Pliki KEDU

Opcja ta pozwala na przygotowanie i wystanie do programu
Ptatnik deklaracji zgtoszeniowych i rozliczeniowych. Lista
deklaracji wywotywana jest z poziomu menu Ptace 1 Kadry/ Pliki
KEDU i obstugiwana jest przez nastepujace przyciski:

o

— Dodaj - oznacza utworzenie nowego pliku KEDU, do
ktorego beda zapisywane poszczegdlne deklaracje np. ZUA, ZWUA,
DRA. W celu zapewnienia przejrzystosci danych zalecamy
tworzenie dla kazdego miesigca oddzielnych plikéw KEDU.

@
— Podglagd - zapewnia wyswietlenie 1listy deklaracji
zwigzanych z danym KEDU.

‘D — Usun — powoduje wykasowanie pliku wraz ze wszystkimi
deklaracjami. Nie mozna usuwa¢ KEDU, ktore =zostato
zablokowane. Dany plik mozna odblokowa¢ tylko z poziomu menu
kontekstowego.

Formularz deklaracji KEDU
Na formularzu nalezy podac:

- Nazwe tworzonego KEDU,

- Date utworzenia,

- Zablokowana — po zaznaczeniu tego parametru zablokujemy
zmiany pliku KEDU oznacza to, ze nie mozna dopisywac
nowych deklaracji, kasowa¢ wyliczonych deklaracji ani
usuwa¢ catego pliku KEDU. Odblokowanie KEDU mozliwe jest
z poziomu menu kontekstowego (prawy klawisz myszy).

W trakcie generowania deklaracji zgtoszeniowych (Ptace
1 Kadry/ Kadry) 1 rozliczeniowych (Deklaracje ZUS


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/pliki-kedu/

rozliczeniowe) nalezy odwotacC sie do konkretnego pliku.

" Formularz deklaracji KEDU — e

1 Ogélne 2 Opis

Mazwa: [DRA| Zablokowana

e

Data | = |13.02.2019

-

%€

Deklaracie =
Typ a | Numerfdata Deklarada dla 'D
DRA (5) 01/01/2019 Pracownicy

Formularz pliku KEDU

Na formularzu deklaracji KEDU wysSwietlana jest 1lista
zwigzanych z nig deklaracji. Lista sktada sie z trzech kolumn:

» Typ — informuje o rodzaju deklaracji np. ZUA. Dodatkowo,
dla deklaracji rozliczeniowych wysSwietlana jest
w nawiasie wersja deklaracji DRA, w jakiej zostata
policzona. Przestanie do Programu Ptatnik deklaracji
z tego poziomu nie jest mozliwe, jesli do tego samego
pliku zapisano deklaracje rozliczeniowe w dwdch
wersjach. W takim przypadku, konieczne jest utworzenie
nowego KEDU, dla deklaracji rozliczeniowych w nowym
formacie,

= Numer/ Data — podaje numer deklaracji dla deklaracji DRA
i date dla deklaracji zgtoszeniowych,

Deklaracja dla - informacja kogo dotyczy dana
deklaracja, np. imie i nazwisko pracownika dla ktérego
wygenerowano deklaracje.
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— Eksport danych do Programu Ptatnik. Do ptatnika
przesytane sg wszystkie deklaracje zapisane w danym KEDU.
Po wcidnieciu tego przycisku pojawia sie okno Parametry
eksportu deklaracji do Programu Ptatnika. W oknie tym nalezy
poda¢ plik, w ktérym zapisane zostang informacje zawarte
w KEDU. Plik ten musi posiada¢ rozszerzenie xml,
np. marzecOl.xml. Zapisanie danych do istniejgcego juz pliku
powoduje nadpisanie starych danych.

‘D — Usun - powoduje wykasowanie z pliku wskazanej
deklaracji. Nie mozna usuwa¢ deklaracji z pliku KEDU, ktory
zostat zablokowany. Dany plik mozna odblokowa¢ tylko z poziomu
menu kontekstowego.

Deklaracje ZUS rozliczeniowe

Menu Ptace i Kadry/ Deklaracje ZUS rozliczeniowe zawiera liste
wszystkich wyliczonych 1 zapisanych deklaracji DRA. Lista ta
sktada sie z kilku kolumn:

» Miesigc — zgodny z miesigcem deklaracji z listy ptac -
domyslnie proponowany zgodnie z data wyptaty, np.
wyptata za okres styczen 2019 roku wyptacona 10.02.2019
roku powinna by¢ rozliczona na deklaracji 02/2019 -
wyswietli sie miesigc Luty.

Rok — zgodny z rokiem deklaracji z listy ptac -
domyslnie proponowany zgodnie z data wyptaty, np.
wyptata za okres styczen 2019 wyptacona 10.02.2019 roku
powinna by¢ rozliczona na deklaracji 02/2019 — wyswietli
sie rok 2019.
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» Identyfikator deklaracji. W przypadku pierwszej
deklaracji pole to bedzie miato wartos¢ 1 np. 1/02/2019,
kazda kolejna deklaracja (numer rdézny od 1) traktowana
jest jako korekta deklaracji.

 Wersja — okre$la wersje naliczonej deklaracji.

= Data obliczenia deklaracji.

