ZARZADZENIE NR 1/2018
WOJTA GMINY ZBOJNO
z dnia 2 stycznia 2018 r.

w sprawie wprowadzenia procedury realizacji zobowigzan z tytulu wyplat dla oséb fizycznych
wynikajacych z umowy zlecenia oraz umowy o dzielo w Gminie Zbéjno

Na podstawie art. 30 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. Z 2017 r,, poz. 1875 z
pdézn. zm.), zarzadza sig, co nastepuje:

§1. Z dniem 1 stycznia 2018 r. wprowadza si¢ wspélne rozliczenie podatku od oséb fizycznych, sktadek
na ubezpieczenia spoleczne, zdrowotne i fundusz pracy jednostek organizacyjnych Gminy Zbdjno
nieposiadajgcych osobowosci prawnej, z tytutu umowy zlecenia oraz uméw o dzieto.

§2. Wprowadza si¢ ,,Procedure realizacji zobowigzan z tytutu wyptat dla oséb fizycznych wynikajacych

z tytulu umowy zlecenia oraz umowy o dzieto w Gminie Zbjno”, zwang dalej Procedurs, stanowiacg
zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

§3. Wykaz jednostek organizacyjnych objetych Procedurg stanowi zatacznik nr 2.

§4. Zobowigzuje si¢ kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Zbéjno do realizacji postanowien
zawartych w Procedurze.

§S. Zarzadzenie nalezy traktowad, jako jeden z elementéw polityki rachunkowosci Gminy Zbdjno.

§6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

ATA % TTH
VAT .8 H
AV !

k
[ ©
mer Katoh »L’, Kukielskn



Zalacznik 1 do zarzadzenia Nr 1/2018
Wéjta Gminy Zbdjno z dnia 2 stycznia 2018 r.

Procedura realizacji zobowigzan z tytulu wyplat dla os6b fizycznych wynikajacych
z tytulu umowy zlecenia oraz umowy o dzieto w Gminie Zbéjno

I.ZASADY OGOLNE

1.Gmina Zbojno, zwana dalej Gmina, posiada numer identyfikacji podatkowej NIP 503 004 01 65, REGON
910867341.

2. Od dnia 1 stycznia 2018 r. roku Gmina zarejestrowana jest w Zaktadzie Ubezpieczefi Spotecznych jako
ptatnik sktadek w zakresie uméw zlecenia i uméw o dzieto.

3. Wiasciwym dla Gminy Zaktadem Ubezpieczeni Spotecznych dla rozliczania sktadek jest Oddziat ZUS w
Toruniu z siedzibg przy ul Mickiewicza 33/39, 87-100 Torun, a Urzedem Skarbowym do rozliczania podatku
zryczaftowanego i zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych jest Urzad Skarbowy w Golubiu-
Dobrzyniu z siedzibg przy ul. Dr. J. G. Koppa 1A, 87-100 Golub-Dobrzy:.

4.Gmina dokonuje rozliczen sktadek ZUS 1i zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych przy uzyciu

programu kadrowo-ptacowego firmy U.LINFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek Sp. j. oraz programu
PLATNIK.

5. Dla rozliczen skladek za podrednictwem programu Platnik Gmina uzywa nazwy skréconej: GMINA
ZBOJNO.

6.Gmina we wlasciwym Urzedzie Skarbowym skiada za wszystkie jednostki jedna zbiorcza informacje roczng
w ramach rozliczen, o ktérych mowa w niniejszej procedurze:

- PIT-4R Deklaracja roczna o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy,

- PIT-8AR Deklaracja roczna o zryczattowanym podatku dochodowym

- PIT 11 -roczng informacjg o uzyskanych dochodach oraz o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy.

7. Gmina przesyla do Zaktadu Ubezpieczen Spolecznych za posrednictwem programu Platnik dokumenty

zgloszeniowe oraz rozliczeniowe w postaci jednej zbiorczej deklaracji rozliczeniowej za dany miesigc ZUS
DRA.

