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WSTEP

Wzory dokumentow ubezpieczeniowych, ktére platnik skitadek ma obowigzek
przekazywa¢ do Zakladu Ubezpieczeh  Spotecznych, okreS$lone  zostaly
w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 4 grudnia 1998 r. w sprawie
okreslenia wzoréw zgtoszen do ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego,
imiennych raportéw miesiecznych i imiennych raportow miesiecznych korygujacych,
zgtoszen ptatnika, deklaracji rozliczeniowych i deklaracji rozliczeniowych korygujgcych
oraz innych dokumentéw (Dz.U. 1998 nr 149, poz. 982 z pézn. zm.).

Dokumenty ubezpieczeniowe - z uwagi na ich przeznaczenie - mozna podzieli¢ na:
e dokumenty zgtoszeniowe,
e dokumenty rozliczeniowe.

Zgodnie z przepisami ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen
spotecznych (Dz. U. z 2007 r. nr 11, poz. 74 z p6zn. zm.), ptatnik sktadek zobowigzany
jest do skfadania prawidtowo wypetnionych dokumentow ubezpieczeniowych oraz do
zgtaszania wszelkich zmian danych, jakie nastgpity w stosunku do danych wykazanych
w dokumentach ubezpieczeniowych przekazanych do ZUS.

Zmiane danych pfatnik sktadek zgtasza wtedy, gdy pewne dane ulegty zmianie
w stosunku do danych wykazanych we wczesniej ziozonych dokumentach
ubezpieczeniowych. Zmiana ta spowoduje zmiane danych na biezaco (patrz:
przykfad 1).

Korekte danych pfatnik sktadek przekazuje wtedy, gdy poprawia btad w danych, ktéry
popetniony zostat we wczesniej ztozonych dokumentach ubezpieczeniowych. Korekta
danych zmieni dane wstecz, tj. od daty wynikajgcej z poprzednio ztozonego dokumentu
ubezpieczeniowego (patrz: przykfad 2).

Przykfad 1

Zmiane adresu ubezpieczonego (np. zmiane adresu zamieszkania) nalezy zgfosic¢
poprzez zfozenie dokumentu zgfoszeniowego ZUS ZUA lub ZUS ZZA w trybie zmiany
danych, tj. poprzez wpisanie cyfry "1" w bloku | "Dane organizacyjne" w polu 03
(formularz ZUS ZUA) lub w polu 02 (formularz ZUS ZZA).

Przykfad 2

W przypadku gdy w adresie ubezpieczonego podanym w zgfoszeniu do ubezpieczen
jest pomytka, pfatnik skfadek zobowigzany jest dokonac¢ korekty danych adresowych
ubezpieczonego. Korekty adresu ubezpieczonego nalezy dokonac¢ poprzez ztfozenie
dokumentu zgfoszeniowego ZUS ZUA lub ZUS ZZA w trybie korekty, tj. poprzez
wpisanie cyfry "2" w bloku | "Dane organizacyjne" w polu 03 (formularz ZUS ZUA) lub
w polu 02 (formularz ZUS ZZA).

Ptatnicy sktadek przekazujg do ZUS dokumenty ubezpieczeniowe:

. poprzez teletransmisje danych w formie dokumentu elektronicznego z
oprogramowania, ktérego zgodnos¢ z wymaganiami okreslonymi przez
Zaktad zostata potwierdzona w sposob okreslony w art. 21 i 22 ustawy z dnia
17 lutego 2005r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotoéw realizujgcych
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zadania publiczne (Dz.U.2005r. Nr 64, poz.565 z p6zn zm.) — zwanego dalej
oprogramowaniem interfejsowym - obowigzkowa dla ptatnikéw sktadek
rozliczajgcych skfadki za wiecej niz 5 osO6b (wyjatek stanowig dokumenty
ZUS ZFA i ZUS ZPA w trybie zgtoszenia oraz ZUS ZIPA, ktére nalezy
przekazywac wytacznie w formie papierowej),

. w formie papierowej, tj. na formularzach dostepnych w kazdej jednostce
terenowej Zakfadu Ubezpieczen Spotecznych Iub jako wydruki z
oprogramowania interfejsowego - dla ptatnikbw skfadek rozliczajgcych
skfadki za nie wiecej niz 5 oséb.

W uzasadnionych przypadkach, na wniosek ptatnika sktadek, ZUS moze zwolnic¢
ptatnika rozliczajgcego sktadki za wiecej niz 5 os6b z obowigzku elektronicznego
przekazywania dokumentow ubezpieczeniowych.

Zaktad Ubezpieczen Spotecznych 2007 r. 6



Poradnik: Zasady korygowania dokumentow ubezpieczeniowych

ZASADY KORYGOWANIA DOKUMENTOW ZGLOSZENIOWYCH

I.  Wykaz dokumentdéw zgtoszeniowych oraz podstawowe zasady
ich sktadania

1. Symboleinazwy dokumentéw zgtoszeniowych

Symbol
formularza  |Nazwa formularza
sUs zua  [Z9toszenie do ubezpieczen/zgloszenie zmiany danych osoby

ubezpieczonej

ZUS ZZA Zgtoszenie do ubezpieczenia zdrowotnego/zgtoszenie zmiany danych

ZUS ZIUA  |Zgtoszenie zmiany danych identyfikacyjnych osoby ubezpieczonej

ZUS ZWUA |Wyrejestrowanie z ubezpieczen

Zgtoszenie danych o cztonkach rodziny dla celéw ubezpieczenia

ZUS ZCNA
zdrowotnego

ZUS 7PA Zgtoszenie/zmiana danych ptatnika sktadek - osoby prawnej lub jednostki
organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci prawnej

ZUS ZFA Zgtoszenie/zmiana danych ptatnika sktadek - osoby fizycznej

ZUS ZIPA  |Zgtoszenie zmiany danych identyfikacyjnych ptatnika sktadek

ZUS ZWPA |Wyrejestrowanie ptatnika skfadek

ZUS ZBA Informacja o numerach rachunkow bankowych ptatnika sktadek

ZUS ZAA Adresy prowadzenia dziatalnosci gospodarczej przez ptatnika sktadek

2. Podstawowe zasady skladania dokumentow zgtoszeniowych

Zgfoszenie pfatnika skfadek (ZUS ZPA lub ZUS ZFA)

Ptatnicy sktadek sg zobowigzani do ztozenia formularza - zgtoszenie ptatnika sktadek
w terminie 7 dni od:

. daty zatrudnienia pierwszego pracownika lub powstania stosunku prawnego
uzasadniajgcego objecie ubezpieczeniami emerytalnym i rentowymi
pierwszej osoby,

. daty powstania obowigzku ubezpieczeh emerytalnego i rentowych dla
ubezpieczonych zobowigzanych do ptacenia skladek wytgcznie na wtasne
ubezpieczenia albo sktadek na ubezpieczenie oséb z nimi wspotpracujacych.

Analogiczne zasady stosuje sie do zgtoszen ptatnikow, ktorzy sg zobowigzani do
rozliczania i optacania skladek za osoby podlegajace wytgcznie ubezpieczeniu
zdrowotnemu.

Wyjatkowe uregulowanie dotyczy tworcow i artystow, ktdrzy zgtoszenia ptatnika sktadek
ZUS ZFA dokonujg w ciggu 7 dni od dnia otrzymania decyzji Komisji do Spraw
Zaopatrzenia Emerytalnego Tworcow, ustalajgcej date rozpoczecia wykonywania
dziatalnosci twoérczej lub artystyczne;.

