ZARZADZENIE Nr 27
Starosty Krosnienskiego
z dnia 15 maja 2009 roku

w sprawie wprowadzenia Centralnego Rejestru Umow w Starostwie
Powiatowym w Krosnie

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.) zarzadza sie, co
nastepuje:

§1

1. Wprowadza sie Centralny Rejestr Umow obejmujacy umowy przygotowywane
przez komorki organizacyjne Starostwa.

2. Zasady okreslone w Zarzadzeniu stosuje sie réwniez do umoéw przygotowanych do
podpisu Zarzadu Powiatu przez powiatowe samorzadowe jednostki organizacyine.

3. Powierza sie Wydziatowi Organizacyjno - Administracyjnemu prowadzenie
Centralnego Rejestru Umow.

§2

1. Petng obstuge umowy wraz z bezposrednim nadzorem nad jej realizacjg
i rozliczeniem sprawuje kierownik komorki organizacyjnej, ktéra przygotowata
umowe.

2. Za terminowe i rzetelne rozliczenie umowy pod wzgledem merytorycznym
odpowiada kierownik komorki organizacyjnej, ktéra zawiera umowe

3. Za poprawnos¢ formalno-rachunkowg rozliczenia umowy odpowiada Skarbnik
Powiatu i Gtdwny Ksiegowy Starostwa.

4. Zobowigzuje sie kierownikow komodrek organizacyjnych do prowadzenia
wewnetrznych rejestrow umdw przygotowywanych przez komérki organizacyjne.

5. Umowy przygotowywane zgodnie z warunkami okreslonymi w niniejszym
Zarzadzeniu przekazane do Wydziatu Organizacyino - Administracyjnego
podlegajg niezwiocznie rejestracii.

6. W umowach nalezy bezwzglednie wskaza¢ osoby bezposrednio odpowiedziaine
w komorce organizacyjnej za ich realizacje.

§3

Sporzadzajacy umowe przy jej opracowywaniu winni korzysta¢ z ogolnych wzorow
umow z uwzglednieniem warunkow szczegdtowych okreslonych w Zataczniku Nr 1
do niniejszego Zarzadzenia, ktore nalezy uja¢ w tresci umowy, oraz przepisow
Kodeksu Cywilnego, przepiséw szczegdlnych w zakresie podatku VAT czy ustawy
Prawo zamdwien publicznych.



§4

1. Umowy w Centralnym Rejestrze Umow rejestrowane sg w 4 dziatach:

I

Umowy dotyczace biezgcych i majatkowych zobowigzan,
I1. Umowy dotyczace naleznosci

I Umowy zlecenia i o dzieto z osobami fizycznymi,

IV. Porozumienia.

2. Numer umowy sktada sie z nastepujacych cztondw:

1) Symbol dziatu Centralnego Rejestru Umow,

2) kolejny numer w dziale Centralnego Rejestru Umodw,
3) symbol komérki organizacyjnej sporzadzajacej umowe lub symbol

jednostki lub symbol wiasny /np. PO KL/,

4) rok zawarcia umowy.
3. Aneksom nadaje sie numer umowy.

§5

1. Cztery egzemplarze umowy, wraz z ewentualnymi zatgcznikami, podlegajace;

rejestracji

w  Centralnym Rejestrze Umodw nalezy skifada¢ w Wydziale

Organizacyjno - Administracyjnym.

2. Ustala sig nastepujacy tryb postepowania przy przygotowywaniu umow:

1)

egzemplarz ~ umowy parafowany jest w  kolejnosci  przez:

a) pracownika merytorycznego sporzadzajacego umowe,

b) kierownika komorki organizacyjnej sporzadzajacej umowe, ktory
odpowiada merytorycznie za tre$¢ i wykonanie umowy. Kierownik
komorki organizacyjnej sporzadzajacej umowe parafuje kazda strone
oryginatu umowy wraz z zatgcznikami - w lewym dolnym rogu,

C) Radce Prawnego - w celu sprawdzenia umowy pod katem zgodnosci

z prawem i prawnego zabezpieczenia intereséw Powiatu,

2) egzemplarze umow przekazywane sa do Wydziatu Organizacyjno -~
Administracyjnego celem zarejestrowania w Centralnym Rejestrze Umow —
w zakresie dziatu I, II i IV na stanowisko ds. organizacyjnych a w zakresie
dziatu III na stanowisko ds. pracowniczych - co potwierdzone jest parafg
pracownika w lewym dolnym rogu na kazdym egzemplarzu dokumentu,
nastepnie umowy, z ktorych wynikajg zobowigzania pieniezne przedktadane
sq do kontrasygnaty Skarbnika Powiatu lub osoby upowaznionej,
umowy podpisujg osoby upowaznione. W zaleznoéci od rodzaju umowy
podpisuje:

a) dwoch cztonkéw Zarzadu Powiatu

b) jeden cztonek Zarzadu Powiatu i osoba upowazniona przez Zarzad ,

3)

