Zarzadzenie Nr 114/2017/0OR
Burmistrza Miasta Sandomierza
z dnia 29 maja 2017 roku

w sprawie zasad przygotowywania umoéw oraz prowadzenia Centralnego Rejestru
Umow i Porozumien

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(jednolity tekst Dz. U. z 2016, poz. 446 z pozn. zm.), celem zapewnienia funkcjonowania
adekwatnej, skuteczneji efektywnej kontroli zarzadczej, wprowadza si¢ zasady
przygotowywania umow i porozumien oraz prowadzenia rejestru umoéw 1 porozumien
w Urzedzie Miejskim w Sandomierzu, zarzadza si¢ co nastgpuje:

o
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1. Ustala sig¢ jednolity sposdb postgpowania przy przygotowywaniu 1 rejestracji umow,
aneksow do uméw i porozumien, zamowien oraz zlecen, ktérych strong jest Gmina/Urzad
Miejski w Sandomierzu, zwanych dalej ,,umowami”.

2. Zarzadzenie nie dotyczy umow wynikajacych ze stosunku pracy i umdw na uzywanie
pojazdow prywatnych do celdéw sluzbowych oraz umoéw najmu na lokale mieszkalne.

§ 2.

1. Umowy moga by¢ zawierane:
a) na podstawie polecen Burmistrza Miasta Sandomierza,
b) z inicjatywy komorki organizacyjnej badz osoby upowaznione], wlasciwych
w sprawach objetych umowg 1 odpowiedzialnych za jej strong merytoryczna.
¢) w zwiazku z realizacja zadan przez Gming Sandomierz wynikajacych z przepisow
prawa lub powierzeniem zadan do realizacji innym podmiotom.

§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 komarce organizacyjnej odpowiedzialnej za realizacj¢ zadan , a kolejny
egzemplarz zostaje przekazany do Wydzialu Finansowego.
Zasady sporzadzania i obiegu umow zawartych w wyniku przeprowadzonego
postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego zostaly uregulowane
w zarzadzeniu Burmistrza Miasta w sprawie instrukcji obiegu 1 kontroli dokumentow
[inansowo — ksiggowych.
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§ 4
1. Za wlasciwe przygotowanie projektu umowy lub uzgodnienie zapisow w przypadku,
gdy projektodawea jest druga strona umowy odpowiedzialny jest naczelnik/kierownik
merytoryczne] komorki lub wyznaczony przez niego pracownik.
Do naczelnika/kierownika merytorycznej komorki nalezy rownicz obowiazek
uzyskania wymaganych opinii w zwigzku z zawierana umowa.
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§35
Projekt umowy pod wzgledem prawnym opiniuje radca pelnigey obstuge prawna
w urzgdzie, poprzez odcisnigeie pieczgei imiennej wraz z podpisem na ostatniej
stronie umowy.
Projekt umowy, do ktorego wniesiono poprawki, uwagi i zmiany wymaga
ponownego zaopiniowania przez radeg prawnego.
Akceptacji radey prawnego nie wymagaja pojedyncze, powtarzajace sie umowy,
dotyczace spraw tego samego rodzaju, dla ktérych zostal opracowany, zaopiniowany
1 zaakceptowany pod wzgledem prawnym stosowny wzor.

§6

W celu utworzenia jednolitej ewidencji zawieranych umoéw i porozumien tworzy sie
w Urzgdzie Miejskim w Sandomierzu Centralny Rejestr Umow i Porozumier.
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§7
Centralny Rejestr Umow i Porozumief  prowadzony jest w programie e-SOD przez
wyznaczonego pracownika Wydzialu Organizacyjnego.
W2zbr rejestru stanowi zalacznik Nr 1 do zarzadzenia wedtug formularza zawartego
w programie ¢-SOD,

§8
Obowiazek rejestracji w Centralnym Rejestrze Umow i Porozumien dotyczy
wszystkich uméw i porozumien oraz aneksow do nich, z wylgezeniem uméow
o ktorych mowa w § 1.
Obowiazek zarejestrowania zawartej umowy spoczywa na merytorycznie
odpowiedzialnej komoree organizacyjnej urzedu, w terminie 7 dni od dnia zawarcia
(otrzymania) umowy.
Umowy przedlozone do rejestracji pracownikowi Wydziahu Organizacyjnego sq
sporzadzane zgodnie z instrukeja obiegu i kontroli dokumentow finansowo-
ksiggowych w Urzedzie Miejskim w Sandomierzu.
Osoba upowazniona do zawarcia umowy oraz Skarbnik Miasta parafuja kazda strong
UMOWY.
Umowa podpisana przez wszystkie strony jest skanowana, zapisywana w formacie
pliku pdf (wielostronicowy) i wlgczana do rejestru. Nadzér nad terminowym
(t}. 7 dni od dnia zawarcia umowy) przekazywaniem umoéw do rejestru sprawuje
naczelnik/kierownik whasciwej komorki organizacyjne;.

§9
Po podpisaniu umowa podlega niezwlocznej rejestracji w Centralnym Rejestrze
Umow Urzedu Miejskiego w Sandomierzu.
Obowigzek przedlozenia zawartej umowy do rejestracji spoczywa na
pracowniku merytorycznie odpowiedzialnym za przygotowanie projektu tej UMOWY.
Potwierdzeniem rejestracji umowy jest opatrzenie ostatniego egzemplarza
uMmowy pieczgcia o tresci:



Umowa Nr.......cc...
zarejestrowana w Centralnym Rejestrze Umow
Urzedu Miejskiego w Sandomierzu
i 1] PO POdPIS wiivesviiioniis

§ 10
Zobowiazuje si¢ komorki organizacyjne urzedu wlasciwe w sprawach objetych
zawierang umowg 1 odpowiedzialne za jej strong merytoryczna do prowadzenia
we wlasnym zakresie ich ewidencji, zgodnie z aktami spraw.

§ 11

Dostegp do rejestru posiadaja:

1) Burmistrz Miasta, Zastgpca Burmistrza, Asystent Burmistrza, Sekretarz Miasta,
Audytor Wewnetrzny, Naczelnik Wydzialu Organizacyjnego i Skarbnik Miasta
w pelnym zakresie,

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

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

4) Organy kontrolne — na zadanie,

5) Pozostale osoby 1 podmioty — w trybie ustawy o dostepie do informacji publicznej.

§12
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ naczelnikom/kierownikom komorek
organizacyjnych urzegdu.

13
Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Naczelnikowi Wydzialu
Organizacyjnego.

o

§ 14

Traci moc Zarzadzenie nr Or.0121.1.2013 Burmistrza Miasta Sandomierza z dnia
21 stycznia 2013 roku w sprawie zasad przygotowywania umow oraz prowadzenia
Centralnego Rejestru Umow 1 Porozumien.

§15
Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.
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