ZARZADZENIE Nr 102 /2026
Wojta Gminy Etk
z dnia 30 czerwca 2026 roku

w sprawie przygotowywania, obiegu i rejestracji umoéw w Urzedzie Gminy Efk.

Na podstawie art. 33 ust. 1i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(. Dz.U. z 2026 r. poz.662), w zwigzku z § 10 Rozporzadzenia Ministra Finansow i
Gospodarki z dnia 30 marca 2026 r w sprawie Centralnego Rejestru Umow Jednostek
Sektora Finansow Publicznych_(Dz. U. 2026 r., poz. 440) zarzagdzam, co nastepuje:

§1

Przez uzyte w Zarzadzeniu okreslenia, nalezy rozumiec:
1. Urzad - Urzad Gminy Efk;

2. Wojt — Wojt Gminy Etk;

3. komorka organizacyjna — wydziat /referat/ samodzielne stanowisko pracy wtasciwe
do prowadzenia danej sprawy zgodnie z Regulaminem organizacyjnym Urzedu Gminy
Etk;

4. CRU - Centralny Rejestr Umoéw Urzedu Gminy Efk;
§2

Ustala sie jednolity sposéb przygotowywania, obiegu i rejestracji umoéw oraz
porozumien, z wytgczeniem umow zwigzanych z zatrudnieniem, zwanych dalej
L2umowami", ktoérych strong jest Gmina Etk.

§3
1. Umowy mogg by¢ zawierane:
a. na podstawie polecen Waéjta Gminy Efk;

b. z inicjatywy Naczelnika Wydziatu, osoby na samodzielnym stanowisku pracy, badz
osoby upowaznionej, zwanych dalej ,komorkg organizacyjng”, wiasciwych w sprawach
objetych umowg i odpowiedzialnych za jej strone merytoryczng.

2. Umowy sporzadza sie w ilosci egzemplarzy zabezpieczajgcych niezwtoczne ich
ztozenie po podpisaniu w jednym egzemplarzu:

a. do Centralnego Rejestru Uméw (oryginat);
b. do Wydziatu Finansowego - wywotujgcych skutki finansowe (oryginat);

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



3. Umowa moze zostac sporzgdzona w wiekszej ilosci egzemplarzy, w przypadku, gdy
druga strona zgtasza takg potrzebe.

4. Podstawg rejestracji sg oryginalne egzemplarze umowy.

5. CRU prowadzony przez wyznaczonego/upowaznionego do obstugi pracownika
urzedu, w ramach przydzielonych mu obowigzkow w zakresie czynnosci stuzbowych
oraz udzielonego upowaznienia stanowigcego =zatgcznik 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 sporzgdzany jest przez wiasciwg komorke organizacyjng
merytorycznie odpowiedzialng za przedmiot umowy.

2. W przypadku umow, ktérych projektodawcg jest druga strona, do komorki
organizacyjnej, nalezy obowigzek uzgodnienia projektu umowy oraz jej zapisow.

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

§5

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

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

3. Ostatecznej akceptacji umowy pod wzgledem prawnym dokonuje radca prawny
wraz z podpisem na ostatniej stronie umowy Iub opatrzenie jej podpisem
elektronicznym.

4. Akceptacji radcy prawnego nie wymagajg powtarzajgce sie umowy, dotyczgce
spraw tego samego rodzaju, dla ktérych zostat opracowany, zaopiniowany i
zaakceptowany pod wzgledem prawnym i merytorycznym stosowny wzor.

5. Oryginat wzoru powtarzajgcej sie umowy przechowuje sie w CRU pod pierwszg takg
umowa, a kopie w komdrce organizacyjnej.

6. Petng obstuge umowy wraz z bezposrednim nadzorem nad jej realizacja,
zabezpieczenie finansowe zaciggnietego zobowigzania sprawuje pracownik komorki
organizacyjnej, ktéra przygotowata umowe.

7. Za terminowe i rzetelne rozliczenie umowy pod wzgledem merytorycznym
odpowiada Naczelnik, Kierownik komorki organizacyjnej lub osoba na samodzielnym
stanowisku pracy przygotowujgca umowe.



8. Za poprawno$¢ formalno-rachunkowg rozliczenia umowy odpowiada Skarbnik
Gminy lub wyznaczona przez niego osoba.

§6
1. Ustala sie nastepujacy tryb podpisywania umow:

1) Naczelnik, Kierownik komérki organizacyjnej sporzgdzajgcej umowe sktada podpis
wraz z pieczatkg imienng w prawym dolnym rogu ostatniej strony 1 egzemplarza
umowy przeznaczonego do CRU.

W przypadku umowy sporzgdzanej przez drugg strone umowy, po uzgodnieniu jej
zapisow, parafe sktada po stronie przewidzianej dla Gminy Etk.

