BURMISTRZ
MIASTA T GMINY
MUROWANA GOSLINA
ZARZADZENIE NR 386/2020
BURMISTRZA MIASTA | GMINY MUROWANA GOSLINA

z dnia 14 lipca 2020 roku

w sprawie wprowadzenia Procedury Obiegu Umoéw
w Urzedzie Miasta i Gminy Murowana Goslina.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym
(tj. Dz. U. 2 2020 r. poz. 713), zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie Procedure Obiegu Umoéw w Urzedzie Miasta i Gminy Murowana Goslina
stanowiaca zatacznik do Zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wraz z zatacznikiem podlega przekazaniu do wiadomosci wszystkim
pracownikom Urzedu Miasta i Gminy Murowana Goslina.

§ 3. Wszystkim pracownikom Urzedu Miasta i Gminy Murowana Goslina zapewnia sie dostep
do elektronicznej wersji zarzadzenie wraz z zatgcznikiem.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza sie kierownikom komorek organizacyjnych i pracownikom
na stanowiskach samodzielnych Urzedu Miasta i Gminy Murowana Goslina.

§ 5. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Murowana
Goslina.

§ 6. Traci moc zarzadzenie Nr 851/2018 Burmistrza Miasta i Gminy Murowana Goélina z dnia
8 listopada 2018 roku w sprawie wprowadzenia Procedury Elektronicznego Obiegu Uméw

w Urzedzie Miasta i Gminy Murowana Goslina.
7{/ &Z/Z___\/

Krzysztof Oczwwsk:

Z-ca2 Burm

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Magdalena Pwa A
t



UZASADNIENIE
DO ZARZADZENIA NR 386/2020
BURMISTRZA MIASTA | GMINY MUROWANA GOSLINA

z dnia 14 lipca 2020 roku

Obowiazujaca dotychczas Procedura Elektronicznego Obiegu Umoéw wymagata uaktualnienia
oraz uproszczenia, stad wprowadza sie regulacje upraszczajace obieg umoéw, usprawniajgce
prace Urzedu Miasta i Gminy Murowana Goslina.




Zatgcznik

do Zarzadzenia nr 386/2020

Burmistrza Miasta i Gminy Murowana Goslina
Z dnia 14 lipca 2020 r,

Procedura Obiegu Umoéw

W celu usprawnienia i prawidiowej realizacji obowiazkéw zwigzanych ze sporzadzaniem umoéw
ustanawia si¢ procedure obiegu umow okreslajgca jednolity sposdb przygotowywania, obiegu
i rejestracji uméw zwanych dalej ,umowami”, ktérych Strong jest Gmina Murowana Goslina.

Niniejszg procedure stosuje sie réwniez do wszystkich porozumient oraz anekséw do umoéw/
porozumien.

1.

2.

3.

1.

CENTRALNY REJESTR UMOW:

W celu utworzenia jednolitej ewidencji zawieranych uméw i porozumien tworzy sie, w formie
dokumentu elektronicznego, Centralny Rejestr Umdw, zwany dalej ,CRU",

Obowigzkowi rejestracji w CRU podlegajg wszystkie zawierane umowy, ktdrych Strong jest Gmina
Murowana Goslina, z wytaczeniem umoéw wynikajacych ze stosunku pracy.

CRU prowadzi sie dla kazdego roku kalendarzowego oddzielnie. Numeracje zapiséw rozpoczyna
sie w kazdym roku od nr 1.

CRU prowadzony jest przez wyznaczonego pracownika Biura Zamowieri Publicznych i Srodkéw
Zewnetrznych i obejmuje co najmniej:

1) numer, pod ktérym umowa zostata wpisana do CRU,

2) okreslenie podmiotu (Strony), z ktérym zawarto umowe,

3) nazwe przedmiotu umowy,

4) tryb zawarcia umowy,

5) date zawarcia umowy,

6) termin realizacji/ czas obowigzywania umowy/ adnotacje o zmianach umowy (informacje
© aneksach),

7) wartos¢ umowy.

