ZARZADZENIE NR 231/2020
BURMISTRZA MIASTA SLAWNO

z dnia 8 wrze$nia 2020 r.

w sprawie zasad przygotowania i obiegu umow, zlecen, porozumien w Urzedzie Miejskim w Stawnie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.2020.713 t.j.) oraz
art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.2019.869 t.j. z p6zn.zm.),
zarzadza sig, co nastepuje;

§ 1. 1. Ustala si¢ jednolity sposob postgpowania przy przygotowaniu i rejestracji umow, aneksow do umow
zlecen i porozumien, zwanych dalej "umowami", ktérych strong jest Miasto Stawno.

2. Zarzadzenie nie dotyczy umow wynikajacych;
1) ze stosunku pracy,
2) umoéw na uzywanie pojazdow prywatnych do celow stuzbowych,
3) umoéw najmu na lokale mieszkaniowe i uzytkowe.

§ 2. 1. Umowy moga by¢ zawierane na podstawie polecen Burmistrza Miasta Stawno, z inicjatywy
komorek organizacyjnych Urzedu badZ osoby upowaznionej, odpowiedzialnej za strong merytoryczng umowy.

2. Umowa powinna by¢ sporzadzona co najmniej w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach;
1) jeden egzemplarz dla strony umowy,
2) jeden egzemplarz do rejestru umow.

§ 3. 1. Za wlasciwe przygotowanie umowy i uzgodnienie jej zapisoéw ze stronami umowy odpowiedzialny
jest pracownik prowadzacy dang sprawe.

2.Za bezposredni nadzor nad realizacjg irozliczeniem umowy odpowiada Naczelnik wyfdziatu/
samodzielne stanowisko urzedu, gdzie umowa zostata przygotowana lub gdzie umowa wplyneta.

3. Za poprawno$¢ formalno-rachunkowa rozliczenia umowy odpowiada wyznaczony pracownik Wydziatu
Finansowo-Budzetowego.

§ 4. 1. Projekt umowy pod wzgledem formalno-prawnym opiniuje radca prawny pelnigcy obstuge prawna
w Urzedzie Miejskim w Stawnie.

2. Projekt umowy, do ktérego wniesiono uwagi, zmiany lub poprawki, wymaga ponownego zaopiniowania
przez radcg prawnego.

3. Zaopiniowanie projektu umowy pod wzgledem formalno-prawnym potwierdza radca prawny poprzez
odcisniecie pieczatki imiennej oraz zlozenie podpisu na pierwszej stronie - egzemplarz ten trafia do rejestru
umow.

4. Projekt umowy przektadany do dalszej akceptacji musi by¢ opatrzony datg i wlasnorgcznym podpisem
osoby, ktora go opracowata wraz pieczatka imienng oraz wlasnorecznym podpisem wilasciwego Naczelnika
wydzialu wraz z pieczatkg imienng.

§ 5. 1. Projekt umowy, z ktorej wynika zobowigzanie pieni¢zne podlega kontrasygnacie Skarbnika Miasta
lub jego zastepcy, a nastgpnie przekazywany jest do podpisu Burmistrza Miasta Stawno lub osoby pisemnie
upowaznionej przez niego.

2. Kazda strona projektu umowy na egzemplarzu pozostajacym w rejestrze umow powinna by¢ parafowana
przez kazda z oséb sktadajacych podpis na projekcie.

§ 6. 1. W celu utworzenia jednolitej ewidencji zawieranych umoéw tworzy si¢ w Urzedzie Miejskim
w Stawnie rejestr umow.

2. W celu utworzenia jednolitej ewidencji zawieranych porozumien tworzy si¢ w Urzedzie Miejskim
w Stawnie rejestr porozumien.

1. W celu utworzenia jednolitej ewidencji zlecen tworzy si¢ w Urzedzie Miejskim w Stawnie rejestr zlecen.
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§ 7. 1. Rejestry o ktorych mowa w § 6 prowadzone sg w formie papierowej i elektonicznej w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzgdu Miejskiego w Stawnie.

2. Rejestry prowadzone sg przez wyznaczonego pracownika Wydziatu Organizacyjnego.

§ 8. Obowiazek rejestracji umoéw, zlecen iporozumien spoczywa na osobie odpowiedzialnej za
przygotowanie dokumentow i powinien by¢ zrealizowany niezwlocznie poprzez przekazanie do Wydziatu
Organizacyjnego oryginalu umowy i w formie elektronicznej poprzez system e-Kancelaria.

§ 9. Przepisy zarzadzenia stosuje si¢ rowniez do anekséw do umow.

§ 10. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom merytorycznym, naczelnikom wydziatow
i samodzielnym stanowiskom pracy w Urzedzie Miejskim w Stawnie.

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Stawno

dr inz. Krzysztof
Marek Frankenstein
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