Zarzadzenie Nr 450/2018
Burmistrza Miasta i Gminy Lasin
Z dnia 18 stycznia 2018 roku

W sprawie wprowadzenia procedury okreélajgcej zasady zawierania i rozliczania uméw
cywilnoprawnych z osobami fizycznymi

Na podstawie art. 33 ust, 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U.z 2017r., poz. 1875 z pézn. zm.), art. 8, art. 82 § 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997
roku Ordynacja podatkowa (tj. Dz, U. z 2017r. poz. 201 z pézn. zm.), art. 13 pkt 8 lit. a, art. 41
ust 1, 1a i ust. 2 ustawy z dnia 26 lipca 1991 roku o podatku dochodowym od oséb
fizycznych (Dz. U. z 2016r. poz. 2032 z poZn. zm.), art. 21 ustawy z dnia 20 listopada 1998
roku o zryczattowanym podatku dochodowym od niektérych przychodéw osigganych przez
osoby fizyczne (Dz. U. z 2017 roku poz. 2157) oraz art. 4, 6, 47 ustawy z dnia 13
pazdziernika 1998 rok o systemie ubezpieczen spotecznych (tj. Dz. U. z 2017r. poz. 1778)
zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. 1. Ustala sie procedure zawierania uméw cywilnoprawnych z osobami fizycznymi
nieprowadzacymi dziatalnoéci gospodarczej.

2. Celem wprowadzenia niniejszych zasad jest ujednolicenie systemu zawierania i
rozliczania uméw cywilnoprawnych w jednostkach okreSlonych w § 2 niniejszego
Zarzadzenia.

3. Umowy cywilnoprawne, do ktérych majg zastosowanie przepisy niniejszego
zarzadzenia to umowa o dzieto, umowa zlecenie i umowa, o ktérej mowa w art. 750
Kodeksu cywilnego.

§ 2. Procedura okre$lona w niniejszym zarzadzeniu dotyczy nizej wymienionych
jednostek organizacyjnych Gminy Miasto i Gminy Lasin:
1) Urzad Miasta i Gminy w Lasinie;
2) Miejsko - Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Lasinie;
3) Srodowiskowy Dom Samopomocy w Lasinie;
4) Szkota Podstawowa w Lasinie;
5) Szkota Podstawowa w Szonowie;
6) Szkota Podstawowa w Wydrznie;
7) Szkota Podstawowa w Zawdzie;
8) Gimnazjum Nr 2 w Jankowicach;
9) Przedszkole Miejskie w Lasinie;
10) Zaktad Gospodarki Komunalnej w tasinie.

§ 3. 1. Umowa cywilnoprawna musi by¢ sporzgdzona w sposéb zapewniajgcy realizacje
zasad celowo$ci, gospodarno$ci i legalnosci wydatkowania $rodkéw finansowych.

2. Dysponentem $rodkéw finansowych jest jednostka organizacyjna wskazana w § 2
niniejszego zarzadzenia.

3. Zaciaganie zobowigzan oraz dokonywanie wydatkéw odbywa sie w ramach $rodkéw
okreslonych w planie finansowym jednostki.

§ 4. W celu identyfikacji uméw cywilnoprawnych dla kazdej z jednostek okreslono
odrgbne zasady numeracji wg wzoru:
numer kolejnej umowy zlecenia/dzieto/rok/symbol jednostki organizacyjnej
1).../.../UMIG,
2).../.../MGOPS,
3)..f./SDS,



4).../.../SPL,
5./ /SPS,
6)..../ ../ SPW,
7)eee] ) SPZ,
8).../..../GIM,
9)../ o /PM,
10).../.../ZGK

§ 5. 1. Umowa cywilnoprawna powinna by¢ zawarta w formie pisemnej przed
podjgciem wykonania czynno$ci w niej opisanych i okreélaé co najmniej:

1) rodzaj umowy (zlecenie, o dzieto),

2) nrumowy

3) strony umowy,

4) date zawarcia umowy,

5) miejsce wykonania umowy,

6) date jej rozpoczecia i zakoriczenia,

7) szczegbtowo opisany przedmiot umowy,

8) wysoko$¢ wynagrodzenia brutto za wykonanie okreslonej w umowie czynnosci,

9) stawke godzinows, w przypadku gdzie wynagrodzenie uzaleznione jest od liczby godzin
przepracowanych przez Zleceniobiorce/Wykonawce, z zastrzezeniem, ze stawka za
godzing pracy nie moze by¢ nizsza od przewidzianej prawem w danym okresie,

10) klasyfikacje budzetows,
11) podpisy 0s6b uprawnionych.

