Jak naliczy¢ Ekwiwalent za
urlop?

W wersji Comarch ERP Optima 2018.6. wprowadzono mechanizm
automatycznego naliczania sie ekwiwalentu za niewykorzystany
urlop wypoczynkowy, dla zwolnionego pracownika, w wyptacie
etatowej za ostatni miesigc zatrudnienia.

Aby ekwiwalent za niewykorzystany urlop naliczyt sie w
wyptacie etatowej automatycznie, musza by¢ spetnione warunki:

= pracownik ma odnotowang w kadrach date zwolnienia, w
zapisie historycznym dotyczgcym okresu, za ktory jest
naliczona wyptata na liscie etatowej,

= pracownik nie ma przedtuzonej umowy z dniem kolejnym po
zwolnieniu,

 wyptata jest naliczana na liscie ptac o rodzaju Etat,

= pracownik ma niewykorzystany urlop w standardowym
limicie nieobecnosci ‘Urlop wypoczynkowy’', ktdérego data
do jest rdéwna dacie zwolnienia pracownika,

= pracownik nie ma naliczonego standardowego typu wyptaty
‘Ekwiwalent za niewykorzystany urlop’, na innej liscie
ptac, za ten sam miesigc.

Mechanizm automatycznego naliczania ekwiwalentu za
niewykorzystany urlop dotyczy tylko list ptac o rodzaju Etat,
ktére nie sg przeznaczone dla pracownikow tymczasowych (na
liscie ptac nie jest zaznaczony parametr Lista tylko dla
pracownikéw tymczasowych). Nie ma obs*ugi automatycznego
naliczania ekwiwalentu za niewykorzystany urlop dla
pracownikéw tymczasowych.

W starszych wersjach programu aby rozliczy¢ ekwiwalent
nalezato naliczy¢ wyptate , na liscie o rodzaju Etat lub Inna,
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a nastepnie na zaktadce [2 Elementy wyptaty] dodac¢ za pomoca
zielonego plusa typ wyptaty — ‘Ekwiwalent za niewykorzystany
urlop’.

0d wersji 2019.6 Uzytkownik ma mozliwos¢ wytgczenia
automatycznego naliczania ekwiwalentu za niewykorzystany
urlop. Z poziomu Konfiguracja System /Firma/ Ptace/ Parametry
nalezy odznaczy¢ parametr ‘Ekwiwalent za urlop 1liczony
automatycznie po zwolnieniu pracownika’. Parametr domyS$lnie
jest zaznaczony.

Jak zdefiniowac umowe
cywilnoprawna Z 32%
podatkiem?

W programie Comarch ERP Optima nie ma standardowej umowy
cywilnoprawnej, od ktérej bytby naliczany 32 % podatek.

Aby zdefiniowa¢ taka umowe nalezy wejs¢ w Konfiguracja / Firma
/ Ptace / Typy wyptat a nastepnie:

1. Przyciskiem plusa otworzy¢ formularz nowego typu
wyptaty,

2. Wpisa¢ nazwe i skrot dodawanej umowy cywilnoprawnej,
nazwa musi sie ré6zni¢ od nazw umOw istniejgcych juz w
programie,

3. W polu Rodzaj wybra¢ Umowa,

4. Okresli¢ algorytm wyliczania wartosci umowy: 1, 4, 6, 12
(algorytm 12 dostepny tylko w module Ptace i Kadry Plus)
lub 14,

5. Na zaktadce 2. Podatki/Nieobecnosci wybrac:
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 wtasciwg pozycje na deklaracji PIT (dla uméw ktdre
majg wchodzi¢ na PIT-11 oraz PIT-4R nalezy podacd
jedng z dostepnych pozycji na PIT-8B),

» sposob naliczania zaliczki podatku — Procent i w
polu obok wpisac 32%,

= spos6b naliczania kosztéw uzyskania przychodéw —
procentowe, podajac obok wtasciwy procent — np.
20%,

= sposob naliczania sktadek ZUS, sktadki zdrowotnej,

»wliczanie wumowy do podstawy zasitkéow z
ubezpieczenia chorobowego.

