W jaki sposdéb zdefiniowad
kalendarz na caty rok?

Kalendarz dla wszystkich pracownikdéw / grupy pracownikodw
definiujemy z poziomu System / Konfiquracja / Firma / Ptace /
Kalendarze, edytujac dany kalendarz i przechodzac na zaktadke
2. Kalendarz.

Definicja kalendarza sktada sie z trzech krokoéw:

1. Wypeinienie kalendarza zdefiniowang uprzednio serig,

2. Wprowadzenie na kalendarz niedziel i Swigt (nie dotyczy
pracy w ruchu ciagtym),

3. Wprowadzenie na kalendarz lokalnych modyfikacji (np.
dodatkowych dni wolnych).

Seria kalendarza to powtarzalny cykl czasu pracy (harmonogram
czasu pracy), ktdéry mozemy seryjnie nanies¢ na kalendarz, aby
nie modyfikowa¢ kazdego dnia oddzielnie. Serie kalendarzy
definiujemy z poziomu System / Konfiquracja / Firma / Ptace /
Serie kalendarzy.

W wiekszosci firm cykle pracy powtarzajg sie co 7 dni i
pokrywajg sie z tygodniem pracy, tj. pie¢ dni — to dni pracy,

sz6sty dzien — jest dniem wolnym, siédmy — Swietem
(niedziela). Takie tez jest ustawienie standardowej serii
‘Tydzien standard’ - Uzytkownik moze z niej skorzystad,

modyfikujgc ewentualnie godziny pracy w poszczegdlnych dniach.

Aby wypeinié¢ kalendarz serig, w prawym dolnym rogu okna
wciskamy przycisk ‘Wstawienie serii’.

Na zaktadce ‘Ustawienia’ podajemy od jakiego dnia chcemy
wprowadzi¢ serie na kalendarz (data ‘Od dnia’) oraz podajemy
ilos¢ powtdrzen lub date ‘Do dnia’.

Uwaga
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Wstawienie w/w serii 7-dniowej rozpoczynamy od pierwszego
poniedziatku roku, czyli np. 2022 od dnia 3.01.2022 (dni,

ktére nie zostang zdefiniowane — o0znaczone czerwonym
krzyzykiem — modyfikujemy recznie) lub od ostatniego
poniedziatku poprzedniego roku, czyli np.w 2021 od dnia
27.12.2021 .. Na drugiej zaktadce ‘Serie’ nalezy rozwing¢

liste serii dostepng w polu Wykorzystaj serie, wybral serie i
zaakceptowa¢ — na lisScie zostang wyswietlone pozycje serii.
Proces nanoszenia serii na kalendarz konczymy wciskajac
przycisk ‘Wykonaj’.

W celu wprowadzenia na kalendarz dni Swigtecznych, w prawym
dolnym rogu okna wybieramy przycisk ‘Wstawienie sSwigt’ -
proponowane ustawienia to wprowadzenie sSwigt na caty rok.

Wszelkie dodatkowe modyfikacje kalendarza, np. wprowadzenie
dodatkowych dni wolnych czy skrécenie / wydtuzenie godzin
pracy w wybranych dniach, wykonujemy edytujac dany dzien i
wprowadzajgc stosowne zmiany.

Szczeg6towe informacje dotyczgce definiowania serii oraz
kalendarzy zawarte sg w artykutach:

Serie kalendarzy

Kalendarze

Jakie ustawienia nalezy
wprowadzid w programie
Comarch ERP Optima w celu
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prawidtowego wystania e-
Deklaracji?

W programie Comarch ERP Optima Ptace i Kadry mozna wysy%tac
droga elektroniczng deklaracje podatkowe PIT-11, PIT-8C,
IFT-1R, PIT-4R, PIT-8AR oraz ich korekty indywidualnie lub
seryjnie dla zaznaczonych. Sktadanie deklaracji
elektronicznych opiera sie na modelu, w ktdérym w pierwszym
etapie tworzony jest plik XML zgodny ze schematem XSD
opublikowanym przez Ministerstwo Finansow.