2. Zawarcie umowy cywilnoprawnej z pracownikiem »wlasnym” danej jednostki, ktérej
przedmiotem s3 zadania podobne lub tozsame z zadaniami innego pracownika, powinno byé
uzasadnione wyjatkowymi okoliczno$ciami i mieé¢ charakter tymczasowy. Zawarcie umowy
z takim pracownikiem mozliwe jest tylko w przypadku, gdy zakres umowy nie wchodzi w
zakres jego obowiazkéw, a prace bedace przedmiotem umowy wykonywane beds poza
obowigzujacym pracownika czasem pracy. W takim przypadku wymagane jest oéwiadczenie
pracownika, iz prace bedgce przedmiotem umowy zostang wykonane poza czasem jego
pracy w jednostce go zatrudniajgcej. O§wiadczenie to potwierdza Zamawiajacy.

§ 6. 1. Kazda jednostka wskazana w § 2 prowadzi rejestr umow cywilnoprawnych, ktéry
zawiera;
1) liczbe porzadkows,
2) Imig i nazwisko zleceniobiorcy,
3) numer umowy,
4) date zawarcia umowy,
5) okres obowigzywania umowy,
6) warto$¢ brutto umowy
7) warto$¢ netto umowy
8) warto$¢ naliczonych sktadek ZUS
9) warto$¢ naliczonego podatku dochodowego od 0s6b fizycznych
10)warto$¢ naliczonej sktadki na ubezpieczenie zdrowotne
11)opis przedmiotu umowy.

2. Referat Organizacyjny - Kadry i Ptace Urzedu Miasta i Gminy w Lasinie prowadzi
jeden wspélny rejestr bedacych w obiegu prawnym uméw cywilnoprawnych dla wszystkich
jednostek organizacyjnych wskazanych w § 2 niniejszego zarzadzenia.

§ 7. Umowy zawierane przez jednostki wymienione w § 2 w imieniu i na rzecz Gminy
Miasta i Gminy tasin powinny zawieraé wtaéciwe dane Gminy, tj.: petng nazwe Gminy, jej
adres i NIP oraz dane jednostki, jako podmiotu ,reprezentujacego” Gmine, czyli petng nazwe
jednostki wraz z jej adresem, a takze podpis Dyrektora/Kierownika jednostki dziatajgcego z



upowaznienia Burmistrza Miasta i Gminy w imieniu Gminy wraz z powotaniem sie na
udzielone pelnomocnictwo.

§ 8. 1. Do umowy zawieranej z osoba fizyczng dotgczone jest poswiadczone podpisem
»0$wiadczenie zleceniobiorcy” dla celéw ewidencyjnych, podatkowych i ubezpieczeniowych
stanowigce zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Umowa powinna by¢ podpisana przed przystapieniem do jej realizacji.

3. Umowe sporzadza si¢ w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden
przekazany zostaje Gminie Miasto i Gmina tasin, drugi pozostaje w jednostce wymienionej
w § 2 Zarzadzenia, natomiast trzeci otrzymuje strona.

4. Strona wnoszgca o zastosowanie 50% kosztéw uzyskania przychodu sktada na
rachunku stosowne o$wiadczenie, potwierdzajace, ze prace wykonane w ramach zawartej
umowy stanowig przedmiot prawa autorskiego.

5. Jednostka wskazana w § 2 zarzadzenia niezwlocznie, nie péZniej niz w drugim dniu
roboczym przekazuje podpisang umowe do Referatu Organizacyjnego - Kadry i Place Urzedu
Miasta i Gminy w tasinie, celem wprowadzenia do programu kadrowo-ptacowego RADIX
oraz zgloszenia zleceniobiorcy w programie ,Ptatnik” do wiasciwych ubezpieczen zgodnie z
ustawg o systemie ubezpieczen spotecznych oraz zapisami w umowie i w terminach
okreslonych ustawa.

