DEKLARACJE

Poradnik dla uzytkownikow systemu ptacowo—kadrowego
miniEKSPERT



DEKLARACJE

v

£

(C) Zaktad Techniki Komputerowej SOFT EKSPERT




DEKLARACJE

v

LI L T E 07 T T4 1T )
2. Rozpoczecie i zakonczenie Pracy Programu. ..o....c.eeeeeeeeeeereseereesessssesesessesesenenens 6
2.1. ROZPOCZECIE PrACY. ..eveveeeeeeeeiieieieiesisietee ettt s et se s sssaes e e e sene s 6
2.2. ZAKOINCZENIE PIACY. +.vvevereeeeeeeeeeeeesenesestesesestesesesesssaesessssesenssessesesessssesessssssesenssssseneses 7
3. Przygotowanie programu d0 PraCY. .......cceeeeveereieeeeeeieieeeeeeeeee et sre e eve e seens 8
3.1. Wprowadzenie urzedOw SkarDOWYCH. ........c.ccovrriiiice s 8
3.2. Wprowadzenie pratnikow. ..........c.cccoeveeernenncencene,
3.2.1. Przedsiebiorstwo. ......c.cooevirnnnnennnnren e
3.2.2. Osoba fizyczna. ................
3.3. Ewidencja podatniKOW. ........cccoveueiririeieieieeeessee e 14

3.4. Wskazanie kwot do wydruku w poszczegdlnych rubrykach deklaracji podatkowych.
15

3.5. Wpisanie danych osoby sporzadzajacej deklaracje podatkowa. .........cccoeeevrvriennne. 17
4. Przygotowanie deklaracji podatkowych do drukowania. ..........ccoceevveveeerevenene 18

4.1. Przygotowanie wydruku deklaracji PIT-4 i PIT-8A. ... 18

4.2. Uniwersalne parametry WYArUKU. .........ocoeerireiiineeeese e 19

4.3. Przygotowanie wydruku na oryginatach. ......................

4.3.1. Parametry druku oryginatOw. ...........ccccceevrvrreenirenns

4.3.2. Okreslenie punktu zaczepienia. ...........ccceevevevererivennnes

4.3.3. Okreslenie wspotczynnika korekty pionowe. .............

4.4. WybOr zakresu praCOWNIKOW. ........ccererireruerirerierenesieiee e e s 25
5. Drukowanie deklaracji podatkOWYCH. .........ccoovveeieiecece e, 27

5.1. Deklaracja na zaliczkg miesieczng (PIT-4). ..o 27

5.2. Informacja PIT-11. ..o

5.2.1. Wprowadzenie dat drukowanych w nagtowku. .............ccoererrrenrreneererenereens 28

5.2.2. Drukowanie informacji PIT-11. ..o 29

5.3. Roczne obliczenie podatku od dochodu uzyskanego przez podatnika (PIT-40). ..... 29

5.3.1. R6znica rozliczenia pOdatKU. ..........ccovrireeiniieeeeeee s 30

5.3.2. Tabela POAATKOWA. ........ceeieeieicesee e s 30

5.3.3. Drukowanie rozliCZENIA. .........ccevrereeirereeee e 31

5.4. Deklaracja pobranego podatku zryczattowanego PIT-8A. .......cccooeieeieiecceceee. 31

5.5. Wykaz pobranych zaliczek PIT-8B. .......cocoooiiree s 32
Indeks. 33




DEKLARACJE

v




1. Wprowadzenie

v

1. Wprowadzenie

Podrecznik stanowi dokumentacje uzytkowg programu DEKLARACJE stuzgcego do
drukowania deklaracji podatkowych oraz deklaracji ZUS.

Program umozliwia wydrukowanie wymienionych dokumentow:

- deklaracja na zaliczke miesieczng na podatek dochodowy od fgcznej
kwoty wyptat (PIT-4),

- informacja o dochodach uzyskanych przez pracownika oraz o pobra-
nych zaliczkach na podatek dochodowy (PIT-11),

- roczne obliczenie podatku od dochodu uzyskanego przez pracownika
(PIT-40),

- zbiorcza deklaracja zryczattowanego podatku dochodowego (PIT-8A),

- informacja o dochodach oraz o pobranych zaliczkach na podatek do-

chodowy (wykaz pobranych zaliczek z umoéw-zlecen i umow o dzieto —
PIT-8B),

Zasady obstugi systemu, komunikowanie sig programu z uzytkownikiem, postugiwa-
nie sie klawiszami funkcyjnymi oraz korzystanie z opcji i funkcji dostepnych w catym
systemie opisano w czgsci MINI EKSPERT.

} Producent zastrzega sobie mozliwo$¢ wprowadzania zmian do oprogra-
mowania bez uwzgledniania ich w dokumentacii.

} W interesie kazdego uzytkownika lezy sprawdzenie, czy nabyta wersja pro-
gramu jest zgodna z obowigzujgcymi przepisami. Ewentualna odpowie-
dzialno$é za eksplowanie programu niezgodnego z przepisami spada na
jego uzytkownika. Jezeli okaze sig, ze program DEKLARACJE nie uwzgle-
dnia najnowszych regulacji prawnych, prosimy o kontakt z producentem
lub dystrybutorem programu.
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2. Rozpoczecie i zakonczenie pracy programu

2.1. Rozpoczecie pracy

Po wigczeniu komputera i uzyskaniu na monitorze informacji o gotowosci do pracy
nalezy ,wejs¢” do katalogu, w ktdrym zostat zainstalowany system MINI EKSPERT
(wykorzystujac zlecenia systemu operacyjnego MS DOS nalezy wpisaé przyktadowe
zZlecenie:

CD C:\EKSPERT Enter)

i uruchomic go wpisujac zlecenie:
EKSPERT

oraz potwierdzajac je naci$nigciem klawisza Enter (zlecenia moga by¢ wpisywane
matymi lub wielkimi literami).

Sciezka do katalogu C:\EKSPERT jest przyktadowa. Nalezy ja zastapi¢ wtasciwg Sciezkg do katalogu, w kto-
rym zostat zainstalowany system MINI EKSPERT.

Po wywotaniu systemu wy$wietlana jest tzw. plansza gtéwna.

Program DEKLARACJE mozna uruchomic z planszy gtéwnej przez wpisanie litery D
lub pod$wietlenie pozycji DEKLARACJE i nacinigcie klawisza Enter. Zostaje wtedy
wysSwietlona tabela miesiecy. Wybrany w tym miejscu miesigc (roku wyswietlonego w
nagtowku) jest podpowiadany podczas drukowania deklaracji PIT-4.

Rok wybrany podczas uruchamiania programu ma znaczenie dla drukowania rocz-
nych deklaracji podatkowych (patrz rozdziat 3.4.). Zmiana roku jest mozliwa po naci-
$nieciu klawisza Esc.

