ZARZADZENIE Nr ON.120. 41 2015
STAROSTY SIERPECKIEGO
z dnia Z42.m@ree... 2015 r.

w sprawie ustalenia jednolitych zasad przygotowywania i obiegu
dokumentow bedacych umowami zawieranych przez Zarzad Powiatu
w Sierpcu, Starost¢ Sierpeckiego oraz Starostwo Powiatowe w Sierpcu

Na podstawie art. art. 35 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2013 r. poz. 595 z p6zn. zm.) oraz § 34
ust. 1 pkt 112 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Sierpcu
uchwalonego Uchwatg Nr 190.XXXI.2013 Rady Powiatu w Sierpcu z dnia 25

stycznia 2013 r. zmienionego Uchwatg Nr 248.XL1.2013 z dnia 4 pazdziernika
2013 r. zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. 1. Ustala sie jednolite zasady sporzgdzania i obiegu dokumentow
bedacych umowami, ktorych strong jest:
1) Powiat Sierpecki reprezentowany przez Zarzad Powiatu w Sierpcu,
2) Skarb Panstwa reprezentowany przez Staroste Sierpeckiego,
3) Starostwo Powiatowe w Sierpcu reprezentowane przez Staroste
Sierpeckiego.

2. Pod pojeciem umowy nalezy rozumieé réwniez porozumienia
wielostronne, ktérych strong jest Powiat Sierpecki, Skarb Panstwa lub
Starostwo Powiatowe w Sierpcu.

3. Przez jednostke organizacyjng nalezy rozumie¢ Starostwo Powiatowe
w Sierpcu lub inng jednostke organizacyjng Powiatu Sierpeckiego. -

§ 2. 1. Umowy cywilno—prawne, zawierane w imieniu powia‘u podpisuja
dwaj cztonkowie zarzadu lub jeden cztonek zarzadu i osoba upowazniona przez
zarzad w drodze uchwaty.

2. Umowy zawierane w imieniu Starostwa Powiatowego jako zakladu
pracy podpisuje Starosta Sierpecki lub w przypadku jego nieobecnosci
Wicestarosta Sierpecki.

3. Umowy zawierane w imieniu Skarbu Panstwa podpisuje Starosta
Sierpecki.

4. Umowy wymienione w ust. 1 i 2 musza posiada¢ kontrasygnate
Skarbnika Powiatu lub osoby przez niego upowaznionej, jezeli umowa moze
spowodowaé powstanie zobowigzan finansowych.




§ 3. 1. Projekty umoéw przygotowuja z wlasnej inicjatywy naczelnicy
wydziatow/kierownicy referatdw, samodzielne stanowiska pracy lub kierownicy
jednostek organizacyjnych Powiatu Sierpeckiego, jezeli wymég zawarcia
umowy wynika z przepisow prawa powszechnie obowigzujacego, aktow
prawnych organéw Powiatu Sierpeckiego lub faktycznej koniecznosci
dokonania czynnosci prawnej, zwiazanej z biezacym funkcjonowaniem powiatu.

2. Przygotowanie projektéw umow moze nastapié¢ rdbwniez na podstawie:
1) polecen Zarzgdu Powiatu,

2) polecen Starosty Sierpeckiego.

3. Projekty umoéw przestane do Starostwa przez podmioty zewnetrzne,
a ktérych strong majg by¢ Powiat Sierpecki, Starosta Sierpecki lub Starostwo
Powiatowe w Sierpcu, podlegaja zaopiniowaniu merytorycznemu przez
naczelnikow wydziatéw/kierownikéw referatéw, samodzielne stanowiska pracy
lub kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu Sierpeckiego, a nastepnie
podlegaja zasadom postepowania okreslonymi w dalszej czesci zarzadzenia.

§ 4. 1. Pelng obstuge umowy wraz z bezposrednim nadzorem nad jej
realizacjg sprawuja wlasciwi merytorycznie naczelnicy wydziatéw/kierownicy
referatow, whasciwe samodzielne stanowiska pracy lub kierownicy jednostek
organizacyjnych Powiatu Sierpeckiego.

