Valy)
ZARZADZENIE NR\.I?2024
Starosty Olsztynskiego
zdnia AT PRAD2ERMLAE 2024 roku

w sprawie ustalenia zasad sporzadzania i rejestracji umow cywilnoprawnych oraz zasad wypftaty

wynagrodzenia z tytutu tych umow w Starostwie Powiatowym w Olsztynie

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym

(Dz. U.z2024r., poz. 107)—zarzadza sie, conastepuje:

§1

Ustala sie zasady sporzadzania i rejestracji umow cywilnoprawnych oraz zasady wyptaty

wynagrodzenia z tytutu tych umow w Starostwie Powiatowym w Olsztynie, zwanym dalej

»Starostwem”.
§2
Zasady ogolne
1. Umowa cywilnoprawna, zwana dalej ,umowg”, pod pojeciem ktorej rozumie sie umowe
zlecenie lub umowe o dzieto musi by¢ zawarta na pismie przed rozpoczeciem jej realizacji.
2. Umowa powinna zawierac co najmnie;j:
1) date jej zawarcia,
2) numer z rejestru,
3) dokfadne oznaczenie stron,
4) okres na jaki zostata zawarta,
5) wynagrodzenie,
6) miejsce wykonywania umowy,
7) przedmiot umowy z wyszczegdlnieniem prac do wykonania,
8) podpisy 0oséb uprawnionych.
3. Umowa moze zawieraC wskazanie osoby, ktéra dokona odbioru prac objetych umowa.
4. Data zawarcia umowy nie moze by¢ pdZniejsza niz termin rozpoczecia jej realizacji.
5. Wzory uméw: zlecenia i o dzieto stanowia zataczniki Nr 1§ 2 do niniejszego zarzadzenia.
6. Wzory moggq byc uzupetnione o elementy niezbedne, uzaleznione od konkretnego przypadku
w szczegolnosci: kary umowne, prawo odstgpienia, terminy ptatnosci, warunki gwarancji.
§3
Tryb sporzadzania umoéw
1. Umowa sporzadzana jest przez wydziat/stanowisko pracy Starostwa obejmujacy zakresem
dziatania jej przedmiot, przez dyrektora wydziatu lub osobe przez niego wskazana/pracownika
zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy w czterech jednobrzmiacych
egzemplarzach.
2.

Podstawg do sporzadzenia umowy jest zebranie danych dotyczacych wykonawcy,
potwierdzonych przez niego czytelnym podpisem na o$wiadczeniu sporzagdzonym wedtug
zatacznika Nr 3 lub Nr 4 do niniejszego zarzadzenia i przedtozenia go w wieloosobowym



stanowisku ds. kadr przed podpisaniem umowy, w celu ustalenia zakresu ubezpieczen
spotecznych dotyczacych osoby, z ktéra umowa ma by¢ zawarta. W przypadku umow
zawartych z cudzoziemcami, do umowy nalezy dotgczy¢ oswiadczenie wykonawcy umowy o
zamieszkiwaniu na terenie Rzeczypospolitej Polskiej.”
Osoba sporzadzajaca umowe, po jej zaakceptowaniu przez dyrektora wydziatu i osobg
zapewniajacg obstuge prawng — przedktada ja Skarbnikowi Powiatu celem uzyskania
kontrasygnaty oznaczajgcej, ze w budzecie znajdujg sie srodki niezbedne do realizacji umowy.
Po spetnieniu powyzszych warunkéw umowa kierowana jest do podpisu.
Osoba odpowiedzialna za przygotowanie umowy - podpisang umowe wraz z oswiadczeniem
przekazuje niezwtocznie do zarejestrowania w ,Rejestrze umow”, w nieprzekraczalnym
terminie dwdch dni od dnia jej zawarcia.

