
zARzADzENTE **iiroro
Starosty Olsztyf skiego

zdnia 'tt ?0lDtEaB,u* 2024roku

w sprawie ustalenia zasad sporzqdzania irejestracji um6w cywilnoprawnych oraz zasad wyplaty
wynagrodzenia z tytulu tych um6w w Starostwie Powiatowym w Olsztynie

Na podstawie art. 34 ust- l ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzqdzie powiatowym

lDz. U. 22O24 r., poz. 1O7l - z a r z qd z a siq, co nastQpuje:

51
Ustala siq zasady sporzqdzania i rejestracji um6w cywilnoprawnych oraz zasady wyplaty

wynagrodzenia z twulu tych um6w w Starostwie Powiatowym w Olsztynie, zwanym dalej

,,Starostwem".
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Zasady og6lne

1. Umowa cywilnoprawna, zwana dalej ,,umowq", pod pojqciem kt6rej rozumie siq umowq
zlecenie lub umowq o dzieto musi byi zawarta na piimie przed rozpoczqciem jej realizacji.

2. Umowa powinna zawierai co najmniej:

1) date jej zawarcia,

2) numer z rejestru,

3) dokladne oznaczenie stron,

4) okres na jaki zostala zawarta,

5) wynagrodzenie,

5) miejsce wykonywania umowy,

7) przedmiot umowy z wyszczeg6ln ieniem prac do wykonania,
8) podpisy os6b uprawnionych.

3. Umowa mo2e zawierai wskazanie osoby, kt6ra dokona odbioru prac objqtych umowq.
4. Data zawarcia umowy nie mo2e byd p6lniejsza ni2 termin rozpoczqcia jej realizacji.
5. Wzory um6w: zlecenia i o dzielo stanowiq zalqczniki Nr 1 i 2 do niniejszego zarzqdzenia.
6. wzory mogq byi uzupelnione o elementy niezbqdne, uzale2nione od konkretnego przypadku

w szczeg6lnoSci: kary umowne, prawo odstqpienia, terminy platnosci, warunki gwarancji.

S3
Tryb sporzqdzania um6w

1. Umowa sporzqdzana jest przez wydzial/sta nowisko pracy starostwa obejmujqcy zakresem
dziaiania jej przedmiot, przez dyrektora wydzialu lub osobq przez niego wskazan 4/pracownika
zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy w czterech jednobrzmiqcych
egzem pla rzach.

2. Podstawq do sporzqdzenia umowy jest zebranie danych dotyczqcych wykonawcy,
potwierdzonych przez niego czyternym podpisem na oiwiadczeniu sporzqdzonym wedrug
zalqcznika Nr 3 lub Nr 4 do niniejszego zarzqdzenia i przedto2enia go w wieloosobowym



stanowisku ds. kadr przed podpisaniem umowy, w celu ustalenia zakresu ubezpieczen

spolecznych dotyczqcych osoby, z kt6rq umowa ma byi zawarta. W przypadku um6w

zawartych z cudzoziemcami, do umowy nale2y dotqczyi o(wiadczenie wykonawcy umowy o

zamieszkiwaniu na terenie Rzeczypospolite.i Polskiej."

3. Osoba sporzqdzajqca umowq, po jej zaakceptowaniu przez dyrektora wydzialu i osobq

zapewniajqcq obslugq prawnq - przedklada jq Skarbnikowi Powiatu celem uzyskania

kontrasygnaty oznaczajAcej, 2e w bud2ecie znajdujq siq Srodki niezbqdne do realizacji umowy.

4. Po spelnieniu powy2szych warunk6w umowa kierowana jest do podpisu.

5. Osoba odpowiedzialna za przygotowanie umowy - podpisanq umowq wraz z o6wiadczeniem

przekazuje niezwlocznie do zarejestrowania w ,,Rejestrze um6w", w n ieprzekraczalnym

terminie dw6ch dni od dnia jej zawarcia.

$4
Rejestr um6w

1. Rejestr um6w, zwany dalej ,,Rejestrem" prowadzony jest przez wieloosobowym stanowisku

ds. kadr.

2. Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie Rejestru:

1) dokonuje kontroli spelnienia przez umowq warunk6w okre6lonych w przepisach

zarzqdzenia polegajqcej na sprawdzeniu czy:

a) na umowie znajdujq siq podpisy: za mawiajqcego/zleceniodawcy,

wykonawcy/zlecen iob iorcy, dyrektora wydzialu i pracownika sporzqdzajqcego umowq,

osoby zapewniajqcej obslugq prawnq oraz kontrasygnata Skarbnika Powiatu,

b) termin zawarcia umowy nie jest p6iniejszy ni2 data rozpoczqcia jej realizacji,

2) dokonuje rejestracji umowy w Rejestrze polegajqcej na wpisaniu umowy i nadaniu jej

kolejnego numeru,

3) przekazuje niezwlocznie, nie p6iniej nii w terminie dw6ch dni od dnia jej otrzymania:

a) trzy egzemplarze do wydziatu, w kt6rym umowa bqdzie realizowana - jeden do

przechowywania, drugi w celu przekazania wykonawcy/zlecen iobiorcy, z kt6rym

umowa zostala zawarta, trzeci do Wydziatu Bud2etu i Finans6w,

b) czwarty egzemplarz pozostawia w Rejestrze,

4) sprawdza czy w systemie komputerowym znajdujq siq poprawne i kompletne dane

wykonawcy/zlece n iobiorcy,

5) wprowadza do programu wsp6tpracujqcego z programem ,,PIATNlK" dane

wykon awcy/zleceniobiorcy, kt6ry zawarl umowq podlegajqcq ubezpieczeniom spolecznym i

zdrowotnym-

3. W przypadku stwierdzenia n iep rawidlowo6ci, pracownik odpowiedzialny za prowadzenie

Rejestru nie dokonuje rejestracji umowy lecz zwraca jq osobie odpowiedzialnej za

przygotowa nie w celu uzu peln ien ia.

4. Po wykonaniu umowy zlecenia zleceniobiorca przedklada w formie pisemnej o6wiadczenie
zestawienia godzin, potwierdzone przez dyrektora wtalciwego wydzialu, stwierdzajqcego
wykonanie i przyjqcie pracy zgodnie z umowq, na podstawie kt6rego pracownik Wydzialu
Bud2etu i Finans6w sporzqdza listq plac.



5. po wykonaniu umowy o dzielo wykonawca przedklada protok6t zdawczo - odbiorczy,

potwierdzony przez dyrektora wtasciwego wydzialu, stwierdzajQcego wykonanie i przyjqcie

dzieta zgodnie 2 umowE, na podstawie kt6rego pracownik wydziatu Bud2etu i Finans6w

sporz4dza listq ptac.

6. Wyptaty dokonywane sq przelewem, na podstawie list ptac, o kt6rych mowa w ust 4 i5
zatwierdzonych przez Skarbnika Powiatu lub Gl6wnego Ksiqgowego Starostwa oraz StarostQ,

ewentualnie przez osoby dzialajqcej w ich imieniu, w ramach udzielonych upowa2nie6'

5s

Traci moc zarzqdzenie Nr 73 Starosty Olsztyriskiego z dnia 6listopada 2015 roku w sprawie ustalenia

zasad sporzqdzania i rejestracji um6w cywilnoprawnych oraz zasad wynagradzania z tytulu tych

um6w w Starostwie Powiatowym w Olsztynie z p6in. zm.
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Zarzqdzenie wchodzi w 2ycie z dniem podpisania.
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zalacznik Nr 1

do zarzqdzenia r.rr EiFOf q
Starosty Olsztyfi skiego
z dnia .4T. 4O kr

Wz6r

UMOWA ZLECENIE NR

roku w Olsztynie pomiqdzy Powiatem Olsztyriskim reprezentowanym
przez Zarzqd Powiatu, w imieniu i na rzecz kt6rego dziatajq

W dniu

1. Pan (-n i)

2. Pan (-ni)
- Starosta Olsztyriski (inny czlonek Zarzqdu)+

- Wicestarosta Olsztyriski (inny cztonek Zarzqdu

przy kontrasygn acie Pana (-n i)

zwanym d alej Zleceniodawcq

Powiatu lub osoba upowa2niona przez Zarzqdla

- Skarbn ika Powiatu

a Panem(-niq) . zamieszkatym: (p odai ulicq, nr domu i mieszkonio,
kod pocztowy i miejscowoiC) - zwanym dalej ZleceniobiorcQ, zostala zawarta umowa nastqpujqcej
treici:

51

(okreilenie przedmiotu umowy zlecenio)

52

1. Za wykonanie zlecenia Zleceniobiorcy przysluguje wynagrodzenie w wysokoSci
(slownie zl)

2. Zleceniobiorca nie moie zrzec siq wynagrodzenia w wysoko(ci wynikajqcej z wysokoSci
minimalnej stawki godzinowe.l.

3. Zleceniobiorca zobowiEzany jest do ewidencjonowania na pidmie liczby godzin wykonywania
zlecenia. Liczba godzin realizacji zlecenia w miesiqcu kalend arzowym/okresie trwania umowy*
nie moie przekroczyi 

-. 

