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WSTEP

Poradnik przeznaczony jest dla ptatnikdéw skfadek, ktérzy majg obowigzek sporzadzania
i przekazywania do Zaktadu dokumentéw ubezpieczeniowych. Jego celem jest pomoc
w prawidtowym przygotowaniu tych dokumentéw. Zawiera on wzory formularzy zgtoszeniowych
i rozliczeniowych oraz szczegdtowe informacje dotyczace sposobu ich wypetniania.

Wzory formularzy oraz kody wykorzystywane przy ich wypetnianiu zostaty opublikowane
w rozporzgdzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 4 grudnia 1998 r. w sprawie
okreslenia wzorow zgtoszen do ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego,
imiennych raportow miesiecznych i imiennych raportow miesiecznych korygujacych, zgtoszen
ptatnika, deklaracji rozliczeniowych i deklaracji rozliczeniowych korygujacych oraz innych
dokumentéw (Dz.U. nr 149, poz. 982 z pézn. zm.).

Ptatnicy sktadek zobowigzani sg przekazywa¢ do ZUS zgtoszenia do ubezpieczen, imienne
raporty miesieczne, deklaracje rozliczeniowe, inne dokumenty niezbedne do prowadzenia kont
ptatnikow sktadek i kont ubezpieczonych oraz korekty tych dokumentéw poprzez teletransmisje
danych w formie dokumentu elektronicznego z aktualnego programu informatycznego
udostepnionego przez Zakfad. Jedynie ptatnicy skfadek rozliczajacy skfadki za nie wiecej niz 5
0s6b mogqg przekazywaé dokumenty w formie dokumentu pisemnego albo w formie wydruku
z aktualnego programu informatycznego udostepnionego przez Zaktad.

W uzasadnionych przypadkach, na wniosek ptatnika sktadek ztozony we wtasciwym wedtug
siedziby ptatnika oddziale Zaktadu, dyrektor oddzialu moze upowazni¢ ptatnika skfadek
rozliczajgcego skfadki za wiecej niz 5 oséb do przekazywania dokumentéw w formie dokumentu
pisemnego wedtug ustalonego wzoru albo w formie wydruku lub poprzez nosniki elektroniczne
w formie dokumentu elektronicznego z aktualnego programu informatycznego udostepnionego
przez Zaktad.

Uwaga!

W formie papierowej, tj. na formularzu dostepnym w kazdej terenowej jednostce ZUS albo jako
wydruk z aktualnego programu informatycznego udostepnionego przez Zakiad, ptatnicy
sktadajg druk zgtoszenie ptatnika sktadek (ZUS ZPA lub ZUS ZFA) oraz druk zmiany danych
identyfikacyjnych ptatnika sktadek (ZUS ZIPA). Do zgtoszenia ZUS ZPA i ZUS ZFA oraz do
druku zmiany danych identyfikacyjnych ZUS ZIPA nalezy dotaczy¢ kopie decyzji urzedu
skarbowego o nadaniu numeru NIP i zaswiadczenia urzedu statystycznego o nadaniu
aktualnego numeru REGON. Druki te nalezy sktada¢ w terenowej jednostce organizacyjnej ZUS
wiasciwej wedtug adresu siedziby ptatnika sktadek.

1. Formularze zgtoszeniowe

Formularze zgloszeniowe ptatnika sktadek

ZUS ZPA Zgtoszenie/zmiana danych ptatnika sktadek - osoby prawnej lub jednostki
organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawne;j

ZUS ZFA Zgtoszenie/zmiana danych pfatnika sktadek - osoby fizycznej

ZUS ZIPA | Zgtoszenie zmiany danych identyfikacyjnych ptatnika sktadek

ZUS ZWPA |Wyrejestrowanie ptatnika sktadek

ZUS ZBA Informacja o numerach rachunkéw bankowych pfatnika skladek

ZUS ZAA Adresy prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej przez ptatnika sktadek
Formularze zgloszeniowe osoby ubezpieczonej

ZUS ZUA Zgtoszenie do ubezpieczen/zgtoszenie zmiany danych osoby ubezpieczone;j
ZUS ZZA Zgtoszenie do ubezpieczenia zdrowotnego/zgtoszenie zmiany danych

ZUS ZIUA | Zgtoszenie zmiany danych identyfikacyjnych osoby ubezpieczonej

ZUS ZCNA |Zgtoszenie danych o czionkach rodziny, ktérych adres zamieszkania nie jest
zgodny z adresem zamieszkania ubezpieczonego, dla celow ubezpieczenia
zdrowotnego
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ZUS ZCZA |Zgtoszenie danych o czionkach rodziny, ktérych adres zamieszkania jest
zgodny z adresem zamieszkania ubezpieczonego, dla celow ubezpieczenia
zdrowotnego

ZUS ZWUA | Wyrejestrowanie z ubezpieczen

Zgtoszenie platnika

Ptatnik sktadek zobowigzany jest do zlozenia, we wiasciwej wedlug adresu swojej siedziby
terenowej jednostce organizacyjnej Zaktadu formularza - zgtoszenie ptatnika sktadek w terminie
7 dni od:
e daty =zatrudnienia pierwszego pracownika Ilub powstania stosunku prawnego
uzasadniajgcego objecie ubezpieczeniami emerytalnym i rentowymi pierwszej osoby,
o daty powstania obowigzku ubezpieczen emerytalnego i rentowych dla ubezpieczonych
zobowigzanych do ptacenia sktadek wytgcznie na wtasne ubezpieczenia albo sktadek na
ubezpieczenia oséb z nimi wspétpracujacych.

Zgtoszenie pfatnika sktadek nalezy przekaza¢ do ZUS w formie papierowej, tzn. wedtug
ustalonego wzoru Ilub w formie wydruku 2z aktualnego programu informatycznego
udostepnionego przez Zaktad. Do zgtoszenia ptatnik sktadek dotgcza kopie decyzji urzedu
skarbowego o nadaniu numeru NIP i zaswiadczenia urzedu statystycznego o nadaniu
aktualnego numeru REGON.

Uwagal!
Analogiczne zasady stosuje sie do zgtoszen ptatnikow, ktdrzy sg zobowigzani do rozliczania
i optacania sktadek za osoby podlegajgce wytgcznie ubezpieczeniu zdrowotnemu.

Wyjatkowe uregulowania dotycza:

o tworcéw i artystow, ktorzy formularz ZUS ZFA - zgtoszenie ptatnika sktadek sktadajg
w ciggu 7 dni od dnia otrzymania decyzji Komisji do Spraw Zaopatrzenia Emerytalnego
Twoércow ustalajacej date rozpoczecia wykonywania dziatalnosci tworczej Ilub
artystycznej,

e 0sOb zobowigzanych do optacania skladek wytacznie na wiasne ubezpieczenia
(z wyjatkiem osob prowadzacych pozarolnicza dziatalnos¢), ktére sktadajg zgtoszenie
ptatnika skfadek, tgcznie ze zgtoszeniem do ubezpieczen, na formularzu ZUS ZUA lub
ZUS ZZA.

Uwagal!
Zaktad moze zadac od pfatnika sktadek ponownego ztozenia zgtoszenia ptatnika sktadek, jezeli
zgtoszenie takie nie zostato zidentyfikowane w systemie informatycznym ZUS.

Do dokumentu zgtoszenie/zmiana danych ptatnika sktadek - osoby prawnej lub jednostki
organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci prawnej (ZUS ZPA) oraz dokumentu
zgtoszenie/zmiana danych pfatnika sktadek - osoby fizycznej (ZUS ZFA) nalezy dotgczyé
informacje o numerach rachunkéw bankowych ptatnika sktadek (ZUS ZBA), jezeli ptatnik
posiada wiecej niz jeden rachunek bankowy, a takze adresy prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej (ZUS ZAA), jezeli ptatnik prowadzi dziatalno$¢ pod adresem (adresami) innym niz
adres jego siedziby.

Zasady podawania wiasciwego zestawu danych identyfikacyjnych ptatnika sktadek

Na podstawie zgtoszenia ptatnika sktadek zaktadane jest w ZUS konto ptatnika sktadek, na
ktérym rozliczane sg sktadki na poszczegdlne ubezpieczenia za wszystkich ubezpieczonych.
Podanie prawidtowych danych identyfikacyjnych w zgtoszeniu ptatnika sktadek, a nastepnie
konsekwentne ich podawanie we wszystkich dokumentach ubezpieczeniowych i ptatniczych ma
istothe znaczenie dla poprawnosci rozliczenia sktadek na koncie ptatnika. W zwigzku z tym blok
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Il zgtoszenia ptatnika skladek (odpowiednio ZUS ZPA lub ZUS ZFA) nalezy wypemi¢ ze
szczegdblng starannoscia.

Zgodnie z przepisami ustawy z dnia 13 pazdziernika 1995 r. o zasadach ewidenc;ji i identyfikacji
podatnikow i ptatnikow (Dz.U. 2004 nr 269, poz. 2681) kazdy podmiot bedacy pfatnikiem
sktadek na ubezpieczenia spoteczne lub ubezpieczenie zdrowotne podlega obowigzkowi
ewidencyjnemu na zasadach okreslonych tg ustawg i otrzymuje identyfikator NIP.

W zakresie identyfikatorow numerycznych zgtoszenie ptatnika sktadek powinno zawierac:

e naZUS ZFA - NIP i REGON, a w razie gdy ptatnikowi sktadek nie nadano tych numeréw
lub jednego z nich - numer PESEL; jesli ptatnikowi nie nadano réwniez numeru PESEL -
serie i numer dowodu osobistego albo paszportu. Tym samym numer PESEL, seria i
numer dowodu osobistego albo paszportu powinny by¢é podawane jedynie wowczas,
gdy ptatnik nie posiada identyfikatorow NIP i REGON lub jednego z nich,

e na ZUS ZPA - NIP i REGON (chyba ze pfatnik posiada tylko jeden z tych
identyfikatorow, np. nie nadano mu identyfikatora REGON).

Ponizej przedstawione zostaly zasady stosowania identyfikatorow przez ptatnikéw sktadek
w sytuacjach szczegolnych, w ktérych w praktyce najczesciej wystepuja nieprawidtowosci.

Pfatnicy skfadek o strukturze wielooddziatowej

Ptatnikami sktadek na ubezpieczenia spoteczne sg podmioty spetniajace warunki okreslone
w art. 4 pkt. 2 ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych. Miedzy innymi ptatnikiem sktadek
w stosunku do pracownikéw jest pracodawca. Oznacza to, iz wyodrebnione jednostki
organizacyjne (np. oddzialy) oséb prawnych beda ptatnikami skfadek w stosunku do oséb
w nich zatrudnionych, pod warunkiem ze sg dla tych osdb pracodawcami w rozumieniu
Kodeksu pracy. W takim przypadku dana jednostka (oddziat), jako pfatnik sktadek, powinna
postugiwac sie wkasnym numerem NIP (roznym od numeru jednostki macierzystej/centrali), 14-
znakowym numerem REGON nadanym jej jako jednostce lokalnej oraz nazwg skrécong,
wskazujgca na te konkretng jednostke organizacyjna.

Jezeli natomiast pracodawcg w stosunku do wszystkich pracownikéw zatrudnianych
w poszczegolnych jednostkach organizacyjnych danego podmiotu jest centrala, to tylko ona
powinna zosta¢ zgtoszona do Zakfadu jako ptatnik sktadek. W tej sytuacji wystepowanie w roli
ptatnikow sktadek poszczegodlinych jednostek organizacyjnych (postugujacych sie numerem NIP
lub REGON jednostki macierzystej) jest nieuprawnione.

Wspodtmatzonkowie prowadzacy pozarolnicza dziatalno$é gospodarcza

Matzonkowie, ktorzy prowadzg wspodlnie pozarolniczg dziatalno$¢ gospodarcza, podlegajg
odrebnemu wpisowi do ewidenc;ji dziatalnosci gospodarcze;j.

Oznacza to, ze kazdy ze wspotmatzonkéw powinien dokonaé odrebnego zgtoszenia ptatnika
sktadek na formularzu ZUS ZFA oraz zgtoszenia do ubezpieczeh na formularzu odpowiednio
ZUS ZUA lub ZUS ZZA postugujac sie wlkasnymi, odrebnymi identyfikatorami NIP i REGON.
W razie gdy, z tytutu wspodlnie prowadzonej dziatalnosci, matzonkowie posiadajg tylko jeden
numer REGON, zgtoszenie jednego z matzonkdéw jako ptatnika sktadek powinno by¢é dokonane
z identyfikatorami NIP, i REGON, a drugiego z identyfikatorami NIP, i PESEL.

Odrebne zgtoszenie matzonkow jako ptatnikéw skfadek nie jest konieczne, jezeli pozarolnicza
dziatalnosc jest prowadzona w formie spotki cywilnej.
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Spoétki cywilne

W przypadku os6b prowadzacych dziatalno$é gospodarczg w formie spotki cywilnej przyjete
zostato, iz ptatnikiem sktadek na ubezpieczenia spoteczne i ubezpieczenie zdrowotne moze byé
zaréwno :

o spotka cywilna w stosunku do wszystkich lub niektérych wspélnikéw, jak rowniez

e niektorzy lub kazdy ze wspolnikow odrebnie na wtasne ubezpieczenia.

Spotka moze wiec petni¢ funkcje pfatnika za osoby sSwiadczace prace w tej spoétce (np.
pracownikéw i zleceniobiorcéw) oraz za wszystkich lub niektérych wspdlnikéw.

Jako pfatnik skfadek spotka na zgtoszeniu pfatnika sktadek ZUS ZPA powinna podawaé
nastepujace dane identyfikacyjne:

e NIP spofki

e REGON spofki

e nazwe skrécong spoitki.

Jezeli natomiast funkcje ptatnika sktadek na wtasne ubezpieczenia bedg petnili sami wspdlnicy
(wszyscy lub niektorzy), woéwczas kazdy z nich powinien ztozy¢ zgtoszenie ptatnika skifadek -
ZUS ZFA z wiasnymi, odrebnymi danymi identyfikacyjnymi: NIP i REGON (jezeli wspdlnik spotki
prowadzi rowniez odrebng dziatalnos¢ gospodarczg, inng niz dziatalnos¢ w formie spotki) lub
NIP i PESEL. Sytuacja, w ktérej wspolnicy zgtaszajacy sie odrebnie od spétki jako ptatnicy
sktadek postugujg sie numerem REGON nadanym spofce, jest sytuacjg btedna.

Osoby fizyczne prowadzace kilka rodzajéw dziatalno$ci gospodarczej

W Swietle przepiséw ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych osoba fizyczna prowadzaca
pozarolniczg dziatalnos¢ jest ptatnikiem skitadek na wiasne ubezpieczenia, za osoby
wspotpracujgce oraz za wszystkie zatrudniane przez siebie osoby (pracownikéw,
Zleceniobiorcow). W przypadku osoéb fizycznych prowadzacych kilka rodzajéw dziatalnosci
gospodarczej zlokalizowanych pod réznymi adresami (tj. posiadajagcej jednostki lokalne w
rozumieniu przepiséw rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 27 lipca 1999 r. w sprawie
sposobu i metodologii prowadzenia i aktualizacji rejestru podmiotéw gospodarki narodowej, w
tym wzoréw wnioskow, ankiet i zaswiadczen, oraz szczegdétowych warunkéw i trybu
wspotdziatania stuzb statystyki publicznej z innymi organami prowadzacymi urzedowe rejestry i
systemy informacyjne administracji publicznej - Dz.U. nr 69, poz.763 z p6zn. zm.), ptatnikiem
sktadek za wszystkie osoby zatrudniane w poszczegdinych zaktadach/jednostkach lokalnych
jest ta osoba. W zwigzku z tym w zgloszeniu pfatnika sktadek powinny zosta¢ podane
identyfikatory NIP (tej osoby) i REGON (9-znakowy). Dokonywanie przez te osoby odrebnych
zgtoszen ptatnikow sktadek, w celu prowadzenia odrebnych rozliczeh, z numerami NIP (tej
osoby) i REGON (14-znakowy) jednostek lokalnych jest niepoprawne, gdyz rozliczenie
naleznych sktadek za dany miesigc za siebie i wszystkie zatrudniane osoby powinno
nastepowac w jednym komplecie dokumentow rozliczeniowych.

Postowie i senatorowie prowadzacy dziatalno$é gospodarcza

Zgodnie z przepisami ustawy z dnia 9 maja 1996 r. o wykonywaniu mandatu posta i senatora
(Dz.U. 2003 nr 221, poz. 2199), postowie i senatorowie w celu obstugi swojej dziatalnosci w
terenie tworzg biura poselskie, senatorskie lub poselsko-senatorskie.

Prowadzenie biura wigze sie takze z obowigzkiem dokonania zgtoszenia w urzedzie
statystycznym, gdyz dziatalnos¢ ta podlega wpisowi do rejestru REGON.

W biurach poselskich mogg by¢ zatrudniani np. pracownicy i zleceniobiorcy.

Tym samym postowie/senatorowie, bedac np. pracodawcami w stosunku do o0so6b
zatrudnianych w swoich biurach, powinni dokonywac¢ zgtoszenia ptatnika sktadek z wtasnym
numerem NIP oraz numerem REGON i nazwg skrécong biura, na formularzu ZUS ZPA.
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W sytuacji gdy poset/senator rownoczesnie prowadzi dziatalnos¢ gospodarczg i/lub zatrudnia
inne osoby (np. pomoc domowa), zgtoszenie pfatnika sktadek sktadane na formularzu ZUS ZFA
powinno zawierac:
¢ numer NIP posta/senatora
e REGON (jezeli zostat nadany w zwigzku z prowadzong dziatalnoscig gospodarczg) oraz
imie i nazwisko.

Poprawne jest réwniez podanie w zgtoszeniu ZUS ZFA identyfikatorow NIP i PESEL oraz
imienia i nazwiska.

Wyrejestrowanie ptatnika sktadek

Jezeli ptatnik sktadek zakonczyt prowadzenie dziatalnosci i dokonat wszelkich rozliczen
zwigzanych z jej prowadzeniem (m.in. wyrejestrowat wszystkich ubezpieczonych oraz rozliczyt
sktadki od wyptaconych im naleznos$ci stanowigcych podstawe wymiaru sktadek), to musi ztozyc¢
zgtoszenie wyrejestrowania na druku ZUS ZWPA. Powinien to zrobi¢ w terminie 14 dni od daty
zakonczenia dziatalnosci.

Zgtoszenie ubezpieczonego

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

e Osoby, ktére obejmowane sg ubezpieczeniami spotecznymi na zasadach
dobrowolnosci, z wylgczeniem osob, ktére zamierzajg kontynuowaé ubezpieczenia
emerytalne i rentowe, zgtaszajg wniosek o objecie ubezpieczeniami w terminie przez
siebie wybranym.

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

e Tworcy i artysci dokonujg zgtoszenia do ubezpieczen spotecznych w terminie 7 dni od
dnia otrzymania decyzji Komisji do Spraw Zaopatrzenia Emerytalnego Twércow
ustalajgcej date rozpoczecia wykonywania dziatalnosci tworczej lub artystycznej.

Wyijatki:

e pracownikdw skierowanych do pracy |lub stuzby w przedstawicielstwach
dyplomatycznych, urzedach konsularnych, statych przedstawicielstwach przy ONZ i
innych misjach specjalnych za granicg zgtasza sie do ubezpieczen nie pozniej niz w
terminie rozliczania i optacania sktadek za miesigc, w ktorym powstat obowigzek
ubezpieczen,

e 0soby przebywajgce na urlopach wychowawczych lub pobierajace zasitek macierzynski
albo zasitek w wysokosci zasitku macierzynskiego zgtasza sie do ubezpieczen poprzez
wykazanie ich w imiennym raporcie miesiecznym, sktadanym do Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych w terminie przekazywania dokumentéw rozliczeniowych.

Uwagal!
Zaktad moze zada¢ od pfatnika sktadek ponownego ztozenia zgtoszenia do ubezpieczen, jezeli
zgtoszenie takie nie zostato zidentyfikowane w systemie informatycznym ZUS.

Zgtoszenie zmiany/korekty danych

Ptatnik sktadek zobowigzany jest zawiadomic¢ Zaktad Ubezpieczeh Spotecznych o wszelkich

zmianach*:

e jakie nastgpity w stosunku do danych osob ubezpieczonych zawartych w zgtoszeniu do
ubezpieczen (ZUS ZUA/ZUS ZZA) - w terminie 7 dni od zaistnienia tych zmian,
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stwierdzenia nieprawidtowosci we wtasnym zakresie lub otrzymania zawiadomienia o
stwierdzeniu nieprawidtowosci przez Zaktad,

e dotyczacych danych identyfikacyjnych ubezpieczonego (PESEL, NIP, nazwisko, imie
pierwsze, data urodzenia, seria i numer dowodu osobistego lub paszportu) - na
formularzu ZUS ZIUA,

e danych wykazanych w zgtoszeniu do ubezpieczehn (ZUS ZUA/ZUS ZZA) dotyczacych
tytutu ubezpieczenia oraz rodzajéw ubezpieczen i termindéw ich powstania - poprzez
ztozenie zgtoszenia wyrejestrowania (ZUS ZWUA) i ponownego zgtoszenia do
ubezpieczen (ZUS ZUA/ZUS ZZA) zawierajgcego prawidtowe dane,

e danych wykazanych w zgtoszeniu ptatnika sktadek (ZUS ZPA/ZUS ZFA) - w terminie 14
dni od zaistnienia tych zmian, stwierdzenia nieprawidtowosci we wlasnym zakresie lub
otrzymania zawiadomienia o stwierdzeniu nieprawidtowosci przez Zaktad,

e dotyczacych numerdw identyfikacyjnych oraz nazwy skréconej, a w przypadku ptatnikow
sktadek bedacych osobami fizycznymi takze nazwiska, pierwszego imienia i daty
urodzenia - poprzez ziozenie dokumentu ZUS ZIPA w formie papierowej wedtug
ustalonego wzoru albo w formie wydruku z aktualnego programu informatycznego
udostepnionego przez Zakiad we witasciwej wedtug adresu siedziby jednostce
organizacyjnej Zaktadu. Do wypetnionego formularza dotgcza kopie dokumentow
potwierdzajgcych nadanie NIP i REGON.

* Nie nalezy zgtasza¢ zmian lub korekty danych, ktére zostalty wycofane w aktualnie obowigzujacej wersiji
formularzy ubezpieczeniowych.

Uwaga!

Szczegdtowe informacje dotyczace korygowania danych przekazanych do Zaktadu przez
ptatnikow sktadek zostaty przedstawione w poradniku Zasady korygowania dokumentéw
ubezpieczeniowych dostepnym w kazdej jednostce organizacyjnej Zaktadu.

Zgtoszenie wyrejestrowania z ubezpieczen

Kazda osoba, w stosunku do ktérej wygast tytut do ubezpieczen spotecznych podlega
wyrejestrowaniu z tych ubezpieczen na formularzu ZUS ZWUA. Zgtoszenie wyrejestrowania z
ubezpieczen pfatnik sktadek jest zobowigzany ztozy¢ w terminie 7 dni od daty zaistnienia tego
faktu.

Wyjatkowe uregulowanie dotyczy pracownikéw skierowanych do pracy lub stuzby w
przedstawicielstwach dyplomatycznych, urzedach konsularnych, statych przedstawicielstwach
przy ONZ i innych misjach specjalnych za granica, ktérzy podlegajg wyrejestrowaniu z
ubezpieczen w terminie 30 dni od ustania stosunku pracy.

Uwaga!

Ptatnik sktadek zobowigzany jest ztozy¢ wyrejestrowanie z ubezpieczeh réwniez w przypadku
koniecznosci zgtoszenia zmiany/korekty danych dotyczacych tytutu ubezpieczenia oraz
rodzajow ubezpieczenh i termindéw ich powstania. Nastepnie skfada prawidlowo wypetnione
zgtoszenie do ubezpieczen.

Przyktad 1

Ptatnik sktadek, zgtaszajgc pracownika do ubezpieczen na formularzu ZUS ZUA, wpisat bfedng
date powstania obowigzku ubezpieczen. Zamiast 1 stycznia 2005 r. wpisat 1 stycznia 2004 r.
Aby dokonaC korekty tego btedu, powinien wyrejestrowac pracownika na formularzu ZUS
ZWUA z datg dokonania zgtoszenia, tj. 1 stycznia 2004 r., a nastepnie na formularzu ZUS
ZUA dokonac prawidfowego zgtoszenia z datq powstania obowigzku ubezpieczen, tj. 1 stycznia
2005 r.
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Przykiad 2

Ptatnik sktadek zgtosit zleceniobiorce do ubezpieczen spotecznych: emerytalnego, rentowych i
wypadkowego oraz do ubezpieczenia zdrowotnego - na formularzu ZUS ZUA - od 1 czerwca
2004 r. W lipcu 2004 r. zleceniobiorca ztozyt wniosek o objecie go (z tego tytutu) takze
ubezpieczeniem chorobowym - od 1 sierpnia 2004 r. W zwigzku z tym ptatnik powinien ztozy¢ -
na formularzu ZUS ZWUA - wyrejestrowanie z dotychczasowych ubezpieczen (ti. emerytalnego,
rentowych, wypadkowego i zdrowotnego) od 1 sierpnia 2004 r., a nastepnie na formularzu ZUS
ZUA dokonac zgfoszenia do wszystkich ubezpieczen - od 1 sierpnia 2004 r.

2. Formularze rozliczeniowe

ZUS RCA Imienny 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 optacaniu sktadek
ZUS RMUA |Raport miesieczny dla osoby ubezpieczone;j

ZUS DRA Deklaracja rozliczeniowa

Komplet dokumentéw rozliczeniowych sktada sie z deklaracji rozliczeniowej ZUS DRA i
dotaczonych do niej imiennych raportéw miesiecznych (odpowiednio ZUS RCA, ZUS RZA, ZUS
RSA).

Ptatnik rozliczajacy sktadki wylgcznie na wilasne ubezpieczenia przekazuje tylko deklaracje
rozliczeniowg ZUS DRA.

Uwagal!

Poczawszy od dokumentéw rozliczeniowych za kwiecien 2003 r. osoby prowadzace
pozarolniczg dziatalnosc¢, optacajace sktadki wytacznie za siebie i/lub osoby wspotpracujace,
zwolnione sa z obowiagzku sktadania dokumentéw rozliczeniowych za kolejne miesiace, w
przypadku gdy nic sie nie zmienia w stosunku do danych wykazanych w ostatnio ztozonym
komplecie dokumentdéw rozliczeniowych. Zwolnienie z obowigzku sktadania dokumentéw
rozliczeniowych dotyczy rowniez miesiecy, w ktdérych nastepuje zmiana wysokosci minimalnej
podstawy wymiaru sktadek.

Osoby prowadzace pozarolniczg dziatalno$¢ gospodarcza, zobowigzane do optacania skfadki
na ubezpieczenie zdrowotne z wiecej niz jednego zrédia przychodu (tj. w sytuacji gdy
minimalna podstawa wymiaru skifadek na to ubezpieczenie jest wielokrotnoscia kwoty
stanowigcej 75% przecietnego miesiecznego wynagrodzenia w sektorze przedsiebiorstw, wraz
z wypfatami z zysku), takze nie muszg sktada¢ dokumentéw rozliczeniowych za miesiagce, w
ktérych nastepuje zmiana minimalnej podstawy wymiaru skladek na to ubezpieczenie, pod
warunkiem ze nie ulega zmianie liczba zrédet przychodu.

Terminy przekazywania dokumentow rozliczeniowych

Ptatnik sktadek przesyta w tym samym terminie deklaracje rozliczeniowg, imienne raporty
miesieczne oraz opfaca sktadki za dany miesigc nie pozniej niz:
e do 5. dnia nastepnego miesigca - jednostki budzetowe, zaktady budzetowe i
gospodarstwa pomocnicze w rozumieniu art. 18 ust. 1, art.19 ust. 1 i art. 20 ust.1 ustawy
z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (Dz.U. nr 155, poz. 1014 z p6zn.
zm.),
o do 10. dnia nastepnego miesigca - osoby fizyczne optacajgce sktadke wytacznie za
siebie,
do 15. dnia nastepnego miesigca - pozostali pfatnicy,
e do 15. dnia nastepnego miesigca - ptatnicy optacajacy skiladki na ubezpieczenie
zdrowotne, do ktérych nie majg zastosowania przepisy ustawy o systemie ubezpieczeh
spofecznych.
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Wyijatek:

Tworcy i artysci przesytajg dokumenty rozliczeniowe oraz optacajg skladki za okres
wykonywania dziatalnosci twoérczej lub artystycznej przed dniem wydania decyzji Komisji do
Spraw Zaopatrzenia Emerytalnego Tworcow ustalajacej date rozpoczecia wykonywania
dziatalnosci tworczej lub artystycznej - w terminie optacania skfadek za miesigc, w ktérym
otrzymali decyzje.

Raport miesieczny dla osoby ubezpieczonej - ZUS RMUA

Co miesigc ptatnik skfadek zobowigzany jest przekazywaé ubezpieczonemu, na pismie,
informacje zawarte w imiennych raportach w celu ich weryfikacji. Informacje te ptatnik skfadek
moze przekazywac na formularzu ZUS RMUA - raport miesieczny dla osoby ubezpieczone.
Informacje powinny zawiera¢ takze symbol oddziatu Narodowego Funduszu Zdrowia, date ich
sporzadzenia oraz podpis ptatnika sktadek lub osoby przez niego upowaznione;j.

Ogodlne zasady korygowania dokumentéw rozliczeniowych

1. Platnik sktadek ma obowigzek sprawdzenia prawidtowosci danych przekazanych do
Zaktadu w imiennym raporcie miesiecznym dotyczacym danego roku kalendarzowego nie
pozniej niz do dnia 30 kwietnia nastepnego roku. W przypadku stwierdzenia
nieprawidtowosci powinien ztozy¢ dokumenty rozliczeniowe korygujace.

2. Imienny raport miesieczny korygujacy ptatnik sktada w terminie 7 dni od stwierdzenia
nieprawidtowosci we witasnym zakresie lub otrzymania zawiadomienia o stwierdzeniu
nieprawidtowosci przez Zakiad.

Uwagal!

Ptatnik sktadek nie koryguje danych wykazanych w imiennych raportach miesiecznych ZUS
RCA/ZUS RZA w przypadku stwierdzenia we wtasnym zakresie lub przez ZUS réznicy w
podstawie wymiaru sktadek w wysokosci nieprzekraczajgcej kwoty 2,20 zt. Nie dotyczy to
jednak sytuacji, gdy podstawe wymiaru sktadek stanowi zadeklarowana kwota.

3. Jezeli koniecznos¢ korekty danych podanych w imiennym raporcie miesiecznym jest
wynikiem stwierdzenia nieprawidtowosci przez Zaktad w drodze:

- decyzji - imienny raport miesieczny korygujacy nalezy ztozy¢ nie pdzniej niz w
terminie 7 dni od uprawomocnienia sie decyzji,

- kontroli - imienny raport miesieczny korygujacy nalezy ztozyC nie pozniej niz w
terminie 30 dni od dnia otrzymania protokotu kontroli.

