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Zarzadzenie nr..}2./07
Prezydenta Miasta Siemianowice Slaskie
z dnia. /0. ST .......2007 1.
w sprawie: prowadzenia ,,Elektronicznego Centralnego Rejestru Umow”.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.) oraz § 4 pkt 2 ppkt 16 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta w Siemianowicach Slaskich (zalacznik nr 1 do Zarzadzenia
nr 1670/06 Prezydenta Miasta z dnia 6 kwietnia 2006r.)

zarzgdzam, co nastepuje:

1. Tworzy si¢ ,Elektroniczny Centralny Rejestr Umow”, zwany dalej ,,Rejestrem”, ktory
docelowo obejmie wszystkie umowy zawierane w Urzedzie Miasta:
a). umowy skutkujace wydatkami z budzetu miasta,
b). umowy skutkujace dochodami i przychodami do budzetu miasta,
¢). inne, bez skutkéw finansowych (umowy, porozumienia, itp.).

2. Powierza si¢ Skarbnikowi Miasta Siemianowice Sla_skie prowadzenie ,Rejestru”,
w zakresie uméw powodujacych skutki finansowe (pkt 1 a i b), celem ujecia zobowiazan
finansowych wynikajacych z uméw przygotowanych przez poszczegdlne komérki
organizacyjne Urzgedu Miasta.

3. Powierza si¢ Wydzialowi Organizacyjnemu prowadzenie ,,Rejestru” w zakresie innych
zobowigzan nie angazujacych srodkow finansowych (pkt 1 ¢).

4. Zobowiazuj¢ Kierownika Referatu Informatyki do wdrozenia ,.Rejestru” w czeéci jak
w pk-cie 1 aic do dnia 31 stycznia br.

5. Zobowiazuj¢ Kierownika Referatu Informatyki do zabezpieczenia oprogramowania dla
realizacji pkt-u 1 b, do dnia 30 czerwca br.

6. Procedura wprowadzania umowy do ECRU stanowi zalgcznik nr 1, a schemat graficzny
zalacznik nr 2, do niniejszego zarzadzenia.

7. Archiwizacja oryginalow umoéw w wersji papierowej nastepuje wg pkt-u II, ppkt-u oraz
pkt-u III, pakt-u 5 procedury, o ktérej mowa w pk-cie 6.

8. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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N Zalacznik nr 1
do zarzadzenia nr ..10.../07 Prezydenta Miasta
z dnia 16 stycznia 2007 .
Procedura
Wprowadzania umowy do Elektronicznego Centralnego Rejestru Uméw

I. Numeracja umowy

. Numer umowy sktada si¢ z nastepujacych cztonow:
1) symbol wydziatu lub referatu,

2) numer wynikajacy z JRWA,

3) numer kolejnej umowy w wydziale lub referacie,
4) kolejny numer z centralnego ,.Rejestru” umow,
5) rok zawarcia umowy.

. Numer aneksu do zawartej umowy sklada¢ si¢ bedzie z numeru umowy podstawowej,
tamanego przez stowa AN z cyfra oznaczajaca kolejny aneks i rok jego rejestracii.

II. Zasady obowigzujgce przy przedkladaniu umoéw do rejestracji w ,,Rejestrze”
w zakresie uméw powodujacych skutki finansowe

. Umowy sporzadzane sa w 3 egzemplarzach*.

. Pracownik bezposrednio sporzadzajacy umoweg parafuje wszystkie strony umowy i
zalacznikow. Ostatnia strong¢ podpisuje naczelnik wydzialu (kierownik referatu).
Nastepnie przekazuje umowe do Biura Obstugi Prawnej celem poswiadczenia zgodnosci
umowy z przepisami prawa oraz prawidlowych zapiséw zabezpieczajacych interesy
miasta Siemianowice Slaskie.

. Po uzyskaniu podpisu Radcy Prawnego, pracownik zainteresowanej komorki
organizacyjnej przekazuje umowg¢ do Wydzialu Finansowego celem wstepnej jej
rejestracji.

