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Rozdziat VIII
Dokumenty dotyczace
wypftaty zasitkOw

1. Obowigzki wobec ZUS pracodawcy
niebedacego ptatnikiem zasitkow

W przypadku choroby pracownika czy sprawowania przez niego opieki pracodawca,
niebedacy ptatnikiem zasitkow w danym roku kalendarzowym, ma obowigzek przeka-
zania do ZUS zaswiadczenia ptatnika sktadek Z-3. Zaswiadczenie takie jest obowigz-
kowe takze wowczas, gdy zasitek ma by¢ wyptacony przez ZUS za okres po ustaniu
zatrudnienia pracownikowi, ktérego umowa o prace rozwigzata sie np. w trakcie cho-
roby. Nie ma w tym przypadku znaczenia, czy pracodawca jest w danym roku ptatni-
kiem zasitkow, czy nie. Formularz Z-3 sktada sie takze (zamiast formularza ZAS-12,
o ktérym bedzie mowa w dalszej cze$ci opracowania) w przypadku kontynuacji zwol-
nienia lekarskiego. Pracodawca wypetnia wowczas tylko sekcje ,Informacja o pracow-
niku”.

Obecnie nie ma sformalizowanego ustawowo zaswiadczenia ptatnika sktadek.
Formularz ten musi jednak zawiera¢ informacje majace wpltyw na prawo do za-
sitkéw okre$lone w zataczniku nr 1 do rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy
i Polityki Spotecznej z 8 grudnia 2015 r. w sprawie zakresu informacji o okoliczno-
$ciach majacych wptyw na prawo do zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego w razie
choroby i macierzynstwa lub ich wysoko$¢ oraz dokumentéw niezbednych do przy-
znania i wyptaty zasitkéw. Oznacza to, ze ptatnicy sktadek moga takie zaswiadcze-
nie przygotowa¢ samodzielnie lub skorzysta¢ z formularza udostepnionego przez
ZUS o nazwie ZUS Z-3. Wérdéd danych, jakie musi zawiera¢ zaswiadczenie ptatnika
sktadek, znajda sie rdwniez te dotyczace korzystania przez ubezpieczonego z urlopu
opiekunczego czy pozostawania w okresie usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,
o ktérej mowa w art. 632 § 8 k.p., tj. od dnia Smierci pracodawcy do dnia wygasniecia
umowy o prace albo dokonania uzgodnienia o kontynuowaniu stosunku pracy albo
rozwigzania umowy w przypadku nieustanowienia zarzadu sukcesyjnego z chwilg
$mierci pracodawcy.
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2. Termin przekazania zaswiadczenia Z-3
do ZUS

Zaswiadczenie Z-3 jest wnioskiem o zasitek dla pracownika, ktéry w czasie trwania
zatrudnienia ptatnik sktadek sktada do ZUS. Co do zasady wniosek ten nalezy ztozy¢
w przypadku pierwszego zwolnienia lekarskiego. Jesli ZUS ma ustali¢ prawo do zasit-
ku za dalszy nieprzerwany okres choroby lub sprawowania opieki, wéwczas nalezy
ztozy¢ zaswiadczenie platnika sktadek na formularzu ZAS-12. W takim przypadku do-
puszczalne jest takze ztozenie zaswiadczenia na druku ZUS Z-3. Druk ten nalezy jed-
nak wypetnic tylko do pkt 1 oraz pkt 5 sekcji ,Informacja o pracowniku”.

Zaswiadczenie Z-3 pracodawca sktada:

= wterminie 7 dni od dnia otrzymania zwolnienia lekarskiego na profilu PUE ZUS - jesli
posiada taki profil; nalezy przypomnie¢, ze obecnie posiada go kazdy ptatnik sktadek,

= w terminie 7 dni od dnia, w ktérym otrzymat od pracownika wydruk zwolnienia le-
karskiego lub zwolnienie wystawione przez lekarza na formularzu wydrukowanym
z systemu teleinformatycznego (zwolnienie lekarskie wystawione w trybie alterna-
tywnym) - jesli nie posiada profilu PUE ZUS lub go posiada, ale zwolnienie lekarskie
nie jest na tym profilu widoczne.

