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1.

WSTEP

Opracowalismy ten poradnik dla pracodawcédw zagranicznych, ktérzy nie maja siedziby ani
przedstawicielstwa w Polsce, ale zatrudniajg osobe, ktéra podlega polskiemu ustawodawstwu
w zakresie ubezpieczen spotecznych. W poradniku wyjasniamy obowigzki pracodawcy
zagranicznego, ktory jest ptatnikiem sktadek. Szczegdétowo omawiamy, w jaki sposéb mozesz:
=» zgtosic siebie jako ptatnika sktadek do polskiego systemu ubezpieczen,

=» zgtosi¢ do ubezpieczen pracownikdw i zleceniobiorcow,

=» rozliczac i optacac sktadki za swoich pracownikow.

Ptatnik sktadek to m.in. przedsiebiorca, ktory optaca sktadki na ubezpieczenia spoteczne za osoby,

ktére zatrudnia:

=» pracownikéw, czyli osoby, ktore zatrudnia na podstawie umowy o prace;

=» zleceniobiorcéw, czyli osoby, ktére zatrudnia na podstawie umowy zlecenia, umowy agencyjnej
lub umowy o swiadczenie ustug.

GDZIE MOZESZ ZALATWIC SWOJE SPRAWY

| Oddziat Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych w Warszawie, ul. Senatorska 6/8, 00-917 Warszawa to
placowka, ktora zajmuje sie sprawami podmiotdw zagranicznych w zakresie ubezpieczen spotecznych.
Tam wysytaj dokumenty zgtoszeniowe i rozliczeniowe.

Musisz zgtosi¢ siebie jako ptatnika sktadek do polskiego systemu ubezpieczen spotecznych, jesli

zatrudniasz osobe, ktora:

=» pracuje dla Ciebie poza Polska i otrzymata zaswiadczenie A1, czyli ma ustalone, ze jest objeta
polskimi przepisami dotyczacymi ubezpieczen spotecznych,

=» wykonuje dla Ciebie prace na terytorium Polski.

Twoim identyfikatorem w kontaktach z ZUS jest numer identyfikacji podat-
kowej (NIP), ktoéry nadaje urzad skarbowy.

CO ZROBIC, GDY NIE MASZ NUMERU NIP

Jesli jeszcze nie masz numeru NIP, to zwrdc sie o jego nadanie do naczelnika Drugiego Urzedu
Skarbowego Warszawa-Srédmiescie, ul. Jagiellonska 15, 03-719 Warszawa.

Jezeli prowadzisz dziatalno$¢ jako osoba fizyczna, przeslij nastepujgce dokumenty:

=» wypetniony formularz NIP-7,

=» potwierdzenie zarejestrowanej dziatalnosci w kraju siedziby,

=» pismo przewodnie, w ktérym podajesz, w jakim celu ma by¢ nadany numer NIP,

=» petnomocnictwo wraz z optatg skarbowa, jesli formularz o nadanie numeru NIP podpisze Twdj
petnomocnik;

Jezeli reprezentujesz spotke, przeslij nastepujace dokumenty:

=» wypetniony formularz NIP-2,

=» wypis z rejestru handlowego lub inny dokument potwierdzajgcy rejestracje spotki,

=» pismo przewodnie, w ktérym podajesz, w jakim celu ma by¢ nadany numer NIP,

=» petnomocnictwo wraz z optatg skarbowa, jesli formularz o nadanie numeru NIP podpisze Twoj
petnomocnik, a nie osoby z rejestru.



https://www.podatki.gov.pl/abc-podatkow/formularze-do-druku/
https://www.podatki.gov.pl/abc-podatkow/formularze-do-druku/
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m Wszystkie dokumenty muszg by¢ przettumaczone przez ttumacza przysiegte-
go na jezyk polski. Ttumaczenie dostarcz w oryginale.

Odpowiedni formularz NIP-7 badz NIP-2 wypetnij zgodnie ze wskazéwkami, ktore sie na nim znajduja.
Wypetniony i podpisany formularz zt6z lub przeslij poczta tradycyjna bezposrednio do naczelnika
Drugiego Urzedu Skarbowego Warszawa-Srédmiescie.

Wiecej informacji o tym, jak otrzymac¢ numer NIP, znajdziesz na stronie: http://www.podatki.gov.pl/
abc-podatkow/rejestracja-podatnikow.

CO ZROBIC, GDY MASZ NUMER NIP

Jesli masz numer NIP,zgto$ sie do | Oddziatu ZUS w Warszawie jako ptatnik sktadek na dokumencie:

=» ZUS ZFA - gdy jeste$ osobg fizyczna, ktéra prowadzi dziatalnos¢ na wtasny rachunek,

=» ZUS ZPA - gdy jeste$ osobg prawng lub jednostkg organizacyjng, ktora nie ma osobowosci
prawne;j.

Zt6z te dokumenty w ciggu 7 dni, od kiedy zatrudnites$ pierwszego pracownika, ktéry podlega polskim
przepisom.

m Do dokumentu zgtoszeniowego — ZUS ZFA lub ZUS ZPA - dotacz kopie decyz;ji
o nadanym numerze NIP.
Indywidualny numer rachunku sktadkowego (NRS)

Gdy zgtosisz siebie jako ptatnika sktadek do polskiego systemu ubezpieczen spotecznych, wyslemy
do Ciebie list z Twoim numerem konta (NRS), na ktéry bedziesz optaca¢ sktadki.

JAK ZGtOSIC SIEBIE JAKO PLATNIKA SKLADEK

Jezeli jeste$ osobg fizyczng, wypetnij dokument ZUS ZFA. Jesli jestes osoba prawna lub jednostka
organizacyjna, ktéra nie ma osobowosci prawnej, wypetnij dokument ZUS ZPA.

PLATFORMA USLUG ELEKTRONICZNYCH (PUE) ZUS

PUE ZUS to portal do elektronicznej komunikacji z ZUS. Portal umozLliwia kontrolowanie stanu
swoich rozliczen z ZUS, tworzenie i przesytanie dokumentéw zgtoszeniowych i rozliczeniowych oraz
réznego typu pism i wnioskow.

Gdy zgtosites siebie jako ptatnika sktadek do polskiego systemu ubezpieczen spotecznych, masz
obowigzek zatozy¢ profil na PUE ZUS. Informacje na temat rejestracji na PUE ZUS znajdziesz w ulotce:
,Krok po kroku. Rejestracja, logowanie i ustawienia profilu” [PDF, 7,8 MB].



https://www.podatki.gov.pl/abc-podatkow/rejestracja-podatnikow/
https://www.podatki.gov.pl/abc-podatkow/rejestracja-podatnikow/
https://www.zus.pl/wzory-formularzy/firmy/dokumenty-zgloszeniowe-i-rozliczeniowe/-/asset_publisher/7uG0nTlZ0aFc/content/zgloszenie-zmiana-danych-zfa
https://www.zus.pl/wzory-formularzy/firmy/dokumenty-zgloszeniowe-i-rozliczeniowe/-/asset_publisher/7uG0nTlZ0aFc/content/zgloszenie-zmiana-zpa
https://www.zus.pl/wzory-formularzy/firmy/dokumenty-zgloszeniowe-i-rozliczeniowe/-/asset_publisher/7uG0nTlZ0aFc/content/zgloszenie-zmiana-danych-zfa
https://www.zus.pl/wzory-formularzy/firmy/dokumenty-zgloszeniowe-i-rozliczeniowe/-/asset_publisher/7uG0nTlZ0aFc/content/zgloszenie-zmiana-zpa
https://www.zus.pl/documents/10182/167564/Rejestracja_i_logowanie.pdf/b43e762e-8924-415f-8057-7c0aafc9217c

5.2. JAK WYPELNIC DOKUMENT ZUS ZFA (0SOBA FIZYCZNA) -
ZGLOSZENIE PLATNIKA SKtADEK

Ponizej przedstawiamy, w jaki sposob wypetni¢ dokument ZUS ZFA - Zgtoszenie/ zmiana danych
ptatnika sktadek - osoby fizycznej [PDF, 338 kB].

Wszystkie dokumenty wypetnij na formularzach, ktére pobierzesz ze strony www.zus.pl. Mozesz je
wypetni¢ na komputerze lub recznie, drukowanymi literami, czarnym albo niebieskim kolorem. Wpisz
kazdy znak do oddzielnej kratki. Nie uzywaj znakow specjalnych (", &, =,/ itp.) ani charakterystycz-
nych dla danego jezyka (np. U, 0).

Blok 1. Dane organizacyjne

W tym bloku wypetnij tylko jedno z pél:
=» W polu 01 - wpisz X, gdy jest to Twoje zgtoszenie jako ptatnika sktadek.
=» Pole 02 - wypetniasz, gdy sktadates wczesniej ZUS ZFA [PDF, 338 kB] i chcesz zmieni¢ lub
poprawic dane, ktére tam podates. Wtedy wpisz:
1 - dla zmiany danych ptatnika sktadek, jesli zmienity sie dane, ktére podates we wczesniejszym
zgtoszeniu, np.zmienit sie Twoj adres,
2 - dla korekty danych ptatnika sktadek, jesli poprawiasz btedy, ktdre zrobite$ we wczesniejszym
zgtoszeniu, np. podates niewtasciwa ulice w adresie.

u m Jesli zechcesz zmienic lub poprawic swoje dane identyfikacyjne jako ptatnika
sktadek (dane z bloku Il ZUS ZFA), gdy juz bedziesz sie z nami rozlicza¢, wypetnij wtedy
formularz ZUS ZIPA [PDF, 25 kB].

=» P6L 03 i 04 - nie wypetniaj.

Blok II. Dane identyfikacyjne ptatnika sktadek

Ten blok jest bardzo wazny. Na podstawie Twojego zgtoszenia zatozymy konto ptatnika sktadek

w ZUS. Bedziemy rozliczac¢ na nim sktadki na poszczegdlne ubezpieczenia za wszystkich Twoich

ubezpieczonych (pracownikow). Dane identyfikacyjne, ktére podasz w zgtoszeniu ptatnika sktadek,

podawaj potem we wszystkich dokumentach ubezpieczeniowych. Dzieki temu bedziemy mogli

poprawnie rozliczy¢ sktadki na Twoim koncie ptatnika w ZUS.

=» W polu 01 - wpisz numer NIP (numer identyfikacji podatkowej), ktory nadat Drugi Urzad Skarbowy
w Warszawie lub ktory stuzy do rozliczen podatku VAT. Pomin symbol PL i nie oddzielaj kreskami
poszczegolnych cztondw numeru.

=» P6L 02 i 03 - nie wypetniaj.

= W polu 04 - wpisz 2.

=» W polu 05 - wpisz serie i numer paszportu lub innego dokumentu tozsamosci. Wpisz maksymalnie
9 pierwszych liter i cyfr bez spacji oraz znakéw interpunkcyjnych.

=» W polu 06 - wpisz dodatkowo nazwe skrécong ptatnika sktadek.

