Instrukcja wypetniania ,,Oswiadczenia zleceniobiorcy do celéw ubezpieczen
spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego” do umowy zlecenia

Instrukcja zawiera informacje dotyczgce wypetnienia druku: ,,Oswiadczenie zleceniobiorcy do
celéw ubezpieczen spotfecznych i ubezpieczenia zdrowotnego”, obowigzujgcego podczas
zawierania umowy zlecenie ze zleceniobiorca nie bedacym pracownikiem Uniwersytetu
Zielonogorskiego lub pracownikiem Uniwersytetu Zielonogodrskiego, ktory przebywa
na urlopie bezptatnym, wychowawczym lub macierzynskim.

Zgodnie z przepisami, obowigzek zgtoszenia zleceniobiorcy do ubezpieczen spotecznych
i ubezpieczenia zdrowotnego nalezy zrealizowaé w ciggu 7 dni od daty powstania obowigzku
tych ubezpieczen/ubezpieczenia.

Oswiadczenie nalezy wypetni¢ czytelnie, starannie i rzetelnie. Wszystkie informacje zawarte
w o$wiadczeniu muszg by¢ aktualne w odniesieniu do miesigca wykonywania umowy
zlecenie. Nie nalezy pozostawia¢ nieuzupetnionych rubryk, mozliwa jest adnotacja ,nie
dotyczy”.

Uwaga: Nie wypetnienie chocby jednego punktu spowoduje zwrot oswiadczenia, tym
samym wydtuzajgc termin zgtoszenia do ZUS.

W przypadku watpliwosci mozna sie kontaktowaé z Dziatem Ptac pod numerami telefondw:
789 441 552; 789 441 837, 517 882 067.

W pierwszej czesci oSwiadczenia nalezy poda¢ swoje dane osobowe:

e Nazwisko i imie

e PESEL

e Nr paszportu lub inny dokument w przypadku braku nr PESEL (wypetniaja
obcokrajowcy, czyli rGwniez osoby, ktére majg centrum swoich interesow zyciowych
za granicg, posiadajacy druk Al)

e data urodzenia

e obywatelstwo

e adres zameldowania i adres zamieszkania - adres zamieszkania wypetni¢ tylko
w przypadku, gdy jest inny niz zameldowania

e Numer kontaktowy i adres e-mail — na potrzeby wyjasnienia ewentualnych watpliwosci

Nastepnie nalezy uzupetni¢ formularz o:

o Nrumowy
e date zawarcia umowy
e na jaki okres zostata zawarta (nalezy podac terminy ,od —do”).



Rubryka: Kod wykonywanego zawodu — Kod wykonywanego zawodu powinien by¢ zgodny
z klasyfikacjg zawodu i dotyczy¢ przedmiotu umowy zlecenia zawartej z Uniwersytetem
Zielonogorskim.

Wyszukiwarka kodow zawodu jest dostepna na stronie GUS:

Wyszukiwarka http://form.stat.gov.pl/zawodybdg01/index.aspx

Druga czes¢ oswiadczenia dotyczy sytuacji zawodowej zleceniobiorcy.
Nalezy udzieli¢ informacji na 19 punktdw poprzez postawienie znaku ,, X” w polu lub .

Pkt. 1 Dotyczy wytacznie umowy o prace.

1.1 dotyczy pracownikéw Uniwersytetu Zielonogdrskiego, zatrudnionych na umowe o prace
lub mianowania.

1.2 dotyczy os6b zatrudnionych na umowe o prace ale nie bedacych pracownikami
Uniwersytetu Zielonogdrskiego

W przypadku zaznaczenia w polu 1.2 nalezy uzupetni¢ nazwe zakfadu pracy oraz
koniecznie zaznaczy¢ dodatkowe dane, tzn. czy osigga Pan/Pani przychdd:

a) w wysokosci co najmniej obecnego minimalnego wynagrodzenia
b) ponizej obecnego minimalnego wynagrodzenia.

Tzw. ,minimalna krajowa” jest ogtaszana przez Rade Ministrow w formie rozporzadzenia.

Pkt. 2 Dotyczy osob przebywajgcych na urlopie wychowawczym.
Nalezy wskaza¢ okres przebywania na urlopie wychowawczym.

Osoby, ktore przybywajg na urlopach wychowawczych podlegajg obowigzkowo
ubezpieczeniom emerytalnemu i rentowym z tego tytutu, jesli nie majg ustalonego prawa do
emerytury lub renty i nie majg innych tytutéw do obowigzkowych ubezpieczen spotecznych.
Nie ma przy tym znaczenia, czy umowa zlecenia zostata zawarta przez wyzej wymieniong
osobe z wtasnym (obecnym) pracodawcy, czy tez z podmiotem innym niz wtasny (obecny)
pracodawca.

