ZARZADZENIE Nr 01/2012
Wajta Gminy Lack
z dnia 2 stycznia 2012 r.

W sprawie: rejestrow umow

Na podstawie § 5 ust.2 pkt 10 w zwiagzku z § 1 ust.3 i 4 Regulaminu

organizacyjnego Urzedu Gminy w Lacku w brzmieniu obowigzujacym od
I lutego 2011 r. zarzadzam, co nastepuje:

[

§1

. Referat Inwestycji i Rozwoju prowadzi rejestr i przechowuje umowy

zawarte przez Gming w danym roku przy zastosowaniu przepisow ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (j.t.Dz.U.z 2010r.,
Nr 113, poz. 759) oraz poza tym trybem w zakresie dziatania Referatu.

. Referat Finansowy prowadzi rejestr i przechowuje umowy dotyczace dotacji

1 innych Zrddet finansowania, badz w tym trybie realizowanych wydatkow
budzetowych, wpisane do tego rejestru pod kolejnym numerem w danym
roku, jezeli nawet wykonywanie badz nadzér nad wykonaniem umowy
sprawuje osoba nie bedaca pracownikiem Referatu Finansowego.

Referat Organizacyjno-Administracyjny prowadzi rejestr wszystkich
pozostatych uméw zawartych przez Gming w danym roku i przechowuje
jeden egzemplarz umowy wpisany do rejestru.

§2

. Po ustaleniu i zatwierdzeniu zakresu rzeczowego przedmiotu zamdwienia

sporzadza si¢ projekt umowy wymienionej w §1 ust.l, ktéry przed
ogloszeniem przetargu podpisuje sporzadzajacy i nadzorujacy postepowanie
0 zawarcie umowy w tym trybie oraz Skarbnik Gminy skladajacy
kontrasygnat¢ wskazujac zrédlo finansowania i opiniuje prawnik obstugujacy
Gmine.

Po podpisaniu umowy okreslonej w ust.1 i nadaniu kolejnego numeru przy
uzyciu oznaczen danej umowy, jeden egzemplarz przekazuje sie
Skarbnikowi Gminy w ciggu 3 dni od jej zawarcia. Jezeli w zwiazku z
podpisang w tym trybie umowa zostang zawarte umowy zwiazane z jej
wykonaniem, np. cesja naleznosci na rzecz podwykonawcy, jeden
egzemplarz lub kserokopie umowy niezwlocznie przekazuje sie Skarbnikowi
Gminy.
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Referat Organizacyjno-Administracyjny przechowuje wraz z rejestrem jeden
egzemplarz umowy, niezaleznie od egzemplarza przechowywanego przez
nadzorujacego wykonanie umowy, ktéry przed podpisaniem podaje umowe
do rejestru w celu uzyskania numeru i oznaczenia danej umowy, zas po
zawarciu umowy jeden egzemplarz przekazuje do przechowania osobie
prowadzacej ten rejestr.

Do rejestru prowadzonego przez Referat Finansowy stosuje sie
postanowienia ust.3.

§3

Po zakonczeniu wykonania i rozliczenia umowy oraz gdy ustato
obowigzywanie umowy z innych przyczyn, niz przez jej wykonanie, taki fakt
na biezaco nalezy odnotowacé z podaniem daty ustania oraz daty zakonczenia
rozliczen wynikajacych z danej umowy, zas w poz. ,,uwagi” nalezy
zamiesci¢ informacje o ewentualnie toczacym si¢ postgpowaniu dotyczacym
danej umowy z podaniem sygnatury sprawy i1 organu, przed ktdérym toczy sie
postgpowanie.

Tres¢ rejestru w zakresie nie wymienionym w ust.1 okreslaja Kierownicy
Referatow przy uwzglednieniu postanowien rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U.z 2011r.,Nr 14, poz. 67)
oraz symboli oznaczen wymienionych w Regulaminie organizacyjnym
Urzedu Gminy, a przede wszystkim potrzeb zwigzanych z biezacym
analizowaniem wykonania uméw w toku oraz sposobu ustania ich
obowiazywania i dokonywania zaptaty badz jej uzyskania (rozliczen).

§4

Prowadzenie rejestrdw umow oraz przechowywanie uméw w toku i po ustaniu
obowiazywania, a takze ich archiwizowanie, kontroluje odpowiednio do zakresu
wymienionego w § 1 Zastepca Wojta, Skarbnik Gminy i Sekretarz Gminy.
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§

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie do umow
zawartych po 1 stycznia 2012 roku.



