Deklaracja PIT-11

W celu obliczenia deklaracji PIT-11 dla konkretnej osoby,
nalezy:

= WySwietlié¢ Liste pracownikéw (Ptace i Kadry /Kadry).

» Ustawi¢ kursor na danym nazwisku.

= Klikng¢ ikone ,Deklaracje pracownika” i po rozwinieciu
menu wybrac¢ Deklaracje PIT. Pojawi sie Lista deklaracji
danego pracownika.

=W polu Okres od /do — nalezy poda¢ okres, za jaki bedzie
obliczana deklaracja. Program proponuje domyslnie caty
biezgcy rok, zgodny z datg systemowg.

- W polu Lista deklaracji powinno by¢ wybrane PIT-11.

¢ Deklaracja PIT-11 (wersja formularza 28) [DEK/12/... — ped
Dodawanie deklaracji PIT-11

Za jaki okres chcesz utworzyd deklaracie?

e

od: |v| 01012022 - do: | v | 31.12.2022 2

Jaki jest cel zhozenia zeznania?

®) 7foZenie zeznania Korekta informadii

! LItwarz deldaracie

- Nastepnie klikng¢ ikone plusika, pojawi sie
formularz deklaracji PIT-11.

W sekcji Cel ztozenia formularza domys$lnie
zaznaczony jest Ztozenie deklaracji. W przypadku,
gdy jest to korekta deklaracji nalezy samodzielnie
zmieni¢ na Korekta deklaracji.


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/deklaracja-pit-11/

Utworz deldarace
Po nacisnieciu Utwdérz deklaracje formularz

zostanie wypeiniony zgodnie z naliczonymi w danym okresie
sktadnikami.

Deklaracja PIT-11 w wersji 28 zostanie otwarta w aplikacji
beda w aplikacji Comarch Deklaracje Podatkowe

Ikona zapisuje obliczong deklaracje.

W przypadku, gdy adres zamieszkania jest rdézny od adresu
zameldowania (Formularz danych kadrowych / zaktadka [0gole])
i ma by¢ wykazywany na deklaracji nalezy:

 Na Formularzu danych kadrowych z menu ikony z portretem
wybra¢ Dodatkowe dane kadrowe

= Uzupeinic¢ adres zamieszkania (pole obligatoryjne to Kod
pocztowy),

» Zaznaczy¢ parametr Adres zamieszkanlia zamiast adresu
zameldowania na deklaracji PIT,

= Zapisa¢ formularz pracownika ikong dyskietki

= Obliczy¢ deklaracje PIT-11.

Pracownikowi, z ktérym byta zawarta umowa cywilnoprawna,
a nastepnie w trakcie roku zatrudniono go na etat przy
liczeniu deklaracji PIT-11 nalezy wybra¢ =zakres dat
obejmujgcy: zatrudnienie na umowe zlecenie 1 zatrudnienie na
etat.

Do deklaracji PIT-11 jest tworzony dodatkowo zat*gcznik PIT-R,
jesli pracownik uzyskat* przychody wykazywane na tym
zatgczniku.

Wydruki deklaracji PIT-11, za*acznika PIT-R oraz ORD-ZU sa
dostepny z poziomu otwartego formularza



=

deklaracji pod przyciskiem

Podglad wydruku deklaracji PIT-11, zatgcznika PIT-R oraz ORD-
ZU sg dostepne z poziomu otwartego formularza deklaracji pod

Q

przyciskiem

Z poziomu Listy deklaracji PIT-11 pracownika mozliwy jest
wydruk danych.

Lista deklaracji PIT-11 — lista wygenerowanych deklaracji —
zawiera ona dane 1identyfikacyjne pracownika, informacje
o wyliczonych deklaracjach, okresie, jaki dotyczg, wersji
1 ich stanie (obliczone/zatwierdzone).

Istnieje mozliwo$¢ przestania deklaracji PIT-11 droga
elektroniczng. Szczegéty opisane zostaty w artykule E-
Deklaracje oraz w biuletynie OPT056-Eksport e-Deklaracji oraz
import UPO

Uwaga

Wszelkie obliczenia przychodéw i podatku sg realizowane przez
program automatycznie na podstawie zgromadzonych w programie
danych. Jednakze w przypadku btednie skonfigurowanych
sktadnikow, czy wprowadzonych danych wyniki obliczen beda
rézne od oczekiwanych. Dlatego na Uzytkowniku spoczywa
obowigzek kontroli, czy wprowadzone i przetwarzane dane sa
poprawne.

Deklaracje PIT

Deklaracje PIT danego pracownika dostepne sa z Listy


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/e-deklaracje-3/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/2021/index.php/dokumentacja/opt056-eksport-e-deklaracji-oraz-import-upo
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/2021/index.php/dokumentacja/opt056-eksport-e-deklaracji-oraz-import-upo
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/deklaracje-pit/

pracownikéw (Kadry).
W celu wyswietlenia Listy deklaracji konkretnej osoby, nalezy:

» Wyswietli¢ Liste pracownikdéw (Ptace i Kadry/ Kadry),

= Ustawié¢ kursor na danym nazwisku,

 Klikng¢ ikone ,,Deklaracje pracownika” i po rozwinieciu
menu wybrac¢ Deklaracje PIT. Pojawi sie Lista deklaracji
danego pracownika. Domys$lnie wysSwietla sie lista
deklaracji PIT-11, przetaczenie na liste deklaracji ,
IFT-1R/IFT-1, czy PIT-8C nastepuje po wybraniu
odpowiedniego typu z listy rozwijanej w polu Lista
deklaracji w dolnej czes$ci okna.

