ZARZADZENIE Nr 39/16
Burmistrza Miasta Sejny
z dnia 11 kwietnia 2016 r.

w sprawie wprowadzenia Rejestru Uméw w Urzedzie Miasta Sejny

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (. j. Dz.
U. z 2016 1. poz. 446) oraz art. 68 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych
(t. j. Dz. U. z 2013r. poz. 885 ze zm.) celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej
i efektywnej kontroli zarzadczej, zarzadza si¢ co nastgpuje:

§1

1. W Urzedzie Miasta Sejny wprowadza si¢ Rejestr Uméw w celu nadania numeréw uméw i ich
rejestracji.

2.  Rejestr, o ktérym mowa w ust. 1 prowadzi si¢ dla kazdego roku kalendarzowego oddzielnie.
Numeracje zapisOw rozpoczyna si¢ w kazdym roku od nr 1.

§2.

Kazda umowa, ktdrej strong jest Miasto Sejny lub Urzad Miasta Sejny podlega rejestracji.
2. Ilekro¢ w dalszej czesci Zarzgdzenia jest mowa o umowie, nalezy przez to rozumie¢ umowe
(porozumienie) lub zlecenie.

[—
.

§3.

Rejestr Uméw prowadzi pracownik ds. kadrowych, wg wzoru stanowigcego zalgcznik do
niniejszego Zarzadzenia.

§4.

Obowiazek rejestracji uméw w Rejestrze Umow:

1)  dotyczy wszystkich uméw zawartych w formie pisemnej, z wylaczeniem umoéw wynikajgcych
ze stosunku pracy, zawartych na podstawie Kodeksu pracy,

2) spoczywa na pracowniku merytorycznie odpowiedzialnym za realizacj¢ danej umowy.

§ 5.

Za wlasciwe przygotowanie projektu umowy lub uzgodnienie zapisow w przypadku, gdy
projektodawca jest druga strona umowy, odpowiedzialny jest pracownik prowadzacy dang sprawe.

§ 6.

1. Za bezposredni nadzér na realizacja umowy i merytorycznym rozliczeniem umowy
odpowiada kierownik komorki organizacyjnej urzedu, w ktérej umowa zostala przygotowana
lub do ktérej umowa wplyneta.

2.  Zapoprawno$¢ formalno — rachunkows rozliczenia umowy odpowiada Skarbnik Miasta.

§7.

1.  Umowa przedlozona do rejestracji w Rejestrze Uméw zawiera:
a) kontrasygnate Skarbnika Miasta — w przypadku uméw, z ktérymi wigzg si¢ skutki
finansowe,



b) podpisy 0s6b upowaznionych do jej zawarcia.
2.  Umowy, z wylgczeniem tych, ktérym numeracje nadaje kontrahent, oznacza si¢ w sposéb
uwzgledniajgcy:
a) liczbe porzadkowa wynikajaca z rejestru uméw,
b) symbol literowy referatu, ktéry merytorycznie przygotowal umowe,
¢) ostatnie dwie cyfry roku, w ktérym zawarto umowe.
3.  Pracownik przygotowujacy umowe, przed przediozeniem jej do podpisu, zobowigzany jest
uzyskaé numer umowy od pracownika prowadzacego Rejestr Uméw.
4.  Pracownik prowadzacy Rejestr Uméw potwierdza fakt zarejestrowania umowy w rejestrze
poprzez opatrzenie egzemplarza Umowy pozostajgcego
w Urzedzie adnotacja lub pieczecia o tresci:

sZarejestrowano w Rejestrze Uméw Urzg¢du Miasta Sejny
W dnil cccevecnnennces pod Nr ........ -

1 podpisem.
6. Umowy zarejestrowane w Rejestrze przechowywane sg we wiasciwej komoérce organizacyjnej
Urzedu merytorycznie odpowiedzialnej za realizacje umowy.
§8.

Zasady przygotowywania, rejestracji i realizacji uméw, o ktérych mowa w niniejszym Zarzgdzeniu
maja odpowiednie zastosowanie do anekséw do umow.

§9.

Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta Sejny do zapoznania z trescig
Zarzadzenia oraz do §cistego przestrzegania jego postanowien.

§ 10.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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