ZARZADZENIE NR 16/2017
WOJTA GMINY BARANOW

z dnia 7 kwietnia 2017 r.

w sprawie ustalenia zasad przygotowywania umow i prowadzenia rejestru uméw w Urzedzie
Gminy Barandéw.

Na podstawie art. 33 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity Dz. U. z 2013 r. poz. 594, z pézn. zm.), celem zapewnienia funkcjonowania adekwatne;j,
skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej, wprowadza sie zasady przygotowywania i obiegu uméw
oraz prowadzenia rejestru umow w Urzedzie Gminy Baranow.

§ 1.

Ustala si¢ jednolity sposob postgpowania przy przygotowywaniu oraz obiegu umow i anekséw do
umowy, z wylgczeniem umdéw wynikajacych ze stosunku pracy oraz ktérych warto$¢ nie przekracza
3000 zi netto zwanych dalej ,,umowami”, ktérych strong jest Gmina Baranow.

§2.
1. Umowy moga by¢ zawierane:
a) na podstawie polecen Wojta Gminy Baranow.
b) z inicjatywy komorki organizacyjnej badZ osoby upowaznionej, wlasciwych w sprawach
objetych umowa i odpowiedzialnych za jej stron¢ merytoryczna.

2. Umowa powinna by¢ sporzadzona w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach.

§3.
1. Do kierownika wiasciwego referatu lub osoby upowaznionej, nalezy obowiazek przygotowania
projektu umowy lub uzgodnienia zapiséw, w przypadku uméw, ktorych projektodawca jest druga strona
umowy.

2.Do kierownika wlasciwego referatu lub osoby upowaznionej nalezy roéwniez obowiagzek
uzgodnienia tresci umowy z Wojtem Gminy.
§ 4.

Tryb zawarcia umowy w sprawach zamowien publicznych powinny by¢ uzgodnione z osobe na
stanowisku ds. zaméwien publicznych.

§ 5.

Umowy zawierane w imieniu Gminy Baranow podpisuje Wéjt Gminy Barandw.

§ 6.

Kazda ze stron umowy winna by¢ parafowana przez kazda z os6b wymienionych w preambule
umowy.

§7.

1. Podpisane przez strony umowy podlegaja obowiazkowej rejestracji w Centralnym Rejestrze
Umow Urzedu Gminy Baranow.

2. Obowigzek zarejestrowania zawartej umowy spoczywa na komorce organizacyjnej prowadzacej
sprawe.



3. Potwierdzeniem rejestracji umowy jest opatrzenie kazdego oryginalnego egzemplarza umowy;,
ktory pozostaje w dokumentacji strony, ktérg jest Gmina Baranéw lub Urzagd Gminy Baranow, pieczecia
0 tresci:

Niniejsza umowa zarejestrowana w Centralnym Rejestrze Uméw Urzgdu
Gminy Baranéw pod pozycjg ......... Barandw, dnia.................... 5101 10" S

§8.
1. W celu utworzenia jednolitej ewidencji zawieranych uméw tworzy si¢ Centralny Rejestr Uméw,
zwany dalej ..Rejestrem”.
2. Obowiazkowi rejestracji w Rejestrze podlegaja wszystkie zawierane umowy okreslone w §1.

3. Rejestr prowadzony jest w Referacie Gospodarki Przestrzennej i Inwestycji przez osobe na
stanowisku ds. obstugi zamowien publicznych .

§ 9.

1. Zobowigzuje si¢ kierownikow referatow, badz osoby upowaznione, wlasciwych w zwiazku z
zawartg umowa, do rejestracji umowy, w terminie 3 dni od dnia otrzymania podpisanej umowy
(zawarcia umowy).

2. Podstawg rejestracji jest oryginalny egzemplarz zawartej umowy.

3. Zarejestrowany egzemplarz zawartej umowy pozostawia si¢ w dokumentacji sprawy, ktorej
umowa dotyczy.

4. Umowy, z ktérymi zwigzane sg skutki finansowe, niezwlocznie po rejestracji przekazuje sie takze
do Referatu Finansowego, celem realizacji zobowiazan z nich wynikajacych.

§ 10.
Przepisy zarzadzenia stosuje si¢ rowniez do wszystkich anekséw uméw.
§11.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy oraz pozostatym kierownikom
referatow organizacyjnych Urzedu Gminy Baranow.

§ 12.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujacg od 1 maja 2017 r.




