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Zanim sktadki zostang naliczone nalezy ustawi¢ informacje w menu Ustawienia > Dane firmy
> Ustawienia ZUS.

& Wr6é do Ustawien Dane Firmy / Ustawienia ZUS

Dodaj

ZUS - Ustawienia Indywidualne

+ + Dodaj ustawienia indywidualne

Wybierz aby dodaé Dane Wtasciciela oraz wprowadzic¢
. Zaznacz czy dana osoba ma
by¢ aktywna w raporcie DRA generowanym do ZUS.

Jesli ktdras opcji cie dotyczy zaznacz odpowiednie pola w tabeli:

Wiascicel 1 059000 81120112121 Dowod osobisty v XVZ123456

Wierszar  Opis Zaznacz pole,jesli Cie to dotyczy Miesiac Rok

001 Maty ZUS (wybierz ostatni miesiac okresu ulgowego - maksymalnie 24 miesiace) Styczes v 2022

002 Zatrudnienie woparciu o umowe powyzej 2100 ziotych brutto ( v

003 Optata za dobrowolne u chor

003a Okres od ktérego przystuguje zwolnienie z optacania Funduszu Pracy. v

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

Zatrudnienie w oparciu o 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;.

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

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

Sktadka zdrowotna - jesli podatnik optaca wytacznie sktadke zdrowotng, musi wybrac ten
rodzaj sktadek, nalezy okresli¢ od kiedy sktadka zdrowotna bedzie naliczana np. Styczen 2023.
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Jedli korzystasz z opcji Maty ZUS PLUS wybierz opcje > Dodaj ustawienia Indywidualne i
uzupetnij wymagane pola > Ustawienia zapisujemy.

Rok Pierwszy miesiac Ostatni miesiac Dochéd z poprzedniego roku Dnii dziatalnosci w roku Ml st

2023 v Styczer v Styczen v 10000,00 365

UWAGA!

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
dokonac zmian.

Wyliczenie Sktadek ZUS — Duzy ZUS

Jesli ptacimy petne sktadki w menu Ustawienia > Dane firmy > Ustawienia ZUS > wprowadzamy
jedynie Dane wtasciciela i kod ubezpieczenia > tabela pozostaje pusta > Zapisujemy

GM 51000

Opis Zaznacz pole, jesli Cig to dotyczy Miesiac Rok

Maty ZUS (wybierz ostatni miesiac okresu ulgowego - maksymalnie 24 miesiace) (@] v v
Zatrudnienie w oparciu o umowe w kwocie nie przekraczajacej najnizszej krajowej. 0 v .
Optata za dobrowolne ubezpieczenie chorobowe 0 . v
Okres, od ktdrego przystuguje zwolnienie z optacania Funduszu Pracy 0 v v
Sktadka zdrowotna (m] v v

=

Nastepnie musimy sporzadzi¢ co miesieczne naliczenie sktadek.

W zwiagzku z faktem, iz sktadka zdrowotna bazuje na dochodzie przedsiebiorcy pierwszym
krokiem bedzie sporzadzenie wyliczenia podatku dochodowego menu Ewidencja > PIT
przedsiebiorcy > Nowe wyliczenie PIT > Zapisujemy

Nastepnie mozemy przejs¢ do wyliczenie sktadek - menu Ewidencje > ZUS Przedsiebiorcy >
Nowe wyliczenie ZUS > wybierz miesigc i rok od ktérego chcesz naliczy¢ sktadki

Miesiac Rok

Styczen v ‘ ‘ 2023 v ‘
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ZUS Przedsigbiorcy

Miesiac Styczeri

Rok 2023
Name Opis Kwota
GM 11o$¢ dni na chorobowym o
GM Ubezpieczenie Spoteczne 121460
GM ubezpieczenie zdrowotne 27090
GM Fundusz Pracy 101,94
GM Razem 158744
GM Kwota zmniejszajaca podstawe do ZUS zdrowotnego 000

System naliczy sktadki ZUS. Zapisz je.

