Zarzadzenie /U5[0012
Starosty Tarnogodrskiego
zdnia 34. 12 2612y,

W sprawie:
ustalenia procedury rejestracji, opiniowania i podpisywania umow i porozumien
oraz wprowadzenia wzoru umoéw i porozumien zawieranych przez Powiat Tarnogoérski
i aneksow do umoéw i porozumien

Dziatajac na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym

(tekst jednolity Dz. U. z 2001r. Nr 142 poz. 1592 z pozn. zm.)' oraz § 9, ust. 1, pkt. 10 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego

w Tarnowskich Gérach (Uchwata Nr XV1/171/2011 Rady Powiatu w Tarnowskich Gérach z dnia 27 grudnia 2011 roku z pézn. zm.)

Zarzadzam,
co nastepuje:

§1

Przez uzyte w zarzgdzeniu okreslenia rozumie sieg:

1.
2.
3
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Powiat — Powiat Tarnogérski,

Starosta — Starosta Tarnogérski

Wydziat merytoryczny - wydzialy i rownorzedne im komérki organizacyjne funkcjonujgce w Starostwie,
wyszczegoélnione w schemacie organizacyjnym Starostwa, bedacym zatgcznikiem do obowigzujgcego
Regulaminu Organizacyjnego realizujgce zadania merytoryczne i realizujgce umowy i porozumienia,
Wydziat wspotdziatajgcy — wydziaty i rownorzedne im komérki organizacyjne funkcjonujgce w Starostwie,
wyszczegoblnione w schemacie organizacyjnym Starostwa, bedacym zalgcznikiem do obowigzujgcego
Regulaminu Organizacyjnego wspétdziatajgce z wydziatami merytorycznymi przy realizacji zadan,
Sekretarz — Sekretarz Powiatu Tarnogorskiego,

Naczelnik — nalezy przez to rozumie¢ naczelnikéw wydziatdw oraz kierownikéw réwnorzednych komorek
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 dokonujacy opinii umowy lub porozumienia,

Umowa —~ Umowa lub porozumienie lub aneks.

§2

Do wszystkich umoéw sporzadzanych przez Powiat nalezy przygotowaé ich projekt.

Projekty uméw sa przygotowywane przez Wydzialy merytorycznie odpowiedzialne za zatatwienie sprawy,
ktdrej umowa dotyczy.

Za przygotowanie projektu umowy odpowiedzialny jest Naczelnik Wydziatu merytorycznego.

Projekt umowy przygotowuje sie w jednym egzemplarzu oznaczonym literg P.

Ustala sie procedure, opiniowania i podpisywania projektow umow w nastepujgcy sposéb:

1) Osoba sporzgdzajaca - parafuje kazdg strone umowy w zakresie merytorycznym oraz podpisuje jg wraz

z datg na ostatniej stronie i opatruje pieczecig imienna,

2) Naczelnik wydziatu merytorycznego - parafuje kazdg strone umowy w zakresie merytorycznym oraz

opatruje datg | pieczecig imienng na ostatniej stronie z zastrzezeniem ppkt 11 2.

a) w przypadku gdy Naczelnik wydziatu merytorycznego wystepuje jako osoba reprezentujgca Powiat,
umowe parafuje na kazdej stronie z wyjgtkiem strony ostatniej,

b) w przypadku nieobecnosci Naczelnika Wydzialu merytorycznego, wystepujacege jako osoha
reprezentujgca Powiat, umowe parafuje na kazdej stronie oraz opatruje pieczecig imienng szef
pionu hadzorujgcy dany Wydziat.

3) Naczelnik Wydziatu wspétdziatajgcego - parafuje kazda strong umowy w zakresie merytorycznego
wspdidziatania w przedmiocie umowy oraz opatruje jg na ostatniej stronie datg i pieczecig imienna,

W przypadku umow dotyczacych inwestycji budowlanych, Starosta moze zwotac¢ specjalne spotkanie w

celu uzyskania akceptacji osdb wskazanych w tresci umowy. W powyzszym spotkaniu oprocz

Naczelnika Wydzialu merytorycznego uczestniczg: Naczelnik Wydziatu wspotdziatajgcego, Radca

Prawny i, jesli wymagana jest kontrasygnata - Skarbnik Powiatu oraz osoby reprezentujgce Powiat

Tarnogorski, wskazane w tresci umowy. Podpisanie oryginatow umow, nastgpi w trakcie spotkania, po

dokonaniu ewentualnych korekt przez Wydziat merytoryczny.

