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	 V.	 ADRES SIEDZIBY PŁATNIKA SKŁADEK 
ÄÄ �W polu 01 – wpisz kod pocztowy. W przypadku adresu zagranicznego nie wypełniaj pola 
(pozostaw puste).
ÄÄ �W polu 02 – wpisz miejscowość siedziby płatnika składek.
ÄÄ �W polu 03 – wpisz polską nazwę państwa pochodzenia płatnika składek.
ÄÄ �W polu 04 – wpisz nazwę ulicy. Jeżeli w adresie nie występuje nazwa ulicy, nie wypełniaj pola 
(pozostaw puste).
ÄÄ �W polu 05 – wpisz numer domu. Jeżeli numer domu jest łamany, wpisz go oddzielając numery 
pochyłą kreską (ukośnikiem), np. 17/19, a gdy w numerze występuje litera, wpisz wielką literę 
drukowaną, np. 17B, bez żadnej przerwy. 
ÄÄ �W polu 06 – wpisz numer lokalu. Jeżeli w adresie nie występuje numer lokalu, nie wypełniaj 
pola (pozostaw puste).
ÄÄ �W polu 07 – pole to nie jest obowiązkowe, dodatkowo możesz wpisać numer telefonu, 
poprzedzając go numerem kierunkowym, np. 89 23225420. Jeżeli jako płatnik nie posiadasz 
telefonu, nie wypełniaj pola (pozostaw puste).
ÄÄ �W polu 08 – wpisz dwuliterowy symbol państwa (zgodnie z poradnikiem Ogólne zasady wypeł-
niania i korygowania dokumentów ubezpieczeniowych [10 843 kB]) oraz zagraniczny kod pocz-
towy. W przypadku adresu polskiego nie wypełniaj pola (pozostaw puste).
ÄÄ �W polu 09 – wpisz adres poczty elektronicznej.
ÄÄ �W polu 10 – jeżeli adres prowadzenia działalności gospodarczej jest inny niż adres siedziby, 
możesz dodatkowo wpisać „X” i wypełnić formularz ZUS ZAA. 

	 VI.	 ADRES DO KORESPONDENCJI PŁATNIKA SKŁADEK
ÄÄ �Pola od 01 do 09 – wypełnij wówczas, gdy jako płatnik składek wnioskujesz o przekazywanie 
korespondencji na inny adres niż wskazany w bloku V „Adres siedziby płatnika składek”.
Pola wypełnia się odpowiednio, z zastosowaniem zasad dotyczących wypełniania pól bloku V.
ÄÄ �W polu 10 – wpisz adres poczty elektronicznej.
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ZUS ZPA12 ZGŁOSZENIE/ ZMIANA DANYCH PŁATNIKA SKŁADEK –  
OSOBY PRAWNEJ LUB JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ  
NIEPOSIADAJĄCEJ OSOBOWOŚCI PRAWNEJ

	 VII. 	DANE O BIURZE RACHUNKOWYM
Pola od 01 do 03 – wypełnij wówczas, gdy dokumentację finansowo-księgową płatnika składek 
prowadzi polskie biuro rachunkowe.
ÄÄ �W polu 01 – wpisz NIP (Numer Identyfikacji Podatkowej) nadany danemu biuru rachunkowemu 
przez urząd skarbowy, nie oddzielając kreską poszczególnych członów. 
ÄÄ �W polu 02 – wpisz REGON (numer nadawany przez Główny Urząd Statystyczny i ewidencjo- 
nowany w krajowym rejestrze urzędowym podmiotów gospodarki narodowej) biura rachunkowego. 
ÄÄ �W polu 03 – wpisz nazwę skróconą biura rachunkowego.

