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SOSNA

WAZNE INFORMACJE

Numeracja umow i rachunkoéw w systemie SAP:
- Numeracja umow: JJJJI/XXXXX
- Numeracja rachunkéw: JJJJ/XXXXX/NN

Gdzie:

JJJJ — czteroznakowy numer jednostki (np. 1035)
XXXXX — numer umowy (np. 00001, PO001)

NN — numer rachunku do danej umowy (np. 01)

Rejestrowanie umowy zlecenia i danych dotyczgcych zgtoszenia do ZUS

Dla pracownikéw etatowych podpowiada sie kod ZUS 0110 i obowigzkowe podleganie wszystkim
ubezpieczeniom. Nie nalezy tego zmieniaé. Tylko w przypadku, gdy pracownik jest na urlopie
macierzynskim, wychowawczym lub bezptatnym traktuje sie go jak pracownika zewnetrznego.
Dla pracownikéw zewnetrznych podpowiada sie kod ZUS 0411 i obowigzkowe podleganie
ubezpieczeniom: emerytalnemu i rentowemu, wypadkowemu i zdrowotnemu. Podleganie
ubezpieczeniom nalezy modyfikowac zgodnie z wypetnionym przez pracownika oswiadczeniem.

Oznaczenia pdl:

UE — ubezpieczenie emerytalne i rentowe
UC — ubezpieczenie chorobowe

UW — ubezpieczenie wypadkowe

UZ — ubezpieczenie zdrowotne

Pola wypetnia sie znakami:

X — Podlega (obowigzkowe ubezpieczenie)
D — Dobrowolne (dobrowolne ubezpieczenie)
(Puste) — Nie podlega

Przy wprowadzaniu rachunku do systemu wypeié¢ pola:

1. Okres za jaki wystawiony jest rachunek (do umowy za dany okres mozna wystawi¢ tylko jeden
rachunek)

2. Numer rachunku (numer powinien zaczynac¢ sie od numeru jednostki np. 1035/P0001/01)

3. Date wystawienia rachunku

4. Skitadnik ptacowy

5. Kwotg rachunku

6. Date ptatnosci (data ptatnosci bedzie podawana przez Dziat Ptac — wpisanie innej daty
spowoduje nieuwzglednienie rachunku przy sporzgdzaniu listy wypfat)

7. Typ rozliczenia — zawsze ,A” i tak podpowiada system i nie nalezy zmienia¢ tego wpisu, gdyz

spowoduje to nieuwzglednienie rachunku przy sporzadzaniu listy wyptat

8. ID listy ptac — dla umoéw cywilnoprawnych — ,9” lub inna wartos$¢ ustalona z Dziatem Ptac -
wpisanie innej, nieskonsultowanej wartosci spowoduje nieuwzglednienie rachunku przy
sporzadzaniu listy wyptat.

9. Powdd dod.rozl. — nalezy pozostawic¢ puste pole. W okreslonych przypadkach wypetnic
zgodnie z ustaleniami z Dziatem Ptac.
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ZUS

W mysl art. 6 ust. 1 pkt 4 oraz art. 12 ust. 1 ustawy o systemie ubezpieczeh spotecznych
obowigzkowo ubezpieczeniom emerytalnemu i rentowym oraz ubezpieczeniu wypadkowemu
podlegajg osoby fizyczne, ktére na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej sg osobami wykonujgcymi
prace na podstawie umowy agencyjnej, umowy-zlecenia lub innej umowy o swiadczenie ustug, do
ktérej zgodnie z Kodeksem cywilnym stosuje sie przepisy dotyczace zlecenia. Do 31 grudnia 2009 r.
ubezpieczeniu wypadkowemu podlegaty te osoby, ktére byly objete ubezpieczeniami emerytalnym i
rentowymi oraz wykonywaty prace na podstawie wyzej wymienionych uméw w siedzibie lub miejscu
prowadzenia dziatalnosci przez zleceniodawce. Ubezpieczenie chorobowe jest natomiast dobrowolne.

