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    Publikacja „Korespondencja zZUS. Wzory pism, przykłady, wyjaśnienia eksperta” została przygotowana zzachowaniem najwyższej staranności iwykorzystaniem wysokich kwalifikacji, wiedzy oraz doświadczenia jej twórców. Zaproponowane wniej wskazówki, porady iinterpretacje dotyczą sytuacji typowych. Ich zastosowanie wkonkretnym przypadku może wymagać dodatkowych, pogłębionych konsultacji. Opublikowane rozwiązania nie mogą być traktowane jako oficjalne stanowisko organów iurzędów państwowych. Wzwiązku zpowyższym autorzy, konsultanci oraz redakcja nie mogą ponosić odpowiedzialności prawnej za zastosowanie zawartych wpublikacji „Korespondencja zZUS. Wzory pism, przykłady, wyjaśnienia eksperta” wskazówek, przykładów, informacji itp. do konkretnych przypadków.

  


  


  
    Od Redakcji


    Droga Czytelniczko, Drogi Czytelniku!


    Wtrakcie prowadzonej działalności płatnicy składek wielokrotnie spotykają się zkoniecznością przygotowania określonych pism do Zakładu Ubezpieczeń Społecznych lub udzielania odpowiedzi na pisma otrzymywane ztej instytucji. Część znich sporządzana jest na gotowych formularzach, część zaś płatnicy muszą opracować we własnym zakresie. Od poprawności ich przygotowania, od dotrzymania terminów zależy to, czy ZUS uwzględni wniosek płatnika, ato zkolei w wielu przypadkach może zdecydować oprowadzeniu dalszej działalności gospodarczej. Wniniejszym opracowaniu omawiamy najważniejszą, zarówno dla dużych, jak imałych firm, korespondencję zZUS, prezentujemy potrzebne wzory pism, informujemy, jak je poprawnie wypełnić. Wkażdym rozdziale publikacji zamieszczamy praktyczny, opatrzony przykładami, komentarz eksperta.


    Krystyna Trojanowska


    redaktor

  


  


  
    Kontrola płatnika – jak się bronić przed jej negatywnymi skutkami

  


  
    Upoważnienie do rozpoczęcia kontroli


    Pierwszym dokumentem, z jakim zetknie się płatnik składek, objęty kontrolą, jest upoważnienie do jej przeprowadzenia. Otrzymuje je przed rozpoczęciem czynności kontrolnych. Powinien on zawierać co najmniej:


    Ad 1 wskazanie podstawy prawnej,


    Ad 2 oznaczenie jednostki organizacyjnej ZUS,


    Ad 3 datę i miejsce wystawienia,


    Ad 4 imię i nazwisko inspektora kontroli oraz numer jego legitymacji służbowej,


    Ad 5 oznaczenie kontrolowanego płatnika składek,


    Ad 6 wskazanie daty rozpoczęcia kontroli i przewidywanego terminu jej zakończenia,


    Ad 7 zakres przedmiotowy kontroli,


    Ad 8 podpis osoby udzielającej upoważnienia, z podaniem zajmowanego stanowiska lub funkcji oraz


    Ad 9 pouczenie o prawach i obowiązkach kontrolowanego płatnika składek.
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    Wniosek o zmianę inspektora


    Płatnik, który uważa, że inspektor podejmujący czynności kontrolne nie gwarantuje zachowania bezstronności, może wnioskować o jego wyłączenie. Wniosek taki musi być przede wszystkim odpowiednio umotywowany, a to oznacza, że nie wystarczy stwierdzenie, iż dany inspektor będzie stronniczy. Może być on złożony:


    – jeszcze przed faktycznym rozpoczęciem kontroli,


    – zaraz po otrzymaniu upoważnienia, z którego wynika, kto będzie ją prowadził, a także


    – w trakcie czynności kontrolnych.


