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ZAR.Z,ADZENIE Nr 0l/2012
Wijta Gminy L4ct<

zdnia2 stycznia 2012 r.

u' sprau ie: rejestr6w um6w

Napodstawieg5ust.2pkt l0wzwiqzkuz $ I ust.3 i4 Regulaminu
oreanizacyjnego UrzEdu Gminy w tr-qcku w brzmieniu obowiq.zuj4cyrn od
1 lutego 2011 r. zarz4dzam, co nastgpuje:

sl
L Referat Inwestycji i Rozwoju prorvadzi rejestr i przechowuje umowy

za\\,arte przez Gming w danym roku przy zastosowaniu przepis6w ustawy
z dnia29 stycznia 2004 r. Prawo zam6wieri publicznych (i.r.Dz.U.z 2010r.,
Nr 113, poz.759) orzpoza tym trybem w zakresie dzialania Referatu.

Referat Finansowy prowadzi rejestr i przechowuje umowy dotycz4ce dotacji
i innych zr6del finansowania, b4dZ w tym trybie realizowanych wydatk6w
budZetowych, wpisane do tego rejestru pod kolejnym numerem w danym
roku, jeZeli nawet wykonywanie bqdZ nadz6r nad wykonaniem umowy
sprawuj e osoba nie bgdqca pracownikiem Referatu Finansowego.

Referat Organizacyjno-Administracyjny prowadzi rejestr wszystkich
pozostalych um6w zawarty ch przez Gminq w danym roku i przechowuje
jeden egzemplarz umowy wpisany do rejestru.
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Po ustaleniu i zatwierdzeniu zakresu rzeczowego przedmiotu zam6rvienia
sporz1dza sig projekt umowy wymienionej w $l ust. l, kt6ry przed
ogloszeniem przetargu podpisuje sporzqdzaj 4cy i nadzoruj 4cy postqpowanie
o zawarcie umowy w tym trybie oraz Skarbnik Gminy skladaj4cy
kontrasygnatg wskazuj4c zr6dlo finansowania i opiniuje prawnik obslugujqcy
GminE.

Po podpisaniu umowy okreSlone.i rv ust.l i nadaniu kolejnego nulneru przv
u2yciu oznaczeA danej umo\\r)/, jeden egzernplarz przekazuje siq
Skarbnikorvi Gminy rv ciqgu 3 dni od jej zawarcia. Je2eli rv zwi4zku z
podpisan4 rv tyni trybie ulno\\'4 zostanq zawarte ulno\vy zw,iqzane z jej
wykonaniem, np. cesja nale2no5ci na rzecz podwykonawcy, jeden
egzenplarz lub kserokopiE umo\i'\' niezu locznie przekazuje sig Skarbnikou i

Grninl'.
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J. Referat Organizacl jno-Administracyjny przecho\\'uj e wraz z rejestrem jeden
egzemplarz umowy, niezale2nie od egzemplarza przechowywanego przez
nadzoruj4cego \&Tkonanie umowy, kt6ry przed podpisaniern podaje umou,q
do rejestru w celu uzyskania numeru i oznaczenla danej umowy, zaS po
zawarciu umowy jeden egzemplarz przekazuj e do przechowania osobie
prowadz4cej ten rej estr.

Do rejestru provvadzonego przez Referat Finansowy stosuje siQ

postanowienia ust.3.
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Po zakoriczeniu wykonania i rozliczenia umowy oraz gdy ustalo
obowi4zywanie umowy z innych pruyczyn,ni2przez jej wykonanie, taki fakt
na bieZ4co nalezy odnotowad z podaniem daty ustania orazdaty zakohczenia
rozliczeh wynikaj4cych zdanej umowy, zafw poz.,,uwagi" nalezy
zamieSci6 infonnacje o ewentualnie tocz4cym siQ postQpowaniu dotyczqcym
danej umowy z podaniem sygnatury sprawy i organu, przed kt6rym toczy sig
postqpowanie.
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2. Tre56 rejestru w zakresie nie wymienionym w ust. I okreSlajq Kierownicy
Referat6w przy uwzglgdnieniu postanowieri rozporzqdzenia Prezesa Rady
Ministr6w z dnia 18 stycznia 201 I r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykaz6w akt oraz instrukcj i w sprawie organizacj -

i zakresu dzialania archiw6w zakladowych (Dz.U.z 201lr.,Nr 14,poz.67)
oraz symboli oznaczeh wymienionych w Regulaminie organizacyjnym
Urzgdu Gminy, a przede wszystkim potrzeb zwiqzanych zbiehqcym
analizowaniem wykonania um6w w toku oraz sposobu ustania ich
obowi 4.zywani a i dokonywa ni a zapl aty b adL j €1 uzy skan i a (r ozliczen).
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Prowadzenie rejestr6w um6w oraz przechortyrvanie um6w w toku i po ustaniu
obowi4zywania, atakZe ich archiwizowanie, kontroluje odpowiednio do zakresu
wymienionego w $ 1 ZastEpca W6jta, Skarbnik Gminy i Sekretarz Gminy.
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Zarz4dzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie do um6w
zawartych po I stycznia 2012 roku.
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