=» W polu 07 - wpisz nazwisko ptatnika sktadek.Jesli nazwisko ma dwa wyrazy lub wiecej, oddziel
je kreska, np. Nowak-Kowalski.

=» W polu 08 - wpisz pierwsze imie ptatnika sktadek.
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=» W polu 09 - wpisz dodatkowo date urodzenia ptatnika sktadek (dzier/ miesiac/ rok), np.27 11 1975.

Blok lll. Dane ewidencyjne ptatnika sktadek

Ten blok nie jest obowigzkowy, mozesz go wypetni¢ dodatkowo.
=» W polu 01 - wpisz drugie imie ptatnika sktadek.

=» W polu 02 - wpisz miejsce urodzenia ptatnika sktadek.

=» W polu 03 - wpisz obywatelstwo ptatnika sktadek.

Blok IV. Podstawa do prowadzenia pozarolniczej dziatalnosci
=» P6lL 01-04 - nie wypetniaj.

=» W polu 05 - wpisz date, od kiedy musisz optacac sktadki (dzieri/ miesigc/ rok), np. 0101 2019 -
data zatrudnienia pierwszego pracownika, ktoéry podlega polskim przepisom.

Blok V. Dane o rachunku bankowym ptatnika sktadek

Ten blok nie jest obowigzkowy, mozesz go wypetni¢ dodatkowo.

=» W polu 01 - wpisz swoj numer rachunku bankowego.

=» W polu 02 - wpisz X, jezeli jako ptatnik sktadek masz inne rachunki bankowe niz ten, ktory
podate$ w polu 01. Mozesz dodatkowo wypetni¢ formularz ZUS ZBA [PDF, 290 kB].

Blok VI. Adres siedziby ptatnika sktadek

W tym bloku wpisz swoj adres siedziby.
=» Pole 01 - zostaw puste.

=» W polu 02 - wpisz miejscowo$¢, w ktdrej ma siedzibe firma, ktdra jest ptatnikiem sktadek.
=» W polu 03 - wpisz polskg nazwe panstwa pochodzenia ptatnika sktadek.
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=» W polu 04 - wpisz nazwe ulicy.Jezeli w adresie nie ma nazwy ulicy, zostaw puste pole.

=» W polu 05 - wpisz numer domu. Jezeli numer domu zawiera ukosnik, oddziel liczby znakiem /,
np. 17/19. Jezeli w numerze domu wystepuje litera, wpisz wielka litere, bez zadnej przerwy,
np. 17B.

=» W polu 06 - wpisz numer lokalu.Jezeli w adresie nie ma numeru lokalu, zostaw puste pole.

=» W polu 07 - wpisz numer telefonu z numerem kierunkowym na poczatku, np. 49 89 23225420.
Utatwi to nam kontakt w Twojej sprawie.Jezeli jako ptatnik nie masz telefonu, zostaw puste pole.

=» W polu 08 - wpisz dwuliterowy symbol panstwa oraz zagraniczny kod pocztowy.

=» W polu 09 - wpisz adres poczty elektroniczne;.

Blok VII. Adres zamieszkania ptatnika sktadek

Ten blok wypetnij, jesli adres Twojego zamieszkania jako ptatnika sktadek jest inny niz adres siedziby,
ktéry wskazates w bloku VI ,Adres siedziby ptatnika sktadek”.
=» Pola od 01 do 08 - wypetnij zgodnie z zasadami podanymi w bloku VI.

Blok VIII. Adres do korespondencji ptatnika sktadek

Wypetnij ten blok, jesli chcesz otrzymywac korespondencje od nas na adres inny niz ten, ktéry podate$

w bloku VI ,Adres siedziby ptatnika sktadek’.

=» W polu 01 - wpisz kod pocztowy, jesli podajesz polski adres.

=» W polu 02 - wpisz miejscowosc¢.

=» W polu 03 - wpisz nazwe ulicy.

=» W polu 04 - wpisz numer domu. Jezeli numer domu zawiera ukosnik, oddziel liczby znakiem /
(ukos$nikiem), np. 17/19.Jezeli w numerze domu wystepuje litera, wpisz wielka litere, bez zadnej
przerwy, np. 17B.

=» W polu 05 - wpisz numer lokalu.Jezeli w adresie nie ma numeru lokalu, zostaw puste pole.
=» Pole 06 zostaw puste.
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=» W polu 07 - wpisz skrytke pocztowa.

=» W polu 08 - wpisz numer telefonu z numerem kierunkowym na poczatku, np. 49 89 23225420.
Utatwi to nam kontakt w Twojej sprawie.Jezeli jako ptatnik nie masz telefonu, zostaw puste pole.

=» W polu 09 - wpisz dwuliterowy symbol panstwa oraz zagraniczny kod pocztowy.

=» W polu 10 - wpisz adres poczty elektroniczne;.

Blok IX. Dane o biurze rachunkowym

Wypetnij ten blok, jesli korzystasz z ustug polskiego biura rachunkowego.

=» W polu 01 - wpisz numer NIP biura rachunkowego; nie oddzielaj kreskg poszczegolnych cztondw.

=» W polu 02 - wpisz numer REGON biura rachunkowego (numer nadawany przez Gtéwny Urzad
Statystyczny i zapisany w krajowym rejestrze urzedowym podmiotéw gospodarki narodowej).

=» W polu 03 - wpisz nazwe skroécong biura rachunkowego.

Blok X. Oswiadczenie ptatnika sktadek

W tym bloku:

=» W polu 01 - wpisz date wypetnienia formularza (dzieri/ miesiac/ rok), np. 0501 2019.

=» W polu 02 - podpisz dokument albo niech podpisze go osoba, ktora do tego upowaznites$ (w ten
sposob potwierdzasz wpisane dane).

=» W polu 03 - przystaw pieczatke ptatnika sktadek (jesli jg masz).

5.3. JAK WYPELNIC DOKUMENT ZUS ZPA (0SOBA PRAWNA) -
ZGLOSZENIE PLATNIKA SKtADEK

Ponizej przedstawiamy, w jaki sposob wypetni¢ dokument ZUS ZPA - Zgtoszenie/ zmiana danych ptatnika
sktadek - osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawnej [PDF, 611 kB].
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Wszystkie dokumenty wypetnij na formularzach, ktére pobierzesz ze strony www.zus.pl. Mozesz je
wypetni¢ na komputerze lub recznie, drukowanymi literami, czarnym albo niebieskim kolorem. Wpisz
kazdy znak do oddzielnej kratki. Nie uzywaj znakow specjalnych (,”, &,=,/ itp.) ani charakterystycznych
dla danego jezyka (np. U, 0).

Blok 1. Dane organizacyjne

W tym bloku wypetnij tylko jedno z pél:
=» W polu 01 - wpisz X"
=» Pole 02 - wypetniasz, gdy sktadates wczesniej ZUS ZPA [PDF, 611 kB] i chcesz zmienic lub
poprawic dane, ktére tam podates. Wpisz:
1 - dla zmiany danych ptatnika sktadek, jesli zmienity sie dane wykazane przez Ciebie we
wczesniejszym zgtoszeniu (np. nastapita zmiana adresu),
2 - dla korekty danych ptatnika sktadek, jesli poprawiasz btedy, ktdre zrobite$s we wczesniejszym
zgtoszeniu (np. podates$ nieprawidtowy adres).

m Jesli zechcesz zmienic lub poprawic swoje dane identyfikacyjne jako ptatnika
sktadek (dane z bloku Il ZUS ZPA), gdy juz bedziesz sie z nami rozliczac¢, wypetnij wtedy
formularz ZUS ZIPA [PDF, 25 kB].

=» P6L 03 i 04 - nie wypetniaj.

Blok II. Dane identyfikacyjne ptatnika sktadek

Ten blok jest bardzo wazny. Na podstawie Twojego zgtoszenia zatozymy Ci konto ptatnika sktadek

w ZUS. Bedziemy zapisywac i rozlicza¢ na nim sktadki na poszczegdlne ubezpieczenia za wszystkich

Twoich ubezpieczonych (pracownikdw). Dane identyfikacyjne, ktére podasz w zgtoszeniu ptatnika

sktadek, podawaj we wszystkich dokumentach ubezpieczeniowych. Dzieki temu bedziemy mogli

poprawnie rozliczyc sktadki na Twoim koncie ptatnika w ZUS.

=» W polu 01 - wpisz numer NIP, ktory nadat Drugi Urzad Skarbowy w Warszawie lub ktorego
uzywasz do rozliczen podatku VAT. Pomin symbol PL i nie oddzielaj kreskami poszczeg6lnych
cztonéw numeru.

=» Pola 02 - nie wypetniaj.

=» W polu 03 - wpisz nazwe skrocong ptatnika.Jezeli jej nie masz, to musisz jg utworzy¢ i podawac
ja we wszystkich dokumentach, jakie do nas przesytasz.

m Nazwa skrocona powinna sktada¢ sie maksymalnie z 31 znakéw i nie moze
zawierac znakdw innych niz litery i cyfry. Np. z petnej nazwy ,Vinothek Mit Genuss Wein-
handel GmbH” mozna utworzy¢ nazwe skrécona ,VMG Weinhandel”.
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Blok lll. Dane ewidencyjne ptatnika sktadek

=» W polu 01 - wpisz petng nazwe ptatnika sktadek.

=» P6L 02-08 - nie wypetniaj.

=» W polu 09 - wpisz date, od kiedy musisz optacac sktadki na ubezpieczenia spoteczne (dzien/
miesigc/ rok), np.01 01 2019 - date zatrudnienia pierwszego pracownika, ktory podlega polskim
przepisom.

Blok IV. Dane o rachunku bankowym ptatnika sktadek

Ten blok nie jest obowigzkowy, mozesz go wypetni¢ dodatkowo.

=» W polu 01 - wpisz swoj numer rachunku bankowego ptatnika sktadek.

=» W polu 02 - wpisz X, jezeli jako ptatnik sktadek masz inne rachunki bankowe niz ten, ktory
podates w polu 01. Mozesz dodatkowo wypetnic¢ formularz ZUS ZBA [PDF, 290 kB].

Blok V. Adres siedziby ptatnika sktadek

W tym bloku wpisujesz adres siedziby Twojej firmy jako ptatnika sktadek.

=» Pole 01 zostaw puste.

=» W polu 02 - wpisz miejscowos¢ siedziby ptatnika sktadek.

=» W polu 03 - wpisz polska nazwe panstwa pochodzenia ptatnika sktadek.

=» W polu 04 - wpisz nazwe ulicy.Jezeli w adresie nie ma nazwy ulicy, zostaw puste pole.

=» W polu 05 - wpisz numer domu. Jezeli numer domu zawiera ukosnik, oddziel liczby znakiem /
(ukosnikiem), np.17/19.Jezeli w numerze domu wystepuje litera, wpisz wielka litere, bez zadnej
przerwy, np. 17B.

=» W polu 06 - wpisz numer lokalu. Jezeli w adresie nie ma numeru lokalu, zostaw puste pole.

