Deklaracje roczne ZUS ZSWA

Deklaracja ZUS ZSWA pozwala na zgtoszenie/ korekte danych
0 pracy w szczegdlnych warunkach 1lub o szczegdlnym
charakterze. Ptatnicy majg obowigzek przekazywa¢ deklaracje do
31 marca danego roku za poprzedni rok kalendarzowy. Zgodnie
z art. 50 ustawy o emeryturach pomostowych pierwsze zgtoszenie
ZUS ZSWA ptatnik sktadek przekazat do ZUS za rok 2010 do dnia
31 marca 2011 roku (art.38 ust. 2 tej ustawy). W zgtoszeniu
tym ptatnik sktadek przekazat rowniez informacje wymienione
w art. 38 ust. 1 ustawy dotyczgce pracownikéw, ktdérzy w 2009
r. wykonywali prace w szczegélnych warunkach lub o szczegdlnym
charakterze nawet wéwczas, gdy w 2010 roku praca w ww.
charakterze nie by*a juz przez tych pracownikéw wykonywana.

Deklaracja ZUS ZSWA dostepna jest z dwdch poziomdw:

» Ptace 1 Kadry > Kadry — Deklaracje zgtoszeniowe ZUS -
naliczenie deklaracji z tego poziomu skutkuje
uwzglednieniem tylko wybranego pracownika.

» Ptace 1 Kadry > Deklaracje roczne ZSWA — naliczenie
deklaracji z tego poziomu dla wszystkich pracownikdéw za
wskazany rok.

Po nacisnieciu otworzy sie formularz Deklaracja ZUS
ZSWA, nalezy:

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

wpisa¢ date wypeitnienia deklaracji oraz rok
i identyfikator deklaracji,

» okresli¢ czy generowana deklaracja zwigzana jest ze
zgtoszeniem czy korekta.

 Deklaracje wyliczamy ikong pioruna.

= Po zapisaniu deklaracji na lisScie jest widoczny jej
identyfikator. Dla kolejnej deklaracji za ten sam rok
nadawany jest identyfikator wyzszy o 1 od poprzedniego


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

(kolejno: 02/2010, 03/2010 itd.). Dodatkowo jezeli
deklaracja dotyczy tylko wybranego pracownika to na
lidcie jest widoczne imie i nazwisko pracownika.

Przy ustalaniu okresu pracy w szczegélnych warunkach lub
0 szczegldlnym charakterze na deklaracji ZSWA nie uwzglednia
sie okreséw niewykonywania pracy, za ktore pracownik otrzymat
wynagrodzenie lub Swiadczenie z ubezpieczenia spotecznego
w razie choroby i macierzynstwa.

Uwaga

Zgodnie z informacjg na stronach ZUS oznacza to: ,Iz przy
ustalaniu tych okreséw nie uwzglednia sie okresow:
niezdolnosci do pracy, za ktdére wyptacone zostato
wynagrodzenie, zasitek chorobowy lub Swiadczenie
rehabilitacyjne, za ktére pracownik otrzymalt zasitek
opiekunczy badz macierzynski. Ponadto przy ustalaniu okresu
zatrudnienia w szczegdlnych warunkach lub o szczegélnym
charakterze nie uwzglednia sie roéwniez okresow urlopu
wychowawczego, urlopu bezptatnego oraz stuzby wojskowej.
Natomiast okresy urlopu wypoczynkowego zalicza sie do okresu
pracy w szczegdlnych warunkach lub o szczegélnym charakterze”.

Deklaracja ZCNA

Deklaracja zgtoszeniowa ZCNA dotyczy zgtoszenia do ubezpieczen
cztonkéw rodziny pracownika. Mozna je przesta¢ do Ptatnika
tylko dla tych os6b, ktdére zostaty poprawnie wpisane na liste
cztonkdéw rodziny.

Program nie sprawdza, jaka deklaracje powinien mieé cztonek
rodziny. Obowigzek ten spoczywa na Uzytkowniku systemu.

Dla przypomnienia:


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

»ZCZA - (deklaracja historyczna, nie obowigzuje)
zgtoszenie danych o cztonkach rodziny, ktdérych adres
zamieszkania jest zgodny z adresem zamieszkanila
ubezpieczonego,

» ZCNA — zgtoszenie danych o cztonkach rodziny, ktérych
adres zamieszkania nie jest zgodny 2z adresem
zamieszkania ubezpieczonego.