PRZYGOTOWANIE UMOW:

Osobg podpisujacg umowy jest Burmistrz Miasta i Gminy Murowana Goslina lub osoba przez
niego upowazniona.

Procedura obiegu uméw wymaga zachowania formy pisemne;.

Realizacja zamoéwierh od warto$ci 10 000 zt obowigzkowo wymaga zawarcia umowy w formie
pisemne;j.

Umowa zawierana z osobg nieprowadzaca dziafalinosci gospodarczej wymaga formy pisemne;j
niezaleznie od warto$ci umowy oraz przygotowania Karty Danych Osobowych kontrahenta (dalej
.KDO") wediug wzoru okreslonego w zatgczniku nr 1 do niniejszej procedury i zaswiadczenia
o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.

Za wiasciwe przygotowanie umowy i uzgodnienie jej zapisdw oraz za zabezpieczenie finansowe
zaciggnietego zobowiazania umownego do wysokoéci posiadanych $rodkéw budzetowych
i zgodnosci zapiséw z zakresem rzeczowym i budzetem oraz za realizacje i terminowe
rozliczenie finansowe umowy odpowiada kierownik komorki organizacyjnej lub wyznaczony przez
niego pracownik, a w przypadku stanowisk samodzielnych — pracownik na samodzielnym
stanowisku.

Podpisanie umowy musi by¢ poprzedzone akceptacja projektu umowy przez nw. osoby
opiniujgce umowe:

1) pracownika Biura Zamowien Publicznych i Srodkéw Zewnetrznych (dalej ZP),

2) radce prawnego,

3) pracownika ds. kadr i pfac,

4) pracownika Referatu Gospodarki Finansowej (dalej FN),

5) pracownika Biura Planowania, Analiz i Kontroli Budzetu (dalej BA).

Ponadto umowa, ktdéra skutkuje powstaniem zobowigzania pienieznego wymaga kontrasygnaty
Skarbnika lub osoby przez Skarbnika upowaznionej.
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7. Akceptacji umowy dokonuje sie poprzez naniesienie podpisu przez osoby opiniujace na ostatniej
stronie umowy. Wyiaczeniu podlega podpis BA w przypadku umow, ktére nie skutkujg
powstaniem zobowigzania pienigznego.

8. Umowy nalezy sporzadzac w nastepujacej ilosci egzemplarzy:

1) dla umoéw, ktérych warte$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych polskich réwnowartosci kwoty
30 000 euro — 2 egzemplarze (1 egzemplarz dla kontrahenta, 1 dla ZP, kserokopia dla FN),

2) dia umoéw, ktérych wartos¢ przekracza wyrazong w ziotych polskich réwnowarto$¢ kwoty
30 000 euro — 2 egzemplarze (1 egzemplarz dla kontrahenta, 1 dla ZP, kserokopia dla FN),

3) dla uméw okreslonych w pkt 4 powyzej — 3 egzemplarze (1 egzemplarz dla kontrahenta,
1 dla ZP, 1 dla pracownika ds. kadr i pfac, kserokopia dia FN).

9. Wyigczeniu ze stosowania procedury elektronicznego obiegu umoéw podlegajg umowy dotyczace:
1) dotacji pozyskanych ze $rodkéw UE oraz WFOSIGW;
2) dotacji celowych udzielanych z budzetu Gminy:

- dla organizacji prowadzacych dziatalnos¢ pozytku publicznego na realizacje zadan
publicznych,

- dla stowarzyszen na realizacje zadan publicznych dotyczgcych OSP;

3) kredytéw, pozyczek, obligacji i lokat oraz obstugi rachunkéw bankowych;
4)oraz umowy, ktérych wzoér wynika z innego obowigzujgcego zarzgdzenia Burmistrza Miasta
i Gminy Murowana Goélina lub uchwaty Rady Miejskiej w Murowanej Goslinie.

