Deklaracje — operacje seryjne

Funkcja ta pozwala na szybkie wygenerowanie deklaracji
zgtoszeniowych i podatkowych dla wybranych pracownikdw.
Deklaracje tworzone sg tylko dla zaznaczonych pracownikolw.
Funkcja dostepna z poziomu Listy pracownikéw w Kadrach.

Chcac obliczy¢ seryjnie deklaracje podatkowe/ zgtoszeniowe:

1. nalezy zaznaczy¢ wybranych pracownikéw na LisScie
pracownikow (Ptace i1 Kadry / Kadry),

D
Deklaracje
, . ,  seryjne - B B
2. na pasku zadan nacisngc Deklaracje seryjne.
Bezposrednie klikniecie ikonki wywotuje seryjne

generowanie deklaracji PIT, a z menu dostepnych opcji

Deklarade
seryjne -

Deklaracje zgtoszeniowe ZUS.

Uwaga

Wszystkie wygenerowane deklaracje pojawig sie na 1liscie
deklaracji pracownika i bedg miaty status deklaracji
obliczonych

Seryjne deklaracje zgtoszeniowe ZUS

W programie mozna wygenerowac seryjnie poszczegdélne rodzaje
deklaracji. W przypadku zaznaczenia oséb, dla ktorych nie
mozna utworzy¢ danej deklaracji informacja pojawi sie w logu.
W celu poprawnego wygenerowania deklaracji zgtoszeniowych
nalezy podac:

O0d dnia do dnia - decyduje data jaka wpisano na
zgtoszeniu/wyrejestrowaniu pracownika. Date mozna wpisac¢ lub
wybra¢ z kalendarza, ktdéry pojawi sie po wcisnieciu prawego
klawisza myszki. Wypetniajgc te pola mozna przygotowac


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/deklaracje-operacje-seryjne/

réwnoczesnie deklaracje ZUS: ZUA, ZZA 1lub ZWUA dla oséb
zgtoszonych / wyrejestrowanych z datami przypadajacymi miedzy
wskazanym okresem,

Data wypetnienia - data ta pojawia sie na wygenerowanych
deklaracjach zgtoszeniowych.

Typ deklaracji — wybieramy ze zdefiniowanej w programie listy
deklaracji. W zaleznosci od wybranej deklaracji program
wyswietli kolejne parametry potrzebne do poprawnego
wygenerowania deklaracji. W przypadku deklaracji:

= ZUA - okreslamy rodzaj deklaracji i czy jest to
zgtoszenie, zmiana czy korekta. Pole Deklaracje do
umow/zlecen nalezy zaznaczy¢, gdy informacja dotyczy
zleceniobiorcy. Pole Zgtoszenie zmiany/korekty danych
osoby ubezpieczonej moze przyjmowaé¢ nastepujgce

wartosci:
» puste pole — informuje, ze jest to zgtoszenie,
zmiana /korekta — informuje ze jest to zmiana Llub

korekta (nalezy pamietaé¢, ze nie dotyczy to zmiany
danych identyfikacyjnych).

« ZIUA — musimy okresli¢ czy jest to zgtoszenie zmiany czy
korekta. Pole z rodzajem Zgtoszenia zmiany/ korekty nie
moze pozostad puste. JesSli pozostanie ono puste program
wygeneruje deklaracje, ale weryfikacja w programie
Ptatnika zgtosi to jako btad.

= ZCNA — okreslamy czego dotyczy deklaracja, zgtoszenia
czy wyrejestrowania cztonkéw rodziny. Wyboru dokonujemy
z listy.

»ZWUA — w przypadku generowania deklaracji dla oséb
nieposiadajacych informacji o wyrejestrowaniu program
poinformuje nas o tym odpowiednim komunikatem. Pole
Deklaracje do uméw/zlecen nalezy zaznaczy¢, gdy
informacja dotyczy zleceniobiorcy. Pole Zgtoszenie
korekty danych o wyrejestrowaniu 2z ubezpieczen
zaznaczany, gdy sktadamy korekte informacji. Jesli wraz



z wyrejestrowaniem pracownikdow nastepuje zgtoszenie
kontynuacji ubezpieczenia emerytalnego i rentowego
nalezy poda¢ kod tytutu ubezpieczeniowego i date z jaka
zgtaszamy kontynuacje ubezpieczenh.

» ZZA — okreslamy czy jest to zgtoszenie, zmiana czy
korekta. Pole Deklaracje do umdw/zlecen nalezy
zaznaczy¢, gdy informacja dotyczy zleceniobiorcy. Pole
Zgtoszenie zmiany/korekty danych osoby ubezpieczonej
moze przyjmowaé nastepujace wartosci:

» puste pole — informuje, ze jest to zgtoszenie,

= zmiana /korekta — informuje ze jest to zmiana lub
korekta (nalezy pamietad, ze nie dotyczy to zmiany
danych identyfikacyjnych).