4. W przypadku sktadania dokumentéw rozliczeniowych korygujacych - komplet dokumentéw
rozliczeniowych korygujacych skfada sie z imiennych raportéw miesiecznych korygujacych,
dotyczacych ubezpieczonych, za ktérych nalezato ztozy¢ korekty, dotgczonych do deklaracii
rozliczeniowej korygujacej zawierajgcej rozliczenie dotyczace wszystkich ubezpieczonych,
za ktérych byt obowigzek rozliczenia sktadek i Swiadczen za dany miesigc.

Imiennych raportow miesiecznych korygujacych nie skfada sie, gdy korekta dotyczy
wytacznie danych wykazanych w deklaracji rozliczeniowe;.

3. Korygowanie dokumentéw ubezpieczeniowych w zwigzku 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 sktadki na
ubezpieczenie emerytalne Ilub zostaty zewidencjonowane w niewtasciwej wysokosci,
obowigzuje nizej opisany tryb:

e ubezpieczony zgtasza ptatnikowi skfadek, na pismie lub do protokotu, wniosek o
sprostowanie danych przekazanych do ZUS w dokumentach ubezpieczeniowych,
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o pflatnik sktadek informuje ubezpieczonego na pismie o sposobie rozpatrzenia wniosku o
sprostowanie danych - w terminie 60 dni od dnia jego otrzymania,

o w przypadku uwzglednienia wniosku o sprostowanie danych ptatnik sktadek koryguje
btedny lub uzupetnia brakujacy dokument ubezpieczeniowy - w terminie 30 dni od dnia
przekazania ubezpieczonemu informacji o sposobie rozpatrzenia jego wniosku o
sprostowanie danych,

e w przypadku nieuwzglednienia przez ptatnika sktadek wniosku o sprostowanie danych,
ubezpieczony skfada w jednostce terenowej ZUS, wiasciwej wedtug jego miejsca
zamieszkania, wniosek o przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego, dotgczajac:

- dokumenty potwierdzajace wysokos¢ podstawy wymiaru skfadek na ubezpieczenie
emerytalne,

- kopie otrzymanej od pfatnika sktadek (np. pracodawcy) informacji o sposobie
rozpatrzenia wniosku o sprostowanie danych, z ktérej wynika, ze ptatnik nie
uwzglednit wniosku ubezpieczonego i nie bedzie korygowat danych,

albo

- osSwiadczenie, ze pfatnik sktadek odmowit wydania ww. dokumentow
lub Zze ptatnik sktadek juz nie istnieje.

o jezeli w wyniku postepowania wyjasniajagcego prowadzonego przez ZUS okaze sie, ze
przyczyng niezewidencjonowania na koncie ubezpieczonego wszystkich naleznych
sktadek na ubezpieczenie emerytalne lub zewidencjonowanie ich w niewtasciwej
wysokosci sg btedy w dokumentach ubezpieczeniowych, ptatnik sktadek sktada
korygujace lub brakujgce dokumenty - w terminie 30 dni od:

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

- uprawomochienia sie decyzji - jezeli stwierdzenie nieprawidiowosci nastepuje w
drodze decyzji,

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

Uwagal!
Ptatnicy sktadek sktadajgcy formularze w formie papierowej powinni:
e przed ich wypetnieniem zapozna¢ sie z instrukcjg i informacjami zamieszczonymi na
formularzu,
o wypehi¢ je na maszynie lub recznie duzymi drukowanymi literami, dlugopisem w kolorze
czarnym lub niebieskim.

ZASADY WYPELNIANIA ZGLOSZENIA DO UBEZPIECZEN/ZGLOSZENIA
ZMIANY DANYCH OSOBY UBEZPIECZONEJ ZUS ZUA

Formularz ZUS ZUA wypetnia ptatnik sktadek w celu zgtoszenia osoby z danego tytutu
rodzgcego obowigzek ubezpieczen (z wyjatkiem o0séb przebywajacych na urlopie
wychowawczym lub pobierajgcych zasitek macierzynski albo zasitek w wysokosci zasitku
macierzynskiego):

e do ubezpieczen spotecznych i do ubezpieczenia zdrowotnego,

e do ubezpieczen spotecznych,

e zmiany/korekty danych dotyczacych osoby ubezpieczonej (z wyjatkiem zmiany danych
identyfikacyjnych, ktorg nalezy zgtosi¢ na formularzu ZUS ZIUA) oraz korekty kodu tytutu
ubezpieczenia, schematu podlegania i daty objecia ubezpieczeniem, ktére dokonywane
sgq poprzez wyrejestrowanie na formularzu ZUS ZWUA i ponowne zarejestrowanie z
aktualnymi/prawidtowymi danymi) zgtoszonymi na formularzu ZUS ZUA.
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Obowigzek zgtoszenia do ubezpieczen/zgtoszenia zmiany danych osoby ubezpieczone;j:

e 0sOb prowadzgcych pozarolniczg dziatalnos¢, tj. oséb prowadzacych pozarolniczg
dziatalnos¢ gospodarczg, tworcow, artystow, osoéb prowadzacych dziatalno$¢ w zakresie
wolnego zawodu w rozumieniu przepiséw o zryczattowanym podatku dochodowym od
niektérych przychodéw osigganych przez osoby fizyczne, o0s6éb prowadzacych
dziatalnos¢ w zakresie wolnego zawodu, z ktérej przychody sag przychodami z
dziatalnosci gospodarczej w rozumieniu przepisdow o podatku dochodowym od oséb
fizycznych oraz wspdinika jednoosobowej spotki z ograniczong odpowiedzialnoscig i
wspolnikow spotki jawnej, komandytowej lub partnerskiej,

e duchownych, dla ktérych ptatnikiem sktadek nie jest przetozony domu zakonnego lub
klasztoru, albo inna instytucja diecezjalna lub zakonna,

e 0sOb przebywajacych na urlopach wychowawczych Iub pobierajgcych zasitek
macierzynski (dotyczy okresu: styczen 1999 r. - maj 2001 r.),

e 0sOb obejmowanych dobrowolnymi ubezpieczeniami spotecznymi,

nalezy do tych oséb.

Uwagal!
Osoby fizyczne prowadzace pozarolniczg dziatalnos¢ dokonujg zgtoszenia na formularzach:
ZUS ZUA - zgtoszenie do ubezpieczen oraz ZUS ZFA - zgtoszenie pfatnika sktadek - osoby
fizycznej.

Ogodlne zasady zgtaszania do ubezpieczen, dokonywania zmian i korekt w dokumentach
zgloszeniowych, terminy ich przekazywania oraz forma przekazywania zostaly
omoéwione we wstepie do poradnika.

I DANE ORGANIZACYJNE

Blok ten powinien by¢ zawsze jednoznacznie wypetniony, tj. powinno by¢ wypetnione tylko
jedno z pél.

o W przypadku pierwszorazowego zgtoszenia ubezpieczonego z danego tytutu do
ubezpieczen spotecznych i do ubezpieczenia zdrowotnego - w polu 01 nalezy wpisac
WX

o W przypadku pierwszorazowego zgtoszenia ubezpieczonego z danego tytutu wytgcznie
do ubezpieczeh spotecznych - w polu 02 nalezy wpisac ,X".

o W przypadku zgtoszenia zmiany Ilub korekty danych (z wyjatkiem danych
identyfikacyjnych ubezpieczonego, ktére zgtasza sie na formularzu ZUS ZIUA oraz
danych dotyczacych tytutu ubezpieczenia oraz rodzajow ubezpieczen i termindéw ich
powstania, ktére ptatnik zgtasza poprzez wyrejestrowanie na formularzu ZUS ZWUA i
nastepnie ztozenie prawidtowego zgtoszenia) podanych we wczesniej ztozonym
zgtoszeniu ubezpieczonego z danym kodem tytutu ubezpieczenia - w polu 03 nalezy
wpisac:

1 - w przypadku zgtoszenia zmiany danych osoby ubezpieczonej,

2 - w przypadku zgtoszenia korekty danych osoby ubezpieczone;.
Zmiana wystepuje wtedy, gdy dane ulegty zmianie, w stosunku do danych wykazanych
we wczesniej ztozonym zgtoszeniu, np. nastgpita zmiana adresu zamieszkania.
Korekta wystepuje wtedy, gdy poprawiamy btedy w danych, ktére popetnilismy we
wczesniej ztozonym zgtoszeniu, np. nieprawidtowo zostat podany adres zamieszkania.

e P4l 04i 05 - nie wypetnia sie.
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L. DANE IDENTYFIKACYJNE PLATNIKA SKLADEK

Blok ten nalezy wypetnia¢ ze szczegdlng starannoscia, wpisujac dane podane w zgtoszeniu
ptatnika sktadek ZUS ZPA Iub ZUS ZFA, a w przypadku zmiany/korekty danych
identyfikacyjnych ptatnika sktadek - dane podane w bloku Il dokumentu ZUS ZIPA.

Uwagal!
Zasady podawania witasciwego zestawu danych identyfikacyjnych ptatnika skladek zostaty
opisane we wstepie do poradnika.

o W polu 01 - nalezy wpisa¢ NIP (Numer Identyfikacji Podatkowej) nadany ptatnikowi
przez urzad skarbowy, nie oddzielajgc kreskami poszczegdlinych cziondw.

e W polu 02 - nalezy wpisa¢ REGON nadany ptatnikowi przez Gtéwny Urzad Statystyczny
i ewidencjonowany w krajowym rejestrze urzedowym podmiotow gospodarki narodowej
(numer ten moze mie¢ 9 lub 14 znakéw i nalezy go wpisa¢ wraz z wystepujgcymi "0").

e Pola 03- 05 - wypetnia ptatnik sktadek bedacy osobg fizyczna;

o w polu 03 - nalezy wpisa¢ PESEL - numer ewidencyjny nadany przez Rzadowe
Centrum Informatyczne Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji
Ludnosci,

0 w polu 04 - w zaleznosci od rodzaju dokumentu nalezy wpisac:

1 - w przypadku dowodu osobistego,
2 - w przypadku paszportu,

o w polu 05 - nalezy wpisac¢ serie i numer - odpowiednio do kodu wpisanego w pole
04 - dowodu osobistego lub paszportu.

e W polu 06 - nalezy wpisa¢ nazwe skrocong ptatnika, jaka zostata podana w zgtoszeniu
ptatnika skfadek.

e Pola 07-09 - wypetnia ptatnik sktadek bedacy osobg fizyczna;

Q w polu 07 - nalezy wpisaé nazwisko pfatnika sktadek (poszczegodlne cziony
nazwiska oddzieli¢ kreska),

a w polu 08 - nalezy wpisa¢ pierwsze imie ptatnika sktadek,

Q w polu 09 - nalezy wpisa¢ date urodzenia ptatnika sktadek (dzien/miesigc/rok),

np. 11 09 1947.

. DANE IDENTYFIKACYJNE OSOBY ZGLASZANEJ DO UBEZPIECZEN

Na podstawie zgtoszenia do ubezpieczen zakladane jest ubezpieczonemu indywidualne konto,
dlatego blok ten nalezy wypetni¢ ze szczegdlng starannos$cia, podajgc prawidtowo i czytelnie
wpisane numery PESEL i NIP, a w razie gdy ubezpieczonemu nie nadano tych numeréw lub
jednego z nich - serie i numer dowodu osobistego albo paszportu oraz nazwisko, imie pierwsze
i date urodzenia.

e W polu 01 - nalezy wpisa¢ PESEL osoby zgtaszanej do ubezpieczen nadany przez
Rzadowe Centrum Informatyczne Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidenc;ji
Ludnoé&ci.

e W polu 02 - nalezy wpisa¢ NIP osoby zgtaszanej do ubezpieczeh (Numer Identyfikacji
Podatkowej) nadawany przez urzad skarbowy, nie oddzielajgc kreskami poszczegdinych
cztonow.

e Pola 03 i 04 - nalezy wypehi¢ w sytuacji, gdy osoba zgtaszana/zgtoszona nie posiada
numerdéw identyfikacyjnych - NIP lub PESEL lub jednego z nich:

o w polu 03 - w zaleznosci od rodzaju dokumentu nalezy wpisac:
1 - w przypadku dowodu osobistego,
2 - w przypadku paszportu,
o w polu 04 - nalezy wpisac serie i numer - odpowiednio do kodu wpisanego w
pole 03 - dowodu osobistego lub paszportu.
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W polu 05 - nalezy wpisa¢ nazwisko osoby zgtaszanej/zgtoszonej do ubezpieczen
(poszczegolne cziony nazwiska oddzieli¢ kreska).

W polu 06 - nalezy wpisac imie pierwsze osoby zgtaszanej/zgtoszonej do ubezpieczen.
e W polu 07 - nalezy wpisa¢ date urodzenia osoby zgtaszanej/zgtoszonej do ubezpieczeh
(dzien/miesigc/rok), np. 05 07 1968.

Iv. DANE EWIDENCYJNE OSOBY ZGLASZANEJ DO UBEZPIECZEN

e W polu 01 - nalezy wpisa¢ imie drugie osoby zgtaszanej do ubezpieczen/zgtoszonej do
ubezpieczen. Jezeli osoba nie posiada drugiego imienia, pole pozostawié¢
niewypetnione.

e W polu 02 - nalezy wpisa¢ nazwisko rodowe podane w metryce urodzenia.

o W polu 03 - nalezy wpisa¢ obywatelstwo. Niewypetnienie tego pola oznacza, ze osoba
zgtaszana do ubezpieczeh ma obywatelstwo polskie.

W polu 04 - nalezy wpisac pte¢: K (kobieta), M (mezczyzna).

e P4l 05i 06 - nie wypetnia sie.

V. TYTUL UBEZPIECZENIA

Informacje podane w tym bloku stuzg do gromadzenia na koncie ubezpieczonego danych o
przebiegu ubezpieczenia. Na podstawie podanego kodu tytutu ubezpieczenia weryfikowany
jest takze podany w blokach VI-IX schemat podlegania poszczegdlnym ubezpieczeniom oraz
kod podany w imiennym raporcie miesiecznym ztozonym za danego ubezpieczonego. Podany
kod tytutu ubezpieczenia ma zatem wptyw na prawidtowosc¢ rozliczenia sktadek.

e W polu 01 - nalezy wpisaé, obowigzujgcy w danym okresie, szescioznakowy kod tytutu
ubezpieczenia, np. dla osoby zatrudnionej na podstawie umowy o prace, ktéra nie jest
uprawniona do emerytury lub renty oraz nie przedtozyta pracodawcy orzeczenia o
stopniu niepetnosprawnosci, kod tytutu ubezpieczenia jest nastepujacy: 01 10 0 0.
Wypetniajgc ostatnie pole kodu tytutu ubezpieczenia nalezy pamietaé, ze orzeczenie
lekarza orzecznika ZUS o:

o catkowitej niezdolnosci do pracy i samodzielnej egzystencji traktowane jest
na réwni z orzeczeniem o znacznym stopniu niepetnosprawno$ci,

o catkowitej niezdolnosci do pracy jest traktowane na réwni z orzeczeniem o
umiarkowanym stopniu niepetnosprawnosci,

e czesciowej niezdolnosci do pracy lub celowosci przekwalifikowania jest
traktowane na réwni z orzeczeniem o lekkim stopniu niepetnosprawnosci.

Pola 02 - nie wypetnia sie.

Uwaga!

Jezeli uzyskanie prawa do emerytury lub renty lub przedtozone orzeczenie o stopniu
niepetnosprawnosci nie ma wptywu na zasady podlegania ubezpieczeniom spotecznym lub
ubezpieczeniu zdrowotnemu albo na zasady finansowania sktadek na te ubezpieczenia,
zmiana kodu tytulu do ubezpieczeh moze by¢ zgtaszana na biezaco, tj. od pierwszego dnia
miesigca, za ktéry nie zostaty jeszcze przekazane do ZUS dokumenty rozliczeniowe.

VL. DANE O OBOWIAZKOWYCH UBEZPIECZENIACH SPOLECZNYCH

Obowigzkowym ubezpieczeniom spotecznym podlegajg osoby wymienione w art. 6, 11 i 12
ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczenh spotecznych (Dz.U. nr 137, poz.
887 z pozn. zm.).

e Pola 01 - nie wypetnia sie.
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o W polu 02 - nalezy wpisa¢ date, od ktdrej powstat obowigzek ubezpieczen spotecznych
(dzien/miesigc/rok), np. 01 01 2005.

e W polach 03 - 06 - nalezy wpisa¢ X", stosownie do rodzaju ubezpieczenia (ij.
ubezpieczenie emerytalne, rentowe, chorobowe, wypadkowe), ktéremu osoba zgtaszana
do ubezpieczeh podlega obowigzkowo z podanego w bloku V tytutu ubezpieczenia.

VIl. DANE O OBOWIAZKOWYM UBEZPIECZENIU ZDROWOTNYM

Obowigzkowemu ubezpieczeniu zdrowotnemu podlegajg osoby wymienione w art. 66 ust. 1
ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
$rodkéw publicznych (Dz.U. nr 210, poz. 2135).

e W polu 01 - nalezy wpisa¢ date, od ktérej powstat obowigzek ubezpieczenia
zdrowotnego (dzien/miesigc/rok), np. 01 01 2005.

Uwaga!

W przypadku zgtaszania danej osoby do obowigzkowych ubezpieczeh spotecznych i do
obowigzkowego ubezpieczenia zdrowotnego nalezy podawaé takg samg date podlegania tym
ubezpieczeniom, za wyjatkiem osoby podlegajgcej ubezpieczeniu spotecznemu w dniu 31
grudnia 1998 r., ktorg do ubezpieczen spotecznych nalezy zgtasza¢ z tgq data, a do
ubezpieczenia zdrowotnego od 1 stycznia 1999 r.

VIll. DANE O DOBROWOLNYCH UBEZPIECZENIACH SPOLECZNYCH

Dobrowolnym  ubezpieczeniom spoftecznym: emerytalnemu, rentowym, chorobowemu,
podlegajg osoby wymienione w art. 7, 10 oraz art. 11 ust. 2, a takze osoby, dla ktorych
ubezpieczenia emerytalne i rentowe sg dobrowolne na podstawie art. 9 ustawy z dnia 13
pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz.U. nr 137, poz. 887 z pézn. zm.).

Objecie dobrowolnymi ubezpieczeniami emerytalnym i rentowymi nastepuje od dnia
wskazanego we wniosku o0 objecie tymi ubezpieczeniami, nie wczesniej jednak niz od dnia, w
ktérym wniosek zostat zgtoszony.

Uwaga!

e Osoby zgtaszane do obowigzkowych ubezpieczen emerytalnego i rentowych oraz do
dobrowolnego ubezpieczenia chorobowego obejmowane sg ubezpieczeniem chorobowym
od dnia wskazanego we wniosku tylko wowczas, gdy zgtoszenie do ubezpieczen zostanie
dokonane w terminie 7 dni od dnia powstania obowigzku ubezpieczen emerytalnego i
rentowych.

o Osoby zgtaszane do dobrowolnych ubezpieczen emerytalnego i rentowych, podlegajace
réwnoczeénie z danego tytutu do ubezpieczen obowigzkowo ubezpieczeniu zdrowotnemu,
nalezy zgtasza¢ do wszystkich ubezpieczen od tej samej daty

e W polach 01, 03, 05 - nalezy wpisa¢ ,X” - stosownie do rodzaju ubezpieczenia.
o W polach 02, 04, 06 - nalezy wpisac daty, od ktérych osoba zgtaszana wnosi o objecie
dobrowolnymi ubezpieczeniami spotecznymi (dzieh/miesigc/rok), np. 01 01 2005.

IX. DANE O DOBROWOLNYM UBEZPIECZENIU ZDROWOTNYM
Dobrowolnemu ubezpieczeniu zdrowotnemu podlegajg osoby, o ktérych mowa w art. 68

ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
Srodkéw publicznych (Dz.U. nr 210, poz. 2135).

o W polu 01 - nalezy wpisa¢ date rozpoczecia ubezpieczenia (dzieh/miesigc/rok), np. 01
01 2005.
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XI.

XIL.

XIIL.

Pola 02 - nie wypetnia sie.
INNE DANE O OSOBIE ZGLASZANEJ DO UBEZPIECZEN

P46l 01-04i 06 - 08 - nie wypetnia sie.

Pole 05 - wypetnia sie, w przypadku gdy osoba zgtaszana do ubezpieczen wykonuje
prace w szczegolnych warunkach lub w szczegdlnym charakterze, a wiec tacznie z
polami 09, 10.

W polu tym nalezy wpisaé witasciwy kod  wykonywanego zawodu podany w
rozporzadzeniu Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 8 grudnia 2004 r. w sprawie
klasyfikacji zawodow i specjalnosci dla potrzeb rynku pracy oraz zakresu jej stosowania
(Dz.U. nr 265, poz. 2644). Informacja dotyczaca koddow dostepna jest na stronie
internetowej www.zus.pl.

Pole 09 - wypetnia sie, jezeli osoba zgtaszana do ubezpieczen wykonuje prace w
szczegolnych warunkach bgdz w szczegdinym charakterze.

W polu tym nalezy wpisa¢, zgodnie z zatgcznikiem do niniejszego poradnika,
dziewiecioznakowy kod pracy w szczegolnych warunkach badz w szczegdlnym
charakterze.

W polu 10 - nalezy wpisa¢ okres pracy w szczegoélnych warunkach bgdz w szczegdlnym
charakterze ,od-do” (dzieh/miesigc/rok). Jezeli nie jest znana data zakonczenia pracy w
szczegoblnych warunkach lub w szczegdlnym charakterze, pole ,do” pozostaje puste.

DANE O ODDZIALE NARODOWEGO FUNDUSZU ZDROWIA

W polu 01 - nalezy wpisaé, podany w zataczniku do niniejszego poradnika, trzyznakowy
kod oddzialu Narodowego Funduszu Zdrowia, do ktérego zgodnie z adresem
zamieszkania nalezy osoba zgtaszana/zgtoszona do ubezpieczen.

P61l 02 i 03 - nie wypetnia sie.

ADRES ZAMELDOWANIA NA STALE MIEJSCE POBYTU

W polu 01 - nalezy wpisaé kod pocztowy.

W polu 02 - nalezy wpisa¢ miejscowos¢ zameldowania na state miejsce pobytu.

W polu 03 - nalezy wpisa¢ nazwe gminy lub dzielnicy.

W polu 04 - nalezy wpisa¢ nazwe ulicy. Jezeli w adresie nie wystepuje nazwa ulicy, pola
nie wypetnia sie (pozostaje puste).

W polu 05 - nalezy wpisa¢ numer domu. Jezeli numer domu jest tamany, wpisuje sie go
oddzielajac numery pochylg kreska, np. 113/115, a gdy w numerze wystepuje litera,
wpisuje sie duzg litere drukowang, np. 113B, bez zadnej przerwy.

W polu 06 - nalezy wpisa¢ numer lokalu. Jezeli w adresie nie wystepuje numer lokalu,
pola nie wypetnia sie (pozostaje puste).

W polu 07 - nalezy wpisa¢ numer telefonu, poprzedzajac go numerem kierunkowym, np.
022 - 221133.

Jezeli osoba zgtaszana nie posiada telefonu, pola nie wypetnia sie (pozostaje puste).

W polu 08 - nalezy wpisa¢ numer faksu, poprzedzajac go numerem kierunkowym, np.
022 - 230501.

Jezeli osoba zgtaszana nie posiada faksu, pola nie wypetnia sie (pozostaje puste).

ADRES ZAMIESZKANIA

Pola od 01 do 08 wypetnia sie tylko wowczas, gdy adres zamieszkania jest inny niz adres
zameldowania na state miejsce pobytu wskazany w dziale Xll. Pola wypetnia sie odpowiednio, z
zastosowaniem zasad podanych w dziale XII - Adres zameldowania na state miejsce pobytu.
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XIV. ADRES DO KORESPONDENCJI

Pola od 01 do 09 wypetnia sie tylko wéwczas, gdy osoba zgtaszana do ubezpieczeh wnioskuje
0 przekazywanie korespondencji na inny adres niz wskazany w dziale Xl lub XIll. Pola
wypetnia sie odpowiednio, z zastosowaniem zasad podanych w dziale XII - Adres
zameldowania na state miejsce pobytu.

Uwaga!

W przypadku gdy adres ten nie zostanie podany lub podany adres jest btedny, np. brak kodu
pocztowego - korespondencja do ubezpieczonego bedzie kierowana na adres zamieszkania, a
jezeli brak tego adresu lub jest btedny - na adres zameldowania na state miejsce pobytu.

XV. OSWIADCZENIE PLATNIKA SKLADEK

e W polu 01 - nalezy wpisa¢ date wypetnienia formularza (dzien/miesigc/rok), np. 05 01
2005.

e W polu 02 - dla potwierdzenia wiarygodnosci danych, podpis skfada ptatnik sktadek lub
osoba przez niego upowazniona.

o W polu 03 - nalezy umiescic pieczatke ptatnika sktadek (jesli ptatnik jg posiada).

XVI. OSWIADCZENIE OSOBY ZGLASZANEJ/ZGLOSZONEJ DO UBEZPIECZENIA

W polu 01 - osoba zgtaszana do ubezpieczen/osoba ubezpieczona wlasnorecznym podpisem
potwierdza zgodno$¢ danych zawartych w formularzu ze stanem faktycznym.

ZASADY WYPELNIANIA ZGLOSZENIA DO UBEZPIECZENIA
ZDROWOTNEGO/ZGLOSZENIA ZMIANY DANYCH ZUS ZZA

Formularz ZUS ZZA nalezy wypeini¢ w celu zgtoszenia:

e do ubezpieczenia zdrowotnego ubezpieczonego, ktéry z danego tytutu podlega
wylgcznie ubezpieczeniu zdrowotnemu,

e zmiany lub korekty danych osoby ubezpieczonej (z wyjatkiem zmiany danych
identyfikacyjnych, ktérg nalezy zgtosi¢ na formularzu ZUS ZIUA oraz korekty kodu tytutu
ubezpieczenia i daty objecia ubezpieczeniem, ktora dokonywana jest poprzez
wyrejestrowanie i ponowne zarejestrowanie z prawidtowymi danymi) zgtoszonych na
formularzu ZUS ZZA.

Zgtoszenia do ubezpieczenia zdrowotnego nalezy dokona¢ zgodnie z przepisami ustawy z dnia
27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw publicznych
(Dz.U. nr 210, poz. 2135).

Zgtoszenia do ubezpieczenia dokonuje sie w ciggu 7 dni od daty powstania obowigzku
ubezpieczenia.

Osoby, ktére obejmowane sg ubezpieczeniem na zasadach dobrowolnosci, zgtaszajg wniosek
0 objecie ubezpieczeniem w terminie przez siebie wybranym, odpowiednio do umowy zawartej
z wlasciwym wedtug miejsca zamieszkania oddziatem Narodowego Funduszu Zdrowia.

O wszelkich zmianach w stosunku do danych wykazanych w zgtoszeniu do ubezpieczenia
nalezy zawiadomi¢ ZUS, w terminie 7 dni od zaistnienia tych zmian.

Ogolne zasady zgtaszania do ubezpieczenia, dokonywania zmian i korekt w
dokumentach zgtoszeniowych, terminy ich przekazywania oraz forma przekazywania
zostatly oméwione we wstepie do poradnika.
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DANE ORGANIZACYJNE

Blok ten powinien by¢ zawsze jednoznacznie wypetniony, tj. powinno by¢ wypetnione tylko
jedno z pol.

W przypadku pierwszorazowego zgtaszania ubezpieczonego z danego tytutu do
ubezpieczenia zdrowotnego - w polu 01 nalezy wpisac ,X”.
W przypadku zgtaszania zmiany Ilub korekty danych (z wyjatkiem danych
identyfikacyjnych ubezpieczonego, ktére zgtasza sie na formularzu ZUS ZIUA, oraz
danych dotyczacych tytutu ubezpieczenia, rodzaju ubezpieczenia - obowigzkowe lub
dobrowolne - i terminu jego powstania, ktére ptatnik sktadek zgtasza poprzez
wyrejestrowanie na formularzu ZUS ZWUA, a nastepnie zilozenie prawidtowego
zgtoszenia) podanych we wczesniej ztozonym zgtoszeniu na formularzu ZUS ZZA
ubezpieczonego z danym kodem tytutu ubezpieczenia - w polu 02 nalezy wpisaé:

1 - w przypadku zgtoszenia zmiany danych osoby ubezpieczonej,

2 - w przypadku zgtoszenia korekty danych osoby ubezpieczone;.
Zmiana wystepuje wtedy, gdy dane ulegty zmianie, w stosunku do danych wykazanych
we wczesniej ztozonym zgtoszeniu, np. nastgpita zmiana adresu zamieszkania.
Korekta wystepuje wtedy, gdy poprawiamy btedy w danych, ktére popetnilismy we
wczesdniej ztozonym zgtoszeniu, np. nieprawidtowo zostat podany adres zamieszkania.
e P4l 03i 04 - nie wypetnia sie.

DANE IDENTYFIKACYJNE PLATNIKA SKLADEK

Blok ten nalezy wypetnia¢ ze szczegdlng starannoscia, wpisujac dane podane w zgtoszeniu
ptatnika sktadek ZUS ZPA Iub ZUS ZFA, a w przypadku zmiany/korekty danych
identyfikacyjnych ptatnika sktadek - dane podane w bloku Ill dokumentu ZUS ZIPA.

Uwagal!
Zasady podawania wtasciwego zestawu danych identyfikacyjnych ptatnika skiadek zostaty
opisane we wstepie do poradnika.

W polu 01 - nalezy wpisa¢ NIP (Numer |dentyfikacji Podatkowej) nadany pfatnikowi

przez urzad skarbowy, nie oddzielajgc kreskami poszczegolnych czionow.

W polu 02 - nalezy wpisa¢ REGON nadany ptatnikowi przez Gtéwny Urzad Statystyczny

i ewidencjonowany w krajowym rejestrze urzedowym podmiotéw gospodarki narodowej

(numer ten moze mie¢ 9 lub 14 znakow i nalezy go wpisa¢ wraz z wystepujacymi "0").

Pola 03- 05 - wypetnia ptatnik sktadek bedacy osoba fizyczna:

a w polu 03 - nalezy wpisa¢ PESEL - numer ewidencyjny nadany przez Rzgdowe
Centrum Informatyczne Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji
Ludnosci,

o w polu 04 - w zaleznosci od rodzaju dokumentu nalezy wpisac:

1 - w przypadku dowodu osobistego,
2 - w przypadku paszportu,

o w polu 05 - nalezy wpisa¢ serie i numer - odpowiednio do kodu wpisanego w pole
04 - dowodu osobistego lub paszportu.

W polu 06 - nalezy wpisa¢ nazwe skrocong ptatnika, jaka zostata podana w zgtoszeniu

ptatnika skfadek.

