Zarzadzenie Nr 120/1X/2026
Burmistrza Miasta Milanowka
z dnia 30 czerwca 2026 r.

w sprawie prowadzenia w Urzedzie Miasta Milanéwka Rejestru Uméw.

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U. 22026 1., poz. 662) zarzadzam, co nastgpuje:

§1.
1. W celu jednolitej ewidencji zawartych uméw prowadzi si¢ w Urzedzie Miasta Milanowka
Rejestr Umow zwany dalej Rejestrem, ktory obejmowac bedzie:
1) umowy i porozumienia skutkujace wydatkami z budzetu miasta,
2) umowy 1 porozumienia skutkujace dochodami i przychodami do budzetu miasta,
3) umowy i porozumienia bez skutkéw finansowych, - zwane dalej umowami.

2. Obowiazek rejestracji dotyczy wszystkich umoéw oraz aneksow do nich, z wylaczeniem
umow, o ktorych mowa w ust. 3.

3. Ewidencji w Rejestrze nie podlegaja umowy wynikajace ze stosunku pracy i umowy na
uzywanie pojazdoéw prywatnych do celow stuzbowych.

§ 2.
1. Rejestr prowadzony jest w formie elektronicznej w systemie Micomp-Eurobudzet i zawiera
pozycje:
1) numer umowy,
2) data zawarcia umowy,
3) nazwa podmiotu,

4) przedmiot umowy,

5) warto$¢ umowy brutto,
6) zalaczniki,

7) aneksy.

2. Obowigzek zarejestrowania zawartej umowy spoczywa na pracowniku merytorycznie
odpowiedzialnym za przygotowanie danej umowy 1 powinien by¢ zrealizowany
niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie 5 dni od dnia zawarcia lub otrzymania podpisanej
przez drugg strong¢ umowy.

3. Umowy powinny by¢ przekazywane do Referatu Budzetowo-Ksiggowego niezwlocznie, nie
pdzniej niz w terminie 5 dni od dnia ztoZenia ostatniego podpisu.

4. W przypadku zawarcia umowy zlecenia z osobg fizyczna nieprowadzaca dziatalnosci
gospodarczej, o dacie zawarcia takiej umowy nalezy niezwlocznie powiadomi¢ Biuro Kadr
i Ptac, w celu dochowania 7 dniowego terminu na zgloszenie osoby do ZUS.



§ 3.

1. Numer umowy w Rejestrze zawiera:
1) liter¢ oznaczajaca typ umowy:
a) W —dla umoéw, o ktorych mowa w § 1 ust 1 pkt 1
b) D —dlaumoéw, o ktorych mowa w § 1 ust. 1 pkt 2
c) P—dlaumoéw, o ktérych mowa w § 1 ust 1 pkt 3

2) kolejng liczbg porzadkowa z Rejestru, nadawang w sposéb ciagly dla danego typu
umowy, w danym roku kalendarzowym,

3) symbol literowy komorki organizacyjnej, ktora merytorycznie przygotowata umowe,

4) kolejng liczbe porzadkowa z Rejestru, nadawang w sposob ciagly dla wszystkich umow,
w danym roku kalendarzowym,

5) dwie cyfry roku kalendarzowego.

2. Wszystkie egzemplarze umowy oznacza si¢ numerem z Rejestru.

§ 4.

1. Aneksom do kazdej umowy nadaje si¢ numery kolejne poczawszy od 1 1 umieszcza si¢
w ich nagléwku numer umowy, ktorej dotycza.

2. Aneks do umowy rejestruje si¢ pod tym samym numerem, co umowa, do ktérej zostaje
zawarty aneks. W Rejestrze wpisuje si¢ numer i date aneksu w wierszu, w ktorym wpisana
jest umowa, ktorej aneks dotyczy.

§ 5.

Archiwizacja oryginaldw umow w wersji papierowe] nastgpuje w Referacie Budzetowo
Ksiggowym, jesli skutkujg one dochodami i przychodami lub wydatkami z budzetu miasta lub
w komorce macierzystej wytwarzajacej dang umowe, jesli umowy nie angazujg Srodkow
finansowych.

§ 6.

Wykonanie  zarzadzenia powierza si¢  kierownikom  komoérek  organizacyjnych
1 samodzielnym stanowiskom pracy w Urzedzie.

§7.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Burmistrz Miasta Milanéwka
/-/
Artur Niedzinski



