43-440 Go?eszéw, ul. 1 Maja S

ZARZADZENIE NR 41/12
WOJTA GMINY GOLESZOW

Z dnia 27 marca 2012 r.

w sprawie ustalenia procedury zawierania uméw, anekséw do uméw oraz porozumien zawieranych przez
Gmine Goleszéw

Na podstawie przepisow art. 46 iart. 69 ust. 1 pkt 2ustawy zdnia 17 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych ( Dz. U. z 2009 r. Nr 157 poz. 1240 z p6zn. zm.) zarzgdzam, co nastgpuje:

§ 1. 1. Wprowadzi¢ do stosowania procedur¢ zawierania umodw, anekséw do uméw oraz porozumien
zawieranych przez Gming Goleszow.

2. Przedmiotem procedury jest sposob postgpowania wtrakcie zawierania umodw, anekséw do umoéw,
porozumien oraz zakres odpowiedzialnosci poszczegolnych pracownikéw uczestniczacych w procesie.

§ 2. 1. Procedurg nalezy stosowa¢ od momentu opracowania projektu umowy do rejestracji i przyjecia umowy
do realizacji.

2, Procedurg stosuje si¢ do umoéw wywolujacych skutki finansowe w budzecie gminy, zawieranych na
podstawie obowigzujacych przepisow.

3.Procedura nie dotyczy umoéw zawieranych w formie aktu notarialnego oraz dotyczacych spraw
pracowniczych.

§ 3. 1. Przed przystapieniem do sporzadzenia projektu umowy pracownik merytoryczny sprawdza, czy posiada
w planie finansowym wystarczajgee Srodki na zaciagnigcie zobowiazania bedacego przedmiotem umowy, Wartosé
brutto przedmiote umowy wpisuje do ,,Zapewnienia posiadania w planie finansowym $rodkéw na zaciagniecie
zobowigzania”, zgodnie ze wzorem stanowigcym zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

2. Projekt umowy w trzech egzemplarzach sporzadza pracownik merytoryczny lub pracownik ds. zaméwien
publicznych na podstawie dostarczonych przez pracownika merytorycznego dokumentéw (dokumentacii
projektowej, ofert, kosztoryséw inwestorskich, zapewnicnia posiadania wplanie finansowym $rodkéw na
zaciggnigeie zobowigzania).

3. Projekty uméw dotyczacych zamowien publicznych powyzej 14 tys. euro sporzadza pracownik ds.
zamdwien publicznych.

4. Pracownik sporzadzajgcy projekt umowy wpisuje na ostatniej stronie umowy ,,Sporzadzil:”, podaje obok
swoje imie i nazwisko i podpisuje sie.

5. Projekt umowy moze by¢ réwniez przygotowany przez wykonawce. W tym przypadku pracownik
merytoryczny wpisuje na ostatniej stronie ,,Sprawdzit:”, podaje obok swoje imig i nazwisko i podpisuje sie.

6. Pracownik sporzadzajacy projekt umowy odpowiada za tre§¢ umowy pod wzgledem merytorycznym.

7. Projekt umowy pracownik merytoryczny przedstawia prawnikowi urzedu do sprawdzenia pod wzgledem
zgodnosci z przepisami prawa (za wyjatkiem uméw: zlecefy, o dzieto, dotacyjnych zewnetrznych i zawieranych wg
wzordw ustalonych w procedurach Unii Europejskiej}.

8. Projekt umowy wraz zzapewnieniem posiadania w plame finansowym $rodkdw na zaciggniecie
zobowu}zarua pracowmk merytoryczny przedstawia skarbnikowi gminy celem uzyskania kontrasygnaty.

9. Pracownik merytoryczny nadaje umowie numer wediug zasady UG/skrdt nazwy referatu lub komorki
organizacyjnej — numer kolgjny umowy/rok (np. UG/KI — 1/2012). Skrét nazwy referatu lub komorki
organizacyjnej oznacza referat lub komérke, ktéra posiada wplanie finansowym $rodki na zaciagniecie
zobowigzania. Numer kolejny umowy oznacza kolejng umowe w danym referacie lub koméree organizacyijne;.
Numeracj¢ uméw w referacie prowadzi kierownik. Powyzszych zasad numeracji nie stosuje si¢ do umoéw
dotyczacych zamdwieri publicznych powyzej 14 tys. euro.

