ZARZADZENIE NR 31/2018
WOJTA GMINY BIELSK
z dnia 03 lipca 2018 r.

w sprawie wprowadzenia Rejestru Umow i Porozumien
w Urzedzie Gminy w Bielsku

Na podstawie art. 30 ust. 11 art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z2018r., poz. 994 i 1000), w zwigzku z art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077), zarzadza sig¢, co nastepuje:

§ 1. 1. Ustala si¢ jednolity sposdb postgpowania przy przygotowywaniu i rejestracji uméw, porozumien

aneksow do umow i porozumien , ktorych strong jest Gmina/Urzad Gminy w Bielsku, zwanych dalej
,Sumowami”.

2. Zarzadzenie nie dotyczy uméw wynikajacych ze stosunku pracy i umoéw na uzywanie pojazdow
prywatnych do celéw stluzbowych, umoéw najmu na lokale mieszkalne i uzytkowe oraz uméw na
dostarczenie wody i1 odprowadzenie $ciekow.

§ 2. Umowy mogg by¢ zawierane:

1) na podstawie polecen Wojta Gminy Bielsk,

2) z inicjatywy komorki organizacyjnej badZz osoby upowaznionej, wlasciwych w sprawach objetych
umow3 i odpowiedzialnych za jej stron¢ merytoryczna.

§ 3. 1. Za wilasciwe przygotowanie umowy i uzgodnienie jej zapisOw ze stronami umowy
oraz uzyskanie wymaganych opinii odpowiada pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje
danej umowy.

2. Projekt umowy przedkltadany do dalszej akceptacji powinien by¢ opatrzony data
i wlasnorgcznym podpisem osoby, ktora go opracowala oraz wlasnorgcznym podpisem wlasciwego
kierownika referatu.

§ 4. 1. Projekt umowy pod wzgledem formalno-prawnym opiniuje radca prawny petniacy obstuge prawng
w Urzedzie Gminy Bielsk.

2. Projekt umowy, do ktérego wniesiono uwagi, zmiany lub poprawki, wymaga ponownego
zaopiniowania przez radc¢ prawnego.

3. Kazda strona umowy na egzemplarzu pozostajacym w Urzedzie, winna by¢ parafowana przez kazda
z 0sob sktadajacych podpis w imieniu strony umowy oraz winna by¢ zaopatrzona na ostatniej stronie we
wszystkie wymagane zarzadzeniem akceptacje 1 uzgodnienia.

4. Projekt umowy przektada si¢ do podpisu co najmniej w dwoch egzemplarzach, przy czym jeden
z egzemplarzy winien by¢ zaopatrzony we wszystkie wymagane niniejszym zarzadzeniem akceptacje.

5. Akceptacji radcy prawnego nie wymagaja powtarzajace si¢ umowy, dotyczace spraw tego samego
rodzaju, dla ktorych zostal opracowany, zaopiniowany i zaakceptowany pod wzgledem formalno-
prawnym stosowny wzOr umowy.

§ 5. 1. Projekt umowy, z ktorej wynika zobowigzanie pieni¢gzne, wymaga kontrasygnaty Skarbnika Gminy
lub 0soby przez niego upowaznionej a nastepnie przekazywany jest do podpisu Wojtowi Gminy lub osoby
pisemnie upowaznionej przez niego, w co najmniej dwoch egzemplarzach.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiadaja za pelnag obstuge umowy wraz
z bezposrednim nadzorem nad jej rejestracja w Rejestrze Umow, realizacje i terminowe rozliczenie
finansowe.



§ 6. W celu utworzenia jednolitej ewidencji zawieranych umow tworzy si¢ w Urzedzie Gminy w Bielsku
Rejestr Umoéw 1 Porozumien, zwany dalej ,,Rejestrem”.

§ 7. 1. Rejestr prowadzony jest przez wyznaczonego pracownika Referatu Organizacyjnego Urzedu
Gminy w Bielsku.
2. Wzor rejestru stanowi zalacznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 8. 1. Obowiazek rejestracji w Rejestrze Umow dotyczy wszystkich uméw oraz aneksow, z wyjatkiem
wskazanych w §1 ust. 2 zarzadzenia.

2. Obowigzek zarejestrowania zawartej umowy spoczywa na osobie odpowiedzialnej za przygotowanie
umowy i winien by¢ zrealizowany niezwlocznie.

3. Podstawg rejestracji jest oryginalny egzemplarz umowy.

4. Osoba przygotowujaca umowge, z ktorag zwigzane sg skutki finansowe, niezwtoczne po rejestracji
przekazuje jeden egzemplarz umowy do Referatu Finansowego, celem realizacji zobowigzan z niej
wynikajacych.

§ 9. 1. Potwierdzeniem rejestracji umowy jest opatrzenie egzemplarza umowy pozostajacej w komorce
merytorycznej pieczecia o tresci: ,, Wprowadzono do Rejestru Umow pod poz..... dnia.................
2. Wpisu dokonuje pracownik prowadzacy Rejestr.

§ 10. Numer umowy zawiera nastepujace informacje:

1) symbol literowy komorki organizacyjnej, ktora merytorycznie przygotowata umowe,
2) symbol klasyfikacyjny z Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt,

3) kolejny numer sprawy wynikajacy ze spisu spraw,

4) cztery cyfry roku kalendarzowego.

§ 11. Zobowiazuje si¢ komoérki organizacyjne Urzedu wlasciwe w sprawach objetych zawierang umowa
i odpowiedzialne za jej stron¢ merytoryczng do prowadzenia we wlasnym zakresie ich ewidencji, zgodnie
z aktami spraw.

§ 12. 1.Przepisy zarzadzenia stosuje si¢ rowniez do wszystkich aneksow do umow.

2. Numer aneksu do zawarte] umowy sktada si¢ z numeru umowy podstawowej tamanego przez
litery AN z cyfrag oznaczajaca kolejny aneks.

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

§ 13. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ - kierownikom referatow Urzedu Gminy w Bielsku.

§ 14. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Bielsk.

§ 15. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Sporzadzita:
Alina Skiba