Zaktad Ubezpieczen Spotecznych 2007 r. 7



Poradnik: Zasady korygowania dokumentow ubezpieczeniowych

Uwagal!

Dokumenty ZUS ZPA i ZUS ZFA (w trybie zgtoszenia) oraz dokument ZUS ZIPA,
ti. zgtoszenie zmiany danych identyfikacyjnych ptatnika sktadek nalezy skiadaé w
terenowej jednostce organizacyjnej Zaktadu w formie papierowej z dotgczonymi kopiami
decyzji o nadaniu numeru NIP i zaswiadczenia o nadaniu numeru REGON, o ile
identyfikatory te posiadajq.

Zgfoszenie ubezpieczonego (ZUS ZUA lub ZUS ZZA)

. Kazda osoba objeta obowigzkowo ubezpieczeniami emerytalnym i rentowymi
i/lub ubezpieczeniem zdrowotnym podlega zgtoszeniu do ubezpieczen.
Zgtoszenia nalezy dokona¢ w terminie 7 dni od daty powstania
obowiazku ubezpieczen.

o Pracownikow skierowanych do pracy lub stuzby w przedstawicielstwach
dyplomatycznych, urzedach konsularnych, statych przedstawicielstwach przy
Organizacji Narodéw Zjednoczonych i innych misjach specjalnych za granicq
nalezy zgtosi¢ do ubezpieczen nie pdzniej niz w terminie rozliczania
i optacania sktadek za miesigc, w ktérym powstat obowigzek ubezpieczen.

. Osoby, ktore obejmowane sg ubezpieczeniami spotecznymi na zasadach
dobrowolnosci, z wytaczeniem o0séb, ktére zamierzajg kontynuowaé
ubezpieczenia emerytalne i rentowe, zgtaszajg wniosek 0 objecie
ubezpieczeniami w terminie przez siebie wybranym.

. Osoby, ktére zamierzajg kontynuowaé ubezpieczenia emerytalne i rentowe,
wniosek 0 objecie tymi ubezpieczeniami zgtaszajg w terminie 30 dni od
ustania obowiazku ubezpieczen spotecznych.

o Tworcey i artysci dokonujg zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia otrzymania
decyzji Komisji do Spraw Zaopatrzenia Emerytalnego Tworcow, ustalajgcej
date rozpoczecia wykonywania dziatalnosci twérczej lub artystycznej.

Wyijatkowe uregulowanie dotyczy oséb przebywajacych na urlopach wychowawczych
lub pobierajgcych zasitki macierzynskie, ktére ptatnik sktadek zgtasza do ubezpieczen
poprzez wykazanie w imiennym raporcie miesiecznym (szczego6towe informacje na ten
temat zawarte sg w poradniku ,, Zasady rozliczania sktadek na ubezpieczenia spoteczne
i ubezpieczenie zdrowotne o0s6b przebywajacych na urlopach wychowawczych lub
pobierajacych zasitek macierzynski”).

Zgfoszenie zmiany/korekty danych

. Pfatnik skladek zobowigzany jest zawiadomi¢ Zaktad Ubezpieczen
Spotecznych o wszelkich zmianach, jakie nastgpity w stosunku do danych
os6b ubezpieczonych zawartych w zgtoszeniu, w terminie 7 dni
od zaistnienia zmian lub stwierdzenia nieprawidtowosci we wilasnym
zakresie badz otrzymania zawiadomienia o] stwierdzonych
nieprawidtowosciach przez ZUS.

. Ptatnik sktadek zobowigzany jest zawiadomi¢ Zaktad Ubezpieczen
Spotecznych o wszelkich zmianach w stosunku do danych zawartych w
swoim zgtoszeniu, w terminie 14 dni od zaistnienia zmian lub
stwierdzenia nieprawidtowosci we wlasnym zakresie badz otrzymania
zawiadomienia o stwierdzonych nieprawidtowosciach przez ZUS.
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Ptatnik sktadek nie zmienia oraz nie koryguje danych, ktérych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami nie ma obowigzku podawa¢ w dokumentach
ubezpieczeniowych.

Zgfoszenie wyrejestrowania ubezpieczonego (ZUS ZWUA), zgfoszenie
wyrejestrowania pfatnika skfadek (ZUS ZWPA)

Uwagal!

Kazda osoba, w stosunku do ktérej wygast tytut do ubezpieczen spotecznych
i/lub  ubezpieczenia zdrowotnego, podlega wyrejestrowaniu z tych
ubezpieczen. Zgtoszenie wyrejestrowania ptatnik sktadek jest zobowigzany
ztozy¢ w terminie 7 dni od daty zaistnienia tego faktu.

Wyjatkowo pracownikéw skierowanych za granice do pracy lub stuzby
w przedstawicielstwach dyplomatycznych, urzedach konsularnych, statych
przedstawicielstwach przy ONZ i innych misjach specjalnych wyrejestrowuje
sie w terminie 30 dni od ustania stosunku pracy.

Ptatnik sktadek, ktéry zakonczyt prowadzong przez siebie dziatalnos¢ oraz
dokonat wszelkich rozliczen zwigzanych z prowadzeniem dziatalnosci (m.in.
polegajacych na wyrejestrowaniu  wszystkich ubezpieczonych oraz
rozliczeniu sktadek od wyptaconych im naleznosci stanowigcych podstawe
wymiaru sktadek), ma obowigzek ztozy¢ zgtoszenie wyrejestrowania
w terminie 14 dni od daty zaistnienia tego faktu.

Jezeli obowigzek przekazania okreslonych dokumentow ubezpieczeniowych wynika
z decyzji ZUS, dokumenty te nalezy przekaza¢ nie pOzniej niz w terminie 7 dni
od uprawomocnienia sie decyzji.

Korygowanie nieprawidtowosci w dokumentach zgtoszeniowych
platnika sktadek

Korekta danych organizacyjnych wykazanych w bloku | dokumentu ZUS ZPA
lub ZUS ZFA

W przypadku gdy w bloku I dokumentu zgtoszeniowego ZUS ZPA lub ZUS
ZFA zamiast pola 01 "Zgtoszenie ptatnika sktadek” zaznaczono pole 02
"Zgtoszenie zmiany/korekty danych ptatnika skladek" - nalezy ponownie
ztozy¢ prawidtowo wypetniony dokument ZUS ZPA lub ZUS ZFA w trybie
zgtoszenia, tj. w bloku | "Dane organizacyjne” w polu 01 wpisac "X".

W przypadku wypetnienia kilku pél w bloku | - nalezy ponownie ziozyé¢
prawidtowo wypetniony dokument ZUS ZPA lub ZUS ZFA, z zaznaczeniem
odpowiedniego pola w bloku I.
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2.

Uwagal!

Korekta danych identyfikacyjnych ptatnika sktadek wykazanych w bloku I
dokumentu ZUS ZPA lub ZUS ZFA

Korekty danych identyfikacyjnych ptatnika sktadek dokonuje sie poprzez
ztozenie dokumentu ZUS ZIPA (z zastrzezeniem punktu nastepnego).
Dokument ten nalezy wypetni¢ w nastepujacy sposob:

" w bloku | "Dane organizacyjne" w polu 01 - wpisac "2",

. w bloku Il "Poprzednie dane identyfikacyjne ptatnika sktadek™ - wpisa¢
zestaw danych identyfikacyjnych podanych w zgtoszeniu ptatnika
skltadek ZUS ZPA lub ZUS ZFA, w tym nieprawidtowy identyfikator
ptatnika,

. w bloku Il "Aktualne dane identyfikacyjne ptatnika sktadek” - wpisac
zestaw prawidtowych danych identyfikacyjnych ptatnika skfadek,

= w bloku IV "Oswiadczenie ptatnika skfadek” - wpisa¢ date wypetnienia
dokumentu i ztozy¢ podpis.

