ZARZADZENIE NR 631/2023
BURMISTRZA MIASTA I GMINY LASIN

z dnia 13 kwietnia 2023 r.

w sprawie wprowadzenia procedury okreslajacej zasady zwierania i rozliczania uméw cywilno-
prawnych z osobami fizycznymi

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. z2023r.
poz. 40 z pdzn.zm.), art.8, art. 82 § 1 ustawy zdnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja podatkowa (Dz.U.
72022 1. poz. 2651 z pézn. zm.), art. 13 pkt 8 lit.a, art. 41 ust 112 ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku
dochodowym od 0s6b fizycznych (Dz.U. z 2022 r. poz. 2647 z pdzn. zm.), art. 21 ustawy z dnia 20 listopada
1998 r o zryczattowanym podatku dochodowym od niektérych przychodow osigganych przez osoby fizyczne
(Dz.U. 22022 1. poz. 2540 z p6zn. zm), oraz art. 4, 6147 ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r o systemie
ubezpieczen spotecznych (Dz.U. z 2022 r. poz. 1009 z p6ézn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Traci moc Zarzadzenie Nr 450/2018 Burmistrza Miasta i Gminy tasin z dnia 18 stycznia 2018 roku
w sprawie wprowadzenia procedury okreslajacej zasady zwierania irozliczania uméw cywilno-prawnych
z osobami fizycznymi.

§ 2. 1. Ustala si¢ procedure zawierania umow cywilnoprawnych przez jednostki organizacyjne Gminy
z osobami fizycznymi nieprowadzacymi dziatalnosci gospodarcze;.

2. Celem wprowadzenia niniejszej procedury jest ujednolicenie systemu zawierania irozliczania umow
cywilno-prawnych w jednostkach okreslonych w § 3.

3. Umowy cywilnoprawne, do ktérych majg zastosowanie zapisy niniejszego zarzadzenia to umowa
zlecenie i umowa o dzieto.

§ 3. Procedury  okreslone niniejszym  zarzadzeniem dotyczag ~wymienionych nizej jednostek
organizacyjnych:

1) Urzad Miasta i Gminy w Lasinie

2) Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Lasinie

3) Srodowiskowy Dom Samopomocy w Lasinie z siedziba w Jankowicach
4) Szkota Podstawowa w Lasinie

5) Szkota Podstawowa w Szonowie

6) Szkota Podstawowa w Wydrznie

7) Szkota Podstawowa w Zawdzie

8) Przedszkole Miejskie w Lasinie

§ 4. 1. Umowa cywilnoprawna powinna by¢ sporzadzona w sposob zapewniajacy realizacj¢ zasad
celowosci, gospodarnosci i legalnosci wydatkowania srodkéw finansowych.

2. Dysponentem $rodkoéw finansowych jest jednostka organizacyjna wskazana w § 3.

3. Zaciagganie zobowigzan oraz dokonywanie wydatkow odbywa si¢ w ramach $rodkéw okreslonych
w planie finansowym jednostki.

§ 5. W celu identyfikacji umow cywilnoprawnych dla kazdej z jednostek okre§la si¢ odrebne zasady
numeracji wg wzoru (numer kolejny umowy/rok/symbol jednostki organizacyjnej):

1) [oiiii. / UMiG
2) e [oviiii. / MGOPS
3) [oviii... / SDS

4 [oviiiin. / SPL

5) [ooiii. / SPS
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8 [ociviiin, / PM
§ 6. 1. Umowa cywilnoprawna powinna by¢ zawarta w formie pisemnej i powinna okresla¢ co najmniej:
1) rodzaj umowy (zlecenie, o dzieto)
2) numer umowy
3) strony umowy
4) date zawarcia umowy
5) miejsce wykonywania umowy
6) date jej rozpoczecia i zakonczenia
7) szczegbtowo opisany przedmiot umowy
8) wysokos¢ wynagrodzenia brutto za wykonanie okreslonej w umowie czynnosci

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

10) podpisy 0s6b uprawnionych

2. Zawarcie umowy cywilnoprawnej z pracownikiem ,,wlasnym” danej jednostki, ktorej przedmiotem sa
zadania podobne lub tozsame zzadaniami innego pracownika powinno by¢ uzasadnione wyjatkowymi
okoliczno$ciami i mie¢ charakter tymczasowy. Zawarcie umowy z takim pracownikiem mozliwe jest tylko
w przypadku, gdy zakres umowy nie wchodzi w zakres jego obowiazkow, a prace bedace przedmiotem umowy
wykonywane beda poza obowigzujagcym pracownika czasem pracy.

