JAK ZAWIERAĆ UMOWY W PROJEKCIE W PRZYPADKU GRUP NIEFORMALNYCH BEZ PATRONA – PORADNIK
Umowy w projekcie w przypadku grup nieformalnych bez Patrona są zawierane pomiędzy Operatorem, pełniącym rolę Patrona, a zleceniobiorcą. Rolą grupy nieformalnej, jako Realizatora projektu, jest zaś dostarczenie dla Operatora informacji niezbędnych do zawarcia umowy. 

Krok 1 – Zebranie danych niezbędnych do zawarcia umowy

W celu przygotowania umowy zlecenia lub o dzieło konieczne jest zebranie danych, które umożliwią nam przygotowanie samej umowy, jak również określenie obowiązku objęcia umowy określonymi składkami ZUS. Są to podstawowe dane identyfikacyjne osoby, z którą zawierana będzie umowa, informacje na temat tego czy w/w jest zatrudniona w innym podmiocie lub ma zawarte inne umowy cywilnoprawne oraz o wysokości wynagrodzenia z tych umów, co jest niezbędne dla Operatora w celu określenia zobowiązań podatkowych i objęcia w/w osoby ubezpieczeniami w ZUS. 

Do niniejszego poradnika dołączamy Formularz danych niezbędnych do umowy i ZUS, 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 oraz do późniejszego zgłoszenia do ZUS, 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 i zgłoszenia do ZUS informacje oraz zgodę zleceniobiorcy na ich przetwarzanie. Realizator projektu powinien zadbać, aby osoba, z którą ma zostać zawarta umowa wypełnił formularz przekazując wszystkie niezbędne dane dla Operatora. 
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 zlecenia. 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.
Krok 2 – Przygotowanie i zawarcie umowy

Aby Operator mógł przygotować umowę niezbędne jest, aby grupa nieformalna określiła przedmiot i zakres tej umowy, czyli poinformowała Operatora, najlepiej drogą pisemną (np. mailowo) jakie prace mają zostać wykonane przez daną osobę w ramach projektu. W przypadku działań projektowych zadbajmy o to, aby zakres zlecenia był zgodny z działaniami zawartymi we wniosku projektowym. Pamiętajmy, że zleceniobiorca nie musi zrobić więcej niż zakres zadań wyznaczony w umowie, więc w przedmiocie umowy zawrzyjmy wszystkie niezbędne prace, które powinien wykonać. Im dokładniej zostanie to opisane, tym łatwiej będzie dochodzić ewentualnych roszczeń i rozstrzygać spory. 

Umowa jest zawierana pomiędzy Operatorem, pełniącym rolę Patrona, a zleceniobiorcą. Lider grupy nieformalnej powinien zadbać, aby zleceniobiorca stawił się celem zawarcia umowy zlecenie lub o dzieło. 

Krok 3 – Dokonanie zgłoszenia do ZUS

W przypadku konieczności zgłoszenia umowy do ZUS zgłoszenia dokonuje Operator pełniący rolę Patrona. 

 Krok 4 – Wynagrodzenia i odprowadzanie zaliczek do Urzędu Skarbowego oraz składek ZUS

Za wypłacanie wynagrodzeń, oraz składek ZUS i zaliczek do urzędu skarbowego odpowiada Operator pełniący rolę Patrona. Wypłata wynagrodzenia może być związana z koniecznością wystawienia i podpisania rachunku przez zleceniobiorcę. Lider grupy nieformalnej powinien zadbać o to, aby zleceniobiorca stawił się celem podpisania rachunku. Rozrachunki dot. wynagrodzeń odbywać się będą w formie bezgotówkowej. 
Krok 5 – Wyrejestrowanie zleceniobiorcy z ZUS

W przypadku konieczności wyrejestrowania zleceniobiorcy z ZUS odpowiada za to Operator 
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 2021 r. 
( 2 800,00 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
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lubuskie lokalnie
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