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Zanim naliczone zostang sktadki w odpowiedniej wysokosci nalezy ustawic¢ informacje w menu
Ustawienia > Dane firmy > Ustawienia ZUS. Nawet jezeli dane, ktore widniejg w tym menu nie
zostang zmienione, nalezy je zapisac¢ przed wyliczeniem sktadek ZUS.

Wprowadz dane wspodtwiasciciela, jesli jest wiecej niz jeden wtasciciel, uzyj opcji aby
dodac ustawienia dla pozostatych wtascicieli. Sktadki ZUS naliczg sie dla kazdego wtasciciela
oddzielnie.

A DaneFirmy ~
o [ ]
Ustawienia polaczen zewngtrznych Opis Zaznacz pole, jesli Cie to dotyczy Miesiac Rok
Raport zdigitalizowanych faktur Maly ZUS (wybierz ostatni miesigc okresu ulgowego - maksymalnie 24 miesiace) (@]
Liczba firm Zatrudnienie w oparciu o umowe w kwocie nie przekraczajacej najnizszej krajowej. (m]
Moje konto Opfata za dobrowolne ubezpieczenie chorobowe (m]
Uzytkownicy Okres, od ktdrego przysiuguje zwolnienie z opfacania Funduszu Pracy 0
Licencja Skiadka zdrowotna O v
i =3
> Ustawienia ZUS
WAZNE!

Powyzsze ustawienie jest ustawieniem domyslnym DUZEGO ZUS. Jesli pfacisz duzy ZUS nie
zmieniaj tutaj nic. Jesli ptacisz dodatkowe chorobowe — zaznacz tylko opcje
Ustawienia zapisz.

Pozostate ustawienia sktadek ZUS:

Maty ZUS (wybierz ostatni miesigc okresu ulgowego — maksymalnie 24 miesigce) - okres do
kiedy ZUS dla poczatkujgcego przedsiebiorcy tzw. ,,Maty ZUS” bedzie naliczany. Automatycznie
po tym okresie sktadki zaczng sie nalicza¢ w normalnej wartosci duzego ZUS-u.

Zatrudnienie w oparciu 0 umowe ponizej wartosci najnizszej krajowej - Nalezy wybrac okres,
od kiedy przedsiebiorca zatrudniony jest na umowe o prace, celem jest nienaliczanie w tym
okresie sktadek spotecznych i funduszu pracy tylko naliczenia sktadki zdrowotne;j.

Okres, od ktérego przystuguje zwolnienie z optacania Funduszu Pracy — wybierz miesigc od
ktorego system nie bedzie naliczat Funduszu Pracy.

Optata za dobrowolne ubezpieczenie chorobowe — jezeli przedsiebiorca zgtosit sie do
dodatkowego dobrowolnego ubezpieczenia chorobowego, musi zaznaczy¢ te opcje oraz
wybrac¢ miesigc i rok rozpoczecia.

Sktadka zdrowotna - jesli podatnik optaca tylko i wytgcznie sktadke zdrowotng, musi wybraé
ten rodzaj sktadek, nalezy okresli¢ od kiedy sktadka zdrowotna bedzie naliczana np. Styczen
2018.

UWAGA!
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Jesli zmieniajq sie sktadki ZUS — nie dodawaj nowej tabeli w ustawieniach, jedyne co musisz to
w miesigcu wystgpienia zmiany przejs¢ do Ustawienia > Dane firmy > Ustawienia ZUS i

dokonaé zmian.

Wyliczenie Sktadek ZUS — Duzy ZUS

Woyliczenie sktadek ZUS przedsiebiorcy w naszym systemie wykonuje sie w menu Ewidencje >

ZUS Przedsiebiorcy > Nowe wyliczenie ZUS.

XYz

Opis Zaznacz pole, jesli Cie to dotyczy M
Maty ZUS (wybierz ostatni miesigc okresu ulgowego - maksymalnie 24 miesiace) O

Zatrudnienie w oparciu o umowg w kwocie nie przekraczajgcej najnizszej krajowej. O

Optata za dobrowolne ubezpieczenie chorobowe O

Okres, od ktdrego przystuguje zwolnienie z optacania Funduszu Pracy O

Skfadka zdrowotna O

W Ustawieniach zostaw wszystkie pola niezaznaczone. Zapisz ustawienia
do menu Ewidencje > ZUS Przedsiebiorcy i wybierz polecenie .

Miesigc Rok

iesiac Rok

. Nastepnie przejdz

Zamknij

Sierpien V‘ ‘ 2021

Woybierz miesigc i rok od ktérego chcesz naliczy¢ sktadki. Zapisz wyliczenie.

