Zakacznik do zarzadzenia Nr 144/24
Marszatka Wojewodztwa Swigtokrzyskiego
z dnia 11 pazdziernika 2024 r.

Regulamin
zawierania umow cywilnoprawnych z osobami fizycznymi

w Urzedzie Marszalkowskim Wojewédztwa Swietokrzyskiego w Kielcach

§1.

§2.

§ 3.

§ 4.

Rozdzial 1
Zasady ogodlne

Regulamin stosuje si¢ w przypadku uméw cywilnoprawnych z osobami fizycznymi
nieprowadzacymi dzialalnosci gospodarczej lub w przedmiocie niezwigzanym
z prowadzong przez nich dzialalnosciag gospodarcza, w zakresie zamowien, ktorych
warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rdwnowartosci kwoty 130 000 zl netto,

o ktorej mowa w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo zamowien publicznych.

Zamawiajacym jest Wojewodztwo Swietokrzyskie, ktore dziata przez swa jednostke
organizacyjng — Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Swigtokrzyskiego w Kielcach,
zwany dalej ,,urzedem”. Zamowienia publiczne w Urzedzie udzielane sg w imieniu

i na rzecz Wojewodztwa Swietokrzyskiego.

Przyjmujacego zamoéwienie albo zlecenie wylania si¢ z zachowaniem nalezytej
starannosci, kierujgc si¢ zasadg realizacji zadania w sposob efektywny, celowy
I rzetelny. Umowy powinny by¢ skonstruowane w taki sposob, aby zabezpieczaty

interes urzedu, a zwlaszcza nie naruszaty dyscypliny finanso6w publicznych.

Rozdzial 2

Postepowanie przed zawarciem umowy cywilnoprawnej

Przed zawarciem umowy pracownik wyznaczony przez dyrektora wlasciwego
departamentu lub réwnorzednej komorki organizacyjnej przeprowadza procedure
wskazang w instrukcji, regulujacej zasady udzielania zamoéwien publicznych

w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach.



§ 5.

§ 6.

§7.

§ 8.

§9.

§ 10.

§11.

§ 12.

Po przeprowadzeniu procedury, o ktorej mowa w § 4, pracownik departamentu
przeprowadzajacy procedure sporzadza wniosek 0 wyrazenie zgody na zawarcie umowy
wraz z uzasadnieniem, zawierajacym zapis o zabezpieczeniu srodkow w budzecie

Wojewodztwa Swietokrzyskiego ze wskazaniem klasyfikacji budzetowej.

Whiosek zatwierdza dyrektor wlasciwego departamentu lub réwnorzednej komorki
organizacyjnej, potwierdzajagc jednoczesnie fakt zabezpieczenia srodkow na jego

sfinansowanie.

W sytuacji gdy wnioskodawca nie jest dysponentem srodkow na pokrycie zobowigzania
wynikajacego z zawarcia umowy, Wniosek powinien zawiera¢ akceptacje
dysponujacego Srodkami dyrektora departamentu lub réwnorzednej komorki

organizacyjnej.

Projekt umowy opracowuje dyrektor departamentu lub réwnorzednej komorki

organizacyjnej lub wyznaczony przez niego pracownik.

Z zastrzezeniem umow zawieranych z ekspertami na podstawie ustawy z dnia 28
kwietnia 2022 r. o zasadach realizacji zadan finansowanych ze srodkow europejskich w
perspektywie finansowej 2021-2027 (Dz. U. z 2022 r. poz. 1079), projekt umowy
winien by¢ sporzadzony w oparciu o wzorzec, stanowigcy zatgcznik nr 1 1 2, z
uwzglednieniem powszechnie obowigzujacego prawa, w szczegélnosci przepisow
Kodeksu cywilnego, ustawy o finansach publicznych, ustawy o prawie autorskim

I prawach pokrewnych, ustawy o ochronie danych osobowych.

