Wojt Gminy Godkowo

ZARZADZENIE NR 51/2026

WOJTA GMINY GODKOWO
z dnia 01 lipca 2026 r.

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

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz.U. z 2026 r., poz. 662 ze zm.) oraz art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t.j. Dz.U. z 2025 r., poz. 1483 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. Ustala sie jednolity sposob postepowania przy przygotowywaniu i rejestracji umow,
anekséw do umow i porozumien, zamoOwien oraz zlecen, ktdérych strong jest Gmina
Godkowo, zwanych dalej ,,umowami”.

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

3. Sporzadzajacy umowe moga korzysta¢ z obowiazujacych wskazowek, uwzgledniajac
warunki okreslone w zalaczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

4. Postanowienia niniejszego zarzadzenia stosuje sie do wszystkich uméw zawieranych przez
Gmine Godkowo, niezaleznie od Zrddta finansowania.

5. Kazdorazowo, kiedy mowa jest o kierowniku komorki organizacyjnej, rozumie sie przez to
réwniez pracownika zajmujacego samodzielne stanowisko pracy.

6. Kazdorazowo, kiedy mowa jest o radcy prawnym, rozumie sie przez to rowniez adwokata,
czy tez innego prawnika Swiadczacego ustuge w ramach obstugi prawnej w Urzedzie Gminy
w Godkowie.

§2

1. Umowy moga by¢ zawierane:
a) na podstawie polecenn Wojta Gminy Godkowo,
b) z inicjatywy komorki organizacyjnej lub osoby upowaznionej, wiasciwych w sprawach
objetych umowaq i odpowiedzialnych za jej strone merytoryczna.

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



§3

1. Za przygotowanie umowy, uzgodnienie jej zapisow ze stronami oraz za zabezpieczenie
finansowe zobowigzania odpowiada kierownik komoérki organizacyjnej lub wyznaczony
przez niego pracownik.

2. Projekt umowy przedktadany do akceptacji powinien by¢ opatrzony datq i podpisem osoby,
ktéra go opracowata, oraz podpisem kierownika referatu badZz pracownika zatrudnionego na
samodzielnym stanowisku.

§4

1. Projekt umowy opiniuje radca prawny pod wzgledem formalno-prawnym.

2. Projekt umowy, do ktorego wniesiono uwagi lub poprawki, wymaga ponownego
zaopiniowania przez radce prawnego.

3. Opinie potwierdza radca prawny poprzez przylozenie pieczeci imiennej, podpisanie ostatniej
strony projektu.

4. Akceptacji radcy prawnego nie wymagaja umowy powtarzajace sie, dotyczace spraw tego
samego rodzaju, dla ktérych zostat wczesniej opracowany i zatwierdzony wzor.

§5

1. Projekt umowy, z ktérej wynika zobowiazanie pieniezne, podlega kontrasygnacie Skarbnika
Gminy lub osoby przez niego upowaznionej, a nastepnie jest przekazywany do podpisu
Woéjtowi Gminy 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 komorek organizacyjnych odpowiadaja za pelna obstuge umowy, w tym za jej
rejestracje w Centralnym Rejestrze Umow, nadzor nad realizacja oraz terminowe rozliczenie
finansowe.

§6

Zawarte umowy i porozumienia podlegaja obowiazkowi ewidencji w Centralnym Rejestrze
Umow prowadzonym w Urzedzie Gminy w Godkowie.

§7

Centralny Rejestr Umow prowadzony jest przez Sekretarza Gminy Godkowo.

§8

1. Obowigzek rejestracji w Centralnym Rejestrze Umoéw dotyczy wszystkich umow
dotyczacych dzierzaw, wydatkow biezacych, inwestycyjnych, zamowien, zlecen, pozyczek,
kredytow, emisji obligacji, dotacji i porozumien oraz aneksow do nich.

2. Obowigzek zarejestrowania zawartej umowy spoczywa na osobie odpowiedzialnej za jej
przygotowanie i powinien by¢ zrealizowany niezwlocznie, nie p6Zniej niz w terminie 30 dni
od dnia zawarcia lub otrzymania podpisanej przez druga strone umowy.



Podstawa rejestracji jest oryginalny egzemplarz umowy.
Osoba prowadzaca Rejestr jest zobowigzana do gromadzenia zarejestrowanych uméw

i porozumien w formie uwierzytelnionych kopii lub skanéw.

Osoba przygotowujaca umowe, z ktéra wiazq sie skutki finansowe, po rejestracji przekazuje
jeden egzemplarz do Referatu Finansowego celem realizacji zobowigzan z niej
wynikajacych.

89

Potwierdzeniem rejestracji umowy jest opatrzenie egzemplarza pozostajacego w komorce
merytorycznej pieczecia o tresci: ,,Zarejestrowano w Centralnym Rejestrze Uméw Gminy
Godkowo w dniu .............., pod numerem .......... , podpis ..oiiiiiiia 7

Whpisu dokonuje pracownik prowadzacy Rejestr.

Wszystkie egzemplarze umowy oznacza sie numerem nadanym w Rejestrze.

§10

Numer umowy zawiera nastepujace informacje:

A=

N

symbol literowy komorki organizacyjnej, ktéra merytorycznie przygotowata umowe,
kolejny numer sprawy wynikajacy z Centralnego Rejestru Umow,

cztery cyfry roku kalendarzowego,

inicjaly prowadzacego sprawe np. OR.1.2026.BM

§11

Przepisy niniejszego zarzadzenia stosuje sie rowniez do wszystkich aneksow do umoéw.

. Numer aneksu do zawartej umowy sklada sie z numeru umowy podstawowe]j tamanej przez

litery AN z cyfra oznaczajaca kolejny aneks.
W rejestrze wpisuje sie numer i date aneksu w wierszu, w ktorym ujeta jest umowa, ktorej
aneks dotyczy.

§12

Wykonanie zarzadzenia powierza sie kierownikom referatow i samodzielnym stanowiskom pracy
Urzedu Gminy w Godkowie.

§13

Nadzdér nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Godkowo.

§14

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wjt Gminy Godkowo

mgr. inZ. Andrzej Bondaruk



