Import urzedow

Liste urzeddéw mozna uzupeini¢ wprowadzajgc kolejne pozycje
(jak opisano powyzej) Llub zaimportowa¢ aktualne dane
o urzedach. Import urzeddéw mozna wykona¢ bezposSrednio
z serwera Comarch badZz z pliku XML. Plik przygotowywany jest
na podstawie Obwieszczen Ministra Finansdéw w sprawie wykazu
numerdow rachunkéw bankowych urzedow skarbowych.

Uwaga

Impgrt urzedéw z serwera Comarch jest dostepny wytacznie dla
Klientéw z aktualng gwarancja.

W przypadku kiedy Klient nie posiada aktualnej gwarancji badZ
pracuje na wersji Demo w momencie wywotania importu urzedodw
z serwera pojawi sie komunikat: Wystgpit btgd: Ustuga dostepna
tylko dla programéw na gwarancji.

Na formularzu importu urzedéw jest mozliwos¢ okresSlenia,
w jaki sposOb ma przebiegal import: z serwera, czy z pliku
zapisanego lokalnie:

N: Parametry importu shownika urzedow — Pt

Zrédho importu Urzeddw skarbowych, Urzedéw celno-skarbowych oraz Delegatur urzedéw celno-skarbowych: w

i® Tmport 7 serwera COMARCH:
Import z pliku XML x

Gdy Zrodho impartu nie jest nowsze niz ostatnio wykonany impart:

Mie wykonuj importu

#®) Mimo to importuj (nawet jesl miatoby to spowodowad nadpisanie starszymi danymi)

Aktualizaga danych:

Dopisywanie nowych urzeddw i aktualizada istniejacych

#®) Tylko dopisywanie nowych urzedow

Import urzedéw

1. Wybér opcji ,Import z serwera Comarch” sprawia,


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/import-urzedow/

ze import wykonywany jest automatycznie.

2. Wybdér opcji ,Import z pliku XML” powoduje pokazanie sie
pola Plik zZrdédtowy, w ktdrym nalezy wskazac¢ Sciezke do
pliku XML.

Domyslnie zaznaczona jest pierwsza opcja — import z serwera —
natomiast, jezeli uzytkownik zmieni ustawienia s3g one
zapamietywane.

Uzytkownik moze zdecydowa¢ o schemacie postepowania,
w przypadku kiedy Zrédto importu nie jest nowsze niz ostatnio
wykonywany import.

1. Mozna zdecydowa¢ o nie wykonywaniu importu zaznaczajac
parametr: Nie wykonuj importu badz,

2. Wykonaniu importu zaznaczajac parametr Mimo to importuj
(nawet jesli miatoby to spowodowa¢ nadpisanie starszymi
danymi) .

W przypadku zaznaczenia parametru Nie wykonuj importu, gdy
zrodto nie jest nowsze niz ostatnio wykonany import program
sprawdza date ostatnio importowanego pliku:

»jezelli jest to pierwszy import — zostanie on
uruchomiony,

» jezeli data importowanego pliku jest péZniejsza niz data
pliku ostatnio importowanego — import zostanie
uruchomiony,

 jezeli data importowanego pliku jest taka sama badz
wczesniejsza od daty pliku ostatnio importowanego -
import nie zostanie wykonany, a w logu pojawia sie
komunikat: Zrédto importu nie jest nowsze niz ostatnio
wykonany import,

» jezeli z pliku nie uda sie odczytacC daty przy imporcie
pojawia sie komunikat: Btgd odczytu daty Zrdédta i import
nie jest wykonywany.



Jezeli zaznaczony zostanie parametr Mimo to importuj import
zawsze zostaje wykonany.

Uzytkownik moze rdéwniez zdecydowa¢ o aktualizacji danych.
Mozna wybra¢ sposrdod dwéch opcji:

1. ,Dopisywanie nowych urzedow i aktualizacja istniejacych”
— program nie tylko dopisuje nowe urzedy ale réwniez
aktualizuje dane na urzedach juz wystepujacych w bazie
danych,

2. ,Tylko dopisywanie nowych urzedow” — do listy urzedéw
dopisywane sa nowe, dane urzeddw juz wystepujacych
W programie pozostajg bez zmian.

