Szanowny Kliencie!

Pamietaj, by sprawdzaé¢ poprawnos$é¢ danych przekazanych do Za-
ktadu Ubezpieczen Spotecznych w imiennych raportach miesiecznych
dotyczacych danego roku kalendarzowego nie p6zniej niz do dnia
30 kwietnia nastepnego roku.

Poniewaz stwierdzono nieprawidlowosci w przekazanym do ZUS
zestawie dokumentéw rozliczeniowych i zgloszeniowych, otrzymates
Zawiadomienie o bledach w dokumentach dostarczonych do ZUS oraz
o zastosowanej korekcie danych.

Dotyczy ono jednego okresu rozliczeniowego oraz jednego zakre-
su numeréw podanych w deklaracji rozliczeniowej oraz imiennych
raportach. Zostalo podzielone na bloki oznaczone komunikatem
wskazujacym na konkretng nieprawidtowos¢ w dokumentach ubez-
pieczeniowych.

Prosimy o zrozumienie dla potrzeby wyjasnienia nieprawidlowosci
oraz o wspétprace przy ich korygowaniu.

Aby ulatwié¢ Ci weryfikacje przestanego zawiadomienia, przygoto-
wali$my tabele, ktéra przedstawia opis poszczegélnych blokow, jakie
mogg wystapi¢ w zawiadomieniu, oraz sposéb skorygowania nieprawi-
dlowosci w zaleznosci od rodzaju btedu.

Pamietaj:

— korygujacy komplet dokumentéw rozliczeniowych sklada si¢ z de-
klaracji rozliczeniowej zawierajacej prawidlowe rozliczenie skladek
i Swiadczeni za dany miesigc oraz z zalaczonych do niej imiennych
raport6w, ktére wymagaly korekty,

— od 1 wrze$nia 2011 r. jedynym identyfikatorem numerycznym dla
ubezpieczonych, ktérym zostal nadany PESEL, jest ten identyfika-
tor, zatem w korygujacych dokumentach ubezpieczeniowych poda-
waj ten identyfikator.



DANE INFORMACYJNE

Lp. | BLOK-TYTUL OPIS
1. | Wewnetrzny Jest to dokument wewnetrznie utworzony przez
Dokument ZUS na podstawie imiennych raportéw miesiecz-
Rozliczeniowy nych uznanych za poprawne oraz skorygowanych
(WDR) systemowo. Przy tworzeniu WDR nie sg uwzgled-

niane raporty imienne uznane za btedne.

2. | Rozbieznosci Jest to informacja o rozbieznoSciach pomiedzy
pomiedzy kwotami wykazanymi w deklaracji rozliczeniowej
ZUS DRA (ZUS DRA) zlozonej za dany miesigc przez platni-
i WDR ka a sumg kwot wykazanych w poprawnych i sko-

rygowanych przez ZUS raportach uwzglednionych
w utworzonym przez ZUS dokumencie (WDR).
Wykazane kwoty podlegaja wyjasnianiu. Jezeli
zgadzasz sie z korektg systemowa i w zawiado-
mieniu nie ma raportéw btednych — nie podejmuj
zadnych dzialan, a jednocze$nie uwzglednij te
zmiany w swojej dokumentacji.

DOKUMENTY ROZLICZENIOWE
SKORYGOWANE PRZEZ ZAKEAD UBEZPIECZEN SPOLECZNYCH

Lp.| BLOK-TYTUL CZYNNOSCI
1. | Dokumenty Zweryfikuj poprawno$¢ wykonanej przez ZUS ko-
ze skorygowang rekty systemowej w raportach imiennych/dekla-
podstawa racji rozliczeniowe;j.

wymiaru skladek
na ubezpieczenia
emerytalne

i rentowe

Systemowej korekty sktadek na ubezpieczenia eme-
rytalne oraz rentowe, ktéra polega na ,wyzerowa-
niu” tych sktadek, dokonuje sie, gdy przekroczono
roczng podstawe wymiaru sktadek na ubezpiecze-

Raporty

imienne
skorygowane przez
Zaklad (ZUS RCA,
ZUS RZA,

ZUS RSA)

nia emerytalne i rentowe (tzw. 30-krotnos¢).

