ZARZADZENIE NR 31.2019
BURMISTRZA TRZEMESZNA
z dnia 4 stycznia 2019 roku

w sprawie: zasad prowadzenia w Urzedzie Miejskim Trzemeszna Centralnego Rejestru
Umow

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym ( Dz. U.
22018 r. poz. 994 ze zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1.

W Urzedzie Miejskim Trzemeszna tworzy sig Centralny Rejestr Uméw, prowadzony przez
wyznaczonego pracownika Referatu Organizacyjnego wedlug wzoru stanowiacego zalgcznik do
niniejszego zarzgdzenia. Pod pojeciem umow rozumie sig: umowy i porozumienia.

Rejestr prowadzony jest w formie elektronicznej w Referacie Organizacyjnym i jest publikowany
w BIP Urzgdu Trzemeszna w okresach miesigcznych do 15 dnia kazdego miesigca za poprzedni
miesige.

Rejestr, o ktorych mowa w ust. | prowadzi si¢ dla kazdego roku kalendarzowego oddzielnie.
Numeracjg zapisdw rozpoczyna si¢ w kazdym roku od nr 1.

§2.

Obowigzek rejestracji umow w Centralnym Rejestrze Uméw  spoczywa na pracowniku
merytorycznie odpowiedzialnym za realizacj¢ danej umowy i winien byé zrealizowany
niezwlocznie, jednak nie pézniej niz w terminie 5 dni do dnia podpisania lub otrzymania podpisanej
przez drugg strong umowy.

Obowigzek rejestracji umow w Centralnym Rejestrze Umow dotyczy wszystkich umow zawartych
w formie pisemnej, ktore pociagaja za sobg skutki finansowe dla budzetu gminy — z wylaczeniem
umoéw zawieranych na podstawie kodeksu pracy i umow cywilnoprawnych o uzywanie samochodu
prywatnego do celow sluzbowych.

§ 3.

Umowa przedlozona do rejestracji w Centralnym Rejestrze Umdw powinna zawiera¢:

1) numer nadany w referacie merytorycznym, date¢ zawarcia, ponumerowang kazdg strone, nazwane
i odpowiednio oznaczone wszystkie zalgczniki, komplet zalgcznikéw wyszcezegdlnionych
w dokumencie,

2) na egzemplarzu, ktéry zostanie przekazany do RFK referat merytoryczny dokonuje adnotacji
ze wskazaniem klasyfikacji budzetowej wydatkow, ktora stwierdza, ze wydatek miesci sie
w zatwierdzonym planie finansowym na wskazany rok lub zaciggnigcie zobowigzana wynika
z uchwalonej prognozy finansowe;j,

3) strona podpisowa egzemplarza umowy/porozumienia, ktéra pozostaje na stanowisku
merytorycznym odpowiedzialnym za realizacjg danej umowy winna by¢ podpisana wraz
z pieczgeig imienng przez pracownika sporzagdzajacego dokument i kierownika referatu,

4) akceptacjg radcy prawnego poprzez parafowanie umowy pod katem zgodnosci formalno-prawnej,
5) kontrasygnate Skarbnika Gminy lub osoby przez niego upowazniongj.




Wyznaczony pracownik Referatu Organizacyjnego wprowadza dane do Rejestru i potwierdza fakt
zarejestrowania umowy w Centralnym Rejestrze Umoéw poprzez opatrzenie egzemplarzy umdw
pozostajgcych w Urzedzie pieczecia o tresci:
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Trzemeszno, dnia .......... podpis ........."”.

Umowy zarejestrowane w Centralnym Rejestrze Umodw przechowywane sg na stanowisku
merytorycznie odpowiedzialnym za realizacje umowy oraz przekazywane sy po jednym
egzemplarzu do Referatu Finansowo-Ksiggowego w celu zaksiggowania zaangazowania srodkow.
Zasady przygotowania, rejestracji i realizacji umow, o ktérych mowa w niniejszym zarzadzeniu,
majg odpowiednio zastosowanie w sprawach aneksow do uméw.

Aneksy do umow sg rejestrowane przy pozycji rejestracji umowy pierwotne;.

§ 4.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzedu do zapoznania si¢ z treScig niniejszego
zarzadzenia oraz do Scislego przestrzegania jego postanowien.

§ 5.

Traci moc zarzadzenie Nr 341/2010 Burmistrza Miasta i Gminy Trzemeszno z dnia 5 lutego 2010
roku w sprawie prowadzenia Centralnego Rejestru Umow.

§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie do umoéw zawartych
od 01 stycznia 2019 r.
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