3. Umowy zawierane przez jednostki wymienione w § 3 w imieniu i na rzecz Gminy powinny zawieraé:
1) peing nazwe Gminy, tj. Miasto i Gmina Lasin
2) adres Gminy, tj. ul. Radzynska 2, 86-320 Lasin
3) NIP Gminy : 8762246666
4) dane jednostki wraz z adresem

5) dane reprezentujacego Gming kierownika jednostki organizacyjnej dzialajacego z upowaznienia Burmistrza
Miasta i Gminy Lasin (z powotaniem si¢ na stosowne pelnomocnictwo) oraz jego podpis.

§ 7. 1. Do umowy zawieranej z osoba fizyczng dotgczy¢ nalezy poswiadczone jej podpisem oswiadczenie
Zleceniobiorcy/Wykonawcy dla celéw ewidencyjnych,podatkowych i ubezpieczeniowych. Wzér oswiadczenia
stanowi zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia.

2. Umowg sporzadza si¢ w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktorych jeden pozostaje w jednostce,
drugi otrzymuje Zleceniobiorca/Wykonawca, trzeci przekazany zostaje Gminie.

3. Zleceniobiorca/Wykonawca wnoszacy o zastosowanie 50% kosztow przychodu sklada stosowne
oswiadczenie potwierdzajace, ze prace wykonane w ramach zawartej umowy stanowig przedmiot prawa
autorskiego.

4. Zmiany w postanowieniach umowy moga by¢ dokonywane w formie pisemnego aneksu.
5. Bezposrednig odpowiedzialnos¢ za:
1) sporzadzenie umowy cywilnoprawnej zgodnie z prawem, wolg stron i stanem faktycznym,
2) prawidlowe sprecyzowanie zapisu dotyczacego zakresu zleconych prac

3) stwierdzenie terminowej i prawidlowej realizacji zleconych zadan ponosi Kierownik jednostki.
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§ 8. 1. Jednostka okreslona w § 3 ust. niezwlocznie, nie pdzniej niz w drugim dniu roboczym po zawarciu
umowy przekazuje egzemplarz zawartej umowy do Referatu Kadr i Ptac Urzgdu Miasta i Gminy w Lasinie
w celu zgloszenia Zleceniobiorcy do wilasciwych ubezpieczen zgodnie z ustawg o systemie ubezpieczen
spotecznych

2. Rozliczenie umowy nastepuje w stosunku miesiecznym, najpézniej do 15 dnia kolejnego miesiaca, po
przedlozeniu przez Zleceniobiorce/Wykonawce wykazu/ewidencji przepracowanych w danym miesigcu godzin
lub o$§wiadczenia o przepracowanej licznie godzin.

3. Wyptata wynagrodzenia za wykonanie okreslonej w umowie czynno$ci nastgpuje na podstawie rachunku
lub listy ptac.

4. Jednostki okreslone w § 3 ust. przekazuja:

1)do Referatu Kadr iPlac Urzgdu Miasta i Gminy w Lasinie zestawienie wyptaconych umow
cywilnoprawnych wg zalacznika nr 2 do zarzadzenia, nie pdzniej niz do ostatniego dnia miesigca (nie
dotyczy jednostek obstugiwanych przez UMiG)

2) na rachunek bankowy Miasta i Gminy Lasin nr 43 9484 1033 2325 03504992 0015 nalezny Gminie
podatek i sktadki ZUS z tytulu zawartej umowy cywilnoprawnej, nie pézniej niz do 4 dnia miesigca
nastepujacego po miesigcu wyptaty wynagrodzenia

5. Gmina odprowadza zaliczke¢ na podatek dochodowy do Urzedu Skarbowego oraz sktadki do ZUS
z tytutu zawartej umowy cywilnoprawnej w terminach okreslonych przepisami prawa.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia z moca obowigzujacag od dnia 1 kwietnia 2023 r.

Burmistrz Miasta i Gminy
Lasin

mgr inz. Rafal Kobylski
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Zatgcznik nr 1

do Zarzqdzenia nr 631/2023
Burmistrza Miasta i Gminy Lasin
z dnia 13 kwietnia 2023 r

OSWIADCZENIE ZLECENIOBIORCY/WYKONAWCY

NAZWISKO: .o, Nazwisko rodowe:
IMIONA L. oo 2
Data UrOUZENTA ... PESEL

Miejsce zameldowania

GMINA/DZIEINICA: ... Wojewddztwo:
UL <o Nr domu:
.............................................. ML e

