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Procedura przygotowania, wydruku i przestania deklaacji

podatkowych PIT do Urzedu Skarboweqo w programie Advantec

Program Advantec umbwia przygotowanie, wydruk oraz wystanie
formularzy podatkowych bezp@dnio do systemu E-Deklaracja
Ministerstwa Finansow.

. Konfiguracja systemu w zakresie rozliczenia podatkwdochodowego

Bezpdrednio przed przysgpieniem do przygotowania i wysytki deklaracji
podatkowych naley zwrécic uwag na poprawn konfiguracg systemu
majgcg bezpdredni wplyw na informacje zawarte w dokumentach
dotyczcych podatku dochodowego. W ramach te] konfiguramzna
wskaz& parametry ogolne i parametry deklaracji podatkchdaowego.

1. Parametry ogo6lne obejmuh:

a. dane ewidencyjne zaktadu lub w przypadku pracy dz@dami
oddziatu, dotycgce m.in. nazwy zakladu a w odniesieniu do
ptatnika podatku dochodowegosdacego osob fizyczng dane
osoby fizycznej (im4, nazwisko, PESEL, data urodzenia),

b. dane identyfikacyjne zaktadu lub oddziatu (NIP, Be)

c. dane Urzdu Skarbowego, pod ktory podlega zaktad lub
oddziat,

d. dane o0séb odpowiedzialnych za rozliczenie podatku
dochodowego, przekazanie informacji do &tz Skarbowego

2. Parametry modutu PIT (podatku dochodowego) obejmuj:

a. zmienne mace bezp&edni wptyw na naliczenie m.in.
ordynacji podatkowej, nadptaty Ilub niedoptaty pdédat
dochodowego dla PIT40, przekazanie dgtave] informacji
dotyczcej rodzaju kosztow uzyskania przychodu oraz zajgsa
informacji i przestanie e-deklaracji

b. szablonu wydruku deklaracji PIT

c. konfiguracg poszczegolnych pozycji deklaracji podatkowych

3. Stownik Urzeddw Skarbowych
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Il. Przygotowanie i wydruk deklaracji podatkowych

Przygotowanie i wydruk wszystkich deklaracji podatich wykonujemy
poprzez wybor z paska gtdwnego menu funkcji Raporty
Sprawozdawcz& PIT i wskazanie wikciwego formularza. Program
Advantec umgliwia przygotowanie PIT4R, PIT8AR, PIT11, PIT40,TPI
IFT-1, PIT8C, PIT-R, a przy dodatkowej konfiguracpwniez formularz
miesecznych sprawozdaPIT-4 i PIT-8A, ktére na chwjl obecn ptatnik
podatku dochodowego nie ma obgrku sktadania do Uerdlu Skarbowego.

1. Deklaracja PIT4R

Z gtbwnego paska menu wybieramy kolejno Raporty ->
Sprawozdawcz& PIT -> Formularz PIT-4R. Parametry formularza
obejmup:

* Rok - rok za jaki przygotowywana jest deklaracja

* Formularz - kontrolka unihiwiajgca wskazanie formularza wydruku
(raporty z grupy dokumentow LST) lub formularza deklaracji
(raporty z grupy dokumentow XML)

* Rodzaj wysyiki - kontrolka aktywna w przypadku wybdormularza
e-Deklarcji. Istnieje mdiwos¢ zapisania wysyiki lub bezpeedniego
wystania z jednoczesnym zapisaniem wysyiki

* Rodzaj formularza - zgtoszenie lub korekta

» Data wydruku - data przygotowania deklaracji

» Uzasadnienie przyczyny korekty deklaracji - poletyake dla
formularza korekta, unitiwiajgce przekazanie informacji dotyg=z;j
przyczyny sporzdzenia korekty deklaraciji.

