BURMISTR!

MM(“” s Zarzadzenie N rzf(.).l201 5
S Burmistrza Miasta Lubawka
z dnia % lutego 2015 roku
w sprawie: zasad przygotowywania i obiegu uméw oraz prowadzenia
Centralnego Rejestru Uméw i Porozumien w Urzedzie Miasta
Lubawka

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity Dz.U. z 2013 r., poz. 594 z pozn. zm.) oraz § 10 ust. 2 pkt 13
zatgcznika nr 1 do zarzadzenia nr 195/09 Burmistrza Miasta Lubawka z dnia 30 listopada
2009 r., zarzadzam, co nastepuje:

§1
Ustala sie jednolity sposob postepowania przy przygotowywaniu i rejestracji umow
i porozumien, ktérych strong jest Gmina Lubawka, zwanych dalej ,umowami”.
2. Zarzadzenie nie dotyczy:
a) umow wynikajgcych ze stosunku pracy;
b) umoéw na uzywanie pojazdéw prywatnych do celéw stuzbowych;
c) umow najmu lokali komunalnych i uméw dzierzawy w odniesieniu do mienia gminy.

§2

1. Umowy mogaq by¢ zawierane:

a) na podstawie polecen Burmistrza Miasta Lubawka,

b) z inicjatywy komorki organizacyjne; Urzgdu Miasta Lubawka, zwanego dalej
Urzgdem, badZz osoby prowadzace; sprawg, wiasciwych w sprawach objetych
umowga i odpowiedzialnych za jej strone merytoryczna,

¢) winnych przypadkach przewidzianych przepisami prawa.

2. Umowa powinna by¢ sporzadzona co najmniej w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach,
z zachowaniem zasady, ze dwa egzemplarze umowy pozostajg w dokumentach Gminy
Lubawka.

3. Przepisu ust. 2 nie stosuje sie do umoéw, ktdrych projektodawcy jest druga strona umowy.

—_

§3

1. Za whasciwe przygotowanie projektu umowy lub uzgodnienie jej zapiséw w przypadku, gdy
projektodawca jest druga strona umowy, odpowiedzialny jest kierownik referatu Urzedu lub
wyznaczony przez niego pracownik.

2. Do kierownika referatu Urzedu lub osoby prowadzacej sprawe, nalezy réwniez obowigzek
uzyskania wymaganych opinii w zwigzku z zawierang umowa,.

3. Projekt umowy pod wzgledem formalno-prawnym opiniuje radca prawny petnigcy obstuge
prawng w Urzedzie.

4. Zaopiniowang umowe pod wzgledem formalno-prawnym, ktérej zawarcie moze
spowodowac powstanie zobowigzan pienigznych, nalezy przedtozyé do kontrasygnaty
Skarbnikowi Gminy Lubawka lub osobie przez niego upowaznionej.

§4
Umowy zawierane w imieniu Gminy Lubawka podpisuje Burmistrz Miasta Lubawka lub osoba
pisemnie przez niego upowazniona, chyba ze przepisy odrebne wymagajg innej reprezentacii.

§5
W celu utworzenia jednolite] ewidencji zawieranych umow i porozumien tworzy sie
w Urzedzie Centralny Rejestr Uméw i Porozumien, zwany dalej ,Rejestrem”.
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§6

1. Umowy i porozumienia po zaopiniowaniu pod wzglegdem formalno-prawnym podlegajg
niezwtocznej rejestracji w Rejestrze.

2. Podstawa rejestracji umowy moze by¢ wytgcznie oryginalny egzemplarz umowy,
a w przypadkach szczegdlnie uzasadnionych uwierzytelniony odpis umowy.

3. Rejestr prowadzony jest w formie elektronicznej.

4. Obowigzek rejestracji w Rejestrze dotyczy wszystkich uméw i porozumien oraz anekséw
do nich, z zastrzezeniem przepisu § 1 ust. 2 niniejszego zarzadzenia.

5. Obowigzek zarejestrowania zawarte; umowy w Rejestrze spoczywa na osobie
prowadzgcej sprawe.

6. Rejestr prowadzony jest w Sekretariacie Urzedu (Referacie Kancelarii Ogéinej Urzedu).

Wzér rejestru stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

Wpisu dokonuje pracownik Urzedu prowadzacy Rejestr.

Zarejestrowany egzemplarz zawartej umowy pozostawia si¢ w dokumentacji sprawy, ktérej

umowa dotyczy, chyba Ze przepisy prawa stanowig inaczej.

9. Umowy, z ktérymi zwigzane sg skutki finansowe, niezwtocznie po rejestracji przekazuje sie
takze do Referatu Finanséw, celem realizacji zobowigzan z nich wynikajacych.

§7
1. Numer umowy, z wytgczeniem tych, ktérym numeracje nadaje kontrahent, oznacza sie
w Rejestrze w sposéb uwzgledniajacy:
a) kolejng liczbe porzadkowg z Rejestru, nadawang narastajaco w sposéb ciggty
w danym roku;
b) cztery cyfry roku kalendarzowego.
2. Oznaczenia dokonuje sie wedtug schematu: kolejna liczba porzadkowa z Rejestru/cztery
cyfry roku kalendarzowego; np.: 1/2015

@~

§8
1. Przepisy zarzadzenia stosuje sie réwniez do wszystkich anekséow do uméw
Z wytaczeniem przepisow § 7.
2. Aneksom do kazdej umowy nadaje sie numery kolejne od 1 i umieszcza sie w ich
nagtowku numer umowy ktére; dotyczy np.: Aneks nr 1 do Umowy nr 1/2015
3. W Rejestrze wpisuje sie numer i dat¢ aneksu w odpowiedniej kolumnie, w wierszu,
w ktorym jest wpisana umowa, ktérej aneks dotyczy.

§9
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Lubawka oraz pozostatym
kierownikom komaérek organizacyjnych Urzedu.

§10
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia, z mocg obowigzujaca od dnia 01 stycznia
2015 roku.

Sporzadzit: BURMISTRZ
Pawel Szewczyk
Sekretarz Miasta Lubawka

Ewa Kocemba

Rozdzielnik:

1 X rejestr zarzadzen

1 x Skarbnik Gminy

1 x Kier. Referatu Kancelarii OgoInej

1 x Kier. Referatu Spraw Obywatelskich | USC

1 x Kier. Referatu Budownictwa, Gospodarki Przestrzennej, Komunalnej i Mieszkaniowej
1 x Kier. Referatu Gospodarki Gruntami i Ochrony Srodowiska

1 x Komendant Strazy Miejskie;
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Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 20/2015

Burmistrza Miasta Lubawka

z dnia 06 lutego 2015 roku
CENTRALNY REJESTR UMOW I POROZUMIEN
Referat /
stanowisko
Data . odpowiedzialne .
Dat:
oo Numer zawarcia ,—vanErN Wartosé m.v_n.nm . za realizacje A SRS 3
~ Hu rejestracji umowy umowy ktérym zawarto Przedmiot umowy umowy obowiazywania umowy aneksu do Przedmiot UWAGI
\ =Eo«<.w . /porozumienia /porozumieni y umowe /porozumienia W.Moﬂ% /porozumienia =Ee“”,w~o\~—_.m“3~= kg
porozumienia i porozumienie =0 Gdzie umowa
jest
przechowywana
1. 2. 3. 4. S. 6. 7. 8. 9. 10. 11. 12.

Ewa Kocemba
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