Kolejne naliczenia tworzysz bez koniecznosci wybierania danego okresu, system sam
podpowie kolejny miesigc.

ncje/ ZUS Przedsigbiorcy

+ Nowe wyliczenie ZUS XLS
Miesiac Rok Terminptatnosci  Ubezpieczeniespotec..  Ubezpieczenie zdrow... Fundusz pracy Razem Dodaj ptatnosé Zaptacono
Styczen 2023 2023-02-10 1214,60 0,00 101,94 1587,44 Dodaj ptatnosc 0,00

Na liscie naliczonych sktadek pojawi sie informacja o wyliczonych kwotach oraz terminie
zaptaty poszczegdlnych sktadek. Domysinie w systemie ustawiony jest 10 dzien nastepnego
miesigca po wyliczeniu sktadek.

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

Styczeri 2023 Zamknij
Zaptacono Data ptatnosci Kwota
PKO v 2023-02-10gy 101,94
PKO N4 2023-02-1053 121460

Jesli po zapisaniu ptatnosci okazato sie, iz nastgpita pomytka, wré¢é do menu Ewidencje > ZUS
Przedsiebiorcy, z listy naliczonych sktadek wybierz te ktérej dotyczy ptatnosé, kliknij na

niebiesko podswietlong kwote w kolumnie > Potwierdz klikajac na Zaptacono/data
> w kolejnym oknie bedziemy mogli dokona¢ modyfikacji wybierajgc lub Usun.
Miesiac Rok Termin pt: sci L i i L i ie zdrow... Fundusz pracy Razem Dodaj ptatnosc Zaptacono
Styczers 2023 2023-02-10 121460 000 101,94 158744 Zapiacono KO 31012023~ 40194

Zapfacono PKO 31.01.2023  1214,60

360 Ksiegowos¢
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Edytuj Usuf
]
Nazwa Bank
PKO
isakcji Data dokument: Numer dokumentt Waluta
Rozrachunki z dostawcami v 20230210 4 PLN

Zaktad Ubezpieczeii Spotecznych

Klient / Dostawca a  Opis a  Terminptatn... @ Dozaptaty @ Kwotaq  Wybie.. Waluta Ptatnik/Odbiorca ptat...

Zaktad Ubezpieczen Spotecznych ZUS 1.2023 Ubezp. Spoteczne (31.01.2023) 2023-02-10 0,00 121460 PIN Zaktad Ubezpieczeni S...

Zaktad Ubezpieczeri Spotecznych ZUS 1.2023 Fundusz Pracy | FGSP (31.01.2023) 2023-02-10 0,00 101,94 PLN Zaktad Ubezpieczen S...
Kwota -1316,54

Wyliczenie sktadek ZUS - Maty ZUS

Aby zostaty naliczone sktadki ZUS w przypadku poczatkujgcego przedsiebiorcy, ktéry ptaci
preferencyjne sktadki ZUS, nalezy najpierw przejs¢ do menu Ustawienia > Dane firmy >
Ustawienia ZUS.

Dane Wiascicieli 6 cyfrowy kod tytutu ubezpieczenia ~ Aktywn
GM ‘ ‘ 51000
Opis Zaznacz pole, jeéli Cie to dotyczy Miesiac Rok
Maty ZUS (wybierz ostatni miesiac okresu ulgowego - maksymalnie 24 miesiace) Grudzieri v 2024 v
atrudnienie w oparci w kwocie nie pr: jacej najnizszej krajowej. 0 v v
Optata za dobrowolne ubezpieczenie chorobowe @) v >
Okres, od ktérego przystuguje zwolnienie z optacania Funduszu Pracy 0 v .
Sktadka zdrowotna =) v v

W wierszu Maty ZUS (wybierz ostatni miesigc okresu ulgowego — maksymalnie 24 miesigce)

wprowadzamy miesigc i rok, do ktérego 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 wybra¢ miesigc i rok, od kiedy dobrowolne
ubezpieczenie chorobowe ma by¢ naliczane.