4) Skarbnik — dokonuje kontrasygnaty umowy w zakresie finansowym, w przypadku gdy te skutkujg
zaciggnieciem zobowigzan finansowych lub w przysziosci bedg tworzyly skutki finansowe, poprzez



parafowanie kazdej strony umowy oraz podpisanie jej na ostatniej stronie oraz opatrzenie datg
i pieczecig imienng. W przypadku braku skutkéw finansowych Skarbnik Powiatu przyjmuje umowe do
wiadomosci wytgcznie poprzez ztozenie podpisu z datg i pieczecig imienng na karcie obiegowe;.

5) Radca Prawny — opiniuje i parafuje kazdg strone umowy w zakresie formalno-prawnym oraz podpisuje
ja na ostatniej stronie i opatruje datg i pieczecia imienng,

B) Osoby reprezentujgce Powiat (Czionek Zarzadu, upowazniony Naczelnik) — akceptujg umowe
zawierajgcg ww. uzgodnienia poprzez jej podpisanie na ostatniej stronie oraz opatrzenie datg
i pieczecig imienna.

6. Projekt umowy przechowywany jest w Wydziale merytorycznym.

§3

1. Po uzyskaniu na projekcie umowy wymaganych opinii, uzgodnien i akceptacji oséb reprezentujgcych
Powiat Wydziat merytoryczny przygotowuje oryginaty uméw w niezbednej ilosci egzemplarzy, jednak nie
mniej niz w trzech, w tym dwa dla Powiatu.

2. Czynnosci okreslone w § 2 ust. 5 pkt od 1) do 6) dokonuje sie na wszystkich oryginalnych egzemplarzach
umowy, przekazujac je do akceptacji wraz z zatwierdzonym projektem.

§4

1. Umowy winny zawiera¢ elementy przedmiotowo istotne dla nich, wynikajace z przepisow ustawy z dnia 23
kwietnia 1964 r. Kodeks Cywilny (Dz. U. z 1964 r. Nr 16, poz. 93 z pézn. zm.).

Whpisania daty zawarcia umowy i jej przekazania stronie dokonuje Wydziat merytoryczny.

Za dopetnienie wszystkich warunkow niezbednych do podpisania umowy i wpisanie daty zawarcia umowy
odpowiada Naczelnik Wydziatu merytorycznego.

wn

§5

1. Komérki merytoryczne zobowigzane sg do przekazywania do Wydzialu Organizacyjnego wszystkich
oryginalnych egzemplarzy umoéw podpisanych przez strony, przeznaczonych dla Powiatu, celem
umieszczenia ich w rejestrze umow i porozumien Starostwa.

2. W przypadku umow skutkujgcych zaciggnieciem zobowigzan finansowych przez Powiat, jeden egzemplarz
umowy Iub kopie potwierdzong za zgodno$¢ z oryginatem przez Wydziat merytoryczny, Wydziat
Organizacyjny przekazuje do Wydziatu Finansowo-Ksiggowego lub do Wydziatu Budzetu.

§6

Umowy zawierane pomiedzy jednostkami organizacyjnymi Powiatu Tarnogorskiego, przed ich zawarciem,
muszg uzyskac akceptacje Zarzadu Powiatu.

§7

Umowy zawierane w wyniku przeprowadzonych postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego muszg
zawiera¢ tres¢ istotnych postanowien umowy, ktdra zostata zaakceptowana w Specyfikacji Istotnych
Warunkéw Zamowienia.

§8

1. W celu usprawnienia i skrocenia czasu uzgadniania umow, zardwno na etapie projektu jak
i dokumentu ostatecznego, wprowadza sie karte obiegowg umowy. Wzor karty stanowi zatgcznik nr 1 do
niniejszego Zarzgdzenia.

2. Karta obiegowa umowy jest sporzadzana i dotgczana do projektu oraz do dokumentu ostatecznego przez
Wydziat merytoryczny.

