ZARZADZENIE NR 107/2017
Wojta Gminy Sicienko
z dnia 28 grudnia 2017 roku

w sprawie wprowadzenia procedury okreslajacej zasady zawierania umoéw cywilnoprawnych
z osobami fizycznymi.

Na podstawie art. 2 ust. 2 w zwigzku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2017r., poz. 1875 z p6zn. zm.), art. 8, art. 82 § 1
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja podatkowa (t.j. Dz.U. z 2017r. poz. 201
z pozn. zm.), art. 13 pkt 8 lit. a, art. 41 ustl,la i ust. 2 ustawy z dnia 26 lipca 1991 roku
o podatku dochodowym od o0s6b fizycznych (Dz. U. z 2016r. poz. 2032 z p6zn.zm.), art. 21
ustawy z dnia 20 listopada 1998 roku o zryczaltowanym podatku dochodowym od niektorych
przychodow 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 (t.j. Dz. U .z
2017r. poz. 1778) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. 1. Ustala sie¢ procedur¢ zawierania umow cywilnoprawnych i umow o dzieto
z osobami fizycznymi w Gminie Sicienko.

2. Celem wprowadzenia niniejszych zasad jest ujednolicenie systemu zawierania
umow cywilnoprawnych w jednostkach okreslonych w § 2 niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Procedura okreslona w niniejszym zarzgdzeniu dotyczy nizej wymienionych
jednostek organizacyjnych Gminy Sicienko:
1) Urzad Gminy Sicienko
2) Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Sicienku
3) Szkola Podstawowa w Kruszynie
4) Szkotla Podstawowa w Samsiecznie
5) Szkotla Podstawowa w Strzelewie
6) Szkola Podstawowa w Trzemigtowie
7) Szkola Podstawowa w Sicienku
8) Szkota Podstawowa w Wojnowie
9) Zaktad Komunalny w Sicienku.

§ 3. 1. Uzyte w niniejszej procedurze okreslenie umowy cywilnoprawnej oznacza:
1) umowa zlecenia - umowa starannego dzialania, w ktorej Zleceniobiorca zobowigzuje si¢
do wykonania okreslonej czynnosci lub ushug dla Zleceniodawcy;
2) umowa o dzielo — umowa rezultatu, w ktorej Wykonawca zobowiazuje si¢ do wykonania
oznaczonego dzieta, a Zamawiajgcy zobowigzuje si¢ do zaplaty wynagrodzenia.
2. Umowa musi by¢ sporzadzona w sposob zapewniajacy realizacje zasad celowosci,
gospodarnosci wydatkowania srodkow finansowych.
3. Dysponentem $rodkéw finansowych jest jednostka organizacyjna wskazana w § 2
niniejszego zarzadzenia.

§ 4. 1. W celu identyfikacji umow zlecenia lub umoéw o dzieto dla kazdej z jednostek

okreslono odrebne zasady numeracji wg wzoru:
numer kolejnej umowy zlecenia/dzieto/rok/symbol jednostki organizacyjnej

2)..../..../GOPS,



3)..../.../SP.KRU,
4)..../.../SP.SAM,
5)..../.../SP.STRZ,
6)..../..../SP.TRZ,
7)..../.../SP.SIC,
8)..../..../SP.WOJ,
9..../... ) ZK.

§ 5. Umowa powinna by¢ zawarta w formie pisemnej przed podjeciem wykonania
czynno$ci w niej opisanych i okresla¢ co najmnie;j:

1) rodzaj umowy (zlecenie, o dzielo),

2) nrumowy

3) strony umowy,

4) date zawarcia umowy,

5) miejsce wykonania umowy,

6) date jej rozpoczecia i zakonczenia,

7) szczegdlowo opisany przedmiot umowy,

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

9) stawke godzinowa, 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) klasyfikacj¢ budzetows,

11) podpisy osob uprawnionych.

§ 6. 1. Kazda jednostka wskazana w § 2 prowadzi rejestr umow cywilnoprawnych,
ktory zawiera:
1) liczbg porzadkowa,
2) Imig i nazwisko zleceniobiorcy,
3) numer umowy,
4) datg zawarcia umowy,
5) okres obowigzywania umowy,
6) warto$¢ brutto umowy
7) opis przedmiotu umowy.
2. Referat Kadr Plac oraz Swiadczen Rodzinnych prowadzi jeden wspélny rejestr
bedagcych w obiegu prawnym umoéw zlecenia i o dzielo dla wszystkich jednostek
organizacyjnych wskazanych w § 2 niniejszego zarzadzenia.