Po wprowadzeniu identyfikatora operatora oraz wtasciwego hasta (wpisywane hasto
nie jest widoczne na ekranie) mozna rozpocza¢ prace. Podjecie pracy z programem
przez innego operatora jest mozliwe po uruchomieniu opcji Narzedzia / Operator
i podaniu jego identyfikatora oraz hasta.
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2.2. Zakonczenie pracy

Jedynym poprawnym sposobem zakoriczenia pracy programu DEKLARACJE jest uru-
chomienie opcji Narzedzia / Koniec, a nastepnie uruchomienie kolejnego modutu sy-
stemu albo wybranie W — powrdt do systemu operacyjnego lub nacisniecie klawisza
Esc.

} Wytaczenie zasilania komputera przed zakorniczeniem pracy systemu (na
przyktad po chwilowym przejsciu do systemu operacyjnego MS DOS za
pomoca kombinaciji klawiszy Alt+Es¢€) moze spowodowaé uszkodzenie
plikéw i utrate danych. Przej$cie do systemu operacyjnego MS DOS wy-
wotuje na ekranie znak zachety (ang. prompt) poprzedzony napisem ,,Soft
Ekspert Swap”. Powrdt do programu DEKLARACJE nastgpi po wydaniu
komendy

EXIT Enter.
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3. Przygotowanie programu do pracy

Przed przystgpieniem do eksploatacji programu uzytkownik powinien zapoznac sie
z czgsciami podrecznika MINI EKSPERT i MASTER, a nastepnie z cze$cig DEKLARA-
CJE.

Przed rozpoczeciem eksploatacji programu nalezy wprowadzi¢ dane ptatnikow podat-
ku dochodowego oraz urzeddw skarbowych, a takze uzupetni¢ dane pracownikow
przeniesionych automatycznie z modutu PLACE (w module DEKLARACJE nazywa-
nych ,podatnikami”). Nalezy takze ustali¢ warto$ci parametréw programu.

3.1. Wprowadzenie urzedow skarbowych

Na drukowanych dokumentach podatkowych muszg znalez¢ sie dane dotyczace urze-
du skarbowego podatnikow i ptatnikdw podatku dochodowego. Wprowadzanie i prze-
gladanie danych urzedow skarbowych jest mozliwe po uruchomieniu opcji Ewidencja
/ Urzeddw skarbowych.

Zestaw urzedow skarbowych jest wspolny dla wszystkich wprowadzonych do syste-
mu podatnikow i ptatnikdw.

Podczas wprowadzania danych urzedu skarbowego pole [Nazwa] musi zostac wypet-
nione.

Funkcje dostepne w opcji Ewidencja / Urzeddw skarbowych:

F4 / Enter
przejscie w tryb edycji danych urzedu skarbowego — mozliwo$¢ wpro-
wadzania do nich zmian.

Ctrl+W  zakonczenie edycji i zapisanie zmian.
Esc rezygnacja z wprowadzania zmian.
Ins dodanie do wykazu nowego urzedu skarbowego.

Po wpisaniu nazwy i adresu urzedu mozna wprowadzi¢ dane dotycza-
ce kont bankowych. W polu [Nazwa banku] lub [Numer rachunku]
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mozna wprowadzi¢ dane dotyczace konta bankowego urzedu skarbo-
wego. Dodatkowe pig¢ kont bankowych (w pieciu bankach) dla tego
urzedu mozna wprowadzi¢ po nacignigciu klawisza F2 w polu [Nazwa
banku] lub [Numer rachunku]. Kolejne nacignigcie klawisza F2 umoz-
liwia wybranie banku z listy wypetnionej w module BANK.

Dane kolejnego urzedu skarbowego mozna rowniez doda¢ do wykazu
podczas jego przegladania w trakcie edycji danych ptatnika lub podat-

nika.

Del usunigcie urzedu skarbowego z wykazu (jest to mozliwe, jesli urzad
ten nie zostat przyporzadkowany zadnemu ptatnikowi ani podatnikowi).

F6 drukowanie danych urzedéw skarbowych (uruchomienie generatora
wydrukdw).

Ctrl+F2  wyswietlenie kont bankowych wprowadzonych dla wskazanego urzedu
skarbowego.

Esc / Ctrl+W

zakoriczenie obstugi wykazu urzeddéw skarbowych.

3.2. Wprowadzenie platnikéow

Wprowadzajac dane ptatnikdw nalezy wpisa¢ wszystkie informacje o przedsiebior-
stwie, ktore muszg by¢ drukowane na deklaracjach podatkowych.

Na wydruku deklaracji podatkowych zostaje zaznaczony kwadrat informujacy, czy ptatnik
podatku dochodowego od wynagrodzen pracownikow jest osobg fizyczna, czy tez nie.
Program udostepnia wprowadzenie danych przedsiebiorstwa i osoby fizycznej w osob-
nych opcjach menu.

Uzytkownik eksploatujacy poza systemem MINI EKSPERT takze system FIRMA moze
dokonaé potaczenia tych dwdch systemdw w sposob opisany w czgsci MASTER w roz-
dziale 9. Dzigki temu dane przedsigbiorstw i ich wtascicieli, wprowadzone w module
NADZORCA systemu FIRMA zostang udostgpnione uzytkownikowi systemi MINI EKS-
PERT. Po wykonaniu czynnosci opisanych w podreczniku uzytkownika systemu FIR-
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MA cze$¢ NADZORCA, w rozdziatach 7.1 7.2., uruchomienie opcji Ewidencja/ Ptat-
nikéw / Przedsiebiorstwo spowoduje wy$wietlenie przedsighiorstw wprowadzonych
do systemu FIRMA.

Przedsigbiorstwo i osoby fizyczne wprowadzone do systemu MINI EKSPERT bedg —
przy istniejacym potaczeniu systemow —widoczne i dostepne dla uzytkownika takze w
systemie FIRMA.

3.2.1. Przedsigbiorstwo

Dane przedsiebiorstw i podlegtych im zaktaddw uzytkownik wprowadza po urucho-
mieniu opcji Ewidencja / Ptatnikéw / Przedsighiorstwo. Po wykonaniu potaczenia
system6w MINI EKSPERT i FIRMA (w module MASTER) przedsiebiorstwa wprowa-
dzone w systemie FIRMA bedg widoczne w systemie MINI EKSPERT.

Pierwsze przedsigbiorstwo nalezy wprowadzi¢ do systemu w miejsce pozycji wypet-
nionej przez producenta znakami ,,???”. W tym celu nalezy po uruchomieniu omawia-
nej opcji nacisnaé klawisz F4, a nastepnie wprowadzié nastepujace dane: skrét, pod
ktorym przedsigbiorstwo bedzie identyfikowane w systemie, REGON i NIP, nazwe,
dane teleadresowe, nazwe macierzystego urzedu skarbowego, nazwe banku, w kto-
rym przedsigbiorstwo prowadzi rachunek oraz numer konta.

