ZARZĄDZENIE NR 155/22
PREZYDENTA BYTOMIA
z dnia 20 kwietnia 2022 r.
w sprawie prowadzenia w Urzędzie Miejskim w Bytomiu Centralnego Rejestru Umów 
Na podstawie art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2022 r. poz. 559) oraz § 51 ust. 1 pkt 1 i ust. 2  pkt 2 załącznika do zarządzenia nr 585 Prezydenta Bytomia z dnia 30 grudnia 2020 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miejskiego w Bytomiu z późn. zm. zarządza się, co następuje:
§ 1

1. W Urzędzie Miejskim w Bytomiu tworzy się Centralny Rejestr Umów, zwany dalej rejestrem. 

2. Rejestracji w rejestrze podlegają wszystkie umowy, porozumienia, zlecenia oraz zamówienia bez względu na wartość przedmiotu umowy, z wyjątkiem umów wynikających ze stosunku pracy oraz przychodowych.
3. Rejestr prowadzony jest w formie elektronicznej w programie Centralny Rejestr Umów.
§ 2
Naczelnicy wydziałów oraz kierownicy biur zobowiązani są do wyznaczenia osób odpowiedzialnych za prowadzenie i aktualizację rejestru na poziomie komórki organizacyjnej. 
§ 3

Rejestr zawiera następujące elementy:

1) numer w rejestrze;

2) numer umowy;
3) datę i miejsce zawarcia umowy;

4) okres obowiązywania umowy;
5) oznaczenie stron umowy, w tym przedstawicieli stron;
6) określenie przedmiotu umowy; 

7) wartość przedmiotu umowy;

8) informacje o źródłach i wysokości współfinansowania przedmiotu umowy;
9) informacje o zmianie, uzupełnieniu, odstąpieniu lub wygaśnięciu umowy;
10) numer mdok dokumentu;
11) numer arkusza oceny;

12) NIP/REGON.
§ 4
1. Wyznaczeni pracownicy komórek organizacyjnych Urzędu wprowadzają do programu Centralny Rejestr Umów dane dotyczące umowy po podpisaniu jej przez obie strony. Rejestracji należy dokonać najpóźniej w terminie 14 dni od daty zawarcia umowy.
2. Dane dotyczące aneksu do umowy pracownicy wprowadzają najpóźniej w terminie 14 dni od daty zawarcia aneksu.
3. Dane dotyczące zlecenia pracownicy wprowadzają w terminie 14 dni od daty jego podpisania przez osobę upoważnioną.
4. Numeracja w rejestrze prowadzona jest dla każdego roku kalendarzowego oddzielnie. 
§ 5
1. W rejestrze pracownicy wprowadzają następujące dane:
1) numer umowy;

2) datę i miejsce zawarcia umowy;

3) okres obowiązywania umowy;

4) oznaczenie stron umowy, w tym przedstawicieli stron; 
5) określenie przedmiotu umowy; 

6) wartość przedmiotu umowy brutto;

7) informacje o źródłach i wysokości współfinansowania przedmiotu umowy (nie wypełnia się w przypadku umów o wartości zerowej);
8) numer mdok dokumentu;

9) numer arkusza oceny;

10) NIP/REGON.
2. W przypadku wprowadzania danych dotyczących zleceń, nie wpisuje się przedstawicieli stron zleceniobiorcy.

3. Pracownicy aktualizują rejestr uzupełniając dane dotyczące zmiany, odstąpienia lub wygaśnięcia umowy w terminie 14 dni od wystąpienia zmian.

4. Aneksy do umów wprowadzane są do rejestru w formie odrębnego wpisu, który w programie ma powiązanie z umową podstawową.
§ 6
Naczelnicy wydziałów oraz kierownicy biur dokonują zatwierdzenia danych wprowadzonych do rejestru przez pracowników danej komórki organizacyjnej. 
§ 7

Po zatwierdzeniu danych wprowadzonych do rejestru, pracownicy nanoszą numer z Centralnego Rejestru Umów na pierwszej stronie, w lewym górnym rogu dokumentu: CRU/numer/bieżący rok kalendarzowy.

§ 8
Za wprowadzenie poprawnych danych oraz aktualizację rejestru odpowiadają naczelnicy wydziałów oraz kierownicy biur.

§ 9
Wgląd do wszystkich danych wprowadzonych do rejestru ma Wydział Finansowy oraz Wydział Organizacyjny.
§ 10

Wykonanie zarządzenia powierza się naczelnikowi Wydziału Organizacyjnego.
§ 11
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 1 maja 2022 roku.
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