
Zarządzenie nr 106/2013 
WÓJTA GMINY GO ŚCIERADÓW 

z dnia 8 lutego 2013 r.  
 

w sprawie utworzenia rejestru umów 
 
Na podstawie art. 68 ust. 1 oraz art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o 

finansach publicznych (Dz. U. nr 157, poz. 1240 z późn. zm.), zarządza się, co następuje: 

 

§ 1 

1. W Urzędzie Gminy Gościeradów tworzy się rejestr umów zwany dalej „rejestrem”. 

2. Ilekroć w niniejszym zarządzeniu jest mowa o umowie, rozumie się przez to umowy, których 

stroną jest Urząd Gminy Gościeradów lub Gmina Gościeradów, przechowywane w Urzędzie 

Gminy Gościeradów. 

3. Umowy zawarte w imieniu Gminy przez posiadających stosowne upoważnienia kierowników 

jednostek organizacyjnych Gminy, są przechowywane i rejestrowane w tych jednostkach. 

 

§ 2 

Rejestr obejmuje wszelkie umowy zawarte w formie pisemnej z wyłączeniem umów o pracę i 

innych z zakresu spraw kadrowych. 

 

§ 3 

1. Zobowiązuje się Skarbnika Gminy do utworzenia i prowadzenia rejestru według wzoru 

stanowiącego załącznik nr 1 do niniejszego zarządzenia oraz przechowywania umów. 

2. Rejestr sporządza się w cyklach rocznych i obejmuje umowy zawarte w danym roku 

kalendarzowym. 

3. Rejestr zawiera następujące informacje: 

1) numer umowy tj. liczba porządkowa wynikająca z rejestru łamane przez rok kalendarzowy (np. 

1/2013), 

2) dane drugiej strony lub stron umowy, 

3) przedmiot umowy, 

4) datę obowiązywania umowy, 

 

§ 4 

1. Pracownik przygotowujący umowę pod względem merytorycznym, ma obowiązek 

zarejestrowania jej u Skarbnika Gminy, po uzyskaniu wszystkich niezbędnych paraf i podpisaniu 

przez osoby upoważnione.  



2. Skarbnik Gminy zobowiązany jest nadać umowie, o której mowa w ust. 1 numer wynikający z 

rejestru. 

§ 5 

W przypadku umów, których projekty sporządziły podmioty zewnętrzne: 

1. Pracownik ma obowiązek zarejestrowania ich u Skarbnika Gminy, po uzyskaniu wszystkich 

niezbędnych paraf; w tym parafy radcy prawnego i podpisaniu przez osoby upoważnione.  

2. Skarbnik zobowiązany jest nadać umowie numer wynikający z rejestru. 

§ 6 

1. Wykonanie zarządzenia powierza się pracownikom Urzędu Gminy Gościeradów. 

2.  Wszyscy pracownicy Urzędu Gminy potwierdzają własnoręcznym podpisem fakt zapoznania 

się z treścią niniejszego zarządzenia. 

 

§ 7 

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 

 



 

Załącznik nr 1 
do zarządzenia Wójta Gminy Gościeradów nr 106/2013 z dnia 8 lutego 2013 r. w sprawie utworzenia 
rejestru umów 
 
 
…................................. 
(pieczęć jednostki) 
    Rejestr umów za rok. …... 

Lp. Nr umowy Strona/strony 
umowy 

Przedmiot umowy  Okres umowy * 
data 
obowiązywania 
umowy (od-do) 

1     

2     

3     

4     

5     

 
* - w przypadku umów zawartych na czas określony należy podać daty zawarcia i zakończenia 
obowiązywania umowy, umowy na czas nieokreślony zawierają wyłącznie wzmiankę „na czas 
nieokreślony” i datę zawarcia 
 

 
 

 

 