W projekcie umowy moga zosta¢ wprowadzone odstepstwa od wzorca, o ktérym mowa
w zatgczniku nr 1 i 2, jedynie w szczegolnych przypadkach uzasadnionych charakterem

zamoOwienia.

Dyrektor departamentu lub roéwnorzednej komorki organizacyjnej okresla rodzaj
umowy, klasyfikujac ja jednoznacznie jako umowe o dzieto, umowe¢ zlecenie,
albo umoweg¢ o $wiadczenie ustug, z zachowaniem zasad legalnosci, celowosci,
gospodarnosci 1 rzetelnos$ci, nie naruszajagc dyscypliny finansow publicznych,
za co ponosi peilng odpowiedzialnos¢. Klasyfikacja ta dokonywana jest zawsze

przy udziale radcy prawnego.

Projekt umowy zawiera w szczegélnosci:

1) miejsce i datg zawarcia umowy,



§ 13.

§ 14.

§ 15.

§ 16.

2) okreslenie stron umowy oraz prawidlowe wskazanie os6b uprawnionych do jej
zawierania po obydwu stronach — na podstawie stosownych tytulow
lub upowaznien,

3) zakres przedmiotowy umowy:

a) w przypadku umowy zlecenia lub umowy o $wiadczenie ushug —
wyszczegolnienie 1 precyzyjne opisanie zadania lub zadan do wykonania,

b) w przypadku umowy o dzieto — precyzyjne okreslenie rezultatu wedtug
indywidualnych cech oraz przestanki weryfikacji dzieta (protokoét odbioru),
z zachowaniem nieprzekraczalnego limitu 150 znakow tekstu — stosownie
do wymagan zgltoszenia w ZUS,

4) termin realizacji umowy — precyzyjne okreslenie dat krancowych, tj. od dnia ...
do dnia..., oraz liczby godzin (co jest niezb¢dne do zgloszenia i wyrejestrowania
umowy w ZUS),

5) okreslenie terminu i formy wyplaty wynagrodzenia,

6) klauzule okreslajaca, ze kwota wynagrodzenia jest kwotg brutto i obejmuje
wszelkie ewentualne koszty lub pochodne zwigzane wynagrodzeniem,

7) w zaleznosci od rodzaju umowy lub zamoéwienia — klauzule dotyczace
przeniesienia praw autorskich lub udzielenia licenciji,

8) zasady odpowiedzialnosci (ogélne lub kary umowne) z tytulu niewykonania
lub nienalezytego wykonania umowy,

9) warunki zmiany, rozwigzania oraz odstgpienia od umowy,

10) klauzul¢ informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych wedlug wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 8,

11) okre$lenie sgdu wiasciwego do rozstrzygnigcia sporéw wynikajacych z umowy,
informacjg o ilosci sporzadzonych egzemplarzy umowy.

Projekt umowy podlega zaopiniowaniu przez radce prawnego.
Whiosek, projekt umowy oraz wypelnione os$wiadczenia i1 zalaczniki niezbedne do
zawarcia umowy W wersji papierowej (dopuszczalne sg skany podpisanych

dokumentow) wnioskodawca przekazuje do akceptacji Sekretarza Wojewodztwa, za

posrednictwem oddziatu administracyjno-gospodarczego.

Sekretarz Wojewodztwa moze wyrazi¢ zgode na wprowadzenie w projekcie umowy

odstepstwa 0d wzorca okreslonego w zatagczniku nr 11 2.

Po uzyskaniu akceptacji Sekretarza, oddzial administracyjno-gospodarczy przekazuje

do wilasciwego Departamentu informacj¢ o nadanym numerze umowy.



§17.

§ 18.

§ 19.

§ 20.

§21.

§ 22.

§ 23.