6. Na zaktadce 3. Szczegdétowe decydujemy o pozostatych
parametrach, z uwzglednieniem pél: wliczany do GUS,
pozycja na Rp-7.

Tak zdefiniowang umowe zapisujemy. Bedzie ona dostepna
do wyboru na formularzu umowy cywilnoprawnej w pozycji
‘Rodzaj umowy’.

Istnieje réwniez mozliwos¢ skopiowania standardowego
typu wyptaty (np. umowy zlecenia) i wprowadzenia nowych
danych (m.in. procentu zaliczki — 32%) na zaktadce ‘2.
Podatki/Nieobecnos$ci’ w pozycjach ‘Sposdéb naliczania
zaliczki podatku’, ‘Sposéb naliczania kosztow uzyskania’
itd.

Aby skopiowa¢ standardowy typ wyptaty nalezy w
Konfiguracji / Firma / Ptace / Typy wyptat:

= po prawej stronie kliknag¢ w ikone ,lejka”
‘Pokaz standardowe’,

» znalez¢ na liscie odpowiedni sktadnik np. ‘PIT-8B
6.Przychody z osob.wyk.dziataln.’, pods$wietlid¢ i
wcisng¢ jednoczesnie CTRL + INSERT,

= po otwarciu kopii konfiguracji standardowej umowy
nalezy zmienic jej nazwe.
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Najczestszg przyczyng ‘btedu krytycznego’ jest brak
numeru PESEL 1lub numeru paszportu w przypadku
obcokrajowcow w dokumentach ZUS RCA przesytanych do
programu Ptatnik. W przypadku braku tych danych, podczas
importowania deklaracji program Ptatnik zgtasza
komunikat ‘Wystgpit btad krytyczny podczas wykonywania
pracy kreatora. Wystgpit btad podczas parsowania
KEDU..”, a w dalszej tresci komunikatu wystepuje ciag
‘p3’, oznaczajacy nazwe brakujgcego pola w importowanej
deklaracji.

CHOC

Uzupetnienie brakujgcych danych w programie Comarch ERP
Optima oraz ponowne przeliczenie 1 wyeksportowanie
deklaracji, pozwala unikng¢ pojawienia sie komunikatu.

Podczas naliczania deklaracji ZUS DRA program Comarch
ERP Optima weryfikuje, czy pracownicy maja uzupeitniony
numer PESEL lub inny identyfikator wymagany przez ZUS
np. numer paszportu. Jezeli pracownik nie ma
uzupetnionych odpowiednich danych w oknie Wyliczenie
deklaracji pojawi sie ostrzezenie: Brak wypeinionego
identyfikatora: imie nazwisko pracownika.

Aby samodzielnie zweryfikowa¢ u ktérych pracownikow
wymagane jest uzupetnienie danych mozna skorzystac z
kolumny na liscie pracownikéw, w ktdrej wyswietlany jest
nr PESEL. Jes$li kolumna jest niewidoczna, nalezy uzy¢
opcji 'Przywrd¢ uktad domyslny’, ktéra jest dostepna w
menu kontekstowym pod prawym przyciskiem myszki.

Réwnie czesta przyczyng omawianego btedu jest brak
informacji o nazwie skréconej firmy na deklaracjach ZUS.
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Wprowadzamy jg w System /Konfiguracja / Firma / Dane
firmy / PIT-4R, CIT-8.

Szczegbdtowy zakres informacyjny dotyczacy dokumentéw ZUS
oraz opisu poszczegdlnych nazw pdl, ktdre moga pojawiacd
sie w komunikacie b*edu, znajduje sie w dokumencie
umieszczonym na stronie internetowej ZUS.

i AT T2

Generujac deklaracje ZUS (rozliczeniowe, zgtoszeniowe,
IWA) nalezy:

1. Doda¢ plik KEDU — z poziomu Ptace i Kadry / Pliki
KEDU lub bezposrednio na formularzu deklaracji po
kliknieciu w przycisk ‘KEDU’.