* Wyjasnienie r@nic pomedzy kwota pobranego podatku
dochodowego a kwet wptacanego podatku - pole ushaviajace
przekazanie informacji dotygeej r&nic pomedzy kwotami podatku
przekazanymi w @gu roku podatkowego do Wdu Skarbowego a
kwotami podatku dochodowego wykazanymi w sprawozdBRiT4R

Wvdruk deklaracji podatkowej PITAR bez zapisu informacji

a. Z paska gtébwnego menu wybieramy Raporty ->
Sprawozdawczd PIT -> Formularz PIT4R
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W oknie parametréw formularza wskazujemy kolejnok r
deklaracji, aktualnie obowzujacy wzor formularza deklaracji
PIT4AR z grupy formularzy wydruku LST, informaap rodzaju
przekazanego sprawozdania. Dodatkowéli jeachodzi taka
potrzeba wprowadzamy opis dotycy r&znic pomedzy kwota
pobranego podatku dochodowego a kwota wptaconedatkwo.
Potwierdzamy zamiar przygotowania deklaracji klaeis
funkcyjnym - Wykonaj. Program rozpocznie generowani
informacji do deklaracji podatkowej PIT4R.

W oknie wybory kreatora raportow wybieramy sposéfamku
poprzez podgld dokumentu lub bezgmedni wydruk na
drukarle.

W przypadku wybory wydruku deklaracji poprzez wgrejszy
podghd dokumentu w oknie podglu naley wskaz& wydruk.

Wvdruk deklaracji podatkowej PITAR z jednoczesnym apisem

informacji do wysviki

a. Z paska gtbwnego menu wybieramy Raporty ->

b.

Qo

Sprawozdawczd PIT -> Formularz PIT4R

W oknie parametréw formularza wskazujemy kolejnok r
deklaracji, aktualnie obowzujacy wzor formularza deklaracji
PIT4R z grupy formularzy wydruku XML

Wskazujemy rodzaj wysytki - Zapisz do wystania

. Okreslamy informacg o rodzaju przekazanego sprawozdania i

jesli  dodatkowo zachodzi taka potrzeba wprowadzamis op
dotyczacy r&nic pomedzy kwota pobranego podatku
dochodowego a kwota wptaconego podatku.

Potwierdzamy zamiar przygotowania deklaracji klaei®
funkcyjnym - Wykonaj. Program rozpocznie generowani
informacji do deklaracji podatkowej PIT4R i potwder
zakaczenie tej operacji informagj ze dokument zostal
zapisany i przygotowany do wysytki. Potwierdzamy t
informacg klawiszem OK.

Z paska gtbwnego menu wybieramy Raporty ->
Sprawozdawczg PIT -> Wysytki e-PIT

. W oknie wysytek e-Deklaracji wskazujemy deklatagIT4R,

ktora w poprzednim kroku zapiséiny do wystania. W
przypadku wikszej liczby dokumentéw zawartych w oknie e-
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Deklaracji maemy skorzystd z maliwosci filtrowania
dokumentéw, ktéra jest dagina po wybraniu dodatkowego
menu prawym klawiszem myszy lub poprzez klgane lewym
klawiszem myszy na klawisz funkcyjny Filtr degghy w stopce
okna Wysyiki e-Deklaraciji.

Kliknieciem lewym klawiszem myszy na klawisz funkcyjny
Deklaracja a nagpnie wydrukuj wskazan eDeklaracje
przechodzimy bezgeednio do przygotowania wydruku
formularza.

Z okna Wydruk PIT-4R wskazujemy obawijacy formularz
sprawozdania PIT4R i wybieramy klikihiem myszy klawisz
Drukuj.

W oknie wybory kreatora raportow wybieramy sposéfamku
poprzez podgld dokumentu lub bezgmedni wydruk na
drukarle.

W przypadku wybory wydruku deklaracji poprzez wiarejszy
podghd dokumentu w oknie podglu naley wskazg wydruk.

Wystanie deklaracji podatkowej| PITAR bezpdrednio na bramke

e-Deklaracji MF

a.

b.

C.

@

Sprawdzamy czy zostat podfy wiasciwy czytnik podpisu
elektronicznego.

Z paska gtbwnego menu wybieramy Raporty ->
Sprawozdawczd PIT -> Formularz PIT4R

W oknie parametréw formularza wskazujemy kolejnok r
deklaracji, aktualnie obowzujagcy wzor formularza deklaracji
PIT4R z grupy formularzy wydruku XML

Wskazujemy rodzaj wysyiki - Wgjij eDeklaracje

Okreslamy informacg o rodzaju przekazanego sprawozdania i
jesli  dodatkowo zachodzi taka potrzeba wprowadzamis op
dotyczcy r&nic pomedzy kwota pobranego podatku
dochodowego a kwota wptaconego podatku.