W przypadku podania w zgtoszeniu ptatnika skfadek jego identyfikatorow

o btednej strukturze, np. REGON 10-znakowy lub przy braku minimum

identyfikacyjnego - nalezy ztozy¢ prawidtowo wypetniony dokument ZUS ZPA

lub ZUS ZFA w trybie zgtoszenia, tj. wpisa¢ "X" w polu 01 bloku | "Dane
organizacyjne" w dokumentach ZUS ZPA lub ZUS ZFA.

Nie nalezy sktada¢ dokumentu ZUS ZIPA , w ktorym:

w bloku Il "Poprzednie dane identyfikacyjne ptatnika skladek" oraz
w bloku Il "Aktualne dane identyfikacyjne ptatnika sktadek™

zostat wykazany taki sam zestaw identycznych danych identyfikacyjnych ptatnika

skfadek.

3. Korekta danych ewidencyjnych i adresowych ptatnika sktadek wykazanych
w bloku Il i innych dokumentu ZUS ZPA lub ZUS ZFA albo w dokumencie
ZUS ZAA

Korekty danych ewidencyjnych i adresowych ptatnika sktadek dokonuje sie
poprzez ztozenie dokumentu zgtoszenia w trybie korekty (z zastrzezeniem
punktu nastepnego). Dokument zgtoszenia ptatnika ZUS ZPA lub ZUS ZFA
w trybie korekty wypetnia sie wpisujgc "2" w polu 02 bloku | "Dane
organizacyjne”, a nastepnie podajgc wszystkie prawidtowe dane w kolejnych
blokach.

W przypadku korekty adresu prowadzenia dziatalnosci nalezy ztozyc
dokument ZUS ZAA. W dokumencie tym wypetnia sie blok II "Dane
identyfikacyjne ptatnika sktadek”, a nastepnie w bloku Il w polu 01 wpisuje
sie "2" (tj. zakohczenie prowadzenia dziatalnosci pod danym adresem),
w kolejnych zas polach - adres nieprawidtowy, natomiast w bloku IV w polu
01 wpisuje sie "1" (tj. nowy adres), a w kolejnych polach - prawidtowy adres
prowadzenia dziatalnosci.

Korekta numeru rachunku bankowego wykazanego w bloku IV dokumentu
ZUS ZPA lub bloku V dokumentu ZUS ZFA albo w dokumencie ZUS ZBA

Korekte numeru rachunku bankowego zgtasza sie na dokumencie ZUS ZBA.
W dokumencie tym wypetnia sie blok Il "Dane identyfikacyjne ptatnika sktadek",
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a nastepnie w bloku Il w polu 01 wpisuje sie "2" (tj. zamkniecie rachunku), zas w polu
02 - nieprawidtowy numer rachunku, natomiast w bloku IV w polu 01 wpisuje sie "1"
(. nowy rachunek), a w polu 02 - prawidtowy numer rachunku.

5. Korekta danych wykazanych w dokumencie ZUS ZIPA

. W przypadku korekty poprzednich danych identyfikacyjnych ptatnika sktadek,
podanych w bloku Il dokumentu ZUS ZIPA - nalezy ztozy¢ ponownie
dokument zgtoszenia zmiany/korekty danych identyfikacyjnych ptatnika
sktadek ZUS ZIPA.
. W przypadku korekty aktualnych danych identyfikacyjnych ptatnika skfadek,
podanych w bloku Il dokumentu ZUS ZIPA - nalezy ztozy¢ dokument ZUS
ZIPA ktory wypetnia sie w nastepujacy sposob:
w bloku Il "Poprzednie dane ptatnika skfadek" - wpisa¢ nieprawidiowe
dane, podane jako dane aktualne w btednie wypetnionym dokumencie
ZUS ZIPA,

" w bloku Il "Aktualne dane identyfikacyjne ptatnika sktadek” - wpisac
wszystkie prawidtowe dane identyfikacyjne pfatnika sktadek,

" w bloku IV "O$wiadczenie ptatnika sktadek" - wpisa¢ date wypetnienia
dokumentu oraz ztozy¢ podpis.

. W przypadku podania w bloku 1l dokumentu ZUS ZIPA identyfikatorow
o btednej strukturze, np. REGON 10-znakowy lub przy braku minimum
identyfikacyjnego - w celu dokonania korekty nalezy ztozyé ponownie
prawidtowo wypetniony dokument ZUS ZIPA.

6. Korekta danych wykazanych w dokumencie ZUS ZWPA

. W przypadku korekty danych identyfikacyjnych ptatnika sktadek, podanych
w bloku II dokumentu "Wyrejestrowanie ptatnika sktadek" - nalezy ztozyé
ponownie dokument wyrejestrowania ZUS ZWPA.

. W przypadku korekty danych o wyrejestrowaniu pfatnika sktadek, podanych
w bloku 1l dokumentu "Wyrejestrowanie pfatnika sktadek" - nalezy ztozy¢
ZUS ZWPA w trybie korekty. W dokumencie tym nalezy wpisac¢ "X" w polu 03
bloku | "Dane organizacyjne”, a nastepnie wpisa¢ wszystkie prawidtowe dane
w pozostatych blokach.

lll. Korygowanie nieprawidtowosci w dokumentach zgtoszeniowych
0s0b ubezpieczonych

1. Korekta danych organizacyjnych, wykazanych w bloku | dokumentu ZUS
ZUA lub ZzUS Z2ZA

. W przypadku gdy w bloku | dokumentu zgtoszeniowego ZUS ZUA lub ZUS
ZZA zamiast pola "Zgtoszenie do ubezpieczen (ubezpieczenia)" zaznaczono
pole "Zgtoszenie zmiany/korekty danych..." - nalezy ztozy¢ prawidtowo
wypetniony dokument ZUS ZUA lub ZUS ZZA w trybie zgtoszenia, tj. w bloku
| "Dane organizacyjne" wpisac¢ "X" w pole 01.
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. W przypadku wypetnienia kilku p6él w bloku | - nalezy ztozy¢ prawidtowo
wypetniony dokument ZUS ZUA Ilub ZUS ZZA, z zaznaczeniem
odpowiedniego pola w bloku I.

2. Korekta danych identyfikacyjnych ptatnika sktadek wykazanych w bloku Il
dokumentu ZUS ZUA lub ZUS ZZA

W przypadku korekty danych identyfikacyjnych ptatnika sktadek, podanych w bloku II
dokumentu zgtoszenia do ubezpieczen ZUS ZUA lub ZUS ZZA - nalezy ztozy¢
prawidtowo wypetniony dokument zgtoszenia.