Lista deklaracji zawiera wszystkie obliczone i zapisane
w programie deklaracje podatkowe pracownika. z tego poziomu
mozliwe jest rdéwniez wyliczenie i wydrukowanie kolejnych
deklaracji. Lista deklaracji zawiera kolumny:

= Rok — za, ktéry naliczona zostata deklaracja,

» O0kres od/0Okres do — okres za jaki naliczona zostata
deklaracja. Okres ten bedzie zawierat sie miedzy 01.01.,
a 31.12 danego roku.

Przyktad

Pracownik zostat zwolniony 31 grudniu. W styczniu nastepnego
roku miat wyptacong wyptate za grudzien. W takim przypadku
nalezy takze naliczy¢ deklaracje za rok, w ktérym pracownik
juz nie pracowat, ale uzyskat przychdd.

Wersja — deklaracji podatkowej. W zwigzku z licznymi
zmianami formularzy deklaracji podatkowych, w programie
zapamietywana jest wersja deklaracji, jaka obowigzywata
w momencie naliczania. (Wersja deklaracji na oryginalnym
formularzu umieszczona jest w prawym, dolnym rogu).

» Korekta — wyswietlany kolejny numer korekty.

Data obliczenia — wskazuje dziehA, w ktdorym nastgpito
naliczenie deklaracji.

» Status — informuje o stanie deklaracji:



- obliczona — mozliwe jest ponowne przeliczenie tej
deklaracji lub w ostatecznosci jej catkowite
usuniecie

- zamknieta — deklaracja zostata zablokowana przed
przeliczeniem czy przypadkowym usunieciem. Taki
status otrzymuje deklaracja po zaznaczeniu pola
nZablokuj deklaracje przed zmianami” dostepnego
z formularza danej deklaracji.

= E-Deklaracje — pole z opisem (statusem deklaracji).
» Data wystania deklaracji drogg elektroniczng.

Uwaga

Zamknietg deklaracje mozna odblokowac¢ (otworzy¢). Nalezy
wyswietli¢ Liste deklaracji pracownika, ustawié¢ kursor na
deklaracji, ktérg chcemy odblokowad¢, nacisng¢ prawy klawisz
myszy, pojawi sie menu kontekstowe i wybrac¢ Odblokuj.
Lista deklaracji obstugiwana jest przez takie klawisze jak:

&

lub <INSERT> — Dodaje nowa deklaracje. Jezeli przy
ikonie plusa pojawia sie menu dostepnych opcji to oznacza,
ze z tego poziomu mozna wybraé¢ rézne wersje deklaracji,

@
lub <ENTER> — powoduje podglad wyliczonej deklaracji.
W zaleznosSci od statusu mozliwy jest tylko podglad lub ponowne
przeliczenie deklaracji,

‘F lub <DELETE> — usuwa deklaracje o statusie obliczona.
Program nie pozwoli usung¢ zablokowanej deklaracji i w takiej
sytuacji wyswietli odpowiedni komunikat.

Korekty deklaracji

Dla deklaracji: PIT-4R, PIT-8AR, PIT-11, PIT-8C, IFT-1/1R
mozliwe jest zapisywanie wielu deklaracji za ten sam okres.



Mozliwe jest zapisanie jednej deklaracji danego typu za dany
okres (rok) o statusie Ztozenie i wielu kolejnych ze statusem
Korekta.

Pierwszg deklaracje korygujgcg mozna naliczy¢, jesli jest juz
za dany okres deklaracja z zaznaczong opcjag Ztozenie i ma ona
status zamknietej (Zablokowana przez zmianami). Naliczenie
kolejnej korekty wymaga zablokowania przed zmianami
poprzedniej naliczonej deklaracji korygujacej za dany okres.
Zapisywana deklaracja korygujagca otrzymuje numer Kkolejny,
widoczny na liscie deklaracji w kolumnie Korekta.

Deklaracje mogg by¢ wyswietlane na liscie na szaro — co
oznacza, ze dana deklaracja nie jest finalng za dany okres,
gdyz wygenerowano juz do niej korekte.

Mozna odblokowa¢ tylko ostatnig zamknieta (zablokowang)
deklaracje.

e-Deklaracje

Urzedy Skarbowe przyjmujg nastepujgce deklaracje: PIT-4R,
PIT-8AR, PIT-11, PIT-8C, IFT-1/IFT-1R droga elektroniczng,
w postaci plikdéw *.xml. Na stronie Ministerstwa Finansow
http://www.e-deklaracje.gov.pl/ znajdujag sie wszelkie
niezbedne informacje dotyczace przesytania e-deklaracji. Kody
urzedow skarbowych niezbedne do przesytania e-deklaracji
dostepne Sg na stronie
http://e-deklaracje.gov.pl/index.php?page=schemy w czesci
Stowniki/ KodyUrzedowSkarbowych.


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/e-deklaracje-3/

Pola obligatoryjne

Pola obowigzkowe, ktdére nalezy wypetnié¢ dla wygenerowania e-
deklaracji:

1. 0gélne/ Inne/ Urzedy — wypetni¢ formularze urzedéw, do
ktorych beda przesytane deklaracje (pole obowigzkowe Kod
urzedu) .

2. W gateziach Konfiguracja/ .. :

-Firma/ Dane firmy/ Deklaracje — zaznaczy¢, Kktére
deklaracje Ptatnik jest zobowigzany sktada¢ i do ktdrych
Urzedéw Skarbowych (Urzedy Skarbowe rozpoznawane po
akronimach).

