ZARZADZENIE NR 31/2022
STAROSTY TARNOGORSKIEGO

z dnia 20 czerwca 2022 r.

w sprawie ustalenia procedury opiniowania, podpisywania i rejestracji uméw i porozumien w Starostwie
Powiatowym w Tarnowskich Goérach

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity:
Dz. U. 22022 1. poz. 528 z p6zn. zm.Y) oraz § 11 ust 1, pkt. 10 uchwaty nr 233/1139/2021 Zarzadu Powiatu
Tarnogoérskiego zdnia 17 grudnia 2021 w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Tarnowskich Gorach

Zarzadzam,
co nastepuje:

§ 1. llekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:
1) Powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Tarnogorski,
2) Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Tarnogorskiego,
3) Starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Tarnowskich Gorach,
4) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu Tarnogorskiego,
5) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu Tarnogorskiego,

6) naczelniku — nalezy przez to rozumie¢ naczelnikéw wydziatoéw oraz kierownikdéw réwnorzednych komorek
organizacyjnych oraz samodzielne stanowiska kierownicze wyszczegolnione w schemacie organizacyjnym
Starostwa,

7) wydziale merytorycznym - nalezy przez to rozumie¢ wydzialy i réwnorzedne im komorki organizacyjne
funkcjonujgce w Starostwie wyszczegolnione w schemacie organizacyjnym Starostwa, odpowiedzialneza
realizacje umowy,

8) wydziale wspotdziatajagcym — nalezy przez to rozumie¢ wydzialy i rownorzedne im komorki organizacyjne
funkcjonujace w Starostwie wyszczegdlnione w schemacie organizacyjnym Starostwa,

9) radcy prawnym — nalezy przez to rozumie¢ radce¢ prawnego lub adwokata dokonujacego opinii umowy lub
porozumienia,

10) IOD — nalezy przez to rozumie¢ Inspektora Ochrony Danych,
11) umowie — nalezy przez to rozumie¢ umowe lub porozumienie oraz aneks.

§ 2. 1. W Starostwie tworzy si¢ Rejestr Umow oraz Rejestr Porozumien zwane dalej Rejestrem, ktory
powinien zawiera¢ co najmniej:

1) rodzaj, numer oraz dat¢ zawarcia umowy,
2) nazwe podmiotu, z ktérym zawarto umowe,
3) przedmiot i warto§¢ umowy,
4) date wptywu umowy do rejestru,
5) informacje¢ o zawartych aneksach do umowy.
2. Rejestr, o ktorych mowa w ust. 1 prowadzi si¢ dla kazdego roku kalendarzowego oddzielnie.

3. Numeracje zapisow rozpoczyna si¢ w kazdym roku od nr 1. Umowy rejestruje si¢ wg kolejnosci ich
wptywu i nadaje im kolejny numer (odpowiednio: TO/RU/.../.... lub TO/RP/.../...).

D Przepisy wprowadzajace zmiany opublikowano w: Dz.U. z 2022 r., poz. 583
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4. Wydzial prowadzacy Rejestr, po dokonaniu rejestracji umowy przekazuje w systemie elektronicznym
obiegu spraw i dokumentow jej skan do:

1) wydziatu, w ktorego kompetencjach znajduje si¢ prowadzenie spraw finansowo-ksiegowych lub spraw
budzetowych - w przypadku umoéw skutkujacych zaciggnieciem zobowigzan finansowych przez Powiat,

2) IOD , w przypadku umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych,
3) wydziatlu merytorycznego oraz do wydzialu wspotdziatajacego.

5. Obowigzek rejestracji umow w Rejestrze dotyczy wszystkich umoéw zawartych w formie pisemnej,
z wylaczeniem uméw wynikajacych ze stosunku pracy.

6. Wydzialy merytoryczne zobowigzane sg do prowadzenia Wydzialowych rejestrow umow, ktére winny
zawiera¢ informacje wskazane w § 2 ust. 1 pkt 1-3) i pkt 5) zarzadzenia.

7. Umowa przedtozona do rejestracji w Rejestrze zawiera numer umowy z Wydziatowego rejestru umow,
na ktory sktada sie:

1) symbol wydzialu merytorycznego,
2) pozycja, pod ktdrg umowa zostata zarejestrowana w wydziale merytorycznym,
3) rok zawarcia umowy.

8. Wydzialy merytoryczne sporzadzajace umowy, zobowiazane sa do przekazania kompletnego
egzemplarza umowy:

1) w terminie do 5 dni roboczych od dnia zawarcia umowy do wydziatu, w ktérego kompetencji lezy
prowadzenie Rejestru,

2) w nastepnym dniu roboczym, liczagc od dnia zawarcia umowy do wydzialu, w ktorego kompetencji lezy
wykonywanie obowigzkow platnika sktadek w zakresie zglaszania i wyrejestrowywania osob objetych
ubezpieczeniem spolecznym i/lub zdrowotnym.

