Kapitał początkowy

Pojęcie kapitału początkowego wprowadziły przepisy ustawy emerytalnej z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczeń Społecznych (tekst jednolity: Dz. U. 2004 nr 39, poz. 353 ze zm.) zwanej dalej ustawą emerytalną. Kapitał początkowy obli​czany jest osobom urodzonym po 1948 r., a więc tym osobom, którym wysokość emerytury będzie obliczana według nowych zasad. 

Ustawa emerytalna określiła inne zasady nabywania prawa do emerytury oraz obliczania jej wysokości dla osób urodzonych przed 1949 r. oraz dla osób urodzonych po 1948 r. 

Osobom urodzonym przed 1949 r. emerytura ustalana obecnie (i w latach następnych) przysługuje po udowodnieniu: 

· odpowiednio długiego okresu składkowego i okresu nieskładkowego (okresy nieskład​kowe nie mogą przekraczać 1/3 udowodnionych okresów składkowych)

oraz 

· osiąganego wynagrodzenia, od którego została opłacona składka na ubezpieczenie społeczne i na ubezpieczenia emerytalne i rentowe. 

Osobom tym obecnie nie oblicza się kapitału początkowego. Jeżeli ubezpieczony urodzony przed 1949 r. będzie kontynuował ubezpieczenia emerytalne i rentowe po osiągnięciu wieku emerytalnego (kobieta - 60 lat, mężczyzna - 65 lat) i wystąpi z wnioskiem o przyznanie eme​rytury po 31 grudnia 2008 r., emerytura może być obliczona według &quot;nowych&quot; zasad, tj. w sposób przewidziany dla osób urodzonych po 1948 r. Może się bowiem okazać, iż kwota emerytury obliczonej wg nowych zasad będzie wyższa od kwoty emerytury obli​czonej na tzw. starych zasadach, czyli na zasadach obecnie obowiązujących. 

Osobom urodzonym po 1948 r. ZUS obliczy emeryturę według nowych zasad. Emerytura będzie przysługiwała po osiągnięciu wieku: kobiecie - od 60., a mężczyźnie - od 65. roku życia.

Wysokość emerytury będzie zależała od kwoty zwaloryzowanego kapitału początko​wego oraz kwoty zwaloryzowanych składek na ubezpieczenie emerytalne zewidencjono​wanych w ZUS po 1998 r. na indywidualnym koncie ubezpieczonego. Podstawą wyliczenia emerytury będzie bowiem suma kwot zwaloryzowanego kapitału początkowego i zwaloryzo​wanych składek na ubezpieczenie emerytalne. Suma tych kwot zostanie podzielona przez średnie dalsze trwanie życia ustalone dla osób w wieku równym wiekowi przejścia na eme​ryturę tej osoby, której ustalana będzie emerytura.

Dodać należy, że podstawą obliczenia emerytury może być wyłącznie kwota zwaloryzo​wanego kapitału początkowego - jeżeli osoba zainteresowana nie pozostawała w ubezpie​czeniu po 1998 r., albo wyłącznie kwota składek na ubezpieczenie emerytalne - jeżeli nie ma ona obliczonego kapitału początkowego, np. z powodu niepozostawania w ubezpiecze​niu przed 1999 r. albo nieprzedłożenia dokumentów wymaganych do ustalenia kapitału po​czątkowego. 

Od 1999 r. ZUS ewidencjonuje składki na ubezpieczenie emerytalne każdej osobie podle​gającej ubezpieczeniom społecznym na indywidualnym koncie ubezpieczonego. 

Przed 1999 r. ZUS nie był zobowiązany do prowadzenia indywidualnych kont ubezpieczo​nych. Z tego względu osobom urodzonym po 1948 r. za okresy pracy (ubezpieczenia) przy​padające przed 1999 r. odtwarzana jest teoretyczna składka na ubezpieczenie społeczne poprzez obliczenie kapitału początkowego. 

W celu obliczenia kapitału początkowego niezbędne jest złożenie wniosku o jego ustalenie wraz z dokumentami potwierdzającymi przebyte przed 1999 r. okresy składkowe i nieskład​kowe oraz wysokość zarobków (dochodów), które będą przyjęte do obliczenia podstawy wymiaru tego kapitału.

Kwota kapitału początkowego obliczona na dzień 1 stycznia 1999 r. jest zapisywana - tak jak kwota składek na ubezpieczenie emerytalne - na indywidualnym koncie ubezpieczonego.

Teoretyczne odtworzenie składek na ubezpieczenie społeczne następuje: 

· poprzez obliczenie hipotetycznej emerytury według obecnych zasad, jaką ubez​pieczony otrzymałby w dniu 1 stycznia 1999 r. za przebyte przed 1999 r. okresy składkowe i nieskładkowe, 

a następnie 

· pomnożenie kwoty hipotetycznej emerytury przez średnie dalsze trwanie życia (kobiet i mężczyzn) w wieku 62 lat, ustalone na dzień 1 stycznia 1999 r. 

Według tabel ogłoszonych 25 marca 1999 r. przez Prezesa GUS średnie dalsze trwanie ży​cia kobiet i mężczyzn w wieku 62 lat na dzień 1 stycznia 1999 r. wynosi 209 miesięcy (M.P. nr 12, poz. 173).

W nowym, zreformowanym systemie emerytura może przysługiwać z 2 lub 3 źródeł, a mia​nowicie: z ZUS, z otwartego funduszu emerytalnego (osobom, które przystąpiły do jednego z funduszy funkcjonujących na rynku ubezpieczeniowym) i ewentualnie z pracowniczych pro​gramów emerytalnych (PPE) czy indywidualnych kont emerytalnych (IKE).

	Kapitał początkowy jest wyliczany każdej osobie na dzień 1 stycznia 1999 r., bez względu na to, kiedy zostanie przesłany do ZUS wniosek wraz z dokumentami o jego ustalenie. Także sposób wyliczenia kapitału jest taki sam dla wszystkich uprawnio​nych, niezależnie od daty zgłoszenia wniosku.


Osoby, którym ZUS wyliczy kapitał początkowy nie będą ponownie przekazywały przy składaniu wniosku o emeryturę dokumentów potwierdzających okresy składkowe i nieskładkowe sprzed 1999 r. oraz wysokość osiąganego wynagrodzenia.

Od czego zależy kwota kapitału początkowego

Kwota kapitału początkowego zależy od: 

· długości udowodnionych okresów składkowych i nieskładkowych przebytych przed 1 stycznia 1999 r., 

· podstawy wymiaru, do ustalenia której przyjmowane jest wynagrodzenie (do​chód), które stanowiło podstawę wymiaru składek na ubezpieczenie spo​łeczne przed 1999 r., albo uposażenie żołnierza lub funkcjonariusza, 

· współczynnika p, który służy do obliczenia tzw. części socjalnej. 

Sposób obliczania kapitału początkowego

· Część uzależniona od uwzględnionych okresów składkowych 
Okresy składkowe (przebyte przed 1999 r.) liczone są po 1,3% podstawy wymiaru za każdy rok okresów składkowych (z uwzględnieniem pełnych miesięcy).

· Część uzależniona od uwzględnionych okresów nieskładkowych 
Okresy nieskładkowe (przebyte przed 1999 r.) liczone są po 0,7% podstawy wymiaru za każdy rok okresów nieskładkowych (z uwzględnieniem pełnych miesięcy).

· Część socjalna
Część socjalną kapitału początkowego ustala się przy uwzględnieniu 24% kwoty bazowej oraz współczynnika p - proporcjonalnego do wieku i stażu ubezpieczeniowego (okresów składkowych i nieskładkowych) osiągniętego do 31 grudnia 1998 r.

100% części socjalnej wynosi 293,01 zł (24% kwoty bazowej, tj. 1220,89 zł).

Kwota bazowa wynosi 100% przeciętnego miesięcznego wynagrodzenia z II kwartału 1998r., tj. 1220,89 zł.
Do ustalenia tzw. części socjalnej teoretycznej emerytury stosuje się wzór, według którego oblicza się współczynnik proporcjonalny do wieku oraz stażu ubezpieczeniowego: 
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gdzie:


p - współczynnik; nie może być wyższy od 100%, jest zaokrąglany (według zasad matema​tycznych) do setnych części procentu,

wiek ubezpieczonego - oznacza wiek w dniu 31.12.1998 r., określony w pełnych latach, a jeżeli w dniu 31.12.1998 r. ubezpieczony miał więcej niż 6 miesięcy ponad wiek ustalony w latach, przyjmuje się pełne lata po zaokrągleniu w górę,

wiek emerytalny - oznacza 60 lat dla kobiet i 65 lat dla mężczyzn,

staż ubezpieczeniowy - oznacza udowodnione do dnia 31.12.1998 r. okresy składkowe i nieskładkowe (w pełnych latach), a jeżeli w dniu 31.12.1998 r. ubezpieczony ma więcej niż 6 miesięcy stażu ponad pełne lata - staż ten zaokrągla się w górę,

wymagany staż - oznacza 20 lat dla kobiet i 25 lat dla mężczyzn,

18 - oznacza wiek przyjęty jako początek aktywności zawodowej.

Wartość współczynnika p dla osób, które w dniu objęcia ubezpieczeniem po raz pierwszy miały ukończone 18 lat (obliczona oddzielnie dla kobiet i oddzielnie dla mężczyzn), zamiesz​czona jest w załączniku do ustawy emerytalnej.

Jeżeli wnioskodawca w dniu objęcia po raz pierwszy ubezpieczeniem społecznym nie miał ukończonych 18 lat, współczynnik p oblicza się w decyzji o ustaleniu kapitału początkowego według powyższego wzoru, z tym że liczbę 18 zastępuje się faktycznym wiekiem (np. 16 lub 17 lat), w którym powstał obowiązek ubezpieczenia społecznego. 

Suma kwot: części za okresy składkowe, części za okresy nieskładkowe oraz części socjalnej mnożona jest przez średnie dalsze trwanie życia, tj. przez 209 miesięcy.
Tak wyliczona kwota stanowi wartość kapitału początkowego na dzień 1 stycznia 1999r.
Ustalenie wartości kapitału początkowego następuje w formie decyzji. Jeżeli ubezpieczony nie zgadza się z ustaleniami zawartymi w decyzji, może wnieść odwołanie do Sądu Okręgo​wego - Sądu Pracy i Ubezpieczeń Społecznych za pośrednictwem oddziału ZUS, który wydał decyzję. Odwołanie można wnieść w terminie miesiąca od dnia doręczenia decyzji.

Decyzję w sprawie kapitału początkowego wydaje oddział ZUS, na terenie którego mieszka wnioskodawca. 

Obliczenie kwoty kapitału początkowego:

Przykład 1
Julia G. (urodzona 15.10.1958 r.) w dniu 31.12.1998 r. miała ukończone 40 lat. 
Udowodniła staż ubezpieczeniowy do 31 grudnia 1998 r.: 
· okresy składkowe - 15 lat i 8 mies., tj. 188 mies., 
· okresy nieskładkowe - 4 lata i 2 mies., tj. 50 mies. 
Wskaźnik wysokości podstawy wymiaru - 110 %. 
Podstawa wymiaru wynosi: 110% x 1220,89 zł (kwota bazowa) = 1342,98 zł. 
100% części socjalnej, tj. 24% kwoty bazowej 1220,89 zł wynosi 293,01 zł.: 
[image: image2.png]015 20 \/gxl = 05238 = 72,37
60-18 20 V42




Obliczenie kapitału początkowego: 
· część socjalna:
293,01 zł x 72,37% (współczynnik p) = 212,05 zł 
· okres składkowy:
(188 x 1,3%): 12 x 1342,98 zł (podstawa wymiaru) = 20,37% x 1342,98 zł = 273,57 zł 
· okres nieskładkowy:
(50 x 0,7%): 12 x 1342,98 zł (podstawa wymiaru) = 2,92% x 1342,98 zł = 39,22 zł 
Suma: 212,05 zł + 273,57 zł + 39,22 zł = 524,84 zł
Kapitał początkowy Pani Julii G. wynosi: 
524,84 zł x 209 mies. (średnie dalsze trwanie życia ) = 109 691,56 zł
Waloryzacja kapitału początkowego

Ustalona na dzień 1 stycznia 1999 r. kwota kapitału początkowego podlega corocznej walo​ryzacji. Waloryzacja kapitału początkowego odbywa się na takich samych zasadach jak waloryzacja składek na ubezpieczenie emerytalne, z tym że: 

· pierwsza waloryzacja przeprowadzona jest za rok 1999 - według wskaźnika walo​ry​zacji kapitału początkowego za rok 1999 wynoszącego - 115,60%,

· kolejne waloryzacje kapitału początkowego, tj. za rok 2000 i lata następne, prze​pro​wadzane są według wskaźników waloryzacji - jak dla składek na ubezpiecze​nie emerytalne - ogłaszanych w Monitorze Polskim w obwiesz​czeniu ministra pracy i polityki społecznej.

Wskaźniki te zostały ogłoszone: 

· za lata 2000 - 2005 w Monitorze Polskim z dnia 25 maja 2006 r., nr 42, pozy​cja: 453

· za rok 2006 w Monitorze Polskim z dnia 14 czerwca 2007 r., nr 39 pozycja 453,

· za rok 2007 w Monitorze Polskim z dnia 13 czerwca 2008 r nr 44 poz. 388.

Przeprowadzona po raz pierwszy waloryzacja kapitału początkowego w 2007 r. uwzględnia waloryzację także za lata poprzednie, poczynając od 1999 r. Waloryzacja kapitału początko​wego realizowana jest w terminach i na zasadach przewidzianych dla waloryzacji składki na ubezpieczenie emerytalne. 

Wskaźniki waloryzacji kapitału początkowego: 

· za rok 1999 - 115,60 %,

· za rok 2000 - 112,72 %,

· za rok 2001 - 106,68 %,

· za rok 2002 - 101,90 %,

· za rok 2003 - 102,00 %,

· za rok 2004 - 103,63 %,

· za rok 2005 - 105,55 %,

· za rok 2006 - 106,9 %,

· za rok 2007 - 112,8 %,

· za rok 2008 - 116,26%.

Wskaźniki waloryzacji są wartościami stałymi i nie podlegają reklamacji. 

W ustawie emerytalnej jest gwarancja, iż w wyniku przeprowadzonej waloryzacji kapi​tał początkowy nie może ulec obniżeniu.
Niezależnie od tego, w którym roku była lub będzie wydana decyzja o ustaleniu kapitału po​czątkowego, bądź decyzja o ponownym jego ustaleniu, każdy ubezpieczony będzie miał zwaloryzowany kapitał początkowy od tych samych terminów i według takich samych wskaź​ników. Waloryzacji będzie podlegała kwota kapitału początkowego ustalona w ostatniej de​cyzji wydanej przed waloryzacją, to jest w decyzji o ustaleniu bądź ponownym ustaleniu ka​pitału początkowego. 