Przechodzimy do menu Ewidencje > ZUS Przedsiebiorcy > Nowe wyliczenie ZUS.
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Styczeni v 2023

ZUS Przedsigbiorcy
Miesiac Styczer
Rok 2023

Name Opis Kwota

aM o3¢ dni na chorobowym g
GM Ubezpieczenie Spoteczne 305,61
GM ubezpieczenie zdrowotne 270,90
GM Fundusz Pracy 000
GM Razem 576,51
GM Kwota zmniejszajaca podstawe do ZUS zdrowotn 000

Po wyliczeniu sktadek operacje Zapisujemy.

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

Wyliczenie ZUS od kwoty dochodu — Maty ZUS Plus

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 uzupetni¢ dane w tabeli.

2023 v Luty v Czerwiec | 63000,00 365

Woybierz miesigce danego roku w ktérych bedziesz naliczaé nizszg sktadke, wprowadz wartos¢
przychodu za rok ubiegty oraz uzupetnij ilos¢ przepracowanych dni, opcja Minimalna podstawa
musi by¢ zaznaczona. Ustawienia Zapisz.

+ +Dodaj ustawieniaindywiduaine  [IZSIINSI

Rok Pierwszy miesiac Ostatni miesiac Kryterium: Przychéd (.. Dnidziatalnosciwroku  Srednie Wspstczynnil ZUS wartos¢ Minimalna podstawa

2023 Luty Czerwiec 63000,00 365 517808 0,5000 2589.04 v

Jesli w ustawieniach wtasciciela sg zaznaczone dodatkowe ustawienia > odznacz je, inaczej
system bedzie brat jako domyslne oraz naliczy sktadki zgodnie z poprzednimi ustawieniami.

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

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

360 Ksiegowos$¢
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Optata za dobrowolne ubezpieczenie chorobowe

Jezeli przedsiebiorca zgtosit sie rowniez do dobrowolnego ubezpieczenia chorobowego to
musi zaznaczyc te opcje w menu Ustawienia > Dane firmy > Ustawienia ZUS oraz wybraé okres,

od ktdrego sktadka bedzie naliczana.

Atywr
\

i tytutu ubezpiec

GM ‘

Opis

Maty ZUS (wybierz ostatni miesiac okresu ulgowego - maksymalnie 24 miesiace)

parciu e w kwocie nie prz jacej najnizszej krajowe.
Optata za dobrowolne ubezpieczenie chorobowe
Okres, od ktdrego przystuguje zwolnienie z optacania Funduszu Pracy

Sktadka zdrowotna

Po zapisaniu ustawien, nalezy naliczy¢

Zaznacz pole, jesli Cig to dotyczy Miesiac

Grudzien
@

Styczen
()

(=}

podstawowe zostang powiekszone o ubezpieczenie chorobowe.

ZUS Przedsiebiorcy
Miesiac Styczeri
Rok 23
Name Opis
GM llo$¢ dni na chorobowym
GM Ubezpieczenie Spoteczne
oM ubezpieczenie zdrowotne
oM Fundusz Pracy
GM Razem
GM Kwota iejszaj d: doZUS

Zwolnienie z optacania Funduszu Pracy

Rok
v 2024 &
v 2023 ~

sktadki za dany okres rozliczeniowy. Sktadki

Jezeli przedsiebiorcy przystuguje zwolnienie z optacania Funduszu Pracy to w menu Ustawienia
> Dane firmy > Ustawienia ZUS zaznaczamy opcje Okres, od ktorego przystuguje zwolnienie z

optacania Funduszu Pracy oraz okres$lamy od kiedy ta sktadka nie bedzie naliczana.

owy kod tytutu ubezpieczeni;

‘GM “51000 ‘

Sktadka zdrowotna

Opis Zaznacz pole, jesli Cie to dotyczy Miesiac
Maty ZUS (wybierz ostatni miesiac okresu ulgowego - maksymalnie 24 miesiace) [m]

Zatrudnienie w oparciu o umowe w kwocie nie przekraczajacej najnizszej krajowej. 0

Optata za dobrowolne ubezpieczenie chorobowe [m]

Okres, od ktérego przystuguje zwolnienie z optacania Funduszu Pracy Styczeri
Sktadka zdrowotna [w]

=]

Rok

v 2023 .

