ZARZADZENIE NR 12.1792.2026
BURMISTRZA DEBRZNA
Z.DNIA 15 stycznia 2026 ROKU

w sprawie zasad przygotowania i obiegu umow oraz prowadzenia Centralnego Rejestru Umow
w Urzedzie Miejskim w Debrznie

Na podstawie art. 30 ust. 1 in fine, art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (Tekst Jednolity Dz.U. z 2025 roku, poz. 1153 ze zm.) oraz art.68 ust 1 i 2 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Tekst Jednolity Dz. U. z 2025 roku , poz. 1483 ze
zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. W Centralnym Rejestrze Uméw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych udostepnia sig i

aktualizuje nastgpujace informacje o umowie:

1) liczbe porzadkowa;

2) numer umowy;

3) okres, na jaki umowa zostala zawarta;

4) oznaczenie stron umowy:

5) wskazanie przedmiotu umowy:

6) wartos¢ umowy:

7) wskazanie, czy umowa jest finansowana ze srodkéw, o ktérych mowa w art.5 ust.1 pkt. 2-
3 ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 roku.;

8) status umowy 1 dzien zakonczenia obowigzywania umowy:

9) podstawe prawnag nieudostgpniania informacji o umowie oraz organ lub osobe, ktore
dokonaly wylaczenia jawnosci danej informacji - w przypadku, o ktérym mowa w ust.8;

10) podstawe dokonania aktualizacji informacji okreslonych w pkt. 1-9 , o ile dokonano
aktualizacji.

2. Ustala si¢ jednolity sposéb postepowania przy rejestracji umoéw, anekséow do umow
1 porozumien, zamowien oraz zlecen, ktérych strong jest Gmina Debrzno , zwanych dalej
Lumowami’”,

3. Z zastrzezeniem postanowienia ust. 4 tego Paragrafu, postanowienia niniejszego zarzadzenia
stosuje si¢ do wszystkich umoéw zawieranych przez Gming Debrzno , niezaleznie od zrodla
finansowania.

4. Zarzadzenie nie dotyczy umoéw wynikajacych ze stosunku pracy, uméw na uzywanie
pojazdoéw prywatnych do celow sluzbowych oraz umoéw najmu nieruchomoscei lokalowych,
jak réwniez uméw o udostepnianiu danych osobowych.

5. Kazdorazowo. kiedy mowa jest o kierowniku. rozumie si¢ przez to rowniez pracownika
merytorycznego Urzedu Miejskiego w Debrznie zajmujacego samodzielne stanowisko pracy.

6. Kazdorazowo, kiedy w niniejszym Zarzadzeniu jest mowa o radey prawnym, rozumie si¢ to
rowniez adwokata, czy tez innego prawnika $wiadczacego ustuge w ramach obslugi prawne;j
w Urzedzie Miejskim w Debrznie.

§2

1. Umowy moga by¢ zawierane:
a) na podstawie polecen Burmistrza Debrzna,
b) z inicjatywy pracownika merytorycznego Urzedu Migjskiego w Debrznie zajmujacego
samodzielne stanowisko pracy lub osoby upowaznionej, wlasciwych w sprawach objetych
umowa i odpowiedzialnych za strong merytoryczna, po uprzednim zawiadomieniu Burmistrz
Debrzna o koniecznosci albo celowosci zawarcia danej umowy.

2. Umowa powinna by¢ sporzadzona w co najmniej trzech jednobrzmigcych egzemplarzach.






§3
1. Za przygotowanie umowy, uzgodnienie jej postanowien ze strong (albo stronami) oraz
zabezpieczenie finansowe zobowiazania odpowiada kierownik lub pracownik merytoryczny
zajmujacy samodzielne stanowisko pracy w UM w Debrznie.
2. Projekt umowy przedkladany do akceptacji powinien by¢ opatrzony data i podpisem osoby,
ktéra go opracowala, oraz podpisem kierownika badz pracownika zatrudnionego na
samodzielnym stanowisku.

§4
Projekt umowy opiniuje radca prawny pod wzgledem formalno-prawnym.
2. Akceptacji radcy prawnego nie wymagaja umowy powtarzajace sie, dotyczace spraw tego
samego rodzaju, dla ktérych zostal wezesniej opracowany i zatwierdzony wzor.