3. Umowy, =zaparafowane przez osobe sporzadzajacg oraz Naczelnika Wydzialu merytorycznego,
z zalgczong kartg obiegowa, sg przekazywane kolejnym komdrkom organizacyjnym, wyszczegolnionym
na karcie obiegowej. Po zakonczeniu obiegu dokumenty sa przekazywane do Wydziatu merytorycznego.

4. Osoby dokonujace uzgodnien umow oraz podpisujgce je zobowigzane sg do umieszczenia
na karcie obiegowej odpowiednich adnotacji zawierajacych: 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. W celu ujednolicenia uméw zawieranych przez Powiat wprowadza sig zasady, ktére nalezy stosowac przy
ich sporzgdzaniu.
2. Umowy nalezy sporzadzaé wylacznie w formie graficznej przedstawionej we wzorze,
wg ponizszych objasnien:
1) catos¢ tekstu — czcionka Arial, rozmiar 10, odstepy pojedyncze,
2) nagtdbwek - nazwa umowy, oznaczenie wydziatu, nr umowy: 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 zamawiajgcy/wykonawca itp.,

a) przy nazwie zleceniobiorcy/wykonawcy musi by¢ =zapisany jego dokiadny adres oraz
NIP/REGON/KRS/nr wpisu do CEIDG),

b) w przypadku gdy strong Powiatu jest réwniez kierownik/naczelnik merytorycznego wydziatu —
nalezy dopisac tres¢: ,dzialajgcy na podstawie petnomocnictwa Zarzadu Powiatu wyrazonego
uchwatg nr ...... Zarzgdu Powiatu w Tarnowskich Gérach z dnia .....",

9) numeracja jednostek redakcyjnych (§) — tekst wysrodkowany; jednostki redakcyjne dzielg sie na

ustgpy oznaczone jako 1.; 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¢ umowy — tekst wyjustowany, odstepy pojedyncze, numeracja stron (bez numeru na pierwsze;
stronie),
7) zatgcznik do umowy: tytut zatgcznika — czcionka Arial 8, wciecie od lewej 10 cm; jezeli wystepuje tylko
jeden zatgcznik nie nalezy go numerowag,
8) znajdujace sie na koricu wiersza spojniki, cyfry, elementy daty, itp. nalezy przenie$¢ na poczatek
kolejnego wiersza.
3. Wprowadza sig do stosowania wzér umowy stanowigcy zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
4. Wprowadza si¢ do stosowania wzor aneksu do umowy stanowiacy zatacznik nr 3 do ninigjszego
zarzadzenia.
5. Zasady okreslone w ust 2, 3 i 4 nie dotycza umow sporzadzanych w edytorze aktéw prawnych.

§10
Traci moc obowigzujgca Zarzadzenie nr 89/2011 Starosty Powiatu Tarnogérskiego z dnia 4 lutego 2011 roku
w sprawie ustalenia procedury rejestracji, opiniowania i podpisywania umoéw i porozumien ze zmianami oraz

Zarzadzenie nr 47/2012 Starosty Tarnogdrskiego z dnia 20 czerwca 2012 roku w sprawie wprowadzenia wzoru
umow i porozumien zawieranych przez Powiat Tarnogorski oraz aneksdw do uméw i porozumier ze zmianami.

§ 1

Za wykonanie Zarzadzenia odpowiedzialni s3 naczelnicy i kierownicy komoérek organizacyjnych Starostwa
Powiatowego w Tarnowskich Gérach.

§ 12

Zarzgadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta Tarnogérski

Lucyna Ekkert

' Przepisy wprowadzajace zmiany opublikowano w: Dz. U. z 2002 Nr 23 poz. 220, Nr 62 poz. 558, Nr 113 poz. 984, Nr 153 poz. 1271,
Nr 200 poz. 1688, Nr 214 poz. 1806, z 2003 Nr 162 poz. 1568, z 2004 Nr 102 poz. 1055, z 2007 Nr 173 poz. 1218, z 2008 Nr 180 poz.
1111, Nr 223 poz. 1458, z 2009 Nr 92 poz. 753, Nr 157 poz. 1241, z 2010 Nr 28 poz. 142, poz. 146, Nr 40 poz. 230, Nr 106 poz. 675,
Z 2011 Nr 21 poz. 113, Nr 217 poz. 1281 oraz Nr 149 poz. 887



