Zarzadzenie Nr 2.2013
Starosty Pinczowskiego
z dnia 2 stycznia 2013 roku

w sprawie ustalenia zasad przygotowywania i obiegu uméw oraz prowadzenia
Centralnego Rejestru Uméw w Starostwie Powiatowym w Pinczowie

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Ustala sie jednolity sposob postgpowania przy przygotowywaniu oraz obiegu umow,

z wylaczeniem umoéw wynikajacych ze stosunku pracy, zwanych dalej ,,umowami”, ktorych

strong jest Powiat Pinczowski lub Starostwo Powiatowe w Pificzowie.

§2.
1. Umowy moga by¢ zawierane:
1) na podstawie polecen Zarzadu Powiatu;
2) na podstawie polecen Starosty Pinczowskiego;
3) zinicjatywy komorki organizacyjnej badz osoby upowaznionej, wlasciwych w
sprawach objetych umowa i odpowiedzialnych za jej strong merytoryczna.

2. llo$¢ egzemplarzy, w ktorych powinna by¢ sporzadzona umowa, okresla komoérka

organizacyjna badz osoba upowazniona do przygotowania umowy.
§ 3.
1. Do kierownika wiasciwej komérki organizacyjnej lub osoby upowaznionej, nalezy:
1) obowiazek przygotowania projektu umowy Iub  uzgodnienia  zapisow,
w przypadku umoéw, ktorych projektodawca jest druga strona umowy,
2) obowiazek uzyskania wymaganych opinii w zwigzku z zawierana umowa,
3) podpisa¢ przygotowany projekt umowy.
§ 4.

Projekt zawieranej umowy pod wzgledem prawnym opiniuje radca prawny Starostwa.

Projekt umowy, do ktérego wniesiono uwagi, zmiany lub poprawki, wymaga ponownego

zaopiniowania radcy prawnego.

3. Ostatecznej akceptacji umowy pod wzgledem prawnym dokonuje radca prawny Starostwa
poprzez odci$nigcie pieczeci imiennej wraz z podpisem na ostatniej stronie umowy oraz
parafowanie kazdej kolejnej strony umowy.

§
Umowa zatwierdzona pod wzgledem prawnym musi posiada¢ kontrasygnate¢ Skarbnika
Powiatu, jezeli z zawierang umowa wiaza si¢ skutki finansowe.

§ 6.

Umowy w sprawach zamowieni publicznych powinny by¢ zaopiniowane przez komorke

merytoryczna.
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§7.

Umowy nie uchybiajace postanowieniom §§ 3-6 przekazuje si¢ do podpisu, z zastrzezeniem
§§ 8-10.



§8.

Umowy, zawierane w imieniu Powiatu Pinczowskiego podpisuja dwaj czlonkowie Zarzadu
Powiatu lub jeden czlonek Zarzadu i osoba upowazniona przez Zarzad w drodze uchwaty
chyba, ze przepisy odrebne wymagaja innej reprezentacji.

§9.

Umowy zawierane w imieniu Starostwa Powiatowego, jako zaktadu pracy, podpisuje Starosta

Pifczowski lub osoba pisemnie przez niego upowazniona chyba, ze przepisy odrebne

wymagaja innej reprezentacji.

§ 10.
Kazda ze stron umowy winna by¢ parafowana przez kazda z oséb wymienionych
w preambule umowy.

§ 11.

1. Podpisane przez strony umowy podlegaja obowiazkowej rejestracji w Centralnym
Rejestrze Umow Starostwa Powiatowego w Pinczowie.

2. Obowiazek zarejestrowania zawarte] umowy spoczywa na komorce organizacyjnej
prowadzacej sprawe.

3. Potwierdzeniem rejestracji umowy jest opatrzenie kazdego oryginalnego egzemplarza
umowy, ktory pozostaje w dokumentacji strony, ktéra jest Powiat Pinczowski badz
Starostwo Powiatowe, pieczecia o tresci:

L, UmMoOwa NUMer ...................
zarejestrowana w Centralnym Rejestrze Umow
Starostwa Powiatowego w Pinczowie pod pozyqq ..............
PIiCZOW s dIl i sa i o POdPISt: e
§12.

