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Wstep

Prowadzenie wtasnej dziatalnosci gospodarczej pocigga za soba odpo-
wiedzialnos$¢ i szereg obowigzkéw wobec roznych instytucji i urzedow,
w tym wobec Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych.

Mamy nadzieje, ze przygotowany przez nas pakiet informacyjny przy-
blizy Ci tematyke ubezpieczen spotecznych oraz wskaze, gdzie uzyskac
informacje, ktore utatwia wypetnianie obowigzkéw zwigzanych z prowa-
dzeniem dziatalnosci gospodarcze;.

Przewodnik zostat podzielony na rozdziaty tak, abys$ w tatwy sposob
znalazt najwazniejsze informacje niezbedne do petnienia roli ptatnika
sktadek. | tak w rozdziale pierwszym opisaliSmy Twoje prawa i obowiaz-
ki dotyczace m.in. zgtoszenia ptatnika sktadek do ZUS czy tez zgtosze-
nia do ubezpieczen, jak réwniez terminy rozliczania i optacania sktadek
(str. 3-9). W rozdziale drugim (str. 10-14) przeczytasz, co to jest e-ZUS,
natomiast w rozdziale trzecim (str. 15-18) wskazaliémy miejsca, gdzie
mozna szukac dodatkowych informacji.

ZUS wychodzi naprzeciw oczekiwaniom klientéw i oferuje réznorod-
ne kanaty komunikacji z Zaktadem:

« sale obstugi klientéow (SOK) - ich adresy znajdziesz na www.zus.pl,

¢ Centrum Obstugi Telefonicznej (COT) (omdwione na str. 12-13),

 Platforme Ustug Elektronicznych (PUE), ktéra daje m.in. dostep on-
-line do informac;ji (ta forma kontaktu z ZUS zostata blizej przedsta-
wiona na str. 10-13),

« aplikacje e-Ptatnik, powigzang z profilem ptatnika na PUE, przeznaczo-
ng dla matych i $rednich przedsigbiorstw rozliczajacych sktadki za mak-
symalnie 100 ubezpieczonych (zaprezentowana na str. 11),

« program Ptatnik stworzony specjalnie dla ptatnikow sktadek (opisany
na str. 13-14).

Ostatnie trzy z wymienionych sposobdw kontaktu z Zaktadem zostaty
szczegotowo omowione w ulotce. S3 one nowoczesnymi formami komu-
nikowania sie z klientem wykorzystujgcymi nowe technologie, ktore ZUS
systematycznie wprowadza i rozwija z mys$la o utatwieniu pracy ptatni-
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kom. Wprowadzane zmiany pomagaja przygotowywac dokumenty oraz
przyspieszaja obieg informacji, a dzieki poprawnie wypetnionym doku-
mentom trafiajagcym do ZUS na kontach ptatnikéw i ubezpieczonych ewi-
dencjonowane sg wtasciwe dane. Korzystajac z funkcjonalnosci aplikacji
oferowanych bezptatnie przez Zaktad, mozna utworzy¢ dokumenty zgto-
szeniowe i rozliczeniowe na podstawie raz wprowadzonych do systemu
danych. Podczas tworzenia dokumentow system informatyczny ZUS zwe-
ryfikuje poprawnosc¢ ich wypetnienia oraz obliczy odpowiednie wysokosci
naleznych sktadek.

Warto wspomniec jeszcze o salach obstugi klientéw. To co prawda
tradycyjna i oczywista forma kontaktu, niemniej Zaktad systematycznie
modernizuje te miejsca, by zwiekszy¢ komfort klientéw i usprawnic zata-
twianie koniecznych spraw. Usuwane sg bariery architektoniczne, komu-
nikacyjne oraz mentalne utrudniajgce obstuge osdb niepetnosprawnych.
Specjalne dyspensery kieruja klientéw do odpowiedniego okienka i usta-
laja miejsce w kolejce oczekujacych. Na monitorach LCD prezentowane
sg przydatne informacje, m.in. o stanie obstugi kolejek. Klientom umozli-
wiono réwniez samodzielng obstuge czesci spraw poza godzinami urze-
dowania placéwek ZUS za posrednictwem samoobstugowych urzadzen
informacyjnych, tzw. urzedomatéw.

Pracownicy stanowisk obstugi klientéw sg przygotowani do udziele-
nia informacji z zakresu przepiséw prawnych, obstugi narzedzi informa-
tycznych przeznaczonych dla klientdw, a takze do obstugi 0séb z r6znym
rodzajem niepetnosprawnosci. W kazdym oddziale ZUS jest pracownik,
ktdry przeszedt szkolenia z postugiwania sie jezykiem migowym. Pra-
cownicy sal obstugi moga takze skorzystac¢ ze wsparcia konsultanta
telefonicznego petnigcego funkcje ttumacza jezyka migowego (PIM).
To nowa ustuga ZUS dla os6b niestyszacych.

