Zarzadzenie Nr 0050.240.2018
Burmistrza Miasta Cieszyna
z dnia 18 kwietnia 2018 roku

w sprawie sposobu prowadzenia Centralnego Rejestru Umow Gminy Cieszyn i Rejestru
Porozumien Gminy Cieszyn

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity: Dz. U. z 2017 r., poz. 1875 z p6zn. zm.) oraz art. 69 ust.1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 roku o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2017 r., poz. 2077 z pdzn. zm.)
zarzadzam, co nastepuje:

§1

Centralny Rejestr Uméw Gminy Cieszyn (CRU) i Rejestr Porozumienr Gminy Cieszyn (RP)
prowadzony jest przez Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Cieszynie.

§2

Rejestracji odpowiednio w CRU lub RP podlegaja:

1) umowy i porozumienia oraz aneksy do nich, zawarte z podmiotami nieposiadajacymi
osobowosci  prawnej, osobami prawnymi, osobami fizycznymi, zwigzkami,
stowarzyszeniami i organizacjami z zastrzezeniem § 4,

2) umowy i porozumienia oraz aneksy do nich, zawarte z organizacjami pozytku publicznego
z okresleniem w indeksie symbolu liczbowego ,,526” wedlug symbolu z Jednolitego
Rzeczowego Wykazu Akt,

3) umowy oraz aneksy do nich, zawarte w ramach udzielenia zamowienia publicznego,

4) umowy i aneksy do nich, zawarte jako umowy stanowiace akty notarialne,

5) umowy i porozumienia oraz aneksy do nich, zawarte jako umowy zlecenia lub umowy
o dzielo.

§3

Rejestracji w CRU i RP podlegaja umowy i porozumienia oraz aneksy do nich:

1) zawierane przez lub w imieniu Burmistrza Miasta Cieszyna na podstawie pelnomocnictw
lub upowaznien wystawionych dla uprawnionych pracownikow Urzedu Miejskiego
w Cieszynie zgodnie z aktualnymi zakresami czynnosci,

2) zawierane w imieniu Burmistrza Miasta Cieszyna na podstawie szczegdlnych
pelnomocnictw lub upowaznien wystawionych dla kierownikow miejskich jednostek
organizacyjnych w celu realizacji zadan innych niz zadania okre§lone w aktualnie
obowigzujacym statucie kazdej z miejskich jednostek organizacyjnych Gminy Cieszyn.

§4

Z obowigzku przekazywania do CRU i RP wylaczone sa:

1) umowy i porozumienia, ktére nie podlegaja rejestracji na podstawie przepisow odrgbnych,

2) umowy ze stosunku pracy (nie ze stosunku zatrudnienia),

3) umowy 1 porozumienia zawarte przez kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy
Cieszyn zwigzane z wykonywaniem tzw. zwyklego zarzadu zgodnie z obowigzujagcymi:
Statutami tych jednostek, przepisami, upowaznieniami i pelnomocnictwami dotyczacymi
wykonywania zadan statutowych danej jednostki, instytucji kultury lub spoétki komunalne;.




1.

§5

CRU i RP prowadzony jest w formie elektronicznej w Systemie Obiegu Dokumentow

(SOD) i jest dostepny dla Kierownictwa Urzedu Miejskiego w Cieszynie, Biura Kontroli,

Audytora Wewnetrznego i 0sob prowadzacych CRU i RP.

CRU i RP powinny zawiera¢ nastepujace dane:

1) identyfikator umowy,

2) date zawarcia umowy,

3) dane identyfikujace kontrahenta: nazwa (firma) wraz z numerem NIP, jezeli go posiada
albo imie i nazwisko kontrahenta,

4) przedmiot umowy,

5) data poczgtkowa i koficowa okresu realizacji umowy,

6) catkowita warto$é przedmiotu umowy, a w przypadku, gdy catkowita wartos¢
przedmiotu umowy nie jest w umowie okreslona — kwota zrealizowanych wydatkow,

7) okreslenie, czy przedmiot umowy jest wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej,

8) tryb zawarcia umowy,

9) informacje o zmianie warunkéw umowy lub zawartych aneksach,

10) symbol komérki lub miejskiej jednostki organizacyjnej przygotowujacej projekt umowy
lub porozumienia.

