
ZARZĄDZENIE Nr 21/2022 

Wójta Gminy Szczytniki 

z dnia 29 kwietnia 2022 r. 

 

w sprawie prowadzenia Publicznego Rejestru Umów w Urzędzie Gminy w Szczytnikach. 

 

Na podstawie art.33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorządzie gminnym (t.j. Dz. U. z 

2022 r. poz. 559 ze zm.) w związku z art. 34 a ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych 

(t.j. Dz. U. z 2021r. poz. 305 ze zm.) zarządza się, co następuje: 

§ 1. 1. W Urzędzie Gminy w Szczytnikach prowadzi się ,,Publiczny rejestr umów” zwany dalej 

rejestrem umów według wzoru stanowiącego załącznik do niniejszego zarządzenia. 

    2. Rejestr umów obejmuje; 

      1) numer umowy 

      2) datę i miejsce zawarcia umowy; 

      3) okres obowiązywania umowy; 

      4) oznaczenie stron umowy, w tym przedstawicieli stron; 

      5) określenie przedmiotu umowy; 

      6) wartość przedmiotu umowy; 

      7) informacje o źródłach i wysokości współfinansowania przedmiotu umowy; 

      8) informacje o uzupełnieniu lub zmianie umowy, rozwiązaniu za zgodą stron umowy, jak również                                      

          informacje o odstąpieniu od umowy, jej wypowiedzeniu lub wygaśnięciu. 

 

 § 2. W rejestrze umów zamieszcza się informacje o umowach zawartych w formie pisemnej, 

dokumentowanej, elektronicznej albo innej formie szczególnej, których wartość przedmiotu przekracza 

500 zł. 

 § 3. W rejestrze umów nie zamieszcza się informacji o umowach zawartych w wyniku 

rozstrzygnięcia zamówień oraz konkursów, o których mowa w art. 12 ust. 1 ustawy z dnia 11 września 

2019 r.- Prawo zamówień publicznych. 

 § 4. 1 Rejestr umów prowadzony jest od 1 stycznia 2022 r. w Referacie Organizacyjnym (Or) na 

wyznaczonym stanowisku. 

  2. Nadzór nad rejestrem umów powierza się Sekretarzowi Gminy Szczytniki. 

   3. Rejestr umów prowadzi się dla każdego roku kalendarzowego. Numeracja zapisów rozpoczyna 

się w każdym roku od nr 1. 

 §  5. 1. Obowiązek przekazania umowy do zarejestrowania spoczywa na pracowniku 

odpowiedzialnym za jej przygotowanie. 

      2. Umowa powinna być przekazana do zarejestrowania niezwłocznie, nie później niż w terminie     

5 dni od dnia zawarcia lub otrzymania podpisanej umowy.       

 § 6. 1. Umowa przedłożona do rejestracji w rejestrze umów zawiera: 

1) Numer umowy, na który składa się: symbol komórki organizacyjnej Urzędu, nr umowy, rok 

zawarcia umowy i symbol prowadzącego sprawę (inicjały nazwiska i imienia Jan Kowalski  

,,J K”), przykład Or. 1.2022.JK, 

2) Akceptację radcy prawnego poprzez parafowanie umowy; 

3) Kontrasygnatę Skarbnika Gminy lub osoby przez niego upoważnionej, w przypadku umów,  

z których wynika zobowiązanie finansowe.  



2. Numerację umów, o których mowa w ust. 1 pkt 1 prowadzi pracownik sekretariatu w Referacie 

Administracyjno-Organizacyjnym. 

  3. Wyznaczony pracownik Referatu Administracyjno-Organizacyjnego wprowadza dane do 

rejestru umów i potwierdza fakt zarejestrowania umowy poprzez opatrzenie egzemplarza umowy 

pozostającego w Urzędzie pieczęcią o treści: 

Zarejestrowano w Publicznym Rejestrze Umów 

w dniu ………………….……. 

pod nr ……………………….. 

……………………………………….. 

Podpis rejestrującego 

 

 § 7. 1. Informacje w rejestrze  umów zamieszcza się bez zbędnej zwłoki, nie później jednak niż  

w terminie 14 dni od daty zawarcia umowy lub zaistnienia okoliczności o której mowa w §1 ust.2, pkt 

8. 

      2. Zarejestrowane umowy przekazuje się niezwłocznie do Referatu Finansów. 

 § 8. Rejestr umów w systemie teleinformatycznym w rozumieniu art. 3 pkt 3 ustawy z dnia 17 

lutego 2005 r. o informatyzacji działalności podmiotów realizujących zadania publiczne dostępny na 

stronie www.bip. szczytniki.ug.gov.pl wchodzi w życie 1 lipca 2022 r. 

 § 9. Wykonanie zarządzenia powierza się pracownikom Urzędu Gminy, którzy są odpowiedzialni 

za sporządzenie poszczególnych umów. 

 § 10.  Zarządzenie w życie z dniem podpisania i ma zastosowanie do umów zawartych od dnia 1 

stycznia 2022 r. 

 

Wójt Gminy Szczytniki  

Marek Albrecht 

                                                                                                 (podpisano kwalifikowanym podpisem elektronicznym) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.bip/


 

Uzasadnienie do: 

ZARZĄDZENIA Nr 21/2022  

Wójta Gminy Szczytniki  

z dnia 29 kwietnia 2022 r. 

 

w sprawie prowadzenia Publicznego Rejestru Umów w Urzędzie Gminy w Szczytnikach. 

      Zgodnie z art. 34a ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2021 r., 

poz. 305 ze zm.), który wchodzi w życie z dniem 1 stycznia 2022 r. za rejestr umów zawartych przez 

jednostki sektora finansów publicznych będą odpowiadać kierownicy poszczególnych jednostek sektora 

finansów publicznych. W związku z powyższym Wójt Gminy Szczytniki wprowadza zarządzenie,  

w którym określa sposób prowadzenia rejestru umów. Rejestr umowy będzie prowadzony w Urzędzie 

od 1 stycznia 2022 r., natomiast prowadzenie elektroniczne dostępne na stronie 

www.bip.szczytniki.ug.gov.pl zacznie obowiązywać od 1 lipca 2022 r. 

       Biorąc pod uwagę powyższe wydanie zarządzenie jest zasadne. 

 

 

Wójt Gminy Szczytniki  

Marek Albrecht 

                                                                                                 (podpisano kwalifikowanym podpisem elektronicznym) 

http://www.bip.szczytniki.ug.gov.pl/


Załącznik  
do Zarządzenia Nr  21/2022. 

Wójta Gminy Szczytniki  

z dnia 29 kwietnia 2022 r. 

 

PUBLICZNY REJESTR UMÓW  

W URZĘDZIE GMINY W SZCZYTNIKACH 
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