Pola 07- 09 - wypetnia ptatnik sktadek bedacy osobg fizyczna;

o w polu 07 - nalezy wpisa¢ nazwisko ptatnika sktadek (poszczegdlne cziony
nazwiska oddzieli¢ kreska),

o w polu 08 - nalezy wpisac pierwsze imie pfatnika skfadek,

a w polu 09 - nalezy wpisac¢ date urodzenia ptatnika sktadek (dzien/miesigc/rok), np.
11 09 1947.
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. DANE IDENTYFIKACYJNE OSOBY ZGLASZANEJ DO UBEZPIECZENIA

Na podstawie zgtoszenia do ubezpieczenia zaktadane jest ubezpieczonemu indywidualne
konto, dlatego blok ten nalezy wypetni¢ ze szczegdlng starannoscia, podajac prawidtowo i
czytelnie wpisane numery PESEL i NIP, a w razie gdy ubezpieczonemu nie nadano tych

numerdw lub jednego z nich - serie i numer dowodu osobistego albo paszportu oraz nazwisko,
imie pierwsze i date urodzenia.

Iv.

V.

W polu 01 - nalezy wpisa¢ PESEL osoby zgtaszanej do ubezpieczenia nadany przez
Rzadowe Centrum Informatyczne Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidenc;ji
Ludnosci.
W polu 02 - nalezy wpisa¢ NIP osoby zgtaszanej do ubezpieczenia (Numer Identyfikac;ji
Podatkowej) nadawany przez urzad skarbowy, nie oddzielajac kreskami poszczegdinych
cztonow.
Pola 03 i 04 - nalezy wypehi¢ wowczas, gdy osoba zgtaszana/zgtoszona nie posiada
numerdéw identyfikacyjnych - NIP lub PESEL lub jednego z nich:
o w polu 03 - w zaleznosci od rodzaju dokumentu nalezy wpisaé:
1 - w przypadku dowodu osobistego,
2 - w przypadku paszportu,
o w polu 04 - nalezy wpisac serie i numer - odpowiednio do kodu wpisanego w
pole 03 - dowodu osobistego lub paszportu.
W polu 05 - nalezy wpisa¢ nazwisko osoby zgtaszanej/zgtoszonej do ubezpieczenia
(poszczegolne cziony nazwiska oddzieli¢ kreska).
W polu 06 - nalezy wpisaé imie pierwsze osoby zgtaszanej/zgtoszonej do
ubezpieczenia,
W polu 07 - nalezy wpisaé date urodzenia osoby zgtaszanej/zgtoszonej do
ubezpieczenia (dzien/miesigc/rok), np. 05 07 1968.

DANE EWIDENCYJNE OSOBY ZGLASZANEJ DO UBEZPIECZENIA

W polu 01 - nalezy wpisa¢ imie drugie osoby zgtaszanej do ubezpieczenia. Jezeli osoba
nie posiada drugiego imienia, pole to nalezy pozostawi¢ niewypetnione.

W polu 02 - nalezy wpisa¢ nazwisko rodowe podane w metryce urodzenia.

W polu 03 - nalezy wpisa¢ obywatelstwo. Niewypetnienie tego pola oznacza, ze osoba
zgtaszana do ubezpieczenia ma obywatelstwo polskie.

W polu 04 - nalezy wpisac pte¢: K (kobieta), M (mezczyzna).

P41 05 i 06 - nie wypetnia sie.

TYTUL UBEZPIECZENIA

Na podstawie danych podanych w tym bloku gromadzone sg na koncie ubezpieczonego dane o
przebiegu ubezpieczenia.

W polu 01 - nalezy wpisa¢, zgodnie z zatgcznikiem do niniejszego poradnika,
szescioznakowy kod tytutu ubezpieczenia, np. dla osoby bezrobotnej niepobierajacej
zasitku dla bezrobotnych, ktéra nie jest uprawniona do emerytury lub renty oraz nie
przedifozyta orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci, kod tytutu ubezpieczenia jest
nastepujacy: 09 11 0 0.

Przy wypetnianiu ostatniego pola kodu tytutu ubezpieczenia nalezy pamietaC, ze orzeczenie
lekarza orzecznika ZUS o:

o catkowitej niezdolnosci do pracy i samodzielnej egzystencji traktowane jest na
réwni z orzeczeniem o znacznym stopniu niepetnosprawnosci,

o catkowitej niezdolnosci do pracy jest traktowane na roéwni z orzeczeniem o
umiarkowanym stopniu niepetnosprawnosci,
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e czesciowe] niezdolnosci do pracy lub celowosci przekwalifikowania jest
traktowane na réwni z orzeczeniem o lekkim stopniu niepetnosprawnosci.

Uwaga!

Jezeli uzyskanie prawa do emerytury lub renty lub przedtozone orzeczenie o stopniu
niepetnosprawnosci nie ma wptywu na zasady podlegania ubezpieczeniu zdrowotnemu albo
na zasady finansowania sktadek na to ubezpieczenie, zmiana kodu tytutu do ubezpieczen
moze by¢ zgtaszana na biezaco, tj. od pierwszego dnia miesigca, za ktéry nie zostaty
jeszcze przekazane do ZUS dokumenty rozliczeniowe.

VL. DANE O OBOWIAZKOWYM UBEZPIECZENIU ZDROWOTNYM

Obowigzkowemu ubezpieczeniu zdrowotnemu podlegajg osoby wymienione w art. 66 ust. 1
ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkéw publicznych (Dz.U. nr 210, poz. 2135).

e W polu 01 - nalezy wpisac date, od ktérej dla danej osoby zgtaszanej z danym kodem tytutu
ubezpieczenia powstat obowigzek ubezpieczenia zdrowotnego (dzien/miesigc/rok), np. 01
01 2005.

VIl. DANE O DOBROWOLNYM UBEZPIECZENIU ZDROWOTNYM

Dobrowolnemu ubezpieczeniu zdrowotnemu podlegajg osoby, o ktérych mowa w art. 68 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2004 r. o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw
publicznych (Dz.U. nr 210, poz. 2135).

e W polu 01 - nalezy wpisa¢ date rozpoczecia ubezpieczenia (dzien/miesigc/rok), np. 01
01 2005.
e Pola 02 - nie wypetnia sie.

VIll. DANE O ODDZIALE NARODOWEGO FUNDUSZU ZDROWIA

e W polu 01- nalezy wpisa¢, podany w zataczniku do niniejszego poradnika, trzyznakowy
kod oddzialu Narodowego Funduszu Zdrowia, do ktérego zgodnie z adresem
zamieszkania nalezy osoba zgtaszana/zgtoszona do ubezpieczenia.

o P4l 02i 03 - nie wypetnia sie.

IX. ADRES ZAMELDOWANIA NA STALE MIEJSCE POBYTU

W polu 01 - nalezy wpisa¢ kod pocztowy.

W polu 02 - nalezy wpisa¢ miejscowos¢ zameldowania na state miejsce pobytu.

W polu 03 - nalezy wpisa¢ nazwe gminy lub dzielnicy.

W polu 04 - nalezy wpisaé nazwe ulicy. Jezeli w adresie nie wystepuje nazwa ulicy, pola

nie wypetnia sie (pozostaje puste).

e W polu 05 - nalezy wpisa¢ numer domu. Jezeli numer domu jest famany, wpisuje sie go
oddzielajac numery pochytg kreskg, np. 113/115, a gdy w numerze wystepuje litera,
wpisuje sie duzg litere drukowang, np. 113B, bez Zzadnej przerwy.

e W polu 06 - nalezy wpisa¢ numer lokalu. Jezeli w adresie nie wystepuje numer lokalu,
pola nie wypetnia sie (pozostaje puste).

e W polu 07 - nalezy wpisa¢ numer telefonu, poprzedzajac go numerem kierunkowym, np.
022 - 221133.

Jezeli osoba zgtaszana nie posiada telefonu, pola nie wypetnia sie (pozostaje puste).

e W polu 08 - nalezy wpisa¢ numer faksu, poprzedzajac go numerem kierunkowym, np.

022 - 230501.

Jezeli osoba zgtaszana nie posiada faksu, pola nie wypetnia sie (pozostaje puste).
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X. ADRES ZAMIESZKANIA

Pola od 01 do 08 wypetnia sie tylko wowczas, gdy adres zamieszkania jest inny niz adres
zameldowania na state miejsce pobytu wskazany w dziale |IX. Pola wypetnia sie odpowiednio, z
zastosowaniem zasad podanych w dziale IX - Adres zameldowania na state miejsce pobytu.

XI. ADRES DO KORESPONDENCJI

Pola od 01 do 09 wypetnia sie tylko wéwczas, gdy osoba zgtaszana do ubezpieczeh wnioskuje
0 przekazywanie korespondencji na inny adres niz wskazany w dziale IX lub X. Pola wypetnia
sie odpowiednio, z zastosowaniem zasad podanych w dziale IX - Adres zameldowania na state
miejsce pobytu.

Xll. OSWIADCZENIE PLATNIKA SKLADEK

e W polu 01 - nalezy wpisa¢ date wypetnienia formularza (dzier/miesigc/rok), np. 15 01
2005.

e W polu 02 - dla potwierdzenia wiarygodnosci danych, podpis skfada ptatnik sktadek lub
osoba przez niego upowazniona.

e W polu 03 - nalezy umiescic pieczatke pfatnika sktadek (jesli ptatnik jg posiada).

Xlll. OSWIADCZENIE OSOBY ZGLASZANEJ / ZGLOSZONEJ DO UBEZPIECZENIA

W polu 01 - osoba zgtaszana do ubezpieczenia/osoba ubezpieczona wtasnorecznym podpisem
potwierdza zgodnos¢ danych zawartych w formularzu ze stanem faktycznym.

ZASADY WYPELNIANIA ZGLOSZENIA ZMIANY DANYCH
IDENTYFIKACYJNYCH OSOBY UBEZPIECZONEJ ZUS ZIUA

Formularz ZUS ZIUA wypetnia sie dla oséb zgtoszonych na formularzu ZUS ZUA lub ZUS
ZZA, w przypadku gdy ulegly zmianie lub wymagajg korekty dane identyfikacyjne
ubezpieczonego (tj. numer PESEL, NIP, seria i numer dowodu osobistego albo paszportu,
nazwisko, imie pierwsze, data urodzenia), podane:

e w bloku Il formularza ZUS ZUA - zgtoszenie do ubezpieczen/zgtoszenie zmiany danych
osoby ubezpieczonej lub ZUS ZZA - zgloszenie do ubezpieczenia
zdrowotnego/zgtoszenie zmiany danych,

e w bloku IV formularza ZUS ZIUA - zmiana danych identyfikacyjnych osoby
ubezpieczonej.

Na podstawie przekazanego przez ptatnika sktadek dokumentu ZUS ZIUA dokonana bedzie
zmiana lub korekta danych identyfikacyjnych na koncie osoby ubezpieczonej. Prawidiowosé
danych identyfikacyjnych zapisanych na koncie jest podstawa wtasciwej ewidencji sktadek na
poszczegodlne ubezpieczenia. Niezwykle wazne jest zatem staranne wypetnienie bloku Ill, w
ktérym nalezy podaé¢ poprzednie dane identyfikacyjne ubezpieczonego przekazane przez
ptatnika do ZUS i bloku IV, w ktérym nalezy wykaza¢ aktualne i prawidtowe dane
identyfikacyjne ubezpieczonego.

Zgtoszenia zmiany danych nalezy dokonac w terminie 7 dni od ich zaistnienia.
Ogdélne zasady zglaszania zmian i korekt danych wykazanych w dokumentach

zgtoszeniowych podano we wstepie do poradnika oraz w poradniku Zasady korygowania
dokumentéw ubezpieczeniowych dostepnym w kazdej jednostce organizacyjnej Zaktadu.
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L DANE ORGANIZACYJNE

Blok ten wypetnia sie poprzez wpisanie w polu 01 odpowiednio:

1 - w przypadku zgtoszenia zmiany danych identyfikacyjnych osoby ubezpieczonej,
2 - w przypadku zgtoszenia korekty danych identyfikacyjnych osoby ubezpieczone;.
Zmiana wystepuje wtedy, gdy dane ulegly zmianie, w stosunku do danych
wykazanych we wczesniej zlozonym zgtoszeniu, np. nastgpita zmiana adresu
zamieszkania.

Korekta wystepuje wtedy, gdy poprawiamy btedy w danych, ktére popetnilismy we
wczesniej ztozonym zgtoszeniu, np. nieprawidtowo zostat podany adres
zamieszkania.

e P4l 02i 03 - nie wypetnia sie.

. DANE IDENTYFIKACYJNE PLATNIKA SKLADEK

Blok ten nalezy wypetniaé ze szczegdlng starannoscig, wpisujgc dane podane w zgtoszeniu
ptatnika sktadek ZUS ZPA Iub ZUS ZFA, a w przypadku zmiany/korekty danych
identyfikacyjnych ptatnika sktadek - dane podane w bloku Il dokumentu ZUS ZIPA.

Uwagal!
Zasady podawania witasciwego zestawu danych identyfikacyjnych ptatnika skladek zostaty
opisane we wstepie do poradnika.

W polu 01 - nalezy wpisa¢ NIP (Numer |dentyfikacji Podatkowej) nadany ptatnikowi

przez urzad skarbowy, nie oddzielajgc kreskami poszczegdlnych cziondw.

e W polu 02 - nalezy wpisa¢ REGON nadany ptatnikowi przez Gtéwny Urzad Statystyczny
i ewidencjonowany w krajowym rejestrze urzedowym podmiotow gospodarki narodowej
(numer ten moze mie¢ 9 lub 14 znakéw i nalezy go wpisa¢ wraz z wystepujgcymi "0").

e Pola 03- 05 - wypetnia ptatnik sktadek bedacy osobg fizyczna;

o w polu 03 - nalezy wpisa¢ PESEL - numer ewidencyjny nadany przez Rzadowe
Centrum Informatyczne Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji
Ludnosci,

o w polu 04 - w zaleznosci od rodzaju dokumentu nalezy wpisac:

1 - w przypadku dowodu osobistego,
2 - w przypadku paszportu,

o w polu 05 - nalezy wpisa¢ serie i numer - odpowiednio do kodu wpisanego w pole
04 - dowodu osobistego lub paszportu.

e W polu 06 - nalezy wpisa¢ nazwe skrocong ptatnika, jaka zostata podana w zgtoszeniu
ptatnika skfadek.

e Pola 07-09 - wypetnia ptatnik sktadek bedacy osobg fizyczna;

e w polu 07 - nalezy wpisa¢ nazwisko pfatnika sktadek (poszczegdlne cziony
nazwiska oddzieli¢ kreska),

e w polu 08 - nalezy wpisac pierwsze imie pfatnika skfadek,

e w polu 09 - nalezy wpisa¢ date urodzenia ptatnika sktadek (dzien/miesigc/rok), np.
11 09 1947.

. POPRZEDNIE DANE IDENTYFIKACYJNE OSOBY UBEZPIECZONEJ

e W pola od 01 do 07 - nalezy wpisac, odpowiednio do nazwy pola, dane identyfikacyjne
ubezpieczonego podane w zgtoszeniu do ubezpieczeh ZUS ZUA, ZUS ZZA lub w bloku
IV poprzednio zlozonego zgtoszenia zmiany danych identyfikacyjnych osoby
ubezpieczonej ZUS ZIUA.
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Iv. AKTUALNE DANE IDENTYFIKACYJNE OSOBY UBEZPIECZONEJ

W polach od 01 do 07 wpisuje sie odpowiednio do nazwy pola aktualne i prawidtowe dane
identyfikacyjne ubezpieczonego.

e W polu 01 - nalezy wpisa¢ PESEL osoby ubezpieczonej nadany przez Rzadowe
Centrum Informatyczne Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci.
e W polu 02 - nalezy wpisa¢ NIP osoby ubezpieczonej (Numer ldentyfikacji Podatkowej)
nadawany przez urzad skarbowy, nie oddzielajgc kreskami poszczegdlnych cztonow.
e W polu 03 - w zaleznosci od rodzaju dokumentu nalezy wpisac:
1 - w przypadku dowodu osobistego,
2 - w przypadku paszportu.
e W polu 04 - nalezy wpisa¢ serie i numer - odpowiednio do kodu wpisanego w pole 03 -
dowodu osobistego lub paszportu.
e W polu 05 - nalezy wpisa¢ nazwisko osoby ubezpieczonej (poszczegdlne cztony
nazwiska oddzieli¢ kreska).
W polu 06 - nalezy wpisac¢ imie pierwsze osoby ubezpieczone.
e W polu 07 - nalezy wpisa¢ date urodzenia osoby ubezpieczonej (dzieh/miesigc/rok), np.
05 07 1968.

V. OSWIADCZENIE PLATNIKA SKLADEK

e W polu 01 - nalezy wpisa¢ date wypetnienia formularza (dzien/miesigc/rok), np. 05 01
2005.

e W polu 02 - dla potwierdzenia wiarygodnosci danych, podpis skfada ptatnik sktadek lub
osoba przez niego upowazniona.

o W polu 03 - nalezy umiescic pieczatke ptatnika sktadek (jesli ptatnik jg posiada).

VL. OSWIADCZENIE OSOBY UBEZPIECZONEJ

e W polu 01 - osoba ubezpieczona wiasnorecznym podpisem potwierdza zgodnos$é
danych zawartych w formularzu ze stanem faktycznym.

ZASADY WYPELNIANIA ZGLOSZENIA DANYCH O CZLONKACH RODZINY,
KTORYCH ADRES ZAMIESZKANIA NIE JEST ZGODNY Z ADRESEM
ZAMIESZKANIA UBEZPIECZONEGO, DLA CELOW UBEZPIECZENIA
ZDROWOTNEGO ZUS ZCNA

Formularz ZUS ZCNA przeznaczony jest do:

e zgloszenia danych o czionkach rodziny, ktérych adres zamieszkania nie jest zgodny z
adresem zamieszkania ubezpieczonego, dla celdéw ubezpieczenia zdrowotnego,

e zgtoszenia utraty uprawnien do ubezpieczenia zdrowotnego przez czionka rodziny
zgtoszonego uprzednio na druku ZUS ZCNA,

o dokonania zmiany/korekty danych dotyczacych cztionka rodziny. W tym celu wypetnia sie
blok IV, w ktérym wyrejestrowuje sie cztonka rodziny z nieaktualnymi/btednymi danymi,
oraz blok V, w ktérym zgtasza sie cztonka rodziny z aktualnymi/poprawnymi danymi.

Uwaga!
Przez czlonka rodziny nalezy rozumieé nastepujace osoby, niepodlegajace ubezpieczeniu
zdrowotnemu z innego tytutu:
e dziecko wtasne, dziecko matzonka, dziecko przysposobione oraz wnuka i dziecko obce,
dla ktérego ustanowiono opieke, albo dziecko obce w ramach rodziny zastepczej, do
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ukonczenia przez nie 18 lat, a jezeli ksztatci sie dalej, do ukohczenia 26 lat, natomiast
jezeli posiada orzeczenie o znacznym stopniu niepetnosprawnosci lub inne traktowane
na rowni - bez ograniczenia wieku,

e matzonka,

e wstepnych pozostajgcych z ubezpieczonym we wspolnym gospodarstwie domowym.

Ogdélne zasady sporzadzania dokumentow zgtoszeniowych, terminy i forma ich
przekazywania zostaty oméwione we wstepie do poradnika.

L. DANE ORGANIZACYJNE

Bloku I nie wypetnia ptatnik sktadek.

e P4l 01i 02 - nie wypetnia sie.

Il DANE IDENTYFIKACYJNE PLATNIKA SKLADEK

Blok ten nalezy wypetniaé ze szczegdlng starannoscig, wpisujgc dane podane w zgtoszeniu
ptatnika sktadek ZUS ZPA Iub ZUS ZFA, a w przypadku zmiany/korekty danych
identyfikacyjnych ptatnika sktadek - dane podane w bloku Ill dokumentu ZUS ZIPA.

Uwaga!

Zasady podawania witasciwego zestawu danych identyfikacyjnych ptatnika skladek zostaty
opisane we wstepie do poradnika.

W polu 01 - nalezy wpisa¢ NIP (Numer |dentyfikacji Podatkowej) nadany ptatnikowi

przez urzad skarbowy, nie oddzielajgc kreskami poszczegdlnych cziondw.

e W polu 02 - nalezy wpisa¢ REGON nadany ptatnikowi przez Gtéwny Urzad Statystyczny
i ewidencjonowany w krajowym rejestrze urzedowym podmiotéw gospodarki narodowej
(numer ten moze mie¢ 9 lub 14 znakéw i nalezy go wpisa¢ wraz z wystepujgcymi "0").

e Pola 03- 05 - wypetnia ptatnik sktadek bedacy osobg fizyczna;

o w polu 03 - nalezy wpisa¢ PESEL - numer ewidencyjny nadany przez Rzadowe
Centrum Informatyczne Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji
Ludnosci,

o w polu 04 - w zaleznosci od rodzaju dokumentu nalezy wpisac:

1 - w przypadku dowodu osobistego,
2 - w przypadku paszportu,

o w polu 05 - nalezy wpisa¢ serie i numer - odpowiednio do kodu wpisanego w pole
04 - dowodu osobistego lub paszportu.

e W polu 06 - nalezy wpisa¢ nazwe skrocong ptatnika, jaka zostata podana w zgtoszeniu
ptatnika skfadek.

e Pola 07-09 - wypetnia ptatnik sktadek bedacy osobg fizyczna;

o w polu 07 - nalezy wpisa¢ nazwisko pfatnika sktadek (poszczegdlne cziony
nazwiska oddzieli¢ kreska),

o w polu 08 - nalezy wpisac pierwsze imie pfatnika skfadek,

o w polu 09 - nalezy wpisa¢ date urodzenia ptatnika sktadek (dzien/miesigc/rok), np.
11 09 1947.

. DANE IDENTYFIKACYJNE OSOBY UBEZPIECZONEJ

Zgtoszenie danych o cztonkach rodziny identyfikowane jest w ZUS z kontem ubezpieczonego,
ktérego ptatnik sktadek zgtosit do ubezpieczeh na formularzu ZUS ZUA lub ZUS ZZA.
W zwigzku z powyzszym wazne jest podanie w bloku Il prawidtowych danych identyfikacyjnych
ubezpieczonego.
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W polu 01 - nalezy wpisa¢ PESEL osoby ubezpieczonej nadany przez Rzadowe
Centrum Informatyczne Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci.
e W polu 02 - nalezy wpisa¢ NIP osoby ubezpieczonej (Numer Identyfikacji Podatkowej)
nadawany przez urzad skarbowy, nie oddzielajgc kreskami poszczegolnych cztonow.
e Pola 03 i 04 - nalezy wypehi¢ wéwczas, gdy osoba ubezpieczona nie posiada
numerdéw identyfikacyjnych - NIP lub PESEL lub jednego z nich:
o w polu 03 - w zaleznosci od rodzaju dokumentu nalezy wpisac:
1 - w przypadku dowodu osobistego,
2 - w przypadku paszportu,
o w polu 04 - nalezy wpisa¢ serie i numer - odpowiednio do kodu wpisanego w pole
03 - dowodu osobistego lub paszportu osoby ubezpieczone;j.
e W polu 05 - nalezy wpisa¢ nazwisko osoby ubezpieczonej (poszczegdlne cziony
nazwiska oddzieli¢ kreska).
e W polu 06 - nalezy wpisac imie pierwsze osoby ubezpieczone;.
e W polu 07 - nalezy wpisa¢ date urodzenia osoby ubezpieczonej (dzier/ miesigc/rok), np.
05 07 1968.

IV.A(V.A). DANE O CZLONKU RODZINY OSOBY UBEZPIECZONEJ UPRAWNIONYM
DO SWIADCZEN Z UBEZPIECZENIA ZDROWOTNEGO

W blokach IV i V podaje sie dane cztonkéw rodziny ubezpieczonego.

Uwaga!
Jezeli osoba ubezpieczona zgtasza wiecej niz dwodch czionkéw rodziny - nalezy wypetnié
dodatkowy formularz ZUS ZCNA.

e W polu 01 - nalezy wpisac:

1 - w przypadku zgtaszania cztonka rodziny uprawnionego do $wiadczen z
ubezpieczenia zdrowotnego,

2 - w przypadku utraty uprawnien do swiadczen z ubezpieczenia zdrowotnego przez
cztonka rodziny.

e W polu 02 - nalezy wpisac - odpowiednio do wypetnionego pola 01 date:

e uzyskania uprawnien do ubezpieczenia zdrowotnego przez czionka rodziny
(dzien/miesigc/rok), np. 01 01 2005 lub

e utraty uprawnien do ubezpieczenia zdrowotnego przez czionka rodziny
(dzieh/miesigc/rok), np.15 01 2005.

e W polu 03 - nalezy wpisa¢ PESEL (numer ewidencyjny nadawany przez Rzadowe
Centrum Informatyczne Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci)
cztonka rodziny ubezpieczonego.

e W polu 04 - nalezy wpisa¢ NIP (Numer Identyfikacji Podatkowej) cztonka rodziny
nadawany przez urzad skarbowy, nie oddzielajac kreskami poszczegdinych czionow.
Jezeli cztonek rodziny nie posiada numeru NIP, pole to pozostaje niewypetnione.

e Pola 05i 06 - nalezy wypemi¢ wéwczas, gdy cztonek rodziny osoby ubezpieczonej nie
posiada numeréw identyfikacyjnych - NIP lub PESEL albo jednego z nich, a posiada
dowdd osobisty lub paszport:

o w polu 05 - w zaleznosci od rodzaju dokumentu nalezy wpisaé:
1 - w przypadku dowodu osobistego,
2 - w przypadku paszportu,
o w polu 06 - nalezy wpisac¢ serie i numer dowodu osobistego lub paszportu.

e W polu 07 - nalezy wpisa¢ nazwisko czionka rodziny osoby ubezpieczonej
(poszczegolne cztony nazwiska oddzieli¢ kreska).

e W polu 08 - nalezy wpisac imie pierwsze cztonka rodziny osoby ubezpieczone;j.

e W polu 09 - nalezy wpisa¢ date urodzenia cztonka rodziny osoby ubezpieczonej
(dzien/miesigc/rok), np.10 09 1998.

e W polu 10 - nalezy wpisa¢, zgodnie z zatgcznikiem do niniejszego poradnika,
dwuznakowy kod stopnia pokrewienstwa/powinowactwa.
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Pola 11 - nie wypetnia sie.

W polu 12 - nalezy wpisa¢ X’ wowczas, gdy osoba zglaszana do ubezpieczenia
zdrowotnego pozostaje z osobg ubezpieczong we wspdlnym gospodarstwie domowym.
W polu 13 - nalezy wpisa¢, zgodnie z zatgcznikiem nr 1, jednoznakowy kod stopnia
niepetnosprawnosci.

Dla czlonka rodziny, ktéry nie posiada orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci, nalezy
wpisa¢ ,0”.

IV.B(V.B). ADRES ZAMIESZKANIA

Blok ten nalezy wypeié, jesli adres zamieszkania cztonka rodziny jest inny niz adres
ubezpieczonego. W bloku tym podaje sie adres zamieszkania czionka rodziny.

VL.

VIL.

W polu 01 - nalezy wpisaé kod pocztowy.

W polu 02 - nalezy wpisa¢ miejscowos¢ zameldowania na state miejsce pobytu.

W polu 03 - nalezy wpisa¢ nazwe gminy lub dzielnicy.

W polu 04 - nalezy wpisa¢ nazwe ulicy. Jezeli w adresie nie wystepuje nazwa ulicy, pola
nie wypetnia sie (pozostaje puste).

W polu 05 - nalezy wpisa¢ numer domu. Jezeli numer domu jest tamany, wpisuje sie go
oddzielajac numery pochylg kreska, np. 113/115, a gdy w numerze wystepuje litera,
wpisuje sie duzg litere drukowang, np. 113B, bez zadnej przerwy.

W polu 06 - nalezy wpisa¢ numer lokalu. Jezeli w adresie nie wystepuje numer lokalu,
pola nie wypetnia sie (pozostaje puste).

W polu 07 - nalezy wpisa¢ numer telefonu, poprzedzajac go numerem kierunkowym, np.
022 - 221133.

Jezeli osoba zgtaszana nie posiada telefonu, pola nie wypetnia sie (pozostaje puste).

W polu 08 - nalezy wpisa¢ numer faksu, poprzedzajac go numerem kierunkowym, np.
022 - 230501.

Jezeli osoba zgtaszana nie posiada faksu, pola nie wypetnia sie (pozostaje puste).

OSWIADCZENIE PLATNIKA SKLADEK

W polu 01 - nalezy wpisa¢ date wypetnienia formularza (dzieh /miesigc/rok), np. 05 01
2005.

W polu 02 - dla potwierdzenia wiarygodnosci danych, podpis sktada ptatnik sktadek lub
osoba przez niego upowazniona.

W polu 03 - nalezy umiescic¢ pieczatke ptatnika sktadek (jesli ptatnik jg posiada).

OSWIADCZENIE OSOBY UBEZPIECZONEJ

W polu 01 - osoba ubezpieczona wiasnorecznym podpisem potwierdza zgodnos¢ danych
zawartych w formularzu ze stanem faktycznym.

ZASADY WYPELNIANIA ZGLOSZENIA DANYCH O CZLONKACH RODZINY,
KTORYCH ADRES ZAMIESZKANIA JEST ZGODNY Z ADRESEM
ZAMIESZKANIA UBEZPIECZONEGO, DLA CELOW UBEZPIECZENIA
ZDROWOTNEGO ZUS ZCZA

Formularz ZUS ZCZA przeznaczony jest do:

zgtoszenia danych o czionkach rodziny, ktérych adres zamieszkania jest zgodny
z adresem zamieszkania ubezpieczonego, dla celéw ubezpieczenia zdrowotnego,
zgtoszenia utraty uprawnien do ubezpieczenia zdrowotnego przez czionka rodziny
zgtoszonego uprzednio na druku ZUS ZCZA,
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e dokonania zmiany/korekty danych dotyczacych cztonka rodziny. W tym celu wypetnia sie
blok IV, w ktérym wyrejestrowuje sie cztonka rodziny z nieaktualnymi/btednymi danymi,
oraz blok V, w ktérym zgtasza sie cztonka rodziny z aktualnymi/prawidtowymi danymi.

Uwaga!
Przez czlonka rodziny nalezy rozumieé nastepujace osoby, niepodlegajgace ubezpieczeniu
zdrowotnemu z innego tytutu:

e dziecko wtasne, dziecko matzonka, dziecko przysposobione oraz wnuka i dziecko obce,
dla ktérego ustanowiono opieke, albo dziecko obce w ramach rodziny zastepczej, do
ukonczenia przez nie 18 lat, a jezeli ksztatci sie dalej, do ukonczenia 26 lat, natomiast
jezeli posiada orzeczenie o znacznym stopniu niepetnosprawnosci lub inne traktowane
na réwni - bez ograniczenia wieku,

e matzonka,

o wstepnych pozostajgcych z ubezpieczonym we wspolnym gospodarstwie domowym.

