
ZARZĄDZENIE Nr . . .M  /2016 
STAROSTY ŁOWICKIEGO

z dniaH  kwietnia 2016 r.

w sprawie centralnego rejestru umów i centralnego rejestru porozumień prowadzonych 
w Starostwie Powiatowym w Łowiczu oraz zasad rejestrowania w nich dokumentów

Na podstawie art. 34 ust. 1 oraz art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 
o samorządzie powiatowym (t.j. Dz. U. z 2015 r. poz. 1445, 1045 i 1890) w związku z art. 69 
ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2013 r. 
poz. 885. 938 i 1649; zm. z 2014 r. poz. 379. 911. 1146, 1626 i 1877; z 2015 r. poz. 238. 532, 
1045. 1117, 1130. 1189, 1190. 1269. 1358. 1513, 1830. 1854. 1890 i 2150; z 2016 r. poz. 
195) zarządzam, co następuje:

§1.1. Wprowadzam centralne rejestry:
1) umów. którego wzór stanowi załącznik nr 1 do niniejszego zarządzenia;
2) porozumień, którego wzór stanowi załącznik nr 2 do niniejszego zarządzenia, 

zwane dalej Rejestrami.

2. Rejestry prowadzone są w Starostwie Powiatowym w Łowiczu, zwanym dalej 
Starostwem, w Wydziale Organizacyjnym.

3. Rejestry mogą obejmować okres dłuższy niż jeden rok.

4. Numerację rozpoczyna się w każdym roku kalendarzowym od numeru 1. Kolejny 
numer z Rejestru łamany jest przez rok. w którym zarejestrowano umowę/porozumienie.

§2. 1. Rejestracji we właściwym Rejestrze podlega każda umowa i porozumienie, 
z zastrzeżeniem ust. 3. w których stroną jest:

1) Powiat Łowicki;
2) Zarząd Powiatu Łowickiego;
3) Starosta Łowicki.

2. Rejestry obejmują umowy oraz porozumienia przygotowane przez komórki 
organizacyjne Starostwa i powiatowe jednostki organizacyjne. Rejestracji podlegają także 
umowy i porozumienia sporządzone w ramach swoich kompetencji przez podmioty będące 
ich drugą stroną.

3. Nie podlegają rejestracji umowy o pracę oraz umowy i porozumienia pokrewne, 
w szczególności dotyczące szkoleń, praktyk zawodowych, staży i zleceń ze składką 
na ubezpieczenie społeczne.



4. Obowiązek zarejestrowania spoczywa na komórce organizacyjnej Starostwa 
lub powiatowej jednostce organizacyjnej prowadzącej sprawę, niezwłocznie po podpisaniu 
przez wszystkie strony umowy/porozumienia. jednak nie później niż 3 dni po ich podpisaniu.

5. Potwierdzeniem rejestracji umowy/porozumienia jest opatrzenie jednego oryginalnego 
egzemplarza pieczęcią o treści:

.. Umowę/porozumienie zarejestrowano 
w Starostwie Powiatowym w Łowiczu
pod numerem.......................................
dnia......................................................
podpis rejestrującego.........................

6. Egzemplarz umowy/porozumienia. o którym mowa w ust. 5 pozostaje w aktach sprawy 
w komórce organizacyjnej Starostwa lub powiatowej jednostce organizacyjne prowadzącej 
sprawę.

7. Z zastrzeżeniem ust. 8 umowom i porozumieniom nadaje się znak sprawy w sposób 
określony odpowiednio w instrukcji kancelaryjnej i jednolitym rzeczowym wykazie akt 
organów powiatu i starostw powiatowych, o których mowa w rozporządzeniu Prezesa Rady 
Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych 
rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów 
zakładowych lub w normatywach powiatowych jednostek organizacyjnych.

8. Umowy i porozumienia sporządzone przez podmioty, o których mowa w ust. 2 
zdanie 2, rejestruje się ze znakiem nadanym przez te podmioty.

§3. Wykonanie zarządzenia powierzam kierującym komórkami organizacyjnymi 
Starostwa, pracownikom na samodzielnych stanowiskach w Starostwie i kierownikom 
powiatowych jednostek organizacyjnych.

§4. Nadzór nad wykonaniem zarządzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu Łowickiego.

§5. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 1 maja 2016 r.
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Załącznik nr 1 
do Zarządzenia Nr t? / /2016 
Starosty Łowickiego 
z dnia M  kwietnia 2016 r.
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Załącznik nr 2 
do Zarządzenia Nr 2 //2016 
Starosty Łowickiego 
z dnia £$. kwietnia 2016 r.
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