ZAWIERANIE UMÓW O DZIEŁO PRZEZ NGO W RAMACH REALIZACJI PROJEKTU
Krok 1 – Określenie przedmiotu umowy

Pierwszym krokiem jeśli chcemy zawrzeć umowę o dzieło jest określenie przedmiotu umowy, czyli czego dotyczyć będzie przygotowywana umowa. Nie każda umowa może być umową o dzieło. W rzeczywistości Zakład Ubezpieczeń Społecznych często kwestionuje zasadność zawierania w określonych przypadkach umowy o dzieło. To czy w danym przypadku zasadne będzie zawarcie umowy o dzieło (a nie np. umowy zlecenia) zależy od przedmiotu umowy. Przedmiotem umowy o dzieło powinno być wytworzenie dzieła, jako wyniku zindywidualizowanego wysiłku przyjmującego zamówienie i wydania go z przeniesieniem stosownych praw na zamawiającego (prawo do dysponowania danym dziełem, również w celach majątkowych). Jest to więc umowa rezultatu, co oznacza, że praca wykonawcy musi prowadzić do osiągnięcia konkretnego materialnego lub niematerialnego efektu. I za ten rezultat przyjmujący zamówienie otrzymuje zapłatę. Takim dziełem może być, np. nakręcony film, napisana publikacja, zaprojektowanie strony internetowej lub aplikacji. Przedmiotem umowy o dzieło musi więc być konkretny, namacalny rezultat – zarówno materialny, np. wykonanie stołu czy krzeseł, jak i niematerialny, np. zaprojektowanie strony internetowej. Zawieramy ją wtedy gdy najważniejszy w danej pracy jest efekt działań. Jeśli chcemy, aby ktoś napisał dla nas książkę kucharską to znaczenie mieć będzie rezultat, czyli jakość publikacji, a nie to w jaki sposób zleceniobiorca nad nią pracował. Natomiast jeśli zatrudniamy animatora do prowadzenia happeningu z dziećmi to trudno byłoby określić rezultat jaki dana osoba ma osiągnąć. Większe znaczenie ma w tym przypadku wykonywanie określonych czynności, a więc prowadzenie gier i zabaw i w tym przypadku sensowne byłoby zawarcie umowy starannego działania, czyli umowy zlecenia, zamiast umowy o dzieło. W skrócie, aby odpowiedzieć sobie na pytanie, czy w danym przypadku możemy zawrzeć umowę o dzieło powinniśmy zastanowić się czy w wyniku jej realizacji powstaje konkretne dzieło (materialne lub nie), którego parametry możemy łatwo określić. W innych przypadkach stosowniejsza będzie umowa zlecenia. 
Krok 2 - Zebranie danych niezbędnych do zawarcia umowy

W celu przygotowania umowy o dzieło konieczne jest zebranie danych, które umożliwią nam przygotowanie samej umowy oraz określenie sposobu wyliczenia wynagrodzenia. Do niniejszego poradnika dołączamy Formularz danych niezbędnych do umowy, który pełni rolę oświadczenia zleceniobiorcy. Wypełnienie tego formularza przez osobę, z którą chcemy zawrzeć umowę pozwoli nam na zebranie wszystkich danych niezbędnych do jej sporządzenia, bez konieczności kilkukrotnego kontaktowania się ze zleceniobiorcą w celu zebrania informacji. Oświadczenie zleceniobiorcy nie ma określonego prawnie wzoru, więc można skorzystać z własnych wzorów. Ważne jest, aby zawierały one wszystkie niezbędne do przygotowania umowy informacje oraz zgodę zleceniobiorcy na ich przetwarzanie. 

Uwagi:

Pamiętajmy, że dane zawarte w formularzach związanych z zatrudnieniem, w umowach i rachunkach, są danymi osobowymi i należy przetwarzać je zgodnie z Ustawą o ochronie danych osobowych z dn. 29.08.1997 r. (Dz. U. Nr 133 poz. 883, z późn. zm.) i Ogólnym Rozporządzeniem RODO. Nie udostępniamy tych danych osobom postronnym, a członkom organizacji tylko w zakresie koniecznym do przygotowania umowy. W umowie o mikrodotacje zobowiązują się Państwo, że w zakresie związanym z realizacją Projektu, w tym z gromadzeniem, przetwarzaniem i przekazywaniem danych osobowych, a także wprowadzaniem ich do systemów informatycznych, Realizator projektu odbiera oświadczenia o zgodzie na gromadzenie, przetwarzanie i przekazywanie danych osobowych, od osób, których dotyczą te dane, zgodnie z Rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
Uwagi:

W umowie o dzieło osobę, która zleca wykonanie dzieła nazywa się zleceniodawcą, a osobę przyjmującą wykonanie dzieła zleceniobiorcą, podobnie jak w umowie zlecenia. 