Podczas wprowadzania danych przedsiebiorstwa uzytkownik moze skorzystaé z uzu-
petnionych wczesniej wykazow wyswietlanych po naci$nigciu klawisza F2, w zalez-
nosci od tego, w ktérym polu znajduije sie kursor. Uzycie tego klawisza w polu [Urzad
skarbowy] powoduje wySwietlenie wykazu urzedéw skarbowych, co umozliwia wy-
branie wtasciwego urzedu z listy lub dopisanie do niej nowej pozycji. Nacisniecie tego
klawisza w polu [Nazwa banku] umozliwia wypetnienie wykazu bankéw, w ktérych
przedsigbiorstwo prowadzi rachunki, nazwg banku i numerem rachunku (wprowa-
dzonych w module BANK. Kolgjne nacisnigcie klawisza F2 powoduje wyswietlenie
tego wykazu).

Po wprowadzeniu omawianych danych mozna podac dodatkowe informacje: podsta-
wowy i drugorzedny rodzaj dziatalnosci wraz z kodami KGN i EKD, nazwe organu
rejestrowego, date i numer rejestracji, date rozpoczecia dziatalnosci gospodarcze;.

IV-10
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Zapisanie danych dotyczacych przedsigbiorstwa nastepuje po nacisnieciu klawiszy
Ctrl+W.

Rezygnacja z wprowadzania zmian nastepuje po nacisnieciu klawisza ESc.

Dodanie nowego przedsigbiorstwa jest mozliwe po nacisnieciu klawisza Ins.

} Whprowadzonego przedsigbiorstwa nie bedzie mozna usungc.

Podczas przegladania listy przedsiebiorstw wprowadzonych do systemu dostepne sg
ponadto nastepujace funkcije:

F4 mozliwo$¢ wprowadzania zmian do zapisanych danych przedsigbior-
stwa.

F6 wprowadzenie danych zaktadow przedsigbiorstwa.

F7 wysSwietlenie listy wtascicieli przedsigbiorstwa. Wiecej informacji na

ten temat podano w rozdziale 3.2.2.

Esc / Ctrl+W  zakorczenie obstugi wykazu przedsigbiorstw.

3.2.2. Osoha fizyczna

Ptatnik bedacy osobg fizyczng powinien wprowadzi¢ swoje dane po uruchomieniu
opcji Ewidencja / Ptatnikéw / Osoba fizyczna, a nastepnie powigzac je z danymi swo-
jego przedsiebiorstwa. Na deklaracji podatkowej kwadrat ,,0soba fizyczna” zostanie
zaznaczony tylko wtedy, gdy wprowadzona osoba fizyczna zostanie wprowadzona na
liste wiascicieli przedsigbiorstwa jako jedyny jego wiasciciel.

Po uruchomieniu wspomnianej opcji w miejsce pozycji wypetnionej przez producenta
znakami ,,???” nalezy wprowadzi¢ dane osobowe i teleadresowe osoby fizycznej be-
dacej ptatnikiem podatku dochodowego od wynagrodzen pracownikow. W tym celu
nalezy po uruchomieniu opcji Ewidencja / Ptatnikéw / Osoba fizyczna nacisnac kla-
wisz F4, a nastepnie wprowadzi¢ wymagane informacje, w tym nazwe macierzyste-
go urzedu skarbowego, nazwe banku, w ktérym ptatnik prowadzi rachunek oraz nu-
mer konta.

V-11
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Podczas wprowadzania danych ptatnika mozna skorzystac z uzupetnionych wcze$niej
przez uzytkownika wykazow wyswietlanych po nacisnieciu klawisza F2. Opis dziata-
nia klawisza podano w rozdziale 3.2.1.

Zapisanie danych dotyczacych ptatnika nastepuje po nacisnieciu klawiszy Ctrl+W.
Rezygnacja z wprowadzania zmian nastepuje po naci$nigciu klawisza Esc. Dodanie
do wykazu kolejnej osoby fizycznej jest mozliwe po nacisnigciu klawisza Ins.

Aby na deklaracjach podatkowych jako ,Rodzaj ptatnika” zostat zaznaczony kwadrat
»0soba fizyczna”, trzeba na liste wiascicieli przedsigbiorstwa wprowadzi¢ jedng oso-
be fizyczng i okreslic jej udziat w przedsiebiorstwie jako [1/1] lub [100%]. W tym celu
nalezy uruchomic opcje Ewidencja / Ptatnikéw / Przedsigbiorstwo i nacisna¢ kla-
wisz F7. Zostaje wtedy wy$wietlony wykaz osob fizycznych, z kt6rego mozna wybrag
(naciskajac klawisz Enter) wiasciciela i okresli¢ jego udziat w przedsigbiorstwie.
Takie okresSlenie wtasnosci obowigzuje w roku wybranym podczas uruchamiania pro-
gramu. W kolejnych latach nalezy nacisna¢ klawisze Ctrl+Ins i wpisaé rok, dla
ktorego okresla sie udziaty osoby fizycznej w przedsiebiorstwie.

Whprowadzenie na liste wtascicieli wigcej niz jednej osoby lub brak okreslenia udziatu
wiasciciela w przedsigbiorstwie spowoduje zaznaczenie na deklaracji podatkowej kwa-
dratu ,,Pfatnik nie bedacy osobg fizyczng”.

Zestawienie funkcji dostepnych po uruchomieniu opcji Ewidencja / Ptatnikéw / Przed-
siebiorstwo i nacisnieciu klawisza F7:

F4 / Enter zmiana udziatéw wspdlnika we wskazanym miesigcu lub od wskazane-
go miesigca do korica roku.

Ins dodanie nowego wspdlnika. Po dodaniu na liste wiascicieli kolejnej
osoby fizycznej na deklaracjach podatkowych jako ,Rodzaj ptatnika”
zostanie zaznaczony kwadrat ,Ptatnik nie bedacy osobg fizyczng”.
W takim przypadku wprowadzenie listy wspotudziatowcow przedsie-
biorstwa ma znacznie jedynie informacyjne.

Ctrl+Ins wprowadzenie udziatow wiasciciela w nowym roku.

Del usuniecie osoby fizycznej z listy wspotwiascicieli przedsigbiorstwa dla
wybranego roku.

IV -12
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F8 usunigcie osoby fizycznej z listy wspotwiascicieli przedsigbiorstwa dla
wszystkich lat.
Esc / Ctrl+W

zakoriczenie obstugi listy wtascicieli.

Konczac obstuge listy program sprawdza, czy suma udziatow wspolnikow w kazdym
miesigcu jest rowna 100% lub 0%.

Pozostate funkcje dostgpne w opcji Ewidencja / Ptatnikéw / Osoba fizyczna:
F4 / Enter edycja danych ptatnika.

Podczas wprowadzania lub zmiany danych pole zawierajgce nazwisko
ptatnika nie moze pozostaé puste.

