ZARZADZENIE NR 29/2013
STAROSTY NOWOSADECKIEGO

z dnia 29 lipca 2013 r.

w sprawie trybu zawierania umow cywilnoprawnych w sprawach nalezacych do kompetencji
poszczegolnych komérek organizacyjnych Starostwa Powiatowego
w Nowym Saczu.

Na podstawie § 13 ust.3 pkt 1 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Nowym Saczu,
przyjetego Uchwatg Nr 27/1V/2003 Rady Powiatu Nowosadeckiego z dnia 30 stycznia 2003 r. (z po6zn.zm.)
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Nowym Saczu zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1. Ustalam nastgpujacy tryb zawierania umoéw cywilnoprawnych, zwanych dalej ,,umowami”, w sprawach
nalezacych do kompetencji poszczegdinych komérek organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Nowym Saczu :

1) Wszczgcie procedury zawierania umoéw odbywa si¢ na pisemny wniosek Dyrektora Wydziatu (kierownika
zespohuw/ pracownika zatrudnionego na stanowisku samodzielnym), zaakceptowany przez Staroste.

2) Procedury dotyczace wydatkowania srodkéw w zwigzku z umowami realizowane sg przez pracownikow
komorki wnioskujacej o zawarcie umowy oraz przez Wydziat Finansowy, na ogdlnych zasadach
obowiazujacych w Starostwie.

3) Umowy sporzadza i przedstawia radcy prawnemu do oceny pod wzglgdem formalnoprawnym oraz do podpisu
Stronom pracownik komorki organizacyjnej zainteresowanej zawarciem umow.

4) Dwa podpisane przez Strony egzemplarze umowy, przeznaczone dla Starostwa oraz wypetnione ,,0§wiadczenie
zleceniobiorcy” niezwlocznie dostarczane sa do Zespotu ds. Osobowych w celu umozliwienia zgtoszenia
zleceniobiorcy do ubezpieczen spofecznych i ubezpieczenia zdrowotnego w ustawowo okreslonym terminie
7 dni od dnia zawarcia umowy. Jeden egzemplarz umowy Zespét ds. Osobowych przekazuje do Wydzialu
Finansowego.

5) Prowadzacy rejestr zawartych uméw Zespodt ds. Osobowych nadaje numer kolejny zawartej umowie.

6) Obowigzki w zakresie zgloszenia zleceniobiorcy do ubezpieczen w zwigzku z zawarta umowa realizuje Zespét
ds. Osobowych.

7) Zespot ds. Osobowych przekazuje kopie zawartych uméw do:
a) Wydziatu Administracyjnego,
b) Zespotu ds. Zaméwien Publicznych,
¢) wydzialu wnioskujacego o zawarcie umowy.

§ 2. Formularze umow, wzdr o§wiadczenia zleceniobiorcy dla celéw ZUS oraz wzory rachunkéw zawarte
zostaty w zatacznikach do niniejszego Zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta o osadecki
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WZOR, VIL2013

UMOWA ZLECENIA
Nr ZO...iiiivcrniiecnns
Zawarta w dniu ......cceeenne r. pomi¢dzy Powiatem Nowosadeckim, zwanym dalej
»Zleceniodawea” , reprezentowanym przez Zarzad Powiatu Nowosadeckiego, w ktérego imieniu

dzialaja:
1. Pan Jan Golonka — Starosta Nowosadecki
2. Pan Mieczyslaw Kietbasa — Wicestarosta Nowosadecki

a Panem ..o, 5 ZAMeueeeiieeeeeeeieeeeeeieeeeeeeeeeeeere e e e ee e e e b
numer PESEL: ..o , zwanym dalej ,,Zleceniobiorcg”.
§1
Zleceniodawca zleca, a Zleceniobiorca przyjmuje do wykonania w terminie od .....ccceeneene
s 11 R nastepujgce czynnosci:
§2

Zleceniobiorca o$wiadcza, ze posiada niezbedng wiedze i doswiadczenie do wykonania czynnosci
wymienionych w § 1.

§3

Zleceniobiorca oswiadcza, ze jego stan zdrowia pozwala na wykonanie czynnosci okreslonych
W niniejszej umowie.

§ 4
Za prawidlowe wykonanie czynnosci wymienionych w § 1 Zleceniobiorca otrzyma wynagrodzenie
w wysokosci brutto .........cecceuneee zt, (stownie zotych: .......cccoviiiiiiic s )

§5

1. Wynagrodzenie bgdzie platne przelewem na rachunek bankowy Zleceniobiorcy w ciagu
14 dni od stwierdzenia przez Zleceniodawceg prawidlowego wykonania czynnosci bedacych
przedmiotem umowy i przedstawienia rachunku przez Zleceniobiorcg.

