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Wstęp 
 

Przeznaczenie systemu: 
 

System „PŁACE” umożliwia obsługę bazy pracowników w przedsiębiorstwie w  zakresie : 

 obliczania miesięcznych wynagrodzeń, 

 rejestracji list dodatkowych, 

 rejestracji dodatkowych wypłat nieopodatkowanych, 

 obliczania zasiłków chorobowych, opiekuńczych, macierzyńskich, itp., 

 rejestracji umów zleceń  i o dzieło pracowników oraz zleceniobiorców obcych, 

 rejestracji przerw w opłacaniu składek ZUS, 

 rejestracji wypłat z Funduszu Świadczeń Socjalnych, 

 rejestracji pożyczek mieszkaniowych, z KZP, zajęć sadowych. 

 

Pozwala uzyskać wszystkie potrzebne zestawienia i wydruki : 

 paski, 

 listy płac, 

 zestawienia zbiorcze, 

 specyfikację banknotów, 

 rozdzielnik płac, 

 listy  wpłat na konta pracowników,  

 listy zasiłków ZUS, wynagrodzenia za okres choroby,  

 zestawienia z wypłaconych umów zleceń i o dzieło, 

 zestawienia do rozliczenia podatku dochodowego, składek ZUS, 

 zestawienia do ZUS : podstaw do chorobowego, RP7,  

 PIT-y, 

 kartoteki płacowe, 

 kartoteki zasiłkowe, 

 zaświadczenia o wynagrodzeniu dla pracownika. 

 

 

W związku z reformą systemu ubezpieczeń społecznych program został przystosowany do współpracy z 

oferowanym przez ZUS programem „PŁATNIK”. Umożliwia stworzenie pliku tekstowego 

zawierającego dokumenty zgłoszeniowe lub raporty imienne, które następnie mogą być wczytane do 

programu „PŁATNIK”. 

 

Ze względu na rozwój bankowości internetowej program umożliwia wygenerowanie pliku z 

wynagrodzeniami pracowników, a następnie wczytanie go do programu bankowego. Przyspiesza to 

znacznie sporządzenie przelewów na konta. Plik do banku może być sporządzony zarówno na podstawie 

listy głównej jak również na podstawie dowolnej listy dodatkowej lub list z podanego przedziału 

czasowego. 

 

W programie istnieje możliwość obliczania wynagrodzeń dla kilku odrębnych systemów wynagradzania, 

np. osobno dla pracowników umysłowych i fizycznych. 

Dostęp do programu jest zabezpieczony hasłem, co zapobiega uruchomieniu programu przez 

nieuprawnionego użytkownika. Hasło pamiętane jest w postaci zakodowanej, co stanowi dodatkowe 

zabezpieczenie przed niepowołanym dostępem. 

 

Program wyposażony jest w różnorodne mechanizmy kontrolne mające na celu ograniczenie ilości 

pomyłek przy wprowadzaniu danych. Słowniki zawierające typowe, często używane określenia (np. 

słownik grup pracowniczych, czy słownik stanowisk) uniemożliwiają wprowadzenie do bazy 

nieprawidłowych danych. Pola tzw. słownikowe, są to pola kontrolowane przez zbiory słownikowe. 
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Wpisanie do pola słownikowego danych nie występujących w słowniku powoduje przywołanie na ekran 

właściwego słownika, umożliwiającego wybranie prawidłowego określenia. 

Ponadto istnieją pewne funkcje ułatwiające bieżącą obsługę bazy pracowników, jak np. : 

 możliwość szybkiego wyszukiwania pracownika wg dowolnego klucza, 

 możliwość zmiany kolejności wyświetlania pracowników, 

 możliwość operowania na całej bazie danych lub tylko jej części w zależności od zdefiniowanej 

przez siebie selekcji, np. : pracownicy określonej grupy. 

Program posiada możliwość definiowania dowolnych składników wynagradzania oraz sposobu ich 

wyliczania. W oparciu o zdefiniowane składniki istnieje możliwość definiowania zestawień zbiorczych, 

list płac i kartotek. 

Zamieszczony w programie system wynagradzania wraz z postacią zestawień, list płac i kartotek należy 

traktować jako przykładowy, jest on zawsze dostosowywany do indywidualnych potrzeb użytkownika. 

 

Kładąc szczególny nacisk na komfort obsługi, staraliśmy się aby program był czytelny. 

Przyciski są dość duże, w wielu przypadkach aby wcisnąć przycisk można posłużyć się odpowiednim 

klawiszem klawiatury (zamiast używać myszki).  

 

 

 

Rozpoczęcie pracy z programem 
 

Nadrzędnym operatorem, posiadającym wszystkie uprawnienia jest administrator. 

Dane administratora : 

 login:  A 

 hasło: A 

Są to dane startowe, które powinno się jak najszybciej zmienić. 

Administrator może dopisywać operatorów, zmieniać im hasła, nadawać lub odbierać prawa dostępu do 

poszczególnych opcji w programie  (‘+’ – oznacza pełny dostęp, ‘O’ – tylko odczyt, ‘-‘ – brak dostępu). 

Może też podejrzeć hasło innego operatora. 

W tym celu należy w opcji „Ustawienia” – „Operatorzy” – „Hasła i uprawnienia” ustawić się na 

wybranym operatorze, wcisnąć przycisk {Edytuj} i ustawić się kursorem na zaszyfrowanym haśle. 

Wyświetli się hasło operatora.  

Należy też pamiętać, aby  wprowadzając nowego operatora  zaznaczyć „ptaszkiem” firmę, której nazwa 

wyświetlana jest po prawej stronie. 

Administrator posiada też dostęp do parametrów programu. 

Każdy operator może zmieniać swoje hasło. 

 

Przy pierwszym uruchomieniu programu pojawi się okienko umożliwiające wpisanie miesiąca BO 

i roku BO (BO – bilans otwarcia) oraz daty wypłaty dla okresu początkowego. Należy wpisać te dane i 

zapisać je, co umożliwi korzystanie z programu. 