=» W polu 07 - wpisz numer telefonu z numerem kierunkowym na poczatku, np. 49 89 23225420.
Utatwi to nam kontakt w Twojej sprawie.Jezeli jako ptatnik nie masz telefonu, zostaw puste pole.

=» W polu 08 - wpisz dwuliterowy symbol panstwa oraz zagraniczny kod pocztowy.

=» W polu 09 - wpisz adres poczty elektroniczne;j.
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Blok VI. Adres do korespondencji ptatnika sktadek

Wypetnij ten blok, jesli chcesz otrzymywac korespondencje od nas na adres inny niz ten, ktéry podate$

w bloku V ,Adres siedziby ptatnika sktadek”.

=» W polu 01 - wpisz kod pocztowy, jesli podajesz polski adres.

=» W polu 02 - wpisz miejscowos¢.

=» W polu 03 - wpisz nazwe ulicy.

=» W polu 04 - wpisz numer domu.

=» W polu 05 - wpisz numer lokalu.Jezeli w adresie nie ma numeru lokalu, zostaw puste pole.

=» Pole 06 - zostaw puste.

=» W polu 07 - wpisz skrytke pocztowsa (jezeli z niej korzystasz).

=» W polu 08 - wpisz numer telefonu z numerem kierunkowym na poczatku, np. 49 89 23225420.
Utatwi to nam kontakt w Twojej sprawie.Jezeli jako ptatnik nie masz telefonu, zostaw puste pole.

=» W polu 09 - wpisz dwuliterowy symbol panstwa oraz zagraniczny kod pocztowy.

=» W polu 10 - wpisz adres poczty elektronicznej.

Blok VII. Dane o biurze rachunkowym

Wypetnij ten blok, jesli korzystasz z ustug polskiego biura rachunkowego.

=» W polu 01 - wpisz numer NIP biura rachunkowego, nie oddzielaj kreskg poszczegdlnych cztondw.

=» W polu 02 - wpisz numer REGON biura rachunkowego (numer nadawany przez Gtéwny Urzad
Statystyczny i zapisany w krajowym rejestrze urzedowym podmiotéw gospodarki narodowej).

=» W polu 03 - wpisz nazwe skrécong biura rachunkowego.
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Blok VIII. Oswiadczenie ptatnika sktadek

W tym bloku:

=» W polu 01 - wpisz date wypetnienia formularza (dzieri/ miesigc/ rok), np. 05 01 2019.

=» W polu 02 - podpisz dokument albo niech podpisze go osoba, ktorg do tego upowaznites.
=» W polu 03 - przystaw pieczatke ptatnika sktadek (jesli jg masz).

6.

6.1.

JAK WYREJESTROWAC SIEBIE JAKO PLATNIKA
SKLADEK

Jesli nie zatrudniasz juz pracownikdw, ktérych obowigzujg polskie przepisy, nie musisz dalej optacac
za nich sktadek do polskiego systemu ubezpieczen spotecznych. Zgtos wyrejestrowanie siebie jako
ptatnika sktadek na dokumencie ZUS ZWPA [PDF, 22 kB] - wyrejestrowanie ptatnika sktadek.

Dokument ten zt6z w ciggu 7 dni od wyrejestrowania z ubezpieczen ostatniego pracownika.

JAK WYPELNIC DOKUMENT ZUS ZWPA - WYREJESTROWANIE
PLATNIKA SKLADEK

Ponizej przedstawiamy, w jaki sposob wypetni¢ dokument ZUS ZWPA [PDF, 22 kB] - wyrejestrowanie
ptatnika sktadek.

Wszystkie dokumenty wypetnij na formularzach, ktére pobierzesz ze strony www.zus.pl. Mozesz je
wypetni¢ na komputerze lub recznie, drukowanymi literami, czarnym albo niebieskim kolorem. Wpisz
kazdy znak do oddzielnej kratki. Nie uzywaj znakoéw specjalnych (,”, &,=,/ itp.) ani charakterystycznych
dla danego jezyka (np. U, 0).

Blok I. Dane organizacyjne

W tym bloku wypetnij tylko pole 01 lub 02.

=» Jesli chcesz sie wyrejestrowac jako ptatnik sktadek - w polu 01 wpisz X"

=» Jesli chcesz zmienic lub poprawic dane, ktdre podate$ we wczesniejszym ZUS ZWPA - w polu 02
wpisz X"

=» P6L 03 i 04 - nie wypetniaj.
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Blok II. Dane identyfikacyjne ptatnika sktadek

W tym bloku wpisz dane, jakie podate$ w zgtoszeniu ptatnika sktadek ZUS ZPA [PDF, 611 kB] lub ZUS ZFA

PDF, 338 kB].

=» W polu 01 - wpisz numer NIP (numer identyfikacji podatkowej).

=» P6L 02 i 03 - nie wypetniaj.

=» Pole 04 - wypetnij, jesli ztozytes zgtoszenie na formularzu ZUS ZFA [PDF, 338 kB]. Wpisz 2.

=» Pole 05 - wypetnij, jesli ztozyte$ zgtoszenie na formularzu ZUS ZFA [PDF, 338 kB]. Wpisz serie
i numer paszportu lub innego dokumentu tozsamosci, maksymalnie 9 pierwszych liter i cyfr, bez
spacji oraz znakow interpunkcyjnych.

=» W polu 06 - wpisz nazwe skrdcong ptatnika sktadek, ktorg wpisate$ na formularzach ZUS ZFA
[PDF, 338 kB]. lub ZUS ZPA [PDF, 611 kB].

=» Pole 07 - wypetnij, jesli ztozytes zgtoszenie na formularzu ZUS ZFA [PDF, 338 kB]. Wpisz nazwisko
ptatnika sktadek.Jesli nazwisko ma dwa wyrazy lub wiecej, oddziel je kreska, np. Nowak-Kowalski.

=» Pole 08 - wypetnij, jesli ztozyte$ zgtoszenie na formularzu ZUS ZFA [PDF, 338 kB]. Wpisz pierwsze
imie ptatnika sktadek.

=» Pole 09 - wypetnij, jesli ztozytes zgtoszenie na formularzu ZUS ZFA [PDF, 338 kB]. Wpisz date
urodzenia ptatnika sktadek (dzier/ miesigc/ rok), np. 27 11 1975.

Blok lll. Dane o wyrejestrowaniu ptatnika sktadek

W tym bloku:
=» W polu 01 - wpisz trzyznakowy kod przyczyny wyrejestrowania:
350 - wyrejestrowanie z ubezpieczen ostatniej osoby, za kt6rg ptatnik musiat sktada¢ dokumenty
ubezpieczeniowe,
600 - inna przyczyna wyrejestrowania.
=» W polu 02 - wpisz date, z jaka nastepuje wyrejestrowanie ptatnika sktadek (dzier/ miesigc/
rok) — data musi by¢ zgodna z datg wyrejestrowania ostatniego pracownika.

1 Zatrudniasz pracownika do 15 lipca 2019 r. Jest to ostatni dzien,

w ktédrym musisz by¢ zgtoszony do polskiego systemu jako ptatnik sktadek, a nie masz
juz innych pracownikow, ktérzy podlegaja polskim przepisom. Wtedy na dokumencie
ZUS ZWPA [PDF, 22 kB] wskaz jako date wyrejestrowania 16 lipca 2019 .
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https://www.zus.pl/wzory-formularzy/firmy/dokumenty-zgloszeniowe-i-rozliczeniowe/-/asset_publisher/7uG0nTlZ0aFc/content/zgloszenie-zmiana-danych-zfa
https://www.zus.pl/wzory-formularzy/firmy/dokumenty-zgloszeniowe-i-rozliczeniowe/-/asset_publisher/7uG0nTlZ0aFc/content/zgloszenie-zmiana-danych-zfa
https://www.zus.pl/wzory-formularzy/firmy/dokumenty-zgloszeniowe-i-rozliczeniowe/-/asset_publisher/7uG0nTlZ0aFc/content/zgloszenie-zmiana-danych-zfa
https://www.zus.pl/wzory-formularzy/firmy/dokumenty-zgloszeniowe-i-rozliczeniowe/-/asset_publisher/7uG0nTlZ0aFc/content/zgloszenie-zmiana-zpa
https://www.zus.pl/wzory-formularzy/firmy/dokumenty-zgloszeniowe-i-rozliczeniowe/-/asset_publisher/7uG0nTlZ0aFc/content/zgloszenie-zmiana-danych-zfa
https://www.zus.pl/wzory-formularzy/firmy/dokumenty-zgloszeniowe-i-rozliczeniowe/-/asset_publisher/7uG0nTlZ0aFc/content/zgloszenie-zmiana-danych-zfa
https://www.zus.pl/wzory-formularzy/firmy/dokumenty-zgloszeniowe-i-rozliczeniowe/-/asset_publisher/7uG0nTlZ0aFc/content/zgloszenie-zmiana-danych-zfa
https://www.zus.pl/wzory-formularzy/firmy/dokumenty-zgloszeniowe-i-rozliczeniowe/-/asset_publisher/7uG0nTlZ0aFc/content/zwpa-wyrejestrowanie-platnika-skladek
https://www.zus.pl/wzory-formularzy/firmy/dokumenty-zgloszeniowe-i-rozliczeniowe/-/asset_publisher/7uG0nTlZ0aFc/content/zwpa-wyrejestrowanie-platnika-skladek
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Blok IV. Oswiadczenie ptatnika sktadek

W tym bloku:

=» W polu 01 - wpisz date wypetnienia formularza (dzier,/ miesigc/ rok), np. 16 07 2019.

=» W polu 02 - podpisz dokument albo niech podpisze go osoba, ktdrg do tego upowaznites.
=» W polu 03 - przystaw pieczatke ptatnika sktadek (jesli ja masz).

11.

m Ptatnikiem sktadek w ZUS jestes$ od dnia, od kiedy zatrudnisz pierwsza osobe,
ktora podlega polskim przepisom, do dnia, kiedy prace u Ciebie zakonczy ostatnia osoba,
ktora podlega polskim przepisom.

Co zrobi¢, jezeli wyrejestrujesz sie jako ptatnik sktadek na formularzu ZUS ZWPA [PDF, 22 kB] i po
pewnym czasie ponownie zatrudnisz osobe, ktéra bedzie podlegata polskim przepisom? Wtedy znowu
zgtos siebie jako ptatnika sktadek na formularzu ZUS ZFA [PDF, 338 kB] lub ZUS ZPA [PDF, 611 kB].

JAK ZGOSIC DO UBEZPIECZEN PRACOWNIKA/
ZLECENIOBIORCE

Jesli zatrudnite$ osoby, ktore podlegaja polskim przepisom, najpierw zgtos do ZUS siebie - jako
ptatnika sktadek, a nastepnie zatrudnione osoby - jako ubezpieczonych.