Pracownicy sal obstugi pomoga m.in. w:

« otrzymaniu od reki zaswiadczenia o niezaleganiu ze sktadkami,

« sprawdzeniu przygotowanych dokumentow ubezpieczeniowych,

» wypetnieniudokumentéw ubezpieczeniowych ptatnika sktadek w obec-
nosci klienta, ktéry je jedynie autoryzuje,

wyliczeniu wysokosci podstaw wymiaru sktadek dla osoby prowadza-
cej pozarolniczg dziatalnos¢ oraz obliczeniu wysokosci poszczegol-
nych sktadek w przypadku rozpoczecia badz zakonczenia dziatalnosci
w trakcie miesigca lub w przypadku niezdolnosci do pracy trwajacej
przez czes¢ miesigca.

Zaktad Ubezpieczen Spotecznych
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Twoje prawa i obowigzki

Jakie masz prawa jako ptatnik sktadek?

Jako osoba prowadzaca dziatalnos¢ masz nie tylko prawo wgla-
du do swojego konta ptatnika sktadek prowadzonego w ZUS,
ale takze uzyskania informacji m.in. o:

=2 ubezpieczeniach i swiadczeniach,

=2 naleznych sktadkach i wptatach,

= osobach zgtoszonych do ubezpieczen,

= danych zapisanych na indywidualnym koncie w ZUS.

Ponadto mozesz wystgpi¢ do ZUS o wydanie bezptatnych
zaswiadczen, w tym o:
=2 podleganiu ubezpieczeniom spotecznym,
=2 podstawach wymiaru sktadek na ubezpieczenia spoteczne,

ubezpieczenie zdrowotne, Fundusz Pracy oraz Fundusz Gwa-

rantowanych Swiadczen Pracowniczych,
=2 zgtoszonych do ubezpieczenia zdrowotnego cztonkach rodziny,
=2 niezaleganiu w optacaniu sktadek.

Wiecej informacji na temat wydawanych przez Zaktad za-
Swiadczen mozesz uzyskac osobiscie w kazdej placowce ZUS
oraz telefonicznie, korzystajac z Centrum Obstugi Telefonicz-
nej (COT)™

Zaktad moze takze na Twoj wniosek wydac interpretacje
indywidualng dotyczaca obowigzku podlegania ubezpiecze-

! Szczego6towe informacje na temat tego, w jakich godzinach mozna skorzystac
z COT oraz jakie sa nr telefonu, podano na koncu przewodnika w czesci Gdzie szukac
dodatkowych informacji.
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niom spotecznym, zasad obliczania sktadek na ubezpieczenia
spoteczne, ubezpieczenie zdrowotne, Fundusz Pracy, Fundusz
Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych i Fundusz Emery-
tur Pomostowych oraz podstaw wymiaru tych sktadek.

UWAGA'! Wniosek o wydanie indywidualnej interpreta-
¢ji podlega optacie. Wiecej informacji znajdziesz na stronie
internetowej zus.pl w zaktadkach: Aktualnosci/Biezgce wyja-

Snienia komorek.../Zasady sktadania wnioskow o wydanie pi-
semnej interpretacgji.

Rozpoczynasz dziatalnos¢?
Pamietaj o swoich obowigzkach
jako ptatnik sktadek

Zgtoszenie ptatnika sktadek

Ztozony przez Ciebie wniosek o wpis do Centralnej Ewiden-
¢ji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej? na formularzu
CEIDG-1 (elektronicznie — na stronie internetowej CEIDG, oso-
biscie - w urzedzie gminy, miasta lub korespondencyjnie z po-
Swiadczeniem podpisu U notariusza) jest réwnoczesnie zgto-
szeniem Ciebie w ZUS jako ptatnika sktadek. Na podstawie tego
whniosku Zaktad w Twoim imieniu sporzadza niezbedne zgtosze-
nie na formularzu ZUS ZFA. Zatem nie musisz tych dokumentow
sam sporzadzac ani przekazywac ich do ZUS.

W przypadku rozpoczecia dziatalnosci gospodarczej podle-
gajacej wpisowi do KRS Zaktad sporzadzi za Ciebie zgtoszenie
ptatnika sktadek (na formularzu ZUS ZPA) po uzyskaniu danych
uzupetniajgcych z Urzedu Skarbowego. Wiecej informacji na

2 W rozumieniu ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalnosci gospo-
darczej (podstawa prawna na koncu przewodnika).
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ten temat znajdziesz w ulotce Rejestrujesz firme w KRS? Przeczy-
taj koniecznie. Krok po kroku.

W A ZNE! Osoba rozpoczynajgca prowadzenie dziatalnosci
w formie jednoosobowej spotki z o.0., a takze bedgca wspdlni-
kiem spotki jawnej, komandytowej i partnerskiej, zobowigzana
jest dokonac zgtoszenia siebie jako ptatnika sktadek do ubez-

pieczeni (co najmniej do ubezpieczenia zdrowotnego) w ZUS.
Kazdy wspdlnik takiej spotki jest ptatnikiem sktadek na wtasne
ubezpieczenia, powinien zatem sporzqdzic i przekazac¢ do ZUS
zgtoszenie ptatnika sktadek na formularzu ZUS ZFA.