Krok 3 – Przygotowanie i zawarcie umowy

Kodeks cywilny nie nakłada na strony umowy o dzieło żadnych wymogów co do formy tej umowy. Oznacza to, że umowę taką można zawrzeć chociażby ustnie (i umowa taka będzie wiązała strony). Jednakże dla celów dowodowych, dla zabezpieczenia własnych roszczeń oraz do celów projektowych (możliwość kontroli ze strony operatora projektu) wymagamy zawierania umów na piśmie. 
Przepisy prawa pozostawiają dużą dowolność w kwestii tworzenia wyglądu danej umowy. Jedną z zasad polskiego prawa cywilnego jest bowiem swoboda zawierania umów. Przygotowując wzór takiego dokumentu należy jednak wziąć pod uwagę kilka kluczowych aspektów. W umowie powinny znaleźć się takie informacje jak: oznaczenie stron, które ją zawierają, opis zleconego dzieła, zakres działań, jakie należy podjąć, aby umowa została zrealizowana. Ponadto, ważnym punktem jest termin wykonania dzieła oraz to, jakie wynagrodzenie otrzyma zleceniobiorca. Wszelkie sprawy, które nie zostały ujęte w treści samej umowy mogą być rozpatrywane na podstawie przepisów prawa cywilnego. Istotne przy zawieraniu umowy jest także określenie odpowiedzialności obu stron, również na wypadek niedopełnienia jej warunków.

W przypadku działań projektowych zadbajmy o to, aby parametry zamawianego dzieła  był zgodny z działaniami zawartymi we wniosku projektowym (np. ilość filmów do wykonania, ich długość, tematyka, format, ilość publikacji, ich objętość, tematyka, nazwa strony internetowej, jej tematyka, dostępne na niej funkcje). Pamiętajmy, że zleceniobiorca musi wykonać tylko takie dzieło jakie określone zostało w umowie, więc zawrzyjmy w niej wszystkie niezbędne parametry danego dzieła i oczekiwana przez nas jakość. Im dokładniej zostanie to opisane, tym łatwiej będzie dochodzić ewentualnych roszczeń i rozstrzygać spory. Umowa o dzieło może zostać zawarta na długo przed rozpoczęciem jego wykonywania, data zawarcia nie musi pokrywać się z datą rozpoczęcia wykonywania umowy. 
Wynagrodzenie w umowie o dzieło powinno być określone w kwocie brutto
(t.j. ze wszystkimi narzutami). W umowie o dzieło nie obowiązuje minimalne wynagrodzenie godzinowe, gdyż nie ma znaczenia ilość godzin przeznaczonych na wykonanie zadania.
W związku z tym nie ma też konieczności ewidencjowania godzin pracy. 
Dodatkowo, w umowie strony mogą zastrzec, że nie dopuszcza się powierzania zleconych czynności osobom trzecim. Kodeks cywilny nie zabrania możliwości realizacji umowy o dzieło przez inną osobę niż zleceniobiorca. Jednakże jeśli we wniosku projektowym wpisano konkretną osobę do realizacji danego działania, o określonych umiejętnościach, doświadczeniu i uprawnieniach, najlepiej zastrzec, że osoby trzecie nie będą realizowały umowy, aby czynności wykonywały jedynie osoby wskazane we wniosku projektowym.

Do niniejszego poradnika załączamy wzór umowy o dzieło, z którego można skorzystać. 
Uwagi:

Pamiętajmy o tym, żeby na przygotowanej umowie, jak w innych dokumentach projektowych, zamieścić logotypy realizowanego projektu. W przypadku projektu NOWE FIO – Lubuskie lokalnie na dole umowy zamieścić należy zestaw logotypów z informacją o dofinansowaniu (dostępne na stronie: https://lubuskielokalnie.fam.org.pl/index.php/logotypy-do-pobrania/). 

Wszystkie wymogi dotyczące umowy o dzieło zawarte są w Kodeksie Cywilnym
w art. 627-646. 
Krok 4 – Dokonanie zgłoszenia do ZUS

Zawarcie umowy o dzieło nie wiąże się z koniecznością odprowadzania jakichkolwiek składek do ZUS i zgłaszania osoby przyjmującej dzieło do wykonania jako ubezpieczonego. Poprzez zawarcie umowy o dzieło organizacja pozarządowa nie staje się płatnikiem i nie ma żadnych zobowiązań wobec ZUS. Jedynie w przypadku gdyby organizacja była płatnikiem w momencie zawierania umowy o dzieło (zgłosiła wcześniej do ZUS umowę zlecenia lub umowę o pracę), ma obowiązek złożyć do ZUS zawiadomienie o zawarciu umowy o dzieło na formularzu RUD (Zgłoszenie umowy o dzieło). Należy go złożyć w ciągu 7 dni od zawarcia umowy o dzieło. Formularz RUD można przekazać elektronicznie przez Platformę Usług Elektronicznych (PUE) ZUS lub w formie papierowej. 

