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Moduł Kadry i płace 

W programie zawsze niezwłocznie po opublikowaniu przez ministerstwo finansów 
uaktualniane są deklaracje PIT. 

Generowanie deklaracji PIT 4R oraz PIT 8AR 

Konfiguracja 

Nim przystąpimy do naliczenia deklaracji rocznej PIT4R musimy sprawdzić czy mamy 
poprawnie ustawione parametry konfiguracyjne. W tym celu należy wejść do konfiguracji 
systemu |NARZĘDZIA| OPCJE| i sprawdzić: 

1. Czy firma jest osobą fizyczną: dane należy sprawdzić na zakładce Firma| Dane o 
działalności. 

UWAGA: Jeżeli firma nie jest osobą fizyczną należy odznaczyć znacznik na NIE.  

 

 
 

2. Nazwa firmy: Nazwa firmy do deklaracji ściągana jest z zakładki Firma| Nazwa i 
adres. Nazwa firmy, ulica nr domy, kod pocztowy i miejscowość odczytywany jest na 

tej zakładce z licencji i standardowo jest „wyszarzony” podobnie NIP. 
UWAGA: W przypadku BIUR RACHUNKOWYCH dane te można wpisać i pola nie 

są „wyszarzone”. 
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3. Regon wprowadzamy na zakładce Firma| Dane o działalności. 
4. Nazwę urzędu skarbowego firmy program odczytuje z zakładki Firma| Urzędy i KRS. 

 

 
 

Druga część konfiguracji uzależniona jest już od konkretnych wymogów firmy i należy dopytać 
Klienta jakie chce mieć ustawienia: 
Informacje te dostępne są na zakładkach Kadry i Płace| Deklaracje | PIT oraz PIT ogólne 

1. „Do liczby podatników wliczaj tylko pracowników, którzy uzyskali w rozliczanym 
miesiącu przychód” ustawiamy TAK|NIE standardowo wlicza wszystkich, którzy mieli 
stosunek pracy lub mieli zawartą umowę cywilnoprawną opodatkowaną.  

2. Licz odpis na PFRON i zakładowy fundusz rehabilitacji osób niepełnosprawnych 
TAK|NIE – należy ustawić firma, które mają do tego uprawnienia 

3. Naliczaj tylko dla zatwierdzonych wypłat TAK|NIE  - w sytuacji ,gdy ustawimy na tak 
program nie będzie uwzględniał na deklaracji wypłat z niezatwierdzonych list płac. 
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Następnie należy przejść do zakładki PIT ogólne ustawić informacje: 
4. Na deklaracjach umieszczaj dane właściciela – pole jest aktywne w sytuacji, gdy firma 

jest osobą fizyczną. Dane będą odczytywane nie z zakładki Firma| 
Dane o działalności tylko z danych wprowadzonych w module kadry i płace| 
Właściciele. 

5. Naliczaj wynagrodzenie z tytułu terminowego wpłacenia podatku dochodowego – 
TAK|NIE – W sytuacji, gdy firma nie chce obliczać tego wynagrodzenia należy 
odznaczyć na nie.  
Od tego ustawienia zależne są pola: 

a. Wysokość należnego wynagrodzenia (procent) – program na bieżąco ma 
aktualizowane ten wskaźnik 

b. Zaokrąglenie należnego wynagrodzenia (dokładność) – na ten moment 
zaokrąglane jest do pełnych złotówek  

6. W sytuacji, gdy chcemy aby na deklaracji z automatu podpowiadało się Imię i Nazwisko 
osoby uzupełniającej deklarację mamy dwie możliwości: 

a. Zaznaczamy znacznik „Użyj nazwy aktualnego operatora …” wybieramy 
TAK lub NIE 

b. W polu Imię i Nazwisko wprowadzamy informacje o osobie, która ma 
widnieć na deklaracji 
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Na tym kończymy konfigurację PIT4R i możemy przejść do generowania tej deklaracji.  