F6 drukowanie raportéw zwigzanych z ptatnikiem (uruchomienie genera-
tora wydrukow).
F7 wyswietlenie listy przedsiebiorstw, w ktérych ptatnik ma udziaty, wraz

Z jego udziatami w danym przedsiebiorstwie przypadajgcymi na po-
szczegOlne miesigce i lata.
Del usuniecie pfatnika z systemu. Jest mozliwe pod warunkiem, ze nie wy-

stepuje on na liscie wiascicieli zadnego z przedsigbiorstw obstugiwa-
nych przez system.

} Aby usunac ptatnika z systemu, nalezy najpierw usung¢ go z
listy wiascicieli przedsiebiorstw.

Esc / Ctrl+W  zakoriczenie obstugi wykazu ptatnikow.

V-13
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3.3. Ewidencja podatnikow

Pracownik wprowadzony do systemu MINI EKSPERT w module KADRY lub PLACE
jest widoczny w programie DEKLARACJE jako ,,podatnik”. Jego nazwisko i imie nale-
zy uzupetnic o dane, ktore muszg by¢ drukowane na deklaracjach podatkowych (imio-
na rodzicow, data i miejsce urodzenia, adres) — jezeli nie zostaty one wprowadzone
uprzednio w module KADRY.

Lista pracownikdw wprowadzonych do systemu zostaje wyswietlona po uruchomie-
niu opcji Ewidencja / Podatnikéw. Wybranie podatnika naci$nigciem klawisza En-
ter umozliwia uzupetnienie jego danych poprzez wprowadzenie ich w kolejne pola.

W polu [Urzad skarbowy] zostaje podpowiedziana nazwa urzedu zapisanego w wyka-
zie urzedow skarbowych na pierwszej pozycji. Naci$nigcie w tym polu klawisza F2
powoduje wySwietlenie tego wykazu. Mozna z niego wybra¢ odpowiednig pozycje
(lub przed wybraniem dodaé nowa pozycje po nacisnigciu klawisza Ins).

Wypetnienie pdl [Poczatek okresu uzyskiwania dochoddéw] i [Koniec] jest uzasadnio-
ne w przypadku pracownikow przyjetych lub zwolnionych w trakcie roku podatkowe-
go. Daty wprowadzone w te pola beda drukowane w nagtéwku informacji PIT-11.
Jezeli uzytkownik nie wypetni tych pol, w nagtowku informaciji PIT-11 bedg druko-
wane daty ustalone w opcji Parametry / Daty PIT-11 (patrz rozdziat 5.2.1.).

Wypetnienie pdl [Sktadki na rzecz organizacji..] i [Zwrot nienaleznie pobranych Swiad-
czen...] spowoduje wpisanie tych wartosci w odpowiednie pola rozliczenia PIT-40.

Po naci$nieciu klawisza F3 mozna okresli¢ dodatkowe parametry deklaracji podatko-
wych. Wybranie warto$ci parametru spowoduje zaznaczenie odpowiedniego pola na
wymienionych deklaracjach.

Koszty uzyskania: ~ wybrany w tym miejscu sposéb uwzgledniania kosztow uzy-
skania nie ma wptywu na obliczanie wynagrodzen pracownika,
a jedynie na zaznaczenie odpowiedniego pola w czesci E rozli-
czenia PIT-40 i PIT-11.

[Z jednego stosunku pracy].

[Z wiecej niz jednego stosunku pracy].

V-14
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[Z jednego stosunku pracy podwyzszone 0 25 %].
[Z wigcej niz jednego stosunku pracy podwyzszone 0 25 %].

[Na podstawie wydatkow faktycznie poniesionych...].

Wraz z formularzem (PIT-40) podatnik sktada zgtoszenie:
[ldentyfikacyjne].
[Aktualizacyjne].
[Nie skfada].

Czy do informacji (PIT-40, PIT-11, PIT-8B) bedzie dotgczony PIT-R:
[Tak].
[Nie].

3.4. Wskazanie kwot do wydruku w poszczegélnych rubrykach deklara-
¢ji podatkowych

Przyporzadkowanie kwot do poszczegdinych rubryk drukowanych dokumentow zo-
stato ustalone przez producenta i bez potrzeby nie nalezy w nie ingerowac. Przed
wydrukowaniem deklaracji podatkowych nalezy jedynie wskaza¢ odpowiedni algo-
rytm (w opcji Parametry / Archiwum / Odczyt), za rok biezacy — wybrany podczas
uruchamiania programu (tzn. ze na deklaracjach bedg drukowane dane z tego roku)
lub poprzedni w stosunku do niego.

W przypadku konieczno$ci zmiany algorytmu nalezy uruchomic opcje Parametry /
Algorytmy. Zostaje wtedy wysSwietlony zestaw wszystkich rubryk drukowanych przez
program dokumentow. Niektdre pozycije sg wspdline dla wszystkich (lub czesci) doku-
mentow, inne za$ majg charakter indywidualny.

Po wybraniu rubryki zostaje wysSwietlona lista kolumn, ktére mogg zostac wypetnione
okreslong wartoscig. Po zaakceptowaniu kolumny zostaje wySwietlona tabela, do ktd-
rej mozna wprowadzic¢ zadany sktadnik (lub kilka sktadnikow, ktdre majg by¢ zsumo-
wane ze znakiem ,+” lub ,,~” i wydrukowane jako fgczna kwota we wskazanym miej-
scu tabeli drukowanego dokumentu).
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Kolumna [Dochod] jest obliczana przez program i wypetniana automatycznie.

Podczas przegladania tabeli algorytmow uzytkownik moze skorzysta¢ z nastepujg-
cych funkcji wywotywanych nacisnieciem wymienionych nizej klawiszy funkcyjnych:

F4 / Enter przejscie w tryb edyciji pozycji tabeli — mozliwo$¢ wprowadzania do niej
zmian (np. zmiana miesigca).

Ins dodanie kolejnej pozyciji tabeli.
Del usunigcie wskazanej pozycii z tabeli.
Esc zakoriczenie przeglgdania tabeli.

Wprowadzajac dane ptacowe do omawianej tabeli nalezy wypetnic jej nastepujace ko-
lumny:

[Znak] »+ lub .= uwzgledniany przy sumowaniu kilku pozycji z tabeli.

[Skrét] skrot danej ptacowej. Po naci$nigciu klawisza Enter nalezy
wybrac klase danych, a nastepnie dang ptacowa.

Przedziat czasowy, za ktdry sumowac wskazang dang ptacowg, okresla sie wprowa-
dzajac:

[Miesigc] i [Rok] poczatkowy,
[Miesigc] i [Rok] koricowy.

Miesigc okresla sie wprowadzajgc jego numer, natomiast rok
okresla sie wzglednie, tzn. [poprzedni] lub [biezacy] wzglednie
[dwa wstecz]. Rokiem odniesienia jest tutaj rok wybrany pod-
czas uruchamiania programu.

