ZARZADZENIE NR 602/22
BURMISTRZA MIASTA MIEDZYRZEC PODLASKI
z dnia 3 stycznia 2022 r.

w sprawie zasad rejestrowania umoéw, ugod, porozumien i innych form oraz upowaznien

i pelnomocnictw w Urzedzie Miasta w Migdzyrzecu Podlaskim

Na podstawie art. 68 i 69 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach

publicznych (Dz.U. z 2021 r. poz. 305, z pézn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

Bl

Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli

zarzadczej, wprowadza si¢ zasady rejestrowania umow, ugéd, porozumien i innych form oraz
upowaznien i pelnomocnictw w Urzedzie Miasta w Migdzyrzecu Podlaskim, zwany dalej
.Urzedem”.

(]

§ 2.

Kazda umowa, w tym aneks do umowy, ugoda, porozumienie lub inne formy zwane
dalej ..umowg” ktorego strong jest Miasto Miedzyrzec Podlaski lub w szczegolnych
przypadkach wskazanych prawnie Urzad, podlega rejestracii.

Umowy rejestrowane sa w Urzgdzie Miasta w Miedzyrzecu Podlaskim w nastepujacy

sposob:

1) umowy, ktére mogg spowodowaé powstanie zobowigzan pieni¢znych na dany rok
kalendarzowy, z wylaczeniem uméw o prace wynikajacych z Kodeksu Pracy,
ewidencjonuje si¢ w programie informatycznym Ewidencja i Kontrola Wydatkow;

2) umowy, z wylgczeniem umdéw o ktérych mowa w pkt. 1 i uméw o prace
wynikajacych z Kodeksu Pracy, rejestruje sic w REJESTRZE UMOW
W URZEDZIE MIASTA MIEDZYRZEC PODLASKI w ........ r., ktory
udostepnia w wersji elektronicznej Wydziat Obstugi Organizacyjno-Prawne] w
Urzedzie, zwany dalej ,,Wydzialem Obstugi Organizacyjno-Prawnej”, ktorego
wzOr stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia;

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

W s r., ktory prowadzi w wersji elektronicznej Wydzial Obstugi
Organizacyjno-Prawnej, ktorego wzor stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

. Odpowiedzialnym za wpisanie umowy do rejestru, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 1 i 2

jest kierownik komorki organizacyjnej lub podlegly kierownikowi pracownik Urzedu,
ktoremu powierzono ww. czynnosci w zakresie czynnosci i pracownik zatrudniony na
samodzielnym stanowisku pracy, ktérzy umowe sporzadzili lub do ktérych umowa
wplyneta.

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

Umowa przed jej podpisaniem 1 przekazaniem jej do rejestracji powinna zostaé
zaakceptowana przez radcg prawnego. Akceptacja radcy prawnego oznacza, ze
zawarte w umowie postanowienia sg zgodne z obowigzujagcymi przepisami prawa oraz
Ze postanowienia umowy w sposob poprawny zapewniajg interesy jednostki.

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

Umowy, ktore moga spowodowaé powstanie zobowigzan pieni¢znych, przed
rejestracja powinny zosta¢ opatrzone kontrasygnata skarbnika miasta lub osoby przez
niego imiennie upowaznionej.



83

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 udostepnia w wersji elektronicznej Wydzial Obstugi
Organizacyjno-Prawnej, ktorego wzor stanowi zalacznik nr 3 do ninigjszego
zarzadzenia, z wylaczeniem 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 dyrektora Wydzialu Obstugi Organizacyjno-Prawnej moze by¢ tworzony
podrejestr upowaznien i pelnomocnictw, 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 wnioskujaca komorka organizacyjna jest zobowigzana
powiadomi¢ Wydzial Obstugi Organizacyjno-Prawnej niezwlocznie, ale nie pozniej
niz w ciggu 3 dni od dnia uzyskania zgody na prowadzenie podrejestru.

4. Odpowiedzialnym za wpisanie upowaznienia badZ petnomocnictwa do rejestru,
o ktérym mowa w ust. 2 i podrejestru o ktorym mowa w ust. 3 jest pracownik Urzedu,
sporzadzajgcy upowaznienie lub pelnomocnictwo.

-

§ 4.

Zapisy w ewidencjach i rejestrach, o ktérych mowa w § 2 ust. 2 i § 3 ust. 2 powinny
by¢ 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 (ogolne 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 przepisami zmieniajgcymi te przepisy.

§ 5.

Kontrole prowadzenia ewidencji i rejestrow, o ktorych mowa w § 2 ust. 211 § 3 ust. 2
i 3 prowadzi koordynator kontroli zarzadczej oraz dyrektor Wydziatu Obstugi Organizacyjno-
Prawne;j.

§ 6.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ koordynatorowi kontroli zarzadczej.

§7.
Traci moc Zarzadzenie Nr 235/20 Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski z dnia

02 stycznia 2020 r. w sprawie zasad rejestrowania uméw oraz upowaznien i pelnomocnictw
w Urzedzie Miasta w Miedzyrzecu Podlaskim.

§8.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zbignjew Kot



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 602/22
Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski
z dnia 3 stycznia 2022 1.

WZOR

REJESTR UMOW
W URZEDZIE MIASTA MIEDZYRZEC PODLASKI w ........ 1.
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Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 602/22
Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski
z dnia 3 stycznia 2022 r.

WZOR

REJESTR UMOW O PRACE
W URZEDZIE MIASTA MIEDZYRZEC PODLASKI w ........ .

Data Data zawarcia Rodzaj umowy Strona umowy Data obowigzywania Uwagi
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umowy do
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Zalgcznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 602/22

Burmistrza Miasta Migedzyrzec Podlaski

z dnia 3 stycznia 2022 1.

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

do rejestru

upowaznionego/pelnomocnika

pelnomocnictwa
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