§ 7. Umowy zawierane przez jednostki wymienione w § 2 w imieniu i na rzecz Gminy
powinny zawiera¢ wlasciwe dane Gminy, tj.: pelng nazwg¢ Gminy, jej adres i NIP oraz dane
jednostki, jako podmiotu ,,reprezentujgcego” Gming, czyli pelng nazwe jednostki wraz z jej
adresem, a takze podpis Dyrektora/Kierownika jednostki (zakladu) dzialajacego
z upowaznienia Wéjta Gminy Sicienko w imieniu Gminy wraz z powolaniem si¢ na udzielone
pelnomocnictwo.

§ 8. 1. Do umowy zawieranej z osobg fizyczng dotgczone jest poswiadczone podpisem
,oSwiadczenie zleceniobiorcy” dla celow ubezpieczen spolecznych 1 zdrowotnych
stanowigce zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Przed podpisaniem umowy, jej projekt powinien uzyskac opini¢ radcy prawnego.

3. Umowa powinna by¢ podpisana przed przystgpieniem do jej realizacji.



4. Umowe sporzadza si¢ w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden
przekazany zostaje Gminie Sicienko, drugi pozostaje w jednostce wymienionej w § 2
Zarzadzenia, natomiast trzeci otrzymuje Zleceniobiorca.

5. Jednostka wskazana w § 2 zarzgdzenia niezwlocznie, nie pdézniej miz w drugim
dniu roboczym przekazuje podpisang umowe do Referatu Kadr, Plac oraz Swiadczen
Rodzinnych (pokéj 11), celem wprowadzenia do programu kadrowo-ptacowego VULCAN
oraz zgloszenia zleceniobiorcy w programie ,,Platnik” do wlasciwych ubezpieczen zgodnie
z ustawa o systemie ubezpieczen spolecznych oraz zapisami w umowie i w terminach
okreslonych ustawa.

6. Zmiany w postanowieniach podpisanej umowy moga by¢ dokonywane w formie
-aneksu do umowy”.

§ 9.1. Rozliczenie umowy nastepuje w stosunku miesiecznym w terminie do 14 dni od
daty przediozenia rachunku wraz wykazem przepracowanych godzin.

2. Podstawa wyplaty srodkow finansowych jest rachunek z tytulu zawartej umowy
zlecenia lub o dzielo, wystawiony i podpisany przez zleceniobiorce wraz z potwierdzonym
przez Dyrektora/Kierownika wykazem liczby przepracowanych godzin w miesigcu.

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

4. Jednostka wskazana w § 2 zarzadzenia niezwlocznie, nie pozniej niz w drugim
dniu roboczym przekazuje rachunek w dwdch egzemplarzach (oryginal i kopia) do Referatu
Kadr Plac i Swiadczen Rodzinnych — pokdj 14, gdzie w programie kadrowo-placowym
VULCAN sporzadzona zostanie lista wyplat zgodnie z zasadami opodatkowania i zasadami
podlegania ubezpieczeniom spolecznym.

§ 10. 1. Jednostka organizacyjna wskazana w § 2 po otrzymaniu kopii rachunku wraz
z wyliczonym przez Referat KPSR naleznym podatkiem i sktadkami ZUS przekazuje na
konto Gminy o nr 96 8142 0007 0100 0127 2000 0175 nalezny Gminie podatek i sktadki ZUS
z tytulu zawartej umowy zlecenia lub o dzieto.

2. Jednostki okreslone § 2 przekazujg podatek dochodowy oraz sktadki ZUS nalezne
od umdéw cywilnoprawnych nie pézniej niz w terminach okreslonych dla odprowadzania
podatku dochodowego od o0sob fizycznych oraz skladek ZUS przez platnika - Gming
Sicienko, zgodnie z ustawami tj. ustawg z dnia 26 lipca 1991 roku o podatku dochodowym
od oséb fizycznych (Dz. U. z 2016r. poz. 2032 z pdzn.zm.) oraz ustawg z dnia 20 listopada
1998 roku o zryczaltowanym podatku dochodowym od niektérych przychodéow
osiaganych przez osoby fizyczne (tj. Dz. U z 2017r. poz. 2157) oraz ustawg z dnia 13
pazdziernika 1998 rok o systemie ubezpieczen spotecznych (t.j. Dz. U. z 2017r. poz. 1778).

