Zarzadzenie Nr 8/2022
Woéjta Gminy Czerwin
z dnia 10 lutego 2022 roku

W sprawie zasad przygotowania i obiegu uméw oraz wprowadzenia Centralnego
Rejestru Uméw w Urzedzie Gminy Czerwin

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz.
U. 22021 r. poz. 1372 tj.) zarzadzam sie co nastepuje:

§1

1. Ustala si¢ jednolity sposéb postepowania przy przygotowywaniu i rejestracji umoéw,
anekséw do umoéw i porozumien, ktorych strong jest Gmina Czerwin, zwanych dalej

,umowami”,
2. Zarzadzanie nie dotyczy uméw, ktérych kwota brutto nie przekracza kwoty 500,00 zl.

§2

1. Za wlasciwe przygotowanie umowy i uzgodnienia ich zapiséw ze stronami umowy i
uzyskanie wymaganych opinii odpowiada pracownik merytorycznie odpowiedzialny
za realizacj¢ danej umowy.

2. Projekt umowy przekladany do akceptacji musi by¢ opatrzony datg i wlasnorecznym
podpisem osoby, kt6ra go opracowala oraz kierownika komérki organizacyjnej, chyba ze
osoba odpowiedzialna za realizacje umowy posiada samodzielne stanowisko pracy.

3. Projekt umowy skomplikowanych oraz nietypowych pod wzgledem formalno-prawnym
opiniuje Radca Prawny.

4. Projekt umowy, do ktérego wniesiono uwagi lub zmiany, wymaga ponownego
zaopiniowania przez Radce Prawnego.

5. Radca Prawny potwierdza zaopiniowanie projektu umowy poprzez opatrzenie e gzemplarza
umowy pozostajacego w Urzegdzie Gminy Czerwin pieczgcig o tresci ,,Akceptuje, Imig i
Nazwisko Radcy Prawnego” oraz wlasnorgczny podpis.

§3

Umowa, z ktérej wynika zobowiazanie pieni¢zne, wymaga kontrasygnaty Skarbnika Gminy
Czerwin lub osoby przez niego upowaznionej a nastgpnie przekazywana jest do podpisu
Wojtowi Gminy Czerwin lub osoby przez niego upowaznionej.

§4

1. W celu utworzenia jednolitej ewidencji zawieranych uméw tworzy sie w Urzedzie Gminy
w Czerwinie Centralny Rejestr Uméw, zwany dalej »rejestrem”, prowadzony na stanowisku
pracy ds. kancelaryjnych.

2. Rejestr jest prowadzony oddzielnie dla kazdego roku kalendarzowego. Numeracje zapiséw
zaczyna si¢ w kazdym roku od nr 1.

3. Rejestr jest prowadzony w formie papierowej oraz elektronicznej.

4. Wzor rejestru stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia,



§5

1. Obowiazek rejestracji uméw dotyczy wszystkich umow zawartych w formie pisemnej, z
zastrzezeniem § 1 ust. 2.

2. Obowigzek zarejestrowania umowy spoczywa na osobie odpowiedzialnej za

przygotowanie umowy i powinien by¢ zrealizowany niezwlocznie w terminie nie

pézniej niz 14 dni od daty zawarcia umowy.

Podstawa do rejestracji jest oryginalny egzemplarz umowy.

4. Potwierdzenie rejestracji umowy jest opatrzenie egzemplarza umowy pozostajacej w
komoérce merytorycznej pieczecia o tresci ,,Wpisano do Centralnego Rejestru Uméw
Urzgdu Gminy w Czerwinie dnia ..... poz. ...... podpis ... ?

5. Wpisu do rejestru dokonuj¢ pracownik prowadzacy rejestr.

6. Zobowiazuje si¢ kierownikéw komoérek organizacyjnych Urzedu Gminy w Czerwinie do
prowadzenia rejestru uméw wytworzonych w danej komorce organizacyjne;.

7. Umowy zarejestrowane w rejestrze przechowywane s w komérkach organizacyjnych
Urz¢du Gminy w Czerwinie, ktérych dotyczy umowa.

§ 6

Numer umowy zawiera nastepujace informacje: wewnetrzny numer umowy nadany w danej
komoérce organizacyjnej,” symbol literowy komoérki organizacyjnej, ktéra merytorycznie
przygotowata umowe, cztery cyfry roku kalendarzowego oraz inicjaty, prowadzacego sprawe.

§7
Przepisy zarzgdzenia stosuje si¢ rowniez do wszystkich anekséw do umow.
§8

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ kierownikom komérek organizacyjnych oraz zastepcy
kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego.

(98]

§9

Zarzadzenie wchodzi z zyciem z dniem wydania i ma zastosowanie do uméw zawieranych od
1 stycznia 2022 roku.



18emn

onniq
ejomy

eujeizpaimodpo
e)jiowoy

op

pc

alnzéimoqp

Amowin
503 EM

Amouwin
101WPazid

Amown
1Ay

Jusyeliuoy

Amown
eIDJIEMEZ BlR(Q

Amown
Jawinp

JoieqyAuap)

JINIMYIZI M ANIAID 31ZA3Z4N M MOINN H1SIrIY ANIVHLNID

N304 Zg0Z 0891n| OT BIUp Z

uimiaz) Auiwo exlopn
7707/8 "lu eluazpbziez op yuzokjez




