. A3
Zarzadzenie Nr ../.7...../2021
Dyrektora Miejskiego O$rodka Pomocy Rodzinie w Stupsku
z dnia .. 5..... lutego 2021 r.

W sprawie ustalenia sposobu sporzadzania, podpisywania, przechowywania oraz
nadzoru nad realizacja uméw zawartych przez Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie

w Stupsku

Na podstawie § 6 ust. 5 pkt 4 Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Ogrodka Pomocy
Rodzinie w Stupsku zatwierdzonego zarzadzeniem Nr 887/ZiSS/2020 Prezydenta Miasta
Stupska z dnia 29 pazdziernika 2020 r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu

Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Stupsku

zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1.

1. Zawieranie uméw w obrocie gospodarczym, ktorej strong jest Miejski Osrodek Pomocy
Rodzinie w Shuipsku reprezentowany przez Dyrektora, osoba sporzadzajaca lub
odpowiedzialna za realizacj¢ zadania objetego umowg nadaje numer zgodnie z nastepujacym

wzorem:
Umowa Nr A/B/C

gdzie:

A — symbol MOPR/DDPS/PROJEKT

B - numer kolejny umowy w danym roku kalendarzowym,

C - rok kalendarzowy, w ktérym rozpoczyna sie realizacja zadania objetego umowa.

2. Centralny rejestr i zbior uméw, o ktérych mowa w ust. 1, prowadzi Dzial Administracyjno

- Gospodarczy.

3. Umowy, o ktérych mowa w ust. 1, sporzadzane sg w minimum trzech egzemplarzach i po

ich podpisaniu, oryginat z opinig radcy prawnego (Inspektora Ochrony Danych — w sytuacji



przekazywania danych osobowych) przekazywany jest, nie p6zniej niz w terminie 7 dni do
Dzialu Administracyjno - Gospodarczego. Drugi egzemplarz dolaczany jest do akt sprawy
W wydziale lub na samodzielnym stanowisku pracy sporzgdzajacym umowe. Pozostaty

egzemplarz otrzymuje strona umowy, chyba ze tre$é umowy stanowi inacze;j.
4. Dopuszcza sig stosowanie firmowych (zewngtrznych) drukow umow.

5. Aneksy do uméw, o ktérych mowa w ust. 1, otrzymujg numery kolejne oznaczane cyframi
arabskimi poczawszy od ,,1- z przywotaniem w tresci aneksu numeru umowy, ktérej dotycza.

Do aneksow przepisy ust. 2 i 3 stosuje sie odpowiednio.

6. Miejsce na podpisy strony reprezentujgcej MOPR w Stupsku reprezentowany przez
Dyrektora przy kontrasygnacie Gtéwnego Ksiggowego, winno znajdowa¢ sie po prawej
stronie Kartki.

§ 2.

1. Kazda umowa, o ktérej mowa w § 1 ust. 1, winna zawieraé¢ co najmniej:

1) Date zawarcia,

2) Strony umowy,

3) Podstawg prawng zawarcia umowy ,

4) Przedmiot umowy,

5) Zobowiazania stron,

6) Czas trwania umowy,

7) Warto$¢ umowy — brutto i/lub netto,

8) Warunki platnosci,

9) Numer rachunku na ktéry beda przelewane $rodki pieni¢zne,
10) Osoby odpowiedzialne za realizacje umowy,
11) Warunki wypowiedzenia/rozwigzania umowy,
12) Wiasciwos¢ miejscowg sadu,

13) Klauzulg informacyjna.



2. Kazda umowa, o ktérej mowa w § 1 ust. 1 przedstawiona Dyrektorowi oraz Giéwnemu

Ksiegowemu do podpisu winna posiadac:

1) na kazdej stronie oryginalu umowy parafke kierownika komorki organizacyjnej lub osoby

na samodzielnym stanowisku pracy,
2) na oryginale umowy opinie radcy prawnego/inspektora ochrony danych,

3) na oryginale umowy parafke Glownego Ksiggowego potwierdzajaca zabezpieczenie

srodkéw w planie finansowym MOPR w Stupsku,

3. Jezeli z umowy glownej wynika, ze przekazywane beda dane osobowe konieczne jest
podpisanie umowy powierzenia, w porozumieniu z Inspektorem Ochrony Danych, zgodne;j

z art. 28 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.
§3.
Osoby, o ktorych mowa w § 2 ust. 1 pkt 10 sg odpowiedzialne za:
1) Dopilnowanie warunkéw podpisywania protokolow odbioru,

2) Opisywania faktur z informacjg o numerze umowy oraz przekazywanie ich do Dziatu

Finansowego,

3) Egzekucje termindéw i wykonania obowiazkéw przez Wykonawcg,

4) Przygotowanie w odpowiednich terminach dokumentacji, niezbgdnej do zawarcia

ewentualnych anekséw do umowy,

5) Informowanie przetozonych o zakloceniach lub nieprawidlowosciach w realizacji

umowy.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikom komorek organizacyjnych i osobom na

samodzielnych stanowiskach pracy.
§5

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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