Zarzgdzenie Nr “‘1 JJ\OM

Prezydenta Miasta T’ Arn()brlcg_,

z dnia R%N\Qﬁﬂ A0

w sprawic zasad przygotowywania uméw oraz prowadzenia Centralnego
Rejestru Umow i Porozumien.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy » dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (jednolity tekst 1Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm.)

zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1
Ustala si¢ jednolity sposob postepowania przy przygotowywaniu i rejestraci
umow 1 porozumien, ktorych strong jest Gmina Tarnobrzeg zwanych dale;
L,umowami”. Rejestr nie dotyczy umow wynikajacych ze stosunku pracy
I umow na uzywanie pojazdow prywatnych do celow stuzbowych

§2

Umowy mogg by¢ zawicrane w zwigzku z realizacja zadan przez Gming
Tarnobrzeg wynikajgeych z przepisow prawa lub powicrzaniem zadan do
realizacji innym podmiotom oraz w trybie ustawy Prawo zamowien
publicznych lub procedury ponizej 14.000 €, w tym [inansowanych ze srodkow

zewnetrznych.
§3
I. Umowa powinna by¢ sporzgdzona co najmniej w 3 jednobrzmigeych
egzemplarzach, 7 czego co najmniej | cgzemplars zostaje przekazany

stronie umowy, | egzemplarz  porzostaje  w komodrce organizacyjnej
odpowiedzialnej vza realizacje okreslonych vadan, a kolejny cgrzemplarz
sostaje przekazany do Wydrziatu Budrzetu 1 Finansow.



&

W przypadku umoéw zawartych w oparciu o przepisy ustawy Prawo
zamoOwien publicznych dodatkowo | egzemplarz umowy prrzekazuje sie do
pracownika vatrudnionego na wieloosobowym stanowisku ds. zamowien
publicznych w Wydviale Organizacyjnym.

Zasady  sporzadzania i oblegu  umoOw  zawartych w  wyniku
przeprowadzonego postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego
vostaly uregulowane w zarzadzeniu  Prevzydenta Miasta w  sprawie
instrukeji obicgu 1 kontroli dokumentow linansowo-ksi¢gowych.

§ 4

Za wihasciwe przygotowanic projekiu umowy lub uzgodnienie zapisow
w przypadku, gdy projektodawey jest druga strona umowy odpowicdzialny
jest kicrownik  merytoryeznej komorkl organizacyjne) lub  wyznaczony
przez nicgo pracownik.

Do kicrownika — merytoryeznej komorki nalezy — rowniez obowigzek
uzyskania wymaganych opinii w zwigzku 7 zawicrang umowy .

85

Projekt umowy pod wzgledem prawnym opiniuje radea petnigey obstuge
prawng w urzedzic, poprzez odeisniceic picczecl imicnne] wraz z podpisem
na ostatnie) stronic UMoOwY.

Projekt umowy, do ktérego wniesiono poprawki, uwagi i zmiany wymaga
ponownego vaopiniowania przez radeg prawnego.

Akceptacji radcy prawnego nic wymagajg pojedyncrze, powlarzajace sig
umowy, dotycrzace spraw tego samego rodzaju, dla ktorych  zostat
opracowany, zaopiniowany i zaakceptowany pod wzglgdem prawnym
stosowny wzor.

§ 6

W celu utworzenia jednolitej cwidencji zawicranych umow i porozumien
tworzy sie  w Urrzedzie Miasta Tarnobrzeg Centralny Rejestr Umow

i Porozumien.

I
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Centralny Rejestr Umow i Porozumien prowadzony jest w programie
EXCEL prrer wyznaczonego pracownika Wydziatu Organizacy|ncgo.
Wror rejestru stanowi zatgeznik Ni 1 do sarzadzenia.