1. W celu utworzenia jednolitej ewidencji zawieranych umow tworzy si¢ Centralny Rejestr
Umoéw, zwany dalej ,,Rejestrem”.

2. Obowiazkowi rejestracji w Rejestrze podlegaja wszystkie zawierane umowy okreslone
w§ 1.

3. Rejestr prowadzony jest w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich i obejmuje
CO najmnie;j:

1. liczbe porzadkowa wpisu do rejestru;

0znaczenie umowys;

date zawarcia umowy;

wnioskodawce (miejsce przechowywania catosci dokumentacji);

tryb zawarcia umowys;

okreslenie strony umowy;

przedmiot umowy;

wartos€¢ umowy;

9. termin realizacji / obowiazywania umowy;
10. adnotacje o zmianach umowy i zakresie zmian (informacje o aneksach).

4. Wydzial Organizacyjny 1 Spraw Obywatelskich prowadzi zbiér zawartych
1 zarejestrowanych umow.
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§ 13.

1. Zobowiazuje sie kierownikoéw komorek organizacyjnych badz osoby upowaznione,
wiasciwych w zwiazku z zawartg umowa, do rejestracji umowy, w terminie 3 dni od dnia
otrzymania podpisanej umowy (zawarcia umowy).

2. Podstawa rejestracji jest oryginalny egzemplarz zawartej umowy.

Zarejestrowany egzemplarz zawartej umowy pozostawia si¢ w dokumentacji sprawy,

ktérej umowa dotyczy.
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4. Umowy, z ktérymi zwiazane sa skutki finansowe, niezwtocznie po rejestracji przekazuje

sie takze do Wydzialu Finansowego, celem realizacji zobowiazan z nich wynikajacych.
§ 14.

1. Zobowiazuje sie komorki organizacyjne Starostwa wiasciwe w sprawach objetych
zawierana umowa i odpowiedzialne za jej stron¢ merytoryczng do prowadzenia
we wlasnym zakresie ewidencji zawieranych umoéw, niezaleznie od Centralnego Rejestru
Umow.

2. Ewidencja, o ktérej mowa w ust.1 powinna w szczegolnosci:

1) umozliwi¢ zachowanie jednolitego, narastajacego w ciagu roku, sposobu oznaczania
umow, zgodnie z § 15;

2) okresla¢ datg zawarcia umowy;

3) okresla¢ strony umowy;

4) okresla¢ przedmiot umowys;

5) okres$la¢ termin waznosci umowy;

6) zawiera¢ adnotacje o zmianach umowy (zawierane aneksy);

7) zawiera¢ informacje o zaprojektowanych i oznaczonych umowach, ktére ostatecznie
nie zostaly zawarte.

§ 15.
1. Umowy, z wylaczeniem tych, ktérym numeracj¢ nadaje kontrahent, oznacza si¢
w sposob uwzgledniajacy:
1) kolejna liczbe porzadkowa, nadawana narastajaco w sposob ciagly w danym roku;
2) symbol literowy komorki organizacyjnej, ktora merytorycznie przygotowata umowe,
zgodny Z Regulaminem Organizacyjnym Starostwa Powiatowego
w Pinczowie;
3) dwie ostatnie cyfry roku, w ktorym zawarto umowe; przy czym oznaczenia dokonuje
sie wedtug schematu: numer kolejny umowy / oznaczenie literowe komorki zgodnie z
regulaminem organizacyjnym / dwie ostatnie cyfry roku zawarcia umowy
2. Obowigzujace kazda komorke organizacyjng elementy oznaczenia umowy, o ktorych
mowa w ust. 1, moga by¢ indywidualnie rozszerzone o inny identyfikator, dla
wyodrebnionych, powtarzajacych si¢ umow tego samego rodzaju, z zachowaniem
narastajacej numeracji w ciagu roku dla tej grupy.
§ 16.
Wydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich informuje Staroste, o kazdym przypadku nie
przedlozenia umowy celem jej rejestracji w terminie, o ktérym mowa w § 13 ust.1.
§17.
Przepisy zarzadzenia stosuje si¢ rowniez do wszystkich aneksow umow z wylaczeniem
przepisow § 15.
§ 18.
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Wydziatu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich oraz pozostatym Kierownikom Wydzialéw Organizacyjnych Starostwa
Powiatowego w Pinczowie.
§ 19.

Nadzor nad realizacjg Zarzadzenia wykonuje Sekretarz Powiatu.
§ 20.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




