W jakim przypadku powinna
zostac wygenerowana
deklaracja ZUS RPA?

Deklaracja powinna zosta¢ wygenerowana dla pracownika w
przypadku:

 wyptacenia w danym miesigcu elementu, naleznego za inny
rok kalendarzowy niz rok, ktdérego raport dotyczy i ktéry
stanowit podstawe wymiaru sktadek na ubezpieczenia
emerytalno-rentowe lub — w razie przekroczenia rocznej
podstawy wymiaru tych sktadek — podstawe wymiaru sktadek
na ubezpieczenie wypadkowe,

 wyptacenia w danym miesigcu obok wynagrodzenia za czas
niezdolno$ci do pracy oraz zasitkéw elementu, ktéry ma w
konfiguracji zaznaczony parametr Wykaz na ZUS RPA\RIA
jako element wyptacany obok zasitkdéw, nie stanowit
podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenia emerytalne
oraz rentowe i jest nalezny za dany miesigc albo za inny
rok kalendarzowy,

 wykonywania pracy nauczycielskiej (zaznaczony parametr
Nauczyciel na formularzu pracownika, na zaktadce [5
Ubezpieczenie cd]).

Deklaracja jest generowana automatycznie podczas naliczania
deklaracji ZUS DRA, od wersji programu Comarch ERP Optima
2019.2. Dodatkowo w wersji 2019.3 umozliwiono tworzenie
deklaracji ZUS RPA dla nauczycieli.

(]
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Dlaczego W wyptacie
pracownika sktadka na
ubezpieczenie zdrowotne
policzona jJest w nizszej
wysokosScli niz 9%?

Zgodnie z obowigzujacymi przepisami sktadka na ubezpieczenie
zdrowotne wynosi 9 %.

Jezeli wyliczona sktadka zdrowotna jest wyzsza od zaliczki na
podatek, wlwczas Ptatnik jest obowigzany obnizy¢ wyliczong
sktadke w wysoko$ci 9% podstawy wymiaru do wysokosci zaliczki
na podatek dochodowy zgodnie z przepisami aktualnymi na dzien
31.12.2021 (art. 83 ust.l ustawy zdrowotnej — Dz.U.z 2004 r.,
nr 210, poz. 2135). Taka sytuacja ma miejsce, gdy pracownik
uzyskuje w danym miesigcu niskie wynagrodzenie.

Program posiada funkcjonalno$¢ pozwalajacg na ograniczenie
sktadki na ubezpieczenie zdrowotne do wysoko$ci zaliczki na
podatek. Decyduje o tym parametr ’'Sktadka zdrowotna
ograniczona do wysokosci podatku’ dostepny z poziomu
formularza danych kadrowych pracownika - zaktadka
Ubezpieczenie (etat).

Uzupeiniajgc informacje dotyczgce ubezpieczen pracownika, po
wpisaniu kodu ubezpieczenia, program domy$lnie zaznacza
parametr. W wyptacie sktadka zdrowotna zostaje ograniczona do
wysokosci podatku. Wy*gczenie parametru powoduje, ze dla
wyptat pracownika liczonych dla wybranego kodu ubezpieczenia
sktadka zdrowotna liczy sie bez ograniczenia do wysokosci
podatku (do wykorzystania przy naliczaniu wyptat dla
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pracownikdéw eksportowych 1lub otrzymujgcych wynagrodzenia
finansowane z funduszy Unii Europejskiej). Dodatkowo nalezy
zwrocic¢ uwage, iz obliczajgc sktadki na ubezpieczenia oraz
zaliczke podatku, uwzgledniane sa wszystkie wyptaty w danym
miesigcu deklaracji.

Przyktad

Ponizej zaprezentowano przyktadowe naliczenie wynagrodzenia
pracownika z zastosowanym ograniczeniem sktadki zdrowotnej do
wysoko$ci zaliczki podatku.

Zatozenia: Pracownik zatrudniony jest na 1/3 etatu, osigga
wynagrodzenie w wysokosci 1200,00 zt miesiecznie. Koszty
uzyskania przychoddéw wynoszg dla pracownika 300,00 z%t,
zaliczke na podatek dochodowy zaktad zmniejsza o kwote
stanowigcg 1/12 kwoty zmniejszajgcej podatek, okreslonej w
pierwszym przedziale obowigzujgcej skali podatkowej, od lipca
2023 o kwote 300 zt.

