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Instalacja VeritumXL pod katem rozliczen rocznych PIT — wersja 3.2.0 emisja 1

1. Uzupetnienie danych instalacyjnych i ewidencyjnych dla podsystemu KP
1.1 Okreslenie wyrdznika dla uméw o dzieto na potrzeby wtasciwej ewidencji danych na
PIT-11

Jezeli w danej instalacji nie byto wczesniej takiego wyrdznika to przed generowaniem deklaracji nalezy
go wprowadzi¢ oraz uzupetni¢ w ewidencji umoéw pracownikow.

KP-System |[KadryiPlace Okna Pomoc

Ukresy obliczeniowe

Kadry - dane sterujace

| Proste symbole

Lista osob - ograniczenia

Lista osob - wydruki

Czas pracy

) VeritumSerwis - [Proste symbole kadrowe]

ﬁSy;tem Serwis Edycja Widok Kartoteki RCP KP-System KadryiPlace Okna Pomoc

Wyhbierz symbol 1<) <] > 21| C | | Pa
Badania lekarskie i psychologiczne 83 Rodzaj  Nazwa
Czynniki szkodliwe e
132 dziatal
Dodatki socjalne Eiainoscorystycan
Grupy os6b 135 dziatalnoéc spoteczna
Grupy pracownikéw 136 czynnosci bieghych | inkasentéw
lezyki obce
Kary porzadkowe 137 udziat w organach stanowiacych
Kategorie prawa jazdy -I 138 urnowy Zlecenia i o dzieto I

Rodzaje uméw o rac¢ 139 kontrakty menedzerskie

pe-jarnca AUT prawa autorskie i inne prawa majatkowe
Stan cywilny
Stanowiska KON kontrakty zewngtrzne
Staze PRA umowa o prace
Stopien pokrewieristwa
Stopier znajomosci jezykéw obcych RYC umowa cywilno-prawna rozliczana ryczattem
Stopnie wojskowe T . .
Stosunek wojskowy > 21| | Vil
Szczegdlne warunki pracy
Szkolenia BHP Oznaczenie dodatkowe Nazwa Czy umowa
Typy przetozenych 3 o dzieto dla
Tytuly ubezpieczen Pit 11

Tytudy ubezpieczen - prawo do emerytury .
Tytuly ubezpieczen - niepelnosprawnoécd anzlecenia

= N
Upowaznienia RODO 02 umowy o dzieto
Uprawnienia i kwalifikacje
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1.2 Okreslenie okresu obowigzywania zwolniern przedmiotowych (PIT-0 dla Seniora, dla
Rodzin 4+, dla Powracajacych)

Jezeli w danym roku dany pracownik nabyt lub wygasty mu uprawnienia zwigzane ze zwolnieniami
przedmiotowymi nalezy takg sytuacje oznaczy¢ w danych sterujacych kartoteki ptacowej wpisujac
odpowiedni okres obowigzywania danego zwolnienia.

Jezeli pracownik podlegat zwolnieniu przez caty rok 2025 to na potrzeby prawidtiowego wygenerowania
rozliczenia rocznego wystarczy oznaczy¢ odpowiednig opcje bez podania okresu lub podajac okres
catego roku.

(ELER LR LY L ELTR Wynagrodzenia  Podatek = Skfadki Zus
7 |wymany rok - 2025 %

Podatek dochodowy- Umowy-
Rozliczenie podatku IFT-1R

Koszty. - - Umowa o prace: od 01.01.2025 do 31.12.2025
e Zawieszenie poboru podatku Umowy bezosobowe: od Mie ma zadnych
tak Podstawy 0.00 ‘Wynagrodzenie /przychdd/  Umowy o prace 0.00
= - Bezosobowe 0.00
° Ethyzs20ne aliczks 0.00 Podatek zryczattowany 0.00
ULGA - zadeklarowana wysokoié 300 = Wyemitowane PITy: Mie opracowano
Osoba samotnie wychowujaca — podwdjna wartoic ulgi Rozli(zen@zZUS )
Maliczaj podatek dla osoby ponizej 26 roku fycia Infor.macja 0 przekroczeniu podstawy
© niema
PIT-0 dla Seniora przekazana przez ubezpieczonego
FIT-0 dla rodzin 4 przekazana przez ptatnika
PIT-0 dla powracajacych z zagranicy przekazana przez ZUS
PIT-0 Deklaracja pbnizej 30 000 Podstawa poza zakiadem pracy 0.00
Zerowy PIT przedmiotowy - okres obowiazywania
Okres od: | 23,05.2025 | ... do: 131,12.2025 | ...
PIT-11
Identyfikator podatnika
© Pesel
Nip

