Zarzgdzenie Nr 3. 2022
Wojta Gminy Raciaz
z dnia 4 stycznia 2022r.

w sprawie zasad przygotowania i obiegu umoéw oraz wprowadzenia Centralnego

Rejestru Umow w Urzedzie Gminy w Racigzu

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym (Dz. U. z
2021 r. poz. 1372)

2

zarzadzam, co nast¢puje:

§1
Ustala sie jednolity sposéb postgpowania przy przygotowaniu i rejestracjii umaow,
porozumien, anekséw do uméw i porozumien, ktérych strong jest Gmina Racigz, badz

Urzagd Gminy Raciaz, zwanych dalej,.umowami".

§2
7a whasciwe przygotowanie umowy i uzgodnienia ich zapisow ze stronami umowy
i uzyskanie wymaganych opinii odpowiada pracownik merytorycznie odpowiedzialny za
realizacje danej umowy.
Projekt umowy przedkladany do akceptacji musi by¢ opatrzony datg i wiasnorgcznym
podpisem osoby. ktéra go opracowala oraz kierownika komaorki organizacyjnej, chyba ze
osoba odpowiedzialna za realizacjg umowy posiada samodzielne stanowisko pracy.
Projekt umowy skomplikowanej oraz nietypowej pod wzgledem formalno-prawnym
opiniuje Radca Prawny.
Projekt umowy, do ktérego wniesiono uwagi lub zmiany, wymaga ponownego zaopiniowania

przez Radcg Prawnego.

§3

Umowa. z ktorej wynika zobowiazanie pieniezne, wymaga kontrasygnaty Skarbnika Gminy
Raciazu lub osoby przez niego upowaznionej a nastgpnie przekazywana jest do podpisu

Woéjtowi Gminy Racigz lub osoby przez niego upowaznionej.



§4

1. W celu utworzenia jednolitej ewidencji zawieranych umoéw tworzy si¢ w Urzgdzie Gminy
Raciaz Centralny Rejestr Umoéw, zwany dalej ,rejestrem", prowadzony w Referacie
Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich

2. Rejestr jest prowadzony oddzielnie dla kazdego roku kalendarzowego. Numeracje

zapisdéw zaczyna si¢ w kazdym miesigcu roku od nr 1.

|8}

Rejestr jest prowadzony w formie papierowej oraz elektroniczngj.

4. Wzbr rejestru stanowi zalgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

L

1. Obowiazek rejestracji uméw dotyczy wszystkich uméw zawartych w formie pisemnej,
badz clektronicznej o wartosei powyzej 500 zt
2. Obowiazek zarejestrowania umowy spoczywa na osobie odpowiedzialnej za

przygotowanie umowy i winien byé zrealizowany niczwlocznie po podpisaniu przez strony
umowy.

Podstawa rejestracji jest oryginalny egzemplarz umowy.

4. Potwierdzeniem rejestracji umowy jest opatrzenie egzemplarza umowy pozostajgcej w
komorce merytorycznej pieczgeia o tresei: ,,Wpisano do Centralnego Rejestru Umow
Urzedu Gminy Racigz dnia ........ POZuueecnannnen POAPTE . cissumnsp s "

5. Whpisu do rejestru dokonuje pracownik prowadzacy rejestr.

6. Zobowiazuje sic kierownikéw komorek organizacyjnych Urzedu Gminy w Raciazu do
prowadzenia rejestru umow wytworzonych w danej komorce organizacyjnej.

7. Umowy zarejestrowane w rejestrze przechowywane sag w komorkach organizacyjnych
Urzedu Gminy w Racigzu

§6

Numer umowy zawiera nastepujgce informacje: wewnetrzny numer umowy nadany w danej

komorce organizacyjnej na ktory sklada sie symbol literowy komorki organizacyjnej, ktéra

merytorycznie przygotowata umowg, symbol klasyfikacyjny zgodny =z Jednolitym

Rzeczowym Wykazem Akt dla organdw gmin (...). numer sprawy. cztery cyfry roku

kalendarzowego oraz inicjaly prowadzgcego sprawg  (np. RRG.6720.1.2022.Po

zarejestrowaniu w Centralnym Rejestrze Uméw na kazdej umowie umieszeza Nnumer z Ww,

Rejestru np.(CRU 1/1/2022)



§7

Przepisy zarzadzenia stosuje si¢ rowniez do wszystkich aneksow do umow.
§8

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom referatow
§9

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ sekretarzowi gminy
§10

Zarzadzenie wchodzi w zyciem z dniem podpisania i ma zastosowanie do umow

zawieranych od 3 stycznia 2022r.
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