ZARZADZENIE NR 1.2018
WOJTA GMINY STARA BIALA

z dnia 3 stycznia 2018 1.

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy Stara Biala Centralnego Rejestru Umoéw i Porozumien

Na podstawie art. 30 ust. 1 iart. 33 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z2017r. poz. 1187512232), wzwiazku zart. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077), zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. 1. Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej wprowadza
si¢ w Urzegdzie Gminy Stara Biata Centralny Rejestr Umow i Porozumien, zwany dalej ,,Rejestrem”.

2. Rejestr prowadzi pracownik zatrudniony na stanowisku pracy ds. kancelaryjnych i kadrowych wedtug wzoru
stanowigcego zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

3. Kazda komorka organizacyjna/samodzielne stanowisko pracy prowadzi wewnetrzny rejestr umow, wedtug
wzoru stanowigcego zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 2. 1. Rejestry, o ktorych mowa w § 1 ust. 1 i 3, prowadzi si¢ w formie papierowej oraz elektronicznej.
2. Rejestr, o ktorym mowa w § 1 ust. 1, podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy.

3. Rejestry, o ktorych mowa w § 1 ust. 11 3, prowadzi si¢ dla kazdego roku kalendarzowego, z zastrzezeniem
ust. 4.

4. Rejestry, o ktorych mowa w § 1 ust. 113, mogg by¢ prowadzone przez kilka lat. Przy prowadzeniu rejestru
przez kilka lat, zapisy poszczegolnych lat nalezy zakonczy¢ z pozostawieniem calej nie zapisanej strony, ktora
nalezy przekresli¢. Numeracje zapiso6w rozpoczyna si¢ w kazdym roku od nr 1.

§ 3. 1. Ustala si¢ jednolity sposob postepowania przy przygotowywaniu i rejestracji umow i porozumien oraz
aneksow do nich, zwanych dalej ,,umowami”.

2. Zarzadzenie nie dotyczy umow wynikajacych ze stosunku pracy i umow na uzywanie pojazdéw prywatnych
do celow stuzbowych oraz uméw najmu na lokale mieszkalne i uzytkowe.

§ 4. 1. Obowigzek rejestracji w Rejestrze dotyczy wszystkich uméw zawartych w formie pisemnej, ktorej
strong jest Gmina Stara Biala, a wigc uméw dotyczacych wydatkdéw biezacych, inwestycyjnych, zamowien, zlecen,
pozyczek, kredytow, emisji, obligacji, dotacji, dzierzaw i innych, z zastrzezeniem § 3 ust. 2.

2. Rejestracji podlegaja zarowno umowy na czas nieokreslony jak i pozostate umowy.
§ 5. Umowa przediozona do rejestracji w Rejestrze zawiera:

1) numer nadany przez kierownika komorki organizacyjnej Urzedu Gminy/samodzielne stanowisko pracy,
w ktorej dana sprawa jest realizowana (w przypadku umow zewnetrznych przyjmuje si¢ numer nadany przez
dang instytucje czy strong umowy), ktory sktada si¢ z nastgpujacych elementéw oddzielonych kropkami:

a) symbol literowy komorki organizacyjnej/samodzielnego stanowiska pracy, ktéra merytoryczne przygotowata
umowe,

b) symbol klasyfikacyjny z Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt,
¢) kolejny numer sprawy wynikajacy ze spisu spraw,

d) cztery cyfry roku kalendarzowego,

e) symbol prowadzacego sprawg ( o ile istnieje) oraz

f) pozycja, pod ktéorag umowa zostata zarejestrowana w danej komorce organizacyjnej/samodzielnym
stanowisku pracy, oddzielona od pozostatych elementéw ukos$nikiem;

2) parafe kierownika komorki organizacyjnej/samodzielnego stanowiska pracy prowadzacej dang sprawe na
kazdej stronie umowy, w jej lewym dolnym rogu;
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3) akceptacje pod wzgledem formalno-prawnym radcy prawnego poprzez odcisnigcie pieczatki imiennej wraz
z podpisem na ostatniej stronie oraz parafowanie kazdej ze stron umowy;

4) kontrasygnate Skarbnika Gminy Iub osoby przez niego upowaznionej;
5) podpisy 0s6b upowaznionych do jej zawarcia.