Osoba wykonujgca prace na podstawie umowy-zlecenia podlega obowigzkowo ubezpieczeniom
emerytalnemu, rentowym i wypadkowemu od dnia oznaczonego w umowie jako dzien rozpoczecia jej
wykonywania do dnia rozwigzania lub wygasniecia tej umowy.

Objecie dobrowolnym ubezpieczeniem chorobowym nastepuje od dnia wskazanego we wniosku o
objecie tym ubezpieczeniem, o ile zgloszenie do obowigzkowych ubezpieczeh emerytalnego i
rentowych zostanie ztozone w terminie okreslonym w ustawie o systemie ubezpieczen spotecznych, {j.
w terminie 7 dni od dnia rozpoczecia wykonywania umowy-zlecenia. W pozostatych sytuacjach objecie
dobrowolnym ubezpieczeniem chorobowym nastepuje od dnia wskazanego we wniosku, nie wczesniej
jednak niz od dnia, w ktérym wniosek zostat ztozony.

Ubezpieczenie chorobowe ustaje od dnia wskazanego we wniosku o wytacznie z tego ubezpieczenia,
nie wczesniej jednak niz od dnia, w ktérym wniosek zostat ztozony. Ubezpieczenie chorobowe ustaje
réwniez od dnia rozwigzania lub wygasniecia umowy-zlecenia, czyli od dnia ustania tytutu do
podlegania przez zleceniobiorce ubezpieczeniom emerytalnemu i rentowym.

Jezeli pracownik wykonuje dodatkowo umowe-zlecenie zawartg z wkasnym pracodawcg, to z tytutu
wykonywania tej umowy podlega ubezpieczeniom spotecznym na takich samych zasadach jak w
przypadku umowy o prace, tj. obowigzkowo ubezpieczeniom emerytalnemu, rentowym, chorobowemu
i wypadkowemu. Podstawe wymiaru sktadek na ubezpieczenia spoteczne dla tej osoby stanowi fgczny
przychdéd, uzyskiwany z umowy o prace oraz z umowy-zlecenia. Pracodawca z tytutu zawartej umowy-
Zlecenia nie zgtasza zleceniobiorcy do ubezpieczen, a uzyskany przychdd z tej umowy wykazuje, wraz
z przychodem ze stosunku pracy, w imiennym raporcie miesiecznym sktadanym za pracownika.

Nalezy pamieta¢, iz art. 8 ust. 2a ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych nie ma zastosowania
do oso6b przebywajgcych na urlopie macierzyniskim, wychowawczym lub bezptatnym. Jezeli zatem
pracodawca zatrudni na podstawie umowy-zlecenia wtasnego pracownika przebywajgcego na urlopie
macierzynskim, wychowawczym czy bezptatnym, to z tytutu wykonywania pracy na podstawie umowy-
Zlecenia podlega on ubezpieczeniom na zasadach przewidzianych dla zleceniobiorcow.

Osoba zatrudniona na podstawie umowy o prace i jednoczesnie wykonujgca umowe-zlecenie, zawartg
z innym podmiotem niz wiasny pracodawca i niewykonywana na jego rzecz, podlega obowigzkowo
ubezpieczeniom spotecznym z tytutu pozostawania w stosunku pracy. Natomiast z tytutu wykonywania
umowy- zlecenia ubezpieczenia emerytalne i rentowe majg dla niej charakter dobrowolny, jezeli
podstawa wymiaru sktadek ze stosunku pracy, w przeliczeniu na okres miesigca, wynosi co najmniej
tyle, ile minimalne wynagrodzenie za prace (do 31 grudnia 2002 r. — co najmniej tyle, ile najnizsze
wynagrodzenie za prace). Tym samym, jezeli podstawa wymiaru sktadek na ubezpieczenia
emerytalne i rentowe z tytutu stosunku pracy, w przeliczeniu na okres miesigca, jest nizsza od
minimalnego wynagrodzenia (najnizszego wynagrodzenia), osoba ta podlega obowigzkowo
ubezpieczeniom emerytalnemu i rentowym roéwniez z tytutlu wykonywania umowy-zlecenia.