2. Naczelnicy wydziatow/referatéw, samodzielne stanowiska pracy lub
kierownicy  jednostek organizacyjnych odpowiadaja za prawidtowe
przygotowanie tresci umowy, zapewnienie Srodkéw finansowych na jej
realizacje oraz za terminowe i rzetelne jej rozliczenie.

3. Glowny ksiggowy jednostki organizacyjnej odpowiada za poprawnosé
rachunkowag umowy.

§ S. Ustala si¢ nastepujacy tryb podpisywania uméw:

1) naczelnik wydziatu/kierownik referatu, samodzielne stanowisko pracy lub
kierownik jednostki organizacyjnej Powiatu Sierpeckiego sporzadzajacy
umowe sklada podpis wraz z pieczgtka imienng w lewym dolnym rogu
ostatniej strony 1 egzemplarza przeznaczonego do centralnego rejestru
uméw. W przypadku umowy sporzadzonej przez druga strone umowy, po
uzgodnieniu jej zapiséw parafe sklada sie po stronie przewidzianej dla
Powiatu Sierpeckiego, Starosty Sierpeckiego lub Starostwa Powiatowego w
Sierpcu;

2) radca prawny parafuje umowe poprzez umieszczenie pieczatki imiennej na
ostatniej stronie egzemplarza umowy przeznaczonego do centralnego rejestru
umoéw. Projekt umowy, do ktoérego wniesiono uwagi, zmiany lub poprawki,
wymaga ponownego zaopiniowania radcy prawnego;

3) gtéwny ksiggowy skfada na ostatniej stronie swo] podpis z pieczatkg
imienng;
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4) w przypadku umow zawierajacych zobowigzania finansowe w imieniu
powiatu - Skarbnik Powiatu lub osoba przez niego upowazniona sklada na
ostatniej stronie swoj podpis (kontrasygnate) z pieczgtka imienna;

5) wyznaczony pracownik Wydzialu Organizacji i Nadzoru wpisuje umowe do
centralnego rejestru uméw i nadaje jej numer. Podstawa rejestracji sa
oryginalne egzemplarze zawartej umowy, spetniajgce warunki § 5 pkt 1-4;

6) Umowe parafuja na kazdej stronie i podpisujg (z pieczecia imienna) na
ostatniej odpowiednio:

a) Starosta i Wicestarosta lub osoby upowaznione w przypadku umowy
zawieranej przez Powiat Sierpecki,

b) Starosta lub Wicestarosta, w przypadku umowy zawieranej przez
Starostwo Powiatowe w Sierpcu,

c) Starosta w przypadku umowy dotyczacej reprezentowania Skarbu
Panstwa;

7) zawarte umowy przechowuje sie w:

a) Wydziale Organizacji i Nadzoru - Centralnym rejestrze umoéw -
1 egzemplarz z wymaganymi parafami i podpisami (oryginat),

b) komorce finansowej - 1 egzemplarz (oryginat lub uwierzytelniona
kopia),

c) komorce  organizacyjnej/jednostce  przygotowujgcej  umowe = -
1 egzemplarz (oryginat lub uwierzytelniona kopia).

§ 6. 1. Sporzadzajacy umowe przy jej opracowywaniu powinni korzystaé
z ogblnych wzoréw umoéw, przepisow Kodeksu Cywilnego, przepisow
szczegblnych w zakresie podatku VAT oraz ustawy Prawo zamoéwien
publicznych.

2. Ustala sie warunki, ktére w szczegdlnosci powinny byé uwzglednione
przy sporzadzaniu umoéw, zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

3. Zmiany treSci umowy dokonuje sie z formie aneksu w trybie
okreslonym dla niniejszego zarzadzenia. Aneksy sporzadza sie¢ wedlug zasad
wiasciwych dla sporzadzania umowy.