Zgtoszenie
i podleganie ubezpieczeniom

Pamietaj, ze w terminie 7 dni od daty powstania obowiazku
ubezpieczen, czyli od momentu rozpoczecia prowadzenia dzia-
talnosci, powiniene$ zgtosic sie do odpowiednich ubezpieczen
w ZUS. Gdy zatrudniasz pracownikdw lub zleceniobiorcéw, mu-
sisz ich zgtosi¢ w ciagu 7 dni od nawigzania z nimi stosunku
pracy lub zawarcia umowy zlecenia. Zgtoszeniu do ubezpiecze-
nia zdrowotnego podlegaja rowniez cztonkowie rodzin ubezpie-
czonych, czyli Twoi bliscy i bliscy Twoich pracownikow, jezeli
nie maja innego tytutu do ubezpieczenia (m.in. pracy na etacie
czy umowie-zleceniu, wtasnej dziatalnosci gospodarczej).
Wiecej informacji, jak to zrobi¢, znajdziesz m.in.

w ulotkach:

1) ABC ptatnika sktadek. Informacja dla oséb fizycznych rozpo-
czynajgcych prowadzenie pozarolniczej dziatalnosci gospo-
darczej jednoosobowo: rozliczajqcych sktadki wytgcznie na
wtasne ubezpieczenie - jesli prowadzisz dziatalnos¢ samo-
dzielnie,

2) ABC ptatnika sktadek. Informacja dla oséb rozpoczynajgcych
prowadzenie pozarolniczej dziatalnosci gospodarczej i rozli-
czajgcych sktadki na ubezpieczenia wtasne i innych oséb: pra-
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cownikow, zleceniobiorcéw lub 0séb wspdtpracujgcych - jesli
prowadzisz dziatalnosc i zatrudniasz pracownikdw,
3) Zgtosites rodzine do ubezpieczenia zdrowotnego? Przeczytaj!

U W A G A! Szczegdtowe zasady wypetniania dokumentow ubez-

pieczeniowych oraz ustalania podlegania ubezpieczeniom znaj-

dziesz w poradnikach:

1) Ogélne zasady wypetniania i korygowania dokumentow
ubezpieczeniowych,

2) Ubezpieczenia spoteczne i ubezpieczenie zdrowotne osdb
prowadzacych pozarolnicza dziatalnosc i 0osob z nimi wspoét-
pracujacych,

3) Zasady podlegania ubezpieczeniom spotecznym i ubez-
pieczeniu zdrowotnemu oraz ustalania podstawy wymiaru
sktadek.

Rozliczanie i optacanie sktadek

Gdy prowadzisz jednoosobowa dziatalnos¢, przekazujesz do
ZUS jedynie deklaracje rozliczeniowa (ZUS DRA), w ktorej
wskazujesz sktadki, jakie zobowigzany jeste$ optaci¢ za dany
miesigc. Dokument rozliczeniowy sktadasz za kazdy miesiac,
w ktorym prowadzona byta dziatalnos¢, niezaleznie od liczby
dni jej prowadzenia (nawet przez jeden dzien).

Jesli natomiast zatrudniasz pracownikow, zleceniobior-
cow lub masz osobe wspdtpracujaca, sktadasz komplet
dokumentow rozliczeniowych, ktory sktada sie z deklara-
cji rozliczeniowej (ZUS DRA) i dotaczonych do niej imien-
nych (za pracownikow) raportéw miesiecznych (ZUS RCA,
ZUS RZA, ZUS RSA). W przypadku prowadzenia kilku pozarol-
niczych dziatalnosci gospodarczych, sktadki za zatrudnionych
w nich pracownikdéw rozliczasz w jednym komplecie rozlicze-
niowym.

Jako osoba prowadzaca pozarolnicza dziatalnos$c¢ zobowia-
zany jestes$ do optacania i rozliczania sktadek za dany miesiac
w terminie:
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= do 10 dnia nastepnego miesigca — jesli optacasz sktadki wy-
tacznie za siebie,

=2 do 15 dnia nastepnego miesigca - w przypadku optacania
sktadek za siebie oraz za osobe wspotpracujaca lub za za-
trudnionych pracownikow lub gdy jeste$ wspolnikiem spotki
cywilnej, jawnej, komandytowej, partnerskiej, jednoosobo-
wej spotki z ograniczong odpowiedzialnoscia.

Jezeli 10 lub 15 dzien miesigca przypada w sobote, nie-
dziele lub Swieto, to za ostatni dzien terminu optacania skta-
dek uwaza sie nastepny dzien po dniu lub dniach wolnych
od pracy.

Aktualne wysokosci sktadek na ubezpieczenia spotecz-
ne i ubezpieczenie zdrowotne dla os6b prowadzacych po-
zarolnicza dziatalno$¢ gospodarcza znajdziesz w kazdej
placowce Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych lub na stro-
nach zus.pl i pue.zus.pl, w zaktadce ,Aktualne wysokosci
sktadek”.

