Zarzadzenie nr‘/.:j. /2006
Burmistrza Miasta i Gminy Baranéw Sandomierski
z dnia 29 grudnia 2006 roku
w sprawie prowadzenia Rejestru Umow i Zlecen.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8§ marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zmian.) oraz § 18 zarzadzenia
nr 8 /2005 Burmistrza Miasta i Gminy Baranow Sandomierski z dnia 12 grudnia 2005 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Baranow Sandomierski
zarzadza sie co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ obowiazek prowadzenie Rejestru Umow i Zlecen celem ujgcia
zobowiazan finansowych Gminy Baranéw Sandomierski wynikajacych z zawartych przez
Gming Baranéw Sandomierski umoéw i udzielonych zlecen =z wylaczeniem umow
wynikajacych ze stosunku pracy.

§ 2.1. Oswiadczenie woli prowadzace do powstania zobowiazania finansowego sktadane jest
w formie pisemnej w postaci umowy lub zlecenia z zastrzezeniem ust. 2.

2. Realizacja zakupéw, dostaw i ustug do kwoty 500 zlotych brutto (pig¢set) ztotych brutto,
do ktorych nie stosuje si¢ przepiséw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien
publicznych (Dz. U. z 2006 r. Nr 164, poz. 1163 z p6zn. zm.), zgodnie z art. 4 pkt 8 wezesniej
wspomnianej ustawy, moze odbywa¢ si¢ w drodze zawarcia umowy ustnej. Wyplacane
faktury VAT lub rachunki zatwierdza Skarbnik Gminy Baranow Sandomierski lub osoba
przez niego upowazniona i Burmistrz Miasta i Gminy Baranéw Sandomierski lub osoby przez
niego upowaznione.

3. W przypadku udzielania zamowienia whasnym zaktadom budzetowym stosuje sig forme
zlecenia.

4. Pelng obstuge umowy i zlecenia wraz z realizacja i terminowym rozliczeniem finansowym
sprawujg wlasciwi kierownicy referatow.

5. Za prawidlowe zastosowanie przepisow Prawa zamowien publicznych odpowiada
wlasciwy kierownik referatu i koordynator do spraw zamowien publicznych.

6. Umowy zawieraja osoby upowaznione do skladania o$wiadczen woli w imieniu Gminy
Baranéw Sandomierski zgodnie z art. 46 ustawy o samorzadzie gminnym oraz art. 95 i art. 96
Kodeksu Cywilnego.

§ 3. Sporzadzajacy umoweg przy jej opracowywaniu winni korzysta¢ z uniwersalnych
dostepnych wzoréw uméw, ze szezegdlnym uwzglednieniem warunkow okreslonych
w zalgczniku nr 1 do zarzadzenia, ktore nalezy uja¢ w tresci umowy lub zlecenia wraz
z uwzglednieniem wymogdow przepisow:

— ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 roku Kodeks cywilny (Dz. U. Nr 16, poz. 93 z pdzn.
zmian.),

— ustawy z dnia 11 marca 2004 roku o podatku od towar6éw i ustug (Dz. U. Nr 54, poz. 535
z pdZn. zmian.),

— ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. Nr 19, poz. 177
z pdzn. zm.),

— ustawy z dnia 30 czerwca 2005 roku o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104
z pdZn. zmian.),

— ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 roku o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz. U.
Nr 137, poz. 887 z pézn. zmian.),
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- ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 roku o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze

srodkoéw publicznych (Dz. U. Nr 210, poz. 2135),

—ustawy z dnia 15 wrzeénia 2000 roku Kodeks spoétek handlowych (Dz.U. Nr 94, poz. 1037

z pozn. zm.),

— ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694
Z pézn. zm.),

— ustawy z dnia 19 listopada 1999 roku Prawo dzialalnosci gospodarczej (Dz.U. Nr 101, poz.
1178 z pdzn. zm.).

§ 4. 1. Rejestr Umow i Zlecen dzieli si¢ na nastepujace dzialy, ktdre prowadzone sg przez
referaty:

1) umowy dotyczace biezacych wydatkéw — Referat Organizacyjny

2) umowy i zlecenia zawierane na remonty, inwestycje budowlane i zakupy inwestycyjne nie
objete postgpowaniem w trybie zamoéwien publicznych — Referat Promocji, Inwestycji
i Pozyskiwania Srodkow oraz Spraw Obronnych i Zarzadzania Kryzysowego

3) umowy zawarte w wyniku postgpowania w trybie zamdwien publicznych — Referat
Promocji, Inwestycji i Pozyskiwania Srodkéw oraz Spraw Obronnych i Zarzadzania
Kryzysowego

4) porozumienia i umowy z innymi samorzadami i instytucjami — Referat Budzetu i Finanséw
5) umowy inne — Referat Organizacyjny

6) umowy finansowane ze §rodkow funduszy celowych — Referat Rolnictwa i Rozwoju
Gospodarczego

7) umowy porgczenia, gwarancji, pozyczki, kredytu - Referat Budzetu i Finansow

8) umowy najmu i dzierzawy - Referat Rolnictwa i Rozwoju Gospodarczego

9) akty notarialne - Referat Rolnictwa i Rozwoju Gospodarczego.