Nastepnie tak wygenerowany plik Uzytkownik podpisuje podpisem
elektronicznym i przesy*a na serwer Ministerstwa Finansow.

Aby wystaé e-Deklaracje z programu Comarch ERP Optima nalezy:

= Dysponowaé¢ podpisem elektronicznym.
W przypadku deklaracji ptacowych nalezy posiada¢ podpis
z waznym upowaznieniem. Wymagane jest zatem ztozenie
wczesniej, we wtasciwym urzedzie skarbowym wniosku UPL-1
(upowaznienia do sktadania deklaracji).

- Wskaza¢ katalog przechowywania plikow xml.
W menu System / Konfiguracja / Stanowisko / 0gdlne / e-
Deklaracje w polu: ,Katalog przechowywania plikow
wymiany:” nalezy wskaza¢ katalog, w ktdérym maja by¢
zapisane pliki xml. Podczas wysytania e-Deklaracji
tworzony jest katalog o nazwie takiej jak nazwa bazy
danych, a nastepnie podkatalog o nazwie RokMiesiac
deklaracji i w nim sg umieszczane pliki z deklaracjami
oraz odebrane UPO (Urzedowe PosSwiadczenie Odbioru).

- Sprawdzié¢ adres ustugi Web Service e-Deklaracje.
Adres ustugi serwisu jest zapisany z poziomu System /
Konfiguracja / Program / 0gdélne / e-Deklaracje, powinien
by¢: https://bramka.e-deklaracje.mf.gov.pl/

= Uzupetnié¢ liste Urzedow Skarbowych wraz z kodami
urzedow.
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W menu 0gélne / Inne / Urzedy — znajduje sie lista
urzedow. Na formularzu urzedu skarbowego nalezy wpisac
dane adresowe oraz niezbedny do wysytania e-Deklaracji
kod Urzedu Skarbowego. Lista koddéw Urzeddéw Skarbowych
dostepna jest na stronie Ministerstwa Finansdéw pod
linkiem:
http://www.finanse.mf.gov.pl/systemy-informatyczne/e-dek
laracje/struktury-dokumentow-xml

- Poprawnie wypetni¢ wymagane dane adresowe i
identyfikacyjne pracownikéw oraz firmy (Konfiguracja /
Firma / Dane firmy / PIT-4R, CIT-8, ZUS DRA), wyliczy¢ i
zablokowa¢ deklaracje.

Do systemu e-Deklaracji mozna wystac¢ deklaracje, ktére zostaty
wczesniej zablokowane przed zmianami i widniejg na lisdcie w
kolorze czarnym (w tym celu nalezy otworzy¢ formularz
deklaracji i zaznaczy¢ ‘Zablokuj deklaracje’). Aby wysta¢
zatwierdzong deklaracje nalezy klikng¢ na ikone  Wys$lij
deklaracje do systemu e-Deklaracje.

Po wystaniu deklaracji nalezy odebra¢ UPO. Jezeli serwer
Ministerstwa FinansOw podczas odbierania UPO zgtosi btad w
deklaracji , wéwczas mozna cofna¢ deklaracje do bufora (prawy
przycisk myszy — ,0dblokuj deklaracje”) i po wprowadzeniu
zmian ponowne ja wystac.

Szczegdtowy opis funkcjonalnosSci przedstawiony zostat w
biuletynie technicznym OPTO56 — e-Deklaracje
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Jakie ustawienia nalezy
wprowadzid u pracownika
ponizej 26 roku zycia, aby
zastosowac dla niego
zwolnienie Z podatku
dochodowego ?

0d 2020 roku pracodawca stosuje zwolnienie z PIT dla
wszystkich pracownikdéw ponizej 26 1lat, ktdérzy nie ztozyli
wniosku o pobieranie zaliczki.

