Jak w programie Comarch ERP
Optima utworzy¢ deklaracje
PIT-4R oraz wystac¢ do systemu
e-Deklaracje?

Deklaracja roczna PIT-4R stanowi zbiorcze zestawienie podstaw
oraz kwot podatku 1 zaliczek na podatek pobieranych 1
wptacanych przez ptatnika w danym roku podatkowym. Sporzagdza
sie jg za rok poprzedni do konca stycznia. Dla prawidtowego
wystawienia deklaracji PIT-4R za caty rok nalezy naliczyd
zaliczki na PIT-4R za poszczegl6lne miesigce.

W celu naliczenia deklaracji PIT-4R nalezy:

1. Z menu Ptace i Kadry wybra¢ Zaliczki na PIT-4R.

2. Z menu dostepnych opcji przy ikonie wybra¢ Deklaracja
PIT-4R w odpowiedniej wersji.

3. Naliczy¢ deklaracje PIT-4R za pomocag ikony
4. Zapisa¢ formularz deklaracji.

5. Aby wysta¢ obliczong deklaracje PIT-4R do Urzedu Skarbowego
nalezy z poziomu otwartego formularza deklaracji zaznaczyd
parametr Zablokuj deklaracje przed zmianami.

6. Zapisa¢ deklaracje.
7. Wejs¢ do zablokowanej deklaracji. Pojawi sie w niej ikona

-

-

umozliwiajgca wysytke e-Deklaracji

8. Rozwijajgc strzatke obok ikony e-Deklaracji nalezy wskaza¢
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podpis kwalifikowany lub niekwalifikowany ktérym ma zostad
podpisana deklaracja.

9. Podpisac¢ deklaracje wybranym wczesniej sposobem.

10. Aby odebra¢ UPO nalezy z wejs¢ do wystanej deklaracji oraz
wybra¢ ikone Pobierz UPO

11. Aby wydrukowaé¢ UPO nalezy z poziomu otwartej deklaracji
wybraé¢ Wydruk danych / Urzedowe poswiadczenie odbioru / UPO
dla PIT-4R.

Jak w programie Comarch ERP
Optima utworzy¢ deklaracje
PIT-11 oraz wystac¢ do systemu
e-Deklaracje?

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

1. Z poziomu modutu Ptace i Kadry wybrac Kadry.

2. Ustawic¢ kursor na wybranym pracowniku a nastepnie wybra¢
ikone Deklaracje pracownika.

3. W polu Okres od /do — nalezy poda¢ okres, za jaki bedzie
obliczana deklaracja. Program proponuje domy$lnie caty biezgcy
rok, zgodnie z data systemowg.

4. W polu Lista deklaracji nalezy wybrac¢ PIT-11.
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5. Nastepnie nalezy doda¢ formularz nowej deklaracji za pomoca

ikony pojawi sie okno, na ktdérym nalezy poda¢ okres, za
ktéry chcemy utworzyé¢ deklaracje oraz okresli¢ cel ztozenia
zeznania. Domyslnie zaznaczony jest parametr Z%ozenie
zeznania. W przypadku, gdy jest to korekta deklaracji nalezy
samodzielnie zmieni¢ na Korekta informacji.

« Deklaracja PIT-11 (wersja formularza 29) [DEK/12/... — o4

Dodawanie deklaracji PIT-11

7a jaki okres cheesz utworzye deklaracie?

ke ke

od: * | 01.01,2022 1 do: | ™| 31.12.2022 —
Jaki jest cel zfozenia zeznania?

#® Ffoienie zeznania Korekta informadii

! LItwarz deklaracie

! Utwdrz deklarage
6. Naliczy¢ deklaracje za pomoca ikony

Formularz zostanie wypetniony zgodnie z naliczonymi w danym
okresie sktadnikami.

7. Deklaracja PIT-11 zostanie otwarta w aplikacji Comarch
Deklaracje Podatkowe. Jezeli na deklaracji nie uzupeiniono
wszystkich wymaganych pél to podczas préby zapisania
formularza wysSwietlany jest komunikat: Niektdére pola nie

zostaty uzupetnione. Popraw btedy na formularzu.