Pkt. 3 Dotyczy osob przebywajacych na urlopie macierzynskim
Nalezy wskazac okres przebywania na urlopie macierzynskim.

W przypadku zaznaczenia umowa zlecenie zawarta z Uniwersytetem Zielonogdrskim
zgltoszona zostanie wytacznie do obowigzkowego ubezpieczenia zdrowotnego.



Wiecej szczegotow znajduje sie w poradniku pt. Zasady podlegania ubezpieczeniom
spotecznym i ubezpieczeniu zdrowotnemu osob przebywajgcych na urlopie wychowawczym
lub pobierajgcych zasitek macierzynski, ktory jest dostepny na stronach internetowych ZUS.

Pkt. 4 Dotyczy osob przebywajacych na urlopie bezptatnym
Nalezy wskaza¢ okres przebywania na urlopie bezptatnym.

Osoba przebywajaca na urlopie bezptatnym nie podlega obowigzkowo ubezpieczeniom
spotecznym z tytutu zawartej umowy o prace. Zatem w przypadku zawarcia umowy zlecenia
taka umowa staje sie obowigzkowym tytutem do ubezpieczenia.

Pkt. 5 Dotyczy osob zatrudnionych na stanowisku prokuratora lub sedziego

Prokurator i Sedzia nie podlega ubezpieczeniu z racji wykonywania swojej funkcji i w zakresie
wypfacanego mu z tego tytutu wynagrodzenia. Dlatego podpisana umowa zlecenie to jedyny
tytut do ubezpieczenia spotecznego.

W zwigzku z tym Sedzia i Prokurator podlegajg sktadkom ZUS z tytutu zawarcia takiej umowy
zlecenia, poniewaz nie powstaje tu zbieg tytutdw ubezpieczen.

Pkt. 6 Dotyczy osob, ktore pozostajg w stosunku stuzby

Wszystkie osoby, ktore pozostajg w stosunku stuzby (stuzby celno-skarbowe, Straz Graniczna,
Straz Pozarna, Straz Wiezienna, Policja, kontrwywiad, Staz Marszatkowska, CBS, CBA, zotnierze
zawodowi itp.) nie podlegajg obowigzkowym ubezpieczeniom spotecznym, mogg jedynie
zgtosic sie ubezpieczenia dobrowolnego.

W przypadku zaznaczenia , umowa zlecenia zawarta z Uniwersytetem Zielonogdrskim
zostanie zgfoszona wytgcznie do ubezpieczenia zdrowotnego.

Pkt. 7 Dotyczy cztonkéw Rad Nadzorczych

Osoba fizyczna, ktéra na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej pefni funkcje cztonka Rady
Nadzorczej i pobiera z tego tytutu wynagrodzenie, podlega obowigzkowym ubezpieczeniom
emerytalno-rentowym w ZUS. Obowigzek ten dotyczy wszystkich cztonkdédw Rad Nadzorczych,
ktdrzy pobierajg wynagrodzenie z tego tytutu, niezaleznie od posiadanego innego tytutu
do tych ubezpieczen oraz bez wzgledu na fakt pobierania emerytury lub renty.

Pkt. 8 Dotyczy oséb bezrobotnych zarejestrowanych i nie zarejestrowanych w Urzedzie
Pracy

Osoba zarejestrowana w Urzedzie Pracy o statusie bezrobotnego podejmujgc zatrudnienie,
takze w formie innej pracy zarobkowej wtasnie takiej jak umowa zlecenie, musi w ciggu 7 dni



powiadomic¢ Urzad Pracy. W zwigzku z zatrudnieniem traci status osoby bezrobotnej oraz
wszelkie prawa do zasitkow dla bezrobotnych.

Aby powiadomi¢ Urzad Pracy o zatrudnieniu, nalezy zalogowa¢ sie na portalu praca.gov.pl,
zaktadka: ,Rejestracja/wyrejestrowanie osoby bezrobotnej lub poszukujgcej pracy”,
formularz: ,Zgtoszenie podjecia pracy (PSZ-ZPP)”.

Osoba niezarejestrowana jako bezrobotna w Urzedzie Pracy, czyli nie majgca statusu
bezrobotnego moze swobodnie podjg¢ zatrudnienie na umowie zlecenie, a gdy jest to jedyny
tytut do ubezpieczenia spotecznego wéwczas takie osoby podlegajg sktadkom ZUS z tytutu
umowy zlecenia.