W przypadku, gdy zawierana umowa zwigzana jest z wychowaniem, edukacja,
wypoczynkiem, leczeniem matoletnich lub z opiekg nad nimi, departament, ktory
rozpoczyna prace przygotowawcze przed zwarciem umowy cywilnoprawnej,
zobowigzany jest je poprzedzi¢ przeprowadzeniem procedury okreslonej W Zarzadzeniu
nr 58/2020 Marszatka Wojewddztwa Swietokrzyskiego z dnia 6 marca 2020 r.
W sprawie ustalenia zasad uzyskiwania informacji o danych o0séb zamieszczonych
w Rejestrze Sprawcow Przestepstw na Tle Seksualnym zmienionego Zarzadzeniem Nr

32/23 Marszatka Wojewodztwa Swictokrzyskiego z dnia 22 lutego 2023 r.

Rozdzial 3

Zasady procedowania umow cywilnoprawnych

Zawarcie  umowy  cywilnoprawnej  nastgpuje  po  dokonaniu = wyboru
zleceniobiorcy/wykonawcy, zgodnie z uregulowaniami obowigzujacymi w urzedzie

oraz wytycznymi wynikajacymi z zasad realizacji umoéw zewnetrznych.

Umowe zawiera, sktadajac oswiadczenie woli tacznie, dwoch Czlonkow Zarzadu
Wojewodztwa lub osoba dziatajgca na podstawie udzielonego przez Zarzad
Wojewddztwa upowaznienia, po uprzednim potwierdzeniu Srodkéw finansowych
przez Skarbnika Wojewddztwa lub osobe upowazniong (kontrasygnata finansowa —

na wszystkich egzemplarzach umowy).

Umowa przed uzyskaniem kontrasygnaty Skarbnika, musi zosta¢ sprawdzona
pod wzgledem zabezpieczenia $rodkdw w planie finansowym przez pracownikow

Departamentu Budzetu i Finansow.

Umowa sporzadzana jest W 2 egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz zachowuje si¢
w urzedzie w Departamencie, ktory jest odpowiedzialny za przygotowanie umowy, a

drugi egzemplarz przekazuje si¢ przyjmujacemu zaméwienie albo zlecenie.

Wraz z podpisaniem umowy od przyjmujacego zamdowienie albo zlecenie odbiera si¢

oryginaty o$wiadczen nr 3-5 oraz zalgcznika nr 8.

Kopie umowy wraz z kopiami oswiadczen, 0 ktorych mowa w § 22, przekazuje si¢ w
terminie do 3 dni od dnia podpisania umowy do:
1) Departamentu Budzetu i Finansow,

2) oddziatu administracyjno-gospodarczego.



§ 24. Oddziat administracyjno—gospodarczy rejestruje umowe W Generalnym Rejestrze

§ 25.

Umow (GRU) 1 zglasza przyjmujacego zlecenie albo zamowienie do Zaktadu

Ubezpieczen Spotecznych.

Z zastrzezeniem umow wspOHinansowanych ze $rodkéw Pomocy Technicznej,
Dyrektor departamentu albo réwnorzednej komorki organizacyjnej, wnioskujacy
0 zawarcie umowy, odbiera rachunek do umowy od przyjmujgcego zaméwienie albo
zlecenie, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 9, dokonuje kontroli merytorycznej, a
nastepnie potwierdza prawidlowe wykonanie umowy i przekazuje rachunek do
Departamentu Budzetu i Finanséw, celem realizacji wyptaty. W przypadku umoéow

wspotfinansowanych ze §rodkow Pomocy Techniczne;:

1) stwierdzenia wykonania i przyjecia przedmiotu umowy dokonuje Dyrektor
departamentu wnioskujacy o zawarcie umowy I odbierajacy rachunek do umowy od

przyjmujacego zamoéwienie albo zlecenie;

2) sprawdzenia rachunku pod wzglgdem merytorycznym dokonuje wlasciwy w tym
zakresie Dyrektor departamentu upowazniony do dysponowania $rodkami Pomocy
Technicznej w ramach RPOWS 2014-2020 oraz FES 2021-2027.

