Co zrobic, zeby W
deklaracjach rozliczeniowych
ZUS DRA uwzglednié¢ sktadki
wtascicieli?

Aby sktadki wtasciciela byty uwzglednione na deklaracjach
rozliczeniowych, nalezy w pierwszej kolejnos$ci poprawnie
uzupetnié¢ informacje na formularzu danych kadrowych
wtasciciela (0gdélne/ Inne/ Wtasciciele):

= dane personalne, identyfikacyjne (zaktadka [1
Ogdlnel]),

»informacje dotyczace ubezpieczeh (zaktadka [4
Ubezpieczenie (etat)],

= data zatrudnienia/ rozpoczecia dziatalnosci,
stawka, ‘rodzaj zatrudnienia’ (zaktadka [3 Etat]),

- forme opodatkowania (zak*adka [6 Ubezpieczenie
(zdrow.)]).

Dla wtasciciela odprowadzajgcego sktadki na ubezpieczenia
spoteczne od minimalnej podstawy wymiaru (60% przecietnego
wynagrodzenia), na zaktadce [3 Etat] nalezy zaznaczy¢ parametr
Dochdod deklarowany. W polu Stawka pojawi sie kwota stanowigca
podstawe naliczania skt*adek ZUS, dla oséb prowadzacych
dziatalnos$¢, wpisana z poziomu System/ Konfiguracja/ Program/
Ptace/ Wynagrodzenia.

Jesli osoba prowadzgaca dziatalnos¢ optaca sktadki od innej,
zadeklarowanej przez siebie kwoty lub w przypadku prowadzacych
dziatalnos¢ gospodarczg nie dtuzej niz 24 miesigce (nowe
firmy), optacajacych sktadki od obnizonej podstawy (30% kwoty
minimalnego wynagrodzenia), parametr Dochéd deklarowany
powinien by¢ pusty, a kwote podstawy nalezy wlwczas wpisal w
polu Stawka.
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Dodatkowo nalezy poda¢ w jaki sposdéb wtasciciel rozlicza sie z
ZUS — *gcznie z pracownikami, czy na odrebnej deklaracji.
Standardowo program proponuje umieszczanie wtasSciciela
wspdlnie z pracownikami. Tworzona jest jedna deklaracja DRA
wraz z odpowiednimi za*acznikami. Drugi sposéb polega na
generowaniu dla wtasciciela oddzielnej deklaracji DRA. W tym
celu nalezy na formularzu danych kadrowych wtasciciela,
zaktadka [4 Ubezpieczenie (etat)] zaznaczy¢ parametr
Indywidualna DRA.

Warunkiem niezbednym do umieszczenia wtasciciela na deklaracji
ZUS DRA, raporcie RCA / jest utworzenie listy ptac o rodzaju
‘Wtasciciel’ i naliczenie wtascicielowi ‘wyptaty’ do tej
listy. Wynagrodzenie zostanie naliczone z kwotg do wyptaty
0,00 zt. Na formularzu wyptaty, zakladka [3 Ubezpieczenie]
bedg wykazane wtasciwy kod ubezpieczenia, podstawy sktadek
oraz naliczone sktadki.

Ostatnim etapem jest utworzenie deklaracji rozliczeniowej ZUS.
Jezeli dla wtasciciela tworzona jest indywidualna deklaracja,
w sekcji Rozliczenie wtasciciela wciskamy przycisk
‘Wtasciciel’ i wybieramy z listy nazwisko wtasciciela. Po
ustawieniu pozostatych parametréw, tj. wskazaniu pliku KEDU,
podaniu miesigca, uruchamiamy przeliczenie deklaracji. Jezeli
wtasciciel rozlicza sie wspblnie z pracownikami, nie
wskazujemy wtasciciela w sekcji Rozliczenie wtasciciela, w
wyszarzonym wierszu powinien by¢ widoczny opis ‘pracownicy’.

Gdzie w programie wprowadzic
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nowa wartosc sktadki
wypadkowej?