9. W uzasadnionych sytuacjach dopuszcza si¢ mozliwos¢ rejestracji umow w Rejestrze w terminie
pozniejszym niz wskazany w § 2 ust. 8. Wowczas podstawa przyjecia umowy do Rejestru jest:

1) zalaczona koperta z datg wplywu umowy do Starostwa lub

2) pismo przewodnie zataczone (lub jego kserokopia) do przekazanej umowy, zawierajace date wpltywu
umowy do Starostwa lub

3) pismo naczelnika wydzialu merytorycznego wraz z wyjasnieniem dotyczacym nieprzekazania umowy do
rejestru w terminie okreslonym niniejszym zarzadzeniem.

10. Za nieprzekazanie do rejestracji kompletnej umowy odpowiada naczelnik wydziatu merytorycznego

11. W przypadku umoéw zawartych w wyniku przeprowadzonych postepowan o udzielenie zamdwienia
publicznego w trybach okre$lonych w ustawie z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych,
wydzial merytoryczny zobowigzany jest do przekazania informacji o wykonaniu umowy do komorki,
w kompetencjach ktorej znajduje si¢ prowadzenie spraw z zakresu zamowien publicznych, w terminie 5 dni od
wykonania umowy, w celu zamieszczenia ogloszenia w Biuletynie Zamowien Publicznych. Informacja
o wykonaniu i realizacji umowy zawiera:

1) informacje, czy umowa zostata wykonana;
2) termin wykonania umowy, w tym informacj¢ czy umowe wykonano w pierwotnie okreslonym terminie;

3) informacje o zmianach umowy, w tym informacje o podstawie prawnej uprawniajacej do zmiany umowy,
przyczyny dokonania zmian, krotki opis zamoéwienia po zmianie, wartos¢ zmiany wraz z informacja
o ewentualnym wzroScie wynagrodzenia w zwigzku ze zmiang umowy (jezeli dotyczy, informacja
podawana tyle razy, ile jest to konieczne);

4) taczna warto$¢ wynagrodzenia wyptacona z tytutu zrealizowanej umowy;

5) informacje, czy umowa zostata wykonana nalezycie;
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6) informacje, czy podczas realizacji zamowienia, zamawiajacy dokonywal kontroli, czy wykonawca spetnit
przewidziane w zawartej umowie wymagania zwigzane z realizacja zamdowienia (jezeli dotyczy):

a) w zakresie zatrudnienia na podstawie stosunku pracy, w okoliczno$ciach, o ktérych mowa w art. 95
ustawy,

b) obejmujace aspekty spoteczne, sSrodowiskowe lub innowacyjne, zgodnie z art. 96 ustawy,

c) w zakresie zadania okreslonej etykiety lub wskazania majacego zastosowanie wymagania okre§lonej
etykiety, zgodnie z art. 104 ustawy.

12. W przypadku niewywigzania si¢ z obowigzku okreslonego w §2 ust. 8 i 11, Starosta moze podjacé
czynnosci dyscyplinujace wzgledem osob odpowiedzialnych, przewidziane w przepisach prawa.

§ 3. 1. Do wszystkich uméw sporzadzanych przez Powiat nalezy przygotowac ich projekt wraz z karta
obiegowa, ktorej wzor stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Za przygotowanie projektu umowy odpowiedzialny jest naczelnik wydziatu merytorycznego.

3. Projekt umowy winien zawiera¢ elementy przedmiotowo istotne dla nich, zuwzglednieniem
powszechnie obowigzujacych przepisow prawa, w szczegolnosci ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 roku Kodeks
Cywilny.

4. W przypadku umowy dotyczacej powierzenia przetwarzania danych osobowych stosuje si¢ wzor umowy
stanowigcy zatagcznik do aktualnie obowigzujacej Polityki Bezpieczenstwa Informacji w Starostwie
Powiatowym w Tarnowskich Gorach (PBI), wprowadzonej zarzadzeniem Starosty.

5. Umowy zawierane w wyniku przeprowadzonych postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego
muszg zawiera¢ projektowane postanowienia umowy, ktore zostaty zaakceptowane w Specyfikacji Warunkow
Zamowienia.

6. W przypadku umowy zlecenia lub powierzenia realizacji zadan publicznych finansowanych z udziatem
srodkéw publicznych lub umowy z zakresu zamowien publicznych podmiotom innym niz podmioty publiczne,
jej postanowienia winny zawiera¢ zapisy dotyczace minimalnych wymagan shuzacych zapewnieniu dostgpnosci
osobom ze szczegdlnymi potrzebami okreslonymi w ustawie zdnia 19 lipca 2019 roku o zapewnieniu
dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami.