§5

1. Projekt umowy, z ktérej wynika zobowigzanie pieni¢zne, podlega kontrasygnacie Skarbnika
Gminy lub osoby przez niego upowaznionej, a nastepnie jest przekazywany do podpisu przez
Burmistrza Debrzna lub osobie pisemnie przez niego upowaznionej, w co najmniej trzech
egzemplarzach.

2. Kazda strona projektu umowy pozostajacego w Urzedzie powinna by¢ parafowana przez
osoby skladajace podpisy na dokumencie oraz zaopatrzona we wszystkie wymagane
uzgodnienia i akceptacje.

3. Kierownicy i pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska pracy odpowiadajg za peina
obshuge umowy, w tym za jej rejestracje w Centralnym Rejestrze Umoéw, nadzoér nad
realizacjg oraz terminowe rozliczenia finansowe.

§6
Zawarte umowy i porozumienia (za wyjatkiem umow, o ktorych mowa w § 1 ust. 4 powyzej)
podlegaja obowigzkowi ewidencji w Centralnym Rejestrze Umow prowadzonych w Urzedzie
Miejskim w Debrznie.

—

§7
1. Centralny Rejestr Umdw jest prowadzony w formie elektronicznej przez samodzielne
stanowisko sekretarka zgodnie z § 33 pkt. 15 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Debrznie - zalgcznik do Zarzadzenia Nr 100.1359.2024 Burmistrza Debrzna z
dnia 26 czerwca 2024 roku.
2. Wzor Rejestru stanowi zalagcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§8

1. Obowiazek zarejestrowania zawartej umowy spoczywa na osobie odpowiedzialnej za jej
przygotowanie 1 powinien by¢ zrealizowany niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w terminie
7 dni od dnia zawarcia lub otrzymania podpisanej przez druga strong umowy.

2. Podstawg rejestracji jest oryginalny egzemplarz umowy.

3. Osoba prowadzaca Rejestr jest zobowigzana do gromadzenia zarejestrowanych umow,
porozumien i zlecen w formie uwierzytelnionych kopii lub skanow.

4. Osoba przygotowujaca umowe, z ktéra wigza si¢ skutki finansowe, po dokonaniu rejestracji
przekazuje jeden egzemplarz do Skarbnik Gminy celem realizacji zobowigzan z niej
wynikajacych.

§9
1. Potwierdzeniem rejestracji umowy jest opatrzenie egzemplarza pozostajgcego na stanowisku
merytorycznym pieczecia o tresci: ,,Umowa Zarejestrowana w Centralnym Rejestrze Umow,






Porozumien, Zlecen Urzedu Miejskiego w Debrznie dnia ... .................., pod. poz. ..........
o POCPIS ... crmseisiin

2. Wpisu dokonuje pracownik prowadzacy Rejestr.

3. Wszystkie egzemplarze umowy oznacza si¢ numerem nadanym w Rejestrze.

§10
Numer Umowy zawiera nastgpujace informacje:
1. Symbol literowy samodzielnego stanowiska pracy. ktéra merytorycznie przygotowala

umowe,
2. Symbol klasyfikacyjny,
3. Kolejny numer wynikajacy z Centralnego Rejestru Umow,
4. Cztery cyfry roku kalendarzowego,
5. Dane osobowe prowadzacego sprawe.
§ 11
1. Postanowienia niniejszego Zarzadzenia stosuje si¢ rowniez do wszystkich aneksow do umow

objetych tym Zarzadzeniem.
2. Numer aneksu do zawartej umowy sklada si¢ z numeru umowy podstawowej famanej przez
litery ,,AN" z cyfrg oznaczajaca kolejny aneks.
3. W rejestrze wpisuje si¢ numer i date aneksu w wierszu, w ktérym ujeta jest umowa, ktorej
aneks dotyczy.
§12

Wykonanie Zarzadzenia polecam Kierownikom i pracownikom merytorycznym Urzedu zajmujacym
samodzielne stanowiska pracy w Urzedzie Miejskim w Debrznie.

§ 13
Nadzor nad wykonaniem niniejszego Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarz Gminy Debrzno.

§ 14

Niniejsze Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego
w Debrznie.

§15
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2026 roku.

rh

a

sporzadzil:

Danuta Klimek

Sekretarz Gminy
Sprawdzono pod wzgledem
formalno-prawnym

Radca Prawny

Wiadyslaw Rzepczynski
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