ZARZADZENIE OR.120.19. 2014
BURMISTRZA BIALEJ
zdnia 1 sierpnia 2014 r.

w sprawie zasad przygotowywania umow oraz prowadzenia Centralnego Rejestru
Umow i Porozumien w Urzedzie Miejskim w Bialej

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U.z2013 r. poz. 594, 6451 1318 oraz z 2014 r. poz. 379) , zarzadzam co nastgpuje:

§1.

1. Ustala si¢ jednolite zasady przygotowywania i rejestracji uméw i porozumien,
ktorych strona jest Gmina Biala, zwanych dalej ,,umowami”.
2. Zarzadzenie nie dotyczy:
1) uméw wynikajacych ze stosunku pracy
2) umoéw na uzywanie pojazdow prywatnych do celéw stuzbowych;
3) uméw najmu lokali komunalnych i uméw dzierzawy w odniesieniu do mienia
gminy.

§2.

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

2. Do pracownika, o ktérym mowa w ust. 1 nalezy rowniez obowiazek uzyskania
wymaganych opinii w zwiazku z zawierang umowa.

3. Projekt umowy pod wzgledem formalno-prawnym opiniuje radca prawny petniacy
obsluge prawna w tut. Urzedzie.

4. Akceptacji radcy prawnego nie wymagaja powtarzajace si¢ umowy, dotyczace
spraw tego samego rodzaju, dla ktorych zostal opracowany, zaopiniowany i
zaakceptowany pod wzgledem formalnoprawnym stosowny wzor.

5. Kierownicy referatow peinia biezacy nadzor nad prawidlowym przygotowaniem
przez pracownikow merytorycznych ( danego referatu) projektu umowy.

§ 3.

Projekt umowy, z ktorej wynika zobowiazanie pieni¢zne podlega kontrasygnacie Skarbnika
Gminy Biata lub osoby przez niego upowaznione;.

§ 4.

Projekt umowy powinien by¢ przygotowany w co najmniej 3 jednobrzmiacych
egzemplarzach i po podpisaniu po jednym egzemplarzu otrzymuja: druga strona umowy,
Referat Finansowy tut. Urzedu a trzeci egzemplarz pozostaje w referacie czy
samodzielnym stanowisku tut. Urzedu odpowiedzialnym za realizacj¢ umowy.



§ 5.

Umowy zawierane w imieniu Gminy Biala podpisuje Burmistrz Biatej lub osoba przez Niego
upowazniona.

§ 6.

W celu utworzenia jednolitej ewidencji zawieranych umdéw i porozumien tworzy si¢ w
Urzedzie Miejskim w Bialej Centralny Rejestr Uméw i Porozumien , zwany dalej
Lrejestrem”.
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§7.

Rejestr prowadzony jest w Referacie Organizacyjnym .
Wzér rejestru stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
Referat prowadzony jest w ukladzie rocznym.

§ 8.

Obowiazek rejestracji w rejestrze dotyczy wszystkich podpisanych umoéw i
porozumien oraz aneksow do nich z wylaczeniem umow, o ktorych mowa w § 1
ust. 2.

Obowiazek zarejestrowania zawarte] umowy spoczywa na pracowniku
merytorycznym prowadzacym dana sprawg 1 winien by¢ zrealizowany
niezwlocznie, nie pozniej niz w terminie do 2 dni od dnia zawarcia lub
otrzymania podpisanej przez druga strong umowy.

Kierownik referatu lub wyznaczony przez niego pracownik merytoryczny
odpowiedzialny za przygotowanie umowy zobowiazany jest do dopilnowania aby
data zawarcia umowy zostata wpisana na umowie w momencie podpisania umowy
przez obydwie strony. Przy czym data zawarcia umowy nie moze by¢
wczesniejsza niz data jej podpisania przez ostatnia strong umowy.

W przypadku zawarcia umowy zlecenia z osoba fizyczna nieprowadzaca
dziatalno$ci gospodarczej date zawarcia umowy nalezy uzgodni¢ z Referatem
Finansowym w celu dochowania 7 dniowego terminu na zgloszenie osoby do
ZUS.

§9.

Umowa przedlozona do rejestracji pracownikowi Referatu Organizacyjnego zawierac
powinna w szczegdlnosci:

1))

1)
2)
3)
4)

znak sprawy nadany przez pracownika merytorycznie przygotowujacego umowe

sktadajacy sig z:

a) symbolu literowego komorki organizacyjnej wilasciwej w sprawie objetej
zawierang umowa,

b) symbolu klasyfikacyjnego z jednolitego rzeczowego wykazu akt,

c) liczbe kolejna sprawy, pod ktora umowa zostala zarejestrowana w teczce
sprawy,

d) cztery cyfry roku kalendarzowego zawarcia umowy

akceptacje radcy prawnego;

kontrasygnate¢ skarbnika gminy

podpisy 0s6b upowaznionych do zawarcia umowys;

podpis pracownika przygotowujacego projekt umowy oraz podpis 1 pieczel

kierownika referatu nadzorujacego pracg pracownika przygotowujacego umowe (
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na ostatniej stronie umowy na egzemplarzach pozostajacych w dokumentacji w
Urzedzie).

§ 10.

Pracownik prowadzacy rejestr, o ktorym mowa w § 6 1 § 7 potwierdza fakt zarejestrowania
umowy W rejestrze poprzez opatrzenie egzemplarzy umowy pozostajacych w Urzedzie
pieczatka o tresci:

,» Umowa zarejestrowana w dniu .............. w Centralnym Rejestrze Uméw i Porozumien
Urzedu Miejskiego w Biatej pod pozycia ............

. . . . 2
( podpis pracownika rejestrujacego umowe)

§11.

Przepisy zarzadzenia stosuje si¢ rowniez do anekséw do umow.

Aneksom do kazdej umowy nadaje si¢ numery kolejne poczawszy od 1 i
umieszcza si¢ w ich numer umowy, ktorej dotycza.

3. W rejestrze wpisuje si¢ numer i dat¢ aneksu w odpowiedniej kolumnie, w
wierszu, w ktorym jest wpisana umowa, ktorej aneks dotyczy.
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§ 12.
Zobowiazuje wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego w Biatej do S$cistego
przestrzegania postanowien zarzadzenia.

§ 13.
Nadzoér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Biala.

§ 14.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrze$nia 2014 r.

Burmistrz Biatej
Arnold Hindera



WZOR
CENTRALNEGO REJESTR UMOW I POROZUMIEN

Zalgqcznik

do zarzqdzenia Nr OR.120. 19. 2014
Burmistrza Bialej z dnia 1 sierpnia 2014 r.
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