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ZARZADZENIE Nr 116 /2015
BURMISTRZA MIASTA PIONKI
z dnia 14 sierpnia 2015

w sprawie: w sprawie zasad przygotowania i obiegu uméw, porozumien oraz wprowadzenia

Centralnego Rejestru Umow i Porozumien w Urzedzie Miasta Pionki

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (tekst

ﬁ, jednolity: Dz. U. z 2013 r. poz. 594 ze zm.) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. 1. Ustala si¢ jednolity sposob postgpowania przy przygotowywaniu i rejestracji umow
| porozumien.

2. Zarzadzenia nie stosuje si¢ do umow wynikajacych ze stosunku pracy i umoéw na
uzywanie pojazdéw prywatnych do celow stuzbowych.

3. Tlekroé¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o umowie lub porozumieniu nalezy przez to
rozumie¢ réwniez aneks do umowy lub porozumienia.

§ 2. 1. Za whasciwe przygotowanie/sprawdzenie projektu umowy lub porozumienia
i uzgodnienie ich postanowieni ze stronami umowy/porozumienia odpowiedzialny jest kierownik
komérki organizacyjnej. w ktorej projekt przygotowano lub przyjeto do realizacji, badz
Wyznaczony przez niego pracownik.

2. Do kicrownika komorki organizacyjnej lub osoby upowaznionej. nalezy rdwnicz
obowiazek uzyskania wymaganych opinii w zwigzku z zawierang umowa/porozumieniem.

3. Projekt umowy/porozumienia przedkladany do dalszej akceptacji musi by¢ opatrzony
wlasnorecznym podpisem:
1) osoby, ktéra go opracowala lub sprawdzila po otrzymaniu od drugiej strony lub stron,
2) wladciwego kierownika komérki organizacyjnej. w ktorej projekt przygotowano lub przyjeto do

realizacii.
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4. W przypadku umdéw zawieranych w trybie ustawy Prawo zamowien publicznych,
projekt umowy powinien by¢ zaopiniowany w zakresie zgodnosci z przepisami prawa zamowien
publicznych przez pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie zamowien publicznych, ktory
umieszcza na projekeie umowy wlasnoreczny podpis.

5. Projekt umowy/porozumienia pod wzgledem formalnoprawnym opiniuje radca prawny
lub adwokat $wiadczacy obstuge prawna w Urzedzie Miasta w Pionkach.

6. Zaopiniowanie projektu umowy pod wzgledem formalnoprawnym potwierdza radca
prawny lub adwokat $wiadczacy obsluge prawng w Urzedzie Miasta w Pionkach poprzez
odciéniecie pieczatki imiennej oraz zloZzenia podpisu na ostatnigj stronie projektu umowy oraz
parafowanie kazdej strony projektu umowy.

7. Jezeli umowa/porozumienie moze spowodowaé powslanie zobowigzan pieni¢znych do
jej skutecznosci potrzebna jest kontrasygnata Skarbnika Miasta lub osoby przez niego
upowaznionej.

8. Przed podpisaniem przez Burmistrza Miasta lub osobg przez niego upowazniong projekt

umowy/porozumienia wymaga zaparafowania zgodnie z ust. 3-7.

§ 3. 1. W celu utworzenia jednolitej ewidencji zawieranych uméw i porozumien
wprowadza sie Centralny Rejestr Umow i Porozumien w Urzedzie Miasta Pionki, zwany dalej
Rejestrem.

2. Rejestr prowadzi Wydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich Urzedu Miasta Pionki.

3. Rejestr jest prowadzony w wersji papierowej i elektronicznej Wersja elektroniczna jest
prowadzona w postaci arkusza kalkulacyjnego . Excel”,

§ 4. 1. Umowa/porozumienie podlega zarejestrowaniu najpézniej w terminie 7 dni od
podpisania umowy przez strony.

2. Obowiazek przediozenia umowy/porozumienia do rejestracji spoczywa na komorce
organizacyjnej Urzedu Miasta, ktora sporzadza lub sprawdza projekt umowy/porozumienia
(realizuje zadanie).

3. Oryginal umowy/porozumienia jest przechowywany w komoérce organizacyjnej.
w ktorej projekt przygotowano lub przyjeto do realizacji, a jej drugi egzemplarz w Wydziale

Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich.

§ 5. 1. Rejestr prowadzi i rejestracji dokonuje pracownik wyznaczony przez kierownika
komorki organizacyjnej. o ktorej mowa w § 2 ust. 2. Wzor Rejestru stanowi zalgeznik do

zarzadzenia.

U BM I § T R Dokonujgc rejestracji wyznaczony pracownik Wydzialu Organizacyjnego i Spraw
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Obywatelskich opatruje umowe/porozumienie pieczatka o tresci:
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UMOW [ POROZUMIEN URZEDU MIASTA PIONKI
3. Po dokonaniu czynnosci, o ktorej mowa w ust. 2 pracownik Wydziatu Organizacyjnego
i Spraw Obywatelskich rejestruje umowe, porozumienie w arkuszu kalkulacyjnym . Excel™.
4. Aneksom do kazdej umowy nadaje si¢ numery kolejne poczawszy od 1 1 umieszceza sig

w ich nagléwku numer umowy lub porozumienia, ktérych dotyczg.
§ 6. Umowy, porozumienia zawarte przed dniem wejscia w zycie ninicjszego zarzadzema,
a obowiazujace zostana wprowadzone do Rejestru w trybie okreslonym w § 3 zarzadzenia

w terminie do 30 wrzesnia 2013,

§ 7. Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikom komérek organizacyjnych Urzedu

Miasta Pionki. a nadzor nad jego wykonaniem Sekretarzowi Miasta Pionki

§ 8. Zarzadzenie wchodzi z dniem podpisania.
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