Wyszczegdlnienie Poz Obcigzenia
y g " | sktadkowo-podatkowe
Wynagrodzenie 1 1200
Podstawa wymiaru sktadek na 5 1200
ubezpieczenia spoteczne (poz. 1)
Sktadka na ubezpieczenia 3 117 .12
emerytalne (poz. 2 x 9,76 %)
Sktadka na ubezpieczenia rentowe 4 18
(poz. 2 x 1,50 %)
ktadk b ' ' horob
Sktadka na ubezpieczenia chorobowe c 29 4

(poz. 2 x 2,45 %)

Sktadki na ubezpieczenia spoteczne
pobrane z wynagrodzenia pracownika | 6 164.52
(poz. 3 + poz. 4 + poz. 5)




Obciagzenia

W '1' 1 P .
yszczegdlnienie %2 | sktadkowo-podatkowe

Podstawa wymiaru sktadki

7 1035.48
zdrowotnej (poz. 2 - poz. 6)

Sktadka na ubezpieczenie zdrowotne
do pobrania z wynagrodzenia 8 93.19
pracownika (poz. 7 x 9%)

Podstawa opodatkowania po
zaokragleniu do petnych ztotych 9 735
(poz. 1 - 300 zt [KUP] - poz. 6)

Zaliczka przed pomniejszeniem o
sktadke zdrowotng (poz. 9 x 17%) - | 10 0
300 [kwota wolnal

Zaliczka obliczona na zasadach
aktualnych na 31.12.2021(poz. 9 x | 11 81,19
17%) — 43,76 zt [kwota wolnal]

Sktadka na ubezpieczenie zdrowotne
ograniczona do wysokosci zaliczki

podatku obliczonej zgodnie z 12 81.19
zasadami obowigzujacymi na dzien
31.12.2021

*Wyliczona sktadka na ubezpieczenie zdrowotne w wysokosci 9%
podstawy wymiaru, czyli 93,19 zt, jest wyzsza od wyliczonej
zaliczki na podatek dochodowy, tj. 81,19 z%, stad sktadka
zdrowotna ulega obnizeniu do wysokosci zaliczki.

Pracownik otrzyma wynagrodzenie w wysokosci 954,29 zt, tj.
1200 zt — 164,52 zt — 81,19 zt — 0 zt.




W jaki sposob w programie
odnotowad pracownikowil
informacje o przekroczeniu
rocznej podstawy sktadek
emerytalno — rentowych?

Przekroczenie rocznej podstawy sktadek emerytalno — rentowych
nalezy pracownikowi odnotowac¢ na formularzu danych kadrowych.
Na zaktadce Ubezpieczenie c¢d w sekcji ,Informacja o
przekroczeniu rocznej podstawy sktadek emerytalno — rentowych”
nalezy wybraé¢, kto przekazat informacje (brak — domyslne
ustawienie, Ubezpieczony, Ptatnik, ZUS), wypetnié¢ miesigc i
rok (jest to miesigc i rok deklaracji, zgodny z datg wyptaty)
w ktdrym nastgpito przekroczenie rocznej podstawy sktadek i
wpisa¢ kwote przekroczenia.

Kwota ta moze oznacza¢ podstawe, od jakiej beda liczone
sktadki we wskazanym miesigcu (podstawa sktadki) lub kwote
przychodu pracownika (przekroczenie podstawy) osiggnietego do
danego miesigca. W tym drugim przypadku program sam wyliczy, w
ktdrym miesigcu ma ograniczy¢ podstawe sktadek emerytalno -
rentowych.

