ZARZADZENIE NR 24.2019
WOJTA GMINY IMIELNO
z dnia 12 marca 2019r.

w sprawie prowadzenia Rejestru Uméw w Urzedzie Gminy w Imielnie

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 33 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.z 2018 r. poz. 994 z péZn. zm.) oraz art. 69 ust.1 pkt 2
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2018r. poz. 994

z p6zn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. W Urzedzie Gminy w Imielnie wprowadzam Rejestr Uméw w celu nadania im
numerow rejestracji, zwany dalej ,Rejestrem”.

§ 2. Rejestracji podlegajg zar6wno umowy na czas nieokreslony jak i pozostate umowy.

§ 3. 1. Rejestr prowadzi pracownik na stanowisku ds. obstugi rady gminy i komisji
wedtug wzoru:

L.p. Data Numer | Dane podmiotu Przedmiot | Warto$¢ Okres Uwagi/Aneks
zawarcia | Umowy | z ktérym umowa umowy umowy obowigzywania
umowy jest zawarta/ w
przypadku osoby
fizycznej wpisuje
sie ,0soba
fizyczna”

2. Rejestr o ktorych mowa w ust. 1 prowadzi sig dla kazdego roku kalendarzowego
oddzielnie. Numeracje zapiséw rozpoczyna sie w kazdym roku od nr 1.

3. Rejestr publikowany w BIP Urzedu Gminy Imielno w okresach miesigcznych - do 15
dnia miesigca za poprzedni miesigc.

§ 4. Obowigzek rejestracji umoéw w Rejestrze:

1) Dotyczy wszystkich uméw zawartych w formie pisemnej, z ktérymi wigza sig skutki
finansowe, z wytaczeniem uméw wynikajgcych ze stosunku pracy, zawartych na
podstawie Kodeksu pracy,

2) Spoczywa na pracowniku merytorycznie odpowiedzialnym za realizacje danej
umowy.

§ 5. Za whasciwe przygotowanie projektu umowy lub uzgodnienie zapisow w przypadku,
gdy projektodawcg jest druga strona umowy, odpowiedzialny jest pracownik
prowadzacy dang sprawe.

§ 6. 1. Za bezpoéredni nadzo6r na realizacjg umowy ktory przygotowat umowe lub do
ktorego umowa wptyneta,




2. Za poprawno$¢ formalno - rachunkowg rozliczenia umowy odpowiada Skarbnik
Gminy.

§ 7. Pracownik na stanowisku ds. obstugi rady gminy i komisji, ktéremu zostaje
przedtozona umowa do rejestracji w Rejestrze Umoéw nadaje symbol komorki
organizacyjnej, numer oraz rok zawarcia umowy (w przypadku umoéw zewnetrznych
przyjmuje sie numeracj¢ nadang przez dang instytucje).

§ 8. 1. Umowa winna by¢ opatrzona parafg pracownika prowadzgcego dang sprawe, w
jej lewym dolnym rogu,

2. Akceptacje pod wzgledem formalno-prawnym radcy prawnego poprzez podpis na
ostatniej stronie,

3. Kontrasygnate Skarbnika Gminy lub osoby przez niego upowaznionej,

4. Podpisy osob upowaznionych do jej zawarcia,

5. Pracownik prowadzacy Rejestr Umow potwierdza fakt zarejestrowania umowy w
rejestrze poprzez opatrzenie egzemplarza umowy pozostajgcego w Urzedzie pieczgcig

o tresci:
Jzarejestrowano w Rejestrze Umow
VT 6 £ 1) BN curmomesssa - i podpisem rejestrujgcego.

6. Umowy zarejestrowane w Rejestrze przechowywane sg:

1) na stanowisku ds. obstugi rady gminy i komisji, u pracownika merytorycznie
odpowiedzialnym za realizacje umowy oraz w jednym egzemplarzu przekazywane dla
Skarbnika w celu zaksiegowania zaangazowania srodkow - przekazania dokonuje
pracownik odpowiedzialny merytorycznie za realizacje umowy,

2) Obowiazek zarejestrowania zawartej umowy spoczywa na merytorycznie
odpowiedzialnym pracowniku i winien by¢ zrealizowany niezwtocznie, nie pézniej niz w

terminie 3 dni od dnia zawarcia lub otrzymania podpisanej przez drugg strong umowy.

§ 9. 1. Przepisy zarzadzenia stosuje si¢ rowniez do wszystkich aneksow,

2. W rejestrze wpisuje sie w kolumnie ,Uwagi/Aneks do umowy” wpisuje sie numer
umowy, ktorej aneks dotyczy.

§ 10. Wykonanie zarzadzenia powierza sie pracownikom Urzedu Gminy i Sekretarzowi
Gminy.

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