    Ad 1 Podaje się dane identyfikacyjne płatnika: Nazwę firmy, Imię i nazwisko, numer NIP oraz REGON.


    Jeżeli płatnikowi składek nie nadano tych numerów albo jednego z nich, trzeba wpisać numer PESEL lub serię i numer dowodu osobistego lub innego dokumentu potwierdzającego tożsamość,


    Ad 2 Należy skierować wniosek do odpowiedniego wydziału ZUS.


    Ad 3 Wniosek należy szczegółowo umotywować. Nie wystarczy ogólnie stwierdzić, że inspektor może być niewiarygodny lub stronniczy.
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    Obowiązek wydania dokumentów inspektorowi


    Jeżeli płatnik składek nie jest w stanie zapewnić odpowiednich warunków do przeprowadzenia kontroli oraz gdy charakter czynności tego wymaga, płatnicy mają obowiązek wydania dokumentów określonych przez kontrolującego na czas niezbędny, nie dłuższy jednak niż 3 tygodnie. Z wydania dokumentów sporządzany jest protokół, który podpisuje również płatnik.


    Ad 1 Zawsze na górze dokumentu po lewej stronie powinna być wskazana jednostka organizacyjna ZUS, która protokół wydała.


    Ad 2 W protokole, ZUS powinien wskazać podstawę prawną numer upoważnienia do przeprowadzenia kontroli, imię i nazwisko inspektora, dokonującego kontroli.


    Ad 3 ZUS musi szczegółowo wymienić, jakie dokumenty pobrał od osoby ubezpieczonej.


    Ad 4 ZUS wskazuje datę zwrotu dokumentów ubezpieczonemu.


    Ad 5 Pod protokołem składają podpis obie strony tj. płatnik i inspektor kontroli ZUS.
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    Wniosek płatnika o udostępnienie dokumentów


    W każdym momencie płatnik może wystąpić z pisemnym wnioskiem o umożliwienie wglądu w pobrane przez ZUS dokumenty, przy czym udostępnienie akt odbywa się wyłącznie w obecności inspektora kontroli.


    Ad 1 Należy podać nazwę firmy, NIP i REGON.


    Ad 2 Trzeba zwrócić się do konkretnego wydziału ZUS.


    Ad 3 We wniosku należy podać powód udostępnienia wydanej kontrolerowi dokumentacji. Powód powinien być szczegółowo opisany.


    Ad 4 Powinno się wskazać nazwisko i imię osoby upoważnionej do wglądu w dokumenty.
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    Protokół pokontrolny


    Ustalenia kontroli opisuje się w protokole pokontrolnym sporządzanym w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach, z których jeden otrzymuje płatnik objęty kontrolą. W protokole zamieszcza się następujące informacje:


    – oznaczenie terytorialnej jednostki organizacyjnej ZUS,


    – oznaczenie kontrolowanego płatnika składek,


    


    Więcej znajdziesz w wersji pełnej publikacji


    



    Pozostałe tematy publikacji w pełnej wersji


    Kontrola płatnika – jak się bronić przed jej negatywnymi skutkami


    Decyzja ZUS – od jakich postanowień można się odwołać


    Ulgi w spłacie składek – jak się o nie skutecznie starać


    Postępowanie egzekucyjne – w jakich przypadkach można się zabezpieczyćprzed ściągnięciem należności


    Inne pisma do ZUS – o co jeszcze można wystąpić
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€ Wazor wniosku o udostepnienie wydanej dokumentacii

Zdrowy Wikt” sp. z 0.0. ‘Warszawa, 17 stycznia 2014 1.
ul. Mickiewicza 12

06-987 Warszawa

NIP: 523000980,

REGON: 011223300

v

= Zaklad Ubezpieczen Spotecznych
10ddziat w Warszawie

‘Wydziat Kontroli Platnikéw Sktadek
ul. Senatorska 6/8

00-917 Warszawa

WNIOSEK O UDOSTEPNIENIE
WYDANEJ DOKUMENTACJI

W zwigzku z koniecznoscia wystawienia druku ZUS Rp-7 dla Pani
Moniki Kowalewskiej bedgcej nasza pracownicg, uprzejmie prosz¢
EEW)> o umozliwienie dostgpu do pobranych od nas list ptac oraz akt oso-
bowych wspomnianej osoby.

