Utworzenie deklaracji
zgtoszeniowej do ZUS

Wszystkie deklaracje zgtoszeniowe dostepne sg w programie
z poziomu Listy pracownikéw (Kadry). Dla kazdego pracownika
powstanie odrebna lista utworzonych i zapisanych deklaracji.

Deklaracja ZUA

W celu wygenerowania deklaracji zgtoszeniowej nalezy:

1.
2.

wyswietlié¢ liste pracownikéw w Kadrach (np. wszyscy),
kursorem ustawi¢ sie na nazwisku pracownika, dla ktérego
zostanie przygotowane zgtoszenie i wybra¢ z poziomu
D
L

Deklaracie
pracownika ~

ikony Deklaracje zgtoszeniowe ZUS,

. domys$lnie wysSwietla sie lista deklaracji zg*oszeniowych

ZUS. Klawiszem <INSERT> lub przyciskiem dodajemy
nowg deklaracje, podajemy plik KEDU, do ktdérego bedzie
ona zapisana. Mozemy po edycji listy dostepnych KEDU
utworzy¢ nowy plik i nastepnie wybrac¢ go z listy,

. podajemy, <czego dotyczy zgtoszenie wszystkich

ubezpieczen, czy tylko spotecznych/ zdrowotnych, date
wypeinienia,

. po uzupeinieniu tych danych mozemy przystapic¢ do

naliczenia deklaracji. Mozemy to zrobi¢ za pomoca

klawisza F8 lub przycisku . Po skonczonym procesie
naliczania deklaracji mozemy ZUA:
= wyeksportowa¢ do Programu Ptatnik. Jesli wycofamy
sie bez zapisu z formularza ZUA, deklaracja nie
zostanie zapisana,
» zapisa¢ ZUA za pomocg przycisku dyskietki i nie
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wysytac¢ jej od razu do Ptatnika. Wystanie nastgpi
p6zniej z poziomu zapisanej ZUA albo z poziomu
Kadry — Pliki KEDU. Wys*ana zostanie ca%a
zawartos¢ wybranego KEDU.
= Zapisa¢ ZUA i od razu przesta¢ do Programu
Ptatnik.
6. Przestanie deklaracji do Programu Ptatnik nastepuje po

wcisnieciu przycisku . Warunkiem automatycznego
uruchomienia Ptatnika wpisanie/wybranie poprawnej
§ciezki dostepu do Ptatnika w Konfiguracji/ Program/
Ptace/ Parametry oraz zaznaczenia parametru 0twoérz
program Ptatnik po wyeksportowaniu na oknie Parametry
eksportu deklaracji do Programu Ptatnik .

Deklaracja ZCNA

Obecnie ZUS wymaga sktadania zgtoszenia cztonkéw rodzin
wytgcznie na deklaracji ZUS ZCNA. ZUS wycofat obowigzek
sktadania deklaracji zgtoszeniowej ZUS ZCZA. Opcja
pozostata w programie z uwagi na zapisy historyczne.

1. Wyswietlamy Liste pracownikéw (Ptace i Kadry
/Kadry) i kursorem podswietlamy wtasciwg osobe.
D
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2. Z menu dostepnych opcji przy ikonie
wybieramy Deklaracje zgtoszeniowe ZUS. Domyslnie
wysSwietli sie Lista deklaracji ZUA. Na dole okna
w polu Lista wybieramy ZCNA.

3. Klawiszem <INSERT> 1lub przyciskiem *
wywotujemy formularz deklaracji ZCNA. Podajemy
nazwe pliku KEDU, w ktéorym ma by¢ zapisana
deklaracja, date aktualnosci danych oraz date
wypetnienia deklaracji.



4, Przyciskiem wywotujemy Liste cztonkow
rodziny pracownika.

5. Na liscie tej kolumna Deklaracja jest pusta.
Wybierajagc polecenie Zmien (pod prawym klawiszem
myszy) lub klikajgc 2-krotnie myszkg w tym polu
uaktywniamy zawarto$¢ kolumny. Mamy do wyboru
zgtoszenie/wyrejestrowanie cztonka rodziny
z ubezpieczenia zdrowotnego. Po wybraniu opcji
naciskamy <ENTER>.

6. Nastepnie
7. Tak przygotowany plik *.xml mozna zapisa¢ na dysku

po nacisnieciu ikony , a nastepnie
zaimportowa¢ do Programu Ptatnik.

8. Tak przygotowang deklaracje nalezy ostatecznie
zapisacd =, po zapisaniu pojawi sie ona na Liscie
deklaracji ZCNA.

Uwaga
W przypadku zgtaszania/wyrejestrowania wiekszej liczby
os6b opisany proces musimy powtérzy¢ dla kazdego z nich.

