ZARZADZENIE NR 2/2024
BURMISTRZA MIASTA SEJNY

z dnia 5 stycznia 2024 r.

w sprawie zasad rejestrowania uméw w Centralnym Rejestrze Uméw w Urzedzie Miasta Sejny

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z2023r.
poz. 40 z péin. zm.) oraz art. 68 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych  (Dz. U.
22023 r. poz. 1270z péén. zm.) celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej iefektywnej
kontroli zarzqdczej zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. 1. W Urzedzie Miasta Sejny prowadzi si¢ Rejestr Uméw wedtug wzoru stanowigcego zatgeznik do
niniejszego zarzadzenia.

2. Rejestr, o ktérym mowa w ust. 1 prowadzi si¢ dla kazdego roku kalendarzowego oddzielnie. Numeracjg
zapiséw rozpoczyna si¢ w kazdym roku od nr 1.

§ 2. 1. Kazda umowa (porozumienie), ktérej strong jest Miasto Sejny podlega rejestracji.
2. Rejestracji nie podlegajg jednostronne zlecenia.

§ 3. Rejestr Uméw prowadzi wyznaczony pracownik Urzgedu Miasta Sejny, wg wzoru stanowigcego
zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 4. Obowiazek rejestracji umow w Rejestrze Umow:

1) dotyczy wszystkich uméw zawartych w formie pisemnej, z wylgczeniem uméw wynikajacych ze stosunku
pracy, zawartych na podstawie Kodeksu pracy,

2) spoczywa na pracowniku merytorycznie odpowiedzialnym za realizacj¢ danej umowy.

§5.1.Za wlasciwe przygotowanie projektu umowy lub uzgodnienie zapiséw w przypadku, gdy
projektodawcg jest druga strona umowy, odpowiedzialny jest pracownik prowadzacy dang sprawg.

2. Umowe sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach, z czego dwa pozostaja w Urzedzie Miasta.

3. Na egzemplarzach umowy pozostajacych w Urzgdzie Miasta zamieszcza si¢ imig i nazwisko pracownika
sporzadzajgcego umowe. -

§ 6. Za bezposredni nadzér na realizacja umowy imerytorycznym rozliczeniem umowy odpowiada
kierownik komorki organizacyjnej Urzedu, w ktérej umowa zostala przygotowana lub do ktérej umowa
wptyneta.

§ 7. 1. Umowa przedtozona do rejestracji w Rejestrze Umoéw zawiera:

a) kontrasygnate Skarbnika Miasta — w przypadku uméw, z ktérymi wigza sie skutki finansowe,
b) date umowy,
¢) podpis co najmniej jednej ze stron upowaznionej do jej zawarcia.

2. Umowy, zwylaczeniem tych, ktérym numeracj¢ nadaje kontrahent, oznacza sig¢ W spos6b
uwzgledniajacy:

a) liczbe porzadkows wynikajgca z rejestru umow,
b) symbol literowy referatu, ktéry merytorycznie przygotowat umowe,
¢) ostatnie dwie cyfry roku, w ktérym zawarto umowe.

3. Pracownik prowadzacy Rejestr Uméw potwierdza fakt zarejestrowania umowy w rejestrze poprzez
opatrzenie egzemplarzy umowy pozostajacych w Urzedzie adnotacja lub pieczgcig o tresei:

,Zarejestrowano w Rejestrze Uméw Urzedu Miasta Sejny
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4. Umowy przechowywane sa w sposéb nastepujacy:
a) jeden egzemplarz przekazywany jest do Referatu Finansowego,

b) drugi egzemplarz pozostaje we whasciwej komérce organizacyjnej Urzedu merytorycznie odpowiedzialnej za
realizacje umowy,
¢)w przypadku, gdy projektodawca jest druga strona umowy ido Urzedu przekazywany jest jej jeden
egzemplarz, oryginat jest przekazywany do Referatu Finansowego, a we wiasciwej komoérce organizacyijnej
pozostaje kserokopia umowy,
d)na egzemplarzu umowy pozostajagcej we wlasciwej komoérce organizacyjnej Urzedu merytorycznie
odpowiedzialnej za realizacjg¢ umowy, Skarbnik lub pracownik Referatu Finansowego sklada podpis
poswiadczajgcy otrzymanie umowy.
§ 8. Zasady przygotowywania, rejestracji irealizacji umoéw, o ktérych mowa w niniejszym Zarzadzeniu
maja odpowiednie zastosowanie do anekséw do umow.
§ 9. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta Sejny do zapoznania z trescig Zarzadzenia
oraz do $cistego przestrzegania jego postanowien.
§ 10. Traci moc Zarzagdzenie Nr2/2017 Burmistrza Miasta Sejny z dnia 02 stycznia 2017 r. w sprawie
zasad rejestrowania umow w Centralnym Rejestrze Umdéw w Urzedzie Miasta Sejny.

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Bum}ls/‘{,rz Miasta Sejny

L‘f{lrka(iiusz Adam Nowalski
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