OsiEgniqcie tej liczby godzin skutkuje obowiqzkiem poinformowania
o tym fakcie Zleceniodawcy. Bez zgody Zleceniodawcy Zleceniobiorca nie moie kontynuowai
wykonywania zlecenia ponad _ godzin miesiqcznie/lub w okresie umowy+.

4. wynagrodzenie wyptacone bqdzie w terminie _ dni, od dnia przedstawienia w formie
pisemnego oiwiadczenia zestawienia godzin ipotwierdzeniu jego wykonania przez Dyrektora

bqdzie do ostatniego dnia roboczego miesiEca.
5. Platnikiem wynagrodzenia jest Starostwo Powiatowe w Olsztynie, Plac Bema 5, 10-516 Olsztyn,

NtP 739 29 68 325.

53

. Termin obowiqzywania umowy: od dnia do dnia roku

zl

1

2 . Zleceniobiorca nie moie powierzyi wykonywania zlecenia innej osobie bez zgody Zleceniodawcy

(wloiciwego wydzialu). Za grudzieri _ roku wynagrodzenie wyplacone



94

Zmiany niniejszej umowy pod rygorem niewa2no(ci wymagajA formy pisemnej w postaci aneksu.

Ss

Ewentualne spory wynikle na tle realizacji i wykonania Umowy bqdq rozstrzygane przez Sqd wladciwy
miejscowo dla siedziby Zleceniodawcy.

56

Ka2da ze stron mo2e wypowiedziei na piSmie niniejszq umowq z zachowaniem
okresu wypowiedzenia, ze skutkiem na /koniec miesiqca.

s7

Zleceniobiorca o(wiadcza, 2e dysponuje orzeczeniem lekarskim, z kt6rego wynika, ie jest zdolny do
wykonywania um6wionej pracy oraz przeszkolony w tym zakresie z przepis6w bhp.

98

W sprawach n ieuregu lowanych w umowie maja zastosowanie odpowiednio przepisy Kodeksu
cywilnego.

5s

Zlecen iobiorca Zleceniodawca

Skarbnik Powiatu

Osoba zapewniajaca obslugq prawnq

Dyrektor Wydziatu

Pracownik sporzEdzajacy umowq

Umowa zostala sporzqdzona w czterech jednobrzmiqcych egzemplarzach, w tym jeden dla
Zleceniobiorcy i trzy dla Zleceniodawcy.



Zalacznik Nr 2

do zarzqdzenia Nr..lC:]l lolq
Starostv Olsztvris
z dnia "lT. iO.

kiego
tt(

Wz6r

UMOWA O DZIEIO NR

roku w Olsztynie pomiqdzy Powiatem Olsztyriskim reprezentowanym
przezZarzqd Powiatu, w imieniu i na rzecz kt6rego dziatajq:

W dniu

1. Pan (-n i)

2. Pan (-n i)
- Starosta Olsztyfski (inny czlonek Zarzqdul*

- Wicestarosta Olsztyriski (inny czlonek Zarzqdu

przy kontrasygnacie Pana (-ni)
Powiatu lub osoba upowa2niona przez Zarzqd)*

- Skarbn ika Powiatu
zwanym dalej,,Zamawiajqcym"

91

Zamawiajqcy zamawia, a Wykonawca zobowiqzuje siq do wykonania na rzecz ZamawiajEcego dziela:

(okreilenie przedmiotu umowy o dzielo)

52

1. Za wykonanie dziela Wykonawca otrzyma wynagrodzenie w wysokoSci
(slownie: zl)

2. Zaplala wynagrodzenia nastqpi przelewem na rachunek bankowy w terminie _ dni od
przyjqcia dzieta przez Zamawiajqcego na podstawie spisanego przez strony protokolu odbioru.

53

zi brutto

a zakoriczenie d zielaRoz poczqcie

dnia
wykonania dzieta nastqpi w dniu

roku.

54

Zmiany niniejszej umowy pod rygorem niewaino(ci wymagajq formy pisemnej w postaci aneksu.

9s

Ewentualne spory wynikle na tle realizacji niniejszej umowy bqdq rozpatrywane przez sqd
powszechny wla(ciwy miejscowo dla siedziby Zamawiajqcego.

a Panem(-nia)_, zamieszkalym: (podot ulica, nr domu imieszkonio,
kod pocztowy i miejscowoit) - zwanym dalej Wykonawcq, zostata zawarta umowa nastQpujacej
t re(ci:



S6

Umowa zostala sporzEdzona w czterech jednobrzmiqcych egzemplarzach, w tym jeden dla
Wykonawcy i trzy dla ZamawiajEcego.