Sierpien

2US Przedsigbiorcy
Miesige Sierpiert

System przelicza sktadki ZUS. Zapisz je. Kolejne naliczenia tworzysz

wybierania danego okresu, system sam podpowie kolejny miesigc.

Ewidencje / ZUS Przedsigbiorcy

+ Nowe wyliczenie ZUS

Miesigc Rok Termin platnosci L spofec... 1 zdrowo... Razem

Fundusz pracy

Sierpier 2021 2021-09-10 921,06 381,81 7731 138018
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Rok 2021
Name Opis Kwota
XYZ llo$¢ dni na chorobowym o}
Xvz Ubezpieczenie Spoleczne 921,06
Xvz Ubezpieczenie Zdrowotne 381,81
Xvz Fundusz Pracy 7731
Xvz Razem 138018
E3

bez koniecznosci

XLs
Dodaj platnosé Zaptacono
Dodaj platnosé 0,00
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Na liscie naliczonych sktadek pojawi sie informacja o wyliczonych kwotach oraz terminie
zaptaty poszczegdlnych sktadek. Domyslnie w systemie ustawiony jest 10 dzien nastepnego
miesigca po wyliczeniu sktadek.

W kolumnie mozesz wprowadzi¢ informacje o dokonanej ptatnosci za sktadki
ZUS. Uzupetnij forme pfatnosci (Kasa lub bank) oraz jesli data jest inna niz wskazana, zmien
rowniez date ptatnosci, kwota sktadek rowniez jest edytowalna, w przypadku wptaty czesci
sktadek zmien kwote. Zapisz ptatnosc.

Sierpien 2021 Zamknij
Zaptacono Data platnosci Kwota
Rachunek bankowy ¥ 2021-09-1089 77,31
Rachunek bankowy v 2021-09-108 921,06
Rachunek baﬂkawy\ D 2021-09-1089 38181

Jesli po zapisaniu ptatnosci okazato sie, iz nastgpita pomytka, wré¢ do menu Ewidencje > ZUS
Przedsiebiorcy, z listy naliczonych sktadek wybierz te ktdrej dotyczy ptatnosé, otworz operacje
pfatnosci podswietlong na niebiesko kwote w kolumnie Zaptacono, bedziesz mogt dokonac
modyfikacji uzywajac guzika lub usun ptatnosc guzikiem Usun.

| ZUS Przedsigbiorcy

+ Nowe wyliczenie ZUS XLS
Miesiac Rok Termin platnosci spolec... vie zdrowo. Fundusz pracy Razem Dodaj platnosé Zaptacono
Sierpien 2021 2021-09-10 921,06 381,81 7731 138018

Rachunek bankowy -1380,18

ostawcami b 2021-09-10 1 PLN

Zaklad Ubezpieczen Spolecznych

Kiient / Dostawca a  opis Q  Termin piatno... @ Do zaplaty Q KwotaQ  Wybierz ~Waluta Platnik/Odbiorca piatno...
Zakiad Ubezpieczeri Spofecznych 2ZUS 8.2021 Ubezp. Spoteczne (31.08.2021) 2021-09-10 0,00 921,06 PLN Zakiad Ubezpieczer Sp.
Zakiad Ubezpieczen Spolecznych 2US 8.2021 Fundusz Pracy | FGS$P (31.08.2021) 2021-09-10 0,00 77,31 PLN Zakiad Ubezpieczen Sp.
Zakiad Ubezpieczen Spolecznych 2US 8.2021 Ubezp. Zdrowotne (31.08.2021) 2021-09-10 0,00 381,81 PLN Zakiad Ubezpieczer Sp.
Przedptata
Przedplata 0,00
Kwota -1380,18

Ponownie dodaj poprawng kwote wptaty.

Aby zostaty naliczone sktadki ZUS w przypadku poczatkujgcego przedsiebiorcy, ktéry ptaci
preferencyjne sktadki ZUS, nalezy najpierw przejs¢ do menu Ustawienia > Dane firmy >
Ustawienia ZUS.
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Opis Zaznacz pole, jesli Cig to dotyczy Miesigc Rok

Maty ZUS (wybierz ostatni miesigc okresu ulgowego - maksymalnie 24 miesigce) Grudzien v 2021 v
Zatrudnienie w oparciu o umowe w kwocie nie przekraczajgcej najnizszej krajowej.
Optata za dobrowolne ubezpieczenie chorobowe

Okres, od ktérego przysiuguje zwolnienie z optacania Funduszu Pracy

Skiadka zdrowotna

0000
<
<

Nalezy zaznaczy¢ Zaznacz pole, jesli Cie to dotyczy w wierszu Maty ZUS (wybierz ostatni
miesigc okresu ulgowego — maksymalnie 24 miesigce) wprowadzamy date, do kiedy majg by¢
naliczane preferencyjne sktadki ZUS. Zapisujemy.

