Zarzadzenie nr RKA.0050. 24 .2015
Burmistrza Lomianek
z dnia £0. maja 2015 r.

w sprawie wprowadzenia zasad rejestrowania uméw w Centralnym Rejestrze Umow,
Zamoéwien i Porozumien w Urz¢dzie Miejskim w Lomiankach

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2013 r. poz. 594 ze zmianami) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1.

1. Tworzy si¢ w Urzedzie Miejskim w Lomiankach Centralny Rejestr Umow, Zamowien
1 Porozumien wedlug wzoru stanowiacego zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Rejestr, o ktérym mowa w ust. 1 prowadzi si¢ oddzielnie dla kazdego roku
kalendarzowego.

3. Rejestr, o ktorym mowa w ust. 1 ma charakter pomocniczy i stuzy ujednoliceniu

ewidencji zawieranych uméw, zaméwien i porozumien.

§ 2.

Obowiazkowi rejestracji w rejestrze, o ktory mowa w §1 podlegaja:
1. Umowy, zaméwienia i porozumienia zawarte w formie pisemnej, ktérych strona jest
Gmina Lomianki i z ktérymi wiaza sie skutki finansowe,

2. Aneksy do umoéw, zamowien i porozumien, o ktéorych mowa w §2 ust. 1.

§ 3.

Rejestracji w rejestrze, o ktory mowa w §1 nie podlegaja umowy wynikajace ze stosunkow

pracy.
§4.

Umowy, zamoéwienia i porozumienia powinny zosta¢ przedtozone do rejestracji w 2

egzemplarzach i zawieraé:



Numer umowy (zamdwienia, porozumienia) zgodny z Instrukcja Kancelaryjng
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. nadany przez
pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za dang sprawe,

Dat¢ zawarcia umowy (zamowienia, porozumienia),

Podpis osoby przygotowujacej umowy (zamdwienia, porozumienia) i jej przetozonego
stuzbowego na 1 egzemplarzu,

Parafg radcy prawnego na 1 egzemplarzu umowy, porozumienia, aneksu,

Pieczgc rejestru zamowien publicznych,

Podpis Skarbnika Gminy (lub osoby upowaznionej) na ostatniej stronie 2 egzemplarzy
1 parafg na pozostatych stronach,

Podpisy 0séb upowaznionych do zawarci umowy (zaméwienia, porozumienia),

Zataczniki do umowy (zamoéwienia, porozumienia) jesli sa wymienione w jej tresci.

§ 5.

Obowiazek przedlozenia umowy (zamdéwienia, porozumienia) do rejestracji spoczywa
na komorce organizacyjnej, ktora ja przygotowata,

Pracownik prowadzacy Centralny Rejestr Umow, Zamowien i porozumien potwierdza
fakt zarejestrowania umowy, zamowienia, porozumienia w rejestrze poprzez
opatrzenie pieczgcia:

,»Centralny Rejestr Umow,
Zamowien i Porozumien
Gminy Lomianki

Nr (symbol komorki organizacyjnej) (nr rejestr) (rok)

Aneks do umowy (zamowien, porozumien) nalezy zarejestrowaé pod tym samym
numerem z rejestru, pod ktéorym zostala zarejestrowana umowa (zamoéwienie,
porozumienie), ktorej dotycza,
Umowy, zaméwienia, porozumienia zarejestrowane w Centralnym Rejestrze Umow,
Zamowien i Porozumien przechowywane sq w dwoch egzemplarzach:

a) egzemplarz ze wszystkimi podpisami i parafa radcy prawnego w rozliczen

finansowych budzetu,



b) egzemplarz w referacie merytorycznym, ktéry umowe, zamdwienie,

porozumienie przygotowal.

§ 6.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Naczelnikowi Wydzialu Administracyjno-

Organizacyjnego.

§7.
Traci moc Zarzadzenie Nr RAG.0050.131.2012 z dnia 19 grudnia 2012 r.

§ 8.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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