ZUS ,wyzerowuje” sktadki po miesigcu przekro-
czenia rocznego ograniczenia podstawy wymiaru
sktadki na ubezpieczenia emerytalne i rentowe.
Dlatego ustal w miesigcu przekroczenia podsta-
we wymiaru, od ktérej powinny zostaé oplacone

Deklaracja
rozliczeniowa
skorygowana przez
Zaklad (ZUS DRA)

sktadki na ubezpieczenia emerytalne i rentowe
(z ubezpieczonym lub Oddziatem ZUS), i przekaz
dokumenty rozliczeniowe korygujace.

W przypadku pozostatych korekt systemowych,
gdy zgadzasz sie z informacjami zaewidencjono-




DOKUMENTY ROZLICZENIOWE
SKORYGOWANE PRZEZ ZAKLAD UBEZPIECZEN SPOLECZNYCH

Lp. | BLOK-TYTUL CZYNNOSCI

wanymi przez ZUS, nie przekazuj zadnych doku-
mentéw korygujacych.

Jesli nie zgadzasz sie z trescig dokonanych korekt,
przeslij w ciggu 14 dni! korygujacy komplet doku-
ment6éw rozliczeniowych.

DOKUMENTY UZNANE JAKO BLEDNE

1. | Komplety z bledna | Z16Z poprawng deklaracje rozliczeniowa.
deklaracja
rozliczeniowa

2. | Raporty imienne | Raporty zostaly odrzucone, poniewaz nie dola-
bez deklaracji czono do nich deklaracji oznaczonej tym samym
numerem. Dlatego tez:

7167 korygujacy komplet dokumentéw rozlicze-
niowych, tj. deklaracje i ponownie raporty za

dany okres.

3. | Raporty Raporty imienne zostaly odrzucone, wiec:
imienne Gdy zlozona deklaracja zawierala dane niezgodne
dolaczone z danymi rzeczywistymi i chciate$ w niej wykazaé
do deklaracji sktadki tylko za siebie — z16z deklaracje koryguja-
»Sam za siebie” ca, wypelniwszy blok X deklaracji.

lub

Nie skltadaj dokumentéw korygujacych, jesli
deklaracja byta poprawna i chciate$ w niej roz-
liczy¢ sktadki tylko za siebie, ale poinformuj
Oddziat ZUS, z ktérego otrzymale$ zawiado-
mienie, aby zakonczono postepowanie wyjas-
niajace.

lub

Jezeli chciale$ wykazaé sktadki nie tylko za siebie,
ale tez za innych ubezpieczonych — z16z korygu-
jacy komplet dokumentéw rozliczeniowych wraz
z imiennymi raportami i w deklaracji nie wypel-
niaj bloku X.

! Rozporzadzenie Rady Ministréw z 18 kwietnia 2008 r. w sprawie szczegétowych zasad
i trybu postepowania w sprawach rozliczania sktadek, do ktérych poboru jest zobowigzany
Zaktad Ubezpieczen Spotecznych (Dz.U. z 2008 r. nr 78, poz. 465 z p6zn. zm.).



DOKUMENTY UZNANE JAKO BLEDNE

Raporty
imienne
nieznanych
ubezpieczonych

Raportéw imiennych nie zidentyfikowano z kon-
tem ubezpieczonego ze wzgledu na rozbiezne
dane identyfikacyjne wykazane w raporcie i na
koncie ubezpieczonego lub ze wzgledu na brak
konta ubezpieczonego. W tej sytuacji:

7167 zgloszenie za ubezpieczonego (ZUS ZUA lub
ZUS ZZA), jesli nie przekazale$ zgloszenia za tego
ubezpieczonego. Aby przyspieszy¢ rozliczenie
i ewidencje skladek - z16z takze korygujacy kom-
plet dokumentéw rozliczeniowych uwzgledniaja-
cy ponownie raport za ubezpieczonego, ktérego
dotyczy zgloszenie.

lub

7167 dokument ZUS ZIUA korygujacy poprzednie
dane identyfikacyjne ubezpieczonego (niezgod-
ne z danymi identyfikacyjnymi na raporcie). Aby
przyspieszy¢ rozliczenie i ewidencje skladek -
716z takze korygujacy komplet dokumentéw roz-
liczeniowych uwzgledniajacy ponownie raport za
ubezpieczonego, ktérego dane korygujesz.

lub

Jesli w raporcie imiennym byly podane btedne
dane identyfikacyjne — zt6z korygujacy komplet
dokument6éw rozliczeniowych ze skorygowanym
raportem za niezidentyfikowanego ubezpieczone-
go (poprawione dane identyfikacyjne ubezpieczo-
nego na raporcie).