JAK ZGLOSIC DO UBEZPIECZEN PRACOWNIKA

Zatrudnites osobe, ktdra powinna byc objeta polskimi ubezpieczeniami spotecznymi na podstawie
umowy o prace albo umowy o zatrudnienie sezonowe? Zgtos ja do ubezpieczen na dokumencie
ZUS ZUA - zgtoszenie do ubezpieczer/ zgtoszenie zmiany danych osoby ubezpieczonej [PDF, 964 kB].

Zt6z ZUS ZUA w ciagu 7 dni, od kiedy zatrudnisz pracownika.

Ponizej przedstawiamy, w jaki sposob wypetni¢ dokument ZUS ZUA - zgtoszenie do ubezpieczen/
zgtoszenie zmiany danych osoby ubezpieczonej [PDF, 964 kB]. Wiecej informacji znajdziesz
w poradniku ,,ZUS ZUA - Zgtoszenie do ubezpieczen/ zgtoszenie zmiany danych osoby ubezpieczonej.
Jak wypetni¢ i skorygowac [PDF, 10,9 MBT".

Wszystkie dokumenty wypetnij na formularzach, ktére pobierzesz ze strony www.zus.pl. Mozesz je
wypetni¢ na komputerze lub recznie, drukowanymi literami, czarnym albo niebieskim kolorem. Wpisz
kazdy znak do oddzielnej kratki. Nie uzywaj znakow specjalnych (,”, &,=,/ itp.) ani charakterystycznych
dla danego jezyka (np. U, 0).



https://www.zus.pl/wzory-formularzy/firmy/dokumenty-zgloszeniowe-i-rozliczeniowe/-/asset_publisher/7uG0nTlZ0aFc/content/zwpa-wyrejestrowanie-platnika-skladek
https://www.zus.pl/wzory-formularzy/firmy/dokumenty-zgloszeniowe-i-rozliczeniowe/-/asset_publisher/7uG0nTlZ0aFc/content/zgloszenie-zmiana-danych-zfa
 https://www.zus.pl/wzory-formularzy/firmy/dokumenty-zgloszeniowe-i-rozliczeniowe/-/asset_publisher/7uG0nTlZ0aFc/content/zgloszenie-zmiana-zpa
https://www.zus.pl/wzory-formularzy/firmy/dokumenty-zgloszeniowe-i-rozliczeniowe/-/asset_publisher/7uG0nTlZ0aFc/content/zgloszenie-zua
https://www.zus.pl/wzory-formularzy/firmy/dokumenty-zgloszeniowe-i-rozliczeniowe/-/asset_publisher/7uG0nTlZ0aFc/content/zgloszenie-zua
https://www.zus.pl/wzory-formularzy/firmy/dokumenty-zgloszeniowe-i-rozliczeniowe/-/asset_publisher/7uG0nTlZ0aFc/content/zgloszenie-zua
https://www.zus.pl/wzory-formularzy/firmy/dokumenty-zgloszeniowe-i-rozliczeniowe/-/asset_publisher/7uG0nTlZ0aFc/content/zgloszenie-zua
https://www.zus.pl/documents/10182/167567/ZUS_ZUA.pdf
https://www.zus.pl/documents/10182/167567/ZUS_ZUA.pdf
http://www.zus.pl

Blok I. Dane organizacyjne

W tym bloku wypetnij tylko pole 01 lub 02.
=» W polu 01 - wpisz X"
=» Pole 02 wypetniasz, gdy chcesz zmienic lub poprawi¢ dane, ktore podate$ we wczesniejszym
zgtoszeniu pracownika. Wpisz:
1 - dla zmiany danych pracownika, jesli zmienity sie dane, ktére podates we wczesniejszym
zgtoszeniu, np.zmienit sie adres,
2 - dla korekty danych pracownika, jesli poprawiasz btedy, ktére zrobites we wczesniejszym
zgtoszeniu, np. podates niewtasciwy kod pocztowy w adresie.

m Jesli chcesz zmienic lub poprawi¢ dane identyfikacyjne osoby (dane z bloku llI
ZUS ZUA), ktdra juz jest zgtoszona do ubezpieczen, wypetniasz wtedy formularz ZUS ZIUA
[PDF, 647 kB].

=» P6L 03 i 04 nie wypetniaj.

Blok Il. Dane identyfikacyjne ptatnika sktadek

W tym bloku wpisz dane, jakie podate$ w zgtoszeniu ptatnika sktadek ZUS ZPA lub ZUS ZFA.

=» W polu 01 - wpisz numer NIP (numer identyfikacji podatkowej), ktory nadat Drugi Urzad Skarbowy
w Warszawie lub ktory stuzy do rozliczen podatku VAT. Pomin symbol PL i nie oddzielaj kreskami
poszczegolnych cztondw numeru.

=» P6L 02 i 03 - nie wypetniaj.

=» W polu 04 - wpisz 2.

=» W polu 05 - wpisz serie i numer paszportu lub innego dokumentu tozsamosci. Wpisz maksymalnie
9 pierwszych liter i cyfr bez spacji oraz znakéw interpunkcyjnych.

=» W polu 06 - wpisz nazwe skrocong ptatnika sktadek.

=» W polu 07 - wpisz nazwisko ptatnika sktadek.Jesli nazwisko ma dwa wyrazy lub wiecej, oddziel
je kreska, np. Nowak-Kowalski.

=» W polu 08 - wpisz pierwsze imie ptatnika sktadek.

=» W polu 09 - wpisz date urodzenia ptatnika sktadek (dziern/ miesigc/ rok), np. 27 11 1975.

Blok Ill. Dane identyfikacyjne osoby zgtaszanej do ubezpieczen

Ten blok jest bardzo wazny. Na podstawie Twojego zgtoszenia zatozymy Twojemu pracownikowi
indywidualne konto osoby ubezpieczonej w ZUS. Dane identyfikacyjne pracownika, jakie podasz
w zgtoszeniu, podawaj we wszystkich dokumentach ubezpieczeniowych.



https://www.zus.pl/wzory-formularzy/firmy/dokumenty-zgloszeniowe-i-rozliczeniowe/-/asset_publisher/7uG0nTlZ0aFc/content/zgloszenie-zmiany-danych-ziua
https://www.zus.pl/wzory-formularzy/firmy/dokumenty-zgloszeniowe-i-rozliczeniowe/-/asset_publisher/7uG0nTlZ0aFc/content/zgloszenie-zmiany-danych-ziua
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Podaj numer PESEL pracownika (pole 01).Jezeli pracownik nie ma nadanego nr PESEL, podaj serie
i numer jego dowodu osobistego lub paszportu (pole 03).
=» W polu 01 - wpisz numer PESEL pracownika.
=» Pola 02 - nie wypetniaj.
=» Pole 03 - wypetniasz tylko, jesli pracownik nie ma nadanego numeru PESEL.
Wpisz rodzaj dokumentu:
1 - dowdd osobisty,
2 - paszport.
Jezeli wpisates w polu 01 PESEL, nie wypetniaj pola 03.
=» Pole 04 - wypetnij tylko, jesli wypetnites pole 03.
Wpisz serie i numer dowodu osobistego lub paszportu.
=» W polu 05 - wpisz nazwisko pracownika. Jesli nazwisko ma dwa wyrazy lub wiecej, oddziel je
kreska, np. Nowak-Kowalski.
=» W polu 06 - wpisz pierwsze imie pracownika.
=» W polu 07 - wpisz date urodzenia pracownika (dzien/ miesigc/ rok), np. 17 03 1988.

Blok IV. Dane ewidencyjne osoby zgtaszanej do ubezpieczen

=» W polu 01 - wpisz drugie imie pracownika, jezeli je ma.
=» W polu 02 - wpisz nazwisko rodowe pracownika. Nazwisko rodowe podaja i kobiety, i mezczyzni.
=» W polu 03 - wpisz obywatelstwo pracownika.
=» W polu 04 - wskaz ptec¢ pracownika:
K - kobieta,
M - mezczyzna.

Blok V. Tytut ubezpieczenia

W tym bloku wypetnij informacje o kodzie tytutu ubezpieczenia (wykaz koddw znajdziesz w poradniku
,Ogolne zasady wypetniania i korygowania dokumentow ubezpieczeniowych” [PDF, 15,4 MB.
=» W polu 01 - wpisz kod tytutu ubezpieczenia - 6 cyfr.

- Znak 1-4 - oznacza rodzaj umowy, z ktorej wynika obowigzek optacania sktadek. Jesli
zgtaszasz osobe zatrudniong na podstawie umowy o prace, wpisz kod 01 10.
- Znak 5 - oznacza ustalone prawo do emerytury albo renty. Wpisz:
0 - jesli pracownik nie ma ustalonego prawa do emerytury lub renty,
1 - jesli pracownik poinformowat Cie o ustalonym prawie do emerytury,
2 - jesli pracownik poinformowat Cie o ustalonym prawie do renty.



https://www.zus.pl/documents/10182/167567/Ogolne_dok_ubezp.pdf/62e208ac-6655-4a81-bed3-e59298aef6a4%20
https://www.zus.pl/documents/10182/167567/Ogolne_dok_ubezp.pdf/62e208ac-6655-4a81-bed3-e59298aef6a4%20

- Znak 6 - oznacza stopien niepetnosprawnosci. Wpisz:

0 - jesli pracownik nie ma orzeczenia o niepetnosprawnosci albo nie poinformowat Cie
0 orzeczeniu,

1 - jesli pracownik ma orzeczenie o lekkim stopniu niepetnosprawnosci,

2 - jesli pracownik ma orzeczenie o umiarkowanym stopniu niepetnosprawnosci,

3 - jesli pracownik ma orzeczenie o znacznym stopniu niepetnosprawnosci,

4 - jesli pracownik ma orzeczenie o niepetnosprawnosci, ktére jest wydawane osobom do
16 roku zycia.

Blok VI. Dane o obowigzkowych ubezpieczeniach spotecznych

W tym bloku wypetnij informacje o obowigzkowych ubezpieczeniach spotecznych (szczegdtowe

informacje o obowigzkowych ubezpieczeniach spotecznych znajdziesz w poradniku ,Zasady

podlegania ubezpieczeniom spotecznym i ubezpieczeniu zdrowotnemu oraz ustalania podstaw

wymiaru sktadek” [PDF, 15,4 MB]).

=» W polu 01 - wpisz date, od ktdrej pracownik bedzie objety ubezpieczeniem, czyli od kiedy
go zatrudnites (dzier/ miesigc/ rok), np.01 01 2019.

=» W polu 02 - wpisz X", jesli pracownik bedzie objety ubezpieczeniem emerytalnym.

=» W polu 03 - wpisz X", jesli pracownik bedzie objety ubezpieczeniami rentowymi.

=» W polu 04 - wpisz X", jesli pracownik bedzie objety ubezpieczeniem chorobowym.

=» W polu 05 - wpisz X", jesli pracownik bedzie objety ubezpieczeniem wypadkowym.

Blok VII. Dane o obowigzkowym ubezpieczeniu zdrowotnym

W tym bloku wypetnij informacje o objeciu pracownika obowigzkowym ubezpieczeniem zdrowotnym.

