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Prowadzenie dziatalnosci, a takze zatrudnianie oso6b objetych z tego tytutu ubezpieczeniami,
wigze sie z odpowiedzialnoscia i obowigzkami wobec Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych. Takim
obowigzkiem jest m.in. optacanie naleznych sktadek na ubezpieczenia oraz inne fundusze, na
ktore sktadki pobiera ZUS.

Jezeli chcesz optacic¢ sktadki na ubezpieczenia spoteczne, ubezpieczenie zdrowotne, Fundusz
Pracy i Fundusz Gwarantowanych Swiadczef Pracowniczych albo Fundusz Emerytur Pomosto-
wych, zapoznaj sie z tym poradnikiem. Prawidtowe wypetnienie dokumentu ptatniczego da Ci
gwarancje, ze Twoja wptate zaksiegujemy i rozliczymy na Twoim koncie.

Mozesz sprawdzic¢ rozliczenie swojej wptaty na Platformie Ustug Elektronicznych (PUE), ktéra
jest zestawem nowoczesnych ustug dla wszystkich naszych klientow.

Jako ptatnik sktadek masz obowigzek terminowo optacac sktadki za kazdy miesigc kalendarzowy.

m Za termin zaptacenia sktadek uwazamy:

1) dzien obcigzenia rachunku bankowego ptatnika lub rachunku ptatnika w spétdzielczej
kasie oszczednosciowo-kredytowej albo rachunku ptatniczego ptatnika w instytucji
ptatniczej na podstawie polecenia przelewu - w przypadku obrotu bezgotéwkowego,

2) dzien wptacenia sktadek (na podstawie dowodu wptaty) w placéwce pocztowej,
w spotdzielczej kasie oszczednosciowo-kredytowej, biurze ustug ptatniczych lub
w instytucji ptatniczej - w przypadku zaptaty gotéwka.

Naleznosci z tytutu sktadek w formie przekazu pocztowego za posrednictwem instytucji ptat-
niczej lub biura ustug ptatniczych® moze optacac tylko ptatnik sktadek, ktéry jest mikroprzedsie-
biorca?. Jezeli korzystasz z ustug instytucji ptatniczej lub biura ustug ptatniczych, upewnij sie, czy
prawidtowo podates$ swoj numer rachunku sktadkowego (NRS).

Mikroprzedsiebiorca to przedsiebiorca, ktory w co najmniej jednym z dwoch ostatnich lat obrotowych:
1) zatrudniat $redniorocznie mniej niz 10 pracownikéw oraz
2) osiggnat roczny obrét netto ze sprzedazy towardw, wyrobdw i ustug oraz operacji finansowych, ktéry

nie przekroczyt rownowartosci w ztotych 2 milionéw euro, lub sumy aktywoéw jego bilansu sporza-

dzonego na koniec jednego z tych lat nie przekroczyty réwnowartosci w ztotych 2 milionéw euro.

Jezeli chcesz skorzystac z ustug instytucji ptatniczej albo biura ustug ptatniczych, sprawdz, czy dany
podmiot zostat wpisany do rejestru dostawcow ustug ptatniczych. Rejestr ten jest dostepny na stronie
internetowej Komisji Nadzoru Finansowego (www.knf.gov.pl). Dane podmiotu ustalisz za pomoca:
=» wyszukiwarki podmiotéw w KRS (www.krs-online.com.pl) albo
=» bazy przedsiebiorcéw CEIDG (www.ceidg.gov.pl).

0d 1 stycznia 2018 r. naleznosci z tytutu sktadek na:
1) ubezpieczenia spoteczne,
2) ubezpieczenie zdrowotne,
3) Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych,
4) Fundusz Emerytur Pomostowych,
optacasz jedna wptata na indywidualny numer rachunku sktadkowego (NRS).

Struktura numeru rachunku sktadkowego
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L W rozumieniu ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r. o ustugach ptatniczych (Dz.U. z 2016 r. poz. 1572).

