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Instrukcja generowania i wysytki PIT-11 do Urzedu Skarbowego

1. Kadry i Pface-> Lista osdb-> Ustawienia: Rozliczenie podatku i domysiny okres

obliczeniowy

Te ustawienia pozwalajg wyswietli¢ liste oséb, ktére miaty rozliczone wynagrodzenia w
wybranym roku podatkowym oraz domysinie uruchamiac raporty na rok podatkowy 2025.

'V VeritumXL - [Lista pracownikéw]

@ System Edyca Kartoteki KP-System KadryiPlace Okna Pomoc

Kartoteka

Zakres Ograniczenia
© Pracownicy
Wszystkie osoby

Lista pracownikéw

Wszyscy pracownicy
Zatrudnieni w

Wybranym roku

© Wybranym miesiacu

Wybranym dniu

Wezetniej zwolnieni
Zwolnieni w

Wybranym roku

Wybranym miesigcu

Plec Wiek
Rok 2026 [—|[4+|Mmc 1 [—| +
© wszyscy od
kobiety
mezezyini Do
Dane zmienne na dzien Gupz
13.01.2026 [—|[+][ .. Grupa os6b | wszystkie grupy
- Grupa prac | wszystkie grupy

Domyéiny okres obfczeniowy
Rok 025 [ —I[4+|Mc 1 [—| + Zatrudnienie

Rodzaj zatrudnienia
wszystkie rodzaje zatrudnienia
Rodzaj umowy

wszystkie rodzaje uméw

W zadanym dniu

Zakladki z danymi

Podstawy do chorobowego

Podstawy do urlopu
Kartoteka placowa
Warunki zatrudnienia
Umowy
Staze

Kartoteka urlopowa

Rozliczenia

Rozliczenie czasu pracy

2026 [—|[+
Lat Nominat
Czas pracy

Lat MNadgodziny

T H=F

Urlop wypoczynkowy 2026 [ —|[4

Wymiar roczny
- Z poprzednich lat
Wykorzystano.

Do wykerzystania

W zadanym dniu

2}

Dane w dniach (zackraglone)

Zapamietaniu podiega

Zakres
Lista pracownikéw
Zakladki z danymi

- Rozliczenie podatku

Nie wyswietlaj] ustawier

2025 [—
+ 81 Zapamietaj ustawienia

2. Generowanie PIT-11 dla wszystkich pracownikéw.

a. W pierwszej kolejnosci nalezy ustali¢ koszty uzyskania przychodéw po przejsciu na
zaktadke ,Kartoteka”: OP -> Operacje globalne -> Podatek -> Koszty
b. W drugiej kolejnosci generowane sg zbiorczo PIT-11 dla kazdego pracownika OP ->

Podatek -> PITy

Q\-’eritumSerwis- Lista pracownikéw]
Q System Serwis Edycja

LELGIEER stawienia

Widok Kartoteki

NNEENEIEIKEES] -

Kontrola pracownikdw

&3

Lp. Pracownik Mazwisko iimig PESEL

KP-System  Kadry i Place

Wynik w siatce| Kontrola czasu pracy | 2026 | —| 4| 1

Okna Pomoc

|| Preejd do..| | Poka

=]

Dziat Mazwa dziatu

B EEIRNEE

7: Operacje globalne

Drukuj kod kreskowy

Czas pracy Stanowisko MNazwa
Urlopy

e 183 Sprzatz
Szgdna 201 Kierow
Badania/szkolenia 20m Kierow
Stawki zaszeregowania 201 Kierow
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Generowanie i analiza raportow sprawdzajacych (Podatek z list ptac-> PIT-4-> pola PIT-
11).
Nalezy upewnié sie, ze jest wygenerowany PIT-4 za caty rok: Kadry i Ptace -> Podatek — PIT-4:
ustawiamy rok.
Nalezy upewni¢ sie, ze sg dopisane wszystkie miesigce. Jesli nie to nalezy je uzupetniéi
obliczy¢ kazdy z nich.
) System Edycja Kartoteki KP-System KadryiPlace Okna Pomoc
W<bicde®snllsEE [ 4 Oblicz| | Wybranyrok v 2025
@ Miesigc Data wystawienia Imie Nazwisko IdPityd
1 03.02.2025 150
2 03.03.2025
3 01.04.2025 152
4 02.05.2025 153
5 03.06.2025 154
6 01.07.2025 155
7 04.08.2025
8 01.09.2025
9 01.10.2025
10 03.11.2025
' 11 01.12.2025 160
- 12 13.01.2026 164