Deklaracja rozliczeniowa
ZUS DRA dla wtasciciela

Cel d¢wiczenia: Wygenerowanie deklaracji ZUS DRA dla
wtasciciela.
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- Wybieramy z menu gtdéwnego modutu Ptace i Kadry
Listy ptac.
» Otwieramy nowy Formularz listy ptac i wybieramy
(pod przyciskiem Dokument) symbol W (Wtasciciel).
» Rodzaj: Wtasciciel
-data wyptaty: ostatni dzien biezgcego
miesigca
W oknie Wyptaty pracownikéw z filtrem Wszyscy wybieramy
wczesniej zdefiniowang liste ptac o symbolu W za biezgcy
miesigc.

= Ustawiamy kursor na osobie Tadeusz Nowak i ikong
plusa uruchamiamy naliczenie wyptaty.
= Z menu modutu Ptace i Kadry wybieramy: Deklaracje
ZUS rozliczeniowe
= Dodajemy nowg Deklaracje DRA i uzupeXniamy na
zaktXadce 0gdélne:
 KEDU — wybieramy z listy utworzony wczesniej
plik KEDU (zestaw)
» Wtasciciel — wybieramy nazwisko wtasSciciela
Tadeusz Nowak
- Deklaracja za miesiagc: biezacy
- Identyfikator deklaracji: akceptujemy 01 -
bedzie to pierwsza deklaracja
- Na zakt*adce Ptatnosci — Termin ptatnosci: 10 — ty
dzien nastepnego miesigca,
 Przegladamy wygenerowane kwoty na poszczegélne
konta.

Przygotowanie deklaracji
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rozliczeniowej ZUS

Cel <d¢wiczenia: Naliczenie deklaracji do ZUS
1 wyeksportowanie jej do Programu Ptatnika.

= Z menu modutu Ptace i Kadry wybieramy: Pliki KEDU.
 Otwieramy nowy plik KEDU (zestaw) i uzupetniamy
pola:

- Nazwa: {rok biezgcy miesigc}

» Zapisujemy formularz

= Z menu modutu Ptace i Kadry wybieramy: Deklaracje
ZUS rozliczeniowe

= Dodajemy nowg Deklaracje DRA i uzupetniamy na
zaktadce 0gdlne:

 KEDU — wybieramy z listy utworzony wczes$niej
plik KEDU (zestaw)

- Deklaracja za miesiagc: biezacy

- Identyfikator deklaracji: akceptujemy 01 -
bedzie to pierwsza deklaracja

Po uzupeinieniu tych danych, ikong pioruna
uruchamiamy procedure naliczania deklaracji DRA
wraz z zatacznikami — po zakonAczeniu operacji
pojawia sie log informacyjny, ktdéry nastepnie
nalezy zamknaC.

= Nim zapiszemy formularz deklaracji, sprawdzamy:

 Zaktadke Dodatkowe — tutaj zostato
uzupetnione pole: ,Liczba ubezpieczonych”

- Zaktadke Ptatnosci — pojawity sie 3 lub 4 (w
przypadku optacania skt*adek na FEP)
ptatnosci do ZUS.

= Po zapisaniu deklaracji, ponownie jg edytujemy
w celu wyeksportowania do Programu Ptatnik -
dokonujemy tego za pomocg przycisku z literg P. Po
nacisnieciu tego przycisku pojawia sie okno
,Parametry eksportu deklaracji”. Poprzez przycisk
Nazwa pliku wskazujemy dysk, ewentualnie katalog
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oraz wpisujemy nazwe pliku z rozszerzeniem xml
(np. c:\nazwa.xml). Po zaakceptowaniu okna, plik
xml zostanie zapisany na dysku (we wskazanym
miejscu) oraz automatycznie zostanie uruchomiony
Program Ptatnik jes$li zaznaczono parametr ,0tworz
program Ptatnik po wyeksportowaniu” 1 pod
warunkiem, ze bedzie zainstalowany lokalnie na tym
komputerze.

W Programie Ptatnik dokonujemy importu dokumentoéw
(wskazujac na zapisany plik xml).

- Po zweryfikowaniu poprawnosci raportéw mozemy
zamkng¢ deklaracje — w tym celu ponownie edytujemy
formularz deklaracji i zaznaczamy pole (Na liscie
kolor deklaracji zmieni sie z zielonej na czarny).

Przygotowanie zestawilienila
zaliczek na PIT-4R

Cel <cwiczenia: Obliczenie miesiecznej zaliczki
podatkowej do wptaty do urzedu skarbowego.

= Z menu modutu Ptace i Kadry wybieramy: Zaliczki na
PIT-4R.

- Dodajemy <plusem> formularz zaliczki na PIT-4R.

 Na zakt*adce 1.C — w polu ,Podatek na PIT-4R za
miesigc” — wybieramy biezgcy miesigc

Uzywajgc 1ikony pioruna przeliczamy Kkwoty
deklaracji — przeglagdamy zaktadki.

= Zaznaczamy pole ,Zablokuj deklaracje przed
zmianami” i zapisujemy deklaracje.
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