ZARZ ADZENIE NR 0050.8.2014
Burmistrza Tluszcza
z dnia 24 stycznia 2014 r.

w sprawie wprowadzenia Elektronicznego Centralneg&ejestru Umow
w Urzedzie Miejskim w Ttuszczu

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 ma@@0 X. o samorglziegminnym (Dz. U. z
2013 r., poz. 594 z [36. zm.) zargdza s¢, co naspuje:

§1.
1. Wprowadza s Elektroniczny Centralny Rejestr Umow, zwany daRgjestrem,
obejmupcy umowy zawierane przez Gmgidtuszcz,z ktérymi wiza si¢ skutkifinansowe, z
wytgczeniem umow wynikagych ze stosunku pracy.
2. llekro¢ w dalszej cgici zaradzenia jest mowa 0 umowie, naeprzez to rozumie
umow, porozumienie lub zlecenie.
3. Rejestr zawiera:
1) numer rejestru;
2) numer umowy,
3) przedmiot umowy;
4) dat zawarcia umowy;,
5) termin obowiazywania umowy;
6) dane podmiotu, z ktbrym umowa jest zawarta,
7) wartas¢ (brutto) umowy
8) imi¢ i nazwisko pracownikaprzygotowagego umow;,
9) adnotacje o aneksach.
4. Do Rejestru zatza s¢ plik w postaci skanu umowy.
5. W razie potrzeby Rejestr me zosté uzupetniony o inne elementy, ktére mogkaza
si¢ konieczne do prawidtowego jego prowadzenia.
6. Rejestr prowadzony jest w formie elektronicznej i jest sgpniany w Biuletynie
Informacji Publicznej Gminy Ttuszcz.
7. Aktualizacja Rejestru odbywasie bedzie raz w miegcu.

§2.

1. Umowa podlega rejestracji w Rejestrze z chyej podpisania.

2. Umowaprawidiowo przygotowana do rejestracji w Regspowinna zawieta

1) numer umowy nadany przez pracownika merytorycznedpowiedzialnego za dan
spraw zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt;

2) dat zawarcia umowy;

3) podpis i piecgzt osoby przygotowuge] umow i jej przelwonego pod wzgdem
merytorycznym na ostatniej stronie jednego egzernplamowy;

4) podpis i piecgé¢ pracownika ds. zamowiepublicznych pod wzgbem ich zgodnéei z
ustavg Prawo Zaméwig Publicznych, a taie umow zawartych bez zastosowania
przepisOw cytowanej ustawy zgodnie z art. 4 pktep ustawy, na ostatniej stronie
jednego egzemplarza umowy;

5) podpis i piecz¢ radcy prawnego pod wzglem formalno-prawnym na ostatniej stronie
jednego egzemplarza umowy;

6) podpis i piecz¢ (kontrasygnata) skarbnika gminy lub osoby przegaiupowanionejna
ostatniej stronie kalego egzemplarza umowy. Umowy oraz aneksy, z kbonye
wynikaja zobowgzania finansowe nie wymagagontrasygnaty.



7) podpis i piecz¢ burmistrza lub osoby upowmionej do zawierania umdwna ostatniej

o 01

stronie kadego egzemplarza umowy oraz parafki na pozostaromach.

§ 3.

. Rejestracja umow odbywaesiv programie PROTON shgcym do elektronicznego obiegu

dokumentow w urgzie.

. Za wprowadzanie uméw do Rejestru odpowiedzialnmsacownicy przygotowdgy

umowy.

. Po zarejestrowaniu umowy w Rejestrze komorka omgeanyinaprzygotowuaga umove

nanosi na wszystkie egzemplarze umowy numer nadaRgjestrze.

. Numer skiada si z kolejnego numeru pozycji w Rejestrze tamanejepraniesic

i 0znaczenie roku, w ktorym umowa zostata zarepgsina.

. Zarejestrowag umowe nalezy niezwotanie przekazalo Wydziatu Planowaniai Finansow.
. Aneksy do uméw nalg rejestrowd pod oddzielnym numerem w Rejestrze oraz

umieszczé adnotag 0 zawartym aneksie przy pozycji pod kt@ostata zarejestrowana
umowa.

. Nadzor na poprawnoig prowadzenia Rejestru sprawujeWydziat PlanowaRiiaansow.
. Aktualizacji Rejestru w Biuletynie Informacji Pubiinej dokonuje informatyk ugdu.

§ 4.

Umowy po ich zarejestrowaniu przechowywage s
1) w Wydziale lub na stanowisku pracy, ktére przygatwumow — 1 egzemplarz;
2) w Wydziale Planowania i Finansow — Centralnym RefesUméw — 1 egzemplarz ze

wszystkimi podpisami i parafradcy prawnego.

§ 5.

Wykonanie zargdzenia powierza swszystkim pracownikom uezlu.

§ 6.

Zarzagdzenie wchodzi wycie z dniem 1 lutego 2014 r.

BURMISTRZ TLUSZCZA

/-1 Pawet Marcin Bednarczyk