Podany tutaj przedziat czasowy wyznacza okres, z ktdrego beda
pobierane dane z archiwum ptacowego podczas drukowania np.
deklaracji PIT-11.

Tablica danych moze by¢ na biezgco zmieniana, np. kazdy z drukdéw podatkowych
moze miec odrebny uktad algorytmow. Konkretny ukfad tablicy mozna zapamietac na
dysku za pomocg opcji Parametry / Archiwum / Zapis (nalezy okresli¢ nazwe uktadu
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i komentarz), a nastepnie odczyta¢ przed drukowaniem po uruchomieniu opcji Para-
metry / Archiwum / Odczyt.

3.5. Wpisanie danych osoby sporzqdzajgcej deklaracje podatkowq
Dane (nazwisko i imi¢) osoby odpowiedzialnej za obliczenie i pobranie podatku, dru-

kowane na deklaracjach podatkowych, nalezy wpisaé po uruchomieniu opcji Parame-
try / Osoby sporzadz.dekl..
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4. Przygotowanie deklaracji podatkowych do drukowania

Program DEKLARACJE umozliwia drukowanie dokumentéw wymienionych w rozdziale
1. na dwa sposoby:

1. Komputerowy —honorowanie takiego dokumentu czesto zalezy od urzedu skar-
bowego wtasciwego dla podatnika.

2. Na drukach urzedowych (zwanych tez ,,oryginatami”).

Otrzymanie wydruku komputerowego nie wymaga zadnych czynno$ci przygotowaw-
czych, natomiast przed drukowaniem deklaracji na drukach urzedowych niezbedne
jest wykonanie czynno$ci opisanych w rozdziale 4.3.

Deklaracje podatkowe mogg by¢ drukowane dla wszystkich pracownikdw lub jedynie
dla wybranych osdb. Wybranie pracownikéw, dla ktorych bedzie drukowana deklara-
cja, opisano w rozdziale 4.4.

4.1. Przygotowanie wydruku deklaracji PIT-4 i PIT-8A

Po uruchomieniu opcji Wydruki / Parametry wydruku / PIT-4 i PIT-8A mozna okresli¢
warto$¢ parametru Jak wyswietlac sposob przekazania naleznosci oraz kwote wpfa-
cong do urzedu skarbowego w deklaracjach PIT-4 i PIT-8A. Mozliwe jego wartosci to:

[Nie wySwietlac]

na wymienionych deklaracjach jako kwota przekazana do urze-
du skarbowego bedzie drukowana kwota wyliczona przez pro-
gram, a jako sposdb przekazania nalezno$ci zostanie zaznaczo-
ny kwadrat ,,z konta bankowego”.

[Wyswietlaé po zapytaniu]

przed drukowaniem wymienionych deklaracji (po uruchomie-
niu odpowiednich opcji) uzytkownik bedzie mogt zdecydowac,
czy wypetni¢ dane o uiszczeniu nalezno$ci (odpowiadajgc [Tak]
na odpowiednie pytanie). W pole [Nalezno$¢ przekazana do urze-
du skarbowego] bedzie mozna wpisa¢ kwotg faktycznie prze-
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kazang oraz—w kolejne pole —wyjasnienie rdznicy migdzy kwotg
podatku pobranego i wptaconego.

[Wyswietla¢ automatycznie]

przed drukowaniem wymienionych deklaracji (po uruchomie-
niu odpowiednich opcji) zawsze zostanie wyswietlona tabela
umozliwiajgca wprowadzenie danych o uiszczeniu naleznosci.

4.2, Uniwersalne parametry wydruku

Uniwersalne parametry wydruku okreslane po uruchomieniu opcji Wydruki / Para-
metry wydruku / Uniwersalne majg znaczenie dla wszystkich wydrukow otrzymywa-
nych w systemie MINI EKSPERT, takze dla wydrukow deklaracji podatkowych (zarow-
no na oryginalnych formularzach, jak i wydrukéw komputerowych). Znaczenie warto-
§ci tych parametréw podano w czesci MINI EKSPERT w rozdziale 8.2.

4.3. Przygotowanie wydruku na oryginatach

Drukowanie deklaracji na drukach urzedowych (zwanych tez ,,oryginatami”) wymaga
przygotowania drukarki, tak aby dane zostaty na nich poprawnie umieszczone (tzn.
aby znalazty sie w odpowiednich rubrykach ,,oryginatu”). Nastepne podrozdziaty opi-
sujg kolejne czynnosci, ktdre uzytkownik powinien wykonac przed drukowaniem ory-
ginalnych deklaracji podatkowych. Czynno$ci te s3 wspdlne dla wszystkich rodzajow
oryginatow.

Jezeli uzytkownik drukuje deklaracje na tej samej drukarce, podane nizej czynnosci
wykonuje tylko raz. Przy kolejnym drukowaniu oryginatdw musi jedynie zadbac, aby
druki urzedowe byty wktadane do drukarki w takiej samej odlegtosci od brzegu jej
prowadnicy.

} Prosimy o doktadne zapoznanie sig z niniejszym rozdziatem przed przysta-
pieniem do drukowania oryginatéw deklaraciji podatkowych.
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4.3.1. Parametry druku oryginatow

Parametry konfiguracyjne drukarki ustalane sg w opcji Wydruki / Parametry wydruku
/ Na oryginatach. Nalezg do nich:

Typ czcionki:
dla drukarki igtowej uzytkownik moze wybraé krgj pisma, jakim
beda drukowane oryginaty, sposrod podanych ponizej:
[COURIER].
[DRAFT].
[SANSERIF].
[SCRIPT].
[ORATOR].
Przed wyborem kroju pisma nalezy upewnic sie, czy drukarka
nim dysponuje. Dla drukarki laserowej wartos¢ tego parametru
nie ma znaczenia.
Rozmiar czcionki:
[ELITE+COND]
waskie ELITE.
[PICA+COND]
waskie PICA.
[ELITE] ELITE o normalnej szerokosci.
[PICA] PICA o normalnej szerokosci.
Rodzaj wydruku:

[Normalny] uzywany standardowo.

[Wyttuszczony]
pogrubiony; przydatny wowczas, gdy istotna jest jako$¢ wy-
druku.
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Emulacja trybu:
[EPSON],
[IBM].

Typ drukarki:
[9-igtowa],
[24-igtowa],

[Laserowa].

v

Warto$¢ tego parametru jest istotna dla drukarek igtowych
i powinna byé zgodna z ustawieniem drukarki.