=» W polu 01 - wpisz date, od ktdrej pracownik bedzie objety ubezpieczeniem, czyli od kiedy
go zatrudnites (dzieri/ miesigc/ rok), np. 0101 2019.

=» W polu 02 - wpisz trzyznakowy kod oddziatu Narodowego Funduszu Zdrowia w zaleznosci
od miejsca zamieszkania pracownika:

01R - Dolno$laski Oddziat Narodowego Funduszu Zdrowia we Wroctawiu,

02R - Kujawsko-Pomorski Oddziat Narodowego Funduszu Zdrowia w Bydgoszczy,

03R - Lubelski Oddziat Narodowego Funduszu Zdrowia w Lublinie,

04R - Lubuski Oddziat Narodowego Funduszu Zdrowia w Zielonej Gérze,

O5R - Lédzki Oddziat Narodowego Funduszu Zdrowia w todzi,

06R - Matopolski Oddziat Narodowego Funduszu Zdrowia w Krakowie,

07R - Mazowiecki Oddziat Narodowego Funduszu Zdrowia w Warszawie,

08R - Opolski Oddziat Narodowego Funduszu Zdrowia w Opolu,

09R - Podkarpacki Oddziat Narodowego Funduszu Zdrowia w Rzeszowie,

10R - Podlaski Oddziat Narodowego Funduszu Zdrowia w Biatymstoku,

11R - Pomorski Oddziat Narodowego Funduszu Zdrowia w Gdansku,

12R - Slaski Oddziat Narodowego Funduszu Zdrowia w Katowicach,

13R - Swietokrzyski Oddziat Narodowego Funduszu Zdrowia w Kielcach,

14R - Warminsko-Mazurski Oddziat Narodowego Funduszu Zdrowia w Olsztynie,

15R - Wielkopolski Oddziat Narodowego Funduszu Zdrowia w Poznaniu,

16R - Zachodniopomorski Oddziat Narodowego Funduszu Zdrowia w Szczecinie.
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https://www.zus.pl/documents/10182/167567/Zasady%252Bpodlegania%252Bubezpieczeniom%252Bspo%2525C5%252582ecznym%252Bi%252Bubezpieczeniu%252Bzdrowotnemu%252Boraz%252Bustalania%252Bpodstawy%252Bwymiaru%252Bsk%2525C5%252582adek/780a6dc2-67db-48e0-8d02-0d7aa1e28912
https://www.zus.pl/documents/10182/167567/Zasady%252Bpodlegania%252Bubezpieczeniom%252Bspo%2525C5%252582ecznym%252Bi%252Bubezpieczeniu%252Bzdrowotnemu%252Boraz%252Bustalania%252Bpodstawy%252Bwymiaru%252Bsk%2525C5%252582adek/780a6dc2-67db-48e0-8d02-0d7aa1e28912
https://www.zus.pl/documents/10182/167567/Zasady%252Bpodlegania%252Bubezpieczeniom%252Bspo%2525C5%252582ecznym%252Bi%252Bubezpieczeniu%252Bzdrowotnemu%252Boraz%252Bustalania%252Bpodstawy%252Bwymiaru%252Bsk%2525C5%252582adek/780a6dc2-67db-48e0-8d02-0d7aa1e28912
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Blok VIII. Dane o dobrowolnych ubezpieczeniach spotecznych

Tego bloku nie wypetniaj.

Blok IX. Dane o dobrowolnym ubezpieczeniu zdrowotnym

Tego bloku nie wypetniaj.

Blok X. Inne dane o osobie zgtaszanej do ubezpieczen

=» W polu 01 - wpisz kod wykonywanego zawodu (kody sg opublikowane w rozporzadzeniu ministra
rodziny i polityki spotecznej z dnia 15 kwietnia 2022 r. zmieniajgce rozporzadzenie w sprawie
klasyfikacji zawoddw i specjalnosci na potrzeby rynku pracy oraz zakresu jej stosowania).

=» P6L 02 i 03 nie wypetniaj.

Blok XI. Adres zameldowania na state miejsce pobytu

W tym bloku wypetnij adres zameldowania pracownika.

=» W polu 01 - wpisz kod pocztowy.

=» W polu 02 - wpisz miejscowo$¢ zameldowania pracownika.

=» W polu 03 - wpisz nazwe gminy/ dzielnicy zameldowania pracownika.

=» W polu 04 - wpisz nazwe ulicy.Jezeli w adresie nie ma nazwy ulicy, zostaw puste pole.

=» W polu 05 - wpisz numer domu. Jezeli numer domu zawiera ukosnik, oddziel liczby znakiem /
(ukosnikiem), np.17/19.Jezeli w numerze domu wystepuje litera, wpisz wielka litere, bez zadnej
przerwy, np. 17B.

=» W polu 06 - wpisz numer lokalu.Jezeli w adresie nie ma numeru lokalu, zostaw puste pole.

=» W polu 07 - wpisz numer telefonu pracownika z numerem kierunkowym na poczatku,
np. 8923225420. Utatwi to nam kontakt w sprawie Twojego pracownika. Jezeli pracownik nie
ma telefonu, zostaw puste pole.

=» W polu 08 - wpisz dwuliterowy symbol panstwa oraz zagraniczny kod pocztowy, jesli adres jest
inny niz polski.



https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU20220000853/O/D20220853.pdf
https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU20220000853/O/D20220853.pdf
https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU20220000853/O/D20220853.pdf
https://stat.gov.pl/badania-statystyczne/sprawozdawczosc/intrastat/alfabetyczny-wykaz-krajow/#

Blok XIl. Adres zamieszkania

W tym bloku wypetnij adres zamieszkania pracownika, jezeli jest inny niz podany w bloku XI.
=» Pola 01-08 - wypetnij zgodnie z zasadami podanymi w bloku XI.

Blok XIlll. Adres do korespondencji

Wypetnij ten blok, jesli pracownik chce otrzymywac korespondencje od nas na inny adres niz ten

podany w bloku Xl ,Adres zameldowania na state miejsce pobytu”

=» W polu 01 - wpisz kod pocztowy, jesli podajesz polski adres.

=» W polu 02 - wpisz miejscowosc.

=» W polu 03 - wpisz nazwe ulicy.

=» W polu 04 - wpisz numer domu.

=» W polu 05 - wpisz numer lokalu. Jezeli w adresie nie ma numeru lokalu, zostaw puste pole.

=» W polu 06 - wpisz skrytke pocztowa (jezeli pracownik z niej korzysta).

=» W polu 07 - wpisz numer telefonu pracownika z numerem kierunkowym na poczatku,
np. 89 23225420. Utatwi to nam kontakt w sprawie Twojego pracownika. Jezeli ubezpieczony
nie ma telefonu, zostaw puste pole.

=» W polu 08 - wpisz dwuliterowy symbol panstwa oraz zagraniczny kod pocztowy.

=» W polu 09 - wpisz adres poczty elektronicznej.

Blok XIV. Oswiadczenie ptatnika sktadek

W tym bloku:

=» W polu 01 - wpisz date wypetnienia formularza (dzieri/ miesigc/ rok), np. 0501 2019.

=» W polu 02 - podpisz dokument albo niech podpisze go osoba, ktéra do tego upowaznites.
=» W polu 03 - podpis sktada pracownik, ktérego zgtaszasz do ubezpieczen.

=» W polu 04 - przystaw pieczatke ptatnika sktadek (jesli j3 masz).



https://stat.gov.pl/badania-statystyczne/sprawozdawczosc/intrastat/alfabetyczny-wykaz-krajow/#
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12.

JAK ZGtOSIC DO UBEZPIECZEN ZLECENIOBIORCE, DLA KT()I@EGO
UMOWA Z TOBA JEST JEDYNA PODSTAWA DO UBEZPIECZEN

Zatrudniasz osobe, ktérg powinny obowigzywac polskie przepisy dotyczace ubezpieczen spotecznych

i ubezpieczenia zdrowotnego na podstawie umowy zlecenia, umowy agencyjnej lub umowy o swiadczenie

ustug? Popros ja, zeby podpisata oswiadczenie i odpowiedziata w nim na nastepujace pytania:

1) Czyto jej jedyny tytut do ubezpieczen?

2) Czy ze swojej aktywnosci zawodowej (czyli na podstawie wszystkich zawartych uméw) otrzymuje
minimalne wynagrodzenie?

Jesli umowa z Tobg jest jedynym tytutem do ubezpieczen dla tej osoby albo jezeli nie otrzymuje ona
minimalnego wynagrodzenia ze wszystkich swoich umow, zgto$ ja do ubezpieczen na formularzu
ZUS ZUA - zgtoszenie do ubezpieczen/ zgtoszenie zmiany danych osoby ubezpieczonej [PDF, 964 kB].

Zt6z ZUS ZUA w ciagu 7 dni od daty, od ktérej zgodnie z umowa ta osoba zaczyna dla Ciebie prace.

Ponizej przedstawiamy, jak wypetni¢ dokument ZUS ZUA - zgtoszenie do ubezpieczeri/ zgtoszenie
zmiany danych osoby ubezpieczonej [PDF, 964 kB]. Wiecej informacji znajdziesz w poradniku ZUS ZUA -
LZgtoszenie do ubezpieczenr/ zgtoszenie zmiany danych osoby ubezpieczonej.Jak wypetnic i skorygowac”

PDF, 10,9 MB].

Wszystkie dokumenty wypetnij na formularzach, ktére pobierzesz ze strony www.zus.pl. Mozesz je
wypetni¢ na komputerze lub recznie, drukowanymi literami, czarnym albo niebieskim kolorem. Wpisz
kazdy znak do oddzielnej kratki. Nie uzywaj znakdéw specjalnych (,, &,=,/ itp.) ani charakterystycznych
dla danego jezyka (np. U, 0).

Blok I. Dane organizacyjne

W tym bloku wypetnij tylko pole 01 lub 02.
=» W polu 01 - wpisz X",
=» Pole 02 - wypetniasz, gdy sktadates wczesniej formularz ZUS ZUA [PDF, 964 kB] i chcesz zmienic
lub poprawic dane, ktore tam podates. Wtedy wpisz:
1 - dla zmiany danych zleceniobiorcy, jesli zmienity sie dane, ktére podate$ we wczedniejszym
zgtoszeniu, np.zmienit sie adres,
2 - dla korekty danych zleceniobiorcy, jesli poprawiasz btedy, ktdre zrobites we wczesniejszym
zgtoszeniu, np. podates niewtasciwy numer domu.

m Jesli chcesz zmieni¢ lub poprawic¢ dane osoby, ktdra juz jest zgtoszona
do ubezpieczen, wypetniasz wtedy inny formularz - ZUS ZIUA [PDF, 647 kB].



https://www.zus.pl/baza-wiedzy/skladki-wskazniki-odsetki/wskazniki/minimalne-wynagrodzenie-za-prace-od-2003-r 
https://www.zus.pl/wzory-formularzy/firmy/dokumenty-zgloszeniowe-i-rozliczeniowe/-/asset_publisher/7uG0nTlZ0aFc/content/zgloszenie-zua
https://www.zus.pl/wzory-formularzy/firmy/dokumenty-zgloszeniowe-i-rozliczeniowe/-/asset_publisher/7uG0nTlZ0aFc/content/zgloszenie-zua
https://www.zus.pl/wzory-formularzy/firmy/dokumenty-zgloszeniowe-i-rozliczeniowe/-/asset_publisher/7uG0nTlZ0aFc/content/zgloszenie-zua
https://www.zus.pl/wzory-formularzy/firmy/dokumenty-zgloszeniowe-i-rozliczeniowe/-/asset_publisher/7uG0nTlZ0aFc/content/zgloszenie-zua
https://www.zus.pl/documents/10182/167567/ZUS_ZUA.pdf
https://www.zus.pl/documents/10182/167567/ZUS_ZUA.pdf
http://www.zus.pl
https://www.zus.pl/wzory-formularzy/firmy/dokumenty-zgloszeniowe-i-rozliczeniowe/-/asset_publisher/7uG0nTlZ0aFc/content/zgloszenie-zua

https://www.zus.pl/wzory-formularzy/firmy/dokumenty-zgloszeniowe-i-rozliczeniowe/-/publisher/details/2/formularz-zus-ziua/304425

=» P6L 03 i 04 - nie wypetniaj.