2 W rozumieniu ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalnosci gospodarczej (Dz.U. z 2016 r. poz. 1829, z pézn. zm.).


http://www.knf.gov.pl
http://www.krs-online.com.pl
http://www.ceidg.gov.pl

Naleznosci w ramach uktadu ratalnego wptacasz jednym przelewem na numer rachunku
sktadkowego (NRS) - na ten sam, na ktory optacasz biezace sktadki.
Pamietaj, aby wptacic naleznosci najpdzniej w dniu, w ktérym wyznaczony jest termin ptatnosci rat.
Mozesz optacic¢ raty oraz biezace sktadki jednym przelewem. Uwzglednij terminy ptatnosci
kwot naleznych do zaptaty w danym miesigcu:
=» jesli termin ptatnosci raty jest wczes$niejszy niz termin ptatnosci biezacych sktadek, to sume
naleznos$ci wptac w terminie raty,
=» jesli termin ptatnosci raty jest pozniejszy niz termin ptatnosci biezgcych sktadek, to sume
naleznosci wpta¢ w terminie biezacych sktadek.

Prowadzisz dziatalno$¢ gospodarczg i jednoczesnie sptacasz naleznosci
w formie uktadu ratalnego. Termin ptatnosci sktadki w wysokosci 1350 zt za luty 2018 .
przypada 10 marca 2018 r,, a termin ptatnosci raty w wysokosci 1000 zt - 15 marca
2018 r. Jezeli chcesz optacic naleznosci jednym przelewem (sktadki biezace i raty), to
wptac¢ 2350 zt (1350 zt + 1000 zt) najpozniej 10 marca 2018 r.

Jesli oddzielnie rozliczasz sktadki, np. oprécz sktadek z dziatalnosci gospodarczej takze za
zatrudniona nianie, to otrzymate$ dwa odrebne numery rachunkow sktadkowych, na ktore powi-
nienes przekazywac wptaty.

Jesli otrzymates upomnienie, to aby zaptaci¢ naleznosci jednym przelewem na NRS, po-
winienes zsumowac kwoty wskazane w upomnieniu wraz z odsetkami wyliczonymi na dzien
zaptaty. Jezeli optacisz tylko te naleznosci, a masz jeszcze zalegtosci za inne okresy, to wptata
rozliczy sie na najstarsza naleznos¢ wymagalng w dniu rozliczenia wptaty, z uwzglednieniem
kolejnosci pokrycia.

1 Otrzymates$ 11 maja 2018 r. upomnienie na naleznosci z tytutu

sktadek za marzec 2018 r. w wysokosci 1800 zt oraz 11,60 zt na pokrycie kosztéw
upomnienia. Aby wptaci¢ prawidtowa kwote, powinienes$ do kwot wskazanych w upo-
mnieniu doliczy¢ odsetki na dzien dokonania wptaty, czyli 1800 zt + 11,60 zt + np.
24 zt (naliczone nalezne odsetki).

2 Otrzymate$ 11 maja 2018 r. upomnienie na naleznosci z tytutu

sktadek za marzec 2018 r. w wysokosci 1800 zt oraz 11,60 zt na pokrycie kosztow upo-
mnienia. Masz réwniez zalegtosci za grudzien 2015 r. w wysokosci 100 zt.

22 maja 2018 r. wptacite$ 1811,60 zt (1800 zt + 11,60 zt). Nie naliczytes$ jednak nalez-
nych odsetek od naleznosci za marzec 2018 r. Nie dodates takze zalegtosci za grudzien
2015 r. wraz z naleznymi odsetkami.

