Zarzadzenie Nr 235/20
Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski
z dnia 02 stycznia 2020 r.

W sprawie zasad rejestrowania uméw, ugéd, porozumien i innych form oraz upowaznien
i pelnomocnictw w Urzedzie Miasta w Miedzyrzecu Podlaskim

Na podstawie art. 68 i 69 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz.U. z 2019 r., poz. 869, z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.
Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej, wprowadza si¢ zasady rejestrowania umoéw, ugod, porozumien i innych form oraz
upowaznien i pelnomocnictw w Urzedzie Miasta w Miedzyrzecu Podlaskim.

B9,

1. Kazda umowa, w tym aneks do umowy, ugoda, porozumienie lub inne formy zwane
dalej ,,umowa” ktorego strong jest Miasto Migdzyrzec Podlaski lub w szczegolnych
przypadkach wskazanych prawnie Urzad Miasta w Miedzyrzecu Podlaskim,
podlega rejestracji.

2. Umowy rejestrowane sg w Urzedzie Miasta w Migdzyrzecu Podlaskim w nastepujacy
Sposob:

1) umowy, ktére moga spowodowaé powstanie zobowigzan pieni¢znych na dany rok
kalendarzowy, z wylaczeniem umow o prace wynikajgcych z Kodeksu Pracy,
ewidencjonuje sie¢ w programie informatycznym Ewidencja i Kontrola Wydatkéw:

2) umowy, z wylgczeniem umoéw o ktérych mowa w pkt. 1 i uméw o prace
wynikajagcych z Kodeksu Pracy, rejestruje sie w REJESTRZE UMOW
W URZEDZIE MIASTA MIEDZYRZEC PODLASKI w ... r., ktory
udostepnia w wersji elektronicznej Wydziat Obstugi  Organizacyjno-Prawne;j,
ktérego wzor stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia;

3) umowy o pracg wynikajace z Kodeksu Pracy rejestruje si¢ w REJESTRZE
UMOW O PRACE W URZEDZIE MIASTA MIEDZYRZEC PODLASKI

. J— r., ktéry prowadzi w wersji elektronicznej Wydzial Obshugi
Organizacyjno-Prawnej, ktérego wzér stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego
zarzgdzenia.

3. Odpowiedzialnym za wpisanie umowy do rejestru, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 1 i 2
jest kierownik komorki organizacyjnej lub podlegty kierownikowi pracownik Urzedu,
ktéremu powierzono ww. czynnosci w zakresie czynnosci i pracownik zatrudniony na
samodzielnym stanowisku pracy, ktérzy umowe przygotowali lub do ktorych umowa
wplyneta.

4. Odpowiedzialnym za wpisanie do rejestru, o ktérym mowa w ust. 2 pkt. 3 jest
pracownik prowadzacy sprawy kadrowe.

5. Umowa przed jej podpisaniem i przekazaniem jej do rejestracji powinna zostaé
zaakceptowana przez radcg prawnego. Akceptacja radcy prawnego oznacza, ze
Zawarte W umowie postanowienia sg zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa oraz
Z& postanowienia umowy w sposob poprawny zapewniaja interesy jednostki.

6. Umowa podlega rejestracji niezwlocznie po jej podpisaniu przez obie strony, moze
by¢ réwniez zarejestrowana przed podpisaniem przez Burmistrza Miasta lub osobe
przez niego upowazniona.

7. Umowy, ktére moga spowodowaé powstanie zobowigzan pieni¢znych, przed
rejestracja powinny zosta¢ opatrzone kontrasygnatg skarbnika miasta lub osoby przez
niego imiennie upowaznione;.



§3.

Rejestracji podlegaja wydane upowaznienia i pelnomocnictwa.

2. Upowaznienia i pelnomocnictwa rejestruje si¢ w REJESTRZE WYDANYCH
UPOWAZNIEN I PELNOMOCNICTW W URZEDZIE MIASTA MIEDZYRZEC
PODLASKI w ........ r., ktory udostgpnia w wersji elektronicznej Wydzial Obstugi
Organizacyjno-Prawnej, ktorego wzér stanowi zalgcznik nr 3 do niniejszego
zarzadzenia, z wylgczeniem ust. 3 i upowaznien do przetwarzania danych osobowych,
ktore rejestruje si¢ na zasadach okreslonym odrebnym zarzadzeniem Burmistrza
Miasta.