Pkt. 9 Dotyczy osob ubezpieczonych w KRUS

Rolnik, ktory podlega przepisom o zaopatrzeniu emerytalnym w Kasie Rolniczego
Ubezpieczenia Spotecznego i prowadzi dziatalnos¢ gospodarczg, od ktérej odprowadza
sktadki do KRUS, podlega obowigzkowemu ubezpieczeniu z umowy zlecenia. W rozumieniu
ustawy z 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych, rolnik ubezpieczony
w KRUS nie jest prowadzgcym dziatalnos¢ gospodarcza. W takim wypadku nie powstaje zbieg
tytutéw do ubezpieczen, wiec umowa zlecenia jest podstawa do obowigzkowego zgtoszenia
w ZUS.

Pkt. 10 Dotyczy osob, ktore prowadzg dziatalnos¢ gospodarczg
Przede wszystkim nalezy wskazaé numer NIP!
Moga wystapic 2 przypadki:

1) Kiedy umowa zlecenia nie jest wykonywana w ramach prowadzonej dziatalnosci, a jej
przedmiot nie pokrywa sie z przedmiotem tej dziatalnosci.
W przypadku zaznaczenia nalezy koniecznie zaznaczy¢ dodatkowe dane, jakie sktadki ZUS
optaca Pan/Pani z tytutu prowadzonej dziatalnosci pozarolnicze;j:
a) optacam wytacznie sktadke na ubezpieczenie zdrowotne
W przypadku zaznaczenia , umowa zlecenia zawarta z Uniwersytetem
Zielonogodrskim  zostanie zgloszona do obowigzkowego ubezpieczenia
emerytalnego, rentowego, wypadkowego i zdrowotnego.

b) optacam sktadki na ubezpieczenia emerytalne i rentowe na zasadach ogélnych
W przypadku zaznaczenia , umowa zlecenia zawarta z Uniwersytetem
Zielonogorskim zostanie zgtoszona wytgcznie do ubezpieczenia zdrowotnego.

c) optacam sktadki na ubezpieczenia emerytalne i rentowe na zasadach
preferencyjnych



W przypadku zaznaczenia , umowa zlecenia zawarta z Uniwersytetem
Zielonogodrskim  zostanie zgloszona do obowigzkowego ubezpieczenia
emerytalnego, rentowego, wypadkowego i zdrowotnego.

Osoba, ktéra prowadzi pozarolniczg dziatalnos¢ gospodarczg, dla ktérej wiasciwa jest
podstawa wymiaru sktadek w kwocie nizszej niz minimalne wynagrodzenie — korzysta
z ,preferencyjnych sktadek” na ubezpieczenia spoteczne lub z ,,matego ZUS”.

Preferencyjne skiadki” na ubezpieczenia spoteczne — podstawa wymiaru sktadek
na ubezpieczenia spoteczne osoby prowadzgcej dziatalno$¢ gospodarczg ustalana zgodnie
z art. 18a ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych, tj. nie nizsza niz 30% kwoty
minimalnego wynagrodzenia obowigzujacego w danym roku.

»Maty ZUS” - podstawa wymiaru sktadek na ubezpieczenia spoteczne osoby prowadzacej
dziatalno$¢ gospodarcza, ktdrej roczny przychdd z tytutu prowadzenia pozarolniczej
dziatalnosci gospodarczej w poprzednim roku kalendarzowym nie przekroczyt kwoty 120 000
zt, uzalezniona od tego przychodu, tj. ustalana zgodnie z art. 18c ustawy o systemie
ubezpieczen spotecznych (nie nizsza niz 30% kwoty minimalnego wynagrodzenia
obowigzujgcego w styczniu danego roku i nie wyzsza niz 60% prognozowanego przecietnego
wynagrodzenia miesiecznego).

2) Jesli profil dziatalnosci pokrywa sie z czynnosciami wykonywanymi na podstawie
umowy zlecenia, to w takiej sytuacji wszystkie przychody z tego tytutu powinny by¢
traktowane jako przychody z prowadzonej dziatalnosci. Wowczas umowa zlecenia nie ma
zastosowania, a rozliczenie miedzy podmiotami powinno odby¢ sie w tym wypadku
na zasadzie wystawienia faktury za swiadczone ustugi. Przychdd z tej umowy powinien
zosta¢ uwzgledniony podczas wyliczania zaliczki podatkowej z dziatalnosci.

Uwaga!: Jesli praca wykonywana na umowie zlecenia jest zblizona do zakresu dziatalnosci
gospodarczej, moze to zosta¢ uznane za prébe "pozornego zawieszenia" dziatalnosci, co
moze rodzi¢ konsekwencje prawne.