«Firma/ PIT-4R, CIT-8 - nalezy uzupeini¢ dane
identyfikacyjne oraz petne dane adresowe Ptatnika. Jesli
Ptatnik jest osoba fizyczna obligatoryjne sa pola: NIP,
imie nazwisko, data urodzenia, PESEL, adres: kraj,
wojewdédztwo, powiat, gmina, nr domu, miejscowosc¢, kod
pocztowy, poczta. W przypadku osoby prawnej: NIP, REGON,
petna nazwa, adres siedziby: kraj, wojewddztwo, powiat,
gmina, nr domu, miejscowo$¢, kod pocztowy, poczta.

= Stanowisko/ 0gdélne/ e-Deklaracje — nalezy okreslid
katalog, do ktdrego beda zapisywane niepodpisane pliki
wymiany danych *.xml. Przy eksporcie e-Deklaracji tworzy
sie podkatalog z nazwg firmy (bazy), wiec w przypadku
biur rachunkowych deklaracje poszczegdélnych firm trafig
do wtasnych katalogdéw. Dodatkowo w tych katalogach firm
(baz) powstajg podkatalogi wskazujgce okres, za ktéry sa
wystane deklaracje. W przypadku deklaracji liczonych za
wiele miesiecy/caty rok — jest to ostatni miesigc z tego
okresu (np. PIT-4R za 2014r. zapisze sie w podkatalogu
201412, PIT-11 za okres 2014.01.01 -2014. 12.31
w katalogu 201412).

W tym samym podkatalogu zapisywane bedg odebrane Urzedowe



Poswiadczenie Odbioru (UPO).
Nazwy plikdéw *.xml:

Symbol deklaracji rokmiesigc PESEL badZz NIP podatnika(tylko
dla deklaracji pracownikéw) nr kolejny deklaracji data
1 godzina wystania

Numer kolejny deklaracji: 0 - pierwotna deklaracja, 1 -
pierwsza korekta 1itd.

Symbol deklaracji nr referencyjny (nazwa pobranego UPO).

 Program/ 0gdélne/ e-Deklaracje — adres ustugi Web Service
https://bramka.e-deklaracje.mf.gov.pl

Ponadto, dla prawidtowego przygotowania e-deklaracji PIT-11,
PIT-8C, IFT-1/1R nalezy na Formularzu danych kadrowych
pracownika — wypetnic:

- PESEL, a przy jego braku NIP, a w przypadku
nierezydentdéw zagraniczny numer identyfikacyjny,

» petne dane adresowe,

» oraz okresli¢ urzad skarbowy pracownika.

Zaleznie od tego, jaki jest prefiks kraju w adresie pracownika
wstawianym na deklaracje, w pliku xml wysytanym do systemu e-
Deklaracje, zostanie wstawiony adres polski (gdy prefiks kraju
to PL lub jest pusty), badZz adres zagraniczny (gdy wpisano
prefiks kraju inny niz PL).

Po spetnieniu powyzszych warunkdédw, mozna przygotowywaé e-

Deklaracje: PIT-11, PIT-8C, PIT-4R, PIT- 8AR, IFT-1R/1R.

Przygotowanie e-Deklaracji

Przygotowanie poszczegdlnych deklaracji do wysytki opisane
zostato w:

» e-Deklaracja PIT 11 (pojedynczo)



https://bramka.e-deklaracje.mf.gov.pl
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/.index.php/knowledge-base/deklaracja-pit-11/

e-Deklaracja PIT-8C (pojedynczo)
e-Deklaracja IFT-1R/IFT-1 (pojedynczo)
e-Deklaracja PIT-4R

e-Deklaracja PIT-8AR

Wysytanie e-Deklaracji

Uwaga
Automatyczne pobieranie schem do wysytki e-deklaracji jest
dostepne wytgcznie dla Klientédw z aktualng gwarancjj.

D
|
Deklaracgje
pracovenika -

1. W przypadku wysytania deklaracji pracownika
nalezy wyswietlié¢ Ptace i Kadry/ Kadry ustawic kursor
na pracowniku, klikng¢ ikone , a w sytuacji wysytania
PIT-8AR/PIT-4R z menu Ptace i Kadry wybra¢ Zaliczka na
PIT-4R lub Podatek na PIT-8AR.

2. W przypadku wysytania PIT-8AR, PIT-11, PIT- 8C zaznaczyc
deklaracje, ktdére chcemy wystaé¢ i wybra¢ z menu przy
przycisku WysSlij deklaracje do systemu e-Deklaracje

6; opcje dotyczacag podpisywania deklaracji (podpis
kwalifikowany lub niekwalifikowany).

3. Aby wysta¢ Zaliczke na PIT-4R nalezy otworzy¢
zatwierdzony (zablokowany) formularz deklaracji i wybra¢
Z menu przy przycisku Wyslij deklaracje do systemu e-
Deklaracje W opcje dotyczgcg podpisywania
deklaracji.

4. Pojawi sie log z przebiegu eksportu, ktéry kolejno
bedzie wskazywat jakie czynnosci sg wykonywane:

 Przygotowanie deklaracji,
Walidacja e-deklaracji - podczas walidacji

sprawdzane jest czy wszystkie wymagane pola na


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/.index.php/knowledge-base/deklaracja-pit-8c/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/.index.php/knowledge-base/deklaracja-ift-1rift-1/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/.index.php/knowledge-base/przygotowanie-deklaracji-pit-4r/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/.index.php/knowledge-base/obliczenie-deklaracji-pit-8ar/

deklaracji sg uzupeinione. Przy braku wymaganych
danych pojawia sie odpowiedni komunikat
informujgcy, ktére pole nalezy uzupetnié. Po
uzupeinieniu brakujgcych danych deklaracje nalezy
odblokowaé¢, przeliczy¢ i ponownie wyeksportowacé do
systemu e-Deklaracje. Walidacja jest wykonywana
tylko podczas eksportu deklaracji z poziomu
formularza deklaracji.