 

 

Zapoznamy się teraz z kolejnością czynności jakie należy wykonać aby prawidłowo rozpocząć 

użytkowanie programu „PŁACE” i policzyć miesięczne wynagrodzenia: 

 

  w opcji „Ustawienia” - „Operatorzy” należy wprowadzić wykaz osób, które będą obsługiwały 

program – należy dla nich zdefiniować : login, hasło oraz określić dostęp do poszczególnych opcji 

programu, 

 

  w opcji „Ustawienia” - „Dane użytkownika” należy wpisać wszystkie wyszczególnione dane 

użytkownika,  

 

  w opcji „Słowniki” uzupełnić zbiory słownikowe:  

 grupy-stanowiska kosztów, 
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 piony/zakłady, 

 działy, 

 stanowiska pracy, 

 kalendarze, 

 rodzaje świadczeń socjalnych, 

 urzędy skarbowe, 

 oddziały ZUS, 

 konta bankowe, 

 dodatkowe grupy pracownicze. 

 

 w opcji „Definicje-Definiowanie systemu wynagradzania” należy zdefiniować dla każdego systemu 

wynagradzania: 

 składniki wynagradzania 

 listy płac, 

 kartoteki, 

 zestawienia. 

 w opcji „Definicje-Parametry systemu wynagradzania” wprowadzić skalę podatkową obowiązującą w 

danym roku, ustawić zmienne wynagradzania wykorzystywane do obliczenia wynagrodzeń w danej 

firmie oraz wprowadzić termin wypłaty podstawowej dla każdego systemu wynagradzania osobno. 

  

 w opcji „Ustawienia” - „Parametry programu”  ustawić parametry początkowe mające wpływ na 

prawidłową pracę programu. 

 

Po ustawieniu okresu obliczeniowego : miesiąca i roku obliczeniowego oraz wybraniu odpowiedniego 

systemu wynagradzania można przystąpić do właściwej pracy z programem. 

Aby policzyć wynagrodzenia należy kolejno: 

 

 wprowadzić pracowników do kartoteki, 

 zarejestrować i policzyć wszystkie zasiłki: chorobowe, opiekuńcze, macierzyńskie, świadczenia 

rehabilitacyjne a następnie przenieść je do składników płacowych, 

 wprowadzić niezbędne dane płacowe za  bieżący miesiąc, 

 w przypadku współpracy z programem „KADRY” istnieje możliwość przeniesienia danych 

dotyczących absencji, 

 wyliczyć wynagrodzenia dla każdego pracownika  

 sprawdzić poprawność wykonania obliczeń płacowych, 

 utworzyć i  wydrukować żądane zestawienia oraz listy płac i paski dla pracowników, 

 wprowadzić umowy zlecenia, jeżeli wystąpiły w danym miesiącu, zarejestrować inne przychody 

pracowników lub osób spoza zakładu, 

 wprowadzić przerwy w opłacaniu składek ZUS. 

 

Przed przystąpieniem do wyliczania wynagrodzeń za kolejny miesiąc należy pamiętać o 

wykonaniu funkcji zamknięcia okresu obliczeniowego dla każdego systemu 
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Menu główne 
 

Menu główne programu zawiera następujące opcje : 

 Wynagrodzenia 

 Obsługa ZUS 

 Archiwum 

 Zestawienia  

 Definicje 

 Funkcje specjalne 

 Słowniki 

 Ustawienia 

 

 
 

W opcji „Ustawienia” – „Okres obliczeniowy” ustawia się takie parametry pracy jak : rok i  miesiąc 

obliczeniowy oraz system wynagradzania. Parametry te służą do określenia okresu, za jaki będą 

prowadzone obliczenia wynagrodzeń. 

 

Przed rozpoczęciem pracy z programem należy zwrócić uwagę na prawidłowe ustawienie 

powyższych parametrów. 
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 Wynagrodzenia                         
 

 
 

Opcja ta zajmuje pierwszą pozycję w menu głównym. Zawiera wszystkie funkcje związane z obsługą 

bazy danych pracowników : wprowadzanie nowego pracownika, kasowanie, aktualizacja danych, 

wprowadzanie danych płacowych, obliczenia wynagrodzeń, wydruk list płac i pasków, wprowadzanie list 

dodatkowych, dodatkowych wypłat nieopodatkowanych, wprowadzanie i obliczanie zasiłków 

chorobowych, rejestracja i wydruk umów zleceń i o dzieło, przerw w opłacaniu składek ZUS, pożyczek, 

zajęć sądowych, wypłat z Funduszu Świadczeń Socjalnych. 

 

 Kartoteka pracowników 
 

W opcji tej wprowadza się nowych pracowników do bazy, przenosi do archiwum pracowników 

zwolnionych, aktualizuje dane podstawowe. 

 

Aby wprowadzić nowego pracownika do bazy należy wcisnąć klawisz „Insert” lub przycisk „Dodaj”. 

Ukaże się puste okno do wprowadzenia nowej pozycji. Aby dokonać aktualizacji danych należy na 

wybranej pozycji wcisnąć przycisk „Edytuj”. Dotychczasowe dane zostaną udostępnione do zmian. 

Zapisu pracownika dokonujemy przy użyciu  klawisza „F2” lub przycisku „Zapisz”.. 

Podczas zapisu jest przeprowadzana  kontrola poprawności wprowadzenia danych podstawowych. W 

przypadku wystąpienia błędów program informuje o tym użytkownika odpowiednim komunikatem. 

W przypadku współpracy programu z systemem „KADRY” po wciśnięciu klawisza „Insert” ukaże się 

lista pracowników zarejestrowanych w programie kadrowym. Należy przenieść danego pracownika 

ustawiając się podświetleniem na wybranej pozycji i wciskając klawisz „Enter”. Program przenosi 

również dane osobowe pracownika. 