 

Przygotowanie deklaracji PIT4R 

 
Generowanie deklaracji rozliczeniowej PIT4R zaczynamy od sprawdzenia czy wszystkie 

listy płac za dany miesiąc mamy wprowadzone.  
Jeżeli powyższa czynność jest wykonana należy przejść do modułu Kadry i Płace| 
Deklaracje| PIT|PIT4R.  
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Po wejściu do modułu Deklaracji PIT 4R pojawi się lista wszystkich sporządzonych deklaracji 

PIT4R (zaliczek na podatek dochodowy od osób fizycznych) za dany rok. Co miesiąc należy 
sporządzić deklarację PIT4R, aby wiedzieć jaką zaliczkę za dany miesiąc odprowadzić do 
urzędu skarbowego, Przygotowując deklarację za miesiąc grudzień będziemy mogli 
wydrukować deklarację roczną PIT4R. 
UWAGA: Dane z poszczególnych miesięcy do deklaracji rocznej są pobierane na 
podstawie sporządzanych, co miesiąc deklaracji.  
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Sporządzanie deklaracji zaczynamy od naciśnięcia klawisza Nowy PIT 4R (punkt 1) i otworzy 

nam się poniższy formularz. Następnie postępujemy wg kolejności, jaka została opisana na 
poniższym obrazku. 
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Na zakładce Ogólne kartoteki należy uzupełnić następujące pola: 

1. Okres – ustawiamy okres za który sporządzamy deklarację,  
2. Data – data przygotowywania PIT4r,  
3. Cel złożenia formularza – standardowo podpowiada się „Złożenie Formularza” 

zmieniamy tylko jeżeli robimy korektę deklaracji. 
Aby wygenerować korektę deklaracji należy zatwierdzić pierwotną deklarację. 

4. Wprowadzamy Imię i nazwisko osoby odpowiedzialnej za sporządzanie 
deklaracji, w sytuacji, gdy nie wprowadziliśmy tej informacji wcześniej w 
konfiguracji. 
5. Wciskamy klawisz Przelicz – deklaracja przeliczy się i uzupełni danymi za dany 

miesiąc.  

 

 
6. Następnie należy przejść do drukarki i wydrukować jeden z poniższych 
wydruków. Co miesiąc drukujemy „Informację miesięczną do PIT4R” raz do roku, w 
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grudniu drukujemy „Deklarację PIT4R”, w programie zawsze dostępna jest 
aktualnie obowiązująca deklaracja 

7.  Zapisujemy i zamykamy formularz Deklaracji PIT4R. 
 
Wydruk deklaracji należy sprawdzić z podsumowaniami list płac oraz z 
zaliczkami zapłaconymi za poszczególne miesiące. 
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Na zakładce Obliczenie należnego podatku dane uzupełniają się automatycznie po 

przeliczeniu deklaracji. Jedynie pole „Pobrany podatek przekazany na PFRON oraz zakładowy 
fundusz rehabilitacyjny osób niepełnosprawnych” może zostać wpisane ręcznie. 

Kolejna zakładka Płatności  wskazuje wysokość zobowiązania jaka jest generowana do 

zapłaty do US za dan miesiąc.  

Na ostatniej zakładce Pola mamy wygenerowaną deklarację w strukturze przygotowanej do e-

deklaracji.  
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Przygotowanie deklaracji PIT 8AR  

Deklarację PIT 8ar przygotowuje się w module Kadry i Płace| Deklaracje| PIT 8ar w podobny 
sposób jak deklarację PIT 4r.  

Generowanie deklaracji PIT 11 lub pit 40 dla wszystkich pracowników 
oraz zleceniobiorców.  

Konfiguracja deklaracji dla pracowników PIT 11 oraz PIT 40. 

 
Przed naliczeniem deklaracji PIT 11 lub PIT 40 należy dopytać Klienta w jaki sposób chce: 

1. Wykazywać koszty uzyskania przychodów: czy nominalne czy faktycznie odliczone w 
wypłatach.  

2. Czy Podczas naliczania seryjnego naliczać mamy deklarację za cały okres zatrudnienia 
w danym roku kalendarzowym 

3. Uwzględniać składki od przychodów wykazywanych na PIT 8ar 
Uwaga: Niektóre urzędy skarbowe w sytuacji, gdy pracownik miał umowę 
ryczałtową do 200 zł, gdzie podatek wykazywany jest na PIT 8AR twierdzą, że 
na PIT 11 nie należy wykazywać składek społecznych od tych umów. 
Pracownik ma prawo poprosić o wydanie przez dział płac oprócz PIT11 
zaświadczenia o wysokości składek od  umów „ryczałtowych” wykazanych na 
PIT 8AR, bowiem ma prawo odliczyć te składki w zeznaniu rocznym PIT 37.  