§8

Obowigzek rejestracji w o Centralnym  Rejestrze Umow 1 Porozumicn
dotyczy wszystkich umow i porozumicn oraz ancksow do  nich,
z wytaczeniem umow o ktorych mowa w § 1.
Obowiazck zarcjestrowania zawartej umowy spoczywa na merytorycznie
odpowied~ialnej komorce organizacyjnej urzedu, w terminie 3 dni od dnia
zawarcia ( olrzymania) umowy.
Umowy zawarle do dnia 31 grudnia 2010 r., ktérych okres obowiazywania
wykracza poza rok 2010 zostang ujgle w rejestrze i vzostang im nadane
kolejne numery.
Umowy przediozone do rejestracji posiadaja znak sprawy nadany przez,
pracownika komorki organizacyjne| urzedu, merylorycznic
odpowicdzialnego za przygotowanic umowy zawicrajgqey:
a) oznaczenic wydziatu 1 stanowiska,
b) symbol liczbowy hasta wedtug jednolitego rzeezowego wykazu akl
(JRWA),
¢) liczbe kolejng, pod ktorg umowa (porozumienic) zostafa
zarejestrowana w teczce sprawy,
d) rok zawarcia umowy,
¢) ewentualne inne oznacrenia.
1) akceptacje radcy prawnego (poprrzez odeisnigcie pieczgel imiennej wray.
z podpisem na ostatnicj stronic umowy),
2) kontrasygnate Skarbnika Miasta lub osoby przez nicgo upowaznioncj,
jezeli z zawicrang umowy wiazg si¢ skutki finansowe.
3) podpis osoby upowaznioncej do jej zawarcia.
4) podpis i picczeé kicrownika komorki organizacyne odpowicdzialne) za
przygotowanic i realizacje umowy(na ostatnicy slronic UMowy ).

Osoba upowazniona do zawarcia umowy oraz Skarbnik Miasta paralujq
kazdg strong umowy.

Umowa podpisana przes wszystkie strony jest skanowana, sapisywana
w formacie pliku PDT i wigczana do rejestru. Obowiazek seskanowania
I przestania umowy na adres organizacyjny@um.tarnobrzeg.pl spoczywa
na wihasciwej komorce urzedu. Nadzor nad terminowym przckazywanicm

umow do rejestru sprawuje kicrownik wlasciwe komorkl organizacyjney.
Jezeli umowa zawicra danc osobowe  podlega przestaniu na wskazany
wyzej adres po opatrzeniu jej hastem lub zaszy [rowaniu.

Pracownik Wydziatu Organizacyjnego dokonujacy rejestracji  Umowy
przesyta  drogg e-mail informacje 0o nadanym numerze  umowy

w Centralnym Rejestrze Umow i Porozumien.



89

I. Egzemplarze umowy wpisane] do rejestru opatruje si¢ adnotacjg na
ostatniej stronie o tresci:
»Wpisano do CRU i P UM TARNOBRZIIG

pPOd POZYCIa « e,
Whpisu dokonuje pracownik vgtaszajgcy umowe do rejestru.

o

§ 10

Zobowigzuje si¢ komorki organizacyne urzedu wlasciwe w sprawach objetych
zawiecrang umowyg 1 odpowicdzialne za jej strone merytoryczng  do
prowadzenia we wrasnym zakresice ich ewidencji, zgodnic z aktami spraw.

§ 11

Dostep do rejestru posiadajq:

1) Prezydent Miasta, Zastepea Prezydenta, Sckretarz i Skarbnik Miasta
- w petnym  zakresie,

2)kicrownicy 1 pracownicy komarek organizacyjnych urzedu - w zakresie

merytoryceznego dziatania wydziatu, biura, stanowiska.

3) pozoslali pracownicy - po uzasadnicniu koniceznosci dostgpu do
okreslonego dokumentu,

4)organy kontrolne - na 7adanie,

5) pozostate osoby i podmioty - w trybic ustawy o dosigpie do informacji
publiczne].

§ 12

Wykonanic zarzadzenia powicrza si¢ kicrownikom komorck organizacyjnych

urzedu.
§13

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.



§ 14

>

ZLarzgdzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.

b \H.\)é;\

A o
Norbert Terstale
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