ZARZADZENIE WEWNETRZNE NR 3/09
BURMISTRZA SOKOLKI

Z dnia 26 stycznia 2009r.

w sprawie: ustalenia zasad przygotowywania i obiegu umoéw oraz prowadzenia
Centralnego Rejestru Uméw w Urzedzie Miejskim w Sokélce.

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz.
U. z 2001r. Nr 142 poz.1591, zm.2002r. Nr23poz.220,Nr62 poz.558, Nr 113 poz.984, Nr 153
poz,1271, Nr 214 poz.1806, 2003r. Nr 80 poz.717, Nr 161 poz.1568, 2004r. Nr 102 poz.1055,
Nr 116 poz.1203, 2005r. Nr 172 poz.1441, Nr 175 poz.1457, 2006r. Nr 17 poz.128, Nr
181,p0z.1337, 2007r. Nr 48, poz.327, Nr 138, poz.974, Nr 173, poz.1218) oraz § 21 ust. 3
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 1999r. w sprawie instrukeji
kancelaryjnej dla organéw gmin i zwiazkéw miedzygminnych (Dz.U. Nr 112 poz. 1319, z
2003r. Nr 69, poz. 636, z 2006r. Nr 127, poz.885) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Ustala si¢ zasady przygotowywania i obiegu uméw, zwanych dalej ,,umowami”,
ktorych strong jest Gmina Sokétka.

2. Zarzadzenie nie dotyczy uméw wynikajacych ze stosunku pracy.

§ 2. 1. Umowy moga by¢ zawierane:

na podstawie poleceni Burmistrza Sokotki

z inicjatywy komoérki organizacyjnej badz osoby upowaznionej, wilasciwych w
sprawach objetych umowa i odpowiedzialnych za jej strong merytoryczna.

2. Umowa powinna byé sporzadzona co najmniej w czterech jednobrzmiacych
egzemplarzach.

§ 3. 1. Do kierownika wlasciwej komorki organizacyjnej lub osoby upowaznionej, nalezy
obowiazek przygotowania projektu umowy jezeli jest on jej projektodawcy lub uzgodnienia
zapiséw, w przypadku umoéw, ktérych projektodawceg jest druga strona umowy.

2. Do kierownika wlasciwej komorki organizacyjnej lub osoby upowaznione) nalezy
réwniez obowigzek uzyskania wymaganych opinii w zwiazku z zawierang umowa.

3. Projekt umowy przedkladany do dalszej akceptacji musi by¢ opatrzony data i
wlasnor¢cznym podpisem osoby, ktéra go opracowala oraz wlasnorecznym podpisem
wlasciwego kierownika wydziatu.

4. Projekty umoéw powinny by¢ zaopiniowane przez pracownika zatrudnionego na

stanowisku ds. zamdéwien publicznych, ktéry umieszcza na projekcie date i wlasnorgczny
podpis.

§4. 1. Projekt umowy pod wzgledem prawnym opiniuje radca prawny Urzedu
Miejskiego w Sokolce.

2. Projekt umowy, do ktorego wniesiono uwagi, zmiany lub poprawki, wymaga
ponownego zaopiniowania radcy prawnego.




3. Zaopiniowanie projektu umowy pod wzglgdem prawnym potwierdza radca prawny
Urzedu Miejskiego w Sokodlce poprzez odcisnigcie pieczeci imiennej i zlozenie podpisu na
ostatniej stronie projektu umowy oraz parafowanie kazdej strony projektu umowy.

4. Akceptacji radcy prawnego nie wymagaja powtarzajace sig¢ umowy, dotyczace
spraw tego samego rodzaju, dla ktérych zostal opracowany i zaopiniowany pod wzgledem
prawnym stosowny wzor.

§ 5. Projekt umowy zaopiniowany pod wzgledem prawnym musi uzyska¢ kontrasygnate
Skarbnika Sokotki lub osoby przez niego upowaznionej.

§ 6. Kazda strona projektu umowy winna by¢ parafowana przez kazda z oséb
sktadajacych podpis na projekcie.

§ 7. Projekt przedklada si¢ do podpisu w co najmniej czterech egzemplarzach, z ktérych
ostatni egzemplarz jest zaopatrzony we wszystkie wymagane zarzadzeniem akceptacje i
uzgodnienia.

§ 8. Umowy zawierane w imieniu Urzedu Miejskiego w Sokoélce, jako zakladu pracy i w
imieniu Gminy Sokétka podpisuje Burmistrz Sokétki lub osoba pisemnie przez niego
upowazniona chyba, ze przepisy odrgbne wymagaja innej reprezentacji.