2. Numer umowy sktada si¢ z nastepujacych cztonow:

1) numeru dziatu Rejestru Umoéw i Zlecen,

2) numeru kolejnej umowy w tym dziale,

3) symbolu referatu i stanowiska pracy,

4) roku zawarcia umowy.

3. Numer aneksu do zawarte] umowy skladaé si¢ bedzie z numeru umowy podstawowej
tamanego przez stowa AN z cyfra oznaczajaca kolejny aneks i rok jego rejestracji.

4. Rejestr umow i zlecen powinien zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) nr kolejny zapisu,

2) symbol referatu i stanowiska pracy przedkladajacego umowe lub zlecenie do rejestraci,

3) data zawarcia,

4) strony umowy,

5) przedmiot umowy lub zlecenia,

6) warto$¢ zobowiazania,

7) termin rozpoczg¢cia i zakonczenia realizacji umowy lub zlecenia,

8) podstawa prawna zawarcia umowy (wylonienia wykonawcy)

9) uwagi

§ 5. Ustala si¢ nast¢pujace zasady obowigzujace przy przedkladaniu umow do rejestracji
w Rejestrze Umow i Zlecen:

1)wszystkie egzemplarze umow:

a) podpisyje Burmistrz Miasta i Gminy Baranow Sandomierski lub osoba imiennie
upowazniona przez Burmistrza,



b) parafuje kierownik referatu przedkladajacy umowe do rejestracji, ktory w petni odpowiada
za tre$¢ umowy oraz za zabezpieczenie finansowe zaciagnigtego zobowiazania do wysokosci
posiadanych srodkow budzetowych i zgodno$¢ zapiséw z zakresem rzeczowym i budzetem.,

¢) podpisuje radca prawny pos$wiadczajac zgodnos¢ umowy z przepisami prawa oraz
prawidtowe zabezpieczenie interesdéw Gminy Baranow Sandomierski lub sprawdza i parafuje
Sekretarz Gminy.

2) pracownik bezposrednio sporzadzajacy umowe dokonuje jej rejestracji w Rejestrze Umow
1 Zlecen,

3) umowy nalezy przedklada¢ do kontrasygnaty Skarbnika Gminy Baranéw Sandomierski
wraz z wymaganymi zatacznikami z pigciodniowym wyprzedzeniem terminu rozpoczgcia ich
realizacji.

4) pracownicy sporzadzajacy umowy s zobowiazani do udzielania wszelkich wyjasnien
w zakresie tre$ci umowy pracownikom Referatu Budzetu i Finansow oraz Radcy Prawnemu,
5) w przypadku, gdy umowa zawiera wady, ktdre uniemozliwiaja ziozenie kontrasygnaty,
Skarbnik Gminy przekazuje swoje uwagi do whasciwego kierownika referatu.

6) pracownik referatu wprowadza ewentualne poprawki w umowie w celu usunigcia wad
uniemozliwiajacych zlozenie przez Skarbnika Gminy Baranéw Sandomierski kontrasygnaty
oraz ponownie przedklada umowe do Referatu Budzetu i Finanséw z wymaganymi
zalacznikami.

7) osoby podpisujace i zawierajace umowy winny opatrzy¢ swoj podpis data.

§ 6.1. Zobowiazuje si¢ kierownikéw referatéow do uzgadniania z radca prawnym typowych,
powtarzajacych si¢ wzordw zawieranych umow.

2. W przypadku podpisywania jednostkowych umow sporzadzonych wg wzorow
uzgodnionych na zasadach okre$lonych w ust.1 nie wymaga si¢ parafy radcy prawnego —
z zastrzezeniem, ze oryginal wzoru powtarzajacej si¢ umowy z parafa radcy prawnego
powinien zosta¢ zarejestrowany w Rejestrze Umoéw i Zlecen. Wzory winny by¢ rejestrowane
corocznie.

3. Wzdr umowy (ogdlne warunki umowy) z wykonawca zamowienia publicznego stanowiacy
zalacznik do specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia parafowany przez koordynatora
ds. zamowien publicznych w Urzedzie Miasta i Gminy Barandéw Sandomierski, i radeg
prawnego winien by¢ przediozony do akceptacji Skarbnika Gminy Baranéw Sandomierski.

§ 7.1. Umowa lub zlecenie bez kontrasygnaty Skarbnika Gminy Baranéw Sandomierski sa
prawnie nieskuteczne.

2. Niedopuszczalne jest dokonywanie jakichkolwiek poprawek w tresci umowy lub zlecenia
posiadajacych kontrasygnate Skarbnika Gminy Baranéw Sandomierski.

§ 8.1. Umowy nalezy sporzadza¢ w pigciu jednobrzmiacych egzemplarzach, gdy
postepowanie udzielenia zamdwienia publicznego, toczy si¢ w trybie okreslonym w ustawie
,,Prawo zamo6wien publicznych”, a w pozostatych przypadkach w czterech egzemplarzach. Po
obustronnym podpisaniu umowy otrzymuja:

a) 1 egz. — Referat Budzetu i Finansow,

b) 1 egz. — Referat prowadzacy dzial Rejestru Umow 1 Zlecen,

¢) 1 egz. — Referat merytoryczny,

d) 1 egz. — Koordynator ds. zaméwien publicznych,

e) 1 egz. — strona umowy.