. W przypadku stwierdzonych niezgodnosci umowa wraca do merytorycznej komorki
organizacyjnej, celem poprawienia.

. Pracownik Wydzialu Finansowego wprowadza umowe do systemu ,BDMB - Rejestr
Umoéw”, nadajacego automatyczne numer kolejny umowy w ,,Rejestrze”, ktory nastepnie
recznie zostaje przez pracownika wpisany do umowy ($rodki finansowe zostaja
zarezerwowane, umowa otrzymuje status ,,nie podpisana™).

. Pracownik Wydziatu Finansowego przekazuje umowe do Skarbnika Miasta.
. Skarbnik Miasta dokonuje kontrasygnaty na zarejestrowanych umowach.

. W przypadku, gdy umowa zawiera wady uniemozliwiajace zlozenie kontrasygnaty,
Skarbnik Miasta, poprzez Wydzial Finansowy przekazuje dang umowe wraz z uwagami,
merytorycznej komoérce organizacyjnej, celem dokonania poprawek.

. Po otrzymaniu zwrotu, pracownik merytorycznej komorki dokonuje stosownych
poprawek 1 nastgpuje postgpowanie wg pkt-6w 2 - 7.

10.Umowa po dokonaniu kontrasygnaty przez Skarbnika Miasta jest przekazywana

Prezydentowi Miasta lub na mocy upowaznien, jego zastepcom do podpisu.

11.Po podpisaniu umowy przez Prezydenta Miasta, pracownik sporzadzajacy umowe

niezwlocznie rozdziela poszczegdlne egzemplarze do:



1) Strony umowy — 1 egz. *
2) Wydzial Finansowy — 1 egz. (umowa otrzymuje status ,,podpisana”).
3) Merytoryczna komorka organizacyjna sporzadzajaca umowe - 1 egz.

II1. Zasady obowigzujace przy przedkladaniu uméw do rejestracji w ,,Rejestrze”
w zakresie umoéw nie angazujacych $rodki finansowe

1. Pracownik bezposrednio sporzadzajacy umowg parafuje wszystkie strony umowy.
Ostatnig stron¢ podpisuje naczelnik wydziatu (kierownik referatu), przedkladajacy umowe
do rejestracji, ktory w peini odpowiada za tres¢ umowy.

2. Podpisuje radca prawny, poswiadczajac zgodno$¢ umowy z przepisami prawa oraz
prawidlowe zabezpieczenie intereséw miasta Siemianowice Slaskie.

(IS )

Pracownik Wydzialu Organizacyjnego wprowadza umowg do systemu informatycznego,
nadajgcego automatyczne numer kolejny umowy w rejestrze, ktéry nastgpnie recznie
zostaje przez niego wpisany do umowy.

4. Umowa jest przekazywana Prezydentowi Miasta do podpisu.

5. Podpisane umowy przekazuje pracownik Wydzialu Organizacyjnego, do:
1) Strony mowy — legz. *
2) Wydzial Organizacyjny — Referat Organizacyjny - 1 egz. (umowa otrzymuje status
»podpisana™).
3) Wydzial lub referat merytoryczny sporzadzajacy umowe - 1 egz.

IV. Uwagi koncowe

1. W przypadku nie podpisania umowy uprzednio wstgpnie zarejestrowanej
w ,,Rejestrze” naczelnik wydzialu (kierownik referatu) winien pisemnie zwrdcié¢ sie
o ,wykreslenie” jej z ,Rejestru” poprzez nadania tej umowie statusu
,-hiezrealizowana”.

2. Oryginal niepodpisanej umowy (w jednym egzemplarzu) archiwizowany jest
w komorce organizacyjnej, w ktorej umowa powstata.

(*) liczba egzemplarzy zalezna od potrzeb zainteresowanej strony.
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Zatgcznik nr 2

do zarzadzenia nr 73/07
Prezydenta Miasta

z dnia 16 stycznia 2007 r.

Umowy skutkujgce wydatkami, dochodami i przychodami
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Umowy nie angazujgce srodkéw finansowych
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