8. Wszystkie dokumenty wymienione w pkt. 6 i 7 oraz polecenia przelewu dotyczace zaliczek na podatek
dochodowy oraz skiadki ZUS za dany miesigc sporzadza upowazniony pracownik Wydzialu Finansow
i Gospodarki Nieruchomosciami Urzgdu Gminy Zbéjno — pracownik ds. ptac.

9. Kierownicy jednostek organizacyjnych ponosza odpowiedzialnos$é za sposéb, tryb, przedmiot oraz celowosé
zawieranych uméw zlecenia i o dzieto.

II. ZAWIERANIE UMOW

1. Umowy zlecenia i umowy o dzieto zawiera w imieniu Gminy Zbéjno osoba upowazniona w danej jednostce
organizacyjnej posiadajaca stosowne pelnomocnictwo Wéjta Gminy.

2. Od 1 stycznia 2018 r. w zawieranych umowach okreslenie strony umowy winno otrzyma¢ brzmienie:
»Gmina Zb6jno, NIP: 503 004 01 65, reprezentowana na podstawie pelnomocnictwa/upowaznienia Wojta

Gminy Zbdjno z dnia ....... przez Panig/Pana............. Kierownika/nazwa jednostki organizacyjnej/ .

3. Zawierajgc umowg jednostka organizacyjna zobowigzana jest wskazaé numer PESEL Zleceniobiorcy/



Wykonawcy umowy.

4. Niedopuszczalne jest zawieranie ww. uméw z osobg fizyczng jezeli:
- Jest pracownikiem jednostki, a zadania objete umowa wynikaja z zakresu obowiazkéw pracownika,
- z tresci umowy wynika, Ze ze zleceniobiorca powinna by¢ zawarta umowa o prace.

5. W przypadku zawarcia umowy o dzielo, gdy przedmiotem jest dzialalno$é tworcza, w treéci umowy
powinno znalez¢ si¢ postanowienie, z ktérego bedzie jasno wynikaé, ze przedmiotem umowy jest dzielo w
rozumieniu ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych (t. j- Dz. U. z 2016 r.,
poz. 666 z pozn. zm.), celem zastosowania 50% kosztéw uzyskania przychodu, zgodnie z ustawa z dnia 26
lipca 1991 r. o podatku dochodowym od oséb fizycznych (t. j. Dz. U.z 2012 r., poz. 361 z pézn. zm.).

6. Umowg zlecenia lub o dzielo zawiera sig na pismie w co najmniej trzech jednobrzmiacych egzemplarzach,
z ktorych jeden egzemplarz przekazywany jest zleceniobiorcy, drugi — pozostaje w jednostce, trzeci —
przechowuje pracownik ds. ptac.

7.Sporzadzona umowe akceptuja:

- osoby merytorycznie odpowiedzialne za sporzadzenie umowy,

- kierownik jednostki, lub osoba posiadajgca upowaznienie Wojta Gminy Zbdjno do zaciaggania
zobowiazan finansowych,

- glowny ksiggowy jednostki lub osoba upowazniona posiadajgca upowaznienie do kontrasygnaty.

8. Po zawarciu umowy (po podpisaniu przez strony) jednostka organizacyjna przekazuje oryginal umowy do
pracownika ds. ptac najpézniej w dniu rozpoczgcia wykonywania umowy zlecenia lub o dzieto, wraz z:

1) o$wiadczeniem zleceniobiorcy dla celéw ZUS — zatacznik nr 1 do niniejszej Procedury,

2) o$wiadczeniem do celéw podatkowych — zalacznik nr 2 do niniejszej Procedury,

3) oswiadczenie (koszty uzyskania przychodéw 50%) - zatacznik nr 3 do Procedury.

9. Kierownicy jednostek organizacyjnych, a w przypadku jednostek obstugiwanych kierownik jednostki
obstugujacej, zobowigzani s3 do wyznaczenia oséb, ktére beda dokonywaty terminowego przekazywania
dokumentéw pracownikowi ds. ptac. Wykaz os6b zostanie przekazany przez jednostki osobnym pismem.