9. Aby przesta¢ deklaracje PIT-11 do systemu e-Deklaracje
nalezy z menu gtdéwnego wybraé¢ Ptace i Kadry/ Deklaracje PIT

8. Zapisac przeliczong deklaracje za pomocg ikony



pracownikéw. Otworzy sie okno z listg pracownikéw. Domys$lnie
wyswietlana jest Lista deklaracji PIT-11.

=
10. Zaznaczy¢ deklaracje i wybrac ikone oraz wskazad
opcje Zablokuj deklaracje.

11. Z menu kontekstowego pod prawym przyciskiem myszy wybrac
opcje Wyslij e-Deklaracje.

12. Wskaza¢, a nastepnie zatwierdzi¢ certyfikat do podpisu
deklaracji.

13. Aby odebra¢ UPO nalezy z tego samego miejsca (Ptace 1
Kadry/ Deklaracje PIT pracownikéw) zaznaczy¢ pracownikéw, dla
ktorych zostanie odebrane UPO i wybrac¢ ikone Pobierz UPO

€

Poprawne pobranie UPO zakonczy sie komunikatem: Status
deklaracji: Przetwarzanie dokumentu zakonczone poprawnie,
pobrano UPO.

14. Aby wydrukowa¢ UPO nalezy zaznaczy¢ deklaracje, dla
ktérych w kolumnie e-Deklaracje jest informacja
Wystano/odebrano UPO, a nastepnie wybra¢ Wydruk danych/Wydruki
seryjne UPO/Urzedowe poswiadczenie odbioru.

Jak w programie Comarch ERP
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Optima utworzy¢ deklaracje
IFT-1R oraz wystac do systemu
e-Deklaracje?

Firmy wyptacajace zagranicznym osobom fizycznym naleznoSci
opodatkowane zryczattowanym podatkiem dochodowym, po
zakonczeniu roku muszg sporzadzi¢ informacje IFT-1R. Jeden
wzér formularza stuzy do sporzadzania informacji IFT-1 (na
zgdanie podatnika) 1 informacji rocznej IFT-1R. Rodzaj
informacji okres$la sie poprzez skreslenie w oznaczeniu
formularza IFT-1R/IFT-1.

W celu obliczenia deklaracji IFT-1R/IFT-1 dla konkretnej
osoby, nalezy:

1. Z poziomu modutu Ptace i Kadry wybrac Kadry.

2. Ustawic¢ kursor na wybranym pracowniku, a nastepnie wybra¢
ikone Deklaracje pracownika.

3. W polu Okres od /do — nalezy podac¢ okres, za jaki bedzie
obliczana deklaracja. Program proponuje domy$lnie caty biezgcy
rok, zgodnie z datg systemowq.

4. W polu Lista deklaracji nalezy wybra¢ IFT-1R/IFT-1.

5. Nastepnie nalezy doda¢ formularz nowej deklaracji za pomoca

ikony pojawi sie formularz deklaracji IFT-1R/IFT-1.

6. W sekcji Cel ztozenia formularza domyslnie zaznaczony jest
ZXozenie informacji. W przypadku, gdy jest to korekta
deklaracji nalezy samodzielnie zmienié¢ na Korekta informacji.

7. Po przejsciu na druga zaktadke formularza mozna zmieni¢
informacje o adresie pracownika pobieranym do deklaracji.
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8. Po nacisnieciu ikony formularz zostanie wypeiniony
zgodnie z naliczonymi w danym okresie sktadnikami.

O

9. Zapisac¢ przeliczong deklaracje za pomocg ikony

10. Aby wystal deklaracje IFT-1R/IFT-1 nalezy zaznaczyc
parametr Zablokuj deklaracje przed zmianami dostepny na
formularzu deklaracji lub wybra¢ Zablokuj deklaracje w menu
kontekstowym pod prawym przyciskiem myszy z listy deklaracji.