Pkt. 11 Dotyczy osob, ktore s emerytami

Nalezy wskazac¢ adres i oddziat ZUS oraz nr emerytury i dzien, od kiedy zostata przyznana.

W przypadku zaznaczenia , umowa zlecenia zawarta z Uniwersytetem Zielonogdrskim
zostanie zgloszona do obowigzkowego ubezpieczenia emerytalnego, rentowego,
wypadkowego i zdrowotnego.

Pkt. 12 Dotyczy osob, ktore sg rencistami

Nalezy wskazac¢ adres i oddziat ZUS oraz nr renty i okres, na jaki zostata przyznana.



W przypadku zaznaczenia , umowa zlecenia zawarta z Uniwersytetem Zielonogdrskim
zostanie zgloszona do obowigzkowego ubezpieczenia emerytalnego, rentowego,
wypadkowego i zdrowotnego.

Pkt. 13 Dotyczy osob, ktore posiadajg orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci

Nalezy wskazac stopien niepetnosprawnosci oraz okres, na jaki zostat przyznany.
Uzupetnienie danych jest niezbedne do prawidtowego zarejestrowania w ZUS.

Pkt. 14 Dotyczy osob, ktdre sg stuchaczami studiow doktoranckich Szkoty Doktorskiej

Stuchacze studiow doktoranckich w ramach Szkét Doktorskich dziatajg na podstawie ustawy
z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce.

Nalezy podac nazwe uczelni i nr albumu stuchacza.

a) Jeslistuchacz otrzymuje stypendium w wysokosci co najmniej obecnego minimalnego
wynagrodzenia — umowa zlecenia zostanie zgloszona wytacznie do ubezpieczenia
zdrowotnego.

b) Jesli stuchacz otrzymuje stypendium mniejsze niz minimalne wynagrodzenie —
umowa zlecenia zostanie zgtoszona do obowigzkowego ubezpieczenia emerytalnego,
rentowego, wypadkowego i ubezpieczenia zdrowotnego oraz odprowadzone
zostang sktadki na Fundusz Pracy.

Pkt. 15 Dotyczy osob, ktore sg studentami, uczniami
W przypadku zaznaczenia , prosze podac nazwe uczelnii numer albumu lub nazwe szkoty.

Uczniowie lub studenci | i Il stopnia studiow do ukonczenia 26 roku zycia s3 zwolnieni
z optacania sktadek na ubezpieczenia spoteczne i ubezpieczenie zdrowotne.

Zleceniobiorca (student, uczen) nie zostanie zgtoszony do ubezpieczen spotecznych,
ani dobrowolnych, ani obowigzkowych, jesli jest:
e uczniem szkét ponadpodstawowych albo

e studentem, ktory nie ukoriczyt 26 lat.

Nie s3 studentami:
e uczestnicy studiéw doktoranckich,

e uczestnicy studiow podyplomowych.



Pkt 16 Wnosze o objecie dobrowolnymi ubezpieczeniami emerytalnym i rentowym

Whnioskowa¢ o dobrowolne ubezpieczenie emerytalne i rentowe moze ta osoba, ktéra nie
podlega obowigzkowo ubezpieczeniom wynikajgcym z umowy, ktérej dotyczy
to Oswiadczenie.

Pkt 17 Wnosze o objecie dobrowolnymi ubezpieczeniem chorobowym

Whioskowa¢ o dobrowolne ubezpieczenie chorobowe moze ta osoba, ktéra podlega
obowigzkowo ubezpieczeniu emerytalnemu i rentowemu lub osoba, ktéra zgtosita sie
do dobrowolnego ubezpieczenia emerytalnego i rentowego z umowy, ktdrej dotyczy
to Oswiadczenie.

Pkt 18 Wnosze o zgtoszenie/wyrejestrowanie cztonkéw mojej rodziny do ubezpieczenia
zdrowotnego

W przypadku zaznaczenia , nalezy obowigzkowo dotgczy¢ wypetniony druk:
,Oswiadczenie w celu zgtoszenia/wyrejestrowania do/z ubezpieczenia zdrowotnego cztonkéw
rodziny ubezpieczonego”.

Pkt 19 Pouczenie

Nalezy uwaznie zapoznac sie z trescig punktu 19, p-pkt od 1 do 4.
Oswiadczenie nalezy czytelnie podpisac¢ oraz wpisa¢ date wypetnienia.

Wiecej szczegdtow znajdziesz w poradniku pt. Zasady podlegania ubezpieczeniom spotecznym
i ubezpieczeniu zdrowotnemu oraz ustalania podstawy wymiaru sktadek oséb wykonujgcych prace
na podstawie umow cywilnoprawnych, ktéry jest dostepny na stronach internetowych ZUS.