W wyptacie naliczonej w miesigcu przekroczenia rocznej
podstawy wymiaru sktadek na zaktadce [4.Ubezpieczenie]

zostanie wykazana odpowiednio pomniejszona podstawa sktadek
na ubezpieczenia emerytalne i rentowe oraz naliczone od nich
sktadki.
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v Jan Nowak: formularz wyplaty [E/2023/07/0] — s
1 0gdlne 2 Elementy wyphty 3 Podatki | 4 Ubezpieczenie Korekta podatku i ubezp.
=T Rozliczenie z ZUS \&
Podstawa naliczania skiadki b Skiadka #*
011000
Ubezpieczonego Phatnika x
Emerytalnej: 2 000,00 Emerytalna: 195,20 195,20
Rentowej: 2 000,00 Rentowa: 30,00 130,00
Chorobowei: 8 200,00 Chorobowa: 200,90 0,00
Wypadkowej: 8 200,00 Wypadkowa: 0,00 0,00
Suma: 426,10 325,20
FP: 8 200,00 FP: 200,90
FGSP: 8 200,00 FGSP: 8,20
FEP: 0,00 FEP: 0,00
Zdrowotnej: 7 773,90 Zdrowotna: 699,65 0,00
Pracownicze Plany Kapitatowe S
Podstawa naliczenia skiadki & Skiadka S
Pracownika Pracodawcy
PPK: 0,00 Podstawowa: 0,00 0,00
Dodatkowa: 0,00 0,00

Jak odnotowaé¢ 1 rozliczyd
urlop na poszukiwanlie pracy?

Nowy typ nieobecno$ci, powigzany z nig typ wyptaty oraz opis
na nieobecno$ci do wydruku karty pracy mozna wprowadzié¢ z
poziomu System / Konfiguracja / Firma / Ptace.

1. Definiujemy nowy opis nieobecnosci
Z poziomu System/ Konfiguracja / Firma / Ptace / Opisy
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nieobecnosci do karty pracy w wolnej pozycji wpisujemy
nazwe ‘Urlop na poszukiwanie pracy’.

. Definiujemy nowy typ wyptaty

Wynagrodzenie za dni na poszukiwanie pracy jest liczone
wg zasad ustalania wynagrodzenia za urlop
okolicznoSciowy. Aby w wyptacie pracownika oraz na
wydruku kwitka wyptaty /listy ptac wyswietlata sie
odpowiednia nazwa, wOwczas nalezy W System/ Konfiguracja /
Firma / Ptace / Typy wyptat doda¢ nowy element o tej nazwie.W
tym elemencie, na zaktadce ‘1.0goélne’ nalezy ustawil:
Nazwa i skrot: np. Urlop na poszukiwanie pracy

Rodzaj: Dodatek

Algorytm: 8‘ Element liczony jak urlop okolicznosciowy'’
Automatyczne korygowanie / sktadnik zwigzany: wszystkie
opcje odznaczone

Zaktadka ‘2.Podatki/Nieobecnosci’: Uzytkownik wypetnia
wedtug wtasnych wytycznych.



g5 Konfiguracja typu wyplaty [Urlop na poszukiwanie pracy] — =

1 0gédlne 2 PodatkiMieobenosd 3 5zczegdtowe

Nazwa: | Urlop na poszukiwanie pracy .. Nieaktywny; \%
Skrot: Urlop na poszukiwanie pracy Rodzaj: |dodatek -
Waluta w wyplade x

® waluta systemowa waluta z etatu pracownika Potrgcenie

»

Algorytm naliczania wartosd
Algorytm 8| Element liczony jak urlop okolicenosciowy

Definicja

»

Automatyczne korygowanie [ sktadnik zwigzany

Pomniejszenie za zwolnienie lekarskie

proparcjonalnie
130

Sktadnik zwigzany Brak v

3. Definiujemy nowg nieobecnos¢
Z poziomu System/ Konfiguracja / Firma / Ptace / Typy
nieobecnosci dodajemy nieobecnos$¢ Urlop na poszukiwanie
pracy, gdzie na formularzu ustawiamy:
Typ nieobecnosci: urlop
Pozycja na deklaracji ZUS: Nie dotyczy
Dodatkowy kod RCA: puste pole
Rozlicza¢ w dniach: Pracy
Nieobecnos$ci rozlicza¢ jak: Wybrany sktadnik
Rozliczenie nieobecnos$ci: Urlop na poszukiwanie pracy
(wybieramy z listy)
Opis na wydruku Karty Pracy: Urlop na poszukiwanie pracy
Nieobecno$¢ pomniejsza: zaznaczamy — ‘Wynagrodzenie za
czas pracy’ i ‘Czas pracy’



a3 Formularz typu nieobecnosd [Urlop na poszukiwanie pracy] e

Mazwa: Urlop na poszukiwanie pracy|

‘:(fgf/x

Skrot: Url. na posz. pracy Mieaktywny
Szczegoty *
Typ nieobecnosa: urlop -
Pozycia na deklaradi ZUS Mie dotyczy

