ZARZADZENIE NR 16/2009
STAROSTY LODZKIEGO WSCHODNIEGO
z dnia 02 lutego 2009r.

w sprawie zasad sporzadzania uméw, ktoérych strong jest powiat lodzki wschodni,
zawieranych przez Zarzad Powiatu lub Staroste oraz prowadzenia ich rejestrow

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tekst
jednolity z roku 2001 Dz. U. Nr 142, poz. 1592; zmiana Dz. U. z 2002r. Nr 23, poz. 220; Nr 62,
poz. 558; Nr 113, poz. 984; Nr 153, poz. 1271; Nr 200 poz. 1688; Nr 214, poz. 1806; Dz. U. z 2003r.
Nr 162, poz. 1568; Dz. U. z 2004r. Nr 102, poz. 1055; Dz. U. z 2007r. Nr 173, poz. 1218; Dz. U.
z 2008r. Nr 180, poz. 1111; Nr 223, poz. 1458) oraz § 6 ust. 2 lit. b Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Fodzi, stanowiacego zatacznik do Uchwaly Nr 14/99 Rady Powiatu
Lodzkiego Wschodniego z dnia 11 stycznia 1999r. (tj. Obwieszczenie Rady Powiatu Lodzkiego
Wschodniego z dnia 20 kwietnia 2006r. w sprawie ogloszenia jednolitego tekstu Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Lodzi)

zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. 1. Ustala sie zasady sporzadzania umoéw, ktérych strong jest powiat todzki
wschodni reprezentowany przez Zarzad Powiatu, Staroste lub upowaznionych pracownikéw
Starostwa Powiatowego lub kierownika jednostki organizacyjne;j.

2. Pod pojeciem umdw, bez blizszego okreslenia, rozumie si¢: umowy, porozumienia
i aneksy.

3. Umowy sporzadzane sa w ilosciach egzemplarzy niezbednych dla kazdej strony
umowy.

4. Przez ,jednostke organizacyjng”’ nalezy rozumie¢ Starostwo Powiatowe lub inng
powiatowg jednostke organizacyjna nieposiadajacg osobowosci prawne;.

§ 2. 1. Pelng obstluge umowy wraz z bezposrednim nadzorem nad jej realizacja
sprawuja  wlasciwi  merytorycznie  naczelnicy  wydzialow/kierownicy — referatow
oraz kierownicy jednostek organizacyjnych.

2. Naczelnicy wydziatéw/kierownicy referatbw oraz kierownicy jednostek
organizacyjnych odpowiadaja za prawidlowe przygotowanie tresci umowy, zapewnienie
srodkéw finansowych na jej realizacjg oraz za terminowe i rzetelne jej rozliczenie. ‘

3. Gléwny ksicgowy jednostki organizacyjnej odpowiada za poprawnos¢ formalno
— rachunkowa umowy.

4. Zobowiazuje sie naczelnikow wydziatow/kierownikdw referatéw oraz kierownikow
jednostek  organizacyjnych do  prowadzenia  wewnetrznych  rejestrow  umow
przygotowywanych przez wydziaty/referaty lub jednostki organizacyjne, zgodnie
z zatgcznikiem Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. 1. Umowy parafowane sg w formie podpisu i pieczgci na ostatniej stronie
przez wihasciwych merytorycznie naczelnikow  wydziatow/kierownikow  referatow
lub kierownikéw jednostek organizacyjnych.



2. Umowy parafowane sg w formie podpisu i pieczeci na ostatniej stronie umowy,

przez:

1)

2)

3)

radce prawnego jednostki organizacyjnej, w celu sprawdzenia zgodnosci umowy
z prawem 1 prawnego zabezpieczenia interesow powiatu 1ddzkiego
wschodniego,

glownego ksiggowego jednostki organizacyjnej w zakresie zgodnosci z planem
wydatkow jednostki,

Skarbnika Powiatu lub osobg przez niego upowazniong, w przypadku umow
zawieranych przez Zarzad Powiatu.

3. Kazdy egzemplarz umowy parafowany jest w kolejnosci przez:

1)

2)
3)
4)

naczelnika  wydzialw/kierownika referatu lub  kierownika jednostki
organizacyjnej,

radce prawnego,

glownego ksiggowego,

Skarbnika Powiatu.

§ 4. 1. Wprowadza si¢ centralne rejestry uméw, zwane dalej ,rejestrami” w celu
ewidencji umow zawieranych przez:

1)
2)

3)

Zarzad Powiatu,

Staroste i pracownikéw Starostwa Powiatowego dziatajacych w ramach
upowaznien,

Cztonka Zarzadu i kierownika jednostki organizacyjne;.

2. Rejestry prowadzi Wydziat Organizacyjny:

3. Wzor rejestrow okresla zatgacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

4. Rejestry obejmujg ewidencj¢ oraz zbidr umow.

5. Rejestry prowadzi si¢ oddzielnie dla kazdego roku kalendarzowego.

6. Podstawg skierowania umowy do podpisu jest nadanie jej numeru w rejestrze.

§ 5. 1. Umowy podpisane przez strony otrzymuja:

1)
2)

3)

druga strona umowy — w ilosci egzemplarzy okreslonej w umowie,

Wydzial Organizacyjny Starostwa Powiatowego, jako prowadzacy rejestry
— 1 egzemplarz do zbioru umdw,

wydzial/referat Starostwa Powiatowego lub jednostka organizacyjna, jako
sporzadzajace umowe — 1 egzemplarz.

