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Jak prawidlowo zgtaszac i korygowa¢é dokumenty
ubezpieczeniowe

Pfatnicy sktadek maja obowiazek przekazywania do ZUS dokumentéw
zgtoszeniowych i rozliczeniowych. Jednak w przypadku zmiany lub ko-
rekty danych ptatnika nie zawsze nalezy przekazywa¢ je bezposrednio
do ZUS. Jesli bowiem poprawione dane zostana przestane do innych
urzeddw, systemy teleinformatyczne automatycznie przekaza je do ZUS.

1. Zgtoszenie ptatnika sktadek

Ptatnik sktadek, z wyjatkiem ptatnika sktadek bedacego przedsiebiorcg oraz ptatnika
sktadek wpisanego do Krajowego Rejestru Sgdowego, jest zobowigzany do ztozenia druku
zgtoszenia ptatnika sktadek w terminie 7 dni od daty zatrudnienia pierwszego pracownika
lub powstania stosunku prawnego uzasadniajgcego objecie ubezpieczeniami emerytalnym
i rentowymi lub ubezpieczeniem zdrowotnym pierwszej osoby.

W przypadku ubezpieczonych zobowigzanych do optacania skfadek wytgcznie na wtasne
ubezpieczenia albo sktadek na ubezpieczenie oséb z nimi wspotpracujacych druk zgtosze-
nia ptatnika sktadek powinien by¢ ztozony w terminie 7 dni od daty powstania obowigzku
ubezpieczen emerytalnego i rentowych lub ubezpieczenia zdrowotnego.

Druki stosowane do zgtoszenia lub korekty danych ptatnika sktadek

Dokumenty zgtoszeniowe dla ptatnika sktadek

ZUS ZPA Zgtoszenie/zmiana danych ptatnika skfadek - osoby prawnej lub jednostki organi-
zacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawnej

ZUS ZFA Zgtoszenie/zmiana danych ptatnika sktadek - osoby fizycznej

ZUS ZIPA Zgtoszenie zmiany danych identyfikacyjnych ptatnika sktadek

ZUS ZBA Informacja o numerach rachunkéw bankowych ptatnika sktadek

ZUS ZAA Adresy prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej przez ptatnika sktadek

ZUS ZWPA Wyrejestrowanie ptatnika sktadek

1.1. Zgloszenie ptatnika sktadek bedacego przedsiebiorca

Centralna Ewidencja i Informacja o Dziatalno$ci Gospodarczej (CEIDG) jest spisem przed-
siebiorcéw bedacych osobami fizycznymi, dziatajacych na terenie Polski. Spis prowadzony
jest od 1 lipca 2011 r. w systemie teleinformatycznym przez ministra wtasciwego do spraw
gospodarki na podstawie przepiséw ustawy o swobodzie dziatalnosci gospodarczej.

Osoba rozpoczynajaca prowadzenie pozarolniczej dziatalnosci gospodarczej dokonuje
zgtoszenia siebie jako pfatnika skfadek w formie wniosku o wpis do CEIDG na formularzu
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CEIDG-1 sktadanym droga elektroniczng lub w urzedzie gminy - osobiscie albo listem pole-

conym. Integralng czescig wniosku o wpis do CEIDG jest zgdanie:

B zgtoszenia pfatnika sktadek lub jego zmiany w rozumieniu przepiséw o systemie ubez-
pieczen spotecznych albo

B zgtoszenia o$wiadczenia o kontynuowaniu ubezpieczenia spotecznego rolnikéw w rozu-
mieniu przepiséw o ubezpieczeniu spotecznym rolnikéw.

Ptatnik sktadek, ktéry posiada rachunki bankowe (rachunek osobisty lub rachunki
zwigzane z prowadzong dziatalnoscig), powinien dodatkowo wypetni¢ czes¢ CEIDG-
RB wniosku o wpis (Informacja o rachunkach bankowych). Jesli jest przedsiebiorca
wykonujacym dziatalno$é gospodarcza w wielu miejscach, powinien réwniez ztozy¢
cze$¢ CEIDG-MW (Dodatkowe miejsca wykonywania dziatalno$ci gospodarczej) wnio-
sku CEIDG-1.

ZUS na podstawie danych otrzymanych z CEIDG sporzadza z urzedu formularze:

B ZUS ZFA - zgtoszenie/zmiane danych ptfatnika sktadek - osoby fizycznej,
B ZUS ZBA - informacje o numerach rachunkéw bankowych ptatnika sktadek,
B ZUS ZAA - informacje dotyczacg adreséw prowadzenia dziatalnosci gospodarczej.

