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W programie zawsze niezwlocznie po opublikowaniu przez ministerstwo finansow
uaktualniane s deklaracje PIT.

Nim przystgpimy do naliczenia deklaracji rocznej PIT4AR musimy sprawdzi¢ czy mamy
poprawnie ustawione parametry konfiguracyjne. W tym celu nalezy wejs¢ do konfiguracji
systemu [INARZEDZIA| OPCJE| i sprawdzi¢:
1. Czy firma jest osobg fizyczng: dane nalezy sprawdzi¢ na zaktadce Firma| Dane o
dziatalnosci.
UWAGA: Jezeli firma nie jest osobg fizyczng nalezy odznaczy¢ znacznik na NIE.

oo . =

Plik  Widok

led Zapiszizamknij | 3 -

‘=3 Firma ~ || Mumery
B oores EuvaThe S
Biurc rachunkowe

[ Dane o ceia aino ] [ Ikt Feron —

e (T R— ——
i = o —
Urzedy i KRS

3 Ogslne Deialalnoss

3 CRM o . ‘

3 Wypozyczenia
(3 Zlecenia sen —
3 Delegacje

Data rozpoczecia; | [~]

Osoba fizyczna

[ enovaMet Firma jest osobg fizyczna; Tak

(3 Ewidencja akcyzy = T ]
£2 Ewidencja dokument
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2. Nazwa firmy: Nazwa firmy do deklaracji $ciggana jest z zaktadki Firma| Nazwa i
adres. Nazwa firmy, ulica nr domy, kod pocztowy i miejscowo$¢ odczytywany jest na
tej zaktadce z licencji i standardowo jest ,wyszarzony” podobnie NIP.

UWAGA: W przypadku BIUR RACHUNKOWYCH dane te mozna wpisac i pola nie
sg ,wyszarzone”.
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3. Regon wprowadzamy na zaktadce Firma| Dane o dziatalnosci.
4. Nazwe urzedu skarbowego firmy program odczytuje z zaktadki Firma| Urzedy i KRS.
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Druga czes¢ konfiguracji uzalezniona jest juz od konkretnych wymogoéw firmy i nalezy dopyta¢
Klienta jakie chce mie¢ ustawienia:
Informacje te dostepne sg na zaktadkach Kadry i Ptace| Deklaracje | PIT oraz PIT ogdline
1. ,Do liczby podatnikow wliczaj tylko pracownikéw, ktérzy uzyskali w rozliczanym
miesigcu przychod” ustawiamy TAK|NIE standardowo wlicza wszystkich, ktérzy mieli
stosunek pracy lub mieli zawartg umowe cywilnoprawng opodatkowang.
2. Licz odpis na PFRON i zaktadowy fundusz rehabilitacji oséb niepetnosprawnych
TAK|NIE — nalezy ustawi¢ firma, ktdére majg do tego uprawnienia
3. Naliczaj tylko dla zatwierdzonych wyptat TAK|NIE - w sytuacji ,gdy ustawimy na tak
program nie bedzie uwzgledniat na deklaracji wyptat z niezatwierdzonych list ptac.
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a Ew!denqa VAT Do liczby podatnikdw wliczaj tylke pracownikow, kidrzy uzyskali, w rozliczanym miesigeu, przychod:

(1 Ewidencje 5P

(2 Handel Licz odpis do przekazania na PFROMN i zaktadowy fundusz rehabilitacji osdb niepelnos prawnych:

23 Kadryiplace Nalicza] tylko dla zatwierdzonych wyplat:
NFZ -
PERON \iykazuj nominalne koszty uzyskania:
PFRON - histol Podczas naliczania seryjnego naliczaj deklaracie za caly okres zatrudnienia w danym roku kalend. m
RON “TO2C | \yaglednic skiadki od przychodéw wykazanych na PIT-34R:
FIT - historyezr PIT-40
PIT - ogélne Wykazuj nominalne keszty uzyskania:
7

Nastepnie nalezy przej$¢ do zaktadki PIT ogdlne ustawi¢ informacje:

4. Na deklaracjach umieszczaj dane wiasciciela — pole jest aktywne w sytuacji, gdy firma
jest o0sobg fizyczng. Dane bedg odczytywane nie z zakladki Firma|
Dane o dziatalnosci tylko z danych wprowadzonych w module kadry i ptace|
Wiasciciele.

5. Naliczaj wynagrodzenie z tytutu terminowego wptacenia podatku dochodowego —
TAK|NIE — W sytuacji, gdy firma nie chce oblicza¢ tego wynagrodzenia nalezy
odznaczy¢ na nie.

Od tego ustawienia zalezne sg pola:
a. Wysokos$¢ naleznego wynagrodzenia (procent) — program na biezaco ma
aktualizowane ten wskaznik
b. Zaokraglenie naleznego wynagrodzenia (doktadnos¢) — na ten moment
zaokraglane jest do petnych ziotdwek

6. W sytuaciji, gdy chcemy aby na deklaracji z automatu podpowiadato sie Imie i Nazwisko
osoby uzupetniajgcej deklaracje mamy dwie mozliwosci:

a. Zaznaczamy znacznik ,Uzyj nazwy aktualnego operatora ...” wybieramy
TAK lub NIE

b. W polu Imie i Nazwisko wprowadzamy informacje o osobie, ktéra ma
widnie¢ na deklaracji
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1 Ogélne Dane platnika lub osoby wyznaczonej do obliczenia | pobrania podatku
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@ Ew?denc!a dokument—| | iska: ‘analska |
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1 Handel i
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Na tym konczymy konfiguracje PIT4R i mozemy przej$¢ do generowania tej deklaracji.

