ZARZADZENIE NR 579/2021
WOJTA GMINY ZAPOLICE

7z dnia 29 kwietnia 2021 r.

w sprawie okreslenia zasad sporzadzania umoéw zawieranych przez Gmine Zapolice
oraz prowadzenia ich rejestru.

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
o samorzadzie gminnym (D. U. z 2020 r. poz. 713 i poz. 1378) zarzadzam, co nastepuje:

§1.1. Ustala si¢ zasady przygotowania, obiegu i przechowywania umoéw, ktdrych strong jest
Gmina Zapolice.

2. Pod pojeciem umoéw rozumie si¢: umowy, aneksy i porozumienia.

§2.Tworzy sie w Urzedzie Gminy Zapolice Centralny Rejestr Uméw Urzedu Gminy Zapolice
zwany dalej ,, Rejestrem™”.

§3.1. Rejestr prowadzony bedzie przez stanowisko ds. zamdwien publicznych i lokalnych
inicjatyw.

2. Wz6r Rejestru stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
3. Rejestr umow prowadzony jest oddzielnie dla kazdego roku kalendarzowego.

§4. Nadzor nad przygotowaniem tresci projektu umowy, realizacja umowy oraz terminowym
i rzetelnym jej rozliczeniem sprawuje kierownik wilasciwego referatu lub samodzielnie
stanowisko pracy.

§5. Umowa przedkladana do zarejestrowania musi by¢ podpisana przez radce prawnego oraz
skarbnika gminy (w przypadku uméw wymagajacych kontrasygnaty).

§6. Radca prawny nie opiniuje uméw sporzadzonych wedlug wzoru ustalonego w przepisach
powszechnie obowigzujacych oraz uméw sporzadzonych wedlug wzoru zaopiniowanego
wczesniej przez radce prawnego.

§7. Podstawg skierowania umowy do podpisu wéjta jest nadanie jej numeru w Rejestrze.
§8.1. Egzemplarze umowy opieczgtowane zostang pieczgcig wg. wzoru:
,,Urzad Gminy Zapolice

Zarejestrowano w Centralnym Rejestrze Umow

Data rejestracii «..oo.evvieuviiiiiiiniineianenn.

Podpis rejestrujacego ......oovvvviniiiniiiiiiin '



2. Piecze¢ stawiana jest tylko na egzemplarzach umowy przechowywanych w Urzedzie Gminy
Zapolice.

§9. Nie podlegaja rejestracji w Rejestrze:

1) umowy o dofinansowanie kosztow zwigzanych z unieszkodliwieniem azbestu i umowy
o dotacje na budowe przydomowych oczyszczalni sciekéw — rejestrowane 1 przechowywane
przez stanowisko ds. ochrony srodowiska;

2) umowy zwiazane ze stosunkiem pracy a takze zlecenie i o dzieto s$wiadczone na rzecz Urzedu
Gminy Zapolice — rejestrowane i przechowywane przez stanowisko ds. kadr, o$wiaty i kultury;

3) umowy adopcyjne zwierzecia — rejestrowane 1 przechowywane przez stanowisko
ds. spoleczno — gospodarczych;

4) umowy dzierzawy w celu umieszczenia w pasie drogi wewngtrznej urzadzenia
niezwigzanego z funkcjonowaniem drogi oraz umowy dotyczace uregulowania wzajemnych
praw i obowiazkéw wynikajacych z usunigcia z pasa drogowego drzew — rejestrowane
i przechowywane przez stanowisko ds. inwestycji i infrastruktury komunalnej;

5) umowy powierzenia danych osobowych — rejestrowane i przechowywane przez inspektora
ochrony danych.

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

Aneksy do umow rejestruje sie pod tym samym numerem co umowa do ktdrej zostaje zawarty
aneks.

2. W przypadku gdy Rejestr z pierwotng umowg jest przekazywany do archiwum zaktadowego,
mozna aneks zarejestrowa¢ pod nowym numerem w Rejestrze podlaczajac do niego kopie
umowy i kopie wezesniejszych aneksow jesli byly sporzadzone.