3. Korekta danych identyfikacyjnych ubezpieczonego wykazanych w bloku llI
dokumentu ZUS ZUA lub ZUS ZZA

. Korekty danych identyfikacyjnych ubezpieczonego dokonuje sie poprzez
ztozenie dokumentu ZUS ZIUA (z zastrzezeniem punktu nastepnego).
Dokument ten nalezy wypetni¢ w nastepujacy sposéb:

" w bloku | "Dane organizacyjne" w polu 01 - wpisac "2",

. w bloku Il "Dane identyfikacyjne pfatnika skfadek" - wpisa¢ dane
identyfikacyjne ptatnika sktadek,
" w bloku IlIl "Poprzednie dane identyfikacyjne osoby ubezpieczonej" -

wpisa¢ zestaw danych identyfikacyjnych ubezpieczonego podanych na
zgtoszeniu do ubezpieczen ZUS ZUA Ilub ZUS ZZA, w tym
nieprawidtowy identyfikator,

" w bloku IV "Aktualne dane identyfikacyjne osoby ubezpieczonej" -
wpisac zestaw prawidtowych danych identyfikacyjnych
ubezpieczonego,

" w bloku V "Os$wiadczenie pfatnika skfadek" - wpisa¢ date wypetnienia
dokumentu i ztozy¢ podpis,

" w bloku VI "Oswiadczenie osoby ubezpieczonej" - podpis sktada
ubezpieczony.

. W przypadku podania na dokumencie zgtoszenia do ubezpieczen
identyfikatoréw ubezpieczonego o btednej strukturze, np. PESEL 8-znakowy
lub przy braku minimum identyfikacyjnego - nalezy ztozy¢ prawidtowo
wypetniony dokument w trybie zgtoszenia, tj. w dokumencie ZUS ZUA lub
ZUS ZZA wpisac "X" w pole 01 bloku | "Dane organizacyjne”.

4. Korekta danych ewidencyjnych i adresowych ubezpieczonego wykazanych
w bloku IV iinnych dokumentu ZUS ZUA lub ZUS ZZA

Korekty danych ewidencyjnych i adresowych ubezpieczonego dokonuje sie poprzez
ztozenie dokumentu zgtoszenia do ubezpieczen ZUS ZUA lub ZUS ZZA w trybie
korekty. Dokument zgtoszenia do ubezpieczen w trybie korekty wypetnia sie wpisujac
"2" w odpowiednim polu bloku | "Dane organizacyjne”, a nastepnie wpisujgc wszystkie
prawidtowe dane w kolejnych blokach.

5. Korekta kodu tytutu ubezpieczenia, wykazanego w bloku V dokumentu ZUS
ZUA lub ZUS ZZA

. W przypadku podania w dokumencie zgtoszenia do ubezpieczen kodu tytutu
ubezpieczenia spoza stownika, tj. niezgodnego z obowigzujgcym w danym
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okresie wykazem koddéw zawartym w powotanym na wstepie rozporzadzeniu
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej, nalezy ztozy¢ poprawnie wypetnione
zgtoszenie do ubezpieczen (tj. wpisujgc "X" odpowiednio w polu 01 lub 02
bloku 1), z podanym w nim prawidtowym kodem tytutu ubezpieczenia.

. W przypadku podania w dokumencie zgtoszenia do ubezpieczeh btednego
kodu tytutu ubezpieczenia ze stownika, tj. zgodnego z obowigzujacym
w danym okresie wykazem kodow zawartym w powotanym na wstepie
rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej, nalezy wyrejestrowac
dang osobe z ubezpieczen z dniem zarejestrowania, tj. od dnia objecia
ubezpieczeniami z  nieprawidtowym kodem tytutu ubezpieczenia
(na formularzu ZUS ZWUA), a nastepnie ponownie ztozy¢ zgtoszenie
z prawidtowym kodem tytutu ubezpieczenia (na formularzu ZUS ZUA Ilub
ZUS ZZA) od dnia powstania obowigzku ubezpieczen.

Przykfad
Pfatnik skfadek, zgfaszajgc pracownika posiadajgcego uprawnienie do pobierania
emerytury do ubezpieczen spofecznych i ubezpieczenia zdrowotnego (na formularzu
ZUS ZUA) od dnia 1 wrzesnia 2007 r., wpisat bfedny kod tytufu ubezpieczenia.
Zamiast kodu 01 10 1 0, wpisaf kod 01 10 0 0. Oznacza to, Ze pfatnik zobowigzany jest
dokonac korekty, poprzez ztozenie dokumentow:
. ZUS ZWUA, ktorym wyrejestruje dang osobe, z datg 1 wrzesnia 2007 r.,
podajgc kod tytutu ubezpieczenia 01 10 0 O,
. ZUS ZUA, ktérym dang osobe z datg 1 wrzesnia 2007 r. zgfosi do
ubezpieczen z kodem 01 10 1 0.

6. Korekta schematu podlegania  ubezpieczeniom (). zgtoszenia
do ubezpieczen: emerytalnego, rentowych, chorobowego, wypadkowego
i zdrowotnego) podanego w dokumencie ZUS ZUA oraz daty powstania
obowiazku ubezpieczen/ ubezpieczenia podanej w dokumencie ZUS ZUA lub
ZUS ZZA

W celu dokonania korekty danych wykazanych w blokach VI-IX formularza ZUS ZUA
lub w blokach VI-VIl formularza ZUS ZZA, nalezy wyrejestrowa¢é dang osobe
z ubezpieczen z dniem zarejestrowania, t. od dnia objecia ubezpieczeniami/
ubezpieczeniem z nieprawidtowymi danymi (na formularzu ZUS ZWUA), a nastepnie
ponownie ztozy¢ zgtoszenie z podaniem prawidtowych danych dotyczacych schematu
i dat podlegania poszczegolnym ubezpieczeniom (odpowiednio na formularzu ZUS ZUA
lub ZUS ZZA).

Przykfad 1
Pfatnik skfadek, zgfaszajgc (na formularzu ZUS ZUA) pracownika do ubezpieczen
spofecznych i ubezpieczenia zdrowotnego od dnia 1 pazdziernika 2007 r. przez
pomyfke nie zaznaczyt zgtoszenia do ubezpieczenia chorobowego. W celu dokonania
korekty powinien zfozy¢ za tego ubezpieczonego dokumenty:
. ZUS ZWUA, ktorym wyrejestruje dang osobe z datg 1 pazdziernika 2007 r.
z ubezpieczen,
. ZUS ZUA, ktorym z datg powstania obowigzku ubezpieczen, ;.
1 pazdziernika 2007 r. zgfosi dang osobe do ubezpieczen emerytalnego,
rentowych, chorobowego, wypadkowego oraz zdrowotnego.
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Przykfad 2
Pfatnik skfadek, zgfaszajgc pracownika do ubezpieczen (na formularzu ZUS ZUA)
wpisat btedng date powstania obowigzku ubezpieczern — zamiast 6 wrzesnia 2007 r.
wpisat 1 wrzednia 2007 r. W celu dokonania korekty powinien zfozy¢ za tego
ubezpieczonego dokumenty:
o ZUS ZWUA, ktérym wyrejestruje pracownika z datg 1 wrzeénia 2007 r.,
a nastepnie
. ZUS ZUA, ktérym dokona prawidfowego zgfoszenia z datg od 6 wrzes$nia
2007 r.

7. Korekta danych wykazanych w dokumencie ZUS ZIUA

. W przypadku korekty danych identyfikacyjnych ptatnika sktadek, podanych
w bloku 1l dokumentu ZUS ZIUA - nalezy ponownie ztozy¢ poprawnie
wypetniony dokument zgtoszenia zmiany/korekty danych identyfikacyjnych
ubezpieczonego.

. W przypadku korekty poprzednich danych identyfikacyjnych osoby
ubezpieczonej, podanych w bloku 1lI dokumentu ZUS ZIUA - nalezy
ponownie ztozy¢ poprawnie wypetniony dokument zgtoszenia zmiany/korekty
danych identyfikacyjnych ubezpieczonego ZUS ZIUA.

. W przypadku korekty aktualnych danych identyfikacyjnych osoby
ubezpieczonej, podanych w bloku IV dokumentu ZUS ZIUA - nalezy ztozyc¢
ponownie ZUS ZIUA. Dokument ten nalezy wypetni¢ w nastepujacy sposob:

. w bloku 1l "Dane identyfikacyjne ptatnika skfadek"™ - wpisa¢ dane
ptatnika,
. w bloku Il "Poprzednie dane identyfikacyjne osoby ubezpieczonej" -

wpisa¢ dane nieprawidiowe, podane jako dane aktualne w btednie
wypetnionym dokumencie ZUS ZIUA,

" w bloku IV "Aktualne dane identyfikacyjne osoby ubezpieczonej" -
wpisac prawidtowe dane identyfikacyjne ubezpieczonego.

" w bloku V "Os$wiadczenie pfatnika skfadek" - wpisa¢ date wypetnienia
dokumentu oraz ztozy¢ podpis; w bloku nastepnym "Oswiadczenie
osoby ubezpieczonej" - podpis sktada ubezpieczony.

. W przypadku podania w bloku IV dokumentu ZUS ZIUA identyfikatorow
o btednej strukturze, np. PESEL 10-znakowy lub przy braku minimum
identyfikacyjnego - w celu dokonania korekty nalezy ztozy¢ ponownie
prawidiowo wypetniony dokument ZUS ZIUA.

8. Korekta danych wykazanych w dokumencie ZUS ZWUA

. W przypadku korekty danych identyfikacyjnych ptatnika sktadek, podanych
w bloku Il dokumentu "Wyrejestrowanie z ubezpieczeh" - nalezy ponownie
ztozy¢ poprawnie wypetniony dokument wyrejestrowania z ubezpieczen ZUS
ZWUA.

. W przypadku korekty danych identyfikacyjnych ubezpieczonego, podanych
w bloku 1ll dokumentu "Wyrejestrowanie z ubezpieczen" - nalezy ponownie
ztozy¢ poprawnie wypetniony dokument wyrejestrowania z ubezpieczen ZUS
ZWUA.

o W przypadku korekty danych zawartych w bloku IV "Wyrejestrowanie
z ubezpieczen" nalezy:
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" jesli korekta dotyczy kodu tytutu ubezpieczenia - ztozy¢é ponownie
dokument wyrejestrowania z ubezpieczen ZUS ZWUA,

" jesli korekta dotyczy daty lub kodu przyczyny wyrejestrowania - nalezy
ztozy¢ dokument ZUS ZWUA w trybie korekty, tj. wpisa¢ "X" w polu 04
bloku | "Dane organizacyjne”, a nastepnie podac¢ wszystkie prawidtiowe
dane w pozostatych blokach.

Uwaga!

Jezeli w starej wersji formularza ZUS ZWUA zostat nieprawidiowo podany

schemat wyrejestrowania z poszczegolnych ubezpieczen nalezy ziozyé

ponownie prawidtowo wypetniony dokument ZUS ZWUA.

9. Korekta danych wykazanych w dokumencie ZUS ZCNA

. W przypadku korekty danych identyfikacyjnych ptatnika sktadek, podanych
w bloku Il dokumentu ,Zgtoszenie danych o cztonkach rodziny...” ZUS ZCNA
- nalezy ztozy¢ poprawnie wypetniony dokument zgtoszenia ZUS ZCNA.

. W przypadku korekty danych identyfikacyjnych ubezpieczonego, podanych
w bloku Il dokumentu ,Zgtoszenie danych o cztonkach rodziny...” ZUS ZCNA
- nalezy ztozy¢ poprawnie wypetniony dokument zgtoszenia ZUS ZCNA.

. W przypadku korekty danych identyfikacyjnych lub innych danych
dotyczacych  czionka rodziny ubezpieczonego, zgtoszonego do
ubezpieczenia zdrowotnego, nalezy wypeti¢ dokument ZUS ZCNA w

nastepujacy sposob:
. w bloku Il ,Dane identyfikacyjne pfatnika skfadek” - wpisa¢ dane
ptatnika,

" w bloku Ill ,Dane identyfikacyjne osoby ubezpieczonej” - wpisa¢ dane
ubezpieczonego,

. w bloku IV ,Dane o cztonku rodziny osoby ubezpieczonej uprawnionym
do swiadczenh z ubezpieczenia zdrowotnego” w polu 01 wpisac ,2" (tj.
wyrejestrowanie cztonka rodziny), a w dalszych polach wpisa¢
wszystkie dane podane w nieprawidtowym zgtoszeniu,

. w bloku V ,Dane o cztonku rodziny osoby ubezpieczonej uprawnionym
do swiadczenh z ubezpieczenia zdrowotnego” w polu 01 wpisa¢ ,1” (tj.
zgtoszenie nowego cztonka rodziny), a w dalszych polach wpisac
prawidtowe dane cztonka rodziny,

= w bloku VI ,Oswiadczenie ptatnika skfadek” - wpisa¢ date wypetnienia
dokumentu oraz ztozy¢ podpis; w bloku nastepnym ,Oswiadczenie
osoby ubezpieczonej” - podpis sktada ubezpieczony.

Uwaga!

W przypadku koniecznosci skorygowania danych o czionku rodziny
zgtoszonym na formularzu ZUS ZCZA wypelnia sie dokument ZUS
ZCNA.
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ZASADY KORYGOWANIA DOKUMENTOW ROZLICZENIOWYCH

I.  Wykaz dokumentdéw rozliczeniowych i podstawowe zasady ich
skladania

1. Symbole i nazwy dokumentéw rozliczeniowych

Symbol Nazwa formularza

formularza

ZUS RCA I’mi_enny raport miesieczny o naleznych sktadkach i wyptaconych
Swiadczeniach

ZUS RZA Raport imienny o naleznych sktadkach na ubezpieczenie zdrowotne

ZUS RSA Raport imienny o wyptaconych swiadczeniach i przerwach w opfacaniu
sktadek

ZUS DRA Deklaracja rozliczeniowa

Uwaga!

W sytuacji gdy pfatnicy sktadek korygujg dane:
. przekazane w imiennym raporcie miesiecznym ZUS RNA, zobowigzani sg uzyé¢
dokumentu o symbolu ZUS RCA,
. przekazane w imiennym raporcie miesiecznym ZUS RGA, zobowigzani sg uzy¢
dokumentu o symbolu ZUS RSA.

Ptatnicy nie koryguja informacji:
. o sktadnikach wynagrodzenia przekazanych w dokumentach ZUS RNA,
o 0 okresach pracy gorniczej przekazanych w dokumentach ZUS RGA.

2. Podstawowe zasady skladania dokumentow rozliczeniowych

Terminy skfadania dokumentow i opfacania skfadek

Ptatnik sktadek przesyta w tym samym terminie deklaracje rozliczeniowg, imienne
raporty miesieczne oraz optaca sktadki za dany miesigc nie pozniej niz:
. do 5. dnia nastepnego miesiaca - jednostki budzetowe, zaktady budzetowe
i gospodarstwa pomocnicze w rozumieniu art. 20 ust. 1, art.24 ust. 1 i art. 26
ust. 1 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz.U.
nr 249, poz. 2104 z pézn. zm.),
. do 10. dnia nastepnego miesigca - osoby fizyczne optacajgce sktadke
wytacznie za siebie,
. do 15. dnia nastepnego miesigca - pozostali ptatnicy,
. do 15. dnia nastepnego miesigca - ptatnicy optacajgcy sktadki
na ubezpieczenie zdrowotne, do ktérych nie majg zastosowania przepisy
ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych.