§ 9. 1. Umowy podpisane przez strony podlegaja niezwlocznej rejestracji w Centralnym
Rejestrze Uméw Urzedu Miejskiego w Sokodlce zwanym dalej Rejestrem.

2. Obowigzek przedlozenia zawarte] umowy do rejestracji spoczywa na komorce
organizacyjnej przygotowujacej projekt umowy.

3. Potwierdzeniem rejestracji umowy jest opatrzenie ostatniego egzemplarza umowy,
ktéry pozostaje w zbiorze umow przy Rejestrze, pieczecia o tresci:
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zarejestrowana w Centralnym Rejestrze Umow Urzedu Miegjskiego w Sokélce

4, Poziostale egzemplarze umowy oznacza si¢ numerem z Rejestru.

5. Rejestr prowadzony jest w Wydziale Ewidencji i Organizacji wedlug wzoru
stanowigcego zalacznik nr 1 do zarzadzenia,

§ 10. 1. Numer umowy w Rejestrze zawiera:

1) kolejng liczb¢ porzadkowa z Rejestru, nadawang narastajaco w sposéb ciagly w
danym roku,

2) dwie ostatnie cyfry roku, w ktérym zawarto umowe,

3) symbol literowy komorki organizacyjnej, ktora merytorycznie przygotowata umowg,



2. Oznaczenia dokonuje sie wedlug schematu: kolejna liczba porzadkowa z Rejestru /
dwie ostatnie cyfry roku zawarcia umowy / oznaczenie literowe komoérki zgodnie z
regulaminem organizacyjnym; np: 1/09/EO

§ 11. Trzeci egzemplarz umowy, pracownik prowadzacy Rejestr przekazuje Skarbnikowi
Sokoiki.

§ 12. Wydzial Ewidencji i Organizacyji informuje Burmistrza, o kazdym przypadku nie
przedlozenia umowy do rejestracji .

§ 13. 1. Przepisy zarzadzenia stosuje si¢ rowniez do wszystkich aneksow do umoéw z
wylaczeniem przepisdéw § 10.

2. Aneksom do kazdej umowy nadaje si¢ numery kolejne od 1 i umieszcza si¢ w ich
nagléwku numer umowy ktdrej dotycza np: Aneks Nr 1 do umowy Nr 1/09/EO.

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

§ 14. 1. Komorki organizacyjne Urzedu Miejskiego w Sokotce wlasciwe w sprawach
objetych umowg i odpowiedzialne za jej strong merytoryczng moga prowadzi¢ na wlasne
potrzeby ewidencje zawieranych umoéw, niezaleznie od Rejestru.

2. Ewidencja, o ktorej mowa w ust. 1 powinna w szczegélnosci zawieraé:
a) numer kolejny umowy w komorce organizacyjnej,

b) numer umowy z rejestru

¢) date zawarcia umowy;

d) strony umowy;

€) przedmiot umowy;

f) termin waznosci umowy;

g) adnotacje o zmianach umowy (zawierane aneksy),

3. Egzemplarz umowy bedacy w dyspozycji komoérki organizacyjne] moze by¢
oznaczony zgodnie z ewidencja w nastgpujacy sposob: np 1/09/EO/1.

§ 15. Schemat graficzny procesu przygotowania umowy stanowi zalgcznik nr 2 do
zarzadzenia.

§ 16. Wszyscy pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych maja obowiazek
potwierdzenia zapoznania si¢ z trescig zarzadzenia.

§ 17. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Sokoétki oraz pozostalym
kierownikom komérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Sokétce.

§ 18. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 2 lutego 2009 r.
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Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Wewnetrznego Nr 3/09 Burmistrza Sokdétki

CENTRALNY REJESTR UMOW

z dnia 26 stycznia 2009 r.

Numer umowy

Data
podpisania

Rodzaj umowy

Nazwa strony
umowy

Przedmiot umowy

Kwota
umowy

Wydziat Aneks

wiladciwy
dia Nr
realizacji Data

UMoOwYy podpisania




Zatacznik or 2

do Zarzadzenia Wewngtrznego
Nr 3/09 Burmistrza Sokotki

7z dnia 26 stycznia 2009 r.

PROCEDURA SPORZADZANIA UMOW

_______ '

ZATWIERDZENIE PRZEZ KIEROWNIKA WYDZIALU

B

. OPINIA RADCY PRAWNEGO
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' KONTRASYGNATA SKARBNIKA |

!

PODPIS BURMISTRZA

__________________________________ b

| REJESTRACJA UMOWY

_ 4 egzemplarze
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