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ZARZADZENIE NR 0152/112/09
PREZYDENTA MIASTA TYCHY
Z dnia 14 stycznia 2009 r.

w sprawie prowadzenia Rejestru Umow w Systemie Obie  gu Dokumentéw i Spraw

Na podstawie art.. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. 22001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.).

N

zarzadza sie, co nast epuje:

81

Wprowadza sie Elektroniczny Rejestr Umow w Systemie Obiegu Dokumentow Spraw.
Umowy do Rejestru Umoéw w Systemie Obiegu Dokumentow i Spraw wprowadza
wyznaczony pracownik w jednostce organizacyjnej Urzedu.
Rejestr Umow zawiera nastepujgce dane:

a) numer (system nadaje automatycznie),

b) data zawarcia umowy,

c) sporzadzajacy umowe ( symbol jednostki organizacyjnej),

d) symbol liczbowy grupy klasyfikacyjnej z Rzeczowego Wykazu Akt,

e) przedmiot umowy,

f) imie i nazwisko wprowadzajgcego umowe,

g) uwagi (zmiana warunkow umowy — aneksy, zakres zmian).

§2

Rejestrujac umowe w Systemie Obiegu Dokumentow i Spraw nalezy stworzyé nowy
dokument wychodzacy, wybierajgc w trakcie rejestracji kategorie —Rejestr Uméw.
Zarejestrowanie umowy nastapi po wypetnieniu nastepujacych pol:

a) powigzanie z kontrahentem,

b) numer sprawy, z ktéra umowa jest powigzana,

c) temat pisma,

d) wszystkie dane wymienione w § 1 ust. 2 lit. a-g (pola podformularza),

e) tresc¢ — poprzez zalgczenie dokumentu zawierajgcego tres¢ umowy.
Po zapisaniu dokumentu SODIS automatycznie nada kolejny numer rejestrowanej
umowie.
Numer umowy skilada¢ sie bedzie z nastepujacych czesci:

a) trzyliterowego skrotu oznaczajacego wydziat, ktory utworzyt umowe,

b) oznaczenia typu sprawy zgodnie z Rzeczowym Wykazem Akt,

¢) numeru porzadkowego z Rejestru UmoOw oznaczajgcego kolejnos¢ rejestraciji

umowy w danym roku,
d) dwucyfrowego oznaczenia (ostatnie dwie cyfry) roku rejestracji umowy.

§3
Obowigzek rejestracji w Rejestrze Umoéw dotyczy wszystkich uméw (z wytgczeniem
umow wynikajacych ze stosunku pracy i uméw na uzywanie pojazdow prywatnych do
celow stuzbowych).
Umowa podlega rejestracji przed wydaniem drugiej stronie umowy.
W przypadku wystgpienia aneksu do umowy pracownik w jednostce organizacyjnej
Urzedu ma obowigzek odnotowaé ten fakt poprzez utworzenie wtasciwej adnotacji w polu
uwagi, o ktorym mowa w 8 1 ust.2 lit.g.
Po zarejestrowaniu umowy wprowadzajgcy umowe na pierwszej stronie umowy
w prawym gornym rogu nanosi numer nadany w Rejestrze Umow.

Data wygenerowania dokumentu: 2024-07-17 19:19:00



http://bip.umtychy.pl/index.php?action=PobierzPlik&id=7289

§4
1. Za prawidtowg tres¢ wpisu petng odpowiedzialno$¢ ponosi wprowadzajagcy umowe do
Rejestru Umoéw - SODIS.
2. Nadzoér i kontrole nad dokonanymi wpisami w Rejestrze Umow prowadzi kierownik
jednostki organizacyjnej.
§5
Traci moc Zarzadzenie Nr 0151/179/07 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 18 pazdziernika
2007 r. w sprawie prowadzenia Centralnego Rejestru Uméw w Urzedzie Miasta Tychy.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2009 r. i podlega publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej.
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