Zarzadzenie Nr OR.120.7.2021
Starosty Kluczborskiego
Zz dnia 25 stycznia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji przygotowywania, przechowywania
i realizacji umoéw cywilno - prawnych oraz porozumiefi w Starostwie
Powiatowym w Kluczborku.

Na podstawie §15 ust. 3 pkt. 2 lit. a Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Kluczborku, stanowiacego zalacznik do Uchwaty Nr 28/101/2019 Zarzadu
Powiatu w Kluczborku z dnia 27 czerwca 2019 r. ze zm., w sprawie uchwalenia
Regulaminu QOrganizacyjnego Starostwa Powiatowege w Kluczborku, zarzadzam co
nastepuje:

§1. Wprowadza sie do stosowania Instrukcje przygotowywania, przechowywania
i realizacji uméw cywilno - prawnych oraz porozumien w Starostwie Powiatowym
w Kluczborku, stanowiaca zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie kierownikom komérek organizacyinych
i pracownikom na samodzielnych stanowiskach pracy.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalacznik

do Zarzadzenia Nr OR.120.7,2021
Starosty Kluczborskiego

z dnia 25 stycznia 2021 r.

Instrukcja
przygotowywania, przechowywania i realizacji umow cywilno - prawnych
oraz porozumien w Starostwie Powiatowym w Kluczborku.

n
-

. Przez uzyte w Instrukcji okresienia nalezy rozumiec:
Instrukcja - oznacza Instrukcje przygotowywania, przechowywania i realizacji
umow cywilno - prawnych oraz porozumien w Starostwie Powiatowym w Kluczborkuy,
Powiat - Powiat Kluczborski, :
Starostwo - Starostwo Powiatowe w Kluczborky,
Zarzad — Zarzad Powiatu w Kluczborku,
Starosta - Starosta Kluczborski — Przewodniczacy Zarzadu Powiatu w Kluczborku,
Skarbnik - Skarbnik Powiatu Kluczborskiego,
OR - Wydziat Organizacyjny,
FP - Biuro Funduszy Pomocowych, Mienie Powiatu | Promocji Powiatu,
ZD — Wydzial Zarzadzania Drogami,
FN - Wydziat Finansowy.
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§2. Cel Instrukcji.

Celem niniejszej Instrukcji jest okreslenie jednolitych zasad w zakresie przygotowywania,
przechowywania i realizacji umdw cywilno - prawnych regulowanych przez Kodeks
Cywilny oraz porozumien zawieranych na podstawie ustawy o samorzgdzie powiatowym
oraz innych ustaw i przepisow szczegotowych.

§3. Sporzadzanie umow

1. W przypadku koniecznodci sporzadzenia umowy wynikajacej z zadan realizowanych
przez poszczegdine komorki organizacyjne Starostwa, ktorej strong jest Powiat
Kluczborski, umowe taka sporzadza pracownik wskazany przez kierownika komorki
organizacyjnej Iub w przypadku komdrek jednoosobowych pracownik na samodzielnym
stanowisku pracy. :

2. Umowe, ktdrej strona jest Powiat, dotyczaca biezacej dziatalnosci Starostwa,
przygotowuje pracownik OR we wspdipracy z komorkg organizacyjng, ktorej zadan
dotyczy umowa,

3. W przypadku koniecznosci sporzadzenia umowy w zakresie korzystania przez
operatora | przewoznika z przystankéw komunikacyjnych lub dworcéw oraz pobierania
z tego tytulu opfat, umowe takq sporzadza pracownik ZD.

4. Nadzér merytoryczny i formalny nad procesem sporzadzania uméw w komérce
organizacyjnej sprawuije kierownik tej komorki lub bezposredni przetozony pracownika na
samodzielnym stanowisku pracy.

5. Przed sporzadzeniem umowy, ktdrej strong jest Powiat, nalezy z pracownikiem FP
odpowiedzialnym za prowadzenie Rejestru umow Powiatu, o ktérych mowa w § 5, ustalic
kolejny numer umowy wynikajacy z Rejestru. A :
6. Przed sporzadzeniem umowy, ktérej strona jest Powiat, dotyczacej biezacej
dziatainoéci Starostwa, pracownik OR nadaje kolejny numer wynikajacy z Rejestru umow
prowadzonego przez OR.



