Zarzadzenie Nr 7/2008
Marszatka Wojewddztwa Swigtokrzyskiego
z dnia 18 lutego 2008r.

w sprawie zasad zawierania umow zlecen i o dzielo z osobami fizycznymi
w zakresie §wiadczenia ustug na rzecz Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Swietokrzyskiego w Kielcach.

Na podstawie § 11 ust. 1 pkt 3 lit. b) Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Swigtokrzyskiego w Kielcach stanowiacego
zalacznik do Uchwaty Nr 688/07 Zarzadu Wojewodztwa Swietokrzyskiego
z dnia 19.12.2007 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Swigtokrzyskiego w Kielcach zarzadza sie,
CO nastepuje:

§1
Woprowadza si¢ do stosowania ,Zasady zawierania umow zlecen i o dzieto
z osobami fizycznymi w zakresie $wiadczenia ustug na rzecz Urzedu

Marszatkowskiego Wojewddztwa Swigtokrzyskiego w Kielcach”, stanowiace
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie  zarzadzenia  powierza  si¢  dyrektorom  departamentow
i rownorzednych komorek organizacyjnych  Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Swietokrzyskiego w Kielcach.
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Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Marszalek Wojewddztwa

Adam Jarubas



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 7/08
Marszalka Wojewddztwa Swigtokrzyskiego
z dnia 18 lutego 2008 r.

Zasady zawierania umow zlecen i 0 dzielo z osobami fizycznymi w zakresie
swiadczenia ustug na rzecz Urzedu Marszatkowskiego
Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach.

Niniejsze ,,zasady” stosuje si¢ w przypadku zawierania z osobami fizycznymi uméw zlecen

i 0 dzieto, ktérych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty

14.000 euro (art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamOwien publicznych,

j.t. Dz. U. z 2006 r. Nr 164, poz.1163 ze zm.), oszacowanych zgodnie z przepisami

cytowanej ustawy.

Umowy zlecenia i o dzieto z osobami fizycznymi zawieraja:

a) Marszatek Wojewodztwa lub

b) dyrektorzy departamentow i réwnorzednych komorek organizacyjnych lub ich zastepcy,
posiadajacy upowaznienia Marszatka Wojewddztwa.

Umowa zlecenie i 0 dzieto, z ktérej wynika zobowiazanie pieniezne, wymaga do jej

skutecznosci akceptacji gtéwnego ksiegowego Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa

Swigtokrzyskiego lub jego zastepcy.

Projekt umowy zlecenia i o dzielo podlega sprawdzeniu pod wzgledem formalno -

prawnym i parafowaniu przez radcg prawnego.

Whniosek o zawarcie umowy zlecenia lub o dzieto wraz z uzasadnieniem

oraz projektem umowy (wg wzoru stanowiacego zatacznik nr 1 - 2), zawierajacym miedzy

innymi zapis o zabezpieczeniu s$rodkdw w budzecie wojewddztwa, tj. wskazanie

klasyfikacji budzetowej, sporzadza wnioskujacy departament lub réwnorzedna komodrka

organizacyjna, po uzgodnieniu z nadzorujacym Cztonkiem Zarzadu Wojewodztwa.

W sytuacji gdy wnioskujacy nie jest dysponentem srodkdw, o ktérych mowa w pkt 5,

wniosek powinien zawiera¢ akceptacje dyrektora departamentu lub rownorzednej komorki

organizacyjnej, ze srodkow ktorego zobowigzania pieniezne beda realizowane.

Dokumenty, o ktorych mowa w pkt 5, wnioskujacy kieruje do Marszatka Wojewodztwa

za posrednictwem Biura Kadr i Szkolenia, ktére dokonuje formalnej oceny wniosku

oraz projektu umowy i przekazuje je do akceptacji Marszatkowi Wojewodztwa.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Po akceptacji przez Marszatka Wojewddztwa wnioskodawca sporzadza umowe zlecenia
lub o dzieto w 4 egzemplarzach, ktore podlegaja podpisowi przez osoby wymienione
w pkt. 2 i 3 ("Zleceniodawce”) oraz przez ,,Zleceniobiorce” (wykonawce dzieta).
Zleceniobiorca (wykonawca dziela) wraz z podpisaniem umowy zobowiazany jest
do ztozenia stosownych oswiadczen (wg wzoru stanowiacego zatacznik nr 3).