Dla nowo zatrudnianych pracownikéw wprowadzono automatyczne
ustawienie parametru , ‘Zwolnienie z PIT z tytutu: Osoba do 26
lat’ podczas zapisu formularza danych kadrowych pracownika,
ktéory na dzieA zatrudnienia lub date biezgca, jes$li nie
wprowadzono informacji o zatrudnieniu nie ukoriczyt 26 lat.

W programie mozna utworzy¢ wtasny filtr, za pomoca ktdrego
Uzytkownik bedzie w stanie wyfiltrowac¢ tylko pracownikow,
ktéorzy nie ukonczyli 26 roku zycia i nie majg uzupeinionego
pola ‘Zwolnienie z PIT z tytutu: Osoba do 26 lat’

Do wyfiltrowania pracownikéw ktorzy urodzili sie po 31.12.1996
1 nie majg uzupeitnionego pola ‘Zwolnienie z PIT z tytutu:
Osoba do 26 lat’' mozna wykorzysta¢ odpowiednio zdefiniowany
filtr.

Aby stworzy¢ filtr nalezy:
1. Z poziomu listy pracownikéw klikng¢ w konstruktor filtra
(przycisk zaznaczony ramkg na ponizszym zrzucie).
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Filtr aktywny
Lista: Wszyscy v Pokaz archiwalnych Data aktualnosd: | ¥ | 09.01.2020 5
Centrum podlegt. | [FIRMA - | podcentra Wydziat - | [FIRMA = | |+ podwydziaty

Kierownik: Tylko bezposredni podwiadni

Filtr: | #({U) Pracownicy do 26 lat - == -*w #

W5 e[ NS T 62

2. Poda¢ nazwe filtra.
3. Na zaktadce 2.Zaawansowane wkleié ponizszg definicje.

PRI PraId in (SELECT PRI PraId FROM CDN.Pracidx A

LEFT OUTER JOIN CDN.PracKod B ON B.PRA Prald = A.PRI Prald
LEFT OUTER JOIN CDN.PracEtaty C ON C.PRE Prald = B.PRA Prald
where PRE DataUr >= '01/01/1997') and PRE_PODZwolPIT26=0

=~ Konstruktor fitra — O >

Mazwa: |Pracownicy do 26 lat

1 Ogalne 2 Zaawansowane 3 Opgje

] PRI_Prald in (SELECT PRI_Prald FROM CDM.Pracidx A
Filtr LEFT QUTER JOIM COM.Prackod B OM B.PRA_Prald = A.PRI_Prald
50L: LEFT OUTER. JOIM COM.PracEtaty C OM C.PRE_Prald = B.PRA_Prald
where PRE_Datalr == '01/01/1997) and PRE_PODZwolPIT26=0

4

Y

X

4. ZapisacC filtr.
Po uzyciu filtra zostang wyfiltrowani pracownicy, ktorzy maja
w 2023 roku ponizej 26 lat i nie majg uzupeinionego pola
‘Zwolnienie z PIT z tytutu: Osoba do 26 lat’. Tym osobonm,
jesli nie ztozyty wniosku o niestosowanie zwolnienia z PIT

nalezy uzupeini¢ pole ‘Zwolnienie z PIT z tytutu: Osoba do 26
lat’.



W Kktorych pozycjach na
deklaracji PIT - 11 (wersja
26) zostanie wykazany
przychod pracownika
uprawnionego do skorzystania
ze zwolnienia 1z ©podatku
(osoba do 26 roku zycia)?

1. Przychdéd, do ktérego byto zastosowane zwolnienie z podatku
dla pracownikéw do 26 r.z. zostanie wykazany w czesSci G w
polach 86, 87 1 88. W przypadku pracownikéw oddelegowanych do
pracy za granice wykazywana jest kwota przychodu bez
pomniejszenia o 30% diet.

Aby przychéd zostat uwzgledniony w czesSci G, pracownik musi
mieé¢ zaznaczony parametr Zwolnienie z PIT dla mtodych w
momencie naliczania wyptat za 2020 rok. Jesli w wyptatach
zaliczka podatku byta recznie usuwana, wowczas przychod nie
zostanie zakwalifikowany jako zwolniony.