Jesli nie optacisz sktadek lub optacisz je po terminie, powi-
nienes liczyc sie z:

1) ustaniem dobrowolnego ubezpieczenia chorobowego,

2) koniecznoscia ztozenia korekt dokumentow zgtoszeniowych
i rozliczeniowych,

3) brakiem zaewidencjonowania sktadek na ubezpieczenia
spoteczne,

4) nieprzekazaniem sktadek do Otwartego Funduszu Emerytalnego,

5) brakiem prawa do zasitku: chorobowego, macierzynskiego,
opiekunczego, $wiadczenia rehabilitacyjnego,

6) naliczeniem odsetek za zwtoke,

7) natozeniem przez Zaktad dodatkowych optat?,

8) wdrozeniem przez Zaktad postepowania egzekucyjnego
w trybie ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w admi-
nistracji, co moze wigzac sie z poniesieniem dodatkowych
kosztow postepowania.

> Na podstawie art. 24 i 47 ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych.
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PAMIETAIJ! Wsytuadjioptacania sktadek po terminie ist-
nieje obowiqgzek optacenia odsetek za zwtoke. Wysokosc odsetek

mozesz wyliczy¢ za pomocg dostepnego na stronie internetowej
ZUS kalkulatora odsetkowego dla ptatnikow sktadek.
http://zus.pl/kalkulator/

O czym jeszcze warto wiedziec?

1) Optacisz sktadki na preferencyjnych warunkach przez okres
pierwszych 24 miesiecy kalendarzowych od dnia rozpocze-
cia wykonywania dziatalnosci gospodarczej, jesli:

a) w okresie 60 miesiecy kalendarzowych przed dniem roz-
poczecia wykonywania dziatalnosci gospodarczej nie
prowadzites innej pozarolniczej dziatalnosci oraz

b) nie wykonujesz i nie bedziesz wykonywac dziatalnosci
gospodarczej na rzecz bytego pracodawcy, dla ktore-
go przed dniem rozpoczecia dziatalnosci gospodarczej
w biezacym lub poprzednim roku kalendarzowym $wiad-
czyte$ w ramach stosunku pracy lub spétdzielczego sto-
sunku pracy czynnosci wchodzace w zakres prowadzonej
obecnie dziatalnosci gospodarcze;j.

PAMIETAIJ! Po uptywie 24-miesiecznego okresu
preferencyjnego optacania sktadek jestes zobowigzany do

dokonania wyrejestrowania z kodu 0570xx i dokonania za-
rejestrowania z kodem 0510xx oraz ztozenia deklaracji roz-
liczeniowej z obowigzujqcq podstawg wymiaru sktadek.

2) Optacajgc sktadki za siebie i/lub osoby wspodtpracuja-
ce, jeste$ zwolniony z obowigzku sktadania dokumentow
rozliczeniowych za kolejne petne miesigce w przypadku,
gdy nic sie nie zmienia w stosunku do danych wykazanych
w ostatnio ztozonych dokumentach rozliczeniowych. Masz
jedynie obowigzek comiesiecznego optacania sktadek.
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3)

Gdy ukonczytas 55 lat / ukonczytes 60 lat, nie wykazujesz
w dokumentach i nie optacasz sktadki na Fundusz Pracy, od
miesigca nastepnego po miesigcu, w ktérym osiggnates po-
wyzszy wiek.

W przypadku zmiany danych wykazywanych w ztozonych
w ZUS dokumentach ubezpieczeniowych, badz stwierdzenia
btedédw w tych dokumentach, dokonujesz korekty w termi-
nie 7 dni od ich zaistnienia.

Naleznosci z tytutu sktadek optacasz w formie bezgotow-
kowej lub jako mikroprzedsiebiorca* - w formie przekazu
pocztowego. W obrocie bezgotowkowym za termin doko-
nania zaptaty sktadek uwaza sie dzien obcigzenia rachunku
bankowego ptatnika sktadek.

Rozliczajac sktadki za wiecej niz 5 osob, jeste$ zobowigzany
przekazywac dokumenty ubezpieczeniowe do ZUS w formie
elektronicznej. Do sporzadzania i przekazywania tych do-
kumentéw moga stuzy¢ bezptatnie udostepniony przez ZUS
program Ptatnik i aplikacja ePtatnik.

Mozesz wyznaczy¢ petnomocnika, ktéry bedzie reprezen-
towat cie przed zaktadem. Jako osoba fizyczna, informa-
cje o udzielonym petnomocnictwie wpisujesz we wniosku
CEIDG, a ZUS naniesie odpowiednie adnotacje w swoim
systemie.

4 W rozumieniu ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalnosci gospo-

darczej (podstawa prawna na koncu przewodnika).
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e-ZUS

Wiekszos¢ spraw zwigzanych z ubezpieczeniami spotecznymi
mozna teraz zatatwi¢ bez wychodzenia z domu - przez inter-
net. Zaktad Ubezpieczen Spotecznych uruchomit bowiem Plat-
forme Ustug Elektronicznych (PUE) ZUS.

Czym jest
Platforma Ustug Elektronicznych?

W sktad Platformy Ustug Elektronicznych ZUS wchodza:

1) portal PUE ZUS,

2) Centrum Obstugi Telefonicznej (infolinia),

3) Samoobstugowe Urzadzenia Informacyjne, tzw. urzedoma-
ty/zusomaty,

4) System Kierowania Ruchem klientow w terenowych jed-
nostkach organizacyjnych ZUS.

