STAROSTA NOWOTOMYSKI
ul. Poznarska 33
64-300 NOWY TOMYSL
Zarzgdzenie Nr A0.120.30.2021
Starosty Nowotomyskiego
z dnia 23 lipca 2021 roku

w sprawie zasad przygotowywania umow oraz prowadzenia Centralnego Rejestru Uméw

Na podstawie art. 34 ust.1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. z 2020 poz. 920) zarzadzam co nastepuje:
§1.

1. Ustala sie jednolity sposdb postepowania przy przygotowaniu i rejestracji umow,
ktorych strong jest Powiat Nowotomyski, Starosta Nowotomyski, Starostwo
Powiatowe w Nowym Tomyslu (nie dotyczy jednostek organizacyjnych), zwanych dalej
umowami.

2. Centralny Rejestr Umow (zwany dalej ,CRU”) nie dotyczy uméw wynikajgcych ze
stosunku pracy oraz pokrewnych (w sprawie szkolen, praktyk, stazu, uzywania
pojazdow prywatnych do celéw stuzbowych, umow zlecenia, umoéw o dzieto, uméw
powierzenia danych osobowych, itp.)

§2.

1. Umowa powinna by¢ sporzadzona co najmniej w 3 egzemplarzach, z czego 1
egzemplarz zostaje przekazany stronie umowy, 1 egzemplarz zostaje przekazany do
Wydziatu Finansoéw, 1 egzemplarz pozostaje w wydziale merytorycznym,
odpowiedzialnym za realizacje okreslonych zadan z wytgczeniem umoéw
przygotowywanych przez inne jednostki lub podmioty. W razie przygotowania uméw
w dwoch egzemplarzach oryginat pozostaje w wydziale merytorycznym, a w rejestrze
sktada sie potwierdzong za zgodnos$¢ kopie umowy.

2. W przypadku umoéw zawartych w oparciu o przepisy ustawy Prawo zamowien
publicznych, dodatkowo 1 egzemplarz umowy przekazuje sie do pracownika
odpowiedzialnego merytorycznie za zamdwienia publiczne.

§3.

1. Za wiasciwe przygotowanie projektu umowy lub uzgodnienia zapisow w przypadku,
gdy projektodawcy jest druga strona umowy odpowiedzialny jest kierownik
merytorycznego wydziatu.

2. Do obowigzku kierownika wydziatlu merytorycznego nalezy réwniez obowigzek
uzyskania wymaganych opinii w zwigzku z zawierang umowa, tj. opinii radcy prawnego
petnigcego obstuge prawng w urzedzie poprzez odcisniecie pieczeci imiennej wraz
z podpisem na ostatniej stronie umowy, oraz kontrasygnaty Skarbnika Powiatu bad?
osoby upowaznionej przez Skarbnika poprzez odcisniecie pieczeci wraz z podpisem na
ostatniej stronie.

3. Zasady postepowania z umowami zwigzanymi z zaciggnieciem zobowigzan
i wydatkowaniem srodkéw publicznych, okreéla odrebne Zarzadzenie Starosty
Nowotomyskiego w sprawie instrukcji zaciggania zobowigzan i wydatkowania srodkéw
publicznych.



§ 4.

CRU prowadzony jest przez Wydziat Finanséw oddzielnie dla kaidego roku
kalendarzowego.

§5.

1. Obowigzek rejestracji w CRU dotyczy wszystkich umdw z wytgczeniem umow
o ktérych mowa w § 1. ust. 2 zarzadzenia.

2. Obowigzek zarejestrowania zawartej umowy spoczywa na merytorycznie
odpowiedzialnym wydziale Starostwa.

3. Umowy przedtozone do rejestracji winny posiadac znak sprawy nadany przez wydziat
merytoryczny zgodnie z instrukcjg kancelaryjna oraz jednolitym rzeczowym wykazem
akt (oznaczenie wydziatu/stanowiska; symbol JRWA; liczbe porzadkowa; rok zawarcia
umowy).

4. Umowy podpisane przez osoby upowaznione do zawierania umow w imieniu Powiatu
Nowotomyskiego lub Skarbu Panstwa i po kontrasygnacie Skarbnika Powiatu
przedktada sie do rejestru w CRU.

§ 6.

1. Egzemplarz zarejestrowanej umowy pracownik Wydziatu Finanséw opatruje pieczatka
w lewym gornym rogu umowy (pod numerem sprawy).

2. Wzdr pieczatki stanowi zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§7.

Zobowigzuje sie wydzialy wiasciwe w sprawach objetych zawierang umowa
i odpowiedzialne za jej strone merytoryczng do prowadzenia we wtasnym zakresie ich
ewidencji, zgodnie z aktami spraw.

§ 8.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie kierownikom wydziatéw oraz pracownikom
zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach w Starostwie Powiatowym w Nowym
Tomyslu.

§9.
Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Powiatu.
§ 10.

Traci moc Zarzadzenie nr A0.120.57.2016 Starosty Nowotomyskiego z dnia 30 grudnia
2016 r. w sprawie zasad przygotowywania umow oraz prowadzenia Centralnego Rejestru
Umow.

§11.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