6. Zmiany w postanowieniach podpisanej umowy mogg by¢ dokonywane w formie
»aneksu do umowy”.

§ 9. Dyrektor/Kierownik jednostki ponosi bezposrednia  bezwzgledna
odpowiedzialno$é:
1. za sporzadzenie umowy cywilnoprawnej zgodnie z prawem, wolg stron i stanem
faktycznym oraz za terminowe, zgodne z przepisami prawa przygotowanie
I dostarczenie do Referatu Organizacyjnego oraz Referatu Finanséw i Planowania
Urzedu Miasta i Gminy w tasinie dokumentacji stanowigcej podstawe rozliczenia
umow zleceri i o dzieto z osobami fizycznymi;
2. prawidtowe sprecyzowanie tematu prac zleconych (nie moze mieé znamion umowy
0 prace)
3. dokonywanie wydatkéw w sposéb zgodny z prawem, celowy i oszczedny,
z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadéw oraz
optymalnego doboru metod i $srodkéw stuzacych osiagnieciu zatozonych celow;
za stwierdzenie prawidtowej i terminowej realizacji zleconych zadan;
. sprawujg nadzor nad pelnym przestrzeganiem zasad zawierania uméw
cywilnoprawnych zgodnie z przepisami prawa.

o1

§ 10.1. Rozliczenie umowy nastepuje w stosunku miesiecznym w terminie do korca
danego miesigca.

2. Podstawa wyptaty $rodkéw finansowych jest rachunek z tytutu zawartej umowy
cywilnoprawnej, wystawiony i podpisany przez zleceniobiorce wraz z potwierdzonym
przez Dyrektora/Kierownika wykonaniem prawidtowo i w terminie zleconych prac oraz w
przypadku uméw zlecen - wykazem liczby przepracowanych godzin w miesigcu.

3. Rachunek przedktadany jest przez Zleceniobiorce/Wykonawce umowy w jednostce
macierzystej, w ktorej realizowana jest umowa cywilnoprawna.

§ 11. 1. Jednostki okreslone § 2 zarzadzenia przekazuja:

1) nie pdzniej niz do ostatniego dnia miesiaca miesigczne zestawienie wyptaconych
umoéw cywilnoprawnych do Referatu Organizacyjnego oraz Referatu Finanséw i Planowania
Urzedu Miasta i Gminy w Lasinie wg zatacznika Nr 2 do niniejszego zarzadzenia;



2) nie pézniej niz do 2 dnia po miesigcu dokonanej zaptaty rachunku na konto Gminy o
nr 43 9484 1033 2325 0350 4992 0015 nalezny Gminie podatek i sktadki ZUS z tytutu
zawartej umowy cywilnoprawnej wraz z kopia dokumentu wyptaconego rachunku.

2. Gmina przekazuje podatek dochodowy oraz sktadki ZUS nalezne od uméw
cywilnoprawnych w terminach okre$lonych dla odprowadzania podatku dochodowego od
0s6b fizycznych oraz sktadek ZUS przez ptatnika - Gmine Miasto i Gmine tasin, zgodnie z
ustawami tj. ustawq z dnia 26 lipca 1991 roku o podatku dochodowym od o0séb fizycznych
(Dz. U. z 2016r. poz. 2032 z pézn. zm.) oraz ustaws z dnia 20 listopada 1998 roku o
zryczattowanym podatku dochodowym od niektérych przychodéw osigganych przez osoby
fizyczne (tj. Dz. U z 2017r. poz. 2157) oraz ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 rok o
systemie ubezpieczen spotecznych (tj. Dz. U.z 2017r. poz. 1778).

§ 12. Zobowigzuje si¢ Dyrektoréw/Kierownikéw jednostek do przestrzegania
obowiazujacych przepiséw prawa oraz postanowien niniejszego zarzadzenia.

§ 13. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z moca obowigzujaca od dnia
1 stycznia 2018r.




Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia nr 450/2018
Burmistrza Miasta i Gminy Lasin
zdnia 18.01.2018r.

OSWIADCZENIE

1. Dane osobowe do celéw ewidencyjnych, podatkowvch j ubezpieczeniowych:
NAZWISKOE 5011 nmvesns st 655mmsaanseemsersss s tetmn s,
IMIG PICTWSZE: w...oocovsovr v
=1L

52001 E——————
Oddziat NFZ: ..............

Adres zamieszkania:
- ulica, nr domu/mieszkania: ...................___
" UEJSCOWOSE: vrvvvsrsiisssansrvanssre s seesessssssseeesese e .