§4

Rejestr umow

Rejestr umow, zwany dalej ,Rejestrem” prowadzony jest przez wieloosobowym stanowisku
ds. kadr.
Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie Rejestru:
1) dokonuje kontroli spetnienia przez umowe warunkéw okreslonych w przepisach
zarzadzenia polegajacej na sprawdzeniu czy:
a) na umowie znajdujg sie podpisy: zamawiajgcego/zleceniodawcy,
wykonawcy/zleceniobiorcy, dyrektora wydziatu i pracownika sporzadzajgcego umowe,
osoby zapewniajgcej obstuge prawng oraz kontrasygnata Skarbnika Powiatu,
b) termin zawarcia umowy nie jest poZniejszy niz data rozpoczecia jej realizacji,
2) dokonuje rejestracji umowy w Rejestrze polegajacej na wpisaniu umowy i nadaniu jej
kolejnego numeru,
3) przekazuje niezwtocznie, nie pdiniej niz w terminie dwdch dni od dnia jej otrzymania:
a) trzy egzemplarze do wydziatu, w ktorym umowa bedzie realizowana — jeden do
przechowywania, drugi w celu przekazania wykonawcy/zleceniobiorcy, z ktorym
umowa zostata zawarta, trzeci do Wydziatu Budzetu i Finansow,
b) czwarty egzemplarz pozostawia w Rejestrze,
4) sprawdza czy w systemie komputerowym znajdujy sie poprawne i kompletne dane
wykonawcy/zleceniobiorcy,
5) wprowadza do programu wspoétpracujgcego z programem ,PEATNIK” dane
wykonawcy/zleceniobiorcy, ktéry zawart umowe podlegajacg ubezpieczeniom spotecznym i
zdrowotnym.
W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci, pracownik odpowiedzialny za prowadzenie
Rejestru nie dokonuje rejestracji umowy lecz zwraca j3 osobie odpowiedzialnej za
przygotowanie w celu uzupetnienia.
Po wykonaniu umowy zlecenia zleceniobiorca przedktada w formie pisemnej oswiadczenie
zestawienia godzin, potwierdzone przez dyrektora wtasciwego wydziatu, stwierdzajacego

wykonanie i przyjecie pracy zgodnie z umowg, na podstawie ktérego pracownik Wydziatu
Budzetu i Finansow sporzgdza liste ptac.



5. Po wykonaniu umowy o dzieto wykonawca przedktada protokét zdawczo - odbiorczy,
potwierdzony przez dyrektora wtasciwego wydziatu, stwierdzajacego wykonanie i przyjgcie
dzieta zgodnie z umowg, na podstawie ktérego pracownik Wydziatu Budzetu i Finansow
sporzadza liste ptac.

6. Wyptaty dokonywane s3 przelewem, na podstawie list ptac, o ktérych mowa w ust. 4§ 5
zatwierdzonych przez Skarbnika Powiatu lub Gtéwnego Ksiegowego Starostwa oraz Staroste,
ewentualnie przez osoby dziatajacej w ich imieniu, w ramach udzielonych upowaznien.

§5

Traci moc zarzadzenie Nr 73 Starosty Olsztyriskiego z dnia 6 listopada 2015 roku w sprawie ustalenia
zasad sporzadzania i rejestracji umow cywilnoprawnych oraz zasad wynagradzania z tytutu tych
umow w Starostwie Powiatowym w Olsztynie z péZn. zm.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr Q pﬁl y
Starosty Olsztynskiego

zdnia _AT. 10, QO2Y «

Wzor

UMOWA ZLECENIE NR

W dniu roku w Olsztynie pomiedzy Powiatem Olsztynskim reprezentowanym

przez Zarzad Powiatu, w imieniu i na rzecz ktdrego dziataja:

1. Pan(-ni) — Starosta Olsztynski (inny cztonek Zarzgdu)*

2. Pan(-ni) - Wicestarosta Olsztynski (inny cztonek Zarzadu
Powiatu lub osoba upowazniona przez Zarzad)*

przy kontrasygnacie Pana(-ni) — Skarbnika Powiatu

zwanym dalej Zleceniodawca

a Panem(-nig) , zamieszkatym: (podac ulice, nr domu i mieszkania,
kod pocztowy i miejscowos¢) — zwanym dalej Zleceniobiorcg, zostata zawarta umowa nastepujace;j
tresci:

§1
(okreslenie przedmiotu umowy zlecenia)
§2

1. Za wykonanie zlecenia Zleceniobiorcy przystuguje wynagrodzenie w wysokosci zt
(stownie: z1).

2. Zleceniobiorca nie moze zrzec sie wynagrodzenia w wysokosci wynikajacej z wysokosci
minimalnej stawki godzinowe;j.

3. Zleceniobiorca zobowigzany jest do ewidencjonowania na pismie liczby godzin wykonywania
zlecenia. Liczba godzin realizacji zlecenia w miesigcu kalendarzowym/okresie trwania umowy*
nie moze przekroczy¢ _____. Osiagniecie tej liczby godzin skutkuje obowiagzkiem poinformowania
o tym fakcie Zleceniodawcy. Bez zgody Zleceniodawcy Zleceniobiorca nie moze kontynuowat
wykonywania zlecenia ponad ____ godzin miesigcznie/lub w okresie umowy*.