Portal PUE to jeden z kluczowych elementow Platformy
Ustug Elektronicznych ZUS. Za jego posrednictwem masz dostep
do Swiata e-ustug ZUS i wiekszos¢ spraw zwigzanych z ubezpie-
czeniami spotecznymi mozesz zrealizowac przez internet.

Z portalu PUE moga korzystac wszyscy klienci ZUS.

Ustugi ogolnodostepne na PUE ZUS to: ,Wirtualny Doradca”,
Wirtualny Inspektorat”, ,Zadaj pytanie ZUS”, ,Czat z konsul-
tantem COT".

Profil na PUE mozesz uzyskac, rejestrujac sie na portalu PUE:
www.zus.pl. Podczas rejestracji otrzymasz login i wybierzesz
hasto do wtasnego profilu na portalu PUE. Dla bezpieczenstwa
danych, do ktdrych dzieki zatozonemu profilowi uzyskasz dostep,
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musisz jeszcze potwierdzi¢ swojg tozsamosc (uwierzytelni¢ profil)
i wtedy Twdj profil na PUE zostaje aktywowany. Klienci, ktorzy
posiadaja profil zaufany ePUAP lub certyfikat kwalifikowany lub
posiadaja rachunek w banku, ktory zawart stosowne porozumienie
z ZUS, moga dokonac potwierdzenia tozsamosci (uwierzytelnienia
profilu) juz podczas rejestracji na portalu PUE. Dodatkowo klien-
ci, ktorzy posiadaja konto w banku, ktéry zawart z ZUS stosowne
porozumienie, moga zatozyc profil na PUE bezposrednio ze strony
internetowej bankowosci elektronicznej. Pozostali musza w tym
celu osobiscie udac sie do jednostki ZUS.

Klientom, ktorzy potwierdzili swojg tozsamos¢ (uwierzytelnili
swoj profil) portal PUE umozLliwia skorzystanie z ustug dostepnych
dla konkretnych rol: ubezpieczonego, ptatnika, $wiadczeniobiorcy.

Jesli jako ptatnik zdecydujesz sie zatozy¢ profil na PUE, bedziesz:
2 miat wglad do informacji zgromadzonych na swoim koncie

w ZUS,
=2 mogt sktadac¢ wnioski, zadawac pytania i otrzymywac odpo-

wiedzi z ZUS,

2 mogt korzystac¢ z aplikacji ePtatnik w zakresie tworzenia
i wysytania dokumentéw ubezpieczeniowych, a takze opta-
cania sktadek,

2 mogt zarezerwowac wizyte w wybranej placowce ZUS.

W A Z N E! ePtatnik to aplikacja powigzana z profilem ptatni-
ka na portalu PUE (internetowy odpowiednik programu Ptatnik).
Jest to aplikacja stworzona dla matych i Srednich przedsiebior-
cow rozliczajqgcych sktadki za maksymalnie 100 ubezpieczonych.
Dzieki ePtatnikowi przez portal PUE mozesz m.in. zgtosi¢ osoby

do ubezpieczen, rozliczy¢ sktadki, wypetnic i przekazac¢ doku-
menty ubezpieczeniowe. Aplikacja pozwoli Ci na podpisywanie
dokumentow nie tylko podpisem kwalifikowanym, ale rowniez
bezptatnym profilem zaufanym ePUAP.

Aby moc w petni korzystac ze wszystkich mozliwosci, jakie
daje PUE, konieczne jest posiadanie:
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2 Profilu zaufanego ePUAP (Elektronicznej Platformy Ustug
Administracji Publicznej)® - bezptatnego profilu, ktéry mo-
zesz zatozyC poprzez wystanie wniosku w formie elektro-
nicznej na strone epuap.gov.pl (po czym musisz potwierdzic
tozsamosc w jednostce ZUS lub innym punkcie potwierdza-
jacym, np. w urzedzie wojewddzkim lub skarbowym),

badz

> Certyfikatu kwalifikowanego (bezpiecznego e-podpisu)® -
elektronicznego zaswiadczenia, za pomocg ktérego dane
stuzace do weryfikacji podpisu elektronicznego s3 przy-
porzagdkowane do osoby sktadajgcej podpis elektroniczny
i umozliwiaja identyfikacje tej osoby.

Tylko w przypadku posiadania bezpiecznego podpisu elek-
tronicznego weryfikowanego certyfikatem kwalifikowanym lub
podpisu elektronicznego potwierdzonego profilem zaufanym
ePUAP bedziesz mogt wysta¢ wnioski lub dokumenty, w tym
dokumenty ubezpieczeniowe, do ZUS przez internet.

Wiecej informacji na temat:
=2 profilu zaufanego ePUAP i certyfikatu kwalifikowanego

znajdziesz w ulotce: Podpis elektroniczny w kontaktach z Za-

ktadem Ubezpieczen Spotecznych,

=2 aplikacji ePtatnik znajdziesz w ulotce: ePtatnik wygodnie,
tatwo, bezpiecznie.

Z Platformy Ustug Elektronicznych ZUS mozesz skorzystac
takze przez telefon dzieki Centrum Obstugi Telefonicznej (COT).