Dokumenty potrzebne do ustalenia kapitału początkowego

Do ustalenia kapitału początkowego niezbędne są następujące  dokumenty: 

· wniosek o ustalenie kapitału początkowego (druk ZUS Kp-1), 

· kwestionariusz dotyczący okresów składkowych i nieskładkowych (druk ZUS Rp-6), 

· świadectwa pracy lub zaświadczenia pracodawców potwierdzające okresy za​trudnienia albo inne dowody dla potwierdzenia okresów składkowych i nie​składkowych przebytych przed 1999 r., 

· zaświadczenie o zatrudnieniu i wynagrodzeniu (druk ZUS Rp-7), które wysta​wia pracodawca, lub następca pracodawcy potwierdzające okresy zatrudnie​nia oraz osiągane wynagrodzenia (dochody) sprzed 1999 r.

     albo 

· legitymacja ubezpieczeniowa zawierająca wpisy o zatrudnieniu i wynagrodze​niu, dokonane w trakcie zatrudnienia albo niezwłocznie po rozwiązaniu sto​sunku pracy, 

· osoby, które indywidualnie opłacały składkę na ubezpieczenie społeczne oraz osoby, które współpracowały przy prowadzeniu działalności, podają w kwe​stionariuszu - druk: ZUS Rp-6 - okres prowadzenia działalności lub współ​pracy przy prowadzeniu działalności, rodzaj prowadzonej działalności oraz adres prowadzenia działalności, numer NKP (Numer Konta Płatnika) i adres ZUS, do którego opłacane były składki przed 1999 r. Na podstawie tych in​formacji - przed wydaniem decyzji w sprawie kapitału początkowego - ZUS ustali okres (okresy) ubezpieczenia społecznego i podstawę wymiaru składek na to ubezpieczenie. 

Dokumenty potwierdzające okresy zatrudnienia, a także inne okresy składkowe i nieskład​kowe oraz wysokość wynagrodzenia, należy dołączyć do wniosku w oryginale albo przedłożyć poświadczone notarialnie ich odpisy, wypisy lub kserokopie.

Oryginały dokumentów - po wykorzystaniu - ZUS zwraca wnioskodawcy. Nie podlegają zwrotowi zaświadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu, wystawione na druku według wzoru ZUS Rp-7.

Wyjątkowo dopuszczona została możliwość dołączenia kserokopii - poświadczonych za zgodność z oryginałem przez pracodawcę lub pracownika organu rentowego - następujących dokumentów: 

· książeczki wojskowej, 

· dyplomu ukończenia szkoły wyższej, 

· wyciągów z akt wystawianych przez urzędy stanu cywilnego, 

· danych z dowodu osobistego "książeczkowego", np. wpisy o zatrudnieniu, wpisy dotyczące dzieci. 

Druki potrzebne do ustalenia kapitału początkowego dostępne są nieodpłatnie w każdej jednostce organizacyjnej ZUS oraz na stronie internetowej Zakładu Ubezpieczeń Spo​łecznych. 

Wnioskodawca wypełnia:
· wniosek o ustalenie kapitału początkowego (druk ZUS Kp-1), 

· kwestionariusz dotyczący okresów składkowych i nieskładkowych (druk ZUS Rp-6). 

W druku wniosku (ZUS Kp-1) należy podać m.in.: dane identyfikacyjne wnioskodawcy, nazwi​sko, imię datę urodzenia, numer PESEL, adres zamieszkania i do korespondencji oraz wskazać, z jakich  lat  ZUS powinien obliczyć podstawę wymiaru kapitału początkowego. W razie trudności ze wskazaniem lat, z których ZUS powinien obliczyć podstawę wymiaru, wnioskodawca   może  upoważnić ZUS  do takiego wyboru. 

W kwestionariuszu (ZUS Rp-6) wnioskodawca podaje m.in.: początek i koniec każdego okresu składkowego i nieskładkowego (dzień, miesiąc, rok), nazwy zakładów pracy lub na​zwiska i adresy pracodawców, okres pozostawania bez pracy, pobierania zasiłku dla bezro​botnych, przebywania na urlopie wychowawczym, korzystania z urlopu bezpłatnego i inne okoliczności występujące w okresie aktywności zawodowej, które mogą mieć wpływ na ustalenie kapitału początkowego i jego wysokość.

Zaznacza się, iż wymienione  druki  zawierają informację o sposobie ich wypełnienia. 

Do wyżej wymienionych druków należy dołączyć dowody: 

· potwierdzające okresy składkowe i nieskładkowe, podane zostały w druku ZUS Rp-6

     oraz 

· potwierdzające wysokość osiąganych zarobków (dochodów), które stanowiły podstawę wymiaru składki na ubezpieczenie społeczne przed 1999 r. albo po​bierane uposażenie z tytułu służby. 

Jeżeli archiwum lub inna jednostka przechowująca dokumentację nieistniejących już zakła​dów pracy wyda z posiadanych zbiorów uwierzytelnione kserokopie dokumentów lub ich odpisy, do wniosku należy dołączyć te dokumenty. Natomiast, jeżeli archiwum lub jednostka przechowująca dokumentację osobową lub płacową zlikwidowanych zakładów pracy, wy​stawi - na podstawie posiadanych dokumentów - zaświadczenie potwierdzające okresy składkowe i nieskładkowe lub wysokość zarobków, do wniosku należy dołączyć to zaświad​czenie.

Wniosek o ustalenie kapitału początkowego wraz z dokumentami należy przesłać  do od​działu ZUS, na terenie którego mieszka ubezpieczony lub można złożyć go osobiście  bez​pośrednio w jednostce organizacyjnej ZUS najbliższej miejsca zamieszkania. Osoby bez​domne wniosek o ustalenie kapitału początkowego wraz z dokumentacją składają w dowol​nej jednostce organizacyjnej ZUS.

Do wniosku o ustalenie kapitału początkowego składanego przez pełnomocnika należy dołą​czyć pełnomocnictwo.

Organ rentowy ZUS na podstawie otrzymanej dokumentacji ustali prawo do kapitału począt​kowego  i wyda decyzję.

	W przypadku osób, których wnioski  o ustalenie kapitału początkowego  zostały skompleto​wane i przekazane za pośrednictwem pracodawcy  do oddziału ZUS, na terenie którego znajdowała się siedziba pracodawcy, oddział ten dokumentację  pracownika  może przeka​zać   do organu rentowego właściwego ze względu na jego miejsce zamieszkania. O przekazaniu dokumentacji w powyższym trybie oddział ZUS informuje  ubezpieczonego.


Okresy składkowe i nieskładkowe oraz ich dokumentowanie

Okresy składkowe to przede wszystkim okresy opłacania składek na ubezpieczenie spo​łeczne. 

Są one wymienione w art. 6 ustawy emerytalnej. Zaliczane są do nich m.in. okresy: 

· zatrudnienia, 

· pracy nakładczej, 

· pracy w rolniczych spółdzielniach produkcyjnych 

albo 

· innej pracy zarobkowej, np.: 

· umowy agencyjnej lub umowy-zlecenia, 

· działalności objętej ubezpieczeniem społecznym, 

· pobierania zasiłku dla bezrobotnych, 

· pobierania zasiłku macierzyńskiego. 

Jakimi dokumentami można potwierdzić wymienione okresy składkowe?
Okresy zatrudnienia można udokumentować (potwierdzić): 

· zaświadczeniami pracodawców lub 

· świadectwami pracy

albo 

· legitymacją ubezpieczeniową zawierającą wpisy o zatrudnieniu dokonywane w trakcie zatrudnienia albo dokonane niezwłocznie po rozwiązaniu stosunku pracy 

W razie braku takich dokumentów środkiem dowodowym mogą być również umowy o pracę, opinie o pracy, wpisy w dowodzie osobistym ?książeczkowym", legitymacje służbowe, legi​tymacje związków zawodowych, pisma kierowane przez pracodawcę do pracownika w cza​sie trwania zatrudnienia (np. o powołaniu, mianowaniu, zmianie angażu, przyznaniu na​grody), jeżeli na ich podstawie można ustalić okres zatrudnienia.

Zaświadczenie potwierdzające okres zatrudnienia może wystawić: 

· pracodawca na podstawie posiadanych akt osobowych danego pracownika, 

· prawny następca pracodawcy na podstawie akt osobowych danego pracow​nika przejętych w trybie art. 231 Kodeksu pracy 

albo 

· jednostka przechowująca dokumenty zlikwidowanego zakładu pracy, w tym or​gan założycielski (np. wojewoda), organ nadrzędny (np. ministerstwo lub urząd, instytucja), archiwum lub firma przechowalnicza. 

Obowiązki pracodawców w zakresie wystawiania dokumentów 
Pracodawca jest obowiązany do wydawania pracownikowi lub organowi rentowemu za​świadczeń niezbędnych do ustalenia prawa do świadczeń, w tym także do ustalenia kapitału początkowego, a także do ustalenia ich wysokości. Obowiązek pracodawcy odnosi się za​równo do pracowników aktualnie zatrudnionych, jak też do byłych pracowników, gdy wystą​pią z taką prośbą. Pracodawca w zaświadczeniu, w tym także w zaświadczeniu o zatrud​nieniu i wynagrodzeniu na druku ZUS Rp-7, stwierdza okres zatrudnienia oraz wysokość przychodu w poszczególnych latach kalendarzowych, która stanowiła podstawę wymiaru składek na ubezpieczenie społeczne, wypłaconego za okresy, za które przychód ten przy​sługiwał. W zaświadczeniu tym pracodawca podaje inne okoliczności mające wpływ na wy​sokość świadczeń lub kapitału początkowego z wyszczególnieniem np. okresów pobierania wynagrodzenia za czas niezdolności do pracy i kwot tego wynagrodzenia, okresów pobiera​nia zasiłku chorobowego, opiekuńczego, okresów urlopów wychowawczych, urlopów bez​płatnych lub innych okoliczności, które mogą mieć wpływ na prawidłowe ustalenie świadczeń emerytalno-rentowych lub kapitału początkowego.

Jeżeli pracownik lub były pracownik wystąpi do pracodawcy o potwierdzenie wysokości osią​ganego wynagrodzenia, pracodawca jest zobowiązany do wystawienia zaświadczenia na druku ZUS-Rp7 Zaświadczenie o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.
Natomiast w razie wykonywania pracy na podstawie umowy-zlecenia, gdy od wynagrodzenia za tę pracę przed 1999 r. istniał obowiązek opłacania składek na ubezpieczenie społeczne pracodawca bedący zleceniodawcą wystawia zaświadczenie. Zaświadczenie stwierdzające wykonywanie umowy-zlecenia powinno zawierać: 

· dane dotyczące zleceniodawcy, który opłacał składki na ubezpieczenie spo​łeczne: REGON, NIP oraz NKP (numer konta płatnika w ZUS przed  1999r.), adres siedziby zakładu pracy, firmy, oraz dane pracownika-zleceniobiorcy, a przede wszystkim: 

· imię i nazwisko pracownika wykonującego umowę-zlecenie, datę urodzenia, okres lub okresy (od... do...) wykonywania umowy-zlecenia, wysokość wyna​grodzenia wypłaconego w roku kalendarzowym, od którego zleceniodawca opłacił składkę na ubezpieczenie społeczne, 

· podpisy pracodawcy (lub następcy prawnego pracodawcy) będącego zlecenio​dawcą. 

Które okresy pracy można potwierdzić zeznaniami świadków?
W przypadku, gdy wnioskodawca nie posiada dokumentów potwierdzających okresy zatrud​nienia, a zakład pracy został zlikwidowany i nie zachowały się akta osobowe albo dokumen​tacja uległa zniszczeniu wskutek klęsk żywiołowych, niektóre okresy zatrudnienia można udowodnić zeznaniami świadków (najlepiej byłych współpracowników). 

Zeznaniami świadków można udowodnić następujące okresy:

· zatrudnienia przed 15 listopada 1991 r.; 

· zatrudnienia po 15 listopada 1991 r. w przypadku utraty dokumentów wskutek powodzi w lipcu 1997 r., 

· zatrudnienia młodocianych pracowników przypadającego przed 1 stycznia 1975 r., w sytuacji, gdy pracodawca stwierdzi brak dokumentacji z tego okresu i brak możliwości potwierdzenia, że z młodocianymi pracownikami były zawierane (bądź nie) umowy albo pracodawca potwierdzi, że zawierał umowy z młodocianymi pracownikami, lecz nie może potwierdzić faktu za​trudnienia konkretnego młodocianego pracownika. 

ZUS może potwierdzić okresy ubezpieczenia oraz podstawę wymiaru składek
Także ZUS może potwierdzić okresy pozostawania w ubezpieczeniu przed 1999 r. niektórym grupom ubezpieczonych, pod warunkiem jednak, że zostały opłacone składki na ubezpie​czenie społeczne. Potwierdzenia okresów opłacania składek ZUS może dokonać po złożeniu wypełnionego wniosku o ustalenie kapitału początkowego oraz kwestionariusza (druk: ZUS Rp-6), w którym wnioskodawca wykaże przebyte okresy składkowe i nieskładkowe.

ZUS, na podstawie własnej dokumentacji może potwierdzić okresy podlegania ubez​pieczeniu, okresy opłacania składek na ubezpieczenie społeczne sprzed 1999 r. oraz wysokość podstawy wymiaru składek, m. in.: 

· osobom, które były zatrudnione w gospodarstwach domowych i przy obsłudze prywatnych domów mieszkalnych - za okres od 1 lipca 1970 r., 

· pracownikom nieuspołecznionych zakładów pracy, a od 1 stycznia 1990 r. pra​cownikom zakładów pracy zatrudniających nie więcej niż 20 pracowników, 

· osobom, które prowadziły działalność na własny rachunek i osobom z nimi współpracującym, 

· osobom, które wykonywały wolny zawód, w tym np.: 

· rzemieślnikom i osobom z nimi współpracującym - od 1 lipca 1965 r., 

· właścicielom taksówek - od 1 lipca 1969 r., 

· prowadzącym działalność handlowo-usługową - od 25 sierpnia 1973 r., 

· twórcom i artystom objętym zaopatrzeniem emerytalnym twórców - od 1 stycz​nia 1974 r., 

· adwokatom wykonującym zawód indywidualnie, poza zespołem - od stycznia 1983 r., 

· duchownym - od 1 lipca 1989 r. 

