
ZARZĄDZENIE  OR.120.19. 2014
BURMISTRZA   BIAŁEJ

z dnia      1   sierpnia  2014 r.

w sprawie   zasad  przygotowywania   umów oraz  prowadzenia  Centralnego  Rejestru
Umów i Porozumień w Urzędzie Miejskim w Białej

Na podstawie art. 33 ust.  1 i 3 ustawy z dnia 8 marca  1990 r. o samorządzie gminnym
( Dz. U. z 2013 r. poz. 594, 645 i 1318 oraz z 2014 r. poz. 379) , zarządzam co następuje:

§1.

1. Ustala  się  jednolite  zasady przygotowywania  i  rejestracji  umów i  porozumień,
których stroną jest Gmina Biała, zwanych dalej „umowami”.

2. Zarządzenie nie dotyczy:
1) umów wynikających ze stosunku pracy 
2) umów na używanie pojazdów prywatnych do celów służbowych;
3) umów najmu lokali komunalnych i umów dzierżawy  w odniesieniu do mienia

gminy.

§2.
.

1. Za  właściwe   przygotowanie  projektu  umowy  lub  uzgodnienie  zapisów  w
przypadku  gdy  projektodawcą  jest  druga  strona  umowy  odpowiedzialny  jest
pracownik prowadzący daną sprawę.

2. Do pracownika,  o którym mowa w ust. 1 należy również obowiązek uzyskania
wymaganych opinii w związku z zawieraną umową.

3. Projekt umowy pod względem formalno-prawnym opiniuje radca prawny pełniący
obsługę  prawną w  tut. Urzędzie.

4. Akceptacji  radcy prawnego  nie  wymagają  powtarzające  się  umowy,  dotyczące
spraw  tego  samego  rodzaju,  dla  których  został  opracowany,  zaopiniowany  i
zaakceptowany pod względem formalnoprawnym stosowny wzór.

5. Kierownicy referatów pełnią  bieżący nadzór  nad prawidłowym przygotowaniem
przez pracowników merytorycznych  ( danego referatu) projektu umowy.

§ 3.

Projekt umowy, z której wynika zobowiązanie pieniężne podlega kontrasygnacie Skarbnika
Gminy Biała lub osoby przez niego upoważnionej.

§ 4.

Projekt  umowy  powinien  być  przygotowany  w  co  najmniej  3  jednobrzmiących
egzemplarzach i po podpisaniu po jednym  egzemplarzu  otrzymują: druga strona umowy,
Referat  Finansowy  tut.  Urzędu   a  trzeci  egzemplarz  pozostaje    w  referacie  czy
samodzielnym stanowisku tut. Urzędu odpowiedzialnym za realizację umowy.
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§ 5.

Umowy zawierane w  imieniu Gminy Biała podpisuje Burmistrz Białej lub osoba przez Niego
upoważniona.

§ 6.

W celu utworzenia   jednolitej  ewidencji   zawieranych  umów i  porozumień  tworzy się  w
Urzędzie  Miejskim  w  Białej  Centralny  Rejestr  Umów  i  Porozumień  ,  zwany  dalej
„rejestrem”.

§ 7.

1. Rejestr prowadzony jest w Referacie Organizacyjnym .
2. Wzór rejestru stanowi załącznik do niniejszego zarządzenia.
3. Referat prowadzony jest w układzie rocznym.

§ 8.

1. Obowiązek  rejestracji  w  rejestrze  dotyczy  wszystkich  podpisanych  umów  i
porozumień oraz aneksów do nich z wyłączeniem umów, o których mowa w § 1
ust. 2.

2. Obowiązek  zarejestrowania   zawartej  umowy  spoczywa  na  pracowniku
merytorycznym  prowadzącym  daną  sprawę  i  winien  być  zrealizowany
niezwłocznie,  nie  później  niż   w  terminie   do   2  dni  od  dnia  zawarcia   lub
otrzymania podpisanej przez druga stronę umowy.