§ 7. 1. W celu ewidencji uméw, o ktorych mowa w § 1 wprowadza si¢
Centralny Rejestr Umoéw, ktérego wzor okresla zatacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

2. Rejestr, o ktérym mowa w ust. 1 wraz ze zbiorem umow prowadzi
Wydzial Organizacji i Nadzoru, z wylaczeniem umoéw wynikajacych ze
stosunku pracy, umow zlecenia i o dzieto z osobami fizycznymi, a takze umow
na uzywanie samochodéw prywatnych do celow stuzbowych, ktore podlegaja
rejestracji we wiasciwych komorkach kadrowych jednostek organizacyjnych.

3. Rejestr prowadzi sie oddzielnie dla kazdego roku kalendarzowego.
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§ 8. 1. W przypadku uméw wystepujacych w duzych ilosciach - uméw
typowych - sporzadza sie wzor takiej umowy.

2. W przypadku uméw typowych wymogi okreslone w § 5 uwaza sie za
spetnione po zlozeniu na wzorze umowy typowej podpisu i pieczeci przez
obstuge prawng, gléwnego ksiegowego i kontrasygnaty Skarbnika lub osoby
przez niego upowaznionej, a takze na zestawieniu okreslajagcym podmioty,
z ktorymi umowy zostang zawarte; z zestawienia tego powinna wynika¢ kwota
zobowigzania tgcznego.

3. Oryginal wzoru umowy typowej i zestawienia przechowuje sie
w  Centralnym Rejestrze Uméw pod pierwsza umowa typowa, a kopie
w wydziale/jednostce merytoryczne;.

§ 9. Nadz6r nad prawidtowym wykonywaniem czynnosci zwiazanych ze

stosowaniem niniejszego zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi i Skarbnikowi
Powiatu.

§ 10. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Powiatu.

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg
obowiazujgca od 1 kwietnia 2015 r.
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Zalgcznik Nr 1
do ZARZADZENIA Nr ON.120.// 2015
STAROSTY SIERPECKIEGO

NAJWAZNIEJSZE ELEMENTY TRESCI UMOW

L ,,GLOWA” UMOWY:

(okreslenie rodzaju umowy, stron — podmiotéw — zawierajgcych umowe, miejsca zawarcia
umowy)

UMOWA ................. (sprzedazy, dostawy, najmu, darowizny, itp.) Nr

zawarta w dnille.....ccceeeeceennenne WV couesunusesnsnsanst s oxsusassasss pomie¢dzy:

POWIATEM SIERPECKIM - STAROSTWEM POWIATOWYM W SIERPCU,
z siedzibg w Sierpcu, przy ul. Swigtokrzyskiej 2a, 09-200 Sierpc, posiadajacym numer
INIPt e csecsmansasssusenmssnsmsssnanes YJREGON:...uiiiiineenneenencnneenneennnens reprezentowanym przez:

POWIATEM  SIERPECKIM reprezentowanym przez Zarzqd Powiatu w  Sierpcu,
w imieniu ktdrego dzialajg:

1) i - Staroste Sierpeckiego lub Czlonka Zarzgdu,

2 censmes s susasmsnnes sss saswssinas - Wicestaroste Sierpeckiego lub Czlonka Zarzqgdu,
z kontrasygnatg Skarbnika Powiatu - .......................cccoceeeeeeereeeeer )
LUB

SKARBEM PANSTWA reprezentowanym przez Staroste Sierpeckiego

zwanym w dalsze] CZeSCi UMOWY....cccveevceeererereeererereecreeesnnesseecsnanne.. ( zamawiajgcym,
zleceniodawcg, wynajmujqgcym, oddajgcym w uzyczenie, itp. )

............................................................. (nazwa, siedziba, NIP, Regon— w przypadku spélek
prawa handlowego lub imi¢ nazwisko, adres domowy, adres i nazwa przedsigbiorstwa tej
osoby, NIP, Regon, Pesel —w przypadku osob fizycznych prowadzqcych dzialalno$é na podst.
wpisu do ewidencji, a przypadku spolek cywilnych dane dot. wszystkich wspélnikéw, zas
w przypadku innych podmiotéw, jak np. fundacje stowarzyszenmia, takie same dane jak
w przypadku spoélek prawa handlowego)

Z S1€dZIDG W.eeueeeeririiosircneeriicesssssnncnnnenccssane PYZY Ul ceriiiiiiinnnnniiiccnncncnnncccssiscosssssssasssssscssssssansns
reprezentowang przez:

w przypadku:




-S.A. isp. zo.0. — reprezentacja wynika z aktualnego rejestru spotki i moze byé rézna :
lgczna — dwdch czlonkéw zarzqdu lub czlonek zarzgdu + prokurent, dwoch prokurentéw;
samoistna: - jednoosobowo prezes, czlonek zarzqdu lub prokurent.

