Zarzadzenie nr 418/2018
Wojta Gminy Pruszcz

z dnia 2 stycznia 2018r.

w sprawie wprowadzenia obowigzku rejestracji umow zawieranych przez
Gmine Pruszez

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2016, poz. 446 z p6z. zm.), celem utworzenia jednolitej ewidencji zawieranych przez Gming Pruszcz
umoéw, zarzadza si¢ co nastgpuje:

§1.

Wprowadza si¢ obowigzek rejestracji umow zawieranych przez Gming Pruszcz.
§ 2.

1. Ustala si¢ jednolity sposOb postgpowania przy rejestracji umow , projektow umow
oraz anekséw do umow, ktoérych strong jest Gmina Pruszez, zwanych w dalszej czgsci
zarzadzenia ,,umowami”.

Obowigzek rejestracji dotyczy wszystkich umow .

3. Rejestracj¢ umoéw prowadzi pracownik ds . gospodarki mieniem gminnym, zamdwien
publicznych, rolnictwa i melioracji.

4. Rejestracji podlegaja odrebnie :
a) umowy wigzgce si¢ z wydatkiem z budzetu gminy - (W),
b) umowy wplywajace na zwigkszenie dochodéw gminy - ( D),
c) pozostale ( np. bezplatne korzystanie z pomieszczen itp.)- (P).

1) umowy wiazace si¢ z wydatkiem z budzetu gminy:
a) Ip. bedgca rownoczesnie kolejnym numerem umowy,
b) rodzaj umowy,
| ¢) podstawa prawna (art. wynikajacy z Prawa zaméwien publicznych lub
regulaminu zamowien publicznych),

’ 5. W rejestrach o ktorym mowa w ust. 4 zamieszcza si¢ nast¢pujace informacje:

d) data zawarcia umowy,

e) kontrahent,

f) przedmiot umowy

g) warto$¢ umowy,

h) potwierdzenie odbioru umowy (podpis)
1) uwagi.

2)umowy wplywajace na zwigkszenie dochodow gminy:

a) Ip. bedaca roéwnoczesnie kolejnym numerem umowy,
b) rodzaj umowy,
¢) data zawarcia umowy,




d) kontrahent,

e) przedmiot umowy

f) warto$¢ umowy,

g) potwierdzenie odbioru umowy (podpis)
h) uwagi.;

3) pozostate:

a) lp. begdaca rownoczesnie kolejnym numerem umowy,
a) rodzaj umowy,

b) data zawarcia umowy,

¢) kontrahent,

d) przedmiot umowy

e) warto$¢ umowy,

f) potwierdzenie odbioru umowy (podpis)

g) uwagi.

6. Obowigzek rejestracji umow spoczywa na pracowniku merytorycznie
odpowiedzialnym za realizacj¢ danej umowy.

7. Rejestracji dokonuje si¢ przed uzyskaniem kontrasygnaty Skarbnika Gminy lub osoby
przez niego upowaznionej, a umow zwigkszajacych dochody gminy — przed
podpisaniem przez wdjta gminy lub osobg odpowiedzialna.

8. Pracownik prowadzacy rejestr potwierdza fakt zarejestrowania umowy w rejestrze
poprzez opatrzenie egzemplarza umowy pozostajagcego w aktach symbolem umowy
(D, W lub P), kolejnym numerem wynikajacym z zapisu lamanym przez rok, w
ktorym umowa zostala zarejestrowana.

9. Nadany numer z rejestru umieszcza si¢ W prawym gornym rogu umowy, co nie
wplywa na znakowanie umow zgodnie z przepisami instrukcji kancelaryjne;j.

10. Umowy zarejestrowane w rejestrze przechowywane sg we wlasciwej komorce
organizacyjnej / samodzielnym stanowisku pracy merytorycznie odpowiedzialnym za
realizacje umowy.

11. Osoba odpowiedzialna za rejestracj¢ jeden egzemplarz umowy (moze by¢
kserokopia) przechowuje w aktach sprawy wraz z rejestrem umow oraz jeden
egzemplarz przekazuje skarbnikowi gminy w celu zaangazowania $rodkow.

§3.

Traci moc Zarzadzenie Nr 196/2006 Wojta Gminy Pruszcz z dnia 6 marca 2006 roku
w spawie ustalenia wzoru rejestru umow.

§ 4.

Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzgdu Gminy do zapoznania z trescig niniejszego
Zarzadzenia oraz do $cislego przestrzegania jego postanowien.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