S7

W sprawach n ieu regu lowa nych w umowie maja zastosowanie odpowiednio przepisy Kodeksu
cywilnego i przepisy ustawy z dnia 4lutego 1994 roku o prawie autorskim i prawach pokrewnych.

Wykonawca Zamawiajqcy

Ska rbnik Powiatu

Osoba zapewniajaca obslugq prawnq

Dyrektor Wydzialu

Pracownik sporzadzajqcy umowq



Mie.jsce zamieszkania ..

Ulica ....
Kod pocztowy .............
Nr konta osobistego...

OSWIADCzENIE

..8mrna.
nr domu

mrejscowosc.........

Zatacznik Nr 3

do zarzqdzenia r.r|. c-l i.2c:q
Starosty Olsztyiskiego
z dnia 4T. '1O. .acriq {

. nr mieszkania

Swiadomy (a) od powiedzia lno(ci karnej z aft. 233 5 1 Kodeksu karnego, o(wiadczam jako

zleceniobiorca tej umowy, ie;
1* od r. pracujq na podstawie umowy o pracq/zlecenie/wykon ujq pracq

nakiadczq/ prowadzq dzialalno6i gospodarczq* w ..............
i z tego tytulu podlegam obowiqzkowo ubezpieczeniom emerytalno - rentowym. Moje przychody
p rzekraczajq/nie przekraczajq+ kwotq minimalnego wynagrodzenia za pracQ ( . . . . . . . . . . . . . . . ........ zl
brutto).

2*jestem emerytem lub rencistQ

3*posiadam orzeczenie o lekkim/um iarkowanym/znacznym * stopniu niepelnosprawno6ci wydane
na okres od do..
4* jestem uczniem szkoty pon ad podstawowej lub studentem i nie ukoriczytem 26 lat (nazwa uczelni,
wydzial, ad res) .

rok nauki...-........, studia jednolite magisterskie, licencjackie, data obrony......
5+ proszq o potrEcenie ubezpieczenia chorobowego TAK/NlE*

Wta6ciwym dla mnie do cel6w podatku dochodowego jest Urzqd Skarbowy w ......

oiwiadczam, 2e o wszelkich zmianach dotyczqcych tre6ci powyiszego o6wiadczenia uprzedzq
zleceniodawcq na pi(mie.

Wszelkie szkody i koszty wynikajqce ze zmiany treici oiwiadczenia zobowiqzujq siq pokryd z wlasnych
5rodk6w.

O6wiadczam, 2e stan zdrowia pozwala mi na wykonywanie tego zlecenia.
O:iwiadczam, 2e zapoznatam/em siq ze szczeg6towq klauzulq informacyjnq RODO.
o:iwiadczam, 2e zostalam/em poinformowana /y, 2e w starostwie powiatowym w olsztynie zostal
wprowadzony regulamin zgloszeri wewnqtrznych oraz podejmowania dziala6 nastqpczych dostqpny
w BIP Powiatu Olsztyriskiego w zakladce,,Sygnalisci,,

* niepotrzebne skre(lit
oata i podpis



Zalacznik Nr 4

do zarz4dzenia ru,, biBQQ
Starosty Olsztyiskiego
z onia {1 4o. -lQlLi r

OSWIADCZENIE

Nazwisko....... lmiona...
Data urodzenia PESEL

Miejsce za m ieszkan ia .............gmina
Ulica nr domu nr mieszkania

Kod pocztowy mreJscowosc

Nr dowodu osobistego/paszportu (w przypadku obcokrajowc6w)
Nr konta osobistego .......

Wla(ciwym dla mnie do cel6w podatku dochodowego.lest Urzqd Skarbowy w

O6wiadczam, 2e o wszelkich zmianach dotyczqcych tre(ci powy2szego oiwiadczenia uprzedzq

zamawiajqcego na pi5mie.

Wszelkie szkody i koszty wynikajqce ze zmiany tre(ci o5wiadczenia zobowiqzujq siq pokryi z wlasnych

6rodk6w.

O6wiadczam,2e zapoznatam/em siq ze szczeg6towE klauzulq informacyjnq RODO.

O6wiadczam, 2e zostatam/em poinformowana /y, 2e w Starostwie Powiatowym w Olsztynie zostal

wprowadzony regulamin zgloszei wewnqtrznych oraz podejmowania dzialari nastepczych dostqpny

w BIP Powiatu Olsztyriskiego w zakladce ,,Sygnali(ci"

Data ipodpis
+ niepotrzebne skre(lia