Ogodlne zasady sporzadzania dokumentéw zgtoszeniowych, terminy i forma ich
przekazywania zostaty oméwione we wstepie do poradnika.

. DANE ORGANIZACYJNE
Bloku I nie wypetnia ptatnik sktadek.
Il DANE IDENTYFIKACYJNE PLATNIKA SKLADEK

Blok ten nalezy wypetnia¢ ze szczegdlng starannoscia, wpisujac dane podane w zgtoszeniu
ptatnika sktadek ZUS ZPA Iub ZUS ZFA, a w przypadku zmiany/korekty danych
identyfikacyjnych ptatnika sktadek - dane podane w bloku Ill dokumentu ZUS ZIPA.

Uwaga!
Zasady podawania witasciwego zestawu danych identyfikacyjnych ptatnika skladek zostaty
opisane we wstepie do poradnika.

W polu 01 - nalezy wpisa¢ NIP (Numer |dentyfikacji Podatkowej) nadany ptatnikowi

przez urzad skarbowy, nie oddzielajgc kreskami poszczegolnych cziondw.

e W polu 02 - nalezy wpisa¢ REGON nadany ptatnikowi przez Gtéwny Urzad Statystyczny
i ewidencjonowany w krajowym rejestrze urzedowym podmiotéw gospodarki narodowej
(numer ten moze mie¢ 9 lub 14 znakéw i nalezy go wpisa¢ wraz z wystepujgcymi "0").

e Pola 03- 05 - wypetnia ptatnik sktadek bedacy osobg fizyczna;

o w polu 03 - nalezy wpisa¢ PESEL - numer ewidencyjny nadany przez Rzadowe
Centrum Informatyczne Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji
Ludnosci,

o w polu 04 - w zaleznosci od rodzaju dokumentu nalezy wpisac:

1 - w przypadku dowodu osobistego,
2 - w przypadku paszportu,

o w polu 05 - nalezy wpisa¢ serie i numer - odpowiednio do kodu wpisanego w pole
04 - dowodu osobistego lub paszportu.

o W polu 06 - nalezy wpisa¢ nazwe skrécong ptatnika, jaka zostata podana w zgtoszeniu
ptatnika skfadek.

e Pola 07-09 - wypetnia ptatnik sktadek bedacy osobg fizyczna;

o w polu 07 - nalezy wpisa¢ nazwisko ptatnika skfadek (poszczegdlne cziony
nazwiska oddzieli¢ kreska),

o w polu 08 - nalezy wpisac pierwsze imie ptatnika sktadek,

o w polu 09 - nalezy wpisa¢ date urodzenia pfatnika sktadek (dzieh/miesigc/rok), np.
11 09 1947.
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. DANE IDENTYFIKACYJNE OSOBY UBEZPIECZONEJ

Zgtoszenie danych o cztonkach rodziny identyfikowane jest w ZUS z kontem ubezpieczonego,
ktérego ptatnik sktadek zgtosit do ubezpieczen na formularzu ZUS ZUA lub ZUS ZZA. W
zwigzku z powyzszym wazne jest podanie w bloku Ill prawidtowych danych identyfikacyjnych
ubezpieczonego.

e W polu 01 - nalezy wpisa¢ PESEL osoby ubezpieczonej nadany przez Rzadowe
Centrum Informatyczne Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci.
e W polu 02 - nalezy wpisa¢ NIP osoby ubezpieczonej (Numer Identyfikacji Podatkowej)
nadawany przez urzad skarbowy, nie oddzielajgc kreskami poszczegolnych cztonow.
e Pola 03 i 04 - nalezy wypetni¢ wowczas, gdy osoba ubezpieczona nie posiada
numerow identyfikacyjnych - NIP lub PESEL lub jednego z nich:
o w polu 03 - w zaleznosci od rodzaju dokumentu nalezy wpisac:
1 - w przypadku dowodu osobistego,
2 - w przypadku paszportu,
o w polu 04 - nalezy wpisa¢ serie i numer - odpowiednio do kodu wpisanego w pole
03 - dowodu osobistego lub paszportu osoby ubezpieczone;j.
e W polu 05 - nalezy wpisa¢ nazwisko osoby ubezpieczonej (poszczegdlne cziony
nazwiska oddzieli¢ kreska).
e W polu 06 - nalezy wpisa¢ imie pierwsze osoby ubezpieczone;.
e W polu 07 - nalezy wpisa¢ date urodzenia osoby ubezpieczonej (dzieh/miesigc/rok), np.
05 07 1968.

IV (V,VLVIl). DANE O CZLONKU RODZINY OSOBY UBEZPIECZONEJ UPRAWNIONYM
DO SWIADCZEN Z UBEZPIECZENIA ZDROWOTNEGO

W blokach IV-VII podaje sie dane cztonkéw rodziny ubezpieczonego.

Uwaga!
Jezeli osoba ubezpieczona zgtasza wiecej niz czterech cztonkéw rodziny - wypetnia dodatkowy
formularz ZUS ZCZA.

e W polu 01 - nalezy wpisac:

1 - w przypadku zgtaszania czionka rodziny uprawnionego do $wiadczen
z ubezpieczenia zdrowotnego,

2 - w przypadku utraty uprawnien do swiadczen z ubezpieczenia zdrowotnego przez
cztonka rodziny.

W polu 02 - nalezy wpisa¢ - odpowiednio do wypetnionego pola 01 - jedng z nizej

wymienionych dat.:

o uzyskania uprawnien do ubezpieczenia zdrowotnego przez czionka rodziny
(dzien/miesiac/rok) np. 01 01 2005 lub

e utraty uprawnien do ubezpieczenia zdrowotnego przez czionka rodziny
(dzien/miesigc/rok) np.15 01 2005.

e W polu 03 - nalezy wpisa¢ PESEL (numer ewidencyjny nadawany przez Rzgdowe
Centrum Informatyczne Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci)
cztonka rodziny ubezpieczonego.

e W polu 04 - nalezy wpisa¢ NIP (Numer Identyfikacji Podatkowej) czionka rodziny
nadawany przez urzad skarbowy, nie oddzielajac kreskami poszczegodinych cziondw.
Jezeli cztonek rodziny nie posiada numeru NIP, pole to pozostaje niewypetnione.

e Pola 05i 06 - nalezy wypetni¢ wowczas, gdy cztonek rodziny osoby ubezpieczonej nie
posiada numerdow identyfikacyjnych - NIP lub PESEL albo jednego z nich, a posiada
dowdd osobisty lub paszport:

o w polu 05 - w zaleznosci od rodzaju dokumentu nalezy wpisac:
1 - w przypadku dowodu osobistego,
2 - w przypadku paszportu,
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o w polu 06 - nalezy wpisac¢ serie i numer dowodu osobistego lub paszportu.

W polu 07 - nalezy wpisaé nazwisko czionka rodziny osoby ubezpieczonej

(poszczegolne cztony nazwiska oddzieli¢ kreska).

e W polu 08 - nalezy wpisac imie pierwsze cztonka rodziny osoby ubezpieczone;j.
W polu 09 - nalezy wpisa¢ date urodzenia cztonka rodziny osoby ubezpieczonej
(dzien/miesigc/rok), np. 10 09 1998.

e W polu 10 - nalezy wpisa¢, zgodnie z zatgcznikiem do niniejszego poradnika,
dwuznakowy kod stopnia pokrewienstwa/powinowactwa.

o Pola 11 - nie wypetnia sie.

e W polu 12 - nalezy wpisa¢ ,X’ wéwczas, gdy osoba zgtaszana do ubezpieczenia
zdrowotnego pozostaje z osobg ubezpieczong we wspdlnym gospodarstwie domowym.

e W polu 13 - nalezy wpisa¢, zgodnie z zatgcznikiem do niniejszego poradnika,
jednoznakowy kod stopnia niepetnosprawnosci. Dla cztonka rodziny, ktéry nie posiada
orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci, nalezy wpisa¢ ,0”.

VIIl. OSWIADCZENIE PLATNIKA SKLADEK

e W polu 01 - nalezy wpisa¢ date wypetnienia formularza (dzien/miesiac/rok), np. 05 01
2005.

e W polu 02 - dla potwierdzenia wiarygodnosci danych, podpis skfada ptatnik sktadek lub
osoba przez niego upowazniona.

e W polu 03 - nalezy umiescic pieczatke pfatnika sktadek (jesli ptatnik jg posiada).

IX. OSWIADCZENIE OSOBY UBEZPIECZONEJ

W polu 01 - osoba ubezpieczona wiasnorecznym podpisem potwierdza zgodnos¢ danych
zawartych w formularzu ze stanem faktycznym.

ZASADY WYPELNIANIA ZGLOSZENIA WYREJESTROWANIE
Z UBEZPIECZEN ZUS ZWUA

Formularz ZUS ZWUA wypetnia pfatnik sktadek w celu:
e wyrejestrowania ubezpieczonego z ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia
zdrowotnego,
e wyrejestrowania ubezpieczonego z ubezpieczen spotecznych,
e wyrejestrowania ubezpieczonego z ubezpieczenia zdrowotnego,
e zgtoszenia korekty danych o wyrejestrowaniu ubezpieczonego z ubezpieczen
spotecznych/ubezpieczenia zdrowotnego.

Uwaga!

O zmianach/korektach w stosunku do danych wykazanych w zgtoszeniu do ubezpieczeh
dotyczacych kodu tytutu ubezpieczenia oraz rodzajow ubezpieczen i termindw ich powstania,
ptatnik sktadek zawiadamia poprzez zlozenie wyrejestrowania na formularzu ZUS ZWUA i
ponowne zgtoszenie do ubezpieczen na formularzu ZUS ZZA zawierajacym prawidtowe dane.
Przy wypetianiu dokumentu ZUS ZWUA nalezy pamietaé w szczegolnosci o nastepujacych
zasadach:

e schemat (rodzaje) wyrejestrowywanych ubezpieczen musi by¢ zgodny ze schematem
(rodzajami) podanym w dokumencie ZUS ZUA/ZUS ZZA w odniesieniu do danego
ubezpieczonego, z danym 6-znakowym kodem tytutu ubezpieczenia,

o daty wyrejestrowania z wszystkich ubezpieczen powinny by¢ takie same oraz nie moga
by¢ wczesniejsze od  odpowiednich  dat powstania obowigzku  ubezpieczen
wykazanych na formularzach ZUS ZUA/ZUS ZZA.
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Ogodlne zasady wyrejestrowania ubezpieczonego z ubezpieczen oraz dokonywania zmian
i korekt w dokumentach zgtoszeniowych zostaly przedstawione we wstepie do
poradnika.

L DANE ORGANIZACYJNE

Blok ten powinien by¢ zawsze jednoznacznie wypetniony, tj. powinno byé wypetnione tylko
jedno z pal.

o W przypadku wyrejestrowania danego ubezpieczonego z ubezpieczen spotecznych i
ubezpieczenia zdrowotnego (ij. zgtoszonego na druku ZUS ZUA do ubezpieczen
spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego) - w polu 01 nalezy wpisa¢ ,X".

o W przypadku wyrejestrowania danego ubezpieczonego z ubezpieczen spotecznych
(pole to wypetnia sie tylko w przypadku gdy na druku ZUS ZUA ubezpieczony z danym
kodem tytutu ubezpieczenia byt zgtoszony wytacznie do ubezpieczeh spotecznych) - w
polu 02 nalezy wpisac ,X".

o W przypadku wyrejestrowania danego ubezpieczonego z ubezpieczenia zdrowotnego
(tj. zgtoszonego na druku ZUS ZZA do ubezpieczenia zdrowotnego) - w polu 03 nalezy
wpisaé ,X”.

e W przypadku zgtoszenia korekty danych* podanych we wczesniej ztozonym
wyrejestrowaniu ubezpieczonego z danym kodem tytutu ubezpieczenia - w polu 04
nalezy wpisac ,X".

e P4l 05i 06 - nie wypetnia sie.

* W przypadku korekty danych identyfikacyjnych ptatnika sktadek Ilub danych identyfikacyjnych
ubezpieczonego podanych na wczesniej ztozonym dokumencie ZUS ZWUA - ponownie sktada sie
poprawnie wypetniony pierwszorazowy dokument wyrejestrowania z ubezpieczen (tj. m.in. z odpowiednio
zaznaczonym polem 01, 02 lub 03).

L. DANE IDENTYFIKACYJNE PLATNIKA SKLADEK

Blok ten nalezy wypetniaé ze szczegdlng starannoscig, wpisujgc dane podane w zgtoszeniu
ptatnika sktadek ZUS ZPA Iub ZUS ZFA, a w przypadku zmiany/korekty danych
identyfikacyjnych ptatnika sktadek - dane podane w bloku Ill dokumentu ZUS ZIPA.

Uwaga!
Zasady podawania witasciwego zestawu danych identyfikacyjnych ptatnika skladek zostaty
opisane we wstepie do poradnika.

e W polu 01 - nalezy wpisa¢ NIP (Numer Identyfikacji Podatkowej) nadany ptatnikowi
przez urzad skarbowy, nie oddzielajgc kreskami poszczegolnych cziondw.

e W polu 02 - nalezy wpisa¢ REGON nadany ptatnikowi przez Gtéwny Urzad Statystyczny
i ewidencjonowany w krajowym rejestrze urzedowym podmiotéw gospodarki narodowej
(numer ten moze mie¢ 9 lub 14 znakéw i nalezy go wpisa¢ wraz z wystepujgcymi "0").

e Pola 03 - 05 - wypetnia pfatnik sktadek bedacy osobg fizyczna:

o w polu 03 - nalezy wpisa¢ PESEL - numer ewidencyjny nadany przez Rzadowe
Centrum Informatyczne Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji
Ludnosci,

o w polu 04 - w zaleznosci od rodzaju dokumentu nalezy wpisac:

1 - w przypadku dowodu osobistego,
2 - w przypadku paszportu,

o w polu 05 - nalezy wpisa¢ serie i numer - odpowiednio do kodu wpisanego w pole
04 - dowodu osobistego lub paszportu.

e W polu 06 - nalezy wpisa¢ nazwe skrocong ptatnika, jaka zostata podana w zgtoszeniu
ptatnika skfadek.

e Pola 07-09 - wypetnia ptatnik sktadek bedacy osobg fizyczna;

o w polu 07 - nalezy wpisa¢ nazwisko ptatnika sktadek (poszczegdlne cztony

nazwiska oddzieli¢ kreska),
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o w polu 08 - nalezy wpisa¢ pierwsze imie pfatnika skfadek,
o w polu 09 - nalezy wpisa¢ date urodzenia ptatnika sktadek (dzien/miesigc/rok), np.
11 09 1947.

. DANE IDENTYFIKACYJNE OSOBY WYREJESTROWYWANEJ Z UBEZPIECZEN

Dokument wyrejestrowania z ubezpieczen musi zidentyfikowac sie z kontem ubezpieczonego,
ktére zostato zatozone na podstawie dokumentu zgtoszenia do ubezpieczeh (odpowiednio ZUS
ZUA/ZUS ZZA). W zwigzku z powyzszym  wazne jest, aby dane identyfikacyjne
ubezpieczonego podane w dokumencie ZUS ZWUA byly zgodne z danymi podanymi w
zgtoszeniu, a w przypadku sktadania zmiany Ilub korekty danych identyfikacyjnych
ubezpieczonego - z danymi podanymi w bloku IV dokumentu ZUS ZIUA.

e W polu 01 - nalezy wpisa¢c PESEL osoby wyrejestrowywanej z ubezpieczen nadany
przez Rzadowe Centrum Informatyczne Powszechnego Elektronicznego Systemu
Ewidencji Ludnosci.

e W polu 02 - nalezy wpisa¢ NIP osoby wyrejestrowywanej z ubezpieczen (Numer
Identyfikacji Podatkowej) nadawany przez urzad skarbowy, nie oddzielajac kreskami
poszczegoélnych cziondw.

e Pola 03 i 04 - nalezy wypehi¢ wowczas, gdy osoba wyrejestrowywana z ubezpieczen
nie posiada numerow identyfikacyjnych - NIP lub PESEL lub jednego z nich:

o w polu 03 - w zaleznosci od rodzaju dokumentu nalezy wpisaé:
1 - w przypadku dowodu osobistego,
2 - w przypadku paszportu,
o w polu 04 - nalezy wpisaé serie i numer - odpowiednio do kodu wpisanego
w pole 03 - dowodu osobistego lub paszportu.

e W polu 05 - nalezy wpisa¢ nazwisko osoby wyrejestrowywanej z ubezpieczen
(poszczegolne cztony nazwiska oddzieli¢ kreska).

e W polu 06 - nalezy wpisa¢ imie pierwsze osoby wyrejestrowywanej z ubezpieczen.

e W polu 07 - nalezy wpisa¢ date urodzenia osoby wyrejestrowywanej z ubezpieczen
(dzie/miesigc/rok), np. 05 07 1968.

Iv. WYREJESTROWANIE Z UBEZPIECZEN

e W polu 01 - nalezy wpisaC sze$cioznakowy kod tytutu ubezpieczenia (zgodnie z
zatacznikiem do niniejszego poradnika), ktory zostat wykazany w zgtoszeniu do
ubezpieczen/ubezpieczenia.

o Pola 02, 05, 08, 11, 14 - w zaleznosci od tego, z ktérego ubezpieczenia nastepuje
wyrejestrowanie, w odpowiednim polu nalezy wpisaé ,X’. Rodzaje ubezpieczen, z
ktérych nastepuje wyrejestrowanie, muszg by¢é zgodne z rodzajami ubezpieczen
podanymi w zgtoszeniu do ubezpieczen.

Przyktad

Jezeli w zgtoszeniu do ubezpieczen ZUS ZUA ubezpieczony byt zgtoszony do
ubezpieczen: emerytalnego, rentowych, chorobowego, wypadkowego i zdrowotnego, to
w przypadku gdy ubezpieczony z danego tytutu do ubezpieczen podlegac bedzie tylko
ubezpieczeniu zdrowotnemu, pftatnik powinien ztozy¢ dokument ZUS ZWUA z
wyrejestrowaniem z  ubezpieczen: emerytalnego, rentowych, chorobowego,
wypadkowego | zdrowotnego, a nastepnie dokument ZUS ZZA, na ktérym zgtosi
ubezpieczonego do ubezpieczenia zdrowotnego.

e W polach 03, 06, 09, 12, 15 - nalezy wpisac daty, od ktorych nastepuje wyrejestrowanie
z poszczegolnych ubezpieczen (dzien/miesigc/rok).
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VL.

VIL.

Przykfad

W przypadku gdy pracownik zatrudniony byt do:
- 15 stycznia 2005 r. - w polach tych nalezy wpisa¢ 16 01 2005,
- 31 grudnia 2004 r. - w polach tych nalezy wpisa¢ 01 01 2005

Uwaga!

Wyrejestrowanie z poszczegolnych rodzajéw ubezpieczen, do ktérych ubezpieczony byt
zgtoszony (odpowiednio na formularzu ZUS ZUA/ZUA ZZA) powinno nastepowac od tej
samej daty.

W polach 04, 07, 10, 13, 16 - nalezy wpisac¢ - zgodnie z zatagcznikiem do niniejszego
poradnika - trzyznakowy kod przyczyny wyrejestrowania.

WNIOSEK O KONTYNUOWANIE UBEZPIECZEN
Bloku tego nie wypetnia sie.

W przypadku gdy ubezpieczony po wyrejestrowaniu z ubezpieczeh chce kontynuowac
dobrowolnie ubezpieczenia emerytalne i rentowe - wypetnia formularz zgtoszenia do
ubezpieczen ZUS ZUA.

OSWIADCZENIE PLATNIKA SKLADEK

W polu 01 - nalezy wpisa¢ date wypetnienia formularza (dzien/miesiac/rok), np. 05 01
2005.

W polu 02 - dla potwierdzenia wiarygodnosci danych, podpis sktada ptatnik sktadek lub
osoba przez niego upowazniona.

W polu 03 - nalezy umiesci¢ pieczatke ptatnika sktadek (jesli ptatnik jg posiada).

OSWIADCZENIE OSOBY WYREJESTROWYWANEJ Z UBEZPIECZEN

W polu 01 - osoba wyrejestrowywana z ubezpieczeh  wilasnorecznym podpisem
potwierdza zgodnos¢ danych zawartych w formularzu ze stanem faktycznym.

ZASADY WYPELNIANIA ZGLOSZENI/ZMIANY DANYCH PLATNIKA
SKLADEK - OSOBY PRAWNEJ LUB JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ
NIEPOSIADAJACEJ OSOBOWOSCI PRAWNEJ ZUS ZPA

Formularz ZUS ZPA przeznaczony jest dla ptatnikow skfadek bedacych osobami prawnymi lub
jednostkami organizacyjnymi nieposiadajgcymi osobowosci prawne;.

Formularz ZUS ZPA wypetnia ptatnik sktadek w celu zgtoszenia:

ptatnika skfadek,

zmiany danych ptatnika sktadek (z wyjatkiem zmiany danych identyfikacyjnych ptatnika,
ktérg nalezy zgtosi¢ na formularzu ZUS ZIPA),

korekty danych ptatnika sktadek (z wyjatkiem korekty danych identyfikacyjnych ptatnika,
ktoérg nalezy zgtosi¢ na formularzu ZUS ZIPA).

Ogodlne zasady sporzadzania dokumentéw zgtoszeniowych ptatnika sktadek oraz terminy
i forma ich przekazywania zostaly oméwione we wstepie do poradnika.
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DANE ORGANIZACYJNE

Blok ten powinien by¢ zawsze jednoznacznie wypetniony, tj. powinno by¢ wypetnione tylko
jedno z pal.

W przypadku zgtoszenia ptatnika sktadek - w polu 01 nalezy wpisac ,X".
W przypadku zgtoszenia zmiany lub korekty danych podanych we wczesniej ztozonym
zgtoszeniu pfatnika (z wyjatkiem zmiany/korekty danych identyfikacyjnych ptatnika
sktadek, ktorg zgtasza sie na formularzu ZUS ZIPA) - w polu 02 nalezy wpisac:

1 - dla zmiany danych ptatnika sktadek,

2 - dla korekty danych pfatnika sktadek.
Zmiana wystepuje wtedy, gdy dane ulegty zmianie, w stosunku do danych wykazanych
we wczesniej zlozonym zgtoszeniu, np. nastgpita zmiana adresu.
Korekta wystepuje wtedy, gdy poprawiamy btedy w danych, ktére popetnilismy we
wczeséniej ztozonym zgtoszeniu, np. nieprawidtowo zostat podany adres.
P46l 03 i 04 - nie wypetnia sie.

DANE IDENTYFIKACYJNE PLATNIKA SKLADEK

Na podstawie zgtoszenia ptatnika sktadek w ZUS zaktadane jest konto ptatnika sktadek, na
ktérym rozliczane sg sktadki na poszczegdlne ubezpieczenia za wszystkich ubezpieczonych.
Podanie prawidtowych danych identyfikacyjnych w zgtoszeniu ptatnika sktadek, a nastepnie
konsekwentne ich podawanie we wszystkich dokumentach ubezpieczeniowych i ptatniczych ma
duze znaczenie dla poprawnosci rozliczenia sktadek na koncie ptatnika. W zwigzku z
powyzszym blok ten nalezy wypetni¢ ze szczegdlng starannoscia.

Uwagal!
Zasady podawania wtasciwego zestawu danych identyfikacyjnych ptatnika sktadek zostaty
opisane we wstepie do poradnika.

W polu 01 - nalezy wpisa¢ NIP (Numer |dentyfikacji Podatkowej) nadany pfatnikowi
przez urzad skarbowy, nie oddzielajgc kreskami poszczegdlnych cztondw. Numer NIP
jest podstawowym identyfikatorem ptatnika sktadek i nadawany jest wszystkim ptatnikom
sktadek. Ptatnicy sktadek, ktorzy nie posiadajg numeru identyfikacji podatkowej NIP,
zobowigzani sg ztozy¢ wniosek o nadanie tego identyfikatora we wtasciwym urzedzie
skarbowym w celu otrzymania NIP dla celéw petnienia funkcji ptatnika sktadek na
ubezpieczenia spoteczne lub ubezpieczenie zdrowotne.

W polu 02 - nalezy wpisa¢ REGON nadany ptatnikowi przez Gtéwny Urzad Statystyczny
i ewidencjonowany w krajowym rejestrze urzedowym podmiotéw gospodarki narodowej
(numer ten moze mie¢ 9 lub 14 znakéw i nalezy go wpisa¢ wraz z wystepujgcymi "0").

W polu 03 - nalezy wpisa¢ nazwe skrécong ptatnika zgodng z podang do urzedu
skarbowego albo podczas rejestracji w KRUPGN REGON. Jezeli ptatnik nie posiada
nazwy skréconej (nie podawat jej do urzedu skarbowego albo podczas rejestracji w
KRUPGN REGON), to zobligowany jest do jej utworzenia i konsekwentnego podawania
na wszystkich dokumentach przesytanych do ZUS. Utworzona nazwa powinna sktadac
sie maksymalnie z 31 znakow i nie zawiera¢ znakow innych niz litery i cyfry.

DANE EWIDENCYJNE PLATNIKA SKLADEK

W polu 01 - nalezy wpisa¢ petng nazwe pfatnika sktadek (zgodnie z aktem prawnym
konstytuujacym podmiot).

Pola 02 i 03 - wypetnia sie wylacznie wowczas, gdy pfatnik skfadek jest jednostkg
budzetowg lub zakladem budzetowym czy gospodarstwem pomocniczym w rozumieniu
ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (Dz.U. 2003 nr 15, poz. 148
z pédzn. zm.):
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Iv.

VL.

e w polu 02 - nalezy wpisa¢ X", jesli ptatnik sktadek jest jednostkg budzetowg w
rozumieniu ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych,

e w polu 03 - nalezy wpisa¢ ,X”, jesli ptatnik sktadek jest zaktadem budzetowym lub
gospodarstwem pomochiczym w rozumieniu ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o
finansach publicznych.

W polu 04 - nalezy wpisa¢ nazwe organu zatozycielskiego.

W polu 05 - nalezy wpisac¢ , X", jezeli ptatnik podlega wpisowi do rejestru lub ewidenciji.

W polu 06 - nalezy wpisa¢ date, z jakg ptatnik sktadek zostat wpisany do rejestru lub

ewidencji (dzien/miesigc/rok), np. 01 02 2004.

W polu 07 - nalezy wpisa¢ numer, pod jakim dokonano wpisu do rejestru/ewidenciji.

W polu 08 - nalezy wpisa¢ nazwe organu rejestrowego, np. Sad Gospodarczy w todzi,

Urzad Gminy w lzabelinie.

W polu 09 - nalezy wpisa¢ date powstania obowigzku optacania sktadek na

ubezpieczenia spoteczne (dzien/ miesigc/ rok), np. 01 01 2005.

Uwaga!

Przy ponownym zgtaszaniu pfatnika sktadek, data powstania obowigzku optacania

sktadek nie moze by¢é wczesniejsza od daty wyrejestrowania podanej na wczesnigj

ztozonym dokumencie ZUS ZWPA.

Pola 10 - nie wypetnia sie.

DANE O RACHUNKU BANKOWYM PLATNIKA SKLADEK

W polu 01 - nalezy wpisa¢ numer rachunku bankowego ptatnika, ktory stanowi cigg cyfr
bez zadnych przerw i znakow.

W polu 02 - jezeli ptatnik posiada inne rachunki bankowe, niz wymieniony w polu 01,
nalezy wpisac ,.X” i wypetni¢ formularz ZUS ZBA.

INNE DANE O PLATNIKU SKLADEK

P4l 01- 03 - nie wypetnia sie.
W polu 04 - jezeli adres prowadzenia dziatalnosci gospodarczej jest inny niz adres
siedziby, nalezy wpisa¢ ,X” i wypemi¢ formularz ZUS ZAA.

ADRES SIEDZIBY PLATNIKA SKLADEK

W polu 01 - nalezy wpisa¢ kod pocztowy.

W polu 02 - nalezy wpisa¢ miejscowosc¢ siedziby ptatnika sktadek.

W polu 03 - nalezy wpisa¢ nazwe gminy lub dzielnicy.

W polu 04 - nalezy wpisaé nazwe ulicy. Jezeli w adresie nie wystepuje nazwa ulicy, pola
nie wypetnia sie (pozostaje puste).

W polu 05 - nalezy wpisa¢ numer domu. Jezeli numer domu jest tamany, wpisuje sie go
oddzielajac numery pochytg kreskg, np. 113/115, a gdy w numerze wystepuje litera,
wpisuje sie duzg litere drukowang, np. 113B, bez zadnej przerwy.

W polu 06 - nalezy wpisa¢ numer lokalu. Jezeli w adresie nie wystepuje numer lokalu,
pola nie wypetnia sie (pozostaje puste).

W polu 07 - nalezy wpisa¢ numer telefonu, poprzedzajac go numerem kierunkowym, np.
022 - 112233. Jezeli osoba zgtaszana nie posiada telefonu, pola nie wypetnia sie
(pozostaje puste).

W polu 08 - nalezy wpisa¢ numer faksu, poprzedzajgc go numerem kierunkowym, np.
022 - 112233.

Jezeli osoba zgtaszana nie posiada faksu, pola nie wypetnia sie (pozostaje puste).

Pola 09 - nie wypetnia sie.
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VIl. ADRES DO KORESPONDENCJI PLATNIKA SKLADEK

e Pola od 01 do 09 - nalezy wypetnic wowczas, gdy ptatnik sktadek wnioskuje o
przekazywanie korespondencji na inny adres niz wskazany w bloku VI - Adres siedziby
ptatnika skfadek.

Pola wypetnia sie odpowiednio, z zastosowaniem zasad dotyczacych wypetniania pol
dziatu VI.
e Pola 10 - nie wypetnia sie.

VIll. DANE O BIURZE RACHUNKOWYM

Pola od 01 do 03 nalezy wypeti¢ wowczas, gdy dokumentacje finansowo-ksiegowg pfatnika
sktadek prowadzi biuro rachunkowe:

e w polu 01 - nalezy wpisa¢ NIP (Numer Identyfikacji Podatkowej) nadany dla danego
biura rachunkowego przez urzad skarbowy, nie oddzielajac kreskg poszczegdlnych
cztonow,

e w polu 02 - nalezy wpisa¢ REGON (numer nadawany przez Gtéwny Urzad Statystyczny
i ewidencjonowany w krajowym rejestrze urzedowym podmiotéw gospodarki narodowej)
biura rachunkowego,

e w polu 03 - nalezy wpisa¢ nazwe skrocong biura rachunkowego.