Po pierwszym imporcie listy urzedéw w tytule okna pojawia sie
data aktualnosci listy urzedow.

Urzedy i 1Izby celne sa uwzglednianie w trakcie
eksportu/importu urzedéw mechanizmem pracy rozproszonej oraz
importu urzedow z menu Narzedzia/ Importy/ z innej bazy
danych.

Lista urzedow moze zosta¢ réwniez zaimportowana z poziomu
kreatora konfiguracji parametrdéw firmy, dostepnego podczas
pierwszego logowania do okreslonej bazy danych.

Lista urzedow

Lista urzeddéw dostepna jest w 0gdlne/ Inne/ Urzedy.

Lista urzeddéw sktada sie z czterech zaktadek: [Urzedy
skarbowe], [Urzedy ZUS], [Urzedy celno-skarbowe i delegatury]
i [Inne urzedy].

Przetaczenie zaktadek powoduje wyswietlenie réznych urzedéw:


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/urzedy/

 Urzedy Skarbowe — wysSwietlane sg jedynie US, do ktérych
firma, jej wtasciciele i pracownicy majg obowigzek
odprowadza¢ nalezne podatki i inne zobowigzania.

» Urzedy ZUS — wyswietlane sg jedynie ZUSy.

 Urzedy celno-skarbowe 1 delegatury oraz Izby celne -
wySwietlane sg jedynie Urzedy celno-skarbowe
i delegatury oraz Izby celne, do ktdérych firma sktada
deklaracje akcyzowg AKC-Ww/AKC-Wwn.

» Inne urzedy — wysSwietlane sg jedynie urzedy okreslone
jako inne, np. urzad miasta badz urzad gminy.

Status urzedu skarbowego, ZUS, urzedu celno-skarbowgo i
delegatury lub Izby celnej badZz innego urzedu zalezy od
zaktadki, z ktérej tworzona byta karta urzedu (ZUSy muszg by¢
wpisywane z poziomu zaktadki Urzedy ZUS, skarbowe — z poziomu
zaktadki [Urzedy Skarbowe] itp.).

Uwaga
Wyglad i obstuga listy sg identyczne bez wzgledu na rodzaj
urzedu.

Informacja, czy dany urzad jest US czy ZUS jest wykorzystywana
podczas generowania przelewOw (ze wzgledu na specyficzny
charakter przelewéw do ZUS).

Lista obstugiwana jest przez standardowe przyciski obstugi
listy, opisane szczegdétowo tutaj.

Ponadto na liscie dostepny jest przycisk:

\B

— Importuj urzedy

Dodatkowo w menu dostepne sg przyciski:

E wyswietlone zostaje okno z listg zapisow kasowych/
bankowych urzedu zaznaczonego kursorem,

s

— preliminarz ptatnosci urzedu,


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/podstawowe-elementy-programu#przyciski

B

— lista rozliczen z urzedem,

— Kontakty CRM — lista zadan i kontaktdow z urzedem oraz
wiadomosci e-mail, zarejestrowanych w module Comarch ERP
Optima CRM.

Dotyczy wersji: 2018.5.1

Histaria
Zrmian
Historia zmian — po nacisnieciu przycisku otwierane
jest nowe okno, na ktdérym widoczna jest lista zmian dotyczaca

urzedu.

Pokazuj nieaktywne — parametr po zaznaczeniu powoduje, ze na
lidcie pojawiajg sie rowniez urzedy oznaczone jako nieaktywne.
Urzedy nieaktywne sg wyswietlane w kolorze szarym.

Uzupeitnianie danych 0
urzedzie

Na pasku zadan oprocz przyciskow dostepnych rowniez z listy
pojawia sie dodatkowo:

Biblioteka dokumentéw — pojawia sie tylko w przypadku,
gdy operator jest zalogowany do modutu Obieg Dokumentow.
Przycisk wywotuje liste dokumentéw w Bibliotece, zawezong do
dokumentéw skojarzonych z danym urzedem.


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/uzupelnianie-danych-o-urzedzie/
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Formularz urzedu podzielony jest na dwie zaktadki: [0gdlne]
i [Rachunki]. Zak*adka [0gdélne] zawiera podstawowe dane
adresowe urzedu skarbowego lub ZUS. Wyglad tej zaktadki jest
identyczny bez wzgledu na rodzaj urzedu.