10. W wyjatkowych sytuacjach, opiniowanie uméw zwigzanych z nagtymi zdarzeniami (np. awarie,
nie dajgce sie wczesniej przewidziec prace, itp.) powinno nastgpi¢ niezwiocznie po wystapieniu
nagtego zdarzenia. Konieczno$¢ zawarcia takiej umowy wymaga uzasadnienia poprzez
przytoczenie obiektywnych przestanek jej zawarcia w tresci przestanej wiadomosci e-mail.

lll. OBIEG UMOW:

1. Schemat obiegu umowy stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej procedury.

2. Opiniowanie umowy odbywa sie w terminie 2 dni roboczych przez osoby wymienione w pkt 1.6
procedury, za wyjatkiem radcy prawnego, ktory opiniuje umowy w terminie 3 dni roboczych,

3. Kazda z oso6b opiniujgcych umowe, w przypadku watpliwosci co do wiasciwego brzmienia tresci
przekazanej do akceptacji umowy, nanosi uwagi oraz propozycje zmian brzmienia jej zapisow
bezposrednio w tresci umowy. Osoby opiniujace korygujg takze zauwazone oczywiste bigdy
pisarskie oraz rachunkowe. W przypadku braku mozliwosci nanoszenia zmian bezposrednio
w tresci umowy, uwagi nanosi sie w tresci wiadomosci e-mail.

4. W przypadku okreslonym w pkt [1.4, jednoczesnie z przestaniem projektu umowy w obieg,
pracownik wnioskujgcy o jej zawarcie (dalej: wnioskujgcy) przekazuje pracownikowi ds. kadr
i ptac, sporzadzong oraz podpisang odrecznie przez siebie i przez kontrahenta, KDO oraz
za$wiadczenie o zatrudnieniu | wynagrodzeniu. Pracownik ds. kadr i plac moze odmowié
opiniowania umowy w przypadku braku ww. dokumentow.

5. Umowy niekompletne, zawierajace braki formaine lub inne nieprawidiowosci, w tym réwniez
niezawierajgce wszystkich zatacznikbw wymaganych pkt Ill. ppkt 15.1) lit. g), osoby opiniujace
zwracajg wnioskujgcemu, bez ich rozpatrywania/akceptacji, wskazujac na czym polegajg bledy
lub braki.

6. Rozpoczecie obiegu nastepuje poprzez wystanie - przez pracownika wnioskujacego
o zawarcie umowy (dalej: wnioskujacy) — do ZP wiadomosci e-mail zawierajacej prawidiowo
sporzadzone nw. zatgczniki:

1) projekt umowy (aneksu do umowy) lub wypetniony wzorzec umowy, w sytuacji okreslonej
w pkt 1111,

2) KDO i zaswiadczenie o zatrudnieniu i wynagrodzeniu — jesli dotyczy,

3) w przypadku koniecznosci sporzadzenia aneksu do umowy, do wiadomosci e-mail nalezy
zatgczy¢ skan umowy oraz wczesniejszych aneksow, a takze pisemng notatke stuzbowag
uzasadniajgcg konieczno$¢ aneksowania umowy (notatke nalezy sporzadzi¢ w formie
odrebnego dokumentu, a po obiegu zatgczy¢ do umowy przekazywanej do ZP),

4) dokument potwierdzajgcy umocowanie prawne do zawarcia umowy, m.in. petnomocnictwa,
upowaznienia, wypisy z rejestrow, np. KRS,

5) w przypadku umoéw przetargowych — elektroniczng wersje wniosku 0 wszczecie postepowania
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0 udzielenie zamoéwienia publicznege w celu weryfikacji zapisbw umowy z warunkami
przetargu,

6) inne dokumenty, notatki, informacje niezbedne do prawidiowego sporzadzenia umowy.

W tytule przesytanej wiadomos$ci e-mail, rozpoczynajacego obieg projektu umowy/aneksu,
wnioskujgcy wpisuje ,wniosek_o_zaopiniowanie_umowy (aneksu)_", poprzedzajac tytut
symbolem komorki organizacyjnej urzedu np.: ,GK_wniosek_o_zaopiniowanie_umowy (aneksu)".