10. Przekazane dokumenty wskazane w pkt. 9 stanowia podstawe dla pracownika ds. plac do:
1) zarejestrowania umowy w systemie kadrowo-placowym,
2) dokonania zgtoszenia zleceniobiorcy do odpowiednich ubezpieczefi w systemie Platnik.

11. W przypadku bledéw w otrzymanych z jednostki organizacyjnej dokumentach bedg one odsytane do
jednostki celem powtdrnej weryfikacji i poprawienia bledéw. Po dokonanej weryfikacji lub poprawieniu
bledéw jednostka organizacyjna zobowigzana jest do ponownego, niezwlocznego przekazania dokumentéw
w terminie do 5 dni od dnia zawarcia umowy.

12. W przypadku sporzadzania aneksu do umowy zlecenia lub o dzieto, jednostka organizacyjna zobowigzana
Jest przekaza¢ aneks - najpdzniej w dniu zawarcia aneksu.

13. Jednostka organizacyjna zobowigzana jest do umieszczania w umowach zlecenia postanowienia o sposobie
potwierdzania liczby godzin wykonywania zlecenia poprzez prowadzenie miesigcznej ewidencji
zrealizowanych godzin (zatacznik nr 4 do niniejszej Procedury). Ewidencja powinna by¢ prowadzona przez
Zleceniobiorcg w formie pisemnej i zawiera¢ informacje o liczbie zrealizowanych godzin. Zatwierdzona przez
Zleceniodawcg ewidencja zostaje zalaczona do rachunku ztozonego przez Zleceniobiorce. Ewidencja stanowi
podstawe dokonania rozliczenia z tytutu wykonywanej umowy.

14. Jednostka organizacyjna zobowiazana jest do umieszczania postanowienia w umowach zlecenia
zawierajacego informacje o maksymalnej licznie godzin realizacji umowy i wartosci brutto umowy. Wysokos¢
stawki godzinowej w danej umowie zlecenia wynikajaca z przeliczenia winna by¢ nie mniejsza niz okreslona
w ustawie z dnia 10 pazdziernika 2002 roku o minimalnym wynagrodzeniu za prace (Dz. U. z 2015 r,, poz.



2008 z p6zn.zm.).

15. W przypadku uméw zlecenia zawartych na okres dluzszy niz jeden miesigc jednostka organizacyjna
zobowigzana jest do przekazywania ewidencji zrealizowanych godzin celem realizacji wyplat dla
ZleceniobiorcOw przynajmniej raz w miesigcu.

III. ROZLICZANIE UMOW

1. W zawieranych umowach winno znalezé si¢ postanowienie, z ktérego jasno bedzie wynikaé, czy po
wykonaniu umowy Zleceniobiorca/Wykonawca wystawia rachunek, czy rozliczenie odbywa¢ sie bedzie
w okresach miesigcznych na podstawie ewidencji zrealizowanych godzin.

2.Wystawiony rachunek tacznie z ewidencjg zrealizowanych godzin Zleceniobiorca/Wykonawca sktada do
Jednostki organizacyjnej, ktéra zawarta umowe zlecenia lub o dzieto, celem potwierdzenia odbioru ustugi oraz
dokonania kontroli merytorycznej i zatwierdzenia do zaptaty.

3. W przypadku uméw zlecenie zawartych na okres diuzszy niz jeden miesiac Zleceniobiorca sktada do
Jednostki organizacyjnej ewidencjg zrealizowanych godzin, celem potwierdzenia odbioru ustugi oraz dokonania
kontroli merytorycznej i zatwierdzenia do zaptaty.

4. Po wykonaniu kontroli merytorycznej, zatwierdzeniu do wyptaty, rachunki i ewidencje przekazywane sg w

ciggu 2 dni roboczych pracownikowi ds ptac, a w przypadku uméw dhugoterminowych ostatniego dnia
miesigca.

