Zarzadzenie Nrﬁqg. 12016
Starosty Watbrzyskiego
L5 kedlel s
z dnia ... H G LGLYELL. 2016 roku

w sprawie: ustalenia zasad zawierania i rejestracji umow cywilnoprawnych

w Starostwie Powiatowym w Watbrzychu

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie
powiatowym (tekst jedn.: Dz. U. z 2015r., poz. 1445 ze zm.) w zwigzku z § 16
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Watbrzychu stanowigcego
zatacznik do Uchwaty Nr 20/2016 Zarzadu Powiatu Watbrzyskiego z dnia 26 lutego
2016 roku, zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. Ustala sie zasady zawierania i rejestracji uméw cywilnoprawnych, zwanych
dalej umowami, ktérych strong jest Powiat Watbrzyski lub Starosta Watbrzyski
albo Starostwo Powiatowe w Watbrzychu.

2. W Starostwie Powiatowym w Watbrzychu prowadzi sie¢ jeden Centralny
Rejestr Uméw, zwany dalej ,rejestrem”.

3. Rejestr prowadzi sie oddzielnie dla kazdego roku kalendarzowego.

4. Rejestr nie dotyczy umoéw wynikajacych ze stosunku pracy i umow na
uzywanie pojazdéw prywatnych do celow stuzbowych oraz porozumien
zawieranych przez Powiat Watbrzyski i Staroste Watbrzyskiego, wobec
ktérych zostang ustalone zasady odrebnym zarzgdzeniem.

§2

1. Umowy mogg by¢ zawierane:

1) na postawie polecen Zarzadu Powiatu Watbrzyskiego,

2) na podstawie polecen Starosty Watbrzyskiego,

3) z inicjatywy komorki organizacyjnej, wtasciwej w sprawach objetych

umows3 i odpowiedzialnych za jej strone merytorycznag.

2. Umowy sporzadza sie w ilosci egzemplarzy zabezpieczajgcych niezwtoczne
ich ztozenie po podpisaniu w jednym egzemplarzu do:

1) Centralnego Rejestru Umow,

2) Wydziatu Finansowego,

3) akt w komoérce organizacyjnej wtasciwej ze wzgledu na przedmiot umowy.



. Podstawa rejestracji sg oryginalne egzemplarze zawartej umowy.

§4

. Za witasciwe przygotowanie projektu umowy i uzgodnienie jej zapiséw ze
stronami umowy oraz uzyskanie wymaganych opinii w zwigzku z zawierang
umowg odpowiedzialny jest wiasciwy merytorycznie kierownik komorki
organizacyjnej, kierownik jednostki organizacyjnej lub wyznaczony przez nich
pracownik.

. W przypadku umoéw, ktoérych projektodawcyg jest druga strona, do komorki
organizacyjnej nalezy obowigzek uzgodnienia projektu umowy oraz jej
zapisOw wraz z wymaganymi opiniami w zwigzku z zawierang umowa.

. Za przygotowanie umow zwigzanych z udzielaniem i realizacjg zaméwien
publicznych wraz z wymaganymi opiniami odpowiada Biuro Obstugi i Spraw
Obywatelskich we wspotpracy z kierownikami komérek organizacyjnych
zlecajgcych wykonanie zamowienia publicznego.

. Uzgadnianie projektéw umoéw moze odbywac sie drogg elektroniczna.

5. Wersja papierowa projektu umowy parafowana jest przez pracownika, ktory

wytworzyt dokument, jego bezposredniego przetozonego oraz resortowego
cztonka Zarzadu.

§5
. Projekt umowy pod wzgledem formalno - prawnym opiniuje radca prawny
Starostwa w terminie nie dtuzszym niz 7 dni od dnia jego ztozenia lub
przestania drogg elektroniczna.
. Projekt umowy, do ktérego wniesiono uwagi, zmiany lub poprawki, wymaga
ponownego zaopiniowania radcy prawnego.
. Ostatecznej akceptacji umowy pod wzgledem formalno — prawnym dokonuje
radca prawny Starostwa na wszystkich egzemplarzach umowy poprzez
odci$niecie pieczeci imiennej wraz z podpisem na ostatniej stronie oraz
zaparafowaﬁie kazdej kolejnej strony umowy.
. Projekt umowy, =z ktérej wynika zobowigzanie pienigzne, podlega
kontrasygnacie Skarbnika Powiatu Watbrzyskiego lub osoby przez niego

upowaznione;.



§6

Umowy w sprawach zamoéwien publicznych powinny byé zaparafowane przez

pracownika ds. zamoéwien publicznych.

1

§7
Umowy zawierane w imieniu Powiatu Watbrzyskiego podpisujg dwaj
cztonkowie Zarzadu Powiatu lub jeden cztonek Zarzadu i osoba upowazniona
przez Zarzad w drodze uchwaty chyba, ze przepisy odrebne wymagajg innej
reprezentacji.
Umowy zawierane w imieniu Starostwa Powiatowego i Starostwa jako zaktadu
pracy, podpisuje Starosta Watbrzyski lub osoba pisemnie przez niego

upowazniona chyba, ze przepisy odrebne wymagaja innej reprezentacji.

§8

. Podpisane przez strony umowy podlegajg niezwtocznie rejestracji w rejestrze.

Obowigzek zarejestrowania zawartej umowy spoczywa na komorce
organizacyjnej prowadzacej sprawe.

Rejestr prowadzi pracownik ds. zamoéwien publicznych w Biurze Obstugi i
Spraw Obywatelskich.

Rejestr obejmuje co najmniej:

1) liczbe porzgdkowa wpisu do rejestru,

2) oznaczenie umowy,

3) date zawarcia umowy,

4) wnioskodawce (miejsce przechowywania catosci dokumentacji),

5) tryb zawarcia umowy,

6) okreslenie stron umowy,

7) przedmiot umowy,

8) wartos¢ umowy,

9) wspotfinansowanie ze $rodkow UE,

10) termin realizacji/obowigzywania umowy,

11) adnotacje o zmianach umowy i zakresie zmian (informacje o aneksach),
12) osobe odpowiedzialng za jej realizacje,

13) osobe odpowiedzialng za rozliczenie finansowe.



§9
1. Zobowigzuje kierownikéw komérek organizacyjnych wiasciwych w sprawach
objetych zawierang umowg i odpowiedzialne za jej strone merytoryczng do
prowadzenia we wlasnym zakresie ewidencji zawieranych uméw, niezaleznie

do Centralnego Rejestru Uméw, zgodnie z klasyfikacja wynikajacg z

Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt dla Organdéw Powiatu i Starostw

Powiatowych (JRWA).

2. Umowy, z wylgczeniem tych, ktérym numeracje nadaje kontrahent, oznacza
sie w sposoéb uwzgledniajacy:

1) kolejng liczbe porzadkowg, nadawang narastajgco w sposédb ciagly w
danym roku z rejestru prowadzonego przez pracownika ds. zamoéwien
publicznych,

2) symbol literowy komorki organizacyjnej, ktdra merytorycznie przygotowata
umowe, zgodny z Regulaminem Organizacyjnym Starostwa Powiatowego
w Watbrzychu,

3) symbol i hasto klasyfikacyjne z JRWA,

4) numer kolejny sprawy ze spisu spraw,

5) cztery cyfry roku kalendarzowego.

3. Obowigzujgce kazdg komoérke organizacyjng elementy oznaczenia umow,

o ktérych mowa w ust. 2, mogg by¢ indywidualnie rozszerzone o inny

identyfikator z zachowaniem narastajgcej numeracji w ciggu roku dla tej grupy.

§ 10

Przepisy niniejszego zarzgdzenia stosuje sie réwniez do anekséw umow.

§ 11
Przepisy niniejszego zarzgdzenia stosuje sie odpowiednio do umdéw zawieranych
przez Staroste Watbrzyskiego w zwigzku z realizacjg zadan dotyczacych
gospodarowania nieruchomoéciami Skarbu Panstwa, z wytgczeniem umow

zawieranych w formie aktu notarialnego.

§12
Traci moc Zarzadzenie Nr 48/2012 Starosty Watbrzyskiego z dnia 03 kwietnia 2012

roku w sprawie: instrukcji postepowania w zakresie sporzadzania umoéw,



ich obiegu oraz prowadzenia rejestrbw uméw w Starostwie Powiatowym

Watbrzychu ze zm.

§13
Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikom komérek organizacyjnych

Starostwa Powiatowego w Watbrzychu.

§ 14

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