Centrum Obstugi Telefonicznej (COT) to specjalna infolinia,
ktora umozliwia:
= udzielanie informacji ogoélnych z zakresu dziatalnosci ZUS,
=2 przekazywanie informacji zgromadzonych na kontach klientéw,
=2 sktadanie wnioskow i reklamacji,
= rezerwowanie wizyt w wybranej placéwce ZUS,

> W rozumieniu ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci pod-
miotow realizujacych zadania publiczne (podstawa prawna na koricu przewodnika).

5 W rozumieniu ustawy z dnia 18 wrzesnia 2011 r. o podpisie elektronicznym
(podstawa prawna na koncu przewodnika).
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= zadawanie pytan i otrzymywanie odpowiedzi za pomoca
potaczenia gtosowego realizowanego przez potaczenie te-
lefoniczne i/lub za pomoca ogdélnodostepnej ustugi Skype,
poczty elektronicznej czy ustugi czat.

UWA G A! Przed przekazaniem jakichkolwiek spersonalizo-
wanych informacji musi nastgpi¢ uwierzytelnienie osoby dzwo-

nigcej (niezbedne jest podanie identyfikatora i numeru PIN,
ustalanych podczas rejestracji na PUE). Bez autoryzacji otrzy-
masz tylko informacje ogdlne.

Wiecej informacji na temat Platformy Ustug Elektronicznych

i pozostatych ustug PUE znajdziesz w ulotkach:

1) Platforma Ustug Elektronicznych. Wygodnie, sprawnie, bez-
piecznie dla kazdego klienta,

2) PUE krok po kroku. Rejestracja, logowanie i ustawienia profilu,

3) PUE krok po kroku. Zgtoszenie nowego pracownika,

4) PUE krok po kroku. Obstuga rozliczenri / podpisywanie i wysytka
dokumentow do ZUS,

5) PUE krok po kroku. Wydawanie zaswiadczenia o niezaleganiu
w optacaniu sktadek.

Program Ptatnik

Program Ptatnik stworzono specjalnie dla ptatnikéw sktadek.
Jest to bezptatny program, ktéry zapewnia petng obstuge do-
kumentdéw ubezpieczeniowych i wymiane informacji z Zakta-
dem Ubezpieczen Spotecznych.
Program Ptatnik umozliwia:
=2 tworzenie dokumentow zgtoszeniowych i rozliczeniowych,
= import danych z systeméw kadrowo-ptacowych,
=2 petna weryfikacje zestawdw dokumentow przed ich wysta-
niem do ZUS,
= dostep on-line do danych zgromadzonych na kontach ptatni-
kow i ubezpieczonych w ZUS,
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=2 przesytanie dokumentdéw ubezpieczeniowych do ZUS,

=2 automatyczne tworzenie informacji miesiecznych i rocznych
dla ubezpieczonego,

=2 synchronizacje i weryfikacje danych z baza ZUS.

UWAGA! Przekazywanie dokumentow do ZUS za pomo-
cq programu Ptatnik mozliwe jest tylko przy uzyciu certyfikatu

kwalifikowanego.

Wiecej informacji na temat programu Ptatnik znajdziesz
w broszurze: Wazne informacje o programie Ptatnik oraz na stro-
nie internetowej pue.zus.pl/platnik, na ktérej dostepne s3 na-
stepujgce dokumenty dotyczace uzytkowania programu Ptatnik:
1) Podrecznik administratora programu Ptatnik,
2) Podrecznik uzytkownika programu Ptatnik,
3) Baza wiedzy, czyli najczesciej zgtaszane problemy i zadawa-

ne pytania wraz z wyjasnieniami i odpowiedziami.

Ponadto na stronie zus.pl znajduje sie rowniez poradnik
Ogdlne zasady wypetniania i korygowania dokumentow ubezpie-
czeniowych.
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Gdzie szukac
dodatkowych informacji

Szczegbtowe informacje dotyczace ubezpieczen spotecznych

mozesz uzyskac:

2 w kazdej terenowej jednostce organizacyjnej ZUS (wykaz
placéwek ZUS dostepny jest na stronie zus.pl),

=2 na stronie internetowej www.zus.pl oraz na Platformie
Ustug Elektronicznych ZUS,

= na specjalnym kanale ,Elektroniczny ZUS” w serwisie filmo-
wym YouTube,

= przy pomocy potaczenia gtosowego z telefonéw stacjonar-
nych i komérkowych na numer 22 560-16-00" oraz z wyko-
rzystaniem ustugi Skype na adres zus_centrum_obslugi_tel,
od poniedziatku do pigtku w dni robocze w godzinach od
7.00 do 18.00.
Czes¢ informacji dostepna jest przez cata dobe za posred-
nictwem automatycznego telefonicznego systemu infor-
macyjnego (IVR), z ktérym mozna sie potaczy¢ z telefonow
stacjonarnych i komoérkowych oraz przez Skype. Przez cata
dobe (24 godz./7 dni) mozna tez wysytac pytania przy po-
mocy poczty elektronicznej na adres cot@zus.pl,
Mozesz réwniez skorzystac z przygotowanych dla Ciebie po-

radnikow i ulotek, dostepnych na stronie internetowej ZUS:

