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Obstuga rozliczen...

Od 1 stycznia 2023 roku profil na Platformie Ustug Elektronicznych (PUE)
ZUS jest obowigzkowy dla kazdego ptatnika sktadek. Dzieki PUE ZUS mozesz
wiele spraw zwigzanych z Twoja firmg zatatwic przez internet. Mozesz sktada¢
whnioski, przesyta¢ dokumenty i dostawac od nas odpowiedzi elektronicznie.

Jesli jestes przedsiebiorcy i zatrudniasz nie wiecej niz 100 ubezpieczonych,
mozesz skorzystacd z aplikacji ePtatnik na PUE ZUS.

W tej ulotce wyjasniamy krok po kroku, jak mozesz za posrednictwem
ePtatnika wypetnié i przekazaé¢ nam dokumenty rozliczeniowe.

Krok 1 - Zaloguj sie

Wejdz na www.zus.pl i zaloguj sie na swoj profil na PUE ZUS. By uruchomi¢é
aplikacje, kliknij zaktadke [ePtatnik].

Jesli na PUE ZUS nie masz zaktadki [ePtatnik], aktywuj te aplikacje. W tym celu
wybierz kolejno zaktadki [Ustawienia] = [Konfiguracja profilu] = [Aktywacja
ePtatnika].

Nastepnie wybierz z menu po lewej stronie zaktadke [Kreatory] i kliknij
przycisk [Obstuga rozliczenia]. W centralnej czesci serwisu uruchomi sie
kreator obstugi rozliczenia. Kliknij [Dalej].



www.zus.pl

dla przedsiebiorcy

Krok 2 - Wybierz cel rozliczenia

Otworzy sie strona z opcjami do wyboru. Mozesz utworzy¢ nowy komplet
rozliczeniowy, komplet na podstawie poprzedniego miesigca lub korekte.
Zaznacz pole wyboru przy opcji ,Nowy komplet rozliczeniowy”, a nastepnie
kliknij [Dalej].

Krok 3 - Uzupetnij informacje o deklaracji

Otworzy sie strona Ogdlne opcje deklaracji i pojawi sie formularz wypetniony
wartosciami domyslnymi. Identyfikator deklaracji to numer deklaracji sktadanej
za dany miesigc. Domyslng wartoscig jest 01. Jesli sktadasz korekte, numer
automatycznie zwiekszy sie o jeden.

Jesli rozliczasz sie za siebie, zaznacz pole wyboru przy opcji ,Ptatnik

optaca sktadki wytgcznie za siebie”. Termin przekazywania dokumentéw
rozliczeniowych wybierz z rozwijanej listy. Pozycja ,Stopa procentowa sktadek
na ubezpieczenie wypadkowe” uzupetni sie automatycznie na podstawie
danych z Twojej kartoteki. Jesli korzystasz z ulgi maty ZUS+ i masz przekazac
ZUS DRA cz. ll, zaznacz pole wyboru przy opcji ,Deklaracja przychodu,
dochodu i podstawy wymiaru”. Opcja ,Automatyzacja wyliczen” zaznacza sie
automatycznie. Nastepnie kliknij [Dalej].




Obstuga rozliczen...

Krok 4 - Wybierz ubezpieczonych

Otworzy sie okno Rozliczenie ubezpieczonych i pojawi sie lista
ubezpieczonych, za ktérych odprowadzasz sktadki. Jezeli na liscie nie ma
ktoregos ubezpieczonego, mozesz go dodad, klikajac [Dodajl. Aby dodaé
informacje potrzebne do rozliczenia ubezpieczonego, kliknij [Dane

do rozliczenial.

Krok 5 - Uzupetnij dane do rozliczenia

Pojawi sie okno, w ktérym mozesz dodac:

e podstawy wymiaru sktadki,

e wyptacone $Swiadczenia i przerwy w optacaniu sktadek,
e przychody ubezpieczonego,

e okresy pracy nauczycielskiej.

W tym celu kliknij [Dodaj].



dla przedsiebiorcy

Gdy uzupetnisz dane dla jednego ubezpieczonego, kliknij [Powrét do listy
ubezpieczonych]. Mozesz wprowadzaé dane pozostatych oséb w ten sam
sposoéb.

Jesli masz juz pewnosé, ze lista ubezpieczonych i ich dane sg prawidtowe,
kliknij [Dalej].




Obstuga rozliczen...

