
 
 

 
Ewidencja i rozliczenie nadpłaconych 
składek ZUS za lata ubiegłe w enova 

enova KADRY I PŁACE 
(WERSJA 1.0) 

JOANNA WALENTEK 

Spis treści: 

MODUŁ KADRY I PŁACE ........................................................................................................ 2 

Co robi pracodawca w sytuacji, gdy ZUS przysyła informację o nadpłaconych składkach 
w latach ubiegłych? - instrukcja ........................................................................................ 2 
Ewidencja i rozliczenie nadpłaconych składek ZUS za lata ubiegłe W ENOVA .................. 3 



 
 

2 

Moduł Kadry i płace 

Co robi pracodawca w sytuacji, gdy ZUS przysyła informację o 
nadpłaconych składkach w latach ubiegłych? - instrukcja 

 
Krok 1. Na podstawie informacji otrzymanej ZUS ustala prawidłową podstawę wymiaru 

składek emerytalno-rentowych za cały okres za który były nadpłacone składki. 
 
Krok 3. Składa korektę dokumentów rozliczeniowych (raporty + deklaracje) za cały okres, z 

którego pochodzi nadpłata. W raporcie ZUS RCA składanym za miesiąc przekroczenia 
wykazuje składki emerytalno-rentowe należne od podstawy nieprzekraczającej obowiązującej 
rocznej kwoty granicznej. Natomiast w raportach składanych za następne miesiące wykazuje 
zerowe podstawy wymiaru oraz zerowe składki. Do raportów muszą być dołączone korekty 
deklaracji rozliczeniowych. 
 
Krok 5. Po dokonaniu korekty składek emerytalnorentowej, na ubezpieczenie zdrowotne i 

 zaliczek na podatek zwraca nadpłatę (część składek w części finansowanej przez 
pracownika) na konto pracownika.  
 
UWAGA:  
NALEŻY PAMIĘTAĆ, ŻE KOREKTĘ DEKLRACJI ZUS ROBI SIĘ ZA OKRESY KIEDY 
NASTĄPIŁO PRZEKROCZENIE. PODATEK ROZLICZA SIĘ W BIEŻĄCYM MIESIĄCU.   

 
Podstawa prawna:  

 Ustawa z 13 października 1998 r. o systemie ubezpieczeń społecznych (tekst jedn.: 
Dz.U. z 2009 r. nr 205, poz. 1585 ze zm.). 

 Ustawa z 27 sierpnia 2004 r. o świadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze 
środków publicznych (tekst jedn.: Dz.U. z 2008 r. nr 164, poz. 1027 ze zm.). 

 Rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 18 grudnia 1998 r. w sprawie 
szczegółowych zasad ustalania podstawy wymiaru składek na ubezpieczenia 
emerytalne i rentowe (Dz.U. nr 161, poz. 1106 ze zm.). 

 Obwieszczenie Ministra Pracy i Polityki Społecznej z 11 grudnia 2009 r. w sprawie 
kwoty ograniczenia rocznej podstawy wymiaru składek na ubezpieczenia emerytalne 
i rentowe w roku 2010 oraz przyjętej do jej ustalenia kwoty prognozowanego 
przeciętnego wynagrodzenia (M.P. nr 80, poz. 997). 
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Ewidencja i rozliczenie nadpłaconych składek ZUS za lata ubiegłe W 
ENOVA 

 
Przykład:  
 

Zakład Ubezpieczeń Społecznych w styczniu 2011 przysyła informację o przekroczeniu 
składek ZUS przez pracownika w 2010 roku. Według przesłanego pisma przekroczenie 
nastąpiło w listopadzie 2010. Wypłaty za 2010 pracownik ma naliczone i zamknięte.   
Pracownik zarabia miesięcznie 3000 złi od takiej podstawy były naliczone składki. W miesiącu 
listopadzie podstawa składki emerytalno – rentowej powinna być w wysokości 1000 zł. W 
miesiącu grudniu podstawa emerytalno-rentowa powinna być w wysokości  0 zł, a była 3000 
tyś.  
Uwaga! Informację o przekroczeniu należy wprowadzić w odpowiednim zapisie historycznym. 

W tym celu najlepiej na liście pracowników ustawić się na miesiącu który chcemy korygować 
lub po wejściu na pracownika należy sprawdzić na „Histori zapisów” czy na pewno jesteśmy w 
dobrym zapisie. 
 

  
 
 
Następnie otwieramy pracownika wchodzimy do pracownika na zakładkę „Podstawa składek 
ZUS”  i wprowadzamy pola jak poniżej: 

1. Informacje przekazał – w naszym przypadku ZUS 
2. Data przekroczenia – w naszym przypadku listopad 2010 
3. Kwota przekroczenia  - w naszym przypadku 1000 zł. 
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Następnie wchodzimy w pracowniku na zakładkę Etat | Dodatki. Dodajemy pracownikowi 
dodatek o nazwie „Korekta składek ZUS” na miesiące za które chcemy korygować składki w 
naszym przypadku od listopada do końca grudnia, jak na poniższym rysunku: 

 
 
 

Po wprowadzeniu powyższych danych naliczamy dwie wypłaty: 
 Pierwsza – korygująca listopad. 
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Należy przy naliczeniu wypłaty ustawić parametry: 

Data wypłaty – datę wypłaty ustawiamy bieżącą w naszym przypadku będzie to 

styczeń. Następnie w polu „Edycja miesiąca ZUS” wciskamy znacznik na TAK i w 

kolejnym polu „Miesiąc ZUS” zaznaczamy listopad. ( bowiem będziemy deklracje zus 

korygować za listopad). W polu „Dodatek/potrącenie” wybieramy ze słownika 

„Korekta składek ZUS”. Na koniec wciskamy OK. 

 
 

W naliczonej wypłacie na zakładce składki pojawi się korekta składek emerytalnej i rentowej 
(będą na minusie) w naszym przypadku będzie to kwota -2000 zł. Wyliczy się składka 
zdrowotna oraz podatek od kwoty korekty składek i do wypłaty pracownik dostanie zwrot 
składek. Zapisujemy i zamykamy wypłatę 
Wypłata będzie wyglądała następująco: 

 Ogólne 
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 Składki 
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 Druga wypłata – korekta wypłaty grudniowej  

Listę płac za grudzień naliczamy analogicznie jak za listopad. 

Należy przy naliczeniu wypłaty ustawić parametry: 

Data wypłaty – datę wypłaty ustawiamy bieżącą w naszym przypadku będzie to 

styczeń. Następnie w polu „Edycja miesiąca ZUS” wciskamy znacznik na TAK i w 

kolejnym polu „Miesiąc ZUS” zaznaczamy grudzień. ( bowiem będziemy deklaracje 

zus korygować za grudzień). W polu „Dodatek/potrącenie” wybieramy ze słownika 

„Korekta składek ZUS”. Na koniec wciskamy OK. 
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W wypłacie na zakładce składki pojawi się korekta składek emerytalnej i rentowej (będą na 
minusie). 

 Ogólne: 
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 Składki: 
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Po naliczeniu powyższych wypłat należy przygotować korektę deklaracji DRA za miesiac 
listopad oraz miesiąc grudzień. Korektę przygotowujemy tak samo jak zwykłą deklrację 
rozliczeniową należy tylko pamiętać że deklaracja pierwotna musi być zatwierdzona.  