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

3) Pracownik ds. zamowien publicznych, ktéry przygotowuje umowe zawartg w wyniku
postepowania prowadzonego w trybie okreslonym ustawg Prawo zamdéwien
publicznych, sktada podpis na ostatniej stronie 1 egzemplarza umowy
przeznaczonego do CRU.

4) Skarbnik lub osoba przez niego upowazniona sktada na ostatniej stronie swdj
podpis (kontrasygnate).

5) Umowe parafuje na kazdej stronie i podpisuje na ostatniej stronie Wajt lub osoba
upowazniona.

6) Zawarte umowy przechowuje sie w:

a. komorce organizacyjnej przygotowujgcej umowe — 1 egzemplarz;

b. w Wydziale Finanséw - 1 egzemplarz;

c. w CRU - 1 egzemplarz z wymaganymi parafami i podpisami.

§7

1. Podpisane przez strony umowy, podlegajg obowigzkowej rejestracji w CRU.
2. Numer w CRU sktada sie z cztonow:

a. Symbol dziatu Centralnego Rejestru Umow;

b. Kolejny numer z rejestru;

c. Cztery cyfry roku.

3. Obowigzek zarejestrowania spoczywa na wyznaczonym w Urzedzie Gminy
pracowniku, w ramach przydzielonych mu obowigzkow w zakresie czynnosci
stuzbowych oraz upowaznienia o ktérym mowa § 3 ust. 5 oraz z zachowaniem
termindw.



4. Potwierdzeniem rejestracji umowy jest opatrzenie kazdego oryginalnego
egzemplarza umowy pieczecig o tresci

,Umowa zarejestrowana w Centralnym Rejestrze Umodw
Urzedu Gminy Etk
pod pozycjg CRU/...... [oeei....

1. Obowigzkowi rejestracji umow w CRU podlegajg wszystkie zawarte umowy
okreslone w ustawie o CRU.

2. W wyjatkowych przypadkach dopuszcza sie przekazanie do CRU uwierzytelnionych
kopii umow.
§9

Zobowigzuje sie komorki organizacyjne, wiasciwe w zwigzku z zawartg umowag, do
przekazania do rejestracji umowy, w terminie 3 dni od dnia otrzymania podpisanej
umowy (zawarcia umowy).

§ 10

1. Kazdy Wydziat /referat/samodzielne stanowisko zobowigzany jest prowadzi¢ swoj
indywidualny rejestr umow.

2. Rejestr, o ktorym mowa w ust. 1 prowadzony jest dla kazdego roku kalendarzowego
odrebnie, zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

3. Umowy sporzgdzane w poszczegolnych komaorkach organizacyjnych oznacza sie w
sposbdb uwzgledniajgcy symbol literowy komorki organizacyjnej, ktéra merytorycznie
przygotowata umowe/porozumienie, zgodny z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu.

§ 11

Nadzor nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu czynnosci,
zwigzanych ze stosowaniem niniejszego zarzgdzenia, powierza sie Sekretarzowi
/Naczelnikom / Kierownikom komaérek organizacyjnych.

§12
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2026 r.
WOJT

(-) mgr Tomasz OsewskKi



Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 102/2026
Wojta Gminy Etk

Z 30 czerwca 2026 r.

UPOWAZNIENIE nr [numer/rok]
do Centralnego Rejestru Uméw (CRU JSFP¥)

Na podstawie art. 34b ust. 3 i 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1270, z p6zn. zm.), ja, nizej podpisany:

Tomasz Osewski — Wojt Gminy Efk, dziatajgcy jako Kierownik Jednostki Urzedu
Gminy Efk, niniejszym upowazniam Pana/Pania:

[Imie i nazwisko pracownika]

zatrudnionego/zatrudniong na stanowisku: [Nazwa stanowiska pracownika]
PESEL: [numer PESEL]

do wykonywania w imieniu Urzedu Gminy Elk czynnosci zwigzanych z obstuga
Centralnego Rejestru Uméw, w tym w szczegolnosci do:

1. Wprowadzania, aktualizacji, modyfikacji oraz usuwania danych dotyczgcych
umow podlegajgcych obowigzkowi rejestracii.
2. Zamieszczania informacji o umowach, zgodnie z wymogami ustawowymi.
3. Potwierdzania zgodnosci wprowadzanych danych ze stanem faktycznym i
dokumentacjg zrodtows.
Upowaznienie zostaje udzielone na czas: [okreslony do dnia ... / nieokreslony / na
czas trwania stosunku pracy] i wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Upowaznienie moze by¢ w kazdym czasie odwotane. Z chwilg ustania stosunku pracy
wygasa automatycznie.

(czytelny podpis Kierownika Jednostki)

Oswiadczam, ze przyjmuje powyzsze upowaznienie i zobowigzuje sie do zachowania
poufnosci oraz ochrony danych osobowych przetwarzanych w systemie CRU JSFP.

(czytelny podpis osoby upowaznianej)

* CRU JSFP to Centralny Rejestr Uméw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych



