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Czego potrzebujesz, aby wysyta¢ deklaracje podatkowe w formie elektronicznej?
Utworzenie deklaracji w programie WF-FaKir i przestanie jej do modutu e-Deklaracje.
Utworzenie deklaracji w programie WF-Gang i przestanie jej do modutu e-Deklaracje.
Obstuga modutu e-Deklaracje.

Dodatkowe informacje przydatne w procesie wysytki e-deklaracji.
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I Czego potrzebujesz, aby wysta¢ deklaracje podatkowe w formie elektronicznej?

Obowigzujgce od 1 stycznia 2015 roku przepisy podatkowe naktadajg na znaczng czes¢ ptatnikéw podatku
obowigzek sktadania do urzedéw skarbowych deklaracji podatkowych wytacznie za pomoca $Srodkow
komunikacji elektronicznej, na zasadach okreslonych w przepisach ustawy — Ordynacja podatkowa. Oznacza
to obowiazek ich przesytania w formie dokumentu elektronicznego opatrzonego bezpiecznym podpisem
elektronicznym weryfikowanym za pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu w rozumieniu ustawy o
podpisie elektronicznym.

Zaréwno program WF-FaKir (do prowadzenia petnej ksiegowosci) jak i program WF-Gang (do prowadzenia
kadr i ptac) sg przygotowane na te okolicznosé. Aby wysytka deklaracji podatkowych w formie elektronicznej
byta mozliwa niezbedne jest posiadanie:

a. Programu WF-FaKir / WF-Gang.
Bezpiecznego podpisu elektronicznego weryfikowanego za pomocg waznego kwalifikowanego
certyfikatu, ktéry powinien by¢ zainstalowany na stanowisku komputerowym, z ktdérego bedg
wysytane deklaracje podatkowe w formie elektroniczne;.

c. Nalezy dopetni¢ stosownych formalnosci w organach administracji publiczne;.

Zalecamy postugiwanie sie zawsze aktualnymi wersjami oprogramowania WF-FaKir i WF-Gang, aby miec
pewnos$é, ze tworzone w tychze programach deklaracje majg wzér zgodny z aktualnie obowigzujgcymi
przepisami.

Deklaracje podatkowe utworzone w programie WF-FaKir oraz WF-Gang mogg by¢ wystane w sposdb
elektroniczny na serwery administracji publicznej za pomocg modutu e-Deklaracji. Modut e-Deklaracje jest
instalowany standardowo wraz z programami WF-FaKir oraz WF-Gang, a to oznacza, ze nie muszg Panstwo
podejmowac zadnych dodatkowych krokéw w celu jego pozyskania.

Najogdlniej proces wysytki deklaracji podatkowych w formie elektronicznej mozna stresci¢ w nastepujacy
sposob:

=>» Utwoérz deklaracje podatkowa w programie WF-FaKir lub WF-Gang i przeslij ja do modutu e-
Deklaracje.

=>» Uruchom modut e-Deklaracje.

= W module e-Deklaracje: zweryfikuj, podpisz bezpiecznym podpisem elektronicznym oraz wyslij
deklaracje.

=>» W module e-Deklaracje: pobierz i wydrukuj Urzedowe potwierdzenie odbioru.

Powyzsze kroki szczegétowo omowiono w dalszej czesci niniejszego skryptu.



1. Utworzenie deklaracji w programie WF-FaKir i przestanie jej do modutu e-Deklaracje.

Przed przystgpieniem do wystania deklaracji podatkowej w formie elektronicznej nalezy jg stworzyé. W tym
celu nalezy w programie WF-FaKir:

1. Przejs¢ na zaktadke EWIDENCIJA VAT, a nastepnie wcisng¢ przycisk DEKLARACJE VAT:

v Rozrachunki Ksiega ghowna Ewidencja VAT Kartoteki Definicje Administrator C

E b7e ., @

Deklaracje ge-Deklaracje  Korekta VAT (art. 8%  Zestawienia | famkniecie
VAT i 89b ust. o VAT) rejestrow

Feklaragje Inne

wspilnotowa dostawa towarow
wspdlnotowe nabycie towardw
ug
e rejestrow

2. W oknie, ktdre sie wyswietlito nalezy wybrac rodzaj tworzonej deklaracji (1), np. VAT-7 oraz okres, za
ktéry bedzie utworzona (2):

a modyikacji Zmodyfikc

2014

Styczenh

Luty

:::::