Przesunicte progi 9999999999 /obcokrajowiec bez 1D/
© nie
tak Umowy o prace ]
tak = podwajna ulga

Procent zaliczki /O - domyélnie/
Rodzaj obowiazku podatkowego

° Mieograniczony obowiazek podatkowy (rezydent)
Pozostate umowy ] Ograniczony obowiazek podatkowy [nierezydent]

. Ograniczony obowiazek podatkowy [nierezydent) bez PIT
Petna zaliczka po dwukrotnym przekroczeniu progu

2. Wiaczenie rozliczen rocznych dla roku 2025

KP-System -> Okresy obliczeniowe -> Podatek dochodowy

®) System Serwis Edycja Widok Kartoteki KP-System KadryiPlace Okna Pomoc
Czas pracy = Okresy rozliczeniowe | Kartoteki placowe | Listy plac [LGREISNGIIIGLEINY  7US PPK

I<|| <] > |[>1|C | Vi | Dopisz na wzér poprzedniego roku |

{Qg Rok Otwarte? Rozl.roczne? Prog podat Prog podat 2 Stopa 1 Stopad Stopa3 Ulga Koszty Podwyiszone
2026 T N 120 000.00 12 32 3 600.00/ 250.00 300.00

= 2025 T ] A 120 000.00 12 32 3 600.00 250.00 300.00
20241 T 120 000.00 12 32 3 600.00/ 250.00 300.00
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3. Import dokumentéw:

I”

Po instalacji wersji 3.2.0 w folderze dokumentéw dostepna jest grupa ,H#KP#PODATKI” z

uaktualnionymi formularzami.

3.1 Import z grupy #KP#PODATKI — w przypadku posiadania licencji ,,VA — Administrator —
dokumenty”

Import wybranych dokumentéw z grupy odbywa sie za pomocg przycisku oznaczonego ponize;j.
UWAGA: w roku 2026 obowiqzujq te same formularze jak w poprzednim dlatego, jesli w poprzednim
roku rozliczenie roczne wykonywane byto w naszym systemie fqcznie z wydrukiem, nie ma
koniecznosci importow dokumentow i wystarczy je podfqczy¢ na nowy rok.

ﬁ! VeritumSerwis - [Definiowanie dokumentow]
§) System Serwis Edycja Widek Kartoteki Okna Pomoc

Podziat na grupy dokumentéw - | Wszystkie podsystemy -

PlicQEEEn PEE L]z

Import dokumentdw

Wybierz kopie Zaznacz dokumenty Wszystkie
G.EFKEZFSSxml - #KP#PITBAR_2015 [nowa wersja] - I Dokument: #KP#PIT-8AR_V14 - wezytano bez zmiany wersji I
G.2GM2DOKUMENTY xml #KP#PITBAR_2018 [nowy]
GEGMEANWENTARYZACIAxm FKPEPITBAR_2020 [bez zmian]
G.EGMEKARTOTEKLxml J1‘KF’-‘1‘F'IT}1AR 2021 [bez zmlan]
GFGM#FZESTAWIEMIAxmI bezzrnia
G #XOWIADOMOSClrm
G.EKO=ZADANIAxmI — L) e
G.EFKP# ALARMY . xml -‘*KP-‘*PITSC 2015 [nowa WErSJE]

GFKP#F CZAS PRACY xml FKPFWYKAZPIT [bez zmian]

GEKP#Z INSTALACIExmI FKPFWYSTPITROK [nowa wersja]
G.2KP2 KADRYAMNALIZY xml | FKPFZESTPODAT [nowa wersja] _
G.#KP# KADRYPRACOWNIKxn #KPEZESTPODATZ [nowa wersja]

GFKP#F KADRYWYKAZY xml FKPFZESTPODROT [nowy]

