ZARZADZENIE NR 5/2021
WOJTA GMINY ROGOZNO

z dnia 12 stycznia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Centralnego Rejestru Umoéw w Urzedzie Gminy Rog6zno

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r., poz. 713
z pézn.zm.) art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
22019 r., poz. 869 z p6zn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Tworzy si¢ Centralny Rejestr Umow w Urzedzie Gminy Rogdzno - zwany dalej CRU.
2. Na Centralny Rejestr Umow w Urzedzie Gminy Rogdzno skfadaja sie:

1) kopie lub skany umoéw:

2) karty obiegu umowy zgodne z wzorem stanowiacym zatacznik nr 1;

3) rejestr uméw zgodnie z wzorem stanowiacym zatacznik nr 2.

§ 2. Ustala si¢ obieg dla uméw zawieranych przez Gming Rogdzno (Urzad Gminy Rogdzno) reprezentowana
przez Wojta Gminy, przy kontrasygnacie Skarbnika Gminy, tj. rodzacych zobowiazania finansowe po stronie
gminy zgodnie z zatacznikiem nr 3.

§ 3. Ustala si¢ zasady nadawania numeréw umowom opracowywanym w Urzedzie Gminy Rogdzno zgodnie
z zatacznikiem nr 3.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam osobom kierujacym poszczegdlnymi komérkami organizacyjnymi
oraz samodzielnym stanowiskom pracy w Urzedzie Gminy Rog6zno.

§ 5. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 12.01.2021 r.




WOJT GMINY
ROGOZNO

Zatgcznik nr 1

do Zarzgdzenia Wojta Rogdzno nr 5/2021

z 12 stycznia 2021 r.

KARTA OBIEGU UMOW W URZEDZIE GMINY ROGOZNO

Numer w rejestrze

Czes¢ A
1. | Data rejestracji
2. | Nazwa umowy
3. | Numer umowy
4. | Data zawarcia umowy
5. | llo$¢ zatgcznikéw do umowy
6. | Numer w dzienniku korespondencyjnym
a
7. | Strony umowy b
c
8. | Rodzaj umowy
9. | Przedmiot umowy
10. | Tryb zamoéwien publicznych
11. | Warto$¢ umowy
12 Okres realizacji umowy
" |(lata budzetowe)
13. | WPF
14 oKslsgiil;i 1iJmowa o przetwarzanie danych ] Klauzule* B—
Czes¢ B
1. | Nazwa pliku z skanem umowy
1.
2. | Nazwa plikdw z zatacznikami 2.
3.
3. | Sciezka dostepu w repozytorium
Czeéé C
Referat merytoryczny
(kopia) (podpis i pieczatka kierownika referatu)
Referat finansowy

(oryginal)

(podpis i pieczatka kierown“ika referatu)
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Zatacznik Nr 3
do Zarzadzenia Wojta Gminy Rogdzno
Nr 5/2021 z dnia 12 stycznia 2021 r.

OBIEG UMOW W URZEDZIE GMINY ROGOZNO

1) Wplyw umowy rejestrowany jest w kancelarii ogdlnej Urzedu Gminy Rogdzno w dzienniku podawczym,
po czym umowa przekazywana jest do wojta celem jej dekretacji — komorka/stanowisko merytoryczne.

2) Umowa po dekretacji przez wdjta jest przekazywana na wyznaczone stanowisko w RO.

Wyznaczone stanowisko w RO po otrzymaniu umowy:

a) przygotowuje karte obiegu umowy,

b) ujmuje umowe na podstawie karty obiegu umowy w rejestrze umoéw,

¢) skanuje umowe i zapisuje skan w wyznaczonej lokalizacji systemu,

d) kopiuje umowe,

e) przekazuje kopig¢ umowy, za pokwitowaniem do komérki/stanowiska merytorycznego wskazanego
w dekretacji — za czynno$¢ przekazania kopii uznaje sie udostepnienie elektronicznie skanu
w wyznaczonej lokalizacji,

f) przekazuje oryginal umowy, za pokwitowaniem do wyznaczonego stanowiska w Referacie
Finansowym odpowiedzialnego za archiwizacje umdw.

4) Rejestr umow, skany umow oraz skany kart obiegu umdéw moga byé udostepniane elektronicznie
W wyznaczonej lokalizacji pracownikom, dla ktérych dostep do dokumentéw jest niezbedny do biezacego
wykonywania przydzielonych im obowiazkéw stuzbowych.

5) Udostepnianie umoéw (oryginatéw do wgladu oraz wydawanie kopii) nastepuje z poszanowaniem przepiséw
szczegoblnych, w tym ustawy z dnia 06 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2020 r.
poz. 2176) oraz procedur wewnetrznych obowiazujacych w tym zakresie.

6) Nadaje si¢ umowom klase koncowa JRWA — 272 Umowy zawarte w wyniku postepowania w trybie
zamoOwien publicznych, kategoria archiwalna B10.

ZASADY NADAWANIA NUMEROW UMOW W URZEDZIE GMINY ROGOZNO

Umowy opracowywane przez Urzad Gminy w Rogdznie otrzymuja numery wedtug nastepujacej maski:

UMOWA NR UGR/KO/ST/Nr_kolejny/Rok

gdzie:
UMOWA NR - zapis jednolity dla wszystkich uméw,
UGR - Urzad Gminy Rogdzno — zapis jednolity dla wszystkich uméw,

KO — komorka organizacyjna, samodzielne stanowisko, stanowisko kierownicze okreslone zgodnie z nomenklatura
wynikajaca z obowiazujacego Regulaminu Organizacyjnego, w ktdrej opracowywany jest projekt Umowy,

ST - stanowisko pracy okreslone zgodnie z nomenklatura wynikajaca z obowiazujacego Regulaminu
Organizacyjnego, mieszczace si¢ w komorce organizacyjne, w ktérej opracowywany jest projekt umowy,

Nr_kolejny — kolejny numer umowy dla danej KO i danego ST w obrebie roku kalendarzowego,

Rok —rok kalendarzowy w ktorym nastapito zawarcie umowy.

[d: 49FESIBA-4A56-47C6-8DC7-E45E3873C385. Podpisany Strona 1



