ZARZADZENIE Nr 9/2025
STAROSTY RYPINSKIEGO
z dnia 3 lutego 2025 r.

w sprawie Centralnego Rejestru Uméw w Starostwie Powiatowym w Rypinie

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym
(Dz.U. z 2024 r., poz. 107, poz. 1907) zarzadzam, co nastepuje:

§1. 1. Powierzam Wydziatowi Organizacyjnemu prowadzenie Centralnego Rejestru Umow w
Starostwie Powiatowym w Rypinie poprzez rejestracje umoéw zawieranych przez: Powiat
Rypinski, Starost¢ Rypinskiego wykonujacego zadania z zakresu administracji rzadowej oraz
Staroste Rypinskiego jako kierownika zaktadu pracy — Starostwa Powiatowego w Rypinie. Pod
pojeciem umow rozumie si¢ wszystkie umowy, porozumienia, aneksy do umow i porozumien,
ktorych strong jest Powiat Rypinski lub Starosta Rypinski.
2. Zarzadzenie nie dotyczy:

1) umoéw wynikajacych ze stosunku pracy,

2) umow na uzywanie pojazdéw prywatnych do celow stuzbowych,

3) umow pozyczek i poreczen z Migedzyzaktadowej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej,

4) stazy, praktyk odbywanych w Starostwie Powiatowym w Rypinie,

5) umowy powierzenia danych osobowych.
3. Rejestr, o ktorym mowa w ust. 1 prowadzi si¢ dla kazdego roku kalendarzowego odrgbnie.
Numeracje¢ zapisow rozpoczyna si¢ w kazdym roku od numeru 1/dany rok kalendarzowy.

§2. Umowy, o ktorych mowa w § 1 ust. 1 sporzadza si¢ W co najmniej w trzech egzemplarzach,
z ktorych jeden jest przekazywany do Wydziatu Organizacyjnego w celu rejestracji w
Centralnym Rejestrze Umoéw, jeden pozostaje w aktach sprawy wydziatu lub samodzielnego
stanowiska pracy, jeden jest przekazywany stronie umowy. W przypadku wigkszej liczby stron
umowy liczbg egzemplarzy mnozy si¢ odpowiednio.

§ 3. 1. Umowa przedtozona do rejestracji w Centralnym Rejestrze Umoéw zawiera:

1) numer umowy, na ktory sktada si¢: symbol komorki organizacyjnej Starostwa, symbol
klasyfikacyjny z jednolitego rzeczowego wykazu akt, pozycja pod ktérag umowa zostata
zarejestrowana w danej komorce organizacyjnej Starostwa I rok zawarcia umowy, z
wylaczeniem umow, ktorych druga strona stosuje wlasny system numeracji uméw i nie
przewiduje mozliwosci jego zmiany. Poszczegoélne elementy numeru oddziela si¢
kropka, np. OR.001.1.2025, gdzie symbol ,,OR” oznacza komorke organizacyjna,
symbol ,,001” oznacza symbol liczbowy z jednolitego rzeczowego wykazu akt, symbol
17 oznacza liczbg porzadkowa z rejestru wiasciwej komorki organizacyjnej, symbol
,2025” oznacza rok.

2) w przypadku aneksu stosuje si¢ kolejny numer porzadkowy aneksu i przywotanie
numeru umowy, ktorej aneks dotyczy,



3) wilasnor¢czny podpis pracownika merytorycznego prowadzacego dang sprawe na
ostatniej stronie oraz parafowanie kazdej strony umowy,

4) akceptacje pod wzgledem formalno-prawnym radcy prawnego lub referenta prawnego
poprzez odci$nigcie pieczeci imiennej wraz z podpisem na ostatniej stronie oraz
parafowanie kazdej strony umowy,

5) kontrasygnate Skarbnika Powiatu lub osoby przez niego upowaznionej,

6) podpisy 0s6b upowaznionych do jej zawarcia oraz parafowanie kazdej strony umowy.

2. Elementy wymienione w ust. 1 pkt. 3 i 4 zawiera tylko egzemplarz umowy przekazywany
Wydziatlowi Organizacyjnemu w celu rejestracji w Centralnym Rejestrze Umow.

§ 4. 1. Obowigzek przekazania umowy do Wydzialu Organizacyjnego w celu rejestracji
spoczywa na pracowniku merytorycznie odpowiedzialnym za realizacje¢ danej umowy i
powinien by¢ zrealizowany niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie 3 dni od dnia zawarcia
umowy lub otrzymania podpisanej przez drugg strong umowy.

2. Za wlasciwe przygotowanie projektu umowy lub uzgodnienie zapisow w przypadku, gdy
projektodawca jest druga strona umowy, odpowiedzialny jest pracownik prowadzacy dang
sprawe.

3. Podstawg rejestracji umowy w Centralnym Rejestrze Umoéw jest oryginalny egzemplarz

umowy.

§ 5. 1. Potwierdzeniem rejestracji umowy jest opatrzenie egzemplarzy umowy przekazanego
Wydziatowi Organizacyjnemu i pozostajacego w aktach sprawy wydziatu lub samodzielnego
stanowiska pracy pieczecia o tresci:
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2. Centralny Rejestr Umow prowadzony jest przez Wydzial Organizacyjny wedlug wzoru
stanowigcego zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

3. Kopia umowy, z ktorg wiazg si¢ skutki finansowe pracownik merytoryczny prowadzacy dang
sprawe przekazuje po rejestracji Wydzialowi Finansowemu celem realizacji zobowigzah z niej
wynikajacych.

§ 6. Komorki organizacyjne Starostwa Powiatowego w Rypinie wlasciwe w sprawach objetych
umowg 1 odpowiedzialne za jej stron¢ merytoryczng moga prowadzi¢ na wilasne potrzeby
ewidencje zawieranych umow, niezaleznie od Centralnego Rejestru Umow.

§ 7.1. Przepisy zarzadzenia stosuje si¢ rowniez do uméw zawieranych drogg elektroniczna.

2. Umowa zawarta w formie elektronicznej winna zawiera¢ akceptacj¢ pod wzgledem
formalno-prawnym radcy prawnego lub referenta prawnego poprzez ztozenie kwalifikowanego
podpisu elektronicznego.

§ 8. Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikom wydzialow 1 samodzielnym
stanowiskom pracy w Starostwie Powiatowym w Rypinie.



§ 9. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