7. Wydziat ZD prowadzi odrebny Rejestr umow, o ktérych mowa w §3 ust. 3.

8. Nastepnie pracownik sporzadzajacy umowe przedkiada jg Radcy Prawnemu do
sprawdzenia pod wzgledem formalnym i prawnym.

9, Radca Prawny akceptuje projekt umowy umieszczajgc na nim pieczatke i podpis.

10. W przypadku jakichkolwiek uwag Radca Prawny zwraca umowe pracownikowi, ktory
ja sporzadzit, w celu poprawy umowy. Po dokonaniu poprawek pracownik ponownie
przekazuje umowe Radcy Prawnemu do akceptacji.

11. Po zaakceptowaniu umowy przez Radce Prawnego, umowa przekazywana jest
Skarbnikowi w celu weryfikacji pod wzgledem finansowym i dokonania kontrasygnaty.
12. W przypadku jakichkolwiek uwag Skarbnik zwraca umowe pracownikowi, ktéry
ja sporzadzat, w celu poprawy umowy. Po dokonaniu poprawek pracownik ponownie
przekazuje umowe Skarbnikowi w celu dokonania kontrasygnaty.

13. Przed ostatecznym podpisaniem umowy nalezy jej tres¢ skonsultowaé z druga strong
Umowy.

14. W przypadku udzielenia zamoéwienia publicznego w trybie przetargowym wzér umowy
stanowi zalacznik do Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowienia (SIWZ).

15. Umowe, ktdrej strong jest Powiat, dotyczaca biezacej dziatainosci Starostwa,
podpisuje Starosta lub w razie jego nieobecnosci Wicestarosta, Cztonek Zarzadu lub
Sekretarz, zgodnie z posiadanymi upowaznieniami i kompetenciami wynikajgcymi
z Regulaminu Organizacyjnego.

16. Umowe, w ktdrej strona jest Powiat Kluczborski, pracownik odpowiedziainy za jej
przygotowanie, przekazuje na posiedzenie Zarzadu Powiatu w Kluczborku, w celu jej
podpisania. Umowe podpisuja dwaj cztonkowie Zarzadu upowaznieni przez Zarzad
Powiatu w Kluczborku.

17. Umowe w zakresie korzystania przez operatora i przewoznika z przystankow
komunikacyjnych lub dworcéw oraz pobierania z tego tytulu oplat, w ktorej strong jest
Zarzad, podpisuje Starosta lub na podstawie udzielonego upowaznienia przez Zarzad,
Naczelnik Wydziatlu Zarzadzania Drogami a w razie jego nieobecnosci Sekretarz Powiatu
zgodnie z posiadanym upowaznieniem.

18. Po podpisaniu umowy przez osoby do tego upowaznione, pracownik sporzadzajacy
umowe przekazuje jq drugiej stronie do pedpisu.

19. Umowy przygotowywane w Starostwie sporzgdza si¢ w co najmniej 3 egzemplarzach.
W przypadku, gdy umowa niesie za soba skutki finansowe, 1 egzemplarz podpisanej
umowy przekazuje sie do FN, W przypadku niewystarczajacej liczby egzemplarzy umowy,
ktdra ma skutki finansowe, do FN przekazywana jest kserokopia tej umowy.

20. Jeden egzemplarz podpisanej umowy, ktorej strong jest Powiat, dotyczace]j biezacej
dziatalnosci Starostwa, pracownik OR rejestruje w Rejestrze uméw, o ktérym mowa w § 5
i wigcza go do zbioru umédw przechowywanych w OR.

23. Jeden egzemplarz podpisanej umowy, ktérej strong jest Powiat, pracownik
odpowiedzialny za jej przygotowanie przekazuje do FP, w celu wpisania jej do Rejestrow,
o ktorych mowa w § 5.