 Krok 5 – Wynagrodzenia i odprowadzanie zaliczek do Urzędu Skarbowego 


Wynagrodzenie z umowy o dzieło płatne jest w chwili oddania dzieła, jeśli w umowie nie zapisano inaczej. Wynagrodzenie może być również płatne w częściach jeśli dzieło jest oddawane częściami a wynagrodzenie zostało obliczone za każdą część z osobna (np. przy wykonaniu jednego z siedmiu zleconych filmów). Najczęściej wynagrodzenie jest wypłacane po zakończeniu realizacji dzieła na podstawie wystawionego przez zleceniobiorcę rachunku. 
Przykładowe wzory rachunków do umowy o dzieło można pobrać nieodpłatnie, np. ze strony wydawnictwa podatkowego GOFIN (pod adresem: https://druki.gofin.pl/cywilnoprawne-formy-swiadczenia-pracy,wzory,63.html) znajdziemy tam dwa wzory rachunków, t.j. dla dla zleceniobiorcy niebędącego pracownikiem płatnika (pobór zaliczki i ryczałt). 

Aby ułatwić ustalenie wysokości wynagrodzenia netto i należnych zaliczek na PIT zachęcamy do wystawiania rachunków (rachunki domyślnie wystawiane są przez zleceniobiorcę, ale nie ma przeciwwskazań, aby to sam zleceniodawca przygotował dokument, który podpisze zleceniobiorca). Zachęcamy również do dokonywania płatności bezgotówkowych (przelewy).

Zapłata zaliczek do urzędu skarbowego
Do 20-go dnia miesiąca następującego po wypłacie wynagrodzenia należy odprowadzić zaliczki na podatek dochodowy od osób fizycznych. Zaliczki wpłacamy na mikrorachunek podatkowy, który jest właściwy tylko dla naszej organizacji. Mikrorachunek możemy wygenerować ze strony: https://www.podatki.gov.pl/mikrorachunek-podatkowy/ .
Należy mieć na uwadze, że jeżeli kwota wynagrodzenia określona w umowie zawartej z osobą niebędącą pracownikiem płatnika nie przekracza 200 zł, należy pobrać od niej zryczałtowany podatek dochodowy w wysokości 17% przychodu. Oznacza to, że przy wyliczaniu zaliczki nie mają w tym przypadku znaczenia koszty uzyskania przychodu. Kwota ta musi być jedna określona dokładnie w umowie, a nie wynikać z wyliczenia za przepracowany miesiąc. 

Uwagi:

Do wyliczenia wszystkich składek i zaliczek możemy posłużyć się rachunkami do umów, których wzory podaliśmy lub skorzystać z kalkulatorów wynagrodzeń dostępnych online. 
W przypadku osób młodych do ukończenia przez nie 26 r.ż. nie odprowadza się zaliczki na PIT. 

DANE DO ZAWARCIA UMOWY – O DZIEŁO/ZLECENIE:

WYPEŁNIAĆ DRUKOWANYMI LITERAMI !!!

DANE DO ZAWARCIA UMOWY – O DZIEŁO/ZLECENIE:

WYPEŁNIAĆ DRUKOWANYMI LITERAMI !!!

	DANE IDENTYFIKACYJNE

	NAZWISKO



	IMIĘ 


	DRUGIE IMIĘ



	
	

	PESEL
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Stopień niepełnosprawności (jeśli posiada): LEKKI, UMIARKOWANY, ZNACZNY
	

	
	

	
	MIEJSCE URODZENIA



	DATA URODZENIA 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	/RRRR,MM,DD/
	

	NAZWISKO RODOWE
	NUMER I SERIA DOWODU OSOBISTEGO



	IMIĘ OJCA


	IMIĘ MATKI
	OBYWATELSTWO



	ADRES ZAMELDOWANIA

	ULICA


	NR DOMU


	NR LOKALU

	KOD POCZTOWY


	MIEJSCOWOŚĆ



	GMINA


	POWIAT
	WOJEWÓDZTWO

	ADRES ZAMIESZKANIA* / KORESPONDENCYJNY*  /WYPEŁNIAĆ, JEŚLI INNY OD ADRESU ZAMELDOWANIA/

	ULICA


	NR DOMU


	NR LOKALU

	KOD POCZTOWY


	MIEJSCOWOŚĆ



	GMINA


	POWIAT
	WOJEWÓDZTWO

	ADRES E-MAIL

	NR TELEFONU 

	DANE PODATKOWE I UBEZPIECZENIOWE

	URZĄD SKARBOWY, KTÓREMU PANI/PAN PODLEGA (Nazwa i adres)



	DANE DOTYCZĄCE ZATRUDNIENIA /MIEJSCE PRACY, PRAWO DO RENTY/EMERYTURY, BEZROBOTNY, STUDENT/ **

1/ Jestem zatrudniony(a) na podstawie umowy o pracę zawartej z …………………………………………………………………………………….