Krok 6 - Uzupetnij zestawienie sktadek

Otworzy sie strona Zestawienie. W zaktadce [Nalezne sktadki cz. Il] mozesz
wypetni¢ kwoty w polach ,Zestawienie naleznych sktadek na FP i FS oraz
FGSP”, ,Zestawienie naleznych sktadek na Fundusz Emerytur Pomostowych”.
Nastepnie kliknij [Dalej].
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Krok 7 - Sprawdz dokumenty

Otworzy sie strona Utworzenie i walidacja dokumentéw. Jest to ostatni

krok tworzenia dokumentow rozliczeniowych. Wygenerowane zostaty

2 dokumenty:

e deklaracja rozliczeniowa (ZUS DRA),

e imienny raport miesieczny o naleznych sktadkach i wyptaconych
$wiadczeniach (ZUS RCA).

Aby wyliczy¢ dokumenty, wybierz opcje [Wylicz]. Mozesz je podejrzeé przed
wystaniem do ZUS. W tym celu zaznacz pole wyboru przy dokumencie, ktory
chcesz sprawdzié, i kliknij [Podglad]. Jesli dane s3 niepoprawne, za pomoca
przycisku [Wstecz] mozesz wrdci¢ do poprzednich krokéw. Mozesz tez zmienic
dane bezposrednio w dokumencie, klikajac [Edytuj].

Zanim wyslesz dokumenty, nacisnij [Weryfikuj] - aplikacja automatycznie
sprawdzi potencjalne btedy. Jesli wszystko jest poprawnie, status weryfikacji
dokumentu zmieni sie na ,OK” i bedzie mozna wysta¢ do nas dokumenty.

W tym celu kliknij [WYyslij i zakoncz].




Obstuga rozliczen...

Krok 8 - Podpisz dokumenty

Pojawi sie okno, w ktérym mozesz wybrac sposéb ztozenia podpisu
elektronicznego.

Jesli wybierzesz [Podpis ePUAP], system przekieruje Cie na strone

pz.gov.pl. Upewnij sie, czy w przegladarce internetowej nie masz zablokowanych
wyskakujacych okienek (ang. pop-up), np. przez wtyczke Adblock. Jesli tak,

to dodaj strone pz.gov.pl do wyjatkow.

Jezeli wybierzesz [Kwalifikowany podpis elektronicznyl, system uruchomi aplet
podpisu certyfikatem kwalifikowanym.

Jezeli chcesz podpisa¢ dokumenty e-dowodem, wybierz opcje [Podpis
osobisty]. Aby méc korzystac z elektronicznych funkcji e-dowodu, musisz mie¢
odpowiedni czytnik i oprogramowanie do jego obstugi.

Krok 9 - Pobierz dowdd wystania dokumentéw

Gdy podpiszesz dokumenty, zostang one automatycznie wystane do ZUS.

Gdy wyslesz dokumenty elektronicznie, w zaktadce [Dokumenty wystane]
znajdziesz ,Poswiadczenie przedtozenia”. Mozesz je pobrac i zapisac. Jest ono
dowodem, ze przekazates nam dokumenty.


https://pz.gov.pl/pz/index

https://pz.gov.pl/pz/index
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Wiecej informacji dla przedsiebiorcow

Na Platformie Ustug Elektronicznych ZUS uzyskasz informacje o danych
zapisanych na Twoim indywidualnym koncie na profilu ptatnika. Mozesz tez
zatatwi¢ tam wiekszos¢ spraw zwigzanych z ubezpieczeniami spotecznymi

bez wychodzenia z domu. Szczegétowe informacje znajdziesz w poradniku
,PUE krok po kroku. Rejestracja, logowanie i ustawienia profilu” (pdf, 8020 kB).

Na stronie www.zus.pl znajdujg sie m.in. najnowsze wyjasnienia komorek
merytorycznych ZUS oraz aktualne wysokosci sktadek i $wiadczen.
ZamiesciliSmy tam rowniez poradniki i ulotki dla ptatnikow sktadek, w tym:

o  ABC ptatnika sktadek. Informacja dla oséb, ktére rozpoczynaja
prowadzenie pozarolniczej dziatalnosci gospodarczej i rozliczaja sktadki na
ubezpieczenia witasne i innych oséb: pracownikéw, zleceniobiorcéw lub oséb
wspotpracujacych” (pdf, 1086 kB),

e Zasady podlegania ubezpieczeniom spotecznym i ubezpieczeniu
zdrowotnemu oraz ustalania podstawy wymiaru sktadek” (pdf, 1569 kB),

e Zasady optacania sktadek na Fundusz Pracy, Fundusz Gwarantowanych
Swiadczen Pracowniczych, Fundusz Emerytur Pomostowych oraz Fundusz
Solidarnosciowy” (pdf, 800 kB),

e Zasady podlegania ubezpieczeniom spotecznym i ubezpieczeniu
zdrowotnemu oraz ustalania podstawy wymiaru sktadek. Poradnik dla oséb
prowadzacych pozarolnicza dziatalnos$¢ i oséb z nimi wspdtpracujacych”
(pdf, 1384 kB),

e Masz wybdr: ulga na start, preferencyjne sktadki, maty ZUS+, dziatalnos$¢
nieewidencjonowana” (pdf, 616 kB),

e Ustalanie stopy procentowej sktadki na ubezpieczenie wypadkowe”

