Zarzadzenie Nr 36/DN/08

Dyrektora Lubelskiego Osrodka Doradziwa Rolniczego w Konskowoli

z dnia 22 grudnia 2008 r.

w sprawie zasad zawierania i rozliczania uméw zlecenia oraz uméw o dzielo z osobami fizycznymi

w Lubelskim Osrodku Doradztwa Rolniczego w Konskowoli

Na podstawie § 20 Regulaminu organizacyjnego LODR w Konskowoli z dnia 27 listopada
2008 r. oraz w zwiazku z art. 47, ust. 3 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 249, poz. 214, z pdZn. zm. ) zarzadza sig, co nastgpuje:
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Zasady ogélne

§1

. Zarzadzenie okresla obowiazujace w Lubelskim O$rodku Doradztwa Rolniczego w

Konskowoli zasady dokonywania wydatkéw realizowanych w drodze uméw zlecenia oraz
umow o dzielo.

2. Umowa musi by¢ sporzadzona w sposéb zapewniajacy realizacje zasad legalnosci, celowosci,
gospodarnosci 1 rzetelnosci wydatkowania $rodkéw finansowych, ochrone intereséw LODR
oraz terminowa realizacje jej zobowigzan.

3. Dysponentem $rodkéw, zawierajacym umowg¢ w imieniu LODR jest Dyrektor lub osoba
posiadajaca pisemne upowaznienie Dyrektora.

4. Kazdy projekt umowy, przed jej podpisaniem przez Dyrektora lub upowazniona osobe,
wymaga potwierdzenia przez Radcg Prawnego w zakresie jej zgodnosci z obowigzujacymi
‘przepisami. Radca Prawny sktada swdj podpis na kazdej stronie projektu umowy.

5. Przepis ust. 4 nic ma zastosowania do umdéw sporzadzanych wedtug zatwierdzonych
w jednostce wzoréw zaakceptowanych przez Radcg Prawnego.

6. Wszystkie zawierane w jednostce umowy zlecenia oraz umowy o dzieto podlegaja rejestracii.

§2

1. Umowa zlecenie lub o dzielo zawiera w szczegdInosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

dat¢ i miejsce zawarcia,

numer kolejny (wg rejestru),

dane zleceniodawcy/zamawiajacego,

dane identyfikacyjne zleceniobiorcy,

zakres prac zleconych,

okres na jaki umowa zostala zawarta,
wysokos¢ wynagrodzenia,

forme platnosci, ‘

informacjg o terminie wyplaty wynagrodzenia,

10) podpisy zleceniodawcy i zleceniobiorcy,
11) podpis Gléwnego Ksiggowego lub jego Zastepcy.
2. Umowa moze takze zawiera¢ wskazanie osoby, ktdra dokona odbioru prac objetych umows
oraz sankcje za nie wykonanie, nienalezyte lub nieterminowe wykonanie umowy.

3. Data zawarcia umowy nie moZe by¢ péZniejsza niz termin rozpoczecia jej realizacji. ]
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10.

11.

Do zawierania umowy zlecenia oraz umowy o dzielo zastosowanie maja przepisy ustawy
Kodeks cywilny oraz prawo zamowien publicznych.

§3

. Pracownik, ktéry uczestniczac w procesie zawierania i realizacji umowy, naruszy przepisy

zarzadzenia, ponosi odpowiedzialno$¢ przewidziana w odrgbnych przepisach.

Proces, o ktérym mowa w ust. 1 obejmuje wszystkie czynnosci od przygotowania projektu do
zatwierdzenia umowy i zakofczenia jej realizacji.

Przepis ust. 1 dotyczy rowniez pracownikéw, o ktérych mowa w § 5, ust. 1 w zakresie
wykonywania obowiazkéw okreslonych w § 5, ust. 3 — 4.

Tryb sporzadzania umowy

§ 4

. Podpisanie umowy zlecenia oraz umowy o dzieto z osobg fizyczna poprzedza tryb wyboru

wykonawcy okreslony w ustawie prawo zamoéwien publicznych oraz obowigzujacych w tym
zakresie uregulowaniach w LODR.

Przepisy ustawy prawo zaméwien publicznych nie stosuje si¢ do zawierania uméw, ktérych
warto$¢ nie przekracza kwoty okre§lonej w art. 4 ust. 8 ustawy prawo zaméwien publicznych.
W sytuacji, o ktérej mowa w § 4 ust.2 umowa powinna zawiera¢ klauzule nastgpujacej tredci:
» Nie stosuje sig ustawy Prawo zamowien publicznych na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy Prawo
zamowien publicznych z dnia 29 stycznia 2004 r. (tj. Dz. U. z 2007 r. Nr 111 poz.29 z pézn.
zm.).

Przed dokonaniem wyboru wykonawcy nastepuje przygotowanie projektu umowy zlecenia lub
umowy o dzielo w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach.

Projekt umowy sporzadzany jest w komorce organizacyjnej LODR (Oddziat, Dzial)
obejmujacej zakresem dzialania przedmiot umowy - przez jej Kierownika lub osobe przez
niego wyznaczona.

Jezeli umowa zawierana jest w celu realizacji projektu, projekt umowy sporzadza Kierownik
projektu lub osoba przez niego wyznaczona.

Wyznaczenia osoby wlasciwej do sporzadzenia projektun umowy dokonuje Kierownik komérki
organizacyjnej lub Kierownik projektu w formie pisemnej.