»Status — pole to moze przyjmowal¢ dwie wartosci:
obliczona 1lub zamknieta. Deklaracja obliczona nie
zostata zablokowana przed zmianami i ma na lidcie kolor
zielony. Mozna ja wykasowa¢ lub przeliczy¢ ponownie.
Zatwierdzona deklaracja, kolor czarny, zabezpieczona
jest przed wszelkimi zmianami. Odblokowanie nastepuje
z poziomu menu kontekstowego.

- Wtasciciel - wypektniana imieniem i nazwiskiem
wtasciciela, ktory na Formularzu danych kadrowych / Etat
/ Ubezpieczenie ma zaznaczong opcje Indywidualna DRA. W
firmach, w ktérych jest co najmniej dwédch wtascicieli ma
utatwié¢ sprawdzenie, dla kogo zostat*a naliczona
deklaracja ZUS DRA.

» Kwota- wykazywana jest kwota ptatnosci w ramach danej
deklaracji



" Lista deklaragji rozliczeniowych ZUS = o X
Miesigc A Rok = Identyfikator v | Wersja Data obliczenia Status Wiasciciel - | Kwota
czerwiec 2023 01/06/2023 5 12.06.2023 obliczona 2Dl4,3].§
czerwiec 2023 01/06/2023 5 12.06.2023  obliczona Kowalski Jan 1663,09
2

Filtr

Rok: 2023
Filtr: Y ¥ *

J
+ /€ X
— Ksiegowanie deklaracji DRA - wyksiegowywane s3g

refundacje sktadek spotecznych, wynagrodzenie dla ptatnika od
wyptaconych $Swiadczen z ubezpieczenia chorobowego oraz od
sktadki zdrowotnej. Ksiegowany jest Fundusz Pracy, FGSP
i doptaty do ubezpieczeh. Ksiegowanie odbywa sie na podstawie
wczesniej zdefiniowanych schematéw ksiegowych.

o

— Dodaj — dodawanie nowej deklaracji DRA.

@

— Podglad — pozwala na wysSwietlenie formularza zapisanej
deklaracji.

'F — Usun — usuwanie mozliwe jest tylko dla deklaracji,
ktére nie zostaty jeszcze zablokowane.

Deklaracja DRA zapisywana jest w formacie zgodnym z aktualna




wersja Ptatnika.

Uwaga

Domyslne rozszerzenie dla plikdéw generowanych z poziomu
formularzy deklaracji ZUS (rozliczeniowych, zgtoszeniowych,
IWA) to xml.

Zatozenie rejestru bankowego (przelewy
ZUS)

W menu wybieramy 0gdlne/ Inne/ Urzedy, na zaktadce Urzedy ZUS
jest predefiniowany urzad z wypeinionymi numerami rachunkodw
bankowych dla przelewéw ZUS.

 Ustalamy forme ptatnosci dla deklaracji. Domy$lnie
w Konfiguracji firmy/ Dane firmy zdefiniowano:

Typ dokumentu dla pfatnosd deklaradgis DEK, -

: Forma platnosd dla deklaradj: przelew -

W module Kasa/Bank: Rejestry kasowo/bankowe nalezy
utworzy¢ Rejestr bankowy — podad: jego skrot, rejestr,
nazwe i typ (konto bankowe), wybrac¢ bank i uzupetni¢
nasz numer rachunku, okresli¢ takze zdefiniowany
wczes$niej schemat numeracji, okres (czy jest on dzienny,
tygodniowy, miesieczny) 1 bilans otwarcia rejestru.
Nastepnie to wszystko zapisa¢. Na LisScie rejestréw
bankowych pojawli sie nowy rejestr.

 Nalezy skojarzy¢ przelew z raportem bankowych. W tym
celu w Konfiguracji firmy/ Kasa/Bank/ Formy ptatnosSci
dla formy ptatnosci — przelew wybraé¢ zdefiniowany
wczesniej rejestr bankowy.

» Po naliczeniu deklaracji ZUS - ptatnosci trafiajg do
bufora w Kasa/Bank — Preliminarz ptatnos$ci. Zablokowanie
deklaracji powoduje automatyczne przeniesienie p*atnosci
z bufora do realizacji.



Przygotowanie deklaracji DRA

=Z menu Ptace 1 Kadry wybieramy Deklaracje ZUS
rozliczeniowe.

« Klikamy ikone plusa lub <INSERT>. Wyswietli sie
Formularz deklaracji ZUS DRA, ktéry sktada sie
z zaktadek: [0gdélne]l, [Ptatnosci], [Dodatkowel].

= Na zaktadce [0golne], nalezy okresli¢ pod jakag nazwg
pliku KEDU jg zapiszemy. Lista KEDU dostepna jest po
nacisnieciu przycisku KEDU. Liste ta mozemy uzupeinit
o nowy plik, po kliknieciu ikony plusa .

= Po zdefiniowaniu i wybraniu nazwy pliku KEDU, w sekcji
Rozliczenie w%tasSciciela dostepny jest przycisk
Wtasciciel , a ponizej nieaktywny (wyszarzony) napis
pracownicy. Nic w tej sekcji nie modyfikujemy,

W sekcji Dane organizacyjne okreslamy miesigc i rok, dla
ktérego obliczamy deklaracje.

