Zarzadzenie nr AO.120.1.2016
Starosty Nowotomyskiego
z dnia 15 stycznia 2016r.

W sprawie zasad przygotowania umow oraz prowadzenia Centralnego Rejestru Umow

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. z 2015r., poz. 1445 ze zm.) oraz § 25 pkt. 24 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Nowym Tomyslu (Uchwata nr 93/A0/2016 Zarzadu Powiatu
Nowotomyskiego z dnia 8 stycznia 2016r.), zarzadzam co nastepuje:

§1.

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

2. Centralny Rejestr Uméw (zwany dalej ,,CRU”) nie dotyczy umoéw wynikajacych ze
stosunku pracy oraz pokrewnych (w sprawie szkolen, praktyk, stazu, uzywania
pojazdéw prywatnych do celéw stuzbowych 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
Wydzialu Finanséw, 1 egzemplarz pozostaje w wydziale merytorycznym,
odpowiedzialnym za realizacje okres$lonych zadan.

2. W przypadku uméw zawartych w oparciu o przepisy ustawy Prawo zamdwien
publicznych, dodatkowo 1 egzemplarz umowy przekazuje sie¢ do pracownika w
Wydziale Budownictwa i Architektury - Gtéwnego Specjalisty ds. Zamowien
Publicznych.

§ 3.

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

2. Do obowigzku kierownika merytorycznego wydziatu nalezy rowniez obowigzek
uzyskania wymaganych opinii w zwigzku z zawierang umowa, tj. opinii radcy prawnego
pelnigcego obstuge prawng w urzedzie poprzez odcisnigcie pieczeci imiennej wraz z
podpisem na ostatniej stronie umowy, oraz kontrasygnaty Skarbnika Powiatu badz
osoby upowaznionej przez Skarbnika poprzez odcisnigcie pieczeci wraz z podpisem na
ostatniej stronie.

3. Zasady postgpowania z umowami zwigzanymi z zaciggnieciem zobowigzan
1 wydatkowaniem S$rodkéw publicznych, okre$la Zarzgdzenie nr A0.120.53.2015
Starosty Nowotomyskiego w sprawie instrukcji zaciggania zobowigzan i wydatkowania
srodkow publicznych.



§ 4.

1. CRU prowadzony jest w formie tradycyjnej (papierowej), przez Wydziat
Administracyjno-Organizacyjny, oddzielnie dla kazdego roku kalendarzowego.
2. Wzor rejestru stanowi zalgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 5.

1. Obowigzek rejestracji w CRU dotyczy wszystkich uméw z wylgczeniem umow,
o ktéorych mowa w § 1 ust. 2 zarzadzenia.

2. Obowigzek zarejestrowania zawarte] umowy spoczywa na merytorycznie
odpowiedzialnym wydziale Starostwa.

3. Umowy przedlozone do rejestracji winny posiada¢ znak sprawy nadany przez wydziat
merytoryczny zgodnie z instrukcjg kancelaryjng oraz jednolitym rzeczowym wykazem
akt (oznaczenie wydziatu/stanowiska; symbol JRWA; liczb¢ porzadkows; rok zawarcia
umowy).

4. Umowy przedklada si¢ do rejestracji przed przekazaniem do kontrasygnaty
Skarbnikowi Powiatu lub w razie jego nieobecnosci Gléwnemu Ksiegowemu
Starostwa.

5. Dalsze zasady postgpowania z projektem umowy, okre$la Zarzadzenie
nr AO0.120.53.2015 Starosty Nowotomyskiego w sprawie instrukcji zaciggania
zobowigzan i wydatkowania srodkéw publicznych.

§ 6.

1. Egzemplarz zarejestrowanej umowy pracownik Wydziatu Administracyjno-
Organizacyjnego opatruje pieczatkg w lewym gérnym rogu umowy (pod numerem
sprawy).

2. Wzér pieczatki stanowi zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

§7.

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

§ 8.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom wydzialéw oraz pracownikom
zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach w Starostwie Powiatowym w Nowym
Tomyslu.

§9.

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.
§ 10.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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