
ZARZĄDZENIE Nr 8/2026
BURMISTRZA MIASTA ŚWIERADÓW-ZDRÓJ

z dnia 29 stycznia 2026 r.

w sprawie prowadzenia  Rejestru Umów i Porozumień w Urzędzie Miasta Świeradów-Zdrój

Na  podstawie  art.  33  ust.  1  i  3  ustawy  z  dnia  8  marca  1990  r.  o  samorządzie  gminnym
(t. j. Dz. U. z 2025 r. poz. 1153 ze zm.) zarządzam, co następuje:

§ 1.

W  celu  tworzenia  jednolitej  ewidencji  zawieranych  umów  i  porozumień  oraz  ich  publikacji  w
Biuletynie  Informacji  Publicznej  Urzędu  Miasta  Świeradów-Zdrój  tworzy  się  Rejestr  Umów  i
Porozumień, zwany dalej „Rejestrem”.

§ 2.

1. Rejestr prowadzony jest  w formie elektronicznej  od dnia 1 stycznia 2026 r.  w Referacie
Administracyjnym  przez  pracownika  sekretariatu  zwanego  dalej  „wyznaczonym
pracownikiem” i publikowany w BIP Urzędu Miasta Świeradów-Zdrój.

2. Wyznaczony  pracownik  wprowadza  dane  do  rejestru  umów  i  potwierdza  fakt
zarejestrowania umowy  poprzez opatrzenie egzemplarza umowy pozostającego w Urzędzie
(u pracownika merytorycznego) pieczęcią o treści:

Zarejestrowano w Rejestrze Umów i Porozumień
w dniu ………………………………………...…………………..
pod numerem …………………………………..……………..
……………………………………………..……………….………..

(podpis rejestrującego)

3. Po zarejestrowaniu umowy w Rejestrze Umów i  Porozumień Urzędu Miasta Świeradów-
Zdrój, pracownik odpowiedzialny za Rejestr skanuje umowę a następnie zwraca egzemplarz
umowy do komórki organizacyjnej Urzędu odpowiedzialnej za treść merytoryczną umowy.

4. Pracownik prowadzący Rejestr jest zobowiązana do gromadzenia zarejestrowanych umów i
porozumień w formie skanów.

5. Aktualizacja Rejestru umów w BIP będzie następować do dnia 10 następnego miesiąca.

6. Nadzór nad Rejestrem powierza się Sekretarzowi Gminy Miejskiej Świeradów-Zdrój.

7. Wzór Rejestru stanowi załącznik nr 1 do niniejszego zarządzenia.

8. Rejestr  prowadzi  się  dla  każdego  roku  kalendarzowego  oddzielnie.  Numeracja  zapisów
rozpoczyna się w każdym roku od nr 1.



§ 3.

1. W  Rejestrze  zamieszcza  się  informacje  o  umowach  zawartych  w  formie  pisemnej,
elektronicznej, dokumentowej albo innej formie szczególnej.

2. Obowiązek  rejestracji  w rejestrze  dotyczy wszystkich umów (także umów wystawionych
przez kontrahentów zewnętrznych) oraz aneksów do nich oraz porozumień, z którymi wiążą
się skutki finansowe dla Gminy, z wyłączeniem umów:
a) o której mowa w art. 11 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 11 września 2019 r. - Prawo zamówień

publicznych
b) dotyczącej zamówień, o których mowa w art. 14 ustawy z dnia 11 września 2019 r. -

Prawo zamówień publicznych

§ 4.

1. Obowiązek  przekazania  umowy  do  zarejestrowania  spoczywa  na  merytorycznie
odpowiedzialnym pracowniku.

2. Umowę przekazuję się do zarejestrowania niezwłocznie, nie później niż w terminie 3 dni od
dnia jej zawarcia lub otrzymania podpisanej przez druga stronę umowy.

§ 5.

Wykonanie  zarządzenia  powierza  się  pracownikom  Urzędu  Miasta  Świeradów-Zdrój,  którzy  są
odpowiedzialni za sporządzanie poszczególnych umów.

§ 6.

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania z mocą obowiązującą od dnia 01.01.2026 r. i ma
zastosowanie do umów zawartych na rok 2026 i kolejne lata.

Burmistrz Miasta Świeradów-Zdrój
Edyta Wilczacka


