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Kontrola ZUS - prawa i obowiqzki przedsigbiorcy oraz wzory pism z komentarzem

KONTROLA ZUS
- PRAWA | OBOWIAZKI PRZEDSIEBIORCY
ORAZ WZORY PISM Z KOMENTARZEM

WSTEP

ZUS przeprowadza rutynowe kontrole raz na 4-5 lat. Cz¢sciej zdarzaja si¢ kontrole doraz-
ne, ktére pojawiaja si¢ w firmie np. w wyniku donoséw, skarg oséb zatrudnionych lub
nadmiernej liczby korekt sktadanych przez platnika. Czgsto sa to skomplikowane postepo-
wania, w ktérych na kazdym etapie duze znaczenie ma orientacja w obowiazujacych prze-
pisach i umiejgtnos¢ zgodnego z prawem reagowania na dzialania organu kontroli.

W niniejszym ebooku krok po kroku przedstawiamy procedurg kontrolng wraz ze wzo-
rami pism i formularzy, z ktérymi kontrolowany ptatnik zetknie si¢ w toku kontroli na ko-
lejnych jej etapach. Wyjasnimy, jakie sa najwazniejsze prawa i obowiazki ptatnika w toku
kontroli ZUS, co wolno inspektorowi kontroli prowadzacemu post¢gpowania, a na jakie
dziatania nie moze sobie pozwoli¢ zgodnie z obowiazujacymi przepisami. Odpowiemy tak-
ze na najczgstsze pytania naszych Czytelnikéw, ktére pojawiaja si¢ w zwiazku z procedurg
kontrolng ZUS.

W niniejszej publikacji znajduje si¢ takze obszerny zas6b wzoréw pism, ktére ptatnik
moze sktada¢ w sytuacji, gdy jego zdaniem kontrola przebiega nieprawidtowo, kontroluja-
cy narusza prawa ptatnika lub dokonuje nieprawidtowych ustalen faktycznych. Pokazemy
w nim réwniez formularze ZUS, z ktérymi kontrolowany przedsigbiorca bedzie mial do
czynienia, gdy organ ten rozpocznie kontrolge w jego firmie. Kazdy formularz opatrzony
jest praktycznym, punktowym omoéwieniem wraz z precyzyjnie wskazang podstawg prawna
jego zastosowania.

Dzieki umiejetnosci poruszania si¢ w gaszczu przepiséw i procedur regulujacych poste-
powanie kontrolne ZUS zwigksza si¢ szansa ptatnika na skuteczna ochrong intereséw firmy
i zminimalizowanie dotkliwych skutkéw finansowych w zakresie zalegtosci sktadkowych
na rzecz ZUS.
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Kontrola ZUS - prawa i obowiqzki przedsigbiorcy oraz wzory pism z komentarzem

l. ZASADY PRZEPROWADZANIA KONTROLI

1. Rodzaje, zakres przedmiotowy, ograniczenia czasu
tfrwania kontroli przeprowadzanych przez ZUS

Jednym z ustawowych uprawniet ZUS jest uprawnienie tego organu do przeprowadzania okre-
sowych i doraznych kontroli ptatnikéw sktadek. Obowigzujace w tym zakresie przepisy nakta-
daja na platnikéw rozliczne obowiazki, zarazem jednak gwarantuja im pewne prawa wobec or-
ganu kontroli — zwlaszcza w zakresie kontroli ptatnikow prowadzacych dziatalnos$¢ gospodarcza.

Czestotliwosé kontroli ZUS

Przepisy nie precyzuja czgstotliwoscei, z jaka powinny by¢ przeprowadzane kontrole ZUS. Naj-
wazniejszym ich celem jest efektywne i skuteczne egzekwowanie naleznosci z tytutu sktadek
oraz nadzér nad prawidlowym ustalaniem prawa do $wiadczen i ich wysokosei (§ 1 ust. 1
rozporzadzenia w sprawie szczegétowych zasad i trybu przeprowadzania kontroli ptatnikéw
sktadek, dalej: rozporzadzenie o kontroli ZUS). Praktyka pokazuje, ze przedsigbiorca, u ktére-
g0 nie pojawiaja si¢ problemy w zakresie rozliczen z ZUS (nie sktada nadmiernej liczby ko-
rekt, nie sa na niego zgtaszane skargi przez ubezpieczonych itd.), moze spodziewac sig ruty-
nowej, okresowej kontroli ZUS mniej wigcej raz na 4-5 lat. Trzeba jednak pamigtaé, ze
w uzasadnionych przypadkach — np. uporczywego naruszania przepisow przez ptatnika czy
zgtaszania skarg przez osoby ubezpieczone — kontrola ZUS moze by¢ przeprowadzana z wigk-
sza czestotliwoscia. Nasilenia kontroli moga si¢ spodziewaé réwniez ci platnicy, u ktérych
wykryte zostang btedy ,,systemowe”, tzn. powtarzajace si¢ konsekwentnie w okreslonych ob-
szarach (np. nieprawidlowe stosowanie wytaczen sktadkowych, btedy w ustalaniu podstawy
wymiaru sktadek, btedne ustalanie podstawy wymiaru sktadek za zleceniobiorcéw itp.).