2. Skarbnik Powiatu niezwlocznie otrzymuje potwierdzong za zgodno$¢ z oryginatem
kserokopi¢ umow zawartych przez Zarzad Powiatu, Staroste, realizowanych przez Starostwo
oraz realizowanych przez jednostki organizacyjne powiatu.

§ 6. 1. Umowy, ktore wplywajq z zewnatrz, podlegaja parafowaniu, kontrasygnowaniu
i rejestracji w sposob okreslony niniejszym zarzadzeniem.

2. Jezeli umowa sporzadzona jest w mniejszej ilosci egzemplarzy niz okreslono
w § 5ust.1 pkt 2 1 3, to kolejnos¢ otrzymania egzemplarzy jest nastgpujaca:

1)
2)

Wydziat Organizacyjny Starostwa Powiatowego, jako prowadzacy rejestr,
wydzial/referat Starostwa Powiatowego lub jednostka organizacyjna.

3. W przypadku braku egzemplarza umowy dla wskazanych w ust. 2 pkt 2, prowadzacy
rejestr sporzadza kserokopi¢ umowy, ktéra potwierdza za zgodnos¢ z oryginatem, a nastepnie,
za potwierdzeniem odbioru, przekazuje zainteresowanym.



§ 7. Ustala si¢ warunki szczegdlowe, ktére powinno sie uwzglednié przy sporzadzaniu
umow zgodnie z zatacznikiem Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 8. 1. Zmiany tresci umowy dokonuje si¢ w formie aneksu w trybie okreslonym
niniejszym zarzadzeniem.

2. Aneksy sporzadza si¢ wedlug wzoru zamieszczonego w zalaczniku Nr 4
do niniejszego zarzadzenia.

§ 9. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 16/2009
Starosty .0dzkiego Wschodniego
z dnia 02 lutego 2009r.

WARUNKI SZCZEGOLOWE, KTORE POWINNO SIE UWZGLEDNIC
PRZY SPORZADZANIU UMOW

. Zapisa¢ w umowach pelna nazwe stron zawierajacych umowe, tj.:

1) powiat t6dzki wschodni — poda¢ okreslenie: ,,POWIAT LODZKI WSCHODNI — nazwa
jednostki organizacyjnej”, imiona i nazwiska oraz stanowiska oséb reprezentujacych
powiat t6dzki wschodni, zgodnie z posiadanymi upowaznieniami.

2) w przypadku oséb fizycznych — imie i nazwisko, doktadny adres zamieszkania,
nr dowodu tozsamosci, nr NIP, nr PESEL,

3) w przypadku oséb prawnych oraz osobowych spdtek prawa handlowego — doktadna
nazwa firmy, jej siedziba i adres, nr NIP, Regon, imiona i nazwiska osob, ktére
je reprezentujg oraz stanowiska lub funkcje tych osob,

Opisa¢ zastosowany tryb wytonienia wykonawcy, wlasciwy nr art. ustawy
»Prawo zamdwien publicznych” z dnia 29 stycznia 2004 r. (t.j. Dz. U. z 2007r. Nr 223,
poz. 1655 z pdzn. zm.). W przypadku zamowien, do ktérych nie stosuje sie ustawy Prawo
zamoOwien publicznych, zamiast trybu wylonienia wykonawcy, nalezy wskaza¢ wilasciwy
przepis tej ustawy, na podstawie ktdrego nastepuje zwolnienie ze stosowania jej
przepisow. Jesli wydatek realizowany jest w oparciu o inne przepisy nalezy podaé przepis
wlasciwej ustawy.

Wynagrodzenie zapisane w umowie okresli¢ w kwocie brutto. Dodatkowo nalezy podad

warto$¢ netto oraz stawke i kwotg VAT. Nie dotyczy to uméw dotacji oraz umow

zawieranych z osobami fizycznymi nie prowadzacymi dziatalnosci gospodarcze;j.

W tresci umowy musi byé okreslona klasyfikacja budzetowa wydatkdéw, np. zapis

»Naleznos¢ platna z dzialu .......... , rozdziat ......... , 8 . Zmiana klasyfikacji

budzetowej nie wymaga aneksu do umowy.

. Zapisa¢, iz ,,Faktury powinny by¢ wystawiane na:

Nazwa jednostki organizacyjnej
Adres
Numer NIP

Termin realizacji zadania objetego umows nalezy wyrazi¢ jako okres ,,od dnia ............

do dnia.......) albo dzien, w ktdrym lub do ktérego winno nastapi¢ wykonanie przedmiotu

umowy.

Sposob zaptaty:

1) przelewem, wymaga wskazania nazwy i numeru rachunku bankowego kontrahenta,

2) gotéwka — w szczegélnie uzasadnionych przypadkach, jednak tylko do wysokosci
500 PLN.

