Zarzadzenie Nr B.0050.35.2026
Burmistrza Miasta Kuznia Raciborska
z dnia 10.02.2026 r.

w sprawie zasad przygotowania i obiegu umow oraz prowadzenia Rejestru Uméw do
zaangazowania w Urzedzie Miejskim w Kuzni Raciborskiej

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2025, poz. 1153 z pdzn. zm.), celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej
i efektywnej kontroli zarzadczej,

zarzadzam co nastepuje:

§1.

1. Ustala sie jednolity sposéb postepowania przy przygotowywaniu i rejestracji umow,
anekséw do umoéw i porozumien, zamdwien oraz zlecen, ktérych konsekwencja jest
zaciaggniete zobowigzanie, a ktérych strong jest Gmina Kuznia Raciborska lub Urzad
Miejski w Kuzni Raciborskiej, zwanych dalej ,,umowami”.

2. Zarzadzenie nie dotyczy umoéw wynikajgcych ze stosunku pracy, umoéw na uzywanie
pojazdéw prywatnych do celéw stuzbowych oraz umoéw najmu lokali mieszkalnych,
a takze uméw o udostepnianiu danych osobowych.

3. Postanowienia niniejszego zarzgdzenia stosuje sie do wszystkich uméw zawieranych
przez Gmine Kuznia Raciborska oraz Urzad Miejski w Kuzni Raciborskiej, o ktérych
mowa w §1 ust. 1, niezaleznie od Zrdédta finansowania.

4. Kazdorazowo, kiedy mowa jest o kierowniku komorki organizacyjnej, rozumie sie przez
to réwniez pracownika zajmujgcego samodzielne stanowisko pracy.

5. Kazdorazowo, kiedy mowa jest o radcy prawnym, rozumie sie przez to réwniez
adwokata, czy tez innego prawnika swiadczgcego ustuge w ramach obstugi prawnej
w Urzedzie Miejskim w Kuzni Raciborskiej.

§2.

1. Umowy moga by¢ zawierane:
a) na podstawie polecen  Burmistrza  Miasta  KuZnia  Raciborska,
b) z inicjatywy komorki organizacyjnej lub osoby upowaznionej, wtasciwych
w sprawach objetych umowg i odpowiedzialnych za jej strone merytoryczna.

2. Umowa powinna byé sporzadzona w co najmniej dwéch jednobrzmigcych
egzemplarzach wraz z odpowiednimi warunkami.

§3.



Za przygotowanie umowy, uzgodnienie jej zapisdw ze stronami oraz za zabezpieczenie
finansowe zobowigzania odpowiada kierownik komorki organizacyjnej lub wyznaczony
przez niego pracownik.

Projekt umowy wraz ze wskazaniem Zrddta finansowania przedktadany do akceptacji
powinien byé opatrzony datg i podpisem osoby, ktéra go opracowata, oraz podpisem
kierownika referatu badz pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku.

§4.
Projekt umowy opiniuje radca prawny pod wzgledem formalno-prawnym.
Projekt umowy, do ktérego wniesiono uwagi lub poprawki, wymaga ponownego
zaopiniowania przez radce prawnego.
Opinie potwierdza radca prawny poprzez przytozenie pieczeci imiennej, podpisanie
ostatniej strony projektu oraz parafowanie kazdej strony dokumentu.
Akceptacji radcy prawnego nie wymagajg umowy powtarzajgce sie, dotyczgce spraw
tego samego rodzaju, dla ktérych zostat wczesniej opracowany i zatwierdzony wzor.

§ 5.

Projekt umowy, z ktérej wynika zobowigzanie pieniezne, podlega kontrasygnacie
Skarbnika Miasta lub osoby przez niego upowaznionej, a nastepnie jest przekazywany
do podpisu Burmistrzowi Miasta lub osobie pisemnie przez niego upowaznionej, w co
najmniej dwéch egzemplarzach.

Kazda strona projektu umowy pozostajgcego w Urzedzie powinna by¢ parafowana
przez osoby skfadajgce podpisy na dokumencie oraz zaopatrzona we wszystkie
wymagane uzgodnienia i akceptacje.

Sekretarz, kierownicy komodrek organizacyjnych lub osoby wyznaczone przez
kierownika odpowiadajg za petng obstuge umowy, w tym za jej rejestracje w Rejestrze
Umoéw Urzedu Miejskiego w Kuzni Raciborskiej, nadzdr nad realizacjg oraz terminowe
rozliczenie finansowe, umieszczaniu na dokumentach rozliczeniowych (faktury, noty
itp.) informacji o numerze umowy z rejestru umow na podstawie, ktérej zostat
wystawiony dokument rozliczeniowy.

§6.

Obowigzek rejestracji w Rejestrze Umdw dotyczy wszystkich umdéw dotyczacych
dzierzaw, wydatkdw biezgcych, inwestycyjnych, zamdwien, zlecen, pozyczek, kredytdw,
emisji obligacji, dotacji i porozumien oraz aneksow do nich, z ktdrych wynikajg
zaciggniete zobowigzania.

Obowigzek zarejestrowania zawartej umowy w systemie ePublink spoczywa na osobie
odpowiedzialnej merytorycznie za jej przygotowanie i powinien by¢ zrealizowany
niezwtocznie, nie poézniej niz w terminie 14 dni od dnia zawarcia lub otrzymania
podpisanej przez drugg strone umowy.



Rejestr Umdw prowadzony jest w formie elektronicznej przez wyznaczonego
pracownika.

Podstawg rejestracji jest oryginalny egzemplarz umowy.

Umowa umieszczona w rejestrze dopiero podlega zaangazowaniu w ksiegach
rachunkowych.

§7.
Potwierdzeniem rejestracji umowy jest opatrzenie egzemplarza pozostajgcego
w komérce merytorycznej pieczecig o tresci: ,Umowa/ zlecenie/ zamoéwienie
zarejestrowano rejestrze  umoéw pod nr.., data.., podpis pracownika
merytorycznego...” .
Wpisu dokonuje pracownik prowadzgcy Rejestr.
WSszystkie egzemplarze umowy oznacza sie numerem nadanym w Rejestrze.

§8.

Numer umowy zawiera nastepujgce informacje:

1.

e W

symbol literowy komoérki organizacyjnej, ktdra merytorycznie przygotowata umowe,
symbol klasyfikacyjny z Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt,

kolejny numer sprawy wynikajacy

cztery cyfry roku kalendarzowego,

inicjaty prowadzgcego sprawe.

§9.
Przepisy niniejszego zarzadzenia stosuje sie rowniez do wszystkich anekséw do umow.
Numer aneksu do zawartej umowy skfada sie z numeru umowy podstawowej tamanej
przez litery AN z cyfrg oznaczajaca kolejny aneks.
W rejestrze wpisuje sie numer i date aneksu w wierszu, w ktérym ujeta jest umowa,
ktorej aneks dotyczy.

§ 10.

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie kierownikom referatéw i samodzielnym stanowiskom

pracy Urzedu Miejskiego w Kuzni Raciborskiej.

§11.

Nadzér nad wykonaniem zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta Kuznia Raciborska.

§12.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

/-/ Wojciech Gdesz

Burmistrz Miasta