Sktadke wypadkowg mozna ustawi¢ z poziomu zaktadki System/
Konfiguracja/ Firma/ Ptace/ Sktadki ZUS. Przed wpisaniem nowej
wartosci sktadki wypadkowej nalezy wykaza¢ odpowiedni miesigc,
od kiedy sktadka bedzie obowigzywata, wprowadzié¢ jej wartos¢,

a nastepnie zapisac¢ ikong dyskietki

W przypadku posiadania modutu Comarch ERP Optima Biuro
Rachunkowe skt*adke wypadkowa mozna réwniez zmienié seryjnie
dla zaznaczonych baz danych. W tym celu, po zalogowaniu sie do
Biura Rachunkowego, nalezy w obszarze Operacje seryjne/
Parametry firm ustawi¢ odpowiedni rok i miesigc, od ktdrego
obowigzuje zmiana sktadki wypadkowej, zaznaczy¢ bazy, w
ktérych chcemy zmieni¢ jej warto$¢, a nastepnie wybrac z
sekcji Parametry firm opcje ,Sktadka wypadkowa” wprowadzajgc
jej nowg wartos¢. Wprowadzone dane nalezy zatwierdzid -
wowczas wartosé¢ sktadki wypadkowej zmieni sie dla wszystkich
wskazanych baz od wybranej wczes$niej daty.

Jak doda¢ zleceniobiorcy
umowe cywlilnoprawna ze stawka
godzinowa?

Rodzaj umowy ,Umowa-zlecenie godzinowa” pozwala Uzytkownikowi
wprowadzi¢ stawke za godzine oraz liczbe przepracowanych
godzin bezposrednio w umowie. Dane te sg uwzgledniane przez
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program podczas naliczania wyptaty.

& Jan Nowak: formularz umowy [UMW/2023/0] X

1 Cgdlne 2 Ubezpieczenia 3 Lista wyplat umowy 4 Dodatkowe 5 Festawienie czasu pracy

Dokument LMy - Peiny numer dokumentu: UMW/2023/0 \&
Splacona Seria dokumentu: Mumer kolejry: (il = x
Dane ogdlne #
Data zawarda: | ™| 01.03.2023 =~ Datarozpoczeda: |~ | 01.03.2023 5 Data zakonczenia: |~ =
Tytut umowy -
Rodzaj umowy | |Umowa-zlecenie godzinowa -
Symbal listy plac -
Dane podatkowe s
Ulga podatkowa: 3 600,00 | x ot 12 = 0,00
Mie pobierac zaliczki podatku na wniosek podatnika (dochdd do 30 000 25)
Szczeqdty umowy &
0,00 : Wyplata umowy przyrawnywana do stawki minimalnej
Stawka za godzine: 0,00 = Czas pracy dla umowy pobierad:
F uzyskania 20,00 % z kalendarza niecbecnosd
0,00 ®) 7 uproszczonego zestawienia w umowie
0,00
0,00 Procent zaliczlkd poda i 12,00 %
sdatek/zaliczka do U5 0,00 Sktadka na ubezp, zdrowotne 0,00
0,00
0,00
0,00 wota nastepne;] platy (brutto 0,00

Aby doda¢ pracownikowi umowe zlecenie godzinowg na formularzu
umowy cywilnoprawnej w polu Rodzaj umowy nalezy wybrad
‘Umowe-zlecenie godzinowg’' Nastepnie nalezy uzupetnié pole
Stawka za godzine i w polu Czas pracy dla umowy pobierac
okresli¢ sposob ewidencji czasu pracy. Po zaznaczeniu opcji ‘z
kalendarza nieobecnos$ci’ czas pracy bedzie pobierany z
kalendarza (Nie)obecnosci. W przypadku wybrania opcji ‘z
uproszczonego zestawienia w umowie’ czas pracy nalezy podad na
dodatkowej zaktadce Zestawienie czasu pracy.



W jaki sposdob wydrukowad
raport ZUS IMIR (RMUA)?

https://www.youtube.com/watch?v=Ixh-1chVFqY

Wydruk dostepny z poziomu Formularza danych Kkadrowych
pracownika (Wydruk danych/Podglad wydruku/ Wydruki ptacowe/
ZUS IMIR — Informacja dla ubezpieczonego lub z poziomu Listy
pracownikéw (Ptace i Kadry/ Kadry/ Wydruk danych/ Wydruki
ptacowe/ ZUS IMIR) - wydruk dla zaznaczonych pracownikdw z
mozliwoscig wystania ze skrzynki pocztowej modutu Comarch ERP
Optima CRM.

Wydruk IMIR moze by¢ wykonany zaréwno jako raport roczny, jak
1 raport za wybrane miesigce— decyduje o tym ustawienie
parametrow przed wydrukiem.

Przed wydrukiem warto skorzysta¢ z nowego globalnego
filtra ‘#(G) Pracownicy do raportu RMUA za wybrany rok’
dodanego na liscie pracownikdéw. Wyszukuje osoby, ktére we
wskazanym roku, majg naliczone wyptaty wykazywane na
deklaracjach ZUS (po zawezeniu listy filtrem, mozna zaznaczy¢
wszystkich i wykona¢ wydruk seryjny).
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Co zrobi¢, zeby program
nie/naliczat zasitkow ZUS,
gdy firma nie/jest uprawniona
do wyptaty Swiadczen w
imieniu ZUS?

