
INSTRUKCJA OBSŁUGI PROGRAMU PŁATNIK 

 

ZADANIE: 

  



  



  







  



 

 

INSTRUKCJA OBSŁUGI PROGRAMU PŁATNIK 

 

I. Wprowadzanie danych początkowych. 
1. Po otwarciu programu wpisujemy login oraz hasło i klikamy OK. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



2. Wprowadzamy symbol płatnika oraz wybieramy Płatnik – osoba fizyczna. Następnie 

klikamy Dalej. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



3. Wprowadzamy dane identyfikacyjne płatnika. 

 

4. Wprowadzamy adres siedziby. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

5. Dodajemy stopę procentową składki na ubezpieczenie wypadkowe. 

 

 

 

6. Weryfikujemy dane i zapisujemy. 

 

II. 



Ustawianie okresu rozliczeniowego.  
 

1. Wybieramy płatnika. 

 

2. Klikamy Administracja > Ustawienia programu 

 

 

 

  



3. Wybieramy okres rozliczeniowy: Sierpień 2022r. 

 

 

III. Wprowadzanie ubezpieczonych. 
 

1. Dodajemy ubezpieczonego. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2. Wprowadzamy dane identyfikacje ubezpieczonego. 

 

  



3. Wprowadzamy adres zameldowania ubezpieczonego. 

 

4. Weryfikujemy i zapisujemy dane. 

 

 

  



IV. Sporządzanie dokumentów zgłoszeniowych 

 

A. ZUS ZUA 
 

1. Wchodzimy w zakładkę Dokumenty, a następnie dodajemy nowy dokument 

zgłoszeniowy. 

 

2. Wybieramy ubezpieczonego i klikamy OK. 

 

  



 

3. Wprowadzamy kod tytułu ubezpieczenia. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Wybieramy składki obowiązujące ubezpieczonego oraz wprowadzamy datę 

powstania obowiązku ubezpieczenia. 

 

  

  



5. Wprowadzamy kod wykonywanego zawodu. 

 

UWAGA: W przypadku zgłoszenia ubezpieczonego do dobrowolnych ubezpieczeń 

bierzemy pod uwagę pola nr VIII i IX. 

 

6. Wpisujemy datę wypełnienia dokumentu. 

  



7. Weryfikujemy i zapisujemy dokument. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



B. ZUS ZZA 

 

1. Wchodzimy w zakładkę Dokumenty, a następnie dodajemy nowy dokument 

zgłoszeniowy. 

 

 

2. Wybieramy ubezpieczonego i klikamy OK. 
 

 

 

 

 

  

 

  



 

3. Wybieramy płeć i obywatelstwo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



4. Wprowadzamy kolejne dane ubezpieczonego. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  



5. Wprowadzamy datę wypełnienia dokumentu. 

 

 

6. Weryfikujemy i zapisujemy dokument. 

 

  



C. ZUS ZWUA 

 
1. Wchodzimy w zakładkę Dokumenty, a następnie dodajemy nowy dokument 

zgłoszeniowy. 

 

 

2. Wybieramy ubezpieczonego i klikamy OK. 

 

  



 

  



3. Wpisujemy niezbędne dane do wyrejestrowania ubezpieczonego oraz datę 

wypełnienia dokumentu. 

 

  



4. Weryfikujemy i zapisujemy dokument. 

 

  



D. ZUS ZCNA 
 

1. Wchodzimy w zakładkę Dokumenty, a następnie dodajemy nowy dokument 

zgłoszeniowy. 

 

2. Wybieramy ubezpieczonego i klikamy OK. 

  



3. Wprowadzamy datę wypełnienia dokumentu. 

 

4. Wybieramy ubezpieczonego poprzez opcję Dodaj. 

 

  



5. Wprowadzamy dane ubezpieczonego. 

 

  



6. Wprowadzamy adres zamieszkania ubezpieczonego. 

 

7. Weryfikujemy i zapisujemy wprowadzone dane. 

 

  



8. Weryfikujemy i zapisujemy cały dokument. 

 

 

  



 

V. Sporządzanie dokumentów rozliczeniowych 

 

A. ZUS RCA 
 

1. Z rozwinięcia wybieramy deklarację ZUS RCA. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Wprowadzamy identyfikator raportu oraz datę dokumentu. 

 

 

 

 

 

 

 

  



3. Przechodzimy na kolejną zakładkę i klikamy Dodaj 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Wybieramy osobę zgłoszoną do ubezpieczeń i klikamy OK. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



5. Wprowadzamy informacje o pracowniku i wpisujemy podstawy wymiaru składek. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



6. Wpisujemy podstawę wymiaru składki zdrowotnej.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ważna informacja w przypadku właściciela przedsiębiorstwa! 

