Zarzadzenie .0x. 02 0.7 018
Starosty Tarn,pg?rskleg
z dnia...

w sprawie
ustalenia procedury opiniowania, podpisywania i rejestracji umoéw i porozumien
w Starostwie Powiatowym w Tarnowskich Goérach
oraz wprowadzenia wzoru umdw, porozumien i anekséw do uméw i porozumien
zawieranych przez Powiat Tarnogorski

Dziatajgc na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia § czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tj. Dz. U. z 2018 r. poz, 995 z pozn. zm.")

oraz § 11, ust. 1, pkt. 10 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Tarnowskich Gérach
{zalgcznik do uchwaly nr 233/991/2017 Zarzadu Powiatu Tarnogorskiego z dnia 02 sierpnia 2017 r.)

Zarzadzam,
co nastepuje:

§1

Przez uzyte w zarzgdzeniu okreslenia rozumie sie:

8)
9)

Powiat — Powiat Tarnogdrski,

Starosta — Starosta Tarnogorski,

Starostwo — Starestwo Powiatowe w Tarnowskich Goérach,

Wydziat merytoryczny - wydziaty i rownorzedne im komaorki organizacyjne funkcjonujgce w Starostwie,
wyszczegdlnione w schemacie organizacyjnym Starostwa, bedacym zatacznikiem do obowiazujacego
Regutaminu Organizacyjnego, realizujgce zadania merytoryczne i realizujgce umowy i porozumienia,
Wydziat wspéldziatajgcy — wydziaty i rownorzedne im komérki organizacyjne funkcjonujace w Starostwie,
wyszczegolnione w schemacie organizacyjnym Starostwa, bedgcym zalgcznikiem do obowigzujacego
Regulaminu Organizacyjnego, wspétdziatajace z wydziatami merytorycznymi przy realizacji zadan,
Sekretarz - Sekretarz Powiatu Tarnogdrskiego,

Naczelnik ~ nalezy przez to rozumiet naczelnikdw wydziatdw oraz kierownikéw rownorzednych komérek
organizacyjnych oraz samodzielne stanowiska kierownicze wyszczegdlnione w  schemacie
organizacyjnym Starostwa, bedgcym zalgcznikiem do obowigzujacego Regulaminu Qrganizacyjinego,
Skarbnik -~ Skarbnik Powiatu Tarnogorskiego,

Radca Prawny - Radca Prawny lub Adwokat dokonujacy opinii umowy lub porozumienia,

10) Umowa — Umowa lub porozumienie lub aneks.

L

§2

Do wszystkich umow sporzgdzanych przez Powiat nalezy przygotowac ich projekt.

Projekty umoéw sa przygotowywane przez Wydzialy merytorycznie odpowiedziaine za realizacje umowy.
Za przygotowanie projektu umowy odpowiedzialny jest Naczelnik Wydzialu merytorycznego.

Projekt umowy przygotowuje sie w jednym egzemplarzu oznaczonym literg P.

Ustala sie procedure opiniowania i podpisywania projektdw umow w nastepujacy sposob:

1) Osoba sporzadzajaca - parafuje kazda strone umowy w zakresie merytorycznym oraz podpisuje jg
wraz z datg na ostatniej stronie | opatruje pieczecia imienng,

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

3) Sekretarz - lub w przypadku jego nieobecnosci osoba go zastepujgca — parafuje kazda strong umowy
z zakresu dziatania podleglych mu Wydziatdw oraz opatruje jg na ostatniej stronie podpisem,
datg i pieczecig imienna,

1 Przepisy wprowadzajgce zmiany opublikowano w: Dz. U. z 2018 r. poz. 1000, 1349, 1432



4) Naczelnik Wydzialu wspoidziatajgcego - lub w przypadku jego niecbecnosci osoba go zastepujaca -
parafuje kazda strong umowy w zakresie merytorycznego wspoldziatania w przedmiocie umowy
oraz opatruje ja na ostatniej stronie podpisem, datg i pieczecia imienna;

5) Skarbnik - lub w przypadku jego niecbecnosci osoba go zastepujgca — dokonuje kontrasygnaty
umowy w zakresie finansowym, w przypadku gdy te skutkuja zaciggnieciem zobowiazan finansowych
lub w przysziosci bedg tworzyly skutki finansowe, poprzez podpisanie umowy na ostatniej stronie
oraz opatrzenie data i pieczecia imienng; w przypadku braku skutkdw finansowych Skarbnik przyimuje
umowe do wiadomosci wylgcznie poprzez ztozenie podpisu z datg | pieczecig imienng na karcie
obiegowej,