3. Nasamym dole okna wcisng¢ przycisk DODAJ, w celu dodania nowej deklaracji podatkowe;.
4. W wyswietlonym okienku upewniamy sie co do prawidtowosci rodzaju deklaracji oraz jej okresu i,
jesli wszystko sie zgadza, wciskamy przycisk ZATWIERDZ:

|- Deklaracja VAT-7 = = 'ﬂhﬂ
Deklaracja VAT-7

(@) VAT-7 (IWAT-7D (CIWAT-TK,

Fok 2004 5

Miesiac Grudzier

Froporcia [%]| 10015

F10 Ezc
YWokona Anulu

5. W wyséwietlonym oknie wciskamy przycisk OBLICZ, ODSWIEZ, nastepnie weryfikujemy wartosci
wyliczone przez program i, jesli s3 one zgodne, wciskamy przycisk ZAPISZ.
6. Na liscie pojawi sie utworzona przez nas deklaracja:



Je VAT-/7, VAT-7D, VAT-7K L% Lp v
= WAT -7 WaT-LE CIT-2 PIT-5 FIT-5L CIT-8
Kwartaby | LP Typ  Korekta Data ubworzenia Utworzona przez... Data modyfikacii Zmodyfik owana przez

|| 15122014/ ADMIN I B

7. Majac stworzong deklaracje podatkowg w programie WF-FaKir mozemy jg przesta¢ do modutu e-
Deklaracje w celu jej dalszego procesowania. Aby to uczyni¢ wciskamy przycisk e-Deklaracja:

Chrl+F Chi+E
PO e-Deklaracjia | | e-Doky

8. W kolejnym oknie mozemy ujrzec:
== Przygotowanie elektronicznej] wersji deklaracji oo B (3w

Przygotowanie elektronicznej
wersji deklaracji
Deklaracja VAT-7 za Grudzien 2014 roku

utworzona dnia 15-12-2014 przez uzytkownika ADMIN
- URZAD SKARBOWY W BARTOSZYCACH BARTOSZYCE

Kod urzedu skarbowego: 2802

Przygotowanie wersji elektronicznej deklaradi umoivi wystanie jej z moduhu
e-Deklaradi na serwer Ministerstwa Finansaw, Jezeli jest to ostateczna wersja
prayasnij "Wykonaj', jezeli nie, wycofaj sie i praydsnij "Anului’. Po wystaniu
deklaradi na serwer Ministerstwa, zmiana danych nie bedzie mozliwa.

Eksportu) zataczniki ..
[ WaTZZ [ ]waT-Z0 [ ]0RD-ZU

M azwa e-deklaraci

WAT-7_15122014_5907687

F10 Ezc
Wikoha Anulu

9. Nazwe e-deklaracji, ktorg przyjmie ona w bazie danych programu, oraz elektroniczny kod urzedu
skarbowego (nie jest to kod pocztowy!). Bedziemy mogli réwniez podja¢ decyzje, czy wraz z
deklaracjg podatkowga winny sie wyeksportowac réwniez jej zataczniki.

10. Po kliknieciu przycisku WYKONAJ, uprzednio stworzona deklaracja podatkowa zostanie przestana
elektronicznie do modutu e-Deklaracje, w ktérym bedzie mogta by¢ dalej procesowana.



1l. Utworzenie deklaracji w programie WF-Gang i przestanie jej do modutu e-Deklaracje.

Przed przystgpieniem do wystania deklaracji podatkowej w formie elektronicznej nalezy jg stworzyé. W tym
celu nalezy w programie WF-Gang:

1. Przejs¢ na zaktadke RAPORTY i wcisng¢ przycisk DEKLRACJE PODATKOWE:

Start Kartoteki Place Ubezpieczenia Operac

a 2 m = e |
Deklaracje §Wydruki Wydruki  Wydruki umdw Whedruki | Whydruki | Wydruki
podatkowe §kadrowe ptacowe cywilno-prawnych | przelewdw | dla ZPCh | projektow

2. Dwukrotnie klikamy w deklaracje, ktérg chcemy utworzyé i przeksztatcic w deklaracje w formie
elektronicznej, niech to bedzie w tym przypadku na przyktad deklaracja PIT-11:

A Pozycje menu [
. Wybierz operacje

Szukaj operaci

-

i

=+ Deklaracje podathkowe

— Deklarac)a pomocricza PIT-4R
— Deklaracja PIT-45

— Deklaracia PIT-4

— Deklaracja pomochicza PIT-245F
— Deklaracia PIT-84R

— Deklaracja PIT -G

— Deklarac)a PIT-8B

— Deklaracia PIT-40

— Deklaracia FIT-11

— Deklaracja PIT-2

— Deklaracia PIT-12

— Deklaracia IFT-1AFT-1R

< >

Enter Ezc
YWibierz Zamkni)
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3. W wyséwietlonym oknie zaznaczamy opcje UTWORZ DEKLRACJE ELEKTRONICZNA oraz sprawdzamy
poprawnos$¢ pozostatych danych (deklaracja za rok, korekta itp.):

ek Deklaracji PIT-11 =] @ [

Deklaracji PIT-11
Deklaracia za rok: 013 Farekta: [7]

D ata wypetnienia deklarac 201 4-12-1F

twirz deklaracie elekironiczna:

F10 Eac
Zabwierdz Rezpgnug

4. Zaznaczamy jednego lub wiekszg liczbe pracownikéw, dla ktérych chcemy wystawic deklaracje:

nazwizko imig | Waznzoy w | [Bez

Mr ewidenc. Mazwizka i imie

v 1 Pracowity Jan

Zlecony ddam

oraz klikamy przycisk WYBIERZ.
5. W kolejnym oknie weryfikujemy poprawnos¢ wyliczonych kwot i zatwierdzamy przyciskiem
ZATWIERDZ:

1.00 p.50 0,00 p.51 0.00
p.52 0.00
<F10> Zatwierdz ¢{Ezc> Rezpghu

6. Wybieramy rodzaj wydruku GRAFICZNY (bardziej estetyczny) lub TEKSTOWY (oszczedniejszy):
A Wybierz rodzaj raportu [

Wybierz rodzaj raportu

PIT-11 / 8B str.1

q

Raport graficzny Raport tekstowy

Ezc
Zarmknhij




7. Kierujemy wydruk do drukarki (jesli potrzebujemy papierowej wersji wydruku deklaracji) lub na
podglad:

-

aa Drukowanie raportu tekstowego | B (w3
PIT-11 / 8B str.1

Drukarka  wyyamspes0l abs. assecobs. phCANON iR2220 PCLS =
Drruakeyj =trony
(@) "Wzzpstkie
() Stione 0 e

() Zakres il |

4k

Mot kopil |4 =

R ezygr

W wyniku podjetych wyzej dziatan utworzona zostanie deklaracja podatkowa w formie elektronicznej oraz
zostanie ona przestana do modutu e-Deklaracje, w ktérym bedziemy jg mogli dalej procesowac.



V. Obstuga modutu e-Deklaracje.

Jezeli deklaracje podatkowe zostaty utworzone, przeliczone i przestane do modutu e-Deklaracje (o czym
mowa byta w poprzednich rozdziatach), wéwczas mozemy uruchomi¢ modut e-Deklaracje w celu ich dalszego
procesowania. Proces ten sktada sie z nastepujgcych elementéw:

=>» Uruchomienie modutu e-Deklaracji, podczas ktorego automatycznie wyswietlg sie utworzone
uprzednio deklaracje.

=>» Weryfikacja deklaracji podatkowych.

=>» Podpisanie deklaracji bezpiecznym podpisem elektronicznym.

=>» Wystanie deklaracji na serwery administracji publiczne;j.

=» Pobranie i wydruk Urzedowego Potwierdzenia Odbioru.

Przesledzmy powyzsze czynnosci po kolei:

= Uruchomienie modutu e-deklaracji:
1. W celu uruchomienia modutu e-Deklaracji w programie WF-FaKir nalezy na zaktadce EWIDENCJA
VAT wcisngc przycisk e-Deklaracje:

:ga gtowna Ewidencja VAT Kartote

i (
: AT 1 1
ow

Deklaracjel e-Deklaracje § Korekta
VAT i1 8%b u

Deklaracje

Na pytanie wyswietlone w kolejnym oknie odpowiadamy TAK:

WF-Fakir: Pytanie

2. W celu uruchomienia modutu e-Deklaracje w programie WF-Gang nalezy na zaktadce SYSTEM
wecisngc przycisk e-Deklaracje:

Start Kartoteki

| Pulpit informacyjny
FR Wybierz/Dodaj firme |
e-Uokumenty

_;,-5 Zmiana hasta

@ Koniec pracy



=>» Weryfikacja deklaracji podatkowych.
Po uruchomieniu modutu e-Deklaracje na ekranie pojawi sie gtdwne okno modutu. Powinnismy w
tymze oknie dostrzec uprzednio utworzone przez nas w programie WF-FaKir lub WF-Gang deklaracje:

e-Deklaracje < Przedagnij tutaj nagiowek kolumny, jesli ma ona by¢ podstawa grupowan