W celu wygenerowania tej deklaracji nalezy wejs¢ na liste
pracownikow (Ptace i Kadry / Kadry), ustawi¢ sie kursorem na
tym pracowniku i wywota¢ Liste deklaracji ZCNA, nacisng¢ ikone

o

lub <INSERT>. Nastepnie:

» nalezy wybra¢ wtasciwy plik KEDU,

= ustali¢ date aktualnosci i date wypeinienia,

= nacisng¢ przycisk pioruna lub <F8>, aby pojawita sie
lista cztonkdéw rodziny pracownika. z listy wybieramy
tych cztonkéw rodziny dla ktérych bedzie generowana
deklaracja ZCNA,

nalezy wybra¢ z listy cztonkéw rodziny, te osoby, dla
ktérych generowana bedzie deklaracja,

klikajgc w pierwszej kolumnie Deklaracja zostana
udostepnione na 1liscie rozwijanej dwie opcje:
l-zgtoszenie lub 2-wyrejestrowanie.

85 Rodzina — >

<

Deklaracia a | Mazwisko Imie
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1 - zgfoszenie
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1

Fragment okna przy tworzeniu deklaracji ZCNA



Uwaga

Edycji podlega tylko pierwsza kolumna Deklaracja.

Domyslnie na deklaracji ZCNA wykazywany jest tylko numer
PESEL. Numer dowodu osobistego/paszportu pojawi sie tylko
wtedy, gdy nie ma numeru PESEL. W przypadku tych deklaracji,
warunek dotyczy zaréwno danych pracownika, jak i danych
identyfikacyjnych cztonkdéw rodzin.

= Ostateczny wybér deklaracji akceptujemy przyciskiem
Zatwierdz. Program generuje deklaracje zgtoszeniowa,
ktéra mozemy od razu wystaé¢ do Programu Ptatnik albo
zapisac¢ i wysta¢ wraz z innymi deklaracjami.

Deklaracja ZZA

Deklaracja ZZA pozwala na zgtoszenie pracownika do
ubezpieczenia zdrowotnego. W celu wygenerowania deklaracji
zgtoszeniowej nalezy z poziomu danego pracownika wywotal liste
deklaracji ZZA. Po wcisnieciu klawisza <Insert> na ekranie
pojawi sie formularz deklaracji ZZA, na ktorym nalezy podac:

- plik KEDU do ktérego zostanie zapisana deklaracja,

= okresli¢ date aktualnosci danych pracownika,

» zaznaczy¢ czego dotyczy zgtoszenie ( deklaracja dla
umowy zlecenia),

wybra¢ z listy dang umowe — zlecenie,

- poda¢ date wypetnienia deklaracji, data ta drukuje sie
na deklaracji ZZA,

» przeliczy¢ deklaracje <F8>,

= zapisa¢ do pliku i ewentualnie od razu przestac do
Programu Ptatnika.


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

Uwaga

Domyslnie na deklaracji ZZA wykazywany jest tylko numer
PESEL. Numer dowodu osobistego/paszportu pojawi sie tylko
wtedy, gdy nie ma wprowadzonego numeru PESEL.

Zaswladczenie ptatnika
sktadek ZUS Z-3

Zaswiadczenie ZUS Z-3 stuzy do ustalenia i obliczenia
wysokosci zasitku chorobowego oraz innych Swiadczen
wyptacanych przez ZUS (zasitek macierzynski czy opiekunczy)
dla pracownika. Zawiera informacje zardéwno o ptatniku sktadek
(pracodawcy), o ubezpieczonym (pracowniku), jak 1 o uzyskanym
przez niego wynagrodzeniu. ZasSwiadczenie to sporzadza sie za
pracownikdéw zatrudnionych w oparciu o umowe 0O prace.
Zaswiadczenie ZUS Z-3 sporzadzane jest przez tych ptatnikéw
sktadek (pracodawcéw), ktdérzy nie sa ptatnikami zasitkow
(czyli zatrudniajg mniej niz 20 pracownikéw) oraz przez
ptatnikdéw, ktorzy za okres po ustaniu zatrudnienia przekazuja
wyptate zasitku do ZUS-u.

ZasSwiadczenia ptatnika sktadek Z-3 w formacie xml, mozna
wczyta¢ do Platformy Ustug Elektronicznych zZUS (PUE ZUS).

ZasSwiadczenie mozna utworzy¢ pojedynczo dla wskazanego
pracownika z poziomu listy pracownikdéw w Kadrach po wybraniu
D
L
Deklaracie

pracownika ~

opcji Deklaracje ZUS dostepnej przy przycisku 1
nastepnie wskazaniu w polu lista Z-3.

Przed wygenerowaniem zaswiadczenia nalezy wskazad:
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-date nieobecno$ci, dla ktdédrej generowane jest
zaswiadczenie
=sposOb wustalania okresu wyliczenia sktadnikodw
wynagrodzenia. Dostepne sg opcje:.
 automatycznie — zaznaczenie tej opcji spowoduje
automatyczne ustawianie zakresu dat, z jakiego
maja byc¢ wykazane sktadniki miesieczne oraz
okresowe na podstawie wpisanej daty nieobecnos$ci w
polu ,,Podaj date nieobecnos$ci, dla ktdérej chcesz
wykona¢ zZUS Z-3.
recznie — po jej zaznaczeniu Uzytkownik ma
mozliwo$¢ recznego wprowadzenia zakresu dat
sktadnikéw miesiecznych i okresowych

! IUtwérz zaswiadczenie
Po nacid$nieciu przycisku otworzy sie

aplikacja Comarch Deklaracje i bedzie dostepny formularz
Zaswiadczenia ptatnika sktadek ZUS Z-3 z danymi pobranymi z
Comarch ERP Optima.

