Zarzadzenie Nr 26/2017
Burmistrza Miasta i Gminy Prabuty
z dnia 07.04.2017 r.

w sprawie zasad prowadzenia w Urzedzie Miasta i Gminy Prabuty Centralnego
Rejestru Umow.

Na podstawie art. 31 oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
o samorzadzie gminnym (Dz. U. 2016.446) zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. W Urzedzie Miasta i Gminy w Prabutach w celu utworzenia jednolitej ewidencji
zawieranych umoéw tworzy si¢ Centralny Rejestr Umow, zwany dalej ,,Rejestrem”.

2. Rejestr prowadzi si¢ dla kazdego roku kalendarzowego oddzielnie. Numeracje
zapisOw rozpoczyna si¢ w kazdym roku od nr 1.

3. Rejestr prowadzony jest w Zespole do spraw Organizacyjnych 1 Obstugi
Informatyczne;.

§2

1. Obowiazek rejestracji umow w Centralnym Rejestrze Umoéw dotyczy wszystkich
umow z wytaczeniem umow wynikajacych ze stosunku pracy.
2. Rejestr obejmuje:
1) liczbe porzadkowa wpisu do rejestru,
2) datg¢ zawarcia umowy,
3) okres obowigzywania umowy,
4) nazwe podmiotu, z ktérym zawarto umowe,
5) przedmiot umowy,
6) warto$¢ umowy (brutto),
7) nazwe¢ komorki organizacyjnej Urzedu odpowiedzialng za realizacje
umowy,
8) klasyfikacje budzetowa wydatku.

§3

1. Zobowigzuje si¢ kierownikow komorek organizacyjnych badz osoby upowaznione,
wlasciwych w zwiazku zawarta umowa, do rejestracji umowy w terminie do 3 dni od
dnia otrzymania podpisanej umowy (zawarcia umowy).

2. Dane do rejestracji w Rejestrze przygotowuje si¢ w elektronicznym w pliku
komputerowym formatu Ms Word lub MS Excel wg wzoru okreslonego w zataczniku
Nr 1 1 przesyla do pracownika sekretariatu Burmistrza poczta elektroniczng jako
zatacznik do wiadomosci, na adres e-mail: sekretariat@prabuty.pl.

§ 4

Centralny Rejestr Umow, okre$lony niniejszym zarzadzeniem, bg¢dzie Przekazywany przez
pracownika sekretariatu Burmistrza do publikacji w BIP, co najmniej raz w tygodniu.



§5

Nadzo6r nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow Urzedu czynnosci zwigzanych
ze stosowaniem niniejszego zarzadzenia nalezy do obowigzkéw kierownikow komorek
organizacyjnych.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie do uméw zawieranych
od 1 stycznia 2017 roku.

Burmistrz Miasta i Gminy Prabuty
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