
BURMISTRZ MIASTA KLUCZBORKA
województwo opolskie

Zarządzenie Nr BR.120.3.2022
Burmistrza Miasta Kluczborka

z dnia 21 stycznia 2022 r.

w sprawie prowadzenia Centralnego Rejestru Umów w Urzędzie Miejskim w
Kluczborku

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym
(Dz. U. z 2021 r. póz. 1372 z późn. zm.) oraz art. 69 ust. l pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. póz. 305 z późn. zm.), zarządzam, co
następuje:

§ l. l. W celu utworzenia jednolitej ewidencji zawieranych umów tworzy się w Urzędzie
Miejskim w Kluczborku Centralny Rejestr Umów, zwany dalej Rejestrem.

2. Rejestr prowadzić będzie pracownik Biura Rady.
3. Rejestr prowadzony jest w formie elektronicznej i papierowej, według wzoru

określonego w Załączniku do niniejszego zarządzenia.

§ 2. l. Obowiązek rejestracji umów w Rejestrze dotyczy wszystkich umów zawartych
w formie pisemnej, dokumentowej, elektronicznej lub innej formie szczególnej,
których wartość przedmiotu przekracza 500 zł, których stroną jest Gmina
Kluczbork, z którymi wiążą się skutki finansowe, z wyłączeniem umów
wynikających ze stosunku pracy, zawartych na podstawie przepisów prawa pracy.

2. Obowiązek rejestracji dotyczy również rejestracji wszelkich zmian, aneksów i
uzupełnień, jak i informacji o rozwiązaniu, wygaśnięciu oraz wypowiedzeniu
umowy, która została zarejestrowana w Rejestrze.

3. W Rejestrze nie rejestmje się umów zawartych w wyniku rozstrzygnięcia
zamówień publicznych oraz konkursów, o których mowa w art. 12 ust. l ustawy z
dnia 11 września 2019 r. - Prawo zamówień publicznych (Dz. U. z 2021 r. póz.
1129 zpóźn. zm.).

§ 3. l. Zobowiązuje się Naczelników do przekazywania umów objętych rejestracją do Biura
Rady, po podpisaniu umowy przez wszystkie strony, w terminie 10 dni od dnia
zawarcia umowy.

2. Niedostarczenie umowy objętej rejestracją w wyznaczonym terminie może
spowodować ukaranie osoby zobowiązanej do dostarczenia umowy, zgodnie z
przepisami prawa pracy.

§ 4. Pracownik Biura Rady prowadzącego Rejestr potwierdza fakt zarejestrowania umowy
w Rejestrze poprzez opatrzenie egzemplarza umowy pozostającego w Urzędzie pieczęcią o
treści: „Zarejestrowano w Centralnym Rejestrze Umów Urzędu Miejskiego w Kluczborku
pod numerem ...........................".

§ 5. l. Rejestr prowadzony jest w systemie ciągłym. Numerację zapisów rozpoczyna się w
każdym roku kalendarzowym od nr l.

2. Numer umowy zarejestrowanej w Rejestrze, o ile został nadany, powinien zawierać
następujące elementy:

l) symbol wydziału;
2) kolejny numer sprawy wynikający ze spisu spraw;
3) cztery cyfry roku kalendarzowego;



§ 6. Wykonanie Zarządzenia powierza się Sekretarzowi Gminy Kluczbork.

§ 7. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia, z mocą obowiązującą od l stycznia
2022 r.
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