W sprawie
ustalenia procedury opiniowania, podpisywania i rejestracji uméw i porozumien
w Starostwie Powiatowym w Tarnowskich Gérach
oraz wprowadzenia wzoru umow, porozumieni i aneksow do uméw i porozumien
zawieranych przez Powiat Tarnogorski

Dziatajgc na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 814 z pézn. zm.")

oraz § 11, ust. 1, pkt. 10 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Tarnowskich Gorach
(zatgcznik do uchwaty nr 233/991/2017 Zarzadu Powiatu Tarnogorskiego z dnia 02 sierpnia 2017 r.)

Zarzadzam,
co nastepuje:

§1

Przez uzyte w zarzadzeniu okreslenia rozumie sie;

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)
9

Powiat — Powiat Tarnogérski,

Starosta — Starosta Tarnogérski,

Starostwo — Starostwo Powiatowe w Tarnowskich Gérach,

Wydziat merytoryczny - wydzialy i rownorzedne im komérki organizacyjne funkcjonujace w Starostwie,
wyszczegolnione w schemacie organizacyjnym Starostwa, bedgcym zatgcznikiem do obowigzujgcego
Regulaminu Organizacyjnego, realizujgce zadania merytoryczne i realizujgce umowy i porozumienia,
Wydziat wspotdziatajgoy — wydziaty i réwnorzedne im komorki organizacyjne funkcjonujgce w Starostwie,
wyszczegolnione w schemacie organizacyjnym Starostwa, bedgcym zatgcznikiem do obowigzujgcego
Regulaminu Organizacyjnego, wspotdziatajgce z wydziatami merytorycznymi przy realizacji zadan,
Sekretarz — Sekretarz Powiatu Tarnogorskiego,

Naczelnik — nalezy przez to rozumie¢ naczelnikéw wydziatéw oraz kierownikéw réwnorzednych komoérek
organizacyjnych oraz samodzielne stanowiska kierownicze wyszczegdlnione w  schemacie
organizacyjnym Starostwa, bedgcym zatgcznikiem do obowigzujgcego Regulaminu Organizacyjnego,
Skarbnik — Skarbnik Powiatu Tarnogérskiego,

Radca Prawny — Radca Prawny lub Adwokat dokonujgcy opinii umowy lub porozumienia,

10) Umowa — Umowa lub porozumienie lub aneks.
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§2

Do wszystkich umow sporzgdzanych przez Powiat nalezy przygotowac ich projekt.

Projekty umow sg przygotowywane przez Wydziaty merytorycznie odpowiedzialne za realizacje umowy.
Za przygotowanie projektu umowy odpowiedzialny jest Naczelnik Wydziatu merytorycznego.

Projekt umowy przygotowuje sie w jednym egzemplarzu oznaczonym literg P.

Ustala sig procedure opiniowania i podpisywania projektow umoéw w nastepujgcy sposob:

1) Osoba sporzgdzajgca - parafuje kazdg strone umowy w zakresie merytorycznym oraz podpisuje jg
wraz z datg na ostatniej stronie i opatruje pieczecig imienng,

2) Naczelnik wydziatu merytorycznego — parafuje kazdg strone umowy w zakresie merytorycznym
oraz opatruje podpisem, datg i pieczecig imienng na ostatniej stronie z =zastrzezeniem,
ze w przypadku gdy Naczelnik wydziatu merytorycznego wystepuje jako osoba reprezentujgca Powiat,
umowe parafuje na kazdej stronie z wyjatkiem strony ostatniej,

3) Sekretarz - lub w przypadku jego nieobecno$ci osoba go zastepujaca — parafuje kazdg strone umowy
z zakresu dziatania podlegtych mu Wydziatdbw oraz opatruje jg na ostatniej stronie podpisem,
datg i pieczecig imienna,