IX. OSWIADCZENIE PLATNIKA SKLADEK

e W polu 01 - nalezy wpisac liczbe sktadanych zatgcznikow formularza ZUS ZBA.
W polu 02 - nalezy wpisac liczbe sktadanych zatgcznikow formularza ZUS ZAA.

e W polu 03 - nalezy wpisa¢ date wypetnienia formularza (dzien/miesigc/rok), np. 05 01
2005.

o W polu 04 - dla potwierdzenia wiarygodnos$ci danych, pieczatke imienng i podpis sktada
upowazniona osoba.

o W polu 05 - nalezy umiescic pieczatke ptatnika sktadek (jesli ptatnik jg posiada).

ZASADY WYPELNIANIA DO ZGLOSZENIA/ZMIANY DANYCH PLATNIKA
SKLADEK - OSOBY FIZYCZNEJ ZUS ZFA

Formularz ZUS ZFA przeznaczony jest dla ptatnikéw sktadek bedacych osobami fizycznymi.

Formularz ZUS ZFA wypetnia pfatnik sktadek w celu zgtoszenia:
o pfatnika skfadek,
e zmiany danych ptatnika skfadek (z wyjatkiem zmiany danych identyfikacyjnych pfatnika,
ktore nalezy zgtosi¢ na formularzu ZUS ZIPA),
o korekty danych ptatnika sktadek (z wyjatkiem korekty danych identyfikacyjnych ptatnika,
ktére nalezy zgtosi¢ na formularzu ZUS ZIPA).

Ogodlne zasady sporzadzania dokumentéw zgtoszeniowych ptatnika sktadek oraz terminy
i forma ich przekazywania zostaly oméwione we wstepie do poradnika.

l. DANE ORGANIZACYJNE

Blok ten powinien by¢ zawsze jednoznacznie wypetniony, tj. powinno by¢é wypetnione tylko
jedno z pal.

o W przypadku zgtoszenia ptatnika sktadek - w polu 01 nalezy wpisa¢ ,X”.
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W przypadku zgtoszenia zmiany lub korekty danych podanych we wczesniej ztozonym
zgtoszeniu pfatnika (z wyjatkiem zmiany/korekty danych identyfikacyjnych ptatnika
sktadek, ktorg zgtasza sie na formularzu ZUS ZIPA) - w polu 02 nalezy wpisac¢:

1 - dla zmiany danych ptatnika sktadek,

2 - dla korekty danych pfatnika sktadek.
Zmiana wystepuje wtedy, gdy dane ulegty zmianie, w stosunku do danych wykazanych
we wczesniej zltozonym zgtoszeniu, np. nastgpita zmiana adresu.
Korekta wystepuje wtedy, gdy poprawiamy btedy w danych, ktére popetniliSmy we
wczesniej ztozonym zgtoszeniu, np. nieprawidtowo zostat podany adres.
P61l 03 i 04 - nie wypetnia sie.

DANE IDENTYFIKACYJNE PLATNIKA SKLADEK

Na podstawie zgtoszenia ptatnika sktadek zaktadane jest w ZUS konto ptatnika sktadek, na
ktérym rozliczane sg sktadki na poszczegdlne ubezpieczenia za wszystkich ubezpieczonych.
Podanie prawidtowych danych identyfikacyjnych w zgtoszeniu ptatnika sktadek, a nastepnie
konsekwentne ich podawanie we wszystkich dokumentach ubezpieczeniowych i ptatniczych ma
duze znaczenie dla poprawnosci rozliczenia skltadek na koncie ptatnika. W zwigzku z
powyzszym blok ten nalezy wypetni¢ ze szczegdlng starannoscia.

Uwagal!
Zasady podawania witasciwego zestawu danych identyfikacyjnych ptatnika skladek zostaty
opisane we wstepie do poradnika

W polu 01 - nalezy wpisa¢ NIP (Numer |dentyfikacji Podatkowej) nadany ptatnikowi
przez urzad skarbowy, nie oddzielajgc kreskami poszczegdlnych cztondéw. Numer NIP
jest podstawowym identyfikatorem ptatnika sktadek i nadawany jest wszystkim ptatnikom
sktadek. Ptatnicy sktadek, ktorzy nie posiadajg numeru identyfikacji podatkowej NIP,
zobowigzani sg zlozy¢ wniosek o nadanie tego identyfikatora we wilasciwym urzedzie
skarbowym w celu otrzymania NIP dla celdw petnienia funkcji ptatnika sktadek na
ubezpieczenia spoteczne lub ubezpieczenie zdrowotne.
W polu 02 - nalezy wpisa¢ REGON nadany ptatnikowi przez Gtéwny Urzad Statystyczny
i ewidencjonowany w krajowym rejestrze urzedowym podmiotéw gospodarki narodowej
(numer ten moze mie¢ 9 lub 14 znakdw i nalezy go wpisac wraz z wystepujacymi "0").
W polu 03 - nalezy wpisa¢ PESEL - numer ewidencyjny nadany przez Rzadowe
Centrum Informatyczne Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci.
W polu 04 - w zaleznoséci od rodzaju dokumentu nalezy wpisac¢:

1 - w przypadku dowodu osobistego,

2 - w przypadku paszportu.
W polu 05 - nalezy wpisac serie i numer - odpowiednio do kodu wpisanego w pole 04 -
dowodu osobistego lub paszportu.
W polu 06 - nalezy wpisa¢ nazwe skrécong ptatnika zgodng z podang do urzedu
skarbowego albo podczas rejestracji w KRUPGN REGON. Jezeli ptatnik nie posiada
nazwy skréconej (nie podawat jej do urzedu skarbowego albo podczas rejestracji w
KRUPGN REGON), to zobligowany jest do jej utworzenia i konsekwentnego podawania
na wszystkich dokumentach przesytanych do ZUS. Utworzona nazwa powinna sktadac
sie maksymalnie z 31 znakow i nie zawiera¢ znakow innych niz litery i cyfry.
W polu 07 - nalezy wpisa¢ nazwisko pfatnika sktadek (poszczegdlne cziony nazwiska
oddzieli¢ kreska).
W polu 08 - nalezy wpisaé pierwsze imie ptatnika sktadek.
W polu 09 - nalezy wpisa¢ date urodzenia ptatnika sktadek (dzien/miesiac/rok), np. 11
09 1947.

DANE EWIDENCYJNE PLATNIKA SKLADEK

W polu 01 - nalezy wpisa¢ imie drugie ptatnika sktadek.
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Iv.

VL.

VIL.

W polu 02 - nalezy wpisa¢ miejsce urodzenia ptatnika sktadek.
W polu 03 - nalezy wpisa¢ obywatelstwo ptatnika sktadek.

PODSTAWA DO PROWADZENIA POZAROLNICZEJ DZIALALNOSCI

W polu 01 - nalezy wpisa¢ - podany w zataczniku do niniejszego poradnika -
dwuznakowy kod rodzaju uprawnienia.

W polu 02 - nalezy wpisaé numer uprawnienia.

W polu 03 - nalezy wpisa¢ nazwe organu wydajgcego uprawnienie, np. Urzad Gminy w
Izabelinie.

W polu 04 - nalezy wpisa¢ date wydania uprawnienia (dzien/miesigc/rok), np. 28 12
2004.

Pola 05 - nie wypetnia sie.

DANE O RACHUNKU BANKOWYM PLATNIKA SKLADEK

W polu 01 - nalezy wpisa¢ numer rachunku bankowego ptatnika, ktéry stanowi ciag cyfr
bez zadnych przerw i znakow.

W polu 02 - jezeli ptatnik posiada inne rachunki bankowe, niz wymieniony w polu 01,
nalezy wpisa¢ ,X” i wypehi¢ formularz ZUS ZBA.

INNE DANE O PLATNIKU SKLADEK

P4l 01- 03 - nie wypetnia sie.

W polu 04 - nalezy wpisa¢ date powstania obowigzku optacania skfadek (dzien/miesigc
/rok), np. 05 01 2005.

Uwagal!

Przy ponownym zgtaszaniu ptatnika sktadek, data powstania obowigzku optacania
sktadek nie moze byé wczesniejsza od daty wyrejestrowania podanej na wczesniej
ztozonym dokumencie ZUS ZWPA.

W polu 05 - jezeli adres prowadzenia dziatalnosci gospodarczej jest inny niz adres
siedziby, nalezy wpisa¢ ,X” i wypemi¢ formularz ZUS ZAA.

ADRES SIEDZIBY PLATNIKA SKLADEK

W polu 01 - nalezy wpisa¢ kod pocztowy.

W polu 02 - nalezy wpisa¢ miejscowosc¢ siedziby ptatnika sktadek.

W polu 03 - nalezy wpisa¢ nazwe gminy lub dzielnicy.

W polu 04 - nalezy wpisa¢ nazwe ulicy. Jezeli w adresie nie wystepuje nazwa ulicy, pola
nie wypetnia sie (pozostaje puste).

W polu 05 - nalezy wpisa¢ numer domu. Jezeli numer domu jest tamany, wpisuje sie go
oddzielajac numery pochytg kreskg, np. 113/115, a gdy w numerze wystepuje litera,
wpisuje sie duzg litere drukowang, np. 113B, bez zadnej przerwy.

W polu 06 - nalezy wpisa¢ numer lokalu. Jezeli w adresie nie wystepuje numer lokalu,
pola nie wypetnia sie (pozostaje puste).

W polu 07 - nalezy wpisa¢ numer telefonu, poprzedzajac go numerem kierunkowym, np.
022 - 112233. Jezeli osoba zgtaszana nie posiada telefonu, pola nie wypetnia sie
(pozostaje puste).

W polu 08 - nalezy wpisa¢ numer faksu, poprzedzajgc go numerem kierunkowym, np.
022 - 112233.

Jezeli osoba zgtaszana nie posiada faksu, pola nie wypetnia sie (pozostaje puste).

Pola 09 - nie wypetnia sie.
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VIll. ADRES ZAMIESZKANIA PLATNIKA SKLADEK

Blok VIII wypetnia sie wowczas, gdy adres zamieszkania ptatnika skfadek jest inny niz adres
jego siedziby wskazany w bloku VII - Adres siedziby ptatnika sktadek.

e Pola od 01 do 08 - wypetnia sie odpowiednio, z zastosowaniem zasad podanych w
bloku VII.
o Pola 09 - nie wypetnia sie.

IX. ADRES DO KORESPONDENCJI PLATNIKA SKLADEK

Blok IX nalezy wypemni¢ wowczas, gdy ptatnik skltadek wnioskuje o przekazywanie
korespondencji na inny adres niz wskazany w dziale VII - Adres siedziby ptatnika sktadek.

e Pola od 01 do 09 - nalezy wypehi¢ odpowiednio, z zastosowaniem zasad podanych w
bloku VII.
e Pola 10 - nie wypetnia sie.

X. DANE O BIURZE RACHUNKOWYM

Pola od 01 do 03 nalezy wypemi¢ wéwczas, gdy dokumentacje finansowo-ksiegowag ptatnika
sktadek prowadzi biuro rachunkowe:

e w polu 01 - nalezy wpisa¢ NIP (Numer Identyfikacji Podatkowej) nadany dla danego
biura rachunkowego przez urzad skarbowy, nie oddzielajac kreskg poszczegdlnych
cztonow,

e w polu 02 - nalezy wpisa¢ REGON (numer nadawany przez Gtéwny Urzad Statystyczny
i ewidencjonowany w krajowym rejestrze urzedowym podmiotéw gospodarki narodowe;j)
biura rachunkowego,

e w polu 03 - nalezy wpisa¢ nazwe skrécong biura rachunkowego.

XI. OSWIADCZENIE PLATNIKA SKLADEK

e W polu 01 - nalezy wpisac liczbe skfadanych zatacznikéw formularza ZUS ZBA.

e W polu 02 - nalezy wpisac liczbe skfadanych zatacznikéw formularza ZUS ZAA.

e W polu 03 - nalezy wpisa¢ date wypetnienia formularza (dzier/miesiac/rok), np. 05 01
2005.

o W polu 04 - dla potwierdzenia wiarygodnosci danych, podpis skfada ptatnik sktadek lub
osoba przez niego upowazniona.

e W polu 05 - nalezy umiescic pieczatke pfatnika sktadek (jesli ptatnik ja posiada).

ZASADY WYPELNIANIA ZGLOSZENIA ZMIANY DANYCH
IDENTYFIKACYJNYCH PLATNIKA SKLADEK ZUS ZIPA

Formularz ZUS ZIPA nalezy wypetni¢ w celu:

e zgloszenia zmiany/korekty danych identyfikacyjnych ptatnika sktadek bedgcego osobg
prawng lub jednostkg organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej podanych w
zgtoszeniu ptatnika sktadek ZUS ZPA,

e zgtoszenia zmiany/korekty danych identyfikacyjnych ptatnika sktadek bedacego osobg
fizyczna, podanych w zgtoszeniu ptatnika sktadek ZUS ZFA,

e zgtoszenia zmiany/korekty danych identyfikacyjnych ptatnika sktadek podanych w bloku
Il weczesniej ztozonego dokumentu ZUS ZIPA.
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Gtéwne zasady zgtaszania zmian i korekt wykazanych w dokumentach zgtoszeniowych
ptatnika skladek podano we wstepie do poradnika oraz w poradniku Zasady
korygowania _dokumentéw ubezpieczeniowych dostepnym w kazdej jednostce
organizacyjnej Zaktadu.

Na podstawie przekazanego przez ptatnika sktadek dokumentu ZUS ZIPA dokonana bedzie
zmiana danych identyfikacyjnych na koncie ptatnika sktadek. Prawidlowo$s¢ danych
identyfikacyjnych zapisanych na koncie jest podstawg wiasciwego rozliczenia sktadek za
wszystkich ubezpieczonych. Niezwykle wazne jest zatem staranne wypetnienie bloku I, w
ktéorym powinny zosta¢ podane poprzednie dane przekazane przez ptatnika do ZUS i bloku I,
w ktérym powinny zostac¢ podane aktualne i prawidtowe dane identyfikacyjne ptatnika sktadek.

I DANE ORGANIZACYJNE

Blok ten powinien by¢ zawsze jednoznacznie wypetniony, tj. powinno byé wypetnione tylko
jedno z pal.

o Pole 01 - wypetnia ptatnik sktadek bedacy osobg prawng badz jednostkg organizacyjng
nieposiadajgca osobowosci prawnej, wpisujgc odpowiednio:

1 - w przypadku zgtoszenia zmiany danych identyfikacyjnych ptatnika sktadek,

2 - w przypadku zgtoszenia korekty danych identyfikacyjnych ptatnika sktadek.

o Pole 02 - wypetnia ptatnik sktadek bedacy osoba fizyczng, wpisujgc odpowiednio:

1 - w przypadku zgtoszenia zmiany danych identyfikacyjnych ptatnika sktadek,

2 - w przypadku zgtoszenia korekty danych identyfikacyjnych ptatnika sktadek.
Zmiana wystepuje wtedy, gdy dane ulegty zmianie, w stosunku do danych wykazanych
we wczesniej ztozonym.

Korekta wystepuje wtedy, gdy poprawiamy btedy w danych, ktére popetnilismy we
wczesniej ztozonym zgtoszeniu.
o Po6l 03i 04 - nie wypetnia sie.

. POPRZEDNIE DANE IDENTYFIKACYJNE PLATNIKA SKLADEK

Blok ten nalezy wypetnia¢ ze szczegdblng starannoscia, wpisujac zestaw danych podanych w
zgtoszeniu ptatnika sktadek ZUS ZPA lub ZUS ZFA, a w przypadku zmiany/korekty danych
identyfikacyjnych ptatnika sktadek - dane podane w bloku Il ZUS ZIPA.

M. AKTUALNE DANE IDENTYFIKACYJNE PLATNIKA SKLADEK
W bloku Il nalezy wpisac prawidtowe i aktualne dane identyfikacyjne ptatnika sktadek.

Uwagal!
Zasady podawania witasciwego zestawu danych identyfikacyjnych ptatnika skladek zostaty
opisane we wstepie do poradnika.

e W polu 01 - nalezy wpisa¢ NIP (Numer Identyfikacji Podatkowej) nadany ptatnikowi
przez urzad skarbowy, nie oddzielajgc kreskami poszczegdlnych cziondw.

e W polu 02 - nalezy wpisa¢ REGON nadany ptatnikowi przez Gtéwny Urzad Statystyczny
i ewidencjonowany w krajowym rejestrze urzedowym podmiotow gospodarki narodowej
(numer ten moze mie¢ 9 lub 14 znakdw i nalezy go wpisa¢ wraz z wystepujacymi "0").

e Pola 03 - 05 - wypetnia ptatnik sktadek bedacy osoba fizyczna:

a w polu 03 - nalezy wpisa¢ PESEL - numer ewidencyjny nadany przez Rzadowe
Centrum Informatyczne Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji
Ludnosci,

o w polu 04 - w zaleznosci od rodzaju dokumentu nalezy wpisac:

1 - w przypadku dowodu osobistego,
2 - w przypadku paszportu,
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o w polu 05 - nalezy wpisa¢ serie i numer - odpowiednio do kodu wpisanego w pole
04 - dowodu osobistego lub paszportu.
e W polu 06 - nalezy wpisa¢ nazwe skrocong ptatnika, jaka zostata podana w zgtoszeniu
ptatnika skfadek.
e Pola 07 - 09 - wypetnia ptatnik sktadek bedacy osobg fizyczna;
o w polu 07 - nalezy wpisa¢ nazwisko pfatnika sktadek (poszczegdlne cziony
nazwiska oddzieli¢ kreska),
o w polu 08 - nalezy wpisa¢ pierwsze imie pfatnika skfadek,
a w polu 09 - nalezy wpisac¢ date urodzenia ptatnika sktadek (dzien/miesigc/rok), np.
11 09 1947.

Iv. OSWIADCZENIE PLATNIKA SKLADEK

e W polu 01 - nalezy wpisa¢ date wypetnienia formularza (dzien/miesigc/rok), np. 05 01
2005.

e W polu 02 - dla potwierdzenia wiarygodnosci danych, podpis skfada ptatnik sktadek lub
osoba przez niego upowazniona.

o W polu 03 - nalezy umiescic pieczatke ptatnika sktadek (jesli ptatnik jg posiada).

ZASADY WYPELNIANIA ZGLOSZENIA WYREJESTROWANIE PLATNIKA
SKLADEK ZUS ZWPA

Formularz ZUS ZWPA nalezy wypeti¢ w celu:
o wyrejestrowania ptatnika sktadek bedacego osobg prawng lub jednostkg organizacyjng
nieposiadajgcej osobowosci prawnej,
e wyrejestrowania ptatnika sktadek bedacego osoba fizyczna,
zgtoszenia korekty danych wyrejestrowania pfatnika sktadek.

Ogodlne zasady sporzadzania dokumentu wyrejestrowania ptatnika skladek oraz terminy
i forma ich przekazywania zostaty oméwione we wstepie do poradnika.

I DANE ORGANIZACYJNE

Blok ten powinien by¢ zawsze jednoznacznie wypetniony, tj. powinno by¢ wypetnione tylko
jedno z pél.

o W przypadku wyrejestrowania ptatnika sktadek - osoby prawnej lub jednostki
organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci prawnej (zgtoszonej na formularzu ZUS
ZPA) - w polu 01 nalezy wpisa¢ ,X.

e W przypadku wyrejestrowania ptatnika sktadek - osoby fizycznej (zgtoszonej na
formularzu ZUS ZFA) - w polu 02 nalezy wpisa¢ ,X”.

o W przypadku zgtoszenia korekty danych podanych we wcze$niej ztozonym
wyrejestrowaniu ptatnika ZUS ZWPA - w polu 03 nalezy wpisac ,X”".

o P4l 04i 05 - nie wypetnia sie.

Il. DANE IDENTYFIKACYJNE PLATNIKA SKLADEK
Blok ten nalezy wypetnia¢ ze szczegdlng starannoscia, wpisujac dane podane w zgtoszeniu

ptatnika sktadek ZUS ZPA Iub ZUS ZFA, a w przypadku zmiany/korekty danych
identyfikacyjnych ptatnika sktadek - dane podane w bloku Ill dokumentu ZUS ZIPA.
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Uwaga!
Zasady podawania wtasciwego zestawu danych identyfikacyjnych ptatnika sktadek zostaty
opisane we wstepie do poradnika.

Iv.

W polu 01 - nalezy wpisa¢ NIP (Numer |dentyfikacji Podatkowej) nadany ptatnikowi

przez urzad skarbowy, nie oddzielajgc kreskami poszczegdlnych czionow.

W polu 02 - nalezy wpisa¢ REGON nadany ptatnikowi przez Gtéwny Urzad Statystyczny

i ewidencjonowany w krajowym rejestrze urzedowym podmiotéw gospodarki narodowej

(numer ten moze mie¢ 9 lub 14 znakéw i nalezy go wpisa¢ wraz z wystepujgcymi "0").

Pola 03- 05 - wypetnia ptatnik sktadek bedacy osoba fizyczna:

o w polu 03 - nalezy wpisa¢ PESEL - numer ewidencyjny nadany przez Rzadowe
Centrum Informatyczne Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji
Ludnosci,

0 w polu 04 - w zaleznosci od rodzaju dokumentu nalezy wpisac:

1 - w przypadku dowodu osobistego,
2 - w przypadku paszportu,

o w polu 05 - nalezy wpisa¢ serie i numer - odpowiednio do kodu wpisanego w pole
04 - dowodu osobistego lub paszportu.

W polu 06 - nalezy wpisa¢ nazwe skrocong ptatnika, jaka zostata podana w zgtoszeniu

ptatnika skfadek.

Pola 07 - 09 - wypetnia ptatnik sktadek bedacy osobg fizyczna:

o w polu 07 - nalezy wpisa¢ nazwisko pfatnika sktadek (poszczegdlne cziony
nazwiska oddzieli¢ kreska),

o w polu 08 - nalezy wpisac pierwsze imie pfatnika skfadek,

o w polu 09 - nalezy wpisa¢ date urodzenia ptatnika sktadek (dzien/miesigc/rok), np.
11 09 1947.

DANE O WYREJESTROWANIU PLATNIKA SKLADEK

W polu 01 - nalezy wpisa¢ - zgodnie z zatgcznikiem do niniejszego poradnika -
trzyznakowy kod przyczyny wyrejestrowania.

W polu 02 - nalezy wpisa¢ date, z jaka nastepuje wyrejestrowanie ptatnika sktadek
(dzien/ miesigc/ rok).

Przyktad

W przypadku gdy ptatnik zakoriczyt wykonywanie dziatalnoSci:
- wdniu 31 stycznia 2005 r. - w polu 02 nalezy wpisac¢ 01 02 2005,
- wdniu 15 lutego 2005 r. - w polu 02 nalezy wpisac 16 02 2005.

OSWIADCZENIE PLATNIKA SKLADEK

W polu 01 - nalezy wpisa¢ date wypetnienia formularza (dzien/miesigc/rok), np.
17 01 2005.

W polu 02 - dla potwierdzenia wiarygodnosci danych, podpis sktada ptatnik sktadek lub
osoba przez niego upowazniona.

W polu 03 - nalezy umiesci¢ pieczatke ptatnika sktadek (jesli ptatnik jg posiada).
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ZASADY WYPELNIANIA INFORMACJI O NUMERACH RACHUNKOW
BANKOWYCH PLATNIKA SKLADEK ZUS ZBA

Formularz ZUS ZBA nalezy wypetni¢ w celu zawiadomienia o:

e rachunkach bankowych ptatnika sktadek,

e nowym rachunku bankowym,

e zamknieciu dotychczasowego rachunku,

e zmianie/korekcie danych dotyczacych rachunku bankowego. W tym celu pfatnik
zobowigzany jest wypetni¢ blok Ill, w ktérym dokona wyrejestrowania wczesniej
zgtoszonego rachunku bankowego, oraz blok [V, w ktorym dokona zgtoszenia
wiasciwego rachunku.

Zgodnie z art. 43 ust. 4 i 5 ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych, ptatnik sktadek
zgtoszeniu podaje wykaz rachunkow bankowych. W przypadku gdy ptatnik sktadek posiada
wiecej niz jeden rachunek bankowy, wypetnia formularz ZUS ZBA, ktéry stanowi zatagcznik do
formularza ZUS ZPA lub ZUS ZFA. Formularz ten wypetnia ptatnik, ktéry w zgtoszeniu:

o ZUS ZPA - zgtoszenie/zmiana danych ptatnika sktadek - osoby prawnej lub jednostki
organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci prawnej - w bloku IV pole 02 lub

e ZUS ZFA - zgtoszenie/zmiana danych ptatnika skfadek - osoby fizycznej - w bloku V pole
02

podat, iz posiada inne rachunki bankowe.

Ogodlne zasady sporzadzania dokumentéw zgtoszeniowych ptatnika sktadek oraz terminy
i forma ich przekazywania zostaly oméwione we wstepie do poradnika.

L. DANE ORGANIZACYJNE
Bloku | nie wypetnia ptatnik sktadek.
Il DANE IDENTYFIKACYJNE PLATNIKA SKLADEK

Blok ten nalezy wypetniaé ze szczegodlng starannoscig, wpisujgc dane podane w zgtoszeniu
ptatnika sktadek ZUS ZPA Iub ZUS ZFA, a w przypadku zmiany/korekty danych
identyfikacyjnych ptatnika sktadek - dane podane w bloku Ill dokumentu ZUS ZIPA.

Uwaga!
Zasady podawania wtasciwego zestawu danych identyfikacyjnych ptatnika sktadek zostaty
opisane we wstepie do poradnika.

e W polu 01 - nalezy wpisa¢ NIP (Numer Identyfikacji Podatkowej) nadany ptatnikowi
przez urzad skarbowy, nie oddzielajgc kreskami poszczegolnych cziondw.

e W polu 02 - nalezy wpisa¢ REGON nadany ptatnikowi przez Gtéwny Urzad Statystyczny
i ewidencjonowany w krajowym rejestrze urzedowym podmiotéw gospodarki narodowej
(numer ten moze mie¢ 9 lub 14 znakow i nalezy go wpisa¢ wraz z wystepujacymi "0").

e Pola 03 - 05 - wypetnia pfatnik sktadek bedacy osobg fizyczna:

a w polu 03 - nalezy wpisa¢ PESEL - numer ewidencyjny nadany przez Rzadowe
Centrum Informatyczne Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji
Ludnosci,

0 w polu 04 - w zaleznosci od rodzaju dokumentu nalezy wpisac:

1 - w przypadku dowodu osobistego,
2 - w przypadku paszportu,

o w polu 05 - nalezy wpisa¢ serie i numer - odpowiednio do kodu wpisanego w pole

04 - dowodu osobistego lub paszportu.
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e W polu 06 - nalezy wpisa¢ nazwe skrécong ptatnika, jaka zostata podana w zgtoszeniu
ptatnika skfadek.
e Pola 07-09 - wypetnia ptatnik sktadek bedacy osobg fizyczna:
o w polu 07 - nalezy wpisa¢ nazwisko pfatnika sktadek (poszczegdlne cziony
nazwiska oddzieli¢ kreska),
o w polu 08 - nalezy wpisac pierwsze imie pfatnika skfadek,
o w polu 09 - nalezy wpisa¢ date urodzenia ptatnika sktadek (dzien/miesigc/rok), np.
11 09 1947.

. INFORMACJA O RACHUNKU BANKOWYM PLATNIKA SKADEK

e W polu 01 - nalezy wpisac¢:
1 - w przypadku zgtaszania nowego rachunku bankowego,
2 - w przypadku zamkniecia wczes$niej zgtoszonego rachunku bankowego.
e W polu 02 - nalezy wpisa¢ numer rachunku bankowego pfatnika, ktéry stanowi ciag
cyfr bez zadnych przerw i znakdow.

Bloki IV- VIII - nalezy wypetni¢ analogicznie jak blok IlI.

Uwaga!
Jezeli ptatnik sktadek posiada inne niz wymienione w druku rachunki bankowe - wypetnia
dodatkowy formularz ZUS ZBA.

IX. OSWIADCZENIE PLATNIKA SKLADEK

e W polu 01 - nalezy wpisa¢ date wypetnienia formularza (dzien/miesigc/rok), np. 10 01
2005.

e W polu 02 - dla potwierdzenia wiarygodnosci danych, podpis skfada ptatnik sktadek lub
osoba przez niego upowazniona.

o W polu 03 - nalezy umiescic pieczatke ptatnika sktadek (jesli ptatnik jg posiada).

ZASADY WYPELNIANIA INFORMACJI O ADRESACH PROWADZENIA
DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ PRZEZ PLATNIKA SKLADEK ZUS ZAA

Formularz ZUS ZAA nalezy wypei¢ w celu zawiadomienia o:
e adresie prowadzenia dziatalnosci,
e nowym adresie prowadzenia dziatalnosci,
o likwidacji dziatalnosci pod wczesniej wskazanym adresem,
e zmianie lub korekcie adresu prowadzenia dziatalnosci. W tym celu pfatnik sktadek
zobowigzany jest wypetni¢ blok Ill, w ktérym zgtasza likwidacje dziatalnosci pod
wczesniej zgtoszonym adresem, oraz blok 1V, w ktérym zgtasza wtasciwy adres.

Zgodnie z art. 43 ust. 4 i 5 ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych, ptatnik sktadek w
zgtoszeniu podaje adresy prowadzenia dziatalnosci. W przypadku gdy adres prowadzenia
dziatalnosci jest inny niz adres siedziby, ptatnik zaznacza stosowne pole w formularzu ZUS
ZPA lub ZUS ZFA i wypetnia formularz ZUS ZAA, ktory stanowi zatgcznik do zgtoszenia ptatnika
sktadek.

Uwaga!
Zmiany/korekty adresu siedziby ptatnika sktadek nalezy dokona¢ odpowiednio na formularzu
ZUS ZPA lub ZUS ZFA (tj. na formularzu, na ktérym ptatnik dokonat zgtoszenia).
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Ogodlne zasady sporzadzania dokumentéw zgtoszeniowych ptatnika sktadek oraz terminy
i forma ich przekazywania zostaly oméwione we wstepie do poradnika.

. DANE ORGANIZACYJNE
Bloku I nie wypetnia ptatnik sktadek.
Il DANE IDENTYFIKACYJNE PLATNIKA SKLADEK

Blok ten nalezy wypetniaé ze szczegdlng starannoscig, wpisujgc dane podane w zgtoszeniu
ptatnika sktadek ZUS ZPA Iub ZUS ZFA, a w przypadku zmiany/korekty danych
identyfikacyjnych ptatnika sktadek - dane podane w bloku Il dokumentu ZUS ZIPA.