Twoja wptata w pierwszej kolejnosci pokryje najstarsza zalegtos$¢, czyli grudzien
2015 r. wraz z naleznymi odsetkami, a nastepnie koszty upomnienia za marzec 2018 r.
i tylko czesciowo naleznos$¢ z tytutu sktadek za marzec 2018 r. wraz z naleznymi odset-
kami. Na Twoim koncie nadal bedzie zadtuzenie z tytutu sktadek za marzec 2018 r. plus
odsetki.

m Jesli prowadzone jest postepowanie egzekucyjne, to naleznosci wptacasz na
rachunek bankowy wskazany przez nasza placowke albo organ egzekucyjny.
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Stare rachunki bankowe s3 niedostepne oraz przestat obowigzywac dokument ptat-
niczy, za pomocga ktorego optacates sktadki do 31 grudnia 2017 r.

Od stycznia 2018 r. sktadki optacasz zwyktym przelewem, takim jakiego uzywasz np.
do optacania rachunkow za prad, czy telefon. Wzor ponizej.
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WYPELNIASZ POLE ,NAZWA ODBIORCY”

W polu ,nazwa odbiorcy” wpisz: ZUS.

WYPELNIASZ POLE ,NR RACHUNKU ODBIORCY”

W polu ,nr rachunku odbiorcy” wpisz swoj numer rachunku sktadkowego (NRS). Twdj numer ra-
chunku sktadkowego sktada sie z 26 cyfr. W numerze rachunku zawarty jest numer identyfikujacy

ZUS i Twoj numer NIP (ostatnie 10 cyfr).

Sprawdz, czy prawidtowo wpisates NRS. Od tego zalezy, czy wtasciwie zidentyfikujemy i za-
ksiegujemy wptaty na Twoim koncie w ZUS. Wptaty automatycznie powigzemy z Twoim kontem,

a nastepnie rozliczymy je.

m Jesli nie otrzymate$ od nas informacji o swoim numerze rachunku sktadkowego
lub zgubites ja, to skorzystaj z wyszukiwarki numeru rachunku sktadkowego na stronie
internetowej www.eskladka.pl, zgto$ sie do naszej placowki lub zadzwon do Centrum

Obstugi Telefonicznej (22 560 16 00).



http://www.eskladka.pl

KROK 3.

KROK 4.

KROK 5.

KROK 6.

WYPELNIASZ POLE ,KWOTA

Jesli optacasz sktadki za biezacy miesiac i

1) nie wyptacasz swiadczen, ktére podlegaja rozliczeniu w ciezar sktadek na ubezpieczenia spo-
teczne, to zsumuj kwoty z pol ZUS DRA 1V.37, VI1.07, VIII.O3 oraz IX.03,

2) wyptacasz $wiadczenia, ktore podlegaja rozliczeniu w ciezar sktadek na ubezpieczenia spoteczne,
to sume kwot z pol ZUS DRA V.37, VII.O7, VII1.03 oraz IX.03 pomniejsz o kwote z pola V.05.
Sprawdz, czy prawidtowo wpisate$ kwote. Jesli wpiszesz kwote niezgodnga ze sktadkami, ktére

wykazates w ZUS DRA, to na Twoim koncie powstanie zadtuzenie lub nadptata.

Jezeli na Twoim koncie jest zadtuzenie, to wptata w pierwszej kolejnosci
bedzie rozliczona na to zadtuzenie (wraz z odsetkami).

Jezeli optacasz sktadki po terminie ptatnosci, to wptacona przez Ciebie kwota powinna zawie-
rac rowniez odsetki — aktualne stopy procentowe odsetek za zwtoke. Mozesz takze skorzystac
z kalkulatora odsetkowego, by wyliczy¢ kwote do zaptaty po terminie ptatnosci.

Nieterminowg wptate na poczet biezacych sktadek rozliczymy zaréwno na sktadki, jak
i odsetki do wysokosci wptaty. Na Twoim koncie powstanie niedoptata z tytutu sktadek plus
nalezne od niej odsetki.

WYPELNIASZ POLE ,KWOTA StOWNIE"

W polu ,kwota stownie” wpisz stownie kwote, ktorg wpisates w polu ,kwota” (krok 3). Uwzglednij
odstepy.
Kwote stownie mozesz zapisac nastepujaco:
=» czterdziesci siedem ztotych dwadziescia groszy,
=» czterdziesci siedem 20/100,
=» CZT * SIE * Zt 20/100.