» RIA —w przypadku generowania deklaracji dla osdb nie
spetniajgcych warunkow, aby ztozy¢ za nie ZUS RIA
podczas naliczania deklaracji pojawi sie odpowiedni
komunikat. Pole Korekta raportu informacyjnego,
zaznaczamy gdy sktadamy korekte informacji.

= RUD - wskazujemy okres, z ktdrego majg by¢ wykazane
umowy o dzieto. Dla kazdej osoby zostanie wygenerowany
oddzielny plik xml z deklaracjg. W podanej nazwie pliku
zostanie dodany akronim pracownika. Podczas zapisu do
xml nalezy podac¢ nowg nazwe pliku

Deklaracje do uméw/zlecen — zaznaczenie tej opcji spowoduje,
ze zostang przygotowane deklaracje ZUS na podstawie zgtoszen
wypetnionych z poziomu Formularza uméw cywilnoprawnych
(zakt*adka [Ubezpieczenial).

Deklaracje do uméw/zlecen — zaznaczenie tej opcji spowoduje,
ze zostang przygotowane deklaracje ZUS na podstawie zgtoszen
wypetnionych z poziomu Formularza uméw cywilnoprawnych
(zaktadka [Ubezpieczenial).

Zgtoszenie zmiany/korekty danych osoby ubezpieczonej: 1 -
zmiana, 2 — korekta.



KEDL:

— podajemy nazwe pliku KEDU (np. ZUA), w ktorym
zostang zapisane deklaracje zgtoszeniowe wybranych
pracownikow. Mozemy deklaracje dopisa¢ do istniejgcego juz
KEDU lub utworzy¢ nowe. Lista KEDU dostepna jest po wcisnieciu
przycisku.

i' lub <F8> uruchamia proces przygotowywania deklaracji
ZUS. Wyliczone deklaracje zapisywane sg automatycznie pod
podang nazwg pliku KEDU.

Przestanie danych do Programu Ptatnik mozna wykonac¢ na dwa
sposoby:

0d razu po ,wyliczeniu” deklaracji uaktywnia sie przycisk

E , po uzyciu ktdérego pojawia sie okno dialogowe, w ktdrym
podajemy parametry eksportu deklaracji. Nalezy wpisac petng
Sciezke zapisu pliku. Przyktadowo na dysku C, zatozono folder
0 nazwie Pliki KEDU i w nim zapisywane bedag pliki (np.
C:\Pliki KEDU\ZUA.xml).

Drugi sposob polega na przestaniu do Programu Ptatnik catego

zestawu dokumentdow zapisanych w danym KEDU. Nalezy z menu

gtéwnego Ptace i Kadry wybrac¢ Pliki KEDU. Nastepnie otworzy¢
@

wtasciwe KEDU (np. ZUA) za pomoca _ lub 2-krotnie klikajac.

Nacisng¢ eksport i podac¢ petng Sciezke zapisu pliku (np.

C:\Pliki KEDU\ZUA.xml) i wystaé plik

Uwaga

Seryjne deklaracje zgtoszeniowe do ZUS dla osdb zatrudnionych
na podstawie uméw cywilnoprawnych tworzg sie poprawnie, jesli
deklaracja jest wyliczana za okres, w ktérym z dang osoba
zawarta jest tylko jedna umowa. W przypadku wiekszej ilos$ci
uméw zawartych z jedng osobg w krétkim okresie, mozna postuzyd



sie operacjg 1indywidualnego tworzenia deklaracji
zgtoszeniowych (tj. dla kazdej umowy oddzielnie).

Seryjne deklaracje podatkowe

Seryjne wyliczenie dotyczy deklaracji: PIT-11, IFT-1R, PIT-8C.
Kazdy rodzaj deklaracji generowanych jest wytacznie dla
zaznaczonych o0séb.

Mozliwe jest takze wprowadzenie celu ztozenia deklaracji,
czyli wybér opcji: Ztozenie informacji (domyslna) lub Korekta
informacji z mozliwo$cig podania przyczyny korekty. Tekst
wpisany przez uzytkownika w polu Podaj uzasadnienie korekty
zostanie zapisany na zaktadce [ORD-ZU] deklaracji
korygujgcych.

Deklaracje seryjne =

Seryjne obliczanie deklaracji PIT

Jaka deklarage choesz utworzyc seryjnie?

® PIT-11 IFT-1R.