7. Osoby opiniujgce umowe, przesylajac ja do kolejnego sprawdzajacego, informujg o tym
wnioskujacego poprzez przestanie umowy pocztg elektroniczng — uzywajac funkeji ,PRZESLIJ
DALEJ", ,DO", .DW", zgodnie z zatacznikiem nr 2.

8. Wszelkie czynnosci dokonywane przez osoby wymienione w pkt 1.6 procedury odbywajg sie
w tym samym ciagu e-mailowym za pomocag funkcji ,PRZESLIJ DALEJ", ,DO", ,DW".

9. Konsultacje pomiedzy wnioskujacym a pracownikami opiniujgcymi umowe - w zakresie
im powierzonym - odbywajg sie, w zaleznosci od potrzeb, za posrednictwem poczty
elektronicznej (za posrednictwem programu Microsoft Outlook), bezpo$rednio lub telefoniczne.

10. W sytuacji, gdy wnioskujacy jest obowigzany do stosowania okreslonego formularza/wzorca
umowy, przesyta jego skan (w jednym dokumencie) wraz z adnotacjg, ze jest to wzdr narzucony
przez kontrahenta oraz uzasadnienie powodu zastosowania tego wzoru. Po dokonaniu akceptacii
przez wszystkie opiniujgce osoby umowa jest przesylana przez wnioskujgcego do kontrahenta z
prosbg o zaakceptowanie zmian. Otrzymang umowe wnioskujacy przekazuje do ostatecznej
akceptacji osobom opiniujgcym, a nastepnie do podpisania przez Burmistrza lub osobe
upowazniona. Podpisana umowa zostaje przekazana kontrahentowi.

11. W przypadku projektu umowy, ktéry ma by¢ zatgczony do wniosku o wszczecie postepowania
0 udzielenie zamowienia publicznego, wnioskujacy przesyla wniosek o zaopiniowanie projektu
umowy do ZP nie pozniej niz 7 dni przed przewidywang datg zlozenia do ZP wniosku
0 wszczecie postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego. Whnioskujacy zatacza do tego
wniosku ostatecznie uzgodniony projekt umowy. Brak projektu umowy przy ziozonym wniosku
jest podstawa dla ZP do odmowy wszczecia procedury przetargowej do czasu jego uzupelinienia.

12. W przypadku gdy do tre$ci umowy wprowadzono zmiany po zaopiniowaniu jej przez radce
prawnego, w szczegolnosci dotyczace przedmiotu umowy, nalezy uzyskaé jego ponowng
akceptacje.

13. Umowy, ktére przewiduja, ze zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy zostanie wniesione
w dniu zawarcia umowy, sg podpisywane po faktycznym jego wniesieniu.

14. Jesli umowa wymaga aneksowania w zwigzku z przedtuzeniem terminu realizacji zamoéwienia,
aneks do umowy jest podpisywany wraz z jednoczesnym przediuzeniem terminu zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy (nie dotyczy zabezpieczenia wniesionego w pienigdzu).

15. Podziat zadar pomigdzy osobami opiniujgcymi umowe:

1) Whnioskujacy:
a) zobowigzany jest do prawidlowe] i terminowej realizacji obowigzkéw wynikajgcych
Z niniejszej procedury,
b) przygotowuje projekt umowy, w oparciu o juz istniejacg baze umow,
c) zobowigzany jest do przediozenia projektu umowy ze stosownym wyprzedzeniem
umozliwiajacym prawidtowe i terminowe zaopiniowanie umowy,
d) zobowigzany jest do uzyskania numeru umowy z centralnego rejestru umoéw,

e) przygotowany projekt umowy przesyta pocztg elektroniczng do ZP -  dokument
zawierajgcy projekt umowy musi posiada¢ wigczong funkcje ,$Sledz zmiany"
[Narzedzia/Sledz zmiany],

f) na biezgco nadzoruje, monitoruje obieg umowy oraz w razie potrzeby informuje - za
posrednictwem poczty elektronicznej - wyznaczonego pracownika ZP o nieterminowej
realizacji procedury,

