ZARZADZENIE NR 420/2016
BURMISTRZA NIDZICY

z dnia 11 lutego 2016 .

w sprawie prowadzenia Centralnego Rejestru Uméw w Urzedzie Miejskim w Nidzicy

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 33 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz.U.z2015 1. poz. 1515 ze zm.) i § 29 ust. 2 pkt 69 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w
Nidzicy przyjetego zarzadzeniem Nr 407/2016 Burmistrza Nidzicy z dnia 1 lutego 2016 r. zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1. 1. Powierza sie Wydziatlowi Finansowemu Urzgdu Miejskiego w Nidzicy prowadzenie Centralnego
Rejestru Umow, zwanego dalej CRU, wg wzoru okreslonego w zataczniku do zarzadzenia.

2. W CRU rejestruje sie umowy cywilnoprawne (za wyjatkiem uméw w formie aktoéw notarialnych,
porozumien zawieranych z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego, porozumien zawieranych z organami
administracji rzadowej), ktére moga spowodowaé powstanie wydatku z planu finansowego Urzedu Miejskiego
w Nidzicy.

3. CRU prowadzi si¢ dla kazdego roku oddzielnie. Numeracje zapiséw rozpoczyna si¢ w kazdym roku od
nrl.

§ 2. 1. Do kierownika wlasciwej komorki organizacyjnej w Urzedzie Miejskim w Nidzicy lub jego zastepcy
nalezy obowigzek sprawdzenia poprawnosci sporzadzonego przez bezposrednio podleglego mu pracownika
projektu umowy lub uzgodnienia zapiséw w przypadku uméw, ktdérych projektodawca jest druga strona
umowy.

2. Do os6b, o ktérych mowa w ust.1, nalezy réwniez obowigzek uzyskania wymaganych opinii lub
uzgodnien w zwigzku z zawierang umowa.

3. Pelng obstuge umowy wraz z bezposrednim nadzorem nad jej realizacjg oraz terminowym i rzetelnym
rozliczeniem finansowym sprawuja osoby, o ktérych mowa w ust. 1. Nadzoér obejmuje réwniez sporzadzanie
aneksow do umodw, jesli istnieje taka koniecznos¢.

4. W przypadku podpisywania anekséw do uméw wraz z projektem aneksu nalezy ztozy¢ kopig¢ umowy
pierwotnej oraz wczesniejsze aneksy, jezeli nie jest to pierwszy aneks.

5. Umowe nalezy sporzadzi¢ w 3 egzemplarzach i oznaczy¢ zgodnie z obowigzujacym prawem. Przez
oznaczenie umowy rozumie si¢ nadanie umowie numeru.

§ 3. 1. Umowy podlegajgce rejestracji w CRU podlegaja nastepujacej procedurze:

1) kierownik komorki organizacyjnej Urzedu Miejskiego w Nidzicy i pracownik sporzadzajacy umowe
skladajg parafke wraz z pieczatkg imienng w lewym dolnym rogu ostatniej strony 1 egzemplarza umowy
przeznaczonej do CRU. W przypadku umowy sporzadzonej przez drugg strong umowy, parafki sktada sie
po stronie przewidzianej dla Gminy Nidzica;

2) radca prawny Urzedu Miejskiego w Nidzicy parafuje umowe poprzez umieszczenie parafki w prawym
dolnym rogu na kazdej kartce egzemplarza umowy przeznaczonego do Centralnego Rejestru Uméw oraz
pieczatki imiennej na ostatniej stronie. W przypadku, kiedy umowe przygotowata jednostka organizacyjna
Gminy umowg takg parafuje jej obstuga prawna w sposéb identyczny jak winna to zrobié radca prawny
Urzedu Miejskiego w Nidzicy;

