Zarzadzenie Nr 174/2021
Woéjta Gminy Dgbrowa Biskupia
z dnia 31 grudnia 2021r.

w sprawie zasad przygotowania i obiegu umoéw oraz prowadzenia Rejestru Umoéw w
Urzedzie Gminy w Dabrowie Biskupiej

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2021 r. poz. 1372 z pdzn. zm.), celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i
efektywnej kontroli zarzagdczej, zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Ustala sie jednolity sposdb postepowania przy przygotowywaniu i rejestracji umow,
anekséw do umoéw, ktdrych strong jest Gmina/Urzagd Gminy w Dgbrowie Biskupiej, zwanych
dalej ,umowami”.

2. Zarzadzenie nie dotyczy umow wynikajgcych ze stosunku pracy, umoéw zlecen i umdéw na
uzywanie pojazdow prywatnych do celdow stuzbowych, umow bezptatnego uzyczenia, umow
najmu na lokale mieszkalne i uzytkowe, dostawe wody i odprowadzanie $ciekdw.

3. Sporzadzajgcy umowe przy ich opracowywaniu mogg korzystac z uniwersalnych
dostepnych wzoréw z uwzglednieniem wymogow wynikajgcych z przepiséw obowigzujgcego
prawa.

§ 2. 1. Umowa moze by¢ zawierana:
a) na podstawie polecen Woijta,

b) z inicjatywy pracownika wtasciwego w sprawach objetych umowg i odpowiedzialnego za
jej strone merytoryczna.

2. Umowa powinna byé sporzgdzona co najmniej w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach.

§ 3. Pracownik przygotowujacy umowe w petni odpowiada za wlasciwe przygotowanie
umowy, uzgodnienie jej zapiséw ze stronami umowy, uzgodnienie zabezpieczenia
finansowego do wysokosci posiadanych srodkéw budzetowych, zgodnos¢ z ustawg prawo
zamowien publicznych oraz jej realizacje.

§ 4. 1. Umowy oraz wydatki o wartosci powyzej 500 zt wymagajg wstepnej akceptacji
Skarbnika Gminy, pracownika ds. zamdwien publicznych i Wéjta Gminy na wniosku
stanowigcym zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Umowy pod wzgledem formalno-prawnym opiniuje i potwierdza radca prawny (adwokat)
petnigcy obstuge prawng w Urzedzie Gminy w Dabrowie Biskupiej poprzez ztozenie podpisu

na ostatniej stronie umowy.

3. Akceptacji radcy prawnego (adwokata) nie wymagajg powtarzajgce sie umowy, dotyczace

spraw tego samego rodzaju, dla ktérych zostat opracowany, zaopiniowany i zaakceptowany
pod wzgledem formalno-prawnym stosowny wzor.



4. Wszelkie zmiany tresci umowy mogg nastgpic tylko w formie aneksu. Aneks powinien by¢
zaakceptowany przez radce prawnego (adwokata).

§ 5. 1. Umowa, z ktérej wynika zobowigzanie pieniezne podlega kontrasygnacie Skarbnika
Gminy, a nastepnie przekazywana jest do podpisu Wéjtowi Gminy, w co najmniej dwdch
egzemplarzach.

2. Kazda strona umowy, winna by¢ parafowana przez kazda z oséb sktadajacych podpis na
umowie.

3. Kazda umowa musi byé oznaczona numerem.

4. Numer umowy zawiera nastepujgce informacje:

1) symbol literowy komérki organizacyjnej, ktéra merytorycznie przygotowata umowe,
2) symbol klasyfikacyjny z Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt,

3) kolejny numer sprawy ,

4) cztery cyfry roku kalendarzowego,

5) symbol prowadzgcego sprawe.

5. W przypadku umoéw inicjowanych przez drugg strone, umowa moze posiadac inny numer
umowy.

6. Pracownik sporzgdzajgcy umowe odpowiada za petng obstuge umowy wraz z
bezposrednim nadzorem nad jej rejestracjg w Rejestrze Umoéw, realizacje i terminowe
rozliczenie finansowe.

