Zarzgdzenie Burmistrza Koronowa
Nr OR-5.0050.23.2016
z dnia 11 lutego 2016 r.

w sprawie prowadzenia Rejestru umoéw i Rejestru porozumien
w Urzedzie Miejskim w Koronowie.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz.U z 2015 poz. 1515) oraz rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych
(Dz.U. nr 14, poz. 67) zarzgdzam, co nastepuije:

§1.
1. Ustala sie jednolity spos6b postepowania przy przygotowywaniu i rejestracji umow
oraz porozumien, ktérych strong jest Gmina Koronowo.
2. Zarzadzenie nie dotyczy umow:
e wynikajgcych ze stosunku pracy,
e na uzywanie pojazdéw prywatnych do celéw stuzbowych,
e dzierzawy i najmu z osobami fizycznymi,
e zlecen i o dzieto z osobami, ktore nie prowadzg dziatalnosci gospodarcze;.

§ 2.

1. Projekt umowy lub porozumienia pod wzgledem formalnoprawnym opiniuje radca
prawny petnigcy obstuge prawng w Urzedzie Miejskim w Koronowie.

2. Akceptacji radcy prawnego nie wymagajg powtarzajgce sie umowy lub
porozumienia, dotyczace spraw tego samego rodzaju, dla ktorych zostat
opracowany, zaopiniowany i zaakceptowany pod wzgledem formalnoprawnym
stosowny wzor.

3. Projekt umowy lub porozumienia, z ktérej wynika zobowigzanie pieniezne podlega
kontrasygnacie Skarbnika Gminy Koronowo lub osoby przez niego upowaznione;.

§ 3.
Umowy lub porozumienia zawierane w imieniu Gminy Koronowo podpisuje Burmistrz
Koronowa lub osoba pisemnie przez niego upowazniona chyba, ze przepisy odrebne
wymagajg innej reprezentacji.

§ 4.
W celu utworzenia jednolitej ewidencji zawieranych umoéw oraz porozumien prowadzi
sie w Urzedzie Miejskim w Koronowie Rejestr uméw oraz Rejestr porozumien, zwane
dalej ,Rejestrami”.

§5.
1. Rejestry prowadzone sg w formie elektronicznej przez pracownikéw Kancelarii -
Biura Podawczego Wydziatu Organizacyjnego.
2. Wzory rejestrow stanowi zatacznik do zarzgdzenia.
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§ 6.
1. Obowigzek rejestracji w Rejestrach dotyczy wszystkich uméw i porozumien
oraz aneksow do nich z wytgczeniem umoéw, o ktérych mowa w § 1 ust. 2.
2. Obowigzek zarejestrowania zawartej umowy spoczywa na
merytorycznie odpowiedzialnej komorce organizacyjnej urzedu i winien by¢
zrealizowany niezwtocznie.

§7.
1. Potwierdzeniem rejestracji umowy jest opatrzenie umowy pieczecig o tresci:
Rejestr umow
nr w rejestrze
.............. s S s

2. Potwierdzeniem rejestracji porozumienia jest opatrzenie porozumienia pieczecig
o tresci:
Rejestr porozumien
nr w rejestrze
.............. Loviviiiiiiiiinn,

Wopisu dokonuje pracownik prowadzgcy Rejestr.

Wszystkie egzemplarze umowy Iub porozumienia oznacza sie numerem

z Rejestrow.

5. Jeden egzemplarz umowy lub porozumienia pozostaje w aktach Kancelarii — Biura
Podawczego.

6. Kopie umowy Ilub porozumienia, z ktorymi wigzg sie skutki finansowe,

merytorycznie odpowiedzialna komorka przekazuje do Wydziatu Finansowo-

l

Budzetowego.
§ 8.
1. Przepisy zarzadzenia stosuje sie réwniez do wszystkich aneksow do umow
i porozumien.

2. Przedktadajgc aneks do umowy do rejestracji, merytorycznie odpowiedzialna
komorka nanosi informacje dotyczacg nr w rejestrze, ktoérym zostata opatrzona
umowa do ktorej jest aneks.

§9.

Rejestry publikuje sie w Biuletynie Informacji Publicznej co najmniej raz w miesigcu.

§ 10.
Wykonanie zarzadzenia powierza sie kierownikom wydziatow, referatow
i samodzielnym stanowiskom pracy Urzedu Miejskiego w Koronowie.

§ 11.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

»Tp. BURMISTRZAN

1 §
Bolestaw GrygoréWigz - <
Zastgpca Burmistrza

RADCA Prmwn%{
Lad Rafat Butka / /)~
wr (8d707) /)



eruarunzodod
doezijeaa ez

WAZIMEPOJ foujeizpatmodpo vuarmunzotod eruarmnzogod
azanig eluarmnzodod eluarwnzodod g eruonunzotod | azaysafoa
) npazin glueMAzimoqo eruarwnzodod Jormpazig EIDIBMEBZ T :
ILIB[DUBY] M I503IBAN T : Auong : IN MIN
fouff2eziuesio Sa.D QO vleq
Ameads ay PiAGwoN
loquig
AIAMONOYON M ODADISIATIIN NAAZAN NATINNZOTOd ALSACTA
Amowmn
R 3foezijeaa vz
pod loujeizpaismodpo Amown Asown
Jzanig s T T azaysalaa
¥ npazin Amown 3s0jae AN eviuemAziimoqo Aaown jorupazig Amourn Auong BIDIBMEZ Asmown ap .
HLICIOOT T M fauff>vziuesio sa. O BlB(Qg AN
Ameads ay -
1oquidg

1910z oben| || elup z

9L0Z'€2°0S00°S-HO IN
BMOUOIOY BZlisIlINg eluazpkziez
op Yiuzoklez

AIMONOYUOM M ODADISCAIN NAAZIAN MOINA ALSALTI







