Zarzadzenie Nr10/2014
Starosty Olesnickiego
z dnialSlutego 2014 r.

w sprawie wprowadzenia zasad obiegu uméw w Starostwie Powiatowym w Olesnicy

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 05 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(tekst jedn. Dz. U. z 2013r. poz. 595 ze zm.), zarzadzam co nastgpuje:

§1
1. Niniejsze zarzadzenie okresla zasady obiegu umoéw oraz ich rejestracji i ewidencji.
2. Zasady okreslone w niniejszym zarzadzeniu nie maja zastosowania do uméw z zakresu:
1) stosunku pracy w tym w szczeg6lnosci:
a) umow zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji przez pracownikow,
b) umoéw o prace,
¢) uméw o $wiadczenia z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
2) umoéw o praktyki odbywane w starostwie Powiatowym.

§2

1. Ilekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

1) umowie - nalezy przez to rozumie¢ takze porozumienie, ugodg oraz aneks do umowy, porozumienia
czy ugody, jak réwniez umowe przedtozona przez osobg trzecia, podlegajaca zarejestrowaniu po
nadaniu oznaczen obowiazujacych w tut. Starostwie,

2) wydziale wlasciwym - nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng Starostwa Powiatowego, w
zakresie dziafania, ktorej, zgodnie z regulaminem wewngtrznym, lezy przedmiot umowy i ktéra jest
zobowigzana do nadzoru nad realizacjg tej umowy.

3) rejestrze — nalezy przez to rozumieé rejestry umow :

- w zakresie zawierania i realizacji porozumien powiatu z organami administracji samorzadowej

( oznaczone symbolem OR.031. nr kolejny umowy . oznaczenie roku. symbol wydziatu whasciwego
do realizacji umowy),

- w zakresie realizacji zadan powiatu - (0znaczone symbolem OR.032. i nr kolejny umowy .

oznaczenie roku. symbol wydzialu wiasciwego do realizacji umowy.), '

-w zakresie prac zleconych, od ktorych nalicza i odprowadza sig¢ skladki na ubezpieczenie spoteczne i

zdrowotne — ( oznaczone symbolem OR.2150.i nr kolejny umowy. oznaczenie roku. symbol wydziatu

wiasciwego do realizacji umowy),

-w zakresie prace zleconych, od ktérych nie nalicza si¢ i nie odprowadza sktadek na ubezpieczenie

spoteczne i zdrowotne — ( oznaczone symbolem OR.2151.i nr kolejny umowy, oznaczenie roku,

symbol wydziatu wlasciwego do realizacji umowy),

2.Wprowasdza si¢ wzory rejestru umow: OR.031.../rok, OR.032.../rok,OR.2150.../rok,OR.2151/.rok,

stanowiace zalaczniki nr 1, 2, 3 i 4 do niniejszego zarzadzenia.

§3

1. Obieg umowy sporzadzonej przez pracownikow Starostwa rozpoczyna si¢ po przekazaniu jej
projektu przez wydziat wasciwy do Wydziatu Organizacyjnego.

2. Przekazanie projektu umowy nastepuje w formie elektronicznej na adres elektroniczny pracownika
odpowiedzialnego za prowadzenie rejestru umow.

3. Obieg projektu umowy sporzadzonego przez osoby trzecie rozpoczyna sie po jej wplywie do
Starostwa oraz zadekretowaniu do wlasciwego wydziatu.

§4

1. Wydziat Organizacyjny rejestruje projekt umowy w odpowiednim rejestrze oraz nadaje mu: kolejny
Numer. Oznaczenie roku, symbol wydziatu wiasciwego do realizacji umowy.

2. W ramach dziatania Wydziatu Organizacyjnego projekt umowy podlega akceptacji przez radce
prawnego, a nastgpnie jest kierowany do wydzialu wlasciwego.



3. Wydziat whasciwy, po odebraniu projektu umowy przedktada go do akceptacji:

1))

2.
1)
2)
3)

w wydziale RP w zakresie oceny, co do obowiazku zastosowania procedury okreslonej ustawg -
Prawo zaméwien publicznych lub procedury ustalonej ze wzgledu na warto$¢ umowy stosownym
zarzadzeniem wewnetrznym (jak réwniez w zakresie zgodnosci z planem zamoéwien publicznych).
Ocenie tej nie podlegaja projekty porozumien powiatu z organami administracji samorzadowe;.
Skarbnikowi Powiatu w zakresie powstania zobowiazan majatkowych dla budzetu.

Kazda z 0s6b akceptujacych umowe ma prawo zglaszania do jej tekstu uwag i poprawek w zakresie
swojej wiasciwosci. Ewentualne zmiany powinny by¢ niezwlocznie nanoszone na projekt umowy
przez wydziat wlasciwy.

Jezeli projekt umowy zostanie zmieniony w trybie okreslonym w ust. 4 wymaga on ponownej
akceptacji radcy prawnego.

Akceptacja projektu umowy odbywa si¢ poprzez zlozenie podpisu wraz z pieczatka imienng na jej
ostatniej stronie oraz parafowanie kazdej ze stron umowy.

Po akceptacji projektu umowy przez osoby wymienione w ust. 3 na umowie podpis skiada takze
osoba odpowiedzialna za jej wykonanie (rozliczenie) oraz Naczelnik wiasciwego wydziatu
(Kierownik Biura, pracownik na samodzielnym stanowisku).

§5
Projekt umowy po zaakceptowaniu przez osoby wymienione w § 4 stanowi podstawe do
przygotowania 4 egzemplarzy umowy i przedlozenia ich do podpisania osobie lub osobom, ktére sa
uprawnione do reprezentowania Starostwa lub Powiatu na zewnatrz w konkretnej sprawie.
Egzemplarze uméw przechowuja odpowiednio:
Wydzial Organizacyjny w rejestrze wraz z uzgodnionym projektem,
Wydzial Finansowy.
Wydziat whasciwy (za pokwitowaniem uzyskanym od wydziatow jw.).

§6

Traci moc zarzadzenie nr 21/2010 Starosty Powiatu Olesnickiego z dnia z dnia 24 maja 2010r. w
sprawie wprowadzenia zasad obiegu uméw w Starostwie Powiatowym w Olesnicy

§7

Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 marca 2014r..



Zatacznik nr 1
do zarzadzenia nr .[Y../2014

Rejestr porozumien powiatu z organami administracji samorzadowej
OR.031.2014




Zatacznik nr 2
do zarzadzenia nr ./ Q.12014

Rejestr uméw w zakresie realizacji zadan powiatu
OR.032...2014




Zatacznik nr 3
do zarzadzenia nr /0../2014

Rejestr umow prace zlecone ze skladka
OR.2150.2014




Zalacznik nr 4
do zarzadzenia nr L0 2014

Rejestr umow o prace zlecone bez skladki
OR.2151.2014