Aby ZUS mógł potwierdzić okresy podlegania ubezpieczeniu, okresy opłacania składek na ubezpieczenie społeczne oraz podstawę wymiaru składek, w kwestionariuszu dotyczącym okresów składkowych i nieskładkowych (druk: ZUS Rp-6) należy podać: 

· pracownicy - okres pracy, nazwę zakładu pracy lub nazwisko pracodawcy i ad​res byłego miejsca pracy (adres firmy) oraz NKP (Numer Konta Płatnika), je​żeli jest im znany, 

· prowadzący działalność, współpracujący przy prowadzeniu działalności, twórcy i artyści oraz wykonujący wolny zawód - okres prowadzenia działalno​ści i adres, pod którym zarejestrowane było prowadzenie działalności, oraz numer NKP. Wskazane jest podanie też adresu ZUS, do którego były opła​cane składki. 

Pracodawca zatrudniający nie więcej niż 20 pracowników powinien jednak potwierdzić okres (okresy), za które, po 28 lutego 1995 r., wypłacał pracownikowi - na podstawie przepisów art. 92 Kodeksu pracy lub innych przepisów - wynagrodzenie za czas niezdolności do pracy (do 35 dni w roku) oraz wypłaconą w każdym roku kwotę tego wynagrodzenia. Kwot tych wyna​grodzeń ZUS nie posiada, bowiem pracodawca nie był zobowiązany do podawania ich do wiadomości ZUS.

Inne okresy składkowe
Ustawa emerytalna w art. 6 zrównała z okresami składkowymi inne okresy mimo, iż za te okresy przed 1999 r. nie było obowiązku opłacania składek na ubezpieczenie społeczne. Są to m.in. okresy:

· służby: w Wojsku Polskim, Policji (Milicji Obywatelskiej), w Urzędzie Ochrony Państwa (organach bezpieczeństwa publicznego), w Straży Granicznej, w Służbie Więziennej, w Państwowej Straży Pożarnej. 

Dowody: świadectwo służby lub zaświadczenie odpowiednich organów, w których zawo​dowo pełniona była służba. Natomiast okresy czynnej (zasadniczej) służby wojskowej lub zastępczych form tej służby, nadterminowej zasadniczej służby wojskowej, odbywania ćwi​czeń wojskowych powinny być udokumentowane: 
· kserokopią książeczki wojskowej poświadczoną przez pracodawcę, u którego pracownik jest zatrudniony lub przez pracownika ZUS
albo 
· zaświadczeniem Wojskowej Komendy Uzupełnień. 
· internowania na podstawie art. 42 dekretu z 12 grudnia 1981 r. o stanie wojen​nym (według art. 43 wymienionego dekretu postępowanie w sprawach o internowanie prowadził z urzędu - i wydawał decyzję o internowaniu - ko​men​dant wojewódzki Milicji Obywatelskiej, na którego obszarze działania przeby​wała internowana osoba). 

Dowód: zaświadczenie właściwego organu wydającego decyzję o internowaniu i o uchyleniu internowania (obecnie komendant wojewódzki Policji).
· osadzenia w więzieniach lub innych miejscach odosobnienia na teryto​rium Polski na mocy skazania albo bez wyroku po 31 grudnia 1956 r. za dzia​łalność polityczną. 

Dowody: zaświadczenie wydane przez Prezesa Sądu Wojewódzkiego, a od 1 stycznia 1999r. - przez Prezesa Sądu Okręgowego, na okoliczność potwierdzenia okresów osadzenia w więzieniach lub innych miejscach odosobnienia po 31 grudnia 1956 r. na mocy skazania z przyczyn politycznych. Natomiast okresy osadzenia w tych miejscach bez wyroku potwier​dzał Szef Urzędu Ochrony Państwa, a od 29 października 1999 r. potwierdza Prezes Insty​tutu Pamięci Narodowej - Komisji Ścigania Zbrodni przeciwko Narodowi Polskiemu.
· zatrudnienia za granicą osób, które w tym czasie nie były obywatelami pol​skimi, jeżeli osoby te powróciły do kraju po 22 lipca 1944 r. i uzyskały status repatrianta. 

Dowody: dokumenty potwierdzające okresy zatrudnienia za granicą przetłumaczone na ję​zyk polski przez tłumacza przysięgłego oraz decyzja o uznaniu za repatrianta.
· świadczenia pracy po 1956 r. na rzecz organizacji politycznych i związ​ków zawodowych, nielegalnych w rozumieniu przepisów obowiązujących do kwietnia 1989 r. 

Dowód: decyzja Kierownika Urzędu do Spraw Kombatantów i Osób Represjonowanych.
· pobierania zasiłków dla bezrobotnych. 

Dowód: zaświadczenie z powiatowego urzędu pracy.
· pobierania stałych zasiłków z opieki społecznej, od których opłacone zo​stały składki na ubezpieczenie społeczne. 

Dowód: zaświadczenie z ośrodka pomocy społecznej.
Okresy nieskładkowe to występujące w okresie aktywności zawodowej okresy, za które nie została opłacona składka na ubezpieczenie społeczne.

Zostały one wymienione w art. 7 ustawy emerytalnej. Zaliczane są do nich m.in. okresy: 

· pobierania zasiłków z ubezpieczenia społecznego wypłaconych po 14 listo​pada 1991 r. - chorobowego i opiekuńczego, 

· pobierania wynagrodzenia za czas niezdolności do pracy po dniu 28 lutego 1995 r. na podstawie art. 92 Kodeksu pracy (lub innych przepisów); dotyczy okresu choroby do 35 dni w roku, 

· pobierania świadczenia rehabilitacyjnego, 

· urlopu wychowawczego, urlopu bezpłatnego udzielonego na podstawie przepi​sów w sprawie bezpłatnych urlopów dla matek pracujących opiekują​cych się małymi dziećmi, innych udzielonych w tym celu urlopów bezpłatnych oraz okresy niewykonywania pracy spowodowane opieką nad dzieckiem: 

· o w wieku do 4 lat - w granicach do 3 lat na każde dziecko - łącznie nie więcej niż 6 lat, 

· o na które, ze względu na jego stan fizyczny, psychiczny lub psychofizyczny, przysługuje zasiłek pielęgnacyjny - dodatkowo do 3 lat na każde dziecko. 

· Okres wychowania dziecka przed podjęciem zatrudnienia - jak też w czasie przerwy w zatrudnieniu - jest traktowany również jako okres nieskładkowy.
·  nauki w szkole wyższej na jednym kierunku, pod warunkiem ukończenia tej na​uki, w wymiarze określonym w programie studiów, w tym także nauki na studiach zawodowych pierwszego stopnia (licencjackie); za studia ukoń​czone - dla celów kapitału początkowego, tak jak dla celów świadczeń eme​rytalno-rentowych - uważa się uzyskanie tzw. absolutorium, 

·  studiów doktoranckich i aspirantury naukowej, w wymiarze określonym w decy​zji o ich utworzeniu, a także asystenckich studiów przygotowawczych, 

·  niewykonywania pracy przed 4 czerwca 1989 r. na skutek represji politycz​nych (nie więcej niż 5 lat), 

·  dokształcania zawodowego lekarzy w klinikach akademii medycznej i oddzia​łach instytutów naukowych w charakterze wolontariuszy - do 1 roku, 

·  urlopu bezpłatnego oraz przerw w zatrudnieniu w razie nieudzielenia urlopu bez​płatnego małżonkom pracowników skierowanych do pracy w przedstawi​cielstwach dyplomatycznych, urzędach konsularnych, w stałych przedstawi​cielstwach przy ONZ i w innych misjach za granicą, a także w instytutach oraz ośrodkach informacji i kultury za granicą. 

Dowody: niektóre okresy nieskładkowe, m.in. okresy pobierania wynagrodzenia za czas niezdolności do pracy wypłaconego na podstawie Kodeksu pracy, zasiłków z ubezpieczenia społecznego: chorobowego lub opiekuńczego, okres urlopu wychowawczego. potwierdza pracodawca (lub prawny następca) w zaświadczeniu o zatrudnieniu i wynagrodzeniu albo w świadectwie pracy.
Okres nauki w szkole wyższej może być udowodniony dyplomem jej ukończenia albo za​świadczeniem z uczelni potwierdzającym programowy wymiar studiów, jeżeli okoliczność ta nie wynika z dyplomu.
Dowodem potwierdzającym okres niewykonywania pracy przed 4 czerwca 1989 r. na skutek represji politycznych jest decyzja Kierownika Urzędu do Spraw Kombatantów i Osób Repre​sjonowanych.
Okresy składkowe i nieskładkowe mogą być uwzględnione także na podstawie orze​czenia sądu o uznaniu danego okresu.
Okresy nieskładkowe uwzględniane są w wymiarze nie przekraczającym 1/3 udowod​nionych okresów składkowych.
W przypadku okresów nieskładkowych wyłącznie przy obliczaniu kapitału początko​wego nie podlegają ograniczeniu do 1/3 udowodnionych okresów składkowych okresy urlopów wychowawczych, urlopów bezpłatnych udzielonych na podstawie przepisów w sprawie bezpłatnych urlopów dla matek pracujących opiekujących się małymi dziećmi, innych udzielonych w tym celu urlopów bezpłatnych, a także okresy niewy​konywania pracy z powodu opieki nad dzieckiem, np. przed podjęciem zatrudnienia albo w przerwie w zatrudnieniu (ubezpieczeniu).

Jeżeli okresy te przypadają przed dniem nabycia prawa do renty (lub emerytury), mogą być uwzględnione przy obliczaniu kapitału początkowego w liczbie do 3 lat na każde dziecko w wieku do 4 lat. Okres ten zwiększa się o 1 rok w przypadku sprawowania opieki nad bliźnia​kami lub większą liczbą dzieci urodzonych przy jednym porodzie - wówczas okres ten (za​miast 3 lat) może wynosić 4 lata. Łącznie jednak okresy te nie mogą przekraczać 6 lat - bez względu na liczbę dzieci. 

W razie, gdy opieka była sprawowana nad dzieckiem (lub dziećmi) szczególnej troski, na które przysługiwał zasiłek pielęgnacyjny, okres nieskładkowy jest dodatkowo zwiększany - do 3 lat na każde dziecko.

Przykład 2 
Pani Natalia K. udowodniła: 
· 6 lat okresów składkowych, 
· 5 lat nauki w szkole wyższej (okres nieskładkowy), 
· 12 lat - okres opieki nad 4 dzieci w wieku do lat czterech, tj.6 lat oraz dodat​kowo 6 lat opieki na 2 dzieci niepełnosprawnych (okres nieskładkowy). 
Przy obliczaniu kapitału początkowego zostanie uwzględnione: 
· 6 lat okresów składkowych, 
· 2 lata nauki w szkole wyższej - okres nieskładkowy ograniczony do 1/3 udowod​nionych okresów składkowych, 
· 12 lat opieki nad dziećmi, tj. 6 lat na 4 dzieci + 6 lat na dwoje dzieci niepełno​sprawnych (jest to okres nieskładkowy niepodlegający ograniczeniu do 1/3 udowodnionych okresów składkowych). 
Łączny staż wynosi: 
6 lat okresów składkowych, 
14 lat okresów nieskładkowych.
Osoby, które miały ustalone prawo do renty z tytułu niezdolności do pracy do wniosku o ustalenie kapitału początkowego nie dołączają tych dokumentów, które już zostały dostar​czone do ZUS przy wniosku o ustalenie renty. Osobom tym przy obliczaniu kapitału począt​kowego okresy składkowe i nieskładkowe ustala się na nowo, klasyfikując je zgodnie z prze​pisami obecnie obowiązującej ustawy emerytalnej. Może więc okazać się, że nie wszystkie okresy przyjęte do ustalenia prawa do renty i jej wysokości mogą być uwzględnione przy ustalaniu kapitału początkowego, bądź też nie będzie podstawy prawnej do ustalenia tego kapitału.

Okresy nieuwzględniane przy ustalaniu kapitału początkowego

Przy obliczaniu kapitału początkowego nie uwzględnia się okresów prowadzenia gospo​darstwa rolnego lub pracy w tym gospodarstwie, jako tzw. okresów uzupełniających. 

Nie uwzględnia się okresów pełnienia w Polsce zawodowo służby: w Policji (Milicji Oby​watelskiej), w Straży Granicznej, w Służbie Więziennej, w Państwowej Straży Pożarnej, w Biurze Ochrony Rządu, w Urzędzie Ochrony Państwa (w organach bezpieczeństwa publicz​nego), jeżeli:

· żołnierz lub funkcjonariusz wstąpił do służby przed 1999 r. i pozostaje nadal w służbie 
     oraz gdy 

· z tytułu służby zostało ustalone prawo do emerytury na podstawie przepi​sów o zaopatrzeniu emerytalnym dla tych osób. 

Okresy służby przebyte przed 1999 r. w wymienionych organach są uwzględniane przy obli​czaniu kapitału początkowego, gdy żołnierz lub funkcjonariusz nie pozostaje w służbie, a ponadto nie nabył prawa do emerytury na podstawie przepisów emerytalnych dla tych służb (szczegółowe informacje znajdują się w części: Ustalanie kapitału początkowego żołnierzom i funkcjonariuszom).

Zasady ustalania podstawy wymiaru
Zasady ustalania podstawy wymiaru kapitału początkowego określają przepisy art. 174 ust.3 do ust.7 w powiązaniu z art.15 - 18 ustawy emerytalnej.

Do ustalenia podstawy wymiaru kapitału początkowego przyjmowane jest wynagrodzenie (dochód), które stanowiło podstawę wymiaru składki na ubezpieczenie społeczne przed 1999 r., a także osiągane uposażenie przed 1999 r. - w przypadku osób, które pozostawały w służbie i nie mają ustalonego prawa do emerytury z tytułu służby.

Do podstawy wymiaru doliczane są też przysługujące ubezpieczonemu (tj. osobie pozostają​cej w ubezpieczeniu społecznym w danym roku kalendarzowym) wypłacone kwoty: 

· wynagrodzeń za czas niezdolności do pracy wypłaconych po 28 lutego 1995 r. na podstawie Kodeksu pracy (lub innych przepisów), 

· zasiłków: chorobowego, macierzyńskiego, opiekuńczego i wyrównawczego, 

· świadczenia wyrównawczego lub dodatku wyrównawczego, 

· świadczenia rehabilitacyjnego, 

· stanowiące wartość rekompensaty pieniężnej przysługującej z tytułu zrekompen​sowania okresowego niepodwyższania płac w sferze budżetowej,

· rekompensaty z tytułu podwyżki cen artykułów żywnościowych wypłacane od 1 września 1981 r. do 30 czerwca 1987 r. 

Do podstawy wymiaru wliczane są również: 

· kwoty zasiłków dla bezrobotnych (zasiłków szkoleniowych lub stypendiów) bądź kwoty zasiłku wypłaconego za okres udokumentowanej niezdolności do pracy, 

· kwoty zasiłków stałych z opieki społecznej, od których opłacona została składka na ubezpieczenie społeczne. 