§11. W umowach nalezy umiesci¢ nastgpujace postanowienia:
1) numer z centralnego rejestru umow i date zawarcia umowy”
2) pelna nazwe stron zawierajacych umowe

a) w przypadku osob fizycznych - imig i nazwisko, adres zamieszkania, nr dowodu tozsamosci,
NIP, PESEL;

b) w przypadku 0s6b prawnych — doktadng nazwe firmy, jej siedzibe, nr KRS oraz oznaczenie
sadu rejestrowego, wysokos¢ kapitatu zaktadowego, NIP, REGON oraz imiona i nazwiska 0so6b
uprawnionych do reprezentowania wraz z zajmowanym stanowiskiem;

3) zastosowany tryb wylonienia wykonawcy w przypadku umow zawieranych w oparciu
0 prawo zamowien publicznych;

4) doktadne okreslenie przedmiotu umowy;
5) termin wykonania umowy;

6) wysoko$¢ wynagrodzenia brutto oraz stawke podatku VAT oraz form¢ wynagrodzenia
(np. wynagrodzenie ryczattowe, kosztorysowe itp.) i sposob zaplaty. W przypadku platnosci
w latach musza by¢ okreslone kwoty przypadajace na poszczegolne lata;



7) termin zaplaty;

8) wysokos¢ kar umownych w przypadku nie wykonania lub nienalezytego wykonania umowy
oraz zapis dotyczacy mozliwosci dochodzenia odszkodowania przewyzszajacego kary
umowne;

9) zapis o mozliwosci odstgpienia badz wypowiedzenia umowy oraz ich przestanki;

10) w przypadkach okreslonych w Prawie zamowien publicznych — zapis o wysokosci, formie,
terminie i sposobie wnoszenia zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.

§12.1. Umowe wraz z zatgcznikami sporzadza kierownik wlasciwego referatu lub samodzielne
stanowisko pracy w dwoch egzemplarzach (chyba, ze wymagana jest inna liczba egzemplarzy)
a nastepnie przekazuje ja do podpisu radcy i do kontrasygnaty skarbnikowi gminy. Tak
przygotowana umowa jest rejestrowana w Rejestrze i po opieczgtowaniu pieczecig o ktorej
mowa w §8. jest przedkladana do podpisu Wojtowi gminy.

2. Data zawarcia umowy wpisana jest do umowy w momencie jej podpisania przez wszystkie
strony umowy.

3. Po podpisaniu umowy stanowisko sporzadzajace umowe przekazuje:
1) oryginal umowy do Rejestru;
2) jedng kserokopig¢ oryginalu umowy skarbnikowi gminy;

3) druga kserokopi¢ oryginalu umowy stanowisku merytorycznemu odpowiedzialnemu za
realizacje umowy.

§13. Czynnosci zwigzane z przygotowaniem umowy wraz z zalgcznikami opisane
w §12 w stosunku do umoéw bedacych wynikiem przeprowadzenia postepowania w sprawie
udzielenia zamoéwienia publicznego uregulowanych w odrebnych zarzadzeniach Wéjta Gminy
Zapolice sprawuje stanowisko ds. zamowien publicznych i lokalnych inicjatyw.

§14. Stanowisko prowadzace Rejestr ma prawo odmoOwié¢ zarejestrowania umowy
niespetniajacej] wymagan okreslonych w §111 §12 ust. 1.

§15. Traci moc Zarzadzenie Nr 446/2013 Wojta Gminy Zapolice z dnia 31 grudnia 2013 r.
w sprawie okreslenia zasad sporzadzania uméw zawieranych przez Gmine Zapolice oraz
prowadzenia ich rejestru (zm. Zarzadzenia Nr 57/2019 Wéjta Gminy Zapolice z dnia 06 lutego
2019r.)

§16. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ stanowisku ds. zamowien publicznych i lokalnych
inicjatyw.

§17. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 4 maja 2021 r.
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