= Podpisanie deklaracji — deklaracje mozna podpisac
podpisem kwalifikowanym lub niekwalifikowanym. Po
wybraniu opcji podpis kwalifikowany pojawi sie
okno z listg dostepnych certyfikatow (certyfikat
musi by¢ zarejestrowany w systemie, aby pojawit
sie w oknie wyboru), nastepnie pojawi sie okno
komponentu do podpisywania, w ktdrym bedzie
nalezato podac¢ PIN.

Uwaga

W zaleznosci od ustawien komponentu do obstugi podpisu
elektronicznego program poprosi o podanie numeru PIN
tylko raz 1 podpisze wszystkie deklaracje lub bedzie
prosit o podanie PIN’'u dla kazdej deklaracji osobno.
Komponent UNIZETO domys$lnie wymaga wybrania certyfikatu
i podpisania PIN'u tylko jeden raz w danej sesji.
Komponent KiR'u i Sigillum wymaga ustawienia opcji
»Trwaty PIN” i podania np. na jaki czas ma by¢
zapamietany PIN. Po podpisaniu deklaracji nastepuje jej
wystanie do systemu e-Deklaracje.

Osoba fizyczna moze podpisywa¢ deklaracje podpisem
niekwalifikowanym. Je$li w danych firmy ustawiony jest
parametr Podatnik jest osoba fizyczna, po wybraniu opcji
Podpis niekwalifikowany przy eksporcie deklaracji do
systemu e-Deklaracje pojawi sie okno z danymi ptatnika,
ktore mozna edytowal oraz miejscem na uzupetnienie kwoty
przychodu za poprzedni rok. Wybranie opcji Podpis
niekwalifikowany przez ptatnika bedacego osoba prawna
skutkuje pojawieniem sie komunikatu: Podpisywanie



deklaracji PIT podpisem niekwalifikowanym mozliwe jest
jedynie dla oséb fizycznych. Klikniecie w przycisk
Wyslij deklaracje do systemu e-Deklaracje domyslnie
proponuje te opcje podpisu, ktdérg Uzytkownik wybrat
ostatnim razem.

3. Na LiScie deklaracji, w kolumnie e-Deklaracje, pojawi
sie status ,Wystano/Nie odebrano UP0O"” oraz data wystania
deklaracji w kolumnie Data wystania. Plik wymiany
zostanie zapisany w lokalizacji wskazane]
w Konfiguracji/ Stanowisko/ 0gélne/ e-Deklaracje.

Uwaga

Jesli przestana deklaracja zawierata btedy, lub zostata
podpisana za pomocg niewaznego certyfikatu (lub przez
nieupowazniong osobe), to proéoba pobrania UPO zakonczy
sie informacjg o przyczynie odrzucenia deklaracji przez
system.

Odbieranie 1 wydruk UPO

Po wystaniu deklaracji nalezy odebrac¢ Urzedowe
PoSwiadczenie Odbioru. UPO powinno by¢ dostepne do
odbioru do 24 godzin od wystania.

1. Aby odebra¢ UPO dla PIT-8AR, PIT-11, PIT- 8C
nalezy zaznaczy¢ deklaracje i za pomocg ikony ’
Pobierz UPO zainicjowal pobranie UPO. W przypadku
PIT-4R przycisk Pobierz UPO jest dostepny po
podniesieniu do edycji formularza wysylanej
deklaracji. Jesli przestana deklaracja zostanie
wczytana przez system e-Deklaracji jako poprawna,
wOwczas pobranie UPO zakonczy sie komunikatem:
.Status deklaracji. Przetwarzanie dokumentu
zakoriczone poprawnie.”

2. Po odebraniu UPO na Liscie deklaracji w kolumnie



e-Deklaracji pojawi sie informacja
Wystano/0Odebrano UPO.
Wydruk UPO dostepny jest z poziomu otwartego Listy

Wydruk
danych -
deklaracji PIT po nacis$nieciu menu wydrukow lub

mozna go wydrukowa¢ seryjnie, dla zaznaczonych nazwisk z
poziomu Ptace 1 Kadry — Deklaracje PIT pracownikow,
z menu ikonki Drukarki nalezy wybra¢ Wydruk seryjny UPO.

Sktadanie korekt e-Deklaracji

W przypadku, gdy Ptatnik sktada korekte e-Deklaracji:
PIT-11 w wersji 29, PIT-8C w wersji 11, PIT-8AR w wersji
12 nalezy wyswietli¢ wtasciwg Liste deklaracji :

= Doda¢ deklaracje danego typu za wybrany okres,

klikngd lub <INSERT>.
W polu Cel ztozenia formularza — zaznaczy¢ Korekta
informacji.
! Utwdrz deklaradie
» Utworzy¢ deklaracje i wypetnic
zatacznik ORD-ZU, jest to zatgcznik
z uzasadnieniem przyczyny korekty. Niewypeitnienie
zatgcznika spowoduje, ze deklaracja korygujaca
zostanie uznana przez serwer Ministerstwa Finanséw
za niepoprawng 1 nie bedzie mozliwe odebranie UPO.
= Zapisac¢ deklaracje
W przypadku, gdy Ptatnik sktada korekte jednej z e-
Deklaracji:, IFT-1R/IFT-1, PIT-4R, lub starszych
deklaracji PIT-11, PIT8C, PIT-8AR nalezy wyswietli¢
wtasciwg Liste deklaracji

1. Doda¢ deklaracje danego typu za wybrany okres,



klikng¢ lub <INSERT>.
2. W polu Cel ztozenia formularza — zaznaczy¢ Korekta
informacji.