4)
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c) Starosta,

d) osoby upowaznione uchwalg Zarzadu Powiatu,
Pracownicy komorek organizacyjnych zobowigzani sg do udzielania wszelkich
wyjasnien w zakresie tresci umowy radcy prawnemu oraz Skarbnikowi Powiatu.
W przypadku, gdy umowa zawiera wady, ktdre uniemoziiwiajg zlozenie
kontrasygnaty, Skarbnik Powiatu przedktada swoje uwagi do kierownika komorki
organizacyjnej sporzadzajgacej umowe.

. Zobowigzuje sie kierownikéw komdrek organizacyjnych do uzgadniania z Biurem

Radcow  Prawnych typowych, powtarzajacych sie  wzordw  umow
opracowywanych przez komorki organizacyjne.

W przypadku podpisywania jednostkowych umow sporzadzonych wg wzordw
uzgodnionych na zasadach okreslonych w § 5 ust. 5, nie wymaga sie parafy radcy
prawnego - z tym, ze oryginat wzoru umowy powinien zosta¢ przediozony do
Centralnego Rejestru Umdw gdzie jest przechowywany.

Na dostawy towardw i ustug udzielanych bez zastosowania ustawy Prawo
zamowien publicznych, wykonywane przez podmioty nie bedace osobami
fizycznymi nie wymaga sie formy pisemnej umowy - jezeli wartos¢ zamowienia
netto nie przekracza réwnowartosci 2 000 ztotych.

§6

Zobowigzuje sie kierownikdw komdrek organizacyjnych do wpisywania w nagtéwku
zarejestrowanej umowy daty jej zawarcia. Data zawarcia umowy nie jest tozsama
z datg rejestracji w Centralnym Rejestrze Umow.

b

Aneksy sporzadza sie wedlug wzoru zamieszczonego w  Zataczniku Nro 2

§7

. Dwa egzemplarze umowy majg moc oryginatu.

Po obustronnym podpisaniu umowy, jej egzemplarze otrzymuja:

1) oryginat (z parafami) Wydziat Organizacyjno - Administracyjny — Centrainy
Rejestr Umow,

2) 1 egz. kopii Wydziat Finansowy,

3) 1 egz. oryginatu - druga strona umowy,

4) 1 egz. kopii — komdrka organizacyjna sporzadzajgca umowe.

. W przypadku wiekszej ilosci stron umowy nalezy odpowiednio zwiekszy¢ liczbe

egzemplarzy umowy.

. Egzemplarze umow okreslone w ust. 2 pkt 112 powinny by¢ przekazywane do

Wydziatu Organizacyjno - Administracyjnego i Wydziatu Finansowego -
w terminie do 7 dni od daty ich zarejestrowania w Centralnym Rejestrze Umaow.

Poszczegbine egzemplarze umow powinny by¢ oznaczone jako “oryginat"
lub "kopia".

§8

-

do niniejszego Zarzadzenia.
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1. Zasady okreslone niniejszym zarzadzeniem stosuje sie odpowiednio do umodw
zlecenia, umow o dzieto a takze do porozumien.

2. Zobowigzuje sie kierownikdw komorek organizacyjnych do kazdorazowego,
niezwtocznego informowania stanowiska ds. pracowniczych o osobach, z ktorymi
zawarta zostata umowa zlecenia, celem zgtoszenia ich do ZUS.

3. Przekazujac do Wydziatu Finansowego egzemplarz umow — zlecenia, zawartych
z osobami fizycznymi podiegajacymi ubezpieczeniom spotecznym, nalezy dotgczyc
potwierdzenie zgtoszenia do ZUS-u.

§ 10
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Powiatu.
gi1

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2009 r.




Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 27
Starosty Krosnienskiego
z dnia 15 maja 2009 r.

Warunki szczegotowe, ktore winny by¢ uwzglednione przy sporzadzaniu umow:

1.

