ZARZADZENIE NR 123/2015
Wéjta Gminy Sadkowice
z dnia 31 grudnia 2015roku

w sprawie: ustalenia zasad przygotowywania i obiegu umdéw oraz prowadzenia Centralnego Rejestru
Umoéw w Urzedzie Gminy w Sadkowicach

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym  (tj. Dz. U. z
2015r. poz. 1515)

zarzadzam, co nastepuje:
§1
1.

Ustala sie zasady przygotowywania i obiegu umodw, zwanych dalej ,,umowami” (w tym umowy
zlecenia i umowy o dzieto z wytgczeniem umoéw ze stosunku pracy), ktérych strong jest Gmina
Sadkowice.

2.

Tworzy sie w Urzedzie Gminy Centralny Rejestr Umodw, zwany dalej ,,Rejestrem”, ktéry docelowo
obejmowac bedzie: umowy oraz porozumienia skutkujgce wydatkami z budzetu gminy, umowy oraz
porozumienia skutkujgce dochodami z budzetu gminy, umowy oraz porozumienia bez skutkéw
finansowych.

§2

1. Umowy mogg byc¢ zawierane: na podstawie polecern Wéjta Gminy Sadkowice, z inicjatywy
komoérki organizacyjnej badz oséb upowaznionych, wiasciwych w sprawach objetych umowsg i
odpowiedzialnych za jej strone merytoryczna.

2. Umowa powinna by¢ sporzagdzona w czterech jednobrzmigcych egzemplarzach.
§3
1.

Do pracownika merytorycznego nalezy obowigzek przygotowywania projektu umowy jezeli jest on jej
projektodawcg, lub uzgodnienia zapiséw, w przypadku umow, ktorych projektodawcy jest druga
strona umowy.

2.
Projekt umowy przedkfadany jest do dalszej akceptacji.
§4

1.



Po podpisaniu umowa podlega niezwtocznej rejestracji w Centralnym Rejestrze Uméw Gminy
Sadkowice

2.

Obowigzek przedtozenia zawartej umowy do rejestracji spoczywa na pracowniku merytorycznie
odpowiedzialnym za przygotowanie projektu tej umowy.

4,
Wszystkie egzemplarze umowy oznacza sie numerem z Rejestru.
5.

Rejestr prowadzony jest w Referacie Organizacyjnym Gminy Sadkowice, wedtug wzoru stanowigcego
Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia.

§5
1.

Numer umowy zawiera: a) kolejng liczbe porzagdkowa z Rejestru, nadawang narastajgco w sposéb
ciggty w danym roku, b) rok, w ktérym zawarto umowe, c) symbol literowy referatu, ktory
merytorycznie przygotowat umowe.

2. Oznaczenia dokonuje sie wedtug schematu: kolejna liczba porzgdkowa z Rejestru / rok zawarcia
umowy /oznaczenie literowe referatu zgodnie z regulaminem organizacyjnym; np. 1/2016/0R.

§6
1. Umowe przedktada sie do podpisu w czterech jednobrzmigcych egzemplarzach.

2. Umowa musi uzyskac¢ kontrasygnate Skarbnika Gminy Sadkowice lub osoby przez niego
upowaznione;j.

3. Umowy zawierane w imieniu Urzedu Gminy Sadkowice, jako zaktadu pracy i w imieniu Gminy
Sadkowice podpisuje Wéjt Gminy Sadkowice lub osoba pisemnie przez niego upowazniona chyba, ze
przepisy odrebne wymagajg innej reprezentacji.

4. Po podpisaniu umowy pracownik sporzgdzajgcy umowe niezwtocznie rozdziela poszczegdlne
egzemplarze dla: strona umowy — 1 egz., Referat Organizacyjny — 1 egz. pozostaje w zbiorze
umow przy rejestrze, Referat Finansowy-1 egz., referat/ samodzielne stanowisko merytorycznie
odpowiedzialny za sporzgdzenie umowy — 1 egz.

§7

1. Przepisy zarzadzenia stosuje sie rowniez do wszystkich anekséw do umow z wytgczeniem
przepiséw § 4

2. Aneksom do kazdej umowy nadaje sie numery kolejne od 1 i umieszcza sie w ich nagtdwku numer
umowy ktdrej dotycza np.: Aneks Nr 1 do umowy Nr 1/2016/0R.



3. W Rejestrze wpisuje sie numer i date aneksu w odpowiedniej kolumnie, w wierszu, w ktérym jest
wpisana umowa, ktérej aneks dotyczy.

§8

Wszyscy pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych majg obowigzek potwierdzenia
zapoznania sie z trescig zarzadzenia.

§9
Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Sadkowice.
§10

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i ma zastosowanie do umow zawieranych od 01 stycznia
2016 .

Wjt Gminy

Karolina Kowalska



Zatacznik do Zarzgdzenia Nr 123/2015r.
Wajta Gminy Sadkowice

z dnia 31 grudnia 2015 r.

CENTRALNY REJESTR UMOW
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Potwierdzam zapoznanie sie z Zarzgdzeniem Nr123/2015 Wdjta Gminy Sadkowice z dnia 31 grudnia
2015 roku