2. Wyliczy¢ deklaracje przyciskiem ‘Piorunka’.

3. Wyeksportowa¢ deklaracje do programu Ptatnik — po
nacisnieciu przycisku eksportu pojawia sie
Sciezka, gdzie nalezy wskaza¢ lokalizacje i poda¢
nazwe pliku np. dra.xml (prawidtowe rozszerzenie
pliku to *.xml).

Podczas tworzenia deklaracji za kolejne miesigce
rozszerzenie pliku jest pamietane.

Deklaracja DRA naliczona w aktualnej wersji programu
Comarch ERP Optima zapisywana jest jako deklaracja w
wersji 5 formularza — numer ten jest widoczny na liscie
deklaracji DRA.

Kod terminu skt*adania deklaracji ZUS okreslamy z poziomu
System/Konfiguracja/Forma/Ptace/Zobowigzania wobec
ZUS/PFRON.
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Przede wszystkim nalezy sprawdzié¢ jakie informacje
zostaty wprowadzone na formularzu danych kadrowych
pracownika, na zakadce [2 Nr ident./podatki]. W sekcji
Dane podatkowe powinny by¢ wprowadzone odpowiednie
wspotczynniki kosztdéw uzyskania i ulgi podatkowej.
Jezeli wprowadzono wspétczynnik 0, wdéwczas na formularzu
wyptaty pracownika, zaktadka [3 Podatki], w polu koszty
uzyskania/ ulga podatkowa ‘Nalezne w miesigcu’ bedzie
wykazana wartos¢ 0. Jezeli natomiast w wyptacie
pracownika koszty uzyskania/ ulga podatkowa ‘Nalezne w
miesigcu’ majg stosowng wartos¢, ale w polu 'Odliczone’
jest wartos¢ 0, to najprawdopodobniej pracownik ma w tym
miesigcu deklaracji naliczona druga wyptate, w ktorej
koszty uzyskania/ ulga podatkowa zostaty juz odliczone.
Obliczajgc sktadki ZUS i zaliczke na podatek dochodowy
uwzgledniane sg wszystkie wyptaty dokonane w obrebie

danego miesigca deklaracji (podatek i skt*adki sg liczone
globalnie).

Przy ustalaniu zaliczki na podatek dochodowy od o0séb
fizycznych pracodawca stosuje:

koszty wuzyskania przychodu w pojedynczej
wysokos$ci, tj. w kwocie 250 zt miesiecznie (stawka
obowigzuje od 10.2019r. wcze$niej 111,25 zt), a
jesli miejsce statego lub czasowego zamieszkania
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pracownika potozone jest poza miejscowo$cig, w
ktédrej znajduje sie zaktad pracy i pracownik nie
uzyskuje dodatku za roztagke, to wlwczas miesieczne
koszty uzyskania przychodu wynoszg 300 zt, (stawka
obowigzuje od 10.2019r. wczesniej 139,06 zt),

- kwote zmniejszajgcg podatek w pojedynczej
wysokosci, w wysokosci 300 zt.(stawka obowigzuje
od 07.2022 r. wcze$Sniej 425 zt).

Takie rozstrzygniecie wynika z art. 32 ustawy z dnia 26
lipca 1991 r. o podatku dochodowym od oséb fizycznych
(Dz. U. z 2000 r. nr 14, poz. 176; z p6Zn. zm.).

Pracodawca od *tacznej kwoty wypt*at dokonanych
pracownikowi w danym miesigcu deklaracji obowigzany jest
wiec obliczy¢ sktadki ZUS oraz potragci¢ zaliczke na
podatek dochodowy stosujgc pojedyncze koszty uzyskania i
pojedynczg kwote zmniejszajacg podatek.

Skoro wiec w pierwszej wyptacie pracownika koszty
uzyskania / ulga podatkowa zostaty juz odliczone, nie ma
podstaw do odliczenia ich w drugiej wyptacie.

