Zaliczka na deklaracje PIT-4R

Zaliczka na deklaracje PIT-4R (zaliczka miesieczna na podatek
dochodowy od tgcznej kwoty wyptat dokonanych w miesigcu)
program generuje na podstawie danych wprowadzonych do
Ewidencji wynagrodzen. Aby poprawnie wyliczy¢ deklaracje
wynagrodzenia nie muszg by¢ zaksiegowane.

Lista deklaracji jest otwierana z menu przez wybdr:
Ksiegowos¢/ Wynagrodzenia/ Zaliczka na deklaracje PIT-4R 1lub
przez nacis$niecie przycisku Zaliczka na deklaracje PIT-4R
w menu Nawigacji Comarch ERP Optima: Wynagrodzenia.

Na liscie deklaracji uzytkownik ma przede wszystkim mozliwos¢
dodawania i obliczania nowych deklaracji, jak rdwniez
przeglgdania, ponownego przeliczania czy tez catkowitego
usuwania wczesniej obliczonych deklaracji. Na liscie znajduja
sie nastepujgce informacje: Miesigc i Rok deklaracji, Wersja
formularza deklaracji, zgodnie z ktdérg zostata wyliczona
deklaracja, Data obliczenia deklaracji, Kwota nalezna z tytutu
deklaracji oraz Status, okreslajgcy stan deklaracji (obliczona
lub zamknieta).

Istnieje mozliwo$¢ wyswietlania listy deklaracji tylko za
konkretny rok przez zaznaczenie parametru Rok i wybranie
konkretnego roku.

Uwaga

Jezeli deklaracja zostata zablokowana przed zmianami, wowczas
jej zmiana ani usuniecie nie jest mozliwe. W takim przypadku
nalezy najpierw odblokowa¢ deklaracje, korzystajgc z funkcji
dostepnej w menu kontekstowym.


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/zaliczka-na-deklaracje-pit-4r/

Karta pracownika

W celu dodania nowego pracownika nalezy otworzy¢ z menu:

0gélne/ Pracownicy. Naciskamy przycisk Dodaj , otworzy
sie formatka, ktora pozwoli na dodanie nowej karty pracownika.

Karta pracownika dzieli sie na cztery zaktadki:

= [0g6lne]

= [Szczegdbtowe]
» [Dodatkowe]

- [Zgody]

Karta pracownika — zaktadka 0Ogodlne

Na zaktadce [0gdlne] karty pracownika uzupetniamy poszczegdlne
dane na jego temat, takie jak: Akronim — unikalny dla danego
pracownika, Nazwisko i imiona, Imiona rodzicéw oraz Nazwisko
rodowe, numer NIP i PESEL, Data 1 miejsce urodzenia oraz dane
adresowe.

Formularz obstugujg standardowe przyciski, opisane szczegdtowo
w rozdziale Standardy w programie niniejszego podrecznika.

Hasto dla wydrukow — sekcja jest dostepna dla Operatoréw,
majacych uprawnienia generowania i podgladu haset dla plikoéw
- zaznaczony parametr Z poziomu
System/Konfiguracja/Program/Uzytkowe/Operatorzy Prawo do
generowania i podgladu haset dla plikéow PDF.

Po nacis$nieciu przycisku Generuj, generowane jest losowe hasto
sktadajgce sie z min. 8 znakdw: duzych, matych liter oraz
znaku specjalnego. Operator ma réowniez mozliwo$¢ wpisania
wtasnego hasta. Utworzone hasto jest szyfrowane 1 zapisane w
bazie. Po wygenerowaniu hasta w formularzu, jest mozliwos¢
bezposredniej wysytki SMS z hastem na numer telefonu
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pracownika.

Dane personalne

Adres zameldowania

Hasto dla wydrukdw

1 Ogdlne 2 Szczegotowe

Akronim: 001/E

Imie: Robert

PESEL: 70060500554
Data urodz.: - | 05.06.1970
Imie ojca: Stanistaw
Nazw. rodowe: Zama

Ftec: Mezczyzna

Kraj / Kod kraju: Palska

Powiat: Krakdw
Miejscowosct Krakdw

Nr domu: 3

Kod pocztowy: 30-156

Telefon:

E-Mail:

3 Dodatkowe

w Formularz danych kadrowych [[001/E] Robert Zama]

Nazwisko:
Drugie imie:
NIP: M
Miejsce urodzenia
Imie matki:

Mazw. rod. matki:

Wojewddztwo:

Gmina:

Ulica:

Nr lokalu:
Poczta

Telefon SMS:

Zama

Jan
628-11-21-016
Krakdw
Lucyna

Waojciechowska

matopolskie
Krakdw
MNowa

3

Krakdw

Archiwalny \%'

-3

b

»

Rys 59. Karta

Na zaktadce [0gdlne] karty pracownika uzupetniamy poszczegdlne
dane na jego temat, takie jak: Akronim — unikalny dla danego
pracownika, Nazwisko i imiona,
rodowe, numer NIP i PESEL, Data 1 miejsce urodzenia oraz dane

adresowe.

pracownika, zaktadka 0gdlne

Imiona rodzicow oraz Nazwisko




Karta pracownika — zaktadka Szczegdtowe

@ Formularz danych kadrowych [[001/E] Robert Zama] = X
1 Ogdlne 2 Szczegotowe 3 Dodatkowe 4 Zgody
Szczegditowe dane pracownika \‘%
Data zatrudnienia: v | 06.03.2001 5 Forma platnosci: | gotdwka ad
Wspatczynnik kosztow uzyskania: 1,00 Wspotczynnik ulgi podatkowej: 1/ | 123 x
Kod pracy w szczegdlnych warunkach lub szczegdlnym charakterze: 000
Zwolnienie z PIT z tytutu: |Brak v

Mie pobierac zaliczki podatku na wniosek podatnika (dochdd do 30 000 zt)

Mie pomniejszac dochodu o ulge dla pracownikdw A=
Nie stosowac przediuzenia terminu poboru zaliczki podatku
Urzgd Skarbowy
Urzad 06 ~ | |Urzad Skarbowy Krakdw - Srédmiescie
Bank
Kategoria
Kategoria M

Nie rozliczaj ptatnosci

Rys 60. Karta pracownika, zaktadka Szczegd6towe

Na zaktadce karta pracownika — informacje Szczegbtowe — nalezy
wprowadzi¢ nastepujgce dane:

Data zatrudnienia — data zatrudnienia danego pracownika.

Forma ptatnosci — formy ptatnosci zdefiniowane w konfiguracji.
Po wyborze formy p*atnosci z odroczonym terminem pt*atnos$ci
uaktywnia sie pole na wpisanie informacji o banku.

Wspotczynnik kosztdéw uzyskania — w przypadku, gdy pracownik
odlicza standardowe koszty uzyskania przychodu — wpisujemy 1,
w przypadku, gdy podatnik nie odlicza kosztdow uzyskania
przychodu — wpisujemy 0, w przypadku, gdy podatnik korzysta



z podwyzszonych kosztdw uzyskania przychodu — wpisujemy
odpowiedni wspétczynnik, np. 1,25.

Wspétczynnik ulgi podatkowej — nalezy wprowadzié¢ mnoznik w
formie utamka (1/12, 1/24, 1/36) zgodnie ze ztozonym przez
pracownika oswiadczeniem PIT-2

Zwolnienie z PIT - ustawienie pola decyduje o tym czy w
wyptatach bedzie zastosowane zwolnienie z podatku:

Brak — w wyptatach nie bedzie stosowane zwolnienie z
podatku,

» O0soba do 26 lat — nalezy wybra¢ w przypadku pracownikow
ponizej 26 roku zycia. W przypadku dodawania pracownika,
gdy zostanie uzupetniona data urodzenia, ktdra wskazuje,
ze pracownik ma do 26 1lat opcja ustawi sie
automatycznie. Zwolnienie bedzie stosowane do dnia, w
ktérym pracownik ukonczy 26 1lat 1lub momentu
przekroczenia limitu przychoddéw zwolnionych.

- 0soba powyzej 60/65 lat niepobierajaca emerytury -
nalezy zaznaczy¢ w przypadku ztozenia wniosku o
stosowanie zwolnienia z PIT przez osobe, ktdéra pomimo
osiggniecia wieku emerytalnego nie wystagpita o emeryture
tylko pracuje dalej i podlega z tego tytutu
ubezpieczeniu spotecznemu. Zwolnienie bedzie stosowane w
wyptatach wyptacanych od 1.01 2022 r., jezeli pracownik
ma odpowiedni wiek (ukoriczone 60/65 lat w dniu wyptaty)
i nie przekroczy limitu zwolnienia.

= 0soba wychowujaca co najmniej czworo dzieci — nalezy
zaznaczy¢ na wniosek osoby wychowujgcej co najmniej
czworo dzieci. Zwolnienie bedzie stosowane w wyptatach
naliczonych po 01.01.2022 r. do miesigca przekroczenia
limitu zwolnienia.

»0soba, ktora przeniosta miejsce zamieszkania na
terytorium Polski — nalezy zaznaczy¢ na wniosek osoby,
ktéra przeniosta miejsce zamieszkania na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej. Pracownik we wniosku ma
obowigzek podania roku zakonczenia stosowania



zwolnienia. Zwolnienie przystuguje w czterech kolejno po
sobie nastepujgcych latach podatkowych. Jes$li na
formularzu pracownika zostanie wybrana opcja ‘Osoba,
ktéra przeniosta miejsce zamieszkania na terytorium
Polski’ dodatkowo nalezy ustawi¢ roku do kiedy
obowigzuje zwolnienie. Zwolnienie bedzie stosowane w
wyptatach naliczonych po 01.01.2022 r. nie pdzZniej niz
do korica roku wskazanego na formularzu pracownika w polu
‘obowigzujace do konca roku’' lub miesigca przekroczenia
limitu.

Gdy pracownik spetnia warunki do stosowania zwolnienia z PIT w
wyptacie nie bedzie naliczany podatek od przychodéw do
miesigca, w ktdérym zostanie przekroczony limit 85528 zt. Na
formularzu wynagrodzenia automatycznie zaznaczy sie parametr
‘Zwolnienie z PIT'. Jesli pracownik w wyptacie Innej uzyskuje
przychody, ktdére nie podlegajag zwolnieniu z PIT nalezy
powyzszy parametr odznaczyc.

Nie pobierac¢ zaliczki podatku na wniosek podatnika (dochéd do
30 000 zt). Parametr nalezy zaznaczy¢, jesSli pracownik ztozy o
niepobieranie podatku. Przy zaznaczonym parametrze w wyptatach
naliczanych od stycznia 2023 program sprawdza czy dochdd
pracownika uzyskany od poczatku roku podatkowego uzyskany
zarowno z etatu jak i wyptat innych nie przekroczyt 30 000 z%.
Jezeli nie, to zaliczka podatku nie jest naliczana. W
wyptacie, w ktérej dochéd pracownika w danym roku podatkowym
przekroczyt kwote 30 000 zt podatek jest naliczany od catego
wynagrodzenia

Nie pomniejsza¢ dochodu o ulge dla pracownikéw’ (parametr
obstugiwany w wyptatach naliczanych od 01.01.2022 do
30.06.2022) — parametr nalezy go zaznaczy¢, jesli pracownik
zXozy wniosek o niestosowanie ulgi dla pracownikow.

Ulga dla pracownikéw bedzie naliczana w wyptacie etatowej,
jesli pracownik nie bedzie miat zaznaczonego parametru ‘Nie
pomniejsza¢ dochodu o ulge dla pracownikéw’ i przychdéd miesci



sie w przedziale 5701 zt — 11141 zt.

Nie stosowaé przedtuzenia terminu poboru zaliczki podatku -
(parametr obstugiwany w wyptatach naliczanych od 01.01.2022
do 30.06.2022) — nalezy zaznaczy¢ w przypadku ztozenia przez
pracownika wniosku o nieprzedtuzanie terminéw poboru i
przekazania przez ptatnika zaliczki na podatek dochodowy od
0s6b fizycznych. Gdy parametr jest zaznaczony zaliczka podatku
naliczana jest wedtug zasad obowigzujgcych od 1.01.2022 r. bez
stosowania Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 7 stycznia
2022 r. w sprawie przedtuzenia termindéw poboru i przekazania
przez niektérych ptatnikow zaliczek na podatek dochodowy od
osOb fizycznych.

Kod pracy w szczegélnych warunkach 1lub w szczegdélnym
charakterze - 1istotny =z punktu widzenia naliczania
i odprowadzania od pracownika sk*adki na Fundusz Emerytur
Pomostowych (FEP).

Urzad Skarbowy - wtasciwy dla danego pracownika. Urzad
skarbowy moze zosta¢ wybrany z listy urzedow, ktdéra otwierana
jest przez nacis$niecie przycisku lub przez wpisanie akronimu
danego urzedu.

Bank — informacje na temat banku pracownika, jak réwniez
konto, na ktére np. jest przelewana wyptata. Dane banku sa
pobierane z 1listy bankéw, ktora otwierana jest przez

. . . . Bank
nacisniecie przycisku . Automatyczne

uzupetnienie danych banku nastepuje rowniez po wpisaniu
akronimu Banku, ktéry znajduje sie na liscie bankow.

Kategoria - miejsce na wprowadzenie dodatkowej cechy
opisujgcej danego pracownika. Przy wyliczaniu Listy ptac
kategoria ta jest automatycznie przypisywana poszczegdlnym
elementom wyptaty.

Nie rozliczaj ptatnosci — parametr stosowany w przypadku, gdy
z pracownikiem nie sa prowadzone rozliczenia. Jesli jest on



zaznaczony — wszystkie ptatnosci i zapisy kasowe zwigzane
z tym pracownikiem od razu otrzymujg status Nie podlega i nie
ma mozliwo$ci ich rozliczenia.

Karta pracownika — zaktadka Dodatkowe

" X

1 Ogdlne 2 Szczeqdfowe 3 Dodatkowe 4 Zgody

Zaktad

Zaktad ZAKEAD *

%%

Wspdipraca z Comarch ERP Mabile

w

Prawa dostepu jako: |brak - Operator - P
Ak —
Uwagi =
Wprowadazit: Administrator 06.12.2021 | Zmodyfikowal: | Administrator 06.12.2021

W przypadku, gdy jako rodzaj ksiegowo$ci wybrano Ksiegowosc
kontowg, na zaktadce istnieje mozliwo$¢ wskazania domyslnych
kont ksiegowych pracownika.

W przypadku, gdy jako rodzaj ksiegowos$ci wybrano Ksiege
podatkowg oraz w Konfiguracji zaznaczono parametr Firma
wielozaktadowa widoczne jest pole Zaktad. Podczas dodawania
formularza nowego pracownika/wtasciciela podpowiada sie zak%tad
domys$iny.

Na zaktadce wyswietlana jest rowniez informacja na temat tego,



kto dany zapis wprowadzit i zmodyfikowat, jak réwniez daty
tych operacji. Na tej zaktadce znajduje sie réwniez pole na
dodatkowe uwagi.

Dotyczy wersji: 2018.5.1

Karta pracownika — zaktadka Zgody

" *

1 0gdlne 2 Szczegdtowe 3 Dodathowe 4 Fgody

Zgody & \‘%

Tytut zgody Kateqgoria 4 |Wersja | Data wyraZenia Data wycofania *

¥ | aflc Aflc Aflc = = x

Rys 58. Karta pracownika, zaktadka Zgody

Na tej zaktadce mozliwe jest przypisywanie nowych zgdd dla

pracownika, ich przegladanie oraz edycja (np. wycofanie
@

udzielonej zgody) za pomoca ikony Llupy _ oraz usuwanie za

pomocg ikony kosza



Klikniecie ikony plusa badz nacisniecie klawisza
<Insert> powoduje otwarcie formularza nowej zgody pracownika.

Wyliczenie wynagrodzenia

Wynagrodzenie mozna wyliczy¢ wchodzac z menu w Ksiegowosc/
Wynagrodzenia/ Lista wynagrodzen w jedna z zaktadek:
[W miesigcu] lub [Dla pracownika] i nacisniecie przycisku

Dodaj , ktéry otwiera okno dla wprowadzenia elementow
wynagrodzenia. Formatka dodania wynagrodzenia sk*ada sie
z trzech zaktadek:

= [0gélne],
» [Kwoty],
» [Dodatkowe].

Wynagrodzenie — zaktadka 0gdlne

Na zaktadce 0gdélne znajdujg sie nastepujace pola i przyciski:

Pracownik — w tym polu wprowadzany jest kod pracownika.
Pracownika mozna wybraé¢ réwniez z listy pomocniczej poprzez

wciéniecie przycisku ' . Obok kodu wy$wietlane sa nazwisko
1 imie pracownika.

Kategoria — w tym polu znajduje sie opis zdarzenia
gospodarczego. Opis wynagrodzenia mozna rdéwniez wprowadzi¢
z listy pomocniczej kategorii, poprzez wpisanie kodu kategorii

Kategoria

lub otwierajgc liste kategorii przyciskiem . Jezeli
opis nie zostat wybrany z listy kategorii, wéwczas nalezy go


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/wyliczenie-wynagrodzenia/

uzupetnié¢ recznie w polu Opis kategorii.

Zaktad — pole jest widoczne tylko wtedy, gdy jako rodzaj
ksiegowosci wybrano Ksiege podatkowg oraz w Konfiguracji
zaznaczono parametr Firma wielozaktadowa. Na formularz wyptaty
przenoszony jest zaktad wybrany na formularzu pracownika

Wynagrodzenie za miesigc — wybieramy miesigc, za ktdéry ma by¢
wyliczone wynagrodzenia.

Data dokonania wyptaty — data, z jaka wyptata byta dokonana.
Domyslnie program proponuje date dokonania wyptaty jako
ostatni dzien miesigca, za ktdry liczone jest wynagrodzenie.

Wyptata z tytutu - informacja czy pracownik otrzymat
wynagrodzenie z tytutu etatu czy innej umowy.

Zwolnienie z PIT - parametr automatycznie zaznaczony jezeli
na formularzu pracownika parametr Zwolnienie z PIT ma
ustawienie inne niz Brak. Uzytkownik ma mozliwo$¢ odznaczenia
parametru Zwolnienie z PIT na formularzu wynagrodzenia jezeli
w polu Wyptata z tytutu wybrano opcje Inne. Jezeli na
formularzu pracownika zaznaczono parametr Zwolnienie z PIT
oraz w polu Wyptata z tytutu wybrano opcje Etat to parametr
Zwolnienie z PIT na formularzu wynagrodzenia nie jest mozliwy
do odznaczenia. Jezeli na formularzu pracownika nie zaznaczono
parametru Zwolnienie z PIT to na formularzu wynagrodzenia
parametr Zwolnienie z PIT nie jest mozliwy do zaznaczenia.
[/version]

Zapis ksiegowy — jezeli dokument jest zaksiegowany, w polu tym

znajduje sie numer dokumentu ksiegowego. Zapis ksiegowy moze
@

by¢ otwarty do podgladu przez nacis$niecie przycisku

Pole jest widoczne tylko wtedy, gdy jako rodzaj ksiegowosci

wybrano Ksiege podatkowq.



