ZARZADZENIE nr . 48 [ 2022
Starosty Powiatu Kedzierzynsko-Kozielskiego

zdnia .25 fwl-u'b 223 .

.

w sprawie zasad przygotowywania i obiegu umow oraz prowadzenia Centralnego Rejestru Umow
w Starostwie Powiatowym w Kedzierzynie-Kozlu

Na podstawie art. 34 ust. 1 Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U. 2022.1526 tj.
z dnia 2022.07.21) oraz § 9 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Kedzierzynie-KoZlu
przyjetego Uchwata nr 193/816/2022 Zarzadu Powiatu Kedzierzynsko-Kozielskiego z dnia 14 listopada 2022 r.,
celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadezej, zarzgdzam co
nastepuje:

§ 1.1. Ustalam jednolity sposb postepowania przy przygotowywaniu i rejestracji uméw cywilnoprawnych
zawieranych w zakresie realizacji zadan powiatu kedzierzynsko-kozielskiego lub zadafi powierzonych,
przygotowywanych w Starostwie Powiatowym w Kedzierzynie-KoZlu, zwanych dalej ,,umowami”.

2. Niniejsze zarzadzenie nie dotyczy uméw wynikajacych ze stosunku pracy, wyboru, powotania oraz umow
o uzywanie pojazdow prywatnych do celow stuzbowych.

3. Sporzadzajacy umowe przy ich opracowywaniu moga korzysta¢ z uniwersalnych dostgpnych wzoréw, z tym
zastrzezeniem, Ze umowy powinny zawiera¢ wszystkie elementy przedmiotowo istotne dla danego rodzaju
umowy, zgodnie z obowiazujacymi przepisami, w szczeg6lnosci z ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks
Cywilny.

§ 2.1. Umowy moga by¢ zawierane:

a) na podstawie polecenia Starosty,
b) =z inicjatywy komérki organizacyjnej lub osoby upowaznionej, wtasciwej w sprawach objetych umowa
i odpowiedzialnej za jej strone merytoryczng.

2. Umowa powinna by¢ sporzadzona co najmniej w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej
ze Stron.

§ 3.1. Za wlasciwe przygotowanie umowy i uzgodnienie jej zapiséw ze Stronami oraz za zabezpieczenie finansowe
zacigganego zobowigzania do wysokoéci posiadanych srodkéw budzetowych i zgodnos¢ zapiséw z zakresem
rzeczowym i budzetem w petni odpowiada Kierownik komorki organizacyjnej lub osoba zajmujaca samodzielne
stanowisko w Starostwie Powiatowym w Kedzierzynie-Kozlu, odpowiedzialny za merytoryczng strong umowy.

2. Umowa przed przekazaniem do podpisu winna uzyskaé niezbedne uzgodnienia i akceptacje.

§ 4.1. Umowe pod wzgledem merytorycznym opiniuje Kierownik komérki organizacyjnej lub osoba zajmujaca
samodzielne stanowisko w Starostwie Powiatowym w Kedzierzynie-KoZlu, odpowiedzialny za merytoryczna
strone umowy.

2. Pozytywne zaopiniowanie umowy pod wzgledem merytorycznym potwierdza osoba odpowiedzialna poprzez
ztozenie podpisu w miejscu wyznaczonym.

§ 5.1. Umowe pod wzgledem formalno-prawnym opiniuje adwokat lub radca prawny pemigcy obshige prawng
danego wydziatu w Starostwie Powiatowym w Kedzierzynie-Kozlu.

2. Pozytywne zaopiniowanie umowy pod wzglgdem formalno-prawnym adwokat lub radca prawny potwierdza
poprzez zlozenie podpisu w miejscu wyznaczonym.

§ 6.1. W przypadku, gdy zawarcie umowy wigZe si¢ z powstaniem lub prawdopodobienstwem powstania
zobowiazania pienieznego, wymagana jest kontrasygnata Skarbnika Powiatu lub osoby przez niego upowaznione;.

2. Pozytywne zaopiniowanie umowy pod wzgledem finansowym potwierdza Skarbnik Powiatu lub osoba przez
niego wyznaczona poprzez zioZenie podpisu w migjscu wyznaczonym.



§ 7.1. Umowa, z ktérej wynika konieczno$¢ dalszego przetwarzania danych osobowych, podlega akceptacji przez
Inspektora Ochrony Danych.

2. Pozytywne zaopiniowanie umowy pod wzgledem RODO potwierdza IOD poprzez zlozenie podpisu na rewersie
umowy; w przypadku koniecznosci powierzenia przetwarzania danych osobowych Stronie umowy IOD
przygotowuje stosowna umowe.