14 stycznia 2012 Wazne_informacje_UCP.udc 2/6



Wazne_informacje_UCP

SOSNA

Umowa-zlecenie i prowadzenie pozarolniczej dziatalnosci gospodarczej

Rozpoczynajgc omawianie zasad podlegania ubezpieczeniom spotecznym przez osoby wykonujgce
umowe-zlecenie i prowadzgce jednocze$nie pozarolniczg dziatalno$¢ gospodarczg nalezy wyjasnié, iz
odnoszg sie one do sytuacji, gdy umowa-zlecenie nie jest wykonywana w ramach prowadzonej
dziatalnosci gospodarczej, a jej przedmiot nie pokrywa sie z przedmiotem tej dziatalno$ci. Istotne
znaczenie dla ustalenia czy umowa-zlecenie jest wykonywana w ramach prowadzonej dziatalnosci
gospodarczej ma zakwalifikowanie przychodéw z tej umowy dla celéw podatkowych. Jezeli osoba
prowadzaca dziatalno$¢ gospodarczg na podstawie wpisu do ewidencji, wykonujgca jednoczesnie
umowe-zlecenie, osigga przychody z pozarolniczej dziatalnosci gospodarczej (w rozumieniu
przepisdow podatkowych), jak réwniez przychody z wykonywanej umowy-zlecenia (z dziatalnosci
wykonywanej osobiscie), nastepuje zbieg tytutéw do ubezpieczeh spotecznych. Umowa-zlecenie nie
jest wéwczas wykonywana w ramach prowadzonej dziatalnosci gospodarczej.

Umowa-zlecenie i prawo do emerytury lub renty

Osoba wykonujgca prace na podstawie umowy-zlecenia, ktéra ma jednoczesnie ustalone prawo do
emerytury lub renty podlega obowigzkowo ubezpieczeniom emerytalnemu i rentowym, o ile
réwnoczesnie nie pozostaje w stosunku pracy.

Umowa-zlecenie z uczniem lub studentem

Uczniowie gimnazjow, szkét ponadgimnazjalnych, szkét ponadpodstawowych oraz studenci do
ukonczenia 26 lat, wykonujgcy prace na podstawie umowy-zlecenia, nie podlegajg ubezpieczeniom
spotecznym z tego tytutu. Osoby te do ukonczenia 26 roku zycia nie sg obejmowane ubezpieczeniami
z tytutlu umowy-zlecenia — ani obowigzkowo, ani dobrowolnie.

Dla celéw ubezpieczen spotecznych uznaje sie, ze uczniem — do 31 sierpnia kazdego roku — jest
osoba, ktora:

- kontynuuje nauke w tej samej szkole,

- skonczyta szkote i rozpoczyna nauke w szkole, w ktérej rok szkolny rozpoczyna sie 1 wrzesnia,

- ukonczyta szkote i nie kontynuuje nauki.

Osobe, ktéra przedstawi zaswiadczenie o przyjeciu na studia wyzsze uznaje sie za ucznia do 30
wrzesénia.

Studentem — wedtug przepiséw ustawy z 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz.U. nr
164, poz. 1365 z pdzn. zm.) — jest osoba ksztatcgca sie na studiach pierwszego lub drugiego stopnia
albo na jednolitych studiach magisterskich.

Przez studia pierwszego stopnia rozumie sie studia licencjackie lub inzynierskie, umozliwiajgce
uzyskanie wiedzy i umiejetnosci w okreslonym zakresie ksztatcenia, przygotowujgce do pracy w
okreslonym zawodzie, konczace sie uzyskaniem tytutu licencjata albo inzyniera.

Przez studia drugiego stopnia rozumie sie studia magisterskie, umozliwiajgce uzyskanie
specjalistycznej wiedzy w okreslonym zakresie ksztatcenia, jak rowniez przygotowujgce do twoérczej
pracy w okreslonym zawodzie, konczgce sie uzyskaniem tytutu magistra albo tytutu réwnorzednego.

