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WSTEP

Wzory dokumentéw ubezpieczeniowych, ktére ptatnik sktadek ma
obowigzek przekazywaé do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych, okres-
lone zostaly w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej
z dnia 23 pazdziernika 2009 r. w sprawie okreslenia wzoréw zgloszen
do ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego, imiennych
raportéw miesiecznych i imiennych raportéw miesiecznych koryguja-
cych, zgloszen platnika, deklaracji rozliczeniowych i deklaracji roz-
liczeniowych korygujacych, zgloszen danych o pracy w szczegdlnych
warunkach lub o szczegélnym charakterze oraz innych dokumentéw
(Dz.U. nr 186, poz. 1444).

Dokumenty ubezpieczeniowe — z uwagi na ich przeznaczenie -
mozna podzieli¢ na:

e dokumenty zgloszeniowe,
e dokumenty rozliczeniowe.

Zgodnie z przepisami ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r.
o systemie ubezpieczen spolecznych (tekst jednolity: Dz.U. z 2009 r.
nr 205, poz. 1585 z p6zn. zm.) zwanej dalej ustawg o systemie ubez-
pieczen spolecznych, ptatnik sktadek zobowigzany jest do sktada-
nia prawidtowo wypelnionych dokumentéw ubezpieczeniowych
oraz do zgtaszania wszelkich zmian danych, jakie nastapily w sto-
sunku do danych wykazanych w dokumentach ubezpieczeniowych
przekazanych do ZUS.

Zmiane danych ptatnik sktadek zglasza woéwczas, gdy pewne dane
ulegly zmianie w stosunku do danych wykazanych we wcze$niej zto-
zonych dokumentach ubezpieczeniowych. Zmiana ta spowoduje zmia-
ne danych na biezaco (patrz: przyktad 1).

Korekte danych ptatnik sktadek przekazuje wtedy, gdy poprawia
blad w danych, ktéry popetniony zostal we wczesniej ztozonych do-
kumentach ubezpieczeniowych. Korekta danych zmieni dane wstecz,
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tj. od daty wynikajacej z poprzednio zlozonego dokumentu ubezpie-
czeniowego (patrz: przyklad 2).

Przyklad 1

Zmiang adresu ubezpieczonego (np. adresu zamieszkania) nale-
2y zglosié poprzez ztozenie dokumentu zgloszeniowego ZUS ZUA lub
ZUS ZZA w trybie zmiany danych, tj. poprzez wpisanie cyfry ,,1” w blo-
ku I ,,Dane organizacyjne” w polu 02 (formularza ZUS ZUA lub formu-
larza ZUS ZZA).

Przyklad 2

W przypadku gdy w adresie ubezpieczonego podanym w zgloszeniu
do ubezpieczen jest pomytka, platnik sktadek jest zobowiqzany doko-
nac korekty danych adresowych ubezpieczonego. Korekty adresu ubez-
pieczonego nalezy dokonac poprzez zloZenie dokumentu zgloszeniowego
ZUS ZUA lub ZUS ZZA w trybie korekty, tj. poprzez wpisanie cyfry ,2”
w bloku I ,Dane organizacyjne” w polu 02 (formularza ZUS ZUA lub
formularza ZUS ZZA).

Platnicy sktadek przekazujg do ZUS dokumenty ubezpieczeniowe:
e poprzez transmisje danych w formie dokumentu elektroniczne-

go utworzonego z oprogramowania interfejsowego! — obowigz-

kowa dla ptatnikéw sktadek rozliczajacych sktadki za wiecej
niz 5 os6b,

e w formie dokumentu pisemnego albo w formie wydruku z opro-
gramowania interfejsowego — dla ptatnikéw sktadek rozliczajacych
sktadki za nie wiecej niz 5 os6b.

W uzasadnionych przypadkach, na wniosek ptatnika sktadek zlo-
zony w jednostce terenowej ZUS, Zaktad moze upowaznié¢ platnika
sktadek rozliczajacego sktadki za wiecej niz 5 0s6b do przekazywania
dokumentéw w formie dokumentu pisemnego sporzadzonego wedlug
ustalonego wzoru albo w formie wydruku lub poprzez nosniki elek-
troniczne w formie dokumentu elektronicznego z oprogramowania
interfejsowego.

I Oprogramowanie interfejsowe jest to oprogramowanie, ktérego zgodno$é
z wymaganiami ustalonymi przez Zaktad Ubezpieczen Spotecznych zostala po-
twierdzona w spos6b okreslony w art. 21 i 22 ustawy z dnia 27 lutego 2005 r.
o informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne (Dz.U.
nr 64, poz. 565 z p6zn. zm.).
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Przekazywane do ZUS przez platnikéw sktadek dokumenty ubez-
pieczeniowe powinny zawiera¢ tzw. minimum identyfikacyjne. Ozna-
cza to, ze dla zatozenia konta ptatnika lub ubezpieczonego wymagane
jest spelnienie $cisle okreslonych warunkéw dotyczacych ilosci i ja-
kosci danych identyfikacyjnych przekazywanych na dokumentach
zgloszeniowych.

UWAGA!

Zmiany i korekty danych ptatnika sktadek, podlegajacych wpiso-
wi do ewidencji dziatalno$ci gospodarczej, nalezy zgtaszaé w formie
wniosku EDG-1, sktadanego w organie ewidencyjnym?. Zmiany i ko-
rekty danych nie podlegajacych wpisowi do ewidencji nalezy zgtaszaé
bezposrednio w ZUS.

2 Zgodnie z art. 7b ustawy z dnia 19 listopada 1999 r. Prawo dzialalnosci gospo-
darczej (Dz.U. nr 101, poz. 1178 z p6zn. zm.) organem ewidencyjnym jest wojt, bur-
mistrz albo prezydent miasta.



Cze$¢ pierwsza

ZASADY KORYGOWANIA
DOKUMENTOW ZGEOSZENIOWYCH

I. Wykaz dokumentéw zgloszeniowych oraz podstawowe
zasady ich skladania

1. Symbole i nazwy dokumentéw zgloszeniowych

Symbol Nazwa formularza
formularza

ZUS ZUA Zgloszenie do ubezpieczen/zgloszenie zmiany danych osoby
ubezpieczonej

ZUS ZZA Zgloszenie do ubezpieczenia zdrowotnego/zgloszenie zmiany
danych

ZUS ZIUA Zgloszenie zmiany danych identyfikacyjnych osoby ubezpie-
czonej

ZUS ZWUA Wyrejestrowanie z ubezpieczen

ZUS ZCNA Zgloszenie danych o czlonkach rodziny dla celow ubezpieczenia
zdrowotnego

ZUS ZPA Zgloszenie/zmiana danych ptatnika sktadek — osoby prawnej lub
jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawnej

ZUS ZFA Zgltoszenie/zmiana danych ptatnika sktadek — osoby fizycznej

ZUS ZIPA Zgloszenie zmiany danych identyfikacyjnych platnika sktadek

ZUS ZWPA Wyrejestrowanie platnika skiadek

ZUS ZBA Informacja o numerach rachunkéw bankowych ptatnika sktadek

ZUS ZAA Adresy prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej przez ptatnika
sktadek
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2. Podstawowe zasady skladania dokumentéw zgloszeniowych

Zgloszenie platnika skladek (ZUS ZPA lub ZUS ZFA)

Platnicy skladek sg zobowigzani do ztozenia formularza — zglosze-
nie platnika sktadek w terminie 7 dni od:

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

e daty powstania obowigzku ubezpieczen emerytalnego i rentowych
dla ubezpieczonych zobowigzanych do ptacenia sktadek wylacznie
na wlasne ubezpieczenia albo sktadek na ubezpieczenie 0s6b z nimi
wspolpracujgcych.

Analogiczne zasady stosuje sie do zgloszen platnikéw, ktérzy sg zo-
bowigzani do rozliczania i optacania sktadek za osoby podlegajace
wylgcznie ubezpieczeniu zdrowotnemu.

Wyjatkowe uregulowanie dotyczy twoércéw i artystéow, ktorzy zgto-
szenia platnika sktadek ZUS ZFA dokonujg w ciggu 7 dni od dnia
otrzymania decyzji Komisji do Spraw Zaopatrzenia Emerytalnego
Twoércow, ustalajacej date rozpoczecia wykonywania dziatalno$ci
tworczej lub artystycznej.

UWAGA!

Dokumenty ZUS ZPA i ZUS ZFA (w trybie zgloszenia) oraz doku-
ment ZUS ZIPA, tj. zgloszenie zmiany danych identyfikacyjnych ptat-
nika sktadek nalezy sktada¢ we wtasciwej wedtug siedziby platnika
sktadek jednostce ZUS w formie papierowe;j.

Zgodnie z art. 7b ustawy z dnia 19 listopada 1999 r. Prawo dziatal-
nosci gospodarczej (Dz.U. nr 101, poz. 1178 z pézn. zm.) osoby fizycz-
ne prowadzace dziatalno$¢ na podstawie wpisu do ewidencji dziatal-
nosci gospodarczej rozpoczynajace lub wznawiajace wykonywanie po-
zarolniczej dzialalno$ci jednoosobowo albo w formie spo6tki cywilnej
dokonujg zgloszenia platnika sktadek na formularzu EDG-1 — wniosek
o wpis do ewidencji dziatalnosci gospodarczej.

