Zarzadzenie Nr W.0050.134.2019
Wdjta Gminy Charsznica
z dnia 6 listopada 2019r.

w sprawie zasad przygotowania i obiegu uméw oraz prowadzenia Rejestru uméw,zlecen i
zamoOwienn w Urzedzie Gminy Charsznica.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2019,
poz. 506 z poz. zm.), celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadczej, wprowadza sie zasady przygotowywania obiegu uméw i porozumieri oraz
prowadzenia rejestru uméw i porozumien w Urzedzie Gminy Charsznica, zarzadza sie co nastepuje:

§ 1.

1. Ustala sig jednolity spos6b postepowania przy przygotowywaniu i rejestracji uméw, anekséw do
umoéw i porozumieri, zaméwien oraz zlecen, ktérych strong jest Gmina/Urzad Gminy Charsznica ,
zwanych dalej ,,umowami”.

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

3. Sporzadzajacy umowg lub skladajacy zaméwienie przy ich opracowywaniu moga korzystac z
uniwersalnych dostgpnych wzoréw, ze szczegélnym uwzglednieniem wymogéw wynikajacych z
przepisow obowigzujacego prawa,w tym wewnetrznych uregulowar .

8 2.

1. Umowy moga by¢ zawierane:

a) na podstawie polecert Wéjta Gminy Charsznica,

b) z inicjatywy pracownika , wlasciwego w sprawach objetych umowa i odpowiedzialnego za jej
strone merytoryczna.

2. Umowa powinna by¢ sporzadzona co najmniej w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach.

§ 3.

1. Za wasciwe przygotowanie umowy i uzgodnienie jej zapisw ze stronami umowy oraz za
zabezpieczenie finansowe zaciagnietego zobowiazania do wysokosci posiadanych srodkéw
budzetowych i zgodno$¢ zapiséw z zakresem rzeczowym i budzetem w pelni odpowiada pracownik
merytoryczny odpowiedzialny za realizacje zadania objetego umowa.

2. Projekt umowy przedkladany do dalszej akceptacji musi by¢ opatrzony datg i wlasnorecznym
podpisem osoby, ktéra go opracowala .

§ 4.
1.Projekt umowy pod wzgledem formalno-prawnym winien posiada¢ opinie radcy prawnego
pelnigcego obstuge prawng w Urzedzie Gminy Charsznica. .
2. Akceptacji radcy prawnego nie wymagaja powtarzajace sie umowy, dotyczace spraw tego | 9
samego rodzaju, dla kt6rych zostat opracowany, zaopiniowany i zaakceptowany pod wzgledem _.
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formalno-prawnym stosowny wzor.

8§ 5.

1. Projekt umowy, z ki6rej wynika zobowigzanie pieniezne podlega kontrasygnacie Skarbnika
Gminy lub osoby przez niego upowaznionej a nastepnie przekazywany jest do podpisu Wéjtowi
Gminy w co najmniej trzech egzemplarzach.

2. Kazda strona projektu umowy na egzemplarzu pozostajacym w Urzedzie jako strony umowy,
winna by¢ parafowana przez kazda z os6b sktadajacych podpis na projekcie .

3. Pracownicy merytoryczni odpowiadaja za pelna obstuge umowy wraz z bezposrednim nadzorem
nad jej rejestracja w Rejestrze umdw,zleceri i zaméwieri , przekazaniem do Referatu Finansowego
oraz realizacje i terminowe rozliczenie finansowe.

§7.

1.W celu utworzenia jednolitej ewidencji zawieranych uméw i porozumieri tworzy sie w Urzedzie
Gminy Charsznica Rejestr uméw ,zlecen i zaméwien, zwany dalej ,,Rejestrem”.

2.Wz0r rejestru stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
§8.

Rejestr prowadzony jest w formie elektronicznej przez wyznaczonego pracownika Referatu
Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.

§9.

1. Obowiazek rejestracji w Rejestrze dotyczy wszystkich uméw dotyczacych wydatkéw
biezacych, inwestycyjnych, zaméwien, zlecen, pozyczek, kredytéw, emisji, obligacii, dotacii i
porozumien oraz anekséw do nich z wylgczeniem uméw, o ktérych mowa w § 1 ust. 2.

2. Obowiazek zarejestrowania zawartej umowy spoczywa na osobie odpowiedzialnej za
przygotowanie umowy i winien by¢ zrealizowany niezwlocznie, nie p6Zniej niz w terminie 3 dni
od dnia zawarcia lub otrzymania podpisanej przez druga strone umowy.

3. Podstawq rejestracji jest oryginalny egzemplarz umowy.

4. Osoba przygotowujgca umowe, z ktérg zwiazane sg skutki finansowe, niezwlocznie po
rejestracji,nie pézniej niz w terminie 3 dni przekazuje jeden egzemplarz umowy do Referatu
Finans6w, celem realizacji zobowigzan z niej wynikajacych.

5.Pracownik Referatu Finansowego odpowiedzialny za zaangazowanie uméw potwierdza przyjecie
umowy pieczatkg wptywu .

§ 10.

1. Potwierdzeniem rejestracji umowy jest opatrzenie egzemplarza umowy pozostajacej w
komorce merytorycznej pieczecia o tresci:
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Charsznica dnia......... podpis.........c.......
2. Wpisu dokonuje pracownik prowadzacy Rejestr.
3. Wszystkie egzemplarze umowy oznacza sie numerem z Rejestru.

§11.

Zobowigzuje sig pracownikéw Urzedu wlasciwych w sprawach objetych zawierang umows i
odpowiedzialnych za jej strone merytoryczng do prowadzenia we wlasnym zakresie ich ewidencji,
zgodnie z aktami spraw.

§12.

Pracownik prowadzacy Rejestr informuje Wéjta, o kazdym przypadku zgloszenia do rejestracji
umowy po terminie okre$lonym w § 9 ust. 2.

§13.

Przepisy zarzadzenia stosuje sie réwniez do wszystkich anekséw do uméw.

§ 14.
Wykonanie zarzadzenia powierza sie pracownikom merytorycznie odpowiedzialnych za realizacje

umow.
§ 15.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.



Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Wdéjta Gminy Charsznica
Nr W.0050.134.2019 z dnia 6 listopada 2019 roku.

Rejestr umow, zlecen i zamowien
w Urzedzie Gminy Charsznica

rok .........
L.p. Data Przedmiot Strona Data Osoba Wiasciwa Miejsce
wprowadzenia umowy umowy zawarcia podpisujaca komorka przechowywania

do rejestru

merytoryczna oryginatu
(przekazujaca)

WOJTGMINY
/
mgr inz. Jaki Zebrak
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