ZARZADZENIE NR 78/2021
WOJTA GMINY NUR

z dnia 30 grudnia 2021 r.

w sprawie zasad przygotowaniai obiegu uméw oraz wprowadzenia Rejestru Uméw w Urzedzie
Gminy Nur

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z2021r.
poz. 1372 z p6zn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. 1. Ustala sie jednolity sposob postepowania przy przygotowaniu irejestracji umoéw zawieranych
w formie pisemnej, dokumentowej, elektronicznej albo innej formie szczegdlnej, ktdrych strong jest Gmina
Nur, zwanych dalej ,,umowami".

2. Zarzadzenie nie dotyczy umdéw wynikajacych ze stosunku pracy, umoéw na uzywanie pojazdow
prywatnych do celéw stuzbowych, umow dzierzawy, umoéw kupna-sprzedazy, umoéw uzyczenia oraz
porozumien dotyczacych przygotowania umowy zbycia nieruchomosci.

§ 2. 1. Za wlasciwe przygotowanie umowy uzgodnienia ich zapisow ze stronami umowy i uzyskanie
wymaganych opinii odpowiada pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacj¢ danej umowy.

2. Radca Prawny potwierdza zaopiniowanie projektu umowy poprzez opatrzenie egzemplarza umowy
pozostajacego w Urzgdzie Gminy Nur pieczecia i wlasnorgcznym podpisem.

3. Umowa, z ktorej wynika zobowiazanie pieniezne, wymaga kontrasygnaty Skarbnika Gminy, a nastepnie
przekazywana jest do podpisu Wojtowi Gminy.

§4.1. W celu utworzenia jednolitej ewidencji zawieranych umow lub otrzymanych faktur tworzy si¢
w Urzedzie Gminy Nur Rejestr Umow, zwany dalej ,,rejestrem".

2. Rejestr jest prowadzony oddzielnie dla kazdego roku kalendarzowego. Numeracj¢ zapisOw zaczyna si¢
w kazdym roku od nr 1.

3. Rejestr jest prowadzony w formie papierowej (przechowywanej na stanowisku ds. organizacyjnych) oraz
elektronicznej i podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Nur.

4. Wzér rejestru stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 5. 1. Obowiazek rejestracji umoéw dotyczy wszystkich umoéw zawartych w formie pisemnej oraz faktur
niepowigzanych z umowami, ktorych wartos¢ wynosi 500 zt brutto i wiecej, zastrzezeniem § 1 ust. 2.

2. Obowigzek zarejestrowania umowy spoczywa na pracowniku merytorycznie odpowiedzialnym za jej
przygotowanie lub opisujacego otrzymang fakturg i winien by¢ zrealizowany niezwlocznie.

3. Podstawa rejestracji jest oryginalny egzemplarz umowy lub faktury.

4. Potwierdzenie rejestracji umowy jest opatrzenie egzemplarza umowy pozostajgcego w komorce
merytorycznej pieczgcig o tresci: ,,Wpisano do Rejestru Umow Urzgdu Gminy Nur dnia ........ POZ. eennee.
podpis ............. "

5. Oryginalne egzemplarze umow zarejestrowanych w rejestrze przechowuje pracownik merytoryczny
Urzgdu Gminy Nur, odpowiedzialny za ich przygotowanie.

§ 6. Numer umowy zawiera nast¢pujace informacje:
1) numer kolejny w rejestrze,
2) oznaczenie literowe rodzaju dokumentu: U - umowa, F - faktura,
3) wewngtrzny numer umowy nadany na wlasciwym stanowisku pracy,
4) symbol literowy stanowiska pracy, ktorego pracownik przygotowat umowe,

5) cztery cyfry roku kalendarzowego,

1d: 9244B16F-18B9-416F-BC2B-C9654B535F10. Podpisany Strona 1



§ 7. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zyciem z dniem wydania i ma zastosowanie do uméw zawieranych od
01 stycznia 2022 roku.

Wéjt Gminy Nur

mgr Rafal Kruszewski
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REJESTR UMOW W URZEDZIE GMINY NUR

Zalacznik do
Zarzadzenia Nr 78/2021

Wajta Gminy Nur

z dnia 30 grudnia 2021 r.

Oznaczenie Informacje o
Numer Data i miejsce ries . stron umowy, Okres'le_nie Warto's'é 2r(')dlachi' '
umowy zawarcia obowigzywania wtym przedmiotu przedmiotu wysokosci uwagi
umowy umowy przedstawicieli umowy umowy wspotfinansowania
stron przedmiotu umowy
1 2 3 4 5 6 7 8
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