Formularz EDG-1 nalezy zlozyé w organie ewidencyjnym. ZUS
na podstawie otrzymanego z organu ewidencyjnego wniosku o wpis
do ewidencji dziatalno$ci gospodarczej w zwigzku z rozpoczeciem
lub wznowieniem prowadzenia pozarolniczej dziatalnosci sporzadzi
z urzedu formularz ZUS ZFA - zgloszenie/zmiana danych platnika
skladek - osoby fizyczne;.
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Zgloszenie ubezpieczonego (ZUS ZUA lub ZUS ZZA)

e Kazda osoba objeta obowigzkowo ubezpieczeniami emerytalnym
i rentowymi i/lub ubezpieczeniem zdrowotnym podlega zgloszeniu
do ubezpieczen. Zgloszenia nalezy dokonaé w terminie 7 dni od
daty powstania obowigzku ubezpieczen.

e Pracownikéw skierowanych do pracy lub stuzby w przedstawiciel-
stwach dyplomatycznych, urzedach konsularnych, stalych przed-
stawicielstwach przy Organizacji Narodéw Zjednoczonych i innych
misjach specjalnych za granicg nalezy zglosi¢ do ubezpieczen nie
pézniej niz w terminie rozliczania i oplacania skladek za miesigc,
w ktérym powstal obowigzek ubezpieczen.

e Osoby, ktére obejmowane sg ubezpieczeniami spotecznymi na zasa-
dach dobrowolnosci, w tym osoby, ktére zamierzajg kontynuowacd
ubezpieczenia emerytalne i rentowe, zglaszajg wniosek o objecie
ubezpieczeniami w terminie przez siebie wybranym.

e Tworcy i artySci dokonujg zgloszenia w terminie 7 dni od dnia
otrzymania decyzji Komisji do Spraw Zaopatrzenia Emerytalnego
Tworcéw, ustalajacej date rozpoczecia wykonywania dziatalnosSci
tworczej lub artystyczne;j.

Wyjatkowe uregulowanie dotyczy os6b przebywajacych na urlopach
wychowawczych lub pobierajacych zasitki macierzynskie, ktére platnik
sktadek zgtasza do ubezpieczen poprzez wykazanie w imiennym raporcie
miesiecznym ZUS RCA/ZUS RZA, skltadanym do Zaktadu Ubezpieczen
Spolecznych w terminie przekazywania dokumentéw rozliczeniowych.

Natomiast osoby pobierajagce emeryture lub rente zgtasza do ubez-
pieczenia zdrowotnego jednostka organizacyjna ZUS, wtasciwa do
wydania decyzji w sprawach $wiadczen, Kasa Rolniczego Ubezpiecze-
nia Spotecznego, wlasciwy organ emerytalny lub instytucja wyptaca-
jaca emeryture lub rente albo bank dokonujacy wyptaty emerytury
lub renty z zagranicy w terminie do 15 dnia miesigca nastepujacego
po miesigcu, w ktérym powstal obowiazek ubezpieczenia zdrowotne-
go. ZUS zglasza do ubezpieczenia zdrowotnego takze osoby pobiera-
jace zasitek przedemerytalny lub $wiadczenie przedemerytalne oraz
osoby pobierajace nauczycielskie §wiadczenia kompensacyjne.

Zgloszenie zmiany/korekty danych

e Platnik skladek zobowigzany jest zawiadomié¢ Zaktad Ubezpieczen
Spotecznych o wszelkich zmianach, jakie nastapity w stosunku do
danych oséb ubezpieczonych zawartych w zgloszeniu, w terminie

10
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7 dni od zaistnienia zmian lub stwierdzenia nieprawidlowosci we
wlasnym zakresie badZ otrzymania zawiadomienia o stwierdzo-
nych przez ZUS nieprawidlowo$ciach.

e Platnik skladek zobowigzany jest zawiadomié¢ Zaktad Ubezpieczen
Spotecznych o wszelkich zmianach w stosunku do danych zawar-
tych w zgloszeniu ptatnika sktadek, w terminie 14 dni od zaistnie-
nia zmian lub stwierdzenia nieprawidlowosci we wtasnym zakresie
badZ otrzymania zawiadomienia o stwierdzonych przez ZUS nie-
prawidlowosciach.

e Platnik sktadek nie zmienia oraz nie koryguje danych, ktérych
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami nie ma obowigzku podawaé
w dokumentach ubezpieczeniowych.

Wyjatkowe uregulowanie dotyczy os6b pobierajagcych emerytu-
re¢ lub rente, ktére zglasza do ubezpieczenia zdrowotnego jednostka
organizacyjna ZUS wtasciwa do wydania decyzji w sprawach $wiad-
czen, Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Spolecznego, wlasciwy organ
emerytalny lub instytucja wyplacajgca emeryture lub rente albo bank
dokonujacy wyptaty emerytury lub renty z zagranicy w terminie do
15 dnia miesigca nast¢pujacego po miesigcu, w ktérym powstat obo-
wigzek ubezpieczenia lub zaistniaty zmiany dotyczace tego obowigzku.

Obowigzek ZUS do wykazywania zmian dotyczgcych obowigzku
ubezpieczenia odnosi sie takze do 0s6b pobierajgcych zasitek przed-
emerytalny lub $wiadczenie przedemerytalne oraz os6b pobierajgcych
nauczycielskie Swiadczenia kompensacyjne.

Zgloszenie wyrejestrowania ubezpieczonego (ZUS ZWUA),
zgloszenie wyrejestrowania platnika sktadek (ZUS ZWPA)

e Kazda osoba, w stosunku do ktérej wygast tytut do ubezpieczen
spotecznych i/lub ubezpieczenia zdrowotnego, podlega wyreje-
strowaniu z tych ubezpieczen. Zgloszenie wyrejestrowania ptatnik
sktadek jest zobowigzany ztozy¢ w terminie 7 dni od daty zaistnie-
nia tego faktu.

e Wyjatkowo pracownikéw skierowanych za granice do pracy lub
stuzby w przedstawicielstwach dyplomatycznych, urzedach konsu-
larnych, statych przedstawicielstwach przy ONZ i innych misjach
specjalnych wyrejestrowuje sic w terminie 30 dni od ustania sto-
sunku pracy.

e Platnik sktadek, ktéry zakonczyl prowadzong przez siebie dziatal-
nos$¢ oraz dokonat wszelkich rozliczen zwigzanych z prowadzeniem
tej dziatalnos$ci (m.in. polegajacych na wyrejestrowaniu wszystkich
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ubezpieczonych oraz rozliczeniu sktadek od wyptaconych im na-
lezno$ci stanowigcych podstawe wymiaru sktadek), ma obowigzek
zlozy¢ zgloszenie wyrejestrowania w terminie 14 dni od daty zaist-
nienia tego faktu.

UWAGA!

Jezeli obowigzek przekazania okreslonych dokumentéw ubezpie-
czeniowych wynika z decyzji ZUS, dokumenty te nalezy przekazaé nie
p6Zniej niz w terminie 7 dni od uprawomocnienia si¢ decyzji.

Zgodnie z art. 7b ustawy z dnia 19 listopada 1999 r. Prawo dziatal-
nosci gospodarczej (Dz.U. nr 101, poz. 1178 z pézn. zm.) osoby fizycz-
ne prowadzgce dziatalno$¢ na podstawie wpisu do ewidencji dzia-
talnosci gospodarczej zawieszajace lub zaprzestajace wykonywania
pozarolniczej dziatalno$ci jednoosobowo albo w formie sp6tki cywil-
nej dokonuja wyrejestrowania ptatnika sktadek na formularzu EDG-1
— wniosek o wpis do ewidencji dziatalno$ci gospodarczej — wniosek
o wpis informacji o zawieszeniu lub zaprzestaniu prowadzenia dzia-
talnos$ci gospodarczej.

Formularz EDG-1 nalezy zlozy¢ w organie ewidencyjnym. ZUS
na podstawie otrzymanego z tego organu wniosku o wpis do ewi-
dencji dziatalnosci gospodarczej w zwiagzku z zawieszeniem pro-
wadzenia pozarolniczej dziatalnosci sporzadzi z urzedu: formularz
ZUS ZWPA - wyrejestrowanie platnika sktadek, ZUS ZWUA - wy-
rejestrowanie z ubezpieczen osoby prowadzacej dziatalnosé gospo-
darczg oraz wyrejestrowanie z ubezpieczen os6b wspotpracujgcych
oraz ZUS ZCNA - wyrejestrowanie czlonkéw rodziny osoby ubez-
pieczonej — osoby prowadzacej dziatalno$é gospodarczg oraz osoby
wspoélpracujacej.

Natomiast na podstawie otrzymanego z organu ewidencyjnego
wniosku o wpis do ewidencji dziatalnosci gospodarczej w zwigzku
z zaprzestaniem prowadzenia pozarolniczej dziatalnosci ZUS spo-
rzadzi z urzedu formularz ZUS ZWPA - wyrejestrowanie ptatnika
sktadek.

Platnicy sktadek zaprzestajacy wykonywania pozarolniczej dziatal-
no$ci gospodarczej maja obowigzek w ciggu 7 dni od daty ustania
obowigzku ubezpieczen wyrejestrowaé¢ w ZUS siebie, osoby zatrud-
nione i osoby wspélpracujace z odpowiednich ubezpieczen na formu-
larzu ZUS ZWUA. Ponadto majg oni obowigzek wyrejestrowaé na
formularzu ZUS ZCNA czlonkéw rodziny osoby ubezpieczonej zgto-
szonych dla celéw ubezpieczenia zdrowotnego.
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Wyjatkowe uregulowanie dotyczy oséb pobierajacych emerytu-
r¢ lub rente, ktére zgtasza do ubezpieczenia zdrowotnego jednost-
ka organizacyjna ZUS witasciwa do wydania decyzji w sprawach
Swiadczen, Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego, wlasciwy
organ emerytalny lub instytucja wyptacajaca emeryture lub ren-
te albo bank dokonujacy wyptaty emerytury lub renty z zagranicy
w terminie do 15 dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, w kto-
rym powstat obowigzek ubezpieczenia lub zaistnialy zmiany doty-
czace tego obowiazku.

Obowigzek ZUS do wykazywania zmian dotyczacych obowigzku
ubezpieczenia odnosi sie takze do 0s6b pobierajgcych zasitek przed-
emerytalny lub $wiadczenie przedemerytalne oraz os6b pobierajgcych
nauczycielskie Swiadczenia kompensacyjne.