Kontrole ptatnikéw sktadek przeprowadza sie z czestotliwosciq
umozliwiajgcg dochodzenie naleznosci z tytutu sktadek i wyptaconych
Swiadczen.

Wobec ptatnikéw sktadek, ktérzy prowadza dziatalno$¢ gospodarcza jednoosobowo i od-
prowadzaja sktadki wylacznie na wlasne ubezpieczenia, ZUS zasadniczo nie wszczyna po-
stgpowania kontrolnego. Nad ta grupa przedsigbiorcéw nadzér ZUS jest sprawowany przez
pracownikéw odpowiedzialnych za prowadzenie konta ptatnika. Wszelkie nieprawidtowosci,
jakie pojawiaja si¢ u ptatnikéw optacajacych sktadki wytacznie na wtasne ubezpieczenia, sa
wyja$niane na biezaco, bez koniecznosci wszczynania kontroli. Prawidlowos$¢ rozliczen oséb
oplacajacych sktadki wylacznie za siebie jest rowniez weryfikowana kazdorazowo, np. przy
wystawianiu zaswiadczenia o niezaleganiu czy rozpatrywaniu wniosku o wyptatg Swiadczen.
Przepisy daja jednak mozliwos$¢ przeprowadzenia kontroli réwniez u takiego ptatnika skta-
dek — ale tylko w uzasadnionych przypadkach (§ 2 rozporzadzenia o kontroli ZUS).
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Przyktad

Anna K. od 1 stycznia 2015 r. prowadzi jednoosobowq dziatalno$é gospodarczg. Podlega z tego
tytutu obowigzkowym ubezpieczeniom spotecznym i zdrowotnemu, optaca réwniez sktadki
na dobrowolne ubezpieczenie chorobowe. W 2016 r. Anna K. po raz pierwszy wystgpita do ZUS
Z wnioskiem o zasitek opiekunczy, w zwigzku z chorobg swojego 5-letniego dziecka. W wyniku
analizy konta ptatnika, przeprowadzanej rutynowo przez ZUS po ztozeniu wniosku o zasitek przez
przedsiebiorce, okazato sig, ze Anna K. ztozyta w 2015 r. btedny dokument ZUS ZUA (nie wskazata
w nim, ze chce podlega¢ ubezpieczeniu chorobowemu). Zasitek zostat jej jednak przyznany,
ze wzgledu na fakt, Ze przez caty okres prowadzenia dziatalnosci ferminowo i w prawidtowej wy-
sokosci optacata sktadki, w tym sktadke na ubezpieczenie chorobowe (ZUS przyjmuje w takich
przypadkach zasade domniemania checi podlegania ubezpieczeniu chorobowemu). Zanim zasi-
tek zostanie wyptacony, Anna K. musi jednak skorygowa¢ dokumentacje zgtoszeniowq, ztozong
w 2015 r, tak aby zgtoszenie do ubezpieczen obejmowato réwniez podleganie ubezpieczeniu
chorobowemu. ZUS nie bedzie jednak w tej sprawie wszczynat kontroli w firmie Anny K.

Przepisy regulujgce zasady kontroli

Kontrole wykonywania zadar z zakresu ubezpieczen spotecznych reguluja az 4 akty prawne:

1) ustawa z 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (j.t. Dz.U. z 2015 r.,
poz. 121 ze zm.; dalej: ustawa systemowa),

2) ustawa z 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalnosci gospodarczej (j.t. Dz.U. z 2015 r.,
poz. 584 ze zm.),

3) ustawa z 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania administracyjnego (j.t. Dz.U.
72016 1., poz. 23 ze zm.),

4) rozporzadzenie Rady Ministréw z 30 grudnia 1998 r. w sprawie szczegdtowych zasad
i trybu przeprowadzania kontroli ptatnikéw sktadek (Dz.U. z 1998 r. Nr 164 poz. 1165).
Wazne, aby kontrolowany ptatnik miat §wiadomos¢, ktére z ww. aktéw prawnych ma do

niego zastosowanie (zob. tabela 1).