Generowanie deklaracji rozliczeniowej PITAR zaczynamy od sprawdzenia czy wszystkie
listy ptac za dany miesigc mamy wprowadzone.

Jezeli powyzsza czynnos$¢ jest wykonana nalezy przejs¢ do modulu Kadry i Place|
Deklaracje| PIT|PIT4R.
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anych zaliczkach na podatek
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Po wejsciu do modutu Deklaracji PIT 4R pojawi sie lista wszystkich sporzadzonych deklaracji
PIT4R (zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych) za dany rok. Co miesigc nalezy
sporzadzi¢ deklaracje PIT4R, aby wiedzie¢ jakg zaliczke za dany miesigc odprowadzi¢ do
urzedu skarbowego, Przygotowujgc deklaracje za miesigc grudzien bedziemy mogli
wydrukowac deklaracje roczng PIT4R.

UWAGA: Dane z poszczegdlnych miesiecy do deklaracji rocznej sa pobierane na
podstawie sporzadzanych, co miesigc deklaraciji.
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SKwP/Kadry i ptace/Deklaracje PIT/PIT-4R

Okres: [01-01-2010.,31-12-2010 == Wydziak: | =l
|z |Data | Za miesiac | Urzad skarbowy |
| vl 18-08-2010 styczen 2010 Podlaski Urzad Skarbowy Biatystok (0364/05)

_| vl 18-08-2010 luty 2010 Podlaski Urzad Skarbowy Biatystok (0364/05)

_] lv] 18-08-2010 marzec 2010 vPodIaskj Urzad Skarbowy Biatystok (0364/05)

?m Podlaski Urzad Skarbowy Biatystok (0364/05)

—-| lvl 18-08-2010 maj 2010 Podlaski Urzad Skarbowf Biélystnk (0364/05)

_| lvl 18-08-2010 czerwiec 2010 Podlaski Urzad Skarbowy Biatystok (0364/05)

A‘| Il 18-08-2010 lipiec 2010 Podlaski Urzad Skarbowy Biatystok (0364/05)

Sporzgdzanie deklaracji zaczynamy od nacisniecia klawisza Nowy PIT 4R (punkt 1) i otworzy

nam sie ponizszy formularz. Nastepnie postepujemy wg kolejnosci, jaka zostata opisana na
ponizszym obrazku.
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Ogdine |Obliczenie naleinego podatkou | Platnosci | Fola |

Dgdlne
Olkres:
Dokument

Data:

11. Pobra

A Migjsce i cel skladania formularza
5. Urzad skarbowy: |Urzad Skarbowy Firmy (US) | =
6. Cel zlozenia formularza: |2hz'enie formularza | hd | 3

C. Obliczenie naleznego podatku (za jeden miesiac)

12. Wwhynagrodzenie z tytutu terminowego wplacenia podathu dochodowego:

Zatwierdzona:

I|st5ﬂ:zeﬁ 2011 = | I

2 2011-01-04 || Numer:  |PIT4/2011/01/01

ny podatek do przekazania do urzedu skarbowego: 93,00 +

P—
D. whyjagnienie dotyczgoe wplaty

~
4 .
E. Oswiadczenie platnika lub osoby wyznaczone] do obliczenia i pobrania podatku

178 Imig: | Mariola | 179, Nazwisko:  |Kowalska

Edycja

Na zaktadce Ogoélne kartoteki nalezy uzupetni¢ nastepujgce pola:

1. Okres — ustawiamy okres za ktéry sporzadzamy deklaracje,

2. Data — data przygotowywania PIT4r,

3. Cel ztozenia formularza — standardowo podpowiada sie ,Ztozenie Formularza”
zmieniamy tylko jezeli robimy korekte deklaraciji.

Aby wygenerowa¢ korekte deklaracji nalezy zatwierdzi¢ pierwotna deklaracje.
4. Wprowadzamy Imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej za sporzadzanie
deklaracji, w sytuacji, gdy nie wprowadzilismy tej informacji wczesniej w
konfiguraciji.

5. Weciskamy klawisz Przelicz — deklaracja przeliczy sie i uzupetni danymi za dany
miesigc.

6. Nastepnie nalezy przejs¢ do drukarki i wydrukowaé jeden z ponizszych
wydrukéw. Co miesigc drukujemy ,Informacje miesieczng do PIT4R” raz do roku, w



grudniu drukujemy , Deklaracje PIT4R”, w programie zawsze dostepna jest
aktualnie obowiazujaca deklaracja
7. Zapisujemy i zamykamy formularz Deklaracji PIT4R.

Wydruk deklaracji nalezy sprawdzi¢ z podsumowaniami list plac oraz z
zaliczkami zaptaconymi za poszczegolne miesigce.
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Oddziat Okregoury “Place)  1NFORMACIA MIESIECZNA O POBRANYCH
ZALICZKACH N A PODATEK DOCHODOWY
NIP: Za miesix: lipiec 2010

A, MIEJSCE I CEL SKtADANIA DEKLARACII

ls Uizqd skaibawy, da kldrega adiezawana jest Padlashi Urzgd Sharbowy ul, Miynowa 214 15-404

' |aexlaracja ey

[E. [Cel zba2ania laimulaiza Ziiene deklaracyi

€. WYKAZ NALEZNYCH ZALICZEK NA PODATEK DOCHODOWY ZA POSZCZEGOLNE MIESIACE ROKU PODATKOWEGO3)
Zalichi na podateh abliczane przéx ptatnikdw, o ktdrych Liczba padatnikdw 3

