ZARZADZENIE Nrh£/2015
Burmistrza Mieszkowic
z dnia 0% marca 2015 roku

W sprawie ustalenia zasad przygotowywania i obiegu uméw oraz prowadzenia Centralnego
Rejestru Uméw w Urzedzie Miejskim w Mieszkowicach.

Na podstawie art. 30 ust. 1; art. 33 ust. 1; art. 46 ust. 3 ustawy z dnia
8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym / Dz. U. 2013.594 j.t. z p6zn. zmian. / - zarzadzam,
co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ jednolity sposéb postepowania przy przygotowywaniu oraz obiegu umow,
z wylgczeniem uméw wynikajacych ze stosunku pracy, zwanych dalej ,, umowami ,,, ktérych
strong jest Gmina Mieszkowice.
Do uméw — zleceri o wartosci nieprzekraczajacej 2 500 Euro stosuje si¢ wzor okreslony w
zatgczniku Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
§ 2.1. Umowy mogg by¢ zawierane:
1) napodstawie polecen Burmistrza Mieszkowic
2) zinicjatywy komérki organizacyjnej urzedu, wlasciwej w sprawach objetych umowa
i odpowiedzialnej za jej strong merytoryczna.
2. llos¢ egzemplarzy, w ktérych powinna by¢ sporzadzona umowa uzalezniona jest od
ustalen stron.

§ 3.1. Do kierownika wtasciwej komérki organizacyjnej urzedu nalezy obowigzek
przygotowania projektu umowy lub uzgodnienia zapiséw, w przypadku uméw, ktérych
projektodaweca jest druga strona umowy.

2. Do kierownika wlasciwej komorki organizacyjnej urzedu nalezy obowigzek uzyskania
wymaganych opinii w zwigzku z zawierang umows.

§ 4.1. Projekt zawieranej umowy pod wzgledem prawnym opiniuje radca prawny urzedu,
za wyjatkiem uméw, w ktorych warto$¢ przedmiotu umowy nie przekracza réwnowartosci
2 500 Euro, zawieranych zgodnie z przyjetym wzorem.
2. Projekt umowy, do ktérego wniesiono uwagi, zmiany, poprawki, wymaga ponownego
zaopiniowania radcy prawnego.

§ 5. Umowa zatwierdzona pod wzgledem prawnym musi posiada¢ kontrasygnate Skarbnika
Gminy lub osoby przez niego upowaznionej, jezeli z zawierang umows wigzg sie skutki
finansowe.

§ 6. Umowy podpisuje burmistrz lub osoba pisemnie przez niego upowazniona.
§ 7. Kazda ze stron umowy winna by¢é parafowana przez kazdg z os6b wymienionych

w preambule umowy, za wyjatkiem zlecen, w przypadku ktérych przyjecie oferty nastepuje
w inny sposéb niz poprzez podpisanie umowy.



§ 8.1. Podpisane przez strony umowy podlegaja obowigzkowej rejestracji w Centralnym
Rejestrze Umé6w, prowadzonym przez Referat Ogolno-Organizacyjny i Spraw Spolecznych.

2. Obowigzek zarejestrowania zawartej umowy spoczywa na komérce organizacyjnej
urzedu prowadzacej sprawe.

3. Potwierdzeniem rejestracji umowy jest opatrzenie przez osobg prowadzacg centralny
rejestr kazdego oryginalnego egzemplarza umowy, ktéry pozostaje w dokumentacji urzedu
o tresei:

,» Umowa numer ..........
zarejestrowana w dniu .................
pod pozycja .......

podpis rejestrujacego ................... »

§ 9.1. W celu utworzenia jednolitej ewidencji zawieranych uméw tworzy si¢ Centralny
Rejestr Uméw, zwany dalej ,, Rejestrem ,,.

2. Rejestr obejmuje:

1) liczbg porzadkowa wpisu do rejestru,

2) oznaczenie umowy,

3) datg zawarcia umowy,

4) wnioskodawce ( miejsce przechowywania catosci dokumentacji ),

5) tryb zawarcie umowy,

6) okreslenie strony umowy,

7) przedmiot umowy,

8) warto$¢ umowy,

9) termin realizacji / obowigzywania umowy,

10)adnotacje 0 zmianach umowy i zakresie zmian ( informacje o aneksach 0N

§ 10.1. Zobowigzuje si¢ kierownikéw komérek organizacyjnych urzedu wlasciwych
w zwigzku z zawartg umows, do rejestracji umowy, w terminie 3 dni od dnia otrzymania
podpisanej umowy ( zawarcia umowy ).

2. Podstawg rejestracji jest oryginalny egzemplarz zawartej umowy.

3. Zarejestrowany egzemplarz zawartej umowy pozostawia si¢ w dokumentacji
sprawy, ktdrej umowa dotyczy.

4. Uwierzytelnione kserokopie umowy, z ktérymi zwigzane sa skutki finansowe,
niezwlocznie po rejestracji przekazuje sie takze do Referatu Finansowo-Budzetowego i
Podatkéw, celem realizacji zobowiazan z nich wynikajacych.

§ 11.1. Zobowigzuje si¢ komorki organizacyjne urzedu wlasciwe w sprawach objetych
zawierang umowg i osoby odpowiedzialne za jej strone merytoryczng do prowadzenia
we wlasnym zakresie ewidencji zawieranych uméw, niezaleznie od Centralnego Rejestru
Umow.

2. Ewidencja, o ktérej mowa w ust. 1 powinna umozliwié zachowanie jednolitego,
narastajgcego w ciagu roku, sposobu oznaczania uméw, zgodnie z § 12 oraz powinna
okresla¢:

1) dat¢ zawarcia umowy,

2) strony umowy,

3) przedmiot umowy,

4) termin waznosci umowy,

5) adnotacje o zmianach umowy — zawierane aneksy,

6) informacje o zaprojektowanych i oznaczonych umowach, ktére ostatecznie nie zostaly
zawarte,



§ 12. Umowy, z wylaczeniem tych, ktérym numeracj¢ nadaje kontrahent, oznacza si¢

W sposob uwzgledniajgcy:

1) kolejng liczbe porzadkowa, nadawang narastajaco w sposéb ciagly w danym roku,

2) symbol literowy komorki, ktéra merytorycznie przygotowata umowe, zgodny
z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu,

3) dwie ostatnie cyfry roku, w ktérym zawarto umowe; wedtug schematu: numer kolejny
umowy / oznaczenie literowe komérki / dwie ostatnie cyfry roku zawarcia umowy.

§ 13. Referat Ogélno — Organizacyjny i Spraw Spotecznych informuje Burmistrza,
0 kazdym przypadku nieprzediozenia w terminie, o ktérym mowa w § 10 ust. 1, umowy
celem jej rejestracii.

§ 14. Przepisy zarzadzenia stosuje si¢ réwniez do wszystkich anekséw uméw
z wylaczeniem przepisow § 12.

§ 15. W zalgezniku nr 2 podaje sie ogélne postanowienia, ktére powinny by¢
uwzgledniane w zawieranych umowach, w zaleznosci od ich charakteru,

§ 16. Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Referatowi Ogélno — Organizacyjnemu i
Spraw Spolecznych, komérkom organizacyjnym Urzgdu Miejskiego w Mieszkowicach.

§ 17. Nadzér nad realizacjg zarzadzenia wykonuje Sekretarz Gminy.
§ 18. Traci moc Zarzadzenie Nr 37/2015 Burmistrza Mieszkowic z dnia 19 lutego 2015r.

§ 19. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



