin zaptaty - liczba dni od daty zlozenia prawidtowo sporzqdzonego rachunku lub

faktury VAT wraz z l<ompletem wymaganych dokument6w nie mniej jednak ni| L4

dni;
9) warunl<i odbioru przedmiotu umowy;
10) termin, do l<t6rego strona powinna ostatecznie zlo2yc rachunek lub fakturq VAT

z uwzglqdnieniem obowiqzujqcych w tym zakresie przepis6w prawa;
11-) wysokoSi kar umownych w przypadku op62nienia, zwtoki w wykonaniu umowy oraz

jej nienale2ytego wykonania lub niewykonania umowy;
12) ol<reSlenia mozliwo:ici dochodzenia, na zasadach o96lnych odszkodowania

przewy2szajqcego karq umownq w przypadku poniesienia przez Gminq Ogrodzieniec
szkody z tytulu niewykonania lub nienalezytego wyl<onania umowy;

1-3) zastrzezenie mozliwo6ci odstqpienia od umowy i/lub jej rozwiqzania oraz okreSlenie
przestanek odstqpienia i rozwiqzania;

14) zapisy o zabezpieczeniu nalezytego wykonania umowy, je6li bylo wymagane
przepisami ustawy Prawo zam6wied publicznych;

15) zapis,2e Gmina Ogrodzieniec jest podatnikiem podatku VATz podaniem numeru NIP;

16) w umowach zawieranych na realizacjq z'adan inwestycyjnych, w szczeg6lno6ci
w zakresie modernizacji, ulepszenia lub rozbudowy obiektu nie bqdqcego wtasnoSciq



Gminy Ogrodzieniec, nalezny zamie$cii informacjq, czvjE wtasno56 stanowi
n ieruchomoSi objqta inwestycjq;

1"7) okre6lenie os6b bezpodrednio odpowiedzialnych ze strony Gminy Ogrodzieniec
za rozliczenie rzeczowe i finansowe umowy.

2. Zalqczniki stanowiqce integralnq czq$i umowy powinny byi parafowane przez l<aidq
ze stron umowy.

3" W umowie nie nale2y u2ywai skr6t6w.
4' Wszelkie zmiany treici umowy mogE nastqpid tylko w formie aneksu. Aneks powinien byi

zaakceptowanY przez obsfugq prawnE obstugujqcq Urzqd Miasta i Gminy Ogrodzieniec,
na zasadach wskazanych w S 6 zarzqdzenia.

5. W umowach zamieszcza siq oiwiadczenie o nastqpujqcej treSci:
,,Strony oSwiadczajq, ze zostafy poinformowane, i2 dane zawarte w treSci umowy, jal<

r6wnie2 przedmiot umowy stanowiq informacjq publicznq w rozumieniu przepis6w
ustawy z dnia 6 wrze5nia 2001 r. o dostqpie do informacji publicznej (Dz.U. z 2OL9 r. poz.
1429)".

Burmistrz na0ffiiGminy
| 1l tq4,o '

I
Anna Pilarczyk
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