ZARZADZENIE NR 5/2011
BURMISTRZA MIASTA 1 GMINY CHORZELE
z dnia 14 stycznia 2011 r.

w sprawie ustalenia zasad przygotowywania i obiegu umow oraz prowadzenia rejestru umow
w Urzedzie Miasta i Gminy w Chorzelach.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2001 r. nr 142, poz. 1591 z pdin. zm.), zarzadzam co nastgpuje:

§ 1.

1. Ustala si¢ zasady przygotowywania i obiegu umow, zwanych dalej ,umowami”,
ktorych strong jest Urzad Miasta i Gminy w Chorzelach.
2. Zarzadzenie nie dotyczy uméw wynikajgcych ze stosunku pracy.

§ 2.

1. Umowy moga byé zawierane: na podstawie polecefi Burmistrza Miasta i Gminy
Chorzele z inicjatywy komorki organizacyjnej badz osoby upowaznionej, wlasciwych
w sprawach objetych umowa i odpowiedzialnych za jej strong merytoryczng

2. Umowa powinna byé sporzadzona co najmniej W czterech jednobrzmigcych

egzemplarzach.

§3.

1. Do kierownika wiasciwego referatu lub osoby upowaznionej, nalezy obowiazek
przygotowania projektu umowy jezeli jest on jej projektodawca lub obowigzek
uzgodnienia zapiséw, w przypadku uméw, ktorych projektodawcg jest druga strona
Umowy.

7. Do kierownika referatu lub osoby upowaznionej nalezy rowniez obowiazek uzyskania
wymaganych opinii w zwigzku z zawierang umowa.

3. Umowa przedkiadana do dalszej akceptaciji musi byé opatrzona datg 1 wlasnorgcznym
podpisem osoby, ktéra go opracowala oraz wiasnorgcznym podpisem wlasciwego
kierownika referatu.

4. Umowy powinny byé zaopiniowane przez pracownika zatrudnionego na stanowisku
ds. zaméwien publicznych, ktéry umieszcza na projekcie datg i wlasnorgczny podpis.

§ 4.

1. Umowy pod wzgledem prawnym opiniuje radca prawny Urzedu Miasta i Gminy w
Chorzelach.

2. Umowe, do ktérej wniesiono uwagi, zmiany lub poprawki, wymaga ponownego
zaopiniowania radcy prawnego.



3. Zaopiniowanic umowy pod wzglgdem prawnym potwierdza radca prawny Urzedu
Miasta i Gminy w Chorzelach poprzez odcisnigcie pieczeci imiennej i zloZenie
podpisu na ostatniej stronie umowy oraz przez parafowanie kazdej strony umowy.

4. Akceptacji radcy prawnego nie wymagaja powtarzajace si¢ umowy, dotyczace spraw
tego samego rodzaju, dla kidrych zostal opracowany i zaopiniowany pod wzglgdem
prawnym stosowny wzor.

§ 5.

Umowa zaopiniowana pod wzgledem prawnym musi uzyska¢ kontrasygnatg Skarbnika
Miasta i Gminy Chorzele.

§ 6.

Kazda strona umowy winna by¢ parafowana przez kazda z osob skiadajacych podpis na
umowie.

§7.

Umowe przedklada sic do podpisu w czterech jednobrzmigcych egzemplarzach,
zaopatrzonych we wszystkie wymagane zarzadzeniem akceptacje i uzgodnienia.

§ 8.

Umowy zawierane w imieniu Urzedu Miasta i Gminy Chorzele, jako zakladu pracy i w
imieniu Miasta i Gminy Chorzele podpisuje Burmistrz Miasta i Gminy Chorzele lub
osoba pisemnie przez niego upowazniona chyba, Ze przepisy odrgbne wymagaja innej
reprezentacii.

§9.

1. Umowy podpisane przez strony podlegaja niezwlocznej rejestracji w Rejestrze Umow
Urzgdu Miasta i Gminy Chorzele zwanym dalej Rejestrem.

2. Obowiazek przedlozenia zawartej umowy do rejestracji spoczywa na komorce
organizacyjnej przygolowujgee] umows.

3. Potwierdzeniem rejestracji umowy jest opatrzenie ostatniego egzemplarza umowy,
ktéry pozostaje w zbiorze uméw przy Rejestrze, pieczecig o tresci:

TN RANMREE. .. cocvnnsemmmumpessmusnmnnsy
zarejestrowana w Rejestrze Uméw Urzedu Miasta i Gminy Chorzele
GO . . o vucowe rasersasmmnesnanmpresmme rvnngrosessoiv it POAPRE. - i

Pozostale egzemplarze umowy oznacza si¢ numerem z Rejestru.
Rejestr prowadzony jest w Referacie Organizacyjnym wedlug wzoru stanowigcego
zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

Ll

§ 10.