3. Obliczy¢ deklaracje i wypetnic¢ zaktadke
[ORD-ZU] formularza deklaracji, jest to zatgcznik
z uzasadnieniem przyczyny korekty. Niewypeinienie
zatgcznika spowoduje, ze deklaracja korygujaca
zostanie uznana przez serwer Ministerstwa Finansoéw
za niepoprawng i nie bedzie mozliwe odebranie UPO.

4. Zablokowa¢ deklaracje korygujaca przed zmianami i

zapisac

Uwaga

Na korektach deklaracji sktadanych od 01.01.2016
wytgczono konieczno$¢ uzupetniania zatgcznika ORD-ZU
zawierajgcego przyczyne korekty. Podczas wykonywania
korekt wybranych deklaracji, zaktadka [ORD-ZU] jest
widoczna, ale jej uzupetnienie nie jest konieczne do
zatwierdzenia deklaracji 1 wystania jej droga
elektroniczng.

Drukowanie ORD-ZU

Z formularza deklaracji korygujgcej mozna wydrukowac
Deklaracje ORD-ZU tj. ,Uzasadnienie przyczyny ztozenia
korekty”. W przypadku PIT-4R wydruk jest dostepny z menu
przy ikonie natomiast PIT-11 w wersji 29, PIT-8C w
wersji 11, PIT-8AR w wersji 12 z poziomu aplikacji
Comarch Deklaracje Podatkowe pod skiem

., natomiast PIT-11 w wersji 29, PIT-8C W wersji 11,
PIT-8AR w wersji 12 z poziomu aplika%ﬁ%¢ Comarch

danych -

=

Deklaracje Podatkowe pod przyciskiem



Obliczenie deklaracji PIT-
8AR

Deklaracja PIT-8AR dostepna z menu Ptace i Kadry/
Podatek na PIT-8AR jest deklaracjg roczng, obowigzujaca
od 2007r. Sktadana do konca stycznia roku nastepnego lub
w nastepnym miesigcu po zakonczeniu dziatalnosci.

Nacisniecie ikony domyslnie dodaje deklaracje
pomocniczg PIT-8A w ostatniej obowigzujgcej wersji

-

(wersja 15), natomiast pod przyciskiem dostepne jest
dodanie deklaracji rocznej PIT-8AR:

Deklaracja PIT-8A jest deklaracjg pomocniczg, stuzy do
wyliczenia co miesiecznej zaliczki podatku, ktora maja
obowigzek sk*ada¢ do urzedu skarbowego ptatnicy
pobierajgcy zryczattowany podatek dochodowy od wyptat.
PIT-8A zostanie utworzona na podstawie naliczonych
wyptat uméw lub dodatkéw, ktéore w konfiguracji w polu
'pozycja na deklaracji PIT’ majg wskazang pozycje
zaczynajgcqg sie od PIT-8A lub IFT-1.

Po wybraniu Deklaracja roczna PIT-8AR (wersja 12) w menu

przy przycisku z poziomu ‘Lista podatku na
PIT-8AR’ pojawia sie okno, na ktdérym nalezy podac rok,
za ktory ma by¢ utworzona deklaracja oraz okreslic¢ cel
ztozenia zeznania.


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/obliczenie-deklaracji-pit-8ar/
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. Deklaracja PIT-8AR (wersja formularza 12) [DEK/1... — X

Dodawanie deklaracji PIT-8AR

HEES

Jaki jest cel ztozenia zeznania?
® Zlozenie zeznania Korekta informacji

Korekta deklaracii, o ktdrej mowa w art. 81 Ordynacji Podatkowej

Korekta deklaracii sktadana w toku postepowania podatkowego

! Utwirz deklaracje

! twiarz deklaracie
Po nacisnieciu ikony deklaracja

PIT-8AR otwiera sie w aplikacji Comarch Deklaracje
Podatkowe.

Jezeli na deklaracji nie wuzupeitniono wszystkich
wymaganych pol to podczas préby zapisania formularza
wyswietlany jest komunikat: Niektdére pola nie zostaty
uzupetnione. Popraw btedy na formularzu.

Wydruki deklaracji PIT -8AR sg dostepne z poziomu
otwartego formularza

=
deklaracji pod przyciskiem

Podglad wydruku deklaracji dostepny jest z poziomu

Q,
otwartego formularza deklaracji pod przyciskiem

Wysytka deklaracji do systemu e-Deklaracje, odbidor UPO i



wydruk UPO sg dostepne z poziomu okna ‘Lista podatku na
PIT-8AR’. Podczas wysytki deklaracji jest ona
automatycznie zamykana, dlatego nie ma koniecznosci jej
blokowania. Jesli Uzytkownik chce nadal oznaczad
deklaracje jako Zamkniete mozna to wykonaé¢ z poziomu
okna ‘Lista podatku na PIT-8AR’ za pomoca opcji
‘Zablokuj deklaracje’ dostepnej w menu pod prawym
przyciskiem myszy.