7. Projekt umowy winien zawieraé w szczeg6lnosci elementy wskazane we wzorze umowy, ktory stanowi
zatgcznik 2 do niniejszego zarzadzenia.

8. W przypadku, gdy zapisy cze$ci merytorycznej umowy sa tozsame w odniesieniu do umow zawartych
zréznymi podmiotami, dopuszcza si¢ mozliwo$¢ przygotowania jednego projektu umowy wraz z kartg
obiegowa dla wszystkich podmiotow (tzw. projekt umowy szablonowe;j).

9. Projekt umowy winien zawiera¢ paratk¢ na kazdej stronie umowy, podpis wraz z pieczg¢cig imienng
osoby sporzadzajacej oraz naczelnika wydziatu merytorycznego lub oséb ich zastepujacych.

10. Projekt umowy winien zawiera¢ podpis na ostatniej stronie umowy wraz z pieczg¢cig imienng nizej
wymienionych osob:
3) Cztonka Zarzadu Powiatu - z zakresu dziatania podlegtych mu wydziatow,
4) Sekretarza - z zakresu dziatania podlegtych mu wydziatow,
4) naczelnika wydziatu wspoldziatajacego,
5) osoby reprezentujacej Powiat.

11. Radca prawny dokonuje zaopiniowania umowy pod wzgledem formalno-prawnym, przez podpisanie
umowy na ostatniej stronie oraz opatrzenie pieczgcig imienng.

12. Inspektor Ochrony Danych (IOD) dokonuje zaopiniowania umowy powierzenia przetwarzania danych
osobowych pod wzgledem jej zgodnosci z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogo6lne
rozporzadzenie o ochronie danych - RODQ) oraz wzorem przyjetym w PBI poprzez podpisanie jej na ostatniej
stronie 1 opatrzenie pieczgcig imienna.
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13. Koordynator ds. dostepnosci dokonuje zaopiniowania umowy wskazanej w § 3ust. 6, poprzez
podpisanie jej na ostatniej stronie i opatrzenie pieczgcia imienng.

14. Skarbnik lub w przypadku jego nieobecnosci osoba go zast¢pujgca dokonuje kontrasygnaty umowy
w zakresie finansowym, w przypadku, gdy te skutkuja =zaciggnigciem zobowigzan finansowych lub
w przyszto$ci bedg tworzyly skutki finansowe, poprzez podpisanie umowy na ostatniej stronie oraz
opatrzenie pieczecig imienng. W przypadku braku skutkow finansowych Skarbnik przyjmuje umowe do
wiadomosci wylacznie poprzez ztozenie podpisu i pieczgcia imienng na karcie obiegowe;.

15. Osoby wskazane w § 3 ust. 9-14 zobowigzane sa do umieszczenia adnotacji wskazanych na karcie
obiegowej. Uwaga: w przypadku, gdy Czlonek Zarzadu Powiatu jednoczesnie jest osoba reprezentujaca
Powiat, wowczas podpis Cztonka Zarzadu Powiatu jest wymagany tylko w miejscu przeznaczonym dla osoby
reprezentujacej Powiat.

16. Projekt umowy wraz z kartg obiegowa sg przechowywane przez wydzialy merytoryczne.

§4.1. Po uzyskaniu na projekcie umowy wymaganych opinii, uzgodnien i akceptacji o0séb
reprezentujagcych Powiat, wydzial merytoryczny przygotowuje oryginaly umowy w niezbednej ilosci
egzemplarzy, jednak nie mniej niz w dwdch - po jednej dla kazdej ze stron.

2. Czynno$ci okreslone w § 3 ust. 9-14 dokonuje si¢ na jednym oryginalnym egzemplarzu umowy
przeznaczonym dla Powiatu.

3. Oryginaly umowy zlecenia, uméw o dzieto, itp., ktéore podlegaja zgloszeniu zleceniobiorcy do
ubezpieczenia spotecznego i/lub zdrowotnego, atakze aneksy do nich, przygotowywane sa przez wydzial
merytoryczny w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach, przeznaczonych odpowiednio dla:

1) wydziatu, w ktoérego kompetencjach znajduje si¢ prowadzenie Rejestru,

2) wydziatu, w ktérego kompetencjach znajduje si¢ wykonywanie obowiazkéw platnika sktadek w zakresie
zglaszania i wyrejestrowywania osob objetych ubezpieczeniem spotecznym i/lub zdrowotnym,

3) zleceniobiorcy.

4. Dwa oryginalne egzemplarze umowy wskazane w § 4 ust. 3, winny zawiera¢ zalaczniki w postaci:
1) formularza ,,Dane osobowe”,
2) formularza ,,O$wiadczenie dla celow ustalenia obowigzku zgtoszenia do ubezpieczenia spotecznego”.