Podpisane umowy otrzymuja:

a) zleceniobiorca (wykonawca dzieta),

b) departament wnioskujacy,

c) Departament Budzetu i Finanséw,

d) Biuro Kadr i Szkolenia.

Biuro Kadr i Szkolenia rejestruje umowe oraz zgtasza Zleceniobiorce (wykonawce dzieta)
do ubezpieczenia.

Rachunek do umowy zlecenia lub o dzieto (wg wzoru stanowiacego zatacznik nr 4) wraz ze
sprawozdaniem z wykonania umowy, Zleceniobiorca (wykonawca dzieta) przedstawia
dyrektorowi departamentu lub réwnorzednej komorki organizacyjnej wnioskujacej
0 zawarcie umowy, ktory potwierdza jej wykonanie i przyjecie przedmiotu umowy.
Sprawdzenia rachunku pod wzgledem merytorycznym dokonuje zawsze osoba dysponujaca
srodkami, z ktérych zobowiazania pieni¢zne beda realizowane.

Osoba, ktora dokonata sprawdzenia rachunku pod wzgledem merytorycznym przekazuje
go do Departamentu Budzetu i Finanséw celem realizacji wyptaty.

W przypadku koniecznosci sporzadzenia aneksu do umowy, podejmuje si¢ czynnosci jak
przed jej zawarciem (zgodnie z zasadami opisanymi w pkt. od 5 do 11), przy czym
do wniosku o sporzadzenie aneksu, oprocz projektu aneksu i jego uzasadnienia, dotacza sie¢
sprawozdanie Zleceniobiorcy z wykonania dotychczasowej umowy.

Nie jest dopuszczalne zawieranie umow zlecen i 0 dzieto z osobami fizycznymi w innym

trybie niz okreslonym w niniejszych ,,zasadach”.



Zalacznik Nr 1
UMOWA ZLECENIE
NR ..o Lo,

zawarta W dniu e pomigdzy Urzedem Marszatkowskim Wojewddztwa
Swigtokrzyskiego z siedziba w Kielcach, Al. IX Wiekdw Kielc 3, 25-516 Kielce, zwanym dalej
w tresci umowy Zleceniodawca, reprezentowanym przez:

a Panialem ... , zamieszkata/lym ........ccccoviiieienn
...................................................................................................... zwana/ym dalej Zleceniobiorca,
0 nastepujacej tresci:

81
Zleceniodawca zleca a Zleceniobiorca zobowiazuje si¢ wykonywaé nastepujace zadania:

§2
1. Zleceniobiorca bedzie wykonywat zadania okreslone w 8 1 w terminie .........ccccoeeevvvenenne.
w miejscu i czasie uzgodnionym ze Zleceniodawca.
2. Zleceniobiorca bedzie wykonywat zadania w sposob samodzielny z nalezyta starannoscia
bez bezposredniego nadzoru i kierownictwa ze strony Zleceniodawcy.

§3
Zleceniobiorca nie moze powierzy¢ wykonania zobowiazan wynikajacych z niniejszej umowy
innej osobie bez zgody Zleceniodawcy wyrazonej na pismie.

84
1. Za wykonanie czynnosci, o ktorych mowa w § 1, Zleceniobiorcy przystuguje
wynagrodzenie W WYSOKOSCI ......ccccvveveneene. (stownie zt: .o, ), ptatne
zgodnie z klasyfikacja budzetowa wojewoOdztwa s$wietokrzyskiego z dziatu ..................
rozdzialu ................. 8 usytuowanego w komdrce organizacyjnej
2. Wynagrodzenie ustalone w ust. 1 bedzie wyptacane najp6zniej w ciagu ........... dni po

przedtozeniu prawidtowo wypetnionego rachunku przez Zleceniobiorcg.

3. Zleceniobiorca sporzadza rachunek na ostatni dzien miesiaca kalendarzowego
lub w przypadku uméw krétkoterminowych, po wykonaniu zlecenia.

4. Z wynagrodzenia, o ktorym mowa w ust. 1, potracony bedzie przez Zleceniodawce podatek
dochodowy od 0sdb fizycznych i ewentualne inne obciazenia przewidziane w odrebnych
przepisach.