6) Radca Prawny — opiniuje umowe w zakresie formalno-prawnym oraz podpisuje Jg na ostatniej stronie
i opatruje datg i pieczecia imienng,

7) Osoby reprezentujgce Powiat - akceptujg umowe zawierajgca ww. uzgodnienia poprzez
jej podpisanie na ostatniej sironie oraz opatrzenie pieczecig imienna.

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

1. Po uzyskaniu na projekcie umowy wymaganych opinii, uzgodnien | akceptacji osob reprezentujacych
Powiat, Wydzial merytoryczny przygotowuje oryginaly umow w niezbedne] ilosci egzemplarzy,
jednak nie mnigj niz w dwoch - po jednej dla kazdej ze stron.

2. Oryginaly umow zlecenia, umow o dzieto, itp., ktore podlegajg zgtoszeniu zleceniobiorcy do ubezpieczenia
spolecznego iflub zdrowotnego, a takze aneksy do nich, przygotowywane sg przez Wydziat merytoryczny
w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach, przeznaczonych odpowiedrio dla:

1) Wydzialu, w ktérego kompetencjach znajduje sie prowadzenie rejesiru umow | porozumien
Starostwa,

2) Wydzialu, w ktorego kompetenciach znajduje sie wykonywanie obowigzkdw platnika skladek
w zakresie  zglaszania | wyrejestrowywania osob objetych ubezpieczeniem spotecznym
iflub zdrowotnym,

3} Zleceniobiorcy.

3. Dwa oryginalne egzemplarze umow przeznaczonych dia Starostwa, wskazanych w § 3 ust. 2, winny
zawierac zatgczniki w postack:
1} formularza ,Dane osobowe”
2) formularza ,Oswiadczenie dla celow ustalenia obowigzku zgloszenia do ubezpieczenia
spofecznego”.

4. Czynnosci okreslonych w § 2 ust. 5 pkt od 1) do 7) dokonuje sie rowniez na jednym oryginalnym
egzemplarza umowy przeznaczonym dia Powiatu, przekazujac go z pozostalym oryginainym
egzemplarzem  badz  pozostatymi  oryginalnymi  egzemplarzami  umowy do  akceptacji,
wraz z zatwierdzonym projektem.

§4

W zakresie umow niesporzadzanych przez Powiat, a sporzgdzanych przez kontrahentow wg wzory
przyjetege przez tych kontrahentow, bedacych strong umdw zawieranych z Powiatem, przekazanych
do podpisu 0sdb reprezentujgcych Powiat, stosuje sie odpowiednio czynnoéci okreslone w § 2 ust. 5 pkt
od 1) do 7) na jednym oryginalnym egzemplarzu umowy przeznaczonym dla Powiatu, przekazujgc
go z pozostatym oryginalnym egzemplarzem badZz pozostalymi oryginalnymi egzemplarzami umowy
do akceptacji.

§5

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




Za dopeinienie wszystkich warunkdw 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 sironie, odpowiada Naczelnik Wydziaiu merytorycznego.

§6

. Zobowigzuje sie Wydzialy wmerytoryczne - wiasciwe w zwigzku z zawarts umowg -
do przekazania umowy w terminie do 5 dni roboczych (od dnia otrzymania podpisane] umowy badz
Zawarcia umowy) do Wydziatu, w ktérego kompetencji lezy prowadzenie rejestru umow i porozumien,
kazdego oryginalnego, komplethego egzemplarza umowy przeznaczonego dla Powiatu, celem
umieszczenia go w rejestrze umow i porozumien Starostwa.

Zobowigzuje sie  Wydzialy merytoryczne - wiasciwe w  2zwiazku z  zawartg umowa,
o kitorej mowa w § 3 ust. 2 - do przekazania egzemplarzy umowy przeznaczonych dla Powiatu
wraz z zalgcznikami wymienionymi w § 3 ust. 3 odpowiednio do:

1) Whydzialu, w kidrego kompetencji lezy wykonywanie obowigzkdw platnika skiadek
w zakresie zglaszania i wyrejestrowywania oséb objetych ubezpieczeniem spotecznym
ilub zdrowotnym — w nastgpnym dniu roboczym liczac od dnia zawarcia umowy,

2) Wydzialu, w ktorego kompetencji lezy prowadzenie rejestru umoéw i porozumien Starostwa —
w terminie, o ktérym mowa w ust. 1.

