
ZARZĄDZENIE NR 16/2021 
BURMISTRZA KAŁUSZYNA 

z dnia 8 lutego 2021 r. 

w sprawie zasad prowadzenia Rejestru zawieranych umów  cywilno – prawnych  w Urzędzie Miejskim 
w Kałuszynie 

Na podstawie art. 33 ust. 1 i ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorządzie (Dz. U. z 2020 roku 
poz. 713 z późn. zm.)   zarządza się , co następuje: 

§ 1.  

1. W Urzędzie Miejskim w Kałuszynie prowadzi  się „Rejestr   zawieranych umów cywilno- prawnych” zwany dalej 
Rejestrem umów,   według wzoru stanowiącego załącznik do niniejszego zarządzenia. 

2. Obowiązek rejestracji umów w Rejestrze umów dotyczy wszystkich umów zawartych w formie pisemnej, 
z którymi wiążą się skutki finansowe, z wyłączeniem umów wynikających ze stosunku pracy,  zawartych na 
podstawie Kodeksu Pracy. 

3. Przepisy zarządzenia mają zastosowanie również przy aneksach do umów. 

§ 2.  

1. Rejestr prowadzony jest w Referacie Finansowym na wyznaczonym stanowisku pracy. 

2. Rejestr umów prowadzi się dla każdego roku kalendarzowego oddzielnie. Numerację zapisów rozpoczyna się 
w każdym roku od nr 1/ rok. 

§ 3.  

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 7 dni od dnia 
zawarcia lub otrzymania podpisanej umowy. 

3. Każda umowa przedłożona do rejestracji w Rejestrze umów  przez komórkę organizacyjną/stanowisko pracy 
Urzędu zawiera numer, na który składa się: oznaczenie  komórki organizacyjnej , symbol klasyfikacyjny 
z Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt, numer sprawy  oraz rok zawarcia umowy / rozpoczęcia sprawy/. 

4. Wyznaczony pracownik Referatu Finansowego  wprowadza dane do Rejestru umów i potwierdza fakt 
zarejestrowania umowy poprzez opatrzenie egzemplarza umowy pozostającego w komórce merytorycznej Urzędu 
klauzulą  o treści „ Zarejestrowano w Rejestrze Umów Urzędu Miejskiego w Kałuszynie w dniu ….… pod nr 
…….” i podpis pracownika. 
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§ 4.  

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania z mocą obowiązującą od 1 stycznia 2021 r. 

 

   

Burmistrz Kałuszyna 
 
 

Arkadiusz Marcin Czyżewski 
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Załącznik do zarządzenia Nr 16/2021 

Burmistrza Kałuszyna 

z dnia 8 lutego 2021 r. 

Rejestr umów cywilno-prawnych  zawartych w Urzędzie  Miejskim w Kałuszynie 

    

         
Nr  
z Rejestru 
umów 

Znak sprawy 
nadany przez 
komórkę 
organizacyjną  
urzędu 
 (Numer 
umowy) 

Data 
zawarcia 
umowy 

Nazwa podmiotu,   
z którym  umowa została 
zawarta 

Data 
obowiązywania 
umowy 

Przedmiot umowy Wartość 
umowy 
brutto  (PLN) 

 Aneks do 
umowy –  
Nr i data 
zawarcia 

Uwagi 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 
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