W programie Comarch ERP Optima istnieje mozliwos¢ opcjonalnego
naliczania zasitkéw ZUS. Decyduje o tym parametr ’'Firma
wyptaca zasitki ZUS’ znajdujgcy sie w System / Konfiguracja /
Firma / Ptace / Zobowigzania wobec ZUS/PFRON. Jesli parametr
jest:

= zaznaczony [v] (domyslnie): program zawsze nalicza
zasitki
» nie zaznaczony [ ]: program nie nalicza zasitkow.

W programie Comarch ERP Optima w Konfiguracji / Firma / Ptace
/ Zobowigzania wobec ZUS/PFRON funkcjonuje mechanizm
historyczno$ci danych umozliwiajacy zapisanie w konfiguracji
firmy zmian ustawien, odpowiednio do tego, jak te zmiany
nastepowaty w czasie. U gdéry okna wyswietlany jest miesigc i
rok (domy$lnie biezgcy) — z mozliwoScig przesuwania na inne
okresy. Parametry pokazywane sg z wartosciami aktualnymi na
miesigc wysSwietlony w nagtdéwku okna, z dodatkowg informacja
(wyszarzane pola z datami obok parametréw), od kiedy
obowigzuje taka wartos¢ danego parametru. Zmiana ustawien -
np. zaznaczenie parametru, ktdéry wczesniej nie byt zaznaczony
— jest zapisywane z datg 1-go dnia miesigca wyswietlonego w
nagtdéwku okna.

Przyktad
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Firma byta na tyle mata, ze w 2022 r. nie wyptacata zasitkéw w
imieniu ZUS, ale w zwigzku ze wzrostem zatrudnienia (powyzej
20 pracownikdw) od stycznia 2023 r. ma obowigzek wyptacad
zasitki ZUS. W konfiguracji wprowadzamy to w nastepujacy
sposéb.

Po wejsciu w Zobowigzania wobec ZUS/PFRON, ustawiamy w
nagtdwku styczen 2022 nastepnie usuwamy zaznaczenie przy
parametrze Firma wyptaca zasitki ZUS (domyslnie w nowych
bazach parametr jest zaznaczony, bez daty obowigzywania ) 1
zapisujemy ustawienie za pomocg przycisku ,dyskietki”. Obok
zmodyfikowanego parametru wyswietli sie data 01.01.2022

Nastepnie zmieniamy miesigc/rok w nagtéwku okna na styczen
2023, zaznaczamy parametr Firma wyptaca zasitki ZUS i
zapisujemy ustawienie przyciskiem ,dyskietki”. Obok ponownie
zmienionego parametru wyswietli sie data 01.01.2023

Po wybraniu w nagtéwku okna dowolnego miesigca z 2022 roku,
zobaczymy niezaznaczony parametr Firma wyptaca zasitki ZUS 1
obok niego date 01.01.2022. Jesli wybierzemy jakikolwiek
miesigc poOzZniejszy niz grudzien 2022 to zobaczymy zaznaczony
parametr i date 01.01.2023. Rozliczenia nieobecnos$ci w
wyptatach réowniez beda zgodne z tymi ustawieniami, to znaczy w
wyptatach za okres 2022 r. zasit*ek chorobowy ZUS pokaze sie w
kwocie 0,00 z*, a w wyptatach za 2023 r. naliczy sie
odpowiednia niezerowa wartosc¢ zasitku.

Jak w programie Comarch ERP
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Optima naliczy¢ Swiadczenia z
ZFSS zwolnione od podatku do
wysokosci 2000 zt?

W zwigzku z nowelizacjg art. 21 ust. 1 pkt 67 ustawy o podatku
dochodowym od os6b fizycznych na podstawie art. 521 ustawy z
dnia 31 marca 2020 roku o zmianie ustawy 0 szczegOlnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i
zwalczaniem COVID-19 (Dz. U. Nr 220, poz. 568) Swiadczenia
pracownika w zwigzku z dziatalnoScig socjalng, sfinansowanych
w catos$ci ze $rodkéw ZFSS lub funduszy zwigzkédw zawodowych, do
konca roku 2023, zwolnione sg od podatku do kwoty 2000 zt.

