ZARZADZENIE NR 27/2024
STAROSTY TARNOGORSKIEGO

z dnia 10 maja 2024 r.

w sprawie zmiany Zarzadzenia nr 31/2022 Starosty Tarnogoérskiego z dnia 20.06.2022 r.
w sprawie ustalenia procedury opiniowania, podpisywania i rejestracji uméw i porozumien
w Starostwie Powiatowym w Tarnowskich Gérach

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity:
Dz. U. 22024 1. poz. 107) oraz § 11 ust 1, pkt. 10 zatagcznika do uchwaty nr 233/1139/2021 Zarzadu Powiatu
Tarnogoérskiego z dnia 17 grudnia 2021 w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Tarnowskich Goérach

Zarzadzam,
co nastepuje:

§ 1. W Zarzadzeniu nr 31/2022 Starosty Tarnogorskiego z dnia 20.06.2022 r. w sprawie ustalenia procedury
opiniowania, podpisywania irejestracji umoéw iporozumien w Starostwie Powiatowym w Tarnowskich
Gorach, wprowadza si¢ nastepujace zmiany: Zmienia si¢ tres¢ § 2, ktdry otrzymuje brzmienie:

»1. W Starostwie tworzy si¢ Rejestr Umoéw oraz Rejestr Porozumien zwane dalej Rejestrem.
W Rejestrze zamieszczane sg informacje o umowach zawartych w formie pisemnej, elektronicznej
albo innej formie szczegolne;j.

1. Rejestr powinien zawiera¢ co najmnie;j:
1) rodzaj, numer oraz datg zawarcia umowy,
2) nazwe podmiotu, z ktérym zawarto umowe,
3) przedmiot i warto$¢ umowy,
4) dat¢ wptywu umowy do rejestru,
5) informacje o zawartych aneksach do umowy.
3. Rejestr, o ktorym mowa w ust. 1 prowadzi si¢ dla kazdego roku kalendarzowego oddzielnie.

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

5. Umowy i porozumienia zawarte w formie elektronicznej, przechowywane sa w oryginale na
dysku sieciowym w wyodrebnionym do tego celu pliku.

6. Wydziat prowadzacy Rejestr, po dokonaniu rejestracji umowy przekazuje w systemie
elektronicznym obiegu spraw i dokumentéw jej skan do:

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

2) 10D, w przypadku umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych,
3) wydziatu merytorycznego oraz do wydzialu wspotdziatajgcego.

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

8. Wydziaty merytoryczne zobowigzane sg do prowadzenia Wydziatowych rejestréw umoéw, ktére
winny zawiera¢ informacje wskazane w § 2 ust. 2 pkt 1-3) i pkt 5) zarzadzenia.

9. Umowa przedlozona do rejestracji w Rejestrze zawiera numer umowy z Wydziatlowego rejestru
umoéw, na ktory sktada sig:

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

10. Wydziaty merytoryczne sporzadzajagce umowy, zobowigzane sg do przekazania kompletnego
egzemplarza umowy:

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

2) w nastegpnym dniu roboczym, liczac od dnia zawarcia umowy do wydziatu, w ktérego kompetencji
lezy wykonywanie obowigzkow platnika sktadek w zakresie zglaszania i wyrejestrowywania osob
objetych ubezpieczeniem spotecznym i/lub zdrowotnym.

11. W przypadku uméw podpisanych elektronicznie, dat¢ ich zawarcia (jesli nie okreslono jej
w tresci umowy) stanowi data ztoZenia ostatniego podpisu na dokumencie elektronicznym.

12. Kompletny egzemplarz umowy podpisanej elektronicznie, przekazywanej do Rejestru zawiera:
plik elektroniczny zawierajacy podpisy stron zawartej umowy lub w przypadku gdy nie wszystkie
strony podpisaty umowe elektronicznie — plik elektroniczny zawierajacy podpis co najmniej jednej
ze stron zawartej umowy oraz umowe¢ w formie papierowej podpisanej przez co najmniej jedng
ze stron zawartej umowy.

13. W uzasadnionych sytuacjach dopuszcza si¢ mozliwos$¢ rejestracji uméw w Rejestrze w terminie
p6zniejszym niz wskazany w § 2 ust. 10. Wowczas podstawg przyjecia umowy do Rejestru jest:

1) zataczona koperta z data wptywu umowy do Starostwa lub

2) pismo przewodnie zalgczone (lub jego kserokopia) do przekazanej umowy, zawierajace datg
wplywu umowy do Starostwa lub

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

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

15. W przypadku umoéw zawartych w wyniku przeprowadzonych postepowan o udzielenie
zamowienia publicznego w trybach okreslonych w ustawie z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien
publicznych (dalej PZP), wydzial merytoryczny zobowigzany jest do przekazania informacji
o wykonaniu umowy do komorki, w kompetencjach ktorej znajduje si¢ prowadzenie spraw z zakresu
zamoOwien publicznych, w terminie 5 dni liczac od wykonania umowy, w celu zamieszczenia ogloszenia
w Biuletynie Zaméwien 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) informacj¢ o zmianach umowy, w tym informacj¢ o podstawie prawnej uprawniajacej do zmiany
umowy, przyczyny dokonania zmian, krotki opis zamoéwienia po zmianie, warto$¢ zmiany
wraz zinformacja o ewentualnym wzroScie wynagrodzenia w zwigzku ze zmiang umowy
(jezeli dotyczy, informacja podawana tyle razy, ile jest to konieczne);

4) faczng warto$¢ wynagrodzenia wyptacona z tytutu zrealizowanej umowy;
5) informacje, czy umowa zostala wykonana nalezycie;

6) informacje, czy podczas realizacji zamowienia, zamawiajacy dokonywal kontroli, czy wykonawca
spelnil przewidziane w zawartej umowie wymagania zwigzane zrealizacja zamowienia
(jezeli dotyczy):

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

b) obejmujace aspekty spoleczne, sSrodowiskowe lub innowacyjne, zgodnie z art. 96 ustawy,
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c)w zakresie zadania okre$lonej etykiety lub wskazania majgcego zastosowanie wymagania
okreslonej etykiety, zgodnie z art. 104 ustawy.

16. W przypadku niewywigzania si¢ z obowiazku okreslonego w §2 ust. 10 115, Starosta moze
podja¢ czynnosci dyscyplinujace wzgledem osob odpowiedzialnych, przewidziane w obowigzujacych
przepisach prawa.”.

§ 2. Pozostate postanowienia Zarzadzenia 31/2022 Starosty Tarnogorskiego zdnia 20.06.2022r.
w sprawie ustalenia procedury opiniowania, podpisywania irejestracji uméw i porozumien
w Starostwie Powiatowym w Tarnowskich Goérach, nie ulegajg zmianie.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta Tarnogorski

Adam Chmiel
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