Uwaga

Migsiac 1 rok deklaracji podany na formularzu listy ptac jest
wyznacznikiem umieszczania wyptat pod dang deklaracja ZUS DRA.
Jezeli prawo do wyptaty zasitkéw ma ptatnik sktadek, okresy
niezdolnosci do pracy, za ktdére osoba otrzymuje wynagrodzenie
za czas niezdolnosci do pracy lub zasitek ZUS wykazywany jest
na raporcie imiennym ZUS RSA w tym miesigcu, w ktérym kwota za
dany okres zostata postawiona do dyspozycji osoby
ubezpieczonej. Natomiast jezeli ptatnikiem zasitku jest ZUS,
okresy te sg wykazywane na ZUS RSA w miesigcu, w ktérym ta
nieobecnos¢ wystgpita.

Informacja o urlopie wychowawczym na RSA i sktadki od niego
z kodem 1211xx na RCA sa wykazywane na deklaracji zawsze
zgodnie z okresem, w jakim przypada urlop wychowawczy,
niezaleznie od tego, jak ustawiono miesigc deklaracji na
lidcie ptac.

Wyliczajgc pierwszg w danym miesigcu deklaracje program
proponuje identyfikator numer 01. Kazda kolejna deklaracja



oznacza korekte i przyjmuje wartosé¢ o numer wyzszy od
poprzedniej.

Dotyczy wersji: 2020.4.1

W raporcie RCA sktadki na PPK finansowane przez pracodawce sa
wykazywane zgodnie z miesigcem deklaracji listy ptac na ktérej
naliczono podatek od sktadek PPK.

=Znak i numer decyzji pokontrolnej - wypetniany
w przypadku wykonywania korekty, po kontroli ZUS,
» Przechodzimy na zaktadke [Dodatkowe] - informacje

uzupeiniane sg automatycznie przez program po wyliczeniu
DRA (uruchamiang ikonka pioruna ). Na zaktadce tej
mozemy skorygowa¢ liczbe ubezpieczonych, informacje
odnosnie FEP (Liczba pracownikéw, za ktorych jest
optacana sktadka na FEP, Liczba stanowisk pracy
w szczeg6lnych warunkach lub o szczegélnym charakterze)
oraz date wypetnienia DomysSlnie przyjmowana jest data
aktualna w dniu naliczania deklaracji.

= Na zakt*adce [Ptatnosci], po wyliczeniu deklaracji
automatycznie pojawig sie kwoty przelewéw ZUS: jesli
termin ptatnosci jest sprzed 1.01.2018 to oddzielne
przelewy dla poszczegdélnych rodzajow sktadek: spoteczne,
zdrowotna, FP/FGSP oraz FEP, a dla termindow ptatnosci
poczagwszy od 1.01.2018 jedna tgczna p*atnosé¢ z sumg
wszystkich sktadek jako przelew na indywidualny rachunek
sktadkowy ptatnika.

» Po wykonaniu powyzszych krokdéw mozna przystagpi¢ do
naliczenia deklaracji DRA wraz z raportami, uruchamiajgc
ikonkg pioruna . Podczas naliczania deklaracji ZUS DRA
sprawdzane jest, czy pracownicy majg uzupetniony numer
PESEL lub inny identyfikator wymagany przez ZUS np.
numer paszportu. Gdy deklaracja ZUS DRA jest naliczana
dla pracownikéw, walidacji podlegaja dane pracownikéw,
zleceniobiorcéw i wtascicieli, jesli sg wprowadzeni na
liscie wtascicieli. Podczas naliczania deklaracji dla
wtasciciela weryfikowany jest jego numer identyfikacyjny



oraz osbéb wspdipracujgcych wykazywanych razem z nim na
deklaracji. W przypadku braku numeru identyfikacyjnego
ktorejkolwiek z oséb, w logu wyswietlany jest komunikat
wskazujacy, ktéry z pracownikéw ma niepeitne dane
identyfikacyjne.

= Po obliczeniu deklaracji aktywna bedzie ikonka eksportu
pliku KEDU . Po nacis$nieciu tej ikony pojawia sie okno
Parametry eksportu deklaracji. Poprzez przycisk Nazwa
pliku wskazujemy dysk, ewentualnie katalog oraz
wpisujemy nazwe pliku (ta, ktdéra widoczna jest w polu
KEDU na zakadce [0gdlne]) z rozszerzeniem *.xml (na
przyktad C:\Pliki KEDU\nazwa.xml). Po zaakceptowaniu
okna, plik *.xml zostanie zapisany na dysku (we
wskazanym miejscu) oraz automatycznie zostanie
uruchomiony Program Ptatnik, w przypadku gdy na oknie
Parametry eksportu deklaracji zostat zaznaczony parametr
Otwérz program Ptatnik po wyeksportowaniu. Uzytkownik
musi poda¢ hasto do programu, a nastepnie z pozycji menu
Narzedzia/ Importy dokumentédw wskazaé¢ wtasciwy plik
* . xml. (Niestety nie jest mozliwe wczytanie dokumentoéw
w sposOb catkowicie automatyczny, wtasnie ze wzgledu na
konieczno$¢ podania hasta administratora Programu
Ptatnik i wybdér kontekstu ptatnika sktadek).