M) Osobg upowazniong do wgladu jest Pani Maria Kalinowska, starszy
referent ekonomiczno-administracyjny.

Franciszek Niezgoda
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Bielsko-Biata, 17 lutego 2014 r.
Zaktad Ubezpieczen Spotecznych (miejscowos¢ i data wystawienia)
Oddziat w Bielsku-Biatej
Wydziat Kontroli Ptatnikéw Sktadek
43-300 Bielsko-Biata

ul. Krasinskiego 34
(oznaczenie jednostki organizacyjnej ZUS)

UPOWAZNIENIE NR 001/1950/540/2014
DO PRZEPROWADZENIA KONTROLI PLATNIKA SKLADEK
PRZEZ INSPEKTORA/OW KONTROLI ZAKLADU UBEZPIECZEN SPOLECZNYCH

Podstawa prawna: art. 68 ust. 1 pkt 6, art. 86 ust. 1, art. 94 ust. 2 ustawy z 13 pazdzier-
nika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (tekst jedn.: Dz.U. z 2013 r. poz. 1442
ze zm.).
Dane inspektora/6w kontroli Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych:
Imie i nazwisko: Arkadiusz Tyszynski 543

nr legitymacji stuzbowej
Nazwa i adres siedziby kontrolowanego ptatnika sktadek:
Zaklad Poligraficzny — Henryk Dabek,
ul. Mazowiecka 11,
43-321 Bielsko-Biata

Identyfikator:
NIP REGON PESEL
523000980 011223300 52041676341
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E. > Pouczenie

o prawach i obowigzkach kontrolowanego platnika skladek wynikajacych
z ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spolecznych
(tekst jedn. Dz. U. z 2014 r., poz. 1442 ze zm.)

1. Platnik sktadek ma prawo:
a) uczestniczy¢ w czynnosciach kontrolnych, a takze wskaza¢ osoby do uczestniczenia w tych
czynnosciach (art. 89 ust. 4);
b) uczestniczy¢ w przeprowadzaniu dowodu z zeznan $wiadka lub ogledzin (art. 89 ust. 5);
¢) zada¢ dostepu do wydanych dokumentow (art. 90 ust. 6);
d) wniesienia zastrzezeri do ustalen protokotu kontroli (art. 91 ust. 3).

2. Platnik sktadek jest zobowigzany:

a) udostepni¢ wszelkie ksiegi, dokumenty i inne no$niki informacji zwigzane z zakresem kon-
troli, ktére sg przechowywane u platnika oraz u 0sob trzecich w zwigzku z powierzeniem
tym osobom niektorych czynnoéci na podstawie odrebnych uméw (art. 88 ust. 1 pkt 1);

b) udostepnia¢ do ogledzin sktadniki majgtku, ktérych badanie wchodzi w zakres kontroli,
jezeli zalega z oplatg naleznosci z tytulu sktadek (art. 88 ust. 1 pkt la);

¢) sporzadzi¢ i wydac kopie dokumentow zwigzanych z zakresem kontroli i okreslonych przez
inspektora kontroli Zaktadu (art. 88 ust. 1 pkt 2);

d) zapewni¢ niezbedne warunki do przeprowadzenia czynnosci kontrolnych, w tym udostep-
ni¢ $rodki tacznosci, z wyjatkiem $rodkow transportowych, oraz inne niezbedne $rodki
techniczne do wykonania czynno$ci kontrolnych, ktorymi dysponuje ptatnik (art. 88 ust. 1
pkt 3);

