Zarzadzenie nr J?’/X/ZP-l?
Burmistrza Zgbkowic Slaskich
z dnia !07 pazdziernika 2017 roku

w sprawie przygotowania i obiegu uméw oraz prowadzenia Centralnego Rejestru Uméw
w Urzedzie Miejskim w Zabkowicach Slaskich.

Na podstawie art. 31 ust. 1 w zwigzku z art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
o samorzgdzie gminnym (Dz.U.z 2017 r.,, poz. 1875) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.1. Ustala sie jednolity spos6b postepowania przy przygotowywaniu uméw, ktérych strong
jest Gmina Zgbkowice Slaskie oraz jednolity sposéb ich rejestracji.
2. W celu ustalenia jednolitej ewidencji zawieranych umdw tworzy sie Centralny Rejestr Uméw.
3. W Centralnym Rejestrze Umdw wpisuje sie¢ wszelkie umowy oraz zmiany do tych uméw,
ktérych strong jest Gmina Zgbkowice Slagskie, powodujace powstanie zobowiazan finansowych
lub mogace wywota¢ takie zobowiazania, zawarte w postaci:
1) umowy;
2) porozumienia;
3) zlecenia lub zaméwienia;
zwane dalej ,umowami”.
4. Zarzadzenia nie stosuje sie do uméw:
1) zzakresu prawa pracy, ktérych strong jest Urzad Miejski w Zabkowicach Slaskich;
2) o przyznanie ryczattu na uzywanie samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych;
3) ktéorym nadano klauzule tajne lub 4cisle tajne zgodnie z przepisami
o0 ochronie informacji niejawnych, lub jezeli wymaga tego istotny interes bezpieczenstwa
publicznego;
4) nabycia wlasnosci nieruchomosci oraz innych praw do  nieruchomodci
w szczegblnosci uzytkowania wieczystego, stuzebnosci gruntowych i przesyty,
zabezpieczenia rzeczowego w postaci hipoteki, umowy najmu, dzierzawy;
5) na zakup optat sadowych, administracyjnych, publicznych;
6) zamowien publicznych dotyczacych ustug w zakresie podnoszenia wiedzy
i kwalifikacji zawodowych pracownikéw;
7) w zakresie dostawy periodykéw, ksigzek, czasopism, publikacji.

§ 2. Umowe sporzadza si¢ w liczbie nie mniejszej niz 4 egzemplarze.

§ 3. 1.Do kierownika wiasciwej komérki organizacyjnej urzedu nalezy:
1) przygotowanie projektu umowy lub istotnych postanowien umowy lub wustalenia
postanowien w przypadku uméw, ktérych projektodawcy jest druga strona umowy;
2) podanie w treéci projektu umowy podstawy prawnej wylaczenia stosowania ustawy
Prawo zamowien publicznych;
3) obowiazek uzyskania wymaganych opinii lub stanowiska do projektu umowy, umowy
lub jej zmian na karcie obiegu wg wzoru zalacznika nr 1 do zarzadzenia,
z tym, ze w przypadku projektéw uméw, o ktérych mowa w § 12 ust, 1 pkt 1 lit. a
opinie/stanowisko  uzyskuje sie po analizie dokumentacji  postepowania
o0 udzielenie zamoéwienia publicznego przez Komisje przetargowsy;
4) nadanie nr umowy zgodnie z § 12 niniejszego zarzadzenia oraz nadania nr sprawy
zgodnie z JRWA,
2. Osoba, ktéra wydata opinie lub zajeta stanowisko parafuje kazda strone projektu umowy,
umowy lub jej zmiany.
3. Ustepu 1 pkt1i3 nie stosuje si¢ do uméw, o ktérych mowa w § 1 ust. 3 pkt 3.

§4.1. Projekt zawieranej umowy wymaga sprawdzenia pod wzgledem prawnym.