I1. Korygowanie nieprawidlowosci
w dokumentach zgloszeniowych platnika skladek

1. Korekta danych organizacyjnych,
wykazanych w bloku I dokumentu ZUS ZPA lub ZUS ZFA

e W przypadku gdy w bloku I dokumentu zgtoszeniowego ZUS ZPA
lub ZUS ZFA zamiast pola 01 , Zgloszenie ptatnika sktadek” zazna-
czono pole 02 ,Zgloszenie zmiany/korekty danych platnika skta-
dek” — nalezy ztozy¢ prawidtowo wypetniony dokument ZUS ZPA
lub ZUS ZFA w trybie zgloszenia, tj. w bloku I ,Dane organizacyj-
ne” w polu 01 wpisa¢ ,X”".

e W przypadku wypelnienia obu pél w bloku I — nalezy ztozy¢ prawid-
towo wypetniony dokument ZUS ZPA lub ZUS ZFA, z zaznacze-
niem odpowiedniego pola w bloku I.

2. Korekta danych identyfikacyjnych platnika skladek,
wykazanych w bloku II dokumentu ZUS ZPA lub ZUS ZFA

e Korekty danych identyfikacyjnych ptatnika skladek dokonuje sie
poprzez zlozenie dokumentu ZUS ZIPA (z zastrzezeniem punktu
nastepnego). Dokument ten nalezy wypetnié¢ w nastepujacy sposéb:
m w bloku I ,Dane organizacyjne” w polu 01 — wpisaé ,2”,

m w bloku IT ,Poprzednie dane identyfikacyjne ptatnika sktadek” —
wpisaé zestaw danych identyfikacyjnych podanych w zgloszeniu
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platnika sktadek ZUS ZPA lub ZUS ZFA, w tym nieprawidlowy
identyfikator ptatnika,

m w bloku IIT ,Aktualne dane identyfikacyjne platnika sktadek” —
wpisaé zestaw prawidltowych danych identyfikacyjnych ptatnika
sktadek,

m w bloku IV ,O$wiadczenie platnika sktadek” — wpisaé date wy-
petnienia dokumentu i zlozyé podpis.

W przypadku podania w zgloszeniu ptatnika sktadek jego identy-
fikatoréw o btednej strukturze, np. REGON 10-znakowy lub przy
braku minimum identyfikacyjnego - nalezy zlozy¢ prawidlowo
wypelniony dokument ZUS ZPA lub ZUS ZFA w trybie zgloszenia,
tj. wpisaé¢ ,X” w polu 01 bloku I ,Dane organizacyjne” w dokumen-
tach ZUS ZPA lub ZUS ZFA.

UWAGA!

Nie nalezy sktada¢ dokumentu ZUS ZIPA, w ktoérym:

w bloku IT ,Poprzednie dane identyfikacyjne ptatnika sktadek” oraz
w bloku IIT ,Aktualne dane identyfikacyjne ptatnika sktadek”

zostal wykazany taki sam zestaw identycznych danych identyfikacyj-
nych ptatnika sktadek.

3.

Korekta danych ewidencyjnych

i adresowych platnika skladek,

wykazanych w bloku III i innych danych w dokumencie ZUS ZPA
lub ZUS ZFA albo w dokumencie ZUS ZAA

Korekty danych ewidencyjnych i adresowych ptatnika sktadek do-
konuje si¢ poprzez zlozenie dokumentu zgloszenia w trybie korekty
(z zastrzezeniem punktu nastepnego). Dokument zgloszenia ptatni-
ka ZUS ZPA lub ZUS ZFA w trybie korekty wypelnia si¢ wpisujgc
,2” w polu 02 bloku I ,Dane organizacyjne”, a nastepnie podajac
wszystkie prawidlowe dane w kolejnych blokach.

W przypadku korekty adresu prowadzenia dziatalnosci na-
lezy ztozy¢ dokument ZUS ZAA. W dokumencie tym wypelnia
sie blok IT ,Dane identyfikacyjne ptatnika sktadek”, a nastepnie
w bloku ITT w polu 01 wpisuje sie ,2” (tj. zakoniczenie prowadze-
nia dziatalnosci pod danym adresem), w kolejnych za$ polach
— adres nieprawidtowy, natomiast w bloku IV w polu 01 wpisuje
sie ,1” (tj. nowy adres), a w kolejnych polach — prawidtowy adres
prowadzenia dziatalnosci.
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4. Korekta numeru rachunku bankowego, wykazanego w bloku IV
dokumentu ZUS ZPA lub bloku V dokumentu ZUS ZFA
albo w dokumencie ZUS ZBA

Korekte numeru rachunku bankowego zgtasza sie na dokumencie
ZUS ZBA. W dokumencie tym wypelnia sie blok II ,Dane identyfika-
cyjne ptatnika sktadek”, a nastepnie w bloku III w polu 01 wpisuje sie
,2” (tj. zamkniecie rachunku), zas§ w polu 02 — nieprawidlowy numer
rachunku, natomiast w bloku IV w polu 01 wpisuje sie ,1” (tj. nowy
rachunek), a w polu 02 — prawidlowy numer rachunku.

5. Korekta danych wykazanych w dokumencie ZUS ZIPA

e W przypadku korekty poprzednich danych identyfikacyjnych ptat-
nika sktadek, podanych w bloku IT dokumentu ZUS ZIPA - nale-
zy ztozy¢ ponownie dokument zgloszenia zmiany/korekty danych
identyfikacyjnych ptatnika sktadek ZUS ZIPA.

e W przypadku korekty aktualnych danych identyfikacyjnych ptatnika
sktadek, podanych w bloku III dokumentu ZUS ZIPA - nalezy zlozy¢
dokument ZUS ZIPA, ktéry wypelnia sie w nastepujgcy sposob:

m w bloku IT ,Poprzednie dane ptatnika sktadek” — wpisaé niepra-
widlowe dane, podane jako dane aktualne w btednie wypelnio-
nym dokumencie ZUS ZIPA,

m w bloku IIT , Aktualne dane identyfikacyjne ptatnika sktadek” — wpi-
sa¢ wszystkie prawidlowe dane identyfikacyjne ptatnika sktadek,

m w bloku IV ,O$wiadczenie ptatnika sktadek” — wpisaé¢ date wy-
petnienia dokumentu oraz ztozyé podpis.

e W przypadku podania w bloku IIT dokumentu ZUS ZIPA identyfika-
toréw o btednej strukturze, np. REGON 10-znakowy lub przy braku
minimum identyfikacyjnego — w celu dokonania korekty nalezy zto-
zy¢ ponownie prawidlowo wypelniony dokument ZUS ZIPA.

UWAGA!

Zmiany danych identyfikacyjnych, podlegajacych wpisowi do ewi-
dencji dziatalnosci gospodarczej, nalezy zgtaszaé na wniosku EDG-1,
sktadanym w organie ewidencyjnym. ZUS na podstawie otrzymanego
z tego organu wniosku o wpis do ewidencji dziatalnosci gospodarczej
w zwigzku ze zmiang wpisu w ewidencji dzialalnosci gospodarczej
sporzadzi z urzedu formularz ZUS ZIPA - zgloszenie zmiany danych
identyfikacyjnych ptatnika sktadek.
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6. Korekta danych wykazanych w dokumencie ZUS ZWPA

e W przypadku korekty danych identyfikacyjnych platnika sktadek, po-
danych w bloku IT dokumentu ,Wyrejestrowanie ptatnika sktadek” —
nalezy ztozy¢ ponownie dokument wyrejestrowania ZUS ZWPA.

e W przypadku korekty danych o wyrejestrowaniu ptatnika sktadek,
podanych w bloku III dokumentu ,Wyrejestrowanie platnika skta-
dek” — nalezy zlozy¢ ZUS ZWPA w trybie korekty. W dokumencie
tym nalezy wpisa¢ ,X” w polu 02 bloku I ,Dane organizacyjne”, a na-
stepnie wpisa¢ wszystkie prawidlowe dane w pozostatych blokach.

UWAGA!

Korekty danych ptatnika sktadek, podlegajacych wpisowi do ewi-
dencji dziatalno$ci gospodarczej, nalezy zgtasza¢ na wniosku EDG-1,
sktadanym w organie ewidencyjnym.

III. Korygowanie nieprawidlowosci
w dokumentach zgloszeniowych os6b ubezpieczonych

1. Korekta danych organizacyjnych,
wykazanych w bloku I dokumentu ZUS ZUA lub ZUS ZZA

e W przypadku gdy w bloku I dokumentu zgloszeniowego ZUS ZUA
lub ZUS ZZA zamiast pola ,Zgloszenie do ubezpieczen (ubezpiecze-
nia)” zaznaczono pole ,Zgloszenie zmiany/korekty danych...” — nale-
zy zlozy¢ prawidtowo wypelniony dokument ZUS ZUA lub ZUS ZZA
w trybie zgloszenia, tj. w bloku I ,Dane organizacyjne” wpisaé ,X”
w polu oznaczajgcym zgloszenie do ubezpieczen (ubezpieczenia).

e W przypadku wypelnienia obu pél w bloku I — nalezy ztozy¢ prawid-
towo wypetniony dokument ZUS ZUA lub ZUS ZZA, z zaznacze-
niem odpowiedniego pola w bloku I.

