   Załącznik do Zarządzenia

                                                                                                                                                     Nr OR.I – 0152-481 /09 







Prezydenta Miasta Opola







                      Z dnia 23 lipca 2009 r.




Procedura zawierania i rozliczania umów zlecenia i o dzieło z osobami fizycznymi w Urzędzie Miasta Opola oraz rozliczania wypłat należności osób obcych sporządzanych w Referacie Płac. 
1. Podstawa prawna (wymagania dotyczące wyrobu)

1) Kodeks cywilny
2) Kodeks pracy

3) Ustawa prawo zamówień publicznych /Dz.U.07.223.1655 z późn. zm./

4) Ustawa o podatku dochodowym od osób fizycznych z dnia 26.07.1991r./ Dz.U.z 00r. Nr.14 poz 176 z późn. zm./

5) Ustawa o systemie ubezpieczeń społecznych. z 13.10.1998r./ Dz.U.07.11.poz 74  z póź. zm./

6) Ustawa o świadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze środków publicznych z 27sierpnia 2004 / Dz. U.08.164.1027 z późn. zm./

7) Ustawa o świadczeniach pieniężnych z ubezpieczenia społecznego w razie choroby i macierzyństwa z dnia 25.06.1999 r. / Dz.U. 05.31.267 /z późn.zm. oraz komentarz do ustawy

8) Uchwały Rady Miasta Opola, regulaminy. 

2.  Cel


Procedura ma na celu wprowadzenie ujednoliconych zasad prawidłowego zawierania umów zlecenia i o dzieło z osobami fizycznymi i ich rozliczania oraz rozliczania wypłat należności osób obcych sporządzanych w Referacie Płac. 

3.Wykaz odpowiedzialności

1. Zastępca Skarbnika Miasta  odpowiada za: 

· nadzór nad wykonywaniem czynności zgodnie z procedurą

2. Stanowisko ds. płac i rozliczania umów zleceń  odpowiada za:
· terminowe, rzetelne, zgodne z prawem wykonanie czynności określonych w Opisie postępowania     

     3.  Kierownik Referatu Płac odpowiada za terminowe, zgodne z prawem rozliczenie 


należności z tytułu umów zleceń i innych należności osób obcych sporządzanych 

w Referacie Płac. 

  4.   Naczelnicy merytorycznych wydziałów:
· odpowiadają za sporządzenie umowy zlecenia lub o dzieło zgodnej prawem, wolą stron i stanem faktycznym oraz za terminowe, zgodne z przepisami prawa, przygotowanie i dostarczenie do Referatu Płac dokumentacji stanowiącej podstawę rozliczania umów zleceń i o dzieło z osobami fizycznymi w Urzędzie Miasta Opola. 
· odpowiadają za stwierdzenie prawidłowej i terminowej realizacji zleconych zadań
· sprawują nadzór nad pełnym przestrzeganiem zasad zawierania umów cywilnoprawnych zgodnie przepisami prawa
4. Formularze
Aktualne formularze: wzory umów zleceń i druki oświadczeń zleceniobiorców, osób pobierających stypendia dla celów podatkowych i ubezpieczeniowych dostępne w menu witryny – Intranet Urzędu Miasta -Wzory dokumentów w zakładce Dokumenty płacowe
5. Zapisy

1. Sporządzona umowa zlecenie lub o dzieło  (przykładowy wzór – załącznik nr.1) zawierająca:

-dane zleceniodawcy,

-dane identyfikacyjne zleceniobiorcy (jak w załączniku nr.2), 

-temat prac zlecanych,

-okres realizacji zlecanych zadań,

-wysokość wynagrodzenia, 

-formę płatności,

-informację pisemną o źródle finansowania zlecanych prac, zgodnie z  obowiązującym układem wykonawczym wydatków budżetowych
-informację, że należność zostanie uregulowana w terminie 14 dni od otrzymania rachunku,
-dodatkowo zapis o zastosowaniu 50% kosztów uzyskania przychodu w przypadku gdy zlecone prace stanowią przedmiot prawa autorskiego a zleceniobiorca wnosi o ich zastosowanie
-podpis naczelnika wydziału, w którym umowa jest zawierana, jako bezpośredniego    zleceniodawcy