§ 8.1. Umowa, ktora uzyskata wszystkie niezbedne uzgodnienia i akceptacje przekazywana jest do podpisu
Starosty/Cztonka Zarzadu, zgodnie z obowiazujacymi zasadami reprezentacji.

2. Egzemplarz umowy pozostajacy w Starostwie powinien by¢ parafowany na kazdej stronie przez osoby
podpisujace umowe.

3. Zapelna obsluge procesu przygotowania umowy, przekazania jej do podpisu, realizacje i terminowe rozliczenie
finansowe odpowiada Kierownik komérki organizacyjnej lub osoba zajmujaca samodzielne stanowisko
w Starostwie Powiatowym w Kedzierzynie-Kozlu, odpowiedzialny za merytoryczna strong umowy.

§ 9. W celu utworzenia jednolitej ewidencji zawieranych umoéw tworzy sig w Starostwie Powiatowym
w Kedzierzynie-Kozlu Centralny Rejestr Umow oraz Centralny Rejestr Porozumien, zwane dalej ,,Rejestrem”.

§ 10. Rejestr prowadzony jest w formie elektronicznej przez wyznaczonego pracownika Wydzialu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Kedzierzynie-Kozlu — sekretariatu, zwanego dalej osoba prowadzaca
Rejesir.

§ 11.1. Wzor Rejestru stanowi zalgcznik nr 1 do zarzadzenia - dla Centralnego Rejestru Uméw oraz zakacznik nr
2 do zarzadzenia — dla Centralnego Rejestru Porozumien.

2. Obowiazek rejestracji w Rejestrze dotyczy wszystkich uméw, w tym: dzierzawy i najmu, wydatkéw biezacych,
inwestycyjnych, pozyczek, kredytéw, emisji, obligacji, powierzenia przetwarzania danych osobowych, dotacji,
Z wylaczeniem umdw, o ktérych mowa w § 1 ust 2.

3. Obowiazek rejestracji umowy spoczywa na osobie odpowiedzialnej za jej przygotowanie i winien by¢
zrealizowany na etapie przygotowywania projektu umowy, w celu rezerwacji kolejnego numeru umowy
w Rejestrze.

4, Osoba prowadzaca Rejestr jest zobowigzana do:

a) biezgcego uzupelniania statusu umowy w Rejestrze w celu zapewnienia biezacego nadzoru nad przebiegiem
procesu przygotowywania i podpisywania umowy,

b) prowadzenia zbioru zarejestrowanych umow, w oryginatach oraz w formie skanéw:
¢) udostepnienia skanu podpisanej umowy, odpowiednio:

— do Wydzialu Finansowo-Budzetowego, w ktérego kompetencjach znajduje sie prowadzenie spraw
finansowo-ksiggowych lub spraw budzetowych — w przypadku uméw skutkujacych zaciagnieciem
zobowigzan finansowych przez powiat,

— do Zespotu ds. Kadr i Plac, w ktorego kompetencjach znajduje si¢ prowadzenie spraw
kadrowych —w przypadku uméw zlecenia (o dzieto) z osobami fizycznymi nieprowadzacymi dziatalnosci
gospodarczej,

- do Kierownika komérki organizacyjnej Iub osoby zajmujacej samodzielne stanowisko w Starostwie
Powiatowym w Kedzierzynie-KozZlu, odpowiedzialnego za merytoryczng strone umowy.

§ 12. Numer umowy zawiera nastepujace informacje:

a) symbol Starostwa Powiatowego w Kedzierzynie-Kozlu (SPKK),
b) cztery cyfry roku kalendarzowego (np. 2023),

¢) trzy cyfry kolejnego numeru umowy (np. 001),

d) symbol wydziata merytorycznego przygotowujgcego umowe,



np. SPKK/2023/001/ZP.

§ 13. Przepisy zarzadzenia stosuje si¢ rowniez do wszystkich porozumien, anekséw do uméw i porozumien, umoéw
zawieranych w formie elektronicznej oraz uméw sporzadzanych przez kontrahentéw wedle wzoru przyjetego
przez kontrahentow. .

§ 14. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikom komorek organizacyjnych oraz osobom zajmujacym
samodzielne stanowiska w Starostwie Powiatowym w Kedzierzynie-Kozlu.

§ 15. Nadzo6r nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Powiatu.

§ 16. Zarzadzenie wchedzi w zycie z dniem 1 stycznia 2023 roku.
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