Zarzadzenie Nr 3/2015
Starosty Sejnenskiego
z dnia 30 stycznia 2015 roku
w sprawie wprowadzenia w Starostwie Powiatowym w Sejnach

Rejestru Uméw

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(tj. Dz.U.z 2013 r., poz. 595, poz. 645; z 2014 r., poz. 379, poz. 1072) zarzadza sie, co nastepuje:

§1

1. Wprowadza si¢ Rejestr Uméw, obejmujacy umowy zawierane przez Powiat Sejnefiski,
Starostg Sejnenskiego wykonujacego zadania z zakresu administracji rzadowej oraz Starostwo
Powiatowe w Sejnach, przygotowane przez Wydzialy oraz samodzielne stanowiska pracy
Starostwa Powiatowego z wylaczeniem uméw wynikajacych ze stosunku pracy.

2. Rejestr Umow jest prowadzony przez Sekretarza Powiatu i tam przechowywany.
§2

1. Rejestr Umow sktada sie z 4 rozdziatéw:

I. Umowy dotyczace Powiatu Sejnenskiego,

I1. Umowy dotyczace Skarbu Paristwa,

[Il. Umowy dotyczace Starostwa Powiatowego,

IV. Porozumienia i pozostate umowy nie wymienione w pkt. I - I11.

2. Umowy stosownie do podmiotu i przedmiotu wpisywane s3 do odpowiedniego rozdziatu.
§3

Numer umowy wpisanej do Rejestru Uméw sktada sie z nastepujacych elementéw:

1) numer rozdziatu Rejestru Uméw,

2) kolejny numer pozycji w rejestrze,

3) oznaczenie roku.
§4

1. Pelng obstuge umowy, nadzér nad jej realizacjg oraz rozliczenie dokonywane jest przez
Kierownikow Wydziatéw badz stanowiska pracy, ktére przygotowaty umowe.

2. Za terminowe i rzetelne rozliczenie umowy pod wzgledem merytorycznym odpowiada
Kierownik Wydziatu badz stanowisko pracy przygotowujace umowe, natomiast pod wzgledem

formalno-rachunkowym - Skarbnik Powiatu.

§5

1. Umowy przygotowane zgodnie z zasadami okre$lonymi w niniejszym zarzadzaniu po
podpisaniu i ujgciu w Rejestrze Uméw przekazane sa niezwlocznie do Wydziatu Finansowego.



§6

1. Umowa podlega rejestracji z chwilg podpisania.
2. Za zarejestrowanie umowy w Rejestrze Uméw odpowiada Kierownik Wydziatu badz
stanowisko pracy odpowiedzialne za jej realizacje.

§7

1. Umowe sporzadza sie w 3 egzemplarzach. Jeden egzemplarz otrzymuje komdrka
organizacyjna merytorycznie odpowiedzialna, drugi egzemplarz Wydzial Finansowy, trzeci
egzemplarz przeznaczony jest dla strony umowy.
2. W uzasadnionych przypadkach umowa moze zosta¢ sporzadzona w wiekszej ilosci
egzemplarzy.

§8
1. Ustala sie nastepujacy tryb podpisywania umow:

1) Kierownik Wydziatu lub stanowisko pracy, ktére przygotowuje umowe sktada podpis z
pieczgcig imienng w lewym dolnym rogu ostatniej strony egzemplarza przeznaczonego dla
Powiatu Sejnenskiego, Starostwa Powiatowego w Sejnach lub Starosty Sejnenskiego. W
przypadku umowy sporzadzonej przez drugg jej strone, po uzgodnieniu jej zapiséw podpis
sktada sie na egzemplarzu przewidzianym dla Powiatu Sejneriskiego, Starostwa Powiatowego w
Sejnach lub Starosty Sejnenskiego.

2) Radca prawny parafuje umowe poprzez umieszczenie pieczatki imiennej z adnotacja
+~Jwag nie wnosze” na ostatniej stronie egzemplarza umowy przeznaczonego dla Powiatu
Sejnenskiego, Starostwa Powiatowego w Sejnach lub Starosty Sejnenskiego. Projekt umowy, do
ktérego wniesiono uwagi, zmiany lub poprawki, wymaga ponownego zaopiniowania radcy
prawnego.

3) Skarbnik lub osoba przez niego upowazniona sktada na ostatniej stronie swéj podpis
(kontrasygnate). Umowy oraz aneksy, z ktérych nie wynikajg zobowigzania finansowe nie
wymagaja kontrasygnaty.

4) Umowe parafuja na kazdej stronie, a podpisujg na ostatniej:

- Starosta lub Wicestarosta oraz Cztonek Zarzadu Powiatu w przypadku umowy zawierane;j
przez Powiat Sejnenski,

- Starosta lub Wicestarosta w przypadku umowy zawieranej przez Starostwo Powiatowe w
Sejnach,

- Starosta w przypadku umowy dotyczgacej reprezentowania Skarbu Panstwa lub osoba przez
niego upowazniona.

2. Umowy po ich zawarciu przechowywane sa:
1) w Wydziale lub na stanowisku pracy, ktére przygotowato umowe - legzemplarz.

2) w Wydziale Finansowym 1 egzemplarz.



3. Sekretarz wpisuje umowe do Rejestru Uméw i nadaje jej numer. Podstawg rejestracji jest

speinienie wymogoéw okreslonych § 8 pkt 1-4. Potwierdzeniem rejestracji umowy jest

opatrzenie kazdego egzemplarza umowy przeznaczonego dla Powiatu Sejnenskiego, Starosty

Sejnenskiego i Starostwa Powiatowego zapisem o tresci:

“ Umowa zostala zarejestrowana
w Rejestrze Umow
Starostwa Powiatowego w Sejnach
pod pozycja RU ... cevee venee.
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1. Kazdy Rozdziat Rejestru Uméw zawiera:
1) liczbe porzadkows;

2) symbol Wydziatu, innej komoérki organizacyjnej lub samodzielnego
przygotowujacego umowe;

3) numer umowy;

4) date zawarcia umowy;

5) strony umowy;

6) przedmiot umowy;

7) wartos¢ (brutto) umowy

8) termin realizacji / obowigzywania umowy;

9) adnotacje o zmianach umowy / informacje o aneksach,

10) uwagi.

stanowiska

2. W razie potrzeby Rejestr Uméw moze zosta¢ uzupelniony o inne elementy, ktére moga okazaé

sie konieczne do prawidtowego jego prowadzenia.
§10
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Powiatu.
§11

Zarzadzenie wchodzi z dniem podpisania.
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