1. mowa w art. 31 art.d2e ust.1, od dochaddw wymienianych w
tych przepisach NaleZna zalczka 1371 =
Zalizhi na podateh abliczane przex ptatnikéw, o ktérych

2, mowa wart, 3335 ustinwy, ad dochoddw wymienianych w tych NaleZna zalczka 0z
lErx pisach

3.  |Suma naleinych zaliczeh wyhazanych w wierszach 1i 2 Suma naleZnych zalczek 1371
Zaliczhi na podateh, htGrych pobdr zantat agraniczony na TR

[ |podstawie art.32 ust.2 ustawy Kwalaizdfczki Rz
Zaliczhi, htére przypadaty do pobrania w zwigzhu z

5. |ograni e pabaru zali h w poprzéednich miesigcach na Kwala zalczk: 0=z
podatawie art, 32 ust, 2 ustawy

5. Do_daihowa pobrany podateh wynikajacy z rozliczénia za rah Kwala padatku oz
ubiegty

2 Nadptty wynihajgce z rozliczeénia za rah ubiegly aréz zwrat Kwala nadplaly zalczanej oz

: nadptat w m!éwce zaliczone na paczet naleinej zaliczki araz zvdcanej w galdwee

|Pobrany podatek, przéehazany na PFRON araz zaktadowy

18, [fundusz rehabilitacji aadb niepemapriw nych albo zak tadawy Kwala padalku 0z
fundusz aktyw nodci
Zalichi na podateh pobrane ad Swiadczen z tytutu dzistalnaici SSIe

S ohredlone) w art.13 ustawy pht 2 | 4-9 aréx art. 18 ustavy 9 Kwala zalezki 1245z
Zalichi na podateh pobrane ad nakinaici wynikajce z umawy O

10, ahtywizacyjne 9) Kwala zalczk: 0=z
Pabrany podateh do przehazania do urz¢du sharbowegao za

11 | wzczegbine miesigce raku podathawega Kwals:padalka 26162
Wynagrodzenie z tytutu terminawego wptacenia padathu

12, [dochadowego za pauzczegbine micigce, zgadnie z art.28 Kwala wynagiadzenia 0=z
Ordynacji podathowej
Naleine hwaoty do wptaty za poszczegdine miesigce rohu

13, odathawega Kwala da wplaly 2616z

D. WYJASNIENIE DOTYCZACE WPEATY
179 Jwyjadnianic 1dznicy |

E. OSWIADCZENIE PLATNIKA LUB OSOBY WYZNACZONE) DO OBLICZENIA I POBRANIA PODATKU
Odwladczam, e 53 mi2nane 02eoky KOdexsy K8 NEgo S8 /0UNEgO O 0doow kedzialn

178, [mie 179, Nazw=ka

odcl 28 ucnyolanie 0DowlazRo M OraCAlKs
180, Padps= (¢ p'ec_quka]...

4] 2alkzxl na podacex, gom nkkfs2one 2Qodnle 2 o2enkaml wcawy O s0adxl na yoszokeczenke 2dwwotne, qodne 2 0r2e0kam | usCHNY
@ enoa 2000, T.4.3B7021334, a0 1 3700007

Na zaktadce Obliczenie naleznego podatku dane uzupetniajg sie automatycznie po
przeliczeniu deklaracji. Jedynie pole ,Pobrany podatek przekazany na PFRON oraz zaktadowy

fundusz rehabilitacyjny oséb niepetnosprawnych” moze zosta¢ wpisane recznie.

Kolejna zakitadka Ptatnosci
zaptaty do US za dan miesigc.

Na ostatniej zaktadce Pola mamy wygenerowang deklaracje w strukturze przygotowanej do e-

deklaraciji.

10

wskazuje wysoko$¢ zobowigzania jaka jest generowana do



Deklaracje PIT 8ar przygotowuje sie w module Kadry i Ptace| Deklaracje| PIT 8ar w podobny
sposob jak deklaracje PIT 4r.

Przed naliczeniem deklaracji PIT 11 lub PIT 40 nalezy dopyta¢ Klienta w jaki sposéb chce:
1. Wykazywac koszty uzyskania przychoddéw: czy nominalne czy faktycznie odliczone w

wypfatach.

2. Czy Podczas naliczania seryjnego naliczaé mamy deklaracje za caty okres zatrudnienia
w danym roku kalendarzowym

3. Uwzgledniaé sktadki od przychodéw wykazywanych na PIT 8ar
Uwaga: Niektore urzedy skarbowe w sytuacji, gdy pracownik miat umowe
ryczattowg do 200 zi, gdzie podatek wykazywany jest na PIT 8AR twierdza, ze
na PIT 11 nie nalezy wykazywa¢ skladek spolecznych od tych umoéw.
Pracownik ma prawo poprosi¢ o wydanie przez dziat ptac oprécz PIT11
zaswiadczenia o wysokosci skladek od umoéw ,ryczaltowych” wykazanych na
PIT 8AR, bowiem ma prawo odliczy¢ te sktadki w zeznaniu rocznym PIT 37.