Uwaga

Séieika do Programu Ptatnik ustawiana jest w Konfiguracji
programu w gatezi Stanowisko/ Ptace/ Parametry.
Sciezka do pliku podawana na formularzu Parametry eksportu
deklaracji do programu Ptatnik, po uruchomieniu ikony E ,
nie moze pozostal pusta. Jezeli sciezka nie zostanie podana
lub bedzie btedna pojawi sie odpowiedni komunikat i nie bedzie
mozliwe zapisanie pliku.

= Zapisujemy formularz Deklaracji ZUS DRA ikong dyskietki
=W programie Comarch ERP Optima, po zweryfikowaniu



poprawnos$ci raportéw ZUS mozemy zamkng¢ (zablokowac
przed zmianami) deklaracje. W tym celu wracamy do
formularza deklaracji ZUS i zaznaczamy pole Zablokowana.

Uwaga

Przed przystagpieniem do tworzenia deklaracji ZUS mozna na
dysku lokalnym (np. C:\) zatozy¢ nowy katalog (np.
Pliki KEDU), do ktdérego bedziemy zapisywal przygotowane pliki
*,xml). Utatwi to wyszukiwanie plikéw *.xml zapisywanych na
komputerze.

Przesytanie deklaracji ZUS — dwa sposoby

Przesytanie deklaracji ZUS do Programu Ptatnik mozliwe jest na
dwa sposoby, z poziomu:

 Formularza deklaracji ZUS DRA (z poziomu Ptace i Kadry/
Deklaracje ZUS rozliczeniowe) — sposOb opisany powyzej,

- Formularza deklaracji KEDU (z poziomu Ptace i Kadry/
Pliki KEDU) — przesyta sie wszystkie zwigzane z danym
plikiem *.xml deklaracje.

Przygotowujagc deklaracje ZUS: rozliczeniowe, zgtoszeniowe
(ZZA, ZUA/ZWUA) mozemy zapisywac¢ je pod jednym, wspdélnym
plikiem KEDU. Nalezy przy tym pamietad, ze w momencie
importowania do Programu Ptatnik takiego pliku *.xml zostana
wczytane wszystkie naliczone pod ta nazwg deklaracje. Wygodne
jest to w przypadku zgtaszania wielu ubezpieczonych, albo przy
wyrejestrowaniach.

Aby przesta¢ taki plik KEDU, nalezy:

1. Z menu Ptace i Kadry wybra¢ Pliki KEDU,

W

2. Na Liscie deklaracji KEDU edytowa¢ KEDU klikajac / )

3. Nastepnie klikamy E\ )
4. Po nacisSnieciu tej ikony pojawia sie okno Parametry



eksportu deklaracji. Poprzez przycisk Nazwa pliku
wskazujemy dysk, ewentualnie katalog oraz wpisujemy
nazwe pliku (tg, ktéra widoczna jest w polu KEDU na
zaktadce [0gdélne]) z rozszerzeniem *.xml (na przyktad
C:\Pliki KEDU\nazwa.xml). Po zaakceptowaniu okna, plik
* ., xml zostanie zapisany na dysku (we wskazanym miejscu)
oraz automatycznie zostanie uruchomiony Program Ptatnik
w przypadku gdy na oknie Parametry eksportu deklaracji
zostat zaznaczony parametr Otwdérz program Ptatnik po
wyeksportowaniu. Uzytkownik musi poda¢ hasto do
programu, a nastepnie z pozycji menu Narzedzia/ Importy
dokumentow wskaza¢ wtasciwy plik *.xml. (Niestety nie
jest mozliwe wczytanie dokumentdéw w sposdéb catkowicie
automatyczny, wtasnie ze wzgledu na koniecznos¢ podania
hasta administratora Programu Ptatnik i wybor kontekstu
ptatnika sktadek).
5. Zapisujemy Formularz deklaracji KEDU ikong dyskietki.

Uwaga

Séieika do Programu Ptatnik ustawiana jest w Konfiguracji
programu w gatezi Stanowisko/ Ptace/ Parametry.
Sciezka do pliku podawana na formularzu Parametry eksportu
deklaracji do programu Ptatnik, po uruchomieniu ikony ﬁ ,
nie moze pozostal pusta. Jezeli sciezka nie zostanie podana
lub bedzie btedna pojawi sie odpowiedni komunikat i nie bedzie
mozliwe zapisanie pliku.

Uwaga

Jezeli eksportujemy do Programu Ptatnika duzg ilos$¢ danych
wyswietla sie komunikat Trwa przesytanie danych do Programu
Ptatnik. Prosze czeka¢ — Swiadczy on o pracy systemu nad
przygotowaniem danych do eksportu.



