WOJT GMINY JABLONNA
05-110 Jablonna
ul. Modidska 189

W.0050.8.2015
ZARZADZENIE NR 8/2015
Wojta Gminy Jablonna
z dnia 30 stycznia 2015 roku

w sprawie zasad przygotowania i obiegu uméw oraz prowadzenia Centralnego Rejestru
Uméw i Porozumien w Urzedzie Gminy Jablonna.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8§ marca 1990 roku — o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz.U. z 2013 roku poz. 594 ze zm.) oraz Rozporzgdzenia Rady Ministrow z
dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych
(Dz.U. Nr 14 poz. 67 ze zm.)

zarzgdzam co nastg¢puje:
§ 1
1. Ustala si¢ jednolity sposob postgpowania przy przygotowywaniu i rejestracji umow i
porozumien, ktérych strong jest Gmina Jablonna, zwanych w dalsze] czgdci
zarzadzenia — umowami.
2. Ustalenia niniejszego zarzadzenia nie dotycza umoéw wynikajacych ze stosunku pracy
i umow na uzywanie pojazdow prywatnych do celow shuzbowych.

§2

1. Za wilasciwe przygotowanie projektu umowy i uzgodnienie jej zapisdw ze stronami
umowy odpowiada kierownik komoérki organizacyjnej urzedu lub wyznaczony przez
niego pracownik, a w przypadku samodzielnych stanowisk pracy, osoba je zajmujaca.

2. Do pracownikéw wymienionych w ust. 1 nalezy réwniez obowigzek uzyskania
wymaganych opinii, w zwigzku z zawierana umowa.

3. Projekt umowy przedkladany do dalszej akceptacji musi by¢ opatrzony data i
wlasnor¢geznym podpisem osoby, ktéra go opracowala oraz wiasnor¢cznym podpisem
kierownika wlasciwej komorki organizacyjne;.

§3

1. Projekt umowy pod wzgledem formalnoprawnym opiniuje radca prawny pelniacy
‘obstuge prawna w Urz¢dzie Gminy Jablonna.

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

3. Zaopiniowanie projektu umowy pod wzgledem formalnoprawnym przez radcg
prawnego potwierdzane jest poprzez odci$nigcie pieczatki imiennej oraz ziozenie
podpisu na ostatniej stronie projektu umowy oraz parafowanie kazdej strony projektu
umowy.

4. Akceptacji radcy prawnego nie wymagaja powtarzajace si¢ umowy, dotyczace spraw
tego samego rodzaju dla ktorych zostal opracowany, zaopiniowany i zaakceptowany
pod wzgledem formalnoprawnym stosowny wzor.

§ 4
Projekt umowy, z ktorej wynika zobowigzanie pienigzne podlega kontrasygnacie Skarbnika
Gminy lub osoby przez niego upowaznione;j.



§5
Projekt umowy przedkiada sie¢ do podpisu w odpowiedniej ilosci egzemplarzy, przy czym
jeden z egzemplarzy winien by¢ zaopatrzony we wszystkie wymagane niniejszym
zarzadzeniem akceptacje i uzgodnienia.

§6
Umowy zawierane w imieniu Gminy Jablonna podpisuje Wéjt Gminy Jablonna lub osoba
pisemnie przez niego upowazniona chyba, ze przepisy odr¢gbne stanowig o wymogu innej
reprezentacji.

§7
W celu utworzenia jednolitej ewidencji zawieranych uméw i porozumien tworzy si¢ w
Urzedzie Gminy Jablonna Centralny Rejestr Umoéw 1 Porozumien zwany w dalszej czesci
zarzadzenia ,,Rejestrem”.

§8
Rejestr prowadzony jest w formie elektronicznej w module ,,Umowy” systemu obiegu
korespondencji DocuSafe przez wyznaczonego pracownika Biura Obstugi Interesantow.

§9

1. Obowigzek rejestracji dotyczy wszystkich umoéw 1 porozumien oraz anekséw do nich z
wylaczeniem umow, o ktérych mowa w § 1 ust. 2.

2. Obowiazek zarejestrowania zawartej umowy Spoczywa ha merytorycznie
odpowiedzialnej komorce organizacyjnej Urzedu i winien by¢ realizowany
niezwlocznie, nie poznie] niz w terminie 7 dni od dnia zawarcia lub otrzymania
podpisanej umowy.

3. Potwierdzeniem rejestracji umowy jest opatrzenie egzemplarza umowy pozostajacego
w urzedzie pieczgcia o tresci:
~Wpisano do rejestru umow i porozumien UG Jablonna pod pozycjq ... ... ... , podpis

4, Zobowiazuje si¢ komérki organizacyjne urzedu wiasciwe w sprawach objetych
zawierang umowg i odpowiedzialne za jej stron¢ merytoryczng do prowadzenia we
wlasnym zakresie ich ewidencji, zgodnie z aktami spraw.

§10
1. Przepisy niniejszego zarzadzenia stosuje si¢ roOwniez do wszystkich anekséw do
umow.
2. Aneksom do umowy nadaje si¢ numery kolejne poczawszy od nr 1 i umieszcza sie w
ich nagiéwku numer umowy, ktdrej dotycza.

§11
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ naczelnikom wydzialow, kierownikom referatow i
samodzielnym stanowiskom pracy Urzedu Gminy Jabtonna.

§12
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 2 lutego 2015r.
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