Przez jednolite studia magisterskie rozumie sie studia magisterskie, na ktére przyjmowani sg
kandydaci posiadajgcy swiadectwo dojrzatosci, umozliwiajgce uzyskanie specjalistycznej wiedzy w
okreslonym zakresie ksztatcenia, jak rowniez przygotowujgce do tworczej pracy zawodowej, konczgce
sie uzyskaniem tytutu magistra albo tytutu réwnorzednego; ich ukonczenie umozliwia ubieganie sie o
przyjecie na studia trzeciego stopnia.

Nie sg studentami:

* uczestnicy studiow doktoranckich

* uczestnicy studiow podyplomowych.
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Osoba jest studentem do daty ukonczenia studidow lub daty skreslenia z listy studentéw. Za dzieh
ukonhczenia studiéw uwaza sie date:
e zlozenia przez studenta egzaminu dyplomowego,
e zlozenia przez studenta ostatniego wymaganego planem studiéw egzaminu — w przypadku
kierunkéw lekarskich, lekarsko-dentystycznych i weterynarii,
e zaliczenia przez studenta ostatniej przewidzianej w planach studiéw praktyki — w
przypadku kierunku farmacja.

Przy ustalaniu obowigzku ubezpieczen spotecznych studenta wykonujgcego prace na podstawie
umowy zlecenia nie ma znaczenia jego obywatelstwo ani kraj odbywania przez niego studiow.

Nalezy pamietaé, iz w przypadku zawarcia umowy-zlecenia z wtasnym pracownikiem, ktory jest
jednoczesnie studentem lub uczniem w wieku do 26 lat, z tytutu umowy-zlecenia nalezy optacaé
wszystkie sktadki na ubezpieczenia spoteczne, tj. na ubezpieczenie emerytalne, rentowe, chorobowe
oraz wypadkowe. W takiej sytuacji bowiem umowa-zlecenia jest traktowana w zakresie ubezpieczen
spotecznych jak umowa o prace.

Nie ma natomiast znaczenia dla ustalania obowigzku ubezpieczen spotecznych z tytutu umowy-
zlecenia fakt zawarcia tej umowy przez ucznia lub studenta z innym podmiotem niz wiasny
pracodawca. Uczen lub student w wieku do 26 lat z tytulu umowy-zlecenia zawartej z innym
podmiotem niz wlasny pracodawca nie podlega ubezpieczeniom spotecznym.

Umowa-zlecenie i pobieranie zasitku macierzynskiego

Osoby pobierajgce zasitek macierzynski, ktére jednoczesnie wykonujg umowe zlecenia podlegajg
obowigzkowo ubezpieczeniom emerytalnemu i rentowym z tytutu pobierania zasitku macierzynskiego.
Moga one jednak dobrowolnie, na swdj wniosek, by¢ objete ubezpieczeniami emerytalnym i rentowymi
Z tytutlu umowy zlecenia.

Osoby, ktére przebywajg na urlopie wychowawczym i jednoczes$nie wykonujg umowe-zlecenie,
obowigzkowo podlegajg ubezpieczeniom spotecznym z tytutu umowy-zlecenia,

Umowa-zlecenie i bycie rolnikiem

Rolnik wykonujgcy jednoczesnie prace na podstawie umowy-zlecenia podlega z tytutu wykonywania
tej umowy obowigzkowo ubezpieczeniom emerytalnemu i rentowym oraz ubezpieczeniu
wypadkowemu. Wykonywanie umowy-zlecenia jest obowigzkowym tytutem do podlegania
ubezpieczeniom spoftecznym w mysl| ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych, a tym samym w
odniesieniu do rolnika wykonujgcego prace na podstawie umowy-zlecenia majg zastosowanie
przepisy tej ustawy.

