ZARZADZENIE NR 26/2023
STAROSTY SLUPSKIEGO

7 dnia 2 marca 2023 r.

w sprawie sposobu sporzadzania, podpisywania i przechowywania oraz nadzoru nad realizacja uméw
zawieranych przez Powiat Stlupski i Skarb Panstwa reprezentowany przez Staroste Stupskiego

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z2022 .
poz. 1526) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. 1. Kazdej umowie, ktorej strong jest Powiat Stupski badz Skarb Panstwa reprezentowany przez
Staroste Stupskiego, osoba sporzadzajaca lub odpowiedzialna za realizacje zadania objgtego umowa nadaje
numer bedacy jednoczesnie numerem akt sprawy, ktdrej dotyczy. Dopuszcza si¢ stosowanie innej numeracji,
w przypadku zewngtrznych drukéw umow.

2. Dopuszcza si¢ stosowanie firmowych (zewnetrznych) drukéw umow.

§ 2. 1. W przypadku, kiedy umowa sporzadzana jest przez pracownikoéw Starostwa Powiatowego
w Stupsku:

1) miejsce na podpisy osob reprezentujagcych Powiat Stupski badz Skarb Panstwa winno znajdowac si¢ po
prawej stronie kartki;

2) aneksy do umoéw otrzymuja numery kolejne oznaczane cyframi arabskimi, poczawszy od ,,17,
z przywotaniem w tresci aneksu numeru umowy, ktdrej dotycza;

3) kazda umowa winna zawiera¢ co najmniej:
a) date zawarcia,
b) strony umowy,

c) podstawe¢ prawng zawarcia umowy zgodnie zustawa Prawo zamowien publicznych albo podstawe
prawng pominiecia tej ustawy,

d) przedmiot i cel zawarcia umowy,

e) zobowigzania stron,

f) czas trwania umowy,

g) wartos¢ umowy,

h) warunki ptatnosci,

i) podstawy naliczania oraz wysoko$¢ kar umownych (w uzasadnionych przypadkach),
j) osoby odpowiedzialne za realizacj¢ umowy,

k) warunki wypowiedzenia i rozwigzania umowy,

1) wlasciwos¢ miejscowa sadu — wedlug siedziby Starostwa Powiatowego w Stupsku, o ile nie narusza
przepisow Kodeksu postepowania cywilnego.

§ 3. 1. Umowy, o ktorych mowa w § 2, sporzadzane sg w minimum trzech egzemplarzach. Po ich
podpisaniu pierwszy egzemplarz dotaczany jest do akt sprawy w wydziale lub na samodzielnym stanowisku
pracy sporzadzajacym umowe. Drugi egzemplarz przekazywany jest do Wydzialu Finansowo-Budzetowego
zgodnie z instrukcja okreslajaca zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych
w Starostwie Powiatowym w Stupsku. Pozostate egzemplarze otrzymuje strona umowy, chyba ze tre§¢ umowy
stanowi inaczej.

2. Kazda umowa, o ktérej mowa w ust. 1, winna posiadac:
1) na pierwszym egzemplarzu:

a) opini¢ radcy prawnego,
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b) na pierwszej stronie parafke pracownika wlasciwego ds. zamoéwien publicznych potwierdzajaca
zastosowanie wlasciwego trybu udzielenia zamowienia publicznego,

c) na pierwszej stronie umowy parafke glownego ksiggowego potwierdzajaca zabezpieczenie $rodkow
w planie finansowym Starostwa Powiatowego w Stupsku,

d) informacje dotyczacg klasyfikacji budzetowej wraz z warto$cia umowy okreslong dla poszczegdlnych lat
podpisana przez naczelnika wydzialu, kierownika oddzialu lub osobg¢ na samodzielnym stanowisku
pracy, a w przypadku aneksu wymagajaca doangazowania - kwote wynikajaca z aneksu; informacje ta
umieszcza si¢ w prawym gornym rogu na pierwszej stronie lub w formie zatacznika,

e) na kazdej stronie parafke naczelnika wydziatu lub osoby na samodzielnym stanowisku pracy, Skarbnika
Powiatu oraz osob reprezentujacych strony umowy;

2) na drugim egzemplarzu: informacj¢ dotyczacg klasyfikacji budzetowej wraz z wartoScig umowy okreslong
dla poszczegodlnych lat podpisang przez naczelnika wydziatu, kierownika oddzialu lub osob¢ na
samodzielnym stanowisku pracy, a w przypadku aneksu wymagajaca doangazowania - kwot¢ wynikajaca
z aneksu; informacje ta umieszcza si¢ w prawym goérnym rogu na pierwszej stronie lub w formie
zatacznika;

3) na kazdym egzemplarzu:
a) kontrasygnate Skarbnika Powiatu, jezeli dotyczy zobowiazan finansowych,
b) podpisy 0s6b reprezentujacych Powiat Stupski bagdz Skarb Panstwa.