2. Ustepu 1 nie stosuje sig do uméw o ktérych mowa w § 1 ust. 3 pkt 3.

3. Projekt umowy do ktérego wniesiono poprawki, zmiany, uwagi wymaga ponownie
sprawdzenia pod wzgledem prawnym. Ustep 4 stosuje sie odpowiednio.,

4. Sprawdzenie pod wzgledem prawnym powinno by¢ wyrazone poprzez odci$niecie pieczeci
»sprawdzono pod wzgledem prawnym” wraz podpisem na karcie obieguy, o ktérej mowa w § 3
ust. 1 pkt 3, oraz odci$nieciem pieczeci imiennej na ostatniej stronie projektu umowy/umowy
lub jej zmiany oraz zaparafowanie kazdej strony.

5. W przypadku gdy projekt umowy zostat sprawdzony pod wzgledem prawnym nie wymaga
si¢ ponownie uzyskania stanowiska radcy prawnego do podpisu umowy, chyba, ze wymaga
jej osoba reprezentujaca strone.

§ 5. Umowy zawierane w imieniu Gminy Zabkowice Slaskie, podpisuje Burmistrz Zabkowic
Slaskich lub osoba pisemnie przez niego upowazniona przy kontrasygnacie Skarbnika Gminy
lub osoby upowaznionej przez Skarbnika Gminy, jezeli powoduja powstanie zZobowigzania
finansowego.

§ 6. Kazda strona umowy winna by¢ parafowana przez:

1) pracownika komorki organizacyjnej merytorycznie odpowiedzialnego za umowe,

2) kierownika komérki organizacyjnej, ktéry sprawdzit umowe pod wzgledem
merytorycznym,

3) pracownika ds. zaméwien publicznych, jezeli umowa dotyczy zamdwienia publicznego,

4) radce prawnego,

5) kierownika lub osobe upowazniong z Wydziatu Funduszy Zewnetrznych, jezeli umowa
jest finansowana z takich Zrédet,

6) kierownika innej komérki merytorycznej, jesli opinia jego jest wymagana,

7) Skarbnika Gminy lub osobe upowazniona przez Skarbnika Gminy, jezeli umowa
powoduje powstanie zobowigzania finansowego,

8) Burmistrza Zabkowic Slaskich lub osobe pisemnie przez niego upowazniona.

§ 7. 1. Podpisana przez strony umowa podlega obowiazkowej rejestracji w Centralnym Rejestrze
Uméw prowadzonym przez stanowisko ds. zaméwien publicznych.
2. Obowiazek rejestracji spoczywa na Kierowniku komérki organizacyjnej lub osobie przez
niego upowaznionej oraz na pracownikach zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach,
w terminie 5 dni od dnia zawarcia umowy.
3. Potwierdzeniem rejestracji umowy w Centralnym Rejestrze Uméw jest opatrzenie kazdego
oryginalnego egzemplarza umowy, ktéry pozostaje w dokumentacji strony, ktéra jest Gmina
Zabkowice Slaskie, pieczecia o treéci:
~WPISANO
do Centralnego Rejestru Uméw
Urzedu Miejskiego
w Zabkowicach Slaskich

dnia scisiemeesn podpis....ccueuee.. ¥
4. Kierownik komorki organizacyjnej lub osoba przez niego upowazniona oraz pracownik
zatrudniony na samodzielnym stanowisku jest obowigzany do zgloszenia pracownikowi
prowadzacemu Centralny Rejestr Uméw o zawartych zmianach do umowy oraz rozwigzaniu
umowy w terminie 5 dni od dnia zaistnienia zdarzenia.
5. Zarejestrowany egzemplarz zawartej umowy pozostawia sie jako dokument stanowigcy
zalacznik Centralnego Rejestru Umoéw.
6. Termin, o ktéorym mowa w ust. 2 i 4 w przypadku korzystania z drogi korespondencyijnej
liczy si¢ od daty wptywu do Urzedu Miejskiego w Zgbkowicach Slaskich.