Aby sprawdzi¢ jakie wynagrodzenia w danym miesigcu
zostaty pracownikowi wypt*acone, nalezy 2z poziomu
formularza danych kadrowych pracownika uruchomi¢ Wydruki
ptacowe — ‘Karta wynagrodzen wg deklaracji’, wskazujgc w
parametrach wydruku odpowiedni miesigc deklaracji. Mozna
to réowniez sprawdzic¢ z poziomu okna Wyptaty pracownikoéw,
po zaznaczeniu pracownika wybierajgac z gtdéwnego menu
przycisk 'Lista wszystkich wyptat pracownika’.

W wersji programu Comarch ERP Optima 2023.1.1 zosta%
wprowadzony parametr Uwzgledniaj wnioski pracownika dot.
naliczania podatku jedynie w okresie zatrudnienia
(System/ Konfiguracja/ Firma/ Ptace/ Parametry).
Zaznaczenie parametru (domyslne ustawienie) powoduje, ze
w przypadku naliczania wyptaty pracownikowi po
zakonczeniu stosunku prawnego tgczgcego go z pracodawcy



nie sg stosowane ztozone w trakcie trwania stosunku
pracy wnioski dotyczace naliczania podatku.

Jesli parametr jest zaznaczony, podczas naliczania
wyptaty etatowej, innej, zaliczki brutto, ktérej data
wyptaty jest pdzZniejsza niz data zwolnienia pracownika
mimo ustawienia w danych kadrowych:

» nie jest odliczana ulga podatkowa,

» jesli pracownik ma ustawione podwyzszone koszty
uzyskania przychodu jako 300 zt (pole Koszty
uzyskania przychodu z tytutu: opcja 3 lub 4) w
wyptacie beda odliczane w kwocie podstawowej,
czyli 250 zt,

- jesli pracownik ma ustawione zwolnienie z PIT
jako: Osoba powyzej 60/65 1lat niepobierajaca
emerytury, 0Osoba wychowujgca co najmniej czworo
dzieci, Osoba, ktdéra przeniosta miejsce
zamieszkania na terytorium Polski nie bedzie ono
stosowane.
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Na formularzu danych kadrowych pracownika na
zaktadce Inne informacje w cze$ci FP/FGSP znajdujag sie
nastepujgce parametry: ’'Nie naliczac sktadek na
FP’ oraz ’'Nie nalicza¢ sktadek na FGSP’. Zaznaczenie

ich oznacza zaprzestanie naliczania sktadek na FP i FGSP
dla danego pracownika.
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0d 1 lipca 2009 r. obowigzuje zwolnienie z obowigzku
optacania sktadek na FP i FGSP za pracownikéw, ktdrzy
ukonczyli 55 lat (kobiety) 1lub 60 lat (mezczyzni). W
zwigzku z tym parametry oraz dane dotyczgce okresu
zwolnienia ze sktadek FP/FGSP sa automatycznie
wypeitniane po wprowadzeniu daty urodzenia oraz pitci
pracownika. Zwolnienie ustawiane jest od pierwszego dnia
miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktérym pracownik
ukonczyt 55 lat (w przypadku kobiet) 1lub 60 lat (w
przypadku mezczyzn), a w przypadku oséb urodzonych 1-go
dnia miesigca, zwolnienie ustawiane od miesigca w ktérym
pracownik konAczy 55/60 lat. Dodatkowo sprawdzana jest
data obowigzywania zmian w przepisach i w przypadku
pracownikéw, ktérzy ukonczyli odpowiednio 55
lat(kobiety) i 60 lat (mezczyzni) przed 01.07.2009
ustawiana jest ta data.

W przypadku zwolnienia z optacania sktadek na FP i FGSP
z innych przyczyn nalezy zmienié¢ okres zwolnienia z
optacania FP/FGSP. Zmiane ta nalezy odnotowaé poprzez
aktualizacje zapisu.

W module Ptace i Kadry Plus mozna réowniez dokonad
seryjnej zmiany dla wielu zaznaczonych pracownikéw za
pomocg operacji ‘Seryjnej zmiany wartos$ci pola’,
aktualizujgc dane z odpowiedniag datg.