Wyjaénienie réznicy
QIR ]| |
§53 Nrpola Opis Wartosé Wartos¢ wyl

oW ynagrodzens - hczba podatnikow
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a. Uzgodnienie podatku z PIT-4R

Na potrzeby analizy, nalezy uruchomic raporty sprawdzajgce z poziomu listy pracownikdw.
Pierwszy z nich to dane naliczonego podatku na PIT-4R: Drukarka -> Podatek dochodowy ->

Zestawienie danych PIT-4R

D System Edycja Kartoteki KP-System KadryiPlace Okna Pomoc

Ustawienia
BRROEE

&|(sa ]z

= |7 Pracidz do.., |pokez (0P |

> 101105
202138 :
30203 o202 | Swiadectwo pracy ) i
| 402192 02192 — o |8
501009 01004 l z zenia © i
sooer  oosef T I
702235 0235 - ynag 1

- i ki ‘ Zaswiadczenia kierowcy \
9 01915 01915 e 1

1000287 o028y [ Dodatki socjalne ]
1100005 00003 I
1201484 044 | | Podatek dochodowy | b
1302169 02160 o h
o127 o212 | Kartoteka placowa |

KPPITROZLO1 - Rozliczenia danych do PIT-11 osobowo
KPPITROZLO2 - Zestawienie danych z PIT-4R

KPPIT-2_V9 - Oswiadcz. pracownika dla celéw obliczania zaliczek (9)
KPPDZLECSZCZO02A - Kartoteka zlecen podatkowych w roku - zbiorcza
KPPDKTOMAPITO1B - Zestawienie osob z wystawionymi dokumentami PIT
KPPDOSOBYWGUSO1 - Zestawienie 0s6b wg urzedow skarbowych
KPPDZESTPODRO1 - Zestawienie podatku za wybrany rok - nazwiskami
KPPDZESTPODRO2 - Zestawienie podatku za wybrany rok - nazwiskami bez podziatu
KPPIT-2_2020 - Oswiadcz. pracownika dla celéw obliczania zaliczek

KPPIT-2_2022 - Oswiadcz. pracownika dla celéw obliczania zaliczek za rok 2022 (7)
KPPIT8AR_2020 - Deklaracja roczna o zryczattowanym podatku doch.

b. Raport podatku z list ptac w roku podatkowym

Drukarka -> Podatek dochodowy -> Zestawienie podatku za wybrany rok — nazwiskami lub

nazwiskami bez podziatu

Wybierz dokume

KPPITROZLOT - Rozliczenia danych do PIT-11 osobowo

KPPITROZLOZ - Zestawienie danych z PIT-4R

KPPIT-2_Y9 - Ofwiadcz. pracownika dla celow obliczania zaliczek (9)
KPPDZLECSZCI02A - Kartoteka zlecen podatkowych w roku - zbiorcza
KPPDETOMAPITOIB - Lestawienie osob z wystawionymi dokurentami PIT
KPPDOSOBYWGUSOT - Zestawienie osob wyg urzedow skarbowych
KPPDZESTPODROT - Zestawienie podatku za wybrany rek - nazwiskami

KPPDZESTPODROZ - Zestawienie podatku za wybrany rok - nanwiskami bez podziatu
KPPIT-2_2020 - Oswiadcz. pracownika dla celow obliczania zaliczek

KPPIT-2_2022 - Oswiadcz. pracownika dla celow obliczania zaliczek za rok 2022 (7)
KPPITBAR_2020 - Deklaracja roczna o zryczattowanym podatku doch.

otrzymamy zestawienie podatku, przychodoéw, sktadek spotecznych i zdrowotnych. Na tym

etapie nalezy poréwnaé kwote podatku z danymi z PIT-4R (raport z p. 3.a).
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c. Raportdanych z PIT-11

Kolejny raport wykazuje dane z wygenerowanych deklaracji PIT-11 pracownikdw.