10. Pracownik merytoryczny przedktada umowe do podpisania przez Strony.
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11. Podpisana umowe pracownik merytoryczny przekazuje do sekretariatu celem joj Téjettracii’ w Centialnym
Rejestrze Uméw (CRU) irejestrze uméw referatu lub komérki organizacyjnej prowadzonymi w elektronicznym
systemie wspomagajacym czynnosci kancelaryjne — e-SOD.

12. Pracownik sekretariatu umieszcza na pierwszej stronie kazdego egzemplarza umowy pieczgl
potwierdzajgca rejestracjec w CRU i wpisuje nr z rejestru. Nastgpnie wykonuje odwzorowanie cyfrowe umowy
(obraz cyfrowy poprzez skanowanie) i wprowadza jako zatacznik do rejestréw. Nie wykonuje si¢ odwzorowan
cyfrowych zalgcznikéw w postaci map, dokumentacji technicznej oraz zatacznikéw o objgtosci powyzej 10 stron.

13. Po zarejestrowaniu jeden egzemplarz umowy otrzymuje pracownik merytoryczny, adrugi pozostaje
w zbiorze Centralnego Rejestru Umdw. W przypadku posiadania tylko jednego egzemplarza umowy, oryginat
sktada si¢ u pracownika merytorycznego , natomiast w zbiorze CRU pozostaje kopia za zgodnos¢ z oryginatem ,
przy czym nie wykonuje si¢ kserokopii zatgcznikéw w postaci map, dokumentacji technicznej oraz zalgcznikow
o0 objetosdci powyzej 10 stron.

14. Wglad do Centralnego Rejestru Uméw maja wszyscy pracownicy jednostki, natomiast podglad do tresci
uméw w tym rejestrze maja osoby zatrudnione na stanowiskach wymienionych w zatgczniku nr 2 do zarzadzenia.
Podglad do tresci uméw w rejestrach danego referatu czy komorki organizacyjnej ma kierownik referatu lub
pracownik na samodzielnym stanowisku pracy.

15. Tworzenie i rejestracja anekséw, porozumieh podlegajg identycznej procedurze jak umowy. Przed
rejestracja pracownik merytoryczny wpisuje na aneksie wprawym goémym rogu numer CRU pod jakim byla
rejestrowana umowa.

§ 4. Zakres kompetencii i odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikéw uczestniczacych w procesie:
1} pracownik merytoryczny:
- przygotownje projekt umowy lub analizuje projekt umowy przediozony przez wykonawceg,
- uzgadnia postanowienia umowy,
- zapewnia posiadanie w planie finansowym Srodkéw na zaciggnigeie zobowigzania,
- przechowuje 1 archiwizuje umowe zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt
2) prawnik urzedu:
- sprawdza projekt umowy pod wzgledem zgodnosci z przepisami prawa,
3) skarbnik gminy:
- sprawdza projekt umowy pod wzgledem finansowym i sktada kontrasygnate,
4) pracownik sckretariatu:
- rejestruje umowe, wykonuje odwzorowanie cyfrowe.

§ 5. Traci moc Zarzadzenie Nr 80/11 Wojta Gminy Goleszow z dnia 19 kwietnia 2011 r. w sprawie ustalenia
procedury zawicrania umow.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2012 roku.
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 41/12
Waijta Gminy Goleszéw
z dnia 27 marca 2012 r.

Zapewnienie posiadania w planie finansewym srodkéw na zaciagniecie zobowigzania

{nazwa wydatku lub zadania zapisanego w budzecie Gminy)

Dziat Rozdziat Paragraf Kwota

Razem

Podpis pracownika merytorycznego
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Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 41/12
Wiajta Gminy Goleszdw
z dnia 27 marca 2012 r.

Wykaz stanowisk uprawnionych de podgladu odwzorowan cyfrowych uméw w Centralnym Rejestrze Umow

w e-S0D
L.p. |Komérka organizacyjna Stanowisko
1 Woijt Gminy Wojt Gminy
2 Zastepca Wojta Gminy Zastepca Wojta Gminy
3 Sekretarz Gminy : Sekretarz Gminy
4 Skarbnik Gminy Skarbnik Gminy
5 Referat Spoteczno-Administracyjny Sekretarka
6 Referat Finansowy Zastgpca Skarbnika
Ksicgowa Budzetowa
7 Referat Zamoéwien Publicznych Kierownik Referatu
i Inwestycji
8 Referat Kontroli i Informatyzacji Kierownik Referatu (Administrator e-SOD)
Informatyk (Administrator e-SOD)
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