Deklaracja ZUA

W celu zgtoszenia pracownika do ubezpieczen nalezy stworzyd
dla niego deklaracje zgtoszeniowg ZUA. Deklaracja ta dostepna
jest z poziomu listy pracownikéw w kadrach. Chcgc uzupetnid
deklaracje nalezy:

*na pasku zadan rozwing¢ menu Deklaracje pracownika
i wybra¢ opcje Deklaracje zgtoszeniowe ZUS,

w oknie lista deklaracji zgtoszeniowych pracownika
wybra¢ z listy deklaracje, ktoéra bedzie dodawana

» po wybraniu odpowiedniej listy przyciskiem <INSERT> lub
ikong plusa otwieramy formularz deklaracji ZUA, na
ktéorym okresla sie:

- KEDU - podaje sie plik, do ktérego zostang
zapisane deklaracje. Plik KEDU moze zawierac jedna
lub kilka réznych deklaracji. Do Ptatnika
przesytana jest zawsze cata zawartos¢ tego pliku.
Lista KEDU dostepna jest po wcisnieciu przycisku
KEDU lub z poziomu Ptace i Kadry /Pliki KEDU.

- Dane aktualne w dniu - do deklaracji zostanag
wykorzystane dane obowigzujgce w podanym dniu,

- Deklaracja dla umowy/zlecenia — jezeli tworzymy
deklaracje zgtoszeniowg do umowy cywilnoprawnej,
nalezy zaznaczy¢ parametr Deklaracja dla
umowy/zlecenia i wybraé¢ z listy umowe, ktodrej
dotyczy zgtoszenie (korekta lub zmiana).

 Dane organizacyjne — pozwalajag na okreslenie,
czego dotyczy dana deklaracja: korekta lub zmiana
(jezeli jest to zgtoszenie do ubezpieczen to nie
wybieramy z 1listy zadnej opcji). W przypadku
zmiany (korekty) danych identyfikacyjnych
pracownika nalezy utworzy¢ deklaracje ZIUA.
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» Data wypetnienia — domys$lnie proponowana jest data
systemowa. Data ta przenoszona jest na deklaracje
i przesytana do Programu Ptatnika.

Zablokowana - zaznaczenie tego parametru
zabezpiecza wygenerowane deklaracje przed zmianami
lub przypadkowym zablokowaniem. Odblokowanie
mozliwe jest tylko z poziomu menu kontekstowego
z Listy deklaracji pracownika.

 Wprowadzit/ Zmodyfikowat — daty i symbol osoby,
ktéra wygenerowata i zablokowata deklaracje.

i' — Wykonaj lub <F8> -powoduje wygenerowanie odpowiedniej
deklaracji. Deklaracje taka mozna od razu wysta¢ do Programu
Ptatnika albo zapisa¢ jg do KEDU i wystaé¢ wraz z innymi
deklaracjami znajdujacymi sie w tym pliku.

E — Wystanie deklaracji do Programu Ptatnika. Po wcisnieciu
tego przycisku program zapyta nas o plik, do ktdrego chcemy
zapisa¢ dane. Plik ten musi miec¢ rozszerzenie *.xml, co
zapewni jego odczyt przez Program Ptatnika. Domyslnie plik ten
zapisywany jest w katalogu Comarch ERP Optima. Oczywiscie

mozna wskaza¢ inng lokalizacje tego pliku.

[ _ Zapisz zmiany — powoduje zapisanie stworzonej deklaracji.
Deklaracja ta bedzie widoczna na odpowiedniej liscie.
Zapisanie deklaracji pozwala na ponowne jej wystanie do
Programu Ptatnika, bez konieczno$ci ponownego naliczania.



o5 2100 2100: Deklaracja ZUS ZUA [DEK/00/0000/2USZU] =

>
KEDL: dra - Fablokowana \5

e

Dane aktualne w dniu: - [14.02.2019 =
Deklaraca dla umowyfzlecenia
Deklaracia dla umowy Zlecenia

Umiowa:

Dane organizacyjne

Zgloszenie zmiany korekty danych osoby ubezpieczonej: -

DEwiadczenie platnika skiadek

e

Data wypelnienia: * | 14.02,2019 =
Wprowadzit: Administrator 14.02.2019
Zmodyfikowat: Administrator 14.02.2019 !

Formularz deklaracji zgtoszeniowej

Uwaga

Plik, do ktdérego zapisuje sie dane musi miec rozszerzenie
*.xml. Zapisujgc dane do istniejgcego pliku nadpisujemy jego
zawartosc.
Domyslnie na deklaracji zgtoszeniowej ZUS ZUA wykazany jest
tylko numer PESEL. Numer dowodu osobistego/paszportu pojawi

sie tylko wtedy, gdy nie ma numeru PESEL.

Deklaracja RUD

Deklaracja RUD stuzy do zgtoszenia uméw o dzieto do ZUS. Plik
xml z deklaracjg mozna wczyta¢ do PUE. 0d 1 stycznia 2021r.
ptatnicy skt*adek majg obowigzek raportowania do ZUS informacji
0 kazdej zawartej umowie o dzieto. Zgtoszeniu podlegajg umowy
o dzieto zawarte z osobami nie bedacymi jednoczes$nie


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/deklaracja-rud/

pracownikami etatowymi.

W zgtoszeniu nalezy podac¢: date zawarcia umowy, date
rozpoczecia wykonywania dzieta, data zakonczenia wykonania
dzieta, przedmiot umowy oraz liczbe zawartych uméw o dzie%o.