 

Po wybraniu opcji pojawi się na ekranie okno zawierające dane osobowe pracownika podzielone 

tematycznie: 
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Nad listą pracowników znajduje się panel do definiowania selekcji. Rozwijając poszczególne pozycje 

tego panela łatwo można się zorientować, czego dana selekcja dotyczy. Ponadto po ustawieniu się 

klawiszem myszy na danej pozycji, zostanie wyświetlony krótki opis selekcji. 

 

Aby usunąć pracownika z listy należy na wybranej  pozycji wcisnąć klawisz „Delete” przycisk „Usuń”.  

Kasowanie stosujemy tylko w przypadku pomyłkowego wprowadzenia pracownika.  

 

Należy pamiętać, że skasowanie pracownika wiąże się ze skasowaniem wszystkich list 

płac skojarzonych z danym pracownikiem. 
 

Na ostatniej zakładce z danymi osobowymi istnieje możliwość wprowadzenia zwolnienia pracownika lub 

przeniesienia do innego systemu wynagradzania. Należy wcisnąć klawisz „Edytuj” . W przypadku 

zwolnienia wprowadzić datę zwolnienia i wcisnąć przycisk „Zwolnienie prac.”. Nastąpi przeniesienie 

pracownika do kartoteki archiwalnej i skasowanie z bieżącej listy płac. W przypadku zmiany systemu 

należy wprowadzić nowy system wynagradzania i wcisnąć przycisk „Zmiana systemu”. Nastąpi 

przeniesienie pracownika do innego systemu wynagradzania i dopisanie do listy płac tego systemu. 

 

Należy pamiętać, że zwolnienie pracownika i zmianę systemu wykonujemy po 

zamknięciu okresu obliczeniowego z ostatnią wypłatą wynagrodzenia dla pracownika. 
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 Lista płac podstawowa 
 

Po wybraniu opcji pojawi się na ekranie okno zawierające składniki wynagradzania podzielone 

tematycznie: 

 

  
 

W programie przyjęto następujący podział składników wynagradzania: 

 składniki kalendarza (dni, godziny) - wprowadzane co miesiąc, 

 składniki do brutta  

 potrącenia / składki zus, 

 zasiłki zus /  inne dodatki / kwota do wypłaty w kasie, 

 podstawy. 

 
Składniki  wyświetlane ciemniejszym kolorem (pogrubiony opis składnika) są to składniki wyznaczane z 

definicji - obliczane przez program po uruchomieniu funkcji obliczeń. 

 

Dokładny opis składników wynagradzania oraz sposób ich definiowania jest zawarty w osobnym 

rozdziale. 

Dostęp do danych płacowych uzyskujemy ustawiając się podświetleniem na danym pracowniku i 

wciskając klawisz „Edytuj”. Przeliczenia płacy dokonujemy klawiszem „F3” lub przyciskiem 

„Obliczenia”. Program wyznacza kolejne składniki zgodnie z określonymi dla nich definicjami. Czasem 

jednak zachodzi konieczność indywidualnej zmiany składnika liczonego na podstawie definicji. Należy 

wówczas po wykonaniu pełnych obliczeń klawiszem „F3”, zmienić kwotę wybranego składnika, ustawić 

się podświetleniem na tej kwocie i  wcisnąć klawisz „F5” lub przycisk „Obl.od wpr.kwoty”. Zostanie 

wywołana funkcja przeliczenia wszystkich składników zależnych od składnika zmienionego z 

uwzględnieniem wprowadzonej kwoty.  

 

Należy przy tym zaznaczyć, że ponowne przeliczenie składników poprzez F3 przywróci 

poprzednią wartość zmienionego składnika i operację zmiany jego wartości należy 

powtórzyć. 
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Ponadto istnieje możliwość wykonania przeliczenia wynagrodzeń wszystkich pracowników. W  tym celu 

będąc w okienku z listą pracowników  należy wcisnąć przycisk „Obliczenia”. 

 

W związku z obowiązkiem naliczenia składki na ubezpieczenie zdrowotne i potrącenia jej z zaliczki na 

podatek dochodowy może wystąpić sytuacja, że naliczona składka będzie większa od zaliczki na podatek 

dochodowy - na ekranie pojawi się komunikat „Uwaga ! Składka na ubezpieczenie zdrowotne większa 

od naliczonego podatku ! Potrącić składkę do wysokości naliczonego podatku ? TAK / NIE”. Po 

wybraniu pozycji „TAK” program automatycznie zmniejszy składkę do wysokości zaliczki na podatek 

dochodowy, podatek do przekazania do Urzędu Skarbowego będzie wówczas równy 0. 

 

Po wykonaniu obliczeń płac, sprawdzeniu poprawności przeliczenia (przycisk „Kontrola poprawności”)   

można sporządzić niezbędne zestawienia i wydrukować listy płac i paski.  

Kontrola poprawności przeliczenia wynagrodzeń  to dodatkowa funkcja umożliwiająca sprawdzenie 

poprawności wykonania obliczeń wynagrodzeń - ich bilansowania. Funkcją tą można sprawdzić, czy 

wszyscy pracownicy zostali przeliczeni. Kontrola polega na sprawdzeniu dla każdego pracownika 

czterech równań: 

 czy suma składników do brutta daje w wyniku kwotę brutto, 

 czy suma potrąceń daje w wyniku kwotę potrąceń ogółem, 

 czy suma zasiłków i dodatków poza bruttem daje w wyniku kwotę zasiłków/dodatków, 

 czy brutto - potrącenia ogółem + zasiłki/dodatki ogółem daje w wyniku kwotę do wypłaty. 

W przypadku wystąpienia niezgodności w przeliczeniu użytkownik jest ostrzegany odpowiednim 

komunikatem. 

 
Wydruk list płac, które mogą być jednocześnie paskami dla pracowników jest wywoływany z poziomu 

listy pracowników przyciskiem „Wydruk list płac”. Na jednej stronie drukują się dane płacowe czterech 

pracowników w układzie zdefiniowanym w parametrach : pionowym lub poziomym. 

