
Jak zebrać i opisać dowody serwisowania i przeglądów: co akceptuje ZUS?

Właściwe dokumentowanie serwisowania i przeglądów maszyn to nie tylko obowiązek
wynikający z przepisów BHP, ale także kluczowy element skutecznego pozyskiwania i
rozliczania dotacji ZUS. Prawidłowo przygotowane dowody serwisowania mogą zdecydować
o przyznaniu środków na inwestycje w bezpieczeństwo pracy. Współpraca z openzus.pl
pozwala uniknąć kosztownych błędów i zapewnia spokój w procesie wnioskowania – od
audytu po rozliczenie projektu.

Jak przygotować dowody serwisowania i przeglądów do
wniosku ZUS?
W przypadku wnioskowania o dotacje z ZUS na poprawę bezpieczeństwa i higieny pracy,
jednym z kluczowych wymogów jest udokumentowanie, że inwestycja (np. zakup maszyny,
urządzenia czy modernizacja stanowiska) będzie utrzymana w należytym stanie technicznym
przez cały okres trwałości projektu. ZUS wymaga więc nie tylko deklaracji, ale i
konkretnych, wiarygodnych dowodów serwisowania oraz przeglądów okresowych. Dla kogo
jest ten temat? Przede wszystkim dla pracodawców planujących inwestycje w BHP, którzy
chcą uzyskać dofinansowanie i uniknąć odrzucenia wniosku z powodu braków formalnych.
Efekt biznesowy? Zwiększenie szans na pozyskanie środków, pewność rozliczenia i
bezpieczeństwo pracowników.

Kto i kiedy musi dokumentować serwis oraz przegląd –
wytyczne ZUS
Do rzetelnego dokumentowania serwisowania zobowiązani są wszyscy wnioskodawcy, którzy
w ramach projektu finansowanego przez ZUS planują zakup, modernizację lub wymianę
urządzeń technicznych, maszyn czy systemów bezpieczeństwa. Dotyczy to szczególnie branż
produkcyjnych, przetwórstwa, usług komunalnych, pralni przemysłowych czy firm
wykorzystujących zaawansowane technologie. Typowe inwestycje to m.in. wymiana maszyn,
zakup osłon i zabudów, systemów ochrony indywidualnej czy urządzeń poprawiających
mikroklimat (więcej o tym, jak opisać projekt w pralniach, znajdziesz w artykule: pralnie –
mikroklimat i chemia, jak opisać projekt). Słowa kluczowe, takie jak serwis, przegląd,
gwarancja, są tutaj nieprzypadkowe – ZUS oczekuje, że każda inwestycja będzie objęta
odpowiednimi procedurami utrzymania technicznego, a dowody na to muszą być przejrzyste
i kompletne.
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Jakie dokumenty akceptuje ZUS jako dowody
serwisowania i przeglądów?
Aby skutecznie rozliczyć dotację i uniknąć ryzyka zwrotu środków, należy zebrać i
przedstawić ZUS-owi konkretne dokumenty. Oto, co jest najczęściej akceptowane:

Karty serwisowe i przeglądowe – wystawiane przez autoryzowany serwis lub
producenta, zawierające datę, zakres wykonanych czynności, podpis i pieczęć
serwisanta.
Protokoły z przeglądów okresowych – powinny być zgodne z instrukcją obsługi i
normami (np. PN-EN), zawierać informacje o stanie urządzenia, wykrytych usterkach i
zaleceniach.
Faktury lub rachunki za wykonane usługi serwisowe – z wyszczególnieniem
zakresu prac, numeru seryjnego urządzenia i okresu gwarancji.
Umowy serwisowe – dokumentujące, że firma powierzyła obsługę techniczną
uprawnionemu podmiotowi.
Rejestry przeglądów i napraw – prowadzone systematycznie, najlepiej w formie
elektronicznej, z możliwością wydruku na żądanie ZUS.

Warto pamiętać, że ZUS nie akceptuje ogólnikowych oświadczeń czy dokumentów bez
podpisu i pieczęci uprawnionego serwisanta. Wszystkie dowody muszą być czytelne,
kompletne i powiązane z konkretną inwestycją zgłoszoną we wniosku. Przykładowo, jeśli
inwestycja dotyczy osłon i zabudów maszyn, należy wykazać, jak będzie przebiegał ich
serwis i kto go wykona – więcej na ten temat znajdziesz w artykule osłony i zabudowy
maszyn – jak opisać inwestycje.

Jak prawidłowo przygotować i opisać dokumentację
serwisową?
Samo zebranie dokumentów to nie wszystko – kluczowe jest ich prawidłowe opisanie i
powiązanie z projektem zgłaszanym do ZUS. Oto praktyczne wskazówki, jak to zrobić:

Powiąż dokumenty z konkretną inwestycją – każdy protokół, karta serwisowa czy1.
faktura powinny jasno wskazywać, którego urządzenia lub maszyny dotyczą (najlepiej
poprzez numer seryjny lub inny unikalny identyfikator).
Opisz zakres czynności serwisowych – nie wystarczy stwierdzenie „przegląd2.
wykonany”, należy szczegółowo wymienić przeprowadzone prace (np. kontrola
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bezpieczeństwa, wymiana zużytych części, testy funkcjonalne).
Wskaż terminy przeglądów – zgodnie z instrukcją obsługi i/lub wymaganiami3.
producenta, podaj częstotliwość serwisowania (np. co 12 miesięcy), a także plan na
kolejne lata.
Zadbaj o podpisy i pieczęcie – każdy dokument musi być podpisany przez4.
uprawnionego serwisanta lub przedstawiciela firmy serwisowej, najlepiej z pieczęcią i
numerem uprawnień.
Dołącz kopie umów serwisowych lub gwarancyjnych – jeśli urządzenie jest objęte5.
gwarancją z serwisem, warto to udokumentować.
Stosuj jednolity format i numerację – ułatwi to kontrolę i weryfikację podczas6.
rozliczania dotacji.

