ZARZADZENIE NR 40/2026 )
BURMISTRZA MIASTA PODKOWA LESNA

z dnia 22 czerwca 2026 r.

w sprawie zasad prowadzenia Centralnego Rejestru Umow w Urzedzie Miasta Podkowa LeS$na

Na podstawie art. 33 ust. 315 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2026 .
poz. 662) , art. 34a—34b w zwiazku zart. 53 ust. 1 i art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 1483, 1844 1 1846 oraz z 2026 r. poz. 426, 6351 680) oraz
rozporzadzenia Ministra Finansow i Gospodarki z dnia 30 marca 2026 r. w sprawie Centralnego Rejestru
Umoéw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych (Dz. U. z 2026 r. poz. 440), zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. 1. W Urzedzie Miasta Podkowa Le$na tworzy si¢ wewnetrzny elektroniczny Centralny Rejestr Umow
(dalej CRU) prowadzony wedlug wzoru stanowigcego zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia jako narzedzie
pomocnicze na potrzeby prowadzenia Centralnego Rejestru Uméw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych
zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw i Gospodarki z dnia 30 marca 2026 r. w sprawie Centralnego
Rejestru Umow Jednostek Sektora Finansow Publicznych (Dz.U. z 2026 r. poz. 440)

2. CRU prowadzi si¢ dla kazdego roku kalendarzowego oddzielnie. Numeracj¢ zapisOw rozpoczyna si¢
w kazdym roku od nr 1.

§ 2. 1. Upowaznia si¢ Panig Monik¢ Cichonska - Gtéwnego Specjaliste w Samodzielnym Stanowisku ds.
Zamowien Publicznych w Urzgdzie Miasta Podkowa Lesna do prowadzenia CRU, w tym do udostepniania,
a takze aktualizacji danych.

2. Burmistrz Miasta Podkowa Le$na moze wyznaczy¢ — udzielajac pisemnego upowaznienia - takze inne
osoby do wykonywania czynnosci o ktorych mowa w ust. 1, w szczegolnosSci na czas nieobecnosci Glownego
Specjalisty w Samodzielnym Stanowisku ds. Zaméwien Publicznych w Urzgdzie Miasta Podkowa Lesna.

§ 3. 1. Umowy, ktorych strona pozostaje Miasto Podkowa Les$na, podpisuje kazda ze stron w formie
pisemnej lub elektronicznej (z wykorzystaniem podpisow kwalifikowanych). Umoweg w formie pisemne;j
sporzadza si¢ minimum w 3 egzemplarzach. Wickszg liczbg egzemplarzy sporzadza si¢ w przypadku gdy
umowe zawierajg wiecej niz 2 podmioty.

2. W przypadku uméw o warto$ci rownej lub wyzszej niz 170.000 zt netto, jeden egzemplarz umowy jest
przekazywany Samodzielnemu Stanowisku ds. Zamoéwien Publicznych, drugi egzemplarz przekazywany jest
do Referatu Finansowego Urzedu Miasta Podkowa Les$na, a pozostale egzemplarze otrzymuje Wykonawca /
Zleceniobiorca.

3. Egzemplarze uméw o wartosci ponizej 170.000 zt netto otrzymuje referat merytoryczny odpowiedzialny
za ich realizacje, drugi egzemplarz przekazywany jest do Referatu Finansowego Urzedu Miasta Podkowa
Lesna, a pozostate egzemplarze otrzymuje Wykonawca / Zleceniobiorca.

4. W przypadku zamowien, dokument sporzadza si¢ w dwdch egzemplarzach - jeden dla Referatu
Finansowego i jeden dla referatu merytorycznego Urzgdu Miasta Podkowa Lesna.

5. Umowie nadaje si¢ numer zawierajacy: numer kolejny z CRU/ numer rozdziatu klasyfikacji budzetowe;j
wydatkow, z ktorego bedzie finansowana/ rok zawarcia (np. 1.75023.2023).

6. Rejestracja umowy i nadanie numeru nastgpujg w dniu zawarcia umowy przez strony.

7. Za przygotowanie umowy, zgodnie z wytycznymi zawartymi w przedmiotowym zarzadzeniu, nadzor nad
nalezyta i terminowa realizacja jej postanowien, oraz jej rzetelne rozliczenie, odpowiedzialny jest pracownik
merytoryczny oraz kierownik wlasciwego referatu.

§ 4. 1. Ustala si¢ nastgpujacy tryb podpisywania umow oraz zamowien:

1) pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacje umowy i kierownik referatu sktadaja podpis
z pieczatka imienng w lewym dolnym rogu na egzemplarzach przeznaczonych dla Zamawiajacego.

2) radca prawny / adwokat — po weryfikacji dokumentu pod wzglgdem formalno-prawnym - parafuje umowe
poprzez ztozenie podpisu z pieczatka imienng na ostatniej stronie egzemplarzy przeznaczonych dla
Zamawiajacego;
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3) skarbnik lub osoba przez niego upowazniona sktada podpis (kontrasygnate) wraz z pieczatka imienng na
ostatniej stronie kazdego egzemplarza umowy.

2. Pracownik merytoryczny zobowigzany jest do zeskanowania podpisanej umowy i niezwlocznego
zamieszczenia wersji elektronicznej w folderze specjalnie do tego przeznaczonym.

3. Pracownik merytoryczny zobowigzany jest do niezwlocznego przekazania egzemplarza umowy do
Referatu Finansowego z opisana klasyfikacjg budzetowa.

§ 5. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Samodzielnemu Stanowisku ds. Zamowien Publicznych
w Urzedzie Miasta Podkowa Le$na oraz kierownikom wlasciwych referatow.

§ 6. 1. Traci moc zarzadzenie Nr4/2023 Burmistrza Miasta Podkowa Le$na z dnia 3 stycznia 2023 .
w sprawie zasad prowadzenia Centralnego Rejestru Umow w Urzedzie Miasta Podkowa Le$na oraz udzielenia
upowaznienia pracownikom Urzgdu Miasta Podkowa Lesna.

2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2026 r.

Burmistrz Miasta Podkowa
Les$na

Magdalena Eckhoff
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