Zarzadzenie Nr RO.0050.2.2023
Wéjta Gminy Branszezyk
z dnia 3 stycznia 2023 r.

w sprawie prowadzenia w Urzedzie Gminy w Branszezyku Centralnego Rejestru Umoéw

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. z 2022 r., poz. 559 z pézn. zm.) celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej,
skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej - zarzadzam, co nastepuje:

§1.

1. Z dniem 3 stycznia 2023 roku w Urzedzie Gminy w Branszczyku tworzy si¢ Centralny
Rejestr Umow, zwany dalej CRU,

2. Rejestr, o ktorym mowa w ust. 1 prowadzi sie¢ na dany rok kalendarzowy. Numeracja CRU
rozpoczyna si¢ w kazdym roku od nr 1.

3. Podstawg rejestracji umowy w CRU jest oryginal umowy.

§2.

1. Zobowigzuje si¢ kierownikow referatéw oraz pracownikéow samodzielnych stanowisk
pracy do weryfikacji umoéw z:

1) radcg prawnym;

2) inspektorem ochrony danych wyznaczonym w Urzedzie Gminy w Branszczyku, jezeli
umowa dotyczy:

a) przetwarzania informacji, w tym danych osobowych, z wylaczeniem danych stron
umowy,

b) umowa wplywa na stosowane $rodki bezpieczeristwa informacji, w tym ochrony
budynkéw, w szczegdlnoscei, gdy umowa dotyczy najmu pomieszczen na potrzeby
przetwarzania informacji.

2. Umowy , aneksy oraz porozumienia powodujace powstanie zobowigzan pienig¢znych
winny by¢ opatrzone kontrasygnata Skarbnika Gminy Branszczyk.

3. Pracownicy Urzedu Gminy w Brafiszczyku, ktérzy przygotowujg umowy cywilno —
prawne przekazujg pracownikowi na stanowisku ds. zaméwieni publicznych i
pozyskiwania funduszy zewnetrznych umowy celem ich ewidencji w rejestrze.



§3.

1. Pracownicy Urzedu Gminy w Branszczyku przekazujg do rejestru dane z umow w
terminie 12 dni od daty ich zawarcia.

2. Pracownik ds. zaméwien publicznych i pozyskiwania funduszy zewngtrznych
odpowiedzialny za rejestr w ciagu 2 dni wprowadza dane do rejestru.

3. Pracownik, o ktérych mowa w § 3. ust. 2 wprowadza dane do CRU i potwierdza fakt
zarejestrowania umowy w Centralnym Rejestrze Uméw poprzez opatrzenie egzemplarza
umowy pozostajacego w Urzedzie pieczecia o tresci:

,.Zarejestrowano w Centralnym Rejestrze Umow
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4.Umowy, aneksy, porozumienia zaakceptowane finansowo mogg by¢ publikowane w
Biuletynie Informacji Publicznej, po wezeéniejszej anonimizacji chronionych danych
osobowych i danych kontaktowych do celow realizacji umowy oraz wylgczeniu z publikacji
informacji ustawowo chronionych, w tym tajemnicy przedsigbiorstwa i informacji o
stosowanych zabezpieczeniach fizycznych, technicznych lub organizacyjnych informacji.

5. Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie BIP publikuje rejestr w Biuletynie Informacji
Publicznej raz w miesigcu.

§4.

1. Obowiazek rejestracji umoéw w Centralnym Rejestrze Umow dotyczy wszystkich umow
zawartych w formie pisemnej, z ktérymi wiaza sie skutki finansowe, z wylgczeniem:

1) uméw wynikajacych ze stosunku pracy,

2) uméw o uzywanie samochodow do celow stuzbowych,
3) uméw najmu na lokale mieszkalne, uméw najmu/ uzyczenia lokalu.

2. Pod pojeciem uméw rozumie si¢ umowy i ich aneksy oraz porozumienia.

§5. ",

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.



