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∑ Jestem księgową zatrudnioną na etacie. Oprócz tego pracuję na zlecenie
we wspólnocie mieszkaniowej. Z tego tytułu opłacam tylko składkę
na ubezpieczenie zdrowotne, bo obowiązkowo podlegam ubezpieczeniom
z etatu. Czy z umowy-zlecenia powinnam płacić składkę wypadkową? 

Jeśli zumowy opracę firma opłaca składki odpodstawy wynoszącej co naj-
mniej minimalne wynagrodzenie (czyli wbr. odco najmniej 936 zł), to ze zle-
cenia zawartego zinnym podmiotem nie trzeba odprowadzać składek eme-
rytalnej irentowych, awkonsekwencji –także naubezpieczenie wypadkowe.
Wtakim wypadku bez znaczenia jest to, czy praca jest wykonywana wsiedzi-
bie lub miejscu prowadzenia działalności zleceniodawcy, czy też poza nią.

Leśnik płaci ryczałt
∑ Jako indywidualny przedsiębiorca świadczę usługi leśne. Zatrudniam
dwie osoby. Opłacałem zryczałtowaną składkę na ubezpieczenie wypadko-
we w wysokości 1,80 proc. Zastanawiam się jednak, czy nie powinienem
jej opłacać według stawki procentowej dla grup działalności określonej
w załączniku nr 2 do rozporządzenia z 29 listopada 2002 r. 

Przedsiębiorca zatrudniający nie więcej niż dziewięć osób płaci ryczał-
tową składkę wypadkową wynoszącą od kwietnia ubiegłego roku 1,80
proc. podstawy wymiaru. Gdyby zatrudniał powyżej dziewięciu pracowni-
ków, musiałby je naliczać i opłacać w wysokości odpowiedniej do przypisa-
nej mu grupy działalności. Przypomnijmy: prowadzący jednoosobowo
działalność odprowadza składki na ubezpieczenia społeczne od podstawy,
którą sam deklaruje. Nie może ona być jednak niższa niż 60 proc. przecięt-
nego wynagrodzenia w poprzednim kwartale lub 30 proc. minimalnego
wynagrodzenia, jeśli rozpoczął prowadzenie działalności po 24 sierpnia
2005 r. i spełnia warunki do opłacania tzw. preferencyjnych składek. 

Rozliczamy koniec ulgi
∑ Niecałe dwa lata temu rozpocząłem prowadzenie działalności gospodar-
czej. Opłacam preferencyjne składki od 30 proc. minimalnego
wynagrodzenia. Niebawem skończy się dwuletnia ulga. Czy w związku
z tym powinienem dokonać jakichś formalności w ZUS?

Tak. Po opłaceniu składek za ostatni miesiąc, za który przysługuje ulga,
przedsiębiorca powinien wyrejestrować się ze wszystkich ubezpieczeń,
którym do tej pory podlegał, na formularzu ZUS ZWUA. Na druku powi-
nien wpisać kod 05 70 xx, z którym rozliczał się z ZUS jako początkujący
przedsiębiorca. Jednocześnie powinien się też zgłosić do ubezpieczeń
społecznych i zdrowotnego na druku ZUS ZUA z kodem tytułu ubezpie-
czenia 05 10 xx (przedsiębiorca opłacający składki od 60 proc. przeciętne-
go wynagrodzenia). W formularzu ZUS ZWUA jako datę wyrejestrowania,
a w formularzu ZUS ZUA jako datę objęcia ubezpieczeniami należy wska-
zać pierwszy dzień miesiąca następującego po miesiącu, za który opłacono
ostatnią preferencyjną składkę.
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Jak rozliczyć się z ZUS
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AGNIESZKA ROSA

Dyrektor zainterweniuje, gdy dowie
się, że dokumentacji grozi zniszcze-
nie, anie będzie podstaw umieszcze-
nia jej u innych przechowawców.
Wtedy wyda decyzję nakazującą jej
złożenie naodpłatne przechowywa-
nie we wskazanym archiwum pań-
stwowym. Jeśli pracodawca nie ma
na to pieniędzy, zapłaci budżet pań-
stwa. Taką nowość przewiduje zno-
welizowana ustawa onarodowym za-
sobie archiwalnym i archiwach oraz
kodeks pracy. Zmiany obowiązują
odczwartku 26 kwietnia. 

