ZARZADZENIE NR 15 /2014
STAROSTY KRASNOSTAWSKIEGO
Z DNIA 15 kwietnia 2014 r.

w sprawie ustalenia procedury projektowania i zatwierdzania umow oraz prowadzenia
rejestru uméw w Starostwie Powiatowym w Krasnymstawie

Na podstawie art. 34 ust 1 w zwiazku z art. 48 ust. 3 Ustawy z dnia 5 marca 1998 r.
o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2013 r., poz. 595 z pézn. zm.) zarzagdzam co nastgpuje:

§1

1. Ustala sie zasady projektowania, zatwierdzania i obiegu uméw, ktérych strong jest
Powiat Krasnostawski.

2. Tworzy si¢ w Starostwie Powiatowym w Krasnymstawie Rejestr Umow, zwany dalej
Rejestrem.

3. Rejestr nie obejmuje umoéw, ktérych strong jest Powiat Krasnostawski reprezentowany
jednoosobowo przez kierownikéw powiatowych jednostek organizacyjnych w ramach
udzielonych pelnomocnictw dotyczacych biezacej dziatalnosci jednostki.

4. Rejestr prowadzony bedzie w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich —
wzor Rejestru stanowi zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

1. Obowigzek przygotowania projektu umowy nalezy do wiasciwego pracownika
merytorycznego - jezeli projektodawcy jest Powiat Krasnostawski.

2. W przypadku gdy projektodawcg jest druga strona umowy, pracownik merytoryczny
ma za zadanie uzgodni¢ i sprawdzi¢ zapisy umowy.

3. Projekt umowy przedkladany do dalszej akceptacji winien zawiera¢ parafke
pracownika merytorycznego sporzadzajacego umowe. W przypadku gdy pracownik
merytoryczny nie pracuje na samodzielnym stanowisku pracy, projekt umowy
powinien zawiera¢ réwniez parafke bezposredniego przetozonego.

4. Projekt umowy, ktérej zawarciec moze spowodowal powstanie zobowigzan
pienieznych musi zawiera¢ ( na ostatniej stronie ) adnotacj¢ o tresci
,,Zobowiazanie zostanie pokryte ze Srodk6w budzetu Powiatu Krasnostawskiego
ujetych w budzecie powiatu narok ......... dziat ............ rozdziat ....... §..... :

5. Radca prawny opiniuje projekt umowy pod wzgledem formalno-prawnym, czego
wyrazem musi by¢ odcisnigcie pieczgci imiennej wraz z podpisem na ostatniej stronie
projektu umowy oraz parafowanie kazdej strony projektu dokumentu. Dopuszcza sig
mozliwo$¢ wydania przez radce prawnego odrebnej opinii do danego rodzaju umow.
Adnotacje o wydaniu takiej opinii zamieszcza si¢ na ostatniej stronie projektu
umowy.

6. Kompletny, zaparafowany i zaopiniowany projekt umowy nalezy przedlozy¢ do
Skarbnika Powiatu lub wyznaczonego pracownika Wydziatu Finansowego w celu
sprawdzenia zgodnosci z planem finansowym.



¥

Umowa sporzadzona na zasadach okreslonych w ust. 1 - 6 , zostaje przediozona do
kontrasygnaty Skarbnikowi Powiatu.

§3

Po uzyskaniu kontrasygnaty umowa podlega niezwlocznej rejestracji w Rejestrze.
Potwierdzeniem rejestracji umowy jest opatrzenie jednego egzemplarza umowy,
pozostajgcego w ewidencji jednostki organizacyjnej powiatu badz wlasciwego
wydziatlu lub komérki organizacyjnej Starostwa Powiatowego w Krasnymstawie
pieczgcia o tresci:

Umowa nr .../.../... zarejestrowana w dniu..... w Rejestrze umoéw w Starostwie
Powiatowym w Krasnymstawie pod pozycja .....

22

Podpis osoby rejestrujgce;. .........

Pozycja z Rejestru stanowi jednoczes$nie numer umowy i zawiera:

a)

b)
c)

kolejng liczbe porzadkowa z Rejestru, nadawang w sposéb ciagly w danym roku
kalendarzowym,

rok , w ktérym zawarto umowe,

symbol literowy  jednostki organizacyjnej powiatu albo wydzialu /komérki
organizacyjnej/ Starostwa Powiatowego w Krasnymstawie odpowiedzialnegoj za
przygotowanie umowy.

§4

Przepisy zarzadzenia stosuje si¢ réwniez do wszystkich anekséw do umow.

§5

Umowe sporzadzong i opisang numerem wedtug zasad okreSlonych w §§ 2-4,
przedktada si¢ do podpisania osobom uprawnionym, tj. 2 cztonkom Zarzadu Powiatu
Krasnostawskiego lub 1 czlonkowi Zarzadu Powiatu Krasnostawskiego 1 osobie
upowaznionej przez Zarzad Powiatu.

Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za przygotowanie umowy zobowigzany jest
do dopilnowania , aby data zawarcia umowy zostata wpisana na umowie w momencie
podpisania umowy przez obie strony umowy. Przy czym data zawarcia umowy nie
moze by¢ wezesniejsza niz data jej podpisania przez ostatnig strong umowy.

W przypadku zawarcia umowy zlecenia z osobg fizyczna nieprowadzacg dziatalnosci
gospodarczej nalezy niezwlocznie przediozy¢ taka umowe do wyznaczonego
pracownika Wydziatu Finansowego, w celu zachowania 7 dniowego terminu
zgloszenia zleceniobiorcy do ZUS.

Umowe nalezy sporzadza¢ w co najmniej 4 egzemplarzach.



5. Pracownik merytoryczny niezwlocznie po podpisaniu uméw przez o0soby
upowaznione przedktada oryginat umowy do Wydziatu Finansowego i do Wydziatu
Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.

§6

Nadzér nad prawidlowym wykonaniem czynnosci zwiazanych ze stosowaniem
niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

§ 7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2014 roku.




