ZARZADZENIE Nr 100/16
BURMISTRZA SZYDLOWCA
z dnia 24 czerwca 2016 r.

w sprawie ustalenia procedury przygotowywania umow oraz prowadzenia Rejestru
umow w Urzedzie Miejskim w Szydlowcu

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2016 r. poz. 446), § 7 ust. 2 Regulaminu organizacyjnego Urzgdu Miejskiego
w Szydlowcu, stanowigcego zalacznik do zarzadzenia Nr 201/15 Burmistrza Szydlowca
z dnia 31 grudnia 2015 r., w zwigzku z art. 68 oraz art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2013 r., poz. 885 ze zmianami) zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1.
Ustala si¢ jednolity system przygotowywania umow oraz zasady prowadzenia Rejestru uméw
w Urzedzie Miejskim w Szydtowcu.

§ 2.

Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Szydtowca;

2) umowie — nalezy przez to rozumie¢ umowy cywilnoprawne, porozumienia, ktorych strong
jest Gmina Szydtowiec;

3) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydzial, samodzielny referat lub
samodzielne stanowisko wyodrebnione w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu
Miejskiego w Szydtowcu;

4) kierowniku komorki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ naczelnikow wydzialow,
kierownikow samodzielnych referatéw lub pracownikéw zajmujacych samodzielne
stanowiska wyodrgbnione w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego
w Szydtowcu.

§ 3.

1. Umowy moga by¢ zawierane:
1) na polecenie Burmistrza;
2) z inicjatywy komorki organizacyjnej, wlasciwej w sprawach objetych umowg
1 odpowiedzialnej za jej strong merytoryczng.
2. Umowy sporzadza si¢ zgodnie z przepisami kodeksu cywilnego lub innych przepisow
szczegblnych.
3. Umowy sporzadza si¢ w co najmniej czterech egzemplarzach, z czego trzy egzemplarze
winny zawiera¢ wszystkie niezbedne akceptacje, o ktérych mowa w § 4.

§ 4.

1. Za przygotowanie projektu umowy oraz uzgodnienie jej tresci z Burmistrzem odpowiada
kierownik komorki organizacyjnej, wlasciwej merytorycznie dla spraw rozstrzyganych
umows.

2. W przypadku umoéw, ktorych projektodawcy jest druga strona umowy kierownik komorki
organizacyjnej jest odpowiedzialny za uzgodnienia dotyczace tresci umowy.



Projekt umowy przedktadany do dalszej akceptacji musi by¢ opatrzony imieniem
1 nazwiskiem oraz podpisem osoby, ktora go przygotowywata oraz podpisem kierownika
komorki organizacyjne;.

Projekt umowy opiniuje, pod wzgledem formalno-prawnym radca prawny poprzez
odci$niecie pieczgci imiennej wraz z podpisem na ostatniej stronie umowy lub poprzez
wydanie odrgbnej opinii. Informacj¢ o wydaniu odrgbnej opinii umieszcza si¢ na ostatniej
stronie umowy.

Projekt umowy, do ktérego wniesiono uwagi lub poprawki, wymaga ponownego
zaopiniowania przez radc¢ prawnego.

Projekt umowy przedktada si¢ do akceptacji Zastgpcy Burmistrza, jezeli jest
przygotowywany jest przez komorke organizacyjng, nad ktora peini on nadzor, zgodnie
ze strukturg organizacyjng Urzedu Miejskiego w Szydtowcu.

Zaopiniowang umowe¢ pod wzgledem formalno-prawnym, ktorej zawarcie moze
spowodowa¢ powstanie zobowigzan pieni¢znych przedktada si¢ do kontrasygnaty
Skarbnikowi Gminy lub osobie przez niego upowaznione;.

Projekt umowy sporzadzony zgodnie z postanowieniami § 4 ust. 1-6 przedktada si¢ do
podpisu Burmistrzowi lub osobie przez niego upowaznionej.

§5.

Umowy podpisane przez strony podlegaja niezwlocznej rejestracji w Rejestrze Umow
prowadzonym przez Referat Kancelaryjno-Administracyjny, wedlug wzoru okreslonego
w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

Obowigzek przedtozenia zawartej umowy do rejestracji spoczywa na komorce
organizacyjnej przygotowujacej projekt umowy.

Potwierdzeniem rejestracji umowy jest opatrzenie kazdego egzemplarza umowy, ktory
pozostaje w dokumentacji Gminy, na pierwszej stronie umowy, pieczg¢cig o tresci:
»Wpisano do Rejestru umow, poz. ................. LPodpis oo ”?

Pozycja z Rejestru uméw zawiera kolejny numer rejestru, nadawany w sposob ciagly
w danym roku kalendarzowym oraz rok, w ktorym zawarto umowe, oddzielajac je
uko$nikiem. Pozycja z Rejestru umow jest jednocze$nie numerem umowy.

Rejestr umoéw podlega udostepnieniu w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Szydilowiec.

§ 6.
Po podpisaniu umowy przez wszystkie strony poszczegdlne egzemplarze umowy komorka
organizacyjna, wlasciwa merytorycznie dla spraw rozstrzyganych umowa, przekazuje:
1) co najmniej jeden egzemplarz stronie, z ktorg Gmina Szydtowiec zawarta umowg;
2) jeden egzemplarz do Referatu Kancelaryjno-Administracyjnego prowadzacego rejestr
umow;
3) jeden egzemplarz do Wydzialu Finansowego.
Jeden egzemplarz umowy przechowywany jest w dokumentacji komorki organizacyjnej,
wlasciwej merytorycznie dla spraw rozstrzyganych umowa.

§7.
Przepisy niniejszego zarzadzenia stosuje si¢ odpowiednio do zawieranych aneksow do
umow.
Aneksom do danej umowy nadaje si¢ numery kolejne, poczawszy od numeru 1 oraz
w nagtéwku umieszcza si¢ numer pozycji, pod ktdrg zostata zarejestrowana w Rejestrze
umow aneksowana umowa.
. Aneks do umowy podlega rejestracji w Rejestrze uméw na zasadach okreslonych
W niniejszym zarzadzeniu.



4. Informacje o zawartych aneksach do umowy wpisuje si¢ pod pozycja Rejestru umow,
pod ktérg zarejestrowana zostatla aneksowana umowa, podajac numer aneksu, datg
zawarcia aneksu oraz numer umowy tj. numer pozycji z Rejestru uméow.

§ 8.

W przypadku umoéw, sporzadzanych i realizowanych przez jednostki budzetowe gminy,
ktorych strong jest Gmina Szydlowiec, przepisy niniejszego zarzadzania stosuje si¢
odpowiednio, z tym ze przed przedlozeniem umowy do kontrasygnaty Skarbnikowi Gminy
musi by¢ ona podpisana przez Gtownego Ksiegowego jednostki.

§9.
Nie podlegaja rejestracji w Rejestrze umow:
1) umowy o prace;
2) umowy na uzywanie pojazdéow prywatnych do celow stuzbowych;
3) umowy na odbycie praktyki zawodowej lub studenckiej.

§ 10.
Traci moc zarzadzenie Nr 17/2000 Burmistrza Miasta Szydtowca z dnia 20 marca 2000 r.
w sprawie prowadzenia rejestru oraz sposobu przechowywania umow w Urzedzie Miejskim
1 jednostkach organizacyjnych gminy.

§11.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§12.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2016 roku.

Burmistrz Szydlowca

Artur Ludew