Szczegdtowa informacja o statusie deklaracji jest
mozliwa do podejrzenia z poziomu ‘Lista podatku na
PIT-8AR’ po wybraniu opcji ‘Podglgd UPO’ dostepnej w

@
/

menu przy przycisku

Istnieje mozliwo$¢ przestania deklaracji PIT-8AR droga
elektroniczng. Szczegdty opisane zostaty w artykule E-
deklaracje oraz w biuletynie OPTO056-Eksport e-

Deklaracji oraz import UPO

Uwaga

0d 2007 roku Ptatnik nie sktada deklaracji PIT-8A, ale
zobowigzany jest do comiesiecznej wptaty zryczattowanego
podatku. W celu ustalenia kwoty podatku do odprowadzenia
do Urzedu Skarbowego nalezy nalicza¢ co miesigc
deklaracje pomocniczg PIT-8A (wersja 15). Natomiast na
koniec roku nalezy naliczy¢ i wydrukowal¢ deklaracje
roczng PIT-8AR — dane do tej deklaracji zostang pobrane
z zapisanych w bazie deklaracji miesiecznych PIT-8A z
wskazanego roku.

Lista podatku na PIT-8AR przedstawia wszystkie wyliczone
w programie deklaracje. Zawiera ona informacje
0 miesigcu i roku, ktérego dotyczy deklaracja, wersji
zastosowanego formularza, dacie obliczenia i aktualnym
statusie. Deklaracja moze mie¢ dwa statusy:


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/e-deklaracje-3/
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=0Obliczona - deklaracja zostata naliczona
1 zapisana na liste, ale nie jest jeszcze
ostatecznie zatwierdzona. Takag deklaracje mozna
poprawiac¢, przeliczal ponownie, w ostatecznosci
wykasowacd.
= Zamknieta — deklaracja zablokowana przed zmianami.
Taki status powinny posiada¢ wszystkie deklaracje
przestane juz do urzedu skarbowego. Deklaracja
zamknieta jest dostepna tylko do podgladu, nie
mozna jej usuwal ani ponownie przelicza€.
W celu graficznego przedstawienia stanu deklaracji
zastosowano kolory:

= zielony — deklaracja naliczona,

= czarny — deklaracja zablokowana przed zmianami,

» niebieska — deklaracja zaksiegowana
Lista obstugiwana jest przez nastepujgce przyciski
1 klawisze:

&

— Dodaj - przycisk powoduje pojawienie sie
formatki, ktéra pozwala na wyliczenie deklaracji PIT-8A
za dany miesigc dla danej firmy. Procedura dodawania
nowego zapisu moze by¢ réwniez uruchomiona klawiszem
<INSERT>.

@

— Zmien — przycisk stuzy do podgladu i dokonywania
ewentualnych zmian wczesniej obliczonej na deklaracji
Zapis moze zostad¢ rdwniez otwarty klawiszami
<CTRL>+<ENTER> lub poprzez dwukrotne klikniecie lewym
klawiszem myszy na wybranym zapisie.

'P — Usun — przycisk pozwala na catkowite usuniecie
juz wyliczonej deklaracji PIT-8A, PIT-8AR. Usuniecie
zapisu mozna dokona¢ rowniez klawiszem <DELETE>. Funkcja
ta dostepna jest tylko dla deklaracji o statusie



Obliczona, nie mozna kasowac¢ zablokowanych deklaracji.

-
— Ksiegowanie deklaracji — ksiegowanie aktualnie

podswietlonej kursorem deklaracji na konta ksiegowe.
Funkcja dostepna przy uzyciu klawisza <F7>.

Uwaga

Deklaracji o statusie Zamknieta nie mozna przeliczy¢
ani usung¢. Konieczne jest jej wczesniejsze odblokowanie
poleceniem Odblokuj z poziomu menu kontekstowego (prawy
klawisz myszy).

Uwaga

Program automatycznie nalicza kwote wynagrodzenia dla
ptatnika za terminowg wptate podatku (poz.52). Pole to
podlega edycji. Jesli nie potrgcamy tej kwoty nalezy ja
samodzielnie zmienié¢ na 0 (zero).

Przygotowanie deklaracji
PIT-4R

Deklaracja PIT-4R jest deklaracjg roczng, sktadang do
kofica stycznia roku nastepnego lub w nastepnym miesigcu
po zakoAczeniu dziatalnosci.

0d 2007 roku Ptatnik nie sktada deklaracji PIT-4, ale
zobowigzany jest do comiesiecznej wptaty zaliczki na
podatek dochodowy. W celu ustalenia kwoty zaliczki
podatku do odprowadzenia do Urzedu Skarbowego nalezy
nalicza¢ co miesigc deklaracje PIT-4 (wersja 18).
Natomiast na koniec roku nalezy naliczy¢ i wydrukowad
deklaracje roczng PIT-4R - dane do tej deklaracji


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/przygotowanie-deklaracji-pit-4r/
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zostang pobrane z zapisanych w bazie deklaracji
miesiecznych PIT-4 ze wskazanego roku.

Uwaga

Klikniecie ikony domy$slnie dodaje raport

pomocniczy do wyliczenia PIT-4R. Wersja 18 deklaracji —
wystepuje nieoficjalnie, w celu odréznienia od wczesSniej
obowigzujgcego formularza.
Istnieje mozliwos$¢ przestania deklaracji PIT-4R droga
elektroniczng. Szczegoty opisane zostaty w artykule E-
deklaracje oraz w biuletynie OPT056-Eksport e-Deklaracji
oraz import UPO .

W celu przygotowania deklaracji rocznej PIT-4R nalezy:

1. Z menu gtdéwnego Ptace i Kadry wybraé¢ Zaliczki na
PIT-4R,

2. Z menu dostepnego przy 1ikonie wybra¢
Deklaracja roczna PIT-4R (aktualnej wersji
formular za)

3. Obliczy¢ deklaracje za wybrany rok i
zapisac I

Obliczona deklaracja moze przyjmowaé¢ rdézne statusy.
Kolor:

=zielony - deklaracja naliczona, zapisana do
bufora, moze by¢ skasowana, zmodyfikowana.
= czarny — deklaracja zamknieta (zablokowana przed

zmianami) .

niebieski — deklaracja jest zaksiegowana
(ksiegowanie dotyczy zaliczek miesiecznych do
PIT-4R).