Wybierz dokument

KPPITROZL01 - Rozliczenia danych do PIT-11 osobowo

KPPITROZLOZ - Zestawienie danych z PIT-4R

KPPIT-2_V9 - Oswiadcz. pracownika dla celdw obliczania zaliczek (9)
KPPDZLECSZCZOZA - Kartoteka zlecen podatkowych w roku - zbiorcza
KPPDKTOMAPITOIE - Zestawienie osob z wystawionymi dekurnentami PIT
KPPDOSOBYWGUSDT - Zestawienie oseb wg urzedow skarbowych
KPPDZESTPODROT - Zestawienie podatku za wybrany rok - nazwiskami
KPPDZESTPODROZ - Zestawienie podatku za wybrany rok - nazwiskami bez podziatu
KPPIT-2_2020 - Oswiadcz. pracownika dla celdw obliczania zaliczek

KPPIT-2_2022 - Oswiadecz. pracownika dla celdw obliczania zaliczek za rok 2022 (7)
KPPIT2AR_2020 - Deklaracja roczna o zryczattowanym podatku doch.

Dane na tym raporcie pokazujg juz dane, ktdre sg naliczone na deklaracjach wszystkich
pracownikéw i powinny by¢ poréwnane z danymi zestawienia z punktu 3.b.

4. Generowanie eDeklaracji

Po uzgodnieniu mozna przystgpi¢ do generowania eDeklaracji dla wszystkich pracownikéw za
dany rok: OP -> Operacje globalne -> Podatek -> eDeklaracje

YPGB | & & | wszvscy - | [ Presji do..| | pokaz [OP|ER (& | (s =73 @
Kontrola pracownikéw Wynikwsiatce‘ Kontrola czasu pracy | 2025 | —| 4| 1 | —| 4|} # Operacje globalne||| §rukuj kod k
i§3 Lp. Pracownik Osoba Nazwisko iimie Dziat Nazwa dzialu Czas pracy 1zZwa stanow

Urlopy
= 101105 01105 ZROWCA Al
202138 02138 a AYWACZ PC
302023 02023 Hodank CERCIONIS

Na tym etapie analizowane sg wszystkie wymagane pola w plikach wysytanych do Urzedu
Skarbowego. W przypadku braku, np. danych adresowych, PESEL i inne, system wykazuje bfad i
nalezy ponownie (juz indywidualnie) utworzy¢ eDeklaracje dla danej osoby po wprowadzeniu
wymaganych danych.

5. Weryfikacja eDeklaracji

Po wygenerowaniu eDeklaracji, nalezy je zweryfikowaé, podpisad i przestac: Kartoteki -> e-
Deklaracje

ﬁSystem Serwis Edycja Widok Kartoteki KP-System KadryiPlace Okna Pomoc

Ustawienia
\:”:”EHE”E\ |EH§H§”@\ | |§ ‘ Weryfikuj H Podpisz || Wayslij H Pobierz UPO | L‘;”iﬁ”@”i| Drukuj: || Deklaracja || Potwierdzenie |E| |
Rok Mc Kwartat Kod Mazwa Us MNazwa deklaracy System Rodzay  Cel Nazwa platnika / MIP Data Emitowat Czy jest plik Czyr
£ urzedu deklaracji podatnika emisji z podpisemn
skarbowego
- 2025 1816 PIERWSZ) KP PIT-11 1 N
2025 1822 DRUGI W KP PIT-11 1 N

Kolejnos¢ postepowania: Zaznacz wszystko -> Weryfikuj.

Jesli wszystkie deklaracje spetniajg wymagania, status ,,Poprawny”: Zaznacz wszystko -> Podpisz —
system uruchomi okno z podpisem elektronicznym.

Po kilku godzinach nalezy pobra¢ UPO dla jednej osoby i jesli pojawi sie status inny niz ,W trakcie
weryfikacji” nalezy pobra¢ UPO dla wszystkich eDeklarcji: Zaznacz wszystko -> Pobierz UPO.
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6. Sprawdzenie instalacji przed wysytkg

Uwaga: przed generowaniem eDeklaracji (krok 4) warto sprawdzi¢ definicje ich ustawien:
Kartoteki -> Okna instalacyjne -> e-Deklaracje instalacja.

Warto sprawdzi¢ czy jest ustawiony folder, do ktérego zapisywane sg eDeklaracje a jesli foldery

byty tworzone na kazdy rok to utworzyé nowy na rozliczany rok.

