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w sprawie zasad przygotowywanych umow i porozumien, ktérych strong jest Gmina
Miasto Golub — Dobrzyn lub Urzad Miasta Golubia — Dobrzynia oraz prowadzenia
Centralnego Rejestru Umoéw i Porozumien.

Na podstawie art. 33 ust. 1 1 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.
j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1465 z p6zn. zm.), celem zapewnienia funkcjonowania adekwatne;j,
skutecznej 1 efektywnej kontroli zarzadczej, wprowadza si¢ zasady przygotowywania umow i
porozumien, ktérych strong jest Gmina Miasto Golub — Dobrzyn lub Urzad Miasta Golubia —
Dobrzynia oraz prowadzenia Centralnego Rejestru Umow i Porozumien w Urzedzie Miasta
Golubia — Dobrzynia, zarzagdzam co nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ jednolity sposdb postepowania przy przygotowywaniu i rejestracji umow,
aneksow do umoéw i porozumien, zamowien oraz zlecen, ktorych strong jest Gmina Miasto
Golub — Dobrzyn lub Urzad Miasta Golubia — Dobrzynia.

2. Zarzadzenie nie dotyczy uméw wynikajgcych ze stosunku pracy i umow na uzywanie
pojazdéw prywatnych na cele stuzbowe oraz uméw najmu na lokale mieszkalne.

§ 2. Umowy i porozumienia, o ktérych mowa w § 1 mogg by¢ zawierane:

1) na podstawie polecen Burmistrza Miasta Golubia — Dobrzynia,

2) z inicjatywy komorki organizacyjnej Urzedu Miasta Golubia — Dobrzynia lub osoby
upowaznionej, wlasciwych w sprawach objetych umowa i odpowiedzialnych za jej strone -
merytoryczna,

3) w zwiagzku z realizacjg zadan przez Gming Miasto Golub — Dobrzyn wynikajacych z
przepiséw prawa lub powierzeniem zadan do realizacji innym podmiotom.

§ 3. Umowa powinna by¢ sporzadzana w co najmniej 4 jednobrzmigcych egzemplarzach, z
czego co najmniej 1 egzemplarz zostaje przekazany stronie umowy, 1 egzemplarz zostaje
przekazany do Wydziatu Organizacyjnego (sekretariat), 1 egzemplarz zostaje przekazany do
Wydziatu Finansowego (Skarbnik Miasta), 1 egzemplarz pozostaje w komorce organizacyjnej
odpowiedzialnej za realizacj¢ zadan, ktorych dotyczy przedmiot umowy.

§ 4. 1. Za wlasciwe przygotowanie projektu umowy badz porozumienia lub uzgodnienie ich
zapisow w przypadku gdy projektodawca jest druga strona umowy — odpowiedzialny jest
kierownik merytorycznej komorki organizacyjnej Urzedu Miasta Golubia — Dobrzynia lub
wyznaczony przez niego pracownik.

2. Do obowigzkdéw kierownika merytorycznej komorki organizacyjnej Urzgdu Miasta Golubia
— Dobrzynia lub wyznaczonego przez niego pracownika nalezy obowigzek uzyskania
wymaganych opinii i uzgodnien w zwigzku z zawierang umowa.

§ 5. 1. Projekt umowy / porozumienia pod wzgledem prawnym opiniuje radca prawny
zapewniajgcy obsluge prawng Urzedu Miasta Golubia — Dobrzynia poprzez odcisnigcie
pieczgci imiennej wraz z podpisem na ostatniej stronie umowy.

2. Projekt umowy / porozumienia, do ktérego wniesiono poprawki, uwagi i zmiany wymaga
ponownego zaopiniowania przez radce prawnego.



§ 6. 1. W celu utworzenia jednolitej ewidencji zawieranych uméw i porozumien tworzy si¢ w
Urzegdzie Miasta Golubia — Dobrzynia Centralny Rejestr Uméw i Porozumien, ktérego wzor
stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Centralny Rejestr Uméw i Porozumien prowadzony jest przez pracownika Wydziatu
Organizacyjnego — pracownika ds. obstugi sekretariatu, ktéry zobowigzany jest do
terminowego i rzetelnego ewidencjonowania zawieranych uméw i porozumien w Rejestrze
oraz prowadzenia zbioru oryginaléw zawieranych umow i porozumien.

§ 7. 1. Obowigzek rejestracji w Centralnym Rejestrze Uméw i Porozumien dotyczy wszystkich
umow i porozumien oraz anekséw do nich, z wylaczeniem uméw o ktérych mowa w § 1 ust. 2.
2. Obowigzek zarejestrowania zawartej umowy / porozumienia spoczywa na merytorycznie
odpowiedzialnej komoérce organizacyjnej Urzedu Miasta Golubia — Dobrzynia (pracownik
merytoryczny prowadzacy sprawe — merytorycznie odpowiedzialny za przygotowanie projektu
umowy / porozumienia) — w terminie 7 dni od dnia zawarcia (otrzymania) umowy. Nadzor nad
terminowym przekazywaniem umoéw / porozumieni do rejestru sprawuje kierownik wlasciwej
komorki organizacyjne;.

3. Umowy / porozumienia przedtozone do rejestracji pracownikowi Wydziatu Organizacyjnego
— pracownikowi ds. sekretariatu sa sporzadzane przez pracownikéw merytorycznych zgodnie z
przyjetymi zasadami obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiggowych w Urzedzie
Miasta Golubia — Dobrzynia.

4. Burmistrz Miasta lub osoba upowazniona do zawarcia umowy/porozumienia oraz Skarbnik
Miasta parafuja kazda strong umowy.

§ 8. 1. Po podpisaniu przez strony, umowa / porozumienie podlega niezwlocznej rejestracji w
Centralnym Rejestrze Umow i Porozumien Urzedu Miasta Golubia — Dobrzynia.

2. Potwierdzeniem rejestracji umowy jest opatrzenie ostatniego egzemplarza umowy adnotacjg
o tresci:

wUmowanr ....................

zarejestrowana w Centralnym Rejestrze Umow i Porozumien Urzedu Miasta Golubia —
Dobrzynia pod porz. ...... ... :

T Podpis rejestrujgcego ... ............"

§ 9. Zobowiazuje si¢ komorki organizacyjne Urzedu Miasta Golubia — Dobrzynia
odpowiedzialne za realizacje zadan, ktorych dotyczy przedmiot umowy / porozumienia oraz
Wydzial Finansowy (Skarbnik Miasta), do ktérych zgodnie z § 3 zarzadzenia przekazuje si¢
dodatkowe egzemplarze uméw / porozumien — do prowadzenia we wlasnym zakresie ich
ewidencji, zgodnie z aktami spraw.

§ 10. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikom Wydziatow i samodzielnym
stanowiskom pracy w Urzgdzie Miasta Golubia — Dobrzynia.

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Sporzadzita: Agnieszka Matyjasik — Sekretarz Miasta
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Zalacznik do zarzadzenia

Nr 164/2024 z dnia 21.11.2024 r.

w sprawie zasad przygotowywanych umoéw i porozumien,
ktorych strong jest Gmina Miasto Golub — Dobrzyn

lub Urzad Miasta Golubia — Dobrzynia oraz

prowadzenia Centralnego Rejestru Umow i Porozumien.

Centralny Rejestr Umow i Porozumien
w Urze¢dzie Miasta Golubia — Dobrzynia
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