BURMISTRZ MIASTA . - dzenie Nr 120.8.2012

CIESZYNA Burmistrza Miasta Cieszyna
z dnia 30 stycznia 2012 roku

w sprawie ogloszenia tekstu jednolitego Zarzadzenia Nr 31/UM/2011 Burmistrza
Miasta Cieszyna z dnia 5 wrzes$nia 2011 roku w sprawie tworzenia i rejestracji umow,
anekséw do umo6w oraz porozumien zawieranych przez Gming Cieszyn.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.
U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.) celem zapewnienia funkcjonowania adekwatne;,
skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej, zarzadzam co nastgpuje:

§1

1. Centralny Rejestr Umow Gminy Cieszyn i Rejestr Porozumien Gminy Cieszyn
prowadzone sa w Systemie Obiegu Dokumentéw (SOD).

2. Obowiazek rejestracji w Centralnym Rejestrze Umow dotyczy wszystkich umow,
z wyjatkiem wynikajacych ze stosunku pracy. Rejestracji w Rejestrze Porozumien
podlegajg porozumienia Gminy Cieszyn z organami administracji panstwowej lub
samorzadowe;.

3. Kazda umowa, aneks do umowy i porozumienie zawierane w imieniu Gminy
Cieszyn przez osoby kierujace komodrkami organizacyjnymi Urzedu Miejskiego,
miejskimi jednostkami organizacyjnymi, spétkami gminnymi oraz przez inne osoby
upowaznione przez Burmistrza Miasta, powinny by¢ zarejestrowane odpowiednio
w Centralnym Rejestrze Uméw Gminy Cieszyn lub Rejestrze Porozumienn Gminy
Cieszyn i dotaczone do zbioréw prowadzonych przez Wydziat Organizacyjny.

4. Do prowadzenia w/wym. rejestrow wyznaczam pracownika Urzedu Miejskiego

w Cieszynie Panig Grazyng Gagolska — inspektora w Wydziale Organizacyjnym oraz
Panig Dagmar¢ Kowol — mlodszego referenta w Wydziale Organizacyjnym

§ 2

Ustalam Procedur¢ tworzenia i rejestracji uméw, anekséw do uméw oraz porozumien
zawieranych przez Gming Cieszyn okreslona w zalaczniku do Zarzadzenia.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Cieszyna.




§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia i zostanie podane do wiadomosci
pracownikow poczta wewngtrzna, wywieszone na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego oraz
przekazane za potwierdzeniem miejskim jednostkom organizacyjnym i spétkom gminnym.

Rozdzielnik:
1 x OR - 1. - teczka zarzadzen

1 x OR — . - pracownik prowadzacy Centralny Rejestr Umow
1 x Wydziaty, Biura, Jednostki, Spotki
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1. CEL I PRZEDMIOT PROCEDURY

Niniejszg procedura Burmistrz Miasta Cieszyna okresla obowigzujace zasady postgpowania
z umowami, aneksami do umow oraz porozumieniami zawieranymi przez Gming Cieszyn.

a)
b)

b)

g)

2. PRAWO WEWNETRZNE 1 REGULACJE PRAWNE
FUNKCJONUJACE W RAMACH PROCEDURY

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Cieszynie,

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych (Dz. U. z 2011 r.,
Nr 14, poz. 67).

3. SZCZEGOLOWE ZASADY POSTEPOWANIA

Pracownik merytoryczny prowadzacy sprawg przygotowuje projekt umowy w trzech
egzemplarzach, a w przypadku umoéw, ktérych projektodawca jest druga strona
umowy — uzgadnia jej zapisy i parafuje kazda jej strong.

Naczelnik Wydziatu, Kierownik Biura, Dyrektor miejskiej jednostki organizacyjnej
lub Prezes spolki gminnej akceptuje tres¢ umowy pod wzgledem merytorycznym
i parafuje ja.

Radca Prawny opiniuje tres¢ umowy pod wzgledem zgodnosci z przepisami prawa
i parafuje kazdg stron¢ wszystkich egzemplarzy umowy.

Pracownik merytoryczny niezwlocznie przedstawia umoweg¢ do rejestracji
w Centralnym Rejestrze Umoéw  wyznaczonemu pracownikowi Wydziatlu
Organizacyjnego, ktory rejestruje umowe¢ wraz z ponumerowanymi zalgcznikami,
stanowigcymi integralng cze¢$¢ umowy.