Starosty Tarnogérskiego

zdnia . 24..42... 2042 v

Karta obiegowa
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OSOBA SPORZADZAJACA,

NACZELNIK WYDZIALU
MERYTORYCZNEGO

Podpis, piecze¢ imienna, data

NACZELNIK WYDZIALU
WSPOLDZIALAJACEGO
(WYDZIALU POWIAZANEGO) Data przyjecia

Data przekazania | Podpis, piecze¢ imienna, uwagi

RADCA PRAWNY LUB ADWOKAT

Data przyjecia

Data przekazania | Podpis, piecze¢ imienna, uwagi

SKARBNIK POWIATU

Data przyjecia

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

OSOBA REPREZENTUJACA
POWIAT
Cztonek Zarzadu Data przyjecia
Data przekazania | Podpis, piecze¢ imienna, uwagi
OSOBA REPREZENTUJACA
POWIAT

upowazniony Naczelnik/Kierownik | Data przyjecia

Data przekazania | Podpis, piecze¢ imienna, uwagi

* niepotrzebne skresli¢ Starosta Tarnogdrski

Lucyna Ekkert



Starosty Tarnogdrskiego
z dnia ...54;.—.../!3..,..20.42%

WZOR
UMOWA/POROZUMIENIE (ewentualnie nazwa umowy) nr (symbol wydziatu) ...../20.....
Umowa zawarta w dniu ............ w Tarnowskich Gérach, pomiedzy:

Powiatem  Tarnogérskim z  siedzibg w  Starostwie  Powiatowym w  Tarnowskich  Gérach,
ul. Kartuszowiec 5, reprezentowanym przez:

1. (imie i nazwisko) - (stanowisko)

2. (imie i nazwisko) - (stanowisko) - w przypadku gdy strong Powiatu Tarnogérskiego jest réwniez
kierownik/naczelnik merytorycznego wydziatu - nalezy dopisac tresc: .dziatajacy
na podstawie pelnomochictwa Zarzadu Powiatu wyrazonego uchwatg nr ... Zarzadu Powiatu

n

w Tarnowskich Gérach z dnia .....
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/Zleceniobiorcy itp.
§1
Podstawa prawna zawarcia umowy.
§2

Tres¢ umowy z ewentualnym podzialem na jednostki redakcyjne np.:

1. Tresc ustepu:
1) Tres¢ punktu
a) tres¢ podpunktu
- tresc tiretu
(paragrafy koncowe)

ZAMAWIAJACY: WYKONAWCA:

Starosta Tarnogorski

Lucyna Ekkert



Starosty Tarnogorskie,
zdnia ... 24442044y -

WZOR
ANEKS nr ..... Z dnia .........

do umowy/porozumienia (ewentualnie nazwa umowy) nr (symbol wydziatu)...../20.....

zawartejwdniu ............ w Tarnowskich Gérach, pomiedzy:

Powiatem  Tarnogorskim z  siedzibg w  Starostwie  Powiatowym w  Tarnowskich  Gorach,
ul. Kartuszowiec 5, reprezentowanym przez:

1. (imie i nazwisko) - (stanowisko)

2. (imig i nazwisko) - (stanowisko) - w przypadku gdy strong Powiatu Tarnogérskiego jest rowniez
kierownik/naczelnik merytorycznego wydziatu - nalezy dopisac tresc: ,dziatajgcy
na podstawie petnomocnictwa Zarzadu Powiatu wyrazonego uchwalg nr .. Zarzgdu Powiatu

w Tarnowskich Gérach z dnia ....."
zwanym dalej Zamawiajacym/Zleceniodawcy itp.
a
(nazwa i adres firmy/wykonawcy, nr NIP/REGON/KRS), reprezentowanym przez:
1. (imie i nazwisko) - (stanowisko)
2. (imig i nazwisko) - (stanowisko)
zwanym dalej Wykonawca/Zleceniobiorcy itp.
§1
Podstawa prawna zawarcia umowy.,
§2

Tresé aneksu z ewentualnym podziatem na jednostki redakcyjne np.:

2. Tresé ustepu:
1) Tresc punktu
b) tres¢ podpunkiu
- tresc tiretu
(paragrafy koncowe)

ZAMAWIAJACY: WYKONAWCA:

Starosta Tarnogorski

Lucyna Ekkert