Dodatkowo, jezeli przedsiebiorca zgtosit sie do dobrowolnego ubezpieczenia chorobowego
nalezy zaznaczy¢ Zaznacz pole, jesli Cie to dotyczy w kolumnie wiersza Optata za dobrowolne
ubezpieczenie chorobowe oraz réwniez wybraé miesigc i rok, od kiedy dobrowolne
ubezpieczenie chorobowe ma by¢ naliczane.

Przechodzimy do menu Ewidencje > ZUS Przedsiebiorcy > Nowe wyliczenie ZUS.

Sierpien v 2021 v

2US Przedsigbiorcy
Miesiac Sierpiert

Rok 2021
Name Opis Kwota
XYZ lio$¢ dni na chorobowym E
Xz Ubezpieczenie Spofeczne 245,20
Xvz Ubezpieczenie Zdrowotne 28181
Xz Fundusz Pracy 0,00

XYz Razem 627,01

Po wyliczeniu sktadek operacje Zapisujemy.

Opcje ptatnosci i edycji ptatnosci sg tozsame z opcjami wyliczenia Duzego ZUS. Zobacz rozdziat
powyzej: Wyliczenie sktadek ZUS - Duzy ZUS.

Wyliczenie ZUS od kwoty przychodu — Maty ZUS Plus do 31.01.2020

W menu Ustawienia > Dane firmy > Ustawienia ZUS mozliwe jest dodanie okresu rozliczenia
najmniejszych sktadek ZUS wg kwoty przychodu za rok ubiegty. Uzyj opcji + Dodaj ustawienia
indywidualne oraz uzupetnic¢ dane w tabeli.

Dodaj nowg podstawe ZUS Zamknij %

Ostatni miesigc Przychad z poprzedniego roku Dni dziatalnosci w roku

2019 v Styczen v Grudzien v 63 000,00 365
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Wybierz miesigce danego roku w ktérych bedziesz nalicza¢ nizszg sktadke, wprowadz wartos¢
przychodu za rok ubiegty oraz uzupetnij ilos¢ przepracowanych dni, opcja Minimalna podstawa
musi by¢ zaznaczona. Ustawienia Zapisz.

ZUS - Ustawienia Indywidualne

+ + Dodaj ustawienia indywidualne V4 )

Rok  Pierwszy miesigc Ostatni miesigc Kryterium: Przy... Dni dziatalnosci ... Srednie wynagr... Wspdlczynnik  ZUS wartosé ba... Minimalna podst...

2019  Styczen Grudzier 63 000,00 365 5178,08 0,5083 2632,02 v

Jedli w ustawieniach wtasciciela sg zaznaczone dodatkowe ustawienia (np. sktadka
zdrowotna), odznacz je, inaczej system bedzie brat jako domysine oraz naliczy sktadki zgodnie
z poprzednimi ustawieniami.

Przejdz do menu Ewidencje > ZUS Przedsiebiorcy i nalicz odpowiednie sktadki.

Wyliczenie ZUS od kwoty dochodu — Maty ZUS Plus od 01.02.2020
UWAGA!

0Od 01 lutego 2020 nastgpita zmiana w Matym ZUS Plus, wspdtczynnik zostat zmieniony na 0,5
a podstawe sktadki liczy sie od dochodu osiggnietego za rok ubiegty. Odpowiednie zmiany
zostaty w programie uwzglednione. ZUS Indywidualny nalezy policzyé oddzielnie za miesigc
styczen 2020 oraz luty 2020 i kolejne miesigce.

Dodaj nowa podstawe ZUS Zamknij X

Wyliczona kwota to podstawa do wyliczenia sktadek na ubezpieczenie spoteczne. Przyktad
ponizej:

ZUS - Ustawienia Indywidualne

+ + Dodaj ustawienia indywiduaine D'& 'i'

Rok Pierwszy miesigc Ostatni miesigc Kryterium: Przy... Dni dziatalnosci ... Srednie wynagr... Wspdtczynnik  ZUS wartosc ba... Minimalna podst...