%4 Zapis wynagrodzenia [PLACE/2023/06] - zostanie zmieniony

1 Ogdlne 2 Kwoty 3 Dodatkowe

Ogdine \%'

Pracownik - [ |E_0O04 * | | Stowik Anna
Kategoria DZIAE PRODUKCII - x
Wynagrodzenie za miesigc: | 202357 6~ Wyplata z tytutu:

Data dokonania wyptaty: = 15.06.2023 — - | '® Efat Inne

Sktadniki wynagrodzenia:

Opis Kwota *

all:

10 000,00 7]

fﬁ

Wynagrodzenie

10 000,00

Sktadniki wynagrodzen - zawiera liste sktadnikodw
wynagrodzenia. Jezeli na wynagrodzenie sktadajg sie elementy
(kwoty) podlegajgce w rézny sposdéb opodatkowaniu, obliczaniu
sktadek na ubezpieczenie itp., wlwczas kazdy taki sktadnik
nalezy wprowadzi¢ za pomocg oddzielnej pozycji (elementu
wynagrodzenia). Aby wprowadzi¢ poszczegdlne sktadniki
wynagrodzenia nalezy nacisng¢ przycisk Dodaj 4r , ktory
otwiera formatke dodawania nowego sktadnika wynagrodzenia.



# Skladnik wyptaty - zostanie zmien... — X

Ogdlne

Opis DZ1AF PRODUKCII v \5

Wynagrodzenie

Kwota wynagrodzenia: 10 000,00 x
| Przychdd opodatkowany
| Przychdd stanowi koszt pracodawcy
+| Wptywa na kwote do wyplaty
Maliczac sktadki ubezpieczenia: b
| Emerytalnego
+| Rentowego
| Chorobowego
| Wypadkowego

v| Zdrowotnego

Poszczegdlne pola i sktadniki wynagrodzenia:

Opis — jest to pole na wprowadzanie opisu zdarzenia
gospodarczego. Opis sktadnika wynagrodzenia mozna réwniez
wprowadzi¢ z listy pomocniczej kategorii, poprzez wpisanie
kodu kategorii lub otwierajgc liste kategorii przyciskiem

o Jezeli opis nie zostat wybrany z listy kategorii,

wéwczas nalezy go uzupeinié¢ recznie w polu Opis kategorii.

Kwota wynagrodzenia — w polu wpisujemy kwote danego sktadnika
wynagrodzenia. Jezeli na *aczng kwote wynagrodzenia sktadaja
sie czesSci opodatkowane i nieopodatkowane lub podlegajgce
roznym rodzajom ubezpieczen, nalezy je wprowadza¢ oddzielnymi
pozycjami.

Uwaga

Pola ponizej zaznaczamy, gdy chcemy, aby dany parametr odnosit
sie do danego sktadnika wyptaty (np. ma by¢ liczona od niego
wartos¢ poszczegélnych sktadek ubezpieczen). Dane pole jest



zaznaczane Llub odznaczane z uzyciem przycisku <SPACJA> 1lub
przez klikniecie prawym przyciskiem myszy.

Przychod opodatkowany — pole jest zaznaczane w przypadku, gdy
dany sktadnik wynagrodzenia ma by¢ opodatkowany podatkiem

dochodowym.

Przychéd stanowi koszt pracodawcy — pole jest zaznaczane
w przypadku, gdy dana czes¢ wynagrodzenia stanowi koszt dla
pracodawcy.

Wptywa na kwote wyptaty — pole jest zaznaczane w przypadku,
gdy skt*adnik wynagrodzenia brutto jest uwzgledniany przy
wyliczaniu kwoty wyptaty netto (przyktadowo — wynagrodzenia
w naturze nie powinny mie¢ zaznaczonego tego parametru).

Naliczad¢ sktadki ubezpieczenia:

- Emerytalnego — pole jest zaznaczone, gdy od danej kwoty
wynagrodzenia wyliczamy sktadke ubezpieczenia
emerytalnego.

 Rentowego — pole jest zaznaczone, gdy od danej kwoty
wynagrodzenia wyliczamy sktadke ubezpieczenia rentowego.

 Chorobowego — pole jest zaznaczone, gdy od danej kwoty
wynagrodzenia wyliczamy sktadke ubezpieczenia
chorobowego.

 Wypadkowego — pole jest zaznaczone, gdy od danej kwoty
wynagrodzenia wyliczamy sktadke ubezpieczenia
wypadkowego.

= Zdrowotnego — pole jest zaznaczone, gdy dla danej kwoty
wynagrodzenia wyliczamy sktadke ubezpieczenia
zdrowotnego.

Zapls wynagrodzenia — zaktadka Kwoty



% 7apis wynagrodzenia [PEACE/2023/06] - zostanie zmieniony = x

1 Ogdlne 2 Kwoty 3 Dodatkowe

Wynagrodzenie: Sktadki na ubezpieczenia spoteczne: \%
Suma wynagrodzeri: 10 000,00 Placone przez: ubezpieczonego oracodawcs
Razem skiadki na ubezpieczenie: 1371,00 . . x
Kwiota po odliczeniu skiadek: 8 629,00 BiEp e 976,005 976,00~
e 250,00 = Rentowe: 150,00 = 650,00 ==
Podstawa opodatkowania: 8 379,00 ST 245,005
Podatek od podstawy: 1 005,48 = e 0,00/~
ubezpieczenie zdr. pobrane: 776,61 Razem: 1 371,00 1 626,00
ubezpieczenie zdr. odliczone: 0,00 Podstawa skiadek na:
kwota do zaplaty do US: 1 005,00 =
data wptaty zaliczki do US: » | 15.06.2023 = Fundusz Pracy: 10 000,00 5
Kwota do wyplaty: 6 847,39 FGSP: 10 000,00
w tym gotdwka: 6 847,39
w tym ROR: 0,00 Fundusz Emerytur Pomostowych:
Podstawa: 0,00
Sktadka: 0,00

Zaktadka [Kwoty] podzielona jest na dwie czesci:

 Wynagrodzenie,
= Sktadki na ubezpieczenia spoteczne.

W cze$ci wynagrodzenia widoczne sg nastepujgce pola:

Suma wynagrodzen — jest to sumowana wartos¢ poszczegbélnych
elementdw wynagrodzenia wprowadzonych na zaktadce [0gdlne]
wyptaty.

Razem sk*adki na ubezpieczenie - wartos$¢ sktadek na
ubezpieczenia spoteczne zaptacona ©przez pracownika
(emerytalne, rentowe, chorobowe) obliczone wg stawek
procentowych wprowadzonych w Konfiguracji programu/ Ptace/
Sktadki ZUS.

Kwota po odliczeniu sktadki - wynagrodzenie brutto po
odliczeniu sumy skt*adek na ubezpieczenia spoteczne, ptaconych



przez pracownika.

Koszty uzyskania - warto$¢ kosztdéw uzyskania przychodéw.
W zalezno$ci od rodzaju wynagrodzenia, pole to jest domyslnie
proponowane jako:

- Dla wynagrodzen z tytutu umowy o prace (etatu) — jako
kwota kosztéw wuzyskania przychodu wprowadzona
w Konfiguracji programu, pomnozona przez wspétczynnik
kosztéw uzyskania przychodu wprowadzony na karcie
pracownika.

- Dla wynagrodzen z tytutu innych uméw — jako 20% kwoty po
odliczeniu sktadki na ubezpieczenia spoteczne.

Pole Koszty uzyskania jest polem edytowalnym, przez co
uzytkownik moze zamieni¢ jego wartosc.

Ulga dla pracownika - Ulga naliczana jest w wyptatach z tytutu
etatu od 1.01.2022do 30.06.2022 roku za miesigce, w ktdrych
pracownik etatowy uzyskat przychody ze stosunku stuzbowego,
stosunku pracy, pracy naktadczej i spo6tdzielczego stosunku
pracy w wysoko$ci wynoszgcej od 5 701 zt do 11 141 z*%.

Podstawa opodatkowania — jest to kwota, ktdéra stanowi podstawe
obliczenia podatku dochodowego. Jest ona liczona jako suma
kwot brutto sktadnikdéw podlegajgcych opodatkowaniu,
pomniejszonych o sume sktadek na ubezpieczenie spoteczne
ptaconych przez pracownika i kwote kosztdow uzyskania przychodu
oraz ulge dla pracownika. Kwota jest zaokraglona do wartosci
zaokragglenia podanej w Konfiguracji programu.

Podatek od podstawy - wartos¢ podatku wyliczona jest wg
algorytmu zaleznego od rodzaju wyptaty:

 Dla wynagrodzehA z tytutu umowy o prace (etatu) — jest to
wartos¢ podatku obliczona od podstawy opodatkowania
z uwzglednieniem progéw i stdép podatkowych (skali
podatkowej) podanych w Konfiguracji programu (przy czym
.przejscie” do nastepnego progu podatkowego obliczane



jest narastajgco za poprzednie miesigce).

» 0d podatku odliczana jest kwota wolna (zdefiniowana w
Konfiguracji programu), pomnozona przez wspltczynnik
liczenia ulgi podany na kartotece pracownika.

» wspbtczynnik liczenia ulgi podany na kartotece
pracownika.

Uwaga

Uwaga: W wyptatach majgcych ustawiony miesigc deklaracji
1/2022 i pdézniejszy, w zwigzku ze zmianami dotyczacymi
odliczania kwoty wolnej w przypadku przekroczenia przez
pracownika pierwszego progu podatkowego ulga podatkowa nadal
bedzie odliczana.

Podstawa prawna:

Ustawa z dnia 29 pazZdziernika 2021 r.o zmianie ustawy o
podatku dochodowym od osdéb fizycznych, ustawy o podatku
dochodowym od oséb prawnych oraz niektdrych innych ustaw (Dz.
U. z 2021 r. poz. 2105)

» Dla wynagrodzen z tytutu innych uméw jest to wartosc
podatku obliczona od podstawy opodatkowania pomnozonej
przez stawke podatku od uméw zlecen zdefiniowang
w Konfiguracji programu.

