Zalacznik do Zarzadzenia nr 8/2022

z dnia 28 lutego 2022 r.

w sprawie zasad prowadzenia

Centralnego Rejestru Umow w SDS w Zawierciu.

REGULAMIN PROWADZENIA CENTRALNEGO REJESTRU UMOW
W SDS W ZAWIERCIU

Rejestracja umowy

§1

1. Kazda umowa, w ktorej strona jest SDS (Gmina Zawiercie — SDS) podlega rejestracji
w Centralnym Rejestrze Umow, z wylaczeniem umow wynikajacych ze stosunku pracy.

2. Rejestr umow prowadzi si¢ dla kazdego roku kalendarzowego oddzielnie, biorac pod
uwage date zawarcia umowy.

3. Centralny Rejestr Umow prowadzony jest w formie pisemnej i/lub elektronicznej,
a nastepnie jest upubliczniany na stronie BIP w zaktadce ,,Centralny Rejestr Uméw”. Wzor
Centralnego Rejestru Uméw obowiazujacy w Srodowiskowym Domu Samopomocy
w Zawierciu stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

4. Umowa, ktora podlega rejestracji w Centralnym Rejestrze Umow musi by¢ zaparafowana
i podpisana przez osob¢ do tego upowazniong. Zaparafowania dokonuje osoba sporzadzajaca
lub osoba wykonujaca obstuge prawng w SDS (jezeli SDS posiada taka obstuge), a jesli
umowa powoduje powstanie zobowigzan pieni¢znych - gldwny ksiggowy.

5. Kazda umowa badz aneks do umowy sporzadza si¢ w dwoch jednobrzmigcych
egzemplarzach, chyba ze zapisy umowy stanowig inacze;j.

6. Kazda umowa otrzymuje jeden numer w Centralnym Rejestrze Umow, wg wzoru:

x/y/RC/rok

gdzie:

x- kolejny numer z rejestru

y- miesigc, w ktorym powstaje zobowigzanie

RC- oznaczenie rejestru

rok- rok kalendarzowy, w ktorym zawarto umowe

7. Na etapie tworzenia umowy mozna postugiwaé si¢ innym oznaczeniami np. zalacznik —
umowa, umowa - projekt, itp., natomiast po jej podpisaniu jedynym numerem umowy jest
numer nadany w Centralnym Rejestrze Umow.

8. Wyjatek stanowig umowy sporzadzone przez podmiot zewng¢trzny. Umowom tym nadaje
si¢ numer rejestru wg wzoru wskazanego w ust.6. Numer ten umieszcza si¢ w prawym
gornym rogu umowy, na jej pierwszej stronie.

9. Numer aneksu do zawartej] umowy sklada si¢ z numeru umowy podstawowej tamanego
przez litery AN z cyfra oznaczajacg kolejny aneks, wg wzoru:




x/y/RC/rok/ANO1

gdzie:

X- kolejny numer z rejestru

y- miesigc, w ktérym powstaje zobowigzanie

RC- oznaczenie rejestru

rok- rok kalendarzowy, w ktorym zawarto umowg.
AN - aneks do umowy gtowne;j

01 — numer kolejny aneksu do umowy gtéwne;.

Upublicznienie umowy w Centralnym Rejestrze Umow

§2

1. Upublicznienia umowy na stronie BIP dokonuje osoba zajmujaca si¢ obstugg tej strony.

2. W przypadku zawierania umowy zlecenie z osobg fizyczng, 1 egzemplarz umowy nalezy
przekaza¢ (niezwlocznie, nie pozniej niz w ciggu 5 dni od dnia zawarcia) do osoby
prowadzacej] Kadry wraz z wypelionym o$wiadczeniem zleceniobiorcy podlegajacym
zgloszeniu do ZUS.

3. Umowy i1 zamowienia zaakceptowane finansowo moga by¢ publikowane w Biuletynie
Informacji Publicznej, po wczesniejszej anonimizacji chronionych danych osobowych
I danych kontaktowych do celéw realizacji umowy oraz wylaczeniu z publikacji informacji
ustawowo chronionych, w tym tajemnicy przedsigbiorstwa i informacji o stosowanych
zabezpieczeniach.

4. W przypadku umowy zawartej z osoba fizyczng wprowadza si¢ w kolumnie ,,strona
umowy”’ oznaczenie ,,0soba fizyczna” nie podajac danych osobowych tej osoby.

5. Centralny Rejestr Uméw jest aktualizowany na stronie BIP do 15 - go dnia kazdego
miesigca.

6. Kazda zmiang dotyczaca np. wypowiedzenia umowy, anulowania umowy, rozwigzania
umowy uprzednio zamieszczonej w Centralnym Rejestrze Umow nalezy rdwniez pisemnie
zglosi¢ do osoby wprowadzajacej umowy do Centralnego Rejestru Uméw celem naniesienia
Zzmian.