W przypadku ustalania podstawy składki zdrowotnej dla wspólnika (właściciela) 

przedsiębiorstwa należy kliknąć na zakładkę III.E lub III.F (w zależności od formy 

opodatkowania). Następnie zaznaczyć przy nazwie formy opodatkownia, którą wybrało 

przedsiębiorstwo (np. Podatek liniowy), mały kwadrat i uzupełnić informacje o przychodach i 

kosztach (lub od razu dochodzie) przedsiębiorstwa z poprzedniego miesiąca. Jeśli 

wypełniamy RCA za miesiąc, w którym przedsiębiorstwo zaczęło działać (np. 

przedsiębiorstwo zaczęło działać w lipcu i wypełniamy RCA za lipiec) to w miejscu na 

przychody i koszty (lub od razu dochód) wpisujemy 0,00 zł. Tak samo należy postąpić w 

przypadku przedsiębiorstw dla których nie zostały podane informacje o przychodach i 

kosztach (lub dochodzie) za poprzedni miesiąc. Po uzupełnieniu danych klikamy Wylicz. 

Powinna zostać wyliczona i podana kwota podstawy składki zdrowotnej. W przypadku braku 

dochodu wyniesie ona 3010,00 zł, a dla Skali podatkowej i Podatku linowego będzie ona 

równa dochodowi. Na koniec wracamy do zakładki III.B.(c.d.)-III.D. i wyliczamy i kontynujemy 

pracę według instrukcji.  



7. Klikamy Wylicz i sprawdzamy poprawność wyliczonych kwot. 

  



8. Sprawdzamy poprawność wyliczonych kwot i klikamy Weryfikuj. 

 

  



9. Jeśli nie ma żadnych błędów klikamy Zapisz i zamknij. 

  



10. Klikamy Weryfikuj. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

11. Jeśli nie ma żadnych błędów klikamy Zapisz i zamknij. 

  



B. ZUS RSA 
 

1. Z rozwinięcia wybieramy deklarację ZUS RSA. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Wprowadzamy identyfikator raportu oraz datę dokumentu. 

  



3. Przechodzimy na kolejną zakładkę i klikamy Dodaj. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Wybieramy osobę, której dotyczy deklaracja, i klikamy OK. 

  



5. Wpisujemy dane i wybieramy Kod świadczenia/przerwy 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



6. Klikamy Weryfikuj.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. Jeśli nie ma żadnych błędów klikamy Zapisz i zamknij. 

  



8. Klikamy Weryfikuj. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9. Jeśli nie ma żadnych błędów klikamy Zapisz i zamknij. 

  



C. ZUS DRA 
1. Z rozwinięcia wybieramy deklarację ZUS DRA. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Wprowadzamy termin przysyłania raportów, identyfikator raportu oraz wstawiamy 

stopę procentową składki wypadkowej. 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Przechodzimy na kolejną zakładkę i klikamy Wylicz. 

 

 

  



4. Sprawdzamy poprawność wyliczonych kwot i przechodzimy na kolejną zakładkę.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



5. Sprawdzamy poprawność wyliczonych kwot i przechodzimy na kolejną zakładkę. 

 

 

 

  



6. Obliczamy i wpisujemy kwoty składek na FP i FS oraz FGŚP i klikamy Wylicz. 

 

 

  



7. Klikamy najpierw Usuń składki, a następnie Wylicz. Jest to konieczne, aby wszystkie 

składki zostały dobrze naliczone i zsumowane. 

 

 

 

  



8. Sprawdzamy poprawność wyliczonej Kwoty do zapłaty i przechodzimy na ostatnią 

zakładkę.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ważna informacja w przypadku właściciela przedsiębiorstwa rozliczającego składki bez 

żadnych ulg podatkowych i wyłącznie za siebie! Jeśli ma pracowników lub jakieś ulgi 

podatkowe należy pominąć ten krok. 

Przed weryfikacją deklaracji należy wejść w zakładkę XI i wypełnić informacje o formie 

opodatkowania przedsiębiorstwa, przychodach i kosztach (lub dochodzie), kwocie składki 

zdrowotnej, którą płaci przedsiębiorca. Następnie należy kontynuować pracę według 

instrukcji.  



9. Wpisujemy odpowiednią datę i klikamy Weryfikuj.  

 

  



10.  Jeśli nie ma żadnych błędów klikamy Zapisz i zamknij.  

 

 


