ZARZADZENIE NR 13/2021
BURMISTRZA SZCZYTNEJ

7 dnia 22 stycznia 2021 1.

w sprawie prowadzenia w Urzgdzie Miasta i Gminy w Szezytuej Centralnego Rejestru Uméw

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. 2020 r. poz.713 ze
zm.) oraz art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t.j.Dz. U. z 2020r. poz.
713 ze zm.) celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej iefektywnej kontroli zarzadezej, -
zarzgdzam co nastepuje:

§ 1. 1. W Urzedzie Miasta i Gminy w Szczytnej prowadzi sig Centralny Rejestr Umow.

2. Rejestracii podlegaja umowy, wtym umowy zlecenia lub umowy o dzieto, ktérych strong jest Gmina

Szczytna zawarte w formie pisemnej iktore pociagaja za soba skutki finansowe dia budzetu gminy-
z wytaczeniem:

a) uméw zawieranych na podstawie Kodeksu Pracy,

b) uméw na uzywanie pojazdéw prywatnych do celow stuzbowych.

3. Przepisy zarzadzenia stosuje si¢ réwniez do anekséw do uméw, o ktérych mowa w § 1 ust.2.

§ 2. 1. Obowigzek rejestracjii w Centralnym Rejestrze Uméw spoczywa na pracowniku merytorycznie
odpowiedzialnym za realizacj¢ danej umowy lub aneksu do umowy.

2. Obowigzek, o ktérym mowa w ust. ] winien by¢ zrealizowany niezwlocznie, nie péZniej niz w terminie
14 dni kalendarzowych od dnia zawarcia umowy lub aneksu do umowy albo otrzymania podpisanej umowy lub
aneksu do umowy przez drugg strong.

3. Potwierdzeniem rejestracji jest opatrzenie kazdego egzemplarza umowy pozostajacego w dokumentacji
Urzedu Miasta i Gminy w Szczytnej pieczgeig o tresei:

* Urzad Miasta i Gminy w Szezytnej

Centralny Rejestr Umow

POZ. wereeennn oveverennen.

dnia .oecnen POdpis cvvieiererinne oo

4. Aneksy do uméw sa rejestrowane przy pozycji rejestracji umowy pierwotnej. Potwierdzeniem rejestracji
aneksu do umowy jest opatrzenie kazdego egzemplarza aneksu umowy pozostajacego w dokumentacji Urzedu
Miasta 1 Gminy w Szczytnej pieczecia o tresci:

"Urzad Miasta i Gminy w Szczytne]
éentralny Rejestr Umow

Aneks do umowy zarejestrowanej

5. Wpisu do Centralnego rejestru Umow dokonuje Sekretarz lub w przypadku jego nieobecnosci wyznaczony
pracownik Referatu Organizacyjnego.

6. Po zarejestrowaniu jeden egzemplarz umowy Jub aneksu do umowy przekazuje sig Sekretarzowi. Stanowia-
one zbiér bedacy zalgcznikiem do Centralnego Rejestru Umow.

§ 3. 1. Centralny Rejestr Umoéw prowadzi Sekretarz w formie papierowej, wedlug wzoru stanowigcego
zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Centralny Rejestr Umow jest prowadzony takze w formie elektronicznej na stronie www.bip.szczytna.pl

3. W terminie niepdzniejszym niz do ostatniego dnia miesiaca nastepujacego po danym miesigeu
kalendarzowym umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej prowadzonym przez Urzad Miasta 1 Gminy
w Szczytnej informacje za miesiac poprzedni, zgodnie z zatacznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
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. §4¥. 1. Umowy oraz ancksy do uméw przedtozone do rejestracji w Centralnym Rejestrze Umow zawierajg co

najmniej:

1) symbol komorki organizacyjnej Urzgdu,

2) symbol klasyfikacyjny z Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt,

3) kolejny numer sprawy wynikajacy ze spisu spraw,

4) rok zawarcia umowy (w formacie: 2021, itd.);

5) kontrasygnate Skarbnika Szczytnej lub osoby przez niego upowaznionej,

6) podpisy 0s6b upowaznionych do ich zawarcia,

7) podpis i pieczg Radey Prawnego,

8) dekretacje wedtug klasyfikacji budzetowe;.

2. Umowy lub aneksy do uméw niespelniajace wymogéw, o ktorych mowa wust.]l zostang zwroécone
whasciwej komdree organizacyjnej urzgdu merytorycznie odpowiedzialnej za ich realizacje celem poprawienia.

3. Umowy lub aneksy do uméw zarejestrowane w Centralnym Rejestrze Umow przechowywane sg we
wiasciwej komérce organizacyjnej urzedu merytorycznie odpowiedzialnej za ich realizacie, oraz w jednym
egzemplarzu przekazywane przez tg komoérke do Referatu Finansowego.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Szczytnej.

§ 6. Zobowiazuje sia wszystkich pracownikéw Urzgdu do zapoznania sie z trescig niniejszego zarzadzenia oraz
do scistego przestrzegania jego postanowien. '

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2021r.
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