g) po otrzymaniu projektu umowy z naniesionymi zmianami przez osoby opiniujgce umowe,
dokonuje dostosowania umowy do zaproponowanych zmian, nastepnie drukuje wersje
ostateczng umowy (w wymaganej liczbie egzemplarzy) wraz z wersjg zawierajacg
naniesione w trakcie opiniowania uwagi oraz wydruk wiadomosci e-mail jesli w tresci
wiadomosci zawarto uwagi i przekazuje jg do obiegu, z podpisem swoim
i kierownika, w celu zaakceptowania przez osoby wymienione w pkt I1.6 procedury oraz
uzyskania kontrasygnaty Skarbnika,

h) kontaktuje sie z kontrahentem i ustala termin podpisania umowy lub sposéb przekazania
umowy w celu jej podpisania,
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i) podpisane egzemplarze umowy rozdysponowuje zgodnie z pkt 1.8 procedury
z zastrzezeniem, ze do ZP nalezy przekaza¢ egzemplarz z podpisami oséb opiniujacych
umowe, w terminie 3 dni od daty jej podpisania przez Strony umowy,

J)  nadzoruje terminowe wniesienie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy — jesli jest
wymagane,

k) zobowigzany jest do kontroli terminéw obowiazywania zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy w formie innej niz pieniezna,

I)  przygotowuje, w terminach wynikajacych z ustawy Prawo zamoéwien Publicznych,
dyspozycje potracenia i zwrotu zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

m) przygotowuje dyspozycje potrgcenia kar umownych w przypadku niewykonania lub
nienalezytego wykonania zobowigzania okreslonego umows,

n) gromadzi dokumentacje zwigzang ze sporzadzeniem umowy w odrebnym skoroszycie.
Dotyczy to w szczegéinosci korespondencji e-mailowej, notatek stuzbowych oraz innych
dokumentow zwigzanych ze sporzadzeniem umowy.

2) Pracownik Biura Zamowien Publicznych i Srodkéw Zewnetrznych:

a) prowadzi CRU w wersji elektronicznej,

b) rejestruje umowe w CRU przesiang - za po$rednictwem poczty elektronicznej przez
wnioskujacego - do zaopiniowania,

c) nanosi zmiany w zakresie zgodnosci z przepisami Prawa zamoéwien publicznych
i przekazuje projekt umowy z zaznaczonymi w tek$cie umowy uwagami oraz naniesionymi
zmianami, badz przekazuje do dalszego opiniowania bez uwag do radcy prawnego,

d) przechowuje oryginaty umoéw.

3) Radca Prawny opiniuje umowy w zakresie zgodnosci z prawem i przekazuje projekt umowy
z zaznaczonymi w tekécie umowy uwagami oraz naniesionymi zmianami, badz przekazuje do
dalszego opiniowania bez uwag do pracownika ds. kadr i pfac.

4) Pracownik ds. kadr i ptac w ramach swoich obowigzkéw opiniuje umowy w zakresie okresélenia
czy kontrahentem jest osoba fizyczna nieprowadzgca dziatalnosci gospodarczej ustalajac
wszystkie skiadniki wynagrodzenia takiego Kkontrahenta, przekazuje projekt umowy
z zaznaczonymi w tek$cie umowy uwagami oraz naniesionymi zmianami, badz przekazuje do
dalszego opiniowania bez uwag do pracownika Referatu Gospodarki Finansowe;.

5) Pracownik Referatu Gospodarki Finansowej opiniuje umowy w zakresie obowigzujacego
podatku VAT, klasyfikacji budzetowej, warunkéw piatnosci i przekazuje projekt umowy
z zaznaczonymi w tekscie umowy uwagami oraz naniesionymi zmianami, badz przekazuje do
dalszego opiniowania bez uwag do pracownika Biura Planowania, Analiz i Kontroli Budzetu.