Bezpieczny przechowawca

Naczelny dyrektor wskaże miej-
sce przechowywania dokumentacji
pracodawcy wykreślonego z Krajo-
wego Rejestru Sądowego lub z ewi-
dencji działalności gospodarczej.
Zdarzały się wypadki nienależytego
dbania o dokumentację pracowni-
czą lub wręcz jej porzucania. Acier-
pieli na tym byli pracownicy. ZUS
bowiem przyustalaniu np. kapitału
początkowego lub prawa doemery-
tury uznaje za wiarygodne tylko za-
świadczenie wydane przez praco-
dawcę lub kopie dokumentacji pła-
cowej sporządzone przez archiwum
lub przechowawcę. Traci na tym
ubezpieczony, który nie może od-
powiednio potwierdzić stażu. 

Koszty przejęcia, przechowywania
ikonserwacji dokumentacji będą po-
nosić solidarnie osoby zarządzające
lub pełniące funkcję organu zarzą-
dzającego wdniu wykreślenia praco-
dawcy z ewidencji lub z KRS. Dyrek-
tor archiwum państwowego przej-
mie stosowne uprawnienia organu
skarbowego i sam będzie ściągał
środki napokrycie kosztów przecho-
wywania dokumentacji. Jeśli ich eg-
zekucja będzie bezskuteczna, koszty
pokryje budżet państwa. 

Jak było dotychczas

Dotychczas dokumentacja pra-
cownicza była zabezpieczana tylko
wrazie prowadzonego postępowa-
nia likwidacyjnego lub upadłościo-
wego. Pracodawca, likwidator lub
syndyk masy upadłości wskazywali

DOKUMENTACJA PŁACOWA

Porzucone akta personalne
trafią do dyrektora archiwów

miejsce jej przechowywania. Mieli
też zapewnić na to pieniądze
do czasu wygaśnięcia umowy z
przechowawcą. Jeśli nie wskazali
przechowawcy, robił to sąd rejestro-
wy. Gdy jednak sąd stwierdził, że
brakuje środków napokrycie kosz-
tów dalszego przechowywania, do-
kumentację przejmowało archi-
wum państwowe wMilanówku. Za-
nim sąd postanowił o skierowaniu
dokumentów do archiwum pań-
stwowego, zasięgał opinii o stanie
majątkowym właściwego naczelni-
ka urzędu skarbowego. 

Surowsze sankcje 
dla nierzetelnych

Obowiązek należytej dbałości
odokumentację pracowniczą znalazł
się wśród katalogu obowiązków cią-
żących na pracodawcy. Natomiast
pozostawienie dokumentacji związa-
nych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracowników w warun-
kach grożących uszkodzeniem lub
zniszczeniem zostało zagrożone karą
grzywny. 

Gdzie szukać papierów

Pracownik ubiegający się o usta-
lenie emerytury lub kapitału po-
czątkowego musi potwierdzić swoje
zatrudnienie iopłacanie składek. Je-
śli pracował w kilku miejscach,
a pracodawców już nie ma, doku-
mentacji pracowniczej powinien
szukać w odpowiednim archiwum.
Stosownych potwierdzeń może bo-
wiem dokonywać tylko zakład pra-
cy. Żaden inny organ ani urząd nie
został upoważniony dowystawiania
świadectw pracy. Pracownik powi-
nien uzyskać takie dokumenty
w momencie rozwiązania umowy