W przypadku gdy data zawarcia umowy jest dawniejsza niz termin okresSlony w § 6 ust. 11 2 -
wyznaczony na przekazanie umowy do odpowiednich Wydziatéw, podstawe przyjecia umowy do rejestru
stanowi: zatgczona koperta z datg wplywu umowy do Starostwa albo pismo przewodnie (lub jego
kserokopia) zatgczone do przekazanej umowy zawierajgce date wplywu umowy do Starostwa, albo
pismo naczelnika wydziatu merytorycznego wraz z wyjasnieniem dotyczacym nieprzekazania umowy do
rejestru w terminie okreslonym ninigjszym zarzadzeniem.

W przypadku niewywigzania sie z obowigzku okreslonego w § 6 ust. 1 i ust. 2, tj. nieprzekazania
we wskazanym terminie umowy do rejestru lub do Wydziatu, w kidrego kompetencjach znajduje sie
wykonywanie obowigzkéw piatnika skladek w zakresie zgiaszania i wyrejestrowywania oséb objetych
ubezpieczeniem spotecznym ifiub zdrowotnym, Starosta moze podjaé czynnosci dyscyplinujgce
wzgledem osob odpowiedzialnych, przewidziane w przepisach prawa.

. Podstawg rejestraciji jest oryginalny, kompletny egzemplarz umowy, ktory jest podpisany przez wszystkie
strony.

. Kompletny egzemplarz umowy przeznaczony dla Powiatu zawiera wszystkie zatgczniki, ktore zostaty
wymienione w umowie. Za nieprzekazanie do rejestracji zatacznikéw wraz z umowa odpowiada Naczelnik
Wydzialu merytorycznego, wiasciwego w zwigzku z zawarta umowa.

. Umowy rejestrowane sg w kolejnosci, w jakiej zostajg przekazywane do rejestru.

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

1) Wydzialu, w ktdrego kompetencjach znajduje sie prowadzenie spraw finansowo-ksiegowych lub spraw
budzetowych - w przypadku umoéw  skutkujgcych zaciggnieciem zobowigzan finansowych
przez Powiat,

2) Wydziatu merytorycznego, kitdry przekazal umowe do zarejestrowania oraz do Wydziatu
wspoldzialajgcego.

Rejestr umow i porozumien Starostwa Powiatowego w Tarnowskich Gérach zawiera nastepujace dane:
liczbe porzadkowa (1); rodzaj i numer umowy(2); dane podmiotu, z ktérym zawarto umowe (3); przedmiot
umowy (4), date zawarcia umowy (5); date wplywu do rejestru (6); wartos¢ umowy (7); uwagi, w ktorych
w szczegolnosci zaznacza sie liczbe kolejnych aneksow do umowy (8). Przy czym, osobno prowadzi sie
rejestr umow i rejestr porozumien.



§7

Umowy zawierane w wyniku przeprowadzonych postepowan o udzielenie zamowienia publicznego muszg
zawiera¢ tresc¢ istotnych postanowien umowy, ktora zostata zaakceptowana w Specyfikacji Istotnych
Warunkow Zamowienia.

§8

1. W celu usprawnienia i skrécenia czasu uzgadniania umdw, zardwno na etapie projektu
jak i dokumentu ostatecznego, wprowadza sie karte obiegowa umowy. Wzor karty stanowi zatacznik nr 3
do niniejszego Zarzgdzenia.

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

3. Umowy, zaparafowane przez osobe sporzadzajgcg oraz zaparafowane | podpisane przez naczelnika
wydzialu merytorycznego, z zalgczong kartg obiegowg, sa przekazywane kolejnym komodrkom
organizacyjnym oraz osobom reprezentujgcym Powiat, wyszczegdlnionym na karcie obiegowe.
Po zakoniczeniu obiegu dokumenty sg przekazywane do wydziatu merytorycznego.