Zleceniobiorca, ktory jednoczesnie wykonuje prace na podstawie umowy o prace naktadczg podlega
obowigzkowo ubezpieczeniom spotecznym z tego tytutu, ktory powstat wczesniej. Moze on
dobrowolnie, na swoj wniosek, by¢ objety ubezpieczeniami emerytalnym i rentowymi takze z drugiego
tytutu lub zmienic tytut ubezpieczen.
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Zglaszanie i wyrejestrowywanie z ubezpieczen spotecznych oséb wykonujacych
umowy cywilnoprawne

Kazda osoba objeta obowigzkowo ubezpieczeniami emerytalnym i rentowymi, w tym takze
Zleceniobiorca (osoba wykonujgca prace na podstawie umowy agencyjnej lub innej umowy o
Swiadczenie ustug, do ktorej zgodnie z przepisami Kodeksu cywilnego stosuje sie przepisy dotyczace
Zlecenia), podlega zgtoszeniu do ubezpieczen. Obowigzek zgtoszenia do ubezpieczen spotecznych
Zleceniobiorcy (osoby wykonujgcej prace na podstawie umowy agencyjnej lub innej umowy o
Swiadczenie ustug) nalezy do ptatnika sktadek — zleceniodawcy.

Zgtoszenia zleceniobiorcy (osoby wykonujgcej prace na podstawie umowy agencyjnej lub innej
umowy o $wiadczenie ustug) do obowigzkowych ubezpieczeh emerytalnego, rentowych i
wypadkowego ptatnik sktadek dokonuje w terminie 7 dni od daty powstania obowigzku tych
ubezpieczenh, na druku ZUS ZUA, z kodem tytutu ubezpieczen rozpoczynajgcym sie cyframi 04.
Zgtoszenie do ubezpieczenia chorobowego, ktére jest dla wymienionych wyzej oséb dobrowolne,
nastepuje w terminie przez nie wybranym; nie wczesniej jednak niz od daty ztozenia wniosku o objecie
tym ubezpieczeniem. Przy czym, jezeli zleceniodawca w terminie 7 dni od daty powstania obowigzku
ubezpieczen — tj. od dnia rozpoczecia wykonywania umowy-zlecenia (agencyjnej lub innej umowy o
Swiadczenie ustug) — dokona zgtoszenia zleceniobiorcy (osoby wykonujgcej prace na podstawie
umowy agencyjnej lub innej umowy o $wiadczenie ustug) do obowigzkowych ubezpieczen
emerytalnego, rentowych i wypadkowego oraz do dobrowolnego ubezpieczenia chorobowego, objecie
ubezpieczeniem chorobowym nastgpi od daty wskazanej w tym zgtoszeniu.

Dla osoby wykonujgcej prace na podstawie umowy-zlecenia (agencyjnej lub innej umowy o
Swiadczenie ustug) przewidziane zostaty m.in. nastepujgce kody tytutu ubezpieczen:

04 11 XX — osoba wykonujgca umowe agencyjng, umowe-zlecenie lub umowe o swiadczenie ustug,

04 17 XX — osoba wykonujgca umowe agencyjng, umowe-zlecenie lub umowe o swiadczenie ustug, z
mocy przepiséw szczegolnych niepodlegajgca ubezpieczeniu zdrowotnemu.

Patnik skladek przed zgloszeniem do ubezpieczen spotecznych zleceniobiorcy (osoby
wykonujgcej prace na podstawie umowy agencyjnej lub innej umowy o $swiadczenie ustug) powinien
ustali¢, czy umowa-zlecenie (agencyjna lub inna umowa o $wiadczenie ustug) jest dla tej osoby
jedynym tytutem do ubezpieczen. Jezeli zleceniobiorca (osoba wykonujgca prace na podstawie
umowy agencyjnej lub innej umowy o $wiadczenie ustug) nie posiada innych tytutdw rodzacych
obowigzek ubezpieczen spofecznych, z tytutu wykonywanej umowy podlega zgtoszeniu do
obowigzkowych ubezpieczeh emerytalnego, rentowych oraz wypadkowego (do 31 grudnia 2009 r.
podlegata zgtoszeniu do ubezpieczenia wypadkowego, jesli praca bytg wykonywana w siedzibie lub
miejscu prowadzenia dziatalnosci przez zleceniodawce).

