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Dyrektora Stupskiego Osrodka Kultury
w sprawie zasad przygotowania i obiegu uméw oraz prowadzenia Rejestru Umoéw
w Stupskim Osrodku Kultury

Podstawa prawna: art. 68 ust. 1 oraz art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. 2017 poz. 2077) oraz § 6 ust. 1 i ust. 2 Statutu Stupskiego
Osrodka Kultury.

Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzagdczej,
wprowadza sie nastepujace zasady:

§1

1. Ustala sie jednolity sposdb postepowania przy przygotowywaniu i rejestracji umoéw
i porozumien, ktorych strong jest Stupski Osrodek Kultury, zwanych dalej ,umowami”.

2. Obowigzek rejestracji umow w Rejestrze Umoéw dotyczy wszystkich uméw zawartych
w formie pisemnej, z wytgczeniem uméw wynikajacych ze stosunku pracy i ,uméw cywilno —
prawnych” ( umowy zlecenia, umowy o dzieto), ktérych osobny rejestr prowadzi Ksiggowosc
SOK.

§2

1. Umowy s3 przygotowywane przez komorki organizacyjne wtasciwe w sprawach objetych
umowag i odpowiedzialnych za jej strone merytoryczna.

2. Umowa powinna by¢ sporzadzona co najmniej w dwdch jednobrzmiacych egzemplarzach.
§3

Za wtasciwe przygotowanie projektu umowy i uzgodnienie jej zapisow ze stronami umowy
odpowiedzialny jest pracownik prowadzacy sprawe.

§4

1. Projekt umowy przygotowywanej przez SOK pod wzgledem formalnoprawnym opiniuje
radca prawny petnigcy obstuge prawng w Stupskim Osrodku Kultury.

2. Projekt umowy, do ktérego wniesiono uwagi, zmiany lub poprawki, wymaga ponownego
zaopiniowania przez radce prawnego.

3. Zaopiniowanie projektu umowy pod wzgledem formalnoprawnym potwierdza radca
prawny SOK poprzez odcisniecie pieczatki imiennej oraz ztozenia podpisu na ostatniej stronie
projektu umowy.



4. Akceptacji radcy prawnego nie wymagajg powtarzajgce sie umowy, dotyczace spraw tego
samego rodzaju, dla ktdérych zostat opracowany, zaopiniowany i zaakceptowany pod
wzgledem formalnoprawnym stosowny wzor.

§5

Projekt umowy, z ktdrej wynika zobowigzanie pieniezne podlega kontrasygnacie Gtéwnego
Ksiegowego SOK lub osoby przez niego upowaznione;j.

§6

Projekt umowy przektada sie do podpisu w liczbie egzemplarzy wyszczegdlnionych w tresci.
§7

Umowy zawierane w imieniu Stupskiego Osrodka Kultury podpisuje Dyrektor SOK.
§8

W celu utworzenia jednolitej ewidencji zawieranych umoéw i porozumien tworzy sie
w Stupskim Osrodku Kultury Rejestr Umoéw SOK zawierajacy 1) rejestr umow skutkujgcych
wydatkami z budzetu SOK ,Wydatki” (W), ze zbiorem uméw w Ksiegowosci SOK 2) rejestr
umoéw skutkujgcych dochodami do budietu SOK ,Dochody” (D) ze zbiorem umoéw
w Ksiegowosci SOK 3) rejestr porozumien i innych umoéw, ktérych nie mozna zakwalifikowac
do innych rejestréw, zwany ,,Porozumienia” (P) ze zbiorami w poszczegoélnych obiektach SOK.

§9
1. Rejestr Umdéw SOK prowadzony jest w formie elektroniczne;.

2. Rejestr SOK powinien zawiera¢ co najmniej: liczbe porzadkowa, date rejestracji umowy,
date zawarcia umowy, dane podmiotu, z ktérym zawarta zostata umowa, przedmiot umowy,
okres obowigzywania umowy, wartos¢ umowy (rozbita na lata w przypadku umoéw
wieloletnich), znak sprawy, adnotacje o aneksach do umowy oraz uwagi w ktérych
zamieszczane bedg inne informacje np. o anulowaniu, rozwigzaniu lub odstepstwie od umowy
oraz imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej w SOK.

§10

1. Obowiazek rejestracji w Rejestrze Umow dotyczy wszystkich uméw i porozumien oraz
anekséw do nich z wytagczeniem uméw, o ktérych mowa w § 1 ust. 2.

2. Obowiazek zarejestrowania zawartej umowy spoczywa na merytorycznie odpowiedzialnej
osobie w SOK i winien by¢ zrealizowany po uzyskaniu podpiséw zatwierdzajgcych.

§11

1. Potwierdzeniem rejestracji umowy jest opatrzenie egzemplarza umowy pieczecia o tresci:

2. Wpisu dokonuje pracownik prowadzacy rejestr.



§12
1. Numer z rejestru zawiera:
1) skrot rejestru W,D,P ;
2) symbol dziatu, ktérego umowa dotyczy: emcek, Rondo, Kino, Rekodzielnia, Baza SOK;

3) kolejng liczbe porzadkowg z rejestru, nadawang w sposéb ciggly w danym roku
kalendarzowym;

4) rok, w ktérym zawarto umowe.

2. Numer umowy umiesci¢ nalezy w treéci pieczatki na umowie wg wzoru: W/xx/yy/zz, gdzie
W — to skrét wtasciwego rejestru, xx — skrét dziatu, yy — kolejng liczbe porzadkows, zz — rok,
w ktérym zawarto umowe.

§13

Zobowiazuje sie pracownikéw odpowiedzialnych w SOK za strone merytoryczng umoéw do
przechowywania i archiwizowania oryginatéow umoéw zgodnie z wymogami Instrukcji
kancelaryjnej.

§14

Po podpisaniu umowy przez Dyrektora SOK pracownik sporzadzajacy umowe przekazuje j3
niezwtocznie do osoby prowadzacej rejestr w celu nadania jej kolejnego numeru.

§ 15
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Koordynatorowi Pracowni SOK.
§16

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem jego podpisania.