4. Osoby dokonujgce uzgodnierr umoéw oraz podpisujgce je - zobowigzane sa do umieszczenia
na karcie obiegowe] odpowiednich adnotacj zawierajacych. date przyjecia, date przekazania do kolgjnej
komdorki organizacyjnej, podpisy, pieczecie imienne, uwagi.

5. Karty obiegowe przechowywane sg w Wydziale merytorycznym wraz z projektem umowy.
§9

1. Wydzialy i komorki organizacyjne Starostwa, reslizujgce zadania merytoryczne, sporzgdzajgce umowy
i porozumienia, zobowigzane sg do prowadzenia wydzialowych rejestrow umow i porozumien,
w celu zachowania jednolite] numeraciji kolgjno sporzgdzanych umdw przez wydziat.

2. Prowadzenie wydzialowych rejestrow uméw i porozumien odbywa sie na podstawie wzoru stanowiacego
zalgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§10

1. W celu ujednolicenia umdw zawieranych przez Powiat wprowadza sie zasady, ktdre nalezy stosowac
przy ich sporzadzaniu.

2. Umowy nalezy sporzadza¢ wylacznie w formie graficznej przedstawionej we wzorze stanowigcym
zatgcznik nr 4 do niniejszego zarzgdzenia, wg ponizszych objasnien:

1) calosc¢ tekstu — czcionka Arial, rozmiar 10, odstepy pojedyncze,

2} nagtéwek — ,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 zamawiajgcy / wykonawcea itp.),

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

b} w przypadku gdy strong Powiatu jest rowniez kierownik/naczelnik merytorycznego wydziatu
— nalezy dopisaC tresc. ,dziatajgcy na podstawie pemnomocnictwa Zarzadu Powiatu
wyrazonego uchwatg nr ... Zarzadu Powiatu Tarnogérskiego z dnia .7,

5) numeracja jednostek redakcyinych (§) - tekst wysSrodkowany, jednostki redakcyjne dzielg sie
na ustepy oznaczone jako 1., 2., najpierw stosuje sie wyliczenia punktowe 2z oznaczeniami
cyfrowymi: 1), 2) a nastepnie wyliczenia literowe: a), b) oraz tirety. Kazdg jednostke redakeyjng
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 pierwszej
stronie},

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

8) znajdujace sie na koticu wiersza spojniki, cyfry, elementy daty, ip. natezy przeniesé¢ na poczatek
kolejnego wiersza.

3. Wszystkie umowy nalezy drukowacd dwustronnie.

4, Wprowadza sie do  siosowania  wzor  aneksu do  umowy  stanowigcy  zalgcznik
nr 5 do ninigjszego zarzgdzenia.



5. Zasad dotyczacych sporzgdzania umow, nie stosuje sie w przypadku umdw fworzonych w edytorze
aktow prawnych.

§M1

Traca moc obowigzujgca: Zarzgdzenie nr 91/2017 Starosty Powiatu Tarnogérskiego z dnia 15 wrzesnia 2017 r.
w sprawie ustalenia procedury opiniowania, podpisywania i rejestracyi i umdw | porozumien w Starostwie
Powiatowym w Tarnowskich Gérach oraz wprowadzenia wzoru umow, porozumien | anekséw do umow
i porozumien zawieranych przez Powiat Tarnogorski oraz Zarzagdzenie nr 21/2018 Starosty Tarnogorskiego
z dnia 27 marca 2018 r. i Zarzadzenie nr 58/2018 Starosty Tarnogérskiego z dnia 19 czerwca 2018 r. w sprawie

zmiany ww. zarzgdzenia

§12

Za wykonanie Zarzadzenia odpowiedzialni sg naczelnicy i kierownicy komorek organizacyjnych Starostwa
Powiatowego w Tarnowskich Gérach.

§13

Zarzadzenie wchodzi w 2ycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 4?\3}—504 d
Starosty Tamogorskiege

zdnia /i A

1 Prte]
FRVA ._:}\J-’Jé v

REJESTR UMOW / POROZUMIEN
Starostwa Powiatowego w Tarnowskich Gérach

Rok ........