Jeżeli pracownik osiągał wynagrodzenie u wielu pracodawców, choćby przez okres krótszy niż 1 rok, przy ustalaniu podstawy wymiaru przyjmowane jest łączne wynagrodzenie osią​gane u wszystkich pracodawców z tych lat z których ustalana jest podstawa wymiaru.

Zmiany w przepisach (obowiązujące od 1 stycznia 2009 r.), tj. ustawa z 4 września 2008 r. o zmianie ustawy o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczeń Społecznych (Dz. U. nr 192, poz. 1180) pozwalają na uwzględnienie w podstawie wymiaru kapitału początkowego minimalnego wynagrodzenia za okresy pozostawania w stosunku pracy, za które ubezpie​czony nie mógł i/lub nie może udowodnić osiąganego wynagrodzenia.

Powołane przepisy dotyczą osób, które udowodniły przebyty okres zatrudnienia na podsta​wie umowy o pracę lecz nie mogły udowodnić osiąganych zarobków z powodu, np.:

· niezachowania przez pracodawcę dokumentacji płacowej, 

· likwidacji zakładu pracy,

· zniszczenia dokumentacji płacowej, 

· braku wpisów w legitymacji ubezpieczeniowej o zatrudnieniu i osiąganym wynagro​dzeniu ,

· niemożności uzyskania od pracodawcy lub następcy prawnego pracodawcy, za​świadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu na druku ZUS Rp-7 Zaświadczenie o zatrudnieniu i wynagrodzeniu. 

Za podstawę wymiaru składek przyjmuje się kwotę minimalnego wynagrodzenia pracowni​ków obowiązującego w okresie zatrudnienia na podstawie umowy o pracę . Kwotę minimal​nego wynagrodzenia przyjmuje się także za okresy, w których pracownik w czasie trwania stosunku pracy pobierał wynagrodzenie za czas niezdolności do pracy oraz świadczenia z ubezpieczenia społecznego, tj. zasiłki chorobowe, macierzyńskie, opiekuńcze. W przypadku, gdy pracownik w okresie trwania stosunku pracy korzystał z urlopu bezpłatnego, za okres ten nie uwzględnia się minimalnego wynagrodzenia.

Na postawie powołanych wcześniej przepisów podstawę wymiaru ZUS oblicza w następu​jący sposób: 

· sumuje osiągnięte w danym roku kalendarzowym wynagrodzenia (dochody), które stanowiły podstawę wymiaru składki na ubezpieczenie społeczne oraz podane wy​żej kwoty, które mogą być doliczone oraz uwzględnione w podstawie wymiaru, a także uposażenie, 

· oblicza w procentach (z zaokrągleniem do setnych części) stosunek każdej rocznej sumy - np. wynagrodzeń, dochodu, zasiłków z ubezpieczenia społecznego, wyna​grodzenia za czas niezdolności do pracy, zasiłków dla bezrobotnych - do rocznej kwoty przeciętnego wynagrodzenia ogłoszonego w kraju za dany rok kalenda​rzowy; 
wynikiem tego działania jest obliczony wskaźnik wynagrodzenia dla danego roku, 

· sumuje wskaźniki wynagrodzeń (dochodu) z poszczególnych lat, które mogą być przyjęte do podstawy wymiaru, np. z 10 kolejnych lat, 

· oblicza średnią arytmetyczną tych wskaźników, tzn. sumę wskaźników dzieli przez liczbę lat, z których ustalana jest podstawa wymiaru (np. przez 10) - średnia wskaźników jest wskaźnikiem wysokości podstawy wymiaru, 

· mnoży wskaźnik wysokości podstawy wymiaru przez kwotę bazową, tj. przez 1220,89 zł; 

w wyniku tego działania zostaje obliczona podstawa wymiaru kapitału początkowego.

Wskaźnik wysokości podstawy wymiaru kapitału początkowego - analogicznie jak emerytury lub renty z tytułu niezdolności do pracy - nie może być wyższy niż 250%. Ograniczenia wskaźnika do 250% dokonuje organ rentowy w decyzji o ustaleniu albo o ponownym ustale​niu kapitału początkowego.

Kwota bazowa dla celów kapitału początkowego ustalona została w wysokości 1220,89 zł (jest to 100% przeciętnego wynagrodzenia w II kwartale kalendarzowym 1998 r.). 

Podstawa wymiaru kapitału początkowego może być ustalona: 
1) z kolejnych 10 lat kalendarzowych, wybranych z 19 lat z okresu od 1 stycznia 1980 r. do 31 grudnia 1998 r., 
2) z 20 lat kalendarzowych, dowolnie wybranych z całego okresu podlegania ubezpieczeniu, przypadających przed 1999 r., 
3) z faktycznego okresu podlegania ubezpieczeniu osobie, która: 

· nie może udowodnić 10 kolejnych lat ubezpieczenia z powodu: 

· odbywania zasadniczej, czynnej służby wojskowej lub pełnienia zastępczej służby wojskowej, 

· korzystania z urlopu wychowawczego, 

· nauki w szkole wyższej, odbywanej na jednym kierunku, pod warunkiem, że nauka ta została ukończona, 

· do 31 grudnia 1998 r. nie ukończyła 30 lat życia (dotyczy osób urodzonych po 1968 r.) pozostawała w ubezpieczeniu przez okres krótszy niż 10 lat kalendarzo​wych, 

· nie pozostawała w ubezpieczeniu społecznym w Polsce przez okres 10 kolejnych lat kalendarzowych, gdyż pozostawała w ubezpieczeniu za granicą w państwach Unii Europejskiej lub Europejskiego Obszaru Gospodarczego, w Szwajcarii, albo w państwach, z którymi Polskę łączy umowa międzynarodowa o zabezpieczeniu społecznym. 

Przykład 3 
Agata B. ur. 25 stycznia 1969 r. udowodniła następujące okresy składkowe i nieskładkowe: 
· od 15.10. 1989 r. do 17.07.1990 r. praca na podstawie umowy o pracę - 9 mies. i 4 dni, 
· od 1.10. 1990 r. do 30.06.1992 r. studia medyczne, których nie ukończyła, 
· od 1.12.1992 r. do 31.10.1994 r. prowadzenie działalności gospodarczej - 1 rok i 11 mies. 
· od 1.02.1995 r. do 31.01.1996 r. praca na podstawie umowy o pracę - 1 rok, 
· od 1.02. do 31.07.1996 r. zasiłek dla bezrobotnych - 6 mies., 
· od 1.08.1996 r. do 20.01.1997 r. bezrobotna - bez prawa do zasiłku, 
· od 21.01. do 31.07.1997 r. praca na podstawie umowy o pracę - 6 mies. i 11 dni, 
· od 1.08. do 30.11.1997 r. zasiłek chorobowy - 4 mies. 
Okresy łącznie wynoszą: 
· składkowe - 4 lata, 8 mies. i 15 dni, 
· nieskładkowe - 4 mies.
(Okresu studiów, które nie zostały ukończone, nie uwzględnia się). 
Do ustalenia podstawy wymiaru kapitału początkowego Pani Agaty B. przyjęto dochody z faktycznego okresu pozostawania w ubezpieczeniu społecznym: 
· zarobki osiągane w okresie wykonywania umowy o pracę, od których opłacona zo​stała składka na ubezpieczenie społeczne, 
· podstawa wymiaru składek, od której opłacona została składka na ubezpieczenie spo​łeczne - z okresu prowadzenia działalności, 
· zasiłek dla bezrobotnych, 
· zasiłek chorobowy, 
a więc dochody osiągane w roku: 1989, 1990, 1992,1993,1994,1995, 1996, 1997. 

Wskaźnik wysokości podstawy wymiaru ustalony zostanie z 8 lat (suma wskaźników docho​dów osiąganych w każdym z wymienionych lat zostanie podzielona przez 8). 
Podstawę wymiaru kapitału początkowego z faktycznego okresu podlegania ubezpiecze​niu mają ustaloną osoby urodzone przed 31 grudnia 1968 r., które z powodu odbywania służby wojskowej, korzystania z urlopu wychowawczego albo pobierania nauki w szkole wyższej, nie mogą udowodnić pozostawania w ubezpieczeniu przez okres 10 kolejnych lat kalendarzowych przed 1999 r.

Przykład 4 
Piotr K. ur. 12 kwietnia 1966 r. do wniosku o ustalenie kapitału początkowego dołączył do​kumenty potwierdzające następujące okresy: 
· od 1.01.1986 r. do 30.11.1988 r. - okres zatrudnienia, 
· od 1.10.1990 r. do 20.07.1996 r. - studia (5-letni program nauki); nauka w szkole wyższej została ukończona, 
· od 1.10.1996 r. i obecnie - okres zatrudnienia. 
Podstawę wymiaru kapitału początkowego ustalono z okresu faktycznego podlegania ubez​pieczeniu, gdyż Piotr K. z powodu nauki w szkole wyższej nie może udowodnić 10 kolejnych lat kalendarzowych podlegania ubezpieczeniu społecznemu. Do ustalenia podstawy wymiaru kapitału początkowego przyjęto wynagrodzenie z faktycznego okresu podlegania ubez​pieczeniu, tj. z lat: 1986, 1987, 1988, 1996, 1997, 1998, a suma uzyskanych wskaźników z poszczególnych lat zostanie podzielona przez 6 (tj. przez faktyczną liczbę lat kalendarzo​wych podlegania ubezpieczeniu społecznemu). 
Do obliczenia kapitału początkowego osobie, która miała ustalone prawo do renty z tytułu niezdolności do pracy w dniu 31 grudnia 1998 r. i prawo do renty istniało także w dniu 1 stycznia 1999 r., można przyjąć wskaźnik wysokości podstawy wymiaru renty.

W takim przypadku do ustalenia podstawy wymiaru kapitału początkowego wnioskodawca nie przedkłada dokumentów potwierdzających wysokość wynagrodzenia, nawet jeżeli po przyznaniu renty pozostawał w ubezpieczeniu, np. z tytułu zatrudnienia lub prowadzenia działalności gospodarczej albo działalności twórczej lub z innego tytułu. Natomiast okresy pozostawania w ubezpieczeniu społecznym po przyznaniu renty przebyte przed 1.01.1999 r. podlegają uwzględnieniu przy ustalaniu kapitału początkowego.

Osobie tej można także na nowo ustalić podstawę wymiaru kapitału początkowego według ogólnych podanych wyżej zasad. W takim przypadku do ustalenia podstawy wymiaru kapi​tału początkowego, wnioskodawca przedkłada dokumenty potwierdzające wysokość osiąga​nego wynagrodzenia (dochodu). 
Ustalanie kapitału początkowego osobom ze statusem repatrianta

Przepisy przewidują ustalenia kapitału początkowego osobom, które przybyły do Polski na podstawie przepisów o repatriacji i uznane zostały za repatriantów. Przy ustalaniu kapitału początkowego osobie ze statusem repatrianta uwzględnia się okresy zatrudnienia za gra​nicą, a także  okresy  składkowe  i nieskładkowe  przebyte  w Polsce przed 1999r. 

Jeżeli osoba ze statusem repatrianta posiada wyłącznie okresy pracy (ubezpieczenia) za granicą, do ustalenia podstawy wymiaru kapitału początkowego przyjmowane jest wynagro​dzenie najniższe, obowiązujące w Polsce w okresie wymaganym do ustalenia tej  osobie podstawy wymiaru kapitału początkowego - w zależności od wieku wnioskodawcy  w dniu 31 grudnia 1998 r. oraz od przebytego stażu.

Okresy składkowe i nieskładkowe przebyte za granicą i przyjęte do ustalenia kapitału po​czątkowego dla osoby ze statusem repatrianta mogą podlegać wyłączeniu z okresów przy​jętych do obliczenia kapitału początkowego, jeżeli: 

· osoba ta wyjedzie na stałe za granicę 

 lub 

· mimo posiadania stałego miejsca zamieszkania w Polsce uzyska za te okresy świadczenie rentowe z instytucji zagranicznej, inne niż renta z ubezpieczenia dodatkowego. 

Zaznacza się, że osoby ze statusem repatrianta, które udowodnią okresy zatrudnienia (ubezpieczenia) w krajach należących do Unii Europejskiej np. na Litwie, Łotwie lub w Esto​nii, za te okresy wynoszące 1 rok i więcej - stosownie do przepisów obowiązujących w kra​jach UE - będą mogły nabyć prawo do świadczenia emerytalnego z tego kraju (szczegóły zawarte są w części Ustalanie kapitału początkowego osobom posiadającym okresy ubezpie​czenia w krajach UE/EOG...).

Ustalanie kapitału początkowego sędziom i prokuratorom
Od 1 stycznia 1998 r. sędziowie i prokuratorzy nie podlegali ubezpieczeniu społecznemu i nie podlegają też od 1 stycznia 1999 r. ubezpieczeniom emerytalnemu i rentowym. W związku z tym sędziom i prokuratorom urodzonym po 1948 r. nie ustala się kapitału począt​kowego z tytułu opłacania składek na ubezpieczenie społeczne za okres ubezpieczenia do 31 grudnia 1997 r., jeżeli w tym okresie wyłącznie pełnili  funkcję sędziego lub prokuratora.

Jeśli jednak wystąpią okoliczności określone w ustawie z dnia 27 lipca 2001 r.  Prawo o ustroju sądów powszechnych, tj. zrzeczenie się przez sędziego stanowiska sędziego lub wystąpi utrata prawa do uposażenia w stanie spoczynku, kapitał początkowy powinien zo​stać ustalony na zasadach przewidzianych dla ogółu ubezpieczonych. Analogiczne uregulo​wania zawarte są w ustawie z dnia 20 czerwca 1985 r. o prokuraturze. 

W takich przypadkach jednostki organizacyjne wymiaru sprawiedliwości przekazują składki na ubezpieczenie społeczne za okres od 1 stycznia do 31 grudnia 1998 r. na ubezpieczenia emerytalne i rentowe poczynając od 1 stycznia 1999 r.

Sędziemu i prokuratorowi ustala się kapitał początkowy, jeżeli podlegał ubezpieczeniu społecznemu do 31 grudnia 1998 r., np. z tytułu równoczesnego zatrudnienia na podstawie umowy o pracę i nadal z tego tytułu podlega ubezpieczeniom emerytalnemu i rento​wym.