5. Niedopuszczalne jest na ztozonych zatgcznikach i rachunkach (dowodach ksiegowych) dokonywanie
wymazywania i przerébek, dokonywania korekt przy uzyciu korektora. Bledy w rachunkach mozna poprawiaé
przez skreslenie bigdnej tresci lub liczby i wpisanie poprawnej tresci lub liczby. Skreslenia nalezy dokona¢ w
taki spos6b, aby mozliwe bylo odczytanie pierwotnej tresci lub liczby. Niedopuszczalne jest poprawianie
pojedynczych liter lub cyfr. Poprawka tresci lub liczby w dowodzie ksiegowym wiasnym wewnetrznym winna
by¢ opatrzona datg jej dokonania i podpisem osoby, ktéra jej dokonata. W przypadku poprawienia btedu
niezgodnie z w/w zasadami, pracownik ds. plac nie ma prawa przyja¢ dowodu do realizacji.

6. Na podstawie wystawionych, prawidtowo zatwierdzonych pod wzgledem merytorycznym, niezawierajacych
bled6w i terminowo przekazanych dokumentdw pracownik ds. ptac, dokona odpowiednich potracen naleznosci
publicznoprawnych (odpowiednich sktadek i podatku).

7. Zweryfikowane rachunki listy podpisuja:

1) w pozycji sporzadzit — pracownik ds. ptac

2) w pozycji sprawdzono pod wzglgdem formalno-rachunkowym — kierownik Wydziatu Finanséw i
Gospodarki Nieruchomosciami lub osoba przez niego upowazniona.

8. Sporzadzone listy plac:

1) w pozycji sporzadzit — pracownik ds. ptac,

2) w pozycji sprawdzono pod wzglgdem formalno-rachunkowym — kierownik Wydziatu Finanséw i
Gospodarki Nieruchomo$ciami lub osoba przez niego upowazniona,

3) w pozycji zatwierdzil — kierownik jednostki organizacyjnej.

9. Wyliczone i podpisane dokumenty przekazywane sa do jednostki organizacyjnej celem realizacji
wyplaty. Jednostki na podstawie przekazanych dokumentéw samodzielnie z obstugiwanych przez siebie
rachunkéw  bankowych dokonaja  przekazania $rodkéw  finansowych na rachunki bankowe
Zleceniobiorcéw/Wykonawcow lub dokonaja dla nich wyplaty gotéwkowe;.

10. Po zakoriczeniu danego miesigca, osoba odpowiedzialna za rozliczenia i terminowe przekazanie skladek na
ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne, fundusz pracy i zaliczki na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych oraz
podatek zryczattowany dla danej jednostki organizacyjnej, w terminie do 4-tego dnia nastgpnego miesigca



przekazuje:

- zestawienie naleznych potracen pracownikowi ds plac,

- przygotowuje polecenie przelewu.

Zaliczki na podatek dochodowy oraz sktadki ZUS przekazywane s na podstawowy rachunek bankowy
budzetu Gminy Zbdjno.

11. W przypadku choroby i przebywania zleceniobiorcy na zwolnieniu lekarskim, zwolnienie lekarskie winno
by¢ dostarczone na podstawie przepiséw prawa obowigzujacych w tym zakresie do jednostki organizacyjnej,
ktéra natomiast zobowigzana jest przekaza¢ je w oryginale do pracownika ds. plac niezwlocznie po otrzymaniu
tego zwolnienia z wylaczeniem drukéw zwolnien lekarskich wystawianych droga elektroniczna na podstawie
odrgbnych przepiséw prawa. Pracownik ds. ptac dokona stosownych naliczed i przekaze informacje do
Jjednostki organizacyjnej.

12. Wszelkie zajecia wierzytelnosci wptywajace do jednostek organizacyjnych dotyczace oséb fizycznych
zatrudnionych w imieniu Gminy Zbdjno nalezy niezwlocznie przekazywaé do pracownika ds. plac, ktéry na
podstawie pozyskanych z jednostki informacji ustali kwote potracenia i poinformuje o jej wysokosci jednostke.
Jednostka organizacyjna zobowigzana jest do przekazania potragconych kwot na konto wskazane w zajeciu.
Wszelkg korespondencj¢ z organem zajmujacym nalezno$é z uméw zlecenia prowadza jednostki
organizacyjne, ktére zawarly umowy zlecenia lub umowy o dzielo.