-podpis zleceniobiorcy,

-podpis Naczelnika Wydziału Administracyjno-Gospodarczego (w przypadku realizowania umowy zlecenia ze środków Urzędu Miasta pozostających w dyspozycji Wydziału Administracyjno-Gospodarczego) lub osoby upoważnionej
-akceptację Skarbnika Miasta,

-zatwierdzenie Prezydenta Miasta

 lub upoważnionych osób.  
2. Rachunek do umowy zlecenia lub o dzieło wystawiony przez zleceniobiorcę (załącznik nr 4), prawidłowo i kompletnie opisany w wydziale merytorycznym, zgodnie z obowiązującym układem wydatków budżetowych, zawierający podpisy:

-zleceniobiorcy

-Naczelnika właściwego wydziału merytorycznego jako zleceniodawcy potwierdzającego merytorycznie wykonanie zleconych zadań zgodnie z warunkami zawartej umowy oraz w  przypadku realizowania umowy zlecenia ze środków Urzędu Miasta pozostających w dyspozycji Wydziału Administracyjno-Gospodarczego podpis Naczelnika Wydziału Administracyjno-Gospodarczego.
3. Rozliczenie do rachunku (lista wypłaty należności lub r-nek) sporządzone w programie komputerowym KSAT 2000 zgodnie z aktualnymi przepisami podatkowymi i ubezpieczeniowymi zawierające podpisy: 
- sporządzającego – pracownika Referatu Płac,

- Kierownika Referatu Płac, pod względem rachunkowym,
- akceptację Skarbnika Miasta,

- zatwierdzenie Prezydenta Miasta


 lub osób upoważnionych. 
4. Listy wypłat stypendiów, nagród i innych należności sporządzanych komputerowo, w programie KSAT 2000, w Referacie Płac na podstawie dokumentacji zatwierdzonej merytorycznie przez Naczelnika właściwego wydziału lub osobę upoważnioną, zawierające podpisy:
- sporządzającego rozliczenie pracownika Referatu Płac 