Termin zaptaty nalezy okredli¢ tak, aby zaptata nastepowata w ciggu 30 dni od daty

otrzymania poprawnie sporzadzonej faktury (rachunku) wystawionej przez wykonawce

wraz z kompletem dokumentéw (np. protokét odbioru, kalkulacja kosztow itp.).

W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ mozliwos¢ stosowania innych

termindow platnosci (np. uméw o udzielenie dotacji z budzetu powiatu, wydatkow

inwestycyjnych itp. ).

. Faktura (rachunek) szczegélowo i poprawnie opisana oraz zatwierdzona przez naczelnika

wydziatu/kierownika referatu merytorycznego wraz ze wszystkimi dokumentami



10.

11.
12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.
19.

20.

21.

rozliczeniowymi, winna zosta¢ dostarczona do stuzb finansowych, niezwlocznie,
nie pdzniej niz na 7 dni roboczych przed wymaganym terminem ptatnosci.

W umowach nalezy zapisa¢ zasadeg, iz za dzien zaplaty uwaza si¢ dzien obciazenia
rachunku bankowego jednostki organizacyjne;.

W umowach nalezy okresli¢ warunki odbioru ich przedmiotu.

W tresci umowy nalezy ustali¢ wysoko$¢ kar umownych na wypadek niewykonania
umowy, zwloki w wykonaniu umowy lub jej nienalezytego wykonania (np. % za kazdy
dzien zwloki). Istnieje mozliwo$¢ odstapienia od powyzszych zapisow jezeli przemawia
za tym specyfika danej umowy. Jednoczesnie nalezy okresli¢, ze powiat t6dzki wschodni
moze dochodzi¢ odszkodowania na zasadach ogdlnych, w przypadku poniesienia
przez powiat strat przewyzszajacych ustalona kare umowna.

Nalezy zastrzec mozliwo$¢ rozwigzania umowy, przez obie strony z podaniem przyczyn
uzasadniajacych rozwigzanie.

Przy umowach dotyczacych rob6t budowlanych, jezeli warto§¢ zamowienia jest rowna
lub przekracza kwoty okreslone w rozporzadzeniu wydanym na podstawie art. 11 ust. 8
ustawy Prawo zamoéwien publicznych, nalezy bezwzglednie ustanowié¢ zabezpieczenie
nalezytego wykonania umowy zgodnie z ustawg Prawo zamdwienn publicznych,
(z wyjatkiem umow o ktérych mowa w art. 142 ust. 4 1 art. 143 ustawy). W umowie
nalezy okresli¢ wysoko§¢ zabezpieczenia, formy wnoszenia, termin i sposob zwrotu.
Zmiany tre$ci umowy moga nastgpi¢ tylko w formie pisemnej w postaci aneksu.

W umowie lub w zataczniku do umowy nalezy okresli¢ szczegoétowy kosztorys realizacji
zadania.

Zataczniki, stanowiace integralng cze$¢ umowy, winny by¢ parafowane przez naczelnika
wydziatu/kierownika referatu lub kierownika jednostki organizacyjne;.

W umowie nie wolno uzywac skrétow.

Nalezy bezwzglednie wskazaé rodzaj umowy (np. umowa o dzielo, umowa zlecenia)
chyba, ze jest to umowa nienazwana.

W tresci umowy nalezy zawrzeé zapisy zobowiazujace kontrahenta do bezwzglednego
zachowania w poufnosci wszelkich informacji uzyskanych w zwigzku z wykonywaniem
umowy, takze po realizacji umowy oraz mozliwos¢ wypowiedzenia umowy ze skutkiem
natychmiastowym w przypadku naruszenia powyzszych zapiséw. Obowigzek
ten nie dotyczy informac;ji, co do ktérych zamawiajacy ma natozony ustawowy obowigzek
publikacji, lub ktére stanowig informacje jawne, publiczne, opublikowane
przez zamawiajacego.

W tresci umowy o roboty budowlane nalezy zamiesci¢ zapisy zobowigzujace wykonawce
do wykonywania przedmiotu umowy z materialéw odpowiadajacych polskim normom,
w zakresie przestrzegania norm dotyczacych ochrony s$rodowiska oraz  realizacji
zamoOwienia z materialdéw posiadajacych witasciwosci uzytkowe nie gorsze niz opisane
w specyfikacjach technicznych wykonania i odbioru robdt, opisach technicznych
i warunkach technicznych, a takze spelniajacych stosownymi przepisami wymagania,
posiadajacych atesty i aprobaty techniczne dopuszczajace je do stosowania.



Zalacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 16/2009
Starosty L.odzkiego Wschodniego
z dnia 02 lutego 2009r.

o Lo o). T <y

zawartej pomiedzy:

§1. W umowie wprowadza si¢ nastgpujace zmiany

§ .... Aneks sporzadzono w ............... jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktoérych

......... egzemplarze otrzymuje .........ccoveevuevnnnnnn.

§... Aneks wchodzi w zycie z dniem



