Zarzadzenie Nr 13/2017

Dyrektora Centrum Ustug Wspéinych w Kobylnicy
z dnia 10.03.2017 .

w sprawie

wprowadzenia rejestrow umow i porozumien Centrum Ustug Wspélnych w Kobylnicy,
zawieranych w zwiazku z dziatalnoscia jednostki organizacyjnej.

Na podstawie art. 11bust. 1, art. 30 ust. 1 i 3 oraz 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r.
0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 446 ze zm.) oraz art.8 ust.2 ustawy z dnia 6
wrzesnia 2001 r. o dostepie do informac;ji publicznej (t.j. Dz. U. z 2016 r. , poz. 1764),

zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1

1. Wprowadza sie rejestry uméw i porozumien Centrum Ustug Wspoinych w  Kobylnicy zawieranych
w zwigzku z dziatalno$cig jednostki organizacyjne; tj.:
1) rejestr umow powyzej 30.000 euro,
2) rejestr umow zlecen,
3) rejestr umoéw najmu,
4) rejestr umow pozostatych.

2. Wz6r rejestru umow, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, 2 i 3 stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

§2

1. Rejestracji podlegajg zlecenia, umowy i porozumienia, ktérych strong jest Gmina Kobylnica -
Centrum Ustug Wspdélnych w Kobylnicy
2. Rejestracji nie podlegajg umowy o prace.

§3

1. Oryginaly umoéw i porozumien, o ktérych mowa w §2 przekazywane sg w terminie do 30 dni od
dnia podpisania pracownikowi prowadzgacemu stosowny rejestr tj. zatrudnionemu odpowiednio
na stanowisku ds.:

1) zamdéwien publicznych (OZ) — rejestr umoéw powyzej 30.000 euro,

2) ksiegowosci budzetowej i ptac (FP) — rejestr uméw zlecen,

3) ksiegowosci budzetowej i rozliczenia podatku VAT (FV) — rejestr uméw najmu,

4) zaopatrzenia gosp. Majatkiem i prowadzenia archiwum (OG) — rejestr umoéw pozostatych.

2. Zlecenia, umowy, porozumienia zawarte przed dniem publikacji niniejszego zarzgadzenia nalezy
przekazac¢ do rejestracji w terminie 30 dni od dnia publikacji na stronie BIP CUW.

3. Wprowadza sie numeracje roczng umoéw wpisanych do rejestru, poprzez przydzielenie im numeru
porzgdkowego z podaniem roku, w ktérym umowa zostata zawarta.

4. Odpowiedzialnym za przekazanie umowy lub porozumienia do rejestracji jest pracownik komorki
organizacyjnej Centrum Ustug Wspdlnych w Kobylnicy, ktéry merytorycznie przygotowat
dokumenty opisane w § 2 lub do ktérego wptyneta umowa, porozumienie.

5. Zlecenia, umowy, porozumienia sg opiniowane pod wzgledem formalno-prawnym przez radce
prawnego Centrum Ustug Wspdlnych.



6. Zlecenia, umowy, porozumienia, ktére mogg spowodowac¢ powstanie zobowigzan pienieznych sg
przekazywane Gtownej ksiegowej lub osobie przez nig upowaznionej, celem dokonania
kontrasygnaty.

7. Dzat finansowo-ksiegowy prowadzi windykacje zobowigzan pienieznych wynikajgcych
z zawartych zlecen, umow i porozumien, informujac niezwtocznie pisemnie pracownikéw
okreslonych w ust.4 o niedotrzymaniu terminéw zaptaty naleznosci.

§4
Wykonanie zarzadzenia powierzam wszystkim pracownikom.
§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacg od dnia 1 stycznia 2017 r.
i podlega ogtoszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej CUW W Kobylnicy.