Potwierdzamy zamiar wystania deklaracji klawiszem
funkcyjnym - Wykonaj. Program rozpocznie generowani
informacji do deklaracji podatkowe] PIT4R i beZpnio po
przygotowaniu tej informacji uruchomi okno Advant&tGN
zawierajce certyfikaty podpisu elektronicznego.
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Wskazujemy wiéciwy certyfikat i potwierdzamy wykonanie
operacji klawiszem Wybierz. W tym czasie rozpocz\sia
proces podpisywania dokumentu XML.

. W oknie podpisu wprowadzamy i potwierdzamy $eisvy kod

PIN, co rozpoczyna operacje bezpauniej wysytki na bramk

e-Deklaracji MF.

Bezpdrednio po wystaniu formularza vwietli sie okno

Wysytki e-Deklaracji zawiergpe informag o statucie
przekazanej wysyiki.

Ze stopki okna Woysytki e-Deklaracji wybieramy klai

funkcyjny Drukuj UPO umgiwiajacy wydruk dokumentu
"Urzedowe pdwiadczenie odbioru dokumentu
elektronicznego” stanowtego oficjalne  potwierdzenie
wywigzania st przez podatnika z obogdku wystania
rocznego zeznania podatkowego PIT.

Wystanie deklaracji podatkowej PITAR na bramke e-Deklaraciji

MF po wczesniejszym zapisaniu deklaracji w oknie wysvyiek

a. Z paska gtbwnego menu wybieramy Raporty ->

b.

oo

Sprawozdawczd PIT -> Formularz PIT4R

W oknie parametréw formularza wskazujemy kolejnok r
deklaracji, aktualnie obowzujacy wzor formularza deklaracji
PIT4R z grupy formularzy wydruku XML

Wskazujemy rodzaj wysytki - Zapisz do wystania

. Okreslamy informacg o rodzaju przekazanego sprawozdania i

jesli  dodatkowo zachodzi taka potrzeba wprowadzamis op
dotyczacy r&nic pomedzy kwota pobranego podatku
dochodowego a kwota wptaconego podatku.

Potwierdzamy zamiar wystania deklaracji klawiszem
funkcyjnym - Wykonaj. Program rozpocznie generowani
informacji do deklaracji podatkowe] PIT4R i beZpsnio po
przygotowaniu tej informacji  w§wietli  komunikat:
"Dokumenty zostaty zapisane i przygotowane do wesyt
Potwierdzamyg informacg klawiszem OK.

Z paska gtbwnego menu wybieramy Raporty ->
Sprawozdawczg PIT -> Wysytki e-PIT

. W oknie wysytek e-Deklaracji wskazujemy deklagaBjIT4R,

ktora w poprzednim kroku zapiséiny do wystania. W
5
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przypadku wikszej liczby dokumentéw zawartych w oknie e-
Deklaracji maemy skorzystd z maliwosci filtrowania
dokumentéw, ktéra jest dagina po wybraniu dodatkowego
menu prawym klawiszem myszy lub poprzez klgane lewym
klawiszem myszy na klawisz funkcyjny Filtr dgghy w stopce
okna Wysyiki e-Deklaraciji.

. Sprawdzamy czy zostat podpy witasciwy czytnik podpisu

elektronicznego.
Kliknieciem lewym klawiszem myszy na klawisz funkcyjny

| Wyslij a nastpnie Wylij wskazary eDeklarag przechodzimy

bezpdrednio do przygotowania wysytki informacji. Program
uruchomi okno Advantec SIGN zawiegeg certyfikaty podpisu
elektronicznego.

|. Wskazujemy witéciwy certyfikat i potwierdzamy wykonanie

operacji klawiszem Wybierz. W tym czasie rozpocz\sia
proces podpisywania dokumentu XML.

. W oknie podpisu wprowadzamy i potwierdzamy $eisvy kod

PIN, co rozpoczyna operacje bezpamniej wysytki na bramk
e-Deklaracji MF.

. Ze stopki okna Woysytki e-Deklaracji wybieramy klai

funkcyjny Drukuj UPO umgiwiajacy wydruk dokumentu
"Urzedowe pdwiadczenie odbioru dokumentu
elektronicznego” stanowtego oficjalne  potwierdzenie
wywigzania st przez podatnika z obogdku wystania
rocznego zeznania podatkowego PIT.