W przypadku urządzeń wymagających szczególnej dokumentacji (np. systemów osłonowych,
urządzeń SOI), należy odwołać się do norm, oznaczeń i trwałości – jak to zrobić poprawnie,
opisaliśmy w artykule SOI – normy, oznaczenia i trwałość, jak to opisać we wniosku.
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Najczęstsze błędy i na co zwrócić uwagę?
1. Przedstawienie niepełnych lub nieczytelnych dokumentów – brak podpisów, pieczęci, dat,
szczegółowego opisu czynności.
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2. Dołączenie dokumentów niepowiązanych z inwestycją – np. ogólne protokoły serwisowe,
które nie wskazują konkretnego urządzenia.
3. Brak aktualnych przeglądów – ZUS wymaga dokumentów z bieżącego okresu, nie
starszych niż 12 miesięcy.
4. Nieuwzględnienie wymagań producenta – serwisowanie niezgodne z instrukcją lub
normami może być zakwestionowane.
5. Przedstawienie wyłącznie gwarancji bez harmonogramu przeglądów – gwarancja nie
zastępuje obowiązku regularnych serwisów.
6. Opóźnienia w dostarczeniu dokumentów – każdy etap projektu ma określone terminy,
których niedotrzymanie grozi odrzuceniem wniosku lub cofnięciem dotacji.
7. Niezgodność z regulaminem programu ZUS – np. brak wymaganych załączników lub
nieprawidłowy opis dokumentacji.

Praktyczne porady
Przed wysłaniem wniosku sprawdź kompletność i czytelność wszystkich dokumentów
serwisowych oraz ich powiązanie z inwestycją.
Weryfikuj dostawców usług serwisowych – wybieraj tylko autoryzowane serwisy i żądaj
dokumentów z podpisami oraz numerami uprawnień.
Po zakupie urządzenia zaplanuj harmonogram przeglądów na cały okres trwałości
projektu i archiwizuj wszystkie protokoły w jednym miejscu.
Regularnie aktualizuj rejestry serwisowe, aby w razie kontroli ZUS mieć łatwy dostęp
do wymaganych dokumentów.
Jeśli masz wątpliwości co do wymagań dotyczących serwisowania konkretnego
urządzenia, skonsultuj się z doradcą openzus.pl.

Jak pomaga openzus.pl firmom pozyskiwać dotacje
W openzus.pl prowadzimy firmy przez cały proces pozyskiwania dotacji ZUS: od audytu
ryzyka zawodowego, przez przygotowanie kosztorysu i kompletnego wniosku, aż po
wdrożenie inwestycji i rozliczenie projektu. Nasze doświadczenie pozwala szybko
zidentyfikować ryzyka związane z dokumentacją serwisową, wybrać optymalne rozwiązania
techniczne i zapewnić pełną zgodność z wymogami ZUS. Dzięki temu nasi klienci
oszczędzają czas, unikają stresu i mają pewność, że ich projekt zostanie rozliczony bez
zastrzeżeń.



Sprawdź również w kontekście dotacji ZUS:
Jeśli planujesz inwestycje w urządzenia poprawiające mikroklimat lub stosowanie
środków chemicznych w pralniach, sprawdź, jak opisać projekt w artykule pralnie –
mikroklimat i chemia, jak opisać projekt.
Przy inwestycjach w systemy bezpieczeństwa, osłony czy zabudowy maszyn warto
przeczytać osłony i zabudowy maszyn – jak opisać inwestycje.
Dla urządzeń SOI i innych wymagających szczególnej dokumentacji normatywnej
polecamy SOI – normy, oznaczenia i trwałość, jak to opisać we wniosku.

FAQ

Jakie dokumenty serwisowe są wymagane przez ZUS?
Najczęściej ZUS wymaga kart serwisowych, protokołów przeglądów, faktur z opisem
usługi, umów serwisowych i rejestrów napraw powiązanych z konkretną inwestycją.

Czy gwarancja wystarczy jako dowód serwisowania?
Nie, sama gwarancja nie wystarcza – konieczne są dokumenty potwierdzające
regularne przeglądy i serwisowanie zgodnie z wymaganiami producenta.

Jak często należy wykonywać przeglądy?
Częstotliwość określa instrukcja obsługi lub producent, zwykle co 6 lub 12 miesięcy.
ZUS oczekuje aktualnych dokumentów z ostatniego okresu rozliczeniowego.

Kto może wykonywać przeglądy i serwis?
Przeglądy i serwis muszą być wykonywane przez uprawnione podmioty – autoryzowane
serwisy lub osoby z odpowiednimi kwalifikacjami.

Czy ZUS akceptuje dokumenty elektroniczne?
Tak, pod warunkiem, że są czytelne, kompletne i zawierają wymagane podpisy oraz
identyfikację urządzenia.

Co zrobić, jeśli brakuje dokumentacji serwisowej?
Należy jak najszybciej uzupełnić brakujące dokumenty, najlepiej kontaktując się z
serwisem lub producentem. Brak dokumentacji może skutkować odrzuceniem wniosku
lub cofnięciem dotacji.

Potrzebujesz wsparcia w przygotowaniu dokumentacji serwisowej do dotacji ZUS?
Skorzystaj z doświadczenia openzus.pl – od audytu po rozliczenie projektu. Skontaktuj się z
nami i zwiększ swoje szanse na sukces!
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