§ 8. 1. Centralny Rejestr Uméw zawiera nastepujace dane:
1) nr porzadkowy;
2) date wpisu do rejestru;



3) date i miejsce zawarcia umowy;

4) przedmiot umowy;

5) nazwe podmiotu z ktérym zawarto umowe;

6) przedstawicieli stron umowy;

7) numer umowy;

8) wartoS¢ umowy netto a w przypadku cen jednostkowych nominalng warto$¢
zobowiazania netto;

9) warto$¢ umowy brutto a w przypadku cen jednostkowych nominalng wartosé
zobowigzania brutto;

10) termin umowy (rozpoczecie oraz jej zakofczenie);

11) nazwe komorki organizacyjnej Urzedu odpowiedzialnej za realizacje umowy oraz imie
i nazwisko pracownika;

12) podstawe prawna do wylgczenia stosowania ustawy Prawo zamdwien publicznych, jezeli
dotyczy;

13) informacje o Zrédtach i wysoko$ci wspétfinansowania przedmiotu umowy;

14) informacje o uzupetnieniu, zawartych zmianach do umowy, rozwigzaniu umowy.

2. Komorki organizacyjne zobowigzane sa podaé wszystkie dane, ktére nalezy uwzgledni¢
w rejestrze.

3. Pracownik ds. zaméwien publicznych, w przypadku braku danych o ktérych mowa w ust. 1,
wzywa do ich uzupelnienia w terminie 3 dni roboczych. Brak uzupehienia danych
powoduje odmowe rejestracji.

4. Pracownik ds. zamdwien publicznych informuje Burmistrza Zabkowic Slaskich, o kazdym
braku zarejestrowania umowy lub jej zmiany do Centralnego Rejestru Uméw w przypadku,
o ktérym mowa w ust .3,

§ 9. Zarejestrowany egzemplarz zawartej umowy pozostawia sie w dokumentacji sprawy, ktérej
umowa dotyczy.

§ 10. Na podstawie zarejestrowanej umowy Kierownik komérki organizacyjnej lub osoba przez
niego upowazniona potwierdza na fakturze lub rachunku podstawe prawng do wylaczenia
stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych oraz dotacza umowe ktdra zostata
zarejestrowana w Centralnym Rejestrze Uméw pod fakture lub rachunek w celu przekazania
jej do Wydziatu Finanséw i Planowania.

§ 11.1. Zobowigzuje sie komérki organizacyjne Urzedu Miejskiego w Zgbkowicach Slaskich,
wiasciwe w sprawach objetych zawierana umowg do prowadzenia we wilasnym zakresie
ewidencji zawieranych uméw, niezaleznie od Centralnego Rejestru Uméw.
2. Ewidencja, o ktérej mowa w ust. 1, powinna w szczegélnoéci umozliwi¢ zachowanie
jednolitego, narastajgcego w ciggu roku, sposobu oznaczania uméw zgodnie z postanowieniami
§ 12 oraz zawieraé:
1) date zawarcia umowy;
2) nrumowy;
3) nazwe podmiotu z ktérym zawarto umowe;
przedmiot umowy;
4) termin realizacji umowy (rozpoczecie oraz jej zakoriczenie);
5) warto$¢ umowy netto a w przypadku cen jednostkowych nominalna wartoéé
zobowigzania netto;
6) wartos¢ umowy brutto a w przypadku cen jednostkowych nominalng warto$é
zobowigzania brutto;
7) podstawe prawng do wylaczenia stosowania ustawy Prawo zaméwiesi publicznych;
8) informacje o uzupelnieniu, zawartych zmianach do umowy, rozwigzaniu umowy
za zgoda obu stron, jak réwniez odstgpieniu od niej lub jej wypowiedzeniu;
9) Informacje o osobie, ktéra sporzadzita umowe;
10)inne dane je$li maja znaczenie na potrzeby komérki organizacyjne;j.