T ————————— e ) S UL 7

Do 31.01.2020 podstawg obliczenia ZUS jest kwota przychodu z dziatalnoéci gospodarczej za poprzedni rok.
0d 01.02.2020 musisz wprowadzié Dochéd z poprzedniego roku do obliczenia kwoty bazowsj ZUS

360 Ksiegowos$é

6



https://www.360ksiegowosc.pl/

Dla kwoty DOCHODU 32000 zt podstawa do sktadek spotecznych to 1315,07 zt. Podstawa
sktadki zdrowotnej sie nie zmienia. Wyliczone sktadki beda takie jak na ponizszym przyktadzie.

Opftata za dobrowolne ubezpieczenie chorobowe

Jezeli do ZUS przedsiebiorca zgtosit sie réwniez do dobrowolnego ubezpieczenia chorobowego
to musi zaznaczy¢ te opcje w menu Ustawienia > Dane firmy > Ustawienia ZUS, oraz wybrac
okres, od ktérego sktadka bedzie naliczana.

|><vz |

Opis

Opfata za dobrowolne ubezpieczenie chorobowe

Sktadka zdrowotna

Po zapisaniu ustawien, nalezy naliczy¢

Maty ZUS (wybierz ostatni miesigc okresu ulgowego - maksymalnie 24 miesigce)

Zatrudnienie w oparciu o umowe w kwocie nie przekraczajgcej najnizszej krajowej.

Okres, od ktérego przystuguje zwolnienie z optacania Funduszu Pracy

Zaznacz pole, jesli Cig to dotyczy Miesigc Rok
Styczen 2020
O ~ v
Styczen v 2018 -
0 v v
0 v v

sktadki za dany okres

podstawowe zostang powiekszone o ubezpieczenie chorobowe.

Styczen

ZUS Przedsigbiorcy
Miesigc Styczer
Rok 2018

Name

Opis

1loé¢ dni na chorobowym
Ubezpieczenie Spoteczne
Ubezpieczenie Zdrowotne
Fundusz Pracy

Razem

Zwolnienie z optacania Funduszu Pracy

rozliczeniowy. Sktadki

Kwota

=
o

200,16
319,94
0,00

520,10

Podatnik optacajacy sktadki ZUS bez Funduszu Pracy musi w menu Ustawienia > Dane firmy >
Ustawienia ZUS zaznaczy¢ opcje Okres, od ktorego przystuguje zwolnienie z opfacania

Funduszu Pracy oraz okresli¢ od kiedy ta sktadka nie bedzie naliczana.

|xvz |

Opis

Optata za dobrowolne ubezpieczenie chorobowe

Sktadka zdrowotna

Maty ZUS (wybierz ostatni miesigc okresu ulgowego - maksymalnie 24 miesigce)

Zatrudnienie w oparciu o umoweg w kwocie nie przekraczajgcej najnizszej krajowej.

Okres, od ktdrego przystuguje zwolnienie z optacania Funduszu Pracy

360 Ksiegowos$é

Zaznacz pole, jedli Cie to dotyczy Miesiac Rok
O ~ v
0 v v
Styczen ~ 2018 ~
O v v
0 v v
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Sktadka zdrowotna

Podatnik opfacajacy tylko sktadke zdrowotng aby uzyskac naliczenie tej sktadki w naszym
programie musi w menu Ustawienia > Dane firmy > Ustawienia ZUS zaznaczy¢ pozycje Skiadka
zdrowotna. W kolumnach Miesigc i Rok oznaczamy okres od kiedy ta sktadka bedzie naliczana.

|xvz ‘

Opis

Maty ZUS (wybierz ostatni miesigc okresu ulgowego - maksymalnie 24 miesiace)
Zatrudnienie w oparciu o umowe w kwocie nie przekraczajgcej najnizszej krajowej
Optata za dobrowolne ubezpieczenie chorobowe

QOkres, od ktérego przystuguje zwolnienie z optacania Funduszu Pracy

Sktadka zdrowotna

Zaznacz pole, jesli Cig to dotyczy Miesigc

O

000

a

Styczen

Rok

~ 2018 v

Po zapisaniu ustawien nalezy przejs¢ do menu Ewidencje > ZUS Przedsiebiorcy i naliczy¢

sktadke za dany okres rozliczeniowy.