2. Deklaracja PITSAR

Z gtbwnego paska

menu

wybieramy  kolejno

Raporty

>

Sprawozdawcz& PIT -> Formularz PIT-8AR. Parametry formularza

obejmup:

* Rok - rok za jaki przygotowywana jest deklaracja
* Formularz - kontrolka uniiiwiajagca wskazanie formularza wydruku

(raporty z grupy dokumentow LST) lub formularza deklaracji

(raporty z grupy dokumentow XML)

* Rodzaj wysyiki - kontrolka aktywna w przypadku wybdormularza
e-deklarcji. Istnieje mdiwos¢ zapisania wysyiki lub bezpeedniego

wystania z jednoczesnym zapisaniem wysyiki
* Rodzaj formularza - zgtoszenie lub korekta
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Data wydruku - data przygotowania deklaracji

Uzasadnienie przyczyny korekty deklaracji - poletyake dla
formularza korekta, unitiwiajgce przekazanie informacji dotyg=z;j
przyczyny sporzdzenia korekty deklaraciji.

Wydruk deklaracji podatkowej PITSAR bez zapisu informacii

f. Z paska glbwnego menu wybieramy Raporty ->
Sprawozdawcz@ PIT -> Formularz PITSAR

g. W oknie parametrow formularza wskazujemy kolejnok r
deklaracji, aktualnie obowzujagcy wzor formularza deklaracji
PITBAR z grupy formularzy wydruku LST, informacjo
rodzaju przekazanego sprawozdania.

h. Potwierdzamy zamiar przygotowania deklaracji klaeim
funkcyjnym - Wykonaj. Program rozpocznie generowani
informacji do deklaracji podatkowej PITSAR.

i. W oknie wybory kreatora raportéw wybieramy sposgiumiku
poprzez podgld dokumentu Ilub bezgmedni wydruk na
drukarle.

j. W przypadku wybory wydruku deklaracji poprzez w&eejszy
podghd dokumentu w oknie podglu naley wskazg wydruk.

Wvdruk deklaracji podatkowej PITSAR z jednoczesnym zapisem
informacji do wysviki

a. Z paska gtébwnego menu wybieramy Raporty ->
Sprawozdawczd PIT -> Formularz PITSAR

b. W oknie parametrow formularza wskazujemy kolejnok r
deklaracji, aktualnie obowzujacy wzor formularza deklaracji
PIT8AR z grupy formularzy wydruku XML

c. Wskazujemy rodzaj wysytki - Zapisz do wystania

d. Okreslamy informacg o rodzaju przekazanego sprawozdania

e. Potwierdzamy zamiar przygotowania deklaracji klaems
funkcyjnym - Wykonaj. Program rozpocznie generowani
informacji do deklaracji podatkowej PIT8AR i potwikzi
zakaczenie tej operacji informagj ze dokument zostat
zapisany i przygotowany do wysytki. Potwierdzamy t
informacg klawiszem OK.

f. Z paska glbwnego menu wybieramy Raporty ->
Sprawozdawczg PIT -> Wysytki e-PIT
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W oknie wysytek e-Deklaracji wskazujemy deklacaej T8AR,
ktora w poprzednim kroku zapiséihy do wystania. W
przypadku wikszej liczby dokumentéw zawartych w oknie e-
Deklaracji maemy skorzystd z maliwosci filtrowania
dokumentéw, ktéra jest dagina po wybraniu dodatkowego
menu prawym klawiszem myszy lub poprzez klgane lewym
klawiszem myszy na klawisz funkcyjny Filtr degghy w stopce
okna Wysyiki e-Deklaraciji.

. Kliknieciem lewym klawiszem myszy na klawisz funkcyjny

Deklaracja a nagpnie wydrukuj wskazan eDeklaracje
przechodzimy bezgeednio do przygotowania wydruku
formularza.

Z okna Wydruk PIT-8AR wskazujemy obaaujacy formularz
sprawozdania PIT8AR i wybieramy klikigiem myszy klawisz
Drukuj.

W oknie wybory kreatora raportow wybieramy spos@famku
poprzez podgld dokumentu lub bezgmedni wydruk na
drukarle.

W przypadku wybory wydruku deklaracji poprzez wigrejszy
podghd dokumentu w oknie podglu naley wskazg wydruk.

