ZARZADZENIE NR 12/2013
WOJTA GMINY TUCZEPY

z dnia 01 marca 2013 roku

w sprawie utworzenia i zasad rejestracji umow cywilno-prawnych w Urzedzie Gminy
Tuczepy.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tj.
Dz.U z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z pdézn. zm.) celem zapewnienia funkcjonowania
adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej, Wojt Gminy Tuczepy zarzadza co

nastepuje:

§ 1. 1. W Urzedzie Gminy Tuczepy tworzy si¢ Centralny Rejestr Uméw w celu rejestracji
umow, przygotowywanych przez komoérki organizacyjne Urzedu, z wylaczeniem
umoéw wynikajacych ze stosunku pracy, zawartych na podstawie Kodeksu pracy i
umow na uzywanie pojazdow prywatnych do celéw stuzbowych.

. llekro¢ w dalszej czedci zarzadzenia jest mowa o umowie, nalezy przez to rozumiec
umowe, porozumienie lub zlecenie.

3. Centralny Rejestr Uméw prowadzi Sekretarz Gminy wedlug wzoru okreslonego w

zalgczniku Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu i samodzielne stanowiska pracy

prowadza wewnetrzne rejestry umow, wedlug wzoru stanowigcego zatacznik Nr 2 do
niniejszego Zarzadzenia.
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§ 2. 1. Obowigzkowi rejestracji w Centralnym Rejestrze Umdéw podlegaja wszystkie umowy
porozumienia i zlecenia zawarte w formie pisemnej, ktérych strong jest Gmina
Tuczepy z wytgczeniem umdw wynikajacych ze stosunku pracy.

§ 3. Obowiazek rejestracji umowy w Centralnym Rejestrze Umow spoczywa na komorce
organizacyjnej Urzedu, ktéra przygotowata umowe, lub do ktérej umowa wplyneta, w
terminie:

1) do 5 dni od dnia podpisania umowy lub dnia wptywu umowy podpisanej;
2) niezwlocznie po podpisaniu umowy, w przypadku uméw zlecenia i o dzieto,
zawartych z osobami fizycznymi podlegajgcymi ubezpieczeniom spolecznym.

§ 4. 1. Umowa przediozona do rejestracji w Centralnym Rejestrze Umow zawiera:

1) numer nadany przez kierownika komarki organizacyjnej Urzedu (lub osobe przez
niego upowazniong) przygotowujacej umowe, na ktory sktadaja si¢ w kolejnosci:
a) symbol komérki organizacyjnej Urzedu,
b) pozycja, pod ktérag umowa zostala zarejestrowana w danym dziale wewngtrznego
rejestru umow komorki organizacyjnej,
c) rok zawarcia umowy,
2) kontrasygnate Skarbnika Gminy;
3) podpisy 0sOb upowaznionych do zawarcia umowy,

2. Numer nadany przez kierownika komorki organizacyjnej Urzedu moze zawieraé po
symbolu komorki organizacyjnej symbol z jednolitego rzeczowego wykazu akt
(JRWA).



3. Sekretarz Gminy potwierdza fakt zarejestrowania umowy w Centralnym Rejestrze
Umow poprzez opatrzenie egzemplarza umowy pozostajacego w Urzedzie Gminy
pieczecig lub adnotacja: “Zarejestrowano w Centralnym Rejestrze Uméw Urzedu
Gminy Tuczepy w dniu ..... pod pozycja Nr ....” i podpisanie.

4, Umowy zarejestrowane w Centralnym Rejestrze Umoéw przechowywane sa we
wiasciwej komorce organizacyjnej Urzedu.

§ 5. 1. Za wilasciwe przygotowanie projektu umowy lub uzgodnienie zapiséw w przypadku,

gdy projektodawca jest druga strona umowy odpowiedzialny jest kierownik wiasciwej
komorki organizacyjnej Urzedu.
Bezposredni nadzor nad realizacja umowy, zabezpieczeniem finansowym
zaciggnietego zobowigzania i terminowym rozliczeniem umowy odpowiada kierownik
komorki organizacyjnej Urzedu, ktora przygotowata umowe, lub do ktérej umowa
wplyngta.

. Za poprawnos¢ formalno — rachunkowa rozliczenia umowy odpowiada Skarbnik
Gminy.
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§ 6. Zasady przygotowania, rejestracji i realizacji umoéw, o ktéorych mowa w niniejszym
zarzadzeniu, maja odpowiednie zastosowanie do anekséw do umow.

§ 7. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom komorek organizacyjnych i
samodzielnym stanowiskom pracy.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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