Uwaga!
Zasady podawania witasciwego zestawu danych identyfikacyjnych ptatnika skladek zostaty
opisane we wstepie do poradnika.

e W polu 01 - nalezy wpisa¢ NIP (Numer Identyfikacji Podatkowej) nadany ptatnikowi
przez urzad skarbowy, nie oddzielajgc kreskami poszczegdlnych cziondw.

e W polu 02 - nalezy wpisa¢ REGON nadany ptatnikowi przez Gtéwny Urzad Statystyczny
i ewidencjonowany w krajowym rejestrze urzedowym podmiotow gospodarki narodowej
(numer ten moze mie¢ 9 lub 14 znakéw i nalezy go wpisa¢ wraz z wystepujgcymi "0").

e Pola 03 - 05 - wypetnia ptatnik sktadek bedacy osoba fizyczna:

o w polu 03 - nalezy wpisa¢ PESEL - numer ewidencyjny nadany przez Rzadowe
Centrum Informatyczne Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji
Ludnosci,

o w polu 04 - w zaleznosci od rodzaju dokumentu nalezy wpisac:

1 - w przypadku dowodu osobistego,
2 - w przypadku paszportu,

o w polu 05 - nalezy wpisa¢ serie i numer - odpowiednio do kodu wpisanego w pole
04 - dowodu osobistego lub paszportu.

e W polu 06 - nalezy wpisa¢ nazwe skrocong ptatnika, jaka zostata podana w zgtoszeniu
ptatnika skfadek.

e Pola 07 - 09 - wypetnia pfatnik sktadek bedacy osobg fizyczna:

o w polu 07 - nalezy wpisa¢ nazwisko pfatnika sktadek (poszczegdlne cziony
nazwiska oddzieli¢ kreska),

o w polu 08 - nalezy wpisac pierwsze imie pfatnika skfadek,

o w polu 09 - nalezy wpisa¢ date urodzenia ptatnika sktadek (dzien/miesigc/rok), np.
11 09 1947.

ll. ADRES PROWADZENIA DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ PRZEZ PLATNIKA

W polu 01 - nalezy wpisac:
1 - w przypadku zgtaszania nowego adresu prowadzenia dziatalnosci,
2 - w przypadku likwidacji dziatalnosci pod wczesniej zgloszonym adresem.

W polu 02 - nalezy wpisaé kod pocztowy.

W polu 03 - nalezy wpisa¢ miejscowos¢ prowadzenia dziatalnosci.

W polu 04 - nalezy wpisa¢ nazwe gminy lub dzielnicy.

W polu 05 - nalezy wpisaé nazwe ulicy. Jezeli w adresie nie wystepuje nazwa ulicy, pola

nie wypetnia sie (pozostaje puste).

e W polu 06 - nalezy wpisa¢ numer domu. Jezeli numer domu jest famany, wpisuje sie go
oddzielajac numery pochylg kreska, np. 113/115, a gdy w numerze wystepuje litera,
wpisuje sie duzg litere drukowang, np. 113B, bez Zzadnej przerwy.

e W polu 07 - nalezy wpisa¢ numer lokalu. Jezeli w adresie nie wystepuje numer lokalu,

pola nie wypetnia sie (pozostaje puste).
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e W polu 08 - nalezy wpisa¢ numer telefonu, poprzedzajagc go numerem kierunkowym, np.
022 - 221133.
Jezeli osoba zgtaszana nie posiada telefonu, pola nie wypetnia sie (pozostaje puste).

e W polu 09 - nalezy wpisa¢ numer faksu, poprzedzajgc go numerem kierunkowym, np.
022 - 23050.
Jezeli osoba zgtaszana nie posiada faksu, pola nie wypetnia sie (pozostaje puste).

Bloki IV- VIII - nalezy wypetni¢ analogicznie jak blok lll.

Uwagal!
Jezeli ptatnik sktadek posiada inne niz wymienione w druku adresy prowadzenia dziatalno$ci -
wypetnia dodatkowy formularz ZUS ZAA.

IX. OSWIADCZENIE PLATNIKA SKLADEK

e W polu 01 - nalezy wpisa¢ date wypetnienia formularza (dzien/miesigc/rok), np. 10 01
2005.

e W polu 02 - dla potwierdzenia wiarygodnosci danych, podpis skfada ptatnik sktadek lub
osoba przez niego upowazniona.

o W polu 03 - nalezy umiescic pieczatke ptatnika sktadek (jesli ptatnik jg posiada).

ZASADY WYPELNIANIA IMIENNEGO RAPORTU MIESIECZNEGO
O NALEZNYCH SKLADKACH | WYPLACONYCH SWIADCZENIACH ZUS
RCA

Formularz ZUS RCA stanowi zatacznik do formularza ZUS DRA - deklaracja rozliczeniowa.

Na formularzu ZUS RCA ptatnik sporzadza:

e raport miesieczny,

e raport korygujacy,
w ktérym rozlicza sktadki na ubezpieczenia spoteczne i/lub na ubezpieczenie zdrowotne oraz
zasitki wyptacone z budzetu panstwa.

Formularz ZUS RCA stosuje sie takze w przypadku korygowania danych przekazanych do ZUS
na wycofanym juz formularzu ZUS RNA.

Ogodlne zasady sporzadzania dokumentéw rozliczeniowych, terminy ich przekazywania
oraz formy przekazywania zostaly omowione we wstepie do poradnika.

L DANE ORGANIZACYJNE

e W polu 01 - nalezy wpisac identyfikator raportu (numer/miesigc/rok), np. 01 01 2005.
Numer - oznacza numer raportu za dany miesiac, przy czym:
- 01 - oznacza raport miesieczny
- 02 - oznacza raport korygujacy
- 03-39 - to kolejne numery raportéw korygujacych za ten miesiac.

> Numery od 40 do 49 zostaty przeznaczone dla dokumentéw rozliczeniowych
sktadanych przez ptatnikdw, ktorzy w trakcie miesigca uzyskali lub utracili status
zaktadu pracy chronionej lub aktywnosci zawodowej i zobowigzani sg ztozy¢ za
dany miesigc dwa komplety dokumentow rozliczeniowych.

> Numery od 51 do 69 zostaty przeznaczone dla dokumentéw rozliczeniowych
sktadanych za swiadczeniobiorcow przez powiatowe urzedy pracy, wojskowe
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biura emerytalne, Zaktad Emerytalno-Rentowy MSWiA, Biuro Emerytalne Stuzby
Wieziennej, jednostki organizacyjne pomocy spotecznej albo wojtéw, burmistrzéw
i prezydentéw miast, za osoby pobierajgce swiadczenia rodzinne oraz za osoby
korzystajgce ze swiadczeh pomocy spotecznej, banki lub inne podmioty za
Swiadczeniobiorcéw, ktérym wyptacajg emerytury lub renty z zagranicy albo renty
strukturalne.
Uwagal!
Instytucie te, rozliczajac skiladki nalezne za witasnych pracownikow
(zleceniobiorcéw itp.), sktadajg dokumenty oznaczone numerami od 01 do 39.
> Numery od 51 do 89 zostaly przeznaczone dla dokumentéw rozliczeniowych
sktadanych za emerytow i rencistbw oraz osoby pobierajgce zasitek
przedemerytalny lub $wiadczenie przedemerytalne przez Zaktad Ubezpieczen
Spotecznych.
Uwaga!
Rozliczajgc sktadki nalezne za wiasnych pracownikéw (zleceniobiorcéw itp.),
Zaktad sktada dokumenty oznaczone numerami od 01 do 39.
> Numery od 70 do 79 zostaly przeznaczone dla dokumentéw rozliczeniowych
sktadanych za sedziéw i prokuratoréw oraz za zotnierzy i funkcjonariuszy po
rozwigzaniu lub wygasnieciu stosunku stuzbowego.

> Numery od 80 do 89 zostaty przeznaczone dla dokumentéw rozliczeniowych
sktadanych przez syndyka masy upadtosciowej za okres od dnia ogtoszenia
upadtosci.

> Numery od 90 do 99 zostaty przeznaczone dla dokumentéw rozliczeniowych

sktadanych przez ZUS za osoby pobierajgce zasitek macierzynski, zasitek w
wysokosci  zasitku macierzyhskiego lub  przebywajace na  urlopach
wychowawczych, ktérym zasitek za okres do 30 kwietnia 2004 r. wyptacat ZUS.

Uwaga!

W razie gdy ptatnik sktadek wyczerpie numery przeznaczone do oznaczania dokumentow
rozliczeniowych korygujacych (deklaracji i imiennych raportow miesiecznych) za dany
miesigc, a powstanie konieczno$¢ sporzadzenia i przekazania do ZUS nastepnych korekt,
powinien uzywaé ostatniego numeru. Np. w przypadku ptatnika sktadek, dla ktérego
przeznaczone sg numery od 01 do 39, po ich wyczerpaniu pfatnik powinien uzywac
numeru ,39”, zwracajgc szczegolng uwage na prawidlowe wpisanie daty wypetnienia
dokumentéw.

e W polu 02 - nalezy wpisa¢ kolejny numer kartki raportu ZUS RCA.
Jezeli ptatnik skladek sporzadza raport za wiecej niz czterech ubezpieczonych,
zobowigzany jest wypetni¢ kolejng kartke raportu ZUS RCA.

Il DANE IDENTYFIKACYJNE PLATNIKA SKLADEK

Blok ten nalezy wypetniaé ze szczegdlng starannoscig, wpisujgc dane podane w zgtoszeniu
ptatnika sktadek ZUS ZPA Iub ZUS ZFA, a w przypadku zmiany/korekty danych
identyfikacyjnych ptatnika sktadek - dane podane w bloku Il dokumentu ZUS ZIPA.

Uwagal!
Zasady podawania witasciwego zestawu danych identyfikacyjnych ptatnika skladek zostaty
opisane we wstepie do poradnika.

e W polu 01 - nalezy wpisa¢ NIP (Numer Identyfikacji Podatkowej) nadany ptatnikowi
przez urzad skarbowy, nie oddzielajgc kreskami poszczegdlnych cziondw.

e W polu 02 - nalezy wpisa¢ REGON nadany ptatnikowi przez Gtéwny Urzad Statystyczny
i ewidencjonowany w krajowym rejestrze urzedowym podmiotow gospodarki narodowej
(numer ten moze mie¢ 9 lub 14 znakdéw i nalezy go wpisa¢ wraz z ewentualnymi "0").

o Pola 03 - 05 - wypetnia ptatnik sktadek bedacy osoba fizyczna:
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o w polu 03 - nalezy wpisa¢ PESEL - numer ewidencyjny nadany przez Rzadowe
Centrum Informatyczne Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji
Ludnosci,

0 w polu 04 - w zaleznosci od rodzaju dokumentu nalezy wpisac:

1 - w przypadku dowodu osobistego,
2 - w przypadku paszportu,

o w polu 05 - nalezy wpisa¢ serie i numer - odpowiednio do kodu wpisanego w pole
04 - dowodu osobistego lub paszportu.

o W polu 06 - nalezy wpisa¢ nazwe skrocong ptatnika, jaka zostata podana w dokumencie
zgtoszeniowym.
e Pola 07 - 09 - wypetnia pfatnik sktadek bedacy osobg fizyczna:

o w polu 07 - nalezy wpisa¢ nazwisko ptatnika sktadek (poszczegdlne cziony
nazwiska oddzieli¢ kreska),

o w polu 08 - nalezy wpisac pierwsze imie pfatnika skfadek,

a w polu 09 - nalezy wpisa¢ date urodzenia ptatnika sktadek (dzien/miesigc/rok), np.
11 09 1947.

BLOK lll - przeznaczony jest dla jednej osoby ubezpieczonej
lllLA. DANE IDENTYFIKACYJNE OSOBY UBEZPIECZONEJ

Blok ten nalezy wypetnia¢ ze szczegdlng starannoscia, wpisujgc dane podane w zgtoszeniu do
ubezpieczen ZUS ZUA/ZUS ZZA, a w przypadku zmiany/korekty danych identyfikacyjnych
ubezpieczonego - dane podane w bloku IV dokumentu ZUS ZIUA.

W imiennych raportach miesiecznych nalezy podawa¢ imie pierwsze i nazwisko
ubezpieczonego oraz numer PESEL, a w razie gdy ubezpieczonemu nie nadano tego numeru -
numer NIP, a jezeli ubezpieczonemu nie nadano réwniez numeru NIP, nalezy podawac serig i
numer dowodu osobistego albo paszportu.

e W polu 01 - nalezy wpisa¢ nazwisko (poszczegdlne cztony nazwiska oddzieli¢ kreskg) w
brzmieniu podanym na dokumencie zgtoszenia do ubezpieczen ZUS ZUA/ZUS ZZA lub
w |V bloku dokumentu zmiany danych identyfikacyjnych ubezpieczonego ZUS ZIUA.

e W polu 02 - nalezy wpisa¢ imie (pierwsze) w brzmieniu podanym na dokumencie
zgtoszenia do ubezpieczen ZUS ZUA/ZUS ZZA Ilub w bloku IV dokumentu zmiany
danych identyfikacyjnych ubezpieczonego ZUS ZIUA.

e W polu 03 - nalezy wpisa¢ kod typu identyfikatora P - PESEL, a w przypadku jego
braku:

N - NIP,
1 - dowdd osobisty,
2 - paszport.
e W polu 04 - nalezy wpisa¢ numer podanego identyfikatora.

lI.LB. ZESTAWIENIE NALEZNYCH SKLADEK NA UBEZPIECZENIA SPOLECZNE
| UBEZPIECZENIE ZDROWOTNE

e W polu 01 - nalezy wpisa¢, zgodnie z zatgcznikiem do niniejszego poradnika,
szescioznakowy kod tytutu ubezpieczenia, podany w zgtoszeniu do ubezpieczen.

o Pole 02 - nalezy wypetni¢ w przypadku przekroczenia rocznej podstawy wymiaru
sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe.
W polu tym nalezy wpisac:
e 1 - w przypadku gdy informacje o przekroczeniu rocznej podstawy wymiaru
sktadek przekazat ubezpieczony,
e 2 - w przypadku gdy informacje o przekroczeniu rocznej podstawy wymiaru
sktadek przekazat ptatnik sktadek,
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e 3 - w przypadku gdy informacje o przekroczeniu rocznej podstawy wymiaru
sktadek przekazat Zaktad Ubezpieczeh Spotecznych.

e W polu 03 - nalezy wpisa¢ wymiar czasu pracy, okreslony w umowie o prace, w postaci
utamka zwyktego, np.:

1/1 - dla petnego wymiaru czasu pracy,

1/2 - dla potowy wymiaru czasu pracy,

3/4 - dla trzech czwartych wymiaru czasu pracy,

7/8 - dla siedmiu 6smych wymiaru czasu pracy lub

150/176 - gdy wymiar czasu pracy okreslony jest w godzinach.

e W polu 04 - nalezy wpisa¢ podstawe wymiaru skfadki na ubezpieczenia emerytalne i
rentowe, ktéra powinna zosta¢ ustalona zgodnie z art. 18 ustawy z dnia 13
pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczeh spotecznych (Dz.U. nr 137, poz. 887 z
pézn. zm.) oraz rozporzgdzenia z dnia 18 grudnia 1998 r. Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej w sprawie szczegotowych zasad ustalania podstawy wymiaru skfadek na
ubezpieczenie emerytalne i rentowe (Dz.U. nr 161, poz. 1106 z pdzn. zm.).

Uwaga!

Roczna podstawa wymiaru sktadek na ubezpieczenia emerytalne oraz ubezpieczenia
rentowe (obowigzkowe i dobrowolne) w danym roku kalendarzowym nie moze by¢
wyzsza od kwoty odpowiadajacej trzydziestokrotnosci prognozowanego
wynagrodzenia miesiecznego w gospodarce narodowej za dany rok kalendarzowy,
okreslonego w ustawie budzetowej, ustawie o prowizorium budzetowym lub ich
projektach.

Kwota rocznego ograniczenia podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenia emerytalne i
rentowe wynosi:

w 1999 r. - 50 375,22 zt

w 2000 r. - 54 780,00 zt

w 2001 r. - 62 940,00 zt

w 2002 r. - 64 620,00 zt

w 2003 r. - 65 850,00 zt

w 2004 r. - 68 700,00 zt

w 2005 r. - 72 690,00 zt.

e W polu 05 - nalezy wpisa¢ podstawe wymiaru sktadki na ubezpieczenia chorobowe i
wypadkowe, ktéra powinna zosta¢ ustalona zgodnie z art. 20 ustawy z dnia 13
pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz.U. nr 137, poz. 887 z
pbézn. zm.).

Przy ustalaniu podstawy wymiaru skladek na ubezpieczenie chorobowe oraz
ubezpieczenie wypadkowe nie stosuje si¢ ograniczenia, o ktérym mowa w
przypadku podstawy wymiaru skltadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe.

Uwagal!

Podstawa wymiaru sktadek na ubezpieczenie chorobowe o0so6b, ktére ubezpieczeniu
chorobowemu podlegajg dobrowolnie, nie moze przekracza¢ miesiecznie 250%
przecietnego miesiecznego wynagrodzenia w poprzednim kwartale.

W przypadku gdy podstawa wymiaru skfadek na ubezpieczenie wypadkowe jest wyzsza
niz ograniczona do 250% podstawa wymiaru skfadek na ubezpieczenie chorobowe, w
polu 05 wpisuje sie podstawe wymiaru sktadek na ubezpieczenie wypadkowe.

e W polu 06 - nalezy wpisaC podstawe wymiaru sktadki na ubezpieczenie zdrowotne,
ktéra powinna zosta¢ ustalona zgodnie z art. 81-82 ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o
swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych (Dz.U. nr 210,
poz. 2135).

e W polu 07 - nalezy wpisa¢ kwote skfadek na ubezpieczenie emerytalne, finansowang
przez ubezpieczonego®.
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W polu 08 - nalezy wpisa¢ kwote sktadek na ubezpieczenia rentowe, finansowang przez
ubezpieczonego*.

W polu 09 - nalezy wpisa¢ kwote skfadki na ubezpieczenie chorobowe™*.

W polu 10 - nalezy wpisa¢ kwote sktadek na ubezpieczenie zdrowotne.

W polu 11 - nalezy wpisa¢ kwote sktadek na ubezpieczenie emerytalne, finansowang
przez ptatnika sktadek™.

W polu 12 - nalezy wpisa¢ kwote skfadek na ubezpieczenia rentowe, finansowang przez
ptatnika skladek®.

W polu 13 - nalezy wpisa¢ kwote sktadki na ubezpieczenie wypadkowe*.

W polu 14 - nalezy wpisa¢ kwote, o jakg obnizono podstawe wymiaru sktadki na
ubezpieczenia spoteczne z tytutu optacania sktadki w ramach pracowniczego programu
emerytalnego (maksymalnie 7% wynagrodzenia pracownika stanowigcego podstawe
ustalenia obowigzkowej sktadki na ubezpieczenia spoteczne).

W polu 15 - nalezy wpisa¢ taczng kwote skitadek stanowigcg sume wartosci pél:
07+08+09+10+11+12+13.

l.c.

* Zakfady pracy chronionej i zaktady aktywizacji zawodowej w stosunku do oséb niepetnosprawnych,
zakfady pracy zatrudniajgce ponizej 25 pracownikdw w przeliczeniu na petny wymiar czasu pracy, w
stosunku do oséb zaliczonych do umiarkowanego i znacznego stopnia niepetnosprawnosci oraz zaktady
pracy zatrudniajgce co najmniej 25 pracownikdéw w przeliczeniu na pelny wymiar czasu pracy, osiagajacy
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych ogétem w wysokosci co najmniej 6% w stosunku do
zatrudnionych oséb niepetnosprawnych - za osoby zaliczone do znacznego, umiarkowanego lub lekkiego
stopnia niepetnosprawnosci, w polach 07-13 wpisujg kwoty skladek nalezne od ubezpieczonego i od
ptatnika sktadek, niezaleznie od tego, ze sg one finansowane przez budzet panstwa i Panstwowy Fundusz
Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych.

W przypadku osdéb duchownych, w polach 07-13 wpisuje sie kwoty sktadek naleznych od ubezpieczonego
i od ptatnika, odpowiednio do wysokosci podlegajacej finansowaniu przez ubezpieczonego i Fundusz
Koscielny.

W przypadku gdy kwota podstawy wymiaru sktadek dla danego ubezpieczonego jest wyzsza niz
999999,99 zi, nalezy wypetni¢ jeszcze jeden raport, dzielgc kwote podstawy wymiaru skfadek.

ZESTAWIENIE WYPLACONYCH SWIADCZEN FINANSOWANYCH Z BUDZETU
PANSTWA

W polu 01- nalezy wpisac liczbe osbb, na ktére wyptacony zostat zasitek rodzinny.

W polu 02 - nalezy wpisa¢ kwote wyptaconego zasitku rodzinnego.

W polu 03 - nalezy wpisa¢ kwote wyptaconego zasitku wychowawczego naleznego za
okres do 30 kwietnia 2004 r. i/lub sume kwot wyptaconych ubezpieczonemu dodatkow
do zasitku rodzinnego z tytutu urodzenia dziecka, ksztatcenia i rehabilitacji dziecka
niepetnosprawnego, rozpoczecia roku szkolnego, podjecia przez dziecko nauki w szkole
poza miejscem zamieszkania.

W polu 04 - nalezy wpisac liczbe osob, na ktore wyptacony zostat zasitek pielegnacyjny.

W polu 05 - nalezy wpisa¢ kwote wyptaconego zasitku pielegnacyjnego.
W polu 06 - nalezy wpisac taczng kwote zasitkow, stanowigcg sume wartosci pél: 02 +
03 + 05.

BLOKI IV-VI - przeznaczone sg dla kolejnych oséb ubezpieczonych lub dla

IV.A.

tej samej osoby ubezpieczonej, w przypadku gdy rozliczenie nastepuje z
réznymi szescioznakowymi kodami tytutu ubezpieczenia lub z tym samym
szescioznakowym kodem tytulu ubezpieczenia, jezeli kwota podstawy
wymiaru skladek jest wyzsza niz 999999,99 zt

DANE IDENTYFIKACYJNE OSOBY UBEZPIECZONEJ

Nalezy wypei¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w bloku I11.A.
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W przypadku wypetniania dla jednej osoby wiecej niz jednego bloku danych, nalezy poda¢ ten
sam typ i numer identyfikatora.

IV.B. ZESTAWIENIE NALEZNYCH SKLADEK NA UBEZPIECZENIA SPOLECZNE |
UBEZPIECZENIE ZDROWOTNE

Nalezy wypei¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w bloku I11.B.

IV.C. ZESTAWIENIE WYPLACONYCH SWIADCZEN FINANSOWANYCH Z BUDZETU
PANSTWA

Nalezy wypetni¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w bloku I11.C.

e W polu 03 - nalezy wpisa¢ kwote stanowigcg sume wartosci pol: 111.B.15 + [l11.C.06 +
IV.B.15 + IV.C.06.

V.A. DANE IDENTYFIKACYJNE OSOBY UBEZPIECZONEJ
Nalezy wypei¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w bloku IlI.A.

V.B. ZESTAWIENIE NALEZNYCH SKLADEK NA UBEZPIECZENIA SPOLECZNE |
UBEZPIECZENIE ZDROWOTNE

Nalezy wypei¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w bloku I11.B.

V.C. ZESTAWIENIE WYPLACONYCH SWIADCZEN FINANSOWANYCH Z BUDZETU
PANSTWA

Nalezy wypetni¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w bloku I11.C.
VI.LA. DANE IDENTYFIKACYJNE OSOBY UBEZPIECZONEJ
Nalezy wypei¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w bloku Il1.A.

VI.B. ZESTAWIENIE NALEZNYCH SKLADEK NA UBEZPIECZENIA SPOLECZNE
| UBEZPIECZENIE ZDROWOTNE

Nalezy wypei¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w bloku I11.B.

VI.C. ZESTAWIENIE WYPLACONYCH SWIADCZEN FINANSOWANYCH Z BUDZETU
PANSTWA

Nalezy wypetni¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w bloku I11.C.
e W polu 04 - nalezy wpisa¢ kwote stanowigcg sume wartosci pol: V.B.15 + V.C.06 +
VI.B.15 + VI.C.06.

VI. OSWIADCZENIE PLATNIKA SKLADEK

o W polu 01 - nalezy wpisa¢ date wypetnienia formularza (dzien/miesiac/rok), np. 15 02
2005.

e W polu 02 - dla potwierdzenia wiarygodnosci danych, podpis skfada ptatnik sktadek lub
osoba przez niego upowazniona.
W polu 03 - nalezy umiesci¢ pieczatke imienng oraz podpis gtdwnego ksiegowego.

e W polu 04 - nalezy umiescic pieczatke pfatnika sktadek (jezeli ptatnik jg posiada).
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ZASADY WYPELNIANIA IMIENNEGO RAPORTU O NALEZNYCH
SKLADKACH NA UBEZPIECZENIE ZDROWOTNE ZUS RZA

Formularz ZUS RZA stanowi zatgcznik do formularza ZUS DRA - deklaracja rozliczeniowa.

Formularz ZUS RZA wypetnia platnik sktadek w odniesieniu do oséb podlegajacych
wylacznie ubezpieczeniu zdrowotnemu.

Formularza ZUS RZA nie stosuje sie w odniesieniu do oséb podlegajacych ubezpieczeniom
spotecznym (obowigzkowo lub dobrowolnie).

Na formularzu ZUS RZA pfatnik sporzadza:
e raport miesieczny,
e raport korygujacy.

Ogodlne zasady sporzadzania dokumentéw rozliczeniowych, terminy ich przekazywania
oraz formy przekazywania zostaly omowione we wstepie do poradnika.

L DANE ORGANIZACYJNE

e W polu 01 - nalezy wpisac identyfikator raportu (numer/miesigc/rok), np 01 01 2005.
Numer - oznacza numer raportu za dany miesiac, przy czym:
- 01 - oznacza raport miesieczny,
- 02 - oznacza raport korygujacy,
- 03-39 - oznacza kazdy kolejny raport korygujacy za ten miesiac.

> Numery od 40 do 49 zostaty przeznaczone dla dokumentéw rozliczeniowych
sktadanych przez ptatnikow, ktorzy w trakcie miesigca uzyskali lub utracili status
zaktadu pracy chronionej lub aktywnosci zawodowej i zobowigzani sg ztozy¢ za
dany miesigc dwa komplety dokumentow rozliczeniowych.

> Numery od 51 do 69 zostaty przeznaczone dla dokumentéw rozliczeniowych
sktadanych za swiadczeniobiorcéw przez powiatowe urzedy pracy, wojskowe
biura emerytalne, Zaktad Emerytalno-Rentowy MSWiA, Biuro Emerytalne Stuzby
Wieziennej, jednostki organizacyjne pomocy spotecznej albo wojtéw, burmistrzéw
i prezydentéw miast, za osoby pobierajgce $wiadczenia rodzinne oraz za osoby
korzystajgce ze swiadczeh pomocy spotecznej, banki lub inne podmioty za
Swiadczeniobiorcow, ktérym wyptacajg emerytury lub renty z zagranicy albo renty
strukturalne.
Uwaga!
Instytucje te, rozliczajgc skiladki nalezne za wiasnych pracownikow
(zleceniobiorcéw itp.), sktadajg dokumenty oznaczone numerami od 01 do 39.

> Numery od 51 do 89 zostaly przeznaczone dla dokumentéw rozliczeniowych
sktadanych za emerytow i rencistbw oraz osoby pobierajgce zasitki
przedemerytalne lub Swiadczenia przedemerytalne przez Zaktad Ubezpieczen
Spotecznych.
Uwaga!
Rozliczajac sktadki nalezne za witasnych pracownikéw (zleceniobiorcow itp.),
Zaktad sktada dokumenty oznaczone numerami od 01 do 39.

> Numery od 70 do 79 zostaly przeznaczone dla dokumentéw rozliczeniowych
skladanych za sedziow i prokuratorow oraz za zotnierzy i funkcjonariuszy po
rozwigzaniu lub wygasnieciu stosunku stuzbowego.

> Numery od 80 do 89 zostaty przeznaczone dla dokumentéw rozliczeniowych
sktadanych przez syndyka masy upadtosciowej, za okres od dnia ogtoszenia
upadtosci.
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> Numery od 90 do 99 zostaty przeznaczone dla dokumentéw rozliczeniowych
skladanych przez ZUS za osoby pobierajace zasitek macierzynski, zasitek w
wysokosci  zasitku macierzyhskiego lub  przebywajace na  urlopach
wychowawczych, ktérym zasitek za okres do 30 kwietnia 2004 r. wyptacat ZUS.

Uwagal!

W razie gdy ptatnik sktadek wyczerpie numery przeznaczone do oznaczania dokumentow
rozliczeniowych korygujacych (deklaracji i imiennych raportéw miesiecznych) za dany
miesigc, a powstanie koniecznos$¢ sporzadzenia i przekazania do ZUS nastepnych korekt,
powinien uzywaé ostatniego numeru. Np. w przypadku ptatnika sktadek, dla ktorego
przeznaczone sg numery od 01 do 39, po ich wyczerpaniu pfatnik powinien uzywac
numeru ,39”, zwracajac szczegolng uwage na prawidlowe wpisanie daty wypetnienia
dokumentéw.

W polu 02 - nalezy wpisa¢ kolejny numer kartki raportu ZUS RZA.
Jezeli pfatnik sktadek sporzadza raport za wiecej niz czterech ubezpieczonych,
zobowigzany jest sporzadzi¢ kolejng karte raportu ZUS RZA.

DANE IDENTYFIKACYJNE PLATNIKA SKLADEK

Blok ten nalezy wypetnia¢ ze szczegdlng starannoscia, wpisujgc dane podane w zgtoszeniu
ptatnika sktadek ZUS ZPA lub ZUS ZFA, a w przypadku zmiany/korekty danych
identyfikacyjnych ptatnika sktadek - dane podane w bloku Ill dokumentu ZUS ZIPA.

Uwaga!
Zasady podawania wtasciwego zestawu danych identyfikacyjnych ptatnika sktadek zostaty
opisane we wstepie do poradnika.

W polu 01 - nalezy wpisa¢ NIP (Numer |dentyfikacji Podatkowej) nadany pfatnikowi

przez urzad skarbowy, nie oddzielajgc kreskami poszczegolnych cziondw.

W polu 02 - nalezy wpisa¢ REGON nadany ptatnikowi przez Gtéwny Urzad Statystyczny

i ewidencjonowany w krajowym rejestrze urzedowym podmiotéw gospodarki narodowej

(numer ten moze mie¢ 9 lub 14 znakdéw i nalezy go wpisa¢ wraz z ewentualnymi "0").

Pola 03 - 05 - wypetnia ptatnik sktadek bedacy osobg fizyczna:

a w polu 03 - nalezy wpisa¢ PESEL - numer ewidencyjny nadany przez Rzadowe
Centrum Informatyczne Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji
Ludnosci,

o w polu 04 - w zaleznosci od rodzaju dokumentu nalezy wpisac:

1 - w przypadku dowodu osobistego,
2 - w przypadku paszportu,

o w polu 05 - nalezy wpisa¢ serie i numer - odpowiednio do kodu wpisanego w pole
04 - dowodu osobistego lub paszportu.

W polu 06 - nalezy wpisaé nazwe skrocong ptatnika, jaka zostata podana w dokumencie

zgtoszeniowym.