2. Korekta danych identyfikacyjnych platnika skladek,
wykazanych w bloku IT dokumentu ZUS ZUA lub ZUS ZZA

W przypadku korekty danych identyfikacyjnych ptatnika sktadek, po-
danych w bloku IT dokumentu zgloszenia do ubezpieczen ZUS ZUA lub
ZUS ZZA - nalezy zlozy¢ prawidlowo wypetniony dokument zgloszenia.
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3. Korekta danych identyfikacyjnych ubezpieczonego,
wykazanych w bloku ITI dokumentu ZUS ZUA
lub ZUS ZZA

e Korekty danych identyfikacyjnych ubezpieczonego dokonuje sie
poprzez ztozenie dokumentu ZUS ZIUA (z zastrzezeniem punk-
tu nastepnego). Dokument ten nalezy wypelni¢ w nastepujgcy
sposob:

w bloku I ,Dane organizacyjne” w polu 01 — wpisa¢ ,2”,

w bloku II ,Dane identyfikacyjne ptatnika sktadek” — wpisaé
dane identyfikacyjne ptatnika sktadek,

w bloku IIT ,Poprzednie dane identyfikacyjne osoby ubezpieczo-
nej” — wpisaé zestaw danych identyfikacyjnych ubezpieczonego
podanych na zgloszeniu do ubezpieczenn ZUS ZUA lub ZUS ZZA,
w tym nieprawidtowy identyfikator,

w bloku IV ,Aktualne dane identyfikacyjne osoby ubezpieczonej”
— wpisa¢ zestaw prawidlowych danych identyfikacyjnych ubez-
pieczonego,

w bloku V ,,0$wiadczenie ptatnika sktadek” — wpisaé date wypet-
nienia dokumentu i zlozyé podpis,

w bloku VI ,0O$wiadczenie osoby ubezpieczonej” — podpis sktada
ubezpieczony.

e W przypadku podania na dokumencie zgtoszenia do ubezpieczen
identyfikatoréw ubezpieczonego o blednej strukturze, np. PESEL
8-znakowy lub przy braku minimum identyfikacyjnego — nale-
zy zlozyé prawidlowo wypelniony dokument w trybie zgloszenia,

.

w dokumencie ZUS ZUA lub ZUS ZZA wpisaé¢ ,X” w odpowied-

nim polu bloku I ,Dane organizacyjne”.

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

Korekty danych ewidencyjnych i adresowych ubezpieczonego do-
konuje sie poprzez zlozenie dokumentu zgloszenia do ubezpieczen
ZUS ZUA lub ZUS ZZA w trybie korekty. Dokument zgloszenia do
ubezpieczen w trybie korekty wypelnia sie wpisujgc ,2” w odpowied-
nim polu bloku I ,Dane organizacyjne”, a nastepnie wpisujgc wszyst-
kie prawidtowe dane w kolejnych blokach.
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5. Korekta kodu tytulu ubezpieczenia,
wykazanego w bloku V dokumentu ZUS ZUA lub ZUS ZZA

e W przypadku podania w dokumencie zgtoszenia do ubezpieczen
kodu tytutu ubezpieczenia spoza slownika, tj. niezgodnego z obo-
wigzujagcym w danym okresie wykazem kodéw zawartym w po-
wolanym na wstepie rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej, nalezy ztozyé poprawnie wypelnione zgloszenie do
ubezpieczen (tj. wpisujac ,X” odpowiednio w polu 01 bloku I), z po-
danym w nim prawidtowym kodem tytutu ubezpieczenia.

e W przypadku podania w dokumencie zgtoszenia do ubezpieczen
blednego kodu tytulu ubezpieczenia ze slownika, tj. zgodnego
z obowigzujgcym w danym okresie wykazem kodéw zawartym
w powolanym na wstepie rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej, nalezy wyrejestrowac dang osobe z ubezpieczen z dniem
zarejestrowania, tj. od dnia objecia ubezpieczeniami z nieprawid-
towym kodem tytulu ubezpieczenia (na formularzu ZUS ZWUA),
a nastepnie ponownie zlozy¢ zgloszenie z prawidtowym kodem tytu-
tu ubezpieczenia (na formularzu ZUS ZUA lub ZUS ZZA).

Przykiad

Platnik skladek, zglaszajqc pracownika z ustalonym prawem do emerytu-
ry do ubezpieczen spolecznych i ubezpieczenia zdrowotnego (na formularzu
ZUS ZUA) od dnia 1 wrzesnia 2009 r., wpisat btedny kod tytutu ubezpie-
czenia. Zamiast kodu 01 10 10, wpisal kod 01 10 0 0. Oznacza to, Ze platnik
zobowiqzany jest dokonac korekty, poprzez zlozenie dokumentow:

e ZUS ZWUA, ktérym wyrejestruje dang osobe, z datg 1 wrzesnia 2009 r.,

podajgc kod tytutu ubezpieczenia 01 10 0 0,

e ZUS ZUA, ktérym dang osobe z datg 1 wrzesnia 2009 r. zglosi do ubez-

pieczen 7 kodem 01 10 1 0.

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

W celu dokonania korekty danych wykazanych w blokach VI-IX formula-
rza ZUS ZUA lub w blokach VI-VII formularza ZUS ZZA, nalezy wyrejestro-
waé dang osobe z ubezpieczen z dniem zarejestrowania, tj. od dnia objecia
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ubezpieczeniami/ubezpieczeniem z nieprawidlowymi danymi (na formula-
rzu ZUS ZWUA), a nastepnie ponownie ztozy¢ zgloszenie z podaniem pra-
widlowych danych dotyczacych schematu i dat podlegania poszczeglnym
ubezpieczeniom (odpowiednio na formularzu ZUS ZUA lub ZUS ZZA).

Przyklad 1

Platnik sktadek, zglaszajgc ma formularzu ZUS ZUA) osobe wykonujgcq
prace na podstawie umowy zlecenia do ubezpieczeri spolecznych i ubezpie-
czenia zdrowotnego od dnia 1 paZdziernika 2009 r. przez pomytke nie zazna-
czyt zgloszenia do dobrowolnego ubezpieczenia chorobowego. W celu doko-
nania korekty powinien ztozy¢ za tego ubezpieczonego dokumenty:

o ZUS ZWUA, ktérym wyrejestruje dang osobe z datq 1 paZdziernika 2009 r.

z ubezpieczen emerytalnego, rentowych, wypadkowego oraz zdrowotnego,
e ZUS ZUA, ktérym z datq powstania obowigzku ubezpieczen, t. 1 paz-

dziernika 2009 r. zglosi dang osobe do ubezpieczeri emerytalnego, rento-

wych, dobrowolnego chorobowego, wypadkowego oraz zdrowotnego.

Przyklad 2

Platnik sktadek, zglaszajgc pracownika do ubezpieczeri (na formula-
rzu ZUS ZUA) wpisat blednq date powstania obowiqzku ubezpieczeri —
zamiast 6 wrzesnia 2009 r. wpisal 1 wrzesnia 2009 r. W celu dokonania
korekty powinien zlozyc za tego ubezpieczonego dokumenty:

o ZUS ZWUA, ktorym wyrejestruje pracownika z datq 1 wrzesnia 2009 r.,
e ZUS ZUA, ktérym dokona prawidlowego zgtoszenia z datg 6 wrzes-
nia 2009 r.

7. Korekta danych wykazanych w dokumencie ZUS ZIUA

e W przypadku korekty danych identyfikacyjnych ptatnika sktadek,
podanych w bloku II dokumentu ZUS ZIUA - nalezy ztozyé po-
prawnie wypelniony dokument zgloszenia zmiany/korekty danych
identyfikacyjnych ubezpieczonego ZUS ZIUA.

e W przypadku korekty poprzednich danych identyfikacyjnych osoby
ubezpieczonej, podanych w bloku IIT dokumentu ZUS ZIUA - na-
lezy zlozy¢ poprawnie wypelniony dokument zgloszenia zmiany/
/korekty danych identyfikacyjnych ubezpieczonego ZUS ZIUA.

e W przypadku korekty aktualnych danych identyfikacyjnych osoby
ubezpieczonej, podanych w bloku IV dokumentu ZUS ZIUA - na-
lezy ztozy¢ ponownie ZUS ZIUA. Dokument ten nalezy wypelnié
w nastepujgcy sposob:
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m w bloku II ,Dane identyfikacyjne ptatnika sktadek” — wpisaé
dane ptatnika,

m w bloku III ,Poprzednie dane identyfikacyjne osoby ubezpieczo-
nej” — wpisa¢ dane nieprawidtowe, podane jako dane aktualne
w blednie wypetnionym dokumencie ZUS ZIUA,

m w bloku IV ,Aktualne dane identyfikacyjne osoby ubezpieczonej”
- wpisaé prawidlowe dane identyfikacyjne ubezpieczonego.

m w bloku V ,Os$wiadczenie platnika sktadek” — wpisaé¢ date wypel-
nienia dokumentu oraz zlozy¢ podpis; w bloku nastepnym ,O$wiad-
czenie osoby ubezpieczonej” — podpis sktada ubezpieczony.

W przypadku podania w bloku IV dokumentu ZUS ZIUA identyfi-

katoréw o blednej strukturze, np. PESEL 10-znakowy lub przy bra-

ku minimum identyfikacyjnego — w celu dokonania korekty nalezy
zlozy¢ ponownie prawidlowo wypelniony dokument ZUS ZIUA.

. Korekta danych wykazanych w dokumencie ZUS ZWUA

W przypadku korekty danych identyfikacyjnych platnika sktadek,

podanych w bloku IT dokumentu ,Wyrejestrowanie z ubezpieczef”

- nalezy ztozy¢ poprawnie wypelniony dokument wyrejestrowania

z ubezpieczen ZUS ZWUA.

W przypadku korekty danych identyfikacyjnych ubezpieczonego,

podanych w bloku III dokumentu ,Wyrejestrowanie z ubezpieczef”

- nalezy ztozy¢ poprawnie wypelniony dokument wyrejestrowania

z ubezpieczen ZUS ZWUA.

W przypadku korekty danych zawartych w bloku IV ,Wyrejestro-

wanie z ubezpieczen” nalezy:

m jesli korekta dotyczy kodu tytutu ubezpieczenia — ztozyé ponow-
nie dokument wyrejestrowania z ubezpieczen ZUS ZWUA,

m jesli korekta dotyczy daty wyrejestrowania z ubezpieczen, czy kodu
przyczyny wyrejestrowania — nalezy zlozy¢ dokument ZUS ZWUA
w trybie korekty, tj. wpisaé¢ ,X” w polu 02 bloku I , Dane organizacyjne”,
a nastepnie podac wszystkie prawidlowe dane w pozostatych blokach.