85
1. W przypadku niewywiazywania si¢ jednej ze stron z obowiazkdéw wynikajacych z umowy,
drugiej stronie przystuguje prawo natychmiastowego jej rozwiazania.
2. Strony zastrzegaja sobie prawo rozwiazania umowy bez podania przyczyny z zachowaniem
............................. okresu wypowiedzenia, ze skutkiem na ostatni dzien miesiaca/tygodnia.



3. Zleceniodawca zastrzega sobie prawo do kary umownej liczonej w wysokosci ....%
od wynagrodzenia, o ktorym mowa w § 4 ust. 1, w przypadku zawinionego przez
Zleceniobiorce niewykonania lub nienalezytego wykonania czynnosci objgtych niniejsza
umowa.

86
W sprawach nieuregulowanych w niniejszej umowie maja zastosowanie przepisy Kodeksu
cywilnego.

§7
Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagaja zachowania formy pisemnej pod rygorem
niewaznosci.

§8
Ewentualne spory mogace wyniknac¢ z realizacji niniejszej umowy rozstrzyga¢ bedzie wiasciwy
rzeczowo sad powszechny w Kielcach.

89
Umowe sporzadzono w czterech jednobrzmiacych egzemplarzach, z czego jeden otrzymuje
Zleceniobiorca, a trzy Zleceniodawca.

Zleceniobiorca Zleceniodawca



Zalacznik Nr 2
UMOWA O DZIELO
NR ..o Lo,

zawarta W dniu e pomigdzy Urzedem Marszatkowskim Wojewddztwa
Swigtokrzyskiego z siedziba w Kielcach, Al. IX Wiekéw Kielc 3, 25-516 Kielce, zwanym dalej
w tresci umowy Zamawiajacym, reprezentowanym przez:

a Panialem ... , zamieszkata/lym ........ccccoviiieienn
...................................................................................................... zwana/ym dalej Wykonawca,
0 nastepujacej tresci:

81
Zamawiajacy zamawia a Wykonawca zobowiazuje si¢ wykona¢ nastepujace dzieto:

§2
1. Wykonawca wykona dzieto okreslone w 8 1 w terminie ...........ccoeevvvveriennns
2. Wykonawca wykona dzieto w sposob samodzielny z nalezyta starannoscia bez
bezposredniego nadzoru i kierownictwa ze strony Zamawiajacego.

§3
Wykonawca nie moze powierzy¢é wykonania zobowiazan wynikajacych z niniejszej umowy
innej osobie bez zgody Zamawiajacego wyrazonej na pismie.

§4
1. Za wykonanie dzieta, o ktorym mowa w § 1 Wykonawcy przystuguje wynagrodzenie
W WYSOKOSCI ...oovvevveeie, (stownie zk: ....cooeiieieee ), ptatne zgodnie z klasyfikacja
budzetowa wojewodztwa $wietokrzyskiego z dziatu .................. rozdziatu ............. 8 i

usytuowanego W Komaorce organizaCyjnej .......coeceeveeeeeeereereesieseseanenns

2.  Wynagrodzenie ustalone w ust. 1 bedzie wyptacone po wykonaniu dzieta najpdzniej w ciagu
........... dni po przedtozeniu prawidtowo wypetnionego rachunku przez Wykonawce.

3. Z wynagrodzenia, o ktérym mowa w ust. 1 potracony bedzie przez Zamawiajacego podatek
dochodowy od 0sdb fizycznych i ewentualne inne obciazenia przewidziane w odrebnych
przepisach.

85

1. W przypadku nie wywiazania si¢ jednej ze stron z obowiazkdéw wynikajacych z umowy,
drugiej stronie przystuguje prawo natychmiastowego jej rozwiazania.

2. Strony zastrzegaja sobie prawo rozwiazania umowy bez podania przyczyny z zachowaniem
............................. okresu wypowiedzenia, ze skutkiem na ostatni dzien miesiaca/tygodnia.

3. Strony ustalaja kary umowne za odstapienie od umowy ktorejkolwiek ze stron ........ %
wynagrodzenia, o ktérym mowa w § 4 ust. 1.