1.2. Zgloszenie ptatnika podlegajacego wpisowi do Krajowego Rejestru
Sadowego

W Krajowym Rejestrze Sagdowym prowadzi sie spis przedsiebiorcéw, stowarzyszen, in-
nych organizacji spotecznych i zawodowych, fundacji oraz samodzielnych publicznych za-
ktadow opieki zdrowotnej.

Wybrane podmioty podlegajace wpisowi do KRS

spoftki z ograniczong odpowiedzialnoscia, spétki jawne, spotki akeyjne, spotki koman-
dytowe, spo6tki komandytowo-akcyjne, spétki partnerskie

\4

A4

oddzialy przedsigbiorcéw zagranicznych, przedsiebiorstwa zagraniczne

—>| spotdzielnie, spotdzielnie europejskie

\ 4

instytucje gospodarki budzetowej

> towarzystwa ubezpieczen wzajemnych

Y

instytuty badawcze, jednostki badawczo-rozwojowe

inne osoby prawne, jezeli prowadzg dziatalno$¢ gospodarcza i podlegajg obowigzkowi
wpisu do rejestru stowarzyszen
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Firma podlegajaca wpisowi do KRS dokonuje rejestracji na odpowiednim wniosku, skta-
danym we wtasciwym miejscowo sadzie. Dane o firmie wpisane do KRS to tzw. dane pod-
stawowe. Dane te na podstawie wpisu sa automatycznie przekazywane do Centralnego
Rejestru Podmiotéw - Krajowej Ewidencji Podatnikow (CRP-KEP) i do rejestru REGON. Za
posrednictwem CRP-KEP sg réwniez przesytane do Centralnego Rejestru Pfatnikow Sktadek
prowadzonego przez ZUS.

Po dokonaniu wpisu do KRS podmiot ma obowigzek w terminie do 7 dni od daty rejestra-
cji ztozy¢ w urzedzie skarbowym wniosek NIP-8 Zgtoszenie w zakresie danych uzupetniaja-
cych, w ktérym podaje dane uzupetniajace.

Dane uzupetniajace, ktére nalezy poda¢ w NIP-8:

m skrocona nazwa ptatnika skfadek,

data powstania obowigzku optacania skfadek,

data wyrejestrowania ptatnika sktadek, w przypadku wyrejestrowania z ubezpieczen ostatniej oso-
by, za ktorg istniat obowiazek sktadania dokumentéw ubezpieczeniowych,

wykaz rachunkéw bankowych,

adres do korespondenciji,

adres prowadzenia dziatalnosci,

w przypadku osobowych spétek handlowych (jawnej, partnerskiej, komandytowej, komandyto-
wo-akcyjnej) oraz podmiotéw podlegajacych wpisowi do rejestru przedsiebiorcéw na zasadach
okreslonych dla spoétek osobowych - dane dotyczace poszczegdlnych wspdlnikéow, w tym ich
numery NIP.

Dane uzupetniajgce sg niezbedne dla
ZUS, GUS i US. Sa to dane nieujawniane | YWAGAI
w KRS lub dane, ktérymi przedsiebior- | Wspélnicy spotek komandytowej, jawnej, partner-
ca nie dysponuje w momencie skfadania | skiej lub jednoosobowej spétki z 0.0., maja obo-
wniosku do tego rejestru. wiazek ztozenia w ZUS zgloszenia siebie jako ptat-

Dane z wniosku NIP-8 zostang auto- | hika sktadek na wtasne ubezpieczenia na druku
matycznie przekazane przez CRP-KEP ZUSZFA,zwIasnymidanymi |dentyf|kacy|nyml'NIP
do ZUS. i PESEL.

Dane podstawowe (KRS) oraz dane
uzupetniajace (US) stanowig komplet da-
nych, na podstawie ktérych ZUS utworzy konto pfatnika sktadek, sporzadzajac dokumenty
zgtoszeniowe:

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

B ZUS ZAA - Adresy prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej przez ptatnika sktadek,

B ZUS ZBA - Informacja o numerach rachunkéw bankowych ptatnika sktadek.

1.3. Zgloszenia ptatnikéw sktadek w sytuacjach szczegélnych

Twércey i arty$ci dokonuja zgtoszenia ptatnika sktadek ZUS ZFA w ciagu 7 dni od dnia
otrzymania decyzji Komisji do Spraw Zaopatrzenia Emerytalnego Twoércow. Komisja ta

% ‘ IF K ﬁlﬁf@gg\;fnyach i Kadrowych

kwiecien 2015