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

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

mdtlJan Wach
f
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Zatgeznik nr 1
do Zarzadzenia nr 107/2017
Wojta Gminy Sicienko
z dnia 28.12.2017r.
OSWIADCZENIE

Dane osobowe do celow ewidencyjnych, podatkowych i ubezpieczeniowych:
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Nummer telefonn: cussasssssnsssnsssmnnmnns
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Urzad Skarbowy wilasciwy dla miejsca zamieszkania podatnika (nazwa/numer urzedu,
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2. Oswiadczam, Ze jestem:
4) PracoOWNIKICI icisuvimsssssssssssvisssvnrsersusonvsassssavssnonssnsssasonvnrnunsonsessusstahisns

(Nazwa i adres Zakladu Pracy )

zatrudnionym w WyMmiarze .................. etatu a moje wynagrodzenie brutto jest wyzsze
od najnizszego ogloszonego w rozporzadzeniu Rady Ministréw w sprawie wysokosci
minimalnego wynagrodzenia za prace **,.............. tak, nie (wpisa¢ stownie),



b) emerytem (rencista) nigdzie nie zatrudnionym®,................ tak, nie (wpisaé stownie)

c¢) emerytem (rencistg) zatrudnionym w

..............................................................................................................

(cd. - Nazwa i adres Zakladu Pracy — w mianowniku)
d) bezrobotnym*................ tak, nie (wpisac stownie),
e) osobg nigdzie nie zatrudniona*................ tak, nie (wpisac stownie),,
f) osobg prowadzaca dzialalnos¢ gospodarczg, od ktorej odprowadzam skladki na
ubezpieczenie spoteczne /zdrowotne*................ tak, nie (wpisa¢ stownie),
) Studentem ..ottt e i nie mam / mam* ukonczone
26lat*,......ccoeviniiinnnnnn ettt e eeaaa e eeaneeeaaeeans

(podac¢ rodzaj studiow, nazwe uczelni i rok studiow,)
h) zatrudnionym na podstawie umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej u innego
podmiotu, od ktorej nie sa/sa* odprowadzane skladki na ubezpieczenie spoleczne /

zdrowotne*................ tak, nie (wpisac¢ stownie),

i) emerytem (rencistg) zatrudnionym na podstawie umowy cywilnoprawnej*...... tak, nie
(wpisac slownie),

j) osoba przebywajaca na urlopie bezplatnym*............ tak, nie (wpisa¢ stownie),

Niniejsze os$wiadczenie zlozone jest w celu ustalenia obowigzku ubezpieczeniowo-
podatkowego zwiazanego z zawarciem umowy cywilnoprawnej.
3. Wynagrodzenie z tytulu umowy cywilnoprawnej platne:
— za po$rednictwem konta osobistego*, dane ponizej:

NAZWa BaNKU: cvvueereiiiiirieiseersarasssnssssesessssssassasassssasssssssssssssssss
Nr konta bankOWeg0: «uvuvuvirruiriiieiirieiiiiiiiiieieieiciseiiiersescessneeenn

— wkasie Urzedu*..............

4. W przypadku wystgpienia zmiany danych okreslonych w punktach 1, 2,3 niniejszego
oswiadczenia, zobowigzuj¢ si¢ poinformowa¢ o tym fakcie na pisSmie platnika skladek tj.
Gming Sicienko.

5. Zobowigzuje si¢ takze, zawiadomi¢ pisemnie platnika skladek ( tj. Gming Sicienko) o
kazdorazowej zmianie mojego wynagrodzenia, jesli nie wyniosloby ono najnizszego
wynagrodzenia ( zmiana moze by¢ zwigzana np. przebywaniem na zwolnieniu lekarskim,
zmiang wysokos$ci wymiaru etatu, lub innymi powodami).

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w niniejszym
o$wiadczeniu w celu realizacji umowy zlecenia/dzieto nr ................. Z QB voovpveoveiiindl >
w tym w celach ewidencyjnych, podatkowych i ubezpieczeniowych zwiazanych z zawierang
umowg cywilnoprawng (zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych Dz. U. z 2017 r. poz. 922).

( Data) ( podpis)

mer, H{JH Wach
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