22, Jeden egzemplarz podpisanej umowy, ktdérej strona jest Zarzad, w zakresie
korzystania przez operatora i przewoznika z przystankéw komunikacyjnych lub dworcéw
oraz pobierania z tego tytutu optat, pracownik ZD rejestruje w Rejestrze umow, o ktorym
mowa w § 5 i wlgcza go do zbioru umow przechowywanych w 2D,

23, Jezeli umowy sporzadzane sg przez podmiot zewnetrzny postepowanie przebiega
w sposob opisany powyzej (ust. 5 do 22}).



§4. Sporzadzanie porozumien

1. W przypadku koniecznodci sporzadzenia porozumienia wynikajacego z zadan
realizowanych przez poszczegdlne komoérki organizacyjne Starostwa, porozumienie takie
sporzadza pracownik wskazany przez kierownika komérki organizacyjnej lub w przypadku
komoérek jednoosobowych pracownik na samodzielnym stanowisku pracy.

2. Nadzér merytoryczny i formainy nad procesem sporzadzania porozumienia
w komdrce organizacyjnej sprawuje kierownik tej komorki lub bezposredni przetozony
pracownika na samodzielnym stanowisku pracy. '
3. Przed sporzadzaniem porozumienia, nalezy z pracownikiem FP odpowiedzialnym
za prowadzenie Rejestru porozumien ustali¢ kolejny numer porozumienia wynikajgcy
z Rejestru.

4. Nastepnie pracownik sporzadzajacy porozumienie przedkiada je Radcy Prawnemu
do sprawdzenia pod wzgledem formalnym i prawnym.

5. Radca Prawny akceptuje porozumienie umieszczajac na nim pieczatke i podpis.

6. W przypadku jakichkolwiek uwag Radca Prawny zwraca poroZumienie pracownikowi,
ktory je sporzadzit, w celu poprawy porozumienia. Po dokonaniu poprawek pracownik
ponownie przekazuje porozumienie Radcy Prawnemu do akceptacii.

7. Po zaakceptowaniu porozumienia przez Radce Prawnego, przekazywane jest ong
Skarbnikowi w celu weryfikacji pod wzgledem finansowym i dokonanie kontrasygnaty.

8. W przypadku jakichkolwiek uwag Skarbnik zwraca porozumienie pracownikowi, ktory
je sporzadzal, w celu dokonania poprawek. Po dokonaniu poprawek pracownik ponownie
przekazuje porozumienie Skarbnikowi w celu dokonania kontrasygnaty.

9. Przed ostatecznym podpisaniem porozumienia nalezy jego tres¢ skonsultowaé
z drugg strong porozumienia.

10. Nastepnie pracownik odpowiedzialny za przygotowanie porozumienia przekazuje
je na posiedzenie Zarzgdu Powiatu w Kluczborku, w celu podpisania. Porozumienie
podpisujg dwaj upowaznieni do tego czicnkowie Zarzadu.

11. Po podpisaniu porozumienia przez osoby do tego upowaznione pracownik
sporzadzajacy porozumienie przekazuje je drugiej stronie do podpisu.

12. W przypadku porozumien podlegajacych publikacji w Dzienniku Urzedowym
Wojewddztwa Opolskiego porozumienie sporzadzane jest w formacie XML.

13. Sposéb postepowania w przypadku porozumienia podlegajacego publikacji jest
analogiczny jak w przypadku porozumienia niepodlegajgcego publikacji, z tym, ze wersje
elektroniczng porozumienia (w formacie XML) nalezy przesta¢ do Biura Zarzadu i Rady
Powiatu w celu wystania do dziennika Urzedowego Wojewddztwa Opolskiego.

14. Pracownik Biura Zarzadu i Rady Powiatu wysyta porozumienie do publikacji
w Dzienniku Urzedowym Wojewddziwa Opolskiego po podpisaniu porozumienia w wersji
elektronicznej przez obie strony.

15. Porozumienia przygotowywane w Starostwie sporzadzane sa w co najmniej
3 egzemplarzach. W przypadku, gdy porozumienie niesie za sobg skutki finansowe, jeden
egzemplarz podpisanego porozumienia przekazuje sie do FN. W przypadku
niewystarczajacej liczby egzemplarzy porozumienia, ktére ma skutki finansowe, do FN
przekazywana jest kserockopia tego porozumienia.