Tworcy i artysci przesytajg dokumenty rozliczeniowe oraz opfacajg skfadki za okres
wykonywania dziatalnosci twoérczej lub artystycznej przed dniem wydania decyzji
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Komisji do Spraw Zaopatrzenia Emerytalnego Twércow w terminie optacania sktadek
za miesigc, w ktorym otrzymali decyzje.

Zwolnienie z obowigzku przekazywania do ZUS dokumentéw rozliczeniowych

Poczawszy od dokumentdéw rozliczeniowych za kwiecien 2003 r. osoby prowadzace
pozarolniczg dziatalnos¢, optacajgce skifadki wylgcznie za siebie i/lub osoby
wspotpracujgce, zwolnione sa z obowigzku skltadania dokumentéow
rozliczeniowych za kolejne miesigce, w przypadku gdy nic sie nie zmienia
w stosunku do danych wykazanych w ostatnio ztozonym komplecie dokumentéw
rozliczeniowych. Zwolnienie z obowigzku skladania dokumentow rozliczeniowych
dotyczy rowniez miesiecy, w ktérych nastepuje zmiana wysokosci minimalnej podstawy
wymiaru skfadek.

Osoby prowadzace pozarolniczg dziatalnos¢ gospodarcza, zobowigzane do optacania
skfadki na ubezpieczenie zdrowotne z wiecej niz jednego zrodta przychodu (tj. w
sytuacji gdy minimalna podstawa wymiaru skfadek na to ubezpieczenie jest
wielokrotnoscig kwoty stanowigcej 75% przecietnego miesiecznego wynagrodzenia w
sektorze przedsiebiorstw, wraz z wyptatami z zysku), takze nie muszg skladaé
dokumentow rozliczeniowych za miesigce, w ktorych nastepuje zmiana
minimalnej podstawy wymiaru skfadek na to ubezpieczenie, pod warunkiem ze nie
ulega zmianie liczba zrédet przychodu.

II. Korygowanie nieprawidtowosci w dokumentach rozliczeniowych

1. Ogoblne zasady korygowania dokumentow rozliczeniowych

. Pfatnik skfadek jest zobowigzany do ztozenia dokumentow rozliczeniowych
korygujacych, tj. deklaracji rozliczeniowej korygujacej tacznie z imiennym
raportem miesiecznym korygujgcym/imiennymi raportami miesiecznymi
korygujacymi, w kazdym przypadku, jezeli zachodzi koniecznos¢ korekty
danych wskutek stwierdzenia nieprawidtowosci:

. przez ptatnika sktadek we wtasnym zakresie,
" przez Zaktad.

Pfatnik skfadek zobowigzany jest sporzadzi¢ i przekazaé do Zaktadu

dokumenty rozliczeniowe korygujace:

" w terminie 7 dni od stwierdzenia nieprawidtowosci we wiasnym zakresie
lub od otrzymania  zawiadomienia o stwierdzeniu nieprawidtowosci
przez Zaktad,

. nie pdézniej niz w terminie 7 dni od uprawomocnienia sie decyzji - jezel
koniecznos¢  korekty  danych  jest wynikiem  stwierdzenia
nieprawidtowosci przez Zaktad w drodze decyzji,

" nie pézniej niz w terminie 30 dni od otrzymania protokotu kontroli - jezeli
koniecznos¢  korekty = danych  jest wynikiem  stwierdzenia
nieprawidtowosci przez Zaktad w drodze kontroli.
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Pfatnik sktadek jest takze zobowigzany dokona¢ sprawdzenia prawidtowosci
danych przekazanych do Zaktadu w imiennych raportach miesiecznych
dotyczacych danego roku kalendarzowego - nie pdzniej niz do 30 kwietnia
nastepnego roku kalendarzowego.

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci - ptatnik sktadek zobowigzany
jest sporzadzi¢ i przekaza¢ do Zaktadu odpowiednie dokumenty korygujace.

Zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z 30 grudnia 1998 r. w sprawie
szczegOtowych zasad i trybu postepowania w sprawach rozliczania sktadek,
wyptaconych zasitkéw z ubezpieczen chorobowego i wypadkowego, zasitkéw
rodzinnych, pielegnacyjnych i wychowawczych oraz kolejnosci zaliczania
wptat sktadek na poszczegoélne fundusze (Dz.U. 1998 nr 165, poz. 1197
z pézn. zm.), Zaktad Ubezpieczen Spotecznych moze korygowac btedy
w deklaracji rozliczeniowej i imiennych raportach miesiecznych, ktére uzna
za mozliwe do poprawienia we wilasnym zakresie, przy czym, w razie
stwierdzenia rozbieznosci miedzy kwotg podstawy wymiaru skfadek i kwotg
skladek, za prawidtowg przyjmuje sie podstawe wymiaru skiadek. Zaktad
dokonuje zaewidencjonowania danych na koncie ubezpieczonego
i rozliczenia na koncie pfatnika sktadek na podstawie skorygowanych przez
siebie dokumentéw rozliczeniowych. Jezeli ptatnik nie zgadza sie z korektg
sporzadzong przez Zakiad, w ciggu 7 dni od otrzymania zawiadomienia
powinien ztozy¢ deklaracje rozliczeniowg i imienne raporty miesieczne
korygujace dokumenty nadestane przez Zaktad.

W przypadku gdy korekta dotyczy danych wykazanych wytgcznie
w deklaracji rozliczeniowej, imiennych raportow miesiecznych nie skfada sie.

Pfatnik sktadek nie koryguje danych wykazanych w imiennych raportach
miesiecznych, w przypadku stwierdzenia we wtasnym zakresie lub przez
ZUS roznicy w podstawie wymiaru sktadek w wysokosci nieprzekraczajacej
2,20 zt. Nie dotyczy to jednak sytuacji, gdy podstawe wymiaru sktadek
stanowi zadeklarowana kwota.

Komplet dokumentéw korygujacych skfada sie zawsze (z wyjatkiem sytuacji,
gdy ptatnik koryguje wytgcznie dane zawarte w deklaracji rozliczeniowej)
z imiennych raportdw miesiecznych korygujacych i deklaracji rozliczeniowej
korygujacej, ktora zawiera dane dotyczgace wszystkich ubezpieczonych -
zarOwno tych, za ktérych zostaty prawidtowo rozliczone sktadki i Swiadczenia
w poprzednim komplecie dokumentow, jak i tych, za ktorych zostaty
sporzadzone imienne raporty miesieczne korygujace.

Przykfad

Jezeli w komplecie dokumentédw rozliczeniowych oznaczonym numerem
identyfikatora 01 pfatnik skfadek zfozyt deklaracje rozliczeniowg oraz imienne
raporty miesieczne za pieciu ubezpieczonych i nalezy skorygowac imienne
raporty miesieczne za dwdéch ubezpieczonych, to w komplecie dokumentéw
korygujgcych oznaczonym numerem identyfikatora 02 pfatnik skfada
deklaracje rozliczeniowg, w ktorej rozlicza skfadki za wszystkich pieciu
ubezpieczonych, i dotgcza do niej imienne raporty miesieczne za dwoch
ubezpieczonych.
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Imienny raport korygujacy powinien by¢é oznaczany tym samym numerem
(w polu 01 "ldentyfikator raportu”) co deklaracja rozliczeniowa korygujaca,
do ktorej jest dotgczony.