2. Przychdd, od ktérego zostat naliczony podatek:

=W pozycjach 2 1 6 czesci E wykazywane sg odpowiednio
przychody ze stosunku pracy lub uméw zlecen, ktére
pracownik otrzymat w okresie od stycznia do grudnia 2020
jednak nie p6zniej niz do ukonczenia 26 lat, od ktdrych
pracodawca pobierat podatek.

W pozycjach 1 i 5 czesSci E wykazywane s3g odpowiednio
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przychody ze stosunku pracy lub uméw zlecen, ktére
pracownik otrzymat od stycznia do grudnia 2020, ale
ktére przypadty po dacie ukoiAczenia 26 lat.

Wazne:

» Podczas sprawdzania czy wynagrodzenie zostato wyptacone
po ukonficzeniu 26 lat pordwnywana jest data ukonczenia
przez pracownika 26 lat z datg wyptaty na liscie ptac,
na ktérej byta naliczona wyptata.

» Jako umowy zlecenie traktowane sg elementy wyptaty,
ktére majg ustawiong pozycje na deklaracji PIT jako PIT
— 8B 6. Przychody z osobiscie wykonywanej dziatalnosci w
tym umowy zlecenia.

W jaki sposob nalezy
wprowadzi¢ Indywidualny numer
rachunku sktadkowego ZUS
(NRS)?

0d 1 stycznia 2018 roku ptatnik jest zobowigzany wptacacd
wszystkie sktadki jednym przelewem na otrzymany z ZUS numer
rachunku sktadkowego. Wprowadzenie indywidualnego numeru
rachunku sktadkowego ZUS oraz generowanie jednej kwoty
ptatnosci jest mozliwe od wersji programu 2018.1.1 Comarch ERP
Optima.

Z poziomu 0goélne / Inne / Urzedy na zaktadce 2. Urzedy
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ZUS ikong

edytujemy Zaktad Ubezpieczeh Spotecznych.
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Domy$slnie na formularzu ZUS, na zaktadce 2. Rachunki, w
sekcji Indywidualne rachunki sktadkowe, dostepna jest pozycja
dotyczaca indywidualnego rachunku dla ZUS DRA dla pracownikodw.

3 Urzad - zostanie zmieniony - b 4
1 Ogélne 2 Rachunki
|Jbezpieczenie spoteczne \&
| Bank HNBP GOWDWARSZAWA | | NBP GiSwny Oddziat Walutowo-Dewizowy w Warszawie |
Numer rach.: |8310101023000026 1335100000 | [VIBAN )(
Ubezpieczenie zdrowotne

| Bank HNBP GOWD/WARSZAWA |~ ||NBP Giéwny Oddziat Walutowo-Dewizowy w Warszanie |

Numer rach.: | 7810101023000026 1335200000 | [vimAN
FPiFGSP
| Bank HNBP GOWDMWARSZAWA | | NBP GiSwny Oddziat Walutowo-Dewizowy w Warszawie |
Numer rach.: | 7310101023000026 1335300000 | [lsan
FEP
| Bank HNBP GOWD/WARSZAWA |+ ||NBP Gidwny Oddziat Walutowo-Dewizowy w Warszanie |
Numer rach.: | 68101010230000261335400000 | [IiBaN
Indywidualne rachunki sktadkowe
ZUS DRA dia Imie i nazwisko Bank Mumer rachunlu | +
¥
[ || Pracownicy Marodowy Bank Polski BO000002-30000000000, .. I ]
I-?

[ ] Mie rozliczaj platnosd

Aby uzupeini¢ rachunek dla firmy edytujemy pozycje ZUS DRA dla
‘Pracownicy” 1 uzupeiniamy informacje o banku oraz numerze
rachunku.