1 Przepisy wprowadzajgce zmiany opublikowano w: Dz. U. z 2016 r, poz. 1579, 1948, Dz. U. z 2017 r. poz. 730, 935



4) Naczelnik Wydziatu wspotdziatajgcego - lub w przypadku jego nieobecnosci osoba go zastepujaca —
parafuje kazdg strone umowy w zakresie merytorycznego wspdidziatania w przedmiocie umowy
oraz opatruje jg na ostatniej stronie podpisem, datg i pieczgcia imienng;

5) Skarbnik - lub w przypadku jego nieobecnosci osoba go zastgpujgca — dokonuje kontrasygnaty
umowy w zakresie finansowym, w przypadku gdy te skutkujg zaciggnigciem zobowigzan finansowych
lub w przysziosci bedg tworzyly skutki finansowe, poprzez podpisanie umowy na ostatniej stronie
oraz opatrzenie datg i pieczecig imienna; w przypadku braku skutkow finansowych Skarbnik przyjmuje
umowe do wiadomosci wytgcznie poprzez ziozenie podpisu z datg i pieczecig imienng na karcie
obiegowej,

6) Radca Prawny — opiniuje umowe w zakresie formalno-prawnym oraz podpisuje jg na ostatniej stronie
i opatruje datg i pieczecig imienna,

7) Osoby reprezentujgce Powiat — akceptujg umowe zawierajgcg ww. uzgodnienia poprzez
jej podpisanie na ostatniej stronie oraz opatrzenie pieczgcig imienng.

6. Projekt umowy przechowywany jest w Wydziale merytorycznym.
§3

Po uzyskaniu na projekcie umowy wymaganych opinii, uzgodnien i akceptacji osob reprezentujgcych
Powiat, Wydziat merytoryczny przygotowuje oryginaly umoéw w niezbednej ilosci egzemplarzy,
jednak nie mniej niz w dwdch, po jednej dla kazdej ze stron.

Czynnosci okreslonych w § 2 ust. 5 pkt od 1) do 7) dokonuje si¢ réwniez na jednym oryginalnym
egzemplarzu umowy przeznaczonym dla Powiatu, przekazujgc go z pozostatym oryginalnym
egzemplarzem bagdZz pozostatymi  oryginalnymi  egzemplarzami umowy do  akceptacy,
wraz z zatwierdzonym projektem.

§4

W zakresie umoéw niesporzadzanych przez Powiat, a sporzgdzanych przez kontrahentow wg wzoru
przyjetego przez tych kontrahentéw, bedgcych strong umoéw zawieranych z Powiatem, przekazanych
do podpisu 0séb reprezentujgcych Powiat, stosuje sie odpowiednio czynnosci okreslone w § 2 ust. 5 pkt
od 1) do 7) na jednym oryginalnym egzemplarzu umowy przeznaczonym dla Powiatu, przekazujgc
go z pozostatym oryginalnym egzemplarzem badz pozostatymi oryginalnymi egzemplarzami umowy
do akceptaciji.

§5

1. Umowy winny zawiera¢ elementy przedmiotowo istotne dla nich, wynikajgce z aktualnych przepisow
ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks Cywilny.

2. Za dopetnienie wszystkich warunkéw niezbednych do podpisania umowy, w tym za dokonanie
uzgodnien, o ktorych mowa w § 2 ust. 5 pkt od 1) do 7), wpisanie daty zawarcia umowy, a takze
za przekazanie umowy stronie, odpowiada Naczelnik Wydziatu merytorycznego.

§6

1. Zobowigzuje sie Wydzialy merytoryczne - wiasciwe w zwigzku z zawartg umowg -
do przekazania umowy w terminie do 5 dni roboczych (od dnia otrzymania podpisanej umowy badz
zawarcia umowy) do Wydziatu, w ktérego kompetenciji lezy prowadzenie rejestru umow i porozumien,
kazdego oryginalnego, kompletnego egzemplarza umowy przeznaczonego dla Powiatu, celem
umieszczenia go w rejestrze umoéw i porozumien Starostwa.