Zaktadka [Rachunki] to informacje o banku i rachunkach
bankowych urzedu skarbowego lub ZUS, na ktdre odprowadzane
majg by¢ kwoty poszczegdlnych podatkéw (ubezpieczen).

W menu znajdujg sie przyciski:

£ - wyswietlone zostaje okno z listg zapisow kasowych/
bankowych zwigzanych z urzedem,

s
b

— preliminarz ptatnosci zwigzanych z urzedem,

— lista rozliczen urzedu.

Formularz urzedu - zaktadka
Rachunki

Formularz urzedu skarbowego — zaktadka
Rachunki

Zawiera dane o rachunkach bankowych urzedu skarbowego, na
ktére podatnik zobowigzany byt przelewa¢ ptatnosci zwigzane z
podatkami dla oséb fizycznych (PIT-36), oséb prawnych (CIT-8),
podatkiem od towardéw i ustug (VAT-7) oraz zaliczkami na
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podatek od wyptat dla pracownikéw (PIT-4R) czy dla podatku
akcyzowego do 2019.12.31. 0d 2020.01.01 wptaty naleznosci
podatkowych wynikajgcych z zaliczek i deklaracji PIT, CIT i
VAT nalezy dokonywa¢ na mikrorachunek podatkowy, wskazany badz
na formularzu wtasciciela (w przypadku deklaracji PIT-28 i
PIT-36/PIT-36L) badZz w Konfiguracji Firmy/ Dane firmy/
Deklaracje (w przypadku pozostatych deklaracji podatkowych).

Wprowadzajagc dane o kazdym z rachunkéw mamy dostep do listy
bankéw — przy uzyciu przycisku Bank. Mozna réwniez w pole
Akronim wpisa¢ z klawiatury akronim banku lub jego nr
rozliczeniowy.

Nie rozliczaj ptatnosci — zaznaczenie tego parametru powoduje,
iz wszystkie ptatnosci i zapisy kasowe zwigzane z tym
podmiotem od razu otrzymujg status Nie podlega i nie ma
mozliwosci ich rozliczenia.

Formularz urzedu ZUS - zaktadka Rachunki

Zawiera dane o rachunkach bankowych urzedu ZUS, na ktére
podatnik jest zobowigzany przelewa¢ ptatnosci zwigzane
z ubezpieczeniem spotecznym, ubezpieczeniem zdrowotnym, FP
i FGSP oraz FEP.

0d 1.01.2018 r. ptatnika obowigzuje przekazywanie wszystkich
sktadek na indywidualny rachunek sktadkowy przydzielony przez
ZUS. Na formularzu ZUS w sekcji Indywidualne rachunki bankowe
nalezy wprowadzi¢ numer indywidualnego rachunku sktadkowego,
na ktdéry maja byl przekazywane sktadki za pracownikéw oraz
dodatkowe indywidualne rachunki sktadkowe dla poszczegdlnych
wtascicieli, jesli optacaja sktadki tylko za siebie, ktére
zostaty przydzielone danemu ptatnikowi przez ZUS. Numer
indywidualnego rachunku sktadkowego dla ZUS DRA dla
pracownikéw mozna wprowadzi¢ takze w kreatorze uruchamianym
przy tworzeniu firmowej bazy danych.

Domy$lnie na formularzu ZUS jest dostepna pozycja dotyczaca



indywidualnego rachunku dla ZUS DRA dla pracownikéw. Jesli
wtasciciel ma tworzong indywidualng DRA nalezy za pomoca

przycisku doda¢ indywidualny rachunek skt*adkowy dla ZUS
DRA dla wtasciciela.