Jesli pracownik otrzymat zwolnienie lekarskie wystawione w trybie alternatyw-
nym i lekarz nie wprowadzit go do systemu (nie jest widoczne na profilu PUE ZUS),
tacznie z drukiem Z-3 nalezy przekaza¢ do ZUS réwniez otrzymane od pracownika
zwolnienie lekarskie w formie papierowej. Takie papierowe zaswiadczenie lekarskie
od pracownika dotacza do ZUS Z-3 lub ZAS-12 réwniez ptatnik, ktéry nie ma profilu
na PUE ZUS.

3. Wypetnianie zaswiadczenia Z-3

Druk zaswiadczenia Z-3 nalezy wypetnia¢ zgodnie z pouczeniem znajdujacym sie na
koncu formularza. Dokument ten jest ztoZzony i podzielony na szereg sekcji.

Tabela 15. Instrukcja wypetniania druku Z-3

Sekcja/pkt sekcji Jak wypetni¢

1 2
Informacije o W tej sekcji wpisuje sie informacje m.in. o okresie zatrudnienia pracownika,
pracowniku wymiarze czasu pracy, o rodzaju urlopu udzielonego w zwigzku z rodziciel-

stwem, o okoliczno$ciach majgcych wptyw na prawo do zasitku chorobo-
wego czy opiekunczego.

pkt 1-3 Wpisuje sie date, poczatku i konca zatrudnienia, a gdy zatrudnienie trwa
—tylko date poczatkowa, Jesli w trakcie zatrudnienia zmieniono wymiar cza-
su pracy, w pozycji ,podaj wymiar czasu pracy” nalezy wpisa¢ wymiar cza-
su pracy obowiazujacy pracownika w miesiacu, w ktérym zachorowat.
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W pozyciji ,podaj date, od kiedy” wpisuje sie date, od ktorej pracownik pra-
cuje w aktualnym wymiarze czasu pracy.

W dalszych punktach nalezy zaznaczy¢, czy pracownik zatrudniony jest
na podstawie umowy o prace tymczasowej oraz czy wykonuje prace za
granica.

Wypetnia sie tylko w razie niezdolnos$ci do pracy spowodowanej wypad-
kiem przy pracy lub w drodze do/z pracy albo choroba zawodowa, poprzez
zaznaczenie wasciwego kwadratu. Jesli niezdolno$¢ do pracy jest spowo-
dowana wypadkiem przy pracy, wypadkiem w drodze do pracy lub z pracy,
do wniosku o zasitek chorobowy powinien by¢ dotaczony protokét lub karta
wypadku. W przypadku choroby zawodowej dotacza sie decyzje,
i zaswiadczenie lekarza, ktdre stwierdza, ze niezdolno$¢ do pracy pracow-
nika jest spowodowana choroba zawodowa,

Nalezy podag, czy w okresie danej niezdolnos$ci do pracy pracownik prze-
bywat na urlopie bezptatnym, wychowawczym, przebywat w areszcie tym-
czasowym lub odbywat kare pozbawienia wolnoéci, urlopie opiekunczym
czy wystapita usprawiedliwiona nieobecno$¢ w pracy o ktorej mowa
w art. 632 § 8 k.p., tj. od dnia $mierci pracodawcy do dnia wygasniecia
umowy o prace albo dokonania uzgodnienia o kontynuowaniu stosunku
pracy albo rozwigzania umowy w przypadku nieustanowienia zarzadu
sukcesyjnego z chwila $mierci pracodawcy. Jesli ww. okresy wystepowaty
(nalezy je poda¢ od-do).

Whpisuje sie rodzaj udzielonego urlopu (wedtug Kodeksu pracy) na potrze-
by wyptaty zasitku macierzynskiego (za urlop macierzynski, na warunkach
macierzynskiego, rodzicielski, ojcowski) wraz z okresem od-do i datg zto-
zenia wniosku.

