Zarzadzenie Nr 120.49.2021
Burmistrza Miasta i Gminy Opatow
z dnia 31 grudnia 2021 r,

w sprawie zasad prowadzenia w Urzedzie Miasta i Gminy w Opatowie
Publicznego Rejestru Umow.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2021 r., poz. 1372 z péin. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

1. Majac na wzgledzie tre$é art. 34a ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r, o finansach
publicznych (Dz.U. z 2021 r. poz. 305 z péin. zm.), ktory wchodzi w zycie
z dniem 1 lipca 2002 r. w Urzgdzie Miasta i Gminy w Opatowie, zwanym dalej Urzgdem
tworzy sie Publiczny Rejestr Umow Urzedu Miasta | Gminy w Opatowie zwany dalej
Rejestrem, nadzorowany przez Referat Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy
w Opatowie.

2. Rejestr, o ktérych mowa w ust. 1 prowadzi si¢ dla kazdego roku kalendarzowego
oddzielnie dla umow podpisanych od dnia 1 stycznia do dnia 31 grudnia danego roku.
Numeracje wpisdw w Rejestrze rozpoczyna si¢ w kazdym roku od nr 1.

3. Rejestr prowadzony jest w formie elektronicznej.

§2
1. Obowiazek rejestracii uméw w Rejestrze dotyczy wszystkich uméw zawartych
w formie pisemnej, dokumentowej, elektronicznej albo innej formie szczegdlnej,
ktdrych warto$é przedmiotu przekracza 500 zt brutto.

2. Umowy, o ktérych mowa w ust. 1 musza by¢ wpisane do Rejestru w terminie
do 14 dni od dnia podpisania umowy.,

3. Umowy, o ktérych mowa w ust. 1 mogg by¢ rejestrowane w wewnetrznych rejestrach
umoéw prowadzonych przez komérki organizacyjne Urzedu, bedace dysponentami
érodkéw finansowych przewidzianych na ich realizacje — decyzje podejmujg
kierownicy komorek.

4. Za przygotowanie umowy, uzgodnienie zapiséw i uzyskanie wymaganych opinii
odpowiada pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacjg danej umowy.

5. Za wplsanie umowy do Rejestru odpowiadaja kierownicy referatow. Kierownik moze
upowazni¢ pracownikéw referatu do wpisywania umow do Rejestru.




1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

§3

Umowa wpisywana do Rejestru zawiera:
jesli nadano - numer umowy, na ktéry sktada sie: symbol komérki organizacyjnej
Urzedu, pozycja pod ktérg umowa zostata zarejestrowana w Rejestrze danej
komérki organizacyjnej Urzedu, rok zawarcia umowy i symbol prowadzacego
sprawe, (inicjaty nazwiska i imienia Kowalski Jan ,KJ” przyktad: ,ORG.1.2022.KJ”,
date i miejsce zawarcia umowy,
okres obowigzywania umowy,
oznaczenie stron umowy, w tym przedstawicieli stron,
okreslenie przedmiotu umowy,
wartos¢ przedmiotu umowy,
informacje o wysokosci i Zrédfach wspétfinansowania przedmiotu umowy,
parafg dysponenta srodkéw budzetowych lub przygotowujgcego umowe na kazdej
stronie umowy,
akceptacje radcy prawnego poprzez parafowanie umowy,

10) kontrasygnate Skarbnika Gminy lub osoby przez niego upowaznionej.

2.

Umowy zarejestrowane w Publicznym Rejestrze Uméw przechowywane

s3 w komérkach organizacyjnych Urzedu, na ktérych cigzy obowigzek ich rejestracji.

3.

W przypadku wystgpienia ryzyka przekroczenia terminu dokonania wpisu

do Rejestru na skutek nieobecnosci wszystkich oséb uprawnionych do dokonania
wpisu umowy do rejestru w danym referacie mozna przesta¢ dane wymienione
w ust. 1 na adres e-mail: rejestr@umopatow.pl

§4

Nadzér nad prawidfowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu czynnosci zwigzanych
ze stosowaniem niniejszego zarzadzenia nalezy do obowiazkéw kierownikéw referatéw
i Sekretarza Gminy.

§5

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2022 r.
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