4. Wynagrodzenie wyptacone bedzie w terminie dni, od dnia przedstawienia w formie
pisemnego oswiadczenia zestawienia godzin i potwierdzeniu jego wykonania przez Dyrektora

(wtasciwego wydziatu). Za grudzien roku wynagrodzenie wyptacone
bedzie do ostatniego dnia roboczego miesiaca.

5. Ptatnikiem wynagrodzenia jest Starostwo Powiatowe w Olsztynie, Plac Bema 5, 10-516 Olsztyn,
NIP 739 29 68 325.

§3

=

. Termin obowigzywania umowy: od dnia do dnia roku.
. Zleceniobiorca nie moze powierzy¢ wykonywania zlecenia innej osobie bez zgody Zleceniodawcy.

N



§4

Zmiany niniejszej umowy pod rygorem niewaznosci wymagajg formy pisemnej w postaci aneksu.

§5

Ewentualne spory wynikte na tle realizacji i wykonania Umowy bedg rozstrzygane przez Sad wtasciwy
miejscowo dla siedziby Zleceniodawcy.

§6

Kazda ze stron moze wypowiedziec na pismie niniejszg umowe z zachowaniem
okresu wypowiedzenia, ze skutkiem na /koniec miesiaca.

§7

Zleceniobiorca o$wiadcza, ze dysponuje orzeczeniem lekarskim, z ktorego wynika, ze jest zdolny do
wykonywania umowionej pracy oraz przeszkolony w tym zakresie z przepiséw bhp.

§8

W sprawach nieuregulowanych w umowie majg zastosowanie odpowiednio przepisy Kodeksu
cywilnego.

§9

Umowa zostata sporzadzona w czterech jednobrzmigcych egzemplarzach, w tym jeden dla
Zleceniobiorcy i trzy dla Zleceniodawcy.

Zleceniobiorca Zleceniodawca

Skarbnik Powiatu

Osoba zapewniajaca obstuge prawna

Dyrektor Wydziatu

Pracownik sporzgdzajgcy umowe



Zatgcznik Nr 2
do zarzadzenia Nr (’\’ a2y

Starosty O,Eztynsklego
z dnia _At A0 20U e
Wzor
UMOWA O DZIEtO NR

W dniu roku w Olsztynie pomiedzy Powiatem Olsztynskim reprezentowanym

przez Zarzad Powiatu, w imieniu i na rzecz ktdrego dziataja:

1. Pan(-ni) — Starosta Olsztynski (inny cztonek Zarzadu)*

2. Pan(-ni) - Wicestarosta Olsztynski (inny cztonek Zarzadu

Powiatu lub osoba upowazniona przez Zarzad)*

przy kontrasygnacie Pana(-ni) — Skarbnika Powiatu

zwanym dalej ,Zamawiajacym”

a Panem(-nig) , zamieszkatym: (podac ulice, nr domu i mieszkania,

kod pocztowy i miejscowosc) — zwanym dalej Wykonawca, zostata zawarta umowa nastepujacej
tresci:

§1

Zamawiajacy zamawia, a Wykonawca zobowiazuje sie do wykonania na rzecz Zamawiajacego dziefa:

(okreslenie przedmiotu umowy o dzieto)

§2
1. Zawykonanie dzieta Wykonawca otrzyma wynagrodzenie w wysokosci zt brutto
(stownie: 1)
2. Zaptata wynagrodzenia nastgpi przelewem na rachunek bankowy w terminie dni od

przyjgcia dzieta przez Zamawiajgcego na podstawie spisanego przez strony protokotu odbioru.

§3
Rozpoczgcie wykonania dzieta nastagpi w dniu , a zakonczenie dzieta
dnia roku.

§4

Zmiany niniejszej umowy pod rygorem niewaznosci wymagaja formy pisemnej w postaci aneksu.
§5

Ewentualne spory wynikie na tle realizacji niniejszej umowy beda rozpatrywane przez Sad
powszechny wtasciwy miejscowo dla siedziby Zamawiajacego.



§6

Umowa zostata sporzadzona w czterech jednobrzmigcych egzemplarzach, w tym jeden dla
Wykonawcy i trzy dla Zamawiajgcego.

§7

W sprawach nieuregulowanych w umowie majg zastosowanie odpowiednio przepisy Kodeksu
cywilnego i przepisy ustawy z dnia 4 lutego 1994 roku o prawie autorskim i prawach pokrewnych.