 

Jeżeli wydruk list płac ma być wykonany w podziale na grupy, piony lub działy należy wcześniej 

zdefiniować odpowiednią selekcję i dopiero wybrać wydruk. Na końcu każdej listy znajduje się 

podsumowanie  składników płacowych. 

 

W opcji tej istnieje tu jeszcze jedna funkcja ułatwiająca wprowadzanie do kartoteki danych płacowych 

jednakowych dla większej grupy pracowników, np. zmiana na początku roku kosztów uzyskania 

przychodu, ulgi podatkowej. Po wciśnięciu przycisku „Wartość składnika” na ekranie ukaże się okno: 
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Należy wybrać kod składnika, którego wartość chcemy wprowadzić, podać jego nową wartość a 

następnie wybrać jedną z trzech możliwości: 

 poprzednia wartość ( program wpisze nową wartość tylko gdy poprzednia jest taka jak podana), 

 cała baza (program wpisze nową wartość wszystkim pracownikom). 

 

Istnieje również możliwość przepisania do kartoteki płacowej wartości ze sporządzonego wcześniej  

zestawienia imiennego. W przypadku zaznaczenia, że nowa wartość ma być pobrana z zestawienia należy 

zaznaczyć czy ma nastąpić skasowanie poprzedniej wartości czy też dodanie wartości z zestawienia do 

już istniejącej w kartotece płacowej. 

 

 Listy dodatkowe  
 
W opcji tej istnieje możliwość wprowadzenia dodatkowych list do wypłaty poza listą główną z 

wynagrodzeniami. 
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Aby dodać nową listę należy wcisnąć klawisz „Insert” lub przycisk „Dodaj” , wprowadzić : 

 nr listy, 

 nazwę, 

 datę wypłaty. 

Dane te muszą być wypełnione dla każdej listy. Ponadto, jeżeli wprowadzamy listę wypłaty składnika, 

okresowego, (który do podstawy do chorobowego ma być doliczany do wskazanych okresów) należy 

dodatkowo podać: 

 rok i miesiąc początkowy, rok i miesiąc końcowy – w tym przedziale czasowym składnik zostanie 

dopisany do podstawy do chorobowego, 

 współczynnik podziału (np. 12 dla „13” pensji), 

 kod składnika okresowego (wybrać z rozwijanej listy ), 

 dopełnienie do chorobowego – zaznaczenie, czy dany składnik ma się dopisać do chorobowego po 

dopełnieniu do pełnego miesiąca, 

 dodanie do chorobowego – zaznaczenie, czy dany składnik ma się dopisywać do podstawy do 

chorobowego. 

 

Data wypłaty  jest istotna dla późniejszego rozliczenia pracownika pod kątem podatku dochodowego oraz 

dla prawidłowego sporządzenia deklaracji Zus. 

Do listy dodatkowej możemy automatycznie wprowadzić całą bazę pracowników stosując klawisz „Cała 

baza”.  
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Zawartość listy wyświetlamy wciskając przycisk „Treść listy”.  

 

 
 

W oknie edycji danej listy dodatkowej istnieje możliwość: 

 dodania pracownika do listy – przycisk „Dodaj” lub klawisz „Insert”, 

 skasowania pracownika z listy - – przycisk „Usuń” lub klawisz „Delete”,, 

 wprowadzania danych płacowych – klawisz „Edytuj” a następnie podobnie jak na liście 

podstawowej obliczenia wynagrodzeń, 

 obliczenia wynagrodzeń wszystkich pracowników – przycisk „Obliczenia”,  

 wprowadzenie wartości składnika – przycisk „Wartość skł.”,  

 wydruk list płac,  

 wydruk pojedynczej listy – dla wybranego pracownika.  

 sprawdzenia poprawności przeliczenia wynagrodzeń – przycisk „Kontrola poprawn.”, 

 podglądu pojedynczej listy płac – przycisk „Edycja poj.listy”.   

 

Znaczenie powyższych klawiszy jest takie samo jak w opcji wprowadzania wynagrodzeń. 

Jeżeli pracownik ma wypłatę przekazywaną na konto, a lista dodatkowa ma być wypłacona w kasie, 

przed obliczeniem wynagrodzenia należy zmienić ustawienie pola „Ror” (usunąć zaznaczenie ) 

znajdującego się na końcu listy pracowników.  

 

 

 

 Umowy zlecenia i o dzieło, inne  
 

Program umożliwia rejestrację umów zleceń i o dzieło zarówno pracowników własnych jak i 

zleceniobiorców / wykonawców obcych. W związku z tym istnieje podział umów zleceń, o dzieło, innych 

przychodów na : 

 wewnętrzne - wystawione na pracowników własnych, 

 zewnętrzne - wystawione na osób spoza firmy. 

 

Przewidziano w tej opcji również możliwość rejestracji wszystkich pozostałych wypłat w firmie 

określanych jako inne przychody. 
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Przy wprowadzaniu umowy zlecenia, o dzieło, innych przychodów, program odwołuje się w zależności 

od rodzaju umowy do kartoteki bieżącej pracowników lub do zbioru zleceniobiorców obcych. Dlatego 

przed wprowadzeniem umowy  należy najpierw uzupełnić kartoteki. 

 

Zleceniobiorców obcych wprowadza się w opcji „Kartoteka zleceniobiorców”. 

 

 
 

Umowy zlecenia, o dzieło oraz inne wypłaty w firmie rejestruje się w opcji „Rejestracja umów”.  
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Jeżeli występują umowy obowiązujące w dłuższym okresie czasu można zarejestrować samą umowę bez 

wypełniania danych na zakładce „Rachunek” a następnie w kolejnych miesiącach rejestrować tylko 

rachunki do wprowadzonej umowy. W tym celu należy się ustawić na danej umowie i wcisnąć przycisk 

„Dodaj rach.”. Zostaną przepisane dane z umowy, należy tylko wypełnić dane znajdujące się na 

zakładkach „Rachunek” i  „Składki Zus”.  