Przed wygenerowaniem deklaracji nalezy wskaza¢ zakres dat z
jakiego okresu majg by¢ wykazane umowy. Deklaracja zostanie
wygenerowana dla oséb, ktdére we wskazanym okresie maja
wprowadzone umowy z ustawiong pozycjg na deklaracji PIT jako
PIT-8B 6. Przychody z osobiscie wykonywanej dziatalnosci w tym
umowy o dzieto lub PIT-8B 10. Prawa autorskie i inne prawa. W
jednej deklaracji RUD w xml zostanie wykazanych maksymalnie 10
uméw zawartych z jednym wykonawca, dlatego w przypadku, gdy
wykonawca ma wiecej niz 10 umdéw w podanym okresie program
wygeneruje kilka plikéw xml z umowami. W przypadku seryjnego
naliczania dla kazdej osoby zostanie wygenerowany oddzielny
plik xml z deklaracjg. W podanej nazwie pliku zostanie dodany
akronim pracownika. Podczas zapisu do xml nalezy podac nowa
nazwe pliku.

Uwaga
W ngzwie pliku xml z deklaracjg RUD nie mozna stosowal kropek.
W przypadku préby importu takiego pliku np. RUD1.02.2021.xml w
PUE pojawia sie komunikat o niepoprawnym pliku.
Dla podanego przyktadu poprawng nazwg pliku jest
RUD1022021.xml
Plik xml z RUD mozna zaczyta¢ w PUE z poziomu zaktadki 0goélny,
Ubezpieczony lub Ptatnik. Z bocznego menu nalezy wybrad
[Dokumenty i Wiadomosci]>[Dokumenty robocze] i nastepnie
klikng¢ w opcje Importuj. Na oknie importu nalezy wybrac¢ Dodaj
dokumenty, wskaza¢ pliki xml z RUD, okresli¢ role dla
importowanych dokumentdéw i ponownie klikna¢ w opcje Importuj.
Dokumenty zostang dodane na liste dokumentdéw roboczych, skad
mozna je wystac do ZUS.

Wydruk Zgtoszenie umowy o dzieto ZUS RUD dostepny jest z
poziomu formularza danych kadrowych pracownika (Wydruk



danych/Podglad wydruku/ Wydruki kadrowe/ Zgtoszenie umowy O
dzieto ZUS RUD) oraz z poziomu Listy pracownikéw (Ptace i
Kadry/ Kadry/ Wydruk danych/ Wydruki kadrowe Zgtoszenie umowy
o dzieto ZUS RUD) — wydruk dla zaznaczonych pracownikéw. Przed
wydrukiem nalezy wskaza¢ okres z jakiego maja by¢ uwzglednione
umowy o dzieto.

Deklaracja RIA

Deklaracje ZUS RIA nalezy ztozy¢, jesli pracodawca wyrazit
che¢ skrdécenia okresu przechowywania dokumentacji pracowniczej
dla pracownikéw sktadajgc osSwiadczenie ZUS O0OSW. Okres
przechowywania dokumentacji mozna skréci¢ dla pracownikoéw,
ktérzy zostali zgtoszeni do ubezpieczen spotecznych po raz
pierwszy w okresie od 1.01.1999 do 31.12.2018 roku i z ktérymi
zostata rozwigzania umowa o prace/umowa cywilnoprawna. Jesli
pracownik nie spetnia tych warunkdéw podczas naliczania
deklaracji pojawi sie odpowiedni komunikat. Deklaracje mozna
zapisa¢ do pliku xml i zaimportowa¢ do programu Ptatnik. W
przypadku pracownikow wieloetatowych naliczenie deklaracji ZUS
RIA nalezy wykona¢ z poziomu etatu gtownego.

W deklaracji wykazywane sg nastepujgce dane:

= dane identyfikacyjne pracownika,

=informacja o rozwigzaniu ostatniego stosunku pracy -
data zwolnienia pobrana z zakt*adki 3.Etat oraz dane
dotyczace trybu rozwigzania/wygasniecia stosunku pracy z
zaktadki 4.Ubezpieczenie(etat),

» kwota przychodu naleznego za inny rok kalendarzowy niz
rok, w ktérym zostat wyptacony, a przychdéd ten
stanowit podstawe wymiaru sktadek na ubezpieczenia


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/deklaracja-ria/

emerytalne 1 rentowe — za okres od 1.01.1999 r. do
31.12.2018 r.,

kwota przychodu naleznego za inny rok kalendarzowy niz
rok, w ktdérym zostat wyptacony, a przychéd ten
stanowit podstawe wymiaru sktadek na ubezpieczenie
wypadkowe — za okres od 1.01.1999 r. do 31.12.2018 r.,

kwota przychodu, za lata kalendarzowe, wyptaconego obok
wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy, zasitku
chorobowego, macierzynskiego, opiekuiczego, Swiadczenia
rehabilitacyjnego, ktdéry w okresie pobierania tego
wynagrodzenia lub zasitku nie stanowit podstawy wymiaru
sktadek na ubezpieczenia emerytalne i1 rentowe — za
okres od 1.01.1999 r. do 31.12.2018 r. — kwota
elementdéw, ktdére maja zaznaczony parametr Wykaz na ZUS
RPA/RIA jako element wyptacany obok zasitkéw i ktdre nie
stanowiag podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenia
emerytalne oraz rentowe,

informacja o okresach wykonywania pracy nauczycielskiej
w placéwkach, o ktdédrych mowa w art. 2 pkt 1 ustawy z
dnia 22 maja 2009 r. o nauczycielskich $Swiadczeniach
kompensacyjnych od 01.01.1999 r. do 31.12.2018r. — okres
pracy nauczycielskiej wykazany ustalany jest na
podstawie ustawienia parametru Nauczyciel w zapisach
historycznych pracownika obowigzujacych w okresie
1.01.1999 — 31.12.2018 oraz nieobecnos$ci pracownika. Do
okreséw pracy nauczycielskiej zaliczany jest urlop
wypoczynkowy oraz inne nieobecnos$ci, ktére maja
zanaczony parametr Okres nieobecno$ci zaliczany do pracy
nauczycielskiej.

