BURMISTRZ MIASTA I GMINY 29| 401‘/
w Nakle nad Notecig ZARZADZENIE NR ...5L00 050 v
BURMISTRZA MIASTA I GMINY NAKE.O NAD NOTECIA

z dnia 31 grudnia 2014 1.

w sprawie prowadzenia w Urzedzie Miasta i Gminy Naklo nad Notecia "Elektronicznego Centralnego
Rejestru Umow"

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzagdzie gminnym (Dz.U.z2013r. poz.
594 z pozn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. W Urzedzie Miasta i Gminy Naklo nad Notecig wprowadza si¢ ,Elektroniczny Centralny Rejestr
Uméw” zwany dalej ,,Rejestrem”.

2. Prowadzenie ,,Rejestru” nalezy do zadan Wydziatu Finansowego.

3. Rejestr, o ktérym mowa w ust. 2 prowadzi si¢ dla kazdego roku kalendarzowego oddzielnie. Numeracje
zapis6w rozpoczyna si¢ w kazdym roku od nr 1.

§ 2. Obowigzek rejestracji uméw w ,,Elektronicznym Centralnym Rejestrze Umow” dotyczy wszystkich uméw
zawartych w formie pisemnej, zktérymi wiaza sie skutki finansowe, z wylaczeniem uméw wynikajacych ze
stosunku pracy inalezy do komoérki organizacyjnej Urzedu, ktéra jest dysponentem $rodkéw budzetowych
przewidzianych na realizacj¢ danej umowy.

§ 3. Procedura wprowadzania uméw do ,,Rejestru” stanowi zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza sie kierownikom komérek organizacyjnych Urzedu Miasta i Gminy oraz
osobom zajmujgcym samodzielne stanowiska.

§ 5. Traci moc Zarzadzenie Nr 53/2011 Burmistrza Miasta i Gminy Naklo nad Notecig z dnia 26 kwietnia

2011 r. w sprawie zasad prowadzenia w Urzedzie Miasta i Gminy w Nakle nad Notecia Centralnego Rejestru
Umow.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 2 stycznia 2015 r.

Sltawom'ir Napierata
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr )"\147 ( ‘LU /“7

Burmistrza Miasta i Gminy Naklo nad Notecig
z dnia 31 grudnia 2014 r.

Zasady obowigzujace przy przedkladaniu uméw do rejestracji w "Elektronicznym Centralnym Rejestrze
Umow" w zakresie umow powodujacych skutki finansowe.

§ 1. Umowy sporzadzane sa w 3 egzemplarzach *.

§ 2. Pracownik bezposrednio sporzadzajacy umowe parafuje wszystkie strony umowy i zataczniki. Whasciwy
merytorycznie kierownik komorki organizacyjnej lub osoba zajmujaca samodzielne stanowisko odpowiada za tresc
umowy i podpisuje ostatnig strong oraz wpisuje kwotg wydatku w rejestrze z okresleniem klasyfikacji budzetowe;j.
Nastepnie pracownik przekazuje umowe do radcy prawnego, celem sprawdzenia pod wzgledem formalno-
prawnym, w tym prawidtowych zapiso6w zabezpieczajacych interesy Gminy Naklo nad Notecig.

§ 3. Po uzyskaniu podpisu radcy prawnego oraz po podpisaniu umowy przez kontrahenta pracownik
zainteresowanej komdrki organizacyjnej lub osoby zajmujacej samodzielne stanowisko przekazuje umowe do
Wydzialu Finansowego celem wstgpnej jej rejestracii.

§ 4. W przypadku stwierdzonych niezgodnosci przez radce prawnego lub Wydziat Finansowy umowa wraca do
merytorycznej komorki organizacyjnej lub osoby zajmujacej samodzielne stanowisko, celem poprawienia.

§ 5. Pracownik Wydziatu Finansowego wprowadza umowe do systemu informatycznego i nastgpnie rgcznie
nabija pieczgé na umowie wedlig wzoru przedstawionego ponizej, w obrgbie ktdrej wpisuje kolejny numer
z ,Elektronicznego Centralnego Rejestru Umdw™ oraz swojg parafe (co oznacza, Ze §rodki finansowe zostajg
zarezerwowane, a umowa otrzymuje status ,,umowa w podpisie™).

Wzér pieczeci:

Zarejestrowano w Elektronicznym
Centralnym Rejestrze Umow Urzegdu
Miasta i Gminy Nakto nad Notecia
Wdniu ...

§ 6. Pracownik Wydziatu Finansowego przekazuje umowe do Skarbnika Miasta i Gminy.
§ 7. Skarbnik Miasta i Gminy dokonuje kontrasygnaty na zarejestrowanych umowach.

§ 8. W przypadku, gdy umowa zawiera wady uniemozliwiajace zlozenie kontrasygnaty, Skarbnik Miasta
i Gminy, poprzez Wydzial Finansowy, przekazuje dang umow¢ wraz zuwagami , merytorycznej komoérce
organizacyjnej, celem dokonania poprawek.

§ 9. Po otrzymaniu zwrotu, pracownik merytorycznej komoérki lub osoba zajmujaca samodzielne stanowisko
dokonuje stosownych poprawek i nastepuje postgpowanie wedtug paragrafow 2 — 7.

§ 10. Umowa po dokonaniu kontrasygnaty przez Skarbnika Miasta i Gminy jest przekazywana Burmistrzowi
Miasta i Gminy lub na mocy upowaznien, jego zastepcom do podpisu.

§ 11. Po podpisaniu umowy przez Burmistrza Miasta i Gminy lub zastepce, pracownik sporzadzajacy umowe
niezwlocznie rozdziela poszczegolne egzemplarze do:

1) Strony umowy — 1 egz. *

2) Wydzial Finansowy — 1 egz. (otrzymuje status ,,umowa w realizacji”) w Elektronicznym Centralnym Rejestrze
Umoéw.

3) Merytoryczna komorka organizacyjna lub osoba zajmujgca samodzielne stanowisko sporzadzajagca umowe —
1 egz.
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§ 12. W przypadku nie podpisania umowy uprzednic wstepnie zarejestrowanej w,Rejestrze” kierownik
komorki organizacyjnej lub osoba zajmujgca samodzielne stanowisko winien pisemnie zwroci¢ si¢ o nadanie tej
umowie w ,,Rejestrze” statusu ,,niezrealizowana”.

§ 13. Oryginat niepodpisanej umowy (w jednym egzemplarzu) archiwizowany jest w komadrce organizacyjnej
[ub przez osobg zajmujaca samodzielne stanowisko, w ktorej umowa powstata.

(*) liczba egzemplarzy zalezna od potrzeb zainteresowanej strony.
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