Na każdej umowie/rachunku musi być prawidłowo wypełniona pozycja „Poz.deklaracji PIT”, ponieważ 

jej zawartość decyduje o umieszczeniu przychodów zleceniobiorcy w odpowiedniej pozycji deklaracji 

podatkowej. 

Jeżeli w kartotece zleceniobiorcy zaznaczymy jakim podlega składkom, to po wybraniu zleceniobiorcy na 

zakładce „Składki Zus” zostaną wprowadzone odpowiednie procenty składek. Należy jedynie pamiętać o 

zweryfikowaniu FP ponieważ jest on zawsze podpowiadany przez program jeżeli występują składki 

społeczne. 

Program na podstawie wprowadzonych danych wylicza kwoty : 

 dochodu, 

 podatku, 

 do wypłaty, 

Po zapisaniu umowy z wprowadzonym numerem i datą rachunku program automatycznie dokonuje jej 

zatwierdzenia, w wyniku czego staje się ona niedostępna do zmian. Ma to zabezpieczyć dane przed 

przypadkową zmianą. Jeżeli jednak zaistniałaby konieczność wprowadzenia zmian do umowy można 

anulować jej zatwierdzenie i udostępnić ją tym samym do zmian. W tym celu należy zmienić zaznaczenie 

pola „Zatw”. 

Aby wydrukować wprowadzony dokument ( umowę, rachunek lub umowę wraz z rachunkiem ) należy z 

poziomu listy dokumentów wcisnąć na wybranej pozycji przycisk „Wydruk dok” .  

Przy każdym dokumencie automatycznie drukowane są  pewne punkty, których wykaz znajduje się po 

przesunięciu suwakiem w prawo w liście dokumentów: 

 wydruk terminu zapłaty wynagrodzenia za umowę, 

 wydruk oświadczenia  o odpowiedzialności wobec osób trzecich, 

 wydruk formy zmiany umowy, 

 wydruk potwierdzenia wykonania pracy, 

 wydruk zgody na potracenie podatku. 

Jeżeli nie chcemy drukować na umowie / rachunku któregoś z punktów można je odznaczyć i wówczas 

nie zostaną dołączone do wydruku umowy / rachunku. 

 

Do rozliczenia podatku oraz składek Zus za podstawę przyjęto datę wystawienia 

rachunku do umowy zlecenia. 

 

W opcji tej rejestruje się również umowy podlegające podatkowi zryczałtowanemu. 

 

 Zwolnienia lekarskie 
 

Ze względu na specyfikę obliczania zasiłków chorobowych, zwolnienia lekarskie są rejestrowane w 

osobnej opcji a następnie przenoszone do składników  płacowych bieżącego miesiąca. Program wylicza 

zasiłki chorobowe płatne przez zakład pracy, płatne przez ZUS, zasiłki macierzyńskie, opiekuńcze oraz 

świadczenia rehabilitacyjne. 

Program umożliwia rejestrację zwolnień również dla zleceniobiorców obcych, którzy zostali zgłoszeni do 

ubezpieczenia chorobowego.   
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Użytkownik programu rejestruje kolejne zwolnienia lekarskie w miesiącu obliczeniowym, w którym ma 

być naliczone wynagrodzenie za zwolnienie. Aby zarejestrować zwolnienie lekarskie należy wcisnąć 

klawisz {Insert} lub przycisk „Dodaj”.  

Użytkownik wprowadza następujące dane : 

 rok i miesiąc raportu Zus – podpowiadany bieżący okres obliczeniowy z możliwością zmiany, 

 typ : zwolnienie lub korekta, dla korekty jest dodatkowo podpowiadany kolejny jej numer, 

 numer pracownika lub zleceniobiorcy, 

 datę początkową i końcową zwolnienia, 

 datę wystawienia i datę dostarczenia, 

 rodzaj opieki (w przypadku zasiłku opiekuńczego ) – na dziecko lub na innego członka rodziny, 

 rodzaj świadczenia  ( przenoszony ze słownika ) - kod świadczenia określony przez ZUS, 

przenoszony na raporty ZUS_RSA, 

 kod choroby - zgodny z klasyfikacją chorób określoną przez ZUS. 

 nr statystyczny choroby ( nie jest konieczny), 

 % zasiłku – w większości przypadków podpowiadany automatycznie,  

 % waloryzacji. 

Po wprowadzeniu danych należy wykonać obliczenie zasiłku wciskając klawisz „F3” lub przycisk 

„Obliczenia”. W tym momencie program zapisuje przy danym zasiłku podstawy, z których ma być 

policzony. Odczyt odpowiednich podstaw jest uzależniony od daty początkowej zwolnienia. Jeżeli odstęp 

między kolejnymi zwolnieniami jest krótszy niż 3 miesiące kalendarzowe, program odczytuje podstawy z 

poprzedniego zwolnienia, w przeciwnym przypadku z poprzednich 12 miesięcy. 

 

Ponieważ data początkowa ma tak istotny wpływ na określenie okresu, z którego 

podstawy mają być odczytane, w przypadku zmiany daty początkowej należy ponownie 

wykonać przeliczenie zasiłku. 
 

W przypadku istnienia składników wypłacanych okresowo (np. premie kwartalne, „13” pensje), program 

osobno odczytuje podstawy z wynagrodzeń podstawowych i wynagrodzeń okresowych. 

Jeżeli podstawy do zasiłku chorobowego nie zostały wcześniej wprowadzone, można je wprowadzać na 

bieżąco rejestrując  kolejne zwolnienia. 
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Program wylicza i wyświetla informacyjnie dzienną 100 % podstawę zasiłku chorobowego, oraz 

podstawę wyliczoną wg wprowadzonego % zasiłku. 

Dodatkowo, w przypadku zasiłku chorobowego, jest wyświetlana ilość dni zwolnienia, występującego w 

ciągłości do daty początkowej rejestrowanego zwolnienia. Może to być pomocne w przypadku 

konieczności waloryzacji podstaw po upływie 182 dni.  

