Zarzgdzenie Nr 2/2015
Burmistrza Stubic

z dnia 2 stycznia 2015 .

w sprawie zasad przygotowania i obiegu uméw oraz prowadzenia Centralnego Rejestru Umow
i Porozumien w Urzedzie Miejskim Stubicach

Na podstawie art. 33 ust. 3ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2013r., poz. 594 ze zmianami) oraz rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukciji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 ze
zmianami), zarzgdzam co nastepuje:

§ 1. 1. Ustala sie jednolity sposéb postepowania przy przygotowywaniu i rejestracji umow
i porozumien, ktorych strong jest Gmina Stubice, zwanych dalej ,umowami”.
2. Obowigzek rejestracji umow w Centralnym Rejestrze Umow dotyczy wszystkich umow
zawartych w formie pisemnej, z wytgczeniem uméw wynikajgcych ze stosunku pracy.

§ 2. 1. Umowy sg przygotowywane przez komorki organizacyjne wiasciwe w sprawach
objetych umowg i odpowiedzialnych za jej strone merytoryczna.
2. Umowa powinna by¢ sporzgdzona co najmniej w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach.

§ 3. 1. Za wtasciwe przygotowanie projektu umowy i uzgodnienie jej zapisow ze stronami
umowy odpowiedzialny jest kierownik komaorki organizacyjne;j.
2. Do kierownika wtasciwej komorki organizacyjnej nalezy réwniez obowigzek uzyskania
wymaganych opinii w zwigzku z zawierang umowa.
3. Projekt umowy przedktadany do dalszej akceptacji musi by¢é opatrzony datg i wiasnorecznym
podpisem osoby, ktéra go opracowata oraz witasnorecznym podpisem wiasciwego kierownika
komorki organizacyjnej oraz informacjg zawierajgcg dziat i § klasyfikacji budzetowej, z ktérych
finansowany bedzie wydatek.

§ 4. 1. Projekt umowy pod wzgledem formalnoprawnym opiniuje radca prawny petnigcy
obstuge prawng w Urzedzie Miejskim w Stubicach.
2. Projekt umowy, do ktorego wniesiono uwagi, zmiany lub poprawki, wymaga ponownego
zaopiniowania przez radce prawnego.
3. Zaopiniowanie projektu umowy pod wzgledem formalnoprawnym potwierdza radca prawny
Urzedu Miejskiego w Stubicach poprzez odcisniecie pieczatki imiennej oraz ztozenia podpisu na

ostatniej stronie projektu umowy.
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4. Akceptacji radcy prawnego nie wymagajg powtarzajgce sie umowy, dotyczgce spraw tego
samego rodzaju, dla ktérych zostat opracowany, zaopiniowany i zaakceptowany pod wzgledem
formalnoprawnym stosowny wzor.

5. W przypadku umowy, ktora jest sporzgdzona wedtug ustalonego wczesniej wzoru
zaparafowanego przez radce prawnego, na ostatniej stronie tej umowy nalezy umiesci¢
informacje o tresci: ,Umowa sporzgdzona zgodnie z wzorem zaopiniowanym przez radce
prawnego w dniu .......... ,
6. W przypadku braku mozliwosci zaopiniowania umowy pod wzgledem formalnoprawnym
radca prawny Urzedu Miejskiego w Stubicach sporzadza adnotacje o tresci: ,Odmawiam
zaopiniowania pod wzgledem formalnoprawnym?”, ktérg umieszcza na ostatniej stronie umowy
wraz ze swoim podpisem.

§ 5. 1. Projekt umowy, z ktérej wynika zobowigzanie pieniezne podlega kontrasygnacie
Skarbnika Stubic lub osoby przez niego upowaznione;j.

2. Umowa przekazywana do kontrasygnaty powinna, poza parafami wymienionymi wczesniej
zawiera¢ parafe pracownika Wydziatu Ksiegowego, ktéry ewidencjonuje zaangazowanie
srodkow budzetowych,

§ 6. Projekt umowy przektada sie do podpisu w odpowiedniej ilosci egzemplarzy, przy czym
jeden z egzemplarzy, ktory pozostaje w aktach sprawy winien by¢ zaopatrzony we wszystkie
wymagane zarzgdzeniem akceptacje i uzgodnienia.

§ 7. Umowy zawierane w imieniu Gminy Stubice podpisuje Burmistrz Stubic lub osoba
pisemnie przez niego upowazniona chyba, ze przepisy odrebne wymagajg innej reprezentac;ji.

§ 8. W celu utworzenia jednolitej ewidencji zawieranych umow i porozumien tworzy sie
w Urzedzie Miejskim w Stubicach nastepujgce Centralne Rejestry:

1) rejestr uméw skutkujgcych wydatkami z budzetu gminy zwany ,Wydatki” (W), prowadzony
przez Wydziat Ksiegowy.

2) rejestr umow skutkujgcych dochodami do budzetu gminy zwany ,Dochody” (D) prowadzony
przez Wydziat Gospodarowania Nieruchomos$ciami i Architektury.

3) rejestr uméw zlecenia iumdéw o dzieto z osobami, ktdére nie prowadzg dziatalnosci
gospodarczej zwany ,Zlecenia” (Z), prowadzony przez Biuro Organizacyjno-Prawne.