86



W sprawach nieuregulowanych w niniejszej umowie maja zastosowanie przepisy Kodeksu
cywilnego.

87
Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagaja zachowania formy pisemnej pod rygorem
niewaznosci.

§8
Ewentualne spory mogace wynikna¢ z realizacji niniejszej umowy rozstrzygaé¢ bedzie wiasciwy
rzeczowo sad powszechny w Kielcach.

89
Umowe sporzadzono w czterech jednobrzmiacych egzemplarzach, z czego jeden otrzymuje
Wykonawca, a trzy Zamawiajacy.

Wykonawca Zamawiajacy



Nalezy wypelnié¢ wszystkie pozycje oswiadczenia Zatacznik Nr 3

A. OSWIADCZENIE ZLECENIOBIORCY / WYKONAWCY DZIELA*

INAZWISKO T IMIONA .ottt e e e e e e e ettt e e e e e e e e et eeeeeeeeeeea e eeeeeeennan e eeeeeeeeenaans

IMIQ 0JCA .oevvevvee et IMIE MALK ..vvveiiiciec e
MI€JSCE UrOUZENIA ...t Data Urodzenia........cccoceeveeieneeneiie e
PESEL NIP

Miejsce zamieszkania:
Kod pocztowy ..........cccceeunee. MIEJSCOWOSCE .. GIMINA ..

1. Jestem/Nie jestem* zatrudniony na podstawie umowy o prace w innym zakladzie pracy w wymiarze
........... etatu, z wynagrodzeniem wyzszym/nizszym* niz minimalne wynagrodzenie

2. Jestem/Nie jestem™ jednoczesnie zatrudniony na podstawie umowy zlecenia, od ktorej odprowadzana
jest sktadka na ubezpieczenie spoteczne w innym zaktadzie pracy od dnia. .................. dodnia............ *

3. Jestem emerytem/rencista*

4. Jestem bezrobotnym zarejestrowanym*/nie zarejestrowanym* w urzgdzie praCy W ........ccocceeeerveernenne *

5. Jestem studentem (uczniem) szkoty ponadpodstawowej i nie mam ukonczonych 26 lat*

6. Prowadze dziatalnos¢ gospodarcza od ktorej odprowadzam sktadki na ubezpieczenie spoteczne*

Zobowigzuje si¢ do niezwlocznego poinformowania Zleceniodawcy/Zamawiajacego o wszelkich
zmianach dotyczacych tresci niniejszego oswiadczenia oraz przyjmuje odpowiedzialnosé z tytutu
niedotrzymania powyzszego zobowigzania.

Prawdziwos¢ powyzszych danych potwierdzam wlasnorecznym podpiSem: ......cccocevvrerenenenininnieennnn,
Data i podpis

B. Dotyczy wykonawcdéw umow o dzieto:
OSWIADCZENIE WYKONAWCY DZIELA O PRZYSLUGUJACYCH PRAWACH AUTORKICH

Ja wykonawca dzieta oswiadczam, ze wymienione przeze mnie prace,
chronione sa postanowieniem ustawy z dnia 4.02.1994r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych
(Dz. U. z 2006r. Nr 90 poz. 631 ze zm.). W zwiazku z powyzszym przystuguja mi koszty uzyskania
przychodu w wysokosci 50 %, zgodnie z art. 22 ust. 9 pkt 3 ustawy z dnia 26.07.1991r.
0 podatku dochodowym od 0s6b fizycznych (Dz. U z 2000r. Nr 14 poz. 176 ze zm.).

C. Adnotacja sporzadzajacego umowe: Na podstawie oswiadczenia Zleceniobiorcy/Wykonawcy
dzieta* stwierdzam, ze Zleceniobiorca /Wykonawca dzieta*:

1. podlega*

2. nie podlega*
ubezpieczeniu spotecznemu 0s6b wykonujacych prace na podstawie umowy zlecenie/o dzieto*

Podpis osoby rejestrujacej umowe



..... Zatgcznik Nr 4

..................................................................... Kielce, ..o,
adres zamieszkania
NIP e e PESEL oo
R O R ottt e e e e e e e e e e e e e e e
RACHUNEK NR ..... DO UMOWY ZLECENIA/ O DZIELO* nr ........... zdnia ......cceeeeee
dla Urz edu Marszatkowskiego Wojewddztwa — Swietokrzyskiego

za wykonanie w mys| zawartej umowy zlecenia/o dzieto* nastepujacych prac:

**Prace wykonane zostaly w okresie:

Razem naleznos$E€ WYNOSi ZIOLYCH ... e e e zt
RS 01T T OO PR PPTPURRPRTRPI zt
* niepotrzebne skreslic  ** dot. uméw zlecenia podpis wystawcy rachunku

Stwierdzono wykonanie i przyjecie Sprawdzono pod wzgledem
przedmiotu umowy merytorycznym
Platne: dziat.............. rozdz............. 8.

e s
Zatwierdzono do wyptaty dziat: ................ rozdziat ................ 8 e kwota brutto ................
ANia .o roku

............... G s
Suma naleznosci brutto L zk
Sktadka ubezpieczenia zdrowotnego zt Sprawdzono pod wzgledem
Sktadki ubezpieczen spotecznych zt formalnym i rachunkowym
Koszty uzyskania przychodu zt
Kwota do opodatkowania Zb s
Zaliczka na podatek dochodowy zt detat pocpis
Dowyptatynetto zt
O (00U UUUTPPRRRP zt
KielCe, dNid .o

Dyrektor



OSWIADCZENIE ZLECENIOBIORCY

N E= WAl T o I 1 T o] o - PRSP PPRP
Imig 0jca e Imie matki =~
Migjsce urodzenia ..o Data urodzenia .o

PESEL e NIP e SR SR
Miejsce zamieSzKania .........cccceeeeeeeveiciveereeeeesiiennnens Gmina dzielnica ..o
Ulica Nrdomu ...l Nr mieszkania .......ccccccevvvveeeeneen.
Kod pocztowy e MIEJSCOWOSE ereeiieeee e
Urzad SKarbDOWY e e e a e e e a et e e e e s anrraararan
Jestem zatrudniony na podstawie UMOWY O PrACE W eeeeveeeeeiiiiiieeeeeessesisteeereeeesssnrnneeeeeesssnsnsnnnnaeessans
W WYMIArZe .......ccccvvveeeeennnne etatu, z wynagrodzeniem wyzszym/nizszym* niz najnizsze wynagrodzenie.

Jestem emerytem/rencistg i nie wnosze o objecie mnie ubezpieczeniem spotecznym.
Jestem bezrobotnym®*,

Jestem studentem*.

Prawdziwos$¢ powyzszych danych stwierdzam wiasnorecznym podpisem.

*-niepotrzebne skresli¢

zleceniobiorca

Adnotacja sporzadzajacego umowe
Na podstawie oswiadczenia Zleceniobiorcy stwierdzam, ze:
1. Zleceniobiorca nie podlega ubezpieczeniu spotecznemu oso6b
wykonujacych prace na podstawie umowy-zlecenie*.
2. Zleceniobiorca podlega ubezpieczeniu spotecznemu 0s6b
wykonujacych prace na podstawie umowy-zlecenie*.

*-niepotrzebne skresli¢

podpis osoby sporzadzajacej umowe



OSWIADCZENIE PODATNIKA

N F= VAT ] o TN N 01 o o - SRR
IMI€ 0JCA \vvvvvveiiieeeeieeece e, Imie matki ...,
Mi€JSCE UrOdZENIA  ...eeeiiiiiii e Data urodzenia............ccccevvvnnnnn.
N T o ] TP EPPPR
N T S EEPPP
MIEJSCE ZAMIESZKAN .......ceeeiiiii ettt e e e e et e e e e e e e e et et e e e e e e e e eese s e eeaeeeeenernnnns
Ul s Nrdomu ... Nr mieszkania...............cccceevvennnn.
Kod pocztowy ., MIgJSCOWOSE i,
LU 2= To IS 1= 11 o0 111 U
.............................. L
Jestem emerytem / rencista, Nr eMerytury / FENLY: oo e e e eeanes

niepotrzebne skresli¢

Prawdziwos¢ powyzszych danych stwierdzam wtasnorecznym podpisem .........ccooeeveeiiieeeieeeeeenn.

MI€JSCOWOSE ..o ANia e
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