ZARZADZENIE Nr 134/2025
BURMISTRZA RESZLA
z dnia 4 listopada 2025 roku

W sprawie przygotowywania, obiegu i rejestracji umow w Urzedzie Gminy w Reszlu.

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. z 2025 r. poz.
1153) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Przez uzyte w Zarzadzeniu okre$lenia, nalezy rozumiec:
1) Urzad - Urzad Gminy w Reszlu;
2) Burmistrz - Burmistrz Reszla;
3) komorka organizacyjna - referat/ samodzielne stanowisko pracy wlasciwe do prowadzenia danej
sprawy zgodnie z Regulaminem organizacyjnym Urzedu Gminy w Reszlu;
4) CRU - Centralny Rejestr Umow Urzedu Gminy w Reszlu;
5) OR - Referat Organizacyjny.

§2

Ustala si¢ jednolity sposob przygotowywania, obiegu 1 rejestracji umoOw oraz porozumien,
z wylaczeniem umow zwigzanych z zatrudnieniem, zwanych dalej ,,umowami”, ktérych strong jest
Gmina Reszel.

§3

1. Umowy moga by¢ zawierane:

a. napodstawie polecen Burmistrza Reszla;

b. z inicjatywy Kierownika referatu, osoby na samodzielnym stanowisku pracy, badz osoby
upowaznionej, zwanych dalej ,,komorka organizacyjna”, wlasciwych w sprawach objetych
umowa i odpowiedzialnych za jej strong merytoryczna.

2. Umowy sporzadza si¢ w iloSci egzemplarzy zabezpieczajacych niezwloczne ich ztozenie po
podpisaniu w jednym egzemplarzu:

a. do Centralnego Rejestru Umow (oryginat);

b. do Referatu Finansow - wywotujacych skutki finansowe (oryginat);

c. do akt w komorce organizacyjnej wlasciwej ze wzgledu na przedmiot umowy (oryginat lub
kopia).

3. Umowa moze zosta¢ sporzadzona w wigkszej ilosci egzemplarzy, w przypadku, gdy druga strona
zglasza takg potrzebe.

4. Podstawg rejestracji sg oryginalne egzemplarze umowy.

5. CRU prowadzony jest w Referacie Organizacyjnym przez pracownika, w ramach przydzielonych
mu obowigzkéw w zakresie czynnosci stuzbowych wg wzoru okreslonego w Zataczniku nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

6. Rejestr prowadzony jest w formie elektronicznej i drukowany jest po wypetnieniu kazdej strony.

7. CRU prowadzony jest dla kazdego roku kalendarzowego odrebnie.

§4

1. Projekt umowy sporzadzany jest przez wlasciwg komorke organizacyjng merytorycznie
odpowiedzialng za przedmiot umowy.

2. W przypadku umoéw, ktorych projektodawcy jest druga strona, do komorki organizacyjnej, nalezy
obowigzek uzgodnienia projektu umowy oraz jej zapisOw.

3. Do komorki organizacyjnej nalezy rowniez obowiagzek uzyskania wymaganych opinii w zwigzku
z zawierang umowsg, o ktérych mowa w § 5.



§5

. Projekt zawieranej umowy pod wzgledem prawnym opiniuje radca prawny prowadzacy obstuge
Urzedu.

. Projekt umowy, do ktoérego wniesiono uwagi, zmiany lub poprawki, wymaga ponownego
zaopiniowania radcy prawnego.

. Ostatecznej akceptacji umowy pod wzgledem prawnym dokonuje radca prawny poprzez odcisnigcie
pieczeci imiennej wraz z podpisem na ostatniej stronie umowy oraz parafowanie kazdej kolejnej
strony umowy lub opatrzenie jej podpisem elektronicznym.

. Akceptacji radcy prawnego nie wymagaja powtarzajace si¢ umowy, dotyczace spraw tego samego
rodzaju, dla ktérych zostal opracowany, zaopiniowany i zaakceptowany pod wzgledem prawnym
1 merytorycznym stosowny wzor.

. Oryginal wzoru powtarzajacej si¢ umowy przechowuje si¢ w CRU pod pierwsza taka umowa, a kopie
w komorce organizacyjne;j.

. Pelna obstuge umowy wraz z bezposrednim nadzorem nad jej realizacja, zabezpieczenie finansowe
zaciggnigtego zobowigzania sprawuje Kierownik komorki organizacyjnej, ktéra przygotowata
umowe.

. Za terminowe 1 rzetelne rozliczenie umowy pod wzgledem merytorycznym odpowiada Kierownik
komorki organizacyjnej przygotowujacej umowe.