16. Jeden egzemplarz podpisanego porozumienia, pracownik odpowiedzialny za jego
przygotowanie przekazuje do FP, w celu wpisania do Rejestru, o ktérym mowa w § 5.



§5 Rejestracja umow i porozumien
1. Oryginaly umdw, ktérych strong jest Powiat, dotyczacych biezacej dziatalnosci
Starostwa, przechowywane sg w OR.
2. OR prowadzi Rejestr uméw, ktérych strong jest Powiat, zawartych w danym roku,
dotyczacych biezgcej dziatalnosci Starostwa, ktérego wzdr stanowi zatgcznik nr 1 do
niniejszej Instrukcji oraz Rejestr umodw przetargowych zawieranych przez Powiat
Kluczborski, zawartych w danym roku, dotyczacych biezacej dziatalnosci Starostwa
Powiatowego w Kluczborku, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej Instrukgji.
3. Oryginaly uméw, ktorych strong jest Powiat przechowywane sg w FP.
4, FP prowadzi dwa rejestry uméw: Rejestr umow zawartych przez Powiat w danym roku,
ktérego wzbr stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej Instrukcji oraz Rejestr umoéw
przetargowych zawartych przez Powiat w danym roku, ktérego wzér stanowi zalacznik
nr 4 do niniejszej Instrukcji.
5. ZD prowadzi rejestr umédw, ktorych strong jest Zarzad Powiatu, zawartych w danym
roku, w zakresie korzystania przez operatora i przewoznika z przystankow
komunikacyjnych lub dworcow oraz pobierania z tego tytutu optat, ktérego wzdr stanowi
zatacznik nr 5 do niniejszej Instrukeii.
6. Umowy przechowywane w OR, FP i ZD sg numerowane zgodnie z Instrukcig
Kancelaryjna.
7. Numerowanie umow przebiega w nastepujacy sposob:
1) w przypadku umoéw, ktérych strong jest Powiat, dotyczacych biezgcej dziatalnosci
Starostwa np.: OR.032.1.1.2021.
a) symbol komérki organizacyjnej - OR
b} symbol klasyfikacyiny z rzeczowego wykazu akt — 032
c) numer w teczce gtownej pod ktdrym wydzielono grupe spraw — 1
d) kolejny numer umowy z podieczki utworzonej dla Starostwa - 1
e) symbol roku, w ktérym rozpoczeto sprawe — 2021
2) w przypadku umédw przetargowych, ktérych strong jest Powiat, dotyczqcych biezgcej
dziatalnosci Starostwa np.: OR.273.1.1.2021,
a) symbol komorki organizacyjnej - OR
b) symbol klasyfikacyjny z rzeczowego wykazu akt - 273
c) numer w teczce gidwnej pod ktérym wydzielono grupe spraw - 1
d) kolejny numer umowy z podteczki utworzonej dia Starostwa - 1
e) symbol roku, w ktorym rozpoczeto sprawe — 2021
3) w przypadku umow zawieranych przez Powiat np.: FP.032,2.1,.2021.
a) symbol komérki organizacyjnej — FP
b) symbol klasyfikacyiny z rzeczowego wykazu akt - 032
¢) numer w teczce gtownej pod ktdrym wydzielono grupe spraw - 2
d) kolejny numer umowy z podteczki utworzonej dla Starostwa - 1
e) symbol roku, w ktérym rozpoczeto sprawe - 2021
4) w przypadku umdw przetargowych zawieranych przez Powiat np.:FP.273.2.1.2021.
a) symbol komérki organizacyjnej - FP
b) symbol klasyfikacyjny z rzeczowego wykazu akt - 273
¢) numer w teczce gidéwnej pod kiorym wydzielono grupe spraw — 2
d) kolejny numer umowy z podteczki utworzonej dla Starostwa - 1
e} symbol roku, w ktérym rozpoczeto sprawe - 2021