Dodatkowy kod RCA

Rozliczad w dniach: Pracy -

Mieobecnosd rozliczac jak: Wybrany skizadnik b
Rozliczenie nieobecosd Urlop na poszukiwanie pracy hd

Opis na wydruk Karty pracy: Urlop na poszukiwanie pracy | =
Wediug limitu Brak -

Okres nieobecnosd zaliczany do pracy nauczycelskiej

*

Mieobecnost pomniejsza

+| Wynagrodzenie za czas pracy ~'| CZas pracy
Staz pracy Czas pracy dopehniany do choroboweago

Pomniejsza limit urlopu wypoczynkowego

Wprowadzit: | Administrator 14.06.2019

Zmodyfikowat: | Administrator 14.06.2019

Po odnotowaniu na kalendarzu pracownika wtasnej
zdefiniowanej nieobecnosci, w wyptacie nastagpi jej
rozliczenie za pomocg wskazanego w jej definicji typu
wyptaty.

Kiedy nalezy wygenerowad
deklaracje ZUS RIA?

Deklaracje nalezy ztozy¢, jesli pracodawca wyrazit ched
skrécenia okresu przechowywania dokumentacji pracowniczej dla
pracownikéw sktadajgc osSwiadczenie ZUS OSW. Okres
przechowywania dokumentacji mozna skroci¢ dla pracownikow,


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/kiedy-nalezy-wygenerowac-deklaracje-zus-ria/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/kiedy-nalezy-wygenerowac-deklaracje-zus-ria/

ktédrzy zostali zgtoszeni do ubezpieczen spotecznych po raz
pierwszy w okresie od 1.01.1999 do 31.12.2018 roku i z ktorymi
zostata rozwigzania umowa o0 prace/umowa cywilnoprawna.
Deklaracje ZUS RIA mozna utworzy¢ pojedynczo dla wskazanego
pracownika lub seryjnie dla zaznaczonych pracownikdéw z poziomu
Deklaracje zgtoszeniowe ZUS badZz Deklaracje seryjne ZUS. 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 wykonac¢ z poziomu etatu gtdéwnego.

W deklaracji wykazywane sg nastepujgce dane:

 dane identyfikacyjne pracownika,

e informacja o rozwigzaniu ostatniego stosunku pracy — data
zwolnienia pobrana z zaktadki 3.Etat oraz dane dotyczgce trybu
rozwigzania/wygasniecia stosunku pracy z zaktadki
4 .Ubezpieczenie(etat),

» kwota przychodu naleznego za inny rok kalendarzowy niz rok,
w ktorym zostat wyptacony, a przychéd ten stanowit podstawe
wymiaru sktadek na ubezpieczenia 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 przychdéd ten stanowit podstawe
wymiaru skt*adek na ubezpieczenie wypadkowe — za okres od
1.01.1999 r. do 31.12.2018 r.,

e kwota przychodu, za lata kalendarzowe, wyptaconego obok
wynagrodzenia za czas niezdolno$ci do pracy, zasitku
chorobowego, macierzynskiego, opiekunczego, $wiadczenia
rehabilitacyjnego, Kktéry w okresie pobierania tego
wynagrodzenia lub zasitku nie stanowi* podstawy wymiaru
sktadek na ubezpieczenia emerytalne i 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 ktdére nie stanowig podstawy wymiaru
sktadek na ubezpieczenia emerytalne oraz rentowe,

e informacja o okresach wykonywania pracy nauczycielskiej w



placéwkach, o ktorych mowa w art. 2 pkt 1 ustawy z dnia 22
maja 2009 r. o nauczycielskich sSwiadczeniach 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 obowigzujgcych
w okresie 1.01.1999 — 31.12.2018 oraz nieobecno$ci pracownika.
Do okreséw pracy nauczycielskiej zaliczany jest urlop
wypoczynkowy oraz inne nieobecno$ci, ktére majg zaznaczony
parametr Okres nieobecnosci =zaliczany do pracy
nauczycielskiej.

e informacja o okresie wykonywania pracy w szczegdlnych
warunkach lub o szczegélnym charakterze, o ktdorej mowa w art.
3 ust. 1 1 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 szczegdlnych
warunkach lub o szczegélnym charakterze ustalany jest na
podstawie ustawienia pola Kod FEP w zapisach historycznych
pracownika obowigzujgcych w okresie 1.01.1999 - 31.12.2008
oraz nieobecno$ci pracownika.