W odniesieniu do oséb, ktédre majg odnotowane zwolnienie
ze sktadek FP/FGSP okresowo , w zapisie historycznym
przypadajacym po zakonczeniu tego okresu, nalezy usungc
zaznaczenie zwolnienia z FP i FGSP — wéwczas na zapisie
formularza program ustawi automatycznie daty wyliczone
jako przypadajace po ukonczeniu 55/60 lat przez tego
pracownika.

0d wersji programu Comarch ERP Optima 2023.0.1 zostat
wprowadzony mechanizm automatycznego ustalania okresu
zwolnienia z naliczania sktadek na Fundusz Pracy 1



Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych, przez
okres 36 miesiecy od powrotu pracownika z urlopdw
macierzynskich, rodzicielskich i wychowawczych.
Funkcjonalnos¢ zostata opisana w artykule Jak odnotowacd
zwolnienie z FP/FGSP pracownikowi, ktéry wraca z urlopu
macierzynskiego/rodzicielskiego/ wychowawczego ?

gd . €Zego zale'x
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0 sposobie dopetniania urlopu do podstawy zasitku
chorobowego decydujg parametry znajdujgce sie w
konfiguracji firmy (System/ Konfiguracja / Firma / Ptace
/ Parametry). Sa to parametry pod nagtéwkiem W miesigcu
wymagajacym uzupeinienia podstawy zasitku chorobowego:

»gdy jest dodatek dopeitniany, wynagrodzenie za
urlop wliczane bez dopetnienia — dotyczy sposobu
wliczania wynagrodzenia zasadniczego i wynagrodzen
za urlop wypoczynkowy oraz okolicznosciowy do
podstawy chorobowego, gdy pracownik w danym
miesigcu miat dodatkowo naliczony dodatek wliczany
do zasitkoéw metoda dopetniac¢ wg dni lub dopetnia¢
wg godzin. Dziatanie:

* Zaznaczony -—-wynagrodzenie zasadnicze jest
wliczane do podstawy chorobowego w kwocie
nominalnej, a wynagrodzenie za urlop w
kwocie bedacej réznica pomiedzy
wynagrodzeniem za urlop, a pomniejszeniem za
ten urlop w wynagrodzeniu zasadniczym,

= niezaznaczony (domyslne ustawienie) - w
miesigcu, w ktérym wystgpit zardéwno urlop,


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/.index.php/dokumentacja/jak-odnotowac-zwolnienie-z-fp-fgsp-pracownikowi-ktory-wraca-z-urlopu-macierzynskiego-rodzicielskiego-wychowawczego/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/.index.php/dokumentacja/jak-odnotowac-zwolnienie-z-fp-fgsp-pracownikowi-ktory-wraca-z-urlopu-macierzynskiego-rodzicielskiego-wychowawczego/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/.index.php/dokumentacja/jak-odnotowac-zwolnienie-z-fp-fgsp-pracownikowi-ktory-wraca-z-urlopu-macierzynskiego-rodzicielskiego-wychowawczego/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/od-czego-zalezy-dopelnianie-urlopu-do-podstawy-zasilku-chorobowego/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/od-czego-zalezy-dopelnianie-urlopu-do-podstawy-zasilku-chorobowego/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/od-czego-zalezy-dopelnianie-urlopu-do-podstawy-zasilku-chorobowego/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/od-czego-zalezy-dopelnianie-urlopu-do-podstawy-zasilku-chorobowego/

jak 1 nieobecno$¢ powodujgca dopetnienie
(np. zwolnienie lekarskie, urlop bezptatny)
i dodatkowo wyptacony jest element
wynagrodzenia wliczany do wynagrodzenia jako
‘Dopetniac¢ wg dni’ lub ‘Dopetnia¢ wg godzin'’
wynagrodzenie zasadnicze 1 wynagrodzenie
urlopowe bedg dopetniane wg dni.
Tym samym powoduje to na wydrukuZ-3 warunkowe
wykazywanie wynagrodzenia zasadniczego i dodatkodw
urlopowych w réoznych kolumnach tabelki ze sktadnikami
miesiecznymi — zaleznie od ustawienia gdy jest dodatek
dopetniany, wynagrodzenie za urlop wliczane bez
dopetnienia

