BURMISTRZ
ul. Grunwaldzk _
58-340 GLUS ZY Ch

Zarzadzenie Nrﬁ/()lzma
Burmis;na Gluszycy
z dnia /Y lutego 2013 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji postepowania w zakresie sporzadzania umow,
ich obiegu oraz prowadzenia rejestréw uméw w Urzedzie Miejskim w Gluszycy.

Na podstawie art.30 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001 r., nr 142, poz. 15691 z p6zn. zm.) oraz zarzgdzenia Nr 134/0/2012 Burmistrza
Gtuszycy z dnia 18 wrzesnia 2012 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Gluszycy zarzgdzam, co nastepuje:

§1. Wprowadzam jednolity sposéb postepowania w zakresie sporzadzania umow,
ich obiegu oraz rejestracji, z wytgczeniem umoéw wynikajacych ze stosunku pracy, zwanych
dalej umowami, ktérych strong jest Gmina Gtuszyca lub Urzad Miejski w Gluszycy.

§2. Umowy mogg by¢ zawierane:
1) na podstawie polecen Burmistrza Gtuszycy;
2) z inicjatywy komorki organizacyjnej, osoby pracujacej na stanowisku
samodzielnym badz osoby upowaznionej, witasciwych w sprawach objetych
umowa i odpowiedzialnych za jej strone merytoryczna.

§3.1. Do kierownika komorki organizacyjnej, osoby pracujacej na stanowisku
samodzielnym lub osoby upowaznionej, nalezy obowigzek przygotowania projektu umowy
lub uzgodnienia zapiséw, w przypadku uméw ktérych projektodawca jest druga strony
umowy.

2. Obowigzkiem kierownika komérki organizacyjnej, osoby pracujgcej na stanowisku
samodzielnym lub osoby upowaznionej jest uzyskanie wymaganych opinii lub uzgodnien
z innymi komoérkami organizacyjnymi.

3. Za przygotowanie umow zwiazanych z udzielaniem i realizacjg zamoéwien publicznych,
tacznie z uzyskaniem wymaganych opinii i uzgodnien z innymi komérkami wewnegtrznymi

odpowiada Referat Inwestycji i Rozwoju oraz kierownicy wiasciwych komérek
organizacyjnych i osoby zatrudnione na stanowiskach, zlecajgcych wykonanie zamdéwienia
publicznego.

§4.1. Projekt zawieranej umowy pod wzgledem prawnym opiniuje radca prawny zatrudniony
w Urzedzie Miejskim w Gtuszycy lub radca prawny kancelarii zewngtrznej, wspotpracujace;j
z Gming Gtuszca. Réwnoczes$nie ustala sig, ze okres zaopiniowania umowy pod wzgledem
prawnym nie powinien by¢ dtuzszy niz trzy dni robocze.

2. Projekt umowy, do ktérego wniesiono uwagi, zmiany lub poprawki wymaga ponownego
zaopiniowania i uzgodnien z wewnetrznymi komérkami organizacyjnymi.

3. Ostatecznej akceptacji umowy pod wzgledem prawnym dokonuje radca prawny poprzez
odciénigcie pieczeci imiennej na ostatniej stronie kazdego egzemplarza umowy
oraz parafowanie kazdej strony wszystkich egzemplarzy umowy.



4, W przypadku projektéw umow powtarzajacych sig, merytoryczna komérka
organizacyjna lub osoba pracujgca na samodzielnym stanowisku, uzyskuje opinie prawng
radcy i uzgodnienie wymaganych innych komdrek wewnetrznych na stosownym wzorze,
kidry jest przechowywany w zbiorze dokumentdw dotyczacych sprawy, oznaczonej zgodnie
z klasyfikacja wynikajacgq 2z jednolitego rzeczowego wykazy akt. Opisany wzér jest
aktualizowany w kazdym roku i archiwizowany facznie z dokumentami obejmujgcymi zbidr
dokumentow, zgodnie z obowigzujacy instrukcjg archiwalnag.

5. Umowy zwigzane z realizacjg zamowien publicznych, wydatkowaniem unijnych érodkéw
finansowych oraz krajowych S$rodkdéw zewnetrznych wymagaja zaopiniowania przez
Kierownika Referatu inwestycji i Rozwoju lub osobe wiasciwie upowazniona.