Wystanie deklaracji podatkowej PITS8AR bezpdrednio na

bramke e-Deklaracji MF

a.
b.

C.

d.
e.
f

Sprawdzamy czy zostat podpy wiasciwy czytnik podpisu
elektronicznego.

Z paska gtbwnego menu wybieramy Raporty ->
Sprawozdawczd PIT -> Formularz PITSAR

W oknie parametréw formularza wskazujemy kolejnok r
deklaracji, aktualnie obowzujagcy wzor formularza deklaracji
PIT8AR z grupy formularzy wydruku XML

Wskazujemy rodzaj wysyitki - Wgjij eDeklaracje

Okreslamy informagg 0 rodzaju przekazanego sprawozdania.
Potwierdzamy zamiar wystania deklaracji klawiszem
funkcyjnym - Wykonaj. Program rozpocznie generowani
informacji do deklaracji podatkowej PIT8AR i beZpadnio po
przygotowaniu tej informacji uruchomi okno Advant&tGN
zawierajce certyfikaty podpisu elektronicznego.
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Wskazujemy wiéciwy certyfikat i potwierdzamy wykonanie
operacji klawiszem Wybierz. W tym czasie rozpocz\sia
proces podpisywania dokumentu XML.

. W oknie podpisu wprowadzamy i potwierdzamy $eisvy kod

PIN, co rozpoczyna operacje bezpauniej wysytki na bramk

e-Deklaracji MF.

Bezpdrednio po wystaniu formularza vwietli sie okno

Wysytki e-Deklaracji zawiergpe informag o statucie
przekazanej wysyiki.

Ze stopki okna Woysytki e-Deklaracji wybieramy klai

funkcyjny Drukuj UPO umgiwiajacy wydruk dokumentu
"Urzedowe pdwiadczenie odbioru dokumentu
elektronicznego” stanowtego oficjalne  potwierdzenie
wywigzania st przez podatnika z obogdku wystania

rocznego zeznania podatkowego PIT.

Wystanie deklaracji podatkowej PITSBAR na bramke e-Deklaraciji

MF po wczesniejszym zapisaniu deklaracji w oknie wysvyiek

a. Z paska gtbwnego menu wybieramy Raporty ->

b.

Qo

Sprawozdawcz@ PIT -> Formularz PITSAR

W oknie parametréw formularza wskazujemy kolejnok r
deklaracji, aktualnie obowzujagcy wzor formularza deklaracji
PIT8AR z grupy formularzy wydruku XML

Wskazujemy rodzaj wysytki - Zapisz do wystania

Okreslamy informagg o rodzaju przekazanego.

Potwierdzamy zamiar wystania deklaracji klawiszem
funkcyjnym - Wykonaj. Program rozpocznie generowani
informacji do deklaracji podatkowej PIT8AR i beZpadnio po
przygotowaniu tej informacji w§wietli  komunikat:
"Dokumenty zostaty zapisane i przygotowane do wksyt
Potwierdzamyg informacg klawiszem OK.

Z paska gtbwnego menu wybieramy Raporty ->
Sprawozdawczg PIT -> Wysytki e-PIT

. W oknie wysytek e-Deklaracji wskazujemy deklacae]j T8AR,

ktora w poprzednim kroku zapiséiny do wystania. W
przypadku wikszej liczby dokumentéw zawartych w oknie e-
Deklaracji maemy skorzystd z maliwosci filtrowania
dokumentéw, ktéra jest dagina po wybraniu dodatkowego
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menu prawym klawiszem myszy lub poprzez klgane lewym
klawiszem myszy na klawisz funkcyjny Filtr degghy w stopce
okna Wysyiki e-Deklaraciji.

h. Sprawdzamy czy zostat podpr wiasciwy czytnik podpisu
elektronicznego.