Tabela 1. Przepisy regulujgce zasady kontroli ZUS

administracyjnego

Rodzaj aktu prawnego Przepisy dotyczqce kontroli Zastosowanie
Ustawa systemowa art. 86-97 0gblne przepisy regulujgce postepowanie kon-
trolne u wszystkich ptatnikéw sktadek

Ustawa o swobodzie dziatal- | art. 76-84 d Przepisy, ktére majq zastosowanie do ptatnikéw
nosci gospodarczej sktadek bedgcych przedsigbiorcami
Rozporzqdzenie o kontroli catosé Szczegbtowe zasady przeprowadzania kontroli
ZUs - majq zastosowanie do wszystkich ptatnikéw
Kodeks postepowania —_— 0golIne zasady postepowania administracyjne-

go - majq zastosowanie w sytuacjach, ktdre nie
zostaty uregulowane ww. akiami prawnymi
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Przyktad
ZUS wszczat kontrole w spétce z 0.0., kiéra jest przedsigbiorstwem w rozumieniu przepiséw
0 swobodzie dziatalno$ci gospodarczej. Prowadzgc posfepowanie, ZUS musi stosowaé sie do
wszystkich przepiséw dotyczqgcych kontroli wskazanych w ustawie systemowej. Ma zatem pra-
wo m.in.:

kontrolowa¢ ptatnika w zakresie wskazanym w ustawie systemowej,

podejmowac czynnos$ci, na ktére pozwalajg mu zawarte fam przepisy,

zqda¢ od ptatnika okazania dokumentéw wskazanych w przepisach ustawy o systemie

ubezpieczen spotecznych.
Poniewaz kontrolowany ptatnik jest przedsiebiorcq, majq do niego zastosowanie takze dodatko-
we wymogi, okre$lone w ustawie o swobodzie dziatalnosci gospodarczej, kidrym ZUS nie musi
poddawag sie podczas kontroli u ptatnika niebedgcego przedsiebiorcq, np.:

ZUS musi zawiadomi¢ ptatnika o zamiarze przeprowadzenia kontroli,

nie moze prowadzi¢ kontroli rbwnocze$nie z innym organem,

musi stosowac sie do czasowych ograniczen czasu frwania kontroli,

nie powinien zaktécaé postepowaniem kontrolnym normalnej pracy przedsiebiorstwa i in.

Jednoczesnie ZUS musi przestrzegaé wszystkich wytycznych zawartych w rozporzqdzeniu
o kontroli ZUS, a w sprawach, kiére nie sq uregulowane ww. przepisami — zachowywaé zasady
obowigzujgce wszystkie organy administracji publicznej, okreslone w Kodeksie postepowania
adminisfracyjnego.

Stowniczek

Przedsigbiorca - osoba fizyczna, osoba prawna i jednostka organizacyjna niebedgca osobg
prawnaq, kforej odrebna ustawa przyznaje zdolno$é prawng, wykonujgca we wiasnym imieniu
dziatalno$¢ gospodarczq. Za przedsiebiorcéw uznaje sie takze wspdlnikdw spotki cywilnej w za-
kresie wykonywanej przez nich dziatalnosci gospodarczej.

art. 4 ustawy o swobodzie dziatalnosci gospodarczej

Dziatalno$¢ gospodarcza - zarobkowa dziatalno$é wytwéreza, budowlana, handlowa, ustugo-

wa oraz poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie kopalin ze zt6z, a takze dziatalno$¢ zawo-
dowa, wykonywana w sposéb zorganizowany i ciggty.

art. 2 ustawy o swobodzie dziatalnosci gospodarczej

Rodzaje kontroli ZUS

Postgpowania kontrolne sa przez ZUS roboczo podzielone na trzy rodzaje — w zaleznosci
od tego, z jakiej przyczyny zostalo wszczegte postgpowanie oraz jaki zakres rozliczen bedzie
w zwiazku z tym badany przez inspektora kontroli (zob. tab. 2).
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Tabela 2. Rodzaje postepowan kontrolnych ZUS