§5. Umowa zaopiniowana pod wzgledem formalno-prawnym musi posiada¢ kontrasygnate
Skarbnika Gminy Giluszyca lub osoby przez niege pisemnie upowaznionej, jezeli
z zawieranej umowy wynikajg zobowigzania majatkowe Gminy Gluszyca.

§6. Umowy nie uchybiajace postanowieniom §§ 3 - 5§  przekazuje sie do podpisu
z zastrzezeniem §§ 7 — 9 ninigjszego zarzadzenia.

§7. Umowy zawierane w imieniu Gminy Gtluszyca podpisuje Burmistrz Gtuszycy.
W przypadku usprawiedliwiongj nieobecnosci osoba lub osoby wtasciwie upowaznione.

§8. Umowy zawierane z Urzedem Miejskim w Giluszycy jako zakiadem pracy podpisuje
Burmistrz Gluszycy jako kierownik urzedu fub osoba pisemnie przez niego upowazniona,
chyba Ze odrebne przepisy wymagaja innej reprezentacii.

§9. Kazda ze stron wszystkich egzemplarzy umowy winna by¢ parafowana przez kazdg
z 0s0b podpisujacych umowe.

§10. Podpisane umowy wymagaja, obowigzkowe] rejestracjii w  prowadzonych
w Urzedzie Miejskim w Gluszycy odpowiednich rejestrach.

§11.1. W celu utworzenia jednolitej ewidencji zawieranych umow prowadzi sie:

1) Centralny Rejestr Umdw dla umdw zawieranych w Gminie Gluszyca, obejmujacy
wszystkie  zawierane umowy z wylgczeniem umoéw objetych rejestrami
wymienionymi w punkcie 2, 3 i 4 oraz umoéw zawieranych w formie aktu
notarialnego,

2) Rejestr Umodw dotyczacych dzierzawy gruntéw roinych;

3) Rejestr Umodw dotyczacych dzierzawy gruntéw z przeznaczeniem na ogrodki
przydomowe | komorki gospodarcze;

4} Rejestr umdw najmu garazy oraz innych pomieszczen na cele gospodarcze.

2. Rejestry prowadzone sg przez nizej wymienione jednostki organizacyjne:
1) Rejestr wymieniony w ust. 1 pkt 1, prowadzi Kancelaria Burmistrza,

2) Rejestry wymienione w ust. 1 pkt 2, 3 i 4 prowadzi Referat Mienia Komunalnego.



3. Rejestr umow wymienionych w ust 1 pkt 1 prowadzony jest w Kancelarii Burmistrza
i obejmuje co najmniej:

1) liczbe porzadkowsg wpisu do rejestru;

2) nazwe stron zawierajacycti umowe

3) oznaczenie umowy (numer);

4) przedmiot umowy;,

5) date zawarcia umowy,

6) wartos¢ umowy netto;

7) warto$¢ umowy brutto;

8) czas trwania umowy, okres realizacji;

9) tryb zawarcia umowy;

10) osobg lub komorke organizacyjna, koordynujgca realizacie umowy

4. Rejestry umow wymienionych w ust, 1 pkt 2, 3 i 4 prowadzone sg w Referacie Mienia
Komunainego przez osobe zajmujacy sie zawieraniem przedmiotowych uméw i obejmujg
co najmniej:

1) liczbe porzadkowg wpisu do rejestru,
2) nazwe stron zawierajgcych umowe,
3) oznaczenie umowy (numer),

4) date zawarcia umowy,

5} warto$¢ umowy netto/brutto,

&) czas trwania umowy, okres realizacji,
7} uwagi, dotyczgce np. aneksdw.

5. Kancelaria Burmistrza i Referat Mienia Komunalnego wraz z rejestrami prowadzg zbiér
zawartych | =zarejestrowanych umow okre$lonych w §11 niniejszego zarzadzenia,
w postaci oryginaldbw umoéw, a w uzasadnionych przypadkach uwierzytelnionych kopii.
Uwierzytelnienie kopii moze dotyczyé przypadkow, w ktdrych Gmina Gluszyca lub Urzad
Miejski w Gluszycy otrzymuje od kontrahenta tylko jeden egzemplarz umowy.

