BURMISTRZ DZIERZGONIA

Plac Wolnoéci 1
82-440 Dzierzgon

Zarzadzenie Nr 605/2017

Burmistrza Dzierzgonia

z dnia 26 lipea 2017 r.

w sprawie: zasad prowadzenia w Urzedzie Miejskim w Dzierzgoniu Centralnego Rejestru
Umoéw.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z2016., poz. 446 z pdézn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1
1. W Urzedzie Miejskim w Dzierzgoniu tworzy si¢ Centralny Rejestr Uméw zwany dalej CRU,
prowadzony na stanowisku Informatyka wedlug wzoru stanowigcego zalacznik do niniejszego
zarzadzenia. Pod pojeciem uméw rozumie si¢: umowy i porozumienia.

2 Rejestr, o ktorym mowa w ust. 1 prowadzi si¢ dla kazdego roku kalendarzowego oddzielnie.
Numeracje zapisoOw rozpoczyna si¢ w kazdym roku od nr 1.
§2

1. Obowiazek rejestracji uméw w Centralnym Rejestrze Uméw dotyczy wszystkich umow zawartych
w formie pisemnej, z ktorymi wigzg sie skutki finansowe, z wylaczeniem umow wynikajacych ze
stosunku pracy i uméw na uzywanie pojazdow prywatnych do celéw stuzbowych.

2. Obowigzek zarejestrowania zawartej umowy spoczywa na osobie odpowiedzialne] za
przygotowanie umowy i winien by¢ zrealizowany niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie 7 dni od
dnia zawarcia lub otrzymania podpisanej przez drugg strong umowy.

-

3. Podstawa rejestracji jest oryginalny egzemplarz umowy.

§3
1. Dane do rejestracji w CRU przygotowuje si¢ w elektronicznym pliku komputerowym formatu
MS Excel wg wzoru okreSlonego w zalgczniku i przekazuje do pracownika na stanowisku
Informatyka.

2 Pracownik na stanowisku Informatyka wprowadza dane do CRU i potwierdza fakt
zarejestrowania umowy w Centralnym Rejestrze Umow poprzez opatrzenie egzemplarza umowy
pozostajacego w Urzedzie pieczecia o tresci:

nlarejestrowano w Centralnym Rejestrze Umow

Urzedu Miejskiego w Dzierzgoniu

3. Umowy zarejestrowane w Centralnym Rejestrze Umow przechowywane sa w komorkach
organizacyjnych Urzedu, na ktorych ciazy obowiazek ich rejestracji.

§4
Centralny Rejestr Umodw, okreslony niniejszym zarzadzeniem, bedzie Przekazywany przez
pracownika na stanowisku Informatyka do publikacji w BIP, co najmniej 1 raz na tydzien.



§5
Bezposredni nadzér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow Urzedu czynnosci
zwiazanych ze stosowaniem niniejszego zarzadzenia nalezy do obowiazkéw Kierownikow referatow i
stanowiska Informatyka Urzedu Miejskiego w Dzierzgoniu.

§6
Pracownik prowadzacy Rejestr informuje Sekretarza o kazdym przypadku zgloszenia rejestracji
umowy po terminie okreslonym w § 2 ust. 2.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia i ma zastosowanie do uméw zawieranych od
01 sierpnia 2017r.