3) Skarbnik lub osoba przez niego upowazniona sktada na umowie swoj podpis (kontrasygnate) wraz z
pieczatka imienng. Umowy oraz aneksy, z ktérych nie wynikaja zobowigzania finansowe nie wymagaja
podpisu (kontrasygnaty) Skarbnika lub osoby przez niego upowaznionej;

4) umowe podpisuja odpowiednio Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona;

5) podpisane przez strony umowy, o ktérych mowa w § 1. ust 2, podlegaja obowigzkowej rejestracji w CRU,
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6) umowy/aneksy do rejestracji nalezy dostarczyé najpézniej w terminie 7 dni od dnia ich zawarcia lub
wptywu umowy podpisanej;

7) w przypadku uméw zlecenia i o dzieto, zawartych z osobami fizycznymi podlegajacymi ubezpieczeniom
spofecznym, umowy/aneksy do rejestracji nalezy dostarczyé niezwlocznie po podpisaniu umowy,
najpézniej w terminie 3 dni od dnia ich zawarcia;

8) wyznaczony pracownik Wydziatu Finansowego wpisuje umowe do CRU.

2. Rejestracja umowy polega na nadaniu kolejnego nr z CRU na oznaczonej umowie oraz dokonaniu
stosownych wpiséw w CRU.

3. Potwierdzeniem rejestracji umowy jest opatrzenie kazdego oryginalnego egzemplarza umowy
pozostajacego w Urzedzie Miejskim w Nidzicy pieczecig o nastepujacej tresci:
Zarejestrowano w Centralnym Rejestrze Umoéw
Urzedu Miejskiego w Nidzicy
W dRil e -

---------------------------------

data, podpis i pieczatka imienna pracownika

4. Zawarte umowy przechowuje sie w:
1) Wydziale Finansowym CRU — 1 egzemplarz z wymaganymi parafkami i podpisami,
2) wydziale merytorycznym przygotowujacym umowe — 1 egzemplarz.
§ 4. 1. Oryginaly uméw, na podstawie ktérych dokonano wpisu do CRU, stanowig zataczniki do CRU.
2. W przypadku prowadzenia CRU w formie elektronicznej nalezy dokonaé wydruku z rejestru za caty rok.

§ 5. 1. W przypadku konieczno$ci wydania umowy ze zbioru zafgcznikéw do CRU, wnioskodawcy wydaje
si¢ kopie umowy potwierdzong za zgodnos¢ z oryginatem.

2. Wydanie oryginatéw uméw moze nastapi¢ tylko na zadanie uprawnionego organu upowaznionego na
podstawie przepisow ustaw szczego6lnych.

§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom komoérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w
Nidzicy.

§ 7. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Miasta.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2016 r. i ma zastosowanie do uméw zawieranych od
dnia 1 marca 2016 r.

Burmistrz,Nidzicy

Jaeek Kosmala
INSPEXTOR /

o

Teresa Napio\kowska

mgrinz. {//i( stawa Ewa Rozmus
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Zatgcznik do zarzadzenia Nr 420/2016
Burmistrza Nidzicy

z dnia 11 lutego 2016 r.

CENTRALNY REJESTR UMOW

Lp. Data Nr umowy Aneksy Data Strony | Przedmiot Okres Wartosé Tryb Symbol Uwagi*
rejestracji nadany przez do zawarcia | umowy umowy obowigzywania umowy zawarcia komorki
kierownika umowy umowy umowy umowy (w organizacyjnej
komoérki —Nri trybie Urzgdu
organizacyjnej data ustawy/poza
Urzedu zawarcia trybem
ustawy —
Prawo
zaméwien
publicznych)
! 2 3 4 5 6 7 8 g 10 ’ 1 12
STYCZEN
LUTY

MARZEC

KWIECIEN
MAJ
CZERWIEC
LIPIEC

SIERPIEN

WRZESIEN
PAZDZIERNIK

LISTOPAD

GRUDZIEN

* np. informacja o wspotfinansowaniu ze $rodkéw UL, itp.







