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STAROSTY SEUPSKIEGO
z dnia .2?;1“9@& 2018 roku

w sprawie ustalenia sposobu sporzgdzania, podpisywania i przechowywania
oraz nadzoru nad realizacjg umow zawartych przez Powiat Stlupski i Skarb
Panstwa reprezentowany przez Staroste Slupskiego

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym
(tj. Dz. U. z 2018r. poz. 995 z p6zn. zm.) oraz § 50 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Stupsku stanowigcego zatacznik do uchwaly Nr 29/2018 Zarzgdu Powiatu
Stupskiego z dnia 26 marca 2018 roku.

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Kazdej umowie, ktorej strona jest Powiat Stupski badz Skarb Panstwa
reprezentowany przez Staroste Stupskiego, osoba sporzadzajaca lub odpowiedzialna za realizacjg
zadania objetego umowa nadaje numer zgodnie z nast¢pujacym wzorem:

Umowa Nr A/B/C/D
gdzie:
A — symbol komorki organizacyjnej lub samodzielnego stanowiska pracy,
B — numer z jednolitego rzeczowego wykazu akt,
C — numer kolejny w danym roku kalendarzowym, uméw realizowanych w danym wydziale lub na
samodzielnym stanowisku pracy;
D — rok kalendarzowy, w ktorym rozpoczyna si¢ realizacja zadania obj¢tego umowa.

2. Centralny rejestr i zbior umoéw, o ktéorych mowa w ust. 1, prowadzi Wydzial
Organizacyjny.

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

4. Dopuszcza si¢ stosowanie firmowych (zewngtrznych) drukow umow.

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

6. Miejsce na podpisy strony reprezentujgcej Powiat Stupski bgdz Skarb Panstwa
reprezentowany przez Staroste Slupskiego winno znajdowac si¢ po prawej stronie kartki.



§ 2. 1. Kazda umowa, o ktorej mowa w § 1 ust. 1, winna zawiera¢ co najmniej:

1) datg zawarcia,

2) strony umowy,

3) podstawg prawng zawarcia umowy zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych albo
podstawe prawng pominiecia tej ustawy,

4) przedmiot umowy,

5) zobowigzania stron,

6) czas trwania umowy,

7)  warto$¢ umowy,

8) klasyfikacj¢ budzetowa,

9) warunki platnosci,

10) podstawy naliczania oraz wysokos$¢ kar umownych,

11) osoby odpowiedzialne za realizacj¢ umowy,

12) warunki wypowiedzenia/rozwigzania umowy,

13) wlasciwo$é miejscowa sadu — wedlug siedziby Starostwa Powiatowego w Stupsku, o ile nie
narusza przepisow Kodeksu postgpowania cywilnego.

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

1) na oryginale umowy parafke pracownika ds. zamowien 1 obstugi potwierdzajgca zastosowanie
wlasciwego trybu udzielenia zamowienia publicznego,

2) na kazdej stronie oryginalu umowy parafk¢ naczelnika komdrki organizacyjnej urzedu lub
osoby na samodzielnym stanowisku pracy,

3) na pierwszej stronie oryginalu umowy w gérnym prawym rogu, klasyfikacje budzetowg wraz
z podpisem naczelnika komorki organizacyjnej urz¢du lub osoby na samodzielnym stanowisku
pracy,

4) na oryginale umowy opini¢ radcy prawnego,

5) na oryginale umowy paratke Glownego ksiggowego potwierdzajaca zabezpieczenie srodkow
w planie finansowym Starostwa Powiatowego w Stupsku,

6) na wszystkich egzemplarzach umowy kontrasygnatg Skarbnika Powiatu i paraf¢ na kazdej

stronie oryginatu umowy.
3. Osoba przedkladajaca umowg do podpisu Staroscie jest zobowiazana do sprawdzenia, czy

Starosta parafowal umowe na kazdej stronie.

1)

3)
4)

5)

§ 3. Osoby, o ktorych mowa w § 2 ust. 1 pkt. 11 sa odpowiedzialne za:
przekazanie oryginatlu umowy, o ktorym mowa w § 1 ust. 3 informatykowi, celem jej
opublikowania w Biuletynie Informacji Publicznej, zgodnie z Zarzadzeniem Starosty
Stlupskiego w sprawie dostepu do informacji publicznej w Starostwie Powiatowym w Shupsku,
a nastepnie jej dostarczenie do Centralnego rejestru i zbioru umow,
dopilnowanie warunkéw podpisywania protokolow odbioru, opisywanie faktur i uruchamianie
platnosci,
egzekucje termindow i wykonania obowigzkow przez wykonawcg,
przygotowywanie w odpowiednich terminach dokumentacji niezbednej do zawarcia
ewentualnych aneksow do umowy,
informowanie przelozonych o zaktoceniach lub nieprawidlowosciach w realizacji umowy.

§ 4. Wydzial Organizacyjny, po zarejestrowaniu umowy w Centralnym rejestrze,

zobowiagzany jest do przekazania jej droga elektroniczng (skan) do Naczelnika Wydzialu
Finansowo — Budzetowego i do osoby, o ktorej mowa w § 2 ust. 1 pkt. 11.
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§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ naczelnikom wydzialdw 1 osobom na
samodzielnych stanowiskach pracy.

§ 6. Traci moc zarzadzenie nr 1/2018 Starosty Shlupskiego z dnia 16 stycznia 2018 roku
w sprawie ustalenia sposobu sporzadzania, podpisywania i przechowywania oraz nadzoru nad
realizacjg umoéw zawartych przez Powiat Stupski i Skarb Panstwa reprezentowany przez Staroste
Stupskiego.

§ 7. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




UZASADNIENIE

do projektu zarzadzenia Starosty Stupskiego
w sprawie ustalenia sposobu sporzadzania, podpisywania i przechowywania
oraz nadzoru nad realizacja umow zawartych przez Powiat Stupski i Skarb
Panstwa reprezentowany przez Staroste Slupskiego

W zwigzku z koniecznoscig uszczegdtowienia sposobu postgpowania z umowami, ktorych
strong jest Powiat Shupski badZz Skarb Panstwa reprezentowany przez Staroste Slupskiego
w Starostwie Powiatowym w Stupsku, koniecznym stalo si¢ doprecyzowanie zapisow
obowiazujacej w tym zakresie procedury.

Majgc powyzsze na wzgledzie wydanie niniejszego zarzadzenia jest zasadne.
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