	 VIII.	 OŚWIADCZENIE PŁATNIKA SKŁADEK 
ÄÄ �W polu 01 – wpisz datę wypełnienia formularza (dzień/ miesiąc/ rok), np. 07 06 2013. 
ÄÄ �W polu 02 – dla potwierdzenia wiarygodności danych przystaw pieczątkę imienną i złóż podpis 
jako płatnik składek albo składa go osoba, którą upoważniłeś.
ÄÄ �W polu 03 – przystaw pieczątkę płatnika składek (jeśli ją posiadasz).

	 JAK SKORYGOWAĆ DOKUMENT ZUS ZPA?

Jeśli podlegasz rejestracji w Krajowym Rejestrze Sądowym (KRS), dokonujesz 
aktualizacji danych, zmian, korekt przez wypełnienie odpowiednio:
ÄÄ �wniosku w KRS – gdy dokonujesz zmiany w „danych podstawowych”,
ÄÄ �wniosku NIP-8 we właściwym miejscowo Urzędzie Skarbowym – gdy dokonujesz zmia-
ny w „danych uzupełniających”.
Zaktualizowane „dane podstawowe” z KRS oraz „dane uzupełniające” z wniosku NIP-8 prze-

kazywane są automatycznie do CRP-KEP,  a następnie do ZUS. Na podstawie danych zmienia-
nych przez Ciebie w KRS i w US Zakład Ubezpieczeń Społecznych sporządzi z urzędu dokumenty:
ÄÄ �ZUS ZPA – w zakresie zgłoszenia zmiany danych (ewidencyjnych) płatnika składek – 
osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadającej osobowości prawnej,
ÄÄ �ZUS ZIPA – w zakresie zgłoszenia zmiany danych identyfikacyjnych płatnika składek,
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ÄÄ �ZUS ZAA – w zakresie zmiany adresu prowadzenia działalności gospodarczej przez płat-
nika składek,
ÄÄ �ZUS ZBA – w zakresie zmiany numeru rachunku bankowego płatnika składek.

		  KOREKTA DANYCH ORGANIZACYJNYCH,  
WYKAZANYCH W BLOKU I DOKUMENTU ZUS ZPA
ÄÄ Jeśli w bloku I dokumentu zgłoszeniowego ZUS ZPA zamiast pola 01 „Zgłoszenie płatnika 
składek” zaznaczyłeś pole 02 „Zgłoszenie zmiany/ korekty danych płatnika składek”, 

	 składasz prawidłowo wypełniony dokument ZUS ZPA w trybie zgłoszenia, tzn. w bloku I „Dane 
organizacyjne” w polu 01 wpisujesz „X”.

Prawidłowo wypełnione dokumenty ZUS ZPA w trybie zgłoszenia – zobacz przykład na stronach 2 i 3.

		  KOREKTA I ZMIANA DANYCH IDENTYFIKACYJNYCH  
PŁATNIKA SKŁADEK, WYKAZANYCH W BLOKU II  
DOKUMENTU ZUS ZPA 
ÄÄ Dane identyfikacyjne płatnika składek korygujesz (np. dlatego, że w zgłoszeniu ZUS ZPA pomyli-
łeś się w nazwie skróconej płatnika tj. STARR-BUD zamiast STARR-BUD SP ZOO), 

	 składając dokument ZUS ZIPA w trybie korekty, co oznacza, że wypełniasz go w następujący sposób:
´´ w bloku I „Dane organizacyjne” w polu 01 – wpisujesz „2”,
´´ w bloku II „Poprzednie dane identyfikacyjne płatnika składek” – wpisujesz zestaw danych 
identyfikacyjnych podanych w zgłoszeniu płatnika składek ZUS ZPA, w tym nieprawidłowy 
identyfikator płatnika,
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ZUS ZPA14 ZGŁOSZENIE/ ZMIANA DANYCH PŁATNIKA SKŁADEK –  
OSOBY PRAWNEJ LUB JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ  
NIEPOSIADAJĄCEJ OSOBOWOŚCI PRAWNEJ

´´ w bloku III „Aktualne dane identyfikacyjne płatnika składek” – wpisujesz zestaw prawidło-
wych danych identyfikacyjnych płatnika składek,
´´ w bloku IV „Oświadczenie płatnika składek” – wpisujesz datę wypełnienia dokumentu i skła-
dasz podpis.