Bledne
raporty
imienne

7167 korygujacy komplet dokumentéw rozlicze-
niowych zawierajacy poprawiony raport oraz de-
klaracje uwzgledniajacg dane z wszystkich rapor-
téw za dany okres rozliczeniowy.

Raporty

nie rozliczone
z powodu
bledow

w innych
raportach
ubezpieczonego

7167 korygujacy komplet dokumentéw rozlicze-
niowych zawierajacy ten poprawiony raport (nie-
rozliczony) / te poprawione raporty (nierozliczo-
ne) za danego ubezpieczonego.




DOKUMENTY UZNANE JAKO BLEDNE

7. | Raporty 716z korygujacy komplet dokumentéw rozlicze-
imienne niowych, tj. jeden raport z tym samym kodem ty-
nadmiarowe tutu ubezpieczenia zawierajacy zsumowane dane

miesieczne za danego ubezpieczonego, jesli dane
z raportu nadmiarowego powinny byé uwzgled-
nione w rozliczeniu oraz deklaracje uwzglednia-
jaca rozliczenie sktadek z raportéw za wszystkich
ubezpieczonych za dany miesigc.

lub

Nie sktadaj korygujacego kompletu dokumentow
rozliczeniowych, jesli raport za ubezpieczone-
go zostal zlozony nadmiarowo (np. wielokrotnie
przekazany do ZUS).

8. | Deklaracja 7167 korekte deklaracji rozliczeniowej, jesli za-
rozliczeniowa wiera btedy lub jest niezgodna z danymi rzeczy-
nadmiarowa wistymi.

(powtorzony — lub

— identyczny Nie sktadaj korekty deklaracji rozliczeniowej, jesli

identyfikator) rozliczona deklaracja (tj. ta, ktoéra zostata wzieta
do rozliczenia) nie zawiera btedéw i niezgodnosci
z danymi rzeczywistymi.

9. | Ubezpieczeni, 7167 korygujacy komplet dokumentéw rozli-
dla ktérych czeniowych, tj. raport/y z danym kodem tytutu
brak jest ubezpieczenia (jesli raport/y nie zostat/y ztozo-
raportow ny/e) za danego ubezpieczonego wraz z deklara-
imiennych cja uwzgledniajgcg dane z wszystkich raportéow

za dany miesigc.

lub

7167 dokument ZUS ZWUA, aby wyrejestrowaé
ubezpieczonego, za ktérego nie ma raportow.

10. | Raporty Btad powstaje, gdy nie zostato ztozone zgloszenie
imienne (ZUS ZUA lub ZUS ZZA) z kodem tytutu ubezpie-
niezgodne czenia wykazanym w raporcie lub istniejg roz-
ze zgloszeniem bieznosci miedzy kodem tytulu ubezpieczenia
ubezpieczonego wykazanym w zgloszeniu a kodem tytulu ubez-




DOKUMENTY UZNANE JAKO BLEDNE

pieczenia wykazanym w imiennym raporcie mie-
siecznym za danego ubezpieczonego.

Jezeli nie przekazale§ zgloszenia za ubezpieczone-
go z kodem tytulu ubezpieczenia takim jak w ra-
porcie — z167 zgloszenie do ubezpieczen na druku
ZUS ZUA lub ZUS ZZA.

lub

Jezeli pomylite$ sie w kodzie tytutu ubezpiecze-
nia na zgloszeniu - wyrejestruj ubezpieczonego
z niewlasciwym kodem tytutu ubezpieczenia, skta-
dajac dokument ZUS ZWUA, i zglo§ ponownie,
sktadajac dokument ZUS ZUA lub ZUS ZZA z pra-
widlowym kodem tytutu ubezpieczenia zgodnym
z raportem.

lub

Jezeli pomyliles sie w kodzie tytutu ubezpieczenia
w raporcie — z167 korygujacy komplet dokumen-
téw rozliczeniowych z ,zerujacym” raportem za
danego ubezpieczonego z blednym kodem tytutu
ubezpieczenia oraz z raportem zawierajacym po-
prawne dane rozliczeniowe z wlasciwym kodem
tytutu ubezpieczenia.