© Opde — =on x|
Plik  Widok
7 Zapiszizamknij | & o v
Dane o dzialalnosci(pozo « || PIT-4R
Eonte:jl-d. KRS Do liczby podatnikéw wliczaj tylko pracownikdw, ktdrzy uzyskali, w rozliczanym miesigeu, przychéd:
rzedy i
@ 0Ogélne Licz odpis do przekazania na PFRON i zakladowy fundusz rehabilitacji os6b niepelnosprawmych: Mie
21 CRM E Nalicz3j tylko dla zatwierdzonych wyplat Nie
(1 Ewidencja dokumentéw PIT-11
(1 Ewidencje P -
23 Handel ‘whykazuj nominalne koszty uzyskania:
3 Kadryiplace Podczas naliczania seryjnego naliczaj deklaracig za caly okres zatrudnienia w danym roku kalend.:
= Delﬂi?qe Uwzgledniaj skladki od przychoddw wykazanych na PIT-8AR:
PFRON R
PFRON - historyczne ‘wykazuj nominalne keszty uzyskania:
PEROMN - rozliczeniowe
¥
= istoryczne
PIT - ogdlne o

11



Przed przystgpieniem do naliczeniem deklaracji dla pracownikéw nalezy uzupetni¢ na
kartotece pracownika :

- Adresy pracownikéw. W enovie zasada jest nastepujgca, jezeli nie uzupetnimy adresu
zamieszkania (zaktadka Kadry| Adresy| w kartotece pracownikéw) to program bedzie pobierat
do deklaracji PIT adres zameldowania.

- Urzedy skarbowe pracownikéw — uzupetniamy na zaktadce Kadry | Dane podatkowe

- Jezeli pracownikom bedziemy chcieli generowaé¢ PIT 40 nalezy taka informacje
wprowadzi¢ do kartoteki pracownika.

W tym celu wchodzimy do kartoteki pracownika na zaktadke Deklaracje | Informacje do PIT
40 i zaznaczy¢ pole ,Naliczaj Deklaracje PIT 40” na TAK. W takiej sytuacji nie bedzie
generowany PIT 11 dla tej osoby..

@ Pracownik: MARTYNIAK ROBERT (130), (wszystko) [=RRE X

Plik  Widok Czynnosci

il Zopiszizamknij || O O |3 2 o v K Nalics wyplaty

Dostgp WWW

23 Kadry » || Dodatkowe informacie dla deklaracii PIT-40
Ogéine Naliczaj deklaracie PIT-20:
Adresy
Dane podatkowe Deklaracja PIT-12
Dane ubezpieczeniowe Koszty na pod: ydatkdw fak ych | NIEl . kwota 0,00+
Dane ubezpieczeniowe po Zwirot nienaleznie pobranych éwiadczer:

Historia zatrudnienia
Informacje PFRON
Inne dane 3
Podst skiadek FP i FGSP
Podst skladek ZUS

Prawa dostepu

Rachunki bankowe [Ctrl+B]]
Rodzina [Cr+R]

Stuzba wojskowa

Uwagi

Wyksztalcenie

Zaniechania podatkowe
Dane historyczne

1 Kadry - pozostale

1 g Deklaracje I
Podatkowe (PIT)
Rozliczeniowe ZUS

Zgloszeniowe ZUS
[ e |
i Etat

Ogélne [Ctr+E]

Al T ]
.

<

Lovaio

PIT 11

Generowanie deklaracji rocznych dla pracownikow zaczynamy od wejscia na liste Kadry i
place | Kadry | Pracownicy nastepnie na liste Zleceniobiorcow wybieramy okres catego
roku za ktory bedziemy generowac¢ deklaracje podswietlamy wszystkie osoby jakie sg na
tej liscie. Nastepnie w menu Czynnosci wybieramy Deklaracje | Nalicz PIT-11.

12



Vypdzist G Dodatki | potracenia

13
13
[ Limity niecbecnoii ,
- 74 »

| %4 Qperacje senyine » Doty Satrudiane Negva
;_ Podsumowanie wypiat )

g

Yeyphad sabicake if 155400:17 ' SPECIALISTA DSLSINOLENIA Ocddzad Oerenow

: 5. Niplicz wyplaty g EmNA |1956-00-16 DYREXTOR | Qo Qkrgow,..
Nalicz kovelts horobowego R 19781230 | SPECMLISTA Odkdk Okrago...
Korekta podathtvy i sifadek

Przelhcz ghlaclia ZUS § podatia

T T I=
$
1.8

g
B

Pojawi sie okno, w ktérym nalezy wybra¢ rok za, ktéry chcemy naliczy¢ deklaracje, nastepnie

wpisa¢ osobe, ktéra podpisuje Deklaracje PIT i date i wciskamy VQK_ Uzupetniamy jak
ponizej i wciskamy.

Uwaga: Imie i nazwisko Platnika mozna uzupetni¢ w konfiguracji systemu Narzedzia| Opcje|
Kadry i Ptace| Deklaracje PIT ogdine.

m
IT11 enQva

pakiet rlaty

Okres: |2009-01-01...2008-12-31 %]
Imig platnika: |Marian |
Nazwisko platnika: Kowalski |

Data wypelnienia: 2010-01-04 |+
[ ok | [ muy |

Pojawi sig lista osob, ktérym nalezy naliczy¢ deklaracje. Nastepnie nalezy wcisng¢ klawisz
Przelicz i po wykonaniu tej czynnosci wciskamy klawisz Zapisz i Zamknij.

13



Ie PIT 11: 2009-01-01...2009-12-31
. Plik Widok Edycja Czynnosci

7 Zapisz i zamknij X 2 % v ] X Preia
Deklaracje
[C3 Otwérz < Usun
Z Podmiot TR
. 3

[7] RAUBO IRENA (0053/02)

/l I

UWAGA: W przypadku, gdy zostata juz wygenerowana wczesniej deklaracja PIT 11 dla
pracownika, za dany rok, program poinformuje w logu listy, ze dla tej konkretnej osoby nie
zostata naliczona deklaracja. Program réwniez poinformuje kto nie osiagnat dochodow w

danym roku.

