Zarzadzenie nr 14/2022
Burmistrza Miasta i Gminy Ostrzeszow
z dnia 14 stycznia 2022 r.

w sprawie zasad prowadzenia Rejestru Umoéw zawieranych w Urzedzie Miasta

i Gminy w Ostrzeszowie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U
22021 r. poz. 1372 ze zm.), w zwigzku z art. 13 ustawy z dnia 14 pazdziernika 2021 r. 0 zmianie
ustawy — Kodeks karny oraz niektorych innych ustaw (Dz. U. poz. 2054) zarzadzam co nastgpuje:

§1.

§2.

§ 3.

1.

Wprowadzam w Urzedzie Miasta i Gminy W Ostrzeszowie obowigzek prowadzenia
Rejestru Umow w zwiagzku z art. 13 ustawy z dnia 14 pazdziernika 2021 r. o zmianie
ustawy — Kodeks karny oraz niektorych innych ustaw.

Informacje zamieszczone w Rejestrze Uméw dotyczg umow, ktore moga podlegac
udostepnieniu na podstawie ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji
publicznej (Dz. U. z 2020 r. poz. 2176 ze zm.).

W przypadku zastosowania przepiséw art. 5 ust. 1, 2 1 2a ustawy z dnia 6 wrze$nia
2001 r. o dostepie do informacji publicznej w rejestrze zamieszcza si¢ informacje,
0 ktorej mowa w art. 8 ust. 5 tej ustawy.

W Rejestrze Uméw zamieszcza si¢ informacje o umowach zawartych w formie
pisemnej, dokumentowej, elektronicznej albo innej formie szczegodlnej, ktorych
warto$¢ przedmiotu przekracza 500 zi, dla ktorych strong jest Miasto i Gmina
Ostrzeszow.

Przez forme¢ dokumentowg rozumie si¢ zlozenie o$wiadczenia woli w postaci
dokumentu, w sposdb umozliwiajacy ustalenie osoby sktadajacej oswiadczenie.
Dokumentem jest no$nik informacji umozliwiajacy zapoznanie si¢ z jej treScig W tym:
wiadomosci e-mail, sms-y, no$niki informatyczne, skany podpisanych umoéw, pliki
komputerowe.

W Rejestrze Umow odnotowywane s3 nastepujace informacje:

1) numer umowy — o ile taki nadano;

2) date 1 miejsce zawarcia umowy;

3) okres obowigzywania umowy;

4) oznaczenie stron umowy, w tym przedstawicieli stron;

5) okreslenie przedmiotu umowy;

6) warto$¢ przedmiotu umowy;

7) zrodla 1 wysokos¢ wspotinansowania przedmiotu umowy;

8) symbol komorki organizacyjnej Urzedu, ktéra przechowuje umowe.

W Rejestrze Umow zamieszcza si¢ informacje o uzupehieniu lub zmianie umowy,
rozwigzaniu za zgoda stron umowy, jak rowniez informacje o odstapieniu od umowy,
jej wypowiedzeniu lub wygasnigciu.

Wzér Rejestru Umow stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

Prowadzenie Rejestru Umoéw zalecam w formie elektronicznej, do czasu uruchomienia
systemu, o ktérym mowa w ust. 3.

Rejestr Umow prowadzony jest dla kazdego roku kalendarzowego oddzielnie.
Numeracj¢ rozpoczyna si¢ w kazdym roku od 1.

Od 1 lipca 2022 roku rejestr umoéw prowadzony bedzie przez Ministra Finansow
W udostepnionym do tego celu systemie teleinformatycznym.

W rejestrze, o ktorym mowa w ust. 3 zamieszczone bedg dane o umowach zawartych
od 1 stycznia 2022 roku.



§4. 1. Rejestr Umow jest prowadzony przez pracownika Wydziatu Organizacyjnego Urz¢du

Miasta i Gminy w Ostrzeszowie na stanowisku obstugi sekretariatu Burmistrza Miasta

i Gminy.

2. Obowigzek zgloszenia zawartej umowy do Rejestru Umow spoczywa na pracowniku
Urzedu Miasta i Gminy w Ostrzeszowie odpowiedzialnym za jej przygotowanie
I winien by¢ zrealizowany niezwlocznie, nie pdézniej niz w terminie 10 dni od dnia
zawarcia lub otrzymania podpisanej przez drugg stron¢ umowy.

3. Pracownik, o ktorym mowa w ust. 1, wprowadza dane do Rejestru Umow i potwierdza
fakt zarejestrowania umowy poprzez opatrzenie egzemplarza umowy pozostajacego

we wlasciwej komorce organizacyjnej Urzedu pieczecia o tresci: ,,Zarejestrowano w

Rejestrze Uméw prowadzonym w UMIG w Ostrzeszowie W dniu ..........................

(006 I o | PP ” oraz swojg parafg.

4, Umowy zarejestrowane w Rejestrze Umow przechowywane sag we wiasciwych
komorkach organizacyjnych Urzedu.
5. Umowa przedtozona do rejestracji w Rejestrze Umow powinna zawierac:

a) akceptacje formalnoprawng radcy prawnego poprzez zlozenie podpisu
| przystawienie pieczg¢ci imiennej (akceptacji radcy prawnego nie wymagaja
cykliczne, powtarzajace si¢ umowy, dotyczace spraw tego samego rodzaju lub
umowy, dla ktorych zostal opracowany i zaakceptowany pod wzgledem
formalnoprawnym stosowny wzor);

b) kontrasygnate Skarbnika Miasta i Gminy lub osoby przez niego upowaznionej
(jezeli zawarcie umowy powoduje lub moze spowodowaé powstanie zobowigzan
pieni¢znych dla Miasta i Gminy).

§ 5. 1. Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom Urzgdu Miasta i Gminy
w Ostrzeszowie.
2. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia, w szczeg6lno$ci w zakresie terminowego
i kompletnego przekazywania informacji o zawieranych umowach, sprawuja
kierownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu.

§ 6. Traci moc Zarzadzenie Burmistrza Miasta i Gminy Ostrzeszow nr 193/2019 z dnia
27 grudnia 2019 r. w sprawie zasad prowadzenia Centralnego Rejestru Umow zawieranych
w Urzedzie Miasta 1 Gminy w Ostrzeszowie.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik
do Zarzadzenia nr 14/2022

Burmistrza Miasta i Gminy Ostrzeszow

z dnia 14 stycznia 2022 r.

Rejestr Umow

prowadzony w Urzedzie Miasta i Gminy w Ostrzeszowie — rok 20.....
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w szczegblnosci informacje o uzupetnieniu lub zmianie umowy, rozwiazaniu za zgoda stron umowy, jak rowniez informacje o odstapieniu od umowy, jej wypowiedzeniu lub wygasnigciu.




