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ZAKRES ZADAŃ I ODPOWIEDZIALNOŚCI ORAZ TERMINY 

REALIZACJI ZADAŃ WYNIKAJĄCYCH 
Z USTAWY O SYSTEMIE UBEZPIECZEŃ SPOŁECZNYCH 

                
Lp. Symbol Nazwa dokumentu Termin 

przedłoŜenia 
Termin 

modyfikacji 
Odpowiedzialny 
za wypełnienie i 
przekazanie do 

ZUS 

Współdziałający – 
odpowiedzialny 
za przekazanie 

drogą 
elektroniczną 
(teletransmisja 

danych) 
1 2 3 4 5 6 7 

I. Dokumentacja w zakresie zgłoszeń 
1. ZUS ZUA Zgłoszenie do ubezpieczeń 

Zgłoszenie zmiany danych osoby 
ubezpieczonej 

 
 

31.01. 

 
7 dni od zawarcia 

umowy 

 
Wydział 

Organizacyjny 

 
Wydział 

Informatyki 
2. 
 

ZUS ZCNA Zgłoszenie danych o członkach 
rodziny, których adres zamieszkania  
jest zgodny oraz nie jest zgodny z 
adresem zamieszkania 
ubezpieczonego dla celów 
ubezpieczenia zdrowotnego 
 

 
 

31.01. 

 
7 dni od zawarcia 

umowy 

 
Wydział 

Organizacyjny 

 
Wydział 

Informatyki 



3. ZUS ZZA Zgłoszenie do ubezpieczenia 
zdrowotnego osób zatrudnionych na 
podstawie umowy cywilno - prawnej 
Zgłoszenie zmiany danych 

 
 

na bieŜąco 

 
 

na bieŜąco 

 
Wydział 

Organizacyjny 

 
Wydział 

Informatyki 

4. ZUS ZIUA Zgłoszenie zmiany danych 
identyfikacyjnych osoby 
ubezpieczonej 

 
 

na bieŜąco 

 
 

na bieŜąco 

 
Wydział 

Organizacyjny 

 
Wydział 

Informatyki 
5. ZUS ZWUA Wyrejestrowanie z 

ubezpieczeń/kontynuowanie 
ubezpieczeń  

 
 

na bieŜąco 

 
7 dni od zawarcia 

umowy 

 
Wydział 

Organizacyjny 

 
Wydział 

Informatyki 
6. ZUS ZPA Zgłoszenie/zmiana danych płatnika 

składek osoby prawnej lub jednostki 
organizacyjnej nie posiadającej 
osobowości prawnej 

 
 
 

na bieŜąco 

 
 
 

na bieŜąco 

 
 

Wydział 
Organizacyjny 

 
 

Wydział 
Informatyki 

7. ZUS ZIPA Zgłoszenie zmiany danych 
identyfikacyjnych płatnika składek 

 
na bieŜąco 

 
na bieŜąco 

Wydział 
Organizacyjny 

Wydział 
Informatyki 

8. ZUS ZWPA Wyrejestrowanie płatnika składek  
na bieŜąco 

 
na bieŜąco 

Wydział 
Organizacyjny 

Wydział 
Informatyki 

9. ZUS ZBA Informacja o numerach rachunków 
bankowych płatnika składek 

 
31.01. 

 
na bieŜąco 

Wydział 
Księgowości 

Wydział 
Informatyki 

II. Dokumentacja w zakresie rozliczeń 
1. ZUS RCA Raport imienny dla płatników 

uprawnionych do wypłaty świadczeń 
z ubezpieczenia chorobowego 

piąty dzień m-ca 
następującego po 
okresie 
rozliczeniowym 

 
 
 

na bieŜąco 

 
 

Wydział 
Księgowości 

 
 

Wydział 
Informatyki 

2. ZUS RZA Raport imienny o naleŜnych 
składkach na ubezpieczenie 
zdrowotne 

piąty dzień m-ca 
następującego po 
okresie 
rozliczeniowym 

 
 
 

na bieŜąco 

 
 

Wydział 
Księgowości 

 
 

Wydział 
Informatyki 

 
 



3. ZUS RSA Raport imienny o wpłaconych 
świadczeniach i przerwach w 
opłacaniu składek 

piąty dzień m-ca 
następującego po 
okresie 
rozliczeniowym 

 
 
 

na bieŜąco 

 
 

Wydział 
Księgowości 

 
 

Wydział 
Informatyki 

4. ZUS RMUA Raport miesięczny dla osoby 
ubezpieczonej 

 
co miesiąc 

 
na bieŜąco 

Wydział 
Księgowości 

Wydział 
Informatyki 

5. ZUS DRA Deklaracja rozliczeniowa piaty dzień m-ca 
następującego po 
okresie 
rozliczeniowym 

 
 
 

na bieŜąco 

 
 

Wydział 
Księgowości 

 
 

Wydział 
Informatyki 

 
 