§6

Czynno$é rejestracji umowy lub porozumienia w CRU i w RP obejmuje:

1)

2)

3)

4)

3)

6)

7)

pracownik merytoryczny prowadzacy sprawe przygotowuje projekt umowy, aneksu do
umowy lub porozumienia w odpowiedniej ilosci egzemplarzy, a w przypadku umow,
ktorych projektodawceg jest druga strona umowy — uzgadnia jej zapisy i parafuje kazda jej
strone,

Naczelnik Wydziatu, Kierownik Biura, Kierownik miejskiej jednostki organizacyjnej lub
Prezes spotki gminnej akceptuje tre§¢ dokumentu pod wzgledem merytorycznym
i parafuje go oraz opatruje pieczatka imienng,

Radca Prawny opiniuje tres¢ dokumentu pod wzgledem zgodnosci z przepisami prawa
i parafuje kazdg stron¢ wszystkich egzemplarzy umowy,

pracownik merytoryczny niezwlocznie przedstawia dokument wraz z ponumerowanymi
zalacznikami, stanowigcymi integralng cze$¢ dokumentu do rejestracji w CRU lub
odpowiednio w RP pracownikowi Wydzialu Organizacyjnego, ktoéry dokonuje wpisu
odpowiednich danych w CRU lub w RP.

pracownik dokonujacy rejestracji umieszcza na pierwszej stronie kazdego egzemplarza
umowy oraz zalgcznika w prawym gornym rogu pieczeé o tresci ,,Centralny Rejestr Umow
zawartych przez Gmine Cieszyn Nr .........” potwierdzajaca rejestracje. Na pieczeci wpisuje
przypisany symbol z Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt dla umow i aneksow do umow
— 032, dla porozumien umieszcza pieczeé o tresci ,Rejestr Porozumiefi zawartych przez
Gming Cieszyn Nr ........ ” oraz symbol 031, nastepnie kolejny numer z rejestru
wygenerowany w SOD oraz rok. W celu ulatwienia identyfikacji merytorycznej komorki
organizacyjnej, jednostki lub spolki przygotowujacej dokument pracownik rejestrujacy
wpisuje jej symbol w rubryce ,Indeks” oraz na kazdym egzemplarzu umowy, aneksu do
umowy lub porozumienia pod pieczecia potwierdzajaca rejestracje (W przypadku aneksu
dopisuje symbol ,,al1”),

pracownik merytoryczny prowadzacy sprawe uzyskuje kontrasygnate Skarbnika Miasta na
kazdym egzemplarzu dokumentu rodzgcego zobowigzania finansowe Gminy Cieszyn,
Burmistrz Miasta lub upowazniony przez Burmistrza pracownik podpisuje kazdy
egzemplarz dokumentu,




8)
9

pracownik merytoryczny prowadzacy sprawe uzyskuje podpis strony, z ktérg Gmina

Cieszyn zawiera umowe, aneks do umowy lub porozumienie,

po podpisaniu dokumentu przez strony, pracownik merytoryczny niezwtocznie rozdziela

poszczegolne egzemplarze umowy dla:

a) strony umowy — 1 egz.,

b) komorki merytorycznej — 1 egz.,

¢) Wydzialu Finansowego — kopia - dotaczana do faktury, rachunku, bez zalgcznikow
w postaci map, dokumentacji technicznej oraz zatacznikéw o objetosci powyzej
10 stron oraz przekazuje dokument do Wydziatu Organizacyjnego celem stworzenia
odwzorowania cyfrowego z wylaczeniem uméw dotyczacych ustawy Prawo zaméwien
publicznych,

10) pracownik dokonujacy rejestracji dotacza odwzorowanie cyfrowe dokumentu odpowiednio

do CRU lub RP w SOD (nie wykonuje si¢ odwzorowan cyfrowych zatacznikéw w postaci
map, dokumentacji technicznej oraz zalacznikdOw o objetosci powyzej 10 stron).
Umowy dotyczgce ustawy Prawo zamdwien publicznych odwzorowuje si¢ wraz z oferty
Wykonawcy.