Przyktad ponizej:

& System  Semwis Edycja W\dokll&irtotekilKP-Sy;tem KadryiPlace Okna Pomoc

cl Ustawienia Kontrahenci

‘ Dealerzy
Zbiory danych osobowych

pokaz (O8] (B (& |[sat ==X @)

|. Kontrola pracownikéw | || Wynik w si :HI| | 7:‘ Operacje globa\ne.\ | \ Drukuj kod kre
: Kraje — — o
Lp. Pracownik Nazwisko iimig Y Stanowisko |
5:‘?3 Regicny
Rodzaje miejsc
20341 Migjsca gi 183 :
3 1313) Podziat administracyjny Placowy 1313 i
40402} ety Przewozow 201 b
50411 Banki Przewozéw 201 b
6 0333 Wzory przelewéw elektronicznych Przewozow 201 ¢
7 0415 Stawki podatku VAT Przewozow 20 b
8031 Sposoby zaplaty
9 0304 Jednostki miary £l 218 !
10 0066 Klasyfikacja PKWiU Przewozéw 201 b
11 0066 Waluty
12 03054 Warunki dostawy Przewozéw 201 b
13 0039 Warunki gwarangji Przewozéw 201 b
14 04008 Przewozéw 20 t
Firma
15 00564 Przewozow 20 I
PKD
16 0201 - Ksiggowy 103 H
Lokalizacje
17 0334 - Ksiggowy 104 b
Placéwki
18 0034 Przewozéw 201 t
Dziaty .
19 0413} Przewozow 201 t
MPK X
200327 Przewozéw 201 t
Nogniki kosztéw wiasne
210323 gi 183 3
22 0222 Karty pracy mobilne Placowy 178 :
230315 e-Deklaracje gi 184 ¢
24 00694 Karty pracy mobilne Przewozow 20 t
25 0405 Dokumenty FileStream iych Technologii 423 :
26 0405
I Okna instalacyjne I Kontrahenci - instalacja
27 0344 -
—_— Rejestry zlecen
280343 Mapy - instalacja !
29 0035
300013 Karty pracy mobilne - instalacja !
S[af, KSEF instalacja
32 0417 CEPIK instalacja !
33031

itumXL - [Dane instalacyjne e-Deklaradj

Q System Edycja Kartoteki KP-System KadryiPlace Okna Pomoc
7] |

Czy oddzielne foldery wg rodzaju deklaracji
alnie dla uzytkownikov

Czy folder zapamigtywany ind

Folder na e-Deklaracje (domysélny dla nowege rodzaju)

E\Dokumenty Veriturn'eDeklaracje\2021

Folder na pliki wystane i otrzymane z bramki
E\Dokumenty Veritum'eDeklaracje\2021Bramka',

Maska pliku z podpisem

{plikl.xades [

Bramka, na ktora beda wysytane deklaracje:
© Bramka w Ministerstwie Finanséw

Bramka w Ministerstwie Finansow - frodowisko testowe

Automatyczne generowanie podgladu deklaracji

) Tylke po utworzeniu Tylko po pobraniu UPQ

© Nie generuj automatycznie Po utworzeniu i po pobraniu UPO

82 Rodzaj deklaracji
qr-8
CIT-5T

— PIT-11
PIT-40
PIT-4R
PIT-8C
VAT-23
VAT-27
VAT-27K
VAT-7
VAT-7D
VAT-TK
VAT-UE
VAT-UEK

4 Wartosci wzorcﬂwe”

Folder na edeklaracje
\W10.1.2.55\dzial_ksiegowoscitVeritum pliki\eDeklaracje\CIT-8
EA\Dokumenty Veritur\eDeklaracje\2018\deklaracje

E:\Dokumenty Veritum\eDeklaracje\2021\deklaracje

E\Dokumenty Veritum'eDeklaracje\2018\deklaracje

E\Dokumenty Veritum\eDeklaracje\2021\deklaracje

E\Dokumenty Veritum\eDeklaracje\2018\deklaracje

\W10.1.2.55\ dzial_ksiegowoscitVeritum pliki\eDeklaracje\VAT-23
\W10.1.2.55\dzial_ksiegowascitVeritum pliki\eDeklaracje\VAT-2712019
\W10.1.2.55\dzial_ksiegowoscitVeritum pliki\eDeklaracje\VAT-27.2013
\W10.1.2.55\dzial_ksiegowosci\Veritum pliki\eDeklaracje\VAT-7\2019
E:\Dokumenty Veritum\eDeklaracje\2018\deklaracje
W10.1.2.55\dzial_ksiegowoscitVeritum pliki\eDeklaracjet VAT-T\2019
\W10.1.2.55\dzial_ksiegowoscitVeritum pliki\eDeklaracje\VAT-UE\2019
W10.1.2.55\dzial_ksiegowoscitVeritum pliki\eDeklaracje\VAT-UEN2019
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