. Korekta danych wykazanych w dokumencie ZUS ZCNA

W przypadku korekty danych identyfikacyjnych platnika sktadek,
podanych w bloku IT dokumentu ,Zgtoszenie danych o czlonkach
rodziny...” ZUS ZCNA - nalezy ztozy¢ poprawnie wypelniony doku-
ment zgloszenia.
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e W przypadku korekty danych identyfikacyjnych ubezpieczonego,
podanych w bloku IIT dokumentu ,Zgtoszenie danych o czlonkach
rodziny...” ZUS ZCNA - nalezy ztozy¢ poprawnie wypelniony doku-
ment zgloszenia.

e W przypadku korekty danych identyfikacyjnych lub innych danych
dotyczacych cztonka rodziny ubezpieczonego, zgltoszonego do ubez-
pieczenia zdrowotnego, nalezy wypetni¢ dokument ZUS ZCNA
w nastepujacy sposob:

w bloku II ,Dane identyfikacyjne platnika sktadek” — wpisaé
dane ptatnika,

w bloku III ,Dane identyfikacyjne osoby ubezpieczonej” — wpisaé
dane ubezpieczonego,

w bloku IV ,Dane o cztonku rodziny osoby ubezpieczonej upraw-
nionym do $wiadczen z ubezpieczenia zdrowotnego” w polu 01
wpisaé ,2” (tj. wyrejestrowanie czlonka rodziny), a w dalszych
polach wpisaé wszystkie dane podane w nieprawidlowym zgto-
szeniu,

w bloku V ,Dane o czltonku rodziny osoby ubezpieczonej upraw-
nionym do $wiadczen z ubezpieczenia zdrowotnego” w polu 01
wpisaé 1”7 (tj. zgloszenie nowego czlonka rodziny), a w dalszych
polach wpisaé¢ prawidlowe dane czlonka rodziny,

w bloku VI ,,O$wiadczenie platnika sktadek” — wpisaé date wypel-
nienia dokumentu oraz zlozy¢ podpis; w bloku nastepnym ,O$wiad-
czenie osoby ubezpieczonej” — podpis sktada ubezpieczony.

UWAGA!

W sytuacji gdy platnicy sktadek koryguja dane przekazane w zgto-
szeniu danych o czltonkach rodziny, ktérych adres zamieszkania jest
zgodny z adresem zamieszkania ubezpieczonego, dla celéw ubezpie-
czenia zdrowotnego ZUS ZCZA, zobowigzani sg uzy¢ dokumentu
o symbolu ZUS ZCNA.



Cze$é druga

KORYGOWANIE NIEPRAWIDEOWOSCI
W DOKUMENCIE ZGLOSZENIE/KOREKTA DANYCH

o

PRACY W SZCZEGOLNYCH WARUNKACH

LUB O SZCZEGOLNYM CHARAKTERZE

I.

Korekta danych wykazanych w dokumencie ZUS ZSWA

W przypadku korekty danych identyfikacyjnych ptatnika sktadek,

podanych w bloku IT dokumentu ,Zgloszenie/korekta danych o pra-

cy w szczegblnych warunkach...” ZUS ZSWA - nalezy zlozy¢ po-
prawnie wypelniony dokument zgtoszenia.

W przypadku korekty danych identyfikacyjnych osoby wykonujgcej

prace w szczegblnych warunkach lub o szczegbélnym charakterze,

podanych w bloku ITT.A.-VI.A. dokumentu ,Zgloszenie/korekta da-
nych o pracy w szczegdlnych warunkach...” ZUS ZSWA - nalezy
zlozy¢ poprawnie wypelniony dokument zgloszenia.

W przypadku korekty danych o pracy w szczegélnych warunkach/

/o szczegblnym charakterze, wykazanych w bloku I11.B. - VI.B., do-

kumentu ,Zgloszenie/korekta danych o pracy w szczegélnych wa-

runkach...” — nalezy wypetni¢ dokument ZUS ZSWA w nastepujacy
sposéb:

m w bloku I ,Dane organizacyjne” — wpisa¢ kolejny numer doku-
mentu za dany rok kalendarzowy (z zakresu 002-999),

m w bloku II ,Dane identyfikacyjne ptatnika sktadek” — wpisaé
dane ptatnika,

m w bloku III.A. ,Dane identyfikacyjne osoby wykonujgcej prace
w szczegblnych warunkach lub o szczegbélnym charakterze”
w polu 02, ,Zgloszenie korekty danych”, wpisa¢ ,X”, a w dal-
szych polach wpisa¢ dane osoby wykonujacej prace w szczegdl-
nych warunkach lub o szczegélnym charakterze,
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m w bloku ITI.B. ,Dane o pracy w szczegélnych warunkach/o szcze-
gblnym charakterze” — wpisa¢ prawidtowe dane.

m w bloku VII ,O$wiadczenie ptatnika sktadek” — wpisaé¢ date wy-
petnienia dokumentu oraz zltozyé podpis i postawié pieczatke.

e W przypadku, gdy intencjg ptatnika jest wycofanie zgloszenia za
danego ubezpieczonego — nalezy wypetni¢ dokument ZUS ZSWA
w nastepujacy sposob:

m w bloku I ,Dane organizacyjne” — wpisa¢ kolejny numer doku-
mentu za dany rok kalendarzowy (z zakresu 002-999),

m w bloku II ,Dane identyfikacyjne ptatnika sktadek” — wpisaé
dane ptatnika,

m w bloku III.LA. ,Dane identyfikacyjne osoby wykonujgcej pra-
ce w szczegblnych warunkach lub o szczegélnym charakterze”
w polu 02, ,Zgloszenie korekty danych”, wpisa¢ ,X”, a w dal-
szych polach wpisa¢ dane osoby wykonujacej prace w szczegdl-
nych warunkach lub o szczegélnym charakterze, ktéra ptatnik
niepotrzebnie wykazal w poprzednim zgloszeniu,

m w bloku ITI.B. ,Dane o pracy w szczegélnych warunkach/o szcze-
gblnym charakterze” — pozostawié nie wypelniony.

m w bloku VII ,O$wiadczenie ptatnika sktadek” — wpisaé date wy-
pelnienia dokumentu oraz zltozyé podpis i postawié pieczatke.

Przyklad 1

Platnik sktadek w dokumencie zgltoszeniowym za rok 2010 o numerze
identyfikatora 001 zlozyt za jednego z ubezpieczonych, z kodem tytutu
ubezpieczenia 01 10 0 0, nastepujgce dane:

— kod pracy w szczegblnych warunkach/o szczegdlnym charakterze 201

okres: 01.01.2010-06.05.2010 wymiar czasu pracy: 1/1
— kod pracy w szczegblnych warunkach/o szczegdlnym charakterze 202
okres: 07.05.2010-06.09.2010 wymiar czasu pracy: 1/1
— kod pracy w szczegblnych warunkach/o szczegdlnym charakterze 201
okres: 07.09.2010-01.11.2010 wymiar czasu pracy: 1/1
— kod pracy w szczegblnych warunkach/o szczegdlnym charakterze 202
okres: 07.11.2010-31.12.2010 wymiar czasu pracy: 1/2.
Wariant 1

Platnik chce skorygowacé dane dotyczgce kodu pracy w szczegdl-
nych warunkach/o szczegélnym charakterze 201 (powinno bycé okres:
01.01.2010-06.12.2010) oraz wskazany wymiar czasu pracy w okresie
07.11.2010-31.12.2010 (powinno byé: 1/1). W zgloszeniu danych o pracy
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w szezegolnych warunkach lub o szczegdlnym charakterze ZUS ZSWA
o kolejnym numerze identyfikatora z danego roku ptatnik powinien wy-
kazac poprawny okres:
— kod pracy w szczegélnych warunkach/o szezegélnym charakterze 201
okres: 01.01.2010-06.12.2010 wymiar czasu pracy: 1/1
— kod pracy w szczegélnych warunkach/o szezegolnym charakterze 202
okres: 07.05.2010-06.09.2010 wymiar czasu pracy: 1/1
— kod pracy w szczegélnych warunkach/o szezegolnym charakterze 202
okres: 07.11.2010-31.12.2010 wymiar czasu pracy: 1/1.
Zgodnie 7 ogdlng zasadq — dokument z wyzszym identyfikatorem 002
Jprzvkryje” poprzednie zgloszenie z nizszym numerem identyfikatora.

Wariant 2

Platnik sktadek chce wycofac wszystkie dane dotyczqce pracy w szcze-
gblnych warunkachjo szczegélnym charakterze wykazane w poprzednim
dokumencie zgltoszenia. W zgloszeniu danych o pracy w szczegdlnych
warunkach lub o szczegélnym charakterze ZUS ZSWA o kolejnym nume-
rze identyfikatora z danego roku platnik powinien wykazac:

— poprawnie wypetniony blok ptatnika,

— poprawnie wypelniony blok ubezpieczonego tzn. posiadac wypetnio-
ny blok danych identyfikacyjnych ubezpieczonego i zaznaczong opcje
,Zgloszenie korekty”,

— puste bloki ubezpieczonego tzn. pusty kod tytutu ubezpieczenia, pusty
kod pracy w szczegolnych warunkach lub o szezegélnym charakterze,
puste daty ,od-do”, pusty wymiar czasu pracy.