Wigkszos¢ drukarek igtowych ma mozliwos$¢ drukowania w try-
bie jednego z dwdch standarddw: IBM lub EPSON (inaczej ,,Stan-
dard”). Tryb pracy drukarki mozna sprawdzic¢ w jej dokumenta-
cji. Mozliwe jest réwniez doswiadczalne ustalenie trybu pracy
drukarki. W tym celu nalezy:

1. Warto$¢ parametru Emulacja trybu okresli¢ jako [EPSON].
2. Wydrukowac na czystej kartce oryginat dowolnej deklaracji.

3. Sprawdzi¢, czy dane (np. adres i nazwa firmy) zostaty wydru-
kowane prawidtowo —w przypadku niewtasciwej wartosci pa-
rametru niektore litery nie beda drukowane poprawnie (np.
zamiast ,2” moze zostaé wydrukowany znaczek ,E” itp.).

4. Jezeli dane nie zostaty wydrukowane prawidtowo, nalezy
warto$¢ parametru Emulacja trybu zmienic na [IBM].

Warto$¢ parametru nalezy ustali¢ w zaleznos$ci od typu drukarki.

W przypadku korzystania z drukarki atramentowej nalezy okre-
§li¢, w jakim trybie pracuje — emulacji drukarki laserowej czy
24-igtowej. Mozna to sprawdzi¢ w dokumentacji drukarki, bgdz
doswiadczalnie. W tym celu nalezy warto$¢ parametru Typ dru-
karki okresli¢ jako [Laserowa] i wydrukowac¢ dowolng oryginal-
ng deklaracje. Jesli na wydruku otrzymamy niezrozumiate znaki
w rodzaju 2H [Ei—/647 2G E 2Gi 2G 27 - oznacza to, ze war-
to$¢ parametru jest niewtasciwa. Nalezy wtedy ustali¢ Typ dru-
karki jako [24-igtowa].
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Doktadnosc:

[Wysoka] do drukarki przesytane sg kody przesuwu gtowicy w prawo, co
zwieksza doktadno$c¢ wydruku.

[Wystarczajaca]
takg warto$¢ parametru nalezy ustali¢ w przypadku pojawieniu
sie efektu ,,drzenia gtowicy” w niektdrych typach drukarek.

Wyrownywanie tekstu:
[Lewostronne].
[Centralne].

[Prawostronne].
Wartos¢ tego parametru okresla, w jaki sposob tekst bedzie
wyréwnywany w rubrykach deklaracji: do lewego brzegu rubryki,
do prawego brzegu czy do Srodka. Wyréwnywanie dotyczy tyl-
ko pol tekstowych.

4.3.2. Okreslenie punktu zaczepienia

Kolejng czynnoscig przygotowujgcg drukarke do drukowania oryginatdw jest ustale-
nie wspotrzednych tzw. punktu zaczepienia. Dokonuje sig tego poprzez wyznaczenie,
jak daleko jest wciggany papier do drukarki (wspotrzedna pionowa) oraz przez okre-
$lenie odlegtosci od lewego korica prowadnicy papieru (lub watka drukarki — dla dru-
karek igtowych) do lewego brzegu deklaraciji (wspétrzedna pozioma).

Okreslenia punktu zaczepienia dokonuije sie oddzielnie dla kazdej strony kazdego ro-
dzaju oryginatu w opcji Wydruki / Oryginat / Symbol dokumentu / Punkt zaczepie-
nia.
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Ustalenie punktu zaczepienia wymaga wykonania kilku kolejnych czynnosci, opisa-
nych ponizej.

1.

Okreslenie odlegtosci od brzegu prowadnicy papieru (lub watka drukarki) do
lewego marginesu wktadanego druku.

W drukarkach z prowadnicg na papier mozna zaznaczy¢ (np. flamastrem na
obudowie) statg pozycje na tej prowadnicy, a w drukarkach bez prowadnicy
mozna zaznaczy¢ na obudowie miejsce, gdzie — przy wktadaniu papieru — znaj-
dzie sie lewy brzeg kartki.

Po uruchomieniu wskazanej powyzej opcji (zaleznie od druku, dla ktérego ustala
sie punkt zaczepienia) nalezy wtozy¢ kartke do drukarki, nacisna¢ kolejno kla-
wisze F6 i Enter. Na kartce zostanie wydrukowany pojedynczy znak:

— dla drukarki igtowej bedzie to odwrdcone L,

— dlalaserowej - maty kwadrat.

Nastepnie nalezy rowno przytozy¢ otrzymany wydruk do oryginatu deklaracji i
patrzac na znacznik pod $wiatto zmierzy¢, w jakiej odlegtosci znajduje sie on
od lewego gdrnego rogu pierwszego pola na kazdej stronie deklaracji, ktore
podatnik powinien wypetnié.

Klawiszem ® lub = (zaleznie od tego, w ktdrg strong w poziomie ma sie
przesunac drukowany znaczek, by znalazt sie w lewym gérnym rogu odpowie-
dniego pola) nalezy dokonac edycji pola, wpisa¢ wielko$¢ tego przesunigcia
w milimetrach i potwierdzi¢ klawiszem Enter.

Klawiszem - lub ~ (zaleznie od tego, w kt6ra strong w pionie ma sig przesu-
ng¢ drukowany znaczek) nalezy dokonac edycji pola, wpisa¢ wielkoS¢ przesu-
nigcia w milimetrach i potwierdzi¢ klawiszem Enter.

Zatozy¢ nowg kartke do drukarki (w takiej samej odlegtosci od brzegu jak po-
przednio) i ponownie wydrukowac znaczek (naciskajac kolejno klawisze F6 i
Enter).

Jesli tym razem znaczek zostaje wydrukowany we wtasciwym miejscu, to na-
lezy zatwierdzi¢ wspotrzedne klawiszem F3 i wykonac te same czynnosci dla
nastegpnych stron. Jezeli nie, to ponownie nalezy przytozy¢ réwno wydruk do
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oryginatu i patrzac pod Swiatto zmierzy¢, w jakiej odlegtosci od lewego gorne-
go rogu pierwszego pola na deklaracji znajduje sie wydrukowany znaczek, po
czym przej$é do ponownego skorygowania punktu zaczepienia.

4.3.3. Okreslenie wspoétczynnika korekty pionowej

Niektore drukarki mogg nieprecyzyjnie realizowac przesunigcie pionowe (np. prze-
suniecie 0 1 mm mogg realizowac jako 1,03 mm). Poniewaz przy drukowaniu dekla-
racji na oryginalnych drukach wymagana jest duza doktadnosc, wprowadzono dodat-
kowy wspotczynnik korygujacy.

Wspotczynnik ten oblicza sie jako iloraz oczekiwanej odlegtosci (w pionie) miedzy
pierwszym a ostatnim polem na danej stronie do rzeczywistej odlegtoSci otrzymanej
na wydruku tej strony.

> Przyktad:

Odlegto$¢ miedzy pierwszym a ostatnim polem na stronie (zmierzona na
druku urzedowym) wynosi 30 cm, na wydruku odlegto$¢ ta wynosi 30,5 cm.

