Centrum Uslug Wspélnych
ul. 1 Maja 18, 78-200 Bialogard

NIP 672-20-97-265 REGON 387416976 Centrum Ustug
tel. (94) 3579 350 Wspolnych
e-mail:cuw@bialogard.info

Zarzadzenie nr 27/111/2023
Dyrektora Centrum Uslug Wspolnych w Bialogardzie
z dnia 29 marca 2023 roku
w sprawie wprowadzenia rejestrow umow Centrum Uslug Wspolnych
w Bialogardzie zawieranych w zwiazku z dzialalno$cia Centrum Uslug Wspdlnych

w Bialogardzie

Na podstawie art. 34a ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U.

2021 r. poz. 305, z p6zn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadza si¢ rejestry umow w Centrum Ustlug Wspdlnych w Bialogardzie,
zawieranych w zwigzku z dziatalno$cig Centrum Ustug Wspélnych w Biatogardzie, zwanych
dalej ,,Rejestrami” tj.:

1) Rejestr umow o wartosci powyzej 30.000 euro,

2) Rejestr umow zlecen, 0 dzieto,

3) Rejestr uméw najmu (w tym dzierzawy, uzyczenia),

4) Rejestr umoéw pozostatych, w tym o wartosci do 30.000 euro,

5) Rejestr pozostatych umow (w tym umowy o wspolpracy).
2. Wzory rejestrow stanowia zataczniki do Zarzadzenia:

1) dla umoéw, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1 i 4 — Zatagcznik nr 1,

2) dla umow, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2 — Zatacznik nr 2,

3) dla umoéw, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 3 — Zalacznik nr 3,

4) dla pozostatych umow, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 5 — Zatacznik nr 4.

§ 2. 1. Rejestracji podlegaja wszystkie umowy zawarte w formie pisemnej, ktorych strong jest
Miasto Bialogard — Centrum Ustug Wspdlnych w Biatogardzie.

2. Rejestracji nie podlegaja umowy o prace w rozumieniu przepisOw Kodeksu Pracy.

3. Umowy z pracownikami dotyczace uzytkowania samochodéw prywatnych do podlegaja

rejestracji (ewidencji) na stanowisku ds. administracji.

§ 3. 1. Rejestry umoéw prowadzone sg przez pracownika na stanowisku:

1) Specjalista ds. administracji — Rejestry, o ktorych mowa w § 1 ust. 1 pkt 1i 4,



2) Specjalista ds. ptac — Rejestry, o ktorych mowa w § 1 ust. 1 pkt 2,
3) Specjalista ds. administracji — Rejestry, o ktorych mowa w § 1 ust. 1 pkt 3,
4) Dyrektor — Rejestry, o ktorych mowa w § 1 ust. 1 pkt 5.

2. Jeden egzemplarz (oryginat) kompletnej i podpisanej obustronnie umowy nalezy przekazad
w terminie 14 dni od dnia podpisania na wlasciwe stanowisko wskazane
w ust. 1 celem rejestracji, z zastrzezeniem, ze umowy zlecenia / o dzielo nalezy przekazaé
najpdzniej w ciggu 4 dni na stanowisko ds. plac.

3. Wszystkie umowy podlegajg numeracji w ciggu roku kalendarzowego na samodzielnym
stanowisku, a numery nalezy nadawac chronologicznie, wedlug kolejnosci zawarcia w
danym roku.

4. Osoba odpowiedzialng za przekazanie umowy w celu rejestracji jest pracownik,
w zakresie ktorego obowigzkow jest nadzor nad realizacja danej umowy.

5. Dzial ksiegowy prowadzi windykacj¢ zobowigzan finansowych wynikajacych z zawartych
umoéw i pisemnie lub droga elektroniczng informuje niezwlocznie pracownika, o ktorym

mowa W ust. 4 0 niedotrzymaniu terminu zaptaty naleznos$ci wynikajacych z tych umow.

§ 4. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ wszystkim pracownikom Centrum Uslug

Wspdlnych w Biatogardzie.

§ 5. 1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzywania od

1 stycznia 2023 r.



