PROCOMP SP. Z 0.0.
43-430 Harbutowice

ul. Zyzna 10

tel. 666 611 420

Jak przesta¢ deklaracje¢ PIT-11?

SZCZEGOLOWE WYJASNIENIA:
MF udostepnito mozliwo$¢ wysytania deklaracji podatkowych ONLINE

Klikajac na ponizszy link uruchomi si¢ strona MF gdzie jest mozliwo$¢ wystania deklaracji:
https.://www.podatki.gov.pl/pit/e-deklaracje-pit/dla-platnikow/

Pod tym linkiem dostepne sa instrukcje: https./www.podatki.gov.pl/e-deklaracje/jak-zlozyc-e-
deklaracje/instrukcje/

Aby rozpocza¢ wysylanie deklaracji nalezy w programie PLACE przygotowa¢ pliki .xml dla
poszczegblnych pracownikoéw, ucznidow 1 osd6b wynagradzanych z funduszu bezosobowego i
rad nadzorczych.

Pliki zostang zapisane w folderze z programem PL/ E-DEKLAR

Jesli pracownikowi potracane byty sktadki na Zwigzki Zawodowe to program uwzgledni je w
deklaracji, max do 840,00 zi.

Aby wykona¢ import przygotowanego pliku XML nalezy:

- przejs¢ na strong MF 1 w dolnej czesci ekranu wybrac deklaracje PIT-11, aktualny formularz to nr 29
- klikna¢ Wypelnij online i podpisz
— Importuj plik XML i klikamy Dodaj plik

Wskazujemy miejsce na dysku i folder gdzie wczesniej zostaty przygotowane i zapisane pliki
XML w programie PLACE

Plik nalezy zaimportowaé, po wezytaniu pojawig si¢ dane w poszczegdlnych sekcjach.

Import wykonuje si¢ pojedynczo, nie zbiorczo.

Wszystko mozna skorygowac naciskajac EDYTUJ, mozna doda¢ pozycje, usungc.

Kliknij ,,Sprawdz” w podsumowaniu, aby upewnic si¢, ze formularz zostal wypetiony bezbtednie.
Jesli wszystko jest poprawne, w gornej czgsci ekranu pojawi si¢ komunikat:

Formularz zostat wypetniony poprawnie

W dolnej czgsci znajduja si¢ przyciski:
- Akceptuj i wyslij

- Podglad

- Wyczysc¢ dane

Klikajac PODGLAD uzyskamy wszystkie wypelnione pozycje.

Wskazujac WIZUALIZACJA DOKUMENTU otrzymamy wypetniony formularz PIT-11, ktéry mozna
wydrukowac w postaci PDF i zapisa¢ réwniez w PDF.

Klikajac w gornej czgsci POWROT DO PODSUMOWANIA powracamy do wypelnienia oraz mamy
mozliwos¢ AKCEPTACIJI i WYSEANIA.


https://www.podatki.gov.pl/e-deklaracje/jak-zlozyc-e-deklaracje/instrukcje/
https://www.podatki.gov.pl/e-deklaracje/jak-zlozyc-e-deklaracje/instrukcje/
https://www.podatki.gov.pl/pit/e-deklaracje-pit/dla-platnikow/

Nalezy wybra¢ metode podpisu wlasciwa dla danego formularza

Do wyboru jest:

Dane podatkowe

Podpisz dokument danymi podatkowymi (identyfikator, imi¢ i nazwisko, data urodzenia i kwota
przychodu)

lub

Podpis kwalifikowany
Podpisz dokument podpisem elektronicznym po§wiadczonym certyfikatem kwalifikowanym
Po wyborze aplikacja prowadzi za reke, nalezy postepowaé zgodnie z informacjami na ekranie.

Po wysylce nalezy skopiowacé i zapisa¢ numer, aby pobra¢ UPO.

Pod tym linkiem dostepne sa instrukcje postepowania i podpisu:

https://www.podatki.gov.pl/e-deklaracje/jak-zlozyc-e-deklaracje/instrukcie/

Aktualny status i UPO dostepne sa w ustudze Status wystanej e-Deklaracji.

Status e-Deklaracji

Aplikacja stuzy do sprawdzenia statusu wystanego dokumentu i pobrania Urz¢gdowego
Poswiadczenia Odbioru (UPO).
Numer referencyjny

Sprawdz status

Jak sprawdzi¢ status wyslanej e-Deklaracji?

Aby sprawdzi¢ status wystanego dokumentu:
1. Uzupetnij pole numer referencyjny i kliknij przycisk “Sprawdz status”.

2. Jesli:

a. Dokument uzyska status 200 (Przetwarzanie dokumentu zakonczone poprawnie
Wygenerowano UPO) - bedziesz mdgt pobra¢ na swoj komputer Urzgdowe

Poswiadczenie Odbioru (UPO).


https://klient-eformularz.mf.gov.pl/declaration-client/status
https://www.podatki.gov.pl/e-deklaracje/jak-zlozyc-e-deklaracje/instrukcje/

b. Dokument uzyska status 301, 302, 303 oraz 304 - poczekaj na przetworzenie
dokumentu i zweryfikuj status ponownie.
c. Dokument uzyska jeden z pozostatych statusow - wypelnij i wyslij dokument

ponownie.

Wysylka dokumentu moze potrwa¢ od kilku minut do kilku dni.

Wydruk deklaracji dla pracownikow:

* Majac wypehiony formularz, klikamy Podsumowanie na dole strony, aby
zobaczy¢ 1 wydrukowa¢ uzupetniong deklaracjg.
* Aby zobaczy¢ podglad, klikamy: Podglad — Otworz wizualizacje w nowej
karcie przegladarki.
* Na tym etapie mozemy jeszcze raz sprawdzi¢, czy wszystko jest prawidtowe
oraz wydrukowac lub wyeksportowa¢ do PDF, klikajac CTRL+P.
e Rekomendowane ustawienia druku

* UKZLAD: Pionowo

* Wiecej ustawien:
« MARGINESY: Najwe¢zsze
* SKALA: Niestandardowa — 75

* Opcje:
* v Naglowki 1 stopki
* v Obraz wtle

o Gotowy dokument mozna przekazaé pracownikom.
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