Zarzadzenie Nr 13/2024
Wodjta Gminy Gruta

z dnia 29.01. 2024

w sprawie zasad prowadzenia w Urzedzie Gminy w Grucie Centralnego Rejestru Uméw

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz.U z 2023 r.
poz.40)

Zarzadzam co nastepuje:

§1

1. W Urzedzie Gminy w Grucie tworzy sig Centralny Rejestr Uméw, prowadzony w Referacie

1)

2)
3)

Organizacyjnym wedtug wzoru stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia.

Rejestr, o ktorym mowa w ust. 1 prowadzi sig oddzielnie dla kazdego roku kalendarzowego.
Poszczegdlne referaty i samodzielne stanowiska prowadza wewnetrzne rejestry umow
w ramach dokumentdw przez nie opracowanych.

§2
Obowigzek rejestracji uméw w centralnym rejestrze uméw dotyczy wszystkich umoéw
zawartych w formie pisemnej lub cyfrowej , z ktérymi wigzg sie skutki finansowe,
z wytgczeniem umow:
1) wynikajgcych ze stosunku pracy;
2) zakupu towardw i ustug o wartosci ponizej 500,00 zt, w tym zawartych w formie umowy
zlecenia;
3) uméw o uzyczenie samochoddéw prywatnych do celéw stuzbowych;
4) umow najmu na lokale mieszkalne;
5) umdw o zaopatrzenie w wode
6) umow na wypozyczenie swietlic wiejskich
Pod pojgciem uméw rozumie sie umowy i porozumienia.
Umowy o ktorych mowa w ust. 1 pkt. 3, 4, 5, 6 podlegajg rejestracji w wewnetrznych
rejestrach umow prowadzonych przez komorki organizacyjne Urzedu.
Umowa winna by¢ przekazana do pracownika Referatu Organizacyjnego celem jej

zarejestrowana w Centralnym Rejestrze Uméw w ciggu 5 dni od dnia jej podpisania przez
kazdg ze stron.

§3

Umowa przedfozona do rejestracji w Centralnym Rejestrze Uméw sporzadzona w formie
pisemnej zawiera:

numer umowy, na ktory sktada sie symbol komérki organizacyjnej Urzedu, pozycje pod ktorg
umowa zostata zarejestrowana w danej komoérce organizacyjnej , miesigc i rok zawarcia
umowy;

parafg kierownika referatu lub samodzielnego stanowiska pracy, na kazdej stronie umowy;
akceptacje radcy prawnego;



4) kontrasygnate Skarbnika gminy lub osoby przez niego upowaznionej;

5) podpisy 0s6b upowaznionych do jej zawarcia.

2. Umowa przedtozona do rejestracji w Centralnym Rejestrze Umdw sporzadzona w formie
cyfrowej zawiera:
1) dane jak w ust. 1 pkt 1,3,4,5
2) wydruk obrazu umowy wraz z potwierdzeniem weryfikacji podpisow elektronicznych

kazdej ze stron

3. Pracownik Referatu Organizacyjnego przyjmujacy umowe do rejestracji w Centralnym
Rejestrze Umoéw potwierdza fakt jej przyjecia poprzez parafe oraz opatrzenie egzemplarzy
pozostajacych w Urzedzie pieczecig o nastepujacej tresci:

,,WPLYNELO DO RERERATU ORGANIZACYJNEGO

4. Pracownik Referatu Organizacyjnego potwierdza fakt zarejestrowania umowy w Centralnym
Rejestrze Umoéw poprzez opatrzenie egzemplarza pozostajacego w Urzedzie pieczecia
o tresci:

,Zarejestrowano w Centralnym Rejestrze Uméw
Urzedu Gminy w Grucie

W dNiU cecreereneeneensenen

5. Umowy sporzadzone w wersji pisemnej , zarejestrowane w Centralnym Rejestrze Umow,

przechowywane sg w Referacie Organizacyjnym, a ich kopie w referatach lub samodzielnych
stanowiskach.

6. Umowy sporzadzone w formie cyfrowej przechowywane s w Referacie Organizacyjnym
w formie plikéw elektronicznych na serwerze Urzedu.

§4

Zasady rejestracji uméw, o ktérych mowa w § 2 i § 3 Zarzgdzenia majg odpowiednie zastosowanie do
rejestracji anekséw do umdw ujetych w Centralnym Rejestrze Umow.

§5
Wykonanie Zarzgdzenia powierzam kierownikom referatow.
§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i ma zastosowanie do uméw zawartych od dnia
01.03.2024 r.



§7

Z dniem 01.03.2024 przestajg obowigzywac Zarzadzenia Wojta Gminy Gruta Nr 39/2011 z dnia
09.08.2011 w prawie zasad prowadzenia w Urzedzie Gminy w Grucie Centralnego Rejestru Uméw
oraz Zarzadzenie Nr 5/2019 z dnia 21.01.2019 r. w sprawie zmian w zasadach prowadzenia
w Urzedzie Gminy w Grucie Centralnego Rejestru Umow.
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