Za jaki okres cheesz utworzyc deldarage?

e -

od:  [+] 01012021} do: [+] 311220212
Jaki jest cel zlozenia zeznania?
® Ftozenie informadji Korekta informadji

Podaj uzasadnienie korekty:

Kto jest odpowiedzialny za obliczenie?

Imie: Mazwisko: Stanowisko:

Kto jest upowazniony do reprezentowania platnika?

! Utworz deklarade

Rys 51. Seryjne wyliczanie deklaracji



podatkowych

Istnieje mozliwo$¢ uzupetnienia imienia, nazwiska oraz
stanowiska osoby odpowiedzialnej za obliczenie deklaracji
deklaracji PIT-11 oraz IFT-1/1R. W polach Imie i Nazwisko
domy$lnie podpowiadajg sie dane przedstawiciela podanego w
konfiguracji firmy, Uzytkownik moze je zmienié¢. Pole
Stanowisko nalezy uzupeinié¢ recznie.

Podczas seryjnego naliczania deklaracji IFT-1R Uzytkownik moze
wprowadzi¢ dane osoby upowaznionej do reprezentowania
ptatnika.

Wydruki seryjne

W programie istnieje mozliwo$¢ drukowania seryjnie

najwazniejszych dokumentdéw powigzanych z pracownikiem T1lub

zleceniobiorcg. Wydruki powstang dla wszystkich zaznaczonych

0sO0b. Wydruk seryjny wywotujemy z poziomu Listy pracownikow

(Ptace i1 Kadry/ Kadry), po wywotaniu listy wydrukdéw ikong
" -
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danych -

Deklaracje, a ptatnosci =z
nimli zwlgzane

W programie istnieje funkcja automatycznego generowania
ptatnosci do wyliczonych deklaracji podatkowych i ZUS.
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W Konfiguracji firmy/ Dane firmy/ Deklaracje wybieramy forme
ptatnosci. Forma ta dotyczy wszystkich wygenerowanych
w programie deklaracji.

Typ dokumentu dla ptatnosci deklaracji — uzytkownik wybiera
tutaj rodzaj dokumentu zapisu kasowo — bankowy zwigzanego
z podatkiem.

Forma ptatnosci dla deklaracji — wybieramy forme ptatnosci dla
podatkéw np. przelew.

Po wyliczeniu i zapisaniu raportu pomocniczego PIT-4, PIT-8A
i DRA, gdy w danym miesigcu powstaje obowigzek przekazania
kwot do zaptaty, generowany jest zapis w module Kasa/Bank
zalezny od parametru w Konfiguracji — Forma ptatnosci dla
deklaracji. Odroczona forma ptatnosci np. przelew generuje
zapis w preliminarzu ptatnosci, do ktdorego po zablokowaniu
deklaracji przed zmianami (parametr dostepny na formularzu
deklaracji) mozna wystawic przelew bankowy lub wysta¢ do banku
w odpowiednim formacie. Gotéwka (zerowy termin ptatnos$ci) tez
w pierwszej kolejnosci zapis trafia do Preliminarza ptatnos$ci
(kolor zielony). W momencie zablokowania deklaracji przed
zmianami automatycznie zapis zwigzany z podatkiem Do zaptaty
w Preliminarzu ptatnosci, a ptatny gotdwka powoduje
wygenerowanie zapisu w odpowiednim raporcie kasowym
1 otrzymuje status zapisu rozliczonego.

Domy$lnie dla ptatnosci zwigzanych z deklaracjami proponowany
jest typ dokumentu DEK i forma ptatnosci — przelew.

Dodatkowo lista urzeddéw (0gdélne/ Inne/ Urzedy/ Urzedy ZUS)
uzupetniona zostata o ZUS, dla ktérego zdefiniowane zostaty
trzy konta zwigzane ze sktadkami na ubezpieczenia spoteczne,
zdrowotne, Fundusz Pracy i FGSP. 0d 1.01.2018 r. ptatnik ma
obowigzek przekazywania wszystkich sktadek na indywidualny
rachunek sktadkowy przydzielony przez ZUS. Na formularzu ZUS w
sekcji Indywidualne rachunki bankowe nalezy wprowadzié¢ numer
indywidualnego rachunku sktadkowego, na ktéry beda



przekazywane sktadki za pracownikdow oraz dodatkowe
indywidualne rachunki sktadkowe dla poszczegdlnych
wtascicieli, jesli optacaja sktadki tylko za siebie, ktére
zostaty przydzielone danemu ptatnikowi przez ZUS.

Uwaga

Aby wykasowa¢ deklaracje z listy deklaracji nalezy w pierwszej
kolejnosci rozpig¢ rozliczenia danego zapisu. W tym celu
nalezy wejs$¢ z menu w Kasa/Bank/Rozliczenia na zaktadke
[Rozliczone] i usungc zapis rozliczajacy.