G.#KP# KADRYZATRUDN.xml SKPOPIT-4R_2020 [nowy] =
G.#KP# LISTYPLAC xml

G-“‘KF‘-“l PLACEZESTme

G, #KP# PODATKI .1m|

G. 11‘KF'-‘1‘ PPK xml h

(%) Zrezygnuj - zakoncz

~" Wykonaj - importuj

Obowigzujace formularze:

e H#KP#PIT-2_V9 - Oswiadcz. pracownika dla celéw obliczania zaliczek (9)

e #KP#PIT-11_V29 - Inform. o dochodach i zaliczkach PIT-11 (29)

o  H#KP#PIT-8AR_V14 - Dekl. roczna o zryczattowanym podatku dochodowym (14)
o  HKP#PIT-4R_V13 - Dekl. roczna o pobr. zaliczkach na podatek doch. (13)

Analogicznie do poprzedniego roku, w celu usprawnienia procesu uzgodnienia podatku za rok 2025
zostaty utworzone dwa raporty pozwalajgce w tatwy sposdb poréwnac dane z PIT-4R z danymi
wygenerowanymi przez system dla rozliczerh osobowych:

e  HKPH#PITROZLO1 - Rozliczenia danych do PIT-11 osobowo

o  HKPH#HPITROZLO2 - Zestawienie danych z PIT-4R
Opis tych dokumentow w dalszej czesci poradnika.
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3.2 Za posrednictwem podsystemu ,VA — Administrator -> Import dokumentéw -> KP ->

tylko nowe dokumenty” - w przypadku braku licencji ,,VA — Administrator — dokumenty”

/% Import dokumentéw - O x

C\Program Files (xB6)\VeritumXL3173.2.0 - 2025.12.08 - emisja T\VeritumXL\lns | ...|
Podsystemy
Zakres
51 - modul administracyjny

EK - finanse Lk £
KP - kadry i place

nowe dokumenty i nowe wersje

Ioiz\ko nowe dokumenty |

GM - gospodarka materiatowa wszystkie dokumenty
US - ushugi

ST - srodki trwate

TR - transpart

Zaznacz wszystkie |

UWAGA: zdecydowanie zalecanym wariantem jest wariant DRUGI — tylko nowe dokumenty. Pod
zadnym pozorem nie powinno sie importowac¢ dokumentow z ustawieniem zakresu ,wszystkie

dokumenty” oraz ,nowe dokumenty i nowe wersje”. Grozi to ,uszkodzeniem” dokumentow
zdefiniowanych wg indywidualnych potrzeb klienta.

4. Przypisanie zaimportowanych dokumentéw do odpowiednich okien

KP-System -> Podatek dochodowy

4.1 PIT-11
& System  Serwj idok Kartoteki KP-System KadryiPlace Okna Pomoc
PIT-4 | Pit-8AR

5@ Rok PIT-11

—» | 2025 #KP£PIT-11_V29

2024 =KP2PIT-11_V29

-

7 Czy na pewno przepisa¢ pola z poprzedniego roku?

L ]
[ &) Nie ||_ + Tak |I

Poza podtgczeniem odpowiedniego dokumentu nalezy wczyta¢ pola uruchamiajgc kreatora na te
potrzeby, potwierdzajgc wczytanie. Dokument za rok 2025: #KP#PIT-11_V29.

4.2 PIT-4R

Deklaracja PIT-4R za rok 2025: #KP#PIT-4R_V13

ﬁSystem Serwis  Edycja Widok Kartoteki KP-System KadryiPlace Okna Pomoc
GUEEA Pit-2AR | PIT-y osobowe

gg; Rok Dokument

Imig Nazwisko Wynagrodzenie 7
2024 #KP#PIT-4R_V13 Adam Mickiewicz T
--DI 2025 2KP#PIT-4R_V13 Iﬂdam Mickiewicz T
HRBaEEES

C | |E| |1| I| Dopisz pola jak w roku wezednigjszym ‘I
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Poza podpieciem wtasciwej deklaracji nalezy dopisa¢ miesieczny PIT-4 na rok 2025 oraz dodac dla niego
pola na wzér roku poprzedniego za pomocg przycisku ,,Dopisz pola jak w roku wczesniejszym”.
Mozna jednoczesnie podpigé miesieczny PIT-4 na rok 2026 w celu comiesiecznego uzgadniania
podatku.