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

360 Ksiegowos$¢
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GM ‘ ‘ 51000

Opis Zaznacz pole, jesli Cie to dotyczy Miesiac Rok

Maty ZUS (wybierz ostatni miesiac okresu ulgowego - maksymalnie 24 miesiace) (@) v v
Zatrudnienie w oparciu o umowe w kwocie nie przekraczajacej najnizszej krajowej. 0 v 2
Optata za dobrowolne ubezpieczenie chorobowe 0 v v
Okres, od ktérego przystuguje zwolnienie z optacania Funduszu Pracy 0 v <
Skiadka zdrowotna Styczert v 2023 v

Po zapisaniu ustawien nalezy przejs¢ do menu Ewidencje > ZUS Przedsiebiorcy i naliczy¢
sktadke za dany okres rozliczeniowy.

ZUS Przedsiebiorcy
Miesiac Styczer
Rok 2023
Name Opis Kwota
GM llos¢ dnina chorobowym 0
GM Ubezpieczenie Spoteczne 000
GM ubezpieczenie zdrowotne 27090
GM Fundusz Pracy 000
GM Razem 270,90
GM Kwota zmniejszajaca podstawe do ZUS 000

Po przygotowaniu wyliczenia wg powyzszych wskazéwek mozemy przejs¢ do menu Ewidencje
> ZUS sktadka zdrowotna i sprawdzi¢ wyliczenia. System wskaze nam dochéd narastajaco,
podstawe do ZUS, sktadke do zaptaty.

Ewidencje / ZUS Sktadka Zdrowotna

XLS
Miesiac Rok Termin ptatnoéci  Dochéd narasta... PodstawaZUS ~ Zdrowotnanalicz..  Zdrowotnadoza.. Zdrowotnazapta.. Wysokosskiadk..  Dodajptatnost Zaptacono
Styczen 2023 2023-02-20 000 3010,00 27090 27090 000 900  Dodajptatnos¢ 000

Aby dodac¢ ptatnos¢ do sktadki zdrowotnej przejdz do menu Ewidencje > ZUS Przedsiebiorcy >
Przelicz sktadki (tak, aby sktadka zdrowotna pojawita sie w wyliczeniu) i dodaj ptatnos¢ za
sktadki spoteczne, a potem przejdz do menu Ewidencje > ZUS Sktadki zdrowotne i dodaj
ptatnos¢ do sktadki zdrowotne;.

Wiecej informacji mozna znalez¢ w naszym podreczniku dotyczgcym Sktadki zdrowotne;j.

Sktadki za okres choroby — wyliczenie

W menu Ewidencje > ZUS Przedsiebiorcy > Nowe wyliczenie ZUS nalezy wybraé odpowiedni
miesigc wyliczenia sktadek ZUS oraz uzupetnié ilo$é dni niezdolnosci do pracy. Dla przyktadu
podajmy, ze to byto 5 dni.

360 Ksiegowos$¢

8




360 IKsiegowos¢

PODRECZNIK UZYTKOWNIKA
KSIAZKA PRZYCHODOW | ROZCHODOW

Luty v 2023 v

ZUS Przedsiebiorcy

Miesiac Luty

Rok 2023
Name Opis Kwota
GM 1lo$€ dni na chorobowym 5
GM Ubezpieczenie Spofeczne 25104
GM Ubezpieczenie zdrowotne 314,10
GM Fundusz Pracy 000
GM Razem 565,14
GM Kwota podstawe doZUS 5 000

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

Dodawanie ptatnosci do wyliczonych sktadek
W momencie zaptaty sktadki ZUS Ubezpieczenia Spotecznego oraz Funduszu Pracy zostang
automatycznie zapisane jako koszt w KPIR w kolumnie 13.

Ptatnos¢ dodajemy bezposrednio na liscie naliczonych sktadek w menu Ewidencje > ZUS
Przedsiebiorcy w kolumnie Dodaj ptatnosc.