W wersji programu Comarch ERP Optima 2022.0.1 wprowadzono
mechanizm umozliwiajgcy automatyczne ograniczenie zwolnienia z
podatku skt*adnikéw finansowanych z Zaktadowego Funduszu
SwiadczeA Socjalnych do wysoko$ci limitu. Kwota obowigzujgcego
limitu pobierana jest jako wskaznik w konfiguracji programu
(System/ Konfiguracja/Program / Ptace / Wynagrodzenia).

Aby naliczyé $éwiadczenia z ZFSS zwolnione od podatku do
wysokosci limitu nalezy z poziomu System / Konfiguracja /
Firma / Ptace / Typy wyptat doda¢ nowy typ wyptaty:

Zaktadka ‘1.0gd6lne’:
» Nazwa i skrét: np. Swiadczenie socjalne ZFSS
= Rodzaj: Dodatek
= Algorytm: 1 — ‘Kwota’

= Automatyczne korygowanie / sktadnik zwigzany: wszystkie
opcje odznaczone

Zaktadka ‘2.Podatki/Nieobecnos$ci’:

— nalezy zaznaczy¢ parametr ‘Wliczaj do limitu zwolnienia z
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opodatkowania ZFSS’ i wskaza¢ odpowiednig pozycje na
deklaracji PIT oraz spos6b naliczenia zaliczki podatku w
momencie przekroczenia 1limitu zwolnienia. Zaznaczenie
parametru powoduje automatyczne ustawienie w konfiguracji
dodatku na zaktadce 2. Podatki/ Nieobecnosci takich pozycji
jak:

» Sposdb naliczania zaliczki podatku’: naliczad wg
progéw

= Sposob naliczania sktadek ZUS': nie naliczac’

= Sposbéb naliczania skt.na ub.zdrow: ’'nie naliczacd

»Sposoéb wliczania do podstaw
zasitkéw/urlopu/ekwiwalent: ‘nie wliczac'.

Zaktadka ‘3. Szczegdtowe':

W przypadku Swiadczen niepienieznych nalezy odznaczy¢ parametr
‘Wptywa na kwote do wyptaty’



a5 Konfiguracja typu wyplaty — x

1 Ogalne 2 PodatkiMieobecnosc 3 Szczegotowe

Swiadczenia socjalne

{v*| Wliczaj do limitu zwolnienia z opodatkowania ZFS5: +| Wykazuj jako swiadczenie socjalne na wydrukach

e

X||E

Sposab naliczania
Pozycia na deklaraci PIT PIT-4 1. Wynagrodzenia ze stosunky: pracy, shizboweao, spatdzielczeqo iz

Sposob naliczania zaliczki podatiu; naliczac wg progdw -

«| Zawsze naliczaj ulge podatkowa

Sposab naliczania koszt.uzyskania: nie naliczad A
Pozycia na deklaradi ZUS Mie dotyczy
Sposob naliczania skladek ZUS: nie naliczac -
Sposob naliczania ski.na ub.zdrow.: nie naliczad -
COkres wyplaty: o 1 miesigc A Korygowana

e

Wliczad do podstawy naliczania
Zasitkdw chorobowych: Mig wiliczad v

Dodatek okresowy - wliczac w podwajnej wysokosd, gdy nie wyplacono go za ostatni okres

Wynagrodzenia za czas urlopu: Mie wiiczad -
Brak
Ekwiwalentu za czas urlopu: Mig wiliczad v
Wprowadzit: Administrator 21.09.2021| Zmodyfikowat: |Administrator 21.09.2021

Podczas naliczenia wyptaty, sprawdzane jest czy w danym roku
podatkowym zostaty wyptacone sktadniki =z zaznaczonym
parametrem Wliczaj do limitu zwolnienia z opodatkowania ZFSS
oraz czy doszto do przekroczenia limitu zwolnienia ZFSS,
obowigzujgcego w danym roku. Przy sprawdzaniu limitu
uwzgledniane bedg wszystkie wyptaty od poczatku roku
podatkowego do biezgcego miesigca deklaracji, za ktory jest
naliczona wyptata z danym elementem ZFSS, ktdére byty naliczone
przy zaznaczonym parametrze Wliczaj do limitu zwolnienia z
opodatkowania ZFSS. W miesigcu, w ktérym nastapi przekroczenie
limitu, wartos¢ ponad obowigzujgcy limit zwolnienia zostanie
opodatkowana zgodnie z ustawieniami w danym typie wyptaty.



Ograniczenie w poborze podatku, w zaleznosci od wyptaconych
sktadnikéw w obrebie roku, dotyczy wszystkich form
zatrudnienia (z wytaczeniem Wtasciciela). W przypadku
pracownikow wieloetatowych, stosowany jest jeden 1limit
zwolnienia ZFSS tagcznie dla obu etatdw.

