Zarzadzenie wewnetrzne nr 2/2022

Dyrektora Domu Dziecka w Chmielowicach

z dnia 10.01.2022 r.

W sprawie utworzenia rejestru uméw oraz wprowadzenia instrukeji rejestracji umow w
rejestrze umow Domu Dziecka w Chmielowicach.

Dzialajac na podstawie art.34 ust.l ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (t,j. Dz.U. z 2020 r. poz. 920 ze zm.) oraz art.34a 1 34b ustawy z dnia 27 sierpnia

209 r. o finansach publicznych ( t.j. Dz.U. z 2021r,. poz.305 ze zm.) zarzadzam co nastgpuje:

§ 1

. W Domu Dziecka w Chmielowicach wprowadza si¢ rejestr umdow, ktérego wzor stanowi
zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
2. Rejestr umow jest prowadzony w formie zapisu elektronicznego przez pracownikow Domu
Dziecka w Chmielowicach wyznaczonych przez dyrektora.
§ 2
Wprowadza sie instrukcje rejestracji umow w rejestrze uméw Domu Dziecka w Chmielowicach
zgodnie z brzmieniem § 3 ponizej.
§3
1. Do rejestru uméw wprowadza si¢ dane dotyczace umow, w ktorych strong jest Dom Dziecka
w Chmielowicach. i ktore moga podlega¢ udostepnieniu na podstawie ustawy z dnia 6
wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji publicznej ( Dz.U. z 2020 r. poz. 2176 oraz z 2021
r. poz.1598 i 1641). Przepisy art.5 ust.1.2.2a ustawy z 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do

informacji publicznej stosuje si¢ odpowiednio.

2. W rejestrze umoOw nie zamieszcza si¢ informacji o umowach zawartych w wyniku
rozstrzygniecia zamowien oraz konkursow. o ktorych mowa w art.12 ustawy z dnia 11
wrzesnia 2019 roku — Prawo Zamowien Publicznych ( Dz.U. z 2021 r. poz. 1129.1598.2054).

3. W rejestrze umow zamieszcza si¢ informacje o umowach zawartych w formie pisemne).

dokumentowej, elektronicznej albo innej formie szczegdlnej. ktorych wartos¢c przedmiotu
przekracza 500 zi. Poziom graniczny umieszczania w rejestrze stanowi kwote brutto.
4. Rejestr umow obejmuje:
1) Numer umowy — o ile taki nadano:.
2) Date i miejsce zawarcia umowy;

3) Okres obowigzywania umowy:



4) Oznaczenie stron umowy, w tym przedstawiciell stron;

5) Okreslenie przedmiotu umowy:

6) Wartos¢ przedmiotu umowy:

7) Informacje o zrodlach 1 wysokosci wspotfinansowania przedmiotu umowy

5. Podstawa do dokonania wpisu umowy do rejestru umow jest:

) Dla uméw zawartych w formie pisemnej lub aktu notarialnego — oryginal lub odpis
zawarte] umowy,

2) Dla umoéw zawartych w formie elektroniczne) — wydruk zawarte) umowy w formie
papierowej.

3) Dla uméw zawartych w formie dokumentowe] — wydruk potwierdzenia zawarcia umowy
w formie papierowej ( np. wydruk wiadomosci e-mail, sms, skan podpisanych umow itp.)

4) Dla umow zawartych w formie ustne] — faktura VAT, rachunek lub inne dokumenty
finansowe potwierdzajace zawarcie umowy lub zaplate za jej realizacje.

6. Odpowiedzialnos¢ za weryfikacje i podanie do rejestracji dokumentow ponoszg osoby
odpowiedzialne za realizacj¢ danej umowy. Termin przekazania umowy osobie prowadzgce;
rejestr — 5 dni od zawarcia umowy.

7. Do noénikow danych. o ktérych mowa w ust.5 stwierdzajacych zawarcie dane) umowy, musi
by¢ dolaczona metryczka, ktorej wzor stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
Wiersze metryczki od 2 do 10 wypelnia osoba, o ktore] mowa w § 3 ust.6, natomiast wiersze
1.11.12 wypelnia pracownik . o ktérym mowa w § lust.2 niniejszego zarzadzenia.

8. Pracownik, o ktérym mowa w § 1 ust.2 niniejszego zarzadzenia, od dnia 1 lipca 2022 r.
dokonuje rejestracji uméw  zawartych od dnia 1 stycznia 2022 r. w systemie
teleinformatycznym- rejestrze umoéw prowadzonym przez Ministra Finanséw, zgodnie z
brzmieniem art.34a ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( tj. Dz.U. z
2021 r. poz. 305 ze zm.)

§ 4
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ glownej ksiggowej, inspektorowi i dyrektorowt.
§ 5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2022 r. W rejestrze umow zamieszcza Sig

informacje o umowach zawartych od dnia wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia.




