Umowy zlecenia 2022

2. Proces zatrudnienia zleceniobiorcy

Zatrudnienie zleceniobiorcy wigze sie z okreslonymi obowigzkami. Umowy
cywilnoprawne nie sa regulowane przepisami Kodeksu pracy, dlate-
go jestich znacznie mniej niz w przypadku zatrudnienia pracownika na
podstawie umowy o prace.

Chcac dokonad wszystkich formalnosci zwigzanych z zatrudnieniem zlece-
niobiorcy, nalezy zacza¢ od pozyskania danych przysztego wykonawcy zle-
cenia. Warto jednak wiedzied, jakich informacji mozna wymagad zgod-
nie z przepisami RODO.

Uwaga
( N
Art. 5 ust. 1c RODO - Zasada minimalizacji

Dane osobowe musza by¢ adekwatne, stosowne oraz ograniczone
do tego, co niezbedne do celow, w ktorych sa przetwarzane (,,mini-
malizacja danych”).

. J

2.1. Oswiadczenie zleceniobiorcy na cele podat-
kowe i ubezpieczeniowe

W celu zawarcia umowy zlecenia konieczne jest pobranie danych osobo-
wych przysztego zleceniobiorcy. Najprostszym sposobem na zebranie da-
nych od pracownika jest przekazanie mu do wypetnienia o$wiadczenia na
cele podatkowe i ubezpieczeniowe. Aby sporzadzi¢ sama umowe, zlece-
niodawca powinien podac co najmniej:

e imie i nazwisko;
e date i miejsce urodzenia;
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e adres zamieszkania.

Z pozostatych danych osobowych, jakie powinno zawieraé¢ oswiadczenie

na cele podatkowe i sktadkowe, mozna wymienié:

e PESEL lub inny identyfikator niezbedny do rozliczen sktadko-
wych i podatkowych;

e obywatelstwo;

e adres zameldowania;

e numer rachunku bankowego.

2.1.1. Informacje na temat ubezpieczenia zleceniobiorcy

Wsrdd informacji, ktére zleceniobiorca powinien przekazad na cele rozlicza-
nia ubezpieczen w ZUS-ie, muszg znajdowac sie:

22

e oddziat NFZ zgodny z adresem zamieszkania;

e oswiadczenie o przyznanej emeryturze lub rencie wraz z numerem
decyzji i datg uzyskania prawa do $wiadczenia;

e orzeczenie o niepetnosprawnosci wraz ze stopniem niepetnospraw-
nosci i datg obowigzywania orzeczenia;

e informacja o zatrudnieniu na podstawie umowy o prace, w tym
okres obowigzywania umowy, poziom wynagrodzenia brutto;

e informacja, czy w trakcie umowy zlecenia przebywa na urlopie bez-
ptatnym lub wychowawczym u innego pracodawcy;

e informacja o podejmowaniu zatrudnienia na podstawie umowy zle-
cenia, umowy agencyjnej, pracy naktadczej z innym podmiotem — przy
czym tu wazne bedzie, czy osoba jest objeta ubezpieczeniami spotecz-
nymi oraz jaki przychdd osigga z tej umowy;

e informacja o objeciu ubezpieczeniami spotecznymi z innego tytutu
(np. czy zleceniobiorca prowadzi dziatalno$¢ gospodarczgijesli tak,
to od jakiej podstawy optaca sktadki ZUS);

e informacja o statusie ucznia lub studenta;
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e informacja o rejestracji w urzedzie pracy.

Na tej podstawie ustala sie, jakim ubezpieczeniom bedzie podlegat zlece-
niobiorca z tytutu zawartej umowy. Wiecej na temat ubezpieczen zlecenio-
biorcy bedzie mozna przeczyta¢ w kolejnych rozdziatach.

2.1.2. Dane podatkowe zleceniobiorcy

Aby poprawnie rozliczy¢ zleceniobiorce pod wzgledem podatkowym, nale-
zy od niego pozyskac dane dotyczace:

e urzedu skarbowego wtasciwego na cele rozliczenia podatku;

e certyfikatu rezydencji (dotyczy szczegdlnie obcokrajowcow);

e checi ewentualnej rezygnacji ze zwolnienia z PIT (jesli nie ukonczyt
26 lat);

e limitu kosztéw autorskich — jesli umowa zawiera zapis o przeniesie-
niu praw autorskich;

e stosowania kwoty wolnej od podatku w ciggu roku, czyli niepobie-
rania zaliczek na podatek dochodowy od wynagrodzenia*.

*Whiosek o niepobieranie zaliczek na podatek jest nowoscig, ktéra wynika z nowelizacji przepiséw

od stycznia 2022 roku wprowadzonych przez tzw. Polski kad. Zmiany w rozliczaniu wynagrodzenia
zleceniobiorcy zostaty szeroko opisane w kolejnych rozdziatach.

2.2. Obowigzki zleceniodawcy dotyczace prze-
twarzania danych osobowych

Warto pamietad, ze zleceniobiorca powinien wyrazi¢ zgode na przetwarza-
nie danych osobowych, dlatego oswiadczenie na cele podatkowe i sktad-
kowe na koncu musi zawierac¢ odpowiednig klauzule.

Przystepujgc do zawarcia umowy cywilnoprawnej, przedsiebiorca jest zo-
bligowany zrealizowad wzgledem zleceniobiorcy obowigzek informacyjny.
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Z tego wzgledu powinien poinformowac drugg strone umowy o:

e swoich danych (w tym petnej nazwie oraz adresie prowadzenia
dziatalnosci);

e danych inspektora ochrony danych, jezeli zostat wyznaczony;

e celu przetwarzania danych (tj. zawarciu i wykonaniu umowy);

e podstawie prawnej przetwarzania, o czym ponizej;

e odbiorcach danych osobowych zleceniobiorcy;

e zamiarze przekazania danych osobowych do panstwa trzeciego lub
organizacji miedzynarodowej, jesli przedsiebiorca planuje dokonanie
takiej czynnosci;

e czasie przetwarzania i przechowywania danych;

e dobrowolnosci podania danych osobowych oraz skutkach odmowy
ich podania;

e prawie dostepu do zgromadzonych danych osobowych;

e prawie do zgdania sprostowania danych;

e prawie do zadania usuniecia danych z bazy danych przedsiebiorcy;
e prawie do zadania ograniczenia przetwarzania danych;

e prawie do cofniecia zgody na przetwarzanie i przechowywanie da-
nych osobowych;

e prawie do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

Obowigzek informacyjny przedsiebiorcy moze nastgpi¢ w dowolny, wybra-
ny przez niego sposob, oile zleceniobiorca zostanie faktycznie powiado-
miony o wskazanych powyzej informacjach. Administrator danych moze
dostosowaé forme wykonania obowigzku do okolicznosci zawarcia
umowy, w tym moze np. wybra¢ forme elektroniczng badz forme ogtosze-
nia.

Podstawg prawna, ktdérg przedsiebiorca powinien wskazac jako podstawe
przetwarzania danych osobowych osoby fizycznej — strony umowy cywil-
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