7ZARZADZENIE Nr 0050, 72 2016
Waojta Gminy Mirzec
z dnia 26 pazdziernika 2016 r.

w sprawie: : zasad przygotowania i obiegu umow oraz prowadzenia Centralnego Rejestru

Umow i Porozumien w Urzedzie Gminy Mirzec

Na podstawie art, 30 ust. | i art. 33 ust, 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U, z 2016 r. poz. 446) oraz rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow 2 dnia 18 stvcznia 2001 r. w sprawie
instrukeii kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zakladowych (Dz, U, Nr 14 poz. 67, 2 piZn. zm.)

rarzadzam co nastepuje:

§ 1. 1. Ustala sig w Urzgdzie Gminy w Mircu jednolity sposob postepowania przy
przygotowywaniu 1 rejestracji umow i porozumier, ktorych strong jest gmina Mirzec,
zwanych dalej ,umowami’.

. 2. Zarzadzenie nie dotyczy umow wynikajacych ze stosunku pracy i umOw na uzywanie
pojazddw prywatnych do celow shuzbowych.

§ 2. 1. Umowy moga by ZaAwlerane |
1) na podstawie polecenia Wojta Gminy Mirzec;

2) z inicjatywy pracownika komorki organizacyjnej Urzedu Gminy w Mircu, wlasciwe) W
sprawach objetych umowa i odpowiedzialnej za jej strong merytoryczng.
2. Umowa powinna by¢ sporzadzona co najmnie] w trzech jednobrzmigeych egzemplarzach.

§ 3. 1. Za wlasciwe przygotowanie projektu umowy 1 uzgodnienie jej zapisow ze
stronami umowy odpowiedzialny jest kicrownik referatu wiasciwego w sprawach objetych
umowa lub wyznaczony przez niego pracownik referatu, a w przypadku samodzielnych
stanowisk pracy — pracownik komork organizacyjnej urzgdu, wlasciwej w sprawach objgtych
WIMowg,

1 Do os6b, o ktorveh mowa w ust. 1, nalezy rowniez obowiazek uzyskania wymaganych
opinii w zwiazku 2z zawierang Wmowi.

§ 4. 1. Projekt umowy pod wzgledem formalnoprawnym opiniuje radca prawny
sprawujgcy obsluge prawng w Urzedzie Gminy w Mircu poprzez parafowanie kazdej strony

. oraz zlozenie podpisu i odeisnigeie pieczect na ostatniej stronie projekiu umowy.
2. Projekt umowy, do ktorego whiesiono uwagi, zmiany lub poprawki, wymaga ponownego
zaopiniowania przez radcg prawnego.

§ 5. Projekt umowy, 2 ktorej wynika zobowiazanie finansowe podlega kontrasygnacie
Skarbnika Gminy Mirzee lub osoby przez niego upowaznionej.

§ 6. Kazda strona projektu umowy na kazdym egzemplarzu pozostajgeym w Urzedzie
Gminy w Mircu, jako strony umowy., winna by¢ parafowana przez kazdg z osob skladajacych
podpis na projekcie.

§ 7. Projekt umowy przedklada si¢ do podpisu w odpowiednie] ilosci egzemplarzy,
przy czym jeden Z egzemplarzy winien byC zaopatrzony Wwe wszystkie wymagane
zarzadzeniem akceptacje | uzgodnienia,

§ 8. Umowy zawierane w imieniu Gminy Mirzec podpisuje Wojt Gminy Mirzec lub
osoba pisemnie przez niego upowazsniona chyba, ze przepisy odrgbne wymagajg innej
reprezentac)L.

§ 9, Umowom, o ktorych mowa w § 2 ust. 1 nadaje si¢ numer, skladajacy sig 2z
symbolu literowego UG, Kolgjnego numeru Rejestru, o ktérym mowa W § 11, dwoch evlr



oznaczajacych miesige oraz czterech cyfr roku kalendarzowego, W ktorym umowa jest

zawierana (np. UG.1.01.2017).

§ 10. W przypadku umowy, 2 ktorej wynika zobowiazanie finansowe, jeden
egzemplarz umowy przekazuje sie Skarbnikowi Gminy Mirzec.

§ 11. W celu utworzenia jednolite] ewidencji zawieranych umow tworzy si¢ W
Urzedzie Gminy w Mircu Centralny Rejestr Umow i Porozumien (CRUP), zwany dalej
JRejestrem™,

§ 12. 1. Rejestr prowadzony Jest w formie elektronicznej oraz tradyeyjnej (papierowej)
oddzielnie dla kazdego roku kalendarzowego: numeracie zapisow rozpoczyna sie w kazdym
roku poczynajac od nr 1.

2. Rejestr w formie elektroniczne; prowadzony jest w Biuletynie Informacji Publicznej

Urzedu Gminy w Mircu pod adresem: hiln:.-"fugmirxr—.:n:.si_sm.in_l'a_w’-

Rejestr w formie tradycyinej (papierowej) prowadzony jest w Referacie Organizacyjnym.

4. Wzir rejestru stanowl zatgeznik do zarzadzenia.

§ 13. 1. Obowiazek rejestracii w Rejestrze dotyczy wszystkich umow 1 porozumieti
oraz ancksow do nich, z wylaczeniem umow, © ktorych mowa w § 1 ust, 2,

3. Obowiazek  zarejestrowania zawarte] umowy  SpocZywa  nd merytorycznie
odpowiedzialne] komorce organizacyjne) Urzedu i  winien by¢ zrealizowany
hiezwlocznie, nie pézniej niz w terminie 3 dni od dnia zawarcia lub otrzymania
podpisanej przez druga strong umowy.

§ 14. 1. Potwierdzeniem rejestracjii umowy jest opatrzenie kazdego epzemplarza
amowy pozostajgee] w Urzedzie Gminy w Mircu pieczecia lub wpisem o tresci: 7 Umowa
zarejestrowana  w CRUP Urzedu Gminy w Mircu w i L [ - (SR
Podpis...... =
2. Wpisu dokonuje pracownik prowadzacy rejestr.

§ 15. Zobowiazuje sig komorki organizacyjne Urzedu Gminy w Mircu wlasciwe w
sprawach objgtych zawierana umowg i odpowiedzialne za jej strong meryloryczng do
prowadzenia we wlasnym sakresie ich ewidencii, zgodnie z aktami spraw.

§ 16. Pracownik prowadzacy Rejestr informuje Waéjta Gminy Mirzec o kazdym
przypadku nie przedlozenia umowy lub porozumienia do rejestracii.

§ 17. 1. Przepisy zarzadzenia stosuje sig rowniez do wszystkich anekséw do umow,

2 Aneksom do kazde] umowy nadaje sig kolejny numer, pOCZaWsZy od 11 umieszcza sig W

ich nagldwku numer umowy. kiorej dotycza.

W rejestrze wpisuje si¢ numer i date aneksu w odpowiedniej kolumnie, w wierszu, w

ktdrym jest wpisana umowa. ktore) aneks dotyczy.

§ 18. Wykonanie zarzadzenia powierza sig wszystkim pracownikom komorek
organizacyjnych Urzgdu Gminy w Mircu,

§ 19. Zarzgdzenie wehodzi w zyeie z dniem 1 stycznia 201 7 roku.
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Zatgeznik do Zarzadzenia Nr 0050.72.2016 Wojta Gminy Mirzec
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