#OJT GMINY
w Brodach

Zarzadzenie Nr ........... 23 . 12010
Wodjta Gminy Brody z dnia 12.05.2010r.

w sprawie ustalenia zasad przygotowywania i obiegu umow

oraz prowadzenia Centralnego Rejestru Umoéw w Urzedzie Gminy Brody

podstawa prawna: na podstawie art. 30 ust. 1i 2, art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990r.

0 samorzadzie gminnym z poézniejszymi zmianami oraz § 21 ust. 3 Rozporzadzenia

Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999r. w_sprawie instrukciji kancelaryjnej

dla organow gmin i zwigzkéw miedzygminnych (Dz. U. Nr 112, poz. 1319 z 2003r., Nr 69,
poz. 636).

zarzadzam sie, co nastepuje:
§1
Ustala sie jednolity spos6b postepowania przy przygotowywaniu oraz obiegu
umoéw z wylgczeniem umoéw wynikajacych ze stosunku pracy, zwanych dalej
umowami, ktérych strong jest gmina Brody.
§2
1. Umowy moga by¢ zawierane:
a) na podstawie polecen W¢jta Gminy Brody,
b) z inicjatywy komorki organizacyjnej, badZz osoby upowaznione;j,
wiasciwych w sprawach objetych umowa i odpowiedzialnych za jej
strone merytoryczna.
2. Umowa powinna by¢ sporzadzona w co najmniej dwdch
jednobrzmigcych egzemplarzach.
§3
1. Do kierownika witasciwej komorki organizacyjnej Ilub osoby
upowaznionej nalezy obowigzek przygotowywania projektu umowy
lub uzgodnienia zapis6w w przypadkach uméw, ktérych projektodawcyg
jest druga strona umowy.
2. Do kierownika witasciwej komoérki organizacyjnej lub osoby
upowaznionej nalezy rowniez obowigzek uzyskania wymaganych opinii

w Zwigzku z zawierang umowa.



§4
1. Projekt zawieranej umowy pod wzgledem prawnym opiniuje radca
prawny urzedu gminy.
2. Projekt umowy, do ktérego wniesiono uwagi, zmiany lub poprawki
wymaga ponownego zaopiniowania radcy prawnego.
Ostatecznej akceptacji umowy pod wzgledem prawnym dokonuje radca
prawny urzedu poprzez odci$niecie pieczeci imiennej wraz z podpisem
na ostatniej stronie umowy oraz kazdej strony umowy.
§5
Umowa zatwierdzona pod wzgledem prawnym musi posiada¢ kontrasygnate
Skarbnika Gminy Brody Ilub osoby przez niego upowaznionej,
jezeli z zawierang umowag wigzg sie skutki finansowe.
§6
Umowy w sprawach zamoéwien publicznych powinny by¢ zaopiniowane przez
komoérke organizacyjng wtasciwg w sprawach zamaéwien publicznych.
§7
Umowy zawierane w imieniu gminy Brody, jako zaktad pracy, podpisuje Wojt
Gminy Brody lub osoba pisemnie przez niego upowazniona, chyba,
Ze przepisy odrebne wymagajq innej reprezentaciji.
§8
Kazda ze stron umowy winna by¢ parafowana przez kazda z oséb
wymienionych w preambule umowy.
§9
1. Podpisane przez strony umowy podiegajg obowiazkowi rejestracji
w Centralnym Rejestrze Uméw Urzedu Gminy Brody.
2. Obowigzek zarejestrowania zawartej umowy spoczywa na komorce
organizacyjnej prowadzgcej sprawe.
3. Potwierdzeniem rejestracji umowy jest opatrzenie kazdego
oryginalnego egzemplarza umowy, ktory pozostaje w dokumentacji

strony, ktéra jest gmina Brody pieczecig o tresci:



umowa nr o, zarejestrowana w Centralnym
Rejestrze Umoéw Urzedu Gminy Brody pod poz. ......................
Brody, dnia ..................... POdpiS ...
§10

1. W celu utworzenia jednostki jednolitej ewidencji zawieranych umow
tworzy sie Centralny Rejestr Umoéw, zwany dalej ,Rejestrem”.

