STAROSTY SLUPSKIEGO B e
z dnia /G%CZW\QE— 2018 roku

w sprawie ustalenia sposobu sporzadzania, podpisywania i przechowywania
oraz nadzoru nad realizacja uméw zawartych przez Powiat Stupski i Skarb
Panstwa reprezentowany przez Staroste Slupskiego

Na podstawie 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzgdzie powiatowym
(tj. Dz. U. z 2016r. poz. 814 z pézn. zm.) oraz § 47 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Stupsku stanowigcego zalgcznik do uchwaly Nr 98/2017 Zarzadu Powiatu
Stupskiego z dnia 26 pazdziernika 2017 roku.

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Kazdej umowie, ktorej strong jest Powiat Shlupski bgdz Skarb Panstwa
reprezentowany przez Starost¢ Stupskiego, osoba sporzadzajgca lub odpowiedzialna za realizacjg
zadania objetego umowg nadaje numer zgodnie z nastgpujagcym wzorem:

Umowa Nr A/B/C/D
gdzie: 5
A — symbol komoérki organizacyjnej lub samodzielnego stanowiska pracy,
B — numer z jednolitego rzeczowego wykazu akt,
C — numer kolejny ze spisu spraw,
D — rok budzetowy, w ktérym rozpoczyna si¢ realizacja zadania objetego umowa.

2. Centralny rejestr i zbiér uméw wszystkich uméw, o ktérych mowa w ust. 1, prowadzi
Wydzial Organizacyjny.

3. Umowy, o ktérych mowa w ust. 1, sporzadzane s3 w minimum trzech egzemplarzach i po
ich podpisaniu, oryginal z opinia radcy prawnego przekazywany jest, nie pdzniej niz w terminie
7 dni do Wydziatu Organizacyjnego, celem umieszczenia go w Centralnym rejestrze i zbiorze
umow. Drugi egzemplarz dolgczany jest do akt sprawy w wydziale lub na samodzielnym
stanowisku pracy sporzadzajagcym umowe. Pozostale egzemplarze otrzymuje strona umowy, chyba
ze tre$¢ umowy stanowi inaczej.

4. Dopuszcza si¢ stosowanie firmowych (zewngtrznych) drukéw umoéw.

5. Aneksy do umoéw, o ktérych mowa w ust. 1, otrzymuja numery kolejne oznaczane
cyframi arabskimi poczawszy od ,,1” z przywolaniem w tresci aneksu numeru umowy, ktorej
dotycza. Do aneksow przepisy ust. 2 i 3 stosuje si¢ odpowiednio.

6. Miejsce na podpisy strony reprezentujgcej Powiat Stupski badz Skarb Panstwa
reprezentowany przez Staroste Stupskiego winno znajdowa¢ sie po prawej stronie kartki.

§ 2. 1. Kazda umowa, o ktorej mowa w § 1 ust. 1, winna zawiera¢ co najmnie;j:
1) date zawarcia,

2) strony umowy,
3) podstawe prawng zawarcia umowy zgodnie z ustawa Prawo zamdwien publicznych albo

podstawe prawng pominigcia tej ustawy,
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9)

przedmiot umowy,
zobowigzania stron,
czas trwania umowy,
wartos¢ umowy,
klasyfikacj¢ budzetowa,
warunki platnosci,

10) podstawy naliczania oraz wysoko$¢ kar umownych,

11) osoby odpowiedzialne za realizacj¢ umowy,

12) warunki wypowiedzenia/rozwigzania umowy,

13) wlasciwos¢ miejscowa sadu — wedtug siedziby Starostwa Powiatowego w Stupsku.

2. Kazda umowa, o ktérej mowa w § 1 ust. 1, przedstawiana Staroscie do podpisu winna

posiadac:

1)
2)

3)
4)

5)

na oryginale umowy parafk¢ pracownika koordynujgcego udzielanie zamowien publicznych
potwierdzajgcg zastosowanie wlasciwego trybu udzielenia zamowienia,
na oryginale umowy parafke kierownika komoérki organizacyjnej urzedu lub osoby na
samodzielnym stanowisku pracy,
na oryginale umowy opini¢ radcy prawnego,
na oryginale umowy paratke Gléwnego ksiggowego potwierdzajaca zabezpieczenie srodkow
w planie finansowym Starostwa Powiatowego w Stupsku,
na wszystkich egzemplarzach umowy kontrasygnate Skarbnika Powiatu.

3. Osoba przedkiadajaca umowe do podpisu Staroscie jest zobowigzana do sprawdzenia, czy

Starosta parafowal umowe na kazdej stronie.

1)
2)

3)
4)

3)

§ 3. Osoba, o ktorej mowa w § 2 ust. 1 pkt. 11 jest odpowiedzialna za:
przekazanie kopii podpisanej umowy do komoérki Skarbnika Powiatu,
dopilnowanie warunkoéw podpisywania protokoléw odbioru, opisywanie faktur i uruchamianie
platnosci,
egzekucje termindéw 1 wykonania obowigzkéw przez wykonawce,
przygotowywanie w odpowiednich terminach dokumentacji niezbgdnej do zawarcia
ewentualnych anekséw do umowy,
informowanie przetozonych o zaktoceniach lub nieprawidtowosciach w realizacji umowy.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ naczelnikom wydzialow i osobom na

samodzielnych stanowiskach pracy.

§ 5. Traci moc zarzadzenie nr 53/2014 Starosty Stupskiego z dnia 24 czerwca 2014 roku

w sprawie ustalenia sposobu sporzgdzania, podpisywania i przechowywania oraz nadzoru nad
realizacja uméw zwigzanych z wydatkowaniem s$rodkéw z budzetu powiatu w Starostwie
Powiatowym, zmienione zarzadzeniami Nr 65/2014 1 2/2017.
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§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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UZASADNIENIE

do projektu zarzgdzenia Starosty Shupskiego
w sprawie ustalenia sposobu sporzgdzania, podpisywania i przechowywania
oraz nadzoru nad realizacjg umoéw zawartych przez Powiat Stupski i Skarb
Panstwa reprezentowany przez Staroste¢ Slupskiego

W zwigzku ze zmiang Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Stupsku,
polegajaca m. in. na przeniesieniu z komorki Skarbnika Powiatu do Wydzialu Organizacyjnego
zadania polegajagcego na prowadzeniu Centralnego rejestru i zbioru umow wszystkich umow,
ktorych strong jest Powiat Stupski badz Skarb Panstwa reprezentowany przez Staroste Stupskiego,
koniecznym stato si¢ dostosowanie trj/bu postgpowania w tych sprawach do aktualnego podziatu
zadan w Starostwie.

Majac powyzsze na wzgledzie wydanie niniejszego zarzadzenia jest zasadne.
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