3. Osoba przedktadajaca umowe do podpisu zobowigzana jest do sprawdzenia czy umowa zostata nalezycie
zaparafowana.

§ 4. Osoby, o ktérych mowa w § 2 ust. 1 lit. j, sg odpowiedzialne za:

1) wprowadzenie danych dotyczacych umowy do panelu administracyjnego "Rejestr Umow" znajdujacego si¢
na stronie BIP Powiatu Stupskiego;

2) zapisanie w rejestrze umow, znajdujacym sie¢ w eKancelarii, danych oraz skanu pierwszego egzemplarza
umowy;

3) przekazanie skanu pierwszego egzemplarza umowy na stanowisko ds. zamoéwien publicznych -
w przypadku umow procedowanych w trybie ustawy Prawo zamowien publicznych;

4) dopilnowanie warunkéw podpisywania protokotéw odbioru, opisywanie faktur i uruchamianie ptatnosci,
5) egzekucje termindw 1 wykonania obowigzkow przez wykonawce;

6) przygotowywanie w odpowiednich terminach dokumentacji niezbgdnej do zawarcia ewentualnych aneksow
do umowy;

7) informowanie przetozonych o zaktdceniach lub nieprawidtowosciach w realizacji umowy.
§ 5. Do aneksow do umow stosuje si¢ odpowiednio przepisy okreslone w § 1 - 4.

§ 6. W przypadku umoéw sporzadzanych w formie elektronicznej data zawarcia umowy winna by¢
okreslona poprzez zapis: ,,umowa zostaje zawarta z dniem podpisania przez ostatnig ze stron". W pozostatym
zakresie stosuje si¢ zasady okreslone w niniejszym zarzadzeniu odpowiednio, z zastosowaniem elektronicznego
obiegu dokumentu w systemie e-Kancelaria.

§ 7. 1. Wytacza si¢ z obowiazku opiniowania przez radc¢ prawnego umow powtarzalnych wg wzordw
stosowanych przez dostawcow medidw iustlug, m.in. telefonicznych oraz umoéw o identycznej tresci
zawieranych z wieloma osobami (podmiotami), ktoére byly juz wczesniej opiniowane przez radc¢ prawnego
1 nie zawieraja istotnych zmian w stosunku do pierwotnie juz zaopiniowanych.

2. Dopuszcza si¢ odstgpienie od zasady okre$lonej w § 3 ust. 2 pkt 1 lit a w przypadku umoéw, ktérych
strong jest administracja rzadowa lub Wojewodztwo Pomorskie i ktore sg przez te strony zredagowane.

§ 8. W przypadku umow, dla ktorych w tresci okreslono koszt jednostkowy osoba, o ktorej mowa w §
2 ust. 1 pkt 10 zobowigzana jest dostarczy¢ do Wydziatu Finansowo-Budzetowego informacj¢ zawierajaca
kalkulacje warto$ci umowy okreslong dla poszczeg6lnych lat.

§ 9. W przypadku uméw sporzadzanych przez stron¢ stosuje si¢ odpowiednio zasady okreslone
W niniejszym zarzadzeniu.
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§ 10. Dostep do rejestru umow, znajdujagcym si¢ w systemie obiegu dokumentow eKancelaria, w tym do
skanow zgromadzonych w nim uméw, posiadajg wszyscy pracownicy Starostwa Powiatowego w Stupsku.

§ 11. Do porozumien stosuje si¢ odpowiednio zasady okreslone w niniejszym zarzadzeniu, z wyjatkiem
porozumien zawieranych przez Powiat na podstawie art. 5 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym.

§ 12. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ naczelnikom wydziatéw, kierownikom oddzialow i osobom na
samodzielnych stanowiskach pracy.

§ 13. Traci moc zarzadzenie Nr 72/2021 Starosty Stupskiego z dnia 16 sierpnia 2021 r. w sprawie sposobu
sporzadzania, podpisywania i przechowywania oraz nadzoru nad realizacja uméw zawieranych przez Powiat
Stupski i Skarb Panstwa reprezentowany przez Starost¢ Stupskiego.

§ 14. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta Stupski

Pawel Lisowski
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