§ 26. Kontrola merytoryczna rachunku, o ktérej mowa w § 25 polega na potwierdzeniu:

1) wykonania zlecenia zgodnie z zawarta umowa, a w przypadku umowy o dzieto —
zgodnie z zataczonym do rachunku protokotem odbioru,

2) celowosci, gospodarnosci i legalnosci operacji gospodarczej bedacej przedmiotem
umowy oraz potwierdzeniem zrodla finansowania wskazanego w umowie
przez dysponenta srodkow,

3) podpisem i imienng pieczatkag osob dokonujacych kontroli, o ktérych mowa

w pkt 1i 2, wraz z wpisaniem daty jej przeprowadzenia.

§ 27. Po kontroli merytorycznej, o ktorej mowa w § 26 rachunek podlega kontroli formalnej,

ktéra przeprowadza Departament Budzetu 1 Finansow, polegajacej na:
1) sprawdzeniu czy rachunek zostal wystawiony w sposob prawidlowy i zgodnie
zZ niniejszym regulaminem,
2) czy zalaczony jest protokot odbioru — w przypadku umowy o dzieto,
3) czy jest dotaczona ewidencja potwierdzajgca liczbe godzin wykonywania umowy
zlecenia — w przypadku umowy zlecenie,
4) potwierdzeniu podpisem 1 imienng pieczatka osob dokonujacych kontroli

wraz z wpisaniem daty jej przeprowadzenia.



§ 28.

§ 29.

§ 30.

Wyptaty wynagrodzen z tytutu uméw cywilnoprawnych dokonuje si¢ po przediozeniu
prawidlowo wypetionego rachunku, w terminach okreslonych w umowie, liczagc od

daty wptywu rachunku do urzedu.

W przypadku konieczno$ci zmiany umowy podejmuje si¢ czynnosci jak przed
zawarciem umowy, przy czym do wniosku o zmian¢ umowy, oprocz projektu aneksu
1 jego uzasadnienia, dotgcza si¢ informacj¢ od przyjmujgcego zamdwienie albo zlecenie

z dotychczasowego wykonania umowy.

Przy zawieraniu i rozliczaniu uméw o dzieto obowiazuja nastepujace dokumenty:
1) oswiadczenie wykonawcy dzieta (zatagcznik nr 4 do regulaminu),
2) os$wiadczenie do celow podatkowych (zatgcznik nr 5 do regulaminu),
3) protokot odbioru dzieta (zatacznik nr 6 do regulaminu),
4) rachunek do umowy (zalacznik nr 9 do regulaminu),
5) inne dokumenty niezbedne do realizacji wyptaty, okreslone wzorami
badZz wytycznymi  wynikajacymi z zawartych przez wurzad umowami

zewnetrznymi.

§ 31. Przy zawieraniu i rozliczaniu umow zlecenia lub umow o S$wiadczenie ushug

§ 32.

obowigzuja nastepujace dokumenty:

1) o$wiadczenie zleceniobiorcy dla celow ubezpieczeniowych (zatgcznik nr 3 do

regulaminu),

2) oswiadczenie do celow podatkowych (zatgcznik nr 5 do regulaminu),

3) zestawienie liczby godzin pracy swiadczenia ustug (zatacznik nr 7 do regulaminuy),

4) rachunek do umowy (zatgcznik nr 9 do regulaminu),

5) zaswiadczenie potwierdzajgce  status ucznia szkoly  ponadpodstawowej
lub studenta wyzszej uczelni (w przypadku os6b do 26 roku zycia),

6) inne dokumenty niezbedne do naliczenia wynagrodzenia okreslone wzorami badz
wytycznymi wynikajacymi ze stosownych przepisow oraz z zawartych przez urzad
umow.

Przy zawieraniu umow cywilnoprawnych z osobami podlegajacymi obowigzkowym

ubezpieczeniom  spotecznym, stosuje si¢  odpowiednie  przepisy ustawy

o pracowniczych planach kapitatowych (PPK) oraz postanowienia umowy

0 zarzadzanie PPK, ktora zawart urzad z wyloniong instytucja finansowa, jakie maja

zastosowanie do pracownikow zatrudnionych w urzedzie.
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