Informacja, czy w okresie urlopu rodzicielskiego pracownik wykonuje prace
u swojego pracodawcy (jesli TAK, to nalezy podaé okres od-do i wymiar
czasu pracy).

1
pkt 4
pkt 5
pkt 6
pkt 7
Informacje

o wyptaconych
Swiadczeniach

W trzech punktach tej sekcji ptatnik podaje, czy i za jakie okresy wyptacit
wynagrodzenie chorobowe, zasitek chorobowy badz macierzynski, $wiad-
czenie rehabilitacyjne.

pkt 1

Nalezy poda¢ informacje o okresie wyptaconego w danym roku kalenda-
rzowym wynagrodzenia chorobowego na podstawie art. 92 k.p., w tym wy-
ptaconego w poprzednim roku, jesli okres ten jest wliczany do jednego
okresu zasitkowego (wraz z kodem literowym).

pkt 2

Nalezy poda¢ informacje o okresie wyptaconego zasitku chorobowego lub
$wiadczenia rehabilitacyjnego wraz z okresami wliczanymi do jednego
okresu zasitkowego (plus kod literowy).

pkt 3

Podaje sie dane o okresie i stawce procentowej wyptaconego zasitku ma-
cierzynskiego; przy czym jesli z pracownica umowa o prace, zostata
przedtuzona do dnia porodu i zaktad pracy bytby zobowiazany do wyptaty
zasitku macierzynskiego tylko za jeden dzien, wyptaty zasitku za caty okres
dokonuje ZUS.

Pozostate
informacje

Ptatnik zaznacza, ile oséb zgtosit do ubezpieczenia chorobowego (do 20
lub powyzej).
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Informacje
o sktadnikach
wynagrodzenia

Sekcja sktada sie z 5 tabel, w ktorych wpisuje sie sktadniki wynagrodzenia
z podziatem na okresy, za jakie przystuguja (miesieczne, kwartalne, roczne,
inne).

pkt 1

W tabeli uwzglednia sie sktadniki wynagrodzenia brutto przystugujace za
okresy miesieczne. W kolumnach ,Rok” i ,Miesiac” nalezy poda¢ miesiace
uwzgledniane w podstawie wymiaru zasitku, np. 12 kalendarzowych miesie-
cy ubezpieczenia poprzedzajacych miesigc absencii. Jesli okres zatrudnienia
jest krotszy, podaje sie liczbe petnych miesiecy kalendarzowych ubezpiecze-
nia. Kolumny 3 i 4 sa przeznaczone na wpisanie liczby dni, ktére faktycznie
w danym miesiacu pracownik przepracowat, oraz liczby dni, ktére pracownik
byt obowigzany przepracowaé¢ zgodnie z obowigzujacym go czasem pracy.
W kolumnie 5 nalezy wskaza¢ przyczyne nieobecnoéci w danym miesiacu,
np. chorobe. Jezeli pracownik jest wynagradzany pensja zasadniczg i ewen-
tualnie innymi sktadnikami, jak dodatki, premie, w statej miesiecznej wysoko-
$ci, to wpisuje sie je w kolumnie 6, w kwotach brutto wynikajacych z umowy
o prace (nawet jesli liczba dni faktycznie przepracowanych réznita sie od
obowigzkowego nominatu). Wynagrodzenie godzinowe, tj. w statej stawce
godzinowej, rowniez traktuje sie jak wynagrodzenie state.

Wynagrodzenie za urlop wypoczynkowy traktuje sie na réwni z wynagro-
dzeniem za prace.

Wynagrodzenie zmienne, np. akordowe, prowizyjne i/lub sktadniki zmien-
ne, takie jak np. premie, nalezy wpisa¢ w kolumny 7 i 8. W kolumnie 7 wpi-
suje sig zmienne wynagrodzenie zasadnicze oraz inne skfadniki proporcjo-
nalnie zmniejszane za okresy pobierania zasitkow, w kwotach wyptaco-
nych, bowiem odpowiedniego uzupetienia dokona ZUS (jeéli w danym
miesigcu pracownik przepracowat co najmniej potowe obowigzujacego go
wymiaru czasu pracy).