Ustalanie kapitału początkowego żołnierzom i funkcjonariuszom

Kapitał początkowy ustala się także zwolnionym ze służby żołnierzom zawodowym i funkcjonariuszom Policji (Milicji Obywatelskiej), Urzędu Ochrony Państwa (organów bez​pieczeństwa publicznego), Agencji Bezpieczeństwa Wewnętrznego i Agencji Wywiadu, Straży Granicznej, Biura Ochrony Rządu, Państwowej Straży Pożarnej oraz Służby Więzien​nej, urodzonym po 1948 r., jeżeli przed 1 stycznia 1999 r. pozostawali w służbie i nie mają ustalonego prawa do emerytury na podstawie przepisów o zaopatrzeniu emerytalnym tych osób, nawet gdyby osoby wyłącznie pozostawały w służbie i nie posiadały okresów ubezpie​czenia społecznego.

W zależności od daty wstąpienia do służby, przepisy ustawy z 10 grudnia 1993 r. o zaopa​trzeniu emerytalnym żołnierzy zawodowych oraz ich rodzin (tekst jednolity: Dz. U. z 2004 r. nr 8, poz. 66) oraz ustawy z 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczeństwa Wewnętrznego, Agencji Wywiadu, Straży Granicznej, Biura Ochrony Rządu, Państwowej Straży Pożarnej i Służby Więziennej oraz ich rodzin (tekst jed​nolity z 2004 r. Dz. U. Nr 8, poz. 67) odmiennie regulują zasady nabywania prawa do eme​rytury dla osób pozostających w służbie zawodowej w charakterze żołnierza lub funkcjona​riusza, a mianowicie: 

1. Osobom, które wstąpiły do służby przed 2 stycznia 1999 r., przy obliczaniu emerytury przyznanej z tytułu służby - bez względu na to, w jakim czasie była, jest lub będzie ustalana emerytura - uwzględniane są okresy służby oraz okresy pracy na podstawie umowy o pracę, okresy pozostawania w ubezpie​czeniu społecznym przebyte przed 1999 r., jak też przebyte po 1999 r. Przy ustalaniu emerytury z tytułu służby uwzględniane są więc przebyte poza służbą okresy składkowe i nieskładkowe. Osobom tym, jeżeli została przy​znana emerytura z tytułu służby, nie może być przyznana emerytura z tytułu pracy (z tytułu pozostawania w ubezpieczeniu społecznym). 

2. Osobom, które wstąpiły do służby po raz pierwszy po 1 stycznia 1999 r., przy obliczaniu emerytury z tytułu służby uwzględnione zostaną wyłącznie okresy służby. Za okresy pracy (ubezpieczenia społecznego) przebyte za​równo przed wstąpieniem do służby, tj. przed 2 stycznia 1999 r. jak też po tej dacie, osoby te będą miały prawo do emerytury z ZUS (z tytułu opłaconych składek na ubezpieczenie emerytalne). Emerytura z ubezpieczenia społecz​nego oraz ubezpieczenia emerytalnego będzie ustalona po zgłoszeniu wnio​sku do ZUS. Emeryturę tę ZUS obliczy wyłącznie za okresy ubezpieczenia społecznego i ubezpieczenia emerytalnego (bez okresów służby). 

Wobec powyższych uregulowań kapitał początkowy ustalany jest żołnierzom zawodowym i funkcjonariuszom lub byłym żołnierzom i funkcjonariuszom urodzonym po 1948 r.:

1. pozostającym w służbie, jeżeli do służby wstąpili po raz pierwszy po 1 stycznia 1999 r. i posiadają przebyte przed 2 stycznia 1999 r. okresy pracy (ubezpieczenia społecznego), tj. okresy składkowe i nieskładkowe. 

Przykład 5
Pan Michał T., urodzony 15.03.1961 r., udowodnił następujący przebieg kariery zawo​dowej: 
· w latach 1982 - 1987 - nauka na Wydziale Chemii Politechniki Warszawskiej (5-letni program nauki), 
· od 1.10.1987 r. do 31.07.2002 r. - zatrudnienie na podstawie umowy o pracę, 
· od 8.08.2002 r. do 7.01.2003 r. - zasiłek dla bezrobotnych, 
· od 21.02.2003 r. - obecnie służba w Policji. 
Pan Michał udowodnił przebyte okresy pozostawania w ubezpieczeniu społecznym do 7 01.2003 r., w tym przed 1999 r. okresy składkowe oraz nieskładkowe, a do służby w Policji wstąpił 21.02.2003 r. (a więc po 1 stycznia 1999 r.).
Taki przebieg kariery zawodowej uzasadnia: 
· ustalenie kapitału początkowego za okresy składkowe i nieskładkowe prze​byte przed 1999 r.,
· po osiągnięciu 65 lat życia zgłoszenie wniosku do ZUS o emeryturę i ustalenie emerytury od zwaloryzowanego kapitału początkowego oraz zwaloryzowa​nych składek na ubezpieczenie emerytalne opłaconych za okres od 1 stycznia 1999 r. do 7 stycznia 2003 r.,
· ustalenie emerytury z tytułu służby, jeżeli Pan Michał T. spełni warunki do tej emerytury, tj. będzie pozostawał w służbie łącznie co najmniej 15 lat. 
2. zwolnionym ze służby, jeżeli mają okresy służby krótsze niż 15 lat, nawet gdyby było ustalone prawo do wojskowej (lub policyjnej) renty inwalidzkiej; doty​czy to także osób, które posiadają wyłącznie okresy służby, jak też osób, które posiadają zarówno okresy pracy (ubezpieczenia społecznego) oraz okresy służby. 

   Przykład 6 
Pani Alicja B. urodzona 11.05.1967 r. udowodniła następujący przebieg kariery zawodowej: 
· w latach 1985 -1990 studia na Wydziale Prawa UW (5-letni program naucza​nia), 
· od 15.11.1990 r. do 14.11.1993 r. - opieka nad dzieckiem urodzonym 15 listo​pada 1990 r., 
· od 1.10.1994 r. do 31.03.2005 r. - pozostawała w służbie w Policji,
· Od 1 kwietnia 2005 r. jest uprawniona do policyjnej renty inwalidzkiej,
· W marcu 2006 r. zgłosiła do ZUS wniosek o ustalenie kapitału początkowego. 

ZUS ustalił Pani Alicji B. kapitał początkowy z uwzględnieniem przebytych okresów: 
· składkowego z tytułu służby w Policji od 1.10.1994 r. do 31.12.1998 r., 
· nieskładkowych, w tym: 
· okresu studiów w wymiarze 1/3 udowodnionego okresu składkowego, tj. 17 mie​sięcy
oraz 
· 3 lata sprawowania opieki nad małoletnim dzieckiem. 
Pani Alicja B. po ukończeniu 60 lat życia będzie mogła wystąpić do ZUS z wnioskiem o ustalenie emerytury. W celu uwzględnienia w podstawie obliczania emerytury okresu służby od 1 stycznia 1999 r. do 31 marca 2005 r. właściwy organ Policji przekaże do ZUS składki na ubezpieczenia emerytalne od uposażenia wypłacanego w tym okresie Pani Ali​cji B.
Emerytura Pani Alicji B. zostanie ustalona od zwaloryzowanego kapitału początkowego oraz zwaloryzowanych składek na ubezpieczenie emerytalne opłaconych przez właściwy organ Policji za okres od 1 stycznia 1999 r. do 31 marca 2005 r. 
3. kapitał początkowy ustala się także osobie, która pozostawała w służbie przed 2 stycznia 1999 r. lecz po zwolnieniu ze służby po dniu 30 września 2003r.: 

· nie wystąpiła z wnioskiem do organu emerytalnego dla służb o ustalenie prawa do emerytury z tytułu służby, mimo iż pozostawała w służbie co najmniej 15 lat, 

· utraciła prawo do emerytury z tytułu służby. 

Zaznaczyć należy, że nie ustala się kapitału początkowego żołnierzom i funkcjonariu​szom, którzy: 

· wstąpili do służby przed 1 stycznia 1999 r. i nadal pozostają w służbie, choćby posia​dali okresy pracy (ubezpieczenia społecznego) przebyte przed 1 stycznia 1999 r., 

· mają ustalone prawo do emerytury na podstawie przepisów o zaopatrzeniu emerytal​nym tych osób (z tytułu służby). 

Kompetencje ZUS w związku z ustalaniem kapitału początkowego

Wszystkie jednostki organizacyjne ZUS zobowiązane są do udzielania wszechstronnej po​mocy   przy kompletowaniu wniosków o ustalenie kapitału początkowego oraz kompletowa​niu dokumentacji. Pomoc ta polega  m.in. na: 

· udostępnianiu wymaganych druków 

a także 

· wyjaśnianiu wszystkich spraw budzących wątpliwości, 

· udzieleniu informacji - na podstawie opracowanej przez ZUS bazy informacyjnej dotyczącej zlikwidowanych zakładów pracy - o miejscach przechowywania do​kumentacji osobowej i płacowej zlikwidowanych zakładów pracy. 

Organ rentowy zwraca ubezpieczonemu oryginały dokumentów po ich wykorzystaniu, z wy​jątkiem zaświadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu (na druku ZUS Rp-7).  Po wszechstron​nej ocenie dokumentów Wydział Kapitału Początkowego ZUS  - właściwy ze względu na miejsce zamieszkania wnioskodawcy - wydaje decyzję w sprawie kapitału po​czątkowego. 

Ustalanie kapitału początkowego osobom posiadającym okresy ubezpieczenia w kra​jach UE/EOG, w Szwajcarii oraz w krajach z którymi Polskę łączy umowa międzynaro​dowa o zabezpieczeniu społecznym.

Przy ustalaniu prawa i wysokości świadczeń emerytalno-rentowych uwzględniane są okresy ubezpieczenia za granicą, jeżeli tak stanowią umowy międzynarodowe (art. 8 ustawy eme​rytalnej). 

Od przystąpienia Polski do Unii Europejskiej obowiązują wspólnotowe przepisy prawne, sta​nowiące podstawę koordynacji systemów zabezpieczenia społecznego państw członkow​skich, m.in. w zakresie emerytur i rent. Wspomniane przepisy wspólnotowe to:

· Rozporządzenie Rady (EWG) nr 1408/71 z dnia 14 czerwca 1971 r. w sprawie stosowa​nia systemów zabezpieczenia społecznego w stosunku do pracowników na​jemnych, osób prowadzących działalność na własny rachunek oraz do członków ich rodzin przemieszczających się we Wspólnocie (Dz.Urz. WE L 149 z 5.07.1971, s. 2 i nast. z późn. zm.), 

· Rozporządzenie Rady (EWG) nr 574/72 z dnia 21 marca 1972 r. w sprawie wykonywa​nia rozporządzenia (EWG) nr 1408/71 w sprawie stosowania systemów zabezpieczenia społecznego w stosunku do pracowników najemnych, osób prowa​dzących działalność na własny rachunek oraz do członków ich rodzin przemieszcza​jących się we Wspólnocie (Dz.Urz. WE L74 z 27.03.1972, s. 1 i nast. z późn. zm.),

· Rozporządzenie Rady (WE) nr 859/2003 z dnia 14 maja 2003 r. rozszerzające prze​pisy rozporządzenia (EWG) nr 1408/71 i rozporządzenia (EWG) nr 574/72 na oby​wateli państw trzecich, którzy nie są jeszcze objęci tymi przepisami wyłącznie ze względu na obywatelstwo (Dz.Urz. WE L 124 z 20.05.2003, s. 1 i nast. z późn. zm.),

· traktat akcesyjny dotyczący przystąpienia Republiki Bułgarii i Rumunii do Unii Europej​skiej od dnia 1 stycznia 2007 (Dz. U. UE z 2005 r. nr 157),

· umowa między Wspólnotą Europejską i jej państwami członkowskimi, a Szwajcarią (Dz. Urz. UE z 28 marca 2006 r. Nr L 89). 

W związku z przystąpieniem od 1 stycznia 2007 r. Bułgarii i Rumunii do Unii Europejskiej, załączniki do rozporządzenia nr 1408/71 oraz 574/72 zostały uzupełnione o bułgarskie i ru​muńskie zapisy uwzględniające przystąpienie tych państw do UE (Dz. Urz. UE z dnia 20.12.2006 r. nr L363). 

Wspólnotowe przepisy prawne, stanowiące podstawę koordynacji systemów zabezpieczenia społecznego, obowiązują na terytoriach: 

· państw członkowskich Unii Europejskiej (UE), 

· państw Europejskiego Obszaru Gospodarczego (EOG), niebędących pań​stwami członkowskimi Unii Europejskiej (na podstawie umowy o Europejskim Ob​szarze Gospodarczym); członkami EOG pozostają następujące kraje: Islandia, Liechtenstein i Norwegia,

· Szwajcarii - na podstawie Umowy między Wspólnotą Europejską i jej państwami członkowskimi z jednej strony a Konfederacją Szwajcarską z drugiej strony w sprawie swobodnego przepływu osób, która od 1 kwietnia 2006 r. ma zastosowa​nie w stosunku do Polski.

Od 1 stycznia 2007 r. wspólnotowe przepisy w zakresie świadczeń emerytalno-rentowych stosują następujące kraje: Austria, Belgia, Bułgaria, Cypr, Czechy, Dania, Estonia, Finlandia, Francja, Grecja, Hiszpania, Holandia, Irlandia, Islandia, Liechtenstein, Litwa, Luksemburg, Łotwa, Malta, Niemcy, Norwegia, Polska, Portugalia, Rumunia, Słowacja, Słowenia, Szwe​cja, Węgry, Wielka Brytania, Włochy i Szwajcaria.

Ustalanie kapitału początkowego z zastosowaniem przepisów o koordynacji dotyczy: 

· osób zamieszkałych w Polsce, posiadających okresy ubezpieczenia w krajach, które stosują wspólnotowe przepisy w zakresie świadczeń emerytalno-rentowych,

· osób zamieszkałych w wymienionych państwach UE/EOG lub w Szwajcarii posiadają​cych polskie okresy ubezpieczenia (pracy) 

oraz

· osób, które - niezależnie od państwa zamieszkania - posiadają oprócz polskich okre​sów ubezpieczenia (pracy) również okresy ubezpieczenia przebyte w państwach UE/EOG lub w Szwajcarii albo w państwach, z którymi Polskę łączy umowa między​narodowa o zabezpieczeniu społecznym.

Przepisy Unijne określiły minimalny okres ubezpieczenia uprawniający do świadczenia emerytalnego lub rentowego z danego kraju, w którym to ubezpieczenie wystąpiło. Okres ten wynosi 1 rok (12 miesięcy). Oznacza to, iż okresy ubezpieczenia lub zamieszkania albo traktowane jak okresy ubezpieczenia w kraju należącym do UE/EOG lub w Szwajcarii, jeśli wynoszą łącznie rok i więcej - obciążają instytucję właściwą danego państwa. W takim przypadku instytucja właściwa danego państwa zobowiązana jest do przyznania świadczenia emerytalnego (lub jego części) za przebyte okresy ubezpieczenia (lub zamieszkania albo traktowane jak okresy ubezpieczenia) wynoszące rok i więcej. 