3. W uzasadnionych przypadkach za zgoda i wiedza Koordynatora kontroli zarzadczej
lub naczelnika Wydzialu Obstugi Organizacyjno-Prawnej moze by¢ tworzony
podrejestr upowaznien i petnomocnictw, prowadzony na zasadach okreslonych
w ust. 2. Wniosek o prowadzenie podrejestru wraz z uzasadnieniem przedstawia
kierownik komorki organizacyjnej lub pracownik na samodzielnym stanowisku pracy.
O zalozeniu podrejestru wnioskujgca komorka organizacyjna jest zobowigzana
powiadomié¢ Wydzial Obstugi Organizacyjno-Prawnej niezwlocznie, ale nie pozniej
niz w ciagu 3 dni od dnia uzyskania zgody na prowadzenie podrejestru.

4. Odpowiedzialnym za wpisanie upowaznienia badZ pelnomocnictwa do rejestru,
o ktorym mowa w ust. 2 i podrejestru o ktorym mowa w ust. 3 jest kierownik komorki
organizacyjnej lub podlegty kierownikowi pracownik Urzedu, ktéremu powierzono
ww. czynnosci w zakresie czynnosci i pracownik zatrudniony na samodzielnym
stanowisku pracy, ktorzy upowaznienie lub petnomocnictwo przygotowali.

—

§ 4.

Zapisy w ewidencjach i rejestrach, o ktérych mowa w § 2 ust. 2 i § 3 ust. 2 powinny
byé zgodne z art. 6 ust. 1 lit a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) z dnia 27
kwietnia 2016 r. (Dz.Urz.UE.L Nr 119, str. 1) /ze zm./ oraz art. 5 ustawy z dnia 6 wrzesnia
2001 r. o dostepie do informacji publicznej lub przepisdéw zmieniajacych te przepisy.

§5.
Kontrole prowadzenia ewidencji i rejestrow, o ktérych mowa w § 2 ust. 211 § 3 ust. 2
prowadzi Koordynator kontroli zarzadczej oraz naczelnik Wydziatu Obstugi Organizacyjno-
Prawne;j.

§ 6.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Koordynatorowi kontroli zarzadcze;.

§7.
Traci moc Zarzadzenie Nr 176/15 Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski z dnia
31 grudnia 2015 r. w sprawie zasad rejestrowania umowi oraz upowaznien i pelnomocnictw
w Urzedzie Miasta Miedzyrzec Podlaski.

§8.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 235/20
Burmistrza Miasta Migdzyrzec Podlaski
z dnia 02 stycznia 2020 r.

WZOR

REJESTR UMOW
W URZEDZIE MIASTA MIEDZYRZEC PODLASKI w ........T.

Nrw . o
rejestrze 2 Tiata : Datal Rodzaj umowy : Strona umowy ¢ Waseote Okres Mlepsce :
zarejestrowania zawarcia (umowa, umowa zlecenie, p— i . Przedmiot umowy g . przechowywania
umowy/ Fiioid o Riliowa b datelocinesde (imig i nazwisko i adres / nazwa i v/ ood tho, bratto) obowigzywania siviinsla Uwagi
ugody /umowy u_go 'y/ /umowy . 'yf umowy, ugoda c’nrozumienie #iwensiegzihy vy NIP / orozum!{en?a/ i{me (“ef‘ oﬁ’l 'r“t i nmowy/agody yg/ d
/porozumi porozumienia porozumienia ¥, ugoda, p ) firmy/KRS) p jesli jes /porozumienia/ inne umowy/ugody
inne inne inne) okreslona/ /porozumienia/ inne

enia /inne




WZOR

REJESTR UMOW O PRACE

Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 235/20
Burmistrza Miasta Migdzyrzec Podlaski
z dnia 02 stycznia 2020 r.

W URZEDZIE MIASTA MIEDZYRZEC PODLASKI w ........ T.

Lp. Data Data zawarcia Rodzaj umowy Strona umowy Data obowigzywania Uwagi
wprowadzenia umowy umowy
umowy do
rejestru




Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 235/20

Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski

z dnia 02 stycznia 2020 r.

WZOR
REJESTR WYDANYCH UPOWAZNIEN I PELNOMOCNICTW
W URZEDZIE MIASTA MIEDZYRZEC PODLASKI w ........ T.

do rejestru

upowaznionego/pelnomocnika

pelnomocnictwa