Liste zaliczek na PIT-4R mozna zawezi¢ do wybranego roku
(pole Rok). Dostepne sg réwniez funkcje:


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/e-deklaracje-3/
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-
— Ksiegowanie deklaracji lub <F7>— ksiegowaniu

podlegajg tylko =zaznaczone, zamkniete deklaracje
(czarne). Ksiegowanie odbywa sie na podstawie
zdefiniowanych schematow ksiegowych. Zaksiegowana
deklaracja zmieni kolor na niebieski.

qr .

— Dodaj 1lub <INSERT> - przycisk powoduje
pojawienie sie formatki, ktdora pozwala na wyliczenie
zaliczki na podatek — raport PIT-4 (wersja 18) — za dany
miesigc. z menu dostepnych opcji mozna wybrac:

 Deklaracja PIT-4 (wersja 17) — z wydrukiem PIT-4
wedtug wzoru obowigzujacego do konca 2006 r.,

» Deklaracja PIT-4 (wersja 18) — z pomocniczych
wydrukiem zestawienia miesiecznych zaliczek na
podatek dochodowy,

» Deklaracja roczna PIT-4R (wersja 3) — obowigzujaca
od 2009r.

Dotyczy wersji: 2019.1.1
= Deklaracja roczna PIT-4R (wersja 4) — obowigzujaca

od 2013r.

» Deklaracja roczna PIT-4R (wersja 5) —obowigzujgca
od 2014r.

» Deklaracja roczna PIT-4R (wersja 6) —obowigzujgca
od 2016r.

» Deklaracja roczna PIT-4R (wersja 7) — obowigzujaca
od 2018r.

= Deklaracja roczna PIT-4R (wersja 8) — obowigzujaca
od 2019r.

 Deklaracja roczna PIT-4R (wersja 9) — obowigzujaca
od 2020r.

Deklaracja roczna PIT-4R (wersja 10) -
obowigzujgca od 2020r.
Deklaracja roczna PIT-4R (wersja 11) -



obowigzujgca od 2021r.(dotyczy przychodéw za
2020r.)
Deklaracja roczna PIT-4R (wersja 12) -
obowigzujaca od 2021r.
@
/1_ Zmien — przycisk stuzy do podgladu i dokonywania
ewentualnych zmian wczesniej obliczonej na deklaracji.
Zapis moze zosta¢ rdéwniez otwarty klawiszami
<CTRL>+<ENTER> lub poprzez dwukrotne klikniecie lewym

klawiszem myszy na wybranym zapisie.

'D

— Usun lub <DELETE> - pozwala na catkowite
usuniecie juz wyliczonej deklaracji PIT-4R lub raportu
pomocniczego PIT-4.

%

— Zamknij okno — przycisk powoduje zamkniecie okna
Listy zaliczek na PIT-4.

Funkcje Dodaj, Zmien, Usun sa réwniez dostepne w menu
kontekstowym (uruchamianym poprzez jednokrotne
klikniecie prawego klawisza myszy).

Uwaga

Jezeli deklaracja zostata zablokowana przed zmianami,
wOwczas jej zmiana ani usuniecie nie jest mozliwe.
W takim przypadku nalezy najpierw odblokowa¢ deklaracje,
korzystajgc z funkcji 0Odblokuj dostepnej w menu
kontekstowym (prawy klawisz myszy).

Wszelkie obliczenia przychodow i podatku sa realizowane
przez program automatycznie na podstawie zgromadzonych
w programie danych. Jednakze w przypadku btednie
wprowadzonych danych wyniki obliczehA beda oczywiscie
rézne od oczekiwanych. Dlatego na uzytkowniku spoczywa
obowigzek kontroli, czy wprowadzone 1 przetwarzane dane



Sg poprawne.

Po obliczeniu deklaracji, uzytkownik powinien sprawdzi¢
na formularzu deklaracji te pola, ktdére nie sg pobierane
automatycznie przez program 1 wymagaja ewentualnego
uzupetnienia.

Na formularzu Zaliczki na PIT-4R (raport pomocniczy
PIT4) pola od pozycji 44 do 50, 52, 54, 55 i 56 to pola
edytowalne, ktdére w razie koniecznosci powinny zostad
uzupetnione przez uzytkownika, pozostate pola s3g
wyliczane przez program.

Deklaracje PIT pracownikodw

Naliczone deklaracje pracownikéw mozna wysSwietlic¢ na
liscie deklaracji pracownikdéw dostepnej z poziomu Ptace
1 Kadry/ Deklaracje PIT pracownikow.

i Lista deklaracji pracownikdw - m| x
Akronim 4 | Nazwisko Imig Rok | Wersja | Korekta | Rodzaj |Datsobliczenia | Status | e-Deklaracie Data wystania
1AM Kowalski Jan 2018 24 14.02.2019 | cbliczona|  Mie wystano
MNOWAK... Mowakowski Tadeusz 2018 24 14,02,2019 zamknicts  Mie wysfano

2
{ >
Filtr aktywny
Lista deklaracji: |PIT-11 A | Rok 2018 =
Filtr: | Y |®YE
&lele e H
e s /

Lista deklaracji pracownikow


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/deklaracje-pit-pracownikow/

Domyslnie wysSwietlana jest 1lista deklaracji PIT-11,
z mozliwoScig zmiany w filtrze (pole Lista deklaracji)
na PIT-40, PIT-8B (archiwalny), PIT-8C lub IFT-1R/IFT-1.