Lp. Umowa PODMIOT, PRZEBMIOT Data Data wplywu | Wartos¢ Uwagi,
(rodzaj - np. zlecenia, | z ktérym zawarto umowy zawarcia | dorejestru | umowy | informacja
udostepnienia, najmu umowe umowy Starostwa o zawartych

o dzieto itp.) aneksach
i nUmer umowy
(zgodny z § 9 ust. 1
niniejszego
zarzgdzenia,
zawierajgey: symbol
wydzialu, nr umowy,
rok)
1 2 3 4 5 6 7 8




Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia nr /
Starosty Tamogosskie
zdnia .. A% A0

0 P
AP

REJESTR UMOW / POROZUMIEN

Wydziatu ...... e reareatraerertarnean e

Starostwa Powiatowego w Tarnowskich Gérach

Rok ........
Data
Lp. | Numer umowy Umowa PODMIOT, | PRZEDMIOT zawarcia Uwagi,
(zgodny z § 9 ust. 1 (rodzaj - np. z ktorym umowy umowy informacja
ninie}szego ZlECenlia, . zawarto umoweg o zawartych
zarzadzenia, udostepnienia, aneksach
zawierajacy: symbol najmu
wydzialu, nr umowy, |  © 9z itp)
rok)
1 2 3 4 5 6 7




- e
£aigcznik nr 3 do Zarzadzenia nr /},{0{2 v
Starosty Tarn g rskiego
L

zdnia A0 02 Tk

Karta obieqowa
L e T O = 1T T o P

Tytul UMOWY f POrOZUMIENIA......oeieiiiieii s e s e e a e

Numer wniosku o przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamodwienia

OSOBA SPORZADZAJACA,

NACZELNIK WYDZIALU
MERYTORYCZNEGO
Podpis, piecze¢ imienna, data

SEKRETARZ POWIATU
(dla swojego picnu)

Podpis, pieczeé imienna, data

NACZELNIK WYDZIALU
WSPOLDZIALAJACEGO o
(WYDZIALU POWIAZANEGO) Data przyjecia

Data
przekazania Podpis, pieczet imienna, uwagi

RADCA PRAWNY LUB ADWOKAT

Data przyjecia

Podpis, pieczed imienna, uwagi

Data
przekazania

SKARBNIK POWIATU

Data przyjecia

*skutki finansowe / brak skutkdw finansowych
Data Podpis, pieczec imienna, uwagi
przekazania

OSOBA REPREZENTUJACA
POWIAT
Data przyjecia

Czionek Zarzadu
lub
upowazniony Naczelnik/Kierownik
Data Podpis, pieczed imienna, uwagi
przekazania

OSOBA REPREZENTUJACA
POWIAT
Data przyjecia

Cztonek Zarzadu

Data
przekazania

* niepotrzebne skreslic



170[2047

Zatacznik nr 4 do Zarzadzenia nr . 4.7
Starosty Targogér’sjkiego

zdnia ...... e 2 207,

WZOR
UMOWA / POROZUMIENIE (ewentualnie rodzaj umowy)

symbol wydzialu nrumowy..... / rok

Umowa zawarta w dniu ............ W o e, POMIRZY!

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

1. (imie i nazwisko) - (stanowisko)

2. (imig 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 / Zleceniobiorca itp.

Podstawa prawna zawarcia umowy.
§1

Tresé umowy z ewentualnym podziatem na jednostki redakcyjne np.:

1. Tresé ustepu:
1) Tres¢ punktu
a) tresc podpunktu
- fresc tiretu
{paragrafy kolejne i koncowe)

ZAMAWIAJACY: WYKONAWCA:

Gorach,



Zatacznik nr 5 do Zarzgdzenia nr ’ﬁjd!] v 8
Starosty Tarno%é:\rskiego
[

R 3
z dnia "“3 AT

WZOR
ANEKS nr .....
do umowy / porozumienia (ewentualnie rodzaj umowy) symbol wydziaiu nrumowy ..... ! rok
zdnia.............
zawarty wdniu ............ Wt e e e pomiedzy:

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

1. (imig i nazwisko) - (stanowisko)

2. (imie i nazwisko) - (stanowisko)

zwanym dalej Zamawiajacym / Zieceniodawcay 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 / Zleceniobiorea itp.

Podstawa prawna zawarcia umowy.
§1
Tresc aneksu z ewentualnym podzialerm na jednostki redakeyjne np..
1. Tresc ustepu:
1) Tresc punktu
a) tres¢ podpunktu

- tredé tiretu
(paragrafy kolejne i koricowe)
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