Elektronicznie podpisany przez:
Piotr Kazimierski; Gmina Drelow
dnia 6 lipca 2026 r.

ZARZADZENIE NR 35/2026
WOJTA GMINY DRELOW

z dnia 6 lipca 2026 r.

w sprawie zasad przygotowania i obiegu uméw oraz prowadzenia Centralnego Rejestru Umow
w Urzedzie Gminy Dreléw

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z20267r., poz. 662) oraz art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.
z 2025 r., poz. 1483) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Ustala si¢ jednolity sposdb postepowania przy przygotowywaniu i rejestracji umow, aneksow do
umow i porozumien, zamowien oraz zlecen, ktorych strong jest Gmina Drelow, zwanych dalej ,,umowami”.

2. Zarzadzenie nie dotyczy umdéw wynikajacych ze stosunku pracy, umoéw na uzywanie pojazdow
prywatnych do celow stuzbowych oraz umow najmu lokali mieszkalnych,
a takze uméw o udostgpnianiu danych osobowych.

3. Sporzadzajacy umoweg moga korzysta¢ z obowiazujacych wzoréw, uwzgledniajac warunki okreslone
w zalgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

4. Postanowienia niniejszego zarzadzenia stosuje si¢ do wszystkich umoéw zawieranych przez Gming
Drelow, niezaleznie od zrodia finansowania.

5. Warunki, ktére powinny by¢ uwzglednione przy sporzadzaniu umow, okresla zalgcznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

6. Kazdorazowo, kiedy mowa jest o pracowniku, rozumie si¢ przez to pracownika zajmujacego
samodzielne stanowisko pracy w Urzgdzie Gminy Drelow.

§ 2. 1. Umowy mogg by¢ zawierane:
1) na podstawie polecen Wojta Gminy Drelow,
2) zinicjatywy komorki organizacyjnej lub upowaznionego pracownika, wlasciwych w sprawach objetych
umow3 i odpowiedzialnych za jej stron¢ merytoryczng.

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

§ 3. 1. Za przygotowanie umowy, uzgodnienie jej zapisOw ze stronami oraz za zabezpieczenie finansowe
zobowigzania odpowiada pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku.

2. Projekt umowy przedktadany do akceptacji powinien by¢ opatrzony datg i podpisem osoby, ktora go
opracowata, lub podpisem pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy.

§ 4. 1. Projekt umowy, z ktoérej wynika zobowigzanie pieni¢zne, podlega kontrasygnacie Skarbnika Gminy
lub osoby przez niego upowaznionej, a nast¢pnie jest przekazywany do podpisu Wéjtowi Gminy Drelow lub
osobie pisemnie przez niego upowaznionej, w co najmniej trzech egzemplarzach.

2.Kazda umowa pozostajaca w Urzedzie Gminy Drelow powinna by¢ zaopatrzona we wszystkie
wymagane uzgodnienia i akceptacje.

3. Pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy odpowiadajg za pelng obstuge umowy, w tym za jej
rejestracj¢ w Centralnym Rejestrze Umow, nadzor nad realizacja oraz terminowe rozliczenie finansowe.

§ 5. Zawarte umowy podlegaja obowigzkowi ewidencji w Centralnym Rejestrze Umow prowadzonym
w Urzedzie Gminy Drelow.

§ 6. 1. Centralny Rejestr Umow prowadzony jest w formie elektronicznej przez kazdego pracownika
w swoim zakresie.

2. Wzor rejestru stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
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§ 8. 1. Obowigzek rejestracji w Centralnym Rejestrze Uméw dotyczy wszystkich umow dotyczacych
dzierzaw, wydatkow biezacych, inwestycyjnych, zaméwien, zlecen, pozyczek, kredytéw, emisji obligacji,
dotacji 1 porozumien oraz anekséw do nich.

2. Obowigzek zarejestrowania zawartej umowy spoczywa na pracowniku odpowiedzialnym merytorycznie
za jej przygotowanie oraz realizacj¢ i powinien by¢ dokonany niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie 30 dni
od dnia zawarcia.

3. Podstawa rejestracji jest oryginalny egzemplarz umowy.

4. Pracownik prowadzacy Rejestr jest zobowigzany do gromadzenia zarejestrowanych umow i porozumien
w formie uwierzytelnionych kopii lub skanow.

5. Pracownik przygotowujacy umowe, z ktoérg wiaza si¢ skutki finansowe, po rejestracji przekazuje jeden
egzemplarz do ksiggowosci celem realizacji zobowigzan z niej wynikajacych.

§ 9. 1. Potwierdzeniem rejestracji umowy jest opatrzenie egzemplarza pozostajacego Ww komorce
merytorycznej pieczecig o tresci: ,,Umowa zarejestrowana w Centralnym Rejestrze Umow Urzedu Gminy
Dreléw dnia ......... , pod poz. ...... , podpis ............. ”

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 przypisany pracownikowi na danym stanowisku pracy, ktory merytorycznie
przygotowat i odpowiada za umowe,

2. symbol klasyfikacyjny z Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt,

3. kolejny numer sprawy wynikajacy z Centralnego Rejestru Umow.

4. cztery cyfry roku kalendarzowego,

5. inicjaty pracownika prowadzacego sprawe.

§ 11. 1. Przepisy niniejszego zarzadzenia stosuje si¢ rowniez do wszystkich aneksow do umow.

2. Numer aneksu do zawartej umowy sktada si¢ z numeru umowy podstawowej tamanej przez litery AN
z cyfra oznaczajacg kolejny aneks.