informacja o okresie wykonywania pracy w szczegélnych
warunkach lub o szczegdélnym charakterze, o ktérej mowa w
art. 3 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 19 grudnia 2008 r. o
emeryturach pomostowych (DZ. U. z 2018 r. poz. 1924) od
1.01.1999 r. do 31.12.2008 r. — okres wykonywania pracy
w szczegélnych warunkach lub o szczegélnym charakterze
ustalany jest na podstawie ustawienia pola Kod FEPw
zapisach historycznych pracownika obowigzujgcych w



okresie 1.01.1999 — 31.12.2008 oraz nieobecnos$ci
pracownika.

Deklaracje zgtoszeniowe

Wszystkie deklaracje zwigzane 2z konkretnym pracownikiem
dostepne sa z poziomu Ptace 1 Kadry / Kadry (Lista

‘D
L
Deklarace
pracownika ~

pracownikow) z menu ikonki Deklaracje pracownika
nalezy wybrac¢ Deklaracje zgtoszeniowe ZUS.

W programie wszystkie dane potrzebne do poprawnego wypeinienia
deklaracji zgtoszeniowych zapisane sg na formularzu
pracownika. Na ich podstawie mozna przygotowaé¢ i wystac¢ do
Programu Ptatnik nastepujgce deklaracje zgtoszeniowe: ZUA,
ZZA, ZCNA, ZIUA, ZWUA, RIA RIA oraz do ZUS PUE deklaracje RUD
oraz ZasSwiadczenie ptatnika sktadek Z-3.

Wygenerowane dla pracownika deklaracje zapisywane sa w
programie 1 dostepne z poziomu listy danej deklaracji. Dla
kazdego rodzaju deklaracji zgtoszeniowych zwigzanych z danym
pracownikiem tworzona jest oddzielna lista.

Poniewaz wszystkie listy deklaracji zgtoszeniowych obstugiwane
sg przez identyczne przyciski i klawisze omdéwione zostang
tylko raz.

Lista deklaracji zgtoszeniowych

Lista deklaracji zgtoszeniowych sktada sie z trzech kolumn:


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/deklaracje-zgloszeniowe/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/deklaracja-zua/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/deklaracja-zza/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/deklaracja-zcna/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/.index.php/dokumentacja/deklaracja-ria/

» Data wypetnienia — jest zgodna z datg na deklaracjach.
Standardowo w trakcie przygotowywania deklaracji
podpowiada sie data systemowa. Zawsze mozemy jg zmienic
na inng, wybrang przez nas date

»Data obliczenia — informuje uzytkownika, kiedy dana
deklaracja zostata obliczona. Ma ona znaczenie czysto
informacyjne. Nie jest wykorzystywana na formularzach,
ktére wysytamy do ZUS

= Status — informuje nas o aktualnym stanie deklaracji.
Pole to moze przyjmowa¢ dwie wartosci: obliczona
i zamknieta. Deklaracje obliczong mozna korygowaé, czy
wykasowaC i ponownie wyliczyl. Zablokowanie deklaracji
zabezpiecza nas przed przypadkowym jej usunieciem. Taki
status powinny posiadad¢ wszystkie zaakceptowane
1 wystane do ZUS deklaracje zgtoszeniowe.

Lista obstugiwana jest przez nastepujace przyciski:

W dolnej czesSci okna znajduje sie pole Lista pozwalajgce na
wybér listy dla danego rodzaju deklaracji. Domyslnie wybrana
jest tam deklaracja ZUA. Zmiana rodzaju deklaracji polega na
wybraniu z listy dostepnych deklaracji tej dla nas wtasciwej.
Lista rodzajow deklaracji wywotlywana jest przez przycisniecie
przycisku strzatki znajdujgcego sie z prawej strony pola
Lista.

o

— Dodanie nowej deklaracji. W zalezno$ci od rodzaju
wyswietlanej 1listy zostanie wywotany formularz wktasciwej
deklaracji zgtoszeniowej. Formularz nowej deklaracji mozna
wywotac¢ klawiszem <INSERT> 1lub poleceniem Dodaj z menu
kontekstowego (prawy klawisz myszki).

@
— Podglad utworzonej deklaracji. Mozliwe jest woOwczas
przestanie deklaracji do Programu Ptatnika lub ponowne jej
przeliczenie, jesli nie zostata zablokowana.



‘B — Usuniecie deklaracji. Usuniecie mozliwe, gdy deklaracje
nie jest zablokowana.