e) udziela¢ wyjasnien kontrolujgcemu (art. 88 ust. 1 pkt 4);

f) przedstawi¢ ttumaczenie na jezyk polski sporzadzonej w jezyku obcym dokumentacji fi-
nansowo-ksiegowej i osobowej przedlozonej przez platnika sktadek (art. 88 ust. 1);

g) w wyznaczonym terminie, dostarczy¢ inspektorowi kontroli Zaktadu zgdane dokumenty
(art. 88 ust.3);

h) powyzsze czynnosci wykonaé nieodptatnie (art. 88 ust. 2);

i) na zadanie inspektora kontroli Zaktadu, wyda¢ okreslone przez niego dokumenty wymie-
nione w art. 88 ust. 1 pkt 1 na czas niezbedny do przeprowadzenia czynnosci kontrolnych,
nie dtuzszy jednak niz 3 tygodnie (art. 90 ust. 5);

j) w terminie 30 dni od daty otrzymania protokotu kontroli ztozy¢ deklaracje rozliczeniows

korygujaca tacznie z raportem miesigcznym korygujacym zgodnie z ustaleniami kontroli

(art. 47 ust. 3 i art. 41 ust. 7b pkt 2).
Ponadto, zgodnie z art. 84c ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalnosci gospodarczej
(tekst jedn.: Dz.U. z 2013 r. , poz. 672 ze zm.) platnik sktadek bedacy w rozumieniu tej usta-
wy przedsigbiorcg ma prawo wniesienia sprzeciwu wobec podjecia i wykonywania przez organy
kontroli czynnoéci z naruszeniem przepisOw tej ustawy oraz zgodnie z art. 80 ust. 3 tej ustawy
jest zobowigzany do pisemnego wskazania osoby upowaznionej do reprezentowania go w trakcie
kontroli, w szczegolnosci w czasie jego nieobecnosci.
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KORESPONDENCJA ZUS

WZORY PISM,
PRZYKLADY, WYJASNIENIA EKSPERTA

Odpowiedz na pismo z ZUS szybko i skutecznie.
Porady eksperta, praktyczne przyktady

formalne druki @ instrukcje ® podstawa prawna
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€ Wazor protokolu z wydania dokumentow

Zaklad Ubezpieczen Spotecznych ~ Warszawa, 10 stycznia 2014 1.
1 0ddziat w Warszawie

JEM) Wydziat Kontroli Platnikéw Sktadek

00-917 Warszawa

ul. Senatorska 6/8

(oznaczenie jednostki organizacyjnej ZUS)

Znak sprawy: WKPS-0012/01/2013

PROTOKOL
Z WYDANIA/ZWROTU DOKUMENTOW

M) Na podstawie art. 90 ust. 5 ustawy z 13 pazdziernika 1998 . o sys-
temie ubezpieczen spotecznych (tekst jedn.: Dz.U. z 2013 1. poz.
1442 ze zm.) oraz upowaznienia do przeprowadzenia kontroli nr
012/0950/1700/2014 z 9 stycznia 2014 1. inspektor kontroli ZUS

Malgorzata Miecznikowska
(imi¢ i nazwisko)

pobrat od kontrolowanego ptatnika skladek:

Zdrowy Wikt” sp. z 0.0., ul. Mickiewicza 12, 06-987 Warszawa
(dane platnika)

W) nastepujace dokumenty:

1) akta osobowe zatrudnionych pracownikow — szt. 8,

2) kopie dokumentéw zgloszeniowych,

3) kopie dokumentow rozliczeniowych (deklaracje, raporty imienne
oraz dowody wptat skiadek) za lata 2011, 2012 i 2013,

4) listy ptac, umowy zlecenia, umowy o dzieto i rachunki za wyko-
nanie umow cywilnoprawnych za lata: 2011, 2012 i 2013.