Dotyczy wersji: 2020.1.1
Dla wynagrodzen z data wyptaty po 31 grudnia 2019 r., kwota
podatku od dochodu pracownika (rozumianego jako kwota
elementdw opodatkowanych — sktadki ZUS finansowane przez
pracownika (emerytalna, rentowa, chorobowa) — koszty uzyskania
przychodu ) w danym miesigcu wyliczana jest zgodnie z
algorytmem:

1. Sprawdzenie, czy:

= dochdéd pracownika osiggniety narastajgco w danym
roku (decyduje data wyptaty) do poprzedniego



miesigca wtagcznie < kwota drugiego progu
podatkowego ustawiona w Konfiguracji oraz

= dochdd osiggniety od poczatku roku do poprzedniego
miesigca wtgcznie + dochdd z biezgcego miesigca >
kwota drugiego progu podatkowego ustawiona w

2. Jezeli na podstawie wyliczeh z pkt 1 w naliczonej za
dany miesigc wyptacie nie nastgpito przekroczenie drugiego
progu podatkowego to kwota podatku wyliczana jest w
dotychczasowy sposodb.

3. Jezeli na podstawie wyliczeh z pkt 1 w naliczonej za
dany miesigc wyptacie nastgpito przekroczenie drugiego
progu podatkowego to podczas wyliczania kwoty podatku
nalezy zastosowal dwie wysoko$ci podatku, zgodnie z pkt 4 i
5.

4. Ustalenie podstawy opodatkowania, od ktdérej nalezy
naliczy¢ zaliczke podatku 12% i wyliczenie kwoty podatku wg
stawki 12%:

- kwota stanowigca gdérng granice drugiego progu

podatkowego — kwota dochodu, ktdorg pracownik
uzyskat do poprzedniego miesigca wtgcznie = kwota
podstawy,

wyliczona kwota podstawy jest zaokrgglana
matematycznie do peinych ztotych i od niej liczony
jest podatek w wysokosci 12%. 0d wyliczonej kwoty
zaliczki odejmowana jest kwota ulgi podatkowej
(dla wynagrodzen z tytutu umowy o prace). Jesli
kwota zaliczki < kwota peinej ulgi to ulga
odliczana jest do wysokosci kwoty zaliczki.

5. Ustalenie podstawy opodatkowania, od ktérej nalezy
naliczyC¢ zaliczke podatku 32% i wyliczenie kwoty podatku wg
stawki 32%:

» kwota stanowigca sume dochodu z poprzednich
miesiecy oraz biezgcego — kwota drugiego



progu podatkowego ustawiona w Konfiguracji
kwota podstawy,

»wyliczona kwota podstawy jest zaokrgglana
matematycznie do petnych ztotych i od niej
liczony jest podatek w wysokosci 32% i w
przypadku wyptat naliczonych po 01.01.2022
r. odliczana pozostata czes¢ kwoty ulgi
podatkowej.

6. Ustalenie kwoty podatku od podstawy: kwota podatku
wyliczona w pkt 4 + kwota podatku wyliczona w pkt 5.

Pole Podatek od podstawy jest polem edytowalnym, przez co
uzytkownik moze zamieni¢ jego wartosc¢.

Ubezpieczenie zdrowotne pobrane — jest to ta czes$¢ podatku
dochodowego, ktdra jest przeznaczona na ubezpieczenie
zdrowotne pobrane podatnika. Wartos¢ ubezpieczenia zdrowotnego
wyliczona jest zgodnie z obowigzujgcymi przepisami od sumy
brutto sktadnikdéw podlegajgcych ubezpieczeniu zdrowotnemu,
pomniejszonej o sume sktadek na ubezpieczenia spoteczne
ptaconych przez pracownika. Ubezpieczenie zdrowotne jest polem
edytowalnym, przez co uzytkownik moze zamieni¢ jego wartosc.

Ubezpieczenie zdrowotne odliczone — jest to ta cze$¢ podatku
dochodowego, ktdra jest przeznaczona na ubezpieczenie
zdrowotne mozliwe do odliczenia od podatku przez podatnika.
Ubezpieczenie jest naliczane w wyptatach, ktérych rok
deklaracji jest nie pézZniejszy niz 2021.

Kwota do zaptaty US — jest to wartos¢ do przekazania do urzedu
skarbowego, wyliczana jako ro6znica podatku od podstawy
i ubezpieczenia zdrowotnego. Pole jest zaokraglane zgodnie
z ustawieniami w Konfiguracji programu.

Kwota do zaptaty do US nie zostanie wyliczona jezeli spetnione
zostang wszystkie ponizsze warunki:

=na formularzu pracownika w polu Zwolnienie z PIT



zaznaczono opcje inng niz 'Brak’

na formularzu uproszczonego wynagrodzenia zaznaczono
parametr ’'Zwolnienie z PIT '’

» pracownik speinia inne warunki do zwolnienia np. w
przypadku zaznaczenia opcji ‘Osoba do 26 lat’ pracownik
nie ukonczyt 26 lat

 nie zostatl przekroczony limit przychodéw opodatkowanych
z zaznaczonym parametrem Zwolnienie z PIT

Uwaga

0d wersji 2022.2 zgodnie Rozporzgdzeniem Ministra Finanséw z
dnia 7 stycznia 2022 r. w sprawie przedtuzenia termindéw poboru
i przekazania przez niektdorych ptatnikéw zaliczek na podatek
dochodowy od oséb fizycznych podczas naliczania wynagrodzenia
ustalane sg dwie kwoty zaliczki podatku: jedna wedtug
obowigzujgcych przepiséw oraz druga zgodnie z zasadami
obowigzujgcymi na 31.12.2021 r. Jesli zaliczka ustalona na
31.12.2021 bedzie nizsza to ona zostanie pobrana =z
wynagrodzenia pracownika i bedzie wysSwietlana w polu Kwota do
zaptaty do US. Réznica pomiedzy zaliczka nalezng ustalong
wedtug przepisdéw wynikajgcych z Polskiego tadu, a faktycznie
pobrang z wynagrodzenia bedzie czekata do pobrania =z
wynagrodzenia pracownika w kolejnych miesigcach. Kwota ta
bedzie wysSwietlana na formularzu wyptaty w polu ‘kwota do
rozlicz. w nast.mies’. Kwota ta zostanie doliczona do zaliczki
podatku w miesigcu, w ktérym kwota zaliczka od danego
wynagrodzenia ustalona wedtug obowigzujgcych przepiséow bedzie
nizsza niz zaliczka podatku na 31.12.2021r. Zaliczka podatku
od naliczanego wynagrodzenia zostanie zwiekszona, ale do kwoty
nie wiekszej niz wyniostaby zaliczka podatku od tego
wynagrodzenia na 31.12.2021. Kwota dodatkowo pobranej zaliczki
zostanie wyswietlona w polu ‘w tym kwota z poprzed. mies.
Rozporzgdzenie obowigzuje do 30.06.2022r .0d 01.07.2022
zniesiono obowigzek obliczania zaliczek na PIT wedtug zasad
obowigzujgcych w 2021 roku, jak i wedtug przepisow

obowigzujgcych w 2022 r.

W tym kwota z poprzed. mies — kwota niedoptaty zaliczki
podatku z poprzednich miesiecy doliczona do zaliczki podatku w



biezgcej wyptacie (pole widoczne w wyptatach naliczonych na
listach, ktdére majg ustawiony okres deklaracji od stycznia do
lipca 2022)

Kwota do rozlicz. w nast. mies — rdznica pomiedzy zaliczka
nalezng ustalong wedtug przepisow wynikajgcych z Polskiego
tadu, a faktycznie pobrang z wynagrodzenia ustalong wedtug
przepiséw aktualnych na 31.12.2021r. (pole widoczne w
wyptatach naliczonych na listach, ktdére maja ustawiony okres
deklaracji od stycznia do lipca 2022)

Uwaga

W miesigcu przekroczenia limitu kwota do zaptaty do US nadal
nie zostanie wyliczona. W kolejnym miesigcu bedzie juz
natomiast liczona wedtug standardowych zasad. Kwota do zaptaty
do US nie zostanie réwniez wyliczona jezeli data wyptaty
wynagrodzenia przypada przed dniem ukoAczenia przez podatnika
26 roku zycia. W miesigcu, w ktorym data wyptaty przypada w
dniu ukonczenia lub po dniu ukoriczenia przez podatnika 26 roku
zycia, kwota do zaptaty do US jest juz liczona wedtug
standardowych zasad.

Data wptaty zaliczki do US — jest to data, z jaka przekazano
zaliczke do urzedu skarbowego. Pole jest edytowalne, przez co

uzytkownik moze zamienic¢ jego wartosc.

Kwota do wyptaty — jest to wartos$¢ wyptaty netto liczona jako
suma brutto sktadnikow majacych wptyw na kwote do wyptaty,
pomniejszonych o sktadki na ubezpieczenia spoteczne ptacone
przez pracownika, sktadke ubezpieczenia zdrowotnego i zaliczki
podatku dochodowego przekazanej do urzedu skarbowego.

W tym gotdédwka - wartos$é¢ wynagrodzenia netto przekazana
pracownikowi w gotdéwce. Jest to pole edytowalne, jego wartos¢
nie moze przekroczy¢ catkowitej wartosci kwoty do wyptaty.

W tym ROR - wartos¢ wynagrodzenia netto przekazana
bezposrednio na rachunek bankowy. Jest ona liczona jako
réznica kwoty do wyptaty i kwoty wyptaconej w gotowce.
Domyslnie, jezeli na karcie pracownika wprowadzono numer



rachunku bankowego, program proponuje catg kwote do wyptaty do
przekazania na ROR. W przeciwnym wypadku, program proponuje
cata kwote do wyptaty w gotdwce.

W drugiej cze$ci zaktadki [Kwoty] widoczne sa wartosci
poszczegdlnych rodzajoéw ubezpieczen ptacone zardwno przez
pracownika jak 1 przez pracodawce. Wszystkie sktadki sa
wyliczane przez program jako iloczyn sumy sktadnikow
podlegajgcych odpowiedniemu ubezpieczeniu i stawki wpisanej
w Konfiguracji programu. Wszystkie pola ubezpieczen sg polami
edytowalnymi i uzytkownik moze je dowolnie korygowac.