I. Kliknigciem lewym klawiszem myszy na klawisz funkcyjny
Wyslij a nastpnie Wylij wskazary eDeklarag przechodzimy
bezpdrednio do przygotowania wysytki informacji. Program
uruchomi okno Advantec SIGN zawiegeg certyfikaty podpisu
elektronicznego.

j. Wskazujemy wiéciwy certyfikat i potwierdzamy wykonanie
operacji klawiszem Wybierz. W tym czasie rozpocz\sia
proces podpisywania dokumentu XML.

k. W oknie podpisu wprowadzamy i potwierdzamy sgiavy kod
PIN, co rozpoczyna operacje bezpamniej wysytki na bramk
e-Deklaracji MF.

|. Ze stopki okna Wysytki e-Deklaracji wybieramy Kklazi
funkcyjny Drukuj UPO umgiwiajacy wydruk dokumentu
"Urzedowe pdwiadczenie odbioru dokumentu
elektronicznego” stanowtego oficjalne  potwierdzenie
wywigzania st przez podatnika z obogdku wystania
rocznego zeznania podatkowego PIT.

3. Deklaracja PIT-11

Z gtbwnego paska menu wybieramy kolejno Raporty ->
Sprawozdawcz& PIT -> Formularz PIT-11. Parametry formularza
obejmup:
o Zakres danych dotygzy sposobu wyboru pracownikéw. Istnieje
kilka metod wyboru pracownikéw do przygotowania lde&cji PIT:
1. Pracownik - pojedynczy wybor pracownika
2. Grupa pracownikow - maiwos¢é wskazania dowolnej grupy
pracownikéw poprzez pojedyncze zaznaczenie lewym
klawiszem myszy pracownika nadie wyboru lub poprzez
wybor wiekszej grupy pracownikow korzyssaj z funkcji
dostpnych pod prawym klawiszem myszy nascie
pracownikéw
3. Dziaty firmy - mazliwos¢ wskazania wszystkich pracownikow
zatrudnionych i zwolnionych w zakresie danego driat
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4. Dowolny wybér - maliwos¢ zdefiniowania indywidualnego
zakresu wyboru grupy pracownikéw (opcja niedpean w
wersji SQL poza formularzem "Wspalny")

5. Wszyscy pracownicy - program podczas wyboru tego
parametru uwzgdnia wszystkie osoby z kartoteki
pracownikéw

6. Pracupcy w dziatach - mdiwos¢ wskazania wszystkich
pracownikow zatrudnionych w zakresie danego dziatu

7. Pracujpcy - wybieragc ta3 opcg program uwzgidni
wszystkich zatrudnionych pracownikow wg stanuzeego

8. Zwolnieni - wybierajc t3 opcg program uwzgldni
wszystkich zwolnionych pracownikéw wg stanuaigego

9. Pracownicy umystowi - wybierag t3 opcg program
uwzglkdni wszystkich zatrudnionych pracownikow z grupy
pracownikOw pracownicy "umystowi" wg stanu beego

10. Pracownicy fizyczni - wybierag ta opcg program uwzgldni
wszystkich zatrudnionych pracownikow z grupy praciww
pracownicy "fizyczni" wg stanu higcego

11. Grupa pracownicza - mtwos¢ wskazania pracownikow do
deklaracji PIT wg zdefiniowanych w systemie grup
pracowniczych dla pracownikow pragaych i zwolnionych.

12.Pracujcy grupy pracowniczej - nitiwos¢ wskazania
pracownikow do deklaracji PIT wg zdefiniowanych w
systemie grup pracowniczych dla pracownikéw praoygh.

13.Zleceniobiorcy - opcja wyboru umlbwiajaca wskazanie
dowolnej grupy zleceniobiorcow poprzez pojedyncze
zaznaczenie lewym klawiszem myszy zleceniobiorcyi dtee
wyboru lub poprzez wyboér wkszej grupy zleceniobiorcow
korzystapc z funkcji dostpnych pod prawym klawiszem
myszy na lcie kartoteki zleceniobiorcy.

14.Pracownicy do PIT - opcja wyszuligp grug pracownikéw
dla ktérych zarejestrowany zostat w programie pinzgt do
deklaracji podatkowej PIT za dany okres

15.Zleceniobiorcy do PIT - opcja wyszukop grug
zleceniobiorcow dla ktorych zarejestrowany zostat w
programie przychdd do deklaracji podatkowej PIT dany
okres
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16.Wszyscy do PIT - opcja umlwia przygotowanie deklaracji
PIT facznie dla wszystkich pracownikéw i zleceniobiorcow
wykazupcych przychdd w danym okresie

17.Umowy zlecenia do PIT - opcja umidwiajgca automatyczny
wybor  wszystkich zleceniobiorcow, dla  ktérych
zarejestrowany zostat przychdod (umowy zleceniatieto) w
danym roku