* POCZYAY svussmmzismiinianmomsseessrssmomsss

S BMINA: v

T POWIAL! oot eseseseessooo

- wojewddztwo:

Adres zameldowania: (jezeli inny niz adres zamieszkania)
- ulica, nr domu/mieszkania........................_
" IMIEJSCOWOSE! vovveervervcrsrr oo

- poczta: .............. .
2 CR————————

Adres do korespondencji:
- ulica, nr domu/mieszkania; ....................__
" IIEJSCOWOSE: ovvvvvvinrvr v

- poczta:
TBMUNAL oo
Numer telefonu: ..o
Orzeczenie o NIepetnosprawnosci: ....vv.covoeeo

Urzad Skarbowy wiadciwy dla miejsca zamieszkania podatnika (nazwa/numer urzeduy,
AATES): oottt st

2. OSwiadczam, 7e:
a) jestem/nie jestem *objety/objeta z tytutu zatrudnienia ..............ocoovvoo
........................................................................... na podstawie umowy o prace
(Nazwa pracodawcy )
Z wynagrodzeniem nizszym/ rownym/wyzszym* od kwoty wynagrodzenia minimalnego,
b) jestem emerytem (rencista) nigdzie nie zatrudnionym: tak, nie*
c) jestem emerytem (rencistg) zatrudnionym w
(Nazwa i adres Zaktadu Pracy)
d) jestem bezrobotnym: tak, nie*,
e) jestem osoba nigdzie nie zatrudniong: tak, nie *,



f) jestem osobg prowadzgcg dziatalno$¢ gospodarcza, od ktérej odprowadzam sktadki na

ubezpieczenie spoteczne /zdrowotne: tak, nie *,

g) jestem studentem ...l Nie mam/mam* ukoriczone 26 lat,
(podac rodzaj studidw, nazwe uczelni i rok studiéw,)

h) jestem zatrudnionym na podstawie umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej

u innego podmiotu, i podstawa wymiaru sktadek na ubezpieczenie spoteczne i rentowe w

przeliczeniu na okres miesigca jest nizsza/réwna/wyzsza* od kwoty wynagrodzenia

minimalnego i od ktérej sa/nie sa* odprowadzane skladki na ubezpieczenie spoteczne i

sa/nie sa* odprowadzane sktadki na ubezpieczenie zdrowotne,

i) jestem emerytem (rencista) zatrudnionym na podstawie umowy cywilnoprawne;j:

tak/nie*,

j) jestem osoba przebywajaca na urlopie bezptatnym: tak, nie*,

k) wnosze/nie wnosze* o objecie mnie dobrowolnym ubezpieczeniem emerytalnym i

rentowym,

I) wnosze/nie wnosze* o objecie mnie dobrowolnym ubezpieczeniem chorobowym,

B BRI covovesvarmsnsnsnss oot s i A 05 i baasesmsssmess s ersstpem RS .

Niniejsze o$wiadczenie zlozone jest w celu ustalenia obowigzku ubezpieczeniowo-

podatkowego Zwigzanego Z zawarciem umowy cywilnoprawne;j.
3. Wynagrodzenie z tytuhu umowy cywilnoprawnej ptatne bedzie:
— Narachunek bankowy NT: ......ccocovviiiieieioeececeee oo

— w kasie jednostki*,

4. Odwiadczam, ze o wszelkich zmianach dotyczacych tresci powyzszego o$wiadczenia
zobowiazuje sie¢ poinformowa¢ niezwlocznie platnika sktadek (tj. Gmine Miasto i
Gmina tasin) na pi$mie.

Wszelkie szkody i koszty wynikajace ze zmiany tresci o$wiadczenia zobowiazuje sie
pokry¢ z wlasnych Srodkéw.

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w niniejszym
o$wiadczeniu w celu realizacji umowy zlecenia/dzieto nr ............ zdnia ......co....., W tym
w celach ewidencyjnych, podatkowych i ubezpieczeniowych zwigzanych z zawierana
umowg cywilnoprawna (zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych Dz. U.z 2017 r. poz. 922).

.""[.b'a.ga.)l"""”" [podpls]

* niewlasciwe skresli¢




Zatgcznik Nr 2

do Zarzadzenia nr 450/2018
Burmistrza Miasta i Gminy Easin
z dnia 18.01.2018r.

Miesigczne zestawienie wyptaconych uméw-cywilnoprawnych

ZA TA% Clspsaauassassisimmasavsivmosssisssisns 20.....1.
Lp. | Nazwisko i Umowa Nr Kwota Koszty Sktadki na Sktadki na Sktadki na Podatek Kwota
imig zawarta z umowy,/ | brutto uzyskania ubezpieczenie ubezpieczenie ubezpieczeni | dochodowy do
wiasnym data przychodu | spoteczne zdrowotne e zdrowotne wyplaty
pracownikiem | zawarcia 7,75% 1,25%

TAK/NIE