Pola 07 - 09 - wypetnia ptatnik sktadek bedacy osoba fizyczna;

o w polu 07 - nalezy wpisa¢ nazwisko ptatnika sktadek (poszczegdlne cziony
nazwiska oddzieli¢ kreska),

o w polu 08 - nalezy wpisac pierwsze imie pfatnika skfadek,

a w polu 09 - nalezy wpisac¢ date urodzenia ptatnika sktadek (dzien/miesigc/rok), np.
11 09 1947.

BLOK lll - przeznaczony jest dla jednej osoby ubezpieczonej
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llLA. DANE IDENTYFIKACYJNE OSOBY UBEZPIECZONEJ

Blok ten nalezy wypetnia¢ ze szczegdlng starannoscia, wpisujgc dane podane w zgtoszeniu do
ubezpieczen ZUS ZUA/ZUS ZZA, a w przypadku zmiany/korekty danych identyfikacyjnych
ubezpieczonego - dane podane w bloku IV dokumentu ZUS ZIUA.

W imiennych raportach miesiecznych nalezy podawa¢ imie pierwsze i nazwisko
ubezpieczonego oraz numer PESEL, a w razie gdy ubezpieczonemu nie nadano tego numeru -
numer NIP. A jezeli ubezpieczonemu nie nadano rowniez numeru NIP, nalezy podawac serig i
numer dowodu osobistego albo paszportu.

e W polu 01 - nalezy wpisa¢ nazwisko (poszczegdlne cziony nazwiska oddzieli¢ kreska) w
brzmieniu podanym na dokumencie zgtoszenia do ubezpieczen ZUS ZUA/ZUS ZZA lub
w bloku IV dokumentu zmiany danych identyfikacyjnych ubezpieczonego ZUS ZIUA.

e W polu 02 - nalezy wpisa¢ imie (pierwsze) w brzmieniu podanym na dokumencie
zgtoszenia do ubezpieczeh ZUS ZUA/ZUS ZZA lub w bloku IV dokumentu zmiany
danych identyfikacyjnych ubezpieczonego ZUS ZIUA.

e W polu 03 - nalezy wpisa¢ kod typu identyfikatora P - PESEL, a w przypadku jego
braku:

N - NIP,
1 - dowdd osobisty,
2 - paszport.
e W polu 04 - nalezy wpisa¢ numer podanego identyfikatora.

Il B. NALEZNA SKLADKA NA UBEZPIECZENIE ZDROWOTNE

e W polu 01 - nalezy wpisa¢, zgodnie z zatgcznikiem do niniejszego poradnika,
szedcioznakowy kod tytutu ubezpieczenia podany w zgtoszeniu do ubezpieczenia
zdrowotnego (na formularzu ZUS ZUA/ZUS ZZA).

e W polu 02 - nalezy wpisa¢ podstawe wymiaru sktadki na ubezpieczenie zdrowotne,
ktéra powinna zostac ustalong zgodnie z art. 81-82 ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o
Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkoéw publicznych (Dz.U. nr
210, poz. 2135).

W przypadku gdy kwota podstawy wymiaru sktadek dla danego ubezpieczonego jest
wyzsza niz 999999,99 z, nalezy wypetni¢ jeszcze jeden raport dzielagc kwote podstawy
wymiaru sktadek.

o W polu 03 - nalezy wpisa¢ kwote sktadki na ubezpieczenie zdrowotne.

BLOKI IV- Xll - przeznaczone sg dla kolejnych os6b ubezpieczonych lub dla tej samej
osoby ubezpieczonej, w przypadku gdy rozliczenie nastepuje z roéznymi
szescioznakowymi kodami tytutu ubezpieczenia lub kwota podstawy wymiaru sktadek
jest wieksza niz 999999,99 zt

BLOKI IV- VIl - nalezy wypetni¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w bloku HI(IIL.A i l1.B).

W przypadku wypetniania dla jednej osoby wiecej niz jednego bloku danych, nalezy poda¢ ten
sam typ i numer identyfikatora.

e W polu 03 - nalezy wpisa¢ kwote stanowigcg sume wartosci pél: 111.B.03 + IV.B.03 +
V.B.03 + VI.B.03 + VII.B.03.

BLOKI VIlI- XII - nalezy wypetni¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w bloku HI(IIL.A i 1ll.B).

o W polu 04 - nalezy wpisa¢ kwote stanowigcg sume wartosci pol: VIII.B.03 + IX.B.03 +
X.B.03 + XI.B.03 + XII.B.03.
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Xl

OSWIADCZENIE PLATNIKA SKLADEK

W polu 01 - nalezy wpisa¢ date wypetnienia formularza (dzien/miesigc/rok), np. 15 02
2005.

W polu 02 - dla potwierdzenia wiarygodnosci danych, podpis sktada ptatnik sktadek lub
osoba przez niego upowazniona.

W polu 03 - nalezy umiesci¢ pieczatke imienng oraz podpis gtéwnego ksiegowego.

W polu 04 - nalezy umiesci¢ pieczatke ptatnika skfadek (jezeli ptatnik jg posiada).

ZASADY WYPELNIANIA RAPORTU O WYPLACONYCH SWIADCZENIACH
| PRZERWACH W OPLACANIU SKLADEK ZUS RSA

Formularz ZUS RSA stanowi zatacznik do formularza ZUS DRA - deklaracja rozliczeniowa.

Ptatnik sktadek sporzadza formularz ZUS RSA w celu przekazania informac;ji:

o wyptaconych $wiadczeniach,
o przerwach w optacaniu sktadek.

Na formularzu ZUS RSA ptatnik sporzadza:

raport miesieczny,
raport korygujacy.

Formularz ZUS RSA stosuje sie takze w przypadku korygowania danych przekazanych do ZUS
na wycofanym juz formularzu ZUS RGA.

Podstawowe zasady wypetniania imiennego raportu miesiecznego ZUS RSA:

W przypadku gdy ptatnik nie wyptaca ubezpieczonemu zasitku/Swiadczenia (tzn. pole
.Kwota” jest puste lub wpisane jest ,0,00”) - nie wypetnia sie pola ,Liczba dni
zasitkowych/liczba wyptat”.

W przypadku wyptaty zasitkdw i wynagrodzeh za czas niezdolnosci do pracy (kod 212,
214*, 311, 312, 313, 314, 331, 332, 333, 334), w polu ,Liczba dni zasitkowych/liczba
wyptat” nalezy wykazac liczbe dni wynikajgca z wyliczenia ,okresu od i okresu do”, a w
przypadku wyptaty Swiadczen rehabilitacyjnych (kod 321, 322), w polu ,Liczba dni
zasitkowych/liczba wyptat” nalezy wykazywac liczbe swiadczen.

* Kod 214 zostat wprowadzony od 1 pazdziernika 2003 r. Kod ten moze by¢ wykazywany w dokumentach
rozliczeniowych za okres od pazdziernika 2003 r. a stuzy do wykazywania $wiadczenia/przerwy za okres
od 1 stycznia 2003 r.

Od 1 pazdziernika 2003 r. wprowadzone zostaty kody wyréwnan: 215, 216, 315, 316,

317, 318, 323, 324, 335, 336, 337 i 338, ztym ze:
kod S$wiadczenia/przerwy 216 moze by¢é wykazywany w dokumentach
rozliczeniowych sktadanych za okres od pazdziernika 2003 r. a stuzy do
wykazywania swiadczenia/przerwy za okres od 1 stycznia 2003 r.,

- kody $wiadczenia/przerwy 215, 315, 316, 317, 318, 323, 324, 335, 336, 337 i 338
mogg by¢ wykazywane w dokumentach rozliczeniowych sktadanych za okres od
pazdziernika 2003 r. a stuzg do wykazywania $swiadczenia/przerwy za okres od 1
stycznia 1999 r.

Kody te nalezy stosowac¢ w przypadku sporzadzania raportu ZUS RSA w zwigzku z
dokonaniem doptaty do wczesniej wyptaconego swiadczenia danego rodzaju.
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W przypadku wyptaty wyrdwnan zasitkéw i wynagrodzen za czas niezdolnosci do
pracy (kod 215, 216, 315, 316, 317, 318, 335, 336, 337 i 338), w polu ,Liczba dni
zasitkowych/liczba wyptat” nalezy wykazaé liczbe dni  wynikajaca z wyliczenia
,okresu od i okresu do”’, a w przypadku wyptaty wyréwnania $wiadczen
rehabilitacyjnych (kod 323, 324), w polu ,Liczba dni zasitkowych/liczba wyptat”
nalezy wykazywac liczbe swiadczen.

Uwagal!

Kody swiadczenia/ przerwy 333, 334, 337 i 338 majg zastosowanie tylko w
przypadku wynagrodzen lub ich wyréwnan wyptaconych za okres niezdolnosci do
pracy przypadajacych przed 1 stycznia 2003 r.

o Kod 211 - zasitek porodowy, stuzy do wykazywania zasitkéw porodowych
przystugujacych do 14 stycznia 2002 r. (nie nalezy stosowac¢ go w przypadku wyptaty
dodatku do zasitku rodzinnego z tytutu urodzenia dziecka).

e 0Od 1 pazdziernika 2003 r. wprowadzony zostat kod 155, ktéry moze by¢ wykazywany
w dokumentach rozliczeniowych sktadanych za okres od pazdziernika 2003 r. a stuzy
do wykazywania swiadczenia/przerwy za okres od 1 stycznia do 31 grudnia 2003 r.

e Okres przerw w optacaniu sktadek o kodach 111, 121, 122, 151, 152, musi by¢
wykazywany w obrebie miesigca kalendarzowego, za ktoéry jest skladany raport ZUS
RSA (ij. ,Data od” i ,Data do” nie moze wykracza¢ poza pierwszy i ostatni dzien
kalendarzowy miesigca, za ktéry jest sporzgdzany raport).

o Okres, za ktory zostato wyptacone swiadczenie w razie choroby i macierzynstwa albo
z tytutu wypadkoéw przy pracy i choréb zawodowych lub wynagrodzenie za czas
niezdolnosci do pracy (kod 212, 214, 311, 312, 313, 314, 321, 322, 331, 332, 333,
334) oraz okres, za ktory zostato wyptacone wyréwnanie swiadczenia (kod 215, 216,
315, 316, 317, 318, 323, 324, 335, 336, 337 i 338) nie moze wykracza¢ poza ostatni
dzien kalendarzowy miesigca, za ktoéry jest sporzgdzany raport ZUS RSA (oznacza to,
iz ,Data od” i ,Data do” moga by¢ wczesniejsze niz pierwszy dzien kalendarzowy
miesigca, za ktéry jest sporzadzany raport, i nie moga by¢ pdzniejsze niz ostatni dzien
kalendarzowy miesigca, za ktéry jest sporzgdzany raport).

Uwagal!

Podawany okres ,Data od” - ,Data do” nie moze wykracza¢ poza rok kalendarzowy.
Jezeli okres wyptacanego w danym miesigcu kalendarzowym swiadczenia wykraczatby
poza rok kalendarzowy, nalezy w raportach ZUS RSA sktadanych za miesigc, w ktérym
dokonano wyptaty, wykazac okres i kwote wyptaconego $wiadczenia w rozbiciu na dwa
raporty, j.:

e w pierwszym raporcie nalezy wykaza¢ okres do 31 grudnia oraz kwote
Sswiadczenia przypadajgca na wykazany okres,

e w drugim raporcie nalezy wykazac¢ okres od 1 stycznia nastepnego roku oraz
kwote Swiadczenia przypadajgcego na ten okres. Nalezy jednak pamietaé, ze
data w polu ,Data do”, wykazana w tym raporcie, nie moze wykracza¢ poza
miesigc kalendarzowy, za ktory jest sporzadzany raport (i w ktérym nastgpita
wyptata).

Ogodlne zasady sporzadzania dokumentéw rozliczeniowych, terminy ich przekazywania
oraz formy przekazywania zostaty omoéwione we wstepie do poradnika.

L DANE ORGANIZACYJNE

e W polu 01 - nalezy wpisac identyfikator raportu (numer/miesigc/rok), np. 01 01 2005.
Numer - oznacza numer raportu za dany miesiac, przy czym:
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Uwaga!

01 - oznacza raport miesieczny,
02 - oznacza raport korygujacy,
03-39 - oznacza kazdy kolejny raport korygujacy za ten miesiac.

Numery od 40 do 49 zostaty przeznaczone dla dokumentéw rozliczeniowych
sktadanych przez ptatnikdw, ktorzy w trakcie miesigca uzyskali lub utracili status
zaktadu pracy chronionej lub aktywnos$ci zawodowej i zobowigzani sg ztozy¢ za
dany miesigc dwa komplety dokumentéw rozliczeniowych.

Numery od 51 do 69 zostaty przeznaczone dla dokumentéw rozliczeniowych
sktadanych za Swiadczeniobiorcow przez powiatowe urzedy pracy, wojskowe
biura emerytalne, Zaktad Emerytalno-Rentowy MSWiA, Biuro Emerytalne Stuzby
Wieziennej, jednostki organizacyjne pomocy spotecznej albo wéjtdw, burmistrzow
i prezydentéw miast, za osoby pobierajgce swiadczenia rodzinne oraz za osoby
korzystajgce ze $wiadczen pomocy spotecznej, banki i inne podmioty za
swiadczeniobiorcéw, ktérym wyptacajg emerytury lub renty z zagranicy lub renty
strukturalne.

Uwagal!

Instytucie te, rozliczajac skiladki nalezne za witasnych pracownikow
(zleceniobiorcéw itp.), sktadajg dokumenty oznaczone numerami od 01 do 39.
Numery od 51 do 89 zostaly przeznaczone dla dokumentéw rozliczeniowych

sktadanych za emerytow i rencistbw oraz osoby pobierajgce zasitek
przedemerytalny lub $wiadczenie przedemerytalne przez Zaktad Ubezpieczen
Spotecznych.

Uwaga!

Rozliczajgc sktadki nalezne za wiasnych pracownikéw (zleceniobiorcéw itp.),
Zaktad sktada dokumenty oznaczone numerami od 01 do 39.

Numery od 70 do 79 zostaly przeznaczone dla dokumentéw rozliczeniowych
sktadanych za sedziéw i prokuratoréw oraz za zotnierzy i funkcjonariuszy po
rozwigzaniu lub wygasnieciu stosunku stuzbowego.

Numery od 80 do 89 zostaty przeznaczone dla dokumentéw rozliczeniowych
sktadanych przez syndyka masy upadtosciowej za okres od dnia ogtoszenia
upadtosci.

Numery od 90 do 99 zostaty przeznaczone dla dokumentéw rozliczeniowych
skladanych przez ZUS za osoby pobierajgce zasitek macierzynski, zasitek w
wysokosci  zasitku macierzyhskiego lub  przebywajace na  urlopach
wychowawczych, ktérym zasitek za okres do 30 kwietnia 2004 r. wyptacat ZUS.

W razie gdy pfatnik sktadek wyczerpie numery przeznaczone do oznaczania jego
dokumentéw rozliczeniowych korygujacych (deklaracji i imiennych raportow miesiecznych)
za dany miesigc, a powstanie konieczno$¢ sporzadzenia i przekazania do ZUS nastepnych
korekt, powinien uzywac ostatniego numeru. Np. w przypadku ptatnika sktadek, dla ktérego
przeznaczone sg numery od 01 do 39, po ich wyczerpaniu pfatnik powinien uzywac
numeru ,39”, zwracajgc szczegolng uwage na prawidlowe wpisanie daty wypetnienia
dokumentéw.

W polu 02 - nalezy wpisa¢ kolejny numer kartki raportu ZUS RSA.

DANE IDENTYFIKACYJNE PLATNIKA SKLADEK

Blok ten nalezy wypetnia¢ ze szczegodlng starannoscia, wpisujgc dane podane w zgtoszeniu
ptatnika sktadek ZUS ZPA lub ZUS ZFA, a w przypadku zmiany/korekty danych
identyfikacyjnych ptatnika sktadek - dane podane w bloku Ill dokumentu ZUS ZIPA.
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Uwaga!
Zasada podawania wtasciwego zestawu danych identyfikacyjnych ptatnika sktadek zostaty
opisane we wstepie do poradnika.

W polu 01 - nalezy wpisa¢ NIP (Numer Identyfikacji Podatkowej) nadany ptatnikowi
przez urzad skarbowy, nie oddzielajgc kreskami poszczegdlnych czionow.

W polu 02 - nalezy wpisa¢ REGON nadany ptatnikowi przez Gtéwny Urzad Statystyczny

i ewidencjonowany w krajowym rejestrze urzedowym podmiotéw gospodarki narodowej

(numer ten moze mie¢ 9 lub 14 znakéw i nalezy go wpisac¢ wraz z ewentualnymi "0").

Pola 03 - 05 - wypetnia ptatnik sktadek bedacy osobg fizyczna:

o w polu 03 - nalezy wpisa¢ PESEL - numer ewidencyjny nadany przez Rzadowe
Centrum Informatyczne Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji
Ludnosci,

0 w polu 04 - w zaleznosci od rodzaju dokumentu nalezy wpisac:

1 - w przypadku dowodu osobistego,
2 - w przypadku paszportu,

o w polu 05 - nalezy wpisa¢ serie i numer - odpowiednio do kodu wpisanego w pole
04 - dowodu osobistego lub paszportu.

W polu 06 - nalezy wpisa¢ nazwe skrocong ptatnika, jaka zostata podana w dokumencie

zgtoszeniowym.

Pola 07 - 09 - wypetnia ptatnik sktadek bedacy osobg fizyczna:

o w polu 07 - nalezy wpisa¢ nazwisko pfatnika sktadek (poszczegdlne cziony
nazwiska oddzieli¢ kreska),

o w polu 08 - nalezy wpisac pierwsze imie pfatnika skfadek,

o w polu 09 - nalezy wpisa¢ date urodzenia ptatnika sktadek (dzieh/ miesigc/rok), np.
11 09 1947.

BLOK Il - przeznaczony jest dla jednej osoby ubezpieczonej

lLA.

DANE IDENTYFIKACYJNE OSOBY UBEZPIECZONEJ

Blok ten nalezy wypetnia¢ ze szczegdlng starannoscia, wpisujgc dane podane w zgtoszeniu do
ubezpieczen ZUS ZUA/ZUS ZZA, a w przypadku zmiany/korekty danych identyfikacyjnych
ubezpieczonego - dane podane w bloku IV dokumentu ZUS ZIUA.

W imiennych raportach miesiecznych nalezy podawaé imie i nazwisko ubezpieczonego oraz
jego numer PESEL, a w razie gdy ubezpieczonemu nie nadano tego numeru - numer NIP. A
jezeli ubezpieczonemu nie nadano roéwniez numeru NIP, nalezy podawacC serie¢ i numer
dowodu osobistego albo paszportu.

W polu 01 - nalezy wpisa¢ nazwisko (poszczegdlne cztony nazwiska oddzieli¢ kreskg) w
brzmieniu podanym na dokumencie zgtoszenia do ubezpieczen ZUS ZUA/ZUS ZZA lub
w bloku IV dokumentu zmiany danych identyfikacyjnych ubezpieczonego ZUS ZIUA.
W polu 02 - nalezy wpisa¢ imie (pierwsze) w brzmieniu podanym na dokumencie
zgtoszenia do ubezpieczen ZUS ZUA/ZUS ZZA Ilub w bloku IV dokumentu zmiany
danych identyfikacyjnych ubezpieczonego ZUS ZIUA.
W polu 03 - nalezy wpisa¢ kod typu identyfikatora P - PESEL, a w przypadku jego
braku:

N - NIP,

1 - dowdd osobisty,

2 - paszport.
W polu 04 - nalezy wpisa¢ numer podanego identyfikatora.
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lI.LB. RODZAJE | OKRESY PRZERW W OPLACANIU SKLADEK | ZESTAWIENIE
WYPLACONYCH SWIADCZEN/WYNAGRODZEN ZA CZAS ABSENCJI
CHOROBOWEJ

e W polu 01 - nalezy wpisa¢, zgodnie z zatgcznikiem do niniejszego poradnika,
szescioznakowy kod tytutu ubezpieczenia.

o W polu 02 - nalezy wpisac trzyznakowy kod swiadczenia lub kod przerwy.

e W polach 03 i 04 - nalezy poda¢ okres przerwy w optacaniu sktadek lub okres
wyptaconych swiadczeh/wynagrodzen za czas absencji chorobowej:

o w polu 03 - nalezy wpisa¢ date, od kiedy nastgpita przerwa w optacaniu skfadek
lub nastgpita wyptata swiadczeh/wynagrodzen za czas absencji chorobowej
(dzien/miesigc),

o w polu 04 - nalezy wpisa¢ date, do kiedy trwata przerwa w optacaniu skfadek lub
trwata wyptata Swiadczen/wynagrodzen za czas absencji chorobowej
(dzien/miesigc).

e W polu 05 - nalezy wpisac liczbe dni zasitkowych lub liczbe wypfat.
W polu 06 - nalezy wpisaé kod choroby.

e W polu 07 - nalezy wpisaé kwote wyptaconych $wiadczen lub wynagrodzenia za czas
absencji chorobowej.

BLOKI IV- X - przeznaczone s3 dla kolejnych os6b ubezpieczonych

W przypadku gdy dla jednego ubezpieczonego wystepuje wiecej niz jedna sytuacja, dla
ktorej nalezy sporzadzi¢ raport o wyptaconych swiadczeniach/wynagrodzeniach i/lub
przerwach w optacaniu sktadek, nalezy wypetnié kolejne bloki.

BLOKI IV(IV.A i IV.B), V(V.A i V.B), VI(VL.A i VL.B) - nalezy wypetni¢ zgodnie z zasadami
okreslonymi w bloku HI(IILAi 111.B).

W przypadku wypetniania dla jednego ubezpieczonego wiecej niz jednego bloku danych, nalezy
podac ten sam typ i numer identyfikatora.

e W polu 03 - nalezy wpisa¢ kwote, stanowigcg sume wartosci pdl: 111.B.07 + IV.B.07 +
V.B.07 + VI.B.07.

BLOKI VII(VILA i VII.B), VIII(VIILLA i VIII.B), IX (IX.A i IX.B), X(X.A i X.B) - nalezy wypetni¢
zgodnie z zasadami okreslonymi w bloku IlI (IILLA i 11.B).

e W polu 04 - nalezy wpisa¢ kwote, stanowigcg sume wartosci pol: VII.B.07 + VIII.B.07 +
IX.B.07 + X.B.07.

XI. OSWIADCZENIE PLATNIKA SKLADEK

e W polu 01 - nalezy wpisa¢ date wypetnienia formularza (dzien/miesiac/rok), np. 15 02
2005.

e W polu 02 - dla potwierdzenia wiarygodnosci danych, podpis skfada ptatnik sktadek lub
osoba przez niego upowazniona.

e W polu 03 - nalezy umiescic pieczatke imienng oraz podpis gtéwnego ksiegowego.

o W polu 04 - nalezy umiescic pieczatke ptatnika sktadek (jezeli ptatnik jg posiada).
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ZASADY WYPELNIANIA DEKLARACJI ROZLICZENIOWEJ ZUS DRA

Na formularzu ZUS DRA nalezy sporzadzi¢:
e deklaracje rozliczeniowa,
e deklaracje korygujaca.

W deklaracji rozliczeniowej ptatnik sktadek rozlicza skfadki oraz wyptacone w danym miesigcu
zasitki oraz zasitki rodzinne i dodatki do tych zasitkdw, a takze zasitki pielegnacyjne podlegajace
rozliczeniu na poczet sktadek.

Nie podlegajg rozliczeniu w deklaracji rozliczeniowej zasitki wyptacone przez pfatnika
bezpodstawnie.

Ptatnik opfacajacy sktadki wytacznie za siebie przekazuje do ZUS tylko deklaracje
rozliczeniowa.

Uwaga!

Poczgwszy od dokumentow rozliczeniowych za kwiecien 2003 r. osoby prowadzace
pozarolniczg dziatalnos¢, optacajgce skiadki wylacznie za siebie i/lub osoby wspodtpracujace,
zwolnione sg z obowigzku sktadania dokumentdéw 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 sktadania dokumentéw
rozliczeniowych dotyczy rowniez miesiecy, w ktérych nastepuje zmiana wysokosci minimalnej
podstawy sktadek.

Osoby prowadzace pozarolniczg dziatalno$¢ gospodarczg, zobowigzane do optacania sktadki
na ubezpieczenie zdrowotne z wiecej niz jednego zrodta przychodu (co powoduje,

ze minimalna podstawa wymiaru skfadek na to ubezpieczenie jest wielokrotnoscig kwoty 75%
przecietnego miesiecznego wynagrodzenia w sektorze przedsiebiorstw, wraz z wyptatami z
zysku) takze nie sg zobowigzane do sktadania dokumentéw rozliczeniowych za miesigce, w
ktorych nastepuje zmiana minimalnej podstawy wymiaru na to ubezpieczenie.

Ogodlne zasady sporzadzania dokumentéw rozliczeniowych, terminy ich przekazywania
oraz formy przekazywania zostaly omowione we wstepie do poradnika.

L DANE ORGANIZACYJNE

e W polu 01 - nalezy wpisac:
1 - dla deklaracji sktadanych do 5. dnia nastepnego miesigca za miesigc poprzedni,
2 - dla deklaracji sktadanych do 10. dnia nastepnego miesigca za miesigc poprzedni,
3 - dla deklaracji sktadanych do 15. dnia nastepnego miesigca za miesigc poprzedni
(z wyjatkiem osoéb, dla ktérych ma zastosowanie kod "4"),
4 - dla deklaracji sktadanych do 15. dnia nastepnego miesigca za miesigc poprzedni
przez wspolnikéw spotek (jednoosobowych z ograniczong odpowiedzialnoscia,
cywilnych, jawnych, komandytowych, partnerskich), ktérzy optacajg sktadki wytgcznie
za siebie, natomiast spdtka zatrudnia pracownikow lub inne osoby, podlegajace z
tego tytutu ubezpieczeniom, oraz przez osoby podlegajgce dobrowolnie
ubezpieczeniu zdrowotnemu,
5 - dla deklaracji skltadanych za sedzidw i prokuratoréw oraz zotnierzy i funkcjonariuszy, za
ktérych istnieje obowigzek optacenia sktadek na ubezpieczenia spoteczne po rozwigzaniu lub
wygasnieciu stosunku stuzbowego.
e W polu 02 - nalezy wpisac identyfikator deklaracji (numer/miesigc/rok), np. 01 01 2005.
Numer - oznacza numer raportu za dany miesiac, przy czym:
- 01 - oznacza raport miesieczny,
- 02 - oznacza raport korygujacy,
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- 03-39 - oznacza kazdy kolejny raport korygujacy za ten miesigc.

> Numery od 40 do 49 zostaty przeznaczone dla dokumentéw rozliczeniowych
sktadanych przez ptatnikdw, ktérzy w trakcie miesigca uzyskali lub utracili status
zaktadu pracy chronionej lub aktywnosci zawodowej i zobowigzani sg ztozy¢ za
dany miesigc dwa komplety dokumentéw rozliczeniowych.

> Numery od 51 do 69 zostaty przeznaczone dla dokumentéw rozliczeniowych
sktadanych za swiadczeniobiorcow przez powiatowe urzedy pracy, wojskowe
biura emerytalne, Zaktad Emerytalno-Rentowy MSWiA, Biuro Emerytalne Stuzby
Wieziennej, jednostki organizacyjne pomocy spotecznej albo wojtéw, burmistrzéw
i prezydentéw miast, za osoby pobierajgce $wiadczenia rodzinne oraz za osoby
korzystajgce ze $wiadczen pomocy spotecznej, banki i inne podmioty za
Swiadczeniobiorcow, ktérym wyptacajg emerytury lub renty z zagranicy albo renty
strukturalne.
Uwaga!
Instytucje te, rozliczajgc skfadki nalezne za wiasnych pracownikow
(zleceniobiorcéw itp.), sktadajg dokumenty oznaczone numerami od 01 do 39.

> Numery od 51 do 89 zostaly przeznaczone dla dokumentow rozliczeniowych
sktadanych za emerytow i rencistbw oraz osoby pobierajgce zasitek
przedemerytalny lub $wiadczenie przedemerytalne przez Zaktad Ubezpieczen
Spotecznych.
Uwaga!
Rozliczajac sktadki nalezne za witasnych pracownikéw (zleceniobiorcow itp.),
Zaktad sktada dokumenty oznaczone numerami od 01 do 39.

> Numery od 70 do 79 zostaly przeznaczone dla dokumentéw rozliczeniowych
skladanych za sedziow i prokuratorow oraz za zotnierzy i funkcjonariuszy po
rozwigzaniu lub wygasnieciu stosunku stuzbowego.

> Numery od 80 do 89 zostaty przeznaczone dla dokumentéw rozliczeniowych
sktadanych przez syndyka masy upadtosciowej, za okres od nastepnego dnia po
ogtoszeniu upadtosci .

> Numery od 90 do 99 zostaty przeznaczone dla dokumentéw rozliczeniowych
sktadanych przez ZUS za osoby pobierajgce zasitek macierzynski, zasitek w
wysokosci  zasitku macierzyhskiego lub  przebywajace na  urlopach
wychowawczych, ktérym zasitek za okres do 30 kwietnia wyptacat ZUS.

Uwagal!

W razie gdy ptatnik sktadek wyczerpie numery przeznaczone do oznaczania dokumentow
rozliczeniowych korygujacych (deklaracji i imiennych raportéw miesiecznych) za dany
miesigc, a powstanie koniecznos¢ sporzadzenia i przekazania do ZUS nastepnych korekt,
powinien uzywaé ostatniego numeru. Np. w przypadku ptatnika sktadek, dla ktorego
przeznaczone sg numery od 01 do 39, po ich wyczerpaniu pfatnik powinien uzywac
numeru ,39”, zwracajac szczegolng uwage na prawidlowe wpisanie daty wypetnienia
dokumentéw.

W przypadku gdy pfatnik sktadek optacajacy skiadki wytgcznie za siebie sktada za dany
miesigc wiecej niz jedng deklaracje rozliczeniowg ze wzgledu na rézne szescioznakowe
kody tytutu ubezpieczenia Ilub zmiane szescioznakowego kodu tytutu ubezpieczenia w
trakcie miesigca, oznacza je odpowiednio:

- pierwszg - numerem identyfikatora 01,

- drugg - numerem identyfikatora 40,

- trzecig - numerem identyfikatora 51.

W razie koniecznosci ztozenia deklaracji korygujacej, nalezy jg oznaczy¢ odpowiednio
numerem z przedziatu:

- 02-39

- 41-49

- 52-69.
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Uwagal!

W przypadku gdy ptatnik skfadek optaca skiadki za dany miesigc na dobrowolne
ubezpieczenia emerytalne i rentowe oraz na dobrowolne ubezpieczenie zdrowotne, w
sktadanych odrebnie deklaracjach rozliczeniowych w bloku | pole 01 jako termin przesytania
deklaracji wpisuje ,4”.

P46l 03 i 04 - nie wypetnia sie.
W polu 05 - nalezy wpisa¢ znak i numer decyzji pokontrolnej.