 

 
 
 

Naliczenie deklaracji dla pracowników PIT 11 oraz PIT 40. 
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Przed przystąpieniem do naliczeniem deklaracji dla pracowników należy uzupełnić na 
kartotece pracownika : 
- Adresy pracowników. W enovie zasada jest następująca, jeżeli nie uzupełnimy adresu 

zamieszkania (zakładka Kadry| Adresy| w kartotece pracowników) to program będzie pobierał 
do deklaracji PIT adres zameldowania.  
- Urzędy skarbowe pracowników – uzupełniamy na zakładce Kadry | Dane podatkowe 
- Jeżeli pracownikom będziemy chcieli generować PIT 40 należy taką informacje 
wprowadzić do kartoteki pracownika.   
W tym celu wchodzimy do kartoteki pracownika na zakładkę Deklaracje | Informacje do PIT 
40 i zaznaczyć  pole „Naliczaj Deklarację PIT 40” na TAK. W takiej sytuacji nie będzie 

generowany PIT 11 dla tej osoby..  
 

 
 
 
PIT 11 

 
Generowanie deklaracji rocznych dla pracowników zaczynamy od wejścia na listę Kadry i 
płace | Kadry | Pracownicy następnie na listę Zleceniobiorców wybieramy okres całego 
roku za który będziemy generować deklaracje podświetlamy wszystkie osoby jakie są na 
tej liście.  Następnie w menu Czynności wybieramy Deklaracje | Nalicz PIT-11. 
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Pojawi się okno, w którym należy wybrać rok za, który chcemy naliczyć deklarację, następnie 

wpisać osobę, która podpisuje Deklaracje PIT i datę i wciskamy .  Uzupełniamy jak 
poniżej i wciskamy. 
Uwaga: Imię i nazwisko Płatnika można uzupełnić w konfiguracji systemu Narzędzia| Opcje| 
Kadry i Płace| Deklaracje PIT  ogólne.  
 

 
Pojawi się lista osób, którym należy naliczyć deklarację. Następnie należy wcisnąć klawisz 
Przelicz i po wykonaniu tej czynności wciskamy klawisz Zapisz i Zamknij.  
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UWAGA: W przypadku, gdy została już wygenerowana wcześniej deklaracja PIT 11 dla 

pracownika, za dany rok, program poinformuje w logu listy, że dla tej konkretnej osoby nie 
została naliczona deklaracja. Program również poinformuje kto nie osiągnął dochodów w 
danym roku.  
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Aby wydrukować wszystkie deklaracje należy przejść do modułu Kadry i Płace| Deklaracje 
PIT| Deklaracja PIT 11 
Zaznaczyć wszystkie osoby dla których chcemy zrobić wydruk i wejść w czynności wybrać 
zatwierdzanie deklaracji. Po zatwierdzeniu deklaracji podświetlamy wszystkie deklaracje, które 
chcemy wydrukować i wybieramy w drukarce deklarację PIT11(x) w odpowiedniej wersji na 
dany rok. W wciskamy drukuj.  
W sytuacji, gdy chcemy nadrukować dane na oryginalne formularze nalęzy na etapie 
drukowania zaznaczyć taką informację.  

 
PIT 40  
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Generowanie deklaracji rocznych dla pracowników zaczynamy od wejścia na listę Kadry i 
płace | Kadry | Pracownicy lub Zleceniobiorcy. Wybieramy na liście cały rok za który 

będziemy generować deklaracje. Nim przystąpimy do generowania deklaracji PIT40 należy 
uzupełnić w kartotekach pracowników informacje komu drukujemy pit 40. W tym celu 
wchodzimy do kartoteki pracownika na zakładkę Deklaracje | Informacje do PIT 40 i 
zaznaczyć  pole „Naliczaj Deklarację PIT 40” na TAK.  