1) Platforma Ustug Elektronicznych - wygodnie, sprawnie, bez-

piecznie - dla kazdego klienta

7 Optata za potgczenie jest zgodna z planem taryfikacyjnym danego operatora.


http://www.zus.pl
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2) ePtatnik - wygodnie, tatwo, bezbtednie - ustugi internetowe
dla przedsiebiorcy
3) ABC ptatnika sktadek. Informacja dla osob fizycznych rozpo-
czynajqcych prowadzenie pozarolniczej dziatalnosci gospodar-
czej jednoosobowo: rozliczajgcych sktadki wytgcznie na wta-
sne ubezpieczenie
4) ABC ptatnika sktadek. Informacja dla oséb rozpoczynajgcych
prowadzenie pozarolniczej dziatalnosci gospodarczej i rozli-
czajqgcych sktadki na ubezpieczenia wtasne i innych osob: pra-
cownikow, zleceniobiorcow lub 0s6b wspdtpracujgcych
5) PUE krok po kroku. Rejestracja, logowanie i ustawienia profilu
6) PUE krok po kroku. Obstuga rozliczen / podpisywanie i wysytka
dokumentow do ZUS
7) PUE krok po kroku. Wydawanie zaswiadczenia o niezaleganiu
w optacaniu sktadek
8) Ogdlne zasady wypetniania i korygowania dokumentow ubez-
pieczeniowych
9) Jestes ptatnikiem sktadek? Przeczytaj koniecznie! Kiedy mozesz by¢
zwolniony z obowigzku sktadania dokumentdow rozliczeniowych
10) Krok po kroku. Jak wypetnic dokument ptatniczy w celu optace-
nia naleznosci z tytutu sktadek pobieranych przez ZUS
11) Optacasz naleznosci z tytutu sktadek pobieranych przez ZUS?
Przeczytaj! Zasady wypetniania dokumentu ptatniczego
12) Zasady podlegania ubezpieczeniom spotecznym i ubezpiecze-
niu zdrowotnemu oraz ustalania podstawy wymiaru sktadek
na te ubezpieczenia 0séb prowadzgcych pozarolniczq dziatal-
nosc i 0s6b z nimi wspotpracujgcych
13) Prowadzisz lub bedziesz prowadzic dziatalnos¢ gospodarczq?
Przeczytaj!
14) Zgtosites rodzine do ubezpieczenia zdrowotnego? Przeczytaj!
15) Zasady podlegania ubezpieczeniom spotecznym i ubezpiecze-
niu zdrowotnemu oraz ustalania podstawy wymiaru sktadek
16) Zasady optacania sktadek na Fundusz Pracy, Fundusz Gwa-
rantowanych Swiadczeri Pracowniczych oraz Funduszu Eme-
rytur pomostowych
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17) Ustalanie stopy procentowej sktadki na ubezpieczenie wypad-
kowe

18) Zasady podlegania ubezpieczeniom spotecznym i ubezpiecze-
niu zdrowotnemu oraz ustalania podstawy wymiaru sktadek na
te ubezpiecznia 0sob wykonujgcych prace na podstawie umdow
cywilnoprawnych

19) Krok po kroku. Zgtoszenie nowego pracownika

20) Krok po kroku. Rejestrujesz firme w KRS? Teraz zrobisz to szybciej

21) Jestes nianig? Przeczytaj!

22) Nianie. Krok po kroku - poradniki dla rodzicow

23) ZUS DRA - deklaracja rozliczeniowa. Jak wypetnic i skory-
gowac

24) ZUS RCA - imienny raport miesieczny o naleznych sktadkach
i wyptaconych swiadczeniach. Jak wypetnic i skorygowac

25) ZUS RZA - imienny raport miesieczny o naleznych sktadkach
na ubezpieczenie zdrowotne. Jak wypetnic i skorygowac

26) ZUS RSA - imienny raport miesieczny o wyptaconych swiad-
czeniach i przerwach w optacaniu sktadek. Jak wypetnic i sko-
rygowac

27) ZUS ZPA - zgtoszenie / zmiana danych ptatnika sktadek - oso-
by prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej oso-
bowosci prawnej

28) ZUS ZFA - zgtoszenie / zmiana danych ptatnika sktadek - oso-
by fizycznej. Jak wypetnic i skorygowac

29) ZUS ZIPA - zgtoszenie zmiany danych identyfikacyjnych ptat-
nika sktadek. Jak wypetnic i skorygowac

30) ZUS ZWPA - wyrejestrowanie ptatnika sktadek. Jak wypetnic
i skorygowac

31) ZUS ZBA - informacja o numerach rachunkdéw bankowych
ptatnika sktadek. Jak wypetnic i skorygowac

32) ZUS ZAA - informacja o adresach prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej przez ptatnika sktadek. Jak wypetnic i skory-
gowac

33) ZUS ZUA - zgtoszenie do ubezpieczen / zgtoszenie zmiany da-
nych osoby ubezpieczonej. Jak wypetnic i skorygowac
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34) ZUS ZCNA - zgtoszenie danych o cztonkach rodziny dla celdw
ubezpieczenia zdrowotnego. Jak wypetnic i skorygowac