Przyklad 2

Platnik sktadek w dokumencie zgltoszeniowym za rok 2010 o numerze
identyfikatora 001 wykazatl zgloszenie:
A Jana Nowaka z kodem tytutu ubezpieczenia 01 10 0 0 oraz
— kodem pracy w szczegélnych warunkach/o szezegélnym charakte-
rze 201 okres: 01.01.2010-06.05.2010 wymiar czasu pracy: 1/1
— kodem pracy w szczegélnych warunkach/o szezegélnym charakte-
rze 201 okres: 07.09.2010-01.11.2010 wymiar czasu pracy: 1/1
A Mariana Koca z kodem tytutu ubezpieczenia 01 10 0 0 oraz
— kodem pracy w szczegélnych warunkach/o szezegélnym charakte-
rze 202 okres: 15.01.2010-26.05.2010 wymiar czasu pracy: 1/1
— kodem pracy w szczegélnych warunkach/o szezegélnym charakte-
rze 202 okres: 07.10.2010-31.12.2010 wymiar czasu pracy: 1/1
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A Krzysztofa Mizere 7 kodem tytutu ubezpieczenia 01 10 0 0 oraz
— kodem pracy w szczegdlnych warunkach/o szezegélnym charakte-
rze 201 okres: 15.01.2010-06.07.2010  wymiar czasu pracy: 1/1
— kodem pracy w szczegélnych warunkach/o szezegélnym charakte-
rze 201 okres: 07.09.2010-31.10.2010  wymiar czasu pracy: 1/1
A Jana Poniatowskiego z kodem tytutu ubezpieczenia 01 10 0 0 oraz
— kodem pracy w szczegdlnych warunkach/o szezegélnym charakte-
rze 201 okres: 01.01.2010-31.12.2010  wymiar czasu pracy: 1/1
A Kamila Poniatowskiego z kodem tytutu ubezpieczenia 01 10 0 0 oraz
— kodem pracy w szczegolnych warunkach/o szczegélnym charakte-
rze 202 okres: 15.02.2010-06.05.2010 wymiar czasu pracy: 1/1.

Wariant 1

Platnik chce skorygowacé dane dotyczgce kodu pracy w szczegdl-
nych warunkach/o szczegélnym charakterze 201 (powinno bycé okres:
01.01.2010-06.05.2010, 01.06.2010-30.06.2010, 07.09.2010-31.12.2010) za
ubezpieczonego Jana Nowaka oraz dokonac zgloszenia ubezpieczonego
Pawla Kowalskiego, ktérego w poprzednim dokumencie zgloszeniowym
zapomnial wykazaé. W zgloszeniu danych o pracy w szczegélnych wa-
runkach lub o szczegélnym charakterze ZUS ZSWA o kolejnym numerze
identyfikatora z danego roku platnik powinien:

m w bloku I ,Dane organizacyjne” — wpisacé kolejny numer raportu za
dany rok kalendarzowy (z zakresu 002-999),

m w bloku II ,Dane identyfikacyjne platnika skiadek” — wpisaé dane
platnika,

m w bloku IILA. ,Dane identyfikacyjne osoby wykonujgcej prace
w szezegblnych warunkach lub o szczegélnym charakterze” w polu 02
wpisac ,X”, a w dalszych polach wpisaé dane Jana Nowaka,

m w bloku III.B. ,Dane o pracy w szczegdlnych warunkach/o szczegol-
nym charakterze” — wpisacé prawidtowe dane — kod tytutu ubezpiecze-
nia 01 10 0 0 oraz:

— kod pracy w szczegdlnych warunkach/o szczegolnym charakterze 201

okres: 01.01.2010-06.05.2010 wymiar czasu pracy: 1/1

— kod pracy w szczegdlnych warunkach/o szczegolnym charakterze 201

okres: 01.06.2010-30.06.2010 wymiar czasu pracy: 1/1
— kod pracy w szczegélnych warunkachjo szczegélnym charakterze 201
okres: 07.09.2010-31.12.2010 wymiar czasu pracy: 1/1.

Zgodnie 7 ogélng zasadq — dokument z wyzszym identyfikatorem 002

Jprzvkryje” poprzednie zgloszenie z nizszym numerem identyfikatora.
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m w bloku IV.A. ,Dane identyfikacyjne osoby wykonujgcej prace
w szezegolnych warunkach lub o szezegdlnym charakterze” w polu 01
wpisac ,X”, aw dalszych polach wpisa¢ dane Pawta Kowalskiego,

m w bloku III.B. ,Dane o pracy w szczegolnych warunkach/o szczegol-
nym charakterze” — wpisaé prawidltowe dane — kod tytutu ubezpieczenia
01 10 0 0 oraz:

— kod pracy w szczegolnych warunkachjo szezegolnym charakterze 202
okres: 01.01.2010-31.12.2010

m w bloku VII ,Oswiadczenie platnika sktadek” — wpisaé date wypet-
nienia dokumentu oraz ztozyé podpis i postawic pieczqgtke.

Wariant 2

Platnik sktadek chce wycofac zgloszenie Jana Nowaka i dokonac zgto-

szenia Pawta Kowalskiego. W zgloszeniu ptatnik powinien wykazac:

m w bloku I ,Dane organizacyjne” — wpisacé kolejny numer raportu za
dany rok kalendarzowy (z zakresu 002-999),

m w bloku II ,Dane identyfikacyjne ptlatnika skiadek” — wpisaé dane
platnika,

m w bloku III.A. ,Dane identyfikacyjne osoby wykonujgcej prace w szcze-
golnych warunkach lub o szczegdlnym charakterze” w polu 02 wpisaé
X, aw dalszych polach wpisaé dane Jana Nowaka,

m w bloku III.B. ,Dane o pracy w szczegdlnych warunkach/o szczegol-
nym charakterze” — pozostawic puste bloki, tzn. pusty kod tytutu ubez-
pieczenia, pusty kod pracy w szczegélnych warunkach lub o szczegdl-
nym charakterze, puste daty ,,0d-do”, pusty wymiar czasu pracy,

m w bloku IV.A. ,Dane identyfikacyjne osoby wykonujqcej prace w szcze-
golnych warunkach lub o szczegélnym charakterze” w polu 01 wpisaé
X", awdalszych polach wpisac dane Pawla Kowalskiego,

m w bloku III.B. ,Dane o pracy w szczegdlnych warunkach/o szczegol-
nym charakterze” — wpisac prawidlowe dane:

— kod tytutu ubezpieczenia 01 10 0 0 kod pracy w szczegdlnych
warunkach/o szczegdélnym charakterze 202 okres: 01.01.2010-
-31.12.2010 wymiar czasu pracy: 1/1

m w bloku VII ,Oswiadczenie ptatnika sktadek” — wpisac date wypetnie-
nia dokumentu oraz ztozyc podpis i postawic pieczqtke.



Cze$¢ trzecia

ZASADY KORYGOWANIA
DOKUMENTOW ROZLICZENIOWYCH

I. Wykaz dokumentéw rozliczeniowych
i podstawowe zasady ich skladania

1. Symbole i nazwy dokumentéw rozliczeniowych

Symbol Nazwa formularza
formularza

ZUS RCA Imienny raport miesigczny o naleznych skltadkach
i wyptaconych §wiadczeniach

ZUS RZA Imienny raport miesieczny o naleznych sktadkach na
ubezpieczenie zdrowotne

ZUS RSA Imienny raport miesieczny o wyptaconych $§wiadczeniach
i przerwach w optacaniu sktadek

ZUS DRA Deklaracja rozliczeniowa

UWAGA!

W sytuacji gdy ptatnicy sktadek koryguja dane:

e przekazane w imiennym raporcie miesiecznym ZUS RNA - zobo-
wigzani sg uzy¢ dokumentu o symbolu ZUS RCA,

e przekazane w imiennym raporcie miesiecznym ZUS RGA - zobo-
wigzani sg uzy¢ dokumentu o symbolu ZUS RSA.
Platnicy nie koryguja informacji:

e o skladnikach wynagrodzenia przekazanych w dokumentach
ZUS RNA,

e 0 okresach pracy gérniczej przekazanych w dokumentach ZUS RGA.
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2. Podstawowe zasady
skladania dokument6w rozliczeniowych

Terminy sktadania dokumentow
i oplacania sktadek

Platnik sktadek przesyta w tym samym terminie deklaracje rozli-
czeniowg, imienne raporty miesicczne oraz optaca sktadki za dany
miesigc nie pézniej niz:

e do 5. dnia nastepnego miesigca — jednostki budzetowe, zaktady
budzetowe i gospodarstwa pomocnicze w rozumieniu art. 20
ust. 1, art. 24 ust. 1 i art. 26 ust. 1 ustawy z dnia 30 czerw-
ca 2005 r. o finansach publicznych (Dz.U. nr 249, poz. 2104
z p6Zn. zm.),

e do 10. dnia nastepnego miesigca — osoby fizyczne optacajgce sktad-
ke wylacznie za siebie,

e do 15. dnia nast¢pnego miesigca — pozostali ptatnicy,

e do 15. dnia nast¢epnego miesigca — ptatnicy optacajgcy sktadki na
ubezpieczenie zdrowotne, do ktérych nie majg zastosowania prze-
pisy ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych.

Twoércy i artysci przesylaja dokumenty rozliczeniowe oraz optacaja
skladki za okres wykonywania dziatalno$ci tworczej lub artystycznej
przed dniem wydania decyzji Komisji do Spraw Zaopatrzenia Emery-
talnego Tworcow w terminie oplacania sktadek za miesigc, w ktérym
otrzymali decyzje.

Zwolnienie z obowiqzku
przekazywania do ZUS
dokumentow rozliczeniowych

Osoby prowadzgce pozarolniczg dziatalnos$é¢, optacajgce skladki
wylgcznie za siebie i/lub osoby wspétpracujgce zwolnione sa z obo-
wigzku skladania dokument6w rozliczeniowych za kolejne miesiace,
w przypadku gdy nic sie nie zmienia w stosunku do danych wyka-
zanych w ostatnio ztozonym komplecie dokumentéw rozliczeniowych
(zasada ta obowigzuje poczawszy od dokumentéw rozliczeniowych za
kwiecien 2003 r.).