14



dok  Czynnosci Pomac

Marzedzia

Folder~ | [Iz]

Okres: 011010131

* Nowy (Pracownik) B‘ Aktualiz) E Otwérz % Usui

enova\Kadry i ptace\Kadry\Wszyscy

-
B &~

(]

%

Nazwisko Podstawa Podstawa Imig Tytul ubezpieczer  Kod Zah

CHABROWSKI ZD7ISEAW nloo1 021
| CIESLA KRZYSZTOF 142
_DDLDSZYNSI(A KRYSTYNA 00000 075
| DUDEK BEATA 011020 022
_DUSZENI(D MARIOLA 500000 074
_FRACKDWL‘\K EDYTA 01000 032
_GAJDA 32,00 PLN 100,00 PLN EMIL n1oago 027
| GANOWSKT RYSZARD 500000 080
T|GMH 3?.[;[[1 PIM 100.00 PN ANDRZF] minnn 26
Kategoria: |Deklaraq'e

WRAKMA KRYCTYhL 18 DJ.-_ul W alrrasia :r.. mhr\ nnmum.Lr ria nm:nn:l Anrhada ! |

IKTOR MARIOLA (04) Blad: W okresie (pusty) pracownik rie osiganat dochoddw wykazywanych na deldaracj PIT-11
OJCIECHOWSKA K."\TﬁHZYNA (019) Bigd: W okresie 2011-01-01...2011-12-31 placowmk i omagna} dochodow wykazywanych na dekdaracii PIT-11

FueREeG T T
na Aall i PIT A1

Aby wydrukowaé wszystkie deklaracje nalezy przejs¢ do modutu Kadry i Ptace| Deklaracje

PIT| Deklaracja PIT 11

Zaznaczy¢ wszystkie osoby dla ktérych chcemy zrobi¢ wydruk i wej$¢ w czynnosci wybrac
zatwierdzanie deklaracji. Po zatwierdzeniu deklaracji podswietlamy wszystkie deklaracje, ktore
chcemy wydrukowac i wybieramy w drukarce deklaracje PIT11(x) w odpowiedniej wersji na

dany rok. W wciskamy drukuj.
W sytuacji,

drukowania zaznaczy¢ taka informacje.

gdy chcemy nadrukowa¢ dane na oryginalne formularze nalezy na

% PIT-11(17): PIT11/2009/12/?
Plik  Widok Czynnosci

=l Zapisz i zamkni] |

Ogédine | Dodatkowe

® @ &

g %, Przelicz

Ogdlne
Clkres:
Dokument

|2UUEI—U 1-01...2009-12-31

BEklaracja PIT-11 (17)
Deklaracja PIT-11 (16)
Deklaracja PIT-11 (15)

Zrzut formularza

Data:

Ustawienia raportow

oot zs [=]

PIT 40

15
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Generowanie deklaracji rocznych dla pracownikéw zaczynamy od wejscia na liste Kadry i
ptace | Kadry | Pracownicy lub Zleceniobiorcy. Wybieramy na liscie caly rok za ktory
bedziemy generowac¢ deklaracje. Nim przystapimy do generowania deklaracji PIT40 nalezy
uzupemi¢ w kartotekach pracownikéw informacje komu drukujemy pit 40. W tym celu
wchodzimy do kartoteki pracownika na zakladke Deklaracje | Informacje do PIT 40 i
zaznaczy¢ pole ,Naliczaj Deklaracje PIT 40” na TAK.

@ Pracownik: MARTYNLAK ROBERT (130), (wszystko) - = | B S
Plik Widok Czynnosci
e Zopiszizamkni bl | O O | 2 Lov 0 E Nelicwyplety
23 Kadry + || Dodatkowe informacie dla deklaracji PIT-40
Ogdlne Naliczaj deklaracis FIT-40 Tak
Adresy
Dane podatkowe Deklaracja PIT-12

Dane ubezpieczeniowe Koszty na 6w faktycznie ||:| iz | . kwota | 0,00+
Dane ubezpieczeniowe po| |
Dostgp WWW

Historia zatrudnienia
Informacje PFROMN

Inne dane =
Podst skiadek FP i FGSP
Podst skiadek ZUS

Prawa dostepu

Rachunki bankowe [Cir+E]
Rodzina [Cr+R]

Stuzba wojskowa

Uwagi

Wyksztalcenie

Zaniechania podatkowe
Dane historyczne

1 Kadf - Eozostale

1 Deklaracje

Podatkowe (PIT)
Rozliczeniowe ZUS

Zgloszeniowe ZUS
Infnrmacje dla PIT—4‘.’]
‘u Etat

Ogélne [Ctri+E]
Al e bl
« m v

Zurot nienaleznie pobranych swiadczer: [ o0af+]

Lyeia

Nastepnie zapisujemy pracownika podswietlamy wszystkie osoby jakie sg na liscie. Nastepnie
w menu Czynnosci wybieramy Deklaracje | Nalicz PIT-40.