§ 6. W celu utworzenia jednolitej ewidencji zawieranych uméw tworzy sie w Urzedzie Gminy
w Dabrowie Biskupiej Rejestr Umdw, zwany dalej ,Rejestrem"

§7. Rejestr prowadzony jest w formie elektronicznej lub papierowe;j.
§ 8. 1. Wzér Rejestru stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

2. Obowiazek rejestracji w Rejestrze dotyczy umow oraz wydatkdw o wartosSci powyzej
500 zt z wytgczeniem umdw, o ktérych mowa w § 1 ust. 2.

3. Obowigzek przekazania do Rejestru spoczywa na pracowniku odpowiedzialnym za
przygotowanie lub realizacje umowy i winien by¢ zrealizowany niezwtocznie po zawarciu
umowy lub po otrzymaniu faktury lub rachunku.

4. Dopuszcza sie , w wyjatkowych sytuacjach, przekazanie umowy do rejestracji nie pdzniej
niz w terminie 7 dni od dnia zawarcia umowy.

5. Pracownik prowadzacy Rejestr jest zobligowany zarejestrowaé¢ umowe w Rejestrze, o
ktdrym mowa w § 8 ust 1, nadac€ jej kolejny numer z Rejestru i potwierdzi¢ ten fakt na
umowie.



6. Pracownik sporzgdzajgcy umowe niezwtocznie, po rejestracji umowy w Rejestrze,
przekazuje kopie umowy pracownikowi prowadzgcemu Rejestr oraz do Referatu
Finansowego.

§ 9. Przepisy zarzgdzenia stosuje sie réwniez do wszystkich anekséw do uméw.

§ 10. Pracownik sporzadzajgcy umowe jest zobowigzany do przekazania do Rejestru
informacji o uzupetnieniu umowy , zmianie umowy, rozwigzaniu umowy za zgodg stron,
odstgpieniu od umowy, wypowiedzeniu lub wygasnieciu umowy, niezwtocznie lecz nie
pdzniej niz w terminie 7 dni od zaistnienia tego faktu.

§ 11. Wykonanie zarzadzenia powierza sie pracownikom Urzedu Gminy w Dgbrowie
Biskupiej.

§ 12. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Dgbrowa
Biskupia.

§ 13. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2022 r.



N

w

Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia

nr 174/2021

Wéjta Gminy Dabrowa

Biskupia

z dnia 31 grudnia 2021r.

Whniosek
Dagbrowa Biskupia, dnia .....cccoecevveceeveineieene,

. Okreslenie przedmiotu wydatku:
. Cel wydatku
. Kwota brutto przeznaczona na wydatek : ............coooiiiriii e zt
« WartoSE Wydatku NELEO : ..........ccuoiiiiieicec ettt et et st sresae e ean zt
. Przedmiot i wartos¢ wydatku ustalit: ............ccooooviiiini e wdniu ..................

(imie i nazwisko )
. Oczekiwany termin realizacji zamoéwienia:

Akceptacja Finansowa:
Klasyfikacja budzetowa wydatku : Rozdziat .........cccccvvevveveceeecnne. paragraf ....ccceeveeciieeene,

Zrédto finansowania:

( podpis pracownika ds.zaméwien publicznych)

(podpis Wéjta Gminy)



REJESTR UMOW W URZEDZIE GMINY W DABROWIE BISKUPIEJ

Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 174/2021

Wdjta Gminy Dgbrowa Biskupia
z dnia 31 grudnia 2021 r.

Pozycja
rejestru

Data
rejestracii

Umowa-U
Faktura - F
Rachunek - R

Numer dokumentu

Data zawarcia
umowy

Miejsce
zawarcia
umowy

Okres
obowiazywania
umowy

Zamawiajacego

adres

Przedstawiciel Okreslenie Wartos€ | Wartos¢ rédio
umowy i i i i
umowy | umowy
brutto netto

Wysokosé
wspét-
finansowania

Osoba L

e lub

odpowiedzialna

zmiana umowy

umowy lub
odstapienie od
umowy

lub wygasniecie
umowy

Uwagi