6) Pracownik Biura Planowania, Analiz i Kontroli Budzetu opiniuje umowy w zakresie klasyfikacji
budzetowej, nazwy zadania inwestycyjnego oraz dostepnoéci $rodkdw na realizacje zadania
i przekazuje projekt umowy z zaznaczonymi w teks$cie umowy uwagami oraz zmianami, badz
przekazuje do dalszego opiniowania bez uwag do wnioskujacego w przypadku opiniowania,
a po zaakceptowaniu umowy przez wszystkich opiniujgcych - do Skarbnika.

7) Skarbnik w ramach swoich kompetencji sklada kontrasygnate umowy zaakceptowanej przez
wszystkich opiniujacych umowe, o ile nie wnosi zastrzezen dotyczacych klasyfikacji oraz
posiadanych $rodkéw na realizacje zadania okreslonego w umowie.

8) Po ziozeniu kontrasygnaty umowa zostanie przekazana do sekretariatu Burmistrza celem jej
podpisania przez Burmistrza lub osobe przez niego upowazniona, a w przypadku projektow
umoéw przetargowych (bez kontrasygnaty Skarbnika) — Sekretarzowi.

IV. INFORMACJE DODATKOWE:

1. Jezeli jest to mozliwe podpisanie uméw przez Strony nastepuje w siedzibie urzedu.

2. W przypadku koniecznosci udostepniania umoéw poza Urzad nalezy korzysta¢ wytacznie z bazy
papierowej lub elektronicznej prowadzonej przez ZP.

3. Wykonanie przedmiotu umowy (dostawy, ustugi, roboty budowlanej) nalezy potwierdzi¢
protokolarnie.

Zataczniki:
1) zatgcznik nr 1 - Karta Danych Osobowych (KDO),
2) zaigcznik nr 2 — schemat procedury obiegu umow.

~F
1o

CZKowski
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Karta Danych Osobowych Zatacznik nr 1 do PROCEDURY OBIEGU umMow

Umowa Nr /20 Kod tytuiu ubezpieczenia

Platne z :

(rozdzlal/paragraf)

Nazwisko i imie prac. odpowiedzialinego merytorycznie -

[ L DANE O OBOWIAZKOWYCH UBEZPIECZENIACH SPOLECZNYCH

01.Data powstania obowigzku ubezpieczen (dd-mm-rr)

Osoba zglaszana podlega ubezpieczeniom:

02.Emerytalnemu 03.Rentowym 04.Chorobowemu 05.Wypadkowemu

| 1. DANE O OBOWIAZKOWYM UBEZPIECZENIU ZDROWOTNYM

01.Data powstania obowigzku ubezpieczen (dd-mm-rr)

02.Kod oddziatu NFZ

| III.  DANE IDENTYFIKACYINE OSOBY ZGLASZANE)

01.Numer PESEL 02.Numer NIP
03.Rodzaj dokumentu 04.Seria i numer

05.Nazwisko .

06.Imie pierwsze 07.Data urodzenia

I V. DANE EWIDENCYINE OSOBY ZGLASZANE) DO UBEZPIECZEN

01.Imie drugie

02.Nazwisko rodowe
03.0bywatelstwo 04.Ptec

| v. TYTUL UBEZPIECZENIA

OSOBA OSWIADCZA, ZE (prosze wpisa¢ wiasciwag odpowied? TAK/NIE):
1.ma ustalone prawo do emerytury -

2.ma ustalene prawo do renty -

3.posiada orzeczenie o lekkim stopniu niepetnosprawnosci -

4.posiada orzeczenie o umiarkowanym stopniu niepetnosprawnosci -
5.posiada orzeczenie o znacznym stopniu niepetnosprawnosci -

* Kiepotizebne ckiedlic /éw
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[ viI. ADRES ZAMELDOWANIA NA STALE MIEJSCE POBYTU

01.Kod pocztowy

02.Miejscowosé

03.Gmina/Dzielnica

04 .Ulica
05.Numer domu 06.Numer lokalu
07.Numer telefonu 07.Panstwo
l VII. ADRES ZAMIESZKANIA (WYPEtNIC JESLI JEST INNY NIZ ZAMELDOWANIA) ]