Natomiast gdy okresy ubezpieczenia (lub zamieszkania albo traktowane jak okresy ubezpie​czenia) w kraju UE/ EOG lub w Szwajcarii są krótsze niż 1 rok, a przy tym okresy te nie uza​sadniają przyznania prawa do świadczenia przez dany kraj, podlegają uwzględnieniu przy ustalaniu prawa do polskich świadczeń tak jakby okresy te zostały przebyte w Polsce. Okresy te uwzględniane są przy obliczaniu wysokości świadczeń polskich. 

Z uwagi na to, iż kapitał początkowy będzie podstawą do obliczenia emerytury, zasada po​wyższa uwzględniania przy obliczaniu kapitału początkowego okresu ubezpieczenia krótszego niż 1 rok przebytego w krajach UE/EOG albo w Szwajcarii ma zastosowanie także przy ustalaniu kapitału początkowego. Przy obliczaniu kapitału początkowego uwzględniane są okresy ubezpieczenia zagranicznego przebyte przed 1999 r. - analogicznie jak w przypadku okresów ubezpieczenia przebytych w Polsce. 

Okresy ubezpieczenia lub zamieszkania albo traktowane jak okresy ubezpieczenia (wyno​szące mniej niż 12 miesięcy), przebyte w kraju UE/EOG lub w Szwajcarii są uwzględniane tylko wówczas, gdy zostaną potwierdzone przez właściwą instytucję zagraniczną państwa członkowskiego i pod warunkiem, iż z tytułu tego ubezpieczenia nie przysługuje żadne świadczenie na podstawie wewnętrznych przepisów danego kraju.

O potwierdzenie okresów ubezpieczenia (lub zamieszkania albo traktowanych jak okresy ubezpieczenia) przez właściwą instytucję danego kraju umownego występuje - do właściwej instytucji - wyznaczona przez Prezesa ZUS jednostka organizacyjna ZUS, tj. odpowiedni Wydział Realizujący Umowy Międzynarodowe w wyznaczonym Oddziale ZUS. Wydział ten występuje do odpowiedniej instytucji ubezpieczeniowej kraju UE/EOG lub Szwajcarii po otrzymaniu z Oddziału ZUS, który jest w posiadaniu wniosku o ustalenie kapitału początko​wego, danych dotyczących okresów pracy i danych dotyczących pracodawców zagranicz​nych. Dane te wnioskodawca powinien podać na druku o symbolu: E 207 PL INFORMACJE DOTYCZĄCE PRZEBIEGU UBEZPIECZENIA OSOBY UBEZPIECZONEJ. Zagranicznej instytucji ubezpieczeniowej stawiane jest także pytanie, czy z tytułu pozostawania w ubez​pieczeniu w tym kraju danej osobie przysługują jakiekolwiek świadczenia (np. świadczenia z tytułu wypadku przy pracy). W przypadku gdyby przysługiwały jakiekolwiek świadczenia wówczas okresy ubezpieczenia (lub zamieszkania albo traktowane jak okresy ubezpiecze​nia) nie będą uwzględnione przy ustalaniu kapitału początkowego (także przy ustalaniu eme​rytury lub renty) choćby były krótsze niż minimalny okres ubezpieczenia. 

Zaznaczyć należy, iż przepisy wspólnotowe nie przewidują pojęcia "kapitał początkowy". Określenie to wynika wyłącznie z polskich przepisów. 

Sposób obliczenia kapitału początkowego jest nieco odmienny dla tych osób, które posiadają okresy ubezpieczenia w krajach: Unii Europejskiej, Europejskiego Obszaru Gospodarczego i w Szwajcarii.

Odmienność ta polega na: 

1) uwzględnieniu przy obliczaniu kapitału początkowego zagranicznych okresów ubezpie​czenia lub zamieszkania albo traktowanych jako okresy ubezpieczenia (krótszych niż rok) tak, jakby okresy te zostały przebyte w Polsce
 

oraz 

2) innym sposobie obliczania podstawy wymiaru
a także
3) wydaniu decyzji przez organ rentowy wyznaczony przez Prezesa Zakładu Ubezpieczeń Społecznych.

Ad1. Uwzględnianie przy obliczaniu kapitału początkowego zagranicznych okresów ubezpieczenia
Przy ustaleniu kapitału początkowego i obliczaniu jego wysokości uwzględniane są wyłącz​nie te okresy zagraniczne, które zostały potwierdzone przez zagraniczne instytucje ubezpie​czeniowe, przebyte przed 1 stycznia 1999 r. jeżeli wynoszą mniej niż jeden rok, a ponadto z tytułu tych okresów nie przysługuje żadne świadczenie z danego kraju. 

Przy obliczaniu kapitału początkowego przyjmowane są wszystkie (tj. z każdego kraju) okresy ubezpieczenia (lub zamieszkania albo traktowane jak okresy ubezpieczenia) w kilku państwach członkowskich UE/EOG i w Szwajcarii, jeżeli są krótsze niż 1 rok i zostały potwierdzone przez instytucje ubezpieczeniowe wcześniej wymienionych krajów. Okresy te są sumowane odrębnie. Okresy te nie są kwalifikowane według polskich przepisów na podstawie art. 6 i art.7 ustawy emerytalnej. Uwzględniane są odpowiednio tak jak potwierdzi je instytucja zagraniczna - jako okresy składkowe oraz jako okresy nieskładkowe i nie podle​gają żadnym ograniczeniom wynikającym z polskich przepisów. 

Podkreślić należy, iż okresy nieskładkowe przebyte w krajach UE/EOG i w Szwajcarii nie podlegają ograniczeniu na podstawie przepisów art. 5 ustawy emerytalnej do 1/3 udowod​nionych okresów składkowych - tak jak okresy nieskładkowe przebyte w Polsce. Przy obli​czaniu kapitału początkowego okresy te liczone są tak jak okresy polskie: składkowe po 1,3 %, a nieskładkowe po 0,7% podstawy wymiaru kapitału początkowego. Przy obliczaniu ka​pitału początkowego zagraniczne okresy ubezpieczenia (składkowe) dodawane są do pol​skich okresów składkowych, a zagraniczne okresy traktowane jako składkowe (tj. zagra​niczne okresy nieskładkowe) dodawane są do polskich okresów nieskładkowych. 

Przykład 7 
Pani Joanna B. urodzona 12.09.1972 r. udowodniła następujące okresy składkowe i nie​składkowe:
w Polsce: 
- od 1. 10.1991r. do 30.09. 1994 r. okres nieskładkowy (studia licencjackie) - 3 lata
- od 1.10.1994 r. do 30.06.1995 r. okres składkowy (praca) - 9 mies.
- od 10. 10. 1995 r. do 12. 01.1996 r. okres składkowy (praca) - 3 mies. i 4 dni 
w Wielkiej Brytanii:
- od 18. 05.1996 do 22.08. 1996 r. okres ubezpieczenia - 3 mies. i 6 dni
- od 14.09. 1996 r. do 20.12. 1996 r. okres nieskładkowy - 3 mies. i 7 dni
we Francji: 
- od 20.01.1997 r. do 30.09.1997 r. okres ubezpieczenia - 8 mies. i 12 dni
w Polsce:
- od 8. 02.1998r. do 31.12.1998 r. (okres składkowy - prowadzenie działalności gospodar​czej) 
- 10 mies. i 21 dni.
Podsumowanie okresów przebytych:
· w Polsce: 
· składkowe: 1 rok, 10 mies. i 25 dni
· nieskładkowe: 3 lata
· w Wielkiej Brytanii:
· składkowe: 3 mies. i 6 dni
· nieskładkowe: 3 mies. i 7 dni,
· we Francji: 
· składkowe: 8 mies. i 12 dni
· składkowe:
Łącznie okresy wynoszą:
· składkowe: 2 lata,10 mies. i 13 dni (w Polsce, Wielkiej Brytanii i Francji)
· nieskładkowe (w Polsce - 3 lata - podlegają ograniczeniu do 1/3 udowodnionych okre​sów składkowych przebytych w Polsce, tj. ograniczone są do: 7 miesięcy i 18 dni), a zatem okresy nieskładkowe wynoszą:
w Polsce: 7 miesięcy 18 dni oraz w Wielkiej Brytanii: 3 miesiące i 7 dni, tj. razem - 10 miesięcy i 25 dni. 
Zarówno instytucja ubezpieczeniowa Wielkiej Brytanii jak też instytucja ubezpieczeniowa Francji potwierdziła podane wyżej okresy ubezpieczenia. Ponadto instytucja ubezpiecze​niowa każdego kraju stwierdziła, iż z tytułu przebytego ubezpieczenia Pani Joanna B. nie nabyła prawa do żadnego świadczenia. 
Wobec powyższego organ rentowy ZUS przy obliczeniu kapitału początkowego Pani Joannie B. uwzględnił okresy ubezpieczenia przebyte w Wielkiej Brytanii (zarówno okres składkowy jak też nieskładkowy) oraz we Francji. 
Ad.2. Zasady ustalania podstawy wymiaru osobom posiadającym zagraniczne okresy ubezpieczenia 
Z przepisów art. 174 w związku z art.18 ustawy emerytalnej wynikają pewne reguły ustalania podstawy wymiaru kapitału początkowego tym osobom, które oprócz polskich okresów składkowych i nieskładkowych, posiadają okresy ubezpieczenia w krajach UE/EOG oraz w Szwajcarii. 

Zwrócić należy uwagę, iż w przypadku ustalania podstawy wymiaru znaczenie ma długość przebytego okresu ubezpieczenia w krajach UE/EOG oraz w Szwajcarii, a nie minimalny okres ubezpieczenia - ta zależność zostanie szczegółowo przedstawiona w regułach oraz zamieszczonych przykładach. 

Bez znaczenia jest też okoliczność, iż z tytułu ubezpieczenia w krajach UE/EOG albo w Szwajcarii wnioskodawca nabył albo nabędzie prawo do świadczenia z danego kraju UE/EOG lub Szwajcarii.

Reguła pierwsza - podstawę wymiaru ustala się na zasadach określonych w art. 15-17 ustawy, a więc analogicznie jak dla osób, które posiadają wyłącznie okresy ubezpieczenia w Polsce. Zatem podstawa wymiaru kapitału początkowego może być ustalona:

1) z kolejnych 10 lat kalendarzowych, wybranych z 19 lat z okresu od 1 stycznia 1980 r. do 31 grudnia 1998 r.,

2) z 20 lat kalendarzowych, dowolnie wybranych z całego okresu podlegania ubezpieczeniu przypadających przed 1999 r.,

3) z faktycznego okresu podlegania ubezpieczeniu osobie, która nie może udowodnić 10 kolejnych lat ubezpieczenia z powodu:

· odbywania zasadniczej, czynnej służby wojskowej lub pełnienia zastępczej służby wojskowej,

· korzystania z urlopu wychowawczego,

· nauki w szkole wyższej odbywanej na jednym kierunku, pod warunkiem, że na​uka ta została ukończona,

· do 31 grudnia 1998 r. nie ukończyła 30 lat życia (dotyczy osób urodzonych po 1968 r.) i nie pozostawała w ubezpieczeniu przez okres 10 kolejnych lat ka​lendarzowych.

Reguła druga - przy ustalaniu kolejnych 10 lat kalendarzowych nie uwzględnia się lat ka​lendarzowych, w których ubezpieczony przez cały rok kalendarzowy - liczony od 1 stycz​nia do 31 grudnia - pozostawał w ubezpieczeniu za granicą. 

W przypadku osób, które posiadają okresy ubezpieczenia za granicą wynoszące pełny rok kalendarzowy lub więcej lat, podstawa wymiaru ustalana jest wariantowo i wybierany jest wariant najkorzystniejszy dla wnioskodawcy. 

Jeżeli zatem w latach 1980-1998 wnioskodawca posiada okresy ubezpieczenia w Polsce oraz okresy ubezpieczenia za granicą (w krajach umownych), przy tym występują sytuacje, iż: 

· okresy ubezpieczenia w Polsce zostały przebyte przez 10 kolejnych lat (nie były prze​rwane okresami ubezpieczenia za granicą przez pełny rok kalendarzowy) 

oraz

· okres kolejnych 10 lat kalendarzowych był przerwany okresami ubezpieczenia za gra​nicą wynoszącymi co najmniej 1 pełny rok kalendarzowy podstawa wymiaru ustalana jest wariantowo, a mianowicie: 

wariant 1
· z każdego okresu kolejnych 10 lat ubezpieczenia w Polsce bezpośrednio następują​cych po sobie 

oraz

wariant 2
· z każdego okresu kolejnych 10 lat ubezpieczenia w Polsce z pominięciem pełnych lat ubezpieczenia za granicą.

Przykład 8 
Pan Robert G. ur. w 1955 r. udowodnił następujące okresy ubezpieczenia w Polsce i w kra​jach Unii Europejskiej, tj. w Hiszpanii, w Bułgarii oraz w Irlandii:
· ubezpieczenie w Polsce - od 1.07.1977 r. do 20.04.1978 r. 
· ubezpieczenia w Hiszpanii - od 4.05.1978 r. do 10.10.1979 r.
· ubezpieczenie w Polsce od 5.11.1979 r. do 15.12.1982 r.
· ubezpieczenie w Bułgarii od 01.01.1983 r. do 22.08.1986 r.
· ubezpieczenie w Polsce od 10.12.1986 r. do 17.10.1995 r. 
· ubezpieczenie w Irlandii od 25.05.1996 r. do 22.10.2001 r.
Podstawę wymiaru kapitału początkowego stanowi przeciętna podstawa wymiaru składki na ubezpieczenie społeczne w Polsce wybrane z 10 kolejnych lat ubezpieczenia w Polsce w latach 1980 - 1998, z pominięciem pełnych lat ubezpieczenia za granicą, tj. wariantowo z lat:
· wariant 1: 1980, 1981, 1982,1986, 1987, 1988, 1989, 1990, 1991,1992 albo 
· wariant 2: 1981, 1982, 1986, 1987, 1988, 1989, 1990, 1991,1992,1993 albo
· wariant 3: 1982,1986, 1987, 1988, 1989, 1990, 1991, 1992, 1993, 1994 albo
· wariant 4: 1986, 1987, 1988, 1989, 1990, 1991, 1992, 1993, 1994,1995 albo
· wariant 5 : 1987, 1988, 1989, 1990, 1991, 1992, 1993, 1994,1995,1996.
Przy ustalaniu podstawy wymiaru w wariancie 1,2 i 3 pominięte zostały lata, w których Pan Robert G. przez cały rok kalendarzowy pozostawał w ubezpieczeniu w kraju UE: pominięte zostały lata 1983,1984 i 1985, 1997 i 1998.
Przykład 9 
Pani Anna R. urodzona 12.07.1958 r. ma potwierdzone następujące okresy ubezpieczenia:
· od 15.10.1980 do 31.08.1982 - okres ubezpieczenia w Polsce
· od 1.10.1982 do 30.06.1984 - okres ubezpieczenia w Belgii
· od 1. 09.1984 do 31.03.1986 - okres ubezpieczenia w Polsce
· od 1.05.1986 do 31.09.1996 - okres ubezpieczenia w Belgii
· od 1. 11.1997 do nadal okres ubezpieczenia w Polsce
Z uwagi na usytuowanie okresów ubezpieczenia za granicą, nie ma możliwości ustalenia podstawy wymiaru kapitału początkowego na zasadach wynikających z art. 15 ust.1 ustawy emerytalnej, tj. z 10 kolejnych lat kalendarzowych ubezpieczenia w Polsce. Dlatego też pod​stawa wymiaru została ustalona z faktycznego okresu pozostawania w ubezpieczeniu w Pol​sce, tj. z lat: 1980, 1981, 1982, 1984, 1985, 1986, 1997, 1998. Suma uzyskanych wskaźni​ków wynagrodzenia z poszczególnych lat podzielona została przez 8. 
Reguła trzecia - w ciągu 19 lat w okresie od 1 stycznia 1980 r. do 31 grudnia 1998 r. wnio​skodawca nie podlegał ubezpieczeniu społecznemu w Polsce, natomiast ubezpieczeniu w Polsce podlegał przed wyjazdem za granicę. W takim przypadku podstawę wymiaru kapitału początkowego ustala się od wynagrodzenia (dochodu) stanowiącego podstawę wymiaru składki na ubezpieczenie społeczne w Polsce. Podstawę wymiaru należy ustalić z kolejnych 10 lat kalendarzowych ubezpieczenia w Polsce, poprzedzających bezpośrednio rok, w któ​rym wnioskodawca przystąpił po raz pierwszy do ubezpieczenia za granicą.