WYPELNIASZ POLE ,NAZWA ZLECENIODAWCY”

W polu ,nazwa zleceniodawcy” wpisz nazwe skrocong ptatnika sktadek lub swoje imie i nazwisko
jako ptatnika sktadek. Mozesz podac rowniez adres (wpisane przez Ciebie dane musza by¢ zgodne
z tymi, ktére podate$ w zgtoszeniu siebie, jako ptatnika do ZUS).

WYPELNIASZ POLE ,TYTULEM”

Jezeli Twdj bank wymaga wypetnienia pola ,tytutem”, wpisz stowo: sktadki.

Jezeli sptacasz naleznosci na podstawie decyzji o orzeczeniu odpowiedzial-
nosci za zobowigzania ptatnika sktadek naleznosci, to w tym polu wpisz takze numer
decyzji.


http://www.zus.pl/baza-wiedzy/skladki-wskazniki-odsetki/odsetki/wysokosc-stawek-odsetek-podatkowych-za-zwloke-od-nieterminowo-regulowanych-skladek-na-ubezpieczenia-spoleczne
http://www.zus.pl/baza-wiedzy/skladki-wskazniki-odsetki/odsetki/wysokosc-stawek-odsetek-podatkowych-za-zwloke-od-nieterminowo-regulowanych-skladek-na-ubezpieczenia-spoleczne
http://www.zus.pl/firmy/rozliczenia-z-zus/kalkulator-odsetkowy-dla-platnikow-skladek-zus

CZESC 11: BLEDY, KTORE MOGA WYSTAPIC PRZY WYPELNIANIU DOKUMENTU, | ICH SKUTKI

CZESC 11

Btedy, ktore moga wystapic
przy wypetnianiu dokumentu
ptatniczego, i ich skutki

1. Rozliczasz sktadki oddzielnie na dwdch zakresach, np. oprécz sktadek z dziatalnosci gospodar-
czej takze za zatrudniong nianie. Otrzymates na kazdy zakres odrebny numer rachunku sktad-
kowego NRS. Za dany miesigc optacites sktadki zamiast dwoma przelewami na dwa odrebne
NRS jednym przelewem na jeden NRS.

Jezeli optacisz sktadki z dwoch zakresow jednym przelewem na jeden NRS,
to konieczne bedzie przeprowadzenie przez nas postepowania wyjasniajacego i wydtuzy
to czas, w ktérym ustalimy prawidtowy stan rozliczen na Twoim koncie.

2. Wpisates nieprawidtowy numer rachunku NRS, np. innego ptatnika.

Whptata trafi na konto ptatnika, ktérego NRS podates$ na wptacie. Na Twoim
koncie powstanie zadtuzenie. Bedziemy musieli przeprowadzi¢ postepowanie wyjasnia-
jace. Wydtuzy to czas, w ktorym ustalimy prawidtowy stan rozliczen na Twoim koncie.

3. Whpisates$ btedny NRS (mylac cyfry lub ich kolejnosc).

SKUTE K o przelew nie zostanie zrealizowany. Na Twoim koncie powstanie zadtu-
zenie, ktore bedziesz musiat sptaci¢ wraz z odsetkami za zwtoke.

m 1. Zawsze sprawdzaj, czy poprawnie wpisate$ NRS. Szczegolng uwage zwrdd
na poprawnosc¢ NRS, jesli optacasz sktadki za posrednictwem instytucji ptatniczej albo
biura ustug ptatniczych.

2. W kazdym przypadku gdy stwierdzisz, ze popetnite$ btad w dokumencie ptatni-
czym i nieprawidtowo optacites sktadki, niezwtocznie skontaktuj sie z nami. Mozesz to
zrobi¢ na dwa sposoby:
=» telefonicznie — dzwonigc do Centrum Obstugi Telefonicznej pod numer 22 560 16 00,
=» osobiscie - odwiedzajac nasza placowke, wtasciwa pod wzgledem adresu siedziby

Twojej firmy.



