Rozdziat 8
Dokumenty dotyczace wyptaty zasitkow

8.1. Obowigzki wobec ZUS pracodawcy
niebedacego ptatnikiem zasitkow

W przypadku choroby pracownika czy sprawowania przez niego opieki pracodawca, niebe-
dacy ptatnikiem zasitkéw w danym roku kalendarzowym, ma obowiazek przekazania do ZUS
zas$wiadczenia ptatnika sktadek Z-3. Zaswiadczenie takie jest obowigzkowe takze wdweczas,
gdy zasitek ma by¢ wyptacony przez ZUS za okres po ustaniu zatrudnienia pracownikowi,
ktérego umowa o prace rozwigzata sie np. w trakcie choroby. Nie ma w tym przypadku zna-
czenia, czy pracodawca jest w danym roku ptatnikiem zasitkow czy nie. Formularz Z-3 sktada
sie takze (zamiast formularza ZAS-12, o ktérym bedzie mowa w dalszej cze$ci opracowania)
w przypadku kontynuacji zwolnienia lekarskiego. Pracodawca wypetnia woéwczas tylko sek-
cje ,Informacja o pracowniku”.

Obecnie nie ma sformalizowanego ustawowo zaswiadczenia ptatnika sktadek. Formularz
ten musi jednak zawiera¢ informacje majace wptyw na prawo do zasitkdw okres$lone w za-
taczniku nr 1 do rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z 8 grudnia
2015 r. w sprawie zakresu informacji o okoliczno$ciach majacych wptyw na prawo do zasit-
kéw z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa lub ich wysokos$¢ oraz
dokumentdéw niezbednych do przyznania i wyptaty zasitkdw. Oznacza to, ze ptatnicy sktadek
moga takie zaswiadczenie przygotowaé samodzielnie lub skorzysta¢ z formularza udostep-
nionego przez ZUS o nazwie ZUS Z-3.

8.2. Termin przekazania zaswiadczenia Z-3 do ZUS

Zaswiadczenie Z-3 jest wnioskiem o zasitek dla pracownika, ktéry w czasie trwania zatrud-
nienia ptatnik sktadek sktada do ZUS. Co do zasady wniosek ten nalezy ztozy¢ w przypadku
pierwszego zwolnienia lekarskiego. Jesli ZUS ma ustali¢ prawo do zasitku za dalszy nieprze-
rwany okres choroby lub sprawowania opieki, wowczas nalezy ztozy¢ zaswiadczenie ptat-
nika sktadek na formularzu ZAS-12. W takim przypadku dopuszczalne jest takze ztozenie
zaswiadczenia na druku ZUS Z-3. Druk ten nalezy jednak wypetni¢ tylko do pkt 1 oraz pkt 5
sekcji , Informacja o pracowniku”.
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Zaswiadczenie Z-3 pracodawca sktada:

m w terminie 7 dni od dnia otrzymania zwolnienia lekarskiego na profilu PUE ZUS - jesli po-
siada taki profil,

m w terminie 7 dni od dnia, w ktérym otrzymat od pracownika wydruk zwolnienia lekarskiego
lub zwolnienie wystawione przez lekarza na formularzu wydrukowanym z systemu telein-
formatycznego (zwolnienie lekarskie wystawione w trybie alternatywnym) - jesli nie posia-
da profilu PUE ZUS lub go posiada, ale zwolnienie lekarskie nie jest na tym profilu widoczne.

Jesli pracownik otrzymat zwolnienie lekarskie wystawione w trybie alternatywnym 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 Z-3
lub ZAS-12 réwniez ptatnik, ktéry nie ma profilu na PUE ZUS.

8.3. Wypetnianie zaswiadczenia Z-3

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

Tabela 11. Instrukcja wypetniania druku Z-3

Sekcja/pkt

sekji Jak wypetni¢

1 2

Informacje W tej sekcji wpisuje sie informacje m.in. o okresie zatrudnienia pracownika, wymiarze
o pracowniku czasu pracy, o rodzaju urlopu udzielonego w zwigazku z rodzicielstwem, o okoliczno-
$ciach majacych wptyw na prawo do zasitku chorobowego 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 czasu pracy, w po-
zycji ,podaj wymiar czasu pracy” nalezy wpisa¢ wymiar czasu pracy obowigzujacy
pracownika w miesigcu, w ktérym zachorowat. W pozycji ,podaj date od kiedy”
wpisuje sie date, od ktérej pracownik pracuje w aktualnym wymiarze czasu pracy.
W dalszych punktach nalezy zaznaczy¢, czy pracownik zatrudniony jest na pod-
stawie umowy o prace tymczasowej oraz czy wykonuje prace za granica.

pkt 4 Wypetnia sie tylko w razie niezdolno$ci do pracy spowodowanej wypadkiem przy
pracy lub w drodze do/z pracy albo choroba zawodowa, poprzez zaznaczenie
wiasciwego kwadratu. Jesli niezdoIno$¢ do pracy jest spowodowana wypadkiem
przy pracy, wypadkiem w drodze do pracy lub z pracy, do wniosku o zasitek cho-
robowy powinien by¢ dotaczony protokét lub karta wypadku. W przypadku choro-
by zawodowej dotacza sie decyzje i zaswiadczenie lekarza, ktore stwierdza, ze
niezdolno$¢ do pracy pracownika jest spowodowana chorobg zawodowa.

pkt 5 Nalezy podaé, czy w okresie danej niezdolnosci do pracy pracownik miat okresy
urlopu bezptatnego, wychowawczego, przebywania w areszcie tymczasowym lub
odbywania kary pozbawienia wolnosci w trakcie niezdolnosci do pracy, jeéli takie
okresy wystepowaly (jesli TAK — podaje sie okresy od—do).

pkt 6 Whpisuje sie rodzaj udzielonego urlopu (wedtug Kodeksu pracy) na potrzeby wy-
ptaty zasitku macierzynskiego (za urlop macierzynski, na warunkach macierzyn-
skiego, rodzicielski, ojcowski) wraz z okresem od-do i data ztozenia wniosku.