W sytuacji gdy ubezpieczenia emerytalne i rentowe dla zleceniobiorcy (osoby wykonujgcej prace
na podstawie umowy agencyjnej lub innej umowy o $wiadczenie ustug) sg dobrowolne (osoba ta
posiada inny tytut rodzgcy obowigzek ubezpieczeh spotecznych) a ubezpieczony chce przystgpi¢ do
tych ubezpieczen, zgtoszenie do dobrowolnych ubezpieczen emerytalnego i rentowych nastepuje na
druku ZUS ZUA. Jezeli zleceniobiorca nie ztozy wniosku o objecie go dobrowolnymi ubezpieczeniami
emerytalnym i rentowymi z tytutu umowy-zlecenia (agencyjnej lub innej umowy o swiadczenie ustug),
podlega obowigzkowo tylko ubezpieczeniu zdrowotnemu. Zgtoszenie zleceniobiorcy do ubezpieczenia
zdrowotnego nalezy wéwczas dokonac na druku ZUS ZZA .
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Zgtoszenie do ubezpieczeh spotecznych zawiera w szczegdlnosci nastepujgce dane dotyczace
osoby zgtaszanej:
- numer PESEL ,serie i numer dowodu osobistego lub paszportu,
- hazwisko, imie pierwsze i drugie, date urodzenia, nazwisko rodowe, obywatelstwo i ptec, tytut
ubezpieczenia, stopien niepetnosprawnosci, okres wykonywania pracy w szczegolnych warunkach lub
w szczegolnym charakterze, posiadanie ustalonego prawa do emerytury lub renty, adres
zameldowania na state miejsce pobytu, adres zamieszkania (jezeli jest inny niz adres zameldowania
na state miejsce pobytu), adres do korespondenciji (jesli jest inny niz adres zameldowania na state
miejsce pobytu i adres zamieszkania).

Zleceniodawca, jako ptatnik skfadek, zobowigzany jest dokona¢ w jednostce organizacyjnej ZUS
zgtoszenia zleceniobiorcy do ubezpieczeh spotecznych: < w formie dokumentu pisemnego wedtug
ustalonego wzoru « albo w formie dokumentu elektronicznego — w rozumieniu przepiséw ustawy z 17
lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne2 — z
oprogramowania, ktérego zgodnos$¢ z wymaganiami okreslonymi przez ZUS, na podstawie art. 13 ust.
2 pkt 2 lit. a wymienionej ustawy, zostata potwierdzona w sposéb okredlony w art. 21 i 22 tej ustawy ¢
albo w formie wydruku z oprogramowania, o ktérym mowa wyzej.

Kazda osoba, wobec ktorej wygast tytut do ubezpieczen spotecznych, podlega wyrejestrowaniu z
tych ubezpieczeh. Platnik sktadek jest zobowigzany ztozyé zgtoszenie wyrejestrowania w terminie 7
dni od daty zaistnienia tego faktu. Tym samym po zakonczeniu umowy-zlecenia (agencyjnej lub innej
umowy o swiadczenie ustug) zleceniodawca dokonuje wyrejestrowania zleceniobiorcy z ubezpieczen
spotecznych, na druku ZUS ZWUA, podajgc jako date wyrejestrowania date, od ktdrej osoba ta nie
podlega juz ubezpieczeniom.

Wyrejestrowaniu — i ponownemu zgtoszeniu do ubezpieczen — podlega takze osoba, w stosunku
do ktoérej nastgpita zmiana danych, wykazanych w zgtoszeniu, dotyczgcych tytutu ubezpieczenia oraz
rodzajow ubezpieczen i termindw ich powstania. O powyzszych zmianach ptatnik sktadek zawiadamia
ZUS wilasnie poprzez ztozenie zgtoszenia wyrejestrowania i ponowne zgtoszenie do ubezpieczen
spotecznych, zawierajgce prawidtowe dane.

O wszelkich zmianach danych, wykazanych w zgtoszeniu do ubezpieczeh zleceniobiorcy (osoby
wykonujgcej umowe agencyjng lub inng umowe o $wiadczenie ustug), zleceniodawca zawiadamia
ZUS w terminie 7 dni od zaistnienia zmian, stwierdzenia nieprawidtowosci we wtasnym zakresie lub
otrzymania zawiadomienia o stwierdzeniu nieprawidtowosci przez ZUS.
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