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BURMISTRZ

Bysirzycy Kiodzkiej

ZARZADZENIE Nr 0151- 306/2006
Burmistrza Bystrzycy Klodzkiej
z dnia 01 wrzesnia 2006 r.

w sprawie ustalenia zasad przygotowywania i obiegu dokumentow bedacych umowami
lub zleceniami

Na podstawie art.33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z2001r. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm."), oraz § 21 ust. 3 rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organow
gmin i zwiazkéw miedzygminnych (Dz.U. Nr 112, poz. 1319 ze zm.*) zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1.1. Zarzadzenie okresla jednolity sposdb postgpowania oraz obiegu dokumentdw
bedacych umowami lub zleceniami, ktorych strong jest Gmina Bystrzyca Klodzka,
z wylaczeniem umow wynikajacych ze stosunku pracy.

2. Zasady, o ktorych mowa w ust. 1 dotyczg rowniez porozumien oraz anekséw do umow..

§ 2. Do kiecrownika wlasciwej komdrki merytorycznej lub osoby upowaznionej nalezy
obowiazek przygotowania projektu umowy lub uzgodnienie zapisow, w przypadku umow,
ktorych projekt przedlozyta druga strona umowy.

§ 3. 1. Projekt podlega obowiazkowej opinii radcy prawnego.
2. Projekt umowy, do ktérego wniesiono uwagi, zmiany lub poprawki, wymaga ponownego
zaopiniowania przez radc¢ prawnego.
3. Opinia prawna radcy prawnego urzgdu dokonywana jest poprzez przybicie pieczeci
imiennej wraz z podpisem na ostatniej stronie umowy oraz parafowanie kazdej kolejnej
umowy na wszystkich egzemplarzach zawieranych umow.

§ 4. Umowy zaopiniowane pod wzgledem prawnym oraz zlecenia, wymagaja podpisu
Burmistrza oraz kontrasygnaty Skarbnika Gminy lub osoby przez niego upowaznionej, jezeli
z umowy wnikaja skutki finansowe.

§ 5. Kazda ze stron umowy winna by¢ parafowana przez osobg zawierajaca umowe
w imieniu Gminy.

§ 6. 1. Podpisane przez strony umowy lub zlecenia podlegaja obowiazkowej rejestracji
w Rejestrze Umoéw / Zlecen, zwanych dalej rejestrem.
2. Rejestry, o ktorych mowa ust. 1 prowadzi Wydzial Organizacyjno — Prawny.
3. Rejestracja umowy polega na dokonaniu stosowanych wpisoOw w rejestrze.
4. Rejestr prowadzi si¢ oddziclnie dla kazdego roku kalendarzowego.
5. Obowigzkowi rejestracji podlegaja wszystkie zawierane umowy/ zlecenia, o ktérych
mowa w § 1 niniejszego zarzadzenia.
6. Obowigzek zarejestrowania zawartej umowy/ zlecenia nalezy do merytorycznego

! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62,
poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271 i Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717 i Nr 162, poz.
1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 1055 i Nr 116, poz. 1203 i Nr 167, poz. 1759, z2005r. Nr 172, poz. 1441 oraz z
2006 r. Nr 17, poz. 128.

2 Zmiany wymienionej ustawy zostaty wprowadzone w Dz.U. z 2003 r. Nr 69, poz.636 i z 2006 r. Dz.U. Nr 127,
poz. 885).



wydzialu odpowiedzialnego za przygotowanie dokumentu.
7. Potwierdzeniem rejestracji umowy/ zlecenia jest opatrzenie kazdego oryginalnego
egzemplarza umowy/ zlecenia pozostajacego w dokumentacji urzedu, pieczecia o tresei:
» Umowa/ zlecenie zarejestrowana w rejestrze

Urzgdu Miasta 1 Gminy w Bystrzycy Klodzkiej podnr ...............

Bystrzyca Klodzka, dnia.......... ST 5.0 i e i ”

§ 7. 1. Umowy/ zlecenia oznacza sig poprzez nadanie:
1) kolejnego numeru z rejestru umoéw lub zlecen,
2) symbolu literowego komdrki organizacyjnej, ktdora merytorycznie odpowiada za
umowg lub zlecenie,
3) dwdch ostatnich cyfr roku, w ktorym zawarto umowe.
2. W przypadku aneksu do umowy zasadniczej nalezy wskaza¢ w aneksie numer umowy,
pod kiérg zostala zarejestrowana nmowa.

§ 8. Rejestr winien zawiera¢:

1) liczbg porzadkowa,

2) numer umowy lub numer zlecenia,

2) dat¢ podpisania umowy/ zlecenia,

3) okreslenie strony, z ktdrg zostala zawarta umowa lub strona zlecenia,

4) przedmiot umowy lub zlecenia,

5) wartos¢, na ktdrg umowa/ zlecenie zostala zawarta,

6) termin wykonania umowy/ zlecenia,

7) nazwa wydzialu merytorycznego odpowiedzialnego za umowg/zlecenie,

8) informacj¢ o aneksach do umowy,

9) potwierdzenie odbioru przez merytorycznie wlasciwa komaorke organizacyjng urzedu.,
10) uwagi.

§ 9. 1. Zobowiazuje si¢ kierownikow wydzialow, do rejestracji uméw lub zlecen
niezwlocznie po zawarciu umowy lub podpisaniu zlecenia.
2. Zarejestrowane egzemplarze umowy lub zlecenia, z kiorymi wigza sie skutki finansowe,
przekazuje si¢ niezwlocznie do Wydzialu Finansowo — Budzetowego. Pozostale egzemplarze
umowy lub zlecenia przekazuje si¢ niezwlocznie do wlasciwego merytorycznie wydziatu.

3. Umowy zlecenia lub umowy o dzielo z osobami fizycznymi, nie prowadzacymi
dziatalnosci gospodarczej po zarejestrowaniu w rejestrze nalezy niezwlocznie przekazaé
pracownikowi kadr oraz pracownikowi ds. wynagrodzeri.

§ 10. Zobowiazuje sie kierownikéw wydzialéw do prowadzenia ewidencji uméw i zlecen,
niezaleznie od rejestru prowadzonego przez Wydzial Organizacyjno — Prawny.

§ 11. Nadzér nad wykonaniem zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgeia z mocg od dnia 11 wrzesnia 2006 1.
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