ZARZADZENIE Nr 42/2013
Woéjta Gminy Dubeninki
z dnia 30 lipca 2013 roku

w sprawie ustalenia zasad przygotowywania i rejestrowania umoéw
w Urzedzie Gminy Dubeninki

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

(Dz. U. z 2013 roku poz. 594) zarzgdzam, co nastepuije:

§1

. Wprowadza sie zasady przygotowywania i rejestrowania umow w Urzedzie
Gminy Dubeninki z wytgczeniem umow wynikajgcych ze stosunku pracy.

. Rejestr umow prowadzi sekretarz gminy.

§2
. Odpowiedzialnym za przedtozenie umowy do rejestru jest pracownik urzedu,
ktéry merytorycznie przygotowywat umowe, lub do ktérego umowa wptyneta —
w przypadku umow, ktérych projektodawcy jest druga strona umowy.

Umowa przed podpisaniem i przekazaniem do rejestru powinna byé¢
zaakceptowana przez radce prawnego.
. Podstawg rejestraciji jest oryginalny egzemplarz zawartej umowy.
. Zarejestrowany egzemplarz zawartej umowy pozostawia sie w dokumentacji
sprawy, ktorej umowa dotyczy.
. Potwierdzeniem rejestracji umowy jest opatrzenie oryginalnego egzemplarza
umowy pieczecig o tresci:
,Uumowa zarejestrowana
pod pozycjg nr ...........
data i podpis .............. ”
. Umowy, z ktérymi zwigzane sg skutki finansowe, niezwlocznie po rejestracji
przekazuje sie takze do Referatu Finansowego, celem realizacji zobowigzan z
nich wynikajgcych.

§3

Umowa musi posiadaé kontrasygnate Skarbnika Gminy Dubeninki, jezeli
Z zawierang umowg wigzg sie skutki finansowe.

§4

Kazda ze stron umowy winna by¢ parafowana przez kazdg z oséb podpisujgcych
umowe.

§5

1. Rejestr powinien w szczegdlnosci:

1) umozliwi¢ zachowanie jednolitego, narastajgcego w ciggu roku, sposobu
oznaczania umow,
2) okresli¢ date zawarcia umowy,



3) okresli¢ strony umowy,

4) okresli¢ przedmiot umowy,

5) zawiera¢ adnotacje o zmianach umowy (zawierane aneksy).
2. Wzor rejestru umow stanowi zatgcznik do zarzgdzenia.

§6
Umowy, z wylgczeniem tych, ktorym numeracje nadaje kontrahent, oznacza sie
W sposob uwzgledniajgcy:
1) symbol literowy komorki organizacyjnej, kiéra merytorycznie przygotowata
umowe,
2) kolejng liczbe porzadkowg, nadawang narastajgco w sposob ciggty w danym
roku,
3) oznaczenie roku (petne), w ktérym zawarto umowe, przy czym oznaczenia
dokonuje sie wedtug schematu: oznaczenie literowe komorki zgodnie
z regulaminem organizacyjnym/numer kolejny umowy/cyfry roku zawarcia

umowy.
§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