2. Obowiazkowi rejestracji w Rejestrze podlegaja wszystkie zawierane
umowy okreslone w § 1.

3. Rejestr prowadzony jest w Referacie Organizacyjnym Kadr i Spraw

Obywatelskich i obejmuje:
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4. Referat Organizacyjny, Kadr i Spraw Obywatelskich prowadzi zbiér
zawartych i zarejestrowanych umoéw, przekazywanych w formie
uwierzytelnionych kopii.

§11

1. Zobowigzuje sie kierownikéw komérek organizacyjnych, badz osoby
uprawnione wilasciwe w zwigzku z zawartg umowg do rejestracji
umowy, w terminie 3 dni od dnia otrzymania podpisanej umowy
(zawarcia umowy).

2. Podstawg rejestracji jest oryginalny egzemplarz zawartej umowy.

3. Zarejestrowany egzemplarz zawartej umowy pozostawia sig
w dokumentaciji sprawy, ktérej umowa dotyczy.

4. Umowy, z ktéorymi zwigzane sg skutki finansowe, niezwiocznie
po rejestracji przekazuje sie takze do Referatu Finansowego, celem
realizacji zobowiazan z nich wynikajgcych.

§12



1. Zobowiazuje sie komorki organizacyjne urzedu wiasciwe w sprawach
objetych zawierang umowa i odpowiedzialne za jej strong merytoryczng
do prowadzenia objetych zawierang umowg i odpowiedzialne za jej
strone merytoryczng do prowadzenia we wiasnym zakresie ewidenciji
zawieranych umoéw, niezaleznie od Centrainego Rejestru Umow.

2. Ewidencja, o ktérej mowa w ust. 1 powinna w szczegolnosci:

a) umozliwi¢ zachowanie jednolitego narastajgcego w ciggu roku
sposobu oznaczania uméw, zgodnie z §13,
b) okresli¢ date zawarcia umowy,
c) okresli¢ strony umowy,
d) okresli¢ przedmiot umowy,
e) okresli¢ termin waznosci umowy,
f) zawiera¢ adnotacje o zmianach umowy (zawierane aneksy),
g) zawierajg informacje o zaprojektowanych o oznaczonych umowach,
ktére ostatecznie nie zostaty zawarte.
§13

1) Umowy, z wytaczeniem tych, ktéorym numeracje nadaje kontrahent,
oznacza sie w sposob uwzgledniajacy:

a) kolejng liczbe porzadkowa nadawang narastajgco w sposéb ciagty
w danym roku,

b) symbol literowy komorki organizacyjnej, ktéra merytorycznie
przygotowata umowe,

c) dwie ostatnie cyfry roku, w ktéorym zawarto umowe, przy czym
oznaczenie dokonuje sie wedtug schematu: numer kolejny umowy/
oznaczenie literowe komérki zgodnie z regulaminem organizacyjnym/
dwie ostatnie cyfry roku zawarcia umowy.

2) Obowigzujace kazdg komoérke organizacyjng elementy oznaczenia
umowy, o ktérych mowa w ust. 1, mogg by¢ indywidualnie rozszerzone
o inny identyfikator, dla wyodrebnionych powtarzajacych sie umow tego

samego rodzaju, z zachowaniem narastajgcej numeracji w ciggu roku



dla tej grupy.

§ 14
Referat Organizacyjny informuje Wdéjta o kazdym przypadku nie przedtozenia
umowy celem rejestracji w terminie, o ktérym mowa w § 11 ust. 1.

§15
Przepisy zarzadzenia stosuje sie rowniez do wszystkich aneksow umow
z wylaczeniem przepisow § 13.

§ 16
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy oraz pozostatym
kierownikom komoérek organizacyjnych Urzedu Gminy Brody.

§17

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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ny Brod
Andr*ei Pr;&leda




