ZARZADZENIE NR 1/2022 )
BURMISTRZA MIASTA PODKOWA LESNA

z dnia 4 stycznia 2022 r.

w sprawie zasad prowadzenia Centralnego Rejestru Umow w Urzedzie Miasta Podkowa LeS$na oraz
udzielenia upowaznienia pracownikom

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2021r.,
poz. 1372 z pdzn. zm.) i art. 34a ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r.,
poz. 305 z p6zn. zm.) zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. 1. W Urzedzie Miasta Podkowa Le$na tworzy si¢ elektroniczny Centralny Rejestr Umoéw (dalej CRU)
prowadzony wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. CRU prowadzi si¢ dla kazdego roku kalendarzowego oddzielnie. Numeracj¢ zapisOw rozpoczyna si¢
w kazdym roku od nr 1.

§ 2. Upowazniam si¢ Panig Katarzyne Lubecka - Kierownika Referatu Infrastruktury Komunalnej
i Zamowien Publicznych oraz Panig Marte Gerek - Zastgpce Kierownika Referatu Infrastruktury Komunalnej
i Zamowien Publicznych do prowadzenia CRU, w tym udostepniania, a takze aktualizacji danych.

§ 3. 1. Obowigzek zamieszczenia informacji o umowach w CRU dotyczy wszystkich zawartych uméw
(takze zamowien), zawartych w formie pisemnej, dokumentowej, elektronicznej albo innej formie szczegolnej,
ktorych warto$¢ przedmiotu przekracza 500 zl, z wylaczeniem informacji o umowach wynikajacych ze
stosunku pracy iinformacji o umowach zawartych w wyniku rozstrzygnigcia zamowien oraz konkursoéw,
o ktorych mowa w art. 12 ust. 1 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. - Prawo zamodwien publicznych (Dz. U.
z 2021 r., poz. 1129 z p6zn.zm.).

2. W przypadku zastosowania przepisow art. 5 ust. 1, 2 i 2a ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do
informacji publicznej (Dz.U. 2020 poz. 2176 z p6zn.zm.) w rejestrze zamieszcza si¢ informacje, o ktorej mowa
w art. 8 ust. 5 tej ustawy.

3. W CRU zamieszcza si¢ informacje o uzupetlieniu lub zmianie umowy, rozwigzaniu za zgoda stron
umowy, jak réwniez informacje o odstapieniu od umowy, jej wypowiedzeniu lub wygasnieciu.

4. Osoby wymienione w § 2, zobowigzane sg do zamieszczenia w CRU informacji o zawartych umowach,
bez zbgdnej zwloki, nie poézniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia zwarcia umowy/zaméwienia lub
zaistnienia okolicznosci opisanej w ust. 2, w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Podkowa Lesna.

§ 4. 1. Umowe (takze i zamowienie) sporzadza si¢ i podpisuje, przez kazda ze stron, w 3 egzemplarzach.
Jeden egzemplarz zawartej umowy otrzymuje komodrka merytorycznie odpowiedzialna, drugi egzemplarz
przekazywany jest do Referatu Finansowego, a trzeci egzemplarz otrzymuje kontrahent umowy/zamowienia.

2. Umowie nadaje si¢ numer zawierajacy: numer kolejny z CRU/ numer rozdziatu klasyfikacji budzetowej
wydatkow, z ktorego bedzie finansowana/ rok zawarcia (np. 1.75023.2022).

3. Rejestracja umowy inadanie numeru nastgpuje w dniu podpisania umowy przez strony umowy,
w kolejnosci kontrahent, Miasto Podkowa Les$na.

4. Umowa powinna zawieral zapis, ze Strona Umowy wyraza zgode na publikacje swoich danych
w Biuletynie Informacji Publicznej (w przypadku osoby fizycznej — dotyczy to tylko imienia i nazwiska).

5. Pracownik merytoryczny ma obowigzek dostarczy¢ osobom upowaznionym, o ktérych mowa w § 2,
informacje o zawarciu umowy, uzupetnieniu lub zmianie umowy, rozwiazaniu za zgoda stron umowy, jak
rowniez informacje o odstapieniu od umowy, jej wypowiedzeniu lub wygasnigeciu, w nastgpnym roboczym
dniu po tym zdarzeniu.

6. Za przygotowanie umowy zgodnie z wytycznymi zawartymi w przedmiotowym zarzadzeniu, nadzor nad
nalezytg i1 terminowg realizacja jej postanowien, oraz jej rzetelne rozliczenie, odpowiedzialny jest pracownik
merytoryczny.

§ 5. 1. Ustala si¢ nastgpujacy tryb podpisywania umow (takze zamowien):
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1) Pracownik merytoryczny przygotowujacy dokument ikierownik referatu skladajg podpis z pieczatka
imienng w lewym dolnym rogu na kazdym egzemplarzu. W przypadku umowy sporzadzonej przez
kontrahenta, podpis sktada si¢ po stronie przewidzianej dla Miasta Podkowa Les$na;

2) Radca prawny parafuje umowe poprzez zlozenie podpisu z pieczatka imienng na ostatniej stronie
egzemplarza przeznaczonego dla komoérki merytoryczne;;

3) Skarbnik lub osoba przez niego upowazniona sktada podpis (kontrasygnate) wraz z pieczatka imienna na
ostatniej stronie kazdego egzemplarza umowy;

2. Pracownik merytoryczny zobowigzany jest do zeskanowania podpisanej umowy i niezwlocznego
zamieszczenia wersji elektronicznej w folderze specjalnie do tego przeznaczonym.

§ 6. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Referatu Infrastruktury Komunalnej i Zaméwien
Publicznych.

§ 7. 1. Traci moc zarzadzenie Nr 92/2014 Burmistrza Miasta Podkowa Le$na z dnia 30 grudnia 2014 r.
w sprawie zasad prowadzenia Centralnego Rejestru Umow w Urzedzie Miejskim w Podkowie Lesne;.

2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Podkowa
Les$na

Artur Tusinski
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Zalacznik nr 1 do zarzadzenia Nr 1/2021
Burmistrza Miasta Podkowa Lesna

z dnia 4 stycznia 2022 r.

CENTRALNY REJESTR UMOW
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