Obliczenie wsp6tczynnika korekty pionowej:

30:30,5=0,98360655

Wspotczynnik korekty pionowej nalezy obliczy¢ osobno dla kazdej strony wszystkich
deklaraciji. Dokonuje sie tego podczas ustalania punktu zaczepienia po nacisnigciu
klawisza F2. Mozna wtedy wprowadzié¢ wspotczynniki korekty pionowej dla drukarki
9-igtowej, 24-igtowej i laserowe;j.

Wspatczynnik ten nalezy podawac z doktadnoscig do 8 miejsc po przecinku.
Poniewaz program przelicza podawane milimetry na cale, moze wystapic¢ btagd zaokrg-

glenia i niedoktadnosci przy podawaniu przesuniec, ktére w wiekszosci przypadkow
moga by¢ pominiete.
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} Nieprawidtowa warto§¢ wspoétczynnika korekty pionowej spowoduje cat-
kowite rozchwianie wydruku, zatem wskazana jest ostroznos¢ przy zmia-
nie jego wartosci.

Po ustaleniu wartosci wspotczynnika korekty pionowej nalezy zaakceptowac wspot-
rzedne nacisnieciem klawisza F3.

Zestawienie funkcji dostepnych podczas okreslania punktu zaczepienia:

F2
F3

F4
F6
PgUp
PgDn
F10

Esc

okreslanie wspotczynnika korekty pionowej (przesuniecia gtowicy w dot).

zapisanie uaktualnionych wspotrzednych punktu zaczepienia i wspot-
czynnikow korekty pionowe;j.

zerowanie wspotrzednych punktu zaczepienia.
drukowanie punktu zaczepienia.

przejscie do poprzedniej strony.

przejscie do nastepnej strony.

wySwietlenie parametrow druku oryginatéw ustalonych w opcji Wy-
druki / Parametry wydruku / Uniwersalne.

zakoriczenie ustalania punktu zaczepienia.

4.4, Wyhor zakresu pracownikow

Wybrane deklaracje mogg by¢ drukowane dla wszystkich pracownikow, dla wybranej
nej grupy lub dla jednego pracownika.

Okreslenia zakresu pracownikdw dokonuje sie po uruchomieniu opcji Wydruki / Za-
kres. Mozna wtedy wybrac:

.../ Wszyscy

deklaracje zostang wydrukowane dla wszystkich pracownikow wprowadzonych
do systemu MINI EKSPERT.
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.../ Wybrani
przy wyborze grupy istotny jest podziat pracownikéw wedtug stownika 1 i stow-
nika 2 (patrz cze$¢ MINI EKSPERT rozdziat 6.3.).

.../ Jeden pracownik
z wySwietlonej listy nalezy wybrac¢ pracownika, dla ktérego bedzie drukowany
wybrany dokument.

.../ Generator
uruchomienie tej opcji spowoduije, ze po wybraniu dokumentu do drukowania
zostanie uruchomiony ,maty” generator. Za pomocg jego narzedzi bedzie mozna
wskazac¢ pracownikow lub wybrac takie osoby, ktore spetniajg zadane warunki
selekciji. Opis ,matego” generatora podano w czesci MINI EKSPERT w rozdzia-
le 10.
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5. Drukowanie deklaracji podatkowych

Wszystkie wydruki otrzymane po uruchomieniu odpowiedniej opcji dotyczy¢ bedg
uprzednio wybranego (w opcji Wydruki / Zakres) zakresu pracownikow. Wybieranie
pracownikOw opisano w rozdziale 4.4.

Wydruk komputerowy moze by¢ przeglagdany na ekranie monitora, wydrukowany lub
zapisany w postaci pliku na twardym dysku. Wydruk na oryginatach jest mozliwy
tylko na drukarce. Dodatkowo podczas drukowania na oryginatach pojawia sie infor-
macja o liczbie stron zajmowanej przez dokument. Wydruk wymienionej strony naste-
puje po nacisnigciu klawisza Enter.

5.1. Deklaracja na zaliczke miesieczng (PIT-4)

Po uruchomieniu opcji Wydruki / Wydruk komputerowy / Deklaracja PIT-4 [ub Wy-
druki / Oryginat / Deklaracja PIT-4 nalezy podac nastepujgce informacje:

Data wypetnienia deklaracji:

podpowiadana jest data systemowa komputera.

Miesigc, za ktory bedzie drukowana deklaracja:

z wysSwietlonej tabeli nalezy wybra¢ odpowiedni miesigc. Pod-
Swietlenie wskazuje miesigc wybrany podczas uruchamiania
programu.

Czy uwzgledniac pracownikow zwolnionych?

[Tak] na deklaracji PIT-4 znajdg sie takze dane pracownikow, ktorzy
zostali weze$niej zwolnieni.

Wydruk deklaracji PIT-4 obejmuje dane wszystkich pracownikdw wybranych uprze-
dnio w opcji Wydruki / Zakres.
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5.2, Informacja PIT-11

PIT-11 zawiera informacje o dochodach pracownika i pobranych zaliczkach za okres
zatrudnienia. Informacja ta jest drukowana oddzielnie dla kazego spos$rdd wybranych
pracownikow.

} Dane pracownikow bedg pobierane z archiwum ptacowego z miesiecy za-
wierajgcych sie w okresie wskazanym podczas okreslania algorytmu po-
datkowego (patrz rozdziat 3.4.).

Daty wprowadzone w opcji Parametry / Daty PIT-11 oraz wpisane po uru-
chomieniu opcji Ewidencja / Podatnikéw w pola [Poczatek okresu uzyski-
wania dochod6w] i [Koniec] majg znaczenie wytacznie dla nagtowka dekla-
racji PIT-11.

5.2.1. Wprowadzenie dat drukowanych w nagtowku
Daty drukowane w nagtowku informacji PIT-11 wprowadza sie po uruchomieniu

opcji Parametry / Daty PIT-11. Sg to daty poczatku i korica okresu osiggania dochodu
—zwykle od 01.01 do 31.12 danego roku.

} Pracownikom przyjetym lub zwolnionym w trakcie roku podatkowego na-
lezy wprowadzic¢ daty [Poczatek okresu uzyskiwania dochodow] i [Koniec]
(w opcji Ewidencja / Podatnikéw) — patrz rozdziat 3.3. Daty wpisane w te
pola majg priorytet nad datami wprowadzonymi w opcji Parametry / Daty
PIT-11.

Jako Data wypetnienia informacji podpowiadany jest pierwszy dzien miesigca wybra-
nego podczas uruchamiania programu.
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5.2.2. Drukowanie informacji PIT-11

Drukowanie dokumentu PIT-11 nastepuje po wybraniu opcji Wydruki / Wydruk kom-
puterowy / Informacja PIT-11 [ub Wydruki / Oryginat / Informacja PIT-11. Nalezy
wtedy wprowadzic¢ nastepujace informacie:

Czy drukowac deklaracje dla zerowych kwot?

[Tak] deklaracje zostang wydrukowane takze dla tych (spos$rdd uprze-
dnio wybranych) pracownikow, dla ktérych wszystkie kwoty na
informacji PIT-11 sg zerowe.