KOO POCZIOWY: ... Miejscowosc:
KB o Obywatelstwo:
Miejsce zamieszkania (jezeli jest inne jak miejsce zameldowania)
GMINA/DZIEINICA: ... Wojewddztwo:
UL o Nr domu:
.................................................. M. e

KOO POCZIOWY: ...t Miejscowos¢:
KB e

Oswiadczam ze:
*)- niewtasciwe skresli¢ lub zakresli¢ wiasciwe

a) jestem/nie jestem*) zatrudniony/a na podstawie umowy o prace w innym zakladzie pracy
(NazWa ZaKtadU PraACY) . ...oieiinii i et e et e e e e e et e e e e e een e e e e e e e
Z tytuhlu zatrudnienia osiagam dochdéd réwny/wyzszy/nizszy*) niz minimalne wynagrodzenie.

b) wykonuje¢/nie wykonuje*) w innych zaktadach pracy umowe zlecenia

[J[Jokres obowigzywania umowy zlecenia —od dnia .......................... dodnia.......................

[10Jokres obowigzywania umowy zlecenia —od dnia ........................e. dodnia.............oooei

Cc) prowadze/nie prowadze*) dzialalnosé gospodarcza

Id: 096168D8-A9B5-4578-A889-00CE042B814F. Podpisany Strona 1



z tytulu prowadzenia dzialalno$ci gospodarczej optacam sktadki na ubezpieczenie spoteczne
Tak/Nie*)

d) jestem/nie jestem™*) uprawniony do emerytury /renty*) ustalonej decyzjg oddziatu ZUS
decyzja z dnia ....coceveriiieieee e ZNAK: oo

e) posiadam / nie posiadam *) orzeczony stopien niezdolno$ci do pracy (w przypadku orzeczonego
stopnia niezdolnosci do pracy nalezy dotgczyc¢ orzeczenie organu orzekajgcego)

f) jestem/nie jestem*) uczniem — studentem (nazwa uczelni/szkoty)... ..............cc...... ...
g) wnosze / nie wnosze*) o objecie mnie dobrowolnym ubezpieczeniem chorobowym

h) wnosze¢/ nie wnosze o objecie mnie dobrowolnym ubezpieczeniem emerytalnym i rentowym
1) nie przebywam/-przebywam na urlopie bezptatnym. O kazdym udzielonym mi urlopie
bezplatnym zobowigzuje si¢ poinformowac Zleceniodawce.

J) nie przebywam / przebywam na urlopie macierzynskim / rodzicielskim / wychowawczym
oo I do i

Urzad skarbowy (wlasciwy do przekazania rocznej informacji o dochodach i pobranych
zaliczkach na podatek dochodowy PIT)

Oswiadczam, ze powyzsze dane wypelilem zgodnie z prawdg i zZe Swiadomy jestem
odpowiedzialnosci karnej z art. 233 § 1 kodeksu karnego za zeznawanie nieprawdy lub
zatajenie prawdy.

O wszelkich zmianach w stosunku do danych zawartych w niniejszym o$§wiadczeniu zobowiazuj¢ si¢
powiadomi¢ zleceniodawce. W przypadku nie poinformowania ptlatnika sktadek o zmianie danych,
ktore maja wplyw na oplacanie sktadek zobowigzuje¢ si¢ pokry¢ sktadki na ubezpieczenie spoleczne
finansowane przez ubezpieczonego i zleceniodawce oraz odsetki od powstalego zadluzenia.

Wynagrodzenie z tytulu umowy cywilnoprawnej platne bedzie

na rachunek bankowy nr:

Oswiadczam, ze wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
niniejszym oswiadczeniu w celu realizacji umowy, w tym w celach ewidencyjnych, podatkowych i
ubezpieczeniowych.

podpis osoby sktadajacej oswiadczenie
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Miesigczne zestawienie wyptaconych umoéw cywilnoprawnych

Zatgcznik nr 2
do Zarzqdzenia nr 631/2023
Burmistrza Miasta i Gminy Lasin
z dnia 13 kwietnia 2023

ZAM-C o e r

Umowa Skladki na Skladki na

zawarta Koszt ubezpieczenie ubezpieczenie Skladk Kwota
Nazwisk z NP Umo y spoleczne spoleczne ana | Skladk | Podate do

wlasnym . WY | Kwota uzysk (zleceniobiorca) (zleceniodawca) ubezpi ana k wyplat

0 racown | data brutto ania | EME RE eczenie | Fundus | dochod
i imie pra zawarcia REN | CHO | EMER WYP y
ikiem przyc | RYT NT zdrowo | zPracy | owy
(TAK/N hodu | ALN | TOW | ROB [ YTAL | 5, | ADK | "o
IE) E E OWE NE E OWE
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