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W.0050.1.2.2018

Zarzadzenie Nr 2/2018
Wéjta Gminy Bralin
z dnia 15 stycznia 2018r.

W sprawie wprowadzenia Centralnego Rejestru Uméw w Urzedzie Gminy Bralin

Na podstawie art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity Dz.U. z2017r., poz. 1875 z pozn. zm) oraz art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009r. o finansach publicznych (Dz. U. 2017 poz. 2077) celem zapewnienia funkcjonowania
adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej, zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. 1. W Urzedzie Gminy Bralin wprowadza si¢ Centralny Rejestr Uméw w celu nadania
numerow umow i ich rejestracji.

2. Rejestracji podlegajg zaréwno umowy na czas nieokreslony jak i pozostate umowy.
§ 2. 1. Kazda umowa, ktérej strong jest Gmina Bralin podlega rejestracji.

2. Kazda umowa wytwarzana przez pracownikéw Urzedu przygotowywana jest w czterech
egzemplarzach.

§ 3. 1. Centralny Rejestr Umow prowadzi pracownik sekretariatu wg wzoru stanowigcego
zalacznik nr 1 do zarzadzenia.

2. Kazda umowa rejestrowana jest formie papierowej oraz elektronicznie w systemie PROTON
— dotyczy umoéw przychodzacych i rozsylana elektronicznie do kierownika referatu/
pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za jej realizacje, zastepcy Wojta, Skarbnika oraz
Sekretarza.

3. Komorki organizacyjne/samodzielne stanowiska Urzedu prowadzg wewnetrzne rejestry
umow, wedlug wzoru stanowigcego zalacznik nr 2 do zarzadzenia.

4. Rejestry o ktorych mowa w ust. 1 1 3 prowadzi si¢ dla kazdego roku kalendarzowego
oddzielnie a numeracje zapisow rozpoczyna si¢ w kazdym roku od nr 1.

§ 4. Obowiazek rejestracji uméw w Centralnym Rejestrze Umoéw:

1. Dotyczy wszystkich uméw zawartych w formie pisemnej, z ktorymi wiaza si¢ skutl'd
finansowe, z wylgczeniem umoéw wynikajacych ze stosunku pracy, zawartych na podstawie
Kodeksu pracy,

2. Spoczywa na pracowniku merytorycznie odpowiedzialnym za realizacj¢ danej umowy.

§ 5. Za wlasciwe przygotowanie projektu umowy lub uzgodnienie zapiséw w przypadku, gdy

projektodawca jest druga strona umowy, odpowiedzialny jest pracownik prowadzacy dang
sprawe.



§ 6. 1. Za bezposredni nadzor na realizacja umowy 1 merytorycznym rozliczeniel?] umowy
odpowiada kierownik komorki organizacyjnej/samodzielne stanowisko urzedu, gdzie umowa
zostala przygotowana lub gdzie umowa wplyneta.

2. Za poprawnos¢ formalno — rachunkowa rozliczenia umowy odpowiada Skarbnik Gminy.
§ 7. 1. Umowa przediozona do rejestracji w Centralnym Rejestrze Uméw zawiera:

a. numer nadany przez kierownika komorki organizacyjnej/samodzielne stanowisko
Urzedu, w ktorej dana sprawa jest realizowana (w przypadku umow gewnetrznych
przyjmuje si¢ numeracje nadana przez dang instytucjg), na ktory sklada si¢:

1) symbol komérki organizacyjnej/samodzielnego stanowiska Urzgdu,

2) pozycja, pod ktora umowa zostala zarejestrowana w danej komorce organizacyjnej/ samodzielnym
stanowisku Urzedu,

3) rok zawarcia umowy,

b. parafe pracownika prowadzacego dana sprawe na kazdej stronie umowy,
w jej lewym dolnym rogu,

c. akceptacje pod wzgledem formalno-prawnym radcy prawnego poprzez odcisnigcie
pieczeci imiennej wraz z podpisem na ostatniej stronie oraz parafowanie kazdej ze stron
umowy,

d. kontrasygnate Skarbnika Gminy lub osoby przez niego upowaznionej,

e. podpisy 0osob upowaznionych do jej zawarcia.

2. Pracownik prowadzacy Centralny Rejestr Umow potwierdza fakt zarejestrowania umowy w
rejestrze poprzez opatrzenie egzemplarza umowy pozostajacego
w Urzedzie pieczecig o tresei:
wZarejestrowano w Centralnym Rejestrze Uméw Urz¢du Gminy Bralin
Wil wsvmeversones POd NF svesvies .. i podpisem.

3. Umowy zarejestrowane w Centralnym rejestrze przechowywane sa we wiasciwej komorce
organizacyjnej / samodzielnym stanowisku Urzedu merytorycznie odpowiedzialnym za
realizacje umowy oraz w jednym egzemplarzu przekazywane dla Skarbnika w celu
zaksiggowania zaangazowania $rodkow — przekazania dokonuje pracownik odpowiedzialny

merytorycznie za realizacj¢ umowy.

§ 8. Zasady przygotowywania, rejestracji i realizacji umow, o ktérych mowa w niniejszym
Zarzadzeniu majg odpowiednie zastosowanie do aneksow do umow.

§ 9. 1. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

2. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow Urzedu Gminy Bralin do zapoznania z trescia
niniejszego Zarzadzenia oraz do $cistego przestrzegania jego postanowien.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. /
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