- Kierownika Referatu Płac

- Skarbnika Miasta 

- Prezydenta Miasta

lub osób upoważnionych

     6. Wytyczne
1. Umowy zlecenia i o dzieło z osobami fizycznymi zawierają naczelnicy wydziałów merytorycznych za zgodą Prezydenta Miasta mając na uwadze przepisy Kodeksu pracy – art. 22 § 12 kp wprowadzający zakaz zastępowania umów o pracę umowami cywilnoprawnymi oraz postanowienia w tym zakresie w ustawie prawo zamówień publicznych (Dz.U.07.223.1655 z póź. zm.) a także uregulowania w art.627-646;734-751 Kodeksu cywilnego i stan środków zaplanowanych na w/w cele objęte przedmiotem umów. 
2. Określenie charakteru zleconych prac oraz prawidłowe sprecyzowanie tematu prac zleconych leży w gestii naczelników wydziałów, w których prace zlecone mają być wykonywane, za co jednocześnie ponoszą bezwzględnie, bezpośrednią odpowiedzialność. 
3.Do każdej umowy dołączone jest poświadczone podpisem oświadczenie zleceniobiorcy dla celów ubezpieczeń społecznych i zdrowotnych (załącznik nr.3). 
4.Oświadczenie dla celów ubezpieczeń społecznych i zdrowotnych (załącznik nr.3) oraz oświadczenie dla celów podatkowych (PIT-2C -Intranet Urzędu Miasta -Wzory dokumentów w zakładce Dokumenty płacowe) wypełniają osoby pobierające stypendia w Urzędzie Miasta Opola. 
5.Umowa zlecenia lub o dzieło  sporządzana jest i przedkładana do zatwierdzenia w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach, w terminie poprzedzającym  okres na jaki zostaje zawarta( najpóźniej w pierwszym dniu okresu w jakim ma być zrealizowana). Jeden egzemplarz umowy zlecenia lub o dzieło otrzymuje zleceniobiorca drugi (po zarejestrowaniu) pozostaje w Referacie Płac jako podstawa do rozliczenia rachunku. W wydziale merytorycznym przechowywana jest  kserokopia umowy. 
6. Zleceniobiorca wnoszący  o zastosowanie 50% kosztów uzyskania przychodu składa na rachunku stosowne oświadczenie,  potwierdzające, że prace wykonane w ramach zawartej umowy stanowią przedmiot prawa autorskiego. 
7. Opis postępowania
1.Wydział merytoryczny zobowiązany jest niezwłocznie, prawidłowo i kompletnie zgodnie z obowiązującymi przepisami sporządzoną umowę zlecenie lub o dzieło z osobą fizyczną ( pkt.1. Zapisów) zaewidencjonować w programie komputerowym wprowadzając dane niezbędne do rozliczenia zawartej umowy oraz dane identyfikacyjne zleceniobiorcy a następnie  dostarczyć zatwierdzoną umowę do Referatu Płac celem zarejestrowania w rejestrze umów, w pierwszym dniu okresu na jaki jest zawierana umowa, najpóźniej w dniu poprzedzającym termin zgłaszania do ubezpieczeń wyznaczony przepisami ubezpieczeniowymi (aktualnie 7 dni od daty powstania obowiązku zgłaszania do ubezpieczeń tj. zatrudnienia).
2.W Referacie Płac umowa  zlecenie lub o dzieło z osobą fizyczną zostaje zarejestrowana oraz opisana kolejnym numerem z rejestru przez pracownika prowadzącego rozliczanie umów zlecenia i o dzieło.
3. W przypadku realizowania umowy zlecenia ze środków Urzędu Miasta pozostających w dyspozycji Wydziału Administracyjno-Gospodarczego zarejestrowana umowa jest ewidencjonowana w Wydziale Administracyjno-Gospodarczym.
4.W Referacie Płac pracownik odpowiedzialny za rozliczanie umów zleceń lub o dzieło dokonuje zgłoszenia w programie „Płatnik” zleceniobiorców do właściwych ubezpieczeń,  zgodnie z zapisami w umowie oraz zasadami podlegania ubezpieczeniom społecznym i ubezpieczeniu zdrowotnemu, w terminach określonych ustawą.
5.Rachunek do umowy zlecenia lub o dzieło, wystawiony i podpisany przez zleceniobiorcę, prawidłowo i kompletnie opisany w wydziale merytorycznym, przedkładany jest w Referacie Płac, gdzie  zostaje rozliczony na liście wypłaty do rachunku z tytułu umowy zlecenia lub o dzieło, zgodnie z zasadami opodatkowania oraz oświadczeniem zleceniobiorcy i z zasadami podlegania ubezpieczeniom. 
6.Naczelnik  wydziału potwierdza merytorycznie, podpisem wykonanie prawidłowo i w terminie prac stanowiących przedmiot umowy zlecenia lub o dzieło, oraz  wynagrodzenie należne za wykonane zlecenie, z uwzględnieniem formy płatności przyjętej w umowie,  (pkt. 2 Zapisów)
 7.Lista wypłaty wynagrodzenia za prace wykonane z tytułu zawartych umów zleceń i o dzieło z rachunkiem wystawionym przez zleceniobiorcę, zatwierdzonym merytorycznie  (oryginały), po zatwierdzeniu (pkt.2 i 3 Zapisów) przekazywane są do Kasy Urzędu Miasta, jeśli wynagrodzenie płatne jest w gotówce.