(pdf, 1154 kB),

e ,ZUS IWA. Informacja o danych do ustalenia sktadki na ubezpieczenie
wypadkowe” (pdf, 1154 kB),

e Ogdlne zasady wypetniania i korygowania dokumentéw
ubezpieczeniowych” (pdf, 15793 kB),

o Krok po kroku. Jak wypetni¢ dokument ptatniczy, zeby optaci¢ naleznosci
z tytutu sktadek pobieranych przez ZUS” (pdf, 400 kB),

e ,Proste ptatnosci do ZUS - e-Sktadka” (pdf, 362 kB),

o E-ZLA elektroniczne zwolnienia lekarskie. BadZ gotowy do zmiany - ulotka
dla pracodawcy” (pdf, 1078 kB),

e E-ZLA elektroniczne zwolnienia lekarskie. Spokojnie wracaj do zdrowia -
ulotka dla pacjenta” (pdf, 1174 kB),

e Skracamy? Tak, z 50 do 10 lat. Zmiany w zasadach przechowywania akt
pracowniczych. Informacja dla pracodawcéw” (pdf, 5529 kB).



https://www.zus.pl/documents/10182/167564/Rejestracja_i_logowanie.pdf/b43e762e-8924-415f-8057-7c0aafc9217c?t=1669114920399
https://www.zus.pl
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https://www.zus.pl/documents/10182/167561/Jak_wypelnic_dokument_platniczy_ulotka.pdf/daeee367-5f24-45f6-ae09-1b3c4213a77b?t=1515493543838
https://www.zus.pl/documents/10182/167561/Jak_wypelnic_dokument_platniczy_ulotka.pdf/daeee367-5f24-45f6-ae09-1b3c4213a77b?t=1515493543838
https://www.zus.pl/documents/10182/24106/e-Składka+-+proste+płatności.pdf/e98a5580-c2e8-40a1-9566-10daa0c61473?t=1528358667217
https://www.zus.pl/documents/10182/167561/Ulotka+e-ZLA+dla+pracodawcy+06.07.2018/9adf9bb9-d9d8-4840-85f5-a1ec7aa24243
https://www.zus.pl/documents/10182/167561/Ulotka+e-ZLA+dla+pracodawcy+06.07.2018/9adf9bb9-d9d8-4840-85f5-a1ec7aa24243
https://www.zus.pl/documents/10182/167561/Ulotka+e-ZLA+dla+pacjenta+06.07.2018.pdf/cab65e8a-4cd1-4959-9188-e8f827b89c56
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https://www.zus.pl/documents/10182/1799281/broszura+e-akta_INTERNET.pdf/7f66aea6-fbb8-61e5-57e4-e8f530c5b02b

Obstuga rozliczen...

Szczegbdtowe informacje o ubezpieczeniach spotecznych mozesz uzyskac:

e w kazdej naszej placoéwce (ich wykaz znajdziesz na stronie www.zus.pl)
lub podczas e-wizyty,

e na stronie internetowej www.zus.pl,

e na portalu PUE ZUS (po zalogowaniu na profil ptatnika sktadek) bedziesz
mie¢ dostep do infomacji, ktére dotycza Twojej indywidualnej sytuacji,
m.in. stanu rozliczen z ZUS (salda biezace), elektronicznych zwolnien
lekarskich pracownikow (e-ZLA),

e na kanale ,Elektroniczny ZUS” w serwisie filmowym YouTube,

o telefonicznie - w Centrum Obstugi Telefonicznej ZUS pod numerem
225601600 dla telefondw stacjonarnych i komorkowych, od poniedziatku
do pigtku w godzinach 7.00-18.00 (czes$¢ ustug dostepna jest przez
catg dobe za posrednictwem automatycznego telefonicznego systemu
informacyjnego),

e przez e-mail cot@zus.pl.

Zdjecie na oktadce i s. 2: fizkes, Adobe Stock
Sktad: Poligrafia ZUS w Warszawie. Zam. nr 686/23


http://www.zus.pl
https://www.zus.pl/
https://www.youtube.com/user/elektronicznyzus
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m Centrum Obstugi Telefonicznej ZUS:
- 22 560-16-00 dla tel. komérkowych i stacjonarnych

koszt potaczenia wedtug umowy klienta z operatorem telekomunikacyjnym
- e-mail: cot@zus.pl
m E-wizyta (wideorozmowa z pracownikiem ZUS): www.zus.pl/e-wizyta
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