W przypadku zasiłków chorobowych, program automatycznie wylicza zasiłek płatny przez zakład pracy i 

płatny przez ZUS w zależności od ilości dni chorobowego danego pracownika wykorzystanych od 

początku roku oraz od jego wieku (aktualnie 33 lub 14). Ilości dni płatnych przez zakład są wprowadzane 

jako zmienne systemu wynagradzania, użytkownik ma możliwość ich zmiany w przypadku 

wprowadzenia zmian w przepisach. Na etapie wdrożenia programu wprowadza się dla każdego 

pracownika ilość dni chorobowego począwszy od początku roku ( pozycja „dni chorobowego - stan 

początkowy” ), później program sam sumuje dni chorobowego.  

 

Ze względu na różne kody świadczenia dla wynagrodzenia za okres choroby i zasiłku chorobowego ( 

płatnego przez ZUS ) należy zwolnienie przypadające na przełomie tego okresu wprowadzić w dwóch 

pozycjach. Program informuje do jakiej daty upływa 33 lub 14  dni zwolnienia. 

 

Po zapisaniu zwolnienia następuje jego zatwierdzenie, w wyniku czego staje się niedostępne do zmian. 

Ma to zabezpieczyć dane przed przypadkową zmianą. Jeżeli jednak zaistniałaby konieczność 

wprowadzenia zmian do zwolnienia można anulować jego zatwierdzenie i udostępnić go tym samym do 

zmian. W tym celu należy zmienić zaznaczenie pola „Zatw”. 

 

W przypadku gdy średnia wyliczona z  wprowadzonych podstaw do zasiłku nie osiąga 

najniższego wynagrodzenia program wylicza zasiłek z najniższej płacy. Dlatego należy 

pamiętać o uaktualnianiu wartości zmiennej „najniższe wynagrodzenie”. Uwaga ta nie 

dotyczy uczniów ( dla których wprowadzono U-uczniowie w kartotece osobowej). Na 

ekranie pojawia się odpowiedni komunikat informujący, że zasiłek został wyliczony z 

najniższego wynagrodzenia i  pojawia się dodatkowo kwota minimum jako podstawa 

wyliczenia zasiłku. 
 

Oprócz kwoty zasiłku, program na podstawie wprowadzonego kalendarza zawierającego wykaz dni 

roboczych i wolnych od pracy, wylicza dni zwolnienia w podziale na dni robocze i wolne. Ten podział 

został wprowadzony z myślą o przedsiębiorstwach, w których są wyliczane dni pracy. 

Po obliczeniu zasiłku należy zapisać wprowadzone dane klawiszem „F2” lub przyciskiem „Zapisz”.. 

Po wprowadzeniu wszystkich zwolnień należy przenieść wyliczone kwoty zasiłków i dni do składników 

płacowych. W tym celu w oknie z listą zwolnień lekarskich  należy wcisnąć klawisz „Przen.do płac”. 

Program przepisuje do płac tylko te zasiłki, które zostały zarejestrowane w danym miesiącu 

obliczeniowym. Każdorazowo po wywołaniu tej funkcji są : 

 kasowane dane w składnikach wynagradzania dotyczące zasiłków chorobowych, macierzyńskich, 

opiekuńczych i świadczeń rehabilitacyjnych, 

 zliczane kwoty zasiłków na podstawie zarejestrowanych zwolnień, 

 obliczone kwoty zasiłków zapisywane do składników wynagradzania. 

 

Należy pamiętać, że wszystkie zmiany wprowadzone bezpośrednio w składnikach 

płacowych dotyczące zasiłków po wywołaniu funkcji przeniesienia danych będą 

usunięte. Ewentualne korekty powinny być dokonywane już po przeniesieniu zasiłków 

do składników płacowych. 
 

Ponieważ istnieje konieczność opisywania zwolnień, w programie przewidziano możliwość wydruku 

opisów do zwolnień – przyciski „Wydruk opisów” i „Wydr.poj.opisu”. 

 

Opis do zwolnienia zawiera następujące dane: 

 numer, imię i nazwisko pracownika, 

 rodzaj zwolnienia, 
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 datę początkową i końcową zwolnienia, 

 podstawy, z których wyliczono zasiłek, z wyszczególnieniem okresów, dni przepracowanych przez 

pracownika w tych okresach oraz dni, które powinien przepracować; w przypadku wyliczenia 

zwolnienia z najniższego wynagrodzenia pojawia się odpowiednia informacja wraz z kwotą 

minimum socjalnego, 

 podsumowanie podstaw, 

 stawkę dzienną 100% oraz stawkę dzienną wg % zwolnienia, 

 wartość zasiłku, 

 dni zwolnienia. 

 

 

 Przerwy w opłacaniu składek  
 

Opcja ta służy do rejestracji przerw w opłacaniu składek ZUS w celu przeniesienia ich na raporty imienne 

ZUS_RSA.  

 
 

W opcji tej mogą być rejestrowane następujące przerwy: 

 111 - urlop bezpłatny udzielony na pisemny wniosek pracownika, 

 112 - urlop bezpłatny udzielony w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy, 

 121 - urlop wychowawczy udzielony na podstawie par. ust. 1, 

 122 - urlop wychowawczy udzielony na podstawie par. ust. 2, 

 151 - okres nieobecności w pracy usprawiedliwionej bez prawa do wynagrodzenia ( NU ), 

 152 - okres nieobecności w pracy nieusprawiedliwionej ( NN ). 

 350 – inne świadczenia i przerwy 

 

Ponadto, jeżeli w kartotece pracowniczej  dla osób przebywających na urlopach wychowawczych, 

wprowadzimy kod tytułu ubezpieczenia oraz okres na jaki został przyznany urlop wychowawczy, to 

wciskając przycisk „Utworz.przerw 121” możemy co miesiąc automatycznie tworzyć przerwy dla tych 

osób.  