W polu Bank wybieramy bank odpowiedni do optacania sktadek ZUS
(NBP o numerze rozliczeniowym 60000002). Aby mdéc wybrac
wtasciwy bank nalezy doda¢ go na liste 1lub pobra¢
zaktualizowang liste bankéw, uzywajac przycisku g

W polu Numer rachunku wprowadzamy otrzymany z ZUS Indywidualny
numer rachunku sktadkowego (NRS).

CatosC¢ zapisujemy przyciskiem

Jezeli wtasciciel firmy rozliczany jest na indywidualnej
deklaracji ZUS DRA i posiada odrebny numer rachunku
sktadkowego, woéwczas w sekcji Indywidualne rachunki sk*adkowe

nalezy ikong wprowadzi¢ kolejng pozycje. W obszarze
»Sktadki rozliczane na ZUS DRA”, z Listy wtascicieli nalezy
wybra¢ Wtasciciela oraz przypisa¢ mu odpowiedni numer
rachunku.

Po uzupetnieniu wszystkich danych nalezy zapisa¢ formularz
urzedu — ZUS, a nastepnie przeliczy¢ deklaracje ZUS DRA.

Ptatnosci do deklaracji ZUS DRA liczonej z terminem ptatnosci
2018-01-01 lub pézZzniejszym automatycznie sg liczone jako jedna
zbiorcza ptatnos$¢ na indywidualny rachunek sktadkowy ptatnika
odnotowany na formularzu urzedu ZUS.

Gdzie w programie dostepna


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/gdzie-w-programie-dostepna-jest-deklaracja-roczna-pit-4r/

jest deklaracja roczna
PIT-4R?

Deklaracja PIT-4R dostepna jest z poziomu Ptace i Kadry /
Zaliczki na PIT-4R. W oknie 'Lista zaliczek na PIT-4R’, przy
przycisku plusa nalezy rozwing¢ menu dostepnych opcji i
wybra¢ ‘Deklaracja PIT-4R’ w odpowiedniej wersji. Dane do
deklaracji zostang pobrane z zapisanych w bazie raportéw
pomocniczych PIT-4. Aby kwoty na wydruku byty poprawne, muszg
by przeliczone i zapisane deklaracje PIT-4 za poszczegdlne
miesigce danego roku. Wydruk PIT-4R jest dostepny z poziomu
formularza deklaracji.

W ktorych pozycjach na
deklaracji PIT - 11 (wersja
26) zostang wykazane
otrzymane przez pracownika
zasitki?

1. Przychdéd z tytutu otrzymanych zasitkéw

Otrzymane przez pracownika zasitki, od ktdérych byta naliczana
zaliczka podatku (niezaleznie od wskazanej pozycji na
deklaracji PIT w nieobecnos$ci) zostang wykazane w PIT w czesci
E w pozycji 8. Inne Zzrédta.

2. Zaliczka pobrana przez ptatnika od zasitkodw.
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w pozycji 1

= gdy pracownik miat pobierang zaliczke podatku od
naleznosci ze stosunku pracy wykazanych w pozycji
1 oraz od zasitkéw pienieznych z ubezpieczenia
spotecznego (zostanie wykazana +tgczna kwota
zaliczki z tych Zrédet),

= gdy pracownik miat pobierang zaliczke podatku od
naleznoSci ze stosunku pracy wykazywanych zaréwno
w pozycji 1 jak i pozycji 2 oraz od zasitkolw
pienieznych (w pozycji 1 zostanie wykazana tagczna
kwota zaliczki z tych Zrédet),

=w pozycji 2 — jesSli przychdéd byt otrzymywany przez
pracownika do 26 r.z. 1 zostata pobrana zaliczka podatku
jedynie od przychodéw ze stosunku pracy wykazywanych w
pozycji 2 oraz od zasitkéw pienieznych (*aczna zaliczka
zostanie wykazana w pozycji 2),

»w pozycji 8 — gdy pracownik miat pobierang zaliczke
podatku jedynie od zasitkéw pienieznych.