8. W przypadku wypłaty wynagrodzenia z tytułu umowy zlecenia lub o dzieło  przelewem, na rachunek zleceniobiorcy, oryginał listy wraz z rachunkiem zatwierdzonym merytorycznie przekazywane są do Referatu Księgowości Wydatków Budżetowych, po wcześniejszym elektronicznym przekazaniu przelewu do realizacji, do Referatu Rozliczeń Budżetowych, za pisemnym potwierdzeniem wysokości przekazywanej kwoty. 
 9.Listy wypłat należności osób obcych (nie pracowników) np. stypendia, nagrody, diety radnych, należności za udział w komisjach sporządzane  są na pisemny wniosek przygotowany w oparciu o obowiązujące uchwały Rady Miasta i regulaminy oraz  merytorycznie zaakceptowany przez Naczelnika właściwego Wydziału.
10.Deklaracje i informacje  podatkowe  dotyczące zaliczek na podatek od wypłat z bezosobowego funduszu płac, sporządzane są przez pracownika Referatu Płac, zgodnie z zakresem czynności, do Urzędów Skarbowych  według właściwości, w terminach i na zasadach określonych aktualnymi przepisami w zakresie podatku dochodowego od osób fizycznych. 

8. Właściciel procesu

Zastępca Skarbnika Miasta Opola





Załącznik nr 1 - do procedury zawierania i rozliczania umów zlecenia i o dzieło






z osobami fizycznymi w Urzędzie Miasta Opola oraz rozliczania wypłat 





należności osób obcych sporządzanych w Referacie Płac. 




UMOWA ZLECENIA                               Nr..............................

zawarta w dniu............................... w Opolu na okres od .............................do......................... pomiędzy Urzędem Miasta Opola reprezentowanym przez................................................................... 

zwanym dalej Zleceniodawcą, 

a Panią/Panem........................................................................................................................................

zamieszkałym.........................................................................................................................................

Data i miejsce urodzenia .......................................................................................................................

NIP.........................................................................PESEL.....................................................................
legitymującą/cym się dowodem osobistym............................................................................................





       /seria , numer , dzień wydania, przez kogo wydany /

Obywatelstwo.........................................................................................................................................                 

Urząd  Skarbowy....................................................................................................................................

zwanym dalej Zleceniobiorcą.





§ 1

· Na podstawie niniejszej umowy  Zleceniodawca zleca Zleceniobiorcy wykonanie następującej czynności............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................





§  2

· Za wykonanie prac określonych w § 1 Zleceniobiorca otrzyma wynagrodzenie brutto w wysokości.......................................................................................................................................

płatne jednorazowo/miesięcznie z ....................................................................................................

                                   / wskazać źródło - dział, rozdział, paragraf, zadanie budżetowe/

· Wypłata wynagrodzenia nastąpi przelewem bankowym na konto osobiste Zleceniobiorcy........................................................................................ /gotówką w kasie  Urzędu 

Miasta Opola, w terminie 14 dni od otrzymania rachunku, w którym  potwierdzono terminowe i prawidłowe wykonanie pracy, będącej przedmiotem niniejszej umowy.





§ 3

Zmiany i uzupełnienia umowy wymagają formy pisemnej pod rygorem nieważności.

W sprawach nie unormowanych umową mają zastosowania przepisy kodeksu cywilnego.





§ 4

Umowa została sporządzona w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach – po jednym dla każdej ze stron. 

Zleceniodawca                                                                                                             Zleceniobiorca

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

Naczelnik wydziału merytorycznego        Naczelnik Wydziału Administracyjno-Gospodarczego

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

         Skarbnik Miasta                                         Prezydent Miasta






Załącznik nr 2 - do procedury zawierania i rozliczania umów zlecenia i o dzieło






z osobami fizycznymi w Urzędzie Miasta Opola oraz rozliczania wypłat 





należności osób obcych sporządzanych w Referacie Płac. 

Kwestionariusz osobowy zleceniobiorcy

IMIĘ NAZWISKO………………………………………………………………………………

DATA I MIEJSCE URODZENIA………………………………………………........................

OBYWATELSTWO ……………………………………………………………........................

