Zarzadzenie nr 72/2021
Starosty Nowodworskiego
z dnia 21 grudnia 2021 r.
w sprawie centralnego rejestru umow i centralnego rejestru porozumien prowadzonych

w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim oraz zasad rejestrowania
w nich dokumentow

Na podstawie art. 34 ust. 1 oraz art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 920 z p6zn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1
1. Wprowadza si¢ centralne rejestry:
1) umoéw, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 1do niniejszego zarzadzenia;
2) porozumien, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia;
zwane dalej Rejestrami.
2. Rejestry prowadzone sa w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim,

zwanym dalej Starostwem, w Wydziale Organizacji i Promocji.

3. Rejestry obejmuja okres jednego roku.

4. Numeracj¢ rozpoczyna si¢ w kazdym roku kalendarzowym od numeru 1. Kolejny
numer z Rejestru tamany jest przez rok, w ktorym zarejestrowano umowe/porozumienie.

§2

1. Rejestracji we wlasciwym Rejestrze podlega kazda umowa i porozumienie,
z zastrzezeniem ust. 3, w ktorych strong jest:

1) Powiat Nowodworski;

2) Zarzad Powiatu Nowodworskiego;

3) Starosta Nowodworski.

2. Rejestry obejmujg umowy oraz porozumienia przygotowane przez komorki
organizacyjne Starostwa. Rejestracji podlegaja takze umowy i porozumienia sporzadzone
w ramach swoich kompetencji przez podmioty bedace ich druga strona.

3. Nie podlegaja rejestracji umowy o pracg¢ oraz umowy 1 porozumienia pokrewne,
w szczegbdlnosci dotyczace szkolen, praktyk zawodowych, stazy i zlecen ze sktadka na
ubezpieczenie spoteczne.

4, Obowigzek zarejestrowania spoczywa na komoérce organizacyjnej Starostwa
prowadzacej sprawe, niezwlocznie po ztozeniu kontrasygnaty zgodnie z § 3 pkt 4), jednak nie
pdzniej niz 3 dni po tej dacie.

5. Potwierdzeniem rejestracji umowy/porozumienia jest opatrzenie jednego oryginalnego
egzemplarza pieczecia o tresci:

,Umowe/porozumienie zarejestrowano

w Starostwie Powiatowym

w Nowym Dworze Gdanskim

pod numerem ...............oeeiiiiiinnn.n.

dnia ...

podpis rejestrujacego .....ovvveniennnnne.

6. Whpisu dokonuje pracownik prowadzacy Rejestr.



7. Aneks do umowy/porozumienia jest rejestrowany do danej umowy z datg biezaca,
pod numerem wcze$niej nadanym.

§3
Ustala si¢ nastepujacy tryb podpisywania umow/porozumien:

1) umowe/porozumienie sporzadza si¢ w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach;

2) kierownik komorki organizacyjnej Starostwa/pracownik na samodzielnym stanowisku
sporzadzajagcy umowe/porozumienie, sktada parafe wraz z pieczatkg imienng w lewym
dolnym rogu ostatniej strony na dwoch egzemplarzach umowy/porozumienia,
przeznaczonych do Rejestru oraz komorki organizacyjnej  Starostwa, ktora
umowe/porozumienie przygotowata. W przypadku umowy/porozumienia sporzadzonej przez
drugg strong umowy/porozumienia, parafe sktada si¢ po stronie przewidzianej dla Powiatu
Nowodworskiego lub Starosty Nowodworskiego;

3) obstuga prawna Starostwa parafuje umowe¢/porozumienie poprzez umieszczenie pieczatki
imiennej na ostatniej stronie dwoch egzemplarzy umowy o ktorych mowa w pkt 2);

4) Skarbnik lub osoba przez niego upowazniona sktada na dwoch egzemplarzach
umowy/porozumienia swoj podpis (kontrasygnatg). Umowy/porozumienia oraz aneksy,
z ktorych nie wynikaja zobowigzania finansowe nie wymagaja podpisu (kontrasygnaty)
Skarbnika lub osoby przez niego upowaznione;j;

5) pracownik Wydziatu Organizacji i Promocji wpisuje umowe/porozumienie do Rejestru
I nadaje numer;

6) umowe/porozumienie podpisuja odpowiednio Starosta lub dwaj Cztonkowie Zarzadu
Powiatu,

7) umowe¢/porozumienie przedstawia si¢ do podpisu drugiej stronie/pozostatym stronom;

8) egzemplarze przypadajace podmiotom wskazanym w § 2 ust. 1 dzieli si¢ w ten sposob,
ze jeden egzemplarz trafia do rejestru a jeden do komorki organizacyjnej Starostwa, ktora
umowe/porozumienie przygotowata.

§ 4

Wykonanie zarzadzenia ~ powierzam  pracownikom Starostwa ~ Powiatowego
w Nowym Dworze Gdanskim.

§5

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu Nowodworskiego.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie do umow/porozumien
zawartych od dnia 1 stycznia 2022 r.

Starosta
)

Jacek Gross



Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 72/2021
Starosty Nowodworskiego z dnia 21 grudnia 2021 r.

Lp.

Numer
umowy

Data zawarcia
umowy

Okres
obowigzywania
umowy

Nazwa
wykonawcy

Przedmiot
umowy

Informacja o

wspoéltfinansowaniu ze Kwota umowy
srodkow zewnetrznych | (wartosé brutto)
UE lub innych

Pracownik
merytorycznie
odpowiedzialny




Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 72/2021

Starosty Nowodworskiego z dnia 21 grudnia 2021 r.

Lp.

Data zawarcia
porozumienia

Okres
obowigzywania
porozumienia

Strony porozumienia

Przedmiot
porozumienia

Kwota
porozumienia

Pracownik merytorycznie
odpowiedzialny