Bedy weryTikac (0
Do podpisania (1)
Podpisane (1)

e P oy

Zaznaczon Wystano na bramk, .. [Kor... [Deklaraca

W celu weryfikacji poprawnosci wszystkich deklaracji nalezy wcisng¢ przycisk WERYFIKUJ WSZYSTKIE:
e
Weryfikuj
wszystkie
W celu weryfikacji tylko niektdrych deklaracji nalezy zaznaczy¢ deklaracje oraz wcisng¢ przycisk
WERYFIKUJ ZAZNACZONE:
o
Weryfikj | '
3 Zaznaczone
Po wcisnieciu powyzszego przycisku deklaracje powinny zostaé przeniesione do folderu:
- ,Do podpisania” — jesli weryfikacja przebiegta pomysinie.
- ,Btedy weryfikacji” — jesli weryfikacja wykryta btedy. W tym przypadku nalezy wrécié¢ do programu
WEF-FaKir lub WF-Gang i poprawi¢ ewentualne btedy na deklaracji.

=>» Podpisanie deklaracji bezpiecznym podpisem elektronicznym.
Jesli deklaracje zostaty zweryfikowane pomysinie, zostaty one przeniesione do folderu , Do
podpisania”. Teraz nalezy:
- podswietli¢ zaktadke ,,Do podpisania” z lewej strony okna
- zaznaczy¢ deklaracje, ktére chcemy podpisaé bezpiecznym podpisem elektronicznym
- wcisna¢ przycisk PODPISZ | WYSLI) ZAZACZONE:
q
Podpisz i wyslij
Zaznaczone
Na ekranie monitora pojawi sie okno, w ktérym bedziemy mogli wybra¢ wtasciwy bezpieczny podpis
elektroniczny oraz wpisac¢ hasto tego podpisu. Po zatwierdzeniu, deklaracje zostang przeniesione do

folderu Poprawne:
Fd LI £LLre ug

‘Poprawne (1)

Jesli wysytka przebiegta prawidtowo, bedziemy mogli pobra¢ i wydrukowac¢ Urzedowe Potwierdzenie
Odbioru deklaracji, poprzez klikniecie w link DRUKUJ UPO:

Mazwa ... |Data m... |Korekta

Cillse,., 2012-0... Drukui UPQ
Cise,,, 2012-0... Drukuj UPQ
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Uwaga! Tylko wydrukowanie poprawnego UPO jest dla
uzytkownika gwarancjg tego, ze deklaracja podatkowa
faktycznie dotarta na serwer administracji publicznej i
zostata przetworzona.
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V. Dodatkowe informacje przydatne w procesie wysytki e-deklaracji.

=>» Serwer testowy a serwer produkcyjny
Ministerstwo finansdw umozliwia wysytke deklaracji podatkowych w trybie testowym. Dzieki temu
niedoswiadczony uzytkownikéw, zanim dokona ostatecznego przestania swoich deklaracji, moze bez
zadnych konsekwencji przeéwiczyé caty proces tworzenia, weryfikacji, podpisu i wysytki deklaracji
podatkowych. Aby wystaé deklaracje w trybie testowym nalezy przed jej wysytkg zmieni¢ parametr
pracy modutfu e-Deklaracje. W tym celu nalezy:
1. Uruchomié¢ modut e-Deklaracje.
2. Na zaktad SYSTEM wybra¢ przycisk OPCJE:

. Informacje
|@I
I.IO‘.I Pomoc
@ Koniec pracy

3. W wyswietlonym oknie zaznaczy¢ opcje SERWER TESTOWY:

= e-Dokumenty Asseco WAPRO - Opgje g [

e-Deklarage

Wysylanie e-Deklaradi

| Zatwierdzanie przed wysfaniem dokumentdw na serwer

Automatyczne wykonywanie zadan dla e-Deklaradi
| Akbywne
¥ | Odswiezanie wszystkieao

| Weryfikacia
| Wysylanie/Odbieranie

4. ZapisaC.

Po przeprowadzeniu testéw i zakoriczeniu nauki obstugi modutu e-Deklaracje nalezy powrdci¢ na
zaktadke SYSTEM -> OPCJE i zmieni¢ ustawienie tryby wysytki deklaracji na SERWER PRODUKCYINY
MINISTERSTWA FINANSOW.
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Uwaga!: Zaleca sie, aby kazdorazowo przed wystaniem deklaracji upewnié sie, czy w opcjach
ustawiony jest serwer testowy czy produkcyjny, poniewaz wystanie deklaracji na serwer testowy (w
trybie testowym) jest rownoznaczne z niewystaniem tej deklaracji w ogéle!