2. W przypadku niewywigzania sie¢ z obowigzku okreslonego w § 6 ust. 1, t. nieprzekazania
we wskazanym terminie umowy do rejestru, Starosta moze podjg¢ czynnosci dyscyplinujgce wzgledem
0s6b odpowiedzialnych, przewidziane w przepisach prawa.

3. Podstawa rejestracii jest oryginalny, kompletny egzemplarz umowy, ktéry jest podpisany przez wszystkie
strony.

4. Umowy rejestrowane s3g w kolejnosci, w jakiej zostajg przekazywane do rejestru.

5. Wydziat prowadzgcy rejestr umow i porozumien, po wprowadzeniu umowy do rejestru Starostwa
oraz nadaniu jej kolejnego numeru (odpowiednio TO/RU/...J.... lub TO/RP/...[....), skanuje
umowe i przesyta w systemie elektronicznym obiegu spraw i dokumentéw do:



1) Wydziatu, w ktérego kompetencjach znajduje sie prowadzenie spraw finansowo-ksiegowych lub spraw
budzetowych - w przypadku umow skutkujgcych zaciggnieciem zobowigzan finansowych
przez Powiat,

2) Wydziatu, w ktérego kompetencjach znajduje sie prowadzenie spraw kadrowych — w przypadku
umow zlecenia (o dzieto) z osobami fizycznymi nieprowadzgcymi dziatalno$ci gospodarcze;j,

3) Wydziatu merytorycznego, ktéry przekazat umowe do =zarejestrowania oraz do Wydziatu
wspotdziatajgcego.

6. Rejestr umow i porozumien Starostwa Powiatowego w Tarnowskich Gorach zawiera nastepujgce dane:
liczbe porzadkowg (1); rodzaj i numer umowy(2); dane podmiotu, z ktdrym zawarto umowe (3); przedmiot
umowy (4); date zawarcia umowy (5); date wptywu do rejestru (6); warto$¢ umowy (7); uwagi, w ktorych
w szczegolnosci zaznacza sie liczbe kolejnych aneksow do umowy (8). Przy czym, oscbno prowadzi sie
rejestr uméw i rejestr porozumien.

Wzér rejestru umow stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§7

Umowy zawierane w wyniku przeprowadzonych postepowan o udzielenie zamowienia publicznego musza
zawieraC tre$¢ istotnych postanowien umowy, ktéra zostata zaakceptowana w Specyfikacji Istotnych
Warunkéw Zamowienia.

§8

1. W celu usprawnienia i skrécenia czasu uzgadniania umoéw, zaréwno na etapie projektu
jak i dokumentu ostatecznego, wprowadza sie karte obiegowg umowy. Wzér karty stanowi zalgcznik nr 3
do niniejszego Zarzgdzenia.

2. Karta obiegowa umowy jest sporzadzana i dotgczana do projektu (oznaczona literg P)
oraz do dokumentu ostatecznego przez Wydziat merytoryczny.

3. Umowy, zaparafowane przez osobe sporzgdzajgcg oraz zaparafowane i podpisane przez naczelnika
wydziatu merytorycznego, z zatgczong karta obiegowa, sa przekazywane kolejnym komérkom
organizacyjnym oraz osobom reprezentujgcym Powiat, wyszczegélnionym na karcie obiegowe;.
Po zakoriczeniu obiegu dokumenty sg przekazywane do wydziatu merytorycznego.

4. Osoby dokonujgce uzgodnien umow oraz podpisujgce je - zobowigzane sg do umieszczenia
na karcie obiegowej odpowiednich adnotacji zawierajgcych: date przyjecia, date przekazania do kolejnej
komorki organizacyjnej, podpisy, pieczecie imienne, uwagi.

5. Karty obiegowe przechowywane sg w Wydziale merytorycznym wraz z projektem umowy.

§9

1. Wydzialy i komorki organizacyjne Starostwa, realizujgce zadania merytoryczne, sporzgdzajgce umowy
i porozumienia, zobowigzane sg do prowadzenia wydziatowych rejestrow umow i porozumien,
w celu zachowania jednolitej numeracji kolejno sporzgdzanych uméw przez wydziat.