4) rejestr porozumien iinnych umow, ktorych nie mozna zakwalifikowac do innych rejestrow,
zwany ,Porozumienia” (P) prowadzony przez Biuro Organizacyjno-Prawne.

§ 9. 1. Centralne Rejestry Uméw iRejestr Porozumien prowadzone sg w formie

elektronicznej.
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2. Kazdy rejestr powinien zawiera¢ co najmniej: liczbe porzgdkowg, date rejestracji umowy, date
zawarcia umowy, dane podmiotu, z ktérym zawarta zostata umowa, przedmiot umowy, okres
obowigzywania umowy, wartos¢ umowy (rozbitg na lata w przypadku umoéw wieloletnich), znak
sprawy, oznaczenie dziatu i § klasyfikacji budzetowej, z ktérych finansowany bedzie wydatek,
adnotacje o aneksach do umowy oraz uwagi w ktorych zamieszczane bedg inne informacje np.
o anulowaniu, rozwigzaniu lub odstepstwie od umowy.

§ 10. 1. Obowigzek rejestracji w Centralnym Rejestrze Umow i Porozumien dotyczy
wszystkich umow i porozumien oraz anekséw do nich z wylgczeniem umow, o ktdérych mowa
w § 1 ust. 2.

2. Obowigzek zarejestrowania zawartej umowy spoczywa na merytorycznie odpowiedzialnej
komérce organizacyjnej Urzedu i winien by¢ zrealizowany po uzyskaniu wszystkich akceptacji
o ktérych mowaw § 4 5.

§ 11. 1. Potwierdzeniem rejestracji umowy jest opatrzenie ostatniego egzemplarza umowy

pieczecig o tresci:

LZarejestrowano w Rejestrze Umow (odpowiednia nazwa rejestru z § 8)

2. Wpisu dokonuje pracownik prowadzgcy rejestr.
3. Wszystkie egzemplarze umowy oznacza sie numerem z rejestru.

§ 12. 1. Numer z rejestru zawiera:
1) skrot rejestru W,D,Z,P
2) kolejng liczbe porzadkowg zrejestru, nadawang w sposéb ciggly wdanym roku
kalendarzowym,
3) rok, w ktérym zawarto umowe,
2. Numer umowy umiesci¢ nalezy na jej pierwszej stronie w srodkowej czesci, np.: W/xx/lyyyy,
gdzie W — to skrot wiasciwego rejestru, xx — kolejng liczbe porzadkowsg, yyyy — rok, w ktérym
zawarto umowe.
3. Kazda umowa powinna by¢ opatrzona znakiem sprawy nadanym zgodnie z JRWA, ktory
umiescic¢ nalezy pod numerem umowy po lewej stronie.

§ 13. Zobowigzuje sie komorki organizacyjne urzedu wiasciwe w sprawach objetych
zawierang umowg iodpowiedzialne za jej strone merytoryczng do przechowywania

i archiwizowania oryginatow umdéw zgodnie z wymogami Instrukcji kancelaryjne.
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§ 14. 1. Umowe sporzadzong wedtug zasad okreslonych w zarzgdzeniu z nadanym
numerem z wtasciwego rejestru umow przedkfada sie do podpisu Burmistrzowi lub osobie przez
niego upowaznione;j.

2. W przypadku niepodpisania umowy, kierownik komorki organizacyjnej przygotowujgcej
umowe, informuje osobe prowadzacg rejestr uméw o koniecznosci anulowania zapisow
w rejestrze.

3. Kierownik komorki organizacyjnej odpowiedzialny za przygotowanie umowy zobowigzany jest
do dopilnowania, aby data zawarcia umowy zostata wpisana na umowie w momencie
podpisania umowy przez wszystkie strony umowy, przy czym data zawarcia umowy nie moze
by¢ wczesniejsza niz data jej podpisania przez ostatnig strone umowy.

4. Do uméw zlecenia zawartych z osobg fizyczng nieprowadzgcg dziatalnos$ci gospodarczej
kierownik komorki organizacyjnej przygotowujgcej umowe dotgcza do niej oswiadczenie
Zleceniobiorcy dla celéw ubezpieczeniowych podatkowych i ewidencyjnych, a po podpisaniu
umowy przez burmistrza, jej kserokopie wraz z oryginatem os$wiadczenia przekazuje do
Wydziatu Ksiegowego.

5. Po podpisaniu umowy pracownik sporzgdzajgcy umowe przekazuje niezwtocznie do osoby
prowadzgcej rejestr informacje o zawarciu umowy oraz dacie jej zawarcia.

§ 15. 1. Przepisy zarzadzenia stosuje sie rowniez do wszystkich anekséw do umow
z wytgczeniem przepisu § 12.

2. Aneksom do kazdej umowy nadaje sie numery kolejne poczgwszy od 1 i umieszcza sie w ich
nagtowku numer umowy, ktérej dotycza.

3. W rejestrach o ktérych mowa w § 8 wpisuje sie numer idate aneksu w odpowiedniej
kolumnie, w wierszu, w ktérym jest wpisana umowa, ktorej aneks dotyczy.

§ 16. Wykonanie zarzgdzania powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 17. Zarzgdzanie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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