2ZUS Przedsigbiorcy
Miesigc Styczen
Rok 2018

Name Opis

Xvz lo$¢ dni na chorobowym
Xvz Ubezpieczenie Spoleczne
XYz Ubezpieczenie Zdrowotne
Xvz Fundusz Pracy

XYz Razem

319,94

Aby przej$¢ na Maty ZUS lub Duzy ZUS, w miesigcu nastepujgcym po zakonczeniu naliczania
tylko sktadki zdrowotnej nalezy zmieni¢ ustawienia w menu Ustawienia > Dane firmy >
Ustawienia ZUS, odznaczy¢ opcje Skiadka Zdrowotna a zaznaczyé inng z okreslonym okresem
obowigzywania. A w nowym miesigcu naliczy¢ nowe sktadki zgodnie z oznaczeniem.

Sktadki za okres choroby — wyliczenie

W systemie jest rowniez mozliwos$¢ wyliczenia sktadek ZUS za czas niezdolnosci do pracy. W
menu Ewidencje > ZUS Przedsiebiorcy > Nowe wyliczenie ZUS nalezy wybra¢ odpowiedni
miesigc wyliczenia sktadek ZUS oraz uzupetnic ilos¢ dni niezdolnosci do pracy. Dla przyktadu

podajmy ze to byto 5 dni.

2ZUS Przedsigbiorcy
Miesiac Styczen

Rok 2018
Name Opis
Xz loé¢ dni na chorobowym
Xz Ubezpieczenie Spoleczne
xvz Ubezpieczenie Zdrowotne
XYz Fundusz Pracy
XvzZ Razem

360 Ksiegowos$é
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System proporcjonalnie wyliczy sktadki spoteczne oraz fundusz pracy. Sktadki zdrowotne
zostajg na tym samym poziomie nawet podczas choroby.

w sktadki ZUS Ubezpieczenia Spotecznego oraz Funduszu Pracy zostang
automatycznie zapisane jako koszt w KPIR w kolumnie 13.

Ptatno$¢ dodajemy bezposrednio na liscie naliczonych sktadek w menu Ewidencje > ZUS
Przedsiebiorcy w kolumnie

+ Nowe wyliczenie ZUS xLs

Miesiac Rok Termin platnoci L spolec... zdrowo... Fundusz pracy Razem Dodaj platnoé Zaplacono

Styczeri 2018 2018-02-10 781,60 319,94 6531 1166,85 Dodaj platnosé 0,00

Lub tez w menu Ptatnosci > Transakcje > okienko Banku > Rozrachunki z Dostawcami > Zaktfad
Ubezpieczen Spotecznych. Zaznaczamy w kolumnie , sktadki, ktére zostaty zaptacone.
Zapisujemy operacje.

’ @  eimim :

Rachunek bankowy -1166,85

ki z dostawcami v 2018-02-10 3 PLN

Zaklad Ubezpieczen Spolecznych

Klient / Dostawca a  Opis @ Termin piatno... @ Do zaptaty @ KwotaQ  Wybierz ~ Waluta Platnik/Odbiorca pfatno.
Zakiad Ubezpieczen Spolecznych ZUS 1.2018 Ubezpieczenie zdrowo (31.01.2018) 2018-02-10 0,00 319,94 PLN Zakiad Ubezpieczen Sp.
Zakiad Ubezpieczen Spotecznych ZUS 1.2018 Ubezpieczenie spotec (31.01.2018) 2018-02-10 0,00 78160 PLN Zakiad Ubezpieczer Sp.
Zakiad Ubezpieczen Spolecznych ZUS 1.2018 Bezrobotne (31.01.2018) 2018-02-10 0,00 65,31 PLN Zakiad Ubezpieczen Sp.
Przedptata
Przedplata 0,00
Kwota -1166,85

Po zarejestrowaniu ptatnosci w systemie na liscie sktadek pojawi sie dodatkowa informacja o
zrealizowanej ptatnosci. Po kliknieciu w kwote w kolumnie pokaze sie dodatkowe
okno z informacjg o dokonanej ptatnosci.

ZUS Przedsigbiorcy

+ Nowe wyliczenie ZUS XLS

Miesiac Rok Termin platnoci  Ubezpieczenie spoleczne  Ubezpieczenie zdrowotne Fundusz pracy Razem Dodaj platnosé Zaplacono

achunek bankowy 10.02.2018 781,60 5
no Rachunek b 2018 6531
Zaplacono Rachunek bankowy 10.02.2018 319,94

Styczert 2018 2018-02-10 781,60 31994 65,31 116685

Po dodaniu zaptaty, sktadki spoteczne pojawig sie jako koszt w ewidencji KPIR w odpowiedniej
kolumnie. Sktadki zdrowotne zaptacone, beda wziete pod uwage w procesie wyliczania zaliczki
na podatek PIT w menu Ewidencje > PIT Przedsiebiorcy.
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