Zarzadzenie Nr Or.0121.1.2013
Burmistrza Miasta Sandomierza
z dnia 21 stycznia 2013 roku

w sprawie zasad przygotowywania umow oraz prowadzenia Centralnego Rejestru Umdéw
i Porozumien

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(jednolity tekst Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, zm.: Dz.U. z 2002 r. nr 23, poz. 220, nr 62,
poz. 558, nr 113, poz. 984, nr 153, poz. 1271, nr 214, poz. 1806; Dz.U. z 2003 r. nr 80, poz.
717, nr 162, poz. 1568; Dz.U. z 2004 r. nr 102, poz. 1055, nr 116, poz. 1203; Dz.U. z 2005 r.
nr 172, poz. 1441; Dz.U. z 2006 r. nr 181, poz. 1337; Dz.U. z 2007 r. nr 48, poz. 327, nr 138,
poz. 974, nr 173, poz. 1218; Dz.U. z 2008 r. nr 180, poz. 1111, nr 223, poz. 223, 1458; Dz.U.
22008 r. nr 52, poz. 420, nr 157,1241; Dz.U. z 2010 r. nr 28, poz. 142; Dz. U. z 2011 r. nr 21,
poz. 113)

zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Ustala sie jednolity sposdb postepowania przy przygotowywaniu i rejestracji umow i
porozumien, Ktérych strong jest Gmina Sandomierz zwanych dalej ,umowami”. Rejestr nie
dotyczy umow wynikajacych ze stosunku pracy i umoéw na uzywanie pojazdéw prywatnych do
celdw stuzbowych.

§2
Umowy moga by¢ zawierane w zwigzku z realizacjg zadan przez Gmine Sandomierz
wynikajacych z przepisdw prawa lub powierzeniem zadan do realizacji innym podmiotom oraz
trybie ustawy Prawo zamdwien publicznych lub procedury ponizej 14.000 €, w tym
finansowanych ze $rodkéw zewnetrznych.

§3

1. Umowa powinna by¢ sporzadzana w co najmniej 3 jednobrzmigcych egzemplarzach,
z czego co najmniej 1 egzemplarz zostaje przekazany stronie umowy, 1 egzemplarz
pozostaje w komorce organizacyjnej odpowiedzialnej za realizacje zadan , a kolejny
egzemplarz zostaje przekazany do Wydziatu Finansowego.

2. W przypadku umoéw zawartych w oparciu o przepisy ustawy Prawo zamowien
publicznych dodatkowo 1 egzemplarz umowy przekazuje sie do Naczelnika wydziatu
zamowien publicznych.

3. Zasady sporzadzania i obiegu umoéw zawartych w wyniku przeprowadzonego
postepowania 0 udzielenie zamowienia publicznego zostaty uregulowane
w zarzgdzeniu Burmistrza Miasta w sprawie instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw
finansowo — ksiegowych.

S4
1. Za wtasciwe przygotowanie projektu umowy lub uzgodnienie zapiséw w przypadku,
gdy projektodawca jest druga strona umowy odpowiedzialny jest naczelnik/kierownik
merytorycznej komarki lub wyznaczony przez niego pracownik.
2. Do naczelnika/kierownika merytorycznej komarki nalezy réwniez obowiazek uzyskania
wymaganych opinii w zwigzku z zawierang umowa.



§5

1. Projekt umowy pod wzgledem prawnym opiniuje radca petnigcy obstuge prawna
w urzedzie, poprzez odci$niecie pieczeci imiennej wraz z podpisem na ostatniej stronie
uMOowy.

2. Projekt umowy, do ktérego wniesiono poprawki, uwagi i zmiany wymaga ponownego
zaopiniowania przez radce prawnego.

3. Akceptacji radcy prawnego nie wymagaja pojedyncze, powtarzajace sie umowy,
dotyczace spraw tego samego rodzaju, dla ktdrych zostat opracowany, zaopiniowany
i zaakceptowany pod wzgledem prawnym stosowny wzor.

§6

S
W celu utworzenia jednolitej ewidencji zawieranych umoéw i porozumiert tworzy sie
w Urzedzie Miejskim w Sandomierzu Centralny Rejestr Umow i Porozumien.

§7
N]
1. Centralny Rejestr Uméw i Porozumien prowadzony jest w programie e-SOD przez
wyznaczonego pracownika Wydziatu Organizacyjnego.
2. Wz0r rejestru stanowi zatacznik Nr 1 do zarzadzenia.