Ewidencje / ZUS Przedsigbiorcy

+ Nowe wyliczenie ZUS XS
Miesiac Rok Terminptatnosci  Ubezpieczeni Ubezpieczenie zdrow... Fundusz pracy Razem Dodaj ptatnosé Zapfacono
Luty 2023 2023-03-10 251,04 000 000 565,14 Dodaj ptatnosé 000
Styczen 2023 2023-02-10 0,00 0,00 0,00 270,90 0,00

Lub tez w menu Ptatnosci > Transakcje > Bank > Nowa ptatnos$¢ > Rozrachunki z Dostawcami
> Zaktad Ubezpieczen Spotecznych. Zaznaczamy w kolumnie \Wybierz, sktadki, ktére zostaty
zaptacone. Zapisujemy operacje.

PKO -1487,64
it
Rozrachunki z dostawcami v 2023-04-30 =] ‘ PIN v
Zaktad Ubezpieczeri Spotecznych v ‘
Klient / Dostawca a  Opis Q Dozaptaty @ Kwotaa  Wybie.. Waluta Ptatnik/Qdbiorca ptat...
Zakiad Ubezpieczer Spotecznych 2US 2.2023 Ubezp. Zdrowotne (28.02.2023) 2023-03-10 0,00 314,10 PIN Zaktad UbezpieczenS...
Zaktad Ubezpieczen Spotecznych ZUS 2.2023 Ubezp. Spoteczne (28.02.2023) 2023-03-10 0,00 251,04 PLN Zaktad Ubezpieczen S...
Przedptata
Przedptata 0,00
Kwota -565,14
Zapiszi dodaj nowy dokument Anuluj

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

360 Ksiegowos$¢
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+ Nowe wyliczenie ZUS XLS

Miesiac Rok Termin platnosci  Ubezpieczenie spoleczne  Ubezpieczenie zdrowotne. Fundusz pracy. Razem

Styczeft 2018 2018-02-10 78160 319,94 65,31 116685

Sktadka zdrowotna a koszty
Podatnicy rozliczajacy sie podatkiem liniowym majg mozliwos¢ zaliczenia w koszty czesci
sktadki zdrowotnej. W roku 2023 limit wynosi 10 200 zt w rozliczeniu rocznym.

W systemie taki koszt mozemy dodaé w miesigcu zaptaty sktadki zdrowotnej, koszt mozna
doda¢ w menu Wydatki > Dowdd ksiegowy i wewnetrzny > Nowy dowdd ksiegowy, wybrac
kolumne 13 i zapisa¢ wartos$¢ zaptaconej sktadki.

+ Nowy dowod ksiegowy e PDF

Dowsd Ksiegowy 2023.02-28 PLN

13- Pozostate wydatki

Kwota
Skiadka zdrowotna 314,10

Sktadki zdrowotne zaptacone, bedg wziete pod uwage w procesie wyliczania zaliczki na
podatek PIT w menu Ewidencje > PIT Przedsiebiorcy.

DRA - generowanie plikow do ZUS

W menu Ewidencje > ZUS Przedsiebiorcy po wygenerowaniu sktadek za dany miesigc mozesz
wygenerowac plik DRA, ktéry mozesz pobrac i zaimportowa¢ w ZUS PUE.

Po otworzeniu naliczonych sktadek w prawym gérnym rogu znajdziesz guzik Pobierz DRA. W
chwili gdy masz w swoich ustawieniach dane dwéch lub wiecej wspdlnikow po najechaniu na
ten guzik rozwinie sie dodatkowe menu, z ktérego bedziesz mogt pobra¢ DRA dla kazdego
wspolnika oraz jedno DRA dla catej spotki.

Pobierz DRA

Wiagciciel 2

DRA firmowvey

360 Ksiegowos$¢
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Jezeli masz jakiekolwiek watpliwosci:

e napisz do nas: pomoc@360ksiegowosc.pl
e zadzwon do nas: +22 3075 777
e skorzystaj z czatu

Odwied? tez naszg strone 360 Ksiegowosc.

Pozdrawiamy!

Zespot 360 Ksiegowosé
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