Sktadki na ubezpieczenia spoteczne:

- Emerytalne - warto$s¢ ubezpieczenia emerytalnego
wykazywana jest osobno w czesci ptaconej przez
pracownika 1 osobno przez pracodawce,

- Rentowe — warto$¢ ubezpieczenia rentowego wykazywana
jest osobno w czesci ptaconej przez pracownika i osobno
przez pracodawce,

= Chorobowe — wartos¢ ubezpieczenia chorobowego ptacona
przez pracownika,

- Wypadkowe — wartos¢ ubezpieczenia wypadkowego ptacona
przez pracodawce.

Podstawa sktadek na:

- FGSP — warto$¢ sktadki na FGSP jest liczona od tagcznej
wartosci wynagrodzenia brutto dla wszystkich
pracownikow,

= Fundusz pracy — wartos¢ sktadki na Fundusz pracy jest
liczony od %gcznej wartosci wynagrodzenia brutto dla
wszystkich pracownikoéw.

Fundusz Emerytur Pomostowych:

 Podstawa — podstawa naliczania sktadki na Fundusz
Emerytur Pomostowych,
- Sktadka — wartos$¢ sktadki na FEP jest liczona jako



iloczyn podstawy 1 procentu sktadki zapisanego
w Konfiguracji/ Program/ Ptace/ Sktadki ZUS: Fundusz
Emerytur Pomostowych.

Zapis wynagrodzenia — zaktadka Dodatkowe

% Zapis wynagrodzenia [PLACE/2023/06] - zostanie zmieniony = X

1 Ogdlne 2 Kwaoty 3 Dodatkowe

Podsumowanie:

%

Suma wynagrodzen: 10 000,00
Wptywa na kwote do wyplaty: 10 000,00 x
Przychdd opodatkowany: 10 000,00
Stanowi koszt pracodawcy: 10 000,00

Podstawa sktadek na ubezpieczenie:

Zdrowotne: 8 629,00

Emerytalne: 10 000,00
Rentowe: 10 000,00
Chorobowe: 10 000,00
Wypadkowe: 10 000,00
Wprowadzit: Administrator 19.06.2023| Zmodyfikowat: |Administrator 19.06.2023

Zaktadka [Dodatkowe] zawiera informacje podsumowujgce
wprowadzone wartosci dla danego pracownika. Na zaktadce tej
zadne pole nie jest edytowalne, ma ona charakter informacyjny.

Na zaktadce znajdujg sie nastepujace pola:

Suma wynagrodzen — %*aczna wartos¢ wynagrodzenia brutto dla
danego pracownika. Jest sumg brutto wszystkich sktadnikéw
wynagrodzenia.

Wptywa na kwote do wyptaty — w polu tym wykazywana jest tylko
ta cze$¢ wynagrodzenia brutto, ktdéra jest uwzgledniana przy
wyliczaniu kwoty wyptaty netto. Jest sumg brutto sktadnikéw



wynagrodzenia z zaznaczonym parametrem Wpitywa na kwote do
wyptaty.

Przychéd opodatkowany — wartos¢ wynagrodzenia, ktéra podlega
opodatkowaniu podatkiem dochodowym. Jest sumg brutto
sktadnikéw wynagrodzenia z zaznaczonym parametrem Przychéd
opodatkowany.

Stanowi koszt pracodawcy - ta czes¢ wynagrodzenia, ktéra
stanowi koszt pracodawcy. Jest sumg brutto sktadnikoéw
wynagrodzenia =z zaznaczonym parametrem Stanowi koszt
pracodawcy.

Podstawa sktadek na ubezpieczenie:

» Zdrowotne - wartos¢ wynagrodzenia, ktéra stanowi
podstawe wyliczenia ubezpieczenia zdrowotnego. Jest sumg
brutto sktadnikéw wynagrodzenia z zaznaczonym parametrem
Naliczac¢ sktadki ubezpieczenia zdrowotnego.

- Emerytalne — wartos¢, ktéra stanowi podstawe wyliczenia
sktadki na ubezpieczenie emerytalne. Jest sumg brutto
sktadnikow wynagrodzenia z zaznaczonym parametrem
Naliczaé¢ sktadki ubezpieczenia emerytalnego.

- Rentowe — wartos¢, ktdéra stanowi podstawe wyliczenia
sktadki na ubezpieczenie rentowe. Jest sumg brutto
sktadnikow wynagrodzenia z zaznaczonym parametrem
Naliczac¢ sktadki ubezpieczenia rentowego.

» Chorobowe — wartos$¢, ktéra stanowi podstawe wyliczenia
sktadki na ubezpieczenie chorobowe. Jest sumg brutto
sktadnikow wynagrodzenia z zaznaczonym parametrem
Naliczaé¢ sktadki ubezpieczenia chorobowego.

- Wypadkowe — wartos$¢, ktora stanowi podstawe wyliczenia
sktadki na ubezpieczenie wypadkowe. Jest sumg brutto
sktadnikow wynagrodzenia 2z zaznaczonym parametrem
Naliczaé¢ sktadki ubezpieczenia wypadkowego.

Wprowadzit/ Zmodyfikowat — kod operatora, ktéry dany zapis
wprowadzit, a jezeli zapis byt zmieniany to kod operatora,



ktory dany zapis zmodyfikowat.

Ewidencja wynagrodzen -
scenariusze

Jak doda¢ nowego pracownika?

Aby wprowadzi¢ do bazy danych nowego pracownika nalezy:

1. Otworzy¢ liste pracownikéw wybierajgc z menu: 0gdlne/
Pracownicy.

2. Klikng¢ przycisk Dodaj lub wcisng¢ klawisz
<INSERT>.

3. Wypetni¢ kolejno dane pracownika. Program wymaga, aby na
formularzu pracownika bezwzglednie wypetnione byty pola
Kod i Nazwisko. Jezeli ktdérekolwiek z tych pdél jest
niewypetnione, wéwczas program nie pozwoli zatwierdzid
formularza.

4. Zatwierdzic¢ formularz klikajac przycisk Zapisz zmiany

O

lub wciskajgc klawisz <ENTER>.

Uwaga
Kod pracownika musi by¢ unikalny, tzn. program nie pozwoli
dodac¢ dwoch pracownikoéw o identycznym kodzie.

Jak usungé¢ pracownika?

Aby usung¢ kartoteke pracownika nalezy:

1. Otworzy¢ liste pracownikéw wybierajgc z menu: 0gdlne/


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/ewidencja-wynagrodzen-scenariusze/
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Pracownicy.

2. 0dszukac¢ pracownika na liscie i ustawi¢ na nim kursor
(podswietli¢ wybrany wiersz).

3. Klikng¢ przycisk Usun ‘D lub wcisng¢ klawisz
<DELETE>.

4. Program wysSwietli pytanie: Czy chcesz skasowad
podswietlony rekord? Po potwierdzeniu wybrany rekord
zostanie skasowany.

Uwaga

Jezeli dla pracownika zosta*a wyliczona wyptata za dowolny
miesigc lub pracownik figuruje w ewidencji Srodkéw trwatych,
wyposazenia lub samochodowej (jako dysponent pojazdu lub osoba
odpowiedzialna), wdéwczas usuniecie karty pracownika nie jest
mozliwe. W takim przypadku zostanie wysSwietlony odpowiedni
komunikat i kasowanie zostanie anulowane.

Jak zmienic¢ dane pracownika?

Aby zmieni¢ dane pracownika, nalezy:

1. Otworzy¢ liste pracownikdéw wybierajgc z menu: 0gdlne/
Lista pracownikow.

2. 0dszukac¢ pracownika na lidScie i ustawi¢ na nim kursor
(podswietli¢ wybrany wiersz).

@

3. Klikng¢ przycisk Zmien 3 lub wcisng¢ klawisze
<CTRL>+<ENTER>.

4. Program wyswietli formularz karty pracownika, na ktdrym
mozna wowczas dokona¢ wymaganych zmian.

5. Po dokonaniu zmian nalezy je zapisac¢ klikajac na

formularzu pracownika przycisk Zapisz zmiany ~ lub
wciskajgc klawisz <ENTER>. Jezeli chcemy wycofal sie

z edycji bez zapisywania dokonanych zmian nalezy klikng¢

przycisk Anuluj lub wcisng¢ klawisz <ESC>.



Uwaga

Jezeli w tym samym czasie, na dwdéch stanowiskach w sieci, beda
poprawiane dane tego samego pracownika, woOwczas program
pozwoli zapisac¢ zmiany tylko pierwszemu operatorowi. Zmiany
wprowadzone przez drugiego operatora zostang anulowane, a on
zostanie o tym poinformowany odpowiednim komunikatem.

Jak wyszukadé pracownika?

Aby odszuka¢ na liscie pracownika, mozna postuzy¢ sie kilkoma
metodami, zaleznie od tego, jakie posiadamy informacje. Przed
rozpoczeciem poszukiwania nalezy najpierw otworzy¢ liste
pracownikow wybierajac z menu: 0gdélne/ Pracownicy.

Nastepnie, w zalezno$ci od wybranej metody poszukiwan, mozemy
postuzy¢ sie jedng z ponizszych metod.

Aby znaleZ¢ pracownika, jezeli znamy jego Kod nalezy:

1. Upewnié¢ sie, czy kursor jest ustawiony na liscie.
2. Wpisa¢ Kod poszukiwanego pracownika (wpisywany Kod
powinien by¢ widoczny pod nagtdéwkiem kolumny Kod).

Aby znalez¢ pracownika, jezeli znamy jego doktadne Nazwisko:

1. Otworzy¢ liste. Upewni¢ sie, czy kursor jest ustawiony
na liscie.

2. Wpisa¢ Nazwisko poszukiwanego pracownika (wpisywane
Nazwisko powinno by¢ widoczne pod nagtdwkiem kolumny
Nazwisko).

Aby znaleZ¢ pracownika, jezeli znamy inne jego dane:

Aby znalez¢ pracownika, jezeli nie znamy jego kodu ani
doktadnego nazwiska, ale znamy inne jego dane (np. imie, NIP,
Pesel, adres zamieszkania, opis), nalezy skorzysta¢ z filtra.