. Za poprawnos¢ formalno-rachunkowg rozliczenia umowy odpowiada Skarbnik Gminy.

§6

. Ustala si¢ nastgpujacy tryb podpisywania umow:

1) Kierownik komorki organizacyjnej sporzadzajacej umowe sktada podpis wraz z pieczatka
imienng w lewym dolnym rogu ostatniej strony 1 egzemplarza umowy przeznaczonego do CRU.
W przypadku umowy sporzadzanej przez drugg strong umowy, po uzgodnieniu jej zapisow,
parafe sktada po stronie przewidzianej dla Gminy Reszel.

2) Radca prawny parafuje kazda strong umowy oraz umieszcza imienng pieczatke na ostatniej
stronie egzemplarza umowy przeznaczonego do CRU.

3) Pracownik ds. zaméwien publicznych, ktory przygotowuje umowe zawarta w wyniku
postgpowania prowadzonego w trybie okreslonym ustawa Prawo zaméwien publicznych, sktada
podpis na ostatniej stronie 1 egzemplarza umowy przeznaczonego do CRU.

4) Skarbnik lub osoba przez niego upowazniona sktada na kazdej stronie umowy parafe oraz na
ostatniej stronie swdj podpis (kontrasygnatg). Umowy i aneksy, z ktorych nie wynikaja
zobowigzania finansowe nie wymagaja kontrasygnaty.

5) Umowg parafuje na kazdej stronie i podpisuje na ostatniej Burmistrz.

6) Zawarte umowy przechowuje si¢ w:

a. komorce organizacyjnej przygotowujacej umowe — 1 egzemplarz;
b. w Referacie Finansow - 1 egzemplarz;
c. wCRU - 1 egzemplarz z wymaganymi parafami i podpisami.

§7

1. Podpisane przez strony umowy, podlegajg obowigzkowej rejestracji w CRU.
Numer w CRU sktada si¢ z cztondéw:
a. Symbol dziatu Centralnego Rejestru Umow;
b. Kolejny numer z rejestru;
c. Cuztery cyfry roku.
3. Obowigzek zarejestrowania spoczywa na komorce organizacyjnej prowadzacej sprawe.
4. Potwierdzeniem rejestracji umowy jest opatrzenie kazdego oryginalnego egzemplarza umowy
pieczecig o tresci
,Umowa zarejestrowana w Centralnym Rejestrze Umow
Urzedu Gminy w Reszlu



pod pozycja CRUY/...... [oeinnn.
Reszel, dn............. podpis ...............

§8

Obowigzkowi rejestracji umoéw w CRU podlegaja wszystkie zawarte umowy okreslone w § 2.
OR prowadzi zbidor zawartych i1 zarejestrowanych oryginatow uméw wg podziatu na
poszczegbdlne komorki organizacyjne Urzedu Gminy.

3. W wyjatkowych przypadkach dopuszcza si¢ przekazanie do CRU uwierzytelnionych kopii
umow.

N —

§9

1. Zobowiazuje si¢ komorki organizacyjne, wiasciwe w zwigzku z zawartg umowa, do rejestracji
umowy, w terminie 3 dni od dnia otrzymania podpisanej umowy (zawarcia umowy).

2. OR informuje Sekretarza Gminy, o kazdym przypadku nie przedlozenia umowy celem jej
rejestracji w terminie, o ktérym mowa w ust. 1.

§10

1. Kazdy referat/samodzielne stanowisko zobowiazany jest prowadzi¢ swoj indywidualny rejestr
umow zgodnie ze wzorem okreslonym w Zataczniku nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.
2. Rejestr, o ktorym mowa w ust. 1 prowadzony jest dla kazdego roku kalendarzowego odrgbnie,
zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.
3. Umowy sporzadzane w poszczegélnych komorkach organizacyjnych oznacza si¢ w sposob
uwzgledniajacy:
a. symbol literowy komoérki organizacyjnej, ktéora merytorycznie przygotowata
umowe/porozumienie, zgodny z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu;
b. symbol,,U" w przypadku umowy;
c. symbol ,,P” w przypadku porozumienia;
d. kolejna liczbe porzadkowa, nadawana narastajaco w sposob ciagly w danym roku
kalendarzowym,;
e. rok zawarcia umowy/porozumienia
przyktad numeru umowy: OR.U.11.2025 lub OR.P.11.2025.

§ 11

Nadzor nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow Urzedu czynnos$ci, zwigzanych ze
stosowaniem niniejszego zarzadzenia, powierza si¢ Kierownikom komorek organizacyjnych.

§12

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2026 r.