5) w przypadku umoéw, ktorych strong jest Zarzad Powiatu w zakresie korzystania przez
operatora i przewoznika z przystankéw komunikacyjnych lub dworcéw oraz
pobierania z tego tytutu optat np.: ZD.032.3.1.2021,

a) symbol komérki organizacyjnej — ZD

b) symbol klasyfikacyjny z rzeczowego wykazu akt - 032

¢} numer w teczce gtownej pod ktorym wydzielono grupe spraw - 3

d) kolejny numer umowy z podteczki utworzonej dla Starostwa - 1

e) symbol roku, w ktdérym rozpoczeto sprawe — 2021
8. Oryginaty porozumien przechowywane sg w FP.
9. FP prowadzi Rejestr porozumien Powiatu w danym roku, ktérego wzdr stanowi
zatacznik nr 6 do niniejszej Instrukcji,
10. Peorozumienia przechowywane w FP sg numerowane zgodnie z Instrukcjg
Kancelaryjna,
11. Numerowanie porozumien przebiega w nastepujacy sposéb: np. FP.031.1.2021.,
gdzie FP oznacza symbol komoérki organizacyjnej, 031 - symbol klasyfikacyjny
z rzeczowego wykazu akt wiasciwy dla porozumien, 1 - kolejny numer porozumienia
Z teczki gidwnej, 2021 - rok, w ktorym rozpoczeto sprawe (podpisano porozumienie).

§6. Dokumenty zwiazane z przygotowaniem i realizacja uméw

1. Dokumenty, ktérych strong jest Powiat, dotyczacych biezgcej dziatalnosci Starostwa sg
przechowywane i archiwizowane w OR.

2. Umowy i porozumienia, ktérych strong jest Powiat, niezwigzane z biezacq dziatalnoscig
Starostwa, przechowywane sg i archiwizowane w FP.

3. Umowy ktérych strong jest Zarzad w zakresie korzystania przez operatora
i przewoznika z przystankéw komunikacyjnych lub dworcéw oraz pobierania z tego tytutu
optat, przechowywane i archiwizowane sg w ZD.

4, Dokumenty zwigzane 2z przygotowaniem i realizacjg umow i porozumien
sg przechowywane i archiwizowane zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjng oraz Jednolitym
Rzeczowym Wykazem Akt organow powiatu i starostw powiatowych.

§7. Warunki, ktére powinny byé uwzglednione przy sporzadzaniu umow
1. Umowa powinna zawiera¢ nastepujace elementy:
1) dane identyfikujace strone zawierajacych umowe 2z Powiatem/Zarzadem/
Starostwem, tj.:
a) w przypadku oséb fizycznych - imie i nazwisko, dokladny adres zameldowania
{zamieszkania), PESEL,
b) w przypadku 0séb fizycznych prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza - imie
i nazwisko, dokladny adres zameldowania (zamieszkania), oraz nazwe, pod
jaka dziatalnos¢ jest prowadzona, numer NIP oraz adres siedziby, pod ktérym
wykonywana jest dziatalnosé gospodarcza,
¢) w przypadku osob prawnych oraz jednostek organizacyjnych nie posiadajgcych
oscbowosci prawnej — dokfadna nazwa (firma) strony, jej siedziba oraz imiona
i nazwiska ostb, ktére jg reprezentujg wraz z zajmowanymi stanowiskami, NIP
oraz nazwe wlasciwego dla danego podmiotu prawnego rejestru wraz
Z numerem w tym rejestrze, a takie inne dane przewidziane w przepisach
szczegdtowych,
d) szczegdlowy zakres rzeczowo-finansowy przedmioctu umowy,
e) wysokos¢ wynagrodzenia brutto (z wyszczegdlnieniem stawki lub  kwoty
podatku VAT) za wykonanie umowy (np. wynagrodzenie ryczattowe,



kosztorysowe, itp.), dokument wystawiony przez strone stanowiacy podstawe
obliczenia wynagrodzenia powinien by¢ zatacznikiem do umowy,

f} termin realizacji przedmiotu umowy,

g) sposdb zaplaty — przelew {(ze wskazaniem rachunku bankowego),

h) termin zaptaty - liczba dni od daty zlozenia prawidliowo sporzadzonego
rachunku lub faktury VAT wraz z kompletem wymaganych dokumentow
(np. protokdt odbioru, kosztorys podwykonawczy, itp.),

i) warunki odbioru przedmiotu umowy,

j) termin, w ktorym strona powinna ostatecznie ztozy¢ rachunek lub fakture VAT
z uwzglednieniem obowiazujacych w tym zakresie przepisow prawa,

k) wysokos¢ kar umownych w przypadku opoznienia, zwloki w wykonywaniu
umowy oraz jej niewtasciwego wykonania lub nie wykonania,