Przykład 10
Monika S. ur. 20.10.1950 r. do ustalenia kapitału początkowego przedstawiła następujący przebieg swojej kariery zawodowej: 
· od 1.01.1970 r. do 31.12.1975 r. - zatrudnienie w Polsce,
· 1976 r. - przerwa w ubezpieczeniu,
· od 1.01.1977 r. do 31.10.1979 r. - prowadzenie działalności gospodarczej w Pol​sce,
· od 1.01.1980 r. do 31.12.1999 r. - ubezpieczenie we Włoszech.
Pani Monika S. w okresie 1980 -1998 nie podlegała ubezpieczeniu społecznemu w Polsce. Podstawa wymiaru kapitału początkowego ustalona została od wynagrodzenia (dochodu) uzyskanego w Polsce z kolejnych 10 lat kalendarzowych, tj. z lat 1970-1979, a więc z 10 lat kalendarzowych poprzedzających bezpośrednio rok, w którym przystąpiła po raz pierwszy do ubezpieczenia za granicą.
Suma uzyskanych wskaźników z lat 1970 -1979 podzielona została przez 10.
ad. 3 Wydanie decyzji przez właściwy organ rentowy Zakładu Ubezpieczeń Społecz​nych 

Na podstawie art. 115 ust. 2 w związku z art. 175 ustawy emerytalnej decyzję w sprawie ka​pitału początkowego wydaje upoważniona przez Prezesa Zakładu Ubezpieczeń Społecznych jednostka organizacyjna ZUS, jeżeli:

· osobie, której przy obliczaniu kapitału początkowego uwzględnia się okresy ubezpiecze​nia przebyte w krajach umownych krótsze niż 1 rok,

· wnioskodawca mieszka w państwie, z którym łączy Rzeczpospolitą Polską umowa mię​dzynarodowa w dziedzinie ubezpieczeń społecznych.

Jeżeli natomiast nie występują powyższe okoliczności decyzję w sprawie kapitału początko​wego wydaje oddział ZUS, na terenie którego mieszka wnioskodawca.

Przedstawione zasady obliczania kapitału początkowego z uwzględnianiem zagranicznych okresów ubezpieczenia oraz nieco odmiennymi zasadami ustalania podstawy wymiaru od​noszą się zarówno do osób, które przebyły ubezpieczenie w krajach Unii Europejskiej albo w krajach Europejskiego Obszaru Gospodarczego lub Szwajcarii, a także w krajach b. Jugo​sławii, z których tylko Słowenia jest członkiem Unii Europejskiej. 

W przypadku przebytego ubezpieczenia w krajach b. Jugosławii (Chorwacji, Czarnogórze, Republice Bośni i Hercegowiny oraz Serbii) zastosowanie ma umowa z 16 stycznia 1958 r. o ubezpieczeniu społecznym między Rządem Polskiej Rzeczpospolitej Ludowej a Rządem Federacyjnej Ludowej Republiki Jugosławii (Dz. U. z 1959 r. nr 19, poz. 114). Na podstawie tej umowy okres uprawniający do świadczenia z kraju umownego wynosi 6 miesięcy. Wobec powyższego przy ustalaniu kapitału początkowego uwzględniane są okresy ubezpieczenia przebyte w krajach b. Jugosławii, jeżeli są krótsze niż 6 miesięcy, a więc okresy ubezpiecze​nia, za które nie zostanie przyznane świadczenie przez kraj b. Jugosławii.

Dokumenty potrzebne do obliczenia kapitału początkowego osobom mieszkającym w krajach EU/EOG lub Szwajcarii

Osoba ubiegająca się o ustalenie kapitału początkowego, która posiada okresy ubezpiecze​nia przebyte w Polsce przed 1999 r. i w krajach UE/EOG lub w Szwajcarii powinna:

· wypełnić wniosek o ustalenie kapitału początkowego (druk ZUS Kp-1)

· dołączyć do wniosku formularz unijny: E 207 PL- Informacje dotyczące przebiegu ubezpieczenia osoby ubezpieczonej (należy wypełnić dokładnie i czytelnie punkt 7 tego formularza, podając szczegółową informację o przebytych okresach ubezpie​czenia we wszystkich państwach członkowskich, których ustawodawstwu podlegał wnioskodawca i czytelnie podpisać formularz),

· dołączyć do wniosku kopie posiadanych dokumentów potwierdzających okresy pracy lub ubezpieczenia przebyte w krajach UE/EOG lub w Szwajcarii; w razie braku takich dokumentów, podać nazwy i adresy pracodawców oraz inne informa​cje, np. nazwę zagranicznej instytucji ubezpieczeniowej, w której był ubezpieczony wnioskodawca i numer zagranicznego ubezpieczenia,

· dołączyć oryginalne dowody potwierdzające okresy pracy - ubezpieczenia (skład​kowe i nieskładkowe) przebyte w Polsce przed 1999 r.,

· dołączyć zaświadczenia lub inne dowody potwierdzające wysokość osiąganego wy​nagrodzenia w Polsce przed 1999 r. potrzebne do ustalenia podstawy wymiaru kapitału początkowego.

Formularze: wniosek o ustalenie kapitału początkowego (druk ZUS Kp-1) oraz formularz unijny (druk: E 207  PL) są dostępne nieodpłatnie we wszystkich terenowych jednostkach organizacyjnych ZUS. Możliwe jest również pobranie tych formularzy ze stron internetowych Zakładu Ubezpieczeń Społecznych.

Gdzie należy przekazać wniosek o ustalenie kapitału początkowego?

Jeżeli są spełnione  warunki do obliczenia kapitału początkowego, tj. gdy osoba zaintereso​wana: 

· urodziła się po 31 grudnia 1948 r.

oraz 

· posiada przebyte w Polsce okresy pracy, ubezpieczenia lub służby przed 1999 r. 

albo także 

· okresy ubezpieczenia w krajach UE/EOG, Szwajcarii albo w państwach, z którymi Pol​skę łączy umowa międzynarodowa o zabezpieczeniu społecznym

powinna skompletować wniosek o ustalenie kapitału początkowego według wcześniej poda​nych informacji. Skompletowany wniosek należy  przesłać: 

· osoba, która mieszka w Polsce - do oddziału ZUS, na terenie którego mieszka albo zło​żyć osobiście w najbliższej jednostce organizacyjnej ZUS, 

· osoba, która mieszka w krajach UE/EOG lub w Szwajcarii albo w państwach, z któ​rymi Polskę łączy umowa międzynarodowa o zabezpieczeniu społecznym - wniosek przesyła albo do wyznaczonej przez Prezesa ZUS jednostki organizacyjnej ZUS albo do oddziału ZUS, na terenie którego mieszkała przed wyjazdem za granicę. Decyzję w sprawie kapitału początkowego dla tych osób jest zobowiązana wydać właściwa, upoważniona jednostka ZUS, tj. właściwy Wydział Realizacji Umów Międzynarodo​wych Oddziału ZUS.

Wydziały właściwe do wydania decyzji w sprawie kapitału początkowego - ze względu na miejsce zamieszkania wnioskodawcy w krajach UE/EOG, w Szwajcarii.

Jeżeli wnioskodawca  mieszka w państwie:
· Cypr, Grecja, Hiszpania, Malta, Portugalia, Włochy
decyzję wydaje: 

Zakład Ubezpieczeń Społecznych - Oddział w Łodzi
Wydział Realizacji Umów Międzynarodowych
ul. Zamenhofa 2, 
90-431 Łódź

· Czechy i Słowacja 
decyzję wydaje:

Zakład Ubezpieczeń Społecznych - Oddział w Nowym Sączu
Wydział Realizacji Umów Międzynarodowych I
ul. Węgierska 11,
33-300 Nowy Sącz

· Austria, Lichtenstein, Słowenia, Węgry, Szwajcaria 
decyzję wydaje:  
Zakład Ubezpieczeń Społecznych - Oddział w Nowym Sączu
Wydział Realizacji Umów Międzynarodowych II
z siedzibą w Inspektoracie w Tarnowie
ul. Kościuszki 32, 
33-100 Tarnów

· Niemcy 
decyzję wydaje:

Zakład Ubezpieczeń Społecznych - Oddział w Opolu
Wydział Realizacji Umów Międzynarodowych
ul. Wrocławska 24, 
45-701 Opole

· Dania, Estonia, Finlandia, Islandia, Litwa, Łotwa, Norwegia, Szwe​cja
decyzję wydaje:  
Zakład Ubezpieczeń Społecznych - Oddział w Szczecinie
Wydział Realizacji Umów Międzynarodowych
ul. Matejki 22, 
70-530 Szczecin

· Belgia, Francja, Holandia, Irlandia, Luksemburg, Wielka Brytania, Bułgaria, Rumunia, 
decyzję wydaje:

Zakład Ubezpieczeń Społecznych - I Oddział w Warszawie
Centralne Biuro Obsługi Umów Międzynarodowych
ul. Kasprowicza 151, 

Jakie dokumenty należy złożyć w celu ustalenia kapitału początkowego?

Osoba ubiegająca się o ustalenie kapitału początkowego, która posiada okresy ubezpiecze​nia przebyte w Polsce przed 1999 r. i w krajach UE/EOG oraz Bułgarii i b. Jugosławii po​winna: 

· wypełnić wniosek o ustalenie kapitału początkowego (druk ZUS Kp-1), 

· dołączyć do tego wniosku formularz unijny E 207 PL - Informacje dotyczące prze​biegu ubezpieczenia osoby ubezpieczonej (patrz: załącznik 3); wypełnić dokład​nie i czytelnie punkt 7 tego formularza, podając szczegółową informację o prze​bytych okresach ubezpieczenia we wszystkich państwach członkowskich, których ustawodawstwem podlegał i czytelnie podpisać formularz, 

· dołączyć do wniosku kopie posiadanych dokumentów potwierdzających okresy pracy lub ubezpieczenia przebyte za granicą; w razie braku takich dokumentów, podać nazwy i adresy pracodawców oraz inne informacje, np. nazwę zagranicz​nej instytucji ubezpieczeniowej, w której był ubezpieczony, i numer zagranicz​nego ubezpieczenia, 

· oryginalne dowody potwierdzające okresy składkowe i nieskładkowe przebyte w Polsce przed 1999 r., 

· zaświadczenia lub inne dowody potwierdzające wysokość osiąganego wynagrodze​nia w Polsce przed 1999 r., potrzebne do ustalenia podstawy wy​miaru kapitału początkowego. 

Formularz wniosku o ustalenie kapitału początkowego (druk ZUS Kp-1) oraz formularz unijny (druk E 207 PL) są dostępne nieodpłatnie we wszystkich terenowych jednostkach organizacyj​nych ZUS. Możliwe jest również pobranie tych formularzy ze stron internetowych Zakładu Ubezpieczeń Społecznych - pod adresem: - www.zus.pl
Jakie dokumenty należy złożyć w celu ustalenia kapitału początkowego?

Osoba ubiegająca się o ustalenie kapitału początkowego, która posiada okresy ubezpiecze​nia przebyte w Polsce przed 1999 r. i w krajach UE/EOG oraz Szwajcarii albo w państwach, z którymi Polskę łączy umowa międzynarodowa o zabezpieczeniu społecznym powinna: 

· wypełnić wniosek o ustalenie kapitału początkowego (druk ZUS Kp-1),

· dołączyć do tego wniosku formularz unijny E 207 PL - Informacje dotyczące prze​biegu ubezpieczenia osoby ubezpieczonej (patrz: załącznik 3); wypełnić dokładnie i czytelnie punkt 7 tego formularza, podając szczegółową informację o przebytych okresach ubezpieczenia we wszystkich państwach członkowskich, których ustawo​dawstwem podlegał i czytelnie podpisać formularz,

· dołączyć do wniosku kopie posiadanych dokumentów potwierdzających okresy pracy lub ubezpieczenia przebyte za granicą; w razie braku takich dokumentów, podać na​zwy i adresy pracodawców oraz inne informacje, np. nazwę zagranicznej instytucji ubezpieczeniowej, w której był ubezpieczony, i numer zagranicznego ubezpieczenia,

· oryginalne dowody potwierdzające okresy składkowe i nieskładkowe przebyte w Pol​sce przed 1999 r.,

· zaświadczenia lub inne dowody potwierdzające wysokość osiąganego wynagrodze​nia w Polsce przed 1999 r., potrzebne do ustalenia podstawy wymiaru kapitału po​czątkowego.