Rodzaj kontroli

Zakres przedmiotowy

okresowa

Najczestszy tryb prowadzenia konfroli przez ZUS - rutynowa kontrola, przeprowadzana okre-
sowo u wszystkich ptatnikéw sktadek (z wytgczeniem ptatnikéw optacajgeych skiadki wytgez-
nie za siebie), obejmujqca sfosunkowo najszerszy zakres czynnosci. W frakcie kontroli okreso-
wej inspekfor zweryfikuje wszystkie aspekty rozliczen ptatnika w zakresie:

skiadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne, Fundusz Pracy, FGSP i FEP,

ustalania prawa do $wiadczen i ich wysokosci,

prawidtowo$ci wystawiania zaswiadczen dla celéw ubezpieczeh spotecznych, zasitkdw,

rent i emerytur,

prawidtowosci sktadanych dokumentéw zgtoszeniowych i rozliczeniowych,

poprawnosci przekazywanych do ZUS informacji, takich jak ZUS ZSWA oraz ZUS IWA.

dorazna

Wszczynana najczesciej na podstawie:
skargi osoby ubezpieczonej,
stwierdzenia przez ZUS razgcych nieprawidtowosci (np. w wyniku rutynowej analizy konta
lub w wyniku postepowania wyjasniajgcego w innej sprawie lub u innego ptatnika),
uzasadnionego podejrzenia o dziatania niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie
przepiséw prawa.
Jest fo kontrola o sfosunkowo waskim zakresie — dotyczy najczesciej wyjasnienia tej okolicz-
nosci, ktdra stata sie przyczynq kontroli. W celu wyjasnienia wszelkich watpliwosci inspektor
kontroli zbada te sprawe wyjgtkowo wnikliwie, zgromadzi wszelkie dowody z nig zwigzane,
przeanalizuje dokumentacie, przestucha ptatnika, a jezeli zajdzie taka konieczno$é - przepro-
wadzi réwniez dowdd z zeznan Swiadkow.

problemowa

W toku tej kontroli zostanie zbadany jeden, konkretny aspekt rozliczen ptatnika, co do ktdrego
prawidtowosci ZUS powzigt watpliwosé. Moze to by¢ np.:

zbadanie wszystkich zawieranych uméw zlecenia,

sprawdzenie prawidtowosci rozliczania sktadek na konkretny fundusz,

zweryfikowanie sposobu ustalania przez ptatnika podstawy wymiaru $wiadczer itp.
Kontrola problemowa jest wszczynana w sytuacii, gdy ZUS stwierdzi powtarzajqce sig btedy w da-
nym obszarze (np. znacznq liczbe sktadanych korekt jednego rodzaju) lub gdy z posiadanych
przez ZUS informacji wynika, ze ptatnik stosuje praktyki bezprawne lub majqgce na celu obejscie
prawa — a majg one wptyw na wysoko$¢ odprowadzanych sktadek czy wyptacanych zasitkdw.

Przyktad

ZUS wszczat rutynowq, okresowq konfrole u ptatnika A. W foku postepowania okazato sie, ze
ptatnik ten zatrudnia 68 zleceniobiorcow — wszystkie fe 0soby sq jednoczesnie zatrudnione w fir-
mie B, za wynagrodzeniem miesiecznym przekraczajgcym kwote minimalnego wynagrodzenia
za prace. Analiza dokumentaciji handlowej i ksiegowej wykazata, ze zleceniobiorcy ci, mimo ze
umowy cywilnoprawne zawierali z firmg A, w rzeczywisto$ci wykonywali swoje ustugi na rzecz
firmy B, a zatem na rzecz swojego pracodawcy. Fakt ten zostat potwierdzony przez zeznania
Zleceniobiorcow przestuchanych w toku postepowania w firmie A.

W tej sytuacji inspekfor kontroli stwierdzit, ze na podstawie art. 8 ust. 2a ustawy systemowej
z tytutu zatrudnienia w firmie A nie byty za zleceniobiorcow nalezne zadne sktadki, poniewaz
prace zlecone przez tego ptatnika wykonywali oni na rzecz wiasnego pracodawcy (firmy B). Kon-
trola okresowa w firmie A zostata zakoriczona tzw. odpisem sktadek na obowigzkowe ubezpie-
czenie zdrowotne (ptatnik A nie miat obowigzku ich optacania za 68 zleceniobiorcéw). Nato-
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