§8

1. Obowigzek rejestracji w Centralnym Rejestrze Umow i Porozumien dotyczy
wszystkich umow i porozumien oraz aneksow do nich, z wytaczeniem umaéw o ktorych
mowa w § L.

2. Obowigzek zarejestrowania zawartej umowy spoczywa na merytorycznie
odpowiedzialnej komdérce organizacyjnej urzedu, w terminie 3 dni od dnia zawarcia
(otrzymania) umowy.

3. Umowy przedtozone do rejestracji pracownikowi Wydziatu Organizacyjnego posiadaja
znak sprawy nadany przez pracownika komarki organizacyjnej urzedu, merytorycznie
odpowiedzialnego za przygotowanie umowy zawierajacy:

a) Oznaczenie wydziatuy,
b) Symbol liczbowy hasta wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt (JRWA),
c) Liczbe kolejng, pod ktdra umowa (porozumienie) zostata zarejestrowana w teczce
sprawy,
d) rok zawarcia umowy,
e) ewentualnie inne oznaczenia:
1) Akceptacje radcy prawnego ( poprzez odcisniecie pieczeci imiennej wraz
z podpisem na ostatniej stronie umowy),
2) Kontrasygnate Skarbnika Miasta lub osoby przez niego upowaznione;.
3) Podpis osoby upowaznionej do jej zawarcia.
4) Podpis i pieczec¢ kierownika komarki organizacyjnej odpowiedzialnej za
przygotowanie i realizacje umowy ( na ostatniej stronie umowy).

4. Osoba upowazniona do zawarcia umowy oraz Skarbnik Miasta parafuja kazda strone
uMowy.

5. Umowa podpisana przez wszystkie strony jest skanowana, zapisywana w formacie
pliku pdf (wielostronicowy) i wtaczana do rejestru. Obowigzek zeskanowania
i przestania umowy na adres marzena.maciag@um.sandomierz.pl spoczywa na
wtasciwej komorce urzedu. Nadzér nad terminowym (tj. 3 dni od dnia zawarcia
umowy) przekazywaniem umow do rejestru sprawuje naczelnik/kierownik wtasciwe;j
komorki organizacyjne;.



B. Jezeli umowa zawiera dane osobowe podlega przestaniu na wskazany wyzej adres po
opatrzeniu jej hastem lub zaszyfrowaniu.

7. Pracownik Wydziatu Organizacyjnego dokonujacy rejestracji umowy przesyta droga
e-mail Skarbnikowi informacje o nadanym numerze umowy w Centralnym Rejestrze
Umdw i Porozumien.

§9
1. Po podpisaniu umowa podlega niezwtocznej rejestracji w Centralnym Rejestrze Umdw
Urzedu Miejskiego w Sandomierzu.
2. Obowigzek przedtozenia zawartej umowy do rejestracji spoczywa na pracowniku
merytorycznie odpowiedzialnym za przygotowanie projektu tej umowy.
3. Potwierdzeniem rejestracji umowy jest opatrzenie ostatniego egzemplarza umowy
pieczecia o tresci:

Umowa Nr............
zarejestrowana w Centralnym Rejestrze Umoéw
Urzedu Miejskiego w Sandomierzu
dnia.............. pPodpis ....cceveeeene

§10

S
Zobowigzuje sie komdrki organizacyjne urzedu wtasciwe w sprawach objetych zawierang
umow3 i odpowiedzialne za jej strone merytoryczng do prowadzenia we wtasnym zakresie ich
ewidenc;ji, zgodnie z aktami spraw.

§11
Dostep do rejestru posiadaja:

1) Burmistrz Miasta, Zastepcy Burmistrza, Audytor Wewnetrzny, Naczelnik Wydziatu
Organizacyjnego i Skarbnik Miasta w petnym zakresie,

2) Naczelnicy/kierownicy i pracownicy komadrek organizacyjnych urzedu — w zakresie
merytorycznego dziatania wydziatu/referatu,

3) Pozostali pracownicy — po uzasadnieniu koniecznosci dostepu do okreslonego
dokumentu,

4) Organy kontrolne — na zadanie,

5) Pozostate osoby i podmioty — w trybie ustawy o dostepie do informacji publiczne;.

§12

N]

Wykonanie zarzadzenia powierza sie naczelnikom/kierownikom komorek organizacyjnych
urzedu.

§13
S
Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Naczelnikowi Wydziatu Organizacyjnego.

§14
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Jerzy Borowski
Burmistrz Miasta Sandomierza



