ZARZADZENIE Nr 0050.77. 2017
Burmistrza Bystrzycy Klodzkiej
z dnia 21.03.2017 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. 0 samorzadzie gminnym
(Dz.U. 22016 r. poz. 446 z p6ézn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. 1. Zarzadzenie okresla jednolity sposob postgpowania oraz obiegu dokumentow
bedacych umowami.

2. llekro¢ w dalszej czesci zarzadzenia jest mowa o umowie, nalezy przez to rozumie¢ takze
zlecenia lub umowe o dzielo.

§ 2. Do kierownika wlasciwej komorki merytorycznej lub osoby upowaznionej nalezy
obowigzek przygotowania projektu umowy lub uzgodnienie zapisow, w przypadku umow,
ktorych projekt przedtozyta druga strona umowy.

§ 3. 1. Projekt podlega obowigzkowej opinii radcy prawnego.
2. Projekt umowy, do ktorego wniesiono uwagi, zmiany lub poprawki, wymaga ponownego
zaopiniowania przez radce prawnego.
3. Opinia prawna radcy prawnego urzedu dokonywana jest poprzez przybicie pieczeci
imiennej wraz z podpisem na ostatniej stronie umowy oraz parafowanie kazdej strony

Umowy.

§ 4. Umowy zaopiniowane pod wzgledem prawnym, wymagajg podpisu osoby
upowaznionej do jej zawarcia oraz kontrasygnaty Skarbnika Gminy lub osoby przez niego
upowaznionej, jezeli z umowy wnikajg skutki finansowe.

§ 5. Kazda ze stron umowy winna by¢ parafowana przez osob¢ zawierajagca umowe
w imieniu Gminy Bystrzyca Klodzka.

§ 6. 1. Podpisane przez strony umowy podlegaja obowiazkowej rejestracji w rejestrze umow
/zlecen, zwanych dalej rejestrem.
2. Rejestracji podlega kazda umowa, gdzie strona jest Gmina Bystrzyca Klodzka, zawarta
w formie pisemnej i ktora pocigga za soba skutki finansowe dla budzetu gminy,
z wylaczeniem:

1) uméw wynikajacych ze stosunku pracy,

2) umow z tytutu dzierzawy lub najmu nieruchomosci.

§ 7. 1. Rejestry, o ktorych mowa w § 6 prowadzi wyznaczony pracownik Wydziatu
Finansowo — Budzetowego.
2. Obowigzek zarejestrowania umowy nalezy do pracownika merytorycznie
odpowiedzialnego za realizacje danej umowy.
3. Umowa przedtozona do rejestracji powinna zawiera¢:

1) numer umowy, na ktory sktada si¢: symbol komorki organizacyjnej urzgdu, symbol
klasyfikacyjny, pozycja pod ktéra umowa zostala zarejestrowana w danej komdrce
organizacyjnej urz¢du oraz rok zawarcia umowy (np. ORG.272.1.2017),



2) akceptacje radcy prawnego na zasadach okreslonych w § 3,
3) podpisy 0so6b upowaznionych do ich zawarcia.
3. Rejestr prowadzi si¢ oddzielnie dla kazdego roku kalendarzowego.
4. Potwierdzeniem rejestracji umowy jest opatrzenie kazdego oryginalnego egzemplarza
umowy pozostajacego w dokumentacji urz¢du, pieczgcig o tresci:
,» Umowa/ zlecenie zarejestrowana w rejestrze
Urzgdu Miasta i Gminy w Bystrzycy Ktodzkiej podnr ...............
Bystrzyca Klodzka, dnia.......... , POdpIS v

§ 8. Rejestr powinien zawieraé:
1) liczbe porzadkowa,
2) numer umowy,
2) date podpisania umowy,
3) okreslenie strony, z ktorg zostala zawarta umowa,
4) przedmiot umowy,
5) wartosc¢, na ktorg umowa zostala zawarta,
6) termin wykonania umowy,
7) nazwa wydzialu merytorycznego odpowiedzialnego za umowg,
8) informacje o aneksach do umowy,
9) potwierdzenie odbioru umowy przez pracownika merytorycznej komorki

organizacyinej urzedu.,
10) uwagi.

§ 9. 1. Zobowigzuje si¢ kierownikow wydziatow, do rejestracji umow niezwlocznie po
zawarciu umowy.

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

§ 10. Zasady przygotowania oraz rejestracji umow, o ktorych mowa w ninigjszym
zarzadzeniu, majg odpowiednie zastosowanie w sprawie aneksow do uméw oraz porozumien.

§ 11. Zobowigzuje si¢ kierownikow wydziatow do prowadzenia ewidencji umoéw,
niezaleznie od rejestru prowadzonego przez Wydziat Finansowo - Budzetowy.

§ 12. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 13. Traci moc zarzadzenie Burmistrza Bystrzycy Klodzkiej Nr 0151-306/2006 z dnia
01 wrzesnia 2006 r. w sprawie ustalenia zasad przygotowywania i obiegu dokumentow
bedgcych umowami lub zleceniami

§ 14. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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