
Zarządzenie nr 0050.61.2015 
Burmistrza L ądka-Zdroju           

z dnia 24 marca 2015 r. 
 

 w sprawie zasad prowadzenia w Urzędzie Miasta i Gminy Lądek-Zdrój rejestru umów  

   
Na    podstawie    art.  33   ust.  3  ustawy  z  dnia  8  marca  1990 r.  o  samorządzie  gminnym  
(Dz. U. z 2013 r., poz. 594 ze zm.), zarządzam, co następuje: 
 

§ 1 
1. W Urzędzie Miasta i Gminy Lądek-Zdrój tworzy się rejestr umów, według stanowiącego 

zalacznik nr 1do niniejszego zarządzenia. 
2. Rejestr umów prowadzi pracownik zatrudniony na stanowisku ds. obsługi prawnej. Pod 

pojęciem umów rozumie się umowy cywilnoprawne.  
3. Rejestr, o którym mowa w ust. 1 prowadzi się dla kaŜdego roku kalendarzowego 

oddzielnie. Numerację zapisów rozpoczyna się w kaŜdym roku od nr 1. 
4. Projekt umowy podlega kontroli przez pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. 

obsługi prawnej lub radcy prawnego pod względem zgodności z prawem (adnotacja na 
projekcie umowy).  

 
§ 2 

Obowiązek rejestracji umów w rejestrze umów dotyczy wszystkich umów zawartych 
w formie pisemnej oraz aneksów do nich, z którymi wiąŜą się skutki finansowe, 
z wyłączeniem umów  wynikających ze stosunku pracy.  
 

§ 3 
1. W umowie przedłoŜonej do rejestracji w rejestrze umów zostaje nadany numer, na który 

składa się: pozycja, pod którą  umowa została zarejestrowany w rejestrze oraz rok.  
2. W przypadku wcześniejszego nadania numeru przez drugą stronę, pracownik zatrudniony 

na stanowisku ds. obsługi prawnej nadaje drugi numer, zgodnie z treścią ust.1.  
3. W przypadku zawierania umów z osobami fizycznymi, do umowy dołącza się 

oświadczenie osoby  o zapoznaniu się z prawami i obowiązkami dotyczącymi BHP, 
zawartymi w Regulaminie Pracy Urzędu Miasta i Gminy Ladek-Zdrój.  

4. Umowy podpisane i zarejestrowane w rejestrze umów przechowywane są w komórkach 
organizacyjnych Urzędu Miasta i Gminy Lądek-Zdrój.  

5. Obowiązek rejestracji umów ciąŜy na pracownikach merytorycznych. 
6. Kopie zawartych umów dostarczane są do pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. 

obsługi prawnej.  
 

§ 4 
Wykonanie zarządzenia powierza się inspektorowi ds. obsługi prawnej.  
 

§ 5 
Zarządzenie wchodzi w Ŝycie z dniem podpisania i ma zastosowanie do umów zawieranych 
od 1 kwietnia 2015 r.  



 

 

     Załącznik nr 1 
do zarządzenia nr 0050.61.2015  
 z dnia 24 marca 2015 r.  

 

l.p. Data zawarcia 
umowy 

Okres 
obowiązywania 

umowy 

Od - do 

Podmiot, z którym zawarto umowę Przedmiot umowy Współ- 
finansowanie 
ze środków 

UE 

Tak/Nie 

Kwota wykonania 
umowy 

Pracownik odpowiedzialny za 
przygotowanie umowy/ 

pracownik merytoryczny  

1.        

 

 

 

 

 

 

 

        


