Zarzadzenie Nr 0050.147.2021
Wajta Gminy Lysomice
z dnia 30 grudnia 2021r.

w sprawie wprowadzenia karty obiegowej uméw dla pracownikow w Urzedzie Gminy Lysomice oraz
zasad jej stosowania

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2021
poz. 1372), zarzadzam, co nastepuje:
§ 1.

1. Wprowadza si¢ obowigzek stosowania karty obiegowej umow dla pracownikéw Urzedu Gminy Lysomice
przy przygotowywaniu uméw, porozumien lub aneksow.

2. Karta obiegowa umoéw zawiera w szczegdlnoscei:

a) opis dokumentu:

- datg¢ nadania biegu sprawy,

- znak sprawy,

- nazwe zadania,

- okreslenie stron umowy,

- kwotg zobowiazania,

- termin realizacji umowy,

- nazwe Referatu

- osobe prowadzacg sprawe z numerem telefonu.

b) informacje o obiegu umowy :

- podpisy osoOb, ktore sprawdzily badz zapoznaly si¢ z umowa (pracownik merytoryczny, Kierownik
Referatu, Radca Prawny, Pracownik ds. zamowien publicznych)

¢) informacje o przekazaniu egzemplarzu stronie.

d) informacja o wykonanych kopiach elektronicznych umow.
3. Karte obiegowa umow wypelniaja odpowiednio uprawnieni pracownicy Urzedu w dotyczacym ich
zakresie.
4. Po wypelnieniu wszystkich rubryk karta obiegowa wraz z oryginalem podpisanej umowy powinna by¢
ztozona u pracownika ds. kancelarii Wojta i Rady Gminy (gdzie znajduje si¢ Centralny Rejestr Umow)
5. Wzor karty obiegowej stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Rozliczenie z przygotowywanej umowy pracownika nastepuje z chwilg uzyskania potwierdzenia
wlasciwymi wpisami w karcie obiegowej umow oraz po spetnieniu innych czynnos$ci — dostarczenie Karty i
umowy do pracownika ds. kancelarii Wojta i Rady Gminy.

§ 3.
Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2022r.
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