Jezeli znamy fragment jednej sposrdd nastepujgcych danych
kontrahenta: Kod, Nazwisko, Imiona, NIP, Pesel, Adres, 0Opis
mozemy skorzysta¢ z filtra uproszczonego. W tym celu nalezy:



1. Otworzy¢ liste.
2. Ustawi¢ kursor w polu Filtr i wpisac¢ tam poszukiwany
fragment adresu lub nazwisko.

3. Jezeli pinezka (widoczna obok ikony filtrowania) jest
wtgczona, zmiany bedg widoczne od razu.

4, Jezell pinezka jest wytaczona ® , PO wpisania

poszukiwanego fragmentu nalezy klikng¢ przycisk Y
Na liscie zostang wyswietleni wytgcznie pracownicy
spetniajacy zadane kryterium.

Filtr: |Krakowski - - e #
Poszukiwanie pracownika posiadajgcego w nazwisku
stowo Krakowski

Jezeli znamy 1inne dane pracownika (np. telefon), mozemy
postuzy¢ sie Konstruktorem filtra. W tym celu nalezy:
1. Klikng¢ przycisk Konstruktor filtra bt
2. W otwartym oknie konstruktora stworzy¢ odpowiednie
zapytanie.
3. Zatwierdzié¢ utworzony filtr klawiszem Akceptacja filtra

v
Na 1liscie zostang wysSwietleni wytgcznie
pracownicy speiniajgcy zadane kryterium.

Jak dodaé¢ i wyliczy¢ wynagrodzenie pracownika?

Aby doda¢ i wyliczy¢ wynagrodzenie dla danego pracownika
nalezy:

1. Otworzy¢ liste wyptat wybierajgc z menu: Ksiegowosc/
Wynagrodzenia/ Lista wynagrodzen 1lub przycisk Lista
wynagrodzen w menu Nawigacji Comarch ERP Optima/
Wynagrodzenia.

2. Wybra¢ pracownika i miesigc, w ktdérym chcemy wyliczy¢



wyptate nacisnagl przycisk Dodaj , ktéry otwiera
formatke dodania nowego wynagrodzenia.
. W celu dodania poszczegdélnych elementdéw wynagrodzenia

nalezy na formatce Zapis wyptaty — 0gdélne nacisngc
przycisk Dodaj , przez co otwiera sie formatka
dodania sk*adnikéw wynagrodzenia.

Uwaga

W przypadku, gdy wynagrodzenie brutto sktada sie
z elementéw opodatkowanych i nieopodatkowanych lub
takich, ktdére podlegajg réznym rodzajom ubezpieczen,
nalezy poszczegdlne sktadniki wprowadza¢ oddzielnie
zaznaczajac wtasciwe parametry.

. Po wprowadzeniu poszczegdlnych elementdw nalezy nacisngc

przycisk Zapisz zmiany ~ 1lub wcisng¢ klawisz
<ENTER>. Jezeli chcemy wycofa¢ sie z edycji bez
zapisywania dokonanych zmian, nalezy kliknag¢ przycisk

Anuluj lub wcisng¢ klawisz <ESC>

. Na zaktadce [Kwoty] istnieje mozliwo$¢ podgladniecia
wyliczonej kwoty wynagrodzenia netto oraz wprowadzenia
zmian niektérych wartosci takich jak: Koszty uzyskania
przychodu, Podatek od podstawy, Ubezpieczenie zdrowotne,
Data przekazania zaliczki do US. Cze$¢ wynagrodzenia
ptacong gotdowka nalezy wprowadzi¢ w odpowiednim polu,
pozostata czes¢ bedzie przeniesiona automatycznie do
pola w tym ROR.

. Po zmianie wartosci na zakt*adce [Kwoty] nalezy je

zapisac przez przycisk Zapisz zmiany ~ lub wciskajac
klawisz <ENTER>. Jezeli chcemy wycofa¢ sie z edycji bez

zapisywania dokonanych zmian, nalezy klikng¢ przycisk

Anuluj lub wcisng¢ klawisz <ESC>.



Jak usung¢ wynagrodzenie pracownika?

Aby usung¢ wyliczone wynagrodzenie dla pracownika nalezy:

1. Otworzy¢ liste wyptat wybierajgc z menu: KsiegowosSc/

Wynagrodzenia/ Lista wynagrodzen 1lub przycisk Lista
wynagrodzen w menu Nawigacji Comarch ERP
Optima/Wynagrodzenia

. 0dszuka¢ wyptate na liscie i ustawi¢ na niej kursor

(podswietli¢ wybrany wiersz).

. Klikng¢ przycisk Usun lub wcisng¢ klawisz

<DELETE>.

. Program wyswietli pytanie: C(Czy chcesz skasowac

podswietlony rekord?. Po potwierdzeniu wybrany rekord
zostanie skasowany.

Jak zmienic¢ wynagrodzenie pracownika?

Aby zmieni¢ wyliczone wynagrodzenie dla pracownika nalezy:

1.

Otworzy¢ liste wyptat wybierajac z menu: KsiegowoSc¢/
Wynagrodzenia/ Lista wynagrodzen 1lub przycisk Lista
wynagrodzen w menu Nawigacji Comarch ERP Optima/
Wynagrodzenia.

. 0dszuka¢ wyptate na 1idcie i ustawié¢ na niej kursor

(podswietli¢ wybrany wiersz).

. Klikng¢ przycisk Zmien 3 lub wcisng¢ klawisze

<CTRL>+<ENTER>.

. Program wysSwietli formularz wyptaty pracownika, na

ktérym mozna wéwczas dokonal wymaganych zmian.

. Po dokonaniu zmian nalezy je zapisa¢, klikajagc na

formularzu pracownika przycisk Zapisz zmiany
lub wciskajgc klawisz <ENTER>. Jezeli chcemy wycofaé sie
z edycji bez zapisywania dokonanych zmian, nalezy



klikng¢ przycisk Anuluj lub wcisng¢ klawisz <ESC>.

Jak zaksiegowa¢ wynagrodzenie pracownikow do KPiR?

Aby zaksiegowa¢ wyliczone wynagrodzenie do Ksiegi przychodow
i rozchodow nalezy:

1. W pierwszej kolejnosci wyliczy¢ wynagrodzenia dla
poszczegbélnych pracownikéw, zgodnie =z opisem
w podrozdziale Jak wyliczy¢ wynagrodzenie pracownika.

2. Otworzy¢ liste wyptat wybierajac z menu: Ksiegowo$c¢/
Wynagrodzenia/ Lista wynagrodzen i wybra¢ zaktadke
w [Miesiacul].

3. Kiedy na ekranie pojawig sie wynagrodzenia za dany
miesigc, nalezy zaznaczy¢ te wyptaty, ktdore majag byd
zaksiegowane. Zaznaczmy przez ustawienie Kkursora na
odpowiednim zapisie i nacisniecie klawisza <SPACJA> 1lub
po nacisnieciu prawego klawisza myszy wybraniu opcji
Zaznacz lub Zaznacz wszystkie (aby zaznaczy¢ wszystkie
dokumenty mozna nacisng¢ kombinacje klawiszy
<CTRL>+<A>).

Uwaga
W przypadku, gdy brak jest zaznaczonych wyptat, program
sam zaznacza podswietlony rekord.

4. Nastepnie nalezy nacisng¢ przycisk Ksieguj lub
klawisz <F7>. Program wyswietli komunikat: Czy chcesz
wykonal ksiegowanie zaznaczonych pozycji do Ksiegi
Podatkowej? Potwierdzenie pytania powoduje utworzenie
zapisu zbiorczego, ktéry jest ksiegowany do Ksiegi
przychodow i rozchodéw. Data ksiegowania jest okreslana
na podstawie ustawieA w Konfiguracji firmy jako ostatni
dzien miesigca, za ktéry jest wyptacane wynagrodzenie
lub jako dzien biezgcy. W momencie ksiegowania dokumenty
zmieniajg kolor wyrdznienia z czarnego na niebieski.
Uwaga
Lista ptac ksiegowana jest z datg ostatniego dnia



miesigca lub z datg biezgcg, zaleznie od ustawienia
parametru Ksiegowanie dokumentdéw z data wprowadzonego
w Konfiguracji firmy/ Ksiegowo$¢ /Parametry. Jezeli
w Konfiguracji wybrano opcje Operacji lub Zapisu, a na
liscie wynagrodzen znajduja sie zapisy z wyptata z
konkretnego miesigca (np. czerwiec), ale réznymi datami
(miesigcami) wyptaty (np. czerwiec oraz lipiec) to
zostang utworzone zapisy ksiegowe dla kazdego miesigca
wyptaty osobno (za czerwiec oraz za lipiec). Lista ptac
ksiegowana jest do bufora lub bezposSrednio do ksiegi,
zaleznie od ustawienia parametru Ksiegowanlie wyptat
przez bufor wprowadzonego w Konfiguracji programu/
Uzytkowe/ Operatorzy/ zaktadka [Parametry].

Jak zaimportowad dane z programow Comarch ERP
Klasyka -PL, PLP i PIK?

Aby zaimportowa¢ dane z programu ptacowego, nalezy:

1. Wyeksportowa¢ dane z programéw ptacowych w postaci pliku
tekstowego bezposrednio lub za pomoca dyskietki.

2. W programie Comarch ERP Optima otworzy¢ liste ptac (menu
Ksiegowos¢/ Wynagrodzenia/ Lista wynagrodzen) i wybrad
zaktadke w miesigcu, a nastepnie nacisng¢ przycisk
Import z pliku COMMA \ﬁ- (Lub klawisz <F1l1>) i wybra¢
odpowiedni plik Zrédtowy gdzie dane byty zapisane.