13. Archiwizacji dokument6w, zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie, dokonuja jednostki
organizacyjne.

14. Na zadanie Zleceniobiorcy/Wykonawcy jednostki organizacyjne wystawiaja za$wiadczenia wskazujac
numer NIP Gminy Zbéjno.



Zalgeznik nr 1 do Procedura realizacji zobowiqzan = tytulu wyplat dla 0s6b fizycznych wynikajgeych = tytulu umowy zlecenia oraz umowy o dzielo w
Gminie Zbéjno

OSWIADCZENIE ZLECENIOBIORCY DLA CELOW ZUS

................................................................................................................................

Ja nizej podpisany oswiadczam, ze:
= Jjestem / nie jestem” zatrudniony na podstawie umowy o prace i z tego tytutu osiggam przychod
brutto w przeliczeniu na okres miesigca réwny co najmniej minimalnemu wynagrodzeniu,
- przebywam / nie przebywam’ na urlopie bezptatnym,
- przebywam / nie przebywam’ na urlopie wychowawczym,

- podlegam / nie podlegam” obowiazkowym ubezpieczeniom emerytalnemu i
rentowym z innej umowy zlecenia i tagczna podstawa wymiaru sktadek na ubezpieczenia
emerytalne i rentowe (uzyskane w danym miesigcu wynagrodzenie) przekracza / nie przekracza’ placy
minimalne;j,

- prowadzg / nie prowadze” pozarolniczej dziatalnosci gospodarczej:
* z podstawa wymiaru skiadek réwna lub wyzsza niz 60% prognozowanego przecietnego
wynagrodzenia miesigcznego”,
" zpodstawg wymiaru sktadek réwna lub wyzsza niz minimalne wynagrodzenie®,
* zpodstawg wymiaru sktadek nizsza niz minimalne wynagrodzenie”,
* z podstawg wymiaru sktadek nizszg, réwng lub wyzsza niz minimalne wynagrodzenie®, (umowa
zlecenie wykonywana w ramach prowadzonej dziatalnosci gospodarczej),
- mam / nie mam’ ustalonego prawa do emerytury lub renty,
- Jjestem / nie jestem” uczniem lub studentem i nie ukoriczytem 26 lat,
— wnosze / nie wnoszg” o objecie mnie dobrowolnymi ubezpieczeniami emerytalnym i
rentowymi,

— wnosze / nie wnosze” o objecie mnie dobrowolnym ubezpieczeniem chorobowym.

Stwierdzam, ze powyzsze dane podalem ze stanem faktycznym. O wszelkich zmianach dotyczgcych podanych
informacji zobowiqzuje si¢ powiadomié¢ plamika na pismie w terminie 5 dni roboczych od dnia wystgpienia
tych zmian.

W przypadku podania bigdnych informacji, a takze w razie nieprzekazania informacji o zmianie danych, ktore
majq wplyw na oplacenie skladek zobowiqzuje sie¢ zwricié plamikowi oplacone przez niego do ZUS-u
obowigzkowe skladki finansowane przez ubezpieczonego wraz z odsetkami od calego powstatego zadluzenia
oraz wyrazam zgodg na potrgcenia powyzszych naleznosci, z wyplacanego mi w przysziosci wynagrodzenia.

Powyzsze dane skladam bedgc Swiadomy odpowiedzialnosci karnej za skladanie falszywych zeznar zgodnie z
art. 233 § 1 Kodeksu karnego.

(czytelny podpis osoby sktadajgcej o§wiadczenie)
niewlasciwe skresli¢

if .



