ZARZADZENIE NR 6/2021
WOJTA GMINY WIERZBICA
z dnia 14 stycznia 2021 roku

w sprawie zasad rejestrowania uméw, ugéd i porozumien w Urzedzie Gminy
w Wierzbicy

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2020 r., poz. 713, 1378) w zwigzku z art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz.U. z 2016 r. poz. 869") zarzgdzam, co nastepuije:

§ 1. 1. Kazda umowa, z wytgczeniem umoéw wynikajgcych ze stosunku pracy, ugoda lub
porozumienie, ktorych strong jest Gmina Wierzbica podlegajg rejestraciji.

2. Rejestracja umow, ugdd lub porozumien, zwanych dalej ,umowami” lub ,umowg”,
prowadzona jest w rejestrze umoéw, ktérego wzér stanowi zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

3. Rejestr uméw prowadzony jest w Referacie Organizacyjno-Prawnym, na stanowisku do
spraw kancelaryjnych.

4. Aneksy rejestruje sie pod numerem umowy, ktorej dotyczy. Fakt rejestracji aneksu
odnotowuje sie w rubryce ,Uwagi” rejestru umow.

§ 2. 1. Odpowiedzialnym za przedtozenie umowy do rejestru jest pracownik Urzedu Gminy
w Wierzbicy, zwany dalej pracownikiem, ktory merytorycznie przygotowywat umowe.

2. W przypadku umoéw, ktorych projektodawcy jest druga strona umowy odpowiedzialnym
za przedtozenie umowy do rejestru jest pracownik, do ktérego umowa wptynefa, zgodnie
z dokonang dekretacja.

3. Umowa przed podpisaniem i zarejestrowaniem powinna by¢ zaakceptowana przez
radce prawnego lub kierownika referatu.

4. Umowy:

1) ktére mogg spowodowac powstanie zobowigzan pienieznych;

2) na podstawie ktérych zacigga sie kredyt lub pozyczke;

3) na podstawie ktorych udziela sie pozyczki, poreczenia lub gwaranciji;

4) na podstawie ktérych emituje sie papiery wartosciowe;
przed podpisaniem i zarejestrowaniem powinny zosta¢ opatrzone kontrasygnatg
Skarbnika Gminy lub osoby przez niego upowaznione;j.

5. Podstawg rejestracji umowy jest oryginalny dokument (w liczbie co najmniej 3
egzemplarzy, po jednym dla: kontrahenta, skarbnika i pracownika merytorycznego)
zawierajgcy elementy wymienione w ust. 3 i 4 niniejszego paragrafu.

6. Pracownik ma obowigzek przekazania umowy do rejestru bez zbednej zwitoki.

7. Potwierdzeniem rejestracji umowy jest opatrzenie dokumentu pieczecig lub opisem
o tresci:

,Umowa zarejestrowana

pod pozycjg nr .............

nrrejestrowy ................

1 z2019r., poz. 1622, 1649, 2020; z 2020 r.,poz. 284, 374, 568, 695, 1175, 2320.



data i podpis ................ .

8. Umowy, w ktérych jedng ze stron jest Gmina Wierzbica, muszg by¢é oznakowane
w nastepujgcy sposéb ,Umowa Nr .../rok/symbol referatu”. Numer umowy to kolejny numer
nadany przez pracownika danego referatu lub na samodzielnym stanowisku.

9. Numer rejestrowy nadawany jest w momencie rejestracji umowy i bedzie tworzony
wedtug nastepujgcego wzoru: 1/1/2021, w ktérym poszczegolne elementy bedg oznaczac:
1) 1 — numer kolejny dokumentu, numeracja ta bedzie prowadzona odrebnie dla
kazdego miesigca w roku;
2) 1 —oznaczenia miesigca, w ktérym dokument zarejestrowano;
3) 2021 —rok, w ktérym dokument zarejestrowano.
10. W umowach w danych dotyczgcych Gminy Wierzbica nalezy obowigzkowo wpisa¢ NIP
Gminy Wierzbica tj. 9482382481.

11. W umowach, ktére sporzadzat kontrahent nalezy poda¢ dane, o ktorych stanowig
powyzsze ustepu 8i 10.

§ 3. 1. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

2. Zobowigzuje wszystkich pracownikow Urzedu Gminy w Wierzbicy do zapoznania sie
z trescig niniejszego zarzadzenia oraz do scistego przestrzegania jego postanowien.

§ 4. Traci moc zarzadzenie nr 43/2017 Wojta Gminy Wierzbica z dnia 30 czerwca 2017
roku w sprawie zasad rejestrowania umoéw, ugdd i porozumien w Urzedzie Gminy
w Wierzbicy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy
/-l Zdzistaw Dulias
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do zarzadzenia nr 6/2021
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