Wprowadzajgc dane o kazdym z rachunkéw mamy dostep do listy
bankéw — przy uzyciu przycisku Bank. Mozna réwniez w pole
Akronim wpisa¢ z klawiatury akronim banku lub jego nr
rozliczeniowy.

dz Urzad [ZUS] - zostanie zmieniony — g

1 Qadlne 2 Rachunki

Ubezpieczenie spoteczne

g

TS R 510 101023000026 1395100000 | lviBaN
Bank MNBP GOWD MIARSZAWA * || MBP Gidwny Oddziat Walutowo-Dewizowy w Warszawie x

bl

Ubezpieczenie zdrowotne

Mumer rach.: | 73101010230000261355200000 | IBAN
Bank MNBP GOWD /\MARSZAWA * || MBP Giéwny Oddziat Walutowo-Dewizowy w Warszawie
FPiFGSP =
Mumer rach.: | 73101010230000261395300000 | IBAN
Bank MNBP GOWD /\MARSZAWA * || MBP Giéwny Oddziat Walutowo-Dewizowy w Warszawie
FEP %
Mumer rach.: |6310101023000026 1395400000 | IBAN
Bank MNBP GOWD MARSZAWA + || MBP Giowny Oddziat Walutowo-Dewizowy w Warszawie

r

Indywidualne rachunki sktadkowe

ZUS DRA dia Imig | nazwisko Bank Mumer rachunku
3 RE:IC Ai:AC Ai:AC Ai:AC
Pracownicy

EIRES

Mie rozliczaj platnosd

Formularz ZUS — zaktadka Rachunki

Formularz urzedu <celno-skarbowego,



delegatury urzedu celno-skarbowego 1 Izby
celnej - zaktadka Rachunki

Zawiera dane o rachunku bankowym urzedu celno-skarbowego /
delegatury / Izby celnej, na ktdry podatnik jest zobowigzany
przelewa¢ ptatnosci zwigzane z podatkiem akcyzowym.

Wprowadzajgc dane o rachunku mamy dostep do listy bankow —
przy uzyciu przycisku Bank. Mozna réwniez w pole Akronim
wpisa¢ z klawiatury akronim banku lub jego nr rozliczeniowy.

Formularz urzedu 1innego - zaktadka
Rachunki
Na zaktadce mozliwe jest wskazanie do 5 rachunkéw bankowych

urzedu, w polach odpowiednio: Rachunek 1, Rachunek 2, Rachunek
3, Rachunek 4 i Rachunek 5.

Formularz urzedu - zaktadka
Ogolne

Zaktadka ta jest identyczna dla Urzedu Skarbowego, urzedu ZUS
oraz Urzedu celno-skarbowego i delegatury, Izby celnej badz
innego urzedu.

Sktadajg sie na nig:

Akronim — skrdécona nazwa urzedu o dtugosci maksymalnie 20
znakéw. Akronim jest wykorzystywany na wiekszo$ci wydrukow,
dlatego warto go wprowadzi¢ tak, aby jego interpretacja byta
Yatwa i jednoznacznie okres$lata urzad. Program nie dopuszcza
do wprowadzenia dwéch urzedéw o takich samych akronimach.
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Nazwa — dwie linie po 50 znakdéw zawierajgce petng nazwe urzedu

Dane adresowe — Kraj, Wojewdédztwo, Powiat, Gmina, Ulica, Nr
domu, Miasto, Kod pocztowy, Poczta, Telefon, Telefon SMS,
Adres e-mail i Fax. Po wypeinieniu pola adres e-mail istnieje

- . /s 7 . L] V4 L] . /7 L] L] 1] *L
mozliwosC wystania wiadomosci po wcisnieciu przycisku —
wyslij poczte.

URL — adres strony WWW urzedu

Kod urzedu — pole tekstowe o dtugosci 4 znakéw. W przypadku
urzedu o typie inny istnieje mozliwo$¢ wpisania 6 znakdw.

Kategoria — pole stuzy do okreslenia domysSlnej kategorii dla
podmiotu. Po wyborze podmiotu na dokumencie Kategoria bedzie
przepisywana z formatki podmiotu.

Dodatkowe informacje widoczne w oknie to kod operatora, ktéry
zatozyt karte urzedu 1 data jej wprowadzenia oraz kod
operatora, ktéry dokonat ostatniej modyfikacji i data jej
wykonania.

Parametr Nieaktywny umozliwia oznaczenie urzedu jako
nieaktywnego. Urzad tak oznaczony nie pojawia sie na
rozwijalnych listach podmiotéw na dokumentach.