- spotki  jawnej ipartnerskiej — zasadniczo kazdy wspélnik jest upowazniony do
reprezentacji, chyba ze umowa spotki stanowi inaczej, co winno byé odnotowane
w aktualnym rejestrze spotki,

- spotki komandytowej i komandytowo-akcyjnej — spétki reprezentujq komplementariusze,
chyba ze umowa spéltki to prawo ogranicza, co winno by¢ odnotowane w rejestrze lub
komandytariusze/akcjonariusze wylgcznie jako pelnomocnicy na mocy stosownych
petnomocnictw.

Wpisang do rejestril ....ccocevevveeceeneereereensaees Prowadzonego Przez.........eceecceecrversnessens
POd NUMEreM....ccocerrueerrereranens NIP:aaeieiiiiininennerenaeecneesseeesanns
zwanej w dalszej czeSCi UIMOWY ...cueeueeuereeereceeeneresrensessensesnenns ( wykonawcq, zleceniobiorcq,

wynajmujgcym, kupujgcym, biorgcym w uzyczenie, itp.)

UWAGA: W przypadku spotki cywilnej — umowa zawierana jest ze wszystkimi jej
wspélnikami, tzn. przedsigbiorcami prowadzacymi dziatalno$é w ramach tego podmiotu np.:

Janem Kowalskim, zam. W ......eeeeevencnene s Przy ull e
Adamem Nowakiem, zam. W .....cccceeererrervenenne. , przy ul. ....... . .. jako
wspélnikami spoélki cywilnej ,p.ecceeceeverreeerveneee ? zsiedzibg W .....oeenenne.... przy ul
................ prowadzonej na podstawie wpisu do ewidencji dzialalnosci gospodarczej
prowadzonej PYZeZ....euueeirrsrrensennne Worteeeesssenesssnaescsannssssescanes
O NUIMETZE.coverreerereirrenesseessnsossansanes NIP.coereriririnninnceenenseneeennenne zwanej w dalszej czesci
UIMMOWY ceceeeereerccensessanssessasssnnsssssnssssasses (wykonawcq,  zleceniobiorcq,  wynajmujgcym,

kupujqcym, biorgcym w uzyczenie, itp.)
II. TRYB ZAWARCIA UMOWY:

Okreslenie, czy umowa zostala zawarta w trybie przetargowym czy bezprzetargowym (np.
rokowania, tryb ofertowy itp.) W przypadku umowy zawartej w trybie przetargowym :

Umowa zostala zawarta w wyniku postepOWANIA......cevevveevreererereuenennnes w trybie
Przetargu......cecvcneercencnenes na podstawie art........ccceeerrererennnnee. USTAWY ceerinerenscneseoscnnnaencnneecnns
III. PRZEDMIOT UMOWY:

Przedmiotem UMOWY jeSt....ccceereeeereeeersnereeneeneresserueseanas (petne iprecyzyjne okreslenie

Swiadczenia, w tym powolanie si¢ na oferty, zbiorcze zestawienia, projekty itp.)

IV. TERMIN WYKONANIA UMOWY (SPELNIENIA SWIADCZENIA) LUB CZAS

ZWIAZANIA UMOWA:
Termin wykonania umowy.........ccceeeuennee (konkretna data, okreslony uptyw czasu od
podpisania umowy )
Umowa zostaje zawarta na czas okreSlony od dnife..oooeeororsereernennnn.. do
(3 11 & TR (w przypadku $wiadczenia lub umdw o charakterze cigglym)



V. CENA (WYNAGRODZENIE UMOWNE):

1) Cena winna by¢ podana w polskich ztotych; moze by¢ podana w walucie obcej przy
jednoczesnym podaniu jej rownowartosci w polskich ztotych wg stosownego kursu;

2) Wartos¢ umowna powinna by¢ podana z wyszczegdlnieniem na kwoty: netto + wartosé

podatku VAT = kwota brutto. W przypadku zwolnienia z podatku nalezy fakt ten
zaznaczy¢ w umowie.