PESEL…………………………………………………………………………………………...

NIP………………………………………………………………………………........................

NR DOWODU OSOBISTEGO…………………………………………………........................

ADRES ZAMIESZKANIA (WRAZ Z KODEM POCZTOWYM)…………………………………….

…………………………………………………………………………………………………...

GMINA……………………….....................................................................................................

POWIAT………………………………………………………………………………………...

WOJEWÓDZTWO……………………………………………………………………………...

URZĄD SKARBOWY………………………………………………………………………….









……………………………………









            (CZYTELNY PODPIS)






Załącznik nr 3 - do procedury zawierania i rozliczania umów zlecenia i o dzieło






z osobami fizycznymi w Urzędzie Miasta Opola oraz rozliczania wypłat 





należności osób obcych sporządzanych w Referacie Płac. 

O Ś W I A D C Z E N I E
 dla celów ubezpieczeń społecznych i zdrowotnych
 
Oświadczam jako zleceniobiorca, że:

· Jestem równocześnie zatrudniony  na podstawie umowy o  pracę( przebywam / nie

przebywam na urlopie bezpłatnym) w ………………………………………………

……………………………………………………………………………………….

· Podstawa wymiaru składki ze stosunku pracy wynosi  / nie wynosi  co najmniej minimalne wynagrodzenie

· Jestem / nie jestem ubezpieczony z innych tytułów (podać jakie)  ……………………………………………………………………………………………………….

· Jestem uczniem szkoły ponadpodstawowej / studentem (studia magisterskie/licencjackie) i nie ukończyłem 26 lat nr. leg. ……………… nazwa szkoły / uczelni………………….. ……....................................…..............................................................................................
· Pobieram emeryturę/rentę na podstawie świadczenia nr …………………wypłacanego przez……………………………………………………………………………………..

· Jestem / nie jestem zarejestrowany w Urzędzie Pracy i z tego tytułu podlegam/nie podlegam ubezpieczeniem -społecznym…………………………………..

      

   -zdrowotnym …………………………………

· Posiadam / nie posiadam orzeczenie o stopniu niepełnosprawności  w załączeniu przedkładam  dokument…………………………………………………………………..

· Wnoszę / nie wnoszę o objęcie mnie dobrowolnym ubezpieczeniem chorobowym (tylko w przypadku obowiązkowego ubezpieczenia  społecznego)
· Oddział Narodowego Funduszu Zdrowia……………………………

Oświadczam, że o wszelkich zmianach dotyczących treści powyższego oświadczenia niezwłocznie poinformuję zleceniodawcę na piśmie.

Wszelkie szkody i koszty wynikające ze zmiany treści oświadczenia zobowiązuję się pokryć z własnych środków.







     ………………………….



   




(czytelny podpis)






Załącznik nr 4 - do procedury zawierania i rozliczania umów zlecenia i o dzieło






z osobami fizycznymi w Urzędzie Miasta Opola oraz rozliczania wypłat 





należności osób obcych sporządzanych w Referacie Płac. 

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

                   (Nazwisko i Imię)

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

               (Adres zamieszkania)

R A C H U N E K nr  ................. z dnia ..........................

dla Urzędu Miasta Opola

Za wykonanie: ...................................................................................................................................
..............................................................................................................za m-c ..................................
zgodnie z  zawartą umową nr FK-P/..........................z dnia ..................... na kwotę………………. słownie: .............................................................................................................................................      


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







           /podpis Zleceniobiorcy/

Stwierdzam wykonanie umowy zlecenia w sposób zgodny  z warunkami zawartej umowy.

Płatne zgodnie z  - dział ..........rozdział.............§.............           zadanie budżetowe…………..............................
Wydatek strukturalny
Kod…………………...

Kwota…………………

………………………………………                                       …….…………………………….


          podpis

 
          




/podpis Zleceniodawcy/

Naczelnika Wydziału Administracyjno-Gospodarczego

          Naczelnik wydziału merytorycznego
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