Zarzadzenie Nr 120/3/2018
Wajta Gminy Wilezyn
z dnia 2 stycznia 2018 r.

w sprawie wprowadzenia Centralnego Rejestru Umow w Urzgdzie Gminy w Wilczynie

Na podstawie art. 31 oraz art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (tekst jedn. Dz. U. z 2017 r. poz. 1875 ze zm.) zarzadzam,
co nastepuje:

§ 1

W Urzedzie Gminy Wilczyn tworzy si¢ Centralny Rejestr Umow, zwany dalej Rejestrem,
obejmujacy umowy zawierane przez Gming Wilczyn/Urzad Gminy Wilczyn, z ktérymi wigza
si¢ skutki finansowe.

§2

Rejestr obejmuje  wszystkie umowy i porozumienia zawarte W formie pisemnej
z wylaczeniem uméw wynikajacych ze stosunku pracy i umow na uzywanie pojazdoéw
prywatnych do celéw stuzbowych oraz uméw najmu na lokale mieszkalne.

§3

1. Rejestr zawiera nastepujgce informacje: datg zawarcia umowy. numer umowy, podmiot
umowy — dane podmiotu, z ktérym umowa zostala zawarta, warto$¢ umowy, okres
obowiazywania umowy.

2. W razie potrzeby Rejestr moze zostaé uzupekniony o inne elementy, ktore mogg okazac si¢
konieczne do jego prawidtowego prowadzenia.

3. Rejestr prowadzony jest w formie elektronicznej przez pracownika na stanowisku
ds. organizacyjno — administracyjnych.

4, Wzor rejestru stanowi zalgeznik nr 2 do zarzadzenia.

§4

1. Obowiazek zarejestrowania zawartej umowy w Rejestrze spoczywa na pracowniku
odpowiedzialnym za przygotowanie umowy.

2. Umowa podlega rejestracji w Rejestrze z chwilg jej podpisania. Czynnos¢ ta winna by¢
realizowana niezwlocznie, nie pozniej niz w terminie 3 dni od dnia podpisania umowy.

3. Po zarejestrowaniu umowy w Rejestrze pracownik merytoryczny przygotowujacy umowe
nanosi na wszystkic egzemplarze umowy numer nadany w Rejestrze.

4. 7 aneksami do umoéw nalezy postepowa¢ analogicznie jak z umowami, z tym, ze aneksy do
uméw nalezy rejestrowaé pod tym samym numerem, pod ktorym zarejestrowana jest
umowa.



§5

Umowy podlegajace rejestracji powinny w szczegdlnosci zawierac:

1. datg zawarcia umowy;

2. podpis i pieczeé radcy prawnego sprawdzajacego dokument pod wzglgdem formalno —
prawnym;

3. podpis i piecze¢ (kontrasygnata) skarbnika gminy lub osoby przez nig upowaznionej;

4. podpisy stron umowy.

§ 6

1. Wykonanie Zarzadzenia powierzam wszystkim pracownikom Urzedu Gminy w Wilczynie.
2. Nadz6r nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Wilczyn.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Amoun
BIUBMAZRIMOQO Amoun dMOouIn OJBMEZ WAIQNY Z Amouin Amown
san[O ISOMB M Amowin J0TWIPazid syauy ‘morupod emzeN % nuny | eroremez eie( | d

"1 8107 ©IUZOAlS T BIUp Z
uAzojim Autur exom
810T/€/0T1 AN BlUSZPEZIEZ OP
1 Iu yuzokrez

mounn) 13safay Aujenyua)