2. W przypadku nienalezytego wykonania umowy Zleceniodawca zastrzega sobie prawo
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do pomniejszenia wynagrodzenia.

§6

Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

§7

W sprawach nieuregulowanych niniejsza umowsa majg zastosowanie przepisy Kodeksu Cywilnego.

§8

Umowa zostala sporzadzona w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje
Zleceniobiorca a dwa Zleceniodawca.

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

Zleceniobiorca Zleceniodawca
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Oswiadczenie Zleceniobiorcy

1. Dane osobowe:

= NAZWISKO 1oviiiiiieiee ettt e et e et s bt e e s e s
- IMIONA: 1. e 2 e
= NAZWISKO TOAOWE ..ooiiiirieieeeie ettt et e e e e s e
= dAtA ULOAZENIA covvvvvireiiiiieieie ettt e e s s saans

-numer PESEL ..ot e

- ObYWALEISTWO ..eeiiiiiii i

- seria i numer dowodu osobistego lub paszportu — o ile Zleceniobiorcy nie nadano numeru PESEL

- nr karty statego pobytu (dla 0bCOKIajoWCOW) = ...eoiiiiiriiiiiieeee et
- nr telefonu (podanie numeru jest dobrowolne) ........c.ccoviiiiiiiniiiiine e

2. Adres zamieszkania:

WOJEWOAZEWO ..oovveieeie e POWIAL .ecuviiieircieniieieie e EMINA Leoviiiiieir e
UICA it nr domu ......cceeeeeenne nr mieszkania ...
MIEJSCOWOSE ..t kod poCZtOWY ....ceevvvrieieiinnne POCZLA .o eie e

3. Adres zameldowania: (prosz¢ wypelni¢ wéwczas, gdy adres zameldowania jest inny niz
adres zamieszkania)

WOJEWOAZEWO ..eeeineeeeieecnereeniie e POWIAL i EMINA e
UGttt e nr domu .......coeee.e. nr mieszkania ..........cc.e.....
MIEJSCOWOSEC.oniiiiieererie e kod poCZtOWY...c.ueeeereiiciiiii, POCZEA ..ot

WOJEWOAZIWO ..o POWIAL et EMINA e
ULICA .o nr domu .............. nr mieszkania .......cccocceeveeeneenne
MICJSCOWOSE .evrvveeviereeeiecrieeerieenne , kod pOCZLOWY ...oeeveiieieciiiein POCZEA vt

5. Urzad skarbowy do ktorego nalezy przekazaé roczng informacje o dochodach i pobranych
zaliczkach na podatek dochodowy (PIT-8B) :

Nazwa i adres: Urzad SKarbOWY W ....ccoieiiiiiiieiieie ettt et saee et sbbesabessae e

6. Oswiadczenie dla celéw powszechnego ubezpieczenia zdrowotnego
Wiasciwy oddziat Narodowego Funduszu Zdrowia: ( np. Matopolski) ......ccoceeeveiincineninnccnns

6a. Jestem: emerytem W tak U nie
rencistg U tak U nie

6b. Posiadam orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci: 1 tak U nie
Jesli zaznaczono TAK, prosze okresli¢ orzeczony stopieni niepetnosprawnosci

1
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7. O$wiadczenie dla celéw powszechnego ubezpieczenia spolecznego:

Oswiadczam, ze jestem objety(a) ubezpieczeniem emerytalnym i rentowym z tytutu:
( wlasciwg odpowiedz prosze zaznaczy¢ znakiem X):

Stosunku pracy

Czlonkostwa w spdidzielni produkcyjnej lub kdtek rolniczych

Stosunku stuzby w WP, Policji, UOP, SG, PSW, SW, SC

Wykonywania umowy zlecenia na rzecz innego zleceniodawcy

Prowadzenia pozarolniczej dziatalnosci gospodarczej na wlasne nazwisko
Wykonywania pracy naktadczej

Z innego tytutu (prosze okre$lic tytul........coviiiiiiiiiiii e )
Nie jestem objeta(y) ubezpieczeniem emerytalnym i rentowym

OOoOooo0oooo

7a. Rownoczesnie oswiadczam, iz osiggam dochody nie mniejsze niz minimalne wynagrodzenie
za prac¢ (w2013 r.: nie mniejsze niz 1600 zt brutto):
Utak U nie

8. Oswiadczam, iz jestem studentem/uczniem szkoly ponadpodstawowej i nie ukonczylem 26 lat.
Utak O nie

9. Oswiadczenie dla celéw dobrowolnego ubezpieczenia :
(prosz¢ zaznaczy¢ krzyzykiem kwadrat przy ztozonym przez Pania/Pana oswiadczeniu)

U Prosze zglosi¢ mnie do dobrowolnego ubezpieczenia chorobowego.
U Prosze nie zglasza¢ mnie do dobrowolnego ubezpieczenia chorobowego.