3. Program 1importuje dane o wynagrodzeniach dla
poszczegdlnych pracownikéw. Jezeli danego pracownika nie
ma na liscie pracownikéw w programie Comarch ERP Optima,
kartoteka dla pracownika jest zaktadana automatycznie
(przy czym na karcie zapisywane sg tylko imie i nazwisko
— pozostate dane nalezy uzupetnic). Program rozpoznaje
danego pracownika po jego kodzie w programie PIK
i liczbie porzgdkowej w programie PL — jezeli kod
ulegnie zmianie, woOwczas karta pracownika zostanie
zdublowana. Po dokonaniu importu poszczegdlne sktadniki
wynagrodzenia mozna przeglgda¢ otwierajac z menu:



Ksiegowos¢ / Wynagrodzenia/ Lista wynagrodzen.

Uwaga

Import odbywa sie zawsze do miesigca, dla ktérego
otwarta jest w danym momencie lista wynagrodzen.

Lista wyptat

Lista wyptat (Ksiegowos$¢/ Wynagrodzenia/ Lista wynagrodzen)
pozwala na prowadzenie, wydrukowanie i zaksiegowanie ewidencji
wynagrodzen dla poszczegdélnych pracownikéw. Z tego poziomu
uzytkownik programu ma mozliwo$¢ wprowadzenia poszczegdlnych
sktadnikéw wynagrodzenia brutto i na podstawie zaznaczonych
parametréw wyliczenia warto$ci wynagrodzenia netto. Na
podstawie wprowadzonych informacji program bedzie drukowat
karte przychodu pracownika, jak rdéwniez 1liste p*tac za
poszczeg6lne miesigce. Na podstawie ewidencji wynagrodzen
generowana jest deklaracja PIT-4R.

W przypadku, gdy jako rodzaj ksiegowo$ci wybrano Ksiege
podatkowg, wartos$ci wynagrodzenia brutto dla wszystkich
pracownikow wprowadzone do programu mozna zaksiegowacd
w odpowiedniej wartosci do Ksigzki przychoddéw i rozchoddéw
(kolumna 12). Do ksigzki przychodéw i rozchodéw ksiegowane sg
réwniez ubezpieczenia spoteczne ptacone przez pracodawce
(kolumna 13).

Lista wyptat sktada sie z dwdch zaktadek:
= [W miesigcu],

= [Dla pracownika].

Lista wyptat — zaktadka w miesigcu


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/lista-wyplat/

Na liscie wyptat w danym miesigcu znajduja sie nastepujace
informacje: kod danego pracownika, jego nazwisko i imie, data
wptywu, taczna kwota brutto wynagrodzenia, czy pracownik
zatrudniony jest na etacie czy na podstawie innej umowy oraz
opis zdarzenia w postaci pola Kategoria.

Zasady dotyczace obstugi list, grupowania, sortowania,
wyszukiwania pozycji (filtrowania) i ogdlnie przystosowywania
wyglgdu list do indywidualnych potrzeb uzytkownika zostaty
opisane w rozdziale Standardy w programie.

W tym miejscu zostang opisane tylko przyciski i pola
charakterystyczne dla tej listy.

30 Lista wyplat — a X
1 W miesigcu 2 Dla pracownika
Kod Imie Nazwisko Data w... « Kwota brutto | Rodzaj | Kategoria
E_004 Anna Stowik 15.06.2023 10 000,00 Etat
1 10 000,00
Filtr akbywny
Wynagrodzenia za miesigc: 2023 [ ==
Wynagrodzenia: (@) Etat Inne Wszystkie
Filtr: v h: A b 4
. l)
P YIRS + /€ X

W tym miejscu zostang opisane przyciski 1 pola
charakterystyczne dla tej listy.

\)

Import z pliku COMMA - przycisk ten pozwala na
zaimportowanie wyptat z programéw ptacowych firmy Comarch ERP



Klasyka — PL, PLP i PIK.

N
Ksieguj — ikona jest widoczna tylko wtedy, gdy jako

rodzaj ksiegowosSci wybrano Ksiege podatkowg. Pozwala na
zaksiegowanie wynagrodzenia brutto i ubezpieczenia p*taconego
przez pracodawce za dany miesigc.

Wynagrodzenia, ktdore majg by¢ zaksiegowane, muszg zostal przez
Uzytkownika =zaznaczone. Jezeli w Konfiguracji Firmy/
Ksiegowos¢/ Parametry dla parametru Ksiegowanie dokumentéw z
data wybrano opcje Operacji lub Zapisu, a na liscie
wynagrodzen znajduja sie zapisy z wyptata z konkretnego
miesigca (np. czerwiec), ale réznymi datami (miesigcami)
wyptaty (np. czerwiec oraz lipiec) to zostang utworzone zapisy
ksiegowe dla kazdego miesigca wyptaty osobno (za czerwiec oraz
za lipiec). Wyb6r Daty wystawienia powoduje ksiegowanie za
okres wyptaty.

Koszty ubezpieczenia spotecznego ptaconego przez pracodawce sg
ksiegowane do KPiR zgodnie z ustawieniami w Konfiguracji
firmy/ Ksiegowos¢/ Parametry, gdzie uzytkownik ma mozliwosc
zaznaczenia parametru, ktéry decyduje o tym czy ZUS pracodawcy
ma by¢ ksiegowany w miesigcu nastepnym po dacie wyptaty oraz
wybrania dnia ksiegowania.

Istnieje mozliwos¢ zaksiegowania sktadek ZUS wtascicieli
i oséb wspoétpracujgcych do odpowiedniej kolumny Ksiegi
przychodéw i rozchoddw.

Zaznaczenie w Konfiguracji firmy/ Ksiegowos$S¢/ Parametry
parametru Ksiegowanie dokumentéw z data: Przychody: Operacji/
Koszty: Wystawienia spowoduje, ze jako data ksiegowania
wpisywany jest ostatni dzien miesigca, za ktory naliczane jest
wynagrodzenie.

Uwaga
Uzytkownik ma dwie mozliwo$ci uwzglednienia kwoty sktadek na



zaliczke na deklaracji PIT-36: zaksiegowanie kosztéw do
odpowiedniej kolumny lub wprowadzanie odliczen bezposSrednio
na kwotach zaliczki na deklaracje PIT-36 na karcie
wtasciciela. Sposdb odliczenia sktadek ZUS wtasciciela zalezy
od uzytkownika systemu.

Mozna réwniez zaksiegowal w koszty kwoty przeznaczonej na

Fundusz Pracy, a wyliczonej na liscie ptac wtascicieli.

Uwaga
Jeé%i w firmie jest kilku wtascicieli i dla nich generowana
jest jedna lista ptac, kwota sktadek i Funduszu Pracy zostanie
zaksiegowana w *gcznej wartosci i na deklaracji koszty zostang
rozdzielone wg udziatdéw, a nie faktycznie poniesionych
wydatkéw w czesci przypadajgcej na danego wtasciciela

{-E:*

: Operacje seryjne — ikona jest widoczna tylko wtedy, gdy
jako rodzaj ksiegowo$ci wybrano Ksiege podatkowg oraz w
Konfiguracji zaznaczono parametr Firma wielozaktadowa. Funkcja
umozliwia ustawienie zaktadu na podswietlonej/zaznaczonych
wyptatach.

Lista wyptat — zaktadka Dla pracownika



#o Lista wyplat = m| X

1 W miesigcu 2 Dla pracownika

Kod Imie Nazwisko Data w... « Kwota brutto | Rodzaj | Kategoria

allc allc allc - — — allc

E_004 Anna Stowik 15.06.2023 10 000,00 Etat

1 10 000,00
Filtr aktywny
Pracownik E_004 v Rok: 2023 Wg daty wyptaty

Wynagrodzenia: (@ Etat Inne Wszystkie

Filtr: 113 vyl

Lista wyptat dla pracownika pozwala na wysSwietlenie wszystkich
wynagrodzen dla danej osoby za caty rok.

Na liscie wynagrodzen dla pracownika widnieje parametr Wg daty

Wg daty wyplaty . . ;. .
wyptaty . Jego zaznaczenie spowoduje wysSwietlenie

wynagrodzen, ktdérych data wyptaty przypada w roku wybranym
w polu Rok. Gdy parametr jest odznaczony, na 1liscie
wySwietlane sa wynagrodzenia wyptacone za okres, ktory
przypada w roku wybranym w polu Rok. Wydruki generowane sg dla
wyptat widocznych na liscie.

Na lidcie dziatajg te same przyciski i sg takie same pola jak
w przypadku zaktadki [W miesigcu]. Pracownik jest wybierany
poprzez wpisanie kodu pracownika lub z listy pracownikéw,
ktorag otwieramy w trybie wyboru przez nacisniecie przycisku

-

Po otwarciu listy pomocniczej, aby wybrac pracownika,

v

nalezy go wskaza¢ i nacisngC przycisk Wybierz , klawisz




<ENTER> lub dwukrotnie klikng¢ na wybranym pracowniku.

Z poziomu Ewidencji wynagrodzen zaktadki [Dla pracownikal
mozliwe jest wydrukowania Indywidualnej Kkarty przychodu

‘ -

Whydruk

danych -
pracownika po nacis$nieciu przycisku drukarki . Zawiera
ona nastepujgce informacje: Imie 1 nazwisko pracownika, NIP,
miesigc wyptaty, kwote brutto wynagrodzenia (osobno elementy
opodatkowane 1 nieopodatkowane — w kolumnie Elementy
opodatkowane drukowane sg sktadniki, ktdére maja zaznaczony
parametr Przychdd opodatkowany. W kolumnie Elementy
nieopodatkowane drukowane sg sktadniki, ktdére majg odznaczony
parametr Przychdéd opodatkowany, ubezpieczenie spoteczne,
koszty uzyskania przychodu, dochdéd do opodatkowania, zaliczke
na podatek dochodowy, podstawe sktadki na ubezpieczenie
zdrowotne, sktadke na ubezpieczenie zdrowotne, kwote do
wyptaty, zaliczke do US, date przekazania zaliczki.]