Powyzsze wynika z komentarza do Ustawy 2z dnia 25
czerwca 1999 r. o Swiadczeniach pienieznych z
ubezpieczenia spotecznego w razie <choroby 1
macierzynstwa, pkt 290 komentarza, w szczegdlnosci
przypadek oméwiony w przyktadzie 3:

.Jezeli w okresie, za ktdéry wynagrodzenie uwzglednia
sie w podstawie wymiaru zasitku chorobowego, pracownik
nie o0siggnat peitnego wynagrodzenia w skutek
nieprzepracowania <cze$ci miesigca z przyczyn
usprawiedliwionych, przy obliczaniu podstawy wymiaru:

1. wytgcza sie wynagrodzenie za miesigce, w
ktorych pracownik przepracowat mniej niz potowe
obowigzujgcego go w danym miesigcu czasu pracy,

2. przyjmuje sie, po uzupeinieniu, wynagrodzenie
za miesigce, w ktéorych pracownik przepracowat
cCo najmniej potowe obowigzujgcego go w tym
miesigcu czasu pracy.

Na réwni z dniami, w ktérych pracownik sSwiadczyt prace,

traktuje sie dni urlopu wypoczynkowego oraz inne dni

nieobecnosci w pracy, za ktdére pracownik zachowuje
prawo do wynagrodzenia.



W przypadku, gdy wynagrodzenie pracownika sktada sie
ze sktadnikéw statych i zmiennych, a w miesigcu, ktory
wymaga uzupetnienia pracownik otrzymat takze
wynagrodzenie za urlop wypoczynkowy, wolwczas catosc
wynagrodzenia, w tym takze sktadniki state, nalezy przy
uzupetnianiu potraktowa¢ jako sktadniki zmienne.”

» gdy brak dodatku dopeinianego, wynagrodzenie za
urlop nie wliczane — dotyczy sposobu wliczania
wynagrodzenia zasadniczego i wynagrodzen za urlop
wypoczynkowy i okoliczno$ciowy do podstawy
chorobowego, gdy pracownik w miesigcu wystgpienia
urlopu i nieobecnosci usprawiedliwionej nie miat
naliczonego dodatku wliczanego do zasitkéw metoda
dopetniaé¢ wg dni 1lub dopetniaé¢ wg godzin.
Dziatanie parametru:

= zaznaczony (domyslne ustawienie)- w
miesigcu, w ktorym wystapit zardéwno urlop,
jak 1 nieobecnos¢ powodujgca dopetnienie
(np. zwolnienie 1lek, urlop bezptatny) do
podstawy zasitku zostanie wliczone
wynagrodzenie zasadnicze w petnej nominalnej
wysokosci wynikajgce z umowy pracownika.
Wynagrodzenie za czas urlopu nie zostanie
uwzglednione.

= niezaznaczony — do podstawy zasitku wliczane
jest wynagrodzenie zasadnicze nominalne w
kwocie skorygowanej o pomniejszenie za czas
urlopu oraz wynagrodzenie za czas urlopu w
kwocie faktycznie wyptaconej,

Zaznaczenie parametru gdy brak dodatku dopetnianego,
wynagrodzenie za urlop nie wliczane wptywa na
wykazywanie wynagrodzenia za czas urlopu na wydruku Z-3.
Gdy parametr jest zaznaczony wynagrodzenie za czas
urlopu nie jest uwzgledniane. Gdy nie jest zaznaczony w
kolumnie 8 wykazywana jest ,nadwyzka urlopowa” (rdznica
miedzy wynagrodzeniem za czas urlopu, a pomniejszeniem



za ten urlop generowanym w wynagrodzeniu zasadniczym).

W starszych wersjach programu o sposobie dopetnianie
urlopu do podstawy zasitku chorobowego decydowat
parametr Urlop nie wptywa na dopetnienie chorobowego
ktory miat takie samo znaczenie jak obecnie parametr gdy
jest dodatek dopetniany, wynagrodzenie za urlop wliczane
bez dopetnienia.