Wykonawca Zamawiajacy

Skarbnik Powiatu

Osoba zapewniajaca obstuge prawng
Dyrektor Wydziatu

Pracownik sporzadzajacy umowe



Zatgcznik Nr 3

do zarzadzenia Nr E}Q\?QL}
Starosty Olsztyriskiego
zdnia_13. 10. 202 ¢

OSWIADCZENIE

T NAZWISKO rOdOWE....c.uvveeeeiiiieeeiiee e,
IMIONA i ObYWALEISTWO....occiiiiiiiici e
Data urodzenia ......ccccevveveeeeiiiiiieeec e, PESEL v ivsssvensnnmemmnunmsssmamssmnssssismss s e s e e
Miejsce zamieszkania .......ccccceeeeivviiiiiiiiiiie e L e —
UBICA oot L (5101 |  SORRRR—— nrmieszkania...............
RO PO .o vvscvoenmsomsmsarannyueny INVICTEEOMIOEE o ponmuninnmyinyssisves s s s ST A O S AR SRS i v

NEkontasobISteRO s nmm s s i S S s 4T AAs 13h b e e s o s A e e
Swiadomy (a) odpowiedzialnoéci karnej z art. 233 § 1 Kodeksu karnego, oswiadczam jako
zleceniobiorca tej umowy, ze;

1% 0d v, r. pracujge na podstawie umowy o prace/zlecenie/wykonuje prace
nakfadcza/ prowadze dziatalnosé gospodarcza* w

i z tego tytutu podlegam obowigzkowo ubezpieczeniom emerytalno — rentowym. Moje przychody
przekraczaja/nie przekraczajg* kwote minimalnego wynagrodzenia za prace (.........cccocovoun... zt
brutto).

2%jestem emerytem lub rencista

3*posiadam orzeczenie o lekkim/umiarkowanym/znacznym* stopniu niepetnosprawnosci wydane
na okres od ......coeeeevicienenenn A0 o

4* jestem uczniem szkoty ponadpodstawowej lub studentem i nie ukoriczytem 26 lat (nazwa uczelni,
WYAZIAE, BATES) oottt ettt e et

rok nauki............ , studia jednolite magisterskie, licencjackie, data obrony
5* prosze o potracenie ubezpieczenia chorobowego TAK/NIE*

Wtasciwym dla mnie do celéw podatku dochodowego jest Urzad Skarbowy w

Oswiadczam, ze o wszelkich zmianach dotyczacych tresci powyzszego oswiadczenia uprzedze
zleceniodawce na pismie.

Wszelkie szkody i koszty wynikajgce ze zmiany tresci oéwiadczenia zobowiazuje sie pokry¢ z wiasnych
Srodkow.

Oswiadczam, ze stan zdrowia pozwala mi na wykonywanie tego zlecenia.
Oswiadczam, ze zapoznatam/em sie ze szczegdtowa klauzulg informacyjng RODO.
Oswiadczam, ze zostatam/em poinformowana/y, ze w Starostwie Powiatowym w Olsztynie zostat

wprowadzony regulamin zgtoszeri wewnetrznych oraz podejmowania dziatar nastepczych dostepny
w BIP Powiatu Olsztyriskiego w zaktadce ,Sygnalisci”

Data i podpis
* niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik Nr 4 i

do zarzadzenia Nr (3‘ L?(-Qq
Starosty Olsztynskiego

zdnia _1¥: 40. 202Uy

OSWIADCZENIE
L b4 T ] e P T e — 13217 o - O PUPRPRRN
Dataurodzenia s wsmssiasvemsmsasms g TEEEC T L oo oo o B A2
Miejsce 2amieszkania s arsoaessnimisisssamsmasssimses s BIRIA uissnmsmssnimimswnsinnssssnssssmmyescsossasmas ot
UIRCE conmeeisiiissnsaeneaas s S A S N S TS T3 3] gs {1 [ ommmm— nr mieszkania ...............
Kod POCZLOWY ..evevveieiiiiiieiciieeeeeeee LT L T o e —
Nr dowodu osobistego/paszportu (w przypadku obcokrajowcow) .......cocccucvviniiceneicncsinnne.

Nr konta osobistego

Whtasciwym dla mnie do celéw podatku dochodowego jest Urzad Skarbowy w ...,
Osdwiadczam, ze o wszelkich zmianach dotyczacych tresci powyiszego oswiadczenia uprzedze
zamawiajacego na pismie.

Wszelkie szkody i koszty wynikajgce ze zmiany tresci oswiadczenia zobowigzuje sie pokryc z wtasnych
srodkow.

Oswiadczam, ze zapoznatam/em sie ze szczegotowa klauzulg informacyjng RODO.

Oswiadczam, ze zostatam/em poinformowana/y, ze w Starostwie Powiatowym w Olsztynie zostat

wprowadzony regulamin zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych dostepny
w BIP Powiatu Olsztynskiego w zaktadce ,Sygnalisci”

Data i podpis
* niepotrzebne skresli¢