Wyliczenie zaliczki na
deklaracje PIT-4R

Uwaga

Wszelkie obliczenia przychoddéw i podatku sg realizowane przez
program automatycznie na podstawie zgromadzonych w programie
danych. Jednakze w przypadku btednie wprowadzonych danych
wyniki obliczen beda oczywiscie rdézne od oczekiwanych. Dlatego
na uzytkowniku spoczywa obowigzek kontroli, czy wprowadzone
1 przetwarzane dane sg poprawne.

Aby obliczy¢ nowag zaliczke, nalezy na liscie zaliczek na


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/wyliczenie-zaliczki-na-deklaracje-pit-4r/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/wyliczenie-zaliczki-na-deklaracje-pit-4r/

deklaracje PIT-4R wcisng¢ przycisk Dodaj

Formularz zaliczki na deklaracje PIT-4R skt*ada sie
z nastepujgcych zaktadek:

- [Sekcja C] — zaktadka zawiera dane ogdlne deklaracji
oraz czes$¢ danych zawartych w sekcji C formularza
Zaliczki na PIT-4R.

- [Sekcja C, D, E] - zak*adka ta odpowiada pozostatej
czesSci sekcji C, D oraz sekcji E formularza Zaliczki na
PIT-4R.

Uwaga

Podrecznik omawia zaliczke na PIT-4R w wersji formularza 18.
W przypadku wprowadzenia nowej wersji formularza, pewne dane
(np. numery rubryk) mogg ulec zmianie.

Zaliczka na deklaracje PIT-4R sekcja C

Przed wykonaniem obliczenia zaliczki, nalezy na zaktadce
[Sekcja C] uzupeinié¢ informacje, takie jak rok i miesigc
zaliczki, czy sposOb uwzgledniania zapiséw w buforze.

Zaktadka [Sekcja C] w czesSci 0gdlne zawiera nastepujgce
informacje:

= Rok 1 miesiagc, za ktdéry zaliczka ma by¢ obliczona,

- Zablokuj deklaracje przed zmianami - zabezpiecza
zaliczke przed skasowaniem i zmianami,
- Obliczona przez, zatwierdzona przez - kod operatora,

ktory dokonat obliczenia i zatwierdzenia (zablokowania)
zaliczki oraz daty tych operacji.

Formularz obstuguja standardowe przyciski, opisane szczeg6towo
w rozdziale Standardy w programie niniejszego podrecznika.

W tym miejscu zostang opisane tylko przyciski i pola
charakterystyczne dla tego formularza.



Przelicz deklaracje — przycisk pozwala na przeliczenie
zaliczki na deklaracje PIT-4R za wybrany miesigc, deklaracja
moze zostac przeliczona réwniez za pomocg klawisza <F8>.

Uwaga

Po obliczeniu deklaracji, uzytkownik powinien sprawdzid
w dalszej czesci formularza te pola, ktdére nie sg pobierane
automatycznie przez program i wymagajg ewentualnego
uzupetnienia.

Po przeliczeniu deklaracji, na zaktadce [Sekcja C] obliczane
sg rubryki od numeru 19 do 42, zwigzane z wynagrodzeniami
ze stosunku pracy, pod warunkiem, ze sg one zdefiniowane jako
typy wyptat i wykorzystane na listach ptac pracownikéw za dany
okres. Pola te sa edytowalne, wiec mozna je wypeini¢
,recznie”.

W razie koniecznos$ci pozostate rubryki (od 22 do 42)
Uzytkownik powinien uzupeitnié samodzielnie.

Zaliczka na deklaracje PIT-4R sekcja C, D, E

Na zaktadce [Sekcja C, D, E] widoczne sg wartos$ci zwigzane
z obliczeniem pobranego podatku oraz dane zwigzane
z uiszczeniem naleznos$ci. Pola od pozycji 44 do 50 oraz 52,
54, 55, 56 sg edytowalne i w razie konieczno$ci powinny zostad
uzupetnione przez Uzytkownika. Pozostate pola sg wyliczane
przez program.

Pole 50 na zaliczce na deklaracje PIT-4R pozwala na
wprowadzenie wartosci kwoty pobranych zaliczek na podatek
dochodowy od wypt*at naleznosci z tytutu dziatalnosci
okreslonej w art. 13 pkt 2 i 5-9 ustawy, z praw autorskich
i praw pokrewnych. W programie Comarch ERP Optima pole to jest
liczone jako suma wszystkich zaliczek od wynagrodzen liczonych
jako INNE w Ewidencji wynagrodzen. Pole to jest przeliczane
przez program w momencie, gdy pojawit sie typ wyptaty umowa
zlecenia lub inna.



Pola 51, 53 nie sg edytowalne

Dotyczy wersji: 2020.2.1

Uwaga
Dla zaliczki z terminem ptatnosci pdézniejszym niz 31.12.2019
r., podczas zapisywania formularza =zaliczki nastepuje

weryfikacja czy uzupeiniony zostat indywidualny numer
podatkowy firmy, ktéry ma pojawié¢ sie na ptatnosci. Jezeli nie
zostat okreslony, woéwczas pojawia sie komunikat:

g5 Indywidualny rachunek podatkowy firmy - zostanie dodany — st

Hie vzupeiniono Indywidualnego rachunku podatkowego. L

Aby go uzyskac przejdZ do  Generatora mikrorachunku.,
Podaj MIP lub PESEL, wyageneruj rachunek a nastepnie skopiuj go i wklej ponizej. x
(rachunek zostanie automatycznie zapisany na karde wiasddela iflub w Konfiguragi firmy /Dane
firmy Deklarace).

MozZesz go uzupenic rowniez bezposrednio na platnosd.

Mumer rachunku:

Indywidualny rachunek podatkowy firmy

Na oknie z komunikatem dostepny jest link do Generatora
mikrorachunku wraz =z polem do uzupei*nienia numeru
Indywidualnego rachunku podatkowego. Po jego uzupetnieniu 1

zapisaniu zmian za pomocg ikony : , humer rachunku zostaje
zapisany w Konfiguracji Firmy/ Dane firmy/ Deklaracje. Podany
tu numer rachunku umieszczony zostaje na ptatnosci z zaliczki.

Wybdér opcji Anuluj zmiany (klikniecie ikony ) powoduje
zapisanie zaliczki i wygenerowanie ptatno$ci bez uzupeinionego
numeru rachunku bankowego. Nalezy uzupeini¢ go na ptatnosci
przed eksportem przelewdéw do banku badZz wydrukowaniem
formularza przelewu.



Lista pracownikow

Jedna z Ewidencji dodatkowych w programie to Ewidencja
wynagrodzen. W programie Comarch ERP Optima oprécz mozliwosci
wyliczania i drukowania kart przychodow pracownikéw mozna
w prosty sposdob wprowadzaé¢ poszczegdlne sktadniki
wynagrodzenia, ktdére sktadaja sie na %*tgcznag kwote
wynagrodzenia brutto. Na podstawie warto$ci wynagrodzenia
brutto program wylicza warto$¢ netto oraz wartos¢
poszczegdlnych ubezpieczen spotecznych ptaconych zaréwno przez
pracownika, jak i przez pracodawce. Program wylicza roéwniez
wartos¢ podatku dochodowego oraz ubezpieczenia zdrowotnego
1 na podstawie tych informacji automatycznie generuje
deklaracje na zaliczke miesieczng na podatek dochodowy od
tgcznej kwoty wyptat dokonanych PIT-4R.

Zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finansdéw w sprawie
prowadzenia Ksigzki przychodéw i rozchodéw osoby prowadzace
ksiegi obowigzane sg do prowadzenia indywidualnych kart
przychodéw pracownikéw. W programie Comarch ERP Optima
w module Ksiega Podatkowa warto$¢ wynagrodzenia brutto
poszczegblnych pracownikdéw moze by¢ automatycznie przenoszona
do kolumny 12 (Wynagrodzenia w gotdéwce i w naturze) Ksiegi
przychodéw i rozchodéw. Dodatkowo w momencie ksiegowania
wynagrodzen do kolumny 13 (Pozostate wydatki) przenoszona jest
wartos¢ ubezpieczen spotecznych ptaconych bezposSrednio przez
pracodawce wraz ze sktadka na FGSP oraz Fundusz Pracy.

Lista pracownikdw

Poszczegélnych pracownikdéw dodajemy w programie na 1liscie
pracownikéw, ktéra jest otwierana z menu: 0gélne/ Pracownicy
lub przez nacisniecie przycisku Pracownicy w menu Nawigacji
Comarch ERP Optima/ 0gdlne.


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/lista-pracownikow-2/

Na liscie pracownikdéw mozliwe jest dokonywanie wszelkich
operacji dotyczacych pracownikéw, takich jak przeszukiwanie,
dodawanie czy kasowanie kart pracownikéw.

w Lista pracownikow — O x
Akronim 4 | Nazwisko Imie
¥ | nflc Afc e (]
an1jE Zama Robert
anijE2 Zama Robert
a02/E Krakowski Janusz
002/KA Krakowska Agata
003/E Babiriska Joanna
Q04/ET Mowakowski Fiotr
a05/s Showik Anna
006/E Kowalska Anna ]
9
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Filtr: LY ¥ ¥
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N e + /¢ X

Lista pracownikéw

Na liscie znajdujg sie nastepujace informacje: Kod pracownika,
Nazwisko 1 Imie.

W tym miejscu zostang opisane przyciski i pola
charakterystyczne dla tej listy.

\$\ Eksport danych kadrowych — przycisk dostepny z listy
pracownikéw pozwala na wyeksportowanie informacji o pracowniku
do MS Excel.

i" Operacje seryjne — w przypadku, gdy jako rodzaj
ksiegowo$ci wybrano Ksiegowos¢ kontowg funkcja umozliwia
ustawienie domys$lnych kont ksiegowych na formularzach
zaznaczonych pracownikow.

W przypadku, gdy jako rodzaj ksiegowosSci wybrano Ksiege



podatkowg oraz w Konfiguracji zaznaczono parametr Firma
wielozaktadowa, funkcja umozliwia ustawienie zaktadu na
formularzach zaznaczonych pracownikoéw