2. Egzemplarze umow okreslone w ust. 1 lit. a), b) i d) powinny by¢ przekazane do
odpowiednich referatéw niezwlocznie, tj. w ciagu trzech dni od zawarcia umowy.
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3. W przypadku rejestrowanych w Rejestrze Uméw i Zlecen uméw bedacych podstawa
otrzymania przez Gming Baranéw Sandomierski srodkow finansowych z zewnatrz (w tym
rowniez porozumien), referat merytoryczny przekazuje oryginal niezwlocznie do Referatu
Budzetu i Finansow.

4. W przypadku rejestrowanych w Rejestrze Umow i Zlecen uméw na wspolng realizacje
zadania, ktore powierzono Gminie Baranéw Sandomierski (w tym réwniez porozumien),
referat merytoryczny przekazuje kserokopie do Referatu Budzetu i Finansow.

5. Pracownicy merytoryczni sq odpowiedzialni za umieszczenie w umowie daty jej zawarcia.
6. Zlecenia nalezy sporzadza¢ w czterech jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktérych po
kontrasygnacie Skarbnika Miasta otrzymuja:

a) 1 egz. — Referat Budzetu i Finansow,

b) 1 egz. — Referat prowadzacy Rejestr Uméw i Zlecen,

c) 1 egz. — referat merytoryczny

d) 1 egz. — zleceniobiorca.

7. Zlecenia nie wymagaja podpisu zleceniobiorcy i radcy prawnego.

8. Poszczegodlne egzemplarze uméw i zlecen powinny by¢ oznaczone.

§ 9.1. Z osobami fizycznymi nie prowadzacymi dzialalnosci gospodarczej, bez wzgledu na
wysokos¢ kwoty, zawiera si¢ umowe zlecenia lub o dzieto. Do umoéw zlecenia i o dzieto
zawieranych z osobami fizycznymi nalezy dolaczy¢ wypetnione o$wiadczenie, ktorego wzor
stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

2. W przypadku uméw zlecenia zawieranych z osobami fizycznymi zleceniobiorca powinien
zglosi¢ si¢ do Referatu Budzetu i Finanséw celem wypelnienia odpowiednich dokumentéw
dotyczacych ubezpieczenia spolecznego najpdzniej w dniu zawarcia umowy.

§ 10.1. Podlegajacy kontrasygnacie Skarbnika Gminy Baranéw Sandomierski projekt
zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy Baranéw Sandomierski w sprawie wyrazenia zgody
na zawarcie aktu notarialnego nalezy ztozy¢ w Rejestrze Umoéw i Zlecen celem potwierdzenia
zabezpieczenia srodkéw finansowych niezbgdnych do realizacji zarzadzenia.

2. Pracownik merytoryczny rejestruje akt notarialny do Rejestru Umoéw i Zlecen, a numery
z rejestru nanosi na kopie Zarzadzenia, o ktérym mowa w ust. 3 niniejszego paragrafu.

3. Wypis(y) zawartego aktu notarialnego nalezy niezwlocznie zlozy¢ w Referacie Budzetu
i Finansow oraz Referacie prowadzacym rejestr Uméw i Zlecen wraz z kserokopig
podpisanego zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy Baranéw Sandomierski (kserokopia
egzemplarza z kontrasygnatg Skarbnika Gminy Baranéw Sandomierski) w sprawie wyrazenia
zgody na zawarcie aktu celem weryfikacji tresci aktu notarialnego z danymi wprowadzonymi

do rejestru.
4. Zarejestrowany wypis aktu notarialnego wraz z kserokopig zarzadzenia Burmistrza Miasta
1 Gminy Baranéw Sandomierski zawierajacqg kontrasygnate Skarbnika Miasta nalezy

zlozy¢ do Referatu Budzetu i Finansow celem realizacji zaciggnigtego zobowiazania.

§ 11.3. W przypadku nie zrealizowania umowy uprzednio zarejestrowanej w Rejestrze Umow
i Zlecen, kierownik wlasciwego referatu winien pisemnie zwrdci¢ sie o wykreslenie jej
z Rejestru Umoéw 1 Zlecen oraz o jednoczesne zwolnienie zaangazowanych s$rodkéw
finansowych.

4. W przypadku zlozenia do Rejestru Umoéw i Zlecen aneksu do umowy zmniejszajacego
wielkos¢ zaangazowanych srodkow finansowych kierownik referatu winien zalgczyc¢
jednoczesnie wniosek o zwolnienie $srodkéw finansowych.
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5. Pracownicy prowadzacy dzialy Rejestru Umoéw i Zlecen sporzadzaja i przekazujg do
Referatu Budzetu i Finanséw sprawozdanie z zaciagnigtych zobowigzan finansowych
w ramach zarejestrowanych umow i zlecen.

§ 13 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 2 stycznia 2007 roku.