Istnieje również możliwość  przeniesienia przerw z programu „KADRY” w opcji : 

Funkcje specjalneImport z systemu „Kadry”Przerwy w opłacaniu składek. 
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 Podział czasu pracy na stanowiska kosztów 
 

Opcja ta może być wykorzystana w firmach, w których pracownicy w ciągu danego miesiąca pracują na 

różnych stanowiskach kosztów, umożliwia prawidłowe sporządzenie rozdzielnika płac. 

 

 
 

 Rejestracja podziału czasu pracy jest możliwa w przypadku ustawienia w opcji: 

UstawieniaParametry programu  parametru :Podział czasu pracy na stanowiska kosztów”. 

 

Dla każdego pracownika może być zarejestrowana jedna karta podziału dla wybranego miesiąca. Aby 

dodać nową kartę należy wcisnąć klawisz „Insert” lub przycisk „Dodaj”.  

W przypadku współpracy z programem „Kadry”, po wybraniu pracownika program podpowiada dni lub 

godziny przepracowane., przy braku współpracy należy je wprowadzić - w zależności od tego czy w 

składnikach wynagradzania występuje rozliczenie czasu pracy w postaci dni czy godzin. Ponieważ w 

programie założono, że konto kosztów jest uzależnione od grupy pracowniczej, w treści karty należy 

zarejestrować ilość dni / godzin przepracowanych przypadających na poszczególne grupy lub % podział 

wynagrodzenia na wybrane konta kosztów. Grupa pracownicza jest przenoszona ze słownika. Po 

wprowadzeniu danych należy zapisać kartę podziału klawiszem „F2” lub przyciskiem „Zapisz”..  

Przyciskiem  „Wydr.czasu pr.” można wydrukować zarejestrowane karty podziału czasu pracy 

 

 

 Fundusz Świadczeń Socjalnych 

 
Opcja ta umożliwia rejestrację wykorzystania Funduszu Świadczeń Socjalnych. 

W oparciu o założony wcześniej słownik „Rodzajów świadczeń socjalnych” możemy tu rejestrować 

osoby, które korzystały z  Funduszu Świadczeń Socjalnych. 
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Dla ułatwienia rejestracji można wykorzystać przycisk „Zapis św.dla całej bazy”.   

Po jego wybraniu pojawi się okno: 

 

 
 

Po wybraniu rodzaju świadczenia ze słownika, wpisaniu kwoty świadczenia i wciśnięciu przycisku 

„Wykonaj” program utworzy świadczenie dla każdego pracownika, które możemy modyfikować 

indywidualnie.  

Program kontroluje wykorzystanie przez pracownika kwoty wolnej od podatku (wartość tej kwoty jest 

wprowadzona w opcji „Definicje” – „Parametry systemu wynagradzania” – „Zmienne systemu 
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wynagradzania”) i automatycznie dzieli wprowadzoną wartość świadczenia na kwotę wolną od podatku 

lub opodatkowaną. 

 

 Pożyczki KZP i mieszkaniowe 
 

Program umożliwia prowadzenie rozliczenia pracowników korzystających z pożyczek z Kasy 

Zapomogowo-Pożyczkowej oraz pożyczek mieszkaniowych. 

 

 
 

Dla pożyczki KZP należy wprowadzić: 

 wkład początkowy, 

 kwotę  pożyczki, 

 dotychczasową spłatę, 

Dla pożyczki mieszkaniowej: 

 kwoty pożyczki, 

 dotychczasową spłatę. 

Program wylicza stan na koniec miesiąca: 

 wkładów KZP, 

 spłaty pożyczek, 

 zadłużenia, 

 salda dla KZP. 

 

W czasie zamknięcia miesiąca program uaktualnia kwoty wkładów i spłaty pożyczek w oparciu o dane 

płacowe ( potrącenie składki KZP i rat pożyczek ). W przypadku spłacenia pożyczki zerowana jest kwota 

pożyczki i dotychczasowej spłaty. 

 

Przy obliczaniu wynagrodzeń występuje kontrola przekroczenia kwoty spłaty pożyczek - na ekranie 

pojawia się odpowiedni komunikat. 
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 Zajęcia sądowe i komornicze 

 
W opcji tej można wprowadzić kwoty zadłużeń komorniczych i sądowych. 

W czasie zamknięcia miesiąca program uaktualnia kwoty spłaty zadłużenia w oparciu o dane płacowe  

( zajęcia sądowe ). W przypadku spłacenia zadłużenia jego kwota nie przenosi się na następny okres 

obliczeniowy. 

 
 

 

 

 Dodatkowe wypłaty nieopodatkowane 

 
W opcji tej istnieje możliwość rejestracji następujących wypłat dla pracowników, które nie podlegają 

opodatkowaniu: 

 DEL – delegacje, 

 PRZ – przejazdy lokalne, 

 POM – pożyczki mieszkaniowe, 

 EKP – ekwiwalent za pranie, 

 EKO – ekwiwalent za odzież, 

 POZ  - pozostałe, 

 DOF - dofinansowanie do okularów. 

 

Na podstawie zarejestrowanych wypłat istnieje możliwość sporządzenia odpowiedniego zestawienia. 
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 Obsługa Zus 
 
W opcji tej istnieje możliwość przygotowania pliku tekstowego z dokumentami rozliczeniowymi i 

zgłoszeniowymi do programu „PŁATNIK” 

 

 

 Naliczenie składek 
 

Po wywołaniu tej opcji pojawi się okno selekcji, w którym należy wprowadzić rok i miesiąc, za który 

chcemy sporządzić deklarację. 

Program na podstawie zarejestrowanych list płac i umów zleceń / o dzieło sporządzi wykaz pracowników 

wraz z naliczonymi składkami z danego okresu. 
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Należy sprawdzić, czy wszystkie wypłacone w danym okresie listy zostały ujęte w zestawieniu, a 

następnie przejść do następnej opcji : 

 

 Utworzenie dokumentów ZUS 
 

W opcji tej można utworzyć dokumenty zgłoszeniowe i rozliczeniowe oraz przygotować zbiór, który 

może być odczytany przez program „PŁATNIK”. W znacznym stopniu przyspiesza to proces 

przygotowania dokumentów ubezpieczeniowych do ZUS. 

Po wywołaniu tej opcji może pojawić się pytanie: „Skasować poprzednią listę dokumentów ?” .Jeżeli 

przystępujemy do tworzenia dokumentów za nowy miesiąc wybieramy „TAK”. Nastąpi przygotowanie 

pustej tabeli do utworzenia nowych dokumentów. 

Po wybraniu przycisku „Dodaj dok.rozl.” i potwierdzeniu, program  na podstawie sporządzonego 

wcześniej zestawienia , przygotuje dokumenty rozliczeniowe dla całej bazy pracowników. Możemy 

dodatkowo dołożyć do utworzonej listy dokumenty zgłoszeniowe (przycisk „Dodaj dok.zgłosz.” ) lub 

raporty zerowe (przycisk „Dodaj dok.zerowy”).  

Ostatnim etapem jest utworzenie pliku tekstowego  i zapisaniu go w katalogu, którego ścieżka została 

zdefiniowana w parametrach programu. Służy do tego przycisk „Plik do Płatnika”.  

Program zapisuje utworzony plik pod nazwą  : 

rrrmm.kdu    

gdzie rrrr – rok deklaracji 

  mm - miesiąc deklaracji. 

Następnie należy uruchomić program „PŁATNIK” i wczytać odpowiednim narzędziem plik do 

programu. 



 24 

 
 

Na podstawie wczytanych do programu „PŁATNIK” raportów imiennych można w tym programie 

sporządzić deklarację rozliczeniową - ZUS_DRA oraz wydrukować raporty miesięczne dla osoby 

ubezpieczonej - ZUS_RMUA. 

 

Przy tworzeniu dokumentów zgłoszeniowych oprócz kodu dokumentu: 

 ZUS_ZCNA - zgłoszenie danych o członkach rodziny dla celów ubezpieczenia zdrowotnego, 

 ZUS_ZUA - zgłoszenie do ubezpieczeń / zgłoszenie zmiany danych osoby ubezpieczonej: 

  

 ZUS_ZZA - zgłoszenie do ubezpieczenia zdrowotnego / zgłoszenie zmiany danych: 

należy również wprowadzić rodzaj: 

 ZG - zgłoszenie, 

 ZM - zmiana danych, 

 KO - korekta. 
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 Archiwum 
 

Archiwum umożliwia dostęp do danych pracowników zwolnionych oraz list płac za poprzednie okresy. 

W opcji tej przewidziano również możliwość wydruku kartotek płacowych, zasiłkowych oraz wysyłania 

e-deklaracji o pobierania potwierdzenia wysyłki UPO. 

 

 
 

 

 Kartoteka pracowników / zleceniobiorców 
 

W opcji tej istnieje możliwość przeglądania kartoteki pracowników zwolnionych. 

W przypadku ponownego zatrudnienia tego samego pracownika można przenieść go wraz z danymi 

osobowymi do kartoteki bieżącej przy użyciu przycisku „Przen.do kart.bież.”. 

 

 

 Lista płac podstawowa , Listy dodatkowe 
 

Dostęp do tych opcji następuje po ustawieniu okresu obliczeniowego mniejszego od okresu bieżącego.\ 

W opcji  „Lista płac podstawowa” można tylko przeglądać dane archiwalne i drukować.  

W opcji  „Listy dodatkowe” można oprócz przeglądania i wydruków wprowadzać listy korekt. 

 

Dane dotyczące wypłaty podstawowej są dostępne w opcji „Przeglądanie zbioru pracowników”, wypłat 

dodatkowych w opcji  „Przeglądanie list dodatkowych” zaś wypłat zaliczek w opcji „Przeglądanie list 

zaliczkowych”. 
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 Wydruk kartotek 
 

W opcji tej wyświetla się lista zarówno pracowników zwolnionych w bieżącym roku obliczeniowym jak 

również bieżąca lista pracowników. Możemy tu drukować kartoteki wykorzystując przyciski: 

 „Wydr.kart.płac” - wydruk kartotek płacowych wszystkich wyświetlonych pracowników, 

 „Wydr.kart.zas” - wydruk kartotek zasiłkowych wszystkich wyświetlonych pracowników, 

 „Wydr.poj.kart.płac” - wydruk kartoteki płacowej wybranego pracownika, 

 „Wydr.poj.kart.zas” - wydruk kartoteki zasiłkowej wybranego pracownika. 

 

W przypadku wydruku kartotek płacowych możemy zmienić okres za jaki mają być wydrukowane 

kartoteki poprzez ustawienie parametrów: 

 miesiąc początkowy 

 miesiąc końcowy. 

Automatycznie  ustawiane : 1 i 12. 
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 Lista Pitów 
 

W opcji tej jest wyświetlana lista sporządzonych deklaracji podatkowych. Można tu drukować zarówno 

deklaracje jak również  listę pracowników i listę urzędów skarbowych. 

 
 

 Lista e-Pitów 
 

Program umożliwia wysyłanie deklaracji podatkowych drogą elektroniczną  przy wykorzystaniu podpisu 

elektronicznego. 

 



 28 

Aby wysłać deklarację należy wcisnąć przycisk „Podpisz i wyślij”. Po podaniu hasła klucza prywatnego 

nastąpi wysłanie deklaracji. Kolejnym etapem jest pobranie dokumentu UPO – Urzędowe Potwierdzenie 

Odbioru. Można pobierać pojedynczo dokumenty UPO – przycisk „Pobierz UPO” lub wybrać pobranie 

wszystkich – przycisk „Pobierz wszyst.UPO”. W dolnej części ekranu zostaną wyświetlone informacje 

dotyczące pobranych dokumentów UPO. Należy przede wszystkim