ZARZADZENIE NR 515/2026
WOITA GMINY ZAPOLICE
z dnia 23.06. 2026 r.

w sprawie okreslenia zasad sporzadzania uméw 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 (Dz. U. z 2026 r. poz. 662) zarzagdzam, co nastepuje:

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

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

§2.Tworzy si¢ w Urzedzie Gminy Zapolice Centralny Rejestr Uméw Urzedu Gminy Zapolice
zwany dalej ,, Rejestrem’’.

§3.1. Rejestr prowadzony bedzie przez stanowisko ds. zamoéwien publicznych i lokalnych
inicjatyw.
2. Wz6r Rejestru stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

3. Rejestr uméw prowadzony jest oddzielnie dla kazdego roku kalendarzowego.

§4. Nadzor nad przygotowaniem tresci projektu umowy, realizacja umowy oraz terminowym
i rzetelnym jej rozliczeniem sprawuje kierownik wiasciwego 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 wedhug wzoru Zaopiniowanego
wezesniej przez radce prawnego.

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

Zarejestrowano w Centralnym Rejestrze Umow

Data rejestracji .....ocovvevivinininiieiniennnnn,
Podpis rejestrujacego .....o.ooovevnininininiinene,

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



7) termin zaptaty;

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 odstapienia badz wypowiedzenia umowy oraz ich przestanki;

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

§12.1. Umowe wraz z zatacznikami 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 opieczetowaniu pieczecig o ktorej
mowa w §8. jest przedkiadana do podpisu Wéjtowi 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) jedna kserokopig oryginatu umowy skarbnikowi gminy;

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

4) informacje o zawartej umowie, o ktérych mowa w art. 34a ust. 7 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2025 r. poz.1483 z p6zn. zm.) w terminie 14 dni od
dnia zawarcia umowy lub zaistnienia zmiany informacji o umowie, osobie upowaznionej przez
Wéjta Gminy (tzw. ,publikujacej”) ktéra udostepnia je w Centralnym Rejestrze Uméw
Jednostek Sektora Finanséw Publicznych prowadzonym przez Ministra Finans6éw, w terminie
30 dni od dnia zawarcia umowy lub zaistnienia zmiany informacji o umowie.

§13. Czynnodci zwigzane z przygotowaniem umowy wraz z zalacznikami opisane
w §12 w stosunku do uméw bedacych wynikiem przeprowadzenia postgpowania w sprawie
udzielenia zaméwienia publicznego uregulowanych w odrebnych zarzadzeniach Wéjta Gminy
Zapolice sprawuje stanowisko ds. zaméwien publicznych i lokalnych inicjatyw.

§14. Stanowisko prowadzace Rejestr ma prawo odméwié zZarejestrowania umowy
niespelniajgcej wymagan okreslonych w §11 i §12 ust. 1.

§15. Traci moc Zarzadzenie Nr 579/2021 Wéjta Gminy Zapolice z dnia 29 kwietnia 2021 .
w sprawie okreflenia zasad sporzadzania uméw zawieranych przez Gmin¢ Zapolice oraz
prowadzenia ich rejestru.

§16. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ stanowisku ds. zaméwien publicznych i lokalnych
inicjatyw.
§17. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2026 .
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