ZARZADZENIE NR 16/2021
BURMISTRZA KALUSZYNA

z dnia 8 lutego 2021 r.

w sprawie zasad prowadzenia Rejestru zawieranych uméw cywilno — prawnych w Urzedzie Miejskim
w Kaluszynie

Na podstawie art. 33 ust. 1 iust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie (Dz.U. z2020 roku
poz. 713 z pézn. zm.) zarzadza si¢ , co nastepuje:

§1.

. W Urzedzie Miejskim w Kaluszynie prowadzi si¢ ,,Rejestr zawieranych umow cywilno- prawnych” zwany dalej
Rejestrem uméw, wedlug wzoru stanowiacego zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

. Obowiazek rejestracji umow w Rejestrze umow dotyczy wszystkich umow zawartych w formie pisemne;j,
z ktorymi wiaza si¢ skutki finansowe, z wylaczeniem umoéw wynikajacych ze stosunku pracy, zawartych na
podstawie Kodeksu Pracy.

. Przepisy zarzadzenia majg zastosowanie rowniez przy aneksach do umow.

§2.
. Rejestr prowadzony jest w Referacie Finansowym na wyznaczonym stanowisku pracy.

. Rejestr uméw prowadzi si¢ dla kazdego roku kalendarzowego oddzielnie. Numeracj¢ zapisOw rozpoczyna si¢
w kazdym roku od nr 1/ rok.

§3.

. Obowiazek przekazania umowy do zarejestrowania  spoczywa na pracowniku odpowiedzialnym za jej
przygotowanie.

.Umowa powinna by¢ przekazana do zarejestrowania niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie 7 dni od dnia
zawarcia lub otrzymania podpisanej umowy.

. Kazda umowa przedtozona do rejestracji w Rejestrze umoéw przez komorke organizacyjna/stanowisko pracy
Urzedu zawiera numer, na ktory sklada si¢: oznaczenie komorki organizacyjnej , symbol klasyfikacyjny
z Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt, numer sprawy oraz rok zawarcia umowy / rozpoczecia sprawy/.

. Wyznaczony pracownik Referatu Finansowego  wprowadza dane do Rejestru uméw ipotwierdza fakt
zarejestrowania umowy poprzez opatrzenie egzemplarza umowy pozostajagcego w komodrce merytorycznej Urzedu
klauzula o tresci ,, Zarejestrowano w Rejestrze Umow Urzgdu Miejskiego w Katuszynie w dniu ....... pod nr
....... ”” 1 podpis pracownika.
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§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujacg od 1 stycznia 2021 r.

Burmistrz Katuszyna

Arkadiusz Marcin CzyzZewski
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 16/2021

Burmistrza Kaluszyna

z dnia 8 lutego 2021 r.

Rejestr umow cywilno-prawnych zawartych w Urzedzie Miejskim w Kaluszynie

Nr Znak sprawy Data Nazwa podmiotu, Data Przedmiot umowy Wartosé Aneks do Uwagi
z Rejestru | nadany przez zawarcia z ktorym umowa zostala obowigzywania umowy umowy —
umow komorke umowy zawarta umowy brutto (PLN) | Nridata
organizacyjna zawarcia
urzedu
(Numer
umowy)
1 2 3 4 5 6 7 8 9
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