11. Z menu gtdéwnego wybraé¢ Ptace i Kadry/ Deklaracje PIT
pracownikéw. Otworzy sie okno z listg pracownikéw. W polu
Lista deklaracji nalezy wybraé¢ IFT-1R/IFT-1

12. Zaznaczy¢ deklaracje przeznaczong do wysytki.

13. Rozwijajac strzatke obok ikony e-Deklaracji nalezy wskazac
podpis kwalifikowany.

14. Podpisac¢ deklaracje wybranym wczesniej sposobem.

15. Aby odebra¢ UPO nalezy z tego samego miejsca (Ptace 1
Kadry/ Deklaracje PIT pracownikdw) zaznaczy¢ pracownikéw, dla
ktérych zostanie odebrane UPO i wybra¢ ikone Pobierz UPO

€

16. Poprawne pobranie UPO zakonczy sie komunikatem: Status
deklaracji: Przetwarzanie dokumentu zakonczone poprawnie,
pobrano UPO.

17. Aby wydrukowa¢ UPO nalezy zaznaczy¢ deklaracje, dla
ktérych w kolumnie e-Deklaracje jest informacja
Wystano/odebrano UPO, a nastepnie wybral Wydruk danych/Wydruki
seryjne UPO/Urzedowe poswiadczenie odbioru.



Jak w programie Comarch ERP
Optima utworzy¢ deklaracje
PIT-8C oraz wystac do systemu
e-Deklaracje?

W celu obliczenia deklaracji PIT-8C dla konkretnej osoby,
nalezy:

1. Z poziomu modutu Ptace i Kadry wybraé¢ Kadry.

2. Ustawic¢ kursor na wybranym pracowniku a nastepnie wybra¢
ikone Deklaracje pracownika.

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

4. W polu Lista deklaracji nalezy wybraé¢ PIT-8C.

5. Nastepnie nalezy doda¢ formularz nowej deklaracji za pomoca

ikony pojawi sie okno, na ktdérym nalezy poda¢ okres, za
ktéory chcemy utworzy¢ deklaracje oraz okresli¢ cel ztozenia
zeznania. Domy$lnie =zaznaczony jest parametr Ztozenie
zeznania. W przypadku, gdy jest to korekta deklaracji nalezy
samodzielnie zmienic na Korekta informacji.
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¢« Deklaracja PIT-8C (wersja formularza 11) [DEK/12/... — )4

Dodawanie deklaracji PIT-8C

Za jaki okres chcesz utworzyd deklaracie?

e .

od: v | 01012022 = do: | ™| 31.12.2022 =
Jaki jest cel zfozenia zeznania?

(@ Zlozenie zeznania Korekta informadii

! |Itwadrz deklaracie

! Utwdrz deklrage
6. Naliczy¢ deklaracje za pomocg ikony

7. Deklaracja PIT-8C zostanie otwarta w aplikacji Comarch
Deklaracje Podatkowe. Jezeli na deklaracji nie uzupetniono
wszystkich wymaganych po6l to podczas prdéby =zapisania
formularza wyswietlany jest komunikat: Niektdre pola nie

zostaty uzupetnione. Popraw btedy na formularzu.
8. Zapisac przeliczong deklaracje za pomocg ikony

9. Aby przestal¢ deklaracje PIT-11 do systemu e-Deklaracje
nalezy z menu gtéwnego wybraé¢ Ptace i Kadry/ Deklaracje PIT
pracownikéw. Otworzy sie okno z listag pracownikéw. W polu
Lista deklaracji nalezy wybra¢ PIT-8C.

=
10. Zaznaczy¢ deklaracje i wybrac ikone oraz wskazad
opcje Zablokuj deklaracje.

11. Z menu kontekstowego pod prawym przyciskiem myszy wybrac
opcje Wyslij e-Deklaracje.

12. Wskazad¢, a nastepnie zatwierdzié¢ certyfikat do podpisu



deklaracji.

13. Aby odebra¢ UPO nalezy z tego samego miejsca (Ptace 1
Kadry/ Deklaracje PIT pracownikow) zaznaczy¢ pracownikéw, dla
ktérych zostanie odebrane UPO i wybra¢ ikone Pobierz UPO

Poprawne pobranie UPO zakonczy sie komunikatem:
Status deklaracji: Przetwarzanie dokumentu zakonczone
poprawnie, pobrano UPO.

14. Aby wydrukowa¢ UPO nalezy zaznaczy¢ deklaracje, dla
ktorych w kolumnie e-Deklaracje jest informacja
Wystano/odebrano UPO, a nastepnie wybrac¢ Wydruk danych/Wydruki
seryjne UPO/Urzedowe poswiadczenie odbioru.