Przykfad

Pfatnik skfadek przekazat do ZUS komplet dokumentéw rozliczeniowych
(deklaracja rozliczeniowa + imienne raporty miesieczne) o0znaczony
numerem identyfikatora 01. Po pewnym czasie stwierdzif, Ze btednie wyliczyt
skfadke na Fundusz Pracy, w zwigzku z czym zobowigzany jest przekazac
deklaracje rozliczeniowg korygujgcg, ktérg oznacza numerem identyfikatora
02. Nastepnie okazafo sie, ze popefit bfedy w imiennych raportach
miesiecznych, co oznacza, ze musi skorygowac imienne raporty miesieczne
oraz deklaracje rozliczeniowg. Zaréwno deklaracja rozliczeniowa korygujgca,
jak i imienne raporty miesieczne korygujgce (niezaleznie od tego, Ze jest to
pierwsza korekta imiennych raportdow miesiecznych), bedg oznaczone
numerem identyfikatora 03.

2. Zasady korygowania imiennych raportéw miesiecznych

Raporty za danego ubezpieczonego koryguje sie w ramach raportu danego
typu, tj. odrebnie dla raportéw skitadkowych (ZUS RCA, ZUS RZA)
i odrebnie dla raportu swiadczeniowego (ZUS RSA) w ramach danego 6-
znakowego kodu tytutu ubezpieczenia.

Przykfad

Za ubezpieczonego A (kod tytufu ubezpieczenia 01 10 0 0) pfatnik skfadek
wypemit za dany miesigc raport skfadkowy ZUS RCA oraz dwa raporty
Swiadczeniowe ZUS RSA. Aby dokonac¢ korekty bfedu popetionego w
raporcie skfadkowym ZUS RCA, pfatnik powinien zfozy¢ deklaracje
rozliczeniowg korygujgcg ZUS DRA z zatgczonym do niej drukiem ZUS RCA.
Pfatnik nie przekazuje natomiast raportow ZUS RSA.

W przypadku koniecznosci skorygowania dokumentu sktadkowego ZUS RCA
lub ZUS RZA ptatnik sktadek koryguje raport za danego ubezpieczonego z
danym (6-znakowym) kodem tytutu ubezpieczenia. W przypadku ztozenia z
tym samym kodem tytutu ubezpieczenia dwdéch raportéw sktadkowych, np.
ZUS RCA iZUS RZA, w celu dokonania korekty nalezy ztozy¢ wtasciwy
raport ZUS RCA lub ZUS RZA i oznaczy¢ go jako korygujacy.

Przykfad

Przygotowujgc dokumenty rozliczeniowe za dany miesigc pfatnik pomylit sie
i sporzgdzit za danego ubezpieczonego zamiast imiennego raportu ZUS
RCA, zaréwno raport ZUS RCA jak i ZUS RZA - oba z takim samym kodem
tytufu ubezpieczenia. Aby dokonac korekty, pfatnik powinien zfozy¢ raport
ZUS RCA oznaczajgc go jako korygujgcy. Raport ten powinien byc¢
dofgczony do deklaracji rozliczeniowej korygujgcej oznaczonej takim samym
numerem identyfikatora. Pfatnik nie powinien przekazywac "zerowego"
raportu ZUS RZA.
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W przypadku gdy ptatnik ztozyt raport sktadkowy za ubezpieczonego,
za ktérego nie powinien ztozy¢ raportu, musi raport skorygowac¢ do "zera".
Aby wycofaé raport skladkowy, nalezy wypetni¢ nowy raport, wpisujgc w pola
dotyczace podstawy wymiaru i kwoty sktadek warto$¢ "0,00".

Przykfad

Przygotowujgc dokumenty rozliczeniowe za dany miesigc pfatnik pomylit sie
i sporzgdzit rowniez raport za ubezpieczonego, ktéry zostat juz
wyrejestrowany z ubezpieczen. Aby dokonac¢ korekty, pfatnik powinien
przekaza¢ za tego ubezpieczonego imienny raport miesieczny, w ktérym
w pola dotyczgce podstawy wymiaru i kwoty skfadek wpisuje "0,00". Raport
ten dofgcza do deklaracji rozliczeniowej korygujgcej (sporzgdzonej zgodnie
z zasadg okre$long w punkcie 1, zatytufowanym "Ogolne zasady
korygowania dokumentow rozliczeniowych").

W przypadku gdy ptatnik sktadek pomylit sie w danych identyfikacyjnych
ubezpieczonego, tj. w nazwisku Iub imieniu, albo identyfikatorze
numerycznym w imiennym raporcie miesiecznym, musi ziozy¢ za tego
ubezpieczonego ponownie raport wypetniony poprawnie (raport ten
i deklaracje rozliczeniowg oznacza sie kolejnym numerem identyfikatora).

Przykfad

Pfatnik skfadek sporzgdzajgc za danego ubezpieczonego imienny raport
miesieczny ZUS RCA pomylit sie i wpisat bfedny numer PESEL
ubezpieczonego. Aby skorygowac bfad, powinien przekaza¢ do ZUS raport
ZUS RCA z prawidfowymi danymi identyfikacyjnymi ubezpieczonego oraz
deklaracje rozliczeniowg korygujgcg (sporzgdzong zgodnie z zasadg
okreslong w punkcie 1, zatytufowanym "OgOllne zasady korygowania
dokumentow rozliczeniowych").

Wycofanie raportu swiadczeniowego ztozonego za danego ubezpieczonego

nastepuje w ramach danego 6-znakowego kodu tytutu ubezpieczenia

poprzez wpisanie:

. danego kodu tytutu ubezpieczen,

" "0" w polu liczba dni zasitkowych/liczba wyptat,

- danego kodu swiadczenia/przerwy,

" okresu, takiego samego jak w wycofywanym raporcie,

. pole "kwota" nalezy pozostawi¢ puste lub wpisac "0,00".

W przypadku ztozenia kilku raportdow $Swiadczeniowych za danego

ubezpieczonego z danym kodem tytutu ubezpieczenia, ale réznym kodem

Swiadczenia/przerwy i koniecznoscig:

. wycofania jednego z nich - skfada sie tylko raporty, ktére sg aktualne,
oznaczajac je jako korygujace,

. wycofania wszystkich raportow - skiada sie wycofanie za kazdy
Z raportow oddzielnie,

. wycofania jednego z nich i korekty drugiego raportu - sktada sie
aktualny komplet raportéw; bez raportu, ktory nalezy wycofac.
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Przykfad

Pfatnik skfadek w komplecie dokumentow rozliczeniowych za wrzesien 2007 r.
o0 numerze identyfikatora 01 zfozyt za jednego z ubezpieczonych, z kodem tytufu
ubezpieczenia 01 10 0 0, nastepujgce raporty $wiadczeniowe ZUS RSA:

- kod $wiadczenia /przerwy 312  okres: 01.09. - 06.09. kwota: 200,00
- kod swiadczenia /przerwy 313  okres: 10.09. - 15.09. kwota: 200,00
- kod $wiadczenia /przerwy 311  okres: 18.09. - 30.09. kwota: 200,00.