I} okreslenie mozliwosci dochodzenia na zasadach ogdlnych odszkodowania
przewyzszajgcego karg umowng w przypadku poniesienia przez Powiat
Kluczborski strat z tytutu nie wykonania lub nienalezytego wykonania umowy,

m) zastrzezenia mozliwosci i okreslenie przypadkdw odstapienia od umowy,

n) zapis o zabezpieczeniu nienalezytego wykonania umowy, jezeli bylo wymagane
zgodnie z wymogami Prawa zamodwien publicznych,

o) wskazanie o0s6b bezposrednic odpowiedzialnych za rozliczenie rzeczowe
i finansowe. :

2. Zatgczniki, stanowigce integralng czesc¢ umowy (liczba egzemplarzy zatacznikéw jest
rowna egzemplarzy umowy), powinny by¢ parafowane przez kazdg ze stron.

3. W umowie nie nalezy uzywac skrotéw.

4. Wszelkie zmiany tresci umowy moga nastapic¢ tylko w formie aneksu. Aneks powinien
by¢ zaakceptowany przez Radce Prawnego na zasadach wskazanych w § 3 ust. 9
niniejszej Instrukcji.



Zatgcznik Nr 1

do Instrukcji przygotowywania, przechowywania
i realizacji umow cywilno - prawnych
oraz porgzumien w Starostwie Powiatowym w Kluczborku

Rejestr umow zawieranych przez Powiat Kluczborski dotyczacych biezacej
dziatalnosci Starostwa Powiatowego w Kluczborku w ........ roku

L.p.

Data zawarcia
umowy/nr umowy

Przedmiot umowy

Strony umowy

Data
obowiazywania

Uwagi




Zatacznik Nr 2

do Instrukcii przygotowywania, przechowywania
i realizacji uméw cywiino — prawnych
oraz porozumien w Starostwie Powiatowym w Kluczborku

Rejestr umow przetargowych zawartych przez Powiat Kiuczborski dotyczacych

biezacej dzialalnosci Starostwa Powiatowego w Kluczborku w ........ roku
Nr Termin
Lp. zarejestrowania Przedmiot Strona o - .
Nr umowy umowy umowy umowy zawarcia Platnosci Uwagi

umowy




Zalacznik Nr 3

do Instrukcji przygotowywania, przechowywania
i realizacji umow cywilno — prawnych
oraz porozumien w Starostwie Powiatowym w Kluczborku

Rejestr umoéw zawartych przez Powiat Kluczborski w ....... roku

Lp.

Nr umowy

Nr zarejestrowania
umowy

Przedmiot
umowy

Strona
umowy

Termin
zawarcia
umowy

Platnosci

Uwagi




Zatgcenik Nr 4

do Instrukcji przygotowywania, przechowywania
i realizacji umdw cywilno — prawnych
oraz porozumien w Starostwie Powiatowym w Kluczborku

Rejestr umdéw przetargowych zawartych przez Powiat Kluczborski w ..... .- roku

Lp.

Nr umowy

Nr zarejestrowania
umowy

Przedmiot
umowy

Strona
umowy

Termin
zawarcia
umowy

Platnosci

Uwagi




Zatacznik Nr 5

do Instrukcji przygotowywania, przechowywania
i realizacji umdw cywilno - prawnych
oraz porozumien w Starostwie Powiatowym w Kiuczborku

Rejestr umoéw zawieranych przez Zarzad Powiatu w Kluczborku w ........ roku

L.p.

Data
zawarcia
umowy

Nr umowy

Przedmiot
umowy

Strony
umowy

Data
obowigzywania

Uwagi
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