
ZARZĄDZENIE Nr 240/2021 
BURMISTRZA PISZA 

z dnia 22 grudnia 2021 r.

w sprawie prowadzenia Rejestru Zawartych Umów

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. 
z 2021 r. poz. 1372 z późn. zm.), w związku z art. 34a ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 
o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305 z późn. zm.) i art. 13 ustawy z dnia 
14 października 2021 r. o zmianie ustawy -  Kodeks kamy oraz niektórych innych ustaw (Dz. 
U. poz. 2054), zarządzam, co następuje:

§ 1 -
1. Ustala się jednolity sposób rejestracji wszystkich umów zawieranych w formie 

pisemnej, dokumentowej, elektronicznej albo innej formie szczególnej, których 
wartość przekracza 500,00 zł netto, z zastrzeżeniem ust. 2.

2. Zarządzenie nie dotyczy umów, o których mowa w art. 12 ust. 1 ustawy z dnia 
11 września 2019 r. Prawo zamówień publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1129 
z późn. zm.).

3. Informacje zamieszczone w rejestrze dotyczą umów, które mogą podlegać 
udostępnieniu na podstawie ustawy z dnia 6 września 2001 r. o dostępie do informacji 
publicznej (Dz. U. z 2020 r. poz. 2176 z późn. zm.).

§2.
1. Rejestr Zawartych Umów, zwany dalej „rejestrem”, prowadzony będzie na stanowisku 

ds. zamówień publicznych.
2. Rejestr jest zbiorczym zestawieniem informacji o zawartych umowach przez Gminę 

Pisz lub Urząd Miejski w Piszu.
3. Rejestr prowadzony jest oddzielnie dla każdego roku kalendarzowego. Numerację 

zapisów zaczyna się w każdym roku od nr 1.
4. Rej estr prowadzony j est w formie elektronicznej.
5. Wzór rejestru stanowi załącznik do niniejszego zarządzenia.

§3.
1. Umowy, o których mowa w § 1, mogą być rejestrowane w wewnętrznych rejestrach 

umów prowadzonych przez komórki organizacyjne Urzędu, będące dysponentami 
środków finansowych przewidzianych na ich realizację -  decyzję podejmują 
kierownicy komórek.

2. Obowiązek zarejestrowania umowy spoczywa na osobie odpowiedzialnej za 
przygotowanie umowy i winien być zrealizowany niezwłocznie, nie później niż 
w terminie 10 dni od zawarcia umowy.

3. Podstawą rejestracji jest oryginalny egzemplarz umowy.



4. Potwierdzeniem rejestracji umowy jest opatrzenie egzemplarza umowy pozostającej
w komórce merytorycznej pieczęcią o treści: ,,Zarejestrowano w Rejestrze Zawartych 
Umów dnia.................... poz...........................  podpis...........................

5. Wpisu do rejestru dokonuje pracownik prowadzący rejestr.
6. Umowy zarejestrowane w rejestrze przechowywane są w komórkach organizacyjnych 

Urzędu Miejskiego w Piszu.
7. Stanowisko ds. zamówień publicznych udostępnia rejestr na stronie podmiotowej BIP 

Urzędu Miejskiego w Piszu, w systemie teleinformatycznym prowadzonym przez 
właściwe ministerstwo i systematycznie aktualizuje dane w rejestrze.

§ 4 .
Przepisy niniejszego zarządzenia stosuje się do wszystkich aneksów do umów.

§ 5 .

Komórki organizacyjne Urzędu Miejskiego w Piszu zobowiązane są do niezwłocznego 
przekazywania osobie prowadzącej rejestr informacji o uzupełnieniu lub zmianie umowy, 
rozwiązaniu umowy za zgodą stron umowy, informacji o odstąpieniu od umowy, jej 
wypowiedzeniu lub wygaśnięciu.

§ 6.

Wykonanie zarządzenia powierza się Sekretarzowi Gminy Pisz.

§ 7 .

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 23 grudnia 2021 r. i ma zastosowanie do umów 
zawieranych od dnia 1 stycznia 2022 r.



Załącznik 
do Zarządzenia Nr 240/2021 

Burmistrza Pisza 
z dnia 22 grudnia 2021 r.
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