Zarzadzenie Nr 14/DN/2018

Dyrektora Lubelskiego Osrodka Doradztwa Rolniczego w Konskowoli
z dnia 04 czerwca 2018 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 § 7 Regulaminu Organizacyjnego LODR w Konskowoli z dnia 14 grudnia 2016 r.
zarzadzam, co nastepuje:

2,

(98]

Zasady ogolne

§ 1

. Zarzadzenie okre$la obowigzujagce w Lubelskim Osrodku Doradztwa Rolniczego

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

Umowa musi by¢ sporzadzona w sposéb zapewniajacy realizacje zasad legalnosci, celowosci,
gospodarnosci i rzetelnosci wydatkowania srodkéw finansowych, ochrone interesow LODR
w Konskowoli oraz terminowa realizacj¢ jej zobowigzan.

Dysponentem srodkéw, zawierajagcym umowe w imieniu LODR w Konskowoli jest Dyrektor
lub osoba posiadajaca pisemne upowaznienie Dyrektora.

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

Przepis ust. 4 nie ma zastosowania do uméw sporzadzanych wedtug zatwierdzonych

w jednostce wzoréw zaakceptowanych przez Radce Prawnego.

Wszystkie zawierane w jednostce umowy zlecenia oraz umowy o dzieto podlegajg rejestracji.

§2

. Umowa zlecenie lub o dzieto zawiera w szczegdlnosci:

1) date i miejsce zawarcia,

2) numer kolejny (wg rejestru),

3) dane zleceniodawcy/zamawiajacego,

4) dane identyfikacyjne zleceniobiorcy,

5) zakres prac zleconych,

6) okres na jaki umowa zostata zawarta,

7) wysokos$¢ wynagrodzenia,

8) forme ptatnosci,

9) informacje o terminie wyptaty wynagrodzenia,

10) podpisy zleceniodawcy i zleceniobiorcy,

11) podpis Gtéwnego Ksiegowego lub jego Zastepcey.
Umowa moze takze zawiera¢ wskazanie osoby, ktora dokona odbioru prac objetych umowa
oraz sankcje za nie wykonanie, nienalezyte lub nieterminowe wykonanie umowy.
Data zawarcia umowy nie moze by¢ pdzniejsza niz termin rozpoczecia jej realizacji.
Do zawierania umowy zlecenia oraz umowy o dzietlo zastosowanie majg przepisy ustawy
Kodeks cywilny oraz Prawo zamowien publicznych.

§3

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

zarzadzenia, ponosi odpowiedzialno$¢ przewidziang w odrebnych przepisach.
Proces, o ktorym mowa w ust. 1 obejmuje wszystkie czynnosci od przygotowania projektu do
zatwierdzenia umowy i zakonczenia jej realizacji.
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Przepis ust. 1 dotyczy réwniez pracownikéw, o ktérych mowa w § 5, ust. 1 w zakresie
wykonywania obowigzkow okreslonych w § 5, ust. 3 —4.

Tryb sporzgdzania umowy

§ 4

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

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

Przepisy ustawy Prawo zamoéwiefi publicznych nie stosuje si¢ do zawierania uméw, ktérych
warto$¢ nie przekracza kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zaméwien publicznych.
W sytuacji, o ktérej mowa w § 4 ust.2 umowa powinna zawiera¢ klauzule nastepujgcej tresci:
,, Nie stosuje sie ustawy Prawo zamowier publicznych na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy Prawo
zamoéwien publicznych z dnia 29 stycznia 2004 v. (Dz. U. z 2017 r. poz.1579 t.j. 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 obejmujacej zakresem
dziatania przedmiot umowy - przez jej Kierownika lub osobg przez niego wyznaczong.

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

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

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

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

Projekt umowy spelniajgcy warunki okreslone w ust. 9, kierowany jest niezwlocznie do
zarejestrowania celem nadania numeru umowy.

. Po spetnieniu warunkéw okreslonych w ust. 10 umowa kierowana jest do podpisu Dyrektora

lub upowaznionej osoby.

Po zawarciu umowy osoba odpowiedzialna za przygotowanie projektu umowy, podpisang
przez obydwie strony umowg¢ przekazuje do Dzialu Kadr i Organizacji Pracy w nie
przekraczalnym terminie 2 dni od jej zawarcia, nie p6zniej jednak jak w dniu rozpoczegcia jej
realizacji.

Umowa zlecenia oraz umowa o dzielo zawarte z pracownikami LODR w Konskowoli
powinna zawiera¢ klauzule, ze rodzaj wykonywanej pracy w ramach ww. umow jest
wykonywany w czasie wolnym od pracy i nie pokrywa si¢ z obowigzkami zawartymi
w Karcie stanowiska pracy.