16



wms I W Nabcawyplaty  ° Nowy (Pracowed) [ Attuskny [T O

[ 7]
Okt Dodgttd i potracenis » | NaiczPries B I=
:__Tu Impost RCP Ime ¥ad Zavudnene
"_-g Limity niecbecnotcl > ZYGNUNT 139
[ Mz ’ 078
:::L Qperacie senyjne * MALGORZATA 040
[ Podwmomsemplt > EuicTIAN 127
0 RS SOPRMCIS : MARIISZ 030
L WW""M MARIA 071
L > STANIRAW 144
[ oot b Rvszam0 103
b 5 Neliczwyplaty . ezvszvos 039
N Naficz kevelte choscbowego _
7§ Korektapodsiowishbedek oA 083
:( Preelicz skiadii ZUS i podatis  lyoy aira 5% h
| PETXOWKZ PAWEL 148
PLARZ TERESA 08s
T:mco) ELIMETA 084
’_vomobu EWA 01s
I annniaa NANITA n%a

Pojawi sie okno, w ktorym nalezy wybraé rok za, ktory chcemy naliczy¢ deklaracje, nastepnie

wpisa¢ osobe, ktéra podpisuje Deklaracje PIT, date i wciskamy VQK_ Uzupetniamy jak
ponizej i wciskamy

Deklaracje/Nalicz PIT 40 S

en(va

pakiet zlaLy

-
Imig platnika: |Marian |
Nazwisko platnika: Kowalski |

Outowpelnieris: (@231 ]
[ ]

Pojawi sie lista 0so0b, ktérym nalezy naliczy¢ deklaracje. Nastepnie nalezy wcisna¢ klawisz
Przelicz i po wykonaniu tej czynnosci wciskamy klawisz Zapisz i Zamknij.

17



& o ===

Plik Edycja Widok Czynnosci
el Zapiszizamknij ‘ | 2] = % Przelicz

Deklaracie

) Otwérz < Usui

I |Podmiot Urzad skarbowy

: NAREK DAMIAN (007) | Urzad Skarbowy K
7] BUKOWSKI ROBERT (063) Urzad Skarbowy Krakdw Mowa H...

Zapisuje wprowadzone dane na formularzu do bazy danych i zamyka okno formularza.

Aby wydrukowaé wszystkie deklaracje nalezy przejs¢ do modutu Kadry i Ptace| Deklaracje
PIT| Deklaracja PIT 40. Zaznaczy¢ wszystkie osoby dla ktérych chcemy zrobi¢ wydruk i wejs¢
w czynnosci wybra¢ zatwierdzanie deklaracji. Po zatwierdzeniu deklaracji podswietlamy
wszystkie deklaracje, ktére chcemy wydrukowacé i wybieramy w drukarce deklaracje PIT40(x)
w odpowiedniej wersji na dany rok. W wciskamy drukuj.

18
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Generowanie zestawien do sprawdzenia deklaracji PIT 11, PIT 40, PIT
8AR dla pracownikéw oraz zleceniobiorcéw.

Generowanie karty przychodéw pracownika

Drukowanie karty przychodéw pracownika zaczynamy od zaznaczenia pracownikow, ktérym
chcemy takg karte wydrukowaé. Nastepnie z menu wybieramy rozwijamy liste wydrukow.
Nastepnie nalezy wybrac¢ folder Wynagrodzenia i zasitki. Rozwinie sie kolejna lista wydrukéw z
ktérej wybieramy wydruk ,Karta przychoddw pracownika.
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£ 1561w T T T W o5 i

Piic Edyca Widok Caynnosci Narzedzia  Pomoc

+ 0 Folder+| @ & %1 % Nowy (Pracownik) () Aktualizyj [ Otwér < Usu | 2] H!l S Naliezwypty
Pasek enova Weorzecwydruku
Okres: [2010-12-01...31 2| Data skiualnoici 101231 [+ gwidencja zleceniobiorcow
evidendja szczeg
Nazwisko nic Kod Zainudrienie -
Dokumenty s

» | ANDRZEJEWSKI .
Ewidencja pracownikéw
BARTNIKKOCHAN ROMUALDA .
Ewidencja czasu pracy 3
BEDNAREK DAMIAI I
Ewidencja pracownikéw fymczasowych
a

=

femme [ Pmagodzens s ot g
BLAD Karta zasitkowa

BRAIIDT I b|  EEm
DOROTA Badaniz lekarskie | szkoleniz

3 legnacyjnych
C KD ZDZISLAW Zestawienie umaw dla pracownika Tectawienie

(R C Raport @ zmianie warunkéw zatrudnienia PIT-11 Zestawienie

X Zghoszenie indentyfikacyjne NIP-3 (5) Lista nierodliczonych elementw
D

f

DOLOSZ YIS

Zrat formularza Zestawiene praconnikow zwolnionych ze sladek na Fundusz Pracy

ouszeio —— [m R — Zestawienie skladek na Fundusz Emenytur Pomastowych

| T Tagiadczenie o zarobkach

" _ Zaiiadczenie o zarobkach (szczegétowe)

R I Informaca o zarobkach emeryta ub rencisty do ZUS

I

I

I
]
]
]

HAMPEL

TRERN SN N T

1561 & Administrator 7 SN *DEMO*

Strona: 132131 | Wyrazi 11336 | G Polski |

Rl e

Po wyborze raportu pojawi sie ponizsze okno, na ktérym nalezy zaznaczy¢:
1. Przygotuj wydruk dla: wybieramy z listy format w jakim chcemy przygotowac wydruk
2. Zaznaczamy czy wydruk ma by¢ dla wszystkich z listy czy tylko dla zaznaczonych.
3. Nastepnie nalezy wcisng¢ klawisz Drukuj.

20



Drukuj raport: Wynagrodzenia i zasitki/Karta w::dﬁw wnika

Przygotuj wirdruk: dla:
| Drukarka -

[7] Edytuj raport przed wydrukowaniem

Wirdrulouj zapisy
@ Wszystkie zapisy z listy (") Tylko zaznaczone zapisy

Ma wydrukach sengmych (z listy) dolkumenty umieszczaj na osobmych stronach.