8. Gromadzone w ramach zbioru umowy winny posiada¢ wymagane opinie w zakresie
formalno-prawnym i finansowym oraz niezbedne uzgodnienia innych wewnetrznych komarek
organizacyjnych. Ponadto zawierane umowy winny zawierac¢ parafki osob odpowiedzialnych
za ich merytoryczne przygotowanie oraz przedstawicieli wewnetrznych komdrek
organizacyjnych, z ktorymi przedmiotowe umowy podlegajg uzgodnieniu.

§12.1. Kierownicy Referatéw, osoby zatrudnione na stanowiskach samodzielnych
lub osoby upowaznione do realizacji konkretnych zadan, wiasciwych w  zwigzku
z zawartg umowa, zobowigzane sg do przekazania osobie prowadzacej stosowny rejestr,
oryginatu umowy w okresie 3 dni od dnia otrzymania podpisanej umowy.

2. Zarejestrowany egzemplarz zawartej umowy pozostawia sie w dokumentacji sprawy,
ktérej umowa dotyczy. Przedmiotowa umowa po zakonczeniu jej realizacji jest
archiwizowana, zgodnie z kwalifikacjg archiwalng, okreslong w instrukcji archiwalnej, bedacej
zatgcznikiem Nr 8 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji



w sprawach organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011r. Nr 14,
poz. 67).

3. Umowy, z ktoérych wynikajg skutki finansowe, niezwlocznie po ich zawarciu komoérka
organizacyjna, osoba zatrudniona na stanowisku samodzielnym lub osoba upowazniona
do realizacji zadan okresionych w umowie, przekazuje do Referatu Budzetu i Finansow,
w celu realizacji zobowigzan Iub naleznosci z nich wynikajacych.

§13. Kierownicy jednostek organizacyjnych, osoby zatrudnione na stanowiskach
samodzielnych lub osoby upowaznione do wykonywania konkretnych zadan, wiasciwe
w sprawach objetych zawierang umowg i odpowiedzialne za jej strone merytoryczna
zobowigzane sg do prowadzenia we wlasnym zakresie ewidencji zawieranych umow,
niezaleznie od prowadzonych rejestrow centralnych uméw, zgodnie z kwalifikacjg wynikajacg
z jednolitego rzeczowego wykazu akt obowigzujgcego organy gminy i zwigzki miedzygminne
oraz urzedy obslugujgce te organy i zwigzki (zatgcznik Nr 2 do rozporzadzenia
wymienionego w§12 ust.2 niniejszego zarzadzenia).

§14.1. Umowy, z wyjatkiem tych, ktdrym numeracje nadaje kontrahent, oznacza sie
w sposéb uwzgledniajgey:

1) kolejng liczbe porzadkows, nadawang narastajgco w sposoéb ciggly w danym
roku z wiasciwego rejestru prowadzonego przez Kancelarie Burmistrza
lub Referat Mienia Komunalnego;

2) symbol komorki organizacyjnej Jub osoby =zatrudnionej na stanowisku
samodzielnym, zgodny z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Migjskiego
w Gluszycy.

3) symbol klasyfikacyiny sprawy zgodny z jednolitym rzeczowym wykazem akt;

4) numer kolejny ze spisu spraw objetych przedmiotowg kwalifikacjg
prowadzonych w danym roku,

5} rok zawarcia umowy (np. 01.MK.6845.15.2013).

2. Ustalony sposob ocznaczania umoéw obowigzuje wszystkie komérki organizacyjne.
Opisany w ust.1 spostb oznaczania moze by¢ indywidualnie rozszerzony o inny identyfikator
dla wyodrebnionych powtarzajgcych sie uméw tego samego rodzaju, wprowadzany
po oznaczeniu roku, z rownoczesnym zachowaniem narastajacej numeracji w ciggu roku
dla tej grupy umow.

§15. Uregulowania wprowadzone niniejszym zarzadzeniem majg zastosowanie rowniez
do sporzadzanych aneksow do poszczegdinych umow,

§16. Uregulowania wprowadzone niniejszym zarzadzeniem nie majg zastosowania do umow
zawieranych w formie aktu notarialnego.



§17. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Kierownikom komorek organizacyjnych, osobom
zatrudnionym na stanowiskach samodzielnych oraz osobom upowaznionym do realizacji
konkretnych zadan, okreslonych w zawieranych umowach.

§18. Nadzér nad realizacja zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy i Skarbnikowi
Gminy.

§19. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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