Zalacznik Nr 4 do Zarzadzenin Nr 2772011
Starosty Pszczynskiego
z dnia 18 pazdziernika 2011 r.

Instrukcja — wymagania dla przygotowywanych umow

|. Projekty umow opracowujy merytoryezne wydzialy Starostwa oraz jednostki organizacyine, Kazdy
w zakresie powierzonych zadan | kompetenc)i wlasnego dzialania,

2. Naczelnik wydzialu i kierownik jednostki dokonuje wervlikacji projekiu umowy pod wzgledem:

{) formalnym, polegajgcym na:

a) zwerylikowaniu zgodnosei przedstawicieli stron  ukazanych w umowie zdokumentami swiadezgcymi
o umocowaniu do skladania w imieniu stron umowy o$wiadezen woli w zakresie przedmiotu umowy,

b) sprawdzeniu wlasciwosci podstawy zawarcia umowy, w oparciu o posiadane dokumenty,
¢) umieszezeniu w projekeic umowy wymaganych klauzul,

2) merviorycenym, polegajgeym na sprawdzeniu czy tre$¢ umowy odzwicrciedlawymagania stron: okreslone
i odpowiednio udokumentowane (oferta, protokotuzgodnien, notatka stuzbowa) wynikajgee z przepiséw prawa
oraz ustalone w toku postgpowania skutkujgcego zawarciem umowy,

3. Po zweryflikowaniu umowy pod wzgledem formalnym i merytorveznym naczelnik wydziatu oraz Kierownik
jednostki przekazuje zaparafowany przez siebie projekt do akeeplacji radey prawnemu Starostwa, Kuory sprinvdza
zgodnodé umowy z przepisami prawa oraz wladciwe zabezpieczenie interesdéw powiatu.

4, Weryfikacja umowy pod wzgledem formalnym i merytorycznym potwierdzana jest zapisem o (resci
Wsprawdzil”, opatrzonym dati i podpisem oraz pieczgcia sprawdzajacego.

8. Sprawdzony formalnie | merviorveznie projekt umowy opatrzony o wskazania Zrodla  finansowania
naczelnik wydzialu oraz kierownik jednostki organizacyjne) przekazuje Skarbnikowi Powiatu do sprawdzenia pod
wzgledem zrédla finansowania oraz zabezpieczenia odpowiednich Srodkéw finansowych. Skarbnik Powiatu
potwicrdza to sprawdzenic kontrasygnaty zgodnie z ustawg o samorzadzie powiatowym

6. Projekt umowy wymaga akceptac)i Sekretarza Powiatu,
7. Po zakoficzeniu weryfikacji umowa zostaje przckazana do podpisu wskazanym w niej stronom,

8. Naczelnik wydziatu oraz kicrownk jednostki odpowiedzialny za realizacje umowy monitoruje sposob jej
wykonania oraz rozliczenia, aw razic koniecznodci sporzadza ancks na zasadach okredlonych w niniejszel
instrukeji.
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