[ Ustawienia stromy... ] I Diruleuj Anuluj

Na ekranie pojawi sie okno z parametrami do wyboru:
1. Nalezy wybra¢ okres za jaki chcemy drukowac raport

2. Szczegodtowa: NIE- zostanie wyswietlona suma sktadek spotecznych, TAK — sktadki

zostang wyswietlone w rozbiciu na emerytalng, rentowa, chorobowa.

3. Przychody: wybieramy z listy rodzaje przychodéw jakie chcemy wyswietli¢ na

zestawieniu: pracownika, zleceniobiorcy, razem.

4. Osobno pod. PIT-8AR: NIE — zaréwno zaliczka podatku ( pit 11) jak i podatek (pit8ar)
zostanie wyswietlony w jednej kolumnie. TAK — zaliczka podatku i podatek zostang

wyswietlone w osobnych kolumnach.
Na koniec wciskamy klawisz OK

Wydruk . ﬂ
' enva
kit zlaty
Olces: G0 000: 20025 IS
Szczegblowa: 2.
Przychody: 3 |Pra::owr1ika | "'|
Osobno pod. PIT-BAR: 4.
| ok || A |
|

21




Na ekranie pojawi sie wydruk jak ponize;j.

Karta przychodow za 2010 rok
enova Wersja Demonstracyjna (ewidenc]'a wynagmdzer'.)
ul Wadowide 84 ANDRZEJEWSKI PAWEE
30415 Krakdw Urodzony: 1954-04-29, Krakéw
NIP: 111-11-11-110 NIP: 6141186843, PESEL: 54042000343
Adres: ul. Sadowa 40 Krakow, 49-421 Sady Dolne
Skiadki na ubezpieczenia shiadka na
Koszty swnﬁm Podstawa | ppiq | Obliczona | - Procent ezl z:;‘;c»:‘ Nalema ooz vole v me;:nia Podpis
Miesiae Brutto uzyskania pomniejsz. ﬂ:!‘.jalya narastajaco micians| ik Wtymdo  zaliczld zalicka R zaliczki do  pracownika
Razm podst. izl podatek | podatiu Ramm | o s podatla podatla us
opodat.

1 180400 11,5 2468 269 14908 1408 234 1B0%  1BE7  10M 53,00

2 180400 11,5 25,3 265 14983 286 2341 1B0%  11E7  10M 33,00

3 180400 11,5 245,32 265 1498 431B4 234 B0% 1187 10M 33,00

4 180400 11,5 5% 5% 14R8 STLR 4 B0% 187 10M 33,00

5 18,0 11X 285 BB 1562 TS 165 BN% 1647 1503 100,00

5 180,00 11,5 2469 5% 1428 87DF 2341 1800%  1BET  1DM 3300

7 180400 11,5 458 459 1408 WIRE 34 B0% 1157 10M 3300

8 180400 11,5 248 5% 14908 16E0 234 1B0% 117 10M 33,00

9 180400 14,5 26,3 265 14983 13088 234 1B0% 117 10M 33,00

10 180400 11,5 26,3 265 1498 MSLE 234 1B0% 1187 10M 33,00

1 160400 11,5 25,5 5% 1408 15345 341 B0% 1957 10M 33,00

12 16%% 11X 25,05 297,05 15066 1745L3 293 1800% 14661 153 100,00

Razem: 217709 133500 298483 298483 1745113 585,58 1680,78 145591 0,00 1130,00 0,00

© enoia 2010, 7.6.4016 25323, sn:

Ponizesz zestawienia sg pomocne przy sprawdzaniu deklracji PIT 11.

Drukowanie ,PIT 11 zestawienie” oraz ,PIT 8AR zestawienie” dla pracownikéw zaczynamy od
zaznaczenia pracownikéw. Z menu wybieramy rozwijamy liste wydrukéw. Nastepnie nalezy
wybrac folder Wynagrodzenia i zasitki. Rozwinie sie kolejna lista wydrukéw z ktdrej wybieramy
wydruk ,,PIT 11 zestawienie” lub ,,PIT 8AR zestawienie”
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© 7561- cnove T T e —m— || i)

Pl Edyge Widok Ceynmoici Namedzia Pemoc
5 Nalicz wyplaty Nowy (Pracownik) [} Aktualizyj [} Otwérz >< ym‘ 2 [ H‘ n: AN ] En\davv‘ EE % %

Pasck enova 7.5.6.1\Kadry i place\Kadry\Pracownic) Weorzec wydruku | ]
Wyczial: [Gowny wydziat firny (FIRMA) ] Z podwydziatami Okres:[201002:01...28 =] Deta aktuainosci: (0100228 | 7] Sl D

ewidenca szczeg
Dokumenty

Ewidencja pracownikéw

Zatrudnienie

Ewidencja czasu pracy
Ewidencja pracownikéw tym czasowych
Karta wynagrodzen ‘Wynagrodzenia j zasilki

GUS
zasitkéwi A ZPCHR

Karta zasitkowa

Karta wyplat zasitcow rodzinnych i pielegnacyjnych [Badanis lekarskie i szkolenia
Karta przychodéw pracownika RP-7 - kapitat poczatkowy
Testawienie uméw dla pracownika

I

PIT-11 Zestawienie A Raport o zmianie warunkéw zatrudnienia

Lista nierozliczonych elementéw Zgoszenie indentyfikacyjne NIP-3 (5)