Zwolnienie z obowigzku sktadania dokumentéw rozliczeniowych
dotyczy réwniez miesiecy, w ktérych nastepuje zmiana wysoko$ci mi-
nimalnej podstawy wymiaru sktadek.
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I1. Korygowanie nieprawidlowosci
w dokumentach rozliczeniowych

1. Ogoélne zasady korygowania dokumentéw rozliczeniowych

e Platnik sktadek jest zobowigzany do zlozenia dokumentéw rozli-
czeniowych korygujacych, tj. deklaracji rozliczeniowej korygujacej
tacznie z imiennym raportem miesiecznym korygujgcym/imienny-
mi raportami miesiecznymi korygujacymi, w kazdym przypadku,
gdy zachodzi konieczno$é¢ korekty danych wskutek stwierdzenia
nieprawidtowosci:

m przez platnika sktadek we wlasnym zakresie,

m przez Zaktad Ubezpieczen Spotecznych.

Platnik sktadek zobowigzany jest sporzadzi¢ i przekazaé¢ do Zakta-
du dokumenty rozliczeniowe korygujace:

m w terminie 7 dni od stwierdzenia nieprawidlowosci we wlasnym
zakresie lub od otrzymania zawiadomienia o stwierdzeniu nie-
prawidlowosci przez Zaktad,

B nie p6Zniej niz w terminie 7 dni od uprawomocnienia sie decyzji
- jezeli konieczno$¢ korekty danych jest wynikiem stwierdzenia
nieprawidtowosci przez Zaktad w drodze decyzji,

B nie pézniej niz w terminie 30 dni od otrzymania protokotu kon-
troli — jezeli konieczno$¢ korekty danych jest wynikiem stwier-
dzenia nieprawidlowosci przez Zaklad w drodze kontroli.

Platnik skladek jest takze zobowigzany dokona¢ sprawdzenia pra-
widtowosci danych przekazanych do Zaktadu w imiennych raportach
miesiecznych, dotyczacych danego roku kalendarzowego — nie p6ézniej
niz do 30 kwietnia nastepnego roku kalendarzowego.

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w imiennym raporcie
miesiecznym po tym terminie, ptatnik sktadek albo osoba obowigza-
na do dziatania w imieniu platnika moze zosta¢ ukarana grzywna do
5000 zlotych (art. 98 ust. 1 pkt 6a ustawy o systemie ubezpieczen spo-
tecznych).

W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci — ptatnik sktadek zo-
bowigzany jest sporzadzic i przekazaé¢ do Zaktadu odpowiednie doku-
menty korygujace.

Zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 kwietnia 2008 r.
w sprawie szczegétowych zasad i trybu postepowania w sprawach rozli-
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czania sktadek, do ktérych poboru jest zobowigzany Zaklad Ubezpieczen

Spotecznych (Dz.U. z 2008 r. nr 78, poz. 465 z p6zn. zm.), Zaktad Ubez-

pieczen Spolecznych moze korygowaé btedy w deklaracji rozliczeniowej

i imiennych raportach miesiecznych, ktére uzna za mozliwe do popra-

wienia we wlasnym zakresie, przy czym, w razie stwierdzenia rozbiez-

nos$ci miedzy kwotg podstawy wymiaru sktadek i kwota sktadek, za
prawidlowg przyjmuje sie podstawe wymiaru sktadek. Zaktad dokonuje
zaewidencjonowania danych na koncie ubezpieczonego i rozliczenia na
koncie ptatnika sktadek na podstawie skorygowanych przez siebie do-
kumentéw rozliczeniowych. Jezeli platnik nie zgadza si¢ z korekta spo-
rzadzong przez Zaklad, w ciaggu 14 dni od otrzymania zawiadomienia
powinien zlozy¢ deklaracje rozliczeniowa i imienne raporty miesieczne
korygujace dokumenty nadestane przez Zaklad, chyba ze dane wynikaja

z prawomocnej decyzji lub z prawomocnego wyroku sadu.

e W przypadku gdy korekta dotyczy danych wykazanych wylacznie
w deklaracji rozliczeniowej, imiennych raportéw miesiecznych nie
sklada sie.

e Platnik sktadek nie koryguje danych wykazanych w imiennych ra-
portach miesiecznych, w przypadku stwierdzenia we wlasnym za-
kresie lub przez ZUS réznicy w podstawie wymiaru sktadek w wy-
soko$ci nieprzekraczajacej 2,20 zt. Nie dotyczy to jednak sytuaciji,
gdy podstawe wymiaru sktadek stanowi zadeklarowana kwota.

e Komplet dokumentéw korygujacych sktada sie zawsze (z wyjatkiem
sytuacji, gdy ptatnik koryguje wylacznie dane zawarte w deklaracji
rozliczeniowej) z imiennych raportéw miesiecznych korygujacych
i deklaracji rozliczeniowej korygujacej, ktéra zawiera dane doty-
czgce wszystkich ubezpieczonych — zaréwno tych, za ktérych zo-
staly prawidtowo rozliczone sktadki i §wiadczenia w poprzednim
komplecie dokumentéw, jak i tych, za ktorych zostaty sporzadzone
imienne raporty miesi¢czne korygujace.

Przyktad

Jezeli w komplecie dokumentéw rozliczeniowych oznaczonym nu-
merem identyfikatora 01 ptatnik skiadek ztozyl deklaracje rozliczenio-
wq oraz imienne raporty miesieczne za pieciu ubezpieczonych i nalezy
skorygowac imienne raporty miesigczne za dwdéch ubezpieczonych, to
w komplecie dokumentow korygujgcych oznaczonym numerem iden-
tyfikatora 02 platnik sktada deklaracje rozliczeniowq, w ktérej rozlicza
sktadki za wszystkich pigciu ubezpieczonych, i dolgcza do niej imienne
raporty miesigczne korygujqce za dwdch ubezpieczonych.
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e Imienny raport korygujacy powinien byé oznaczany tym samym
numerem (w polu 01 ,Identyfikator raportu”) co deklaracja rozli-
czeniowa korygujaca, do ktorej jest dotaczony.

Przyktad

Platnik sktadek przekazat do ZUS komplet dokumentow rozliczenio-
wych (deklaracja rozliczeniowa + imienne raporty miesieczne) oznaczo-
ny numerem identyfikatora 01. Po pewnym czasie stwierdzil, Ze blgdnie
whyliczyt sktadke na Fundusz Pracy, w zwiqzku z czym zobowiqzany jest
przekazaé deklaracje rozliczeniowq korygujqceq, ktérq oznacza numerem
identyfikatora 02. Nastgpnie okazato sig, ze popetnit bledy w imiennych
raportach miesigcznych, co oznacza, ze musi skorygowaé imienne ra-
porty miesieczne oraz deklaracje rozliczeniowq. Zaréwno deklaracja
rozliczeniowa korygujqca, jak i imienne raporty miesieczne korygujgce
(niezaleznie od tego, ze jest to pierwsza korekta imiennych raportow mie-
sigcznych), bedq oznaczone numerem identyfikatora 03.

2. Zasady korygowania imiennych raportéw miesi¢cznych

e Raporty za danego ubezpieczonego koryguje si¢ w ramach rapor-
tu danego typu, tj. odrebnie dla raportéw skladkowych (ZUS RCA,
ZUS RZA) i odrebnie dla raportu $wiadczeniowego (ZUS RSA)
w ramach danego 6-znakowego kodu tytutu ubezpieczenia.

Przyktad

Za ubezpieczonego A wypetniono dwa raporty sktadkowe ZUS RCA
(jeden 7 kodem tytutu ubezpieczenia 01 10 0 0, drugi z kodem 30 00 0 0)
oraz dwa raporty swiadczeniowe ZUS RSA. Aby dokonac korekty bie-
du popetnionego w raporcie sktadkowym ZUS RCA z kodem 01 10 0 0,
platnik powinien ztozyé deklaracje rozliczeniowq korygujgcq ZUS DRA
z zatlgczonym do niej drukiem ZUS RCA, w ktérym wypetnia wylqcznie
raport dotyczgcy kodu 01 10 0 0. Platnik nie przekazuje natomiast kory-
gujqcego raportu ZUS RCA z kodem 30 00 0 0 oraz korygujgcych rapor-
tow ZUS RSA.

e W przypadku koniecznosci skorygowania dokumentu sktadkowego
ZUS RCA lub ZUS RZA korygujemy raport za danego ubezpieczo-
nego z danym (6-znakowym) kodem tytulu ubezpieczenia. W przy-
padku ztozenia z tym samym kodem tytulu ubezpieczenia dwéch
raportéw sktadkowych, np. ZUS RCA i ZUS RZA, w celu dokona-
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nia korekty nalezy ztozy¢ wtasciwy raport ZUS RCA lub ZUS RZA
i oznaczy¢ go jako korygujacy.

Przyktad

Przygotowujqc dokumenty rozliczeniowe za dany miesigc ptatnik po-
mylit sie i sporzqdzil za danego ubezpieczonego zamiast imiennego ra-
portu ZUS RCA, zaréwno raport ZUS RCA jak i ZUS RZA - oba z takim
samym kodem tytutu ubezpieczenia. Aby dokonac korekty, ptatnik powi-
nien ztozy¢ raport ZUS RCA oznaczajgc go jako korygujgcy. Raport ten
powinien byé dolgczony do deklaracji rozliczeniowej korygujqcej ozna-
czonej takim samym numerem identyfikatora. Platnik nie powinien prze-
kazywac ,zerowego” raportu ZUS RZA.

e W przypadku gdy platnik ztozyl raport sktadkowy za ubezpieczonego, za
ktérego nie powinien zlozy¢ raportu, musi raport skorygowaé do ,zera”.
Aby wycofaé raport sktadkowy, nalezy wypetni¢ nowy raport, wpisujgc
w pola dotyczace podstawy wymiaru i kwoty sktadek wartosé ,0,00”.