Na zaswiadczeniu domy$Slnie bedzie wykazywany adres
zamieszkania pracownika, a jesli nie ma go wprowadzonego w
danych kadrowych to adres zameldowania. JesSli pracownik ma
przekazywane wynagrodzenie na rachunek bankowy zostanie on
takze domyslnie podany na zaswiadczeniu.

Dane wykazane na formularzu zaswiadczenia podlegajg edycji/
usunieciu. Jezeli nie uzupeiniono wszystkich wymaganych pdl
podczas proby zapisania formularza wyswietlany jest
komunikat: Niektdére pola nie zostaty uzupetnione. Popraw btedy
na formularzu.

Wydruki Z-3 jest dostepny z poziomu otwartego formularza

=

deklaracji pod przyciskiem

Podglad wydruku jest dostepny z poziomu otwartego formularza



Q

deklaracji pod przyciskiem

Po zapisaniu dokumentu po stronie aplikacji Comarch Deklaracje
zaSwiadczenie bedzie dostepne na 1liscie deklaracji ZUS
pracownika. Po ustawieniu sie na danym zaswiadczeniu mozna je
wyeksportowa¢ do pliku xml za pomocg przycisku Eksport do

PUE

PUE ZUS

W oknie ‘Parametry eksportu zaswiadczenia ZUS Z-3 nalezy
wskaza¢ lokalizacje, w ktérej ma sie zapisac¢ plik xml.
Wyeksportowane plik mozna zaczyta¢ do portalu PUE ZUS.

Plik xml mozna zaczyta¢ w PUE z poziomu panelu 0gélny lub
Ptatnik. Z bocznego menu nalezy wybrac¢ [Dokumenty i
WiadomosSci]>[Dokumenty robocze] i nastepnie klikng¢ w opcje
[Importuj] > [Importuj dokumenty]. Na oknie importu nalezy
wybra¢ Dodaj dokumenty, wskaza¢ plik xml Z-3. Dokument
zostanie dodany na liste dokumentdéw roboczych, skad mozna go
wystac do ZUS.

Jezeli import pliku wykonywany jest z panelu Ptatnika
weryfikowana jest zgodno$¢ danych zalogowanego ptatnika z
danymi z pliku, dlatego przed wyeksportowaniem ZasSwiadczenia
ptatnika sktadek ZUS Z-3 nalezy uzgodni¢ dane identyfikacyjne
ptatnika w ZUS PUE oraz w Comarch ERP Optima.

Deklaracja ZSWA

Deklaracja ZUS ZSWA pozwala na zgtoszenie/ korekte danych
0 pracy w szczegdlnych warunkach lub o szczegdélnym charakterze
pracownika/pracownikéw.


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

Deklaracja ZUS ZSWA dostepna jest z dwoch pozioméw:

» Ptace 1 Kadry / Kadry — Deklaracje zgtoszeniowe ZUS —
naliczenie deklaracji z tego poziomu skutkuje
uwzglednieniem tylko wybranego pracownika.

» Ptace 1 Kadry / Deklaracje roczne ZSWA — naliczenie
deklaracji z tego poziomu dla wszystkich pracownikdéw za
wskazany rok.

Szczegbtowe informacje dotyczgce deklaracji ZUS ZSWA zostaty
zawarte w artykule Deklaracje roczne ZUS ZSWA.

Deklaracja ZIUA

Deklaracje ZUS ZIUA wypetnia sie dla os6b zgtoszonych do
ubezpieczen, gdy zmienity sie lub wymagajag korekty dane
identyfikacyjne ubezpieczonego (tj. numer PESEL, NIP, seria
i numer dowodu osobistego albo paszportu, nazwisko, pierwsze
imie, data urodzenia).

W celu wygenerowania deklaracji ZIUA nalezy przez aktualizacje
wprowadzi¢ odpowiednie zmiany na formularzu danych kadrowych
pracownika a nastepnie z poziomu danego pracownika wywo%tad
liste deklaracji ZIUA. Po wcidnieciu klawisza <Insert>
na ekranie pojawi sie formularz deklaracji ZIUA, na ktérym
nalezy podac:

» plik KEDU do ktérego zostanie zapisana deklaracja,

» okresli¢ date aktualnosci danych pracownika,

- poda¢ date wypetnienia deklaracji,

» przeliczy¢ deklaracje <F8>,

= zapisa¢ do pliku i ewentualnie od razu przestac do
Programu Ptatnika.


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