DANE IDENTYFIKACYJNE PLATNIKA SKLADEK

Blok ten nalezy wypetniaé ze szczegdlng starannoscig, wpisujgc dane podane w zgtoszeniu
ptatnika sktadek ZUS ZPA Iub ZUS ZFA, a w przypadku zmiany/korekty danych
identyfikacyjnych ptatnika sktadek - dane podane w bloku Il dokumentu ZUS ZIPA.

Uwagal!
Zasady podawania witasciwego zestawu danych identyfikacyjnych ptatnika skladek zostaty
opisane we wstepie do poradnika.

W polu 01 - nalezy wpisa¢ NIP (Numer Identyfikacji Podatkowej) nadany ptatnikowi
przez urzad skarbowy, nie oddzielajgc kreskami poszczegdlnych cziondw.

W polu 02 - nalezy wpisa¢ REGON nadany ptatnikowi przez Gtéwny Urzad Statystyczny

i ewidencjonowany w krajowym rejestrze urzedowym podmiotow gospodarki narodowej

(numer ten moze mie¢ 9 lub 14 znakdéw i nalezy go wpisa¢ wraz z ewentualnymi "0").

Pola 03 - 05 - wypetnia ptatnik sktadek bedacy osoba fizyczna:

a w polu 03 - nalezy wpisa¢ PESEL - numer ewidencyjny nadany przez Rzadowe
Centrum Informatyczne Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji
Ludnosci,

o w polu 04 - w zaleznosci od rodzaju dokumentu nalezy wpisac:

1 - w przypadku dowodu osobistego,
2 - w przypadku paszportu,

o w polu 05 - nalezy wpisac¢ serie i numer - odpowiednio do kodu wpisanego w pole
04 - dowodu osobistego lub paszportu.

W polu 06 - nalezy wpisa¢ nazwe skrocong ptatnika, jaka zostata podana w dokumencie

zgtoszeniowym.

Pola 07- 09 - wypetnia ptatnik sktadek bedacy osobg fizyczna;

o w polu 07 - nalezy wpisa¢ nazwisko pfatnika sktadek (poszczegdlne cziony
nazwiska oddzieli¢ kreska),

o w polu 08 - nalezy wpisa¢ pierwsze imie pfatnika skfadek,

o w polu 09 - nalezy wpisac¢ date urodzenia ptatnika sktadek (dzien/miesigc/rok), np.
11 09 1947.

INNE INFORMACJE

W polu 01 - nalezy wpisaé liczbe ubezpieczonych, za ktérych rozliczane sg skfadki na
ubezpieczenia spoteczne i/lub zdrowotne.

Uwaga!
Osobe, za ktérg ptatnik sktadek sporzadza dwa lub wiecej imiennych raportéw za dany
miesigc, nalezy uwzgledni¢ jako jednego ubezpieczonego.

W polu 02 - nalezy wpisac liczbe pracownikdéw w przeliczeniu na petny wymiar czasu
pracy, w postaci utamka dziesietnego.
W polu 03 - nalezy wpisa¢ odpowiedni kod, tj. 0, 1, 2 lub 3.

Zaktad Ubezpieczen Spotecznych 2005 . 62



Poradnik: Zasady wypetniania dokumentéw ubezpieczeniowych

Platnik sktadek spetniajacy warunki okreslone przepisami ustawy z dnia 27 sierpnia

1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepethosprawnych

(Dz.U. nr 123, poz. 776 z p6zn. zm.), chcacy skorzysta¢ z dofinansowania sktadek na

ubezpieczenia spoteczne o0s6b niepetnosprawnych ze srodkéw PFRON i budzetu

panstwa, wpisuje poczgwszy od 1 stycznia 2004 r. odpowiedni kod wniosku

o dofinansowanie sktadek, tj. 1, 2 lub 3.

Wymienione wyzej kody oznaczaja:

0 - pfatnika sktadek nieuprawnionego lub niewnioskujacego o dofinansowanie sktadek
na podstawie art. 25 ust. 2, 3 lub 3a ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz o zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,

1 - wniosek o dofinansowanie sktadek za osoby niepetnosprawne ze srodkéw PFRON i
budzetu panstwa, przystugujace na podstawie art. 25 ust. 2 ustawy o rehabilitac;ji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych,

2 - wniosek pfatnika sktadek o dofinansowanie sktadek za osoby niepetnosprawne ze
srodkéw PFRON i budzetu panstwa, przystugujace na podstawie art. 25 ust. 3
ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepetnosprawnych,

3 - wniosek pfatnika sktadek o dofinansowanie sktadek za osoby niepetnosprawne ze
srodkow PFRON i budzetu panstwa, przystugujace na podstawie art. 25 ust. 3a
ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepetnosprawnych.

Uwaga!

W razie sktadania dokumentéw rozliczeniowych za okres do grudnia 2003 r., w
deklaracji rozliczeniowej przy wypetnianiu tego pola nalezy takze uzywac¢ wyzej
wymienionych kodow, z wyjatkiem kodu 3, ktéry moze wystepowaé wytacznie w
deklaracjach rozliczeniowych sktadanych za okres od stycznia 2004 r.

e W polu 04 - nalezy wpisa¢ stope procentowg sktadki na ubezpieczenie wypadkowe.

Od 1 stycznia 2003 r. do 31 marca 2006 r. wysokos¢ stopy procentowej sktadki na
ubezpieczenie wypadkowe na poszczegodlne lata sktadkowe ptatnicy sktadek ustalajg
samodzielnie, zgodnie z zasadami uregulowanymi w ustawie z dnia 30 pazdziernika
2002 r. o ubezpieczeniu spotecznym z tytulu wypadkéw przy pracy i chordb
zawodowych (Dz.U. nr 199, poz. 1673 z pozn. zm.).

Uwaga!

Rok skfadkowy obejmuje okres od 1 kwietnia danego roku do 31 marca nastepnego
roku. Pierwszy rok sktadkowy obejmowat okres od 1 stycznia 2003 r. do 31 marca
2004 r. Drugi rok obejmowat okres od 1 kwietnia 2004 r. do 31 marca 2005 r. Kolejny
(trzeci) rok sktadkowy rozpoczyna sie 1 kwietnia 2005 r. i bedzie trwat do 31 marca
2006 r.

Szczegotowe informacje dotyczace zasad ustalania wysokosci sktadki zawarte sg
w poradniku Ustalanie stopy procentowej skfadki na ubezpieczenie wypadkowe za
okres od 1 stycznia 2003 r. dostepnym w kazdej jednostce organizacyjnej Zakfadu.

Za okres od 1 kwietnia 2006 r. w stosunku do ptatnikow sktadek podlegajacych
wpisowi do rejestru REGON i zgtaszajgcych do ubezpieczenia wypadkowego w
poprzednim roku kalendarzowym przecietnie co najmniej 10 ubezpieczonych, stopa
procentowa skfadki bedzie roznicowana w zaleznosci od kategorii ryzyka dla danego
pfatnika. Bedzie ona ustalana przez ZUS na podstawie danych przekazanych przez
ptatnikéw sktadek - za kolejne trzy lata kalendarzowe - na formularzu ZUS IWA
(zatacznik 4 do rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29
listopada 2002 r. w sprawie roznicowania stopy procentowej skiadki na
ubezpieczenie spoteczne z tytutu wypadkéw przy pracy i choréb zawodowych w
zaleznosci od zagrozeh zawodowych i ich skutkéw - Dz.U. nr 200, poz. 1692 z p6zn.
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zm. w brzmieniu nadanym obwieszczeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 4
grudnia 2002 r. o sprostowaniu btedu - Dz.U. nr 203, po. 1720).

Uwagal!

Pierwszg informacje ZUS IWA za 2003 r. ptatnik miat obowigzek przekaza¢ do 31
stycznia 2004 r., natomiast za rok 2004 - do 31 stycznia 2005 r.

Szczegotowe informacje dotyczace zasad wypetniania informacji ZUS IWA zawarte
sg w poradniku Zasady skfadania i wypetniania_informacji o danych do ustalenia
sktadki na ubezpieczenie wypadkowe ZUS IWA.

Stopa procentowa sktadek na ubezpieczenie wypadkowe za okres od 1 stycznia
1999 r. do 31 grudnia 2002 r. byta jednakowa dla wszystkich pfatnikow sktadek i
wynosita 1,62 % podstawy wymiaru sktadek.

IV. ZESTAWIENIE NALEZNYCH SKLADEK NA UBEZPIECZENIA SPOLECZNE ORAZ
ZRODEL FINANSOWANIA

W polu 01 - nalezy wpisa¢ kwote skladek na ubezpieczenie emerytalne, stanowigca

sume wartosci pol: 04+07+10+13+16.

e W polu 02 - nalezy wpisa¢ kwote sktadek na ubezpieczenia rentowe, stanowigcg sume
warto$ci pol: 05+08+11+14+17.

e W polu 03 - nalezy wpisa¢ kwote sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe,
stanowigca sume wartosci pol: 01+02.

e W polu 04 - nalezy wpisa¢ kwote sktadki na ubezpieczenie emerytalne, finansowang
przez ubezpieczonego.

o W polu 05 - nalezy wpisa¢ kwote skfadki na ubezpieczenia rentowe, finansowang przez
ubezpieczonego.

e W polu 06 - nalezy wpisaC¢ kwote sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe,
stanowigca sume warto$ci pol: 04+05.

e W polu 07 - nalezy wpisa¢ kwote skfadki na ubezpieczenie emerytalne, finansowang
przez pfatnika sktadek.

e W polu 08 - nalezy wpisa¢ kwote sktadki na ubezpieczenia rentowe, finansowang przez
ptatnika skfadek.

e W polu 09 - nalezy wpisa¢ kwote sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe,
stanowigca sume wartosci pol: 07+08.

e W polu 10 - nalezy wpisa¢ kwote sktadki na ubezpieczenie emerytalne, finansowang
przez budzet pahstwa.

o W polu 11 - nalezy wpisa¢ kwote skfadki na ubezpieczenia rentowe, finansowang przez
budzet panstwa.

e W polu 12 - nalezy wpisa¢ kwote sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe,
stanowigca sume warto$ci pol: 10+11.

e W polu 13 - nalezy wpisa¢ kwote skfadki na ubezpieczenie emerytalne, finansowang
przez PFRON.

e W polu 14 - nalezy wpisa¢ kwote sktadki na ubezpieczenia rentowe, finansowang przez
PFRON.

e W polu 15 - nalezy wpisa¢ kwote sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe,
stanowigca sume warto$ci pol: 13+14.

e W polu 16 - nalezy wpisa¢ kwote sktadki na ubezpieczenie emerytalne, finansowang
przez Fundusz Koscielny.

e W polu 17 - nalezy wpisa¢ kwote skfadki na ubezpieczenia rentowe, finansowang przez
Fundusz Koscielny.

e W polu 18 - nalezy wpisa¢ kwote sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe,
stanowigca sume wartosci pol: 16+17.

e W polu 19 - nalezy wpisa¢ kwote sktadek na ubezpieczenie chorobowe, stanowigca

sume warto$ci pol: 22+27.
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VL.

VIL.

W polu 20 - nalezy wpisa¢ kwote skladek na ubezpieczenie wypadkowe, stanowigca
sume wartosci pol: 23+25+28+30.

W polu 21 - nalezy wpisaé kwote sktadek na ubezpieczenie chorobowe i wypadkowe,
stanowigca sume warto$ci pol: 19+20.

W polu 22 - nalezy wpisa¢ kwote sktadek na ubezpieczenie chorobowe, finansowang
przez ubezpieczonego.

W polu 23 - nalezy wpisa¢ kwote sktadek na ubezpieczenie wypadkowe, finansowang
przez ubezpieczonego.

W polu 24 - nalezy wpisa¢ kwote sktadek na ubezpieczenie chorobowe i wypadkowe,
stanowigca sume wartosci pol: 22+23.

W polu 25 - nalezy wpisa¢ kwote sktadek na ubezpieczenie wypadkowe, finansowang
przez ptatnika sktadek.

W polu 26 - nalezy wpisa¢ kwote skladek na ubezpieczenie wypadkowe, stanowigcag
wartos¢ pola 25.

W polu 27 - nalezy wpisa¢ kwote sktadek na ubezpieczenie chorobowe, finansowang
przez PFRON.

W polu 28 - nalezy wpisa¢ kwote sktadek na ubezpieczenie wypadkowe, finansowang
przez PFRON.

W polu 29 - nalezy wpisaé kwote sktadek na ubezpieczenie chorobowe i wypadkowe,
stanowigca sume warto$ci pol: 27+28.

W polu 30 - nalezy wpisa¢ kwote sktadek na ubezpieczenie wypadkowe, finansowang
przez Fundusz Koscielny.

W polu 31 - nalezy wpisa¢ kwote skfadek na ubezpieczenie wypadkowe, stanowigca
wartosc pola 30.

W polu 32 - nalezy wpisa¢ kwote sktadek na ubezpieczenia spoteczne, ktoérg powinien
przekaza¢ ptatnik sktadek. Kwota ta stanowi sume wartosci pél: 06+09+24+26.

ZESTAWIENIE WYPLACONYCH SWIADCZEN PODLEGAJACYCH ROZLICZENIU W
CIEZAR SKLADEK NA UBEZPIECZENIA SPOLECZNE

W polu 01 - nalezy wpisaé kwote wyptaconych $wiadczen z ubezpieczenia
chorobowego.

W polu 02 - nalezy wpisa¢ kwote wynagrodzenia naleznego ptatnikowi od wyptaconych
Swiadczen z ubezpieczenia chorobowego.

W polu 03 - nalezy wpisaé kwote wyptaconych $wiadczen z ubezpieczenia
wypadkowego.

W polu 04 - nalezy wpisa¢ kwote wyptaconych swiadczen finansowanych z budzetu
panstwa.

W polu 05 - nalezy wpisa¢ kwote, stanowigcg sume wartosci pol: 01+02+03+04.

ROZLICZENIE CZESCI IV iV

W polu 01 - nalezy wpisa¢ kwote do zwrotu przez ZUS. Kwota ta stanowi réznice
wartoséci pol: V.05 - 1V.32.
W polu 02 - nalezy wpisa¢ kwote do zaptaty przez ptatnika. Kwota ta stanowi réznice
warto$ci pol: V.32 - V.05.

ZESTAWIENIE NALEZNYCH SKLADEK NA UBEZPIECZENIE ZDROWOTNE

Uwagal!

Wykazane w imiennych raportach miesiecznych skfadki na ubezpieczenie zdrowotne za osoby
przebywajgce na urlopach wychowawczych, podlegajagce pokryciu ze Srodkéw budzetu
panstwa, nie podlegajg sumowaniu i wykazywaniu w deklaracji rozliczeniowe;j.
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W polu 01 - nalezy wpisa¢ kwote naleznych sktadek na ubezpieczenie zdrowotne do
przekazania przez ptatnika.

W polu 02 - nalezy wpisaé kwote naleznych skifadek na ubezpieczenie zdrowotne
finansowang przez Fundusz Koscielny.

W polu 03 - nalezy wpisa¢ kwote wynagrodzenia dla ptatnika za terminowe rozliczenie i
odprowadzenie sktadek na ubezpieczenie zdrowotne w przypadku korygowania deklaracji
rozliczeniowej za okresy wczesniejsze niz kwiecien 2003.

Uwaga!
Za okres od 1 kwietnia 2003 r. pfatnik sktadek nie ma prawa do wynagrodzenia za
rozliczenie sktadek na ubezpieczenie zdrowotne.

W polu 04 - nalezy wpisac¢ kwote, jaka ptatnik sktadek zobowigzany jest zaptaci¢. Kwota ta
stanowi roznice wartosci pol: 01-03.

VII. ZESTAWIENIE NALEZNYCH SKLADEK NA FUNDUSZ PRACY | FUNDUSZ

IX.

XI.

GWARANTOWANYCH SWIADCZEN PRACOWNICZYCH

e W polu 01 - nalezy wpisac¢ kwote naleznych sktadek na Fundusz Pracy. Kwote te nalezy
obliczy¢ na podstawie przepiséw ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz.U. nr 99, poz. 1001 z p6zn.zm.).

e W polu 02 - nalezy wpisa¢ kwote naleznych skfadek na Fundusz Gwarantowanych
Swiadczen Pracowniczych. Kwote te nalezy obliczyé na podstawie przepiséw ustawy z
dnia 29 grudnia 1993 r. o ochronie roszczen pracowniczych w razie niewyptacalnosci
pracodawcy (Dz.U. 2002 nr 9, poz. 85 z p6zn. zm.).

e W polu 03 - nalezy wpisa¢ kwote do zaptaty, stanowigcg sume wartosci p6l: 01+02.

LACZNA SUMA KWOT DO ZAPLATY

e W polu 01 - nalezy wpisa¢ taczng kwote do zapfaty, stanowigcg sume wartosci pol:
V1.02+VI1.04+VIII.03.

KONIECZNE DOPLATY Z TYTULU KOREKTY NALEZNOSCI
Bloku X nie wypetnia sie.

DEKLARACJA DOCHODU

Blok ten wypetniajg osoby, ktére optacajg sktadki wytacznie za siebie.

e W polu 01 - nalezy wpisa¢, obowigzujgcy w danym okresie, szescioznakowy kod tytutu
ubezpieczenia, podany w zgtoszeniu do ubezpieczen.

e W polu 02 - nalezy wpisa¢ podstawe wymiaru sktadek na ubezpieczenia emerytalne i
rentowe, ktéra powinna zosta¢ ustalona na podstawie art. 18 ustawy z dnia 13
pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczeh spotecznych (Dz.U. nr 137, poz. 887 z
pbézn. zm.).

e W polu 03 - nalezy wpisa¢ podstawe wymiaru skfadek na ubezpieczenia chorobowe i
wypadkowe, ktéra powinna zosta¢ ustalona na podstawie art. 20 ustawy z dnia 13
pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczeh spotecznych (Dz.U. nr 137, poz. 887 z
pbézn. zm.).

e W polu 04 - nalezy wpisa¢ podstawe wymiaru skfadek na ubezpieczenie zdrowotne,
ktéra powinna zostac ustalona na podstawie art. 81-82 ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r.
o Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodéw publicznych (Dz.U nr
210, poz. 2135).

o Pole 05 - nalezy wypetni¢ w przypadku przekroczenia rocznej podstawy wymiaru
sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe.
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W polu tym nalezy wpisac:

1 - w przypadku gdy informacje o przekroczeniu rocznej podstawy wymiaru sktadek
przekazat ubezpieczony,

2 - w przypadku gdy informacje o przekroczeniu rocznej podstawy wymiaru sktadek
przekazat Zaktad Ubezpieczeh Spotecznych.

XIl. OSWIADCZENIE PLATNIKA SKLADEK

e W polu 01 - nalezy wpisac liczbe kartek raportu ZUS RCA, ktére ptatnik sktada jako
zataczniki do deklaracji rozliczeniowe;j.

e Pola 02 - nie wypetnia sie.
W polu 03 - nalezy wpisa¢ liczbe kartek raportu ZUS RZA, ktére platnik sktada jako
zataczniki do deklaracji rozliczeniowe;j.

e W polu 04 - nalezy wpisa¢ liczbe kartek raportu ZUS RSA, ktére ptatnik sktada jako

zatgczniki do deklaracji rozliczeniowe.

Pola 05 - nie wypetnia sie.

W polu 06 - nalezy wpisac taczng liczbe kartek raportéw: 01+03+04.

Pola 07 - nie wypetnia sie.

W polu 08 - nalezy wpisa¢ date wypetnienia formularza (dzien/miesiac/rok), np. 15 02

2005.

W polu 09 - nalezy umiesci¢ pieczatke imienng oraz podpis gtdwnego ksiegowego.

e W polu 10 - nalezy umiesci¢ pieczatke ptatnika sktadek (jesli ptatnik jg posiada) i podpis
ptatnika lub osoby upowaznione;j.

ZASADY WYPELNIANIA RAPORTU MIESIECZNEGO DLA OSOBY
UBEZPIECZONEJ ZUS RMUA

Ptatnik sktadek zobowigzany jest za kazdy miesigc kalendarzowy przekaza¢ ubezpieczonemu
(na pismie) informacje zawarte w raportach imiennych przekazanych za niego do Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych, w celu ich weryfikacji.

Informacje te ptatnik sktadek moze przekazywa¢ na formularzu ZUS RMUA - raport
miesieczny dla osoby ubezpieczonej lub w innej formie, jezeli bedzie spetniata wymogi
okreslone w art. 41 ust. 8 ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczeh
spotecznych (Dz.U. nr 137, poz. 887 z p6ézn. zm.). Informacja powinna zawiera¢ takze symbol
wojewddzkiego oddziatu Narodowego Funduszu Zdrowia, date jej sporzadzenia oraz podpis
ptatnika sktadek lub osoby przez niego upowaznione;.

Jezeli ubezpieczony stwierdzi, iz dane zawarte w raporcie ZUS RMUA nie sg zgodne ze stanem
faktycznym, zgtasza na pismie lub do protokotu do ptatnika sktadek wniosek o sprostowanie
informaciji, w terminie 3 miesiecy od jej otrzymania. O tym fakcie informuje ZUS. W razie nie-
uwzglednienia przez ptatnika skfadek reklamacji w terminie jednego miesigca od daty jej
wptywu, na wniosek ubezpieczonego ZUS, po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego,
wydaje decyzje.

Jezeli ubezpieczony nie zakwestionuje informacji zawartych w imiennym raporcie miesiecznym
w terminie trzech miesiecy od jej otrzymania, to informacje te uznaje sie za zgodne ze stanem
faktycznym, chyba ze informacje dotyczace okresu objetego raportem zakwestionuje ZUS,
wydajac decyzje.

Przed wypelnieniem formularza nalezy zapoznaé¢ sie z instrukcja i informacjami
zamieszczonymi na formularzu.
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W blokach I-lll - nalezy wpisa¢ dane podane w odpowiednich blokach raportu ZUS RZA, ZUS
RCA lub ZUS RSA przekazanego za ubezpieczonego za dany miesiagc do Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych.

IVA. ZESTAWIENIE NALEZNYCH SKLADEK NA UBEZPIECZENIA SPOLECZNE
| UBEZPIECZENIE ZDROWOTNE

o W polu 01 - nalezy wpisa¢ tytut ubezpieczenia (pierwszy), np. umowa o prace, umowa
Zlecenie.

e W polu 02 - nalezy wypeti¢ w przypadku przekroczenia rocznej podstawy wymiaru
sktadek i poda¢, kto przekazat informacje o przekroczeniu rocznej podstawy wymiaru
sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe.

e W polu 03 - nalezy wpisa¢ wymiar czasu pracy, okreslony w umowie o prace, w postaci
utamka zwyktego, np.:

1/1 - dla petnego wymiaru czasu pracy,

1/2 - dla potowy wymiaru czasu pracy,

3/4 - dla trzech czwartych wymiaru czasu pracy,

7/8 - dla siedmiu ésmych wymiaru czasu pracy lub

150/176 - gdy wymiar czasu pracy okreslony jest w godzinach.

e W polu 04 - nalezy wpisa¢ podstawe wymiaru skfadki na ubezpieczenia emerytalne i
rentowe podang w raporcie przekazanym do ZUS za danego ubezpieczonego i z
danego tytutu do ubezpieczenia.

Kwota rocznego ograniczenia podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenia emerytalne i

rentowe wynosi:

e w1999r. -50 375,22 zt

w 2000 r. - 54 780,00 zt

w 2001 r. - 62 940,00 zt

w 2002 r. - 64 620,00 zt

w 2003 r. - 65 850,00 zt

w 2004 r. - 68 700,00 zt

w 2005 r. - 72 690,00 zt.

e W polu 05 - nalezy wpisa¢ podstawe wymiaru sktadki na ubezpieczenia chorobowe i
wypadkowe podang w raporcie przekazanym do ZUS za danego ubezpieczonego i z
danego tytutu do ubezpieczenia.

e W polu 06 - nalezy wpisaC¢ podstawe wymiaru sktadki na ubezpieczenie zdrowotne,
podang w raporcie przekazanym do ZUS za danego ubezpieczonego i z danego tytutu
do ubezpieczenia.

e W polu 07 - nalezy wpisa¢ kwote sktadki na ubezpieczenie emerytalne, finansowang
przez ubezpieczonego.

o W polu 08 - nalezy wpisa¢ kwote skfadki na ubezpieczenia rentowe, finansowang przez
ubezpieczonego.

e W polu 09 - nalezy wpisa¢ kwote sktadki na ubezpieczenie chorobowe.

W polu 10 - nalezy wpisa¢ kwote sktadki na ubezpieczenie zdrowotne.

e W polu 11 - nalezy wpisa¢ kwote skfadki na ubezpieczenie emerytalne, finansowang
przez ptatnika sktadek.

e W polu 12 - nalezy wpisa¢ kwote sktadki na ubezpieczenia rentowe, finansowang przez
ptatnika skfadek.

W polu 13 - nalezy wpisa¢ kwote sktadki na ubezpieczenie wypadkowe.

e W polu 14 - nalezy wpisa¢ kwote, o jakg obnizono podstawe wymiaru skfadki na
ubezpieczenia spoteczne z tytutu optacania sktadki w ramach pracowniczego programu
emerytalnego.

e W polu 15 - nalezy wpisa¢ tgczng kwote skladek, stanowigcg sume wartosci pol:
07+08+09+10+11+12+13.
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Poradnik: Zasady wypetniania dokumentéw ubezpieczeniowych

IV.B.

ZESTAWIENIE NALEZNYCH SKLADEK NA UBEZPIECZENIA SPOLECZNE
| UBEZPIECZENIE ZDROWOTNE

Blok ten nalezy wypetni¢, w sytuacji gdy ubezpieczony podlega ubezpieczeniom z dwdch
tytutdw, w sposéb analogiczny jak blok IVA.

V. ZESTAWIENIE WYPLACONYCH SWIADCZEN FINANSOWANYCH Z BUDZETU

PANSTWA

e W polu 01 - nalezy wpisac liczbe osbb, na ktére wyptacony zostat zasitek rodzinny.

e W polu 02 - nalezy wpisa¢ kwote wyptaconego zasitku rodzinnego.

e W polu 03 - nalezy wpisa¢ kwote wyptaconego zasitku wychowawczego naleznego za

okres do 30 kwietnia 2004 r. i/lub sume kwot wyptaconych ubezpieczonemu dodatkow
do zasitku rodzinnego z tytutu: urodzenia dziecka, ksztatcenia i rehabilitacji dziecka
niepetnosprawnego, rozpoczecia roku szkolnego, podjecia przez dziecko nauki w szkole
poza miejscem zamieszkania.

W polu 04 - nalezy wpisac liczbe oso6b, na ktére wyptacony zostat zasitek pielegnacyjny.
W polu 05 - nalezy wpisa¢ kwote wyptaconego zasitku pielegnacyjnego.

W polu 06 - nalezy wpisac tagczng kwote zasitkdw, stanowigcg sume wartosci pél: 02 +
03 + 05.

VI. ZESTAWIENIE WYPLACONYCH SWIADCZEN | WYNAGRODZEN ZA CZAS ABSENCJI
CHOROBOWEJ ORAZ RODZAJE | OKRESY PRZERW W OPLACANIU SKLADEK

VIL.

W polach 01, 07, 13, 19, 25, 31, 37, 43 - nalezy wpisac rodzaj Swiadczenia/przerwy.

W polach 02, 08, 14, 20, 26, 32, 38, 44 - nalezy wpisa¢ date (dzien, miesigc), od kiedy
wyptacane bylo swiadczenie/od kiedy powstata przerwa, np. 16 01.

W polach 03, 09, 15, 21, 27, 33, 39, 45 - nalezy wpisac date (dzieh, miesigc), do kiedy
wyptacane byto Swiadczenie/do kiedy trwata przerwa, np. 31 01.

W polach 04, 10, 16, 22, 28, 34, 40, 46 - nalezy wpisac liczbe dni zasitkowych lub
liczbe dni, w ktérych wystepowata przerwa w optacaniu sktadek.

W polach 05, 11, 17, 23, 29, 35, 41, 47 - nalezy wpisa¢ kod choroby.

W polach 06, 12, 18, 24 30, 36. 42, 48 - nalezy wpisa¢ kwote wyptaconego
Swiadczenia.

OSWIADCZENIE PLATNIKA SKLADEK

W polu 01 - nalezy wpisa¢ date wypetnienia formularza (dzien/miesigc/rok), np. 15 02
2005.

W polu 02 - dla potwierdzenia wiarygodnosci danych, podpis sktada ptatnik sktadek lub
osoba przez niego upowazniona. W polu tym nalezy takze umies$cic¢ pieczatke adresowg
ptatnika skfadek (jesli ptatnik jg posiada).

Zaktad Ubezpieczen Spotecznych 2005 . 69



	WSTĘP
	ZASADY WYPEŁNIANIA ZGŁOSZENIA DO UBEZPIECZEŃ/ZGŁOSZENIA ZMIA
	ZASADY WYPEŁNIANIA ZGŁOSZENIA DO UBEZPIECZENIA ZDROWOTNEGO/Z
	ZASADY WYPEŁNIANIA ZGŁOSZENIA ZMIANY DANYCH IDENTYFIKACYJNYC
	ZASADY WYPEŁNIANIA ZGŁOSZENIA DANYCH O CZŁONKACH RODZINY, KT
	ZASADY WYPEŁNIANIA ZGŁOSZENIA DANYCH O CZŁONKACH RODZINY, KT
	ZASADY WYPEŁNIANIA ZGŁOSZENIA WYREJESTROWANIE Z UBEZPIECZEŃ 
	ZASADY WYPEŁNIANIA ZGŁOSZENI/ZMIANY DANYCH PŁATNIKA SKŁADEK 
	ZASADY WYPEŁNIANIA DO ZGŁOSZENIA/ZMIANY DANYCH PŁATNIKA SKŁA
	ZASADY WYPEŁNIANIA ZGŁOSZENIA ZMIANY DANYCH IDENTYFIKACYJNYC
	ZASADY WYPEŁNIANIA ZGŁOSZENIA WYREJESTROWANIE PŁATNIKA SKŁAD
	ZASADY WYPEŁNIANIA INFORMACJI O NUMERACH RACHUNKÓW BANKOWYCH
	ZASADY WYPEŁNIANIA INFORMACJI O ADRESACH PROWADZENIA DZIAŁAL
	ZASADY WYPEŁNIANIA IMIENNEGO RAPORTU MIESIĘCZNEGO O NALEŻNYC
	ZASADY WYPEŁNIANIA IMIENNEGO RAPORTU O NALEŻNYCH SKŁADKACH N
	ZASADY WYPEŁNIANIA RAPORTU O WYPŁACONYCH ŚWIADCZENIACH I PRZ
	ZASADY WYPEŁNIANIA DEKLARACJI ROZLICZENIOWEJ ZUS DRA
	ZASADY WYPEŁNIANIA RAPORTU MIESIĘCZNEGO DLA OSOBY UBEZPIECZO

