ZARZADZENIE NR W.120.4.2020
WOJTA GMINY LIPNO

z dnia 17 stycznia 2020 r.

w sprawie Centralnego Rejestru Uméw i Porozumien Urzedu Gminy Lipno

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jedn. Dz. U.
22019 r. poz. 506 ze zm.) oraz art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(tekst jedn. Dz. U. z 2019 r. poz. 869 ze zm.) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Tworzy si¢ Centralny Rejestr Umow i Porozumient Urzedu Gminy Lipno, zwany dalej Rejestrem.

§ 2. 1. Rejestracji w Rejestrze podlegaja umowy i porozumienia zawierane przez Gming Lipno oraz Urzad
Gminy Lipno, zwane dalej umowami, z wylaczeniem uméw:

1) ze stosunku pracy,
2) na uzywanie pojazdéw prywatnych do celéw stuzbowych,
3) najmu, dzierzawy, uzyczenia lokali,
4) kredytow, pozyczek i porgczen.
2. Rejestr prowadzi si¢ oddzielnie dla kazdego roku kalendarzowego.

§3. 1. Umowy sporzadza si¢ wco najmniej trzech jednobrzmiacych egzemplarzach, zktérych jeden
egzemplarz pozostaje w Referacie Finanséw.

2. W przypadku uméw zawieranych po przeprowadzeniu postgpowania o udzielenie zamdwienia
publicznego jeden egzemplarz umowy pozostaje na stanowisku ds. zamoéwien publicznych.

3. Umowe opatruje si¢ znakiem zawierajagcym nastgpujace elementy:

1) oznaczenie komorki organizacyjnej lub stanowiska merytorycznie odpowiedzialnego za realizacj¢ umowy,
z zastrzezeniem ust. 4,

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
3) kolejny numer sprawy,
4) cztery cyfry roku kalendarzowego.

4. W przypadku uméw zawieranych po przeprowadzeniu postgpowania o udzielenie zaméwienia
publicznego umowe opatruje si¢ oznaczeniem stanowiska ds. zaméwien publicznych.

§ 4. 1. Za przygotowanie treSci umowy, jej podpisanie oraz rejestracj¢ w Rejestrze odpowiedzialny jest
pracownik na stanowisku merytorycznie odpowiedzialnym za realizacj¢ umowy.

2. W przypadku uméw zawieranych po przeprowadzeniu postgpowania o udzielenie zaméwienia
publicznego, za przygotowanie:

1) opisu przedmiotu i istotnych tresci umowy odpowiedzialny jest pracownik na stanowisku merytorycznie
odpowiedzialnym za realizacj¢ umowy,

2) pozostatej tresci umowy oraz jej podpisanie i rejestracj¢ odpowiedzialny jest pracownik na stanowisku ds.
zamdwien publicznych.

3. Pracownik odpowiedzialny za realizacj¢ umowy parafuje ja swoim podpisem i opieczgtowuje swojg
pieczatka.

4, Umowa podlega akceptacji przez radcg prawnego petnigcego obstuge prawng w Urzedzie Gminy Lipno,
z zastrzezeniem ust. 5.

5. Akceptacji radcy prawnego nie wymagaja powtarzajace si¢ umowy dotyczace spraw tego samego
rodzaju, dla ktérych zostal opracowany ipod wzglgdem formalnoprawnym zaakceptowany przez radcg
prawnego stosowny wzor.

Podpisany Strona 1



6. Umowa, z ktérej wynika zobowiazanie finansowe, podlega kontrasygnacie Skarbnika Gminy lub osoby
przez niego upowaznionej, a nastgpnie przekazywana jest do podpisu Wéjtowi Gminy Lipno lub osoby przez
niego upowaznione;j.

7. Podpisana przez strony umowa podlega rejestracji w Rejestrze.

§ 5. 1. Potwierdzeniem rejestracji umowy w Rejestrze jest opatrzenie egzemplarza umowy pozostajacego
w Urzgdzie Gminy Lipno pieczgciag o tresci: ,,Zarejestrowano w Centralnym Rejestrze Uméw i Porozumien
Urzedu Gminy Lipno pod pozycja nr ......... s

2. Niezwlocznie po rejestracji umowy w Rejestrze pracownik odpowiedzialny za realizacje umowy
przekazuje jeden egzemplarz umowy do Referatu Finanséw.

§ 6. 1. Rejestr prowadzony jest przez pracownika na stanowisku ds. zaméwien publicznych w wersji
elektronicznej potwierdzonej wydrukiem na koniec roku kalendarzowego.

2. Rejestr powinien zawierac:
1) liczbe porzadkowsa,
2) numer w rejestrze,
3) datg zawarcia umowy,
4) nazwe¢ podmiotu, z ktérym zawarto umowe,
5) warto$¢ umowy brutto,
6) warto$¢ umowy netto,
7) nazwe komérki organizacyjnej/stanowiska, w ktorej przechowuje si¢ umowe,
8) uwagi.
§ 7. Przepisy zarzadzenia stosuje sie rowniez do anekséw do uméw.
§ 8. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom Urzedu Gminy Lipno.
§ 9. Nadzér na wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Lipno.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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