U Prosze zglosi¢ mnie do dobrowolnych ubezpieczen emerytalnego i rentowego.
U Prosze nie zglasza¢ mnie do dobrowolnych ubezpieczen emerytalnego i rentowego.

Oswiadczam, iz wszystkie informacje sg zgodne ze stanem faktycznym i prawnym, a
odpowiedzialno$¢ karna okreslona w art. 233 Kodeksu karnego* za podanie informacji
niezgodnych z prawdg lub ich zatajenie jest mi znana.

Zobowiazuje sie do niezwlocznego poinformowania Zleceniodawcy o wszelkich zmianach
dotyczacych tresci niniejszego o$wiadczenia oraz przyjmuj¢ odpowiedzialno$é z tytutu
niedotrzymania powyzszego zobowigzania.

(data i podpis Zleceniobiorcy)

*art.233 § 1 KK: , Kto, sktadajac zeznanie majgce stuzyé za dowdd w postgpowaniu sagdowym
lub w innym postepowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznaje nieprawde lub zataja prawde,
podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3.

2
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imie i nazwisko Zleceniobiorcy miejscowosé

adres Zleceniobiorcy

RACHUNEK

dla Starostwa Powiatowego w Nowym Saczu przy ul. Jagiellonskiej 33 za prace zlecong,
wykonang na podstawie umowy zlecenia z dnia

nr

1. Wynagrodzenie brutto 7k gr
2. Skiadki na ubezpieczenia spoteczne (a + b + ¢) z} gr

a) emerytalne (poz.1 x 9,76%) zt er

b) rentowe (poz.1 x 6,50%) zt gr

¢) chorobowe (poz.1 x 2,45%) zt gr
3. Koszty uzyskania przychodu

((poz.1 - poz.2) x 20%*, 50%%*) zt er
4.  Dochdd - podstawa opodatkowania (poz.l - poz.2 - poz.3) zt er
5. Podstawa opodatkowania w zaokragleniu do petnych zlotych zt
6. Podatek dochodowy przed potraceniem skiadek

na ubezpieczenie zdrowotne (poz.5 x 18%) zt gr

Skladka na ubezpieczenie zdrowotne ((poz.1 - poz.2) x
7. 9,00%) zt gr
8. Skiadka na ubezpieczenie zdrowotne

do odliczenia od podatku ((poz.1 - poz.2) x 7,75%) zt gr
9. Zaliczka na podatek dochodowy

w zaokragleniu do pelnych Ztotych (poz.6 - poz.8) zt ar
10. Kwota do wyplaty netto (poz.1 - poz.2 - poz.7 - poz.9) zt er
Do wyptaty :
- gotowka w kasie Starostwa Powiatowego w Nowym Saczu, *)
- przelewem na méj rachunek w

nazwa banku
nr *)

- przekazem pocztowym na adres domowy potracajac koszty przesytki wynagrodzenia *)

*) niepotrzebne skreslié

(podpis Zleceniobiorcy lub
wykonawcy dzieta)

VERTE

1
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1. Stwierdza si¢ nalezyte wykonanie prac objetych
rachunkiem.

(data, pieczatka i podpis przyjmujacego)

2. Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym.

Do wyplaty zrozdz. : ......coccoiiiiiiiiiiiiiiii

(data, pieczatka i podpis dysponenta $rodkow)

3. Powyzszy rachunek wynika z postanowien umowy zlecenia

pieczatka i podpis kierownika Zespotu ds. Osobowych
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WZOR, VIL2013

UMOWA O DZIELO
NI ZO. eeviiiiiiiiiiiierininnnn.

Zawartawdniu ........................... pomiedzy Powiatem Nowosadeckim, zwanym dalej
~Zamawiajacym”, reprezentowanym przez Zarzad Powiatu Nowosadeckiego, w ktérego imieniu
dziataja:

Pan Jan Golonka — Starosta Nowosadecki

Pan Mieczystaw Kietbasa — Wicestarosta Nowosagdecki,

aPanem ...ccccccceenieninnne G UL teiieiiiiie b ZAML. o oniiiieeeeeeeees e eeaeeeaeeeeeeereee e e eearaearaaa b

Nr PESEL: ..., , zwanym dalej ,,Wykonawceg".

