ZARZADZENIE NR 1/2020
WOJTA GMINY GNIEZNO

z dnia 2 stycznia 2020 r.

w sprawie zasad prowadzenia w Urzedzie Gminy Gniezno Centralnego Rejestru Uméw

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 506
ze zm.) zarzgdzam co nastgpuje:

§ 1. 1. W Urzedzie Gminy Gniezno tworzy si¢ Centralny Rejestr Umow, zwany dalej CRU, prowadzony
w Referacie organizacyjnym, spraw obywatelskich i promocji, ktérego celem jest nadawanie zawieranym umowom
jednolitych, identyfikujacych je oznaczen. Pod pojeciem umoéw rozumie si¢ umowy i porozumienia, ktdrych strong
jest Gmina Gniezno.

2. Rejestr, o ktorym mowa w ust. 1 prowadzi si¢ dla kazdego roku kalendarzowego oddzielnie. Numeracje
zapisOw rozpoczyna si¢ w kazdym roku od nr 1.

3. Podstawg skierowania umowy do podpisania przez Wo¢jta Gminy Gniezno jest zaakceptowanie projektu
umowy przez radce prawnego poprzez odcisnigcie pieczeci imiennej oraz zlozenie podpisu na ostatniej stronie
projektu umowy oraz parafowanie kazdej strony projektu umowy.

4. Projekt umowy, zktorej wynika zobowigzanie pieni¢zne podlega kontrasygnacie Skarbnika Gminy lub
0soby przez niego upowaznionej, a nastgpnie przekazywany jest do podpisu Wojtowi Gminy lub osoby przez niego
upowaznionej, w co najmniej trzech egzemplarzach.

§ 2. 1. Obowigzek rejestracji umow w CRU dotyczy wszystkich uméw zawartych w formie pisemnej,
z ktorymi wigza si¢ skutki finansowe dla Gminy Gniezno, z wytaczeniem:

a) umow wynikajacych ze stosunku pracy,
b) umoéw na uzywanie samochodow prywatnych do celéw stuzbowych
¢) uméw najmu nieruchomosci gminnych.

2. Umowy o ktorych mowa w ust. 1 s3 rejestrowane w wewngtrznym rejestrze umow prowadzonym przez
wlasciwag komorke organizacyjng Urzedu Gminy Gniezno.

§ 3. 1. Obowigzek zarejestrowania umowy spoczywa na osobie odpowiedzialnej za przygotowanie umowy
i winien by¢ zrealizowany niezwlocznie, nie pézniej niz w terminie 3 dni od dnia zawarcia lub otrzymania
podpisanej przez drugg strong umowy.

2. Podstawg rejestracji jest oryginalny egzemplarz umowy.

3. Osoba przygotowujaca umowe, z ktora zwiagzane sg skutki finansowe, niezwlocznie po rejestracji przekazuje
jeden egzemplarz umowy do Referatu Finansowo Ksiegowego, celem realizacji zobowiazan z niej wynikajacych.

§ 4. 1. Potwierdzeniem rejestracji umowy jest opatrzenie egzemplarzy umowy pozostajacych w Urzedzie
Gminy Gniezno pieczecig o tresci:
»Zarejestrowano w Centralnym Rejestrze Umow

Urzad Gminy Gniezno

2. Wpisu dokonuje pracownik prowadzacy Rejestr.

§ 5. 1. Umowa przedtozona do rejestracji w CRU zawiera:
1) symbol literowy komorki organizacyjnej, ktéra merytorycznie przygotowata umowe,
2) symbol klasyfikacyjny z jednolitego rzeczowego wykazu akt,

3) pozycja (kolejny numer sprawy) pod ktérg umowa zostata zarejestrowana,
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4) cztery cyfry roku kalendarzowego w ktorym sprawa si¢ rozpoczela.
2. W przypadku uméw zewnetrznych przyjmuje si¢ numeracj¢ nadang przez dany podmiot.
3. Aneks do umowy jest rejestrowany do danej umowy z datg biezaca pod nr wczesniej nadanym.
§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierz si¢ kierownikom komorek organizacyjnych Urzedu Gminy Gniezno.
§ 7. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenie powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Gniezno.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2020 r.

Woéjt Gminy Gniezno

Maria Suplicka

Id: 221B47CA-BB82-4099-A11F-94777EBC2224. Podpisany Strona 2