Rejestr umow

§5

Rejestr uméw prowadzony jest w Dziale Kadr i Organizacji Pracy przez osobe pisemnie
wyznaczong przez Kierownika Dziatu Kadr i Organizacji Pracy.
Rejestr winien zawiera¢ co najmniej:

1) liczbg porzadkowa,

2) numer rejestru (liczba porzadkowa / symbol komorki organizacyjnej / miesigc zawarcia

umowy / rok),
3) data zawarcia umowy,
4) nazwe komorki organizacyjnej (zleceniodawca),
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5) zleceniobiorcg/wykonawece,
6) date rejestracji umowy,
7) termin na jaki umowa zostata zawarta,
8) wartos¢ umowy,
9) inne informacje.
Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie rejestru:
1) dokonuje kontroli spelniania przez umowe warunkéw okreslonych w przepisach
niniejszego zarzadzenia, polegajacej na sprawdzeniu czy:
a) na umowie znajduje si¢ podpis Radcy Prawnego i kontrasygnata Gtéwnego
Ksiegowego lub jego Zastepcy,
b) termin zawarcia umowy nie jest pdzniejszy niz data rozpoczecia jej realizacji.
2) dokonuje rejestracji polegajacej na:
a) dokonuje wpisu do rejestru,
b) umieszczeniu na umowie numeru wynikajacego z rejestru,
3) niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie 2 dni od otrzymania zawartej umowy, przesyta
kopi¢ umowy do komorki organizacyjnej, w ktérej umowa bedzie realizowana.
W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci, pracownik prowadzacy rejestr nie dokonuje
rejestracji umowy, zwraca jg osobie odpowiedzialnej za przygotowanie projektu celem
usuniecia nieprawidtowosci.

Rozliczanie umow

§6
W Dziale Kadr i Organizacji Pracy pracownik odpowiedzialny za rozliczanie umow zlecen
oraz umow o dzieto dokonuje zgloszenia w programie ,Platnik” zleceniobiorcéw do
wlasciwych ubezpieczen, zgodnie z zapisami w umowie oraz zasadami podlegania
ubezpieczeniom spotecznym i ubezpieczeniu zdrowotnemu, w terminach okreslonych ustawa.
Wyptata wynagrodzenia z tytulu umowy zlecenia lub umowy o dzielo realizowana jest po
stwierdzeniu wykonania prac i po wystawieniu rachunku przez zleceniobiorcg¢ lub wykonawce
dzieta.
Wykonanie i odbidr prac okreslonych umowag potwierdza Kierownik komorki organizacyjne;j
na rzecz, ktorej umowa byla wykonywana, umieszczajac na otrzymanym rachunku stosowna
adnotacjg.
Rachunek do umowy zlecenia lub o dzieto, wystawiony i podpisany przez zleceniobiorcg
prawidlowo i1 kompletnie opisany przez osobe wymieniong w ust. 3 przedkladany jest do
Dzialu Kadr i Organizacji Pracy, gdzie zostaje sprawdzony pod wzgledem formalno-
rachunkowym, a nastgpnie wprowadzany do programu placowego — modulu funduszu
bezosobowego, celem rozliczenia na liscie wyptaty wynagrodzen bezosobowych, zgodnie
z oswiadczeniem zleceniobiorcy i z zasadami podlegania ubezpieczeniom spolecznym
i ubezpieczeniu zdrowotnemu.
Wyptlaty wynagrodzenia z tytulu realizacji uméw zlecenia lub umoéw o dzieto dokonuje Dziat
Kadr i Organizacji Pracy wg =zasad okreslonych w obowigzujacej instrukcji obiegu
dokumentéw ksiggowych w LODR w Konskowoli.

§7
Zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia stanowi obowigzujacy wzor umowy zlecenia.
Zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia stanowi obowigzujacy wzdér umowy o dzieto.
Integralng czg¢scig umowy zlecenia i umowy o dzieto sg: Zgloszenie do ZUS, Oswiadczenie
dla celow podatkowych, Oswiadczenie o zatrudnieniu oraz Lista obecnosci stanowigce
zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.



§8
Za wprowadzenie w zycie niniejszego zarzadzenia czyni¢ odpowiedzialnym Kierownika Dziatu
Kadr i Organizacji Pracy oraz Kierownikéw komoérek organizacyjnych, o ktérych mowa w § 4,

ust. 516.

§9
Z dniem wejécia w zycie niniejszego Zarzadzenia traci moc Zarzadzenie Dyrektora LODR
w Konskowoli Nr 3/DN/2013 z dnia 28 stycznia 2013 r. w sprawie zasad zawierania i rozliczania
umow zlecenia oraz uméw o dzieto z osobami fizycznymi w LODR w Koniskowoli.

§ 10
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Ol .06. 748