o pracę. Dokumentów można też
szukać w bazie Naczelnej Dyrekcji
Archiwów Państwowych. Zawiera
ona dokumentację ponad 16 tys. zli-
kwidowanych pracodawców i 1500
miejsc przechowywania. Jeśli i tam
pracownik nie znajdzie potrzebnych
dokumentów, a firma była państwo-
wa, trzeba ich szukać wurzędzie wo-
jewódzkim. Jeśli pracodawca nie był
państwowy, ale był zarejestrowany
wKrajowym Rejestrze Sądowym, in-
formacji o miejscu przechowywania
może szukać w sądzie rejestrowym
właściwym dla miejsca działania fir-
my. Jeśli pracodawca był spółdziel-
nią, to informacja o przechowywa-
niu dokumentów powinna być
w Krajowej Radzie Spółdzielczej
w Warszawie. Dokumentacja zlikwi-
dowanych PGR, państwowych stad-
nin koni, dawnej Agencji Własności
Rolnej Skarbu Państwa (teraz Agen-
cja Nieruchomości Rolnych) powin-
na być zabezpieczona przez tereno-
we delegatury. Dokumentacja pra-
cownicza przedsiębiorstw komunal-
nych, zieleni, oczyszczania miasta
powinna znajdować się w urzędzie
gminy. 

Natomiast dokumentacja osobo-
wa i płacowa prywatnych i prze-
kształconych w prywatnych praco-
dawców może znajdować się
u przedsiębiorcy prowadzącego
działalność przechowalniczą. Do jej
prowadzenia potrzebny jest wpis
dorejestru przechowawców akt oso-
bowych i płacowych. Prowadzi go
wojewoda właściwy dla miejsca wy-
konywania działalności. Dokumenta-
cja osobowa ipłacowa może też znaj-
dować się wArchiwach Państwowych
bądź wStowarzyszeniu Archiwistów
Polskich. 

Jeśli pracodawca czy syndyk nie
zatroszczą się o bezpieczeństwo
dokumentacji pracowniczej
po wykreśleniu przedsiębiorstwa
z ewidencji, zajmie się nią naczelny
dyrektor Archiwów Państwowych

Rodzaj dokumentu Czas przechowywania 
dokumenty zgłoszeniowe 5 lat (na nośnikach elektronicznych
(ZUS ZUA i ZUS ZZA) oraz w formie papierowej) 
dokumenty rozliczeniowe: deklaracja 10 lat (na nośnikach elektronicznych
rozliczeniowa, imienne raporty i w formie papierowej)
miesięczne I dokumenty korygujące
przelewy potwierdzające opłacanie 5 lat
składek za zatrudnionych
listy płac, karty wynagrodzeń 50 lat
i inne dokumenty, na podstawie 
których ZUS ustala podstawę wymiaru 
emerytury lub renty
przelewy potwierdzające opłacanie 50 lat
składek za siebie

Jak długo przechowywać 
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∑ Zatrudniony wykonuje dodatkowo zlecenie na rzecz
pracodawcy. Zlecone czynności świadczy poza zakła-
dem. Czy należy płacić składkę wypadkową? 
W świetle przepisów o ubezpieczeniach społecznych
pracownikami nie są tylko zatrudnieni na podstawie
umowy o pracę. Także osoby wykonujące pracę na pod-
stawie umowy-zlecenia zawartej z pracodawcą.
Umowa-zlecenie w takiej sytuacji nie jest odrębnym tytu-
łem do ubezpieczeń społecznych. Własnego pracownika
zatrudnionego w zakładzie dodatkowo na zlecenie nie
trzeba dodatkowo zgłaszać do ubezpieczeń. Pracodawca

musi natomiast opłacać składki od wynagrodzenia wy-
płacanego z racji zlecenia. Wynagrodzenie to traktujemy
wówczas jako przychód z umowy o pracę. Sumujemy je
więc z pensją z umowy o pracę i wykazujemy w raporcie
ZUS RCA z kodem tytułu do ubezpieczeń 01 10 xx.
Od tak ustalonej podstawy naliczamy składki na wszyst-
kie ubezpieczenia społeczne oraz zdrowotne. Nie ma
więc w tym wypadku znaczenia, gdzie pracownik wyko-
nuje zlecenie: w zakładzie pracy czy poza nim.
W obydwu przypadkach od wypłaconego wynagrodze-
nia należy opłacać wszystkie składki. —m.j.

Składka wypadkowa ze zlecenia tak jak z pracy
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