Zestawiene pracownikéw zwelnionych ze skladek na Fundusz Pracy Zrzut formularza
[CEREDTN: 7ectevienie skiadek ns Fundusz Ementur Pomostowych % Ustaveieria raportim
_ Zaswiadczenie o zarobkach 3

ELZBIETA _ Zaswiadczenie o zarobkach (szczegétowe)

Eam Informacja o zarobkach emenyta lub rencisty do ZUS

RERININFR i g

& Administrator 7 SN: "DEMO*

3 T o It _ = 1224
- E .ﬁ Clk % E TS B b gy

Po wyborze raportu pojawi sie ponizsze okno, na ktérym nalezy zaznaczyc¢:
1. Przygotuj wydruk dla: wybieramy z listy format w jakim chcemy przygotowa¢ wydruk
2. Zaznaczamy czy wydruk ma by¢ dla wszystkich z listy czy tylko dla zaznaczonych.
3. Nastepnie nalezy wcisngé¢ klawisz Drukuj.

Drukuj raport: Wynagrodzenia i zasitki/Karta przychoddw pracownika | e’ |

Przygotuj wirdruk: dla:
| Drukarka -

[7] Edytuj raport przed wydrukowaniem

Wirdrulouj zapisy
@ Wazystkie zapisy z listy ) Tylko zaznaczone zapisy

Ma wydrukach sengmych (z listy) dolkumenty umieszczaj na osobmych stronach.

Ustawienia stromy... Diruleuj Anuluj

Na ekranie pojawi sie okno z parametrami do wyboru:
1. Rok — wybieramy rok dla ktérego chcemy wygenerowaé zestawienie
2. Urzad skarbowy — pole zostawiamy puste , chyba ze chcemy wygenerowac
zestawienie dla jednego konkretnego urzedu skarbowego
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Wiydruk

Raok: 1
Urzad skabowny: 2.

]

Wydruk wyglada jak ponizej:
PIT 11 Zestawienie

enova Wersja Demonstracyjna

ul. Wadowicka 8A Rok: 2010

30-415 Krakow Urzad skarbowy: (wszystkie)
Uwzaledniono skiadki od przychoddw wykazywwanych na PIT-8AR

MIP: 111-11-11-111

Urzad Skarbowy Kraldw Nowa Huta

Lp. Mazwisko Timig prepchia
L gﬂlﬂ'ﬂlﬂl.%ﬁi‘i}lﬂ 33271.,52
201004012010 1231 15 216,00
ﬁéﬁﬁgﬁ—u&n 37 540,88
010010102010 1231 31 482,08
Suma; 117 510,88

Urzad Skarbowy Krakow Podgorze

Lp. Nazwisko i imig reychéd
20100£01.-2010-12.31 21 770,56
20100101..201012-31 19 38440
30010 1..2010-12-31 18 771,84
ggﬁﬁﬁﬂzﬁmun 18 977,44
301001010 2010-12-31 17 163,%
g{?ﬁfﬁ&.zﬂm—un 15 909,28
gﬁgﬂﬁrﬁi?nmun 18 753,76
gfofﬁn...zuro—ﬁ& 19 364,40
2010.0£01,,2010-12-31 214520
0 0100101 2010.12-31 1837280
11 301001.01,.2010-12-31 19 763,44

Korszty
s kania

166872
133500
166872

1 668,72

6 341,16

uryskania
133500
133500
1 335,00
166872
133500
1 335,00
166872
166872
133500
166872

1688,72

24

Zestawienie PIT-11

Dl

3160320

13 881,00

3587216

29813,36

111 168,72

Dochitd

20435,96

15 029,40

17 436,84

17 308,72

15 828,36

14 574,28

17051,04

17 655,68

20 157,00

16 704,08

18 054,72

Puobrans
zaliczka

2635,00

1 104,00

2452,00

1 929,00

B 134,00

Pobrans
zaliezka

1 130,00

913,00

EBEE,00

527,00

713,00

603,00

£04,00

301,00

1 656,00

7E6E,00

85,00

Skt ub.
spoteczne

4 561,58
2 086,20
14083

431622

16 110,%0

Skt ub.
spoteczne

2984,83
265453
2 573,65
260184
2 353,08
2 181,27
257157
265493
294880
2 518,50

2705,65

Skt, ulby zdrrwobne

pobrana

2 583,50

1 181,64

291549

2 444,93

9 125,96

do
odliczenia

2 225,086

101760

2 510,57

2 105,33

7 B58.56

Skt ulb. zdmwitie

pobrana

16%0,78

150383

1 457,87

147383

1332,%3

1235,53

145&,%0

1503,83

1 669,08

1 426,80

153475

do
o dlicrenia

14E5,91

1254,9%

1255,39

126908

1147,78

106389

1254,55

1294,96

1437,24

128,68

1 321,67



PIT 8ar zestawienie

Zestawienie skladek od elementow

enova Wersja Demonstracyjna
ul. Wadowidka 8A

30415 Krakdw

MIP: 111-11-11-111

Rok: 2010
PIT-11

Urzad Skarbowy Krakow Podgérze

Nazwisko i imig - Koszty
Lp. Okres Przychéd uzyskania
BLISKOWSKA JADWIGA
180,00 0,00
(pusty) o .
Sumat 180,00 0,00

25

wykazywanych na PIT-8AR

Urzad skarbowy: (wszystkie)
Sktadki od przychoddw wykazywarych na PIT-84R zostang uwzglednione na

Sk, ub. zdrowotne

- Pobrany Sk, ub.
Dochod do
podatek | spolecame | pobrana odiiczenia
180,00 32,00 20,27 14,38 12,38
180,00 32,00 20,27 14,38 12,38
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