4.3 PIT-8AR

Analogicznie jak w przypadku PIT-4R nalezy dopisa¢ pola deklaracji na wzér roku poprzedniego.
Dokument za rok 2025: #KP#PIT-8AR_V14

ﬁ System Serwis Edycja Widok Kartoteki KP-System KadryiPtace Okna Pomoc

PIT-4 PIT-y osobowe
<< cEED|FAEE

23 Rok Dokument Imie  Mazwisko Wynagrodzenie 7
2024 #FKPFPIT-8AR_V14 Adam Mickiewicz T

| _i. .I,I Dopisz pola jak w roku wezesnigjszym I

5. ePliki — emisja PITOw rocznych

W poprzednich latach, w ramach narzedzia ,,ePliki” podsystem KP zostat uzupetniony o modut ,KP01 —
Kadry”, ktéry pozwala na emisje ePlikéw z poziomu okna ,Lista pracownikéw”. Aby zrealizowa¢ emisje
nalezy utworzy¢ okreslony zapis z modutem ,KP01” w rejestrze plikdw elektronicznych (menu
Administrator -> Rejestry ePlikéw). Nalezy zaktualizowaé¢ dokument na wtasciwy, obowigzujacy za rok
2025. Nalezy podpigé¢ wtasciwy dokument w instalacji wysytki plikow.

Dokument za rok 2025: #KP#PIT-11_V29

§ System  Serwis Edycja Widok Kartoteki Administrator Okna Pomoc

Ustawienia poczty
NBE]= E=PEEE
@3 Mazwa rejestru Modut Nazwa medutu Dokument Opis dokumentu
- Podatek - emisja PIT11 KPO1  Kadry #KPPIT-11V20  Inform. o dochodach i zaliczkach PIT-11 (29)
Paski ptace KPO5  Place ZKPZLISTARMUA  Pasek RMUA

LULSG8 Wygenerowane pliki | Osoby | Uprawnienia

Nazwa rejestru Podatek - emisja PIT11 Modut KPO1 | Kadry
Dokument I ZKPEPIT-11_V28 I Inform. o dochodach i zaliczkach PIT-11 {29)
Opis PIT-11 w wersji elektronicznej dla pracownikéw -
=
Adresat O - oscba - Szablon nazwy pliku %nazwa%
Miejsce zapisu | Katalog Windows - FILESTREAM
Kataleg C:\Rozliczenia roczne MAIL =
Szablon EMail
Temat PIT-11 za rok %rok3, Osoba: %nazwisko%
Tresc Dokument wygenerowany automatycznie przez system VeritumiL. -

Hastemn do pliku jest numer PESEL.

Nalezy rdwniez pamietac, ze dokument (wzdr formularza osobowego PIT-11) przypisany do rejestru
musi by¢ identyczny jak, wczesniej omawiany i zdefiniowany w parametrach sterujgcych podatku
dochodowego na dany rok (KP-System —> Podatek dochodowy -> PITy osobowe), w tym roku:
H#KP#PIT-11_V29.
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Definicja rejestru realizowana jest w ten sam sposéb jak kazdego innego rejestru, np.: paskéw RMUA,
z tg rdznicy, ze szablon nazwy pliku %nazwa% otrzymuje postac: PIT11 rok (rrrr) nazwisko i imie

~

Nazwa Data modyfikacji Typ Rozmiar

PIT112020 EPLIK JAN.pdf ~ 07.12.2020 11:23 Adobe Acrobat D... 334 KB

W oknie , Lista 0s6b” po zaznaczeniu rozliczenia podatku za okreslony rok (2025)

Rozliczenie podatku 2045 |E||E|

i wybraniu emisji zbiorczej przy dokumencie ,,Emisja PITOéw rocznych” udostepniona zostaje ikona
,PDF”, poprzez ktdrg system generuje i wysyta pliki na wskazane adresy mailowe pracownikéw.

ﬁ System  Serwis Edycja Widok Kartoteki Administrator Okna Pomoc +
Ustawienia
EEIC S E) | wsaser - |5 Precjéz do.. [pokez (op| BB | s |[-2=X@)
Dokument] Emisja PITéw rocznych - I| Rok 2025 |
Lp. Pracownik Osoba Mazwisko iimig Pit Czy
iﬁi eDeklaracja
-~ 1000028 000028 MICKIEWICZ ADAM 11N

6. Instalacja PIT-2 oraz raportow sprawdzajacych

W oknie KP System — Lista os6b — wydruki w grupie ,Podatek dochodowy” nalezy sprawdzié czy
podpiety jest obowigzujacy PIT-2 oraz wczesniej wspomniane raporty sprawdzajgce:

VeritumSerwis - [Lista osdb - wydruki]
Widok Kartoteki

Okna Pomoc

Edycja RCP  KP-System Kadry i Place

___________ ey Vi (@)@
3 Lp Grupa MNazwa Rodzaj Grupa zastosowan  Czy wq listy pracownikow?
10 SWPRACY Swiadectwo pracy SWP-swiadectwo pracy
20 ZASWZATR Zaswiadczenia o zatrudnieniu L5T-lista dokumentdw
30 ZASWWYN Zaswiadczenia o wynagrodzeniu L5T-lista dokurmentdw
40 SOCIALNE Dodatki socjalne L5T-lista dokurmnentdw

30 UPOWAZN Vpowaznienia 5T-lista dokumentaw

- 4 =z = A4 4 4

—)I 100 PODATEK Podatek dochodowy ST-lista dokumentdw
C kartoteka ptacowa L5T-lista dokumentaw

Lista dokumentéw

Opis Dostep
'l Oswiadcz, pracownika dla celow obliczania zaliczek (%) A-wszyscy
11 #KP#PITROZLOZ Zestawienie danych z PIT-4R A-wszyscy
12 #KP#PITROZLO1 Rozliczenia danych do PIT-11 osobowo A-wszyscy

Dokumenty do podtaczenia:
o HKP#PIT-2_V9 - Oswiadcz. pracownika dla celéw obliczania zaliczek (9)
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e  HKPH#HPITROZLO1 - Rozliczenia danych do PIT-11 osobowo
o HKPH#PITROZLO2 - Zestawienie danych z PIT-4R

Raport ,,#KP#PITROZLO02 - Zestawienie danych z PIT-4R” sumuje dane z PIT-4R z pdl odnoszacych sie
do zaliczek na podatek dochodowy oraz sktadki zdrowotnej za poszczegdlne miesigce.

Zestawienie danych z PIT4R za ok 2025
Miesiac | Liczba podatnikow | Podatek pobrany
1 103.00 39 599.00

2 101.00 45 855.00

Raport ,#KP#PITROZLO1 - Rozliczenia danych do PIT-11 osobowo” generuje sumaryczne dane wg
pracownikéw do przekazania w ramach PIT-11 za pomocg eDeklaracji.

Zestawienie danych PIT za rok 2024 na podstawie utworzonych deklaracii

. L Identyfikator . Przychoedy | Przychody | Macierzyniskie ) Zaliczki | Skladki Skladki
Lp. | Nazwisko i imie Osoba PIT Przychéd inne sekcja F | zwolnione F |Koszty | Zaliczka | jnne | spolecane | zdrowotne |
1 JULIUSZ SEOWACE | 123456 | 12345678912 66 325.16 692.95 0.00 000 | 275000 334200 0.00 892476 5055.49 |

7. Skfadki cztonkowskie na rzecz zwigzkéw zawodowych na PIT-11

W PIT-11 (29) w polu 123 nalezy uja¢ sktadki optacane przez pracownikéw na zwigzki zawodowe. Z
uwagi na fakt, ze definicje VeritumXL zupetnie sie réznig pod katem definicji sktadnikéw ptacowych,
nalezy uzupetnic instalacje pod tym katem.

W punkcie systemu KP System-> Sktadniki ptac w zakfadce ,,Sktadniki sumaryczne” nalezy dopisac lub
uzupetni¢ nowga grupe o nazwie: Sktadnik: PIT11ZWZAW; Nazwa: Zwigzki zawodowe PIT-11

WAZNE: prosze zwrdci¢ uwage na nazwe (PIT11ZWZAW). W przypadku pomytki, dane na PIT-11 nie
zostang prawidfowo wygenerowane dla pozycji 123.

Do tej grupy nalezy dopisa¢ wszystkie sktadniki, na ktorych realizowane sg potrgcenia na zwigzki
zawodowe.

0 VeritumSerwis - [Skiadniki pac]

& System Serwis Edycja Widtg Kartoteki RCP KP-System KadryiPlace Okna Pomoc

Skiadniki ptac = Tabele BIELLINENIMELTeLL] Wiasne pola w opisie skiadnika
BRBRCEEE - = = |

Sktadnik Nazwa Nazwa krotka Komplet Lp
-3 PITHZWZAW Zwiazki zawodowe PIT-11 | 0
HEBCE | ASE
553 Skiadnik ptac Nazwa
= P012 Zw.zawodowe

P013 Zw. zawodowe 2

Informacyjnie: suma optacanych skfadek na zwigzki zawodowe wykazane na PIT-11 nie moze
przekraczaé wartosci 840,00 zt. — art. 26 ust 1 pkt 2c.
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