5. Dla umowy sporzadzonej przez podmiot zewnetrzny przygotowuje si¢ kart¢ obiegowa i stosuje sig¢
odpowiednio czynno$ci wskazane w § 3 ust. 9-14 na jednym oryginalnym egzemplarzu umowy przeznaczonym
dla Powiatu.

§ 5. Za dopelienie warunkow niezbednych do podpisania umowy, wtym za dokonanie uzgodnien,
o ktorych mowa w § 3 ust. 9-14, wpisanie daty zawarcia umowy, atakze za przekazanie umowy stronie,
odpowiada naczelnik wydzialu merytorycznego.

§ 6. Traca moc obowigzujaca: Zarzadzenie nr 44/2021 Starosty Powiatu Tarnogoérskiego z dnia 02 lipca
2021r. wsprawie ustalenia procedury opiniowania, podpisywania irejestracji umow i porozumien
w Starostwie Powiatowym w Tarnowskich Goérach oraz Zarzadzenie nr 50/2021 Starosty Powiatu
Tarnogorskiego z dnia 16 sierpnia 2021 r. w sprawie zmiany Zarzadzenia nr 44/2021 Starosty Powiatu
Tarnogorskiego zdnia 02 lipca 2021 r. wsprawie ustalenia procedury opiniowania, podpisywania
i rejestracji umow i porozumien w Starostwie Powiatowym w Tarnowskich Gorach.

§ 7. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ naczelnikom i kierownikom komorek organizacyjnych Starostwa
Powiatowego w Tarnowskich Goérach.
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§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta Tarnogorski

Krystyna Kosmala
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 31/2022

Starosty Tarnogorskiego

z dnia 20 czerwca 2022 r.

Karta obiegowa

Wydzial/Biuro

Numer wniosku o przeprowadzenie postepowania o udzielenie zaméwienia ..........ccccevveevveviennncnnne
OSOBA SPORZADZAJACA,
NACZELNIK WYDZIALU Podpis, pieczg¢ imienna, data

MERYTORYCZNEGO

CZ1L.ONEK ZARZADU POWIATU
(dla swojego pionu)

Podpis, pieczg¢ imienna, data

SEKRETARZ POWIATU
(dla swojego pionu) Podpis, piecze¢ imienna, data
NACZELNIK WYDZIALU Data przyjecia
WSPOLDZIALAJACEGO (WYDZIALU
POWIAZANEGO) Data przekazania

Podpis, piecze¢ imienna, uwagi

RADCA PRAWNY LUB ADWOKAT

Data przyjecia

Data przekazania

Podpis, pieczg¢ imienna, uwagi

INSPEKTOR OCHRONY DANYCH

Data przyjecia

Data przekazania

*dot. umowy powierzenia przetwarzania danych
osobowych

Podpis, pieczg¢ imienna, uwagi

KOORDYNATOR DS. DOSTEPNOSCI

Data przyjecia

Data przekazania

*o ile dotyczy
Podpis, pieczeé imienna, uwagi

SKARBNIK POWIATU

Data przyjecia

Data przekazania

*skutki finansowe /brak skutkéw finansowych
Podpis, piecze¢ imienna, uwagi

OSOBA REPREZENTUJACA POWIAT
Czlonek Zarzadu Powiatu/Sekretarz Powiatu
lub
upowazniony Naczelnik/Kierownik

Data przyjecia

Data przekazania

Podpis, piecze¢ imienna, uwagi

OSOBA REPREZENTUJACA POWIAT
Czlonek Zarzadu Powiatu

Data przyjecia

Data przekazania

Podpis, piecze¢ imienna, uwagi
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* niepotrzebne skresli¢

Starosta Tarnogorski

Krystyna Kosmala
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 31/2022

Starosty Tarnogorskiego

z dnia 20 czerwca 2022 r.

WZOR
UMOWA / POROZUMIENIE (ewentualnie rodzaj umowy)
symbol wydzialu nr umowy..... / rok
Umowa zawarta w dniu ............ W et , pomiedzy:
Powiatem  Tarnogérskim  zsiedziba ~ w Starostwie = Powiatowym  w Tarnowskich  Gorach,
ul. Kartuszowiec 5, reprezentowanym przez:

1. (imie i nazwisko)- (stanowisko)

2. (imie¢ i nazwisko)- (stanowisko)
zwanym dalej Zamawiajacym / Zleceniodawcy itp.
a
(nazwa i adres firmy/wykonawcy, nr NIP/REGON/KRS), reprezentowanym przez:

1. (imie¢ i nazwisko)- (stanowisko)

2. (imie¢ i nazwisko)- (stanowisko)
zwanym dalej Wykonawca / Zleceniobiorcg itp.
Podstawa prawna zawarcia umowy.

§ 1. Tres¢ umowy z ewentualnym podziatem na jednostki redakcyjne.
ZAMAWIAJACY: WYKONAWCA:

Starosta Tarnogorski
Krystyna Kosmala
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