Lista zawiera takie informacje jak: Imie i Nazwisko
pracownika, akronim, rok za ktéry zostata naliczona
deklaracja, wersje deklaracji PIT, czy deklaracja jest
deklaracjg korygujgca, rodzaj deklaracji, date
obliczenia, status, status w systemie e-Deklaracje oraz
date wystania deklaracji do systemu e-Deklaracje.

Z poziomu listy deklaracji pracownikéw mozna seryjnie
blokowaé¢, odblokowywa¢ oraz wusuwaé¢ zaznaczone
deklaracje.

Aby odblokowaé/ zablokowa¢ deklaracje seryjnie nalezy
=

zaznaczy¢ pozycje na liscie i wybraé¢ przycisk

, a nastepnie wybrad odpowiednig opcje

Zablokowanie/odblokow... *

Odblokuj deklaracie x

Zablokuj deklaracie

Aby usungé¢ zaznaczone deklaracje nalezy zaznaczyd

pozycje na liscie i wcisng¢ przycisk Kosza ‘P

Kasowanie jest wykonywane tylko dla deklaracji
w buforze (kolor zielony). W przypadku braku zaznaczenia
wybranych deklaracji wusuwana jest podswietlona
deklaracja.

Z poziomu Listy deklaracji pracownikdéw mozna wystac, dla
zaznaczonych pracownikéw, za pomocg przycisku Wyslij e-
Deklaracje ~ deklaracje PIT do systemu e-Deklaracje.
z tego poziomu mozna takze pobrac¢ Urzedowe Poswiadczenie



Odbioru uruchamiajgc przycisk Pobierz UPO W

Wiecej szczeg6tdéw dotyczgcych wysytki deklaracji do
systemu e-Deklaracje znajduje sie w artykule oraz w
biuletynie OPTO56-Eksport e-Deklaracji oraz import UPO

W sekcji filtrowania, oprécz standardowego filtra
z konstruktorem, dostepne sg pola:

- Lista deklaracji,

» Rok
Lista deklaracji pracownikoéw (Ptace i Kadry/ Deklaracje
PIT pracownikdw) pozwala takze na seryjny wydruk dla
zaznaczonych pracownikéw deklaracji PIT (PIT-11, PIT-8C,
IFT-1R/IFT-1) oraz po wystaniu do systemu e-Deklaracje
Wydruk seryjny UPO. Wydruki dostepne sa na pasku zadan,
z menu wydrukéw przy ikonie Wydruk danych.

Seryjne e-Deklaracje
PIT-11, PIT-8C, IFT-1R

Pierwszy krok jaki nalezy wykona¢ to obliczy¢ seryjnie

wtasciwg deklaracje np. PIT-11, z poziomu Ptace i Kadry/

Kadry — dla zaznaczonych pracownikdéw. Funkcja seryjnego

obliczania deklaracji dostepna jest z menu ikonki
D

Deklarace
seryjne -

dostepnej na pasku zadan.

W postaci elektronicznej mozna przestaé¢ deklaracje:
PIT-11, PIT-8C, IFT-1R/IFT-1


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/e-deklaracje-3/
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1. Z menu gtdéwnego wybieramy Ptace 1 Kadry/
Deklaracje PIT pracownikéw. Otworzy sie okno
z listg pracownikéw. Domy$lnie wysSwietlana jest
Lista deklaracji PIT-11, z mozliwo$cig zmiany
w filtrze (pole Lista deklaracji) na: PIT-8C,
IFT-1R/IFT-1.
2. W przypadku IFT-1R/IFT-1 nalezy zablokowad
deklaracje — zaznaczamy deklaracje i naciskamy
-
Po wykonaniu tej operacji, deklaracje
przyjmg status ,Zamknieta” i bedg wyswietlone w
kolorze czarnym. Deklaracji PIT-11 od wersji 28 i
29 nie trzeba blokowa¢ poniewaz podczas wysytki sg
automatycznie zamykane.
3. Zaznaczamy deklaracje, ktore chcemy wystad

i naciskamy ikone WysSlij e-Deklaracje t;"’
Funkcja ta jest réwniez dostepna w menu
kontekstowym (pod prawym klawiszem myszy).

4. Program zapyta o certyfikat.

Uwaga

W zaleznosci od ustawien komponentu do obstugi podpisu
elektronicznego program poprosi o podanie PIN’'u tylko
raz 1 podpisze wszystkie deklaracje lub bedzie prosit o
podanie PIN’u dla kazdej deklaracji osobno. Komponent
UNIZETO domys$lnie wymaga wybrania certyfikatu i
podpisania PIN'u tylko jeden raz w danej sesji.
Komponent KiR’u i Sigillum wymaga ustawienia opcji
»Trwaty PIN” i podania np. na jaki czas ma by¢
zapamietany PIN.

Uwaga

W przypadku Comarch ERP Optima wersja Online Program
zapyta o certyfikat i poprosi o potwierdzenia przy
potwierdzaniu kazdej kolejnej wysytanej deklaracji (ze
wzgledu na bezpieczenstwo - kazda eksportowana
deklaracja jest przesytana jako plik xml zardéwno na
komputer uzytkownika, jak 1 na serwer Ministerstwa



Finansow.

Import UPO dostepne pod przyciskiem Pobierz UPO w

Uwaga

e-Deklaracje wykonywane tylko dla tych deklaracji, ktére
sg zablokowane i nie byty jeszcze poprawnie
wyeksportowane. Nie mozna wyeksportowa¢ deklaracji ze
statusem ,Wystana/Nie pobrano UPQO"” oraz ,Pobrano UPO”.