3. Kierownik  referatu  lub  wyznaczony  przez  niego  pracownik  merytoryczny
odpowiedzialny za przygotowanie umowy zobowiązany jest do dopilnowania aby
data zawarcia umowy została wpisana na umowie w momencie podpisania umowy
przez  obydwie  strony.  Przy  czym  data  zawarcia  umowy  nie  może  być
wcześniejsza niż data jej podpisania przez ostatnią stronę umowy.

4. W  przypadku  zawarcia  umowy  zlecenia  z  osoba  fizyczną  nieprowadzącą
działalności  gospodarczej  datę  zawarcia  umowy  należy  uzgodnić  z  Referatem
Finansowym w celu dochowania 7 dniowego terminu na zgłoszenie  osoby  do
ZUS.

 
§ 9.

Umowa  przedłożona  do  rejestracji  pracownikowi  Referatu  Organizacyjnego   zawierać
powinna w szczególności:

1) znak sprawy nadany przez pracownika merytorycznie przygotowującego umowę
składający się z:
a) symbolu  literowego  komórki  organizacyjnej  właściwej  w  sprawie  objętej

zawieraną umową,
b) symbolu klasyfikacyjnego z jednolitego rzeczowego wykazu akt,
c) liczbę  kolejną  sprawy,  pod  która  umowa   została  zarejestrowana  w  teczce

sprawy,
d) cztery cyfry roku kalendarzowego zawarcia umowy

1) akceptację  radcy prawnego;
2) kontrasygnatę skarbnika gminy
3) podpisy osób upoważnionych do zawarcia umowy;
4) podpis  pracownika  przygotowującego  projekt  umowy   oraz  podpis  i  pieczęć

kierownika referatu nadzorującego pracę pracownika przygotowującego  umowę  (
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na ostatniej stronie umowy  na egzemplarzach pozostających w dokumentacji w
Urzędzie).

§ 10.

Pracownik prowadzący rejestr, o którym mowa w § 6 i § 7  potwierdza fakt zarejestrowania
umowy  w  rejestrze  poprzez   opatrzenie  egzemplarzy  umowy  pozostających  w  Urzędzie
pieczątką o treści:
„ Umowa zarejestrowana w dniu ………….. w Centralnym Rejestrze Umów i Porozumień
Urzędu Miejskiego w Białej pod pozycją …………

                                                                                     …………………………............
                                                                                    ( podpis pracownika rejestrującego umowę)  ”

§ 11.

1. Przepisy zarządzenia stosuje się również do  aneksów do umów.
2. Aneksom  do  każdej  umowy  nadaje  się  numery  kolejne  począwszy  od   1   i

umieszcza się w ich numer umowy, której dotyczą.
3. W  rejestrze   wpisuje  się  numer  i  datę  aneksu  w  odpowiedniej  kolumnie,  w

wierszu, w którym jest wpisana umowa, której aneks dotyczy.

§ 12.

Zobowiązuje  wszystkich  pracowników  Urzędu  Miejskiego  w  Białej  do  ścisłego
przestrzegania postanowień zarządzenia.

§ 13.

Nadzór  nad wykonaniem zarządzenia powierzam  Sekretarzowi Gminy Biała.

§ 14.

 Zarządzenie wchodzi w życie  z dniem  1 września  2014 r.

Burmistrz Białej
Arnold Hindera



                                                                                                                                                                                              Załącznik
                                                                                                                                                              do zarządzenia Nr OR.120. 19. 2014
                                                                                                                                                              Burmistrza Białej z dnia  1 sierpnia 2014 r.

WZÓR
CENTRALNEGO  REJESTR UMÓW I POROZUMIEŃ

L.p. Data
rejestracji
umowy/
porozumieni
a

Nr umowy/
porozumieni
a 

Data 
zawarcia 
umowy/
porozumieni
a

Strony 
umowy/
porozumieni
a

Przedmiot 
umowy/
porozumieni
a

Wartość 
umowy/
porozumieni
a

Okres 
obowiązywani
a
umowy

Referat/
stanowisko
odpowiedzialne
za realizację
umowy/porozumieni
a

Nr
i data
aneksu
do
umowy

Przedmiot
aneksu

Uwagi