Zalgcznik nr 2 do Procedura realizacji zobowigzai = tytulu wyplat dla 0s6b fizycznych wynikajqcych = tytulu umowy zlecenia oraz umowy o dzielo w
Gminie Zbdjno

OSWIADCZENIE DO CELOW PODATKOWYCH
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Imiona: 1. ....ooviiiiiiii e, . 55 4 SRS § SHRRIRES 5 § L AR 1 § Smmsnonnn ¢ 2 wmmammrass
Miejsce urodzenia ............coceevveinininnn.n. ,data urodzenia ..............coooiiiiiiiinn
NrPESEL ....ooiviiiiiiiiiiiiiiiicecceeae, SNENIP

Miejsce zamieszkania:

Gmina ......cocvvvviiiiiiiii e, POWiat

WOojeWOdZEWO ..vvvviviviiiie e S ULICA v,
Nrdomu .o, , Nrmieszkania ............cocovvveevievniiinnnnn..,
Kod pocztowy .....cccevvvvniiiiiiiiiiiiiiinn, , MigjSCOWOSE ..vvvviiiiiiiii i

TIEBOR o.c 5 s sinnion s 5 aiicatnns o 0o » mommmnsm s »  sxmmmemsnmr s o Nrdomu c..ooveviviiiiiii e
Nrlokalu ....oovviiiiiiiii s KOd DOBZIOWY wussncs s s ssmasines 56 sinnmonn s sumronn
Mi€JSCOWOSE ..evvvvniviiieriiiiiie e,

(podpis sktadajacego o$wiadczenie)

n"[’) H



Zalgeznik nr 3 do Procedura realizacji zobowigzan = tytulu wyplat dla 0s6b fizycznych wynikajgcych = tytulu umowy zlecenia oraz umowy o dzielo w
Gminie Zbdjno

Adres zamieszkania

OSWIADCZENIE

Niniejszym oswiadczam, ze nalezny mi przychdd za wykonane przez mnie prace okreslone w umowie
zwigzany jest w 100% z korzystaniem przeze mnie (tworcy) z praw autorskich w rozumieniu przepisow

ustawy o prawie autorskim i prawach pokrewnych.

Oswiadczam, ze obejmujacy mnie limit kosztéw praw autorskich przystugujacych do zastosowania w

roku ., rowniez w wyniku realizacji umowy i zlozenia niniejszego o$wiadczenia ~ NIE
ZOSTAL PRZEKROCZONY*/ZOSTAL PRZEKROCZONY*.

Ponadto oswiadczam, ze kwalifikujac te prace do dzialalnosci korzystajacej z ochrony prawa autorskiego,
ponoszg pelng odpowiedzialnos¢ za t¢ oceng i ewentualne konsekwencje podatkowe (w tym réwniez odsetki) w

razie stwierdzenia przez Urzad Skarbowy dowodéw przeciwnych.

Ztozone o$wiadczenie stanowi podstawe do zastosowania 50% kosztéw uzyskania przychodéw tytutem

realizacji umowy na podstawie art. 22 ust. 9 pkt. 3 Ustawy o podatku dochodowym od o0séb fizycznych (Dz. U.
2012 r. poz. 361 z pézn. zm.).

Data: ...oooiiviiiiiiiiiiin,

/Czytelny podpis/

*-niewlasciwe skresli¢



Zalgeznik nr 4 do Procedura realizacji zobowigza = tytulu wyplat dla 0séb fizycznych wynikajgcych = tytulu umowy zlecenia oraz umowy o dzieto w
Gminie Zbdjno

EWIDENCJA ZREALIZOWANYCH GODZIN

Umowa zlecenianr ................ zawartaw dniu ...................... r.
MieSige: .ovvviiiiiiiiiiiia, 20...... I.
Nazwisko 1 imi¢ Z1€ceniobiorcy: ........ouuvuiuiuiiieiiin e

Liczba godzin wykonywania umowy

Dzien miesigca .
zlecenia

W NN = === === = —_— =

31
Liczba godzin
wykonywania
umowy zlecenia
ogotem:

......................................................................................
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Zatacznik nr 2 do zarzadzenia Nr 1/2018
Wojta Zbdjno z dnia 2 stycznia 2018 1.

Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Zbéjno

L.p. Nazwa jednostki
1 | Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Zbojnie, Zbdjno 35A
2 | Urzad Gminy Zbdjno, Zbdjno 35A
3 | Szkota Podstawowa w Klonowie, Klonowo 62
4 | Szkota Podstawowa w Ruzu, Ruze 5
5 | Zespot Szkét w Dziatyniu, Dziatyn 57
6 | Zespot Szkot w Zbojnie, Zbdino 178A
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