18.Umowy o dzieto do PIT - opcja umldviajagca automatyczny
wybor  wszystkich zleceniobiorcow, dla  ktérych
zarejestrowany zostat przychdod (prawa autorskige iprawa)
w danym roku

* Rok - poprzedni i biggcy

* Formularz - kontrolka uniiiwiajaca wskazanie formularza wydruku
(raporty z grupy dokumentow LST) lub formularza deklaracji
(raporty z grupy dokumentow XML)

* Rodzaj wysyiki - kontrolka aktywna w przypadku wybdormularza
e-Deklarcji. Istnieje mdiwos¢ zapisania wysyiki lub bezpeedniego
wystania z jednoczesnym zapisaniem wysyiki

* Rodzaj formularza - zgtoszenie lub korekta

* Informacja o daiczonym do formularza PIT-R

* Informacja umaliwiajaca wydruk nazwiska i imienia podatnika na
drugiej stronie deklaracji

» Data wydruku - data przygotowania deklaracji

» Uzasadnienie przyczyny korekty deklaracji - poletyake dla
formularza korekta, unitiwiajgce przekazanie informacji dotyg=z;j
przyczyny sporzdzenia korekty deklaraciji.

Wvdruk deklaracji podatkowej PIT-11 bez zapisu infamacji

a. Z paska gtébwnego menu wybieramy Raporty ->
Sprawozdawczd PIT -> Formularz PIT-11

b. W oknie parametréow formularza wskazujemy kolejnakres
danych oraz ustawienia wydruku. W ramach ustawigdruku
wskazujemy aktualnie obowzujgcy wzor formularza
deklaracji PIT-11 z grupy formularzy wydruku LSHhformacg
0 rodzaju przekazanego sprawozdania oraz infogmarj
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zalgczonym PIT-R i wydruku nazwiska i imienia pracowsi
stopce drugiej strony dokumentu.

Potwierdzamy zamiar przygotowania deklaracji kla®i®
funkcyjnym - Wykonaj. Program rozpocznie generowani
informacji do deklaracji podatkowej PIT-11. Przy loyze
pojedynczego pracownika lub zleceniobiorcy program
umazliwi edycje wartagci wygenerowanych na podstawie
wyptaconych list.

. W oknie wybory kreatora raportow wybieramy spos@famku

poprzez podgldd dokumentu lub bezgmedni wydruk na
drukarle.

. W przypadku wybory wydruku deklaracji poprzez warejszy

podghd dokumentu w oknie podglu naley wskaz& wydruk
lub dla wikszej grupy ptatnikéw - drukuj wszystkie.

Wvdruk deklaracji podatkowe] PIT-11 z jednoczesnym zapisem

informacji do wysviki

a. Z paska gtbwnego menu wybieramy Raporty ->

b.

Sprawozdawczd PIT -> Formularz PIT-11

W oknie parametrow formularza wskazujemy kolejnakres
danych oraz ustawienia wydruku. W ramach ustawigdruku
wskazujemy aktualnie obowzujgcy wzor  formularza
deklaracji PIT-11 z grupy formularzy wydruku XML,
informacg o0 rodzaju przekazanego sprawozdania oraz
informacg 0 zahczonym PIT-R i wydruku nazwiska i imienia
pracownika w stopce drugiej strony dokumentu.

Wskazujemy rodzaj wysytki - Zapisz do wystania

. Potwierdzamy zamiar przygotowania deklaracji kla®i®

funkcyjnym - Wykonaj. Program rozpocznie generowani
informacji do deklaracji podatkowej PIT-11 i swyietli okno
przygotowania formularzy PIT zawiegae dla kadego
pracownika informacji pobranych z kartoteki wynadgen i
dane ewidencyjne. W przypadku wyboru pojedynczego
pracownika lub zleceniobiorcy program urhwi edycje
wartasci wygenerowanych na podstawie wyptaconych list.