Blok Il. Dane identyfikacyjne ptatnika sktadek

W tym bloku wpisz dane, jakie podate$ w zgtoszeniu ptatnika sktadek ZUS ZPA lub ZUS ZFA.

=» W polu 01 - wpisz numer NIP (numer identyfikacji podatkowej), ktory nadat Drugi Urzad Skarbowy
w Warszawie lub ktéry stuzy Ci do rozliczenn podatku VAT. Pomin symbol PL i nie oddzielaj
kreskami poszczegdlnych cztonédw numeru.

=» P6L 02 i 03 - nie wypetniaj.

=» W polu 04 - wpisz 2.

=» W polu 05 - wpisz serie i numer paszportu lub innego dokumentu tozsamosci. Wpisz maksymalnie
9 pierwszych liter i cyfr bez spacji oraz znakow interpunkcyjnych.

=» W polu 06 - wpisz dodatkowo nazwe skrécong ptatnika sktadek.

=» W polu 07 - wpisz nazwisko ptatnika sktadek.Jesli nazwisko ma dwa wyrazy lub wiecej, oddziel
je kreska, np. Nowak-Kowalski.

=» W polu 08 - wpisz pierwsze imie ptatnika sktadek.

=» W polu 09 - wpisz date urodzenia ptatnika sktadek (dziern/ miesigc/ rok), np. 27 11 1975.

Blok lll. Dane identyfikacyjne osoby zgtaszanej do ubezpieczen

Ten blok jest bardzo wazny. Na podstawie Twojego zgtoszenia zatozymy Twojemu zleceniobiorcy
indywidualne konto osoby ubezpieczonej w ZUS. Dane identyfikacyjne, jakie podasz w zgtoszeniu,
podawaj potem we wszystkich dokumentach ubezpieczeniowych.

Podaj numer PESEL zleceniobiorcy (pole 01).Jezeli zleceniobiorca nie ma nadanego nr PESEL, podaj
serie i numer jego dowodu osobistego lub paszportu (pole 04).
=» W polu 01 - wpisz numer PESEL zleceniobiorcy.
=» Pola 02 - nie wypetniaj.
=» Pole 03 - wypetniasz tylko, jesli zleceniobiorca nie ma nadanego numeru PESEL.
Wpisz rodzaj dokumentu:
1 - dowdd osobisty,
2 - paszport.
=» Pole 04 - wypetnij tylko, gdy wypetnites pole 03.
Wpisz serie i numer dowodu osobistego lub paszportu.
=» W polu 05 - wpisz nazwisko zleceniobiorcy. Jesli nazwisko ma dwa wyrazy lub wiecej, oddziel
je kreska, np. Nowak-Kowalski.
=» W polu 06 - wpisz pierwsze imie zleceniobiorcy.
=» W polu 07 - wpisz date urodzenia zleceniobiorcy (dziern/ miesigc/ rok), np. 17 03 1988.
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Blok IV. Dane ewidencyjne osoby zgtaszanej do ubezpieczen

=» W polu 01 - wpisz drugie imie zleceniobiorcy, jezeli je ma.

=» W polu 02 - wpisz nazwisko rodowe zleceniobiorcy. Nazwisko rodowe podajg i kobiety,
i mezczyzni.

=» W polu 03 - wpisz obywatelstwo zleceniobiorcy.

=» W polu 04 - wskaz ptec zleceniobiorcy:
K - kobieta,
M - mezczyzna.

Blok V. Tytut ubezpieczenia

W tym bloku wypetnij informacje o kodzie tytutu ubezpieczenia (wykaz koddw znajdziesz w poradniku
,0gdblne zasady wypetniania i korygowania dokumentéw ubezpieczeniowych” [PDF, 15,4 MB]).
=» W polu 01 - wpisz kod tytutu ubezpieczenia - 6 cyfr.

- Znak 1-4 - oznacza rodzaj umowy, z ktorej wynika obowigzek optacania sktadek. Jesli
zgtaszasz osobe zatrudniong na podstawie umowy zlecenia, umowy agencyjnej lub umowy
o $wiadczenie ustug, wpisz kod 04 11.
- Znak 5 - oznacza ustalone prawo do emerytury albo renty. Wpisz:
0 - jesli zleceniobiorca nie ma ustalonego prawa do emerytury lub renty,
1 - jesli zleceniobiorca poinformowat Cie o ustalonym prawie do emerytury,
2 - jesli zleceniobiorca poinformowat Cie o ustalonym prawie do renty.
- Znak 6 - oznacza stopien niepetnosprawnosci. Wpisz:
0 - jesli zleceniobiorca nie ma orzeczenia o niepetnosprawnosci albo nie poinformowat Cie
o takim orzeczeniu,
1 - jesli zleceniobiorca ma orzeczenie o lekkim stopniu niepetnosprawnosci,
2 - jesli zleceniobiorca ma orzeczenie o umiarkowanym stopniu niepetnosprawnosci,
3 - jesli zleceniobiorca ma orzeczenie o znacznym stopniu niepetnosprawnosci,
4 - jesli zleceniobiorca ma orzeczenie o niepetnosprawnosci, ktére jest wydawane osobom
do 16 roku zycia.

Blok VI. Dane o obowigzkowych ubezpieczeniach spotecznych

W tym bloku wypetnij informacje o objeciu zleceniobiorcy obowigzkowymi ubezpieczeniami

spotecznymi.

=» W polu 01 - wpisz date, od ktorej zleceniobiorca bedzie ubezpieczony, czyli od kiedy go
zatrudnites$ (dzien/ miesigc/ rok), np. 0101 2019.



https://www.zus.pl/documents/10182/167567/Ogolne_dok_ubezp.pdf/62e208ac-6655-4a81-bed3-e59298aef6a4%20%0D
https://www.zus.pl/documents/10182/167567/Ogolne_dok_ubezp.pdf/62e208ac-6655-4a81-bed3-e59298aef6a4%20%0D

=» W polu 02 - wpisz X", jesli zleceniobiorca bedzie objety ubezpieczeniem emerytalnym.
=» W polu 03 - wpisz X", jesli zleceniobiorca bedzie objety ubezpieczeniami rentowymi.
=» Pola 04 - nie wypetniaj.

=» W polu 05 - wpisz X", jesli zleceniobiorca bedzie objety ubezpieczeniem wypadkowym.

Blok VII. Dane o obowigzkowym ubezpieczeniu zdrowotnym

W tym bloku wypetnij informacje o objeciu zleceniobiorcy obowigzkowym ubezpieczeniem

zdrowotnym (szczegdtowe informacje o obowigzkowym ubezpieczeniu zdrowotnym znajdziesz

w poradniku ,Zasady podlegania ubezpieczeniom spotecznym i ubezpieczeniu zdrowotnemu oraz

ustalania podstaw wymiaru sktadek” [Word, 1642 kB]).

=» W polu 01 - wpisz date, od ktorej zleceniobiorca bedzie objety ubezpieczeniem, czyli od kiedy
go zatrudnites$ (dzier/ miesiac/ rok), np. 01 01 2019.

=» W polu 02 - wpisz trzyznakowy kod oddziatu Narodowego Funduszu Zdrowia w zaleznosci
od miejsca zamieszkania zleceniobiorcy:

01R - Dolnoslaski Oddziat Narodowego Funduszu Zdrowia we Wroctawiu,

02R - Kujawsko-Pomorski Oddziat Narodowego Funduszu Zdrowia w Bydgoszczy,

03R - Lubelski Oddziat Narodowego Funduszu Zdrowia w Lublinie,

04R - Lubuski Oddziat Narodowego Funduszu Zdrowia w Zielonej Gérze,

O5R - todzki Oddziat Narodowego Funduszu Zdrowia w todzi,

06R - Matopolski Oddziat Narodowego Funduszu Zdrowia w Krakowie,

07R - Mazowiecki Oddziat Narodowego Funduszu Zdrowia w Warszawie,

08R - Opolski Oddziat Narodowego Funduszu Zdrowia w Opolu,

09R - Podkarpacki Oddziat Narodowego Funduszu Zdrowia w Rzeszowie,

10R - Podlaski Oddziat Narodowego Funduszu Zdrowia w Biatymstoku,

11R - Pomorski Oddziat Narodowego Funduszu Zdrowia w Gdansku,

12R - Slaski Oddziat Narodowego Funduszu Zdrowia w Katowicach,

13R - Swietokrzyski Oddziat Narodowego Funduszu Zdrowia w Kielcach,

14R - Warminsko-Mazurski Oddziat Narodowego Funduszu Zdrowia w Olsztynie,

15R - Wielkopolski Oddziat Narodowego Funduszu Zdrowia w Poznaniu,

16R - Zachodniopomorski Oddziat Narodowego Funduszu Zdrowia w Szczecinie.
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Blok VIII. Dane o dobrowolnych ubezpieczeniach spotecznych

W tym bloku wypetnij informacje o objeciu zleceniobiorcy dobrowolnym ubezpieczeniem

chorobowym, jesli ztozyt wniosek o to.

=» P6L 01-04 - nie wypetniaj.

=» W polu 05 - wpisz X", jesli zleceniobiorca bedzie objety ubezpieczeniem chorobowym.

=» W polu 06 - wpisz date, od ktdrej zleceniobiorca bedzie objety tym ubezpieczeniem (dzier/
miesigc/ rok), np. 0101 2019.



https://www.zus.pl/documents/10182/167567/Zasady%252Bpodlegania%252Bubezpieczeniom%252Bspo%2525C5%252582ecznym%252Bi%252Bubezpieczeniu%252Bzdrowotnemu%252Boraz%252Bustalania%252Bpodstawy%252Bwymiaru%252Bsk%2525C5%252582adek/780a6dc2-67db-48e0-8d02-0d7aa1e28912
https://www.zus.pl/documents/10182/167567/Zasady%252Bpodlegania%252Bubezpieczeniom%252Bspo%2525C5%252582ecznym%252Bi%252Bubezpieczeniu%252Bzdrowotnemu%252Boraz%252Bustalania%252Bpodstawy%252Bwymiaru%252Bsk%2525C5%252582adek/780a6dc2-67db-48e0-8d02-0d7aa1e28912
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Blok IX. Dane o dobrowolnym ubezpieczeniu zdrowotnym

Tego bloku nie wypetniaj.