Gdzie szuka¢ dodatkowych
informac;ji

Mozesz skorzysta¢ z przygotowanych dla Ciebie poradnikéw i ulotek, dostepnych na naszej

stronie www.zus.pl:

=» Krok po kroku. Jak wypetni¢ dokument ptatniczy, zeby optaci¢ naleznosci z tytutu sktadek
pobieranych przez ZUS (PDF, 976 KB),

=» Proste ptatnosci do ZUS - ulotka (PDF, 149 KB),

=» Proste ptatnosci do ZUS - broszura.

Zachecamy takze do zapoznania sie ze strong www.eskladka.pl.

Podstawa prawna

=» Ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz.U. z 2017 r.
poz. 1778).

=» Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 21 wrze$nia 2017 r. w sprawie szczegotowych zasad
i trybu postepowania w sprawach rozliczania sktadek, do ktérych poboru jest zobowigzany
Zaktad Ubezpieczen Spotecznych (Dz.U. z 2017 r. poz. 1831).

=» Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz.U. z 2017 r. poz. 201).

Poradnik ma charakter informacyjny i nie stanowi wyktadni prawa.

Warszawa, styczeri 2018 r.

Zdjecie na oktadce: © glougass / Bank zdje¢ Photogenica

Sktad: Poligrafia ZUS/W-wa; zam. nr 3335/17


http://www.zus.pl
http://www.zus.pl/documents/10182/167561/Jak_wypelnic_dokument_platniczy_ulotka.pdf
http://www.zus.pl/documents/10182/167561/Jak_wypelnic_dokument_platniczy_ulotka.pdf
http://www.zus.pl/documents/10182/24106/e-Sk%C5%82adka+-+proste+p%C5%82atno%C5%9Bci/e98a5580-c2e8-40a1-9566-10daa0c61473
http://www.eskladka.pl

www.zus.pl - Twoj przewodnik po ubezpieczeniach spotecznych

Na naszej stronie internetowej skorzystasz z aktualnych informacji z zakresu ubezpieczen
spotecznych.

W dziale ,,Biblioteka ZUS” znajdziesz réwniez wiele przydatnych publikacji z zakresu
ubezpieczen spotecznych:

« ulotki,

e poradniki,

e informatory,

e ksigzki,

 kwartalnik naukowy ,Ubezpieczenia Spoteczne. Teoria i praktyka”

W dziale 0 ZUS” zamieszczamy takze kalendarium bezptatnych szkolen organizowanych
przez nas dla ptatnikow sktadek: www.zus.pl/o-zus/kalendarium.

Platforma Ustug Elektronicznych: www.zus.pl

PUE to nowoczesna i wygodna forma kontaktu z ZUS, dzieki ktorej zrealizujesz wiekszosc
spraw zwigzanych z ubezpieczeniami spotecznymi bez wychodzenia z domu - przez internet.
W ten sposdb mozesz sprawdzi¢ swoje dane zapisane na indywidualnym koncie w ZUS,
przesyta¢ dokumenty, sledzi¢ stan swoich spraw, a takze rezerwowac wizyty w naszej
placéwce

ZAKEAD
UBEZPIECZEN

SPOLECZNYCH

ul. Szamocka 3, 5
01-748 Warszawa

m Platforma Ustug Elektronicznych: www.zus.pl
m Centrum Obstugi Telefonicznej ZUS:
- 22 560 16 00* dla tel. komorkowych i stacjonarnych

* koszt potaczenia wedtug umowy klienta z operatorem telekomunikacyjnym
- Skype: zus_centrum_obslugi_tel
- e-mail: cot@zus.pl

www.zus.pl


http://www.zus.pl
skype:zus_centrum_obslugi_tel?call
mailto:cot@zus.pl
http://www.zus.pl
http://www.zus.pl
http://www.zus.pl/o-zus/kalendarium
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