ZARZADZENIE Nr 272/2026
BURMISTRZA PAKOSCI

z dnia 23 czerwca 2026 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Wewnetrznego rejestru umow w Gminie Pakos$¢”.

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(t.j. Dz. U. z 2026 1. poz. 662 t.j.), zarzadzam, co nastgpuje:

§1
Wprowadza si¢ ,,Wewngetrzny rejestr umow w Gminie Pako$¢”, stanowiacy zatgcznik do

niniejszego zarzadzenia.

§2
Z dniem wejs$cia w zycie niniejszego zarzgdzenia, traci moc:
zarzadzenie nr 207/2025 Burmistrza Pakosci z dnia 15 grudnia 2025 r. w sprawie

wprowadzenia ,,Rejestru umow zawieranych przez Gming Pakos¢”.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2026 roku.

Burmistrz Pakos$ci

Michal Siembab



UZASADNIENIE

Niniejsze zarzadzenie ma na celu uporzadkowania procesu nadawania numerow
umowom zawieranym przez pracownikow Urzedu Miejskiego w Pakosci, ich przekazywania
przez osoby merytoryczne oraz rejestrowania.

Wprowadzenie w zycie niniejszego dokumentu ureguluje sposob gromadzenia
informacji o umowach, ktore podlegaja obowigzkowi udostepnienia w Centralnym Rejestrze
Umow Jednostek Sektora Finansow Publicznych, oraz przyczyni si¢ do sprawnej realizacji
obowigzku ustawowego.

Realizacja postanowien niniejszego zarzadzenia nie wymaga dodatkowych nakladow

z budzetu Gminy Pakos¢.



Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 272/2026
Burmistrza Pakosci z dnia 23 czerwca 2026 r.

Wewnetrzny rejestr umow w Gminie Pakos¢

§1

Zasady ogdlne

. Niniejszg instrukcje wprowadza sie w celu uporzgdkowania procesu nadawania

numerow umowom zawieranym przez pracownikow Urzedu Miejskiego

w Pakosci, ich przekazywania przez osoby merytoryczne oraz rejestrowania.

. Za prowadzenie wewnetrznego rejestru umow odpowiedzialny jest Referat

Organizacyjno-Prawny i Spraw Obywatelskich (OPO).

. Do rejestru wprowadza sie wszystkie umowy, ktore:

1) obcigzajg budzet jednostki i stanowig zamdwienie w rozumieniu art. 7 pkt 32
ustawy Pzp tj. ,umowa odpfatna zawierana miedzy zamawiajgcym
a wykonawcg, ktorej przedmiotem jest nabycie przez zamawiajgcego
od wybranego wykonawcy robot budowlanych, dostaw lub ustug” niezaleznie
od wartosci oraz formy zawartej umowy oraz

2) podlegajg udostepnieniu w Centralnym Rejestrze Umdw Jednostek Sektora
Finanséw Publicznych (CRU JSFP) zgodnie z Zarzgadzeniem Burmistrza
Pakosci nr 271/2026 z dnia 23 czerwca 2026 r. w sprawie trybu gromadzenia
informacji o umowach w celu ich udostepnienia w Centralnym Rejestrze Uméw
Jednostek Sektora Finanséw Publicznych (dalej: CRU JSFP).

. Umowy cywilnoprawne (umowy zlecenia, umowy o dzieto) zawierane przez Urzad

Miejski z osobami fizycznymi nieprowadzgcymi dziatalnosci gospodarczej nalezy

dodatkowo przekazywac niezwtocznie (nie pdzniej niz w terminie 5 dni od daty

zawarcia umowy) do pracownika ds. ptacowych, ktéry dokona zgtoszenia do ZUS

oraz przeliczy wartos¢ umowy na kwote netto celem wprowadzenia do rejestru.

. Do rejestru przekazuje sie oryginaty dokumentow, a przypadku umow zawartych

w formie dokumentowej lub szczegdlnej ich kopie lub wydruk.

. Instrukcja obowigzuje od dnia 1 lipca 2026 r.

§2

Nadawanie numeréw

. Kazda umowa musi mie¢ nadany indywidualny numer.

. Numer umowy skfada sie z nastepujgcych elementow:

1) OPO - symbol Referatu Organizacyjno-Prawnego i Spraw Obywatelskich,
w zakresie ktérego znajduje sie prowadzenie rejestru umow,

2) 272 — zgodnie z klasyfikacjg instrukcji kancelaryjnej tj. umowy zawarte w
wyniku postepowania w trybie zamowien publicznych,

3) kolejny numer wpisu do rejestru,



4) rok zawarcia umowy,
5) inicjaty osoby merytorycznej odpowiedzialnej za umowe

wedtug wzoru: OP0.272.1.2026.JK

3. Numer umowy, w miare mozliwosci, pobiera sie w dniu zawarcia umowy w celu
zachowania chronologii w rejestrze.

4. W przypadku uméw posiadajgcych juz numer nadany przez Wykonawce, badz
pracownika (zlecenie), nadaje sie indywidualny kolejny numer umowy
z wewnetrznego rejestru ze stosowng adnotacjg w uwagach.

5. W przypadku uméw zawartych w formie dokumentowej tj. m.in. e-mail, formularz
online — nadaje sie kolejne numery z wewnetrznego rejestru umaéw.

§3
Zakres informacji do rejestru
Do rejestru wprowadza sie, w szczegolnosci, nastepujgce informacje o umowie:
1) numer umowy;
2) data zawarcia umowy;
3) oznaczenie stron umowy;
4) wskazanie ogdlnego przedmiotu umowy;
5) osoba merytoryczna odpowiedzialna za umowe;
6) uwagi.
§4
Przekazanie umowy oraz informacji do rejestru
1. Przekazanie oryginatu umowy, bgdz jej aneksu, a w przypadku umow zawartych
w formie dokumentowej lub szczegdlnej ich kopii lub wydruku, osobie
odpowiedzialnej za prowadzenie wewnetrznego rejestru umow nastepuje bez
zbednej zwioki, nie pdzniej jednak niz w terminie 10 dni od daty zawarcia lub
Zmiany umowy.
2. Umowe zawartg w formie elektronicznej przekazuje sie mailowo.
3. Brak przekazania umowy do wewnetrznego rejestru uméw uniemozliwia
udostepnienie informacji o umowie w CRU JSFP.
4. Osoba odpowiedzialna za prowadzenie rejestru dokumentuje termin otrzymania
dokumentow.
§5
Wprowadzenie informacji do rejestru
1. Osoba odpowiedzialna za prowadzenie rejestru umoéw wprowadza informacje,
o ktérych mowa w § 3 powyzej, do rejestru bez zbednej zwtoki, nie pdzniej jednak
niz w terminie 5 dni od daty otrzymania dokumentow.
2. Rejestr uméw powadzi sie w formie elektronicznej w pliku xIs.