 

 
 
Następnie zapisujemy pracownika podświetlamy wszystkie osoby jakie są na liście.  Następnie 
w menu Czynności wybieramy Deklaracje | Nalicz PIT-40. 
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Pojawi się okno, w którym należy wybrać rok za, który chcemy naliczyć deklarację, następnie 

wpisać osobę, która podpisuje Deklaracje PIT, datę i wciskamy .  Uzupełniamy jak 
poniżej i wciskamy  
 

 
Pojawi się lista osób, którym należy naliczyć deklarację. Następnie należy wcisnąć klawisz 
Przelicz i po wykonaniu tej czynności wciskamy klawisz Zapisz i Zamknij.  
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Aby wydrukować wszystkie deklaracje należy przejść do modułu Kadry i Płace| Deklaracje 
PIT| Deklaracja PIT 40. Zaznaczyć wszystkie osoby dla których chcemy zrobić wydruk i wejść 
w czynności wybrać zatwierdzanie deklaracji. Po zatwierdzeniu deklaracji podświetlamy 
wszystkie deklaracje, które chcemy wydrukować i wybieramy w drukarce deklarację PIT40(x) 
w odpowiedniej wersji na dany rok. W wciskamy drukuj. 
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Generowanie zestawień do sprawdzenia deklaracji PIT 11, PIT 40, PIT 
8AR dla pracowników oraz zleceniobiorców.  

 

Generowanie karty przychodów pracownika  

Drukowanie karty przychodów pracownika zaczynamy od zaznaczenia pracowników, którym 
chcemy taką kartę wydrukować. Następnie z menu wybieramy  rozwijamy listę wydruków. 
Następnie należy wybrać folder Wynagrodzenia i zasiłki. Rozwinie się kolejna lista wydruków z 
której wybieramy wydruk „Karta przychodów pracownika.   
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Po wyborze raportu pojawi się poniższe okno, na którym należy zaznaczyć: 

1. Przygotuj wydruk dla: wybieramy z listy format w jakim chcemy przygotować wydruk 
2. Zaznaczamy czy wydruk ma być dla wszystkich z listy czy tylko dla zaznaczonych.  
3. Następnie należy wcisnąć klawisz Drukuj.  
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Na ekranie pojawi się okno z parametrami do wyboru: 

1. Należy wybrać okres za jaki chcemy drukować raport 
2. Szczegółowa: NIE- zostanie wyświetlona suma składek społecznych, TAK – składki 

zostaną wyświetlone w rozbiciu na emerytalną, rentową, chorobową. 
3. Przychody: wybieramy z listy rodzaje przychodów jakie chcemy wyświetlić na 

zestawieniu: pracownika, zleceniobiorcy, razem. 
4. Osobno pod. PIT-8AR: NIE – zarówno zaliczka podatku ( pit 11) jak i podatek (pit8ar) 

zostanie wyświetlony w jednej kolumnie. TAK – zaliczka podatku i podatek zostaną 

wyświetlone w osobnych kolumnach. 
Na koniec wciskamy klawisz OK 
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Na ekranie pojawi się wydruk jak poniżej. 
 

 
  
 

Generowanie Zestawienia do PIT 11 i PIT 8ar  

 
Poniżesz zestawienia są pomocne przy sprawdzaniu deklracji PIT 11.  
Drukowanie „PIT 11 zestawienie” oraz „PIT 8AR zestawienie” dla pracowników zaczynamy od 
zaznaczenia pracowników. Z menu wybieramy  rozwijamy listę wydruków. Następnie należy 
wybrać folder Wynagrodzenia i zasiłki. Rozwinie się kolejna lista wydruków z której wybieramy 
wydruk „PIT 11 zestawienie” lub „PIT 8AR zestawienie” 
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Po wyborze raportu pojawi się poniższe okno, na którym należy zaznaczyć: 

1. Przygotuj wydruk dla: wybieramy z listy format w jakim chcemy przygotować wydruk 
2. Zaznaczamy czy wydruk ma być dla wszystkich z listy czy tylko dla zaznaczonych.  
3. Następnie należy wcisnąć klawisz Drukuj.  

 
Na ekranie pojawi się okno z parametrami do wyboru: 

1. Rok – wybieramy rok dla którego chcemy wygenerować zestawienie 
2. Urząd skarbowy – pole zostawiamy puste , chyba ze chcemy wygenerować 
zestawienie dla jednego konkretnego urzędu skarbowego  
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Wydruk wygląda jak poniżej: 
PIT 11 Zestawienie 
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PIT 8ar zestawienie  

 