Jezeli umowa, ktéra wplyngla z zewnatrz, jest sporzadzona w mniejszej ilosci
egzemplarzy, to oryginal umowy otrzymuje Skarbnik miasta i Gminy, natomiast w
Rejestrze zostaje uwierzytelniona kopia.



§11.

1. Numer umowy w rejestrze zawiera:
1) kolejna liczbe porzadkowa z Rejestru, nadawang narastajaco w sposob ciagly
w danym roku,
2) dwie ostatnie cyfry roku, w ktorym zawarto umowe,
3) symbol literowy referatu, ktéry merytorycznie przygotowal umowe,
7. Oznaczenia dokonuje si¢ wedlug schematu: kolejna liczha porzadkowa =z
Rejestru/dwie ostatnie cyfry roku zawarcia umowy/ oznaczenie literowe referatu
zgodnie z regulaminem organizacyjnym; np. : 1/11/0r.

§12.

Trzeci egzemplarz umowy, pracownik prowadzacy Rejestr po sprawdzeniu wymagan
formalnych za potwierdzeniem odbioru przekazuje Skarbnikowi Miasta 1 Gminy
Chorzele.

§13.

Realizacja umowy przez Referat Finansowy moze nastapi¢ po dokonaniu calosci
procedury opisanej w niniejszym zarzadzeniu.

§14.

Referat Organizacyjny informuje Burmistrza, o kazdym przypadku nie przediozenia
umowy do rejestracji.

§15.

1. Przepisy zarzadzenia stosuje si¢ réwniez do wszystkich aneksow do umoéw z
wylaczeniem przepisow § 10.
2. Anecksom do kazdej umowy nadaje si¢ numery kolejne od 1 i umieszcza si¢ w ich
nagléwku numer umowy, ktérej dotycza np.: Aneks Nr 1 do umowy nrl/10/Or.
3. W rejestrze wpisuje si¢ numer i dat¢ ancksu w odpowiednie] kolumnie, w wierszu, w
ktorym jest wpisana umowa, ktorej aneks dotyczy.
4. Umowy podpisane przez strony otrzymujg:
1) druga strona umowy - co najmniej dwa egzemplarze;
2) Kierownik Referatu Organizacyjnego — co najmniej jeden egzemplarz do
zbioru umow;
3) Skarbnik Miasta i Gminy.

§16.

Schemat graficzny procesu przygotowania umowy stanowi zalacznik nr 2 do zarzadzenia.



§17.
Komérki organizacyjne Urzedu Miasta i Gminy Chorzele wlasciwe W sprawach objetyeh
umowa i odpowiedzialne za jej strong merytoryczng moga prowadzi¢ na wiasne potrzeby
ewidencje zawieranych uméw w postaci kopii, niezaleznie od Rejestru.
§ 18.

Wszyscy pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych maja obowiazek
potwierdzenia zapoznania si¢ Z trescia niniejszego zarzadzenia.

§19.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta i Gminy Chorzele oraz
pozostatym kierownikom referatow Urzedu Miasta i Gminy W Chorzelach.

§ 20.

Zarzadzenie wehodzi W zycie z dniem podpisania.

BURMIST
i Sxez B

mgr Beata Szczepankowska
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Zatgeznik nr 2
do zarzadzenia nr 5/2011

Burmistrza Miasta i Gminy Chorzele
z dnia 14 stycznia 2011 r.

PROCEDURA SPORZADZANIA UMOW

PROCES DECYZYINY
SPORZADZANIE PROJEKTU UMOW
OPINIA PRACOWNIKA DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
ZATWIERDZANIE PRZEZ PRACOWNIKA REFERATU
OPINIA RADCY PRAWNEGO
KONTRASYGNATA SKARBNIKA
PODPIS BURMISTRZA

REJESTRACJA UMOWY
4 EGZEMPLARZE

| EGZEMPLARZ —~ STRONA 3 EGZEMPLARZ — SKARBNIK

2 EGZEMPLARZ - WLASCIWY REFERAT 4 EGZEMPLARZ — REJESTR UMOW
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mgr Beala Szczepankowska