2. Prowadzenie wydziatowych rejestrow umow i porozumien odbywa si¢ na podstawie wzoru stanowigcego
zalgeznik nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 10

1. W celu ujednolicenia umoéw zawieranych przez Powiat wprowadza sie zasady, ktore nalezy stosowad
przy ich sporzgdzaniu.

2. Umowy nalezy sporzadza¢ wylgcznie w formie graficzne] przedstawionej we wzorze stanowigcym
zatgcznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia, wg ponizszych objasnien:

1) catosc tekstu — czcionka Arial, rozmiar 10, odstepy pojedyncze,

2) nagiowek — ,UMOWA" (ewentualnie rodzaj umowy), symbol wydziatu, nr umowy / rok - czcionka
pogrubiona, odstepy pojedyncze, tekst wysrodkowany,

3) date zawarcia umowy,

4) strony umowy oraz osoby je reprezentujgce — czcionka pogrubiona, odstepy pojedyncze
(strony umowy muszg by¢  nazwane, np.  zleceniodawca [/  zleceniobiorca
lub zamawiajacy / wykonawca itp.),

a) przy nazwie zleceniobiorcy/wykonawcy musi by¢ zapisany jego dokiadny adres
oraz NIP/REGON/KRS,

b) w przypadku gdy strong Powiatu jest rowniez kierownik/naczelnik merytorycznego wydziatu
— nalezy dopisa¢ tre$¢: ,dziatajgcy na podstawie petnomocnictwa Zarzadu Powiatu
wyrazonego uchwatg nr ... Zarzadu Powiatu Tarnogérskiego z dnia ...”,

5) numeracja jednostek redakcyjnych (§) — tekst wysrodkowany; jednostki redakcyjne dzielg sie
na ustepy oznaczone jako 1., 2.; najpierw stosuje sie wyliczenia punktowe z oznaczeniami
cyfrowymi: 1), 2) a nastepnie wyliczenia literowe: a), b) oraz tirety. Kazdg jednostke redakcyjng
zapisuje sie od nowego wiersza i poprzedza jej oznaczeniem umieszczonym w tym samym wierszu,

6) tres¢é umowy — tekst wyjustowany, odstepy pojedyncze, numeracja stron (bez numeru na pierwszej
stronie),



3.
4.

5.

7) zatgcznik do umowy: tytut zatgcznika — czcionka Arial 8, wciecie od lewej 10 cm; jezeli wystepuje
tylko jeden zatgcznik nie nalezy go numerowac,

8) znajdujgce sie na koricu wiersza spojniki, cyfry, elementy daty, itp. nalezy przenie$¢ na poczatek
kolejnego wiersza.

Wszystkie umowy nalezy drukowa¢ dwustronnie.

Wprowadza sie do stosowania wzér aneksu do  umowy  stanowigcy — zatgcznik

nr 5 do niniejszego zarzgdzenia.

Zasad dotyczgcych sporzgdzania uméw, nie stosuje sie w przypadku umoéw tworzonych w edytorze

aktéw prawnych.

§11

Tracg moc obowigzujgcg: Zarzadzenie nr 44/2014 Starosty Powiatu Tarnogérskiego z dnia 24 lipca 2014 roku
w sprawie ustalenia procedury opiniowania, podpisywania i rejestracji i umoéw i porozumien w Starostwie
Powiatowym w Tarnowskich Gérach oraz wprowadzenia wzoru umoéw, porozumien i aneksow do umow
i porozumie zawieranych przez Powiat Tarnogérski oraz Zarzgdzenie nr 55/2015 Starosty Tarnogorskiego
z dnia 05 listopada 2015 r. w sprawie zmiany ww. zarzgdzenia

§12

Za wykonanie Zarzgdzenia odpowiedzialni sg naczelnicy i kierownicy komérek organizacyjnych Starostwa
Powiatowego w Tarnowskich Garach.

§13

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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