3) Okreslenie formy rozliczenia — ryczatt, wynagrodzenie kosztorysowe, kwota ustalona
w wyniku negocjacji, itp.)

4) Precyzyjne okreslenie co obejmuje wynagrodzenie np. zakup, zakup + dostawe +montaz,
itp.

5) Okreslenie jakie koszty pokrywa jedna a jakie druga strona umowy.

V1. OKRESLENIE OBOWIAZKOW STRON:

Doktadne uscislenie, co wechodzi w zakres odpowiedzialnosci (prawa i obowiazki obu stron)

stron umowy — np. uzyskanie odpowiednich pozwolen, mozliwo$¢ wprowadzenia zmian przy
realizacji przedmiotu umowy, itp.

VII. SPOSOB ROZLICZANIA I TERMINY PLATNOSCI:

Okreslenie sposobu rozliczania naleznych ptatnosci wraz z preferowanym terminem ptatnosci
np. 21 dni od daty dostarczenia faktury.

VIII. ZABEZPIECZENIE NALEZYTEGO WYKONANIA UMOWY:

W przypadku potrzeby, lub obowiazku zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy
nalezy okresli¢ sposéb wniesienia zabezpieczenia ( np. gwarancje bankowe, gwarancje
ubezpieczeniowe, pienigdz itd.)

Okreslenie zakazu cesji wierzytelnosci przystugujacych wykonawcey na inne podmioty
bez zgody zamawiajacego.

IX. KARY UMOWNE I ODSZKODOWANIA:

Okreslenie okolicznosci, jakich zaistnienie bedzie uprawniato strony do naliczania kar
umownych oraz ich wysokosci (najczesciej w skali procentowej od okreslonej podstawy)
atakze mozliwosci dochodzenia odszkodowania na zasadach ogoélnych. Ponadto,
w przypadku zastrzezenia prawa do odstgpienia od umowy, nalezy koniecznie podawac
w umowach termin (np. 7, 14 lub wigcej dni) w czasie ktérego liczac od daty stwierdzenia
nienalezytego wykonania lub niewykonania umowy zamawiajacy moze od niej odstapic.

X. POSTANOWIENIA KONCOWE:

Powinny uwzglednia¢ m.in.:

1) sposéb rozpatrywania sporéw: okreslenie wlasciwosci miejscowej 1rzeczowej sadu
w sprawach spornych wyniklych na tle realizacji umowy, a nierozwiazanych na drodze
polubownej;

2) spos6éb zmiany treSci umowy: okreslenie sposobu wprowadzania wszelkich zmian
i uzupelien do tresci umowy. Powinno si¢ zastrzega¢, iz wszelkie zmiany do tresci




3)

umowy wymagajg formy pisemnej pod rygorem niewaznosci w postaci aneksu do
umowy;

odwolanie do przepiséw prawa w przypadku, gdy dana umowa nie reguluje pewnych
spraw:

Przykladowo: W sprawach nieuregulowanych w niniejszej umowie maja
zastosowanie przepisy Kodeksu Cywilnego, ....... (ewentualnie
podanie réwniez innych aktéw prawnych, jak np. Prawo Budowlane Prawo zamowien
publicznych, ustawa o prawie autorskim i prawach pokrewnych, itd.)

4) okreslenie liczby egzemplarzy, w jakich zostala sporzadzona umowa (nalezy réwniez

okresli¢ rowniez ile egzemplarzy przeznaczonych jest dla danej strony):
Umowa zostala sporzadzona w ......... jednobrzmiacych egzemplarzach po ..............
egzemplarzu (-¢) dla kazdej ze stron.
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