§ 6. 1. Obowiazek zarejestrowania umowy w Rejestrze, o ktérym mowa w § 1 ust. 1, spoczywa na pracowniku
merytorycznie odpowiedzialnym za realizacj¢ danej umowy i winien by¢ zrealizowany niezwlocznie, nie pdzniej
niz w terminie 3 dni od dnia zawarcia lub otrzymania podpisanej przez druga strone umowy.

2. Podstawg rejestracji jest oryginalny egzemplarz umowy.

3. Potwierdzeniem zarejestrowania umowy w Rejestrze jest opatrzenie egzemplarzy umowy pozostajacych
w Urzgdzie Gminy pieczatkg o tresci:

»Zarejestrowano w Centralnym Rejestrze Umow i Porozumien Urz¢du Gminy Stara Biata
w dniu .......... podnr ..........

(podpis osoby dokonujacej rejestracji) ™.

4. Umowy zarejestrowane w Rejestrze przechowywane s we wlasciwej komorce
organizacyjnej/samodzielnym stanowisku pracy merytorycznie odpowiedzialnej za realizacj¢ umowy.

5. Osoba przygotowujaca umowe, z ktdrg zwigzane sg skutki finansowe, niezwloczne po rejestracji przekazuje
jeden egzemplarz umowy do Referatu Finansowego, celem realizacji zobowigzan z niej wynikajacych.

§ 7. Za wlasciwe przygotowanie, zabezpieczenie finansowe zaciggnigtego zobowigzania oraz bezposredni
nadzor nad realizacja umowy ijej merytoryczne rozliczenie odpowiada  kierownik  komorki
organizacyjnej/samodzielne stanowisko pracy, w ktorej umowa zostata przygotowana, lub do ktorej wptyneta.

§ 8. 1. Przepisy zarzadzenia stosuje si¢ rowniez do wszystkich aneksow do umow.

2. Numer aneksu do zawartej umowy sktada si¢ z numeru umowy podstawowej tamanego przez litery AN
z cyfra oznaczajaca kolejny aneks.

3. W rejestrze, w odpowiedniej kolumnie, w wierszu, w ktérym jest wpisana umowa, ktorej aneks dotyczy,
wpisuje si¢ numer i dat¢ aneksu.

§ 9. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom referatdéw isamodzielnym stanowiskom pracy
w Urzgdzie Gminy.

§ 10. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wit

Stawomir Wawrzynski
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Wzér

(podtuzna pieczatka Urzgdu Gminy Stara Biata)

CENTRALNY REJESTR UMOW I POROZUMIEN

Zalacznik nr 1 do zarzadzenia Nr 1.2018

Wojta Gminy Stara Biata z dnia 3 stycznia 2018 r.

Lp.

Data rejestracji

Numer

Data Nazwa Przedmiot Okres Warto$é Symbol komorki Aneksy do Uwagi
umowy umowy zawarcia podmiotu, z umowy obowigzywania umowy organizacyjnej umowy (Nr
umowy ktorym umowy (PLN) odpowiedzialnej za i data
zawarto realizacje umowy zawarcia)
umowe
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Wzér

Zakacznik nr 2 do zarzadzenia Nr 1.2018

Wojta Gminy Stara Biata z dnia 3 stycznia 2018 r.

(podtuzna pieczatka Urzgdu Gminy Stara Biata)

WEWNETRZNY REJESTR UMOW I POROZUMIEN

(nazwa i symbol komoérki organizacyjnej/samodzielnego stanowiska pracy)

Lp. Data rejestracji Numer Data Nazwa Przedmiot Okres Warto$¢ Aneksy do Nr pozycji i Uwagi
umowy umowy zawarcia podmiotu, z umowy obowigzywania umowy umowy (Nri | data rejestracji

umowy ktorym umowy data umowy

zawarto zawarcia) (aneksu) w

umowe Centralnym
Rejestrze
Umoéw i

Porozumien
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