3. Ewidencja musi byC prowadzona w formie elektronicznej i potwierdzona wydrukiem
na koniec roku budzetowego.

§ 12. 1. Umowy oznacza sie w sposéb uwzgledniajacy:
1) charakter umowy poprzez zastosowanie oznaczenia:
a) ZPW - dla umdéw zawartych w wyniku przeprowadzonych postepowan o udzielenie
zamowienia publicznego w jednym z trybow, o ktérych mowa w art. 10 ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 roku - Prawo zaméwieti publicznych;
b) ZPN -dlauméw zawartych na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004
roku - Prawo zamowien publicznych;
c) UR -dla uméw zawartych na innej podstawie niz wskazana w ust. 1 pktilitaib
prawa powszechnie obowiazujgcego, niz wymienione w lit. a i b;
2) kolejna liczbe porzadkowa, nadawang narastajgco w sposéb ciggly w danym rokuy,
3) symbol literowy komérki organizacyjnej, ktéra merytorycznie przygotowata umowe,
4) rok, w ktérym zawarto umowe,
2. Poszczegélne elementy oznaczenia umowy oddziela sie kreskami poprzecznymi
(np.: UR/1/IGP/2017).
3. Zmian¢ umowy oznacza sie:
1) przez dodanie na koficu oznaczenia, nadanego zgodnie z ust. 1, po my$lniku litere A (-A),
2) kolejnego numeru zmiany,
3) dwie ostatnie cyfry roku, w ktérym zostat podpisany.
4. Poszczegllne  elementy  oznaczenia  oddziela sie  kreskami  poprzecznymi
(np. UR/1/IGP/2017-A/1/17).

§13. Nadzér nad wykonywaniem przez pracownikéw czynnosci zwigzanych ze stosowaniem
niniejszego zarzadzenia, nalezy do obowiazkéw kierownikéw komérek organizacyjnych Urzedu
Miejskiego w Zabkowicach Slaskich oraz pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach.

§14. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 2 listopada 2017 roku.
§15. Traci moc zarzadzenie nr:

1) 191/X11/0RG-09 Burmistrza Zgbkowic Slaskich z dnia 31 grudnia 2009 roku ;
2) 216/VII/2015 Burmistrza Zabkowic Slaskich z dnia 31 lipca 2015 roku,




Uzasadnienie e

W mysl art. 31 ust. 11 33 ust. 11 3 ustawy o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016, poz. 446
z poézn. zm.) Burmistrz jest kierownikiem urzedu, kieruje biezgcymi sprawami gminy
oraz reprezentuje jg na zewnatrz. Zadania wykonuje przy pomocy urzedu gminy.
W zwigzku z zapewnieniem sprawnego dziatania organu administracji publicznej wprowadzenie
niniejszego zarzadzenia jest w peini uzasadnione.
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Zatgeznik nr 1 do zarzadzenia nr'zﬂ/X/ZP-U
Burmistrza Zgbkowic Slaskich z dnia lb pazdziernika 2017 roku

KARTA OBIEGU
Projektu umowy/ umowy/aneksu/projektu aneksu/porozumienia/inne ................ evese e *
(wpisaé czego dotyczy)

Nazwa komorki organizacyjnej

Numer umowy**

OPINIE KOMOREK ORGANIZACY]NYCH URZEDU

Informacja komérki merytorycznej

Klasyfikacja budzetowa Dziat ........... Rozdziat ......... Paragraf.. ..o

Zadanie budzetowe p.n.: .......coouu.

Zrodto finansowania

Podstawa prawna do wylgczenia stosowania ustawy Prawo zaméwieri publicznych.

UGl | W W N =

Sporzadzit:

L.P.

Komoérka JEtiiin

organizacvina OPINIA/STANOWISKO***
5 Yl Przekazanie Zwrot g
imienna

pracownik komaorki
merytorycznej ktory
wytworzyt dokument

kierownik komérki
merytorycznej (wydziatu
UM)

stanowisko ds. zamobwien
publicznych

kierownik lub osoba
upowazniona z Wydziatu
Funduszy Zewnetrznych
jezeli umowa jest
finansowana z takich zrédet

Kierownik innej komérki
merytorycznej (wydziatu
UM) opiniujacy dokument

radca prawny

skarbnik gminy(z-ca)
Zabkowice Slaskie

inne (wskazaé stanowisko
merytoryczne, opisaé
w jakim zakresie)

Propozycje, uwagi itp..

* niepotrzebne skreslic,

** jezeli dotyczy

**¥ jezeli w ocenie danego pracownika wydziatu nie podlega dany dokument ocenie nalezy wpisa¢ stowo ,nie dotyczy”,
Informacja dodatkowa: w przypadku przekazana dokumentéw do podpisu za poSrednictwemn  sekretariatu
poswiadczenia na odwrocie karty obiegu dokonuje pracownik sekretariatu wraz z zastosowaniem plieczqtki wplywu i
wprowadzeniem do SEQD,

Podpis i pieczatka