Wariant 1

Pfatnik chce skorygowac dane dotyczgce kodu $wiadczenia/przerwy 311 (powinno
by¢ okres: 19.09 - 28.09, kwota 250,00) oraz chce wycofac¢ raporty zfozone
z kodami  $wiadczenia/przerwy 312 i 313. W komplecie dokumentéw
rozliczeniowych korygujgcych o numerze identyfikatora 02 pfatnik powinien
przekazac jedynie skorygowany raport ZUS RSA:

- kod $wiadczenia/przerwy 311 okres: 19.09. - 28.09. kwota: 250,00.

Nie powinien skfadac raportéw wycofujgcych w odniesieniu do raportow z kodami
Swiadczenial/przerwy 312 i 313. Raporty te zostang wycofane zgodnie z zasadg,
ze raport z identyfikatorem 02 zfozony z kodem $wiadczenia/przerwy 311
"przykryje" wszystkie raporty Swiadczeniowe z nizszym numerem identyfikatora.
Tym samym pozostang zapisy tylko z raportu korygujgcego z kodem
Swiadczenia/przerwy 311.

Wariant 2

Pfatnik skfadek chce wycofa¢ wszystkie raporty. W zestawie korygujgcym
o numerze identyfikatora 02 pfatnik powinien zftozyc¢ deklaracje rozliczeniowg
korygujgcg oraz nastepujgce raporty ZUS RSA:

- kod $wiadczenia /przerwy 312  okres: 01.09. - 06.09. kwota: pole puste
- kod Swiadczenia /przerwy 313  okres: 10.09. - 15.09. kwota: pole puste
- kod $wiadczenia /przerwy 311  okres: 18.09. - 30.09. kwota: pole puste

W kazdym raporcie w polach liczba dni zasitkowych/liczba wypfat wynosi "0".

Wariant 3

Raport z kodem 312 byt poprawny, w raporcie z kodem 311 pfatnik chce
skorygowac okres i kwote (okres na: 10.09 - do 30.09, kwote na: 350,00), a raport
313 chce wycofac. Pfatnik powinien zfozy¢ w komplecie korygujgcym o numerze
identyfikatora 02 deklaracje rozliczeniowg oraz nastepujgce raporty ZUS RSA:

- kod $wiadczenia /przerwy 312  okres: 01.09. - 06.09. kwota: 200,00
- kod Swiadczenia /przerwy 311  okres: 10.09. - 30.09. kwota: 350,00
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KORYGOWANIE DOKUMENTOW UBEZPIECZENIOWYCH W ZWIAZKU
Z REKLAMACJAMI UBEZPIECZONYCH DOTYCZACYMI INFORMACJI
O STANIE KONTA W ZUS

W przypadku gdy po otrzymaniu informacji o stanie indywidualnego konta w ZUS
ubezpieczony stwierdzi, ze na jego koncie nie zostaly zewidencjonowane wszystkie
nalezne skiadki na ubezpieczenie emerytalne Ilub zostaty zewidencjonowane
w niewtasciwej wysokosci, obowigzuje nizej opisany tryb:

ubezpieczony zgtasza pfatnikowi sktadek, na pismie lub do protokotu,
wniosek o sprostowanie danych przekazanych do ZUS w dokumentach
ubezpieczeniowych,

pfatnik sktadek informuje ubezpieczonego na pismie o sposobie rozpatrzenia
wniosku o sprostowanie danych - w terminie 60 dni od dnia jego otrzymania,

w przypadku uwzglednienia wniosku o sprostowanie danych ptatnik sktadek
koryguje btedny lub uzupetnia brakujgcy dokument ubezpieczeniowy -
wterminie 30 dni od dnia przekazania ubezpieczonemu informaciji
0 sposobie rozpatrzenia jego wniosku o sprostowanie danych,

w przypadku nieuwzglednienia przez pfatnika sktadek wniosku

0 sprostowanie danych, ubezpieczony sktada w jednostce terenowej ZUS,

wiasciwej] wedlug jego miejsca zamieszkania, wniosek o przeprowadzenie

postepowania wyjasniajgcego, dotaczajac:

- dokumenty potwierdzajgce wysoko$¢ podstawy wymiaru skfadek
na ubezpieczenie emerytalne,

- kopie otrzymanej od ptatnika skfadek (np. pracodawcy) informacji
0 sposobie rozpatrzenia wniosku o sprostowanie danych, z ktorej
wynika, ze ptatnik nie uwzglednit wniosku ubezpieczonego i nie bedzie
korygowat danych,

albo

- o$wiadczenie, ze pfatnik sktadek odmowit wydania ww. dokumentow
lub ze pfatnik sktadek juz nie istnieje.

jezeli w wyniku postepowania wyjasniajgcego prowadzonego przez ZUS

okaze sie, ze przyczyng niezewidencjonowania na koncie ubezpieczonego

wszystkich naleznych skladek na ubezpieczenie emerytalne lub

zewidencjonowanie ich w niewtasciwej wysokosci sg btedy w dokumentach

ubezpieczeniowych, ptatnik sktadek sklada  korygujgce lub brakujace

dokumenty - w terminie 30 dni od:

- otrzymania z Zaktadu zawiadomienia o stwierdzonych, w wyniku
przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego, nieprawidtowosciach
w dokumentach,

- uprawomocnienia sie decyzji - jezeli stwierdzenie nieprawidtowosci
nastepuje w drodze decyzji,

- otrzymania protokotu kontroli - jezeli stwierdzenie nieprawidtowosci
nastgpito w drodze kontroli.
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Uwagal!

W przypadku watpliwosci dotyczacych sposobu sporzadzenia dokumentéw
ubezpieczeniowych korygujacych, nalezy skontaktowaé sie z jednostka terenowg
ZUS.

Zasady wypetniania i przekazywania dokumentow ubezpieczeniowych do ZUS
zawierajg poradniki dla ptatnikbw skladek: Zasady wypetniania _dokumentow
ubezpieczeniowych i Zasady przekazywania dokumentéw ubezpieczeniowych do ZUS.

Zaktad Ubezpieczen Spotecznych 2007 r. 23


http://e-inspektorat.zus.pl/pliki.asp?id_profilu=1&pomoc=3&menu=&id_typu_pliku=2
http://e-inspektorat.zus.pl/pliki.asp?id_profilu=1&pomoc=3&menu=&id_typu_pliku=2
http://e-inspektorat.zus.pl/pliki.asp?id_profilu=1&pomoc=3&menu=&id_typu_pliku=2

	 WSTĘP 
	 ZASADY KORYGOWANIA DOKUMENTÓW ZGŁOSZENIOWYCH 
	I. Wykaz dokumentów zgłoszeniowych oraz podstawowe zasady ich składania 
	II. Korygowanie nieprawidłowości w dokumentach zgłoszeniowych płatnika składek 
	III. Korygowanie nieprawidłowości w dokumentach zgłoszeniowych osób ubezpieczonych 
	W przypadku konieczności skorygowania danych o członku rodziny zgłoszonym na formularzu ZUS ZCZA wypełnia się dokument ZUS ZCNA. ZASADY KORYGOWANIA DOKUMENTÓW ROZLICZENIOWYCH 
	I. Wykaz dokumentów rozliczeniowych i podstawowe zasady ich składania 
	II. Korygowanie nieprawidłowości w dokumentach rozliczeniowych 

	 KORYGOWANIE DOKUMENTÓW UBEZPIECZENIOWYCH W ZWIĄZKU Z REKLAMACJAMI UBEZPIECZONYCH DOTYCZĄCYMI INFORMACJI O STANIE  KONTA W ZUS 