W przypadku starszych wersji programu, z poziomu System/
Konfiguracja/ Firma/ Ptace/ Typy wyptat nalezy zdefiniowac dwa

typy wyptat:

1. Swiadczenie socjalne nieopodatkowane ($wiadczenie do kwoty
2000 z%)

Zaktadka [2 Podatki/Nieobecnos$cil]:
* Pozycja na deklaracji PIT: nie dotyczy
* Sposdb naliczania zaliczki podatku: nie naliczad

2. Swiadczenie socjalne opodatkowane ($wiadczenie wynikajace z
przekroczenia kwoty 2000 zt)

Zakt*adka [2 Podatki/Nieobecnos$cil]:

* Pozycja na deklaracji PIT: Nalezy wskazac¢ odpowiednig
pozycje

* Sposdb naliczania zaliczki podatku: naliczac¢ wg progéw

» Spos6b naliczania kosztéw uzyskania: zaleznie od decyzji
Uzytkownika — nie nalicza¢ lub standardowe

Oprécz ustawien dotyczgcych podatku nalezy sprawdzié¢ jak
ustawiono naliczanie sktadek ZUS i skt*adki na ubezpieczenie
zdrowotne.

W przypadku sSwiadczen niepienieznych, nalezy pamietad¢ o
odznaczeniu parametru Wptywa na kwote do wyptaty, dostepnego
na zaktadce [3 Dodatkowe].

Pracownik, ktory uzyskuje Swiadczenie w wysokosci, np. 2 250
zX, powinien mie¢ zatem naliczone na liscie ptac dwa dodatki:
Swiadczenie nieopodatkowane — 2 000 z* oraz Swiadczenie
opodatkowane — 250 zt.



Dodatkowo w module Ptace i Kadry Plus, w zaawansowanej
konstrukcji algorytmu 12, istnieje mozliwos¢ wprowadzenia
wzoréw, ktdére bedg automatycznie kontrolowaty przekroczenie
kwoty 2 000zt i odpowiednio naliczaty wartos¢ sktadnika
opodatkowanego 1 nieopodatkowanego. 0O pomoc w zakresie
konstrukcji wzoru nalezy zwréci¢ sie do Autoryzowanego
Partnera Comarch.

Jak dodac¢ kolejna liste ptac
tego samego rodzaju za ten
sam okres?

W programie istnieje mozliwos¢ dodawania wielu list ptac o tym
samym rodzaju np. Etat za ten sam okres. Mozna to zrobi¢ na
dwa sposoby.

1. Wprowadzajgc kolejne dokumenty o nowych oznaczeniach
(symbolach),
2. Wykorzystujgc w definicji dokumentu serie lub wydziat.

Definicja dokumentdéw jest dostepna zaréwno z poziomu
formularza listy ptac (po kliknieciu w przycisk ‘Dokument’)
jak 1 z poziomu Konfiguracji System/ Konfiguracja/ Firma /
Definicje dokumentéw / Ptace / Listy p*ac.

Istnieje mozliwo$¢ dodania nowego dokumentu, za pomoca
zielonego plusa lub skopiowania (po podswietleniu pozycji
wciskamy CTRL + INS) standardowego dokumentu, np. E, podajac
inny symbol dokumentu, np. E1. Nowo dodany dokument E1l mozna
wybra¢ na formularzu kolejnej listy p*ac o tym samym rodzaju,


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/jak-dodac-kolejna-liste-plac-tego-samego-rodzaju-za-ten-sam-okres/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/jak-dodac-kolejna-liste-plac-tego-samego-rodzaju-za-ten-sam-okres/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/jak-dodac-kolejna-liste-plac-tego-samego-rodzaju-za-ten-sam-okres/

za ten sam okres.

Jezeli natomiast w definicji dokumentu jako jeden z cztonéw w
schemacie numeracji wybierzemy — unikatowg serie, wéwczas na
formularzu kazdej kolejnej listy ptac za ten sam okres po
wybraniu tego samego dokumentu w pozycji ‘Seria dokumentu’
bedzie mozna wskazal inng serie i w ten sposdb zapisal wiele
list ptac o symbolu np. E — réznigcych sie serig. Lista serii
jest dostepna z poziomu Konfiguracja System/ Firma / Definicje
dokumentdw / Ptace / Serie dokumentdw.

W przypadku gdy w schemacie numeracji zostanie wybrany wydziat
(dostepne w module Ptace i Kadry Plus) nalezy na formularzu
wydziatu wypeinié¢ pole ‘Symbol listy ptac’.



