Załącznik do Zarządzenia Nr 32/2026
Dyrektora Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Sopocie
z dnia 19 sierpnia 2026 r.

ZASADY ZAWIERANIA, OBIEGU ORAZ DOKUMENTOWANIA UMÓW CYWILNOPRAWNYCH
W MIEJSKIM OŚRODKU POMOCY SPOŁECZNEJ W SOPOCIE ZAWIERANYCH Z OSOBAMI NIEPROWADZĄCYMI DZIAŁALNOŚCI GOSPODARCZEJ

ZASADY OGÓLNE
§ 1
W celu realizacji niektórych zadań Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Sopocie mogą być zawierane umowy cywilnoprawne, w szczególności: umowy zlecenia, umowy o świadczenie usług, umowy o dzieło.
§ 2
Ilekroć w Regulaminie jest mowa o:
1) MOPS - należy przez to rozumieć Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej w Sopocie
2) Dyrektorze - należy przez to rozumieć Dyrektora Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Sopocie
3) Zastępcy Dyrektora - należy przez to rozumieć Pierwszego Zastępcę Dyrektora MOPS oraz Drugiego Zastępcę Dyrektora MOPS, zgodnie z § 12 Regulaminu Organizacyjnego MOPS z dnia 22 czerwca 2026 r.
4) komórce organizacyjnej - należy przez to rozumieć wyodrębnione w strukturze organizacyjnej MOPS: działy, zespoły, samodzielne stanowiska oraz funkcjonujący na prawach działu Punkt Interwencji Kryzysowej
5) wykonawcy – należy przez to rozumieć stronę umowy cywilnoprawnej, która ją wykonuje
6) umowie – należy przez to rozumieć wszelkie umowy cywilnoprawne
7) pracowniku – należy przez to rozumieć osobę zatrudnioną na podstawie umowy               o pracę.
ZASADY ZAWIERANIA UMÓW CYWILNOPRAWNYCH
§ 3
1. Umowy należy sporządzać z zachowaniem zasad legalności, rzetelności i celowości wydatkowania środków finansowych przekazanych do dyspozycji jednostki.
2. Umowy mogą być zawierane z inicjatywy kierownika działu/samodzielnego stanowiska lub Dyrektora, zawsze jednak za zgodą Dyrektora, a w przypadku jego nieobecności za zgodą Zastępcy Dyrektora.
3. W przypadku gdy umowa jest zawierana z pracownikiem MOPS, przedmiotem umowy cywilnoprawnej nie mogą być czynności wynikające z zakresu obowiązków tego pracownika, a czynności będące przedmiotem umowy cywilnoprawnej będą wykonywane poza obowiązującym pracownika MOPS czasem pracy.
§ 4
1. Umowy sporządzane są w formie pisemnej.
2. Każda zawierana umowa, poza wymogami wynikającymi z Kodeksu Cywilnego, powinna w swej treści zawierać: oznaczenie umowy, numer umowy, zapisy dotyczące rozliczeń (forma, termin), zapis o braku nabywania praw pracowniczych wynikających z kodeksu pracy oraz jego aktów wykonawczych.
3. Zmiany warunków zawartych w umowie wymagają zawsze formy pisemnej.
4. Umowy należy sporządzić w  co najmniej dwóch jednobrzmiących egzemplarzach.
5. Przy zawieraniu umowy konieczne jest podanie danych oraz podpisanie stosownego oświadczenia stanowiącego załącznik niezbędny dla celów podatkowych, ubezpieczeniowych, powierzenia pracy cudzoziemcom, a razie potrzeby związanych       z weryfikacją w Rejestrze Przestępstw na Tle Seksualnym.
ZASADY OBIEGU DOKUMENTACJI DOTYCZĄCEJ UMÓW CYWILNOPRAWNYCH
§ 5
1. Zawarcie umowy następuje po dokonaniu wyboru wykonawcy, którego na podstawie złożonych aplikacji dokonuje komórka organizacyjna.
2. Wstępnej weryfikacji (w kwestii posiadanych kwalifikacji oraz niezbędnych uprawnień, jeśli takie są wymagane do wykonania przedmiotu umowy) dokonuje pracownik merytoryczny działu, z którego inicjatywy zawierana jest umowa. 
3. W przypadku konieczności sprawdzenia osoby, z którą zawierana jest umowa                       w Rejestrze Przestępstw na Tle Seksualnym dokonuje tego pracownik ds. pracowniczych. 
4. Osoba nieposiadająca obywatelstwa polskiego podlega weryfikacji w kwestii legalności jej pobytu na terenie Rzeczpospolitej Polskiej na podstawie odrębnych przepisów. W uzasadnionych sytuacjach przed podpisaniem umowy konieczne może być złożenie oświadczenia lub pozyskanie od właściwego organu zezwolenia/zgody na wykonywanie pracy przez osobę, która jest cudzoziemcem.
5. Umowę z wykonawcą podpisuje Dyrektor, a w przypadku jego nieobecności Zastępca Dyrektora, po zaopiniowaniu jej pod względem formalno-prawnym przez radcę prawnego oraz akceptacji wydatku przez głównego księgowego.
6. Podpisana umowa po nadaniu numeru podlega rejestracji we właściwym systemie dziedzinowym jednostki przez pracownika ds. pracowniczych oraz w Centralnym Rejestrze Umów, jeżeli podlega obowiązkowi rejestracji w nim.
7. W przypadku gdy wykonawca posiada obywatelstwo ukraińskie pracownik ds. pracowniczych dokonuje odpowiedniego zgłoszenia o powierzeniu pracy ww. osobie powiadamiając o tym fakcie właściwy organ.
8. Niezwłocznie, najpóźniej w terminie do 7 dni od jej zawarcia pracownik ds. pracowniczych dokonuje zgłoszenia wykonawcy do ubezpieczeń ZUS, jeżeli podlega on takiemu obowiązkowi.
9. Po wykonaniu przedmiotu umowy i zaakceptowaniu go przez MOPS w całości lub               za dany okres rozliczeniowy wykonawca wystawia rachunek wraz z kartą przebiegu świadczenia usług i dostarcza go komórce organizacyjnej celem weryfikacji merytorycznej oraz przekazania go działu finansowo-księgowego, co jest niezbędne do wypłaty wynagrodzenia.
10. Wystawiony rachunek podlega kontroli rachunkowej w dziale finansowo-księgowym poprzez sprawdzenie czy został prawidłowo sporządzony pod względem zawartych danych niezbędnych do wypłaty wynagrodzenia.
11. W terminie wskazanym w umowie, po zatwierdzeniu prawidłowo wystawionego rachunku wraz z załącznikami, następuje płatność za wykonanie umowy na rachunek bankowy wskazany przez wykonawcę.
12. Archiwizowania dokumentów stanowiących dowody księgowe dokonuje dział finansowo-księgowy, zgodnie w zasadami dotyczącymi kategorii zawartej w jednolitym wykazie rzeczowym akt (JRWA).
13. Archiwizowania umów dokonuje pracownik ds. pracowniczych, zgodnie w zasadami dotyczącymi kategorii zawartej w jednolitym wykazie rzeczowym akt (JRWA).