Czy uwzgledniac pracownikow zwolnionych?

[Tak] deklaracja PIT-11 zostanie wydrukowana takze dla pracowni-
kow, ktorzy zostali wezesniej zwolnieni.

5.3. Roczne obliczenie podatku od dochodu uzyskanego przez podatni-
ka (PIT-40)

Obliczenia niezbedne do rocznego rozliczenia podatku pracownika, przestanie kwoty
roznicy rozliczenia podatku do danych wejsciowych oraz generowanie odpowiednie-
go wydruku nastepuja jednoczesnie, po wybraniu opcji Wydruki / Wydruk kompute-
rowy / Rozliczenie PIT-40 lub Wydruki / Oryginat / Rozliczenie PIT-40.

Przed uruchomieniem wymienionych opcji nalezy wykonac czynno$ci opisane w ko-
lejnych podrozdziatach. Nalezy takze uzupetni¢ dane podatnika drukowane w polach
deklaracji [Sktadki na rzecz organizacji...] oraz [Zwrot nienaleznie pobranego podat-
ku...] (patrz rozdziat 3.3.).

IV -29



DEKLARACJE

v

5.3.1. Réznica rozliczenia podatku

Podczas rocznego rozliczenia podatku dochodowego zwykle powstaje réznica miedzy
sumg odprowadzonych zaliczek na podatek dochodowy a kwotg, ktérg podatnik zobo-
wigzany jest odprowadzi¢. Roznica ta (ujemna — nadptata lub dodatnia — niedoptata)
zostaje uwidoczniona na wydruku rozliczenia rocznego pracownika (PIT-40). Nieza-
leznie od tego réznica ta jest automatycznie przesytana do danych wejsciowych pra-
cownikéw, do miesigca biezgcego w module PLAGE i uwzgledniana przy najblizszych
obliczeniach ptacowych.

Automatyczne przekazanie omawianej réznicy do danych wejsciowych pracownika
w momencie tworzenia druku rozliczenia rocznego nastapi, jesli w opcji Parametry /
Rdznica zostanie wskazana dana ptacowa, na ktérg réznica rocznego rozliczenia po-
datku zostanie przestana do modutu PLACE. Program podpowiada (przez ustawienie
na niej podswietlenia) dang [4.10] ,rozlicz pod” i nalezy te podpowiedZ zaakceptowac.

Uzytkownik drukujacy rozliczenie roczne w styczniu nie powinien wskazywac dane;
w wymienionej opcji, poniewaz wyliczona r6znica zostanie wtedy przeniesiona do da-
nych wejsciowych w styczniu (jezeli jednak wskazano te dang, nalezy ponownie uru-
chomi¢ opcje Parametry / Réznica i po wySwietleniu danych ptacowych nacisnac¢
klawisz F8 w celu jej ,,odtaczenia”). Wskazanie danej powinno nastgpi¢ w miesiacu
uwzglednienia roznicy na deklaracji PIT-4. W tym miesigcu nalezy ponownie wygene-
rowa¢ wydruk rozliczenia rocznego PIT-40 (wyswietli¢ go na ekranie monitora, bez
koniecznos$ci drukowania). Zapewni to przekazanie wyliczonej roznicy do danych wej-
sciowych w odpowiednim miesigcu (zwykle jest to marzec lub — w niektdrych przy-
padkach — kwiecien).

5.3.2. Tabela podatkowa

Roczna tabela podatku osobowego od 0sdb fizycznych (wykorzystywana podczas spo-
rzadzania rozliczenia PIT-40) zostata wprowadzona do programu przez producenta
i zwykle uzytkownik nie ma potrzeby uruchamiania opcji Parametry / Tabela podat-
kowa.
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5.3.3. Drukowanie rozliczenia

Po uruchomieniu opcji Wydruki / Wydruk komputerowy / Rozliczenie PIT-40 lub
Wydruki / Oryginat / Rozliczenie PIT-40 nalezy wprowadzi¢ nastepujace dane:

Data sporzgdzenia rocznego obliczenia podatku:
podpowiadany jest pierwszy dzieri miesigca wybranego pod-
czas uruchamiania programu.

Rok uzyskania dochodéw:

rok, za ktory sporzadzane bedzie roczne rozliczenie podatku.
Podpowiadany jest rok poprzedni w stosunku do roku wybra-
nego podczas uruchamiania programu.

5.4. Deklaracja pobranego podatku zryczattowanego PIT-8A

Deklaracje PIT-8A mozna wydrukowac po uruchomieniu opcji Wydruk / Wydruk kom-
puterowy / Deklaracja PIT-8A lub Wydruk / Oryginat / Deklaracja PIT-8A. Nalezy
wtedy wprowadzi¢ nastepujgce informacje:

Miesigc, za ktory bedzie drukowana deklaracja:

z wySwietlonej tabeli nalezy wybra¢ odpowiedni miesigc. Pod-
Swietlenie wskazuje miesigc wybrany podczas uruchamiania
programu.

Data wypetnienia deklaracji:

podpowiadane jest data systemowa komputera.

Czy uwzgledniac pracownikow zwolnionych?

[Tak] deklaracja PIT-8A zostanie wydrukowana takze dla pracowni-
kow, ktdrzy zostali wczesniej zwolnieni.
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5.5. Wykaz pobranych zaliczek PIT-8B

Informacje o dochodach oraz o pobranych zaliczkach mozna wydrukowac po urucho-
mieniu opcji Wydruki / Wydruk komputerowy / Informacja PIT-8B lub Wydruki / Ory-
ginat / Informacja PIT-8B. Nalezy wtedy wprowadzi¢ nastepujace informacie:

Czy drukowac deklaracje dla zerowych kwot?

[Tak] deklaracje zostang wydrukowane takze dla tych (sposrod uprze-
dnio wybranych) pracownikéw, dla ktdrych wszystkie kwoty na
deklaracji PIT-8B sg zerowe.

Wykaz za rok:

nalezy wprowadzic rok, za ktory sporzadzany jest wykaz pobra-
nych zaliczek. Podpowiadany jest rok poprzedni w stosunku do
roku wybranego podczas uruchamiania programu.

Data sporzgdzenia wykazu:

podpowiadana jest data systemowa komputera.

Czy uwzgledniac pracownikdéw zwolnionych?

[Tak] deklaracja PIT-8-B zostanie wydrukowana takze dla pracowni-
kow, ktorzy zostali wezesniej zwolnieni.

Po odpowiedzi na wymienione pytania dla kazdego z wybranych uprzednio pracowni-
kow zostanie wydrukowana deklaracja PIT-8B.

[Zasitek pogrzebowy]

[Wynagrodzenie za chorobe]

Po zapisaniu danych nalezy potwierdzi¢ numer strony, od ktdrej uzytkownik zamierza
rozpocza¢ drukowanie deklaracji.
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