01.Kod pocztowy

02.Miejscowosc

03.Gmina/Dzielnica

04.Ulica
05.Numer domu 06.Numer lokalu
07.Numer telefonu 07.Panstwo .
[ JA NIZE) PODPISANY OSWIADCZAM, ZE: |

1. Jestem zatrudniony/a na podstawie umowy o prace TAK/NIE*
Wynagrodzenie ze stosunku pracy w kwocie brutto wynesi co najmniej minimalne
wynagrodzenie/mniej niz minimalne wynagrodzenie*,

2. Jestem zatrudniony/a na podstawie umowy zlecenia TAK/NIE*
Wynagrodzenie z tytutu umowy zlecenia w kwocie brutto wynosi: co najmniej minimalne
wynagrodzenie/mniej niz minimalne wynagrodzenie*,
Umowa zlecenia w innym zaktadzie zostata zawarta na okres od do

3. Jestem uczniem szkoty ponadpodstawowej/ponadgimnazialnej/studentem* i nie
ukonczytem/am 26 lat TAK/NIE*

(nazwa szkoty/uczelni, rok studiow)
Numer legitymacji szkolnej/studenckiej*

4. Jestem osobg bezrobotng TAK/NIE*
5. Podlegam ubezpieczeniu spotecznemu rolnikéw TAK/NIE* od dnia

{data powstania ubezpieczenia)
Wiasdciwg Kasg Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego jest

(siedziba wiasciwe] KRUS)
6. Jestem emerytem/rencista* TAK/NIE Numer legitymacji

Zgodnie z powyzszym oswiadczeniem z tytutu wykonywania tej umowy:

- podlegam obowigzkowym ubezpieczeniom emerytalnemu i rentowemu i wnosze/nie wnosze*
o objecie dobrowolnym ubezpieczeniem chorobowym,

- nie podlegam obowigzkowym ubezpieczeniom emerytalnemu i rentowemu i wnosze/nie wnosze*
o objecie dobrowolnym ubezpieczeniami emerytalnymi i rentowymi.

Swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 271 Kodeksu karnego, oéwiadczam, ze
dane zawarte w formularzu s3 zgodne ze stanem prawnym i faktycznym. O wszelkich zmianach
zobowiazuje sie poinformowac w terminie 7 dni od daty ich powstania.

(DATA 1 PODPIS UBEZPIECZONEGO ZLECENIOBIORCY)

“ Niepotrzebne skredlid
P
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Oswiadczam, ze wilasciwym ze wzgledu na miejsce zamieszkania jest dla mnie
urzad skarbowy:

(podac nazwe i dokladny adres urzedu skarboweqo)

Swiadomy/a odpowiedzialnoéci karnej wynikajacej z art. 271 Kodeksu karnego, o$wiadczam, ze
dane zawarte w formularzu sa zgodne ze stanem prawnym i faktycznym. O wszelkich zmianach
zobowiazuje sie poinformowac w terminie 7 dni od daty ich powstania.

(DATA 1 PODPIS ZLECENIOBIORCY - PODATNIKA)

Oséwiadczam, Zze wyrazam zgode na przekazanie mojego wynagrodzenia oraz innych naleznosci

z tytutu wykonywania prac w ramach umowy zlecenia/o dzieto na rachunek bankowy:

(nazwisko | imie wiasciclela rachunku bankowego)

(adres zamieszkanla)

(numer rachunku bankowega - czytelnie)

(DATA 1 PODPIS ZLECENIOBIORCY - PODATNIKA)

o BLSMISTRZA
. &Z@V
V';_.':,'EE.,':T.‘?’ Oczkowski

Z-ca Burmisiza

" Miepotizebne skigclic
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SCHEMAT PROCEDURY OBIEGU UMOW
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OPINIOWANIE UMOW
Przesytajac umowe nalezy uzy¢ nastepujacych funkcji:
PRZESLIJ DALEJ, DW, DO

ol

AKCEPTACJA UMOWY PO NANIESIENIU UWAG
S
o
Z
-
A

BA

RADCA PRAWNY

SKARBNIK

BURMISTRZ / ZASTEPCA BURMISTRZA

do

dw