§7

Do przekazywania uméw do CRU i porozumienn do RP zobowigzuje kierownikow
wszystkich komoérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Cieszynie oraz kierownikow
miejskich jednostek organizacyjnych Gminy Cieszyn wymienionych w zalgczniku do
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Cieszynie.

Obowigzkowe przekazywanie do CRU i RP uméw, porozumien oraz kolejnych anekséw do
nich nastepuje najpézniej w terminie czternastu dni od zawarcia umowy, porozumienia,
aneksu, celem dolgczenia odwzorowania cyfrowego do odpowiedniej pozycji w rejestrze
w Systemie Obiegu Dokumentéw (SOD).

§8

Wykonanie zarzadzenia, w zakresie prowadzenia rejestru Umoéw Gminy Cieszyn
i Porozumien Gminy Cieszyn oraz rejestrowania przekazywanej do rejestru dokumentacji,
powierzam pracownikom wyznaczonym i nadzorowanym przez Naczelnika Wydzialu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Cieszynie.

Wykonanie zarzgdzenia, w zakresie realizowanych zadan merytorycznych lub innych oraz
w zakresie terminowego przekazywania kompletnej dokumentacji do CRU i RP, powierzam
kierownikom wszystkich komoérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Cieszynie,
kierownikom miejskich jednostek organizacyjnych i prezesom spoétek miejskich.

Nadzér nad poprawnym funkcjonowaniem rejestrOw oraz terminowym rejestrowaniem
przekazywanej dokumentacji w szczegdlnosci przekazywanej przez kierownikoéw miejskich
jednostek organizacyjnych Gminy Cieszyn powierzam Sekretarzowi Miasta Cieszyna.

§9

Tracg moc zarzadzenia:
1) Nr 31/UM/2011 Burmistrza Miasta Cieszyna z 5 wrzesnia 2011 roku w sprawie tworzenia

i rejestracji umow, anekséw do uméw oraz porozumien zawieranych przez Gminy Cieszyn,

2) Nr 120.7.2012 Burmistrza Miasta Cieszyna z 30 stycznia 2012 roku w sprawie zmiany

zarzadzenia Nr 31/UM/2011 z dnia 5 wrzes$nia 2011 roku w sprawie tworzenia i rejestracji
umoéw, anekséw do umow oraz porozumien zawieranych przez Gminy Cieszyn,

3) Nr 120.8.2012 Burmistrza Miasta Cieszyna z 30 stycznia 2012 roku,
4) Nr 120.23.2013 Burmistrza Miasta Cieszyna z 28 sierpnia 2013 roku w sprawie zmiany

zarzgdzenia Nr 31/UM/2011 z dnia 5 wrzesnia 2011 roku w sprawie tworzenia i rejestracji
umow, anekséw do umow oraz porozumien zawieranych przez Gminy Cieszyn,




5) Nr 120.9.2015 Burmistrza Miasta Cieszyna z 2 lutego 2015 roku w sprawie zmiany
zarzagdzenia Nr 31/UM/2011 z dnia 5 wrzes$nia 2011 roku w sprawie tworzenia i rejestracji
umoéw, anekséw do uméw oraz porozumien zawieranych przez Gminy Cieszyn,

6) Nr 120.10.2015 Burmistrza Miasta Cieszyna z 4 lutego 2015 roku w sprawie zmiany
zarzadzenia Nr 31/UM/2011 z dnia 5 wrze$nia 2011 roku w sprawie tworzenia i rejestracji
umoéw, anekséw do umdw oraz porozumien zawieranych przez Gminy Cieszyn.

§ 10

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burml l;rz lasta

.v zardMacura

Rozdzielnik:
1 x OR - rejestr zarzadzen,
1 x OR,

1 x komérki organizacyjne Urzedu Miejskiego, miejskie jednostki organizacyjne Gminy Cieszyn,
spotki miejskie.