11. | Bledy Btad oznacza niezgodno$¢ pomiedzy zgloszeniem
ignorowane ptatnika ZUS ZPA lub ZUS ZFA a deklaracjg roz-
na deklaracji liczeniowg ZUS DRA. Konieczne moze by¢ ztoze-

nie korekty dokumentu zgloszeniowego ptatnika
(ZUS ZFA lub ZUS ZPA), aby usp6jni¢ dane ptat-
nika lub korekty deklaracji rozliczeniowej, jezeli
btad wystapit w ztozonej deklaracji.
DOKUMENTY ZAKWALIFIKOWANE DO KONTROLI

12. | Dokumenty Sprawdz, czy kwoty podane w kwestionowanych
poddane polach sa zgodne z rzeczywistoscia.
kontroli Gdy pomylite$ sie w raportach imiennych, wy-

kazujac nieprawidtowe kwoty — z16z korygujacy
komplet dokumentéw rozliczeniowych zawieraja-
cy poprawione raporty oraz deklaracje uwzgled-
niajacg dane ze wszystkich raportéw za dany
okres rozliczeniowy.

lub




DOKUMENTY ZAKWALIFIKOWANE DO KONTROLI

Nie sktadaj korygujacego kompletu dokumentéw
rozliczeniowych, je$li w raporcie imiennym za
wskazanego ubezpieczonego podstawy wymiaru
sktadek zostaty podane prawidiowo.

lub

716z korekte deklaracji rozliczeniowej, jesli zawie-
ra bledy lub jest niezgodna z rzeczywistymi da-
nymi.

lub

Nie sktadaj korekty deklaracji rozliczeniowej, jesli
dokonane rozliczenie sktadek nie zawiera btedow
i niezgodno$ci z rzeczywistymi danymi.

13. | Wykaz W przekazanych dokumentach stwierdzono nie-
ubezpieczonych, prawidtowosci, ktére uniemozliwiajg ich popraw-
u ktérych ne przetworzenie.
stwierdzono 716z korygujacy komplet dokumentéw rozlicze-
w dokumentach niowych zawierajacy poprawiony raport oraz de-
rozliczeniowych klaracje uwzgledniajacg dane ze wszystkich ra-
bledy - dokument | portéw za dany okres rozliczeniowy.
przekazany

do wyjasnienia

Jednocze$nie pamietaj, ze nie wszystkie dane, ktére przekazujesz
w dokumentach rozliczeniowych, moga zostaé systemowo zweryfiko-
wane przez ZUS. Dlatego uprzejmie prosimy o sprawdzenie, czy prawi-
dlowo wprowadzite$ dane:
o w deklaracji rozliczeniowej:
— liczbe ubezpieczonych,
— liczbe pracownikéw w przeliczeniu na pelny wymiar czasu pracy
za okresy do 12/2007,
— wykazang kwote sktadek na Fundusz Pracy,
— wykazang kwote skladek na Fundusz Gwarantowanych Swiad-
czen Pracowniczych,
® w imiennych raportach miesi¢cznych:
— wykazang podstawe wymiaru sktadek na ubezpieczenie zdro-
wotne,
— wymiar czasu pracy,
— kwote obnizenia podstawy wymiaru sktadki z tytutu optacania
skfadki w ramach pracowniczego programu emerytalnego,



— kod choroby,
— kwote wykazanych §wiadczen.

Jesli dane identyfikacyjne platnika skladek wykazane w ztozonych
do ZUS dokumentach nie sg poprawne lub ulegly zmianie - zgto$ po-
prawne dane, wykorzystujac dokument ZUS ZIPA.

Gdy bedziesz mial watpliwosci co do interpretacji tresci przestane-

go zawiadomienia, szczegbélowych wyjasnien moze Ci udzieli¢:

® pracownik, ktéry opracowal zawiadomienie (jego imi¢ i nazwisko
wraz z numerem telefonu zostalo podane w zawiadomieniu), lub

® pracownik terenowej jednostki organizacyjnej Zaktadu wtasciwej dla
siedziby ptatnika sktadek (wykazy adreséw terenowych jednostek or-
ganizacyjnych ZUS wraz z godzinami przyje¢ klientéw dostepne sg
w serwisie internetowym pod adresem www.zus.pl).

Ponadto szczegélowe informacje dotyczace korygowania nieprawi-
dlowosci w dokumentach ubezpieczeniowych znajdziesz w dedykowa-
nym kazdemu formularzowi ubezpieczeniowemu poradniku pt. Zasady
wypelniania i korygowania dokumentow ubezpieczeniowych dostepnym
na stronie internetowej ZUS oraz w formie broszury w terenowych jed-
nostkach organizacyjnych ZUS.

Zaklad Ubezpieczen Spolecznych

Warszawa, styczen 2014 r.

Sktad i druk: Poligrafia ZUS w Warszawie. Nakt. 500 000 egz. Zam. nr 99/14