W celu zapisania informacji zawartej w oknie przigyeania
formularzy PIT do wystania natg wybrat klawisz funkcyjny
Zapisz lub Zapisz wszystkie.
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Z paska glbwnego menu wybieramy Raporty ->
Sprawozdawczg PIT -> Wysytki e-PIT

W oknie wysylek e-Deklaracji wskazujemy przygotowan
wczesniej deklaracje PIT-11, ktére w poprzednim kroku
zapisalmy do wystania. W przypadku wkszej liczby
dokumentéw zawartych w oknie e-Deklaracji zamy
skorzysté z maliwosci filtrowania dokumentéw, ktéra jest
dostpna po wybraniu dodatkowego menu prawym klawiszem
myszy lub poprzez klikgcie lewym klawiszem myszy na
klawisz funkcyjny Filtr dosfpny w stopce okna Wysyiki e-
Deklaracji.

. W zalenosci od ilosci zaznaczonych i wyfiltrowanych

dokumentéw mzemy wydrukowa pojedynca deklaracs
PIT-11 lub Klikniciem lewym klawiszem myszy na klawisz
funkcyjny Deklaracja a naginie wydrukuj wskazan
eDeklaracje przechodzimy beZpednio do przygotowania
wydruku formularza.

Z okna Wydruk PIT-11 wskazujemy oba&ujacy formularz
sprawozdania PIT11 i wybieramy klikmiem myszy klawisz
Drukuj.

W oknie wybory kreatora raportow wybieramy sposéfamku
poprzez podgld dokumentu lub bezgmedni wydruk na
drukarle.

W przypadku wybory wydruku deklaracji poprzez wgrejszy
podghd dokumentu w oknie podglu naley wskaz& wydruk.

Wystanie deklaracji podatkowej PIT11 bezpdrednio na bramke

e-Deklaracji MF

a.

b.

C.

d.
e.

Sprawdzamy czy zostat podfy wiasciwy czytnik podpisu
elektronicznego.

Z paska gtbwnego menu wybieramy Raporty ->
Sprawozdawczd PIT -> Formularz PIT-11

W oknie parametréw formularza wskazujemy kolejnok r
deklaracji (poprzedni lub higcy), aktualnie obowizujacy
wzor formularza deklaracji PIT11 z grupy formulanzydruku
XML

Wskazujemy rodzaj wysyitki - Wgjij eDeklaracje

Okreslamy informagg 0 rodzaju przekazanego sprawozdania.
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przygotowaniu tej informacji w§wietli  komunikat:
"Dokumenty zostaty zapisane i przygotowane do wkiSyt
Potwierdzamy ¢ informacg klawiszem OK. Program w
przypadku wykrycia brakagych informacji takich jak dane
adresowe, kod uedu skarbowego zwrdci komunikat o
potrzebie uzupetnienia danych.

g. Z paska gtdbwnego menu wybieramy Raporty ->
Sprawozdawczg PIT -> Wysytki e-PIT

h. W oknie wysytek e-Deklaracji wskazujemy deklaragje11,
ktore w poprzednim kroku zapisatly do wystania. W
przypadku wikszej liczby dokumentéw zawartych w oknie e-
Deklaracji maemy skorzystd z maliwosci filtrowania
dokumentéw, ktéra jest dagina po wybraniu dodatkowego
menu prawym klawiszem myszy lub poprzez klgane lewym
klawiszem myszy na klawisz funkcyjny Filtr degghy w stopce
okna Wysyiki e-Deklaraciji.

I. Sprawdzamy czy zostat podpr wiasciwy czytnik podpisu
elektronicznego.

j. Kliknieciem lewym klawiszem myszy na klawisz funkcyjny
Wyslij a nastpnie Wylij wskazary eDeklarag przechodzimy
bezpdrednio do przygotowania wysytki informacji. Program
uruchomi okno Advantec SIGN zawiegeg certyfikaty podpisu
elektronicznego.

k. Wskazujemy witéciwy certyfikat i potwierdzamy wykonanie
operacji klawiszem Wybierz. W tym czasie rozpocz\sia
proces podpisywania dokumentu XML.

l. W oknie podpisu wprowadzamy i potwierdzamy sgiavy kod
PIN, co rozpoczyna operacje bezpauniej wysytki na bramk
e-Deklaracji MF.

m. Ze stopki okna Wysytki e-Deklaracji wybieramy Kklazi
funkcyjny Drukuj UPO umgiwiajacy wydruk dokumentu
"Urzedowe pdwiadczenie odbioru dokumentu
elektronicznego” stanowtego oficjalne  potwierdzenie
wywigzania st przez podatnika z obogdku wystania
rocznego zeznania podatkowego PIT.
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