Tryb pracy programu mozna zaobserwowaé nie tylko w opcjach programu, ale réwniez w prawym
dolnym rogu okna aplikacji:

i
4

f '.;i Serwer produkcyiny Ministerstwa Finansdw 00:01:30

=>» Witasciwe uzupetnienie danych urzedu skarbowego.
W czasie uzupetniania danych urzedu skarbowego firmy lub pracownika, nalezy zwrdci¢ uwage nie
tylko na takie dane jak np. adres urzedu skarbowego, ale przede wszystkim na tzw. KOD URZEDU. Nie
chodzi tutaj o kod pocztowy, ale o elektroniczny identyfikator urzedu, ktéry jest niezbedny, aby
deklaracja podatkowa byta we witasciwy sposdb przetworzona na serwerach administracji publiczne;j.
Kodu tego nie nalezy wpisywac recznie, lecz wybrac¢ z dostepnej listy:

& Edycja urzedu =] & sl
Dane urzedu/oddziatu
Hazwa zad Skarbowy w Alekzandrowie Fujawskim
F.od pocztowy 10-100
Migjzcowasc Alekzandrdv Kujawszki
Ulica, lak.al Jaznal
Telefon
E-mail

K.od urzedu 0402

UWAGA!: Powyzszy kod nie powinien by¢ wpisywany recznie, ale wybrany z listy. Lista wyswietli sie
po kliknieciu btekitnej ,teczki”, ktéra znajduje sie po prawej stronie rubryki:

k.od urzedu D@

=>» Sprawdzenie statusu deklaracji.
Czasami sie zdarza, ze po wystaniu deklaracji podatkowej przez dtugi czas nie mamy informac;ji
zwrotnej, czy zostata ona poprawnie przetworzona przez serwery administracji publicznej. Istnieje
jednak mozliwos¢ sprawdzenia statusu deklaracji bezpos$rednio na stronie internetowej Ministerstwa
Finanséw. Szczegbtowa instrukcja sposobu postepowania opublikowana jest na stronie internetowej:
http://www.wapro.pl/WAPRO/pl/4487/tytul /39418



http://www.wapro.pl/WAPRO/pl/4487/tytul/39418
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=> Osoba upowazniona do podpisu deklaracji.
Dane osoby upowaznionej do podpisu deklaracji, ktore bedg wyswietlac sie np. w tej rubryce:

H. OSWIADCZENIE PODATNIKA LUB OSOBY REPREZENTUJACE J PODATNIKA

G5, Imie GE. Mazwizko
Jan .owalski
B3. Telefon kontaktowy E9. Data wopetnienia

1512-2014

Wpisujemy:

1. W programie WF-FaKir: ,,recznie” do stosownej rubryki, bezposrednio na deklaracji podatkowej.

2. W programie WF-Gang:

- przechodzimy na zaktadke KONFIGURACJA
- wciskamy przycisk USTAWIENIA | PARAMETRY FIRMY
- wpisujemy imie i nazwisko w stosowne rubryki:

Konfiguracja firmy W koleinosci v
K.ateqarie Parametr W artodd parametru
Waznztkie kategonie ”_ Deklaracia U5 sktadana

— Obliczenia list plac

— F.onfigurac)a stawek,

— Ogalne

— Obliczanie premi 2 angazu

— Obliczanie premii uznaniowe|
— mowy o prace i angaze

— Irncay cpailo-pramne

—
A A A - )

P A R A

Ilbezp.z b pracodawoy w poz.E.T.

Spozob dubkowania PIT -dww

Telefon ozoby sporzgdzajgce| deklaracie

Mr firrny w rejestrze PFROM

ey cypilno-prawne dla prac. na FIT-11
Poprzednia werzja PIT -dw

LK. rr rach.bankowego Urzedu Skarbowego
£F55 wpoz.E 110 Inne Zradra PIT-11

do 15 dnia mieziaca

Mig
Mg

Mg