Blok X. Inne dane o osobie zgtaszanej do ubezpieczen

=» W polu 01 - wpisz kod wykonywanego zawodu kody opublikowane zostaty w rozporzadzeniu
Ministra Rodziny i Polityki Spotecznej z dnia 15 kwietnia 2022 r.zmieniajgce rozporzadzenie w
sprawie klasyfikacji zawoddw i specjalnosci na potrzeby rynku pracy oraz zakresu jej stosowania.
=» P6L 02 i 03 nie wypetniaj.

Blok XI. Adres zameldowania na state miejsce pobytu

W tym bloku wypetnij adres zameldowania zleceniobiorcy.

=» W polu 01 - wpisz kod pocztowy.

=» W polu 02 - wpisz miejscowo$¢ zameldowania zleceniobiorcy.

=» W polu 03 - wpisz nazwe gminy/ dzielnicy zameldowania zleceniobiorcy.

=» W polu 04 - wpisz nazwe ulicy.Jezeli w adresie nie wystepuje nazwa ulicy, zostaw puste pole.

=» W polu 05 - wpisz numer domu. Jezeli numer domu zawiera ukosnik, oddziel liczby znakiem /
(ukosnikiem), np.17/19.Jezeli w numerze domu wystepuje litera, wpisz wielka litere, bez zadnej
przerwy, np. 17B.

=» W polu 06 - wpisz numer lokalu, jezeli w adresie nie wystepuje numer lokalu, zostaw puste pole.

=» W polu 07 - wpisz numer telefonu zleceniobiorcy z numerem kierunkowym na poczatku,
np.49 89 23225420. Utatwi to nam kontakt w jego sprawie.Jezeli nie ma telefonu,zostaw puste
pole.

=» W polu 08 - wpisz dwuliterowy symbol paristwa oraz zagraniczny kod pocztowy, jesli adres jest
inny niz polski.

Blok XIl. Adres zamieszkania

W tym bloku wypetnij adres zamieszkania zleceniobiorcy, jezeli jest inny niz podany w bloku XI.
=» Pola 01-08 - wypetnij zgodnie z zasadami podanymi w bloku XI.



https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU20220000853/O/D20220853.pdf
https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU20220000853/O/D20220853.pdf
https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU20220000853/O/D20220853.pdf
https://stat.gov.pl/badania-statystyczne/sprawozdawczosc/intrastat/alfabetyczny-wykaz-krajow/#

Blok XIll. Adres do korespondencji

Wypetnij ten blok, jesli zleceniobiorca wnioskuje o przekazywanie korespondencji na inny adres niz

ten, ktory wskazates w bloku XI ,,Adres zameldowania na state miejsce pobytu”.

=» W polu 01 - wpisz kod pocztowy, jesli podajesz polski adres.

=» W polu 02 - wpisz miejscowos¢.

=» W polu 03 - wpisz nazwe ulicy.

=» W polu 04 - wpisz numer domu.

=» W polu 05 - wpisz numer lokalu.Jezeli w adresie nie wystepuje numer lokalu, zostaw puste pole.

=» W polu 06 - wpisz skrytke pocztowa.

=» W polu 07 - wpisz dodatkowo numer telefonu zleceniobiorcy z numerem kierunkowym na
poczatku, np. 89 23225420. Utatwi to nam kontakt w jego sprawie. Jezeli zleceniobiorca nie ma
telefonu, zostaw puste pole.

=» W polu 08 - wpisz dwuliterowy symbol panstwa oraz zagraniczny kod pocztowy.

=» W polu 09 - wpisz adres poczty elektroniczne;j.

Blok XIV. Oswiadczenie ptatnika sktadek

W tym bloku:

=» W polu 01 - wpisz date wypetnienia formularza (dzieri/ miesiac/ rok), np. 0501 2019.
=» W polu 02 - podpisz sie albo niech podpisze sie osoba, ktérg do tego upowaznites.
=» W polu 03 - podpis sktada zleceniobiorca, ktdry jest zgtaszany do ubezpieczen.

=» W polu 04 - przystaw pieczatke ptatnika sktadek (jesli j3 masz).



https://stat.gov.pl/badania-statystyczne/sprawozdawczosc/intrastat/alfabetyczny-wykaz-krajow/#
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73. JAK ZGtOSIC DO UBEZPIECZEN ZLECENIOBIORCE,
KTORY MA INNY TYTUL DO UBEZPIECZEN

Zatrudniasz osobe, ktéra powinny obowigzywac polskie przepisy dotyczace ubezpieczen

spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego na podstawie umowy zlecenia, umowy agencyjnej lub

umowy o Swiadczenie ustug? Popros ja, zeby podpisata oSwiadczenie i odpowiedziata w nim na

nastepujace pytania:

1) Czyto jej jedyny tytut do ubezpieczen?

2) Czy ze swojej aktywnosci zawodowej (czyli na podstawie wszystkich zawartych uméw) otrzymuje
minimalne wynagrodzenie?

Jesli umowa z Toba nie jest jedynym tytutem do ubezpieczen tej osoby i otrzymuje ona minimalne
wynagrodzenie ze wszystkich swoich umdéw, zgtos ja na dokumencie ZUS ZZA - zgtoszenie do
ubezpieczenia zdrowotnego/ zgtoszenie zmiany danych [PDF, 874 kB].

Zt6z ZUS ZZA w ciagu 7 dni od daty, od ktdorej zgodnie z umowa ta osoba zaczyna dla Ciebie prace.

Ponizej przedstawiamy, jak wypetni¢ dokument ZUS ZZA - zgtoszenie do ubezpieczenia zdrowotnego/
zgtoszenie zmiany danych [PDF, 874 kB].Wiecej informacji znajdziesz w poradniku ,ZUS ZZA - zgtoszenie
do ubezpieczenia zdrowotnego/ zgtoszenie zmiany danych. Jak wypetnic i skorygowac” [PDF, 8,5 MB].

Wszystkie dokumenty wypetnij na formularzach, ktére pobierzesz ze strony www.zus.pl. Mozesz je
wypetni¢ na komputerze lub recznie, drukowanymi literami, czarnym albo niebieskim kolorem. Wpisz
kazdy znak do oddzielnej kratki. Nie uzywaj znakdw specjalnych (,”, &, =,/ itp.) ani charakterystycz-
nych dla danego jezyka (np. U, O).

Blok I. Dane organizacyjne

W tym bloku wypetnij tylko pole 01 lub 02.
= W polu 01 - wpisz X"
=» Pole 02 - wypetniasz, gdy sktadates wczesniej ZUS ZZA i chcesz zmienic lub poprawic dane,
ktére tam podates.
Wpisz:
1 - dla zmiany danych zleceniobiorcy, jesli zmienity sie dane wykazane przez Ciebie we
wczesniej ztozonym zgtoszeniu, np. nastapita zmiana adresu),
2 - dla korekty danych zleceniobiorcy, jesli poprawiasz btedy, ktore zrobite$ we wczesniej ztozonym
zgtoszeniu, np. podates nieprawidtowy adres.



https://www.zus.pl/baza-wiedzy/skladki-wskazniki-odsetki/wskazniki/minimalne-wynagrodzenie-za-prace-od-2003-r 
https://www.zus.pl/wzory-formularzy/firmy/dokumenty-zgloszeniowe-i-rozliczeniowe/-/asset_publisher/7uG0nTlZ0aFc/content/zgloszenie-do-ubezpieczenia-zza
https://www.zus.pl/wzory-formularzy/firmy/dokumenty-zgloszeniowe-i-rozliczeniowe/-/asset_publisher/7uG0nTlZ0aFc/content/zgloszenie-do-ubezpieczenia-zza
https://www.zus.pl/wzory-formularzy/firmy/dokumenty-zgloszeniowe-i-rozliczeniowe/-/asset_publisher/7uG0nTlZ0aFc/content/zgloszenie-do-ubezpieczenia-zza
https://www.zus.pl/wzory-formularzy/firmy/dokumenty-zgloszeniowe-i-rozliczeniowe/-/asset_publisher/7uG0nTlZ0aFc/content/zgloszenie-do-ubezpieczenia-zza
https://www.zus.pl/documents/10182/167567/ZUS_ZZA.pdf
https://www.zus.pl/documents/10182/167567/ZUS_ZZA.pdf
http://www.zus.pl

m Jesli chcesz zmieni¢ lub poprawic¢ dane identyfikacyjne osoby (dane w bloku llI
ZUS ZZA), ktora juz jest zgtoszona do ubezpieczen, wypetniasz wtedy inny formularz - ZUS ZIUA
[PDF, 647 kB].

=» P6L 03 i 04 - nie wypetniaj.

Blok Il. Dane identyfikacyjne ptatnika sktadek

W tym bloku wpisz dane, jakie podates w zgtoszeniu ptatnika sktadek ZUS ZPA [PDF, 622 kB] lub

ZUS ZFA [PDF, 338 kB].

=» W polu 01 - wpisz numer NIP (numer identyfikacji podatkowej), ktory nadat Drugi Urzad Skarbowy
w Warszawie lub ktory stuzy do rozliczen podatku VAT. Pomin symbol PL i nie oddzielaj kreskami
poszczegolnych cztondéw numeru.

=» P6L 02 i 03 - nie wypetniaj.

=» W polu 04 - wpisz 2.

=» W polu 05 - wpisz serie i numer paszportu lub innego dokumentu tozsamosci. Wpisz maksymalnie
9 pierwszych liter i cyfr bez spacji oraz znakéw interpunkcyjnych.

=» W polu 06 - wpisz nazwe skrocong ptatnika sktadek.

=» W polu 07 - wpisz nazwisko ptatnika sktadek.Jesli nazwisko ma dwa wyrazy lub wiecej, oddziel
je kreska, np. Nowak-Kowalski.

=» W polu 08 - wpisz pierwsze imie ptatnika sktadek.

=» W polu 09 - wpisz date urodzenia ptatnika sktadek (dziern/ miesigc/ rok), np. 27 11 1975.

Blok lll. Dane identyfikacyjne osoby zgtaszanej do ubezpieczenia

Ten blok jest bardzo wazny. Na podstawie Twojego zgtoszenia zatozymy Twojemu zleceniobiorcy
indywidualne konto osoby ubezpieczonej w ZUS. Dane identyfikacyjne, jakie podasz w zgtoszeniu,
podawaj potem we wszystkich dokumentach ubezpieczeniowych.

