Zarzadzenie nr 140/2018

Wojta Gminy Tomaszéw Mazowiecki

z dnia 31 grudnia 2018 roku

w sprawie zasad przygotowania i obiegu uméw oraz prowadzenia Urz¢dowego Rejestru
Uméw w Urzedzie Gminy Tomaszéw Mazowiecki

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
22018r. poz. 994 z pdzn. zm.) celem zapewnienia skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej, zarzadzam

co nastgpuje:

§1

1. Ustala sie jednolity sposob postepowania przy przygotowywaniu i rejestracji umow (zlecen,
zaméwien, porozumien oraz anekséw) zwanych dalej ,,umowami”, ktérych strong jest Gmina
Tomaszow Mazowiecki.

2. Zarzadzenie nie dotyczy uméw wynikajacych ze stosunku pracy, uméw na uzywanie
pojazdéw prywatnych do celéw stuzbowych, uméw najmu na lokale mieszkalne oraz
uzywania pomieszczen §wietlic wiejskich.

3. Sporzadzajacy umowe jest zobowiazany do uwzglednienia wszystkich wymogéw
wynikajacych z obowigzujacych przepisdw prawa.

§2
1. Umowy mogg by¢ zawierane:
a) na podstawie polecen Wojta Gminy Tomaszéw Mazowiecki,
b) z inicjatywy kierownika komorki organizacyjnej badz osoby upowaznionej, ktére sg
odpowiedzialne za jej stron¢ merytoryczna.
2. Umowa powinna by¢ sporzgdzona co najmniej w 3 egzemplarzach.
§3

1. Za wlasciwe przygotowanie umowy i uzgodnienie jej zapisow ze stronami umowy oraz za
zabezpieczenie $rodkéw finansowych w budzecie do wysokoéci zacigganego zobowigzania
w pelni odpowiada kierownik komérki organizacyjnej badz osoba upowazniona.

2. Umowa przedkladana do dalszej akceptacji musi by¢ opatrzona wlasnorgcznym podpisem

osoby, ktéra jg opracowata oraz wlasnorgcznym podpisem wiasciwego kierownika referatu.



§4

1. Umowa w pierwszej kolejnosci dostarczana jest do referatu finansowego.

2. Zaangazowanie umowy w ksiegach rachunkowych nastepuje zgodnie ze wskazang przez
pracownika merytorycznego klasyfikacja budzetowa.

3. Umowa, z ktérej wynika zobowigzanie pieni¢zne podlega kontrasygnacie Skarbnika Gminy
lub osoby przez niego upowaznionej, a nastgpnie przekazywana jest do podpisu Wojtowi
Gminy lub Zastepcy Wojta.

4. Kierownicy komérek organizacyjnych odpowiadaja za peing obstuge umowy, za jej realizacje
i terminowe rozliczanie wraz z bezposrednim nadzorem nad jej rejestracjg w Urzedowym
Rejestrze Umow.

§5

1. W celu utworzenia jednolitej ewidencji zawieranych uméw tworzy si¢ w Urzedzie Gminy

Tomaszéw Mazowiecki Urzedowy Rejestr Uméw, zwany dalej ,,rejestrem”.

2. Rejestr prowadzony jest w formie elektronicznej w referacie finansowym przez
wyznaczonego pracownika.

3. Wzdr rejestru stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

4. Obowigzek rejestracji w Urzedowym Rejestrze Uméw dotyczy wszystkich zawartych umow
dotyczacych dzierzaw, uzyczen, wydatkéw biezgcych, majatkowych, pozyczek, kredytow,
dotacji i innych, z wylgczeniem uméw, o ktorych mowa w § 1 ust. 2.

5. Obowiazek zarejestrowania zawartej umowy spoczywa na osobie odpowiedzialnej za
przygotowanie umowy i winien by¢ zrealizowany niezwlocznie, nie pézniej jednak niz
w terminie 5 dni roboczych od dnia podpisania umowy.

6. Pracownik merytoryczny dostarcza do referatu finansowego oryginat umowy wraz z jej kopig.
Podstawg rejestracji jest oryginalny egzemplarz umowy.

7. Osoba prowadzaca rejestr jest zobowiazana do prowadzenia zbioru zarejestrowanych umow,
w ktérym przechowuje si¢ uwierzytelniong kopi¢ umowy.

8. Potwierdzeniem rejestracji umowy jest opatrzenie przez pracownika prowadzacego rejestr

egzemplarza pozostajacego w komoérce merytorycznej pieczecig o tresci:

,Zarejestrowano w Urzedowym Rejestrze Umow pod pozycjg ........... dnia ...l
(podpis) ...ovvevennn. D

9. Umowy w rejestrze wprowadzane i numerowane sg chronologicznie wedlug daty

dostarczenia,



10.

Pracownik prowadzacy rejestr jest odpowiedzialny za chronologiczne wprowadzanie

dokumentdw kompletnych, zawierajacych wszystkie wymagane podpisy.
§6
Numer umowy zawiera nastepujace informacje:
a) symbol literowy komorki organizacyjnej, ktéra merytorycznie przygotowata umowe,
b) symbol klasyfikacyjny z Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt,
¢) kolejny numer sprawy wynikajacy ze spisu spraw,

d) cztery cyfry roku kalendarzowego.

Umowa powinna zawiera¢ miedzy innymi nastgpujace elementy: podstawe prawng, dane
identyfikujgce strony, wysokos$¢ wynagrodzenia brutto z wyszczego6lnieniem stawki i kwoty
podatku VAT, termin realizacji umowy, sposob zaptlaty, termin zaplaty oraz sposob odbioru
towaru/wykonania ustugi.

§7
Pracownik prowadzacy rejestr informuje Wojta o kazdym przypadku zgloszenia rejestracji
umowy po terminie okre$§lonym w § 5 ust. 5.
Przepis zawarty w ust. 1 nie dotyczy umoéw, ktore zostaty otrzymane po terminie poczty
tradycyjna.

§8
Zobowigzuje si¢ kierownikow referatéw Urzgdu Gminy Tomaszéw Mazowiecki do
bezwzglednego przestrzegania zapisow zawartych w niniejszym zarzadzeniu.

§9
Nadzér na wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Tomaszéw
Mazowiecki.

§ 10
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujgcg od 1 stycznia 2019

roku.
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