Zasady dotyczagce obstugi list, grupowania, sortowania,
wyszukiwania pozycji (filtrowania) i ogdlnie przystosowywania
wyglgdu list do indywidualnych potrzeb Uzytkownika zostaty
opisane w rozdziale Standardy w programie.

Deklaracje roczne ZUS IWA

Deklaracja ZUS IWA — informacja o danych do ustalenia sktadki
na ubezpieczenie wypadkowe sktadana do dnia 31 stycznia za rok
poprzedni. Tworzenie i wystanie — do programu Programu Ptatnik
— deklaracji IWA dostepne jest w menu Ptace i Kadry/
Deklaracje roczne IWA.

Po nacis$nieciu , otworzy sie formularz Deklaracja ZUS
IWA, nalezy:

= wybra¢ plik KEDU, do ktdérego ma by¢ zapisana deklaracja,

=wpisa¢ 1liczbe o0sdéb poszkodowanych w wypadkach
smiertelnych i ciezkich (jes$li miaty miejsce),

= liczbe o0séb zatrudnionych w warunkach zagrozenia,

= i date wypetnienia deklaracji.

 Deklaracje wyliczamy ikong pioruna .

= Po zapisaniu deklaracji na 1liscie jest widoczny jej
identyfikator. Dla kolejnej deklaracji za ten sam rok
nadawany jest identyfikator wyzszy o 1 od poprzedniego
(kolejno: 02/2018, 03/2018 itd.). W przypadku sktadania
korekty, mozna dopisa¢ na formularzu IWA znak i numer
decyzji pokontrolnej.


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/deklaracje-roczne-zus-iwa/

Deklaracja ZUS IWA po przestaniu do Programu Ptatnik zawiera:

- Dane identyfikacyjne i adresowe ptatnika - pobrane
z Konfiguracji firmy/ Dane firmy/ PIT-4R, CIT-8.

- Kod terytorialny jednostki ZUS i rodzaj dziatalnosci wg
PKD — pobrane z Konfiguracji firmy/ Ptace/ Zobowigzania
wobec ZUS - pola nalezy uzupeinic¢ przed obliczaniem
deklaracji IWA. W przypadku braku uzupetnienia rodzaju
dziatalnos$ci wg PKD w konfiguracji firmy, podczas
naliczania deklaracji zostanie wySwietlony odpowiedni
komunikat i dodatkowo Uzytkownik zostanie przeniesiony
do miejsca, gdzie nalezy go podac.

»Liczba ubezpieczonych - suma ubezpieczonych
podlegajacych ubezpieczeniu wypadkowemu w poszczegdlnych
miesigcach podzielona przez 12 zaokraglona do jednosci
zgodnie z wytycznymi ZUS. Jesli podczas liczenia
deklaracji program znajdzie co najmniej jeden miesigc
w ktérym byta zerowa liczba ubezpieczonych, to wyswietli
stosowny komunikat (IWA sktadaja tylko te firmy,
w ktorych w kazdym miesigcu co najmniej jedna osoba
podlegata ubezpieczeniu wypadkowemu). Pomijane sg osoby
nieobecne przez caty miesigc z nastepujacych przyczyn:

=urlop bezptatny (nieobecnosci z kodami
Swiadczenia/przerwy 111 i 112),

=urlop wychowawczy (nieobecnos$ci z kodami 121
i 122),

= urlop macierzynski (nieobecnosci z kodem 311),

= stuzba wojskowa (standardowy typ nieobecnosci
o takiej nazwie).

W przypadku urlopdéw macierzynskich, na ktdérych
przebywali wtasciciele (badZz osoby wspdipracujace),
liczba ubezpieczonych na IWA bedzie wyliczona poprawnie,
jesli w czasie liczenia deklaracji nie bedzie w bazie
danych wyptat wtasciciela za miesigce, w ktérych przez
caty miesigc przebywat na urlopie macierzynskim -
W przeciwnym razie moze by¢ konieczna reczna korekta



w Programie Ptatnik.

= Liczba osdb poszkodowanych w wypadkach przy pracy -
zsumowane osoby, ktdére miaty nieobecnosci typu
»zZwolnienie chorobowe” z przyczynga ,Wypadek w pracy/
choroba zawodowa” rozpoczynajgce sie w obrebie roku
kalendarzowego, za ktdéry liczona jest deklaracja. Nie sg
uwzglednione nieobecnosci spowodowane wypadkiem
dotyczace wtascicieli (osd6b wspdétpracujgcych). W takim
przypadku konieczna jest korekta tej liczby w Programie
Ptatnik. Jes$li wypadek przy pracy zostat zarejestrowany
w rejestrze wypadkéw w innym roku niz nastgpit - to
rowniez nalezy skorygowa¢ w Programie Patnik liczbe
osO0b poszkodowanych w wypadkach.

= Liczba o0s6b poszkodowanych w wypadkach sSmiertelnych
i ciezkich oraz liczba osob zatrudnionych w warunkach
zagrozenia — wartosci zgodne z wpisanymi na formularzu
przed wyliczeniem deklaracji.

Uwaga

Na Liscie pracownikéw z menu przy ikonie drukarki w gatezi
Wydruki kadrowe, dostepny jest wydruk Raport pomocniczy IWA,
generowany za wybrany rok, ktéry utatwia weryfikacje
informacji zawartych w deklaracji.