Przyktad

Przygotowujgc dokumenty rozliczeniowe za dany miesiqgc platnik
pomylit sie i sporzqdzil réwniez raport za ubezpieczonego, ktéry zostat
juz wyrejestrowany z ubezpieczeni i za ktorego platnik skladek nie miatl
obowiqzku sporzqdzenia raportu rozliczeniowego. Aby dokonaé korekty,
platnik powinien przekazaé za tego ubezpieczonego imienny raport mie-
sieczny, w ktérym w pola dotyczgce podstawy wymiaru i kwoty sktadek
wpisuje ,0,00”. Raport ten dotqcza do deklaracji rozliczeniowej korygu-
jacej (sporzqdzonej zgodnie z zasadg okreslong w punkcie 1, zatytutowa-
nym ,,Ogélne zasady korygowania dokumentoéw rozliczeniowych”).

e W przypadku gdy ptatnik sktadek pomylit sie¢ w danych identyfi-
kacyjnych ubezpieczonego, tj. w nazwisku lub imieniu, albo iden-
tyfikatorze numerycznym w imiennym raporcie miesi¢cznym,
musi ztozy¢ za tego ubezpieczonego ponownie raport wypetniony
poprawnie (raport ten i deklaracje rozliczeniowg oznacza sie kolej-
nym numerem identyfikatora).

Przyktad

Platnik sktadek sporzqdzajgc za danego ubezpieczonego imienny ra-
port miesieczny ZUS RCA pomylit si¢ i wpisal bledny numer PESEL
ubezpieczonego. Aby skorygowac blqd, powinien przekazaé do ZUS ra-
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port ZUS RCA z prawidlowymi danymi identyfikacyjnymi ubezpieczo-
nego oraz deklaracje rozliczeniowq korygujgcq (sporzqdzong zgodnie
z zasadgq okreslong w punkcie 1, zatytutowanym ,Ogélne zasady korygo-
wania dokumentoéw rozliczeniowych”).

e Wycofanie raportu $wiadczeniowego zlozonego za danego ubez-
pieczonego nastepuje w ramach danego 6-znakowego kodu tytutu
ubezpieczenia poprzez wpisanie:

danego kodu tytutu ubezpieczen,

,0” w polu liczba dni zasitkowych/liczba wyplat,

danego kodu $wiadczenia/przerwy,

okresu, takiego samego jak w wycofywanym raporcie,

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

e W przypadku zlozenia kilku raportéw $wiadczeniowych za danego
ubezpieczonego z danym kodem tytutu ubezpieczenia, ale ré6znym
kodem $wiadczenia/przerwy i koniecznoscia:

m wycofania jednego z nich - sktada sie tylko raporty, ktore sag ak-
tualne, oznaczajac je jako korygujace,

m wycofania wszystkich raportéw - sktada si¢ wycofanie za kazdy
z raportéw oddzielnie,

m wycofania jednego z nich i korekty drugiego raportu — sktada sie
aktualny komplet raportéw oznaczajac je jako korygujace; bez
raportu, ktéry nalezy wycofaé.

Przyktad

Platnik skiadek w komplecie dokumentéw rozliczeniowych za wrze-
sieri 2009 r. o numerze identyfikatora 01 ztozyt za jednego z ubezpie-
czonych, z kodem tytutu ubezpieczenia 01 10 0 0, nastgpujgce raporty
Swiadczeniowe ZUS RSA:

— kod swiadczenia/przerwy 312, okres: 01.09.2009-06.09.2009,
kwota: 200,00

— kod swiadczenia/przerwy 313, okres: 10.09.2009-15.09.2009,
kwota: 200,00

— kod swiadczenia/przerwy 311, okres: 18.09.2009-30.09.2009,

kwota: 200,00.

Wariant 1

Platnik chce skorygowaé dane dotyczqce kodu swiadczenia/przerwy
311 (powinno byé okres: 19.09.2009-30.09.2009, kwota 250,00) oraz
chce wycofac raporty zloZone z kodami swiadczenia/przerwy 312 i 313.
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W komplecie dokumentéow rozliczeniowych korygujgcych o numerze

identyfikatora 02 platnik powinien przekazaé jedynie skorygowany ra-

port ZUS RSA:

— kod swiadczenia/przerwy 311, okres: 19.09.2009-30.09.2009,
kwota: 250,00.

Nie powinien sktadac raportéw wycofujgcych w odniesieniu do ra-
portéw z kodami swiadczenia/przerwy 312 i 313. Raporty te zostang wy-
cofane zgodnie z zasadq, ze raport z identyfikatorem 02 ztozony z kodem
Swiadczenia/przerwy 311 ,przykryje” wszystkie raporty swiadczeniowe
z nizsgym numerem identyfikatora. Tym samym pozostanq zapisy tylko
z raportu korygujgcego z kodem swiadczenia/przerwy 311.

Wariant 2

Platnik sktadek chce wycofacé wszystkie raporty. W zestawie korygu-
jacym o numerze identyfikatora 02 ptlatnik powinien zlozy¢ deklaracije
rozliczeniowq korygujgcq oraz nastepujgce raporty ZUS RSA:

— kod swiadczenia/przerwy 312, okres: 01.09.2009-06.09.2009,
kwota: pole puste

— kod swiadczenia/przerwy 313 okres: 10.09.2009-15.09.2009,
kwota: pole puste

— kod swiadczenia/przerwy 311 okres: 18.09.2009-30.09.2009,

kwota: pole puste.
W kazdym raporcie w polach liczba dni zasitkowych/liczba wyplat
platnik powinien wpisac ,,0”.

Wariant 3

Raport z kodem 312 byt poprawny, w raporcie z kodem 311 platnik
chce skorygowac okres i kwote (okres na: 10.09.2009-30.09.2009, kwote
na: 350,00), a raport 313 chce wycofaé. Platnik powinien ztoZyé w kom-
plecie korygujgcym o numerze identyfikatora 02 deklaracje rozliczenio-
wq oraz nastepujqce raporty ZUS RSA:

— kod swiadczenia/przerwy 312, okres: 01.09.2009-06.09.2009,
kwota: 200,00
— kod swiadczenia/przerwy 311, okres: 10.09.2009-30.09.2009,

kwota: 350,00.



Czes$¢ czwarta

KORYGOWANIE DOKUMENTOW UBEZPIECZENIOWYCH
W ZWIAZKU Z REKLAMACJAMI UBEZPIECZONYCH
DOTYCZACYMI INFORMACIJI

O STANIE KONTA W ZUS

W przypadku, gdy po otrzymaniu informacji o stanie indywidual-
nego konta w ZUS ubezpieczony niebedacy ptatnikiem skladek stwier-
dzi, Ze na jego koncie nie zostaly zewidencjonowane wszystkie nalezne
sktadki na ubezpieczenie emerytalne lub zostaly zewidencjonowane
w niewlasciwej wysokosci, obowigzuje nizej opisany tryb postepowania:
e ubezpieczony zgtasza ptatnikowi sktadek, na pismie lub do proto-

kotu, wniosek o sprostowanie danych przekazanych do ZUS w do-

kumentach ubezpieczeniowych lub przekazanie brakujgcych doku-
mentow,

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

e w przypadku uwzglednienia wniosku o sprostowanie danych ptlat-
nik sktadek koryguje btedny lub uzupeinia brakujacy dokument
ubezpieczeniowy — w terminie 30 dni od dnia przekazania ubezpie-
czonemu informacji o sposobie rozpatrzenia jego wniosku o spro-
stowanie danych,

e w przypadku nieuwzglednienia przez ptatnika sktadek wniosku
o sprostowanie danych oraz w przypadku gdy platnik sktadek juz
nie istnieje, ubezpieczony sklada w jednostce terenowej ZUS, wias-
ciwej wedtug jego miejsca zamieszkania, wniosek o przeprowadze-
nie postepowania wyjasniajacego, dotaczajac:

— dokumenty potwierdzajace wysoko$¢ podstawy wymiaru skta-

dek na ubezpieczenie emerytalne,

— kopie otrzymanej od ptatnika sktadek (np. pracodawcy) infor-

macji o sposobie rozpatrzenia wniosku o sprostowanie danych,
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z ktérej wynika, ze platnik nie uwzglednit wniosku ubezpieczo-
nego i nie bedzie korygowat danych,

albo

— o$wiadczenie, ze platnik skladek odmoéwil wydania ww. doku-
mentoéw lub ze ptatnik sktadek juz nie istnieje.

e jezeli w wyniku postepowania wyjasniajgcego prowadzonego przez
ZUS okaze sie, ze przyczyng niezewidencjonowania na koncie
ubezpieczonego wszystkich naleznych sktadek na ubezpieczenie
emerytalne lub zewidencjonowanie ich w niewtasciwej wysokosci
sg bledy w dokumentach ubezpieczeniowych, ptatnik sktadek skta-
da korygujace lub brakujace dokumenty — w terminie 30 dni od:

— otrzymania z Zakladu zawiadomienia o stwierdzonych, w wyni-
ku przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego, nieprawid-
fowosciach w dokumentach,

— uprawomocnienia sie decyzji — jezeli stwierdzenie nieprawidlo-
wosci nastepuje w drodze decyzji,

— otrzymania protokotu kontroli — jezeli stwierdzenie nieprawid-
towosci nastgpito w drodze kontroli.

UWAGA!

W przypadku watpliwosci dotyczacych sposobu sporzadzenia do-
kumentéw ubezpieczeniowych korygujacych, nalezy skontaktowa¢ sie
z jednostka terenowa ZUS, wlasciwag wedlug adresu siedziby platnika
skladek.

Zasady wypelniania i przekazywania dokumentéw ubezpieczenio-
wych do ZUS zawierajg poradniki dla ptatnikéw sktadek: Zasady wy-
petniania dokumentow ubezpieczeniowych i Zasady przekazywania
dokumentow ubezpieczeniowych do ZUS.