Pracownik rejestrujacy umieszcza na pierwszej stronie kazdego egzemplarza umowy
oraz zalacznika w prawym goérnym rogu pieczgé potwierdzajacy rejestracje. Na
pieczeci wpisuje przypisany symbol z Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt dla
umoéw — 032, nastgpnie kolejny numer z rejestru wygenerowany w SOD oraz rok.
W celu ufatwienia identyfikacji merytorycznej komorki organizacyjnej, jednostki lub
spotki przygotowujacej umowe pracownik rejestrujacy wpisuje jej symbol :

* w Centralnym Rejestrze Umoéw w rubryce ,,Indeks”,

* na kazdym egzemplarzu umowy pod pieczgcig potwierdzajaca rejestracje.

Pracownik merytoryczny prowadzacy spraw¢ uzyskuje kontrasygnate Skarbnika
Miasta na kazdym egzemplarzu umowy rodzacej zobowigzania finansowe Gminy
Cieszyn.

Burmistrz Miasta lub upowazniony przez Burmistrza pracownik podpisuje kazdy
egzemplarz umowy.



h)

i)

i)

k)

)

c)

d)

Pracownik merytoryczny prowadzacy sprawe uzyskuje podpis strony, z ktéra Gmina
Cieszyn zawiera umowe,

Po podpisaniu umowy przez strony, pracownik merytoryczny niezwlocznie rozdziela
poszczegolne egzemplarze umowy dla:

- strona umowy — 1 egz.,

- komoérka merytoryczna — 1 egz.,

- Wydzial Organizacyjny — 1 egz.,

- Wydzial Finansowy — kopia - dolgczana do faktury, rachunku,

- do Wydzialu Organizacyjnego i Wydzialu Finansowego przedklada si¢ umowy bez
zatacznikow w postaci map. dokumentacji technicznej oraz zatacznikow o objgtosci
powyzej 10 stron,

Pracownik prowadzacy rejestr dotacza skan umowy do Centralnego Rejestru Umow
w komputerowym systemie SOD oraz umieszcza egzemplarz wersji papierowej
umowy (oryginat lub kserokopig¢ potwierdzong pieczgcia za zgodno$¢ z oryginatem)
w zbiorze umow prowadzonym przez Wydzial Organizacyjny.

- nie wykonuje si¢ odwzorowan cyfrowych zalacznikéw w postaci map,
dokumentacji technicznej oraz zalacznikow o obj¢tosci powyzej 10 stron,

Tworzenie 1 rejestracja aneksow podlegaja identycznej procedurze jak umowy.
Pracownik prowadzacy Centralny Rejestr Umoéw postgpuje podobnie jak
w przypadku rejestracji umow, przy czym na pieczg¢ci umieszcza nr umowy, do ktore]
odnosi si¢ aneks oraz symbol kolejnego aneksu np. ..al”.

Tworzenie i rejestracja porozumien podlegaja identycznej procedurze jak umowy,
z tym ze pracownik rejestruje porozumienie w Rejestrze Porozumien Gminy
Cieszyn, na pieczeci wpisuje przypisany symbol z Jednolitego Rzeczowego Wykazu
Akt dla porozumien — 031, nastgpnie kolejny numer z rejestru wygenerowany
w SOD oraz rok. W celu ulatwienia identyfikacji merytorycznej komorki
organizacyjnej, jednostki lub spolki przygotowujacej porozumienie pracownik
rejestrujacy wpisuje jej symbol :

* w Rejestrze Porozumien w rubryce ,.Indeks”,

» nakazdym egzemplarzu porozumienia pod pieczgcia potwierdzajaca rejestracje.

4. ODPOWIEDZIALNOSC

Pracownik prowadzacy sprawe jest odpowiedzialny za przygotowanie projektu
umowy i za rozdzielenie poszczegdlnych egzemplarzy zainteresowanym podmiotom,

Naczelnik Wydziatu, Kierownik Biura, Dyrektor miejskiej jednostki organizacyjne;j
lub Prezes spotki gminnej lub inne osoby upowaznione przez Burmistrza Miasta sa

odpowiedzialne za tres¢ umowy pod wzglgdem merytorycznym i finansowym,

Radca Prawny jest odpowiedzialny za zgodno$¢ umowy pod wzgledem
prawnym,

Skarbnik jest odpowiedzialny za tres¢ umowy pod wzgledem finansowym.




5. MONITORING PROCEDURY

Czynnosci zwigzane z monitorowaniem procedury tworzenia i rejestracji uméw, aneksow
do uméw oraz porozumien zawieranych przez Gming Cieszyn sa prowadzone przez
Sekretarza Miasta Cieszyna.
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Przyporzadkowanie
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klasyfikacyjnego 032 z
JRWA dla Centralnego
Rejestru Umow
zawartych przez Gming
Cieszyn, ktory jest
wpisywany na pieczgci
potwierdzajace;j
rejestracj¢ umowy
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pod pieczecia
potwierdzajaca
rejestracjg

30.01.2012r.

Wydzial
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