3. W rejestrze wpisuje si¢ numer idate aneksu w wierszu, w ktorym ujeta jest umowa, ktorej aneks
dotyczy.

§ 12. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom Urzedu Gminy Drelow.

§ 13. Zobowiazuj¢ si¢ pracownikow merytorycznych Urzgdu Gminy Dreléw do zapoznania si¢ z trescig
Procedury oraz do jej bezwzglednego stosowania.

§ 14. Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Drelow odpowiadaja za wdrozenie Centralnego
Rejestru Umoéw w swoich jednostkach.

§ 15. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Drelow.

§ 16. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 35/2026
Wojta Gminy Drelow
z dnia 6 lipca 2026 r.

Warunki, ktore powinny by¢ uwzglednione przy sporzadzaniu uméw

1. Umowy powinny zawiera¢ nast¢pujace elementy:

1) podstawe prawng zawarcia umowy — jezeli przepis prawa tego wymaga,

dane identyfikujace strong zawierajaca umowe z Gming Dreléw, tj:
a) wprzypadku osob fizycznych — imi¢ inazwisko, dokladny adres zameldowania (zamieszkania),
numer PESEL,
b) w przypadku 0s0b fizycznych prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza — imi¢

i nazwisko, doktadny adres zameldowania (zamieszkania), nazwe, pod jaka dziatalno$¢ jest prowadzona,
numer NIP oraz adres siedziby,

¢) wprzypadku oséb prawnych lub jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej —
doktadna nazwe (firme) strony, jej siedzibe oraz imiona
i nazwiska o0sob ja reprezentujagcych wraz z zajmowanymi stanowiskami, numer NIP oraz nazwe wlasciwego
rejestru wraz z numerem w tym rejestrze, a takze inne dane przewidziane w przepisach szczegoétowych,

2) szczegbdtowy zakres rzeczowo-finansowy przedmiotu umowy,

3) wysoko$¢ wynagrodzenia brutto (z wyszczegélnieniem stawek lub kwoty podatku VAT) za wykonanie
umowy, przy czym dokument stanowiacy podstawe obliczenia wynagrodzenia powinien stanowi¢ zatacznik
do umowy,

4) termin realizacji przedmiotu umowy,
5) sposéb zaplaty — przelew (ze wskazaniem rachunku bankowego),

6) termin zaptaty — liczba dni od daty zlozenia prawidtowo sporzadzonego rachunku lub faktury VAT wraz
z kompletem wymaganych dokumentdéw (np. protokotu odbioru, kosztorysu powykonawczego),

7) warunki odbioru przedmiotu umowy,

8) termin, wktorym  strona  powinna  ostatecznie  ztozy¢  rachunek lub  fakture VAT
z uwzglednieniem obowigzujacych przepisow prawa,

9) wysoko$¢ kar umownych w przypadku opo6znienia, zwloki w wykonaniu umowy, jej niewykonania lub
nienalezytego wykonania,

10) okreslenie mozliwosci dochodzenia na zasadach ogoélnych odszkodowania przewyzszajacego kare
umowng w przypadku poniesienia przez Gming Drelow strat z tytulu niewykonania lub nienalezytego
wykonania umowy,

11) zastrzezenie mozliwos$ci i okreslenie przypadkow odstapienia od umowy,

12) zapisy o zabezpieczeniu nalezytego wykonania umowy, jezeli jest to wymagane przepisami Prawa
zamoOwien publicznych,

13) zapis, ze Gmina Drelow jest podatnikiem podatku VAT, z podaniem numeru NIP,

14) w umowach dotyczacych realizacji zadan inwestycyjnych, w szczegolnosci
w zakresie modernizacji, ulepszania lub rozbudowy obiektow niebedacych wiasnoscia Gminy Drelow —
okreslenie, czyja wlasnos¢ stanowi nieruchomosé,

15) zapisy o gwarancji, przy czym postanowienia te dotyczg umow, ktorych przedmiotem jest wykonanie
robot budowlanych, umoéw o dzieto lub zlecen na wykonanie prac w ramach realizowanych przez Gming
Drelow inwestycji,

16) wskazanie osoby do kontaktu w ramach realizacji danego kontraktu.
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2. Zalaczniki stanowigce integralng cze$¢ umowy (w liczbie egzemplarzy rownej liczbie egzemplarzy
umowy) powinny by¢ parafowane przez obie strony.

3. W umowie nie nalezy stosowaé skrotow.

4. Wszelkie zmiany tre$ci umowy moga nastapi¢ wylacznie w formie pisemnego aneksu.
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 35/2026
Wojta Gminy Drelow
z dnia 6 lipca 2026 r.

Tres¢ wprowadz dane umowy

Identyfikator umowy wpisz numer umowy
Przedmiot umowy

Nazwa wykonawcy Wpisz nazwe wykonawcy

Data zawarcia umowy

Termin obowigzywania od

Termin obowiazywania do

Warto$¢ umowy netto wpisz wartoS¢ umowy netto
Warto$¢ umowy brutto wpisz wartos¢ umowy brutto
Wartos¢ faktury VAT lub rachunku Wpisz Wartosc faktury VAT lub rachunku
Rodzaj umowy Wpisz rodzaj umowy

Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za procedure Wpisz imie i nazwisko pracownika
merytorycznie odpowiedzialnego

Miejsce zawarcia umowy wpisz miejsce zawarcia umowy
Wysokos¢ wspoélfinansowania Wpisz kwote wspotfinansowania
Finansowanie ze Srodkéw UE tak/nie

Informacje uzupekiajace Wpisz informacje o aneksie

ZAPISZ DANE

ANULUJ
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