ÄÄ �Jeśli zmieniłeś nazwę skróconą płatnika składek, tzn.  z PRZYKŁAD SP ZOO na SOLAR SP ZOO,
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	 składasz dokument ZUS ZIPA w trybie zmiany, co oznacza, że wypełniasz go w następujący 
sposób:
´´ �w bloku I „Dane organizacyjne” w polu 01 – wpisujesz „1”,
´´ �w bloku II „Poprzednie dane identyfikacyjne płatnika składek” – wpisujesz zestaw danych 
identyfikacyjnych podanych w zgłoszeniu płatnika składek ZUS ZPA, w tym poprzednią 
nazwę skróconą płatnika,
´´ w bloku III „Aktualne dane identyfikacyjne płatnika składek” – wpisujesz zestaw danych 
identyfikacyjnych płatnika składek oraz aktualną nazwę skróconą płatnika,
´´ w bloku IV „Oświadczenie płatnika składek” – wpisujesz datę wypełnienia dokumentu  
i składasz podpis.



ZUS ZPA16 ZGŁOSZENIE/ ZMIANA DANYCH PŁATNIKA SKŁADEK –  
OSOBY PRAWNEJ LUB JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ  
NIEPOSIADAJĄCEJ OSOBOWOŚCI PRAWNEJ

		  KOREKTA DANYCH EWIDENCYJNYCH I ADRESOWYCH 
PŁATNIKA SKŁADEK WYKAZANYCH W BLOKACH III,  
V–VII DOKUMENTU ZUS ZPA
ÄÄ Korekty danych ewidencyjnych i adresowych płatnika składek – wykazanych w blokach III, V–VII 
formularza ZUS ZPA – dokonujesz, składając te dokumenty w trybie korekty (z zastrzeżeniem punktu 
następnego). Dokument zgłoszenia płatnika w trybie korekty wypełniasz, wpisując „2” w polu 02 
bloku I „Dane organizacyjne”, a następnie podając prawidłowe dane w kolejnych blokach.

Prawidłowo wypełnione dokumenty ZUS ZPA w trybie zgłoszenia – zobacz przykład na stronach 2 i 3. 

		  KOREKTA NUMERU RACHUNKU BANKOWEGO,  
WYKAZANEGO W BLOKU IV DOKUMENTU ZUS ZPA
ÄÄ Korektę numeru rachunku bankowego zgłaszasz na dokumencie ZUS ZBA. W dokumencie tym wy-
pełniasz blok II „Dane identyfikacyjne płatnika składek”, a następnie w bloku III w polu 01 wpisu- 
jesz „2” (tj. zamknięcie rachunku), zaś w polu 02 – nieprawidłowy numer rachunku, natomiast  
w bloku IV w polu 01 wpisujesz „1” (tj. nowy rachunek), a w polu 02 – prawidłowy numer rachunku.

Zasady wypełnienia informacji o numerach rachunków bankowych płatnika 
składek ZUS ZBA znajdziesz w poradniku ZUS ZBA informacja o numerach rachunków ban-
kowych płatnika składek. Jak wypełnić i skorygować [2633 kB]. 
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Skład: Poligrafia ZUS w Warszawie. Zam. nr 1509/17
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ul. Szamocka 3, 5
01-748 Warszawa

�� Platforma Usług Elektronicznych:  www.zus.pl
�� Centrum Obsługi Telefonicznej ZUS: 

—— 22 560 16 00* dla tel. komórkowych i stacjonarnych
*  koszt połączenia według umowy klienta z operatorem telekomunikacyjnym
—— Skype:  zus_centrum_obslugi_tel    
—— e-mail:  cot@zus.pl
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