Zarzadzenie Nr 0050.230.2012
Burmistrza Staporkowa
z dnia 28 grudnia 2012 roku

w sprawie wprowadzenia Centralnego Rejestru Umow
w Urzedzie Miejskim w Stgporkowie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(t.j. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zmianami) oraz art. 69 ust. 1 pkt. 3 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zmianami), celem
zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
zarzadza sie co nastepuje:

81
W Urzedzie Miejskim w Stagporkowie tworzy sie Centralny Rejestr Uméw w celu nadania
numerdw umow i ich rejestracji w nastepujacych dziatach:
a) |—=Umowy na czas nieokreslony;
b) Il — pozostate umowy.
2. Rejestr dla Dziatu Il prowadzi sie oddzielnie dla kazdego roku kalendarzowego.

=

§2
1. Kazda umowa, gdzie strong jest Gmina Stgporkow lub Urzad Miejski w Staporkowie,
podlega rejestracji.
2. llekroé¢ w dalszej czesci zarzadzenia jest mowa o umowie, nalezy przez to rozumiec
umowe lub zlecenie.

§3
Centralny Rejestr Uméw prowadzi Wydziat Organizacyjny wedtug wzoru stanowigcy
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§4

Obowigzek rejestracji w Centralnym Rejestrze Umow:

1) dotyczy wszystkich umoéw zawartych w formie pisemnej z ktorymi wigzg sie skutki
finansowe, z wytaczeniem umoéw wynikajgcych ze stosunku pracy lub zawartych na
podstawie Kodeksu pracy;

2) spoczywa na pracowniku merytorycznie odpowiedzialnym za realizacje danej umowy.

§5
Za wiasciwe przygotowanie projektu umowy lub uzgodnienie zapisow w przypadku, gdy
projektodawcy jest druga strona umowy, odpowiedzialny jest pracownik prowadzacy dang
sprawe.

§6
1. Za bezposredni nadzér nad realizacja umowy i merytorycznym rozliczeniem umowy
odpowiada kierownik komorki organizacyjnej Urzedu w ktérej umowa zostata
przygotowana lub do ktérej umowa wptyneta.
2. Za poprawnosc formalno-rachunkowg rozliczenia umowy odpowiada Skarbnik Gminy.



§7

1. Umowa przedfozona do rejestracji w Centralnym Rejestrze Umow zawiera:

a) numer nadany przez kierownika komorki organizacyjnej Urzedu w ktorej dana
sprawa jest realizowana (w przypadku umow zewnetrznych przyjmie sie numeracje
nadang przez dang instytucje), na ktory sktada sie:

1) symbol komorki organizacyjnej Urzedu;

2) pozycja pod ktérg umowa zostata zarejestrowana w danej komorce
organizacyjnej Urzedu;

3) rok zawarcia umowy;

b) parafe pracownika prowadzacego dang sprawe na kazdej stronie umowy w lewym
dolnym roku;

c) kontrasygnate Skarbnika Gminy lub osoby przez niego upowaznionej;

d) podpisy 0oséb upowaznionych do jej zawarcia.

2. Pracownik prowadzacy Centralny Rejestr Uméw potwierdza fakt zarejestrowania umowy
w rejestrze poprzez opatrzenie egzemplarza pozostajgcego w Urzedzie pieczecig lub
adnotacjg: ,Zarejestrowano w Centralnym Rejestrze Umoéw Urzedu Miejskiego
w Stgporkowie w dniu ......... pod pozycjg Nr ......."” i podpisem.

3. Umowy zarejestrowane w Centralnym Rejestrze Umoéw przechowywane sg we wiasciwej
komadrce organizacyjnej Urzedu merytorycznie odpowiedzialnej za realizacjg umowy.

§8
Zasady przygotowywania, rejestracji i realizacji uméw, o ktérych mowa w niniejszym
zarzadzeniu, majg odpowiednie zastosowanie do anekséw do umoéw.

§9
1. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.
2. Zobowiazuje sie wszystkich pracownikéw Urzedu oraz Dyrektorow jednostek
organizacyjnych gminy do zapoznania sie¢ z trescig niniejszego zarzadzenia oraz do
$cistego przestrzegania jego postanowien.

§10
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2013 r.

Przyg. Wojciech Slefarski
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