                                                                                                                             (nazwa i adres pracodawcy)

     Na pełen etat / w niepełnym wymiarze czasu pracy, tj. na  ……….. etatu, a moje wynagrodzenie z tego tytułu  jest ( niższe, co najmniej      

     równe,  wyższe * )  niż minimalne wynagrodzenie  w 2022 r. ( 3 010,00 zł brutto) 

2/  Nie jestem zatrudniona(y) na podstawie stosunku pracy, utrzymuję się wyłącznie z umów zleceń u różnych Zleceniodawców i jest to   

     umowa u kolejnego Zleceniodawcy w bieżącym roku.

3/ Nie jestem ubezpieczona(y) z jakiegokolwiek tytułu

4/ Jestem emerytem / rencistą ……………………………………………………………………………………………………………………………..

                                                                                               (nr świadczenia i kto  wypłaca)

5/ Nie pozostaje / pozostaje w rejestrze bezrobotnych 

6/ Jestem uczniem, studentem i nie ukończyłem (am) 26 lat

	ODDZIAŁ NFZ



	NR RACHUNKU BANKOWEGO

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	Oświadczam, że powyższe dane osobowe podałam/em/zgodnie ze stanem faktycznym i jednocześnie wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych niezbędnych do zawarcia umowy (zgodnie z Ustawą o ochronie danych osobowych z dn. 29.VIII.1997r.  Dz. U. Nr 133 poz. 883 i Ogólnym Rozporządzeniem RODO). Zgodność danych potwierdzam własnoręcznym podpisem

	DATA
	PODPIS


*    NIEPOTRZEBNE SKREŚLIĆ

* * WŁAŚCIWE PODKREŚLIĆ
UMOWA ZLECENIE NR…………………………………

W dniu …………………… w ……………………. pomiędzy ……………………………………………….. z siedzibą
w …………………………………….. ul. …………………………….., KRS lub nr właściwej ewidencji :…………………., NIP: …………………………, REGON: ……………………………… zwanym w treści umowy "Zleceniodawcą", w imieniu którego działa:  ……………………………………………………………………………..

a Panem/Panią …………………….., zam. ul. ………………………., legitymującą/legitymującym się dowodem osobistym seria i nr ………………………, zwaną dalej "Zleceniobiorcą", 

zawarto umowę następującej treści:

(  1

1. Zleceniodawca zleca, a Zleceniobiorca przyjmuje do wykonania czynności w ramach „NOWEFIO –lubuskie lokalnie”, polegające na: 

- …………………………………………………………………………………………………………………………………
2. Czynności, o których mowa w pkt. 1 Zleceniobiorca będzie realizował w terminie od dnia ……………………. do dnia ………………………………………
(  2

1. Za wykonanie całości czynności wymienionych w § 1 pkt 1 Zleceniodawca zapłaci Zleceniobiorcy wynagrodzenie w łącznej wysokości ………………………… brutto t.j. ………………………… netto (słownie:…………………………….. brutto, …………………………………  netto), na podstawie rachunków przedstawianych przez Zleceniobiorcę. W rachunkach Zleceniobiorca podawać będzie liczbę przepracowanych godzin. Jeśli dzień wypłaty wypada w dniu wolnym od pracy, wynagrodzenie wypłaca się w poprzednim dniu roboczym.

2. Zleceniodawca jako płatnik obliczy i pobierze od w/w wynagrodzenia zaliczkę na podatek dochodowy.

(  3

Zleceniobiorca nie może powierzyć wykonania czynności wymienionych w ( 1 pkt 1 innym osobom bez pisemnej zgody Zleceniodawcy.

( 4

1. Umowa może ulec wcześniejszemu rozwiązaniu:

1) na mocy obopólnego porozumienia stron,

2) w przypadku rażącego naruszenia postanowień umowy przez którąkolwiek ze stron.

2. W części nie uregulowanej postanowieniami umowy znajdują zastosowanie przepisy Kodeksu Cywilnego, a wszelkie zmiany umowy, pod rygorem nieważności, wymagają zachowania formy pisemnej.

3. Ewentualne spory wynikłe na tle wykonywania niniejszej umowy rozstrzygnie właściwy sąd
w ……………………………………………………………………………………………………….
( 5

Umowa została sporządzona w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach, po jednym dla każdej ze Stron.

Zleceniodawca







Zleceniobiorca
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