Zarządzenie Nr 525 /2004

Prezydenta Miasta Lublin

z dnia 30 grudnia 2004 r.

w sprawie rejestracji umów zawieranych przez Gminę Lublin oraz rejestracji zarządzeń Prezydenta Miasta Lublin


Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (j. t. z 2001 r., Dz. U. Nr 142, poz. 1591 z późn. zm.), § 21 Rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organów gmin i związków międzygminnych (Dz. U. z 1999 r., Nr 112, poz. 1319 z późn. zm.) oraz § 12 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miasta Lublin, stanowiącego załącznik do Zarządzenia nr 1/2003 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 2 stycznia 2003 r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta Lublin z późn. zm. zarządzam, co następuje:

§1

Wszystkie umowy zawierane przez Gminę Lublin oraz zarządzenia Prezydenta Miasta Lublin podlegają rejestracji w Wydziale Organizacyjnym.

§ 2

1. Wydział Organizacyjny prowadzi rejestr ogólny dla wszystkich umów zawieranych przez Gminę Lublin.

2. Wydział Organizacyjny prowadzi zbiór oryginałów umów dla każdego roku kalendarzowego oddzielnie.

3. Umowy przedkładane do rejestracji, w wersji papierowej i elektronicznej winny zawierać datę zawarcia umowy, podpis obu stron, parafę radcy prawnego oraz kontrasygnatę Skarbnika Miasta w przypadku jeżeli umowa może spowodować powstanie zobowiązań pieniężnych. Powyższe zasady dotyczą również aneksów umów.

4. Umowy podlegają rejestracji w terminie 30 dni od dnia zawarcia umowy.

5. Wydział Organizacyjny rejestrując umowę nadaje jej numer rejestracyjny. Numer rejestracyjny zawiera: liczbę porządkową, symbol jednostki organizacyjnej Urzędu Miasta, literę określającą rodzaj umowy, rok.

6. Za zgłoszenie zawartych umów do rejestru odpowiedzialni są kierownicy jednostek organizacyjnych Urzędu Miasta.

§ 3

1. Jednostki organizacyjne Urzędu Miasta zobowiązane są do prowadzenia odrębnego zbioru umów dotyczących zakresu działania jednostki dla każdego roku kalendarzowego oddzielnie.

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych Urzędu Miasta wyznaczają pracowników odpowiedzialnych za prowadzenie zbiorów umów dotyczących działania jednostki.

§ 4

1. Wydział Organizacyjny prowadzi ogólny rejestr i zbiór oryginałów zarządzeń Prezydenta Miasta.

2. Wydział Organizacyjny dokonuje rejestracji zarządzenia z chwilą podpisania przez Prezydenta Miasta Lublin.

§ 5

1. Projekty zarządzeń Prezydenta Miasta opracowane zgodnie z zasadami techniki prawodawczej, opatrzone podpisem kierownika jednostki organizacyjnej i parafą radcy prawnego należy składać do Wydziału Organizacyjnego w wersji papierowej i elektronicznej.

2. Projekty zarządzeń Prezydenta Miasta należy składać do Wydziału Organizacyjnego w terminie 7 dni przed datą wejścia zarządzenia w życie.

3. W przypadku stwierdzenia nieprawidłowości w treści złożonego projektu zarządzenia, Wydział Organizacyjny zwraca projekt do jednostki przygotowującej, celem naniesienia poprawek.

§ 6

Traci moc Zarządzenie Nr 273/2002 Prezydenta Miasta Lublina z dnia 19 sierpnia 2002 r. w sprawie rejestracji umów cywilno – prawnych zawieranych przez Miasto Lublin.

§ 7

Wykonanie zarządzenia powierza się Dyrektorowi Wydziału Organizacyjnego.

§ 8

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