Podstawg do sporzadzenia projektu umowy jest zebranie danych dotyczacych wykonawcy
potwierdzonych przez niego czytelnym podpisem.

Sporzadzony projekt umowy, zaakceptowany przez Radce Prawnego, z uwzglednieniem § 1,
ust. 5, osoby o ktérych mowa w ust. 4 - 6 kierujg do Giéwnego Ksiggowego lub jego Zastgpey
celem uzyskania kontrasygnaty oznaczajacej, ze umowa jest zgodna z przepisami prawa
finansowego.

Projekt umowy spelniajacy warunki okre§lone w ust. 9, kierowany jest niezwlocznie do
zarejestrowania celem nadania numeru umowy.

Po spelnieniu warunkéw okreslonych w ust. 10 umowa kierowana jest do podpisu Dyrektora
lub upowaznionej osoby.

12. Po zawarciu umowy osoba odpowiedzialna za przygotowanie projekiu umowy, podpisang przez
obydwie strony umowe przekazuje do Dzialu Ksiegowosci w nie przekraczalnym terminie 2 dni
od jej zawarcia, nie pdzniej jednak jak w dniu rozpoczecia jej realizacji.

7



Rejestr uméw

§5

1. Rejestr uméw prowadzony jest w Dziale Ksiggowosci przez osobe pisemnie wyznaczona
przez Glownego Ksiggowego.
2. Rejestr winien zawiera¢ co najmniej:
1) liczbg porzadkowa,
2) numer rejestru (liczba porzadkowa / symbol komérki organizacyjnej / miesiac zawarcia
umowy / rok),
3) data zawarcia umowy,
4) nazweg komorki organizacyjnej (zleceniodawca),
5) zleceniobiorcg¢/wykonawce,
6) datg rejestracji umowy,
7) termin na jaki umowa zostala zawarta,
8) wartos¢ umowy,
9) inne informacje.

3. Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie rejestru:
1) dokonuje kontroli spelniania przez umowg warunkéw okreslonych w przepisach
niniejszego zarzadzenia, polegajacej na sprawdzeniu czy:
a) osoba podpisujaca umowg posiada aktualne upowaznienie do dokonania tej
czynnosci,
b) na umowie znajduje si¢ podpis Radcy Prawnego i kontrasygnata Giéwnego
Ksiggowego lub jego Zastepcy,
¢) termin zawarcia umowy nie jest pOZniejszy niz data rozpoczgcia jej realizacji.
2) dokonuje rejestracji polegajacej na:
a) dokonuje wpisu do rejestru,
b) umieszczeniu na umowie numeru wynikajacego z rejestru,
3) niezwlocznie, nie pozniej niz w terminie 2 dni od otrzymania zawartej umowy, przesyla
do komdrki organizacyjnej, w ktdrej umowa bedzie realizowana.
4. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci, pracownik prowadzacy rejestr nie dokonuje
rejestracjt umowy, zwraca ja osobie odpowiedzialnej za przygotowanie projektu celem
usuniecia nieprawidlowosci.

Rozliczanie umow

§6

1. W Daziale Ksiggowosci pracownik odpowiedzialny za rozliczanic uméw zlecen oraz umdw
o dzielo dokonuje zgloszenia w programie ,,Platnik™ zleceniobiorcéw do wlasciwych
ubezpieczen, zgodnie z zapisami w umowie oraz zasadami podlegania ubezpieczeniom
spolecznym i ubezpieczeniu zdrowotnemu, w terminach okreslonych ustawa,.

2. Wyplata wynagrodzenia z tytulu umowy zlecenia lub umowy o dzielo realizowana jest po
stwierdzeniu wykonania prac i po wystawieniu rachunku przez zleceniobiorce lub wykonaweg
dziela.

3. Wykonanie 1 odbiér prac okreslonych umowa potwierdza Kierownik komoérki organizacyjnej
na rzecz, ktorej umowa byla wykonywana, umieszczajac na otrzymanym rachunku stosowna
adnotacje.

4. Rachunek do umowy zlecenia lub o dzielo, wystawiony i podpisany przez zleceniobiorce
prawidiowo i kompletnie opisany przez osobg wymieniona w ust. 3 przedkladany jest do
Dzialu Ksiggowosci, gdzie zostaje sprawdzony pod wzgledem formalno-rachunkowym,
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a nastgpnie wprowadzany do programu ptacowego — modutu funduszu bezosobowego, celem
rozliczenia na liScie wyplaty wynagrodzen bezosobowych, zgodnic z ofwiadczeniem
zleceniobiorcy i z zasadami podlegania ubezpieczeniom spolecznym i ubezpieczeniu
zdrowotnemu.

Wyplaty wynagrodzenia z tytutu realizacji uméw zlecenia lub uméw o dzielo dokonuje Dziat
Ksiggowosci wg zasad okre§lonych w obowiazujacej instrukcji obiegu dokumentéw
ksiggowych w LODR.

§7

Zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia stanowi obowigzujacy wzoér umowy zlecenia.

Zalagcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia stanowi obowiazujacy wzdr umowy
o dzielo.
§8

Za wprowadzenie w 2ycie niniejszego zarzadzenia czyni¢ odpowiedzialnym Gtéwnego
Ksiggowego oraz Kierownikdw komérek organizacyjnych, o ktérych mowa w § 4, ust. 51 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2009 r. y

§9