Formularz wniosku o ustalenie kapitału początkowego (druk ZUS Kp-1) oraz formularz unijny (druk E 207 PL) są dostępne nieodpłatnie we wszystkich terenowych jednostkach organizacyj​nych ZUS. Możliwe jest również pobranie tych formularzy ze stron internetowych Zakładu Ubezpieczeń Społecznych - pod adresem: - www.zus.pl
Okresy ubezpieczenia na terenie Niemiec

Okresy ubezpieczenia przebyte na terenie Niemiec przed 1991 r. podlegają uwzględnieniu przy ustalaniu kapitału początkowego, tak jakby zaistniały w Polsce, jeżeli ubezpie​czony  do 31 grudnia 1990 r. przesiedlił się z Niemiec do Polski.
Przy ustalaniu kapitału początkowego osobie, która po 31 grudnia 1990 r. przesiedliła się ponownie do Niemiec, a następnie powróciła do Polski, nie uwzględnia się okresów ubezpieczenia w Niemczech przebytych do 31 grudnia 1990 r. W takim przypadku zastoso​wanie mają przepisy Wspólnotowe, a więc okresy ubezpieczenia w Niemczech wynoszące 1 rok i dłuższe, obciążają stronę niemiecką. 

Okresy ubezpieczenia w Niemczech przebyte po 31 grudnia 1990 r. - wynoszące 1 rok i wię​cej - obciążają stronę niemiecką, bez względu na to, w którym kraju UE/EOG mieszka ubez​pieczony, w tym także jeżeli mieszka w Polsce. 

Przykład 11 
Pan Rafał  P. do wniosku o ustalenie kapitału początkowego dołączył m.in. dokumenty po​twierdzające następujące okresy: 

· od 1.04. do 31.08.1990 r. - okres zatrudnienia w Polsce,
· od 1.09.1990 r. do 31.08.1991 r. - okres zasadniczej służby wojskowej,
· od 1.10. do 31.12.1991 r. - okres ubezpieczenia we Francji,
· od 1.03. do 31.12.1992 r. - okres zatrudnienia w Polsce,
· od 1.01. do 30.09.1993 r. - okres ubezpieczenia w Hiszpanii,
· od 16.03.1995 r. do 31.07.1997 r. - okres ubezpieczenia w Niemczech. 
Przy ustalaniu kapitału początkowego uwzględnione zostały okresy:
· zatrudnienia w Polsce - łącznie 1 rok i 3 mies.,
· zasadniczej służby wojskowej - 1rok,
· ubezpieczenia we Francji - 3 mies.,
· ubezpieczenia w Hiszpanii - 9 mies.
Ponieważ przebyte okresy ubezpieczenia za granicą w krajach UE, tj. we Francji i Hiszpanii wynoszące mniej niż 1 rok nie dają uprawnienia do świadczeń z tych krajów, podlegają uwzględnieniu przy ustalaniu kapitału początkowego.
Natomiast okres ubezpieczenia w Niemczech, wynoszący ponad 1 rok (łącznie 2 lata, 5 mies. i 16 dni), nie będzie uwzględniony przy ustalaniu kapitału początkowego, gdyż przy ustalaniu uprawnień do emerytury za ten okres przysługiwać będzie część emerytury z in​stytucji ubezpieczeniowej Niemiec
Kapitał początkowy dla osób mieszkających w innych krajach niż kraje UE/EOG, Szwajcaria albo kraje b. Jugosławii

Osoby urodzone po 1948 r. mieszkające w innych krajach niż kraje UE/EOG, Szwajcaria albo w państwach, z którymi Polskę łączy umowa międzynarodowa o zabezpieczeniu spo​łecznym mieszkające np. w Japonii, Mongolii, Indiach, Jordanii, Egipcie, Rosji, Australii, Argentynie, Brazylii, Chinach, Iranie, Ukrainie, Białorusi, Chile, Kubie lub w innych krajach, które przed 1999 r. pracowały w Polsce, prowadziły działalność gospodarczą, sa​modzielnie wykonywały zawód lub pełniły zawodowo służbę (np. w wojsku, w policji i nie mają ustalonego prawa do emerytury z tytułu służby), będą miały za te okresy ustalony ka​pitał początkowy. W celu obliczenia kapitału początkowego przez ZUS powinny zgłosić wnio​sek o jego ustalenie i dołączyć dokumenty. W przyszłości osoby te, po osiągnięciu wieku emerytalnego: kobieta - 60 lat, mężczyzna - 65 lat, powinny wystąpić do ZUS o przyznanie prawa do polskiej emerytury, bez względu na długość przebytego okresu zatrudnienia (ubezpieczenia) lub służby w Polsce.
W celu otrzymania z ZUS decyzji o ustaleniu kapitału początkowego osoby zamieszkałe za granicą powinny przesłać do jednostki ZUS właściwej ze względu na ostatnie miejsce za​mieszkania w Polsce, wniosek o ustalenie kapitału początkowego wraz z dokumentami.

Należy więc: 

· wypełnić wniosek o ustalenie kapitału początkowego (druk: ZUS Kp-1),

· podać przebieg kariery zawodowej w kwestionariuszu dotyczącym okresów składko​wych i nieskładkowych (druk ZUS Rp-6), 

· dołączyć posiadane dowody i dokumenty potwierdzające okresy składkowe i nieskład​kowe przebyte w Polsce przed 1999 r., 

· przedstawić dowody potwierdzające wysokość osiąganego wynagrodzenia w Polsce przed 1999 r., potrzebne do ustalenia podstawy wymiaru kapitału początkowego. 

Wniosek o ustalenie kapitału początkowego (druk ZUS Kp-1) oraz kwestionariusz (druk ZUS Rp-6) można pobrać ze stron internetowych Zakładu Ubezpieczeń Społecznych.

Przeliczenie kapitału początkowego

Kapitał początkowy podlega przeliczeniu (tj. ponownemu ustaleniu) w razie nadesłania do ZUS dokumentów, które do ZUS nie były wcześniej dostarczone, np. może to być nowy do​wód umożliwiający zwiększenie stażu ,tj. okresów składkowych lub nieskładkowych albo nowe dowody w sprawie wynagrodzenia (dochodu).

Osobom, którym kapitał początkowy został już obliczony: 

· przed zmianą przepisów w ustawie emerytalnej w 2004 r. dotyczących: 

· uwzględniania okresu sprawowania opieki nad małoletnim dzieckiem bez ich ogra​niczania do 1/3 udowodnionych okresów składkowych oraz 

· ustalania podstawy wymiaru z faktycznego okresu ubezpieczenia osobom urodzo​nym przed 31 grudnia 1968 r., które z powodu nauki w szkole wyższej nie mogły udowodnić 10 kolejnych lat podlegania ubezpieczeniu społecznemu 

· przed wejściem Polski do UE albo

· przed podpisaniem umowy międzynarodowej o zabezpieczeniu społecznym 

kapitał początkowy zostanie ponownie obliczony albo na wniosek tych osób zgłoszony w dowolnym czasie albo z urzędu przy innej sposobności, np. przy rozpatrywaniu wniosku o ponowne obliczenie kapitału początkowego w związku np. z doliczeniem nieuwzględnionych dotychczas okresów składkowych lub okresów nieskładkowych (jeśli w aktach kapitału po​czątkowego znajduje się dokumentacja pozwalająca na tę weryfikację) albo przy ustalaniu wysokości emerytury.

Wniosek o ponowne obliczenie kapitału początkowego wystarczy przesłać pocztą lub dostar​czyć osobiście do tej jednostki ZUS, która wydała decyzję o ustaleniu kapitału początko​wego.

Wniosek może mieć następujące brzmienie: 

· Proszę o przeliczenie kapitału początkowego z uwzględnieniem okresu urlopu wycho​wawczego, bez ograniczania do 1/3 udowodnionych okresów składkowych. 

albo

· Proszę o obliczenie kapitału początkowego od podstawy wymiaru z faktycznego okresu podlegania ubezpieczeniu, gdyż z powodu nauki w szkole wyższej nie mogę udowodnić pozostawania w ubezpieczeniu przed 1999 r. przez okres 10 kolejnych lat. 

Tak napisany wniosek osoba zainteresowana powinna podpisać i listem zwykłym przesłać do ZUS. Przesyłając taki wniosek należy podać znak sprawy zaczynający się od symbolu KPU 1 00......

Można także wykorzystać opracowany wzór wniosku o ponowne ustalenie kapitału począt​kowego - jest to druk o symbolu: ZUS Kp- 3 dostępny w jednostkach organizacyjnych ZUS lub na stronach internetowych ZUS.

Kto mógł przejąć dokumentację zlikwidowanych zakładów pracy?
Dokumentację osobową i płacową pracowników zlikwidowanych zakładów pracy mógł prze​jąć: 

· następca prawny - np. przedsiębiorstwo powstałe w wyniku zmian organizacyj​nych lub przekształceń albo spółka prawa cywilnego lub handlowego, która powstała po sprywatyzowaniu przedsiębiorstwa, 

· organ założycielski - najczęściej wojewoda

albo 

· organ nadrzędny - np. ministerstwo lub urząd centralny. 

Wymienione organy mają obowiązek prawny przejmowania, zabezpieczania i udostępniania dokumentacji pracowniczej po zlikwidowanych lub zniesionych państwowych jednostkach organizacyjnych.

Na obszarze każdego województwa znajduje się archiwum, (zdarza się również, iż archiwa są w kilku miastach na terenie danego województwa) które gromadzą dokumentację zlikwi​dowanych państwowych jednostek organizacyjnych. Wykaz tych archiwów jest dostępny na stronnie internetowej ZUS - Dokumentowanie  okresów zatrudnienia (ubezpieczenia) oraz wynagrodzenia (dochodu), a także w każdym oddziale ZUS. O wskazanie adresów tych archi​wów można również zwrócić się do urzędu wojewody.

W przypadku zlikwidowanych spółdzielni oraz organizacji spółdzielczych dokumentację oso​bową i płacową mógł przejąć związek rewizyjny, w którym była zrzeszona spółdzielnia, a jeżeli takiego związku nie ma, albo w razie jego likwidacji - Krajowa Rada Spółdzielcza (ad​res: 00-013 Warszawa, ul. Jasna 1).

Dokumenty pracownicze zlikwidowanych spółek prawa cywilnego lub handlowego powinien zabezpieczyć syndyk masy upadłościowej albo likwidator, który powinien wskazać  przecho​wawcę, któremu dokumentacja została przekazana, bądź zostanie przekazana do dalszego przechowywania. Powyższy tryb postępowania reguluje ustawa z 14 lipca 1983 r. o narodo​wym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jednolity: Dz. U.  z 2006  r. Nr 97, poz. 673 ze zm.). O informacje odnośnie miejsca przechowywania dokumentów można zwrócić się do archiwów funkcjonujących przy   urzędzie  wojewody lub do ZUS albo odnaleźć  informację w internecie na stronach ZUS - Dokumentowanie  okresów zatrudnienia (ubezpieczenia) oraz wynagrodzenia (dochodu). 

Pewne wskazówki dotyczące miejsc przechowywania dokumentacji (zwłaszcza zlikwidowa​nych przed 2002 r. spółek cywilnych i handlowych) można uzyskać za pośrednictwem wy​działów sądów  rejestrowych właściwych terytorialnie ze względu na siedzibę firmy. 

Dokumentację upadających i likwidowanych zakładów pracy od 1994 r. przejmują również archiwa Stowarzyszenia Archiwistów Polskich, a także przechowawcy, którzy komercyjnie zajmują się przechorowywaniem dokumentacji zlikwidowanych firm, spółek cywilnych i han​dlowych. 

Archiwa, Stowarzyszenia Archiwistów Polskich i firmy, które komercyjnie zajmują się prze​chowywaniem dokumentów osobowych i płacowych zlikwidowanych zakładów pracy wydają zaświadczenia albo poświadczone za zgodność z oryginałem kserokopie dokumentów. Do​kumentację otrzymaną z wymienionych jednostek organizacyjnych należy dołączyć do wnio​sku o ustalenie kapitału początkowego.

Zakład Ubezpieczeń Społecznych - właściwy ze względu na miejsce wykonywania pracy (siedzibę firmy) - posiada dokumentację tych firm, które przed 1999 r. rozliczały składki na ubezpieczenie społeczne za zatrudnionych pracowników w deklaracjach imiennych (informa​cja dostępna w części : ZUS, na podstawie własnej dokumentacji może potwierdzić okresy podlegania ubezpieczeniu, okresy opłacania składek na ubezpieczenie społeczne sprzed 1999 r. oraz wysokość podstawy wymiaru składek).

Zakład Ubezpieczeń Społecznych - na podstawie danych przekazanych przez Archiwum Państwowe, urzędy wojewódzkie, ministerstwa oraz inne urzędy i instytucje centralne - opra​cował bazę informacyjną wspomagającą poszukiwanie dokumentów zlikwidowanych zakła​dów pracy - jest to wykaz zlikwidowanych zakładów pracy z informacją i adresem, gdzie znajdują się dokumenty zlikwidowanego zakładu pracy. 

W bazie tej zmieszczonych jest ponad 8 tys. zlikwidowanych (bądź przekształconych) róż​nych jednostek organizacyjnych: zakładów pracy, organizacji związkowych i partyjnych, spółdzielni, PGR i innych. Zostały w niej zamieszczone informacje: 

· nazwa zakładu pracy (przedsiębiorstwa, partii, organizacji związkowej, spółdzielni) 

oraz 

· miejsce przechowywania dokumentacji.

Baza ta jest zamieszczona w internecie na stronie  ZUS - Baza zlikwidowanych lub przekształ​conych zakładów pracy.
W 2004 r. utworzone zostało Archiwum Państwowe Dokumentacji Osobowej i Płacowej z siedzibą w Milanówku w województwie mazowieckim - adres: 05-822 Milanówek, ul. Stefana Okrzei 1, skr. Pocz.164; adres internetowy: http://www.milanowek.ap.gov.pl/.

Archiwum to przyjmuje dokumentację osobową i płacową od: 

· pracodawców, których postawiono w stan likwidacji 

     lub wobec których 

· ogłoszono upadłość, 

· przedsiębiorców prowadzących działalność w zakresie przechowywania dokumenta​cji, jeżeli przedsiębiorca został postawiony w stan likwidacji lub ogło​szono jego upadłość, albo cofnięto przedsiębiorcy zezwolenie na prowadzenie ta​kiej działalności lub zakazano mu wykonywania takiej działalności, w przypadku stwierdzenia przez sąd rejestrowy niemożności zapewnienia środków na koszty dalszego przechowywania dokumentacji. 

Archiwum to obejmuje swoim zasięgiem działania obszar całej Polski.

Na podstawie posiadanych zbiorów archiwum wydaje zaświadczenia lub poświadczone kse​rokopie dokumentacji płacowej.

Dla osób, które posiadają okresy służby w wojsku, w tym także służby zawodowej, zostało utworzone Centralne Archiwum Wojskowe w Warszawie - adres: 00-910 Warszawa, ul. Czerwonych Beretów 124  oraz  Archiwum  Wojsk Lądowych.
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