Z kolei w kolumnie 8 wpisuje sie kwoty zmiennych sktadnikdéw wliczanych
do podstawy zasitkowej w wysokosci faktycznie wyptaconej, bez uzupetnia-
nia, np. wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych, nocnych,
premie obnizane za okresy pobierania zasitkow w sposéb inny niz propor-
cjonalny lub pomniejszane za okresy zasitkowe, jednak sposdb pomniej-
szenia nie wynika z wewnetrznych przepiséw ptacowych.

W kolumnie 9 wpisuje sie procent potraconej sktadki. Zazwyczaj jest to taczna
cze$¢ sktadek spotecznych finansowana przez ubezpieczonego — 13,71%.
Jednak w sytuacji, gdy w miesiacu, z ktérego wynagrodzenie jest uwzglednia-
ne przy ustalaniu podstawy wymiaru zasitku, przychdéd pracownika przekro-
czyt roczng podstawe wymiaru sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rento-
we, nalezy obliczy¢ Sredni wskaznik potraconych pracownikowi za ten miesiac
sktadek na ubezpieczenia spoteczne.

pkt 2

Nalezy wpisa¢ skfadniki wynagrodzenia za okresy kwartalne (analogicznie
do tabeli z pkt. 1).

pkt 3

Nalezy wpisa¢ sktadniki za okresy roczne (analogicznie do tabeli z pkt. 1).

pkt 4

Nalezy wpisa¢ sktadniki wynagrodzenia za okresy inne niz miesieczne,
kwartalne lub roczne (analogicznie do tabeli z pkt. 1).

pkt 5

Dotyczy pracownika, z ktérym pracodawca dodatkowo zawart umowe zle-
cenia lub o dzieto albo ktéry otrzymuje dodatkowe sktadniki wynagrodzenia
tylko do okreslonego terminu. Jezeli okres, do ktérego sktadnik jest przy-
znany, nie uptynat przed powstaniem niezdolnoéci do pracy, podaje sie
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okres, do ktdrego sktadnik przystuguje, oraz jego kwote. W przypadku
umowy zlecenia/o dzieto (jesli okres, na ktory jest zawarta, nie uptynat
przed rozpoczeciem niezdolnosci do pracy) nalezy poda¢ okres, na jaki
umowa zostata zawarta, oraz przychéd osiagniety z tego tytutu, w rozbiciu
na poszczegolne miesigce, z ktérych wynagrodzenie jest przyjmowane do
ustalenia podstawy wymiaru zasitku.

Uwagi

Nalezy wpisa¢ dodatkowe informacje, majace wptyw na ustalenie wysoko-
&ci zasitku, np. jesli wynagrodzenie pracownika stanowiace podstawe wy-
miaru zasitku wraz ze sktadnikami przystugujacymi za okres pobierania
zasitku osigga poziom minimalny (np. wynagrodzenie zasadnicze
4500 zt + 300 zt dodatek motywacyjny niepomniejszany za okresy choro-
by), nalezy poda¢ miesieczne kwoty sktadnikéw, do ktérych pracownik za-
chowuje prawo za okres niezdolno$ci do pracy.

Podstawy wymiaru zasitku nie ustala sie na nowo, jezeli miedzy okresami
pobierania zasitkow nie byto przerwy albo przerwa byfa krétsza niz 1 mie-
sigc kalendarzowy. Jezeli w zwiazku z tym w poprzednich tabelach zostato
podane wynagrodzenie z innego okresu niz 12 miesiecy kalendarzowych
poprzedzajgcych powstanie niezdolnoéci do pracy, nalezy poda¢ dodatko-
wo poprzedni(e) okres(y) pobierania zasitku lub wynagrodzenia za okres
choroby, jezeli nie zostaty wykazane w sekcji ,Informacje o wyptaconych
$wiadczeniach”.

Rachunek

bankowy

Wpisuje sie nr rachunku bankowego pracownika, jezeli pracownik wyrazit
zgode na przekazanie zasitku na konto.
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Wz6r 49. Zaswiadczenie ptatnika sktadek
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