W jaki sposdéb naliczana jest
podstawa sktadek emerytalno -
rentowych osoby przebywajacej
na urlopie wychowawczym?

Automatyczne wyliczanie podstawy wprowadzono w wersji
2017.5.1. Comarch ERP Optima. W podstawie uwzgledniane jest
wynagrodzenie pracownika wyptacone za okres 12 miesiecy
kalendarzowych poprzedzajgcych urlop wychowawczy, o 1ile
stanowito podstawe wymiaru sktadki na ubezpieczenie chorobowe.
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Wliczane sg wszystkie elementy przystugujagce za okresy
miesieczne oraz dodatki okresowe, od ktdérych byty naliczane
sktadki na ubezpieczenie chorobowe.

Przecietne miesieczne wynagrodzenie ustala sie przez
podzielenie wynagrodzenia osiggnietego przez ubezpieczonego
przez liczbe miesiecy, w ktorych wynagrodzenie to zostato
osiggniete. Jesli pracownik w okresie 12 miesiecy
kalendarzowych poprzedzajgcych rozpoczecie urlopu
wychowawczego nie otrzymat osktadkowanego wynagrodzenia (np. z
powodu przebywania na wurlopie macierzynskim, «czy
rodzicielskim), podstawa naliczana jest z elementdéw naleznych
w miesigcu rozpoczecia urlopu wychowawczego. W przypadku, gdy
miedzy kolejnymi nieobecno$ciami typu urlop wychowawczy nie ma
przerwy dtuzszej niz 3 miesigce kalendarzowe, podstawa jest
przepisywania z poprzedniego rozliczenia nieobecnosci.

Podstawa jest wyliczana z wyptat poprzedzajgcych rozpoczecie
urlopu tylko w przypadku, gdy pracownik w zapisie historycznym
aktualnym na moment naliczania wyptaty w
zaktadce Ubezpieczenia cd nie ma uzupetnionej kwoty w polu
Podstawa sktadek emerytalno-rentowych — Srednia z 12 miesiecy
przed urlopem. Jes$li kwota podstawy zostata wpisana na
formularzu pracownika, wéwczas to ona jest przyjmowana do
wyliczen sktadek (ewentualnie zostanie odpowiednio podwyzszona
do kwoty minimalnej Llub obnizona do kwoty maksymalnej).
Zgodnie z obecnie obowigzujgcymi przepisami, podstawa sktadek
na ubezpieczenie emerytalno-rentowe nie moze by¢ wyzsza niz
kwota stanowigca 60% prognozowanego przecietnego wynagrodzenia
miesiecznego przyjetego do ustalania kwoty ograniczenia
rocznej podstawy wymiaru sktadek, ani nizsza niz 75% kwoty
minimalnego wynagrodzenia.



Dlaczego w wyptacie pojawito
sie wynagrodzenie powyze]
normy, wynagrodzenie ponize]
normy 1 doptaty do nadgodzin
mimo, ze pracownik
przepracowat doktadnie tyle
godzin, 1le wynosi jego
wymiar czasu pracy?

Nalezy sprawdzi¢ czy nie wystepuja rozbieznosci w danych
wprowadzonych na Planie pracy u pracownika i w jego
rzeczywistym harmonogramie. Przyktadowo: pracownik jest
zatrudniony na 1/2 etatu. Pracuje po 8 godzin w poniedziatek 1
wtorek, 4 godziny we S$rode. Jesli nie zostato to wprowadzone
na Planie pracy (np. Operator wprowadzit* takie modyfikacje z
poziomu Czasu pracy), to domysSlnym ustawieniem jest praca po 4
godziny przez 5 dni w tygodniu. Zatem za poniedziatki 1 wtorki
policzone zostang nadgodziny 1 wynagrodzenie powyzej normy, a
za czwartki i pigtki wynagrodzenie ponizej normy. W takim
przypadku nalezy odpowiednio zmodyfikowal ustawienia na Planie
pracy.
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