35) ZUS ZZA - zgtoszenie do ubezpieczenia zdrowotnego / zgto-
szenie zmiany danych. Jak wypetnic i skorygowac

36) ZUS ZIUA - zgtoszenie zmiany danych identyfikacyjnych osoby
ubezpieczonej. Jak wypetnic i skorygowac

37) ZUS ZWUA - wyrejestrowanie z ubezpieczeri. Jak wypetnic
i skorygowac

38) ZUS ZSWA - zgtoszenie / korekta danych o pracy w szczegol-
nych warunkach lub o szczegdlnym charakterze

39) Informacja miesieczna i roczna dla osoby ubezpieczonej.
Jak wypetnic i skorygowac

40) Wazne informacje o programie Ptatnik
Wyzej wymienione poradniki i ulotki dostepne s3 réwniez

w formie papierowej w kazdej terenowej jednostce organiza-

cyjnej ZUS - za wyjatkiem pozycji nr 10, 11, 16 i 39 dostepnych

tylko w wersji elektronicznej.



podstawa prawna

Ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpie-
czen spotecznych (Dz.U. z 2015 r. poz. 121 z p6zn. zm.),
Ustawa z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o ubezpieczeniu spo-
tecznym z tytutu wypadkdw przy pracy i choréb zawodo-
wych (Dz.U. z 2015 r. poz. 1242 z p6zn. zm.),

Ustawa z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalnosci go-
spodarczej (Dz.U. z 2015 r. poz. 584 z pdzn. zm.),

Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i in-
stytucjach rynku pracy (Dz.U. z 2015 r. poz. 149 z p6zn. zm.),
Ustawa zdnia 27 sierpnia 2004 r. o Swiadczeniach opieki zdro-
wotnej finansowanych ze srodkdw publicznych (Dz.U.z2015r.
poz. 581 z p6zn. zm.),

Ustawa z dnia 13 lipca 2006 r. o0 ochronie roszczen pracowni-
czych w razie niewyptacalnosci pracodawcy (Dz.U. z 2014 .
poz. 272 z p6zn. zm.),

Ustawa z dnia 19 grudnia 2008 r. o emeryturach pomosto-
wych (Dz.U. z 2015 r. poz. 965 z p6zn. zm.),

Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci
podmiotow realizujgcych zadania publiczne (Dz.U. z 2014 .
poz. 1114),

Ustawa z dnia 18 wrzesnia 2011 r. o podpisie elektronicznym
(Dz.U. z 2013 r. poz. 262 z pdzn. zm.),

Ustawa z dnia 20 sierpnia 1997 r. o Krajowym Rejestrze Sa-
dowym (Dz.U. z 2015 poz. 1142 z p6zn. zm.),

Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U.z 2014 r.
poz. 1502 z pézn. zm.),

Ustawa z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku
do lat 3 (Dz.U. z 2016 r. poz. 157),

Ustawa z dnia 25 czerwca 1999 r. o swiadczeniach pieniez-
nych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macie-
rzynstwa (Dz.U. z 2014 r. poz. 159 z p6zn. zm.),
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2 Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
23 pazdziernika 2009 r. w sprawie okreslenia wzoréw zgto-
szen do ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdro-
wotnego, imiennych raportéw miesiecznych i imiennych
raportow miesiecznych korygujacych, zgtoszen ptatnika, de-
klaracji rozliczeniowych i deklaracji rozliczeniowych korygu-
jacych, zgtoszen danych o pracy w szczegoélnych warunkach
lub o szczegélnym charakterze oraz innych dokumentéw
(Dz.U. z 2016 r. poz. 222),

2 Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 5 listopada 2009 r.
w sprawie wzoru bankowego dokumentu ptatniczego nalez-
nosci z tytutu sktadek, do ktérych poboru zobowigzany jest
Zaktad Ubezpieczen Spotecznych (Dz.U. z 2009 r. Nr 202,
poz. 1561),

2 Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 kwietnia
2008 r. w sprawie szczegotowych zasad i trybu poste-
powania w sprawach rozliczania sktadek, do ktorych po-
boru jest zobowigzany Zaktad Ubezpieczen Spotecznych
(Dz.U. z 2008 r. Nr 78, poz. 465 z p6zn. zm.),

2 Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administra-
¢ji z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji prze-
twarzania danych osobowych oraz warunkéw technicznych
i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadac urzadzenia
i systemy informatyczne stuzace do przetwarzania danych
osobowych (Dz.U. z 2004 r. Nr 100, poz. 1024).

Warszawa, kwiecieri 2016 r.
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ZAKEAD
UBEZPIECZEN

SPOLECZNYCH

ul. Szamocka 3, 5
01-748 Warszawa

B Platforma Ustug Elektronicznych: www.zus.pl
B Centrum Obstugi Telefonicznej ZUS:
— 22 560 16 00" dla tel. komérkowych i stacjonarnych
* koszt potaczenia wedtug umowy klienta z operatorem telekomunikacyjnym
— Skype: zus_centrum_obslugi_tel
— e-mail: cot@zus.pl

www.zus.pl
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