§1
Zamawiajgcy powierza Wykonawcy wykonanie a Wykonawca zobowiazuje si¢ wykonac
dzieto polegajace na:

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

§2
1. Dla wykonania dzieta Zamawiajacy zobowigzuje si¢ wyda¢ Wykonawcy w terminie do dnia
........................................... nastepujace materialy i narzedzia:
) treeeiiteeeeerteeieeeeireeiabbe e teeebeeeteeaabeseeaaaseeeanete et eeaanttreaasee e besan ket eeeabsee et anasnseeehae e tbeaanbeas ,

2. Wykonawca zobowiazany jest przedstawi¢ rozliczenie z otrzymanych materiatow i narzedzi,
niezuzyte za$ zwrdci¢ Zamawiajacemu w dniu wydania dzieta.

§3
Termin rozpoczecia wykonywania dzieta strony ustality na dzien .................... , azakonczenie
i wydanie dzieta Zamawiajacemu na dziefi ....................

§4
Wykonawca bedzie wykonywal dzieto W .. ... e
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§5

1. Wykonawcy przystuguje wynagrodzenie za wykonanie dzieta w wysokosci .............(brutto)
(stownie: ....).

2. Zaptata wynagrodzenia bedzie dokonana na rachunek Wykonawcy w terminie 14 dni od

przedstawienia Zamawiajacemu rachunku za wykonane dzielo oraz stwierdzeniu przez
Zamawiajacego wykonanie dzieta okre§lonego w niniejszej umowie.

§o6

1. W razie zwloki w wykonaniu dzieta Zamawiajgcemu przystuguje kara umowna
w wysokosci 50% wartosci umowy.

2. Kara umowna bedzie potracana przez Zamawiajacego z rachunku za wykonanie dzieta.

3. W razie zwloki w wykonaniu dzieta Zamawiajacy moze odstapi¢ od umowy bez
koniecznosci wyznaczania dodatkowego terminu wykonania dzieta.

§7

Zmiany umowy wymagajg formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

§8

W sprawach nieuregulowanych niniejsza umowa maja zastosowanie przepisy kodeksu cywilnego.

§9
Wykonawca o$wiadcza, ze jego stan zdrowia pozwala na wykonanie dzieta okreslonego

W niniejszej umowie.

§10

Umowe sporzadzono w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach po jednej dla kazdej ze stron.

Zamawiajacy: Wykonaweca :
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dnia

imig i nazwisko Wykonawcy miejscowo$é

adres Wykonawcy

RACHUNEK

dla Starostwa Powiatowego w Nowym Saczu przy ul. Jagielloniskiej 33 za wykonanie dziela,

na podstawie umowy o dzielo

z dnia: nr:

1. Wynagrodzenie brutto

2. Koszty uzyskania przychodu

(poz.1 x 20%*, 50%%*)

Dochéd (poz.1 - poz.2)

Podstawa opodatkowania w zaokragleniu do peinych ztotych
Zaliczka na podatek dochodowy (poz.4 x 19%)

Zaliczka na podatek dochodowy

w zaokragleniu do petnych ztotych

7. Kwota do wyplaty netto (poz.1 - poz.6)

S n kW

Do wyplaty :
- gotdwka w kasie Starostwa Powiatowego w Nowym Saczu, *)

- przelewem na moj rachunek * w

nazwa banku
nr

zt

7}

zt

7
71

z

z

gr
gr

gr

LR

- przekazem pocztowym na adres domowy potracajac koszty przesytki wynagrodzenia *)

*) niepotrzebne skreslié

VERTE
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1. Stwierdza si¢ nalezyte wykonanie prac objetych rachunkiem :

(data, pieczatka i podpis przyjmujacego)

2. Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym
do zaplaty z rozdziahu :

(data, pieczatka i podpis dysponenta srodkéw)

3. Powyzszy rachunek wynika z postanowien umowy o dzielo

pieczatka i podpis kierownika Zespotu ds. Osobowych

2
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UZASADNIENIE

Zarzadzenie ma na celu skrécenie i racjonalizacje procesu zawierania uméw cywilnoprawnych.

Id: 974ACC96-B411-4502-AD2E-4F208DFC1B57. Przyjety Strona 1



