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T4-240 LIPIANY BURMISTRZA LIPIAN
z dnia 16 stycznia 2017 roku

w sprawie Centralnego Rejestra Uméow

Na podstawie art. 31 i art.33 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2016 r. poz. 446 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1. 1. Powierza si¢ Referatowi Ogélno-Organizacyjnemu ROA prowadzenie Centralnego
Rejestra Uméw w Gminie Lipiany (urzgdzie) poprzez rejestracje uméw zawieranych przez:
Gming Lipiany oraz Burmistrza jako kierownika Urzedu Miejskicgo w Lipianach.

2. Zarzgdzenie niniejsze nie dotyczy uméw wynikajgeych ze stosunku pracy.
§2. Ustala si¢ nastgpujgey tryb podpisywania umdw:
1) przygotowanie projektu umowy:

a) do pracownika merytorycznego komorki organizacyjnej/samodzielnego stanowiska pracy
nalezy obowigzek przygotowania projektu umowy jezeli jest on jej projektodawcg lub
uzgodnienia zapisow, w przypadku uméw, ktérych projektodawea jest druga strona umowy;

b) projekt umowy przedkiadany do dalszej akceptacji musi by¢ opatrzony datg i whasnorecznym
podpisem pracownika, ktory go opracowal;

2) opiniowanie projekin umowy:

a) do pracownika merytorycznego komorki organizacyjnej /samodzielnego stanowiska pracy
nalezy obowigzek uzyskania wymaganych opinii w zwigzku z zawierang umowa;

b) projekt umowy pod wzgledem prawnym opiniuje Radca Prawny;

¢) projekt umowy, do ktérego wniesiono uwagi, zmiany lub poprawki, wymaga ponownego
zaopiniowania przez Radcg Prawnego;

d) jezeli z zawiecrang umowg wiaza si¢ skutki finansowe projekt umowy musi uzyskaé
kontrasygnate Skarbnika Gminy lub osoby przez niego upowaznionej;

3) zawarcie umowy:

a) projekt umowy przekiada sie do podpisu w co najmniej czterech egzemplarzach, z ktérych
ostatni egzemplarz jest zaopatrzony we wszystkie wymagane niniejszym zarzadzeniem opinie;

4) rejestracja nmowy:

a) podstawa rejestracji umowy w Centraloym Rejestrze Umow jest oryginalny egzemplarz
zawarte] umowy;



b) obowigzek przedlozenia do rejestracjii zawartej umowy w terminie 3 dnmi od dnia jej
otrzymania/zawarcia spoczywa na pracowniku merytorycznym komorki
organizacyjnej/samodzielnym stanowisku pracy  przygotowujacym projekt umowy ITub
uczestniczace] w jej przygotowaniu przez drugg strong umowy;

¢) potwierdzeniem rejestracjii umowy jest opatrzenie ostatniego egzemplarza umowy, kiory
pozostaje w zbiorze umoéw przez Centralny Rejestrze Umbw pieczecia o tredei:

. Wpisano do Centralnego Rejestru Umow
Gminy Lipiany Nv .. oo’

d) Centralny Rejestr Uméw prowadzony jest w ROA wedlug wzoru stanowigcego zalgeznik do
niniejszego zarzadzenia;

e) egzemplarz umowy z ktéra wigza si¢ skutki finansowe ROA przekazuje po rejestracji do
RFN celem realizacji zobowigzan z niej wynikajacych;

f) jeden egzemplarz umowy znajduje si¢ we wlasciwej komorce organizacyjnej/na
samodzielnym stanowisku pracy, ktére przygotowaly umowe lub uczestniczyly w jej
przygotowaniu przez druga strong umowy;

§3. ROA informuje Burmistrza o kazdym stwierdzonym przypadku nie przedtuzenia umowy
do rejestracii jak tez nie przediozeniu jej w terminie o ktérym mowa w §2 pkt 4 lit. b.

§4. Komorki organizacyjne/samodzielne stanowiska pracy Urzedu Miejskiego w Lipianach
wlasciwe w sprawach objetych umowsg i odpowiedzialne za jej strong merytoryczng moga
prowadzi¢ na wilasne potrzeby ewidencjg zawieranych uméw, niezaleznie od Centralnego
Rejestru Umow.

§5. Przepisy niniejszego zarzadzenia stosuje si¢ rowniez do aneksdéw do umdw.

§6.Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ kierownikom komorek organizacyjnych
i samodzielnym stanowiskom pracy w Urzedzie Miejskim w Lipianach.

§7. Nadzor nad wykonaniem powierza sig Sekretarzowi i Skarbnikowi Gminy.

§8. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujaca od dnia 1 stycznia
2017 roku.
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