Zarzadzenie Nr 5/2020
Wajta Gminy Zagnansk
Z dnia 8 stycznia 2020 roku

w sprawie zasad przygotowania i obiegu uméw oraz prowadzenia Centralnego Rejestru

Uméw w Urze¢dzie Gminy w Zagnansku.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2019 r. poz. 506z péz. zm.), w celu zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej
i efektywnej kontroli zarzadczej, wprowadza si¢ zasady przygotowywania, obiegu umow oraz
porozumien oraz prowadzenia rejestru uméw i porozumien w Urzedzie Gminy w Zagnanisku,
zarzadza si¢ co nastepuje:

§1.

1.

§2

§3

§4

Ustala si¢ jednolity sposob postepowania przy przygotowaniu i rejestracji umow,
aneksow do uméw i porozumien, zaméwien oraz zlecen, ktérych strong jest Gmina
Zagnansk / Urzad Gminy w Zagnansku zwany dalej ,,umowami”.

Zarzadzenie nie dotyczy umow wynikajacych ze stosunku pracy, uméw na uzywanie
pojazdéw prywatnych do celow shuzbowych oraz umoéw najmu na lokale mieszkalne,
oraz umow notarialnych dotyczacych obrotu nieruchomosciami Gminy Zagnanisk
w zakresie nabywana, zbywania, zamiany, obcigza innymi prawami rzeczowymi
i innych.

. Umowy moga by¢ zawierane :

a) na polecenie Waéjta Gminy,

b) z inicjatywy referatu badz osoby upowaznionej, wlasciwych w sprawach objetych
umow3g i odpowiedzialnych za jej strong merytoryczna.

c) umowa powinna by¢ sporzadzona co najmniej] w trzech jednobrzmiacych
egzemplarzach.

. Za wlasciwe przygotowanie umowy i uzgodnienie jej zapisdéw ze stronami umowy

oraz za zabezpieczenie finansowe zaciggnictego zobowigzania do wysokosci
posiadanych srodkéw budzetowych i zgodnos¢ zapisow z zakresem rzeczowym i
budzetem w petni odpowiada kierownik wlasciwego referatu lub wyznaczony przez
niego pracownik.

Projekt umowy przedkiadany do dalszej akceptacji musi by¢ opatrzony
wlasnorgcznym podpisem osoby, ktéra go opracowala oraz whasnorecznym podpisem
wlasciwego kierownika referatu.

. Projekt umowy pod wzgledem formalno — prawnym opiniuje radca prawny petnigey

obstuge prawna w Urzedzie Gminy w Zagnansku.

Zaopiniowanie projektu umowy pod wzglgdem formalno-prawnym potwierdza radca
prawny poprzez odcisni¢cie pieczatki imiennej oraz zlozeniem podpisu na ostatniej
stronie projektu umowy oraz parafowanie kazdej strony projektu umowy



§5

§6

§7

§8

§9

Projekt umowy, z ktorej wynika zobowiazanic pieni¢zne, podlega kontrasygnacie
Skarbnika Gminy lub osoby przez niego upowaznionej a nastepnie przekazywany jest
do podpisu Wojtowi Gminy lub osoby pisemnie upowaznionej przez niego,
w co najmni¢j trzech egzemplarzach.

. Kazda strona umowy na egzemplarzu pozostajacym w urzgdzie jako strony umowy

winna by¢ parafowana przez kazda z osob skladajgcych podpis na projekcie oraz
winna by¢ zaopatrzona we wszystkie wymagane zarzadzeniem akceptacje
i uzgodnienia.

. Kierownicy referatow odpowiadaja za pelng obstuge umowy wraz z bezposrednim

nadzorem nad jej rejestracja w Centralnym Rejestrze Umow, realizacje i terminowe
rozliczenie finansowe.

W celu utworzenia jednolitej ewidencji zawicranych uméw i porozumien tworzy sie
w Urzedzie Gminy w Zagnansku Centralny Rejestr Uméw, zwany dalej ,,Rejestrem”.

. Rejestr prowadzony jest w formie elektronicznej przez wyznaczonego pracownika

Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.

. Wzor Rejestru stanowi Zalageznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

Obowiazek rejestracjt w Rejestrze dotyczy wszystkich uméw dotyczacych dzierzaw,
wydatkow biezacych, inwestycyjnych, zamdwien, zlecefi, pozyczek, kredytow, emisji
obligacji, dotacji 1 porozumieri oraz aneksdéw do nich z wylaczeniem uméw, o ktorych
mowa w § 1 ust. 2.

Obowigzek zarejestrowania zawarte] umowy spoczywa na osobie odpowiedzialnej za
przygotowanie umowy i winien by¢ zrealizowany niezwlocznie, nie pozniej niz 3 dni
od dnia zawarcia lub otrzymania podpisanej przez druga stron¢ umowy.

. Podstawg rejestracji jest oryginalny egzemplarz umowy.

W szczegblnych przypadkach, osoba prowadzaca Rejestr, wpisuje do wykazu umowy,
porozumienia otrzymane w formie uwierzytelnionych kopii fub skandw.

Osoba przygotowujgca umowe, z ktdra zwigzane sa skutki finansowe niezwlocznie po
rejestracii (nie podzniej niz do konica miesiaca, w ktérym zostata zawarta) przekazuje
jeden egzemplarz umowy do Referatu Finansowego, celem realizacji zobowiazain z
niej wynikajacych. W przypadku uméw zawartych w ostatnim dniu miesigca, osoba
odpowiedzialna za przygotowanie umowy przekazuje ja do 2-go dnia nastepnego
miesigea.

. Potwierdzeniem rejestracji umowy jest opatrzenie egzemplarza umowy pozostajgcej

w komérce merytorycznej pieczecia o tresci:
» Zarejestrowano w Centralnym Rejestrze Uméw pod numerem .....”,

. Wpisu dokonuje pracownik prowadzacy Rejestr.

Wszystkie egzemplarze umowy oznacza sie numerem z Rejestru.



§10

1.

Numer umowy zawiera nastepujace informacje:

a) Kolejny numer sprawy wynikajgcy z Rejestru (uméw wiasnych),
b) Cztery cyfry roku kalendarzowego.

§11

1.

§12

§13

§14

§15

§16

Sprzadzifa: Alina Pisarczyk I'k (.

Zobowiazuje si¢ Referaty urzgdu wlasciwe w sprawach objetych zawierana umowsa
i odpowiedzialne za jej strong¢ merytoryczng do prowadzenia we wiasnym zakresie ich
ewidencji, zgodnie z aktami spraw.

. Pracownik prowadzacy Rejestr informuje Wéjta, o kazdym przypadku zgloszenia do

rejestracji umowy po terminie okreslonym w § 8 ust. 2.

Przepisy zarzadzenia stosuje si¢ roéwniez do wszystkich aneksow do uméw.

Numer aneksu do zawartej umowy sklada si¢ z numern umowy podstawowej
lamanego przez litery AN z cyfra oznaczajacg kolejny aneks.

W rejestrze wpisuje si¢ numer i date aneksu w odpowiedniej kolumnie, w wierszu
w ktorym jest wpisana umowa, ktorej ancks dotyczy.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom referatéw i samodzielnym
stanowiskom pracy w Urzgdzie Gminy w Zagnansku.

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Zagnansk.

Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania z moca obowi:;zjffwania od
1 stycznia 2020 roku. {f
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CENTRALNY REJESTR UMOW W 2020 ROKU

Zatacznik do Zarzadzenia Nr 5 / 2020
Wajta Gminy Zagnarisk
z dnia B stycznia 2020 roku

Lp.

Nr umowy

Nazwa zadania

Podmiot wykonujacy

Data zawarcia umowy

Kwota

Osoba odpowiedziaina

Aneksy Autor UWAG!