Podaj numer PESEL zleceniobiorcy (pole 01).Jezeli zleceniobiorca nie ma nadanego numeru PESEL,
podaj serie i numer dowodu osobistego lub paszportu (pole 03).
=» W polu 01 - wpisz numer PESEL zleceniobiorcy.
=» Pola 02 - nie wypetniaj.
=» Pole 03 - wypetniasz tylko, jesli zleceniobiorca nie ma nadanego numeru PESEL.
Wpisz rodzaj dokumentu:
1 - dowdd osobisty,
2 - paszport.
=» Pole 04 - wypetnij tylko, gdy wypetnites pole 03.
Wpisz serie i numer dowodu osobistego lub paszportu.



https://www.zus.pl/wzory-formularzy/firmy/dokumenty-zgloszeniowe-i-rozliczeniowe/-/asset_publisher/7uG0nTlZ0aFc/content/zgloszenie-zmiany-danych-ziua
https://www.zus.pl/wzory-formularzy/firmy/dokumenty-zgloszeniowe-i-rozliczeniowe/-/asset_publisher/7uG0nTlZ0aFc/content/zgloszenie-zmiany-danych-ziua
https://www.zus.pl/wzory-formularzy/firmy/dokumenty-zgloszeniowe-i-rozliczeniowe/-/asset_publisher/7uG0nTlZ0aFc/content/zgloszenie-zmiana-zpa
https://www.zus.pl/wzory-formularzy/firmy/dokumenty-zgloszeniowe-i-rozliczeniowe/-/asset_publisher/7uG0nTlZ0aFc/content/zgloszenie-zmiana-danych-zfa
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=» W polu 05 - wpisz nazwisko zleceniobiorcy.Jezeli nazwisko ma dwa wyrazy lub wiecej, oddziel
je kreska, np. Nowak-Kowalski.

=» W polu 06 - wpisz pierwsze imie zleceniobiorcy.

=» W polu 07 - wpisz date urodzenia zleceniobiorcy (dzier/ miesigc/ rok), np. 17 03 1988.

Blok IV. Dane ewidencyjne osoby zgtaszanej do ubezpieczenia

=» W polu 01 - wpisz drugie imie zleceniobiorcy, jezeli je ma.
=» W polu 02 - wpisz nazwisko rodowe zleceniobiorcy. Nazwisko rodowe wpisuja i kobiety, i mezczyzni.
=» W polu 03 - wpisz obywatelstwo zleceniobiorcy.
=» W polu 04 - wskaz ptec zleceniobiorcy:
K - kobieta,
M - mezczyzna.

Blok V. Kod tytutu ubezpieczenia i kod wykonywanego zawodu

W tym bloku wypetnij informacje o kodzie tytutu ubezpieczenia (wykaz kodéw znajdziesz w poradniku

,L0goblne zasady wypetniania i korygowania dokumentéw ubezpieczeniowych” [PDF, 15,4MB]) oraz

kodzie wykonywanego zawodu.

=» W polu 01 - wpisz kod tytutu ubezpieczenia 6 cyfr.

=» W polu 02 - wpisz kod wykonywanego zawodu, kody opublikowane zostaty w rozporzadzeniu
Ministra Rodziny i Polityki Spotecznej z dnia 15 kwietnia 2022 r. zmieniajgce rozporzadzenie
w sprawie klasyfikacji zawodow i specjalnosci na potrzeby rynku pracy oraz zakresu jej stosowania.

- Znak 1-4 - oznacza rodzaj umowy, z ktorej wynika obowigzek optacania sktadek. Jesli
zgtaszasz osobe zatrudniong na podstawie umowy zlecenia, umowy agencyjnej lub umowy
o $wiadczenie ustug, wpisz kod 04 11.
- Znak 5 - oznacza ustalone prawo do emerytury albo renty. Wpisz:
0 - jesli zleceniobiorca nie ma ustalonego prawa do emerytury lub renty,
1 - jesli zleceniobiorca poinformowat Cie o ustalonym prawie do emerytury,
2 - jesli zleceniobiorca poinformowat Cig o ustalonym prawie do renty.
- Znak 6 - oznacza stopien niepetnosprawnosci. Wpisz:
0 - jesli zleceniobiorca nie ma orzeczenia o niepetnosprawnosci albo nie poinformowat Cie
o takim orzeczeniu,
1 - jesli zleceniobiorca ma orzeczenie o lekkim stopniu niepetnosprawnosci,
2 - jesli zleceniobiorca ma orzeczenie o umiarkowanym stopniu niepetnosprawnosci,
3 - jesli zleceniobiorca ma orzeczenie o znacznym stopniu niepetnosprawnosci,



https://www.zus.pl/documents/10182/167567/Ogolne_dok_ubezp.pdf/62e208ac-6655-4a81-bed3-e59298aef6a4%20%0D
https://www.zus.pl/documents/10182/167567/Ogolne_dok_ubezp.pdf/62e208ac-6655-4a81-bed3-e59298aef6a4%20%0D
https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU20220000853/O/D20220853.pdf
https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU20220000853/O/D20220853.pdf
https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU20220000853/O/D20220853.pdf

4 - jesli zleceniobiorca ma orzeczenie o niepetnosprawnosci, ktére jest wydawane osobom
do 16 roku zycia.

Blok VI. Dane o obowigzkowym ubezpieczeniu zdrowotnym

W tym bloku wypetnij informacje o objeciu zleceniobiorcy obowigzkowym ubezpieczeniem zdrowotnym.

=» W polu 01 - wpisz date, od ktorej zleceniobiorca ma by¢ ubezpieczony, czyli od kiedy go
zatrudniasz (dzien/ miesigc/ rok), np. 0101 2019.

=» W polu 02 - wpisz kod oddziatu Narodowego Funduszu Zdrowia w zaleznosci od miejsca
zamieszkania zleceniobiorcy:
- 01R - Dolnoslaski Oddziat Narodowego Funduszu Zdrowia we Wroctawiu,

02R - Kujawsko-Pomorski Oddziat Narodowego Funduszu Zdrowia w Bydgoszczy,

03R - Lubelski Oddziat Narodowego Funduszu Zdrowia w Lublinie,

04R - Lubuski Oddziat Narodowego Funduszu Zdrowia w Zielonej Gérze,

O5R - todzki Oddziat Narodowego Funduszu Zdrowia w todzi,

06R - Matopolski Oddziat Narodowego Funduszu Zdrowia w Krakowie,

07R - Mazowiecki Oddziat Narodowego Funduszu Zdrowia w Warszawie,

08R - Opolski Oddziat Narodowego Funduszu Zdrowia w Opolu,

09R - Podkarpacki Oddziat Narodowego Funduszu Zdrowia w Rzeszowie,

10R - Podlaski Oddziat Narodowego Funduszu Zdrowia w Biatymstoku,

11R - Pomorski Oddziat Narodowego Funduszu Zdrowia w Gdansku,

12R - Slaski Oddziat Narodowego Funduszu Zdrowia w Katowicach,

13R - Swietokrzyski Oddziat Narodowego Funduszu Zdrowia w Kielcach,

14R - Warminsko-Mazurski Oddziat Narodowego Funduszu Zdrowia w Olsztynie,

15R - Wielkopolski Oddziat Narodowego Funduszu Zdrowia w Poznaniu,

16R - Zachodniopomorski Oddziat Narodowego Funduszu Zdrowia w Szczecinie.
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Blok VII. Dane o dobrowolnym ubezpieczeniu zdrowotnym

Tego bloku nie wypetniaj.

Blok VIII. Adres zameldowania na state miejsce pobytu

W tym bloku wypetnij adres zameldowania zleceniobiorcy.

=» W polu 01 - wpisz kod pocztowy.

=» W polu 02 - wpisz miejscowo$¢ zameldowania zleceniobiorcy.

=» W polu 03 - wpisz nazwe gminy/ dzielnicy zameldowania zleceniobiorcy.

=» W polu 04 - wpisz nazwe ulicy.Jezeli w adresie nie ma ulicy, zostaw puste pole.

=» W polu 05 - wpisz numer domu. Jezeli numer domu zawiera ukosnik, oddziel liczby znakiem /
(ukos$nikiem), np. 17/19.Jezeli w numerze domu wystepuje litera, wpisz wielka litere, bez zadnej
przerwy, np. 17B.

=» W polu 06 - wpisz numer lokalu. Jezeli w adresie go nie ma, zostaw puste pole.

=» W polu 07 - wpisz numer telefonu z numerem kierunkowym na poczatku, np. 49 89 23225420.
Utatwi to nam kontakt w sprawie Twojego zleceniobiorcy.Jezeli zleceniobiorca nie ma telefonu,
zostaw puste pole.

=» W polu 08 - wpisz dwuliterowy symbol panstwa oraz zagraniczny kod pocztowy, jesli adres jest
inny niz polski.



https://stat.gov.pl/badania-statystyczne/sprawozdawczosc/intrastat/alfabetyczny-wykaz-krajow/#
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Blok IX. Adres zamieszkania

W tym bloku wypetnij adres zamieszkania zleceniobiorcy, jezeli jest inny niz podany w bloku XI.
=» Pola 01-08 - wypetnij zgodnie z zasadami podanymi w bloku VIII.

Blok X. Adres do korespondencji

Wypetnij ten blok, jesli zleceniobiorca chce otrzymywac korespondencje od nas na inny adres niz

ten, ktory podajesz w bloku VIII ,Adres zameldowania na state miejsce pobytu”.

=» W polu 01 - wpisz kod pocztowy, jesli podajesz polski adres.

=» W polu 02 - wpisz miejscowos¢.

=» W polu 03 - wpisz nazwe ulicy.

=» W polu 04 - wpisz numer domu.

=» W polu 05 - wpisz numer lokalu. Jezeli w adresie go nie ma, zostaw puste pole.

=» W polu 06 - wpisz skrytke pocztowa (jesli zleceniobiorca jg ma).

=» W polu 07 - wpisz numer telefonu z numerem kierunkowym na poczatku, np. 89 23225420.
Utatwi to nam kontakt w sprawie Twojego zleceniobiorcy.Jezeli zleceniobiorca nie ma telefonu,
zostaw puste pole.

=» W polu 08 - wpisz dwuliterowy symbol panstwa oraz zagraniczny kod pocztowy.

=» W polu 09 - wpisz adres poczty elektroniczne;j.



https://stat.gov.pl/badania-statystyczne/sprawozdawczosc/intrastat/alfabetyczny-wykaz-krajow/#

Blok XI. Oswiadczenie ptatnika sktadek

W tym bloku:

=» W polu 01 - wpisz date wypetnienia formularza (dzieri/ miesigc/ rok), np. 0501 2019.

=» W polu 02 - podpisz dokument albo niech podpisze go osoba, ktéra do tego upowaznites.
=» W polu 03 - podpis sktada zleceniobiorca, ktéry jest zgtaszany do ubezpieczen.

=» W polu 04 - przystaw pieczatke firmy (jesli jg masz).

i

Poradnik zamieszczamy w dwdch czesciach z powodu duzego rozmiaru pliku
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