Nalezy opisac zastosowany tryb wytonienia wykonawcy, wiasciwy nr art. ustawy
.Prawo zamowien publicznych” z dnia 29 stycznia 2004 r. (Dz. U. z 2006 r.
Nr 164, poz. 1163 z p6Zn. zm). W przypadku zamdwien, do ktérych nie stosuje
si¢ ustawy Prawo zamoéwien publicznych zamiast trybu wytonienia wykonawcy
nalezy wskaza¢ wtasciwy przepis tej ustawy, na podstawie ktorego nastepuje
zwolnienie ze stosowania jej przepisow. Jesli wydatek realizowany jest w oparciu
0 inne przepisy nalezy podac przepis wiasciwej ustawy.

Obowigzek zapisywaniaw umowach przedktadanych do  kontrasygnaty
Skarbnika Powiatu petnej nazwy stron zawierajgcych umowe tj.:

a) w przypadku osob fizycznych - imie i nazwisko, doktadny adres
zamieszkania, nr dowodu tozsamosci, nr NIP, nr PESEL, ewent. wpis
do Ewidencji Dziatalno$ci Gospodarczej (nie starszy niz 6 miesiecy),

b) w pozostatych przypadkach - doktadna nazwa firmy, jej siedziba,
nr NIP, Regon oraz imiona i nazwiska osob, ktére reprezentujg osobe
prawng wraz z zajmowanymi stanowiskami, Nr KRS, nr wpisu do
Ewidencji dziatalno$ci Gospodarczej - (nie starszy niz 6 miesiecy),

Wynagrodzenie zapisane w umowie winno by¢ okreslone w kwocie brutto
tacznie z podaniem wartosci netto oraz stawki i kwoty VAT, za wykonanie
swiadczenia (np. wynagrodzenie ryczattowe, wynagrodzenie kosztorysowe,
itp.). Nie  dotyczy uméw  dotagji oraz umdw  zawieranych
z osobami fizycznymi nieprowadzacymi dziatalnosci gospodarcze;.

,Faktury powinny by¢ wystawiane na:

Powiat Kro$nienski/ Starostwo Powiatowe w Krosnie lub jednostke
organizacyjng

Adres:
ul.
NIP: ...................., REGON:

Adres do korespondenc;ji:”.

Okreslenie terminu realizacji zadania objetego umowa (od dnia.....do dnia....),
a w przypadku umow zlecenia — termin wykonania zadania.

Sposéb zaptaty:
1) przelewem, wymaga wskazania nazwy i numeru rachunku bankowego
kontrahenta (w przypadku umoéw na dotacje zawierane z podmiotami



spoza sfery finanséw publicznych numer konta bankowego powinien by¢
potwierdzony stosownym dokumentem — zaswiadczeniem wystawionym
przez bank ew., za zgodg strony, kserokopig umowy z bankiem),

2) gotdbwka - w szczegolnie uzasadnionych przypadkach, jednak tylko
do wysokosci 2 000,00 ztotych.

8. W treSci umow powinien by¢ wskazany wyodrebniony rachunek bankowy,
z ktérego bedgq realizowane ptatnosci.

9. Termin zaptaty powinien by¢ okresSlony tak, aby zapfata nastepowata
w ciggu 14 dni od daty dostarczenia do jednostki poprawnie sporzadzonej
faktury (rachunku) wystawionej przez wykonawce
wraz z kompletem dokumentéw (np. protokét odbioru, kalkulacja kosztow itp.).
Do Wydziatu Finansowego faktura (rachunek) zatwierdzona merytorycznie
przez kierownika wiasciwe] komorki organizacyjnej wraz
z wszystkimi dokumentami rozliczeniowymi winna zosta¢ dostarczona
nie pdézniej niz na 7 dni przed datg ptatnosci, W szczegdlnie uzasadnionych
przypadkach dopuszcza sie mozliwos¢ stosowania innych terminéw ptatnosci.
Zapis nie dotyczy umoéw dotacyjnych.

10.W umowach nalezy wpisa¢, iz za dzien zaptaty uwaza sie dzien obcigzenia
rachunku bankowego Powiatu lub Starostwa.

11.W treSci umowy nalezy ustali¢ zapisy dotyczace zabezpieczenia na wypadek
niewykonania umowy lub nienalezytego wykonania (kary umowne). Istnigje
mozliwos¢ odstgpienia od powyzszych zapisow jezeli przemawia za tym
specyfika danej umowy.

12.Wymagane jest rébwniez okreslenie mozliwosci dochodzenia odszkodowania na
zasadach ogolnych przepisbw, w przypadku poniesienia przez Powiat
Kroénienski strat przewyzszajgcych ustalong kare umowng 2z tytutu
niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy.

13.Przy umowach dotyczacych robot budowlanych w przypadkach okreslonych
przepisami o zamowieniach publicznych nalezy bezwzglednie ustanowic
zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy zgodnie z ustawg Prawo
zamowien publicznych. W umowie nalezy okresli¢ wysoko$¢ zabezpieczenia,
formy wnoszenia, termin i sposoby zwrotu.

14 Wymaga sie wprowadzenia zapisow o mozliwosci i okreslenie przypadkow
rozwigzania umowy.

15.Wszelkie zmiany treSci umowy moga nastapi¢ tylko w formie pisemne;
w postaci aneksu podpisanego przez strony umowy, pod rygorem niewaznos$ci.

16.Bezwzgledny wymég uszczegoOtowienia zakresu rzeczowo-finansowego
przedmiotu umowy (okreslenie w umowie gtdwnej lub w zataczniku do umowy
szczegotowego kosztorysu realizacji zadania).
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17.W umowie nie wolno uzywac skrotow.

18. Przedtozenie umowy do parafowania Radcy Prawnemu powinno nastepowaé co
najmniej na 7 dni przed jej przekazaniem do kontrasygnaty Skarbnika lub
opublikowaniem Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zaméwienia.

19.Umowy nalezy przedktada¢ do kontrasygnaty Skarbnika Powiatu wraz
z wymaganymi zatacznikami z siedmiodniowym wyprzedzeniem terminu
rozpoczecia realizacji umowy.

20.Datg rejestracji umowy w Centrainym Rejestrze Uméw jest data wptywu
kompletu dokumentéow do Wydziatu Organizacyjno ~Administracyjnego.

21. Nie ma obowigzku zachowywania terminéw okreslonych w punktach 18 i 19
w przypadku wystapienia szczegélnych okolicznosci, ktorych nie mozna byto
przewidzie¢, powodujacych koniecznos¢ natychmiastowego podpisania umowy.

22. Nie ma obowigzku zachowywania terminow okreslonych w punktach 18 i 19
w przypadku, gdy umowa zostata wcze$niej zaakceptowana przez Radce
Prawnego oraz Skarbnika Powiatu (lub osobe upowazniona) jako zatacznik do
specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia.

23.Niedopuszczalne jest dokonywanie jakichkolwiek poprawek w tresci umowy
posiadajacej kontrasygnate Skarbnika Powiatu.

24. W treSci umowy nalezy zawrze¢ zapisy zobowigzujace kontrahenta
do bezwzglednego zachowania w poufnosci wszelkich informacji uzyskanych
w zwigzku z wykonywaniem umowy, takze po realizacji umowy oraz mozliwo$é
wypowiedzenia umowy ze skutkiem natychmiastowym w przypadku naruszenia
powyzszych zapisdw. Obowigzek ten nie dotyczy informacji, co do ktérych
zamawiajacy ma natozony ustawowy obowiazek publikacji, lub ktore stanowig
informacje jawne, publiczne, opublikowane przez zamawiajgcego.

25.W tresci umowy nalezy zawrze¢ zapisy zobowigzujace kontrahenta do
wykonywania prac remontowych z materiatbw odpowiadajacych polskim
normom, w zakresie przestrzegania norm dotyczacych ochrony $rodowiska oraz
realizacji zamoéwienia z materiatdbw posiadajacych whasciwosci uzytkowe
nie gorsze niz opisane w specyfikacjach technicznych wykonania i odbioru
robdt, opisach technicznych iwarunkach technicznych a takze spetniajacych
stosownymi przepisami wymagania, posiadajgcych atesty i aprobaty techniczne
dopuszczajace je do stosowania.

26.W tresci umowy nalezy wskaza¢ sgd wiasciwy miejscowo do rozpatrywania
sporow wynikajgcych z umowy.
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Zatgcznik nr 2

do Zarzadzenia nr 27
Starosty Kro$nienskiego
zdnia 15 maja 2009r.

ANEKS nr........
doumowynr...................... zdnia ...
dotyczagcef ......................
zawartywdniu .........................
pomiedzy:
L USSR URRRRRRRPRO
2
§1
W umowie Nr ..... zdnia ... wprowadza sie nastepujgce zmiany...............
§...

Aneks sporzadzono w czterech jednobrzmigcych egzemplarzach.

Aneks wchodzi w zycie z dniem........

ew. Skarbnik Powiatu Wykonawca

Radca Prawny

(na 1 egzemplarzu oryginatu)