‘Warszawa, 10 stycznia 2014 .,

Franciszek Niezgoda
(micjscowosé, data i podpis platnika skladek)

Malgorzata Miecznikowska
(podpis inspektora kontroli ZUS)

W) Pobrane materiaty wg wykazu jak wyzej zwrécono ptatnikowi sktadek
dnia: 21 stycznia 2014 1.

> Franciszek Niezgoda Matgorzata Miecznikowska
(podpis platnika skladek) (podpis inspektora kontroli ZUS)
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h} Zakres przedmiotowy kontroli:
1. Prawidlowosc¢ i rzetelno$¢ obliczania, potracania oraz optacania sktadek, a takze

innych skfadek i wptat, do ktérych pobierania zobowiazany jest Zaktad, oraz zgtasza-
nie do ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego.

2. Ustalanie uprawnien do $wiadczen pienigznych z ubezpieczenia chorobowego i wy-
padkowego, wyptacanie tych swiadczen oraz dokonywanie rozliczen z tego tytutu.

3. Prawidlowos¢ i terminowos¢ opracowywania wnioskéw o $wiadczenia emerytalno-
-rentowe.

4. Prawidlowos¢ wystawiania zaswiadczen lub zgtaszania danych do celow ubezpie-
czen spotecznych.

) Data rozpoczecia kontroli: zgodnie z art. 89 ust. 2 ustawy z 13 pazdziernika 1998 1.

o systemie ubezpieczen spotecznych (tekst jedn.: Dz.U. z 2013 1. poz. 1442 ze zm.) data
wszczgeia kontroli jest dzien dorgezenia upowaznienia do przeprowadzenia kontroli.
Przewidywany termin zakonczenia kontroli: dwa tygodnie od daty dorgczenia ptatni-
kowi skfadek niniejszego upowaznienia.

I

Z upowaznienia Gléwnego Inspektora Kontroli
Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych
Katarzyna Maj

(podpis osoby udzielajacej upowaznienia)

Upowaznienie dor¢czono platnikowi skladek w dniu: 20 lutego 2014 r.
Imi¢ i nazwisko osoby, ktérej dor¢czono upowaznienie: Henryk Dabek

Potwierdzenie odbioru upowaznienia: Henryk Dabek
(podpis osoby odbierajacej upowaznienie)
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EM) Zaklad Poligraficzny Bielsko-Biata, 21 lutego 2014 1.

Henryk Dabek

ul. Mazowiecka 11
43-321 Bielsko-Biata
NIP: 523000980,
REGON: 011223300
PESEL: 52041676341

214 Zaklad Ubezpieczen Spolecznych
Oddziat w Bielsku-Biatej

‘Wydziat Kontroli Platnikéw Skiadek
ul. Krasinskiego 34

43-300 Bielsko-Biata

WNIOSEK O ZMIANE INSPEKTORA KONTROLI ZUS

JEN> W zwigzku z rozpoczgta w dniu 20 lutego 2014 . kontrolg uprzejmie
prosz¢ o wylaczenie z niej inspektora kontroli ZUS Pana Arkadiusza
Tyszyfiskiego.

Prosbe swoja motywuje faktem, ze w zesztym miesigcu bytem zmu-
szony zwolni¢ dyscyplinarnie Panig Ewg Tyszynska, ktora jest cor-
ka ww. inspektora. Po otrzymaniu zwolnienia osoba ta odgrazala
sig, méwigc, ze ,,0jciec pana urzadzi”.

Biorac to pod uwage, mam uzasadnione zastrzezenia co do bez-
stronnosci Pana Arkadiusza Tyszynskiego w trakcie czynnosci kon-
trolnych i uwazam, Ze zgodnie z art. 92 ust. 1 ustawy z 13 pazdzier-
nika 1998 1. 0 systemie ubezpieczen spotecznych (tekst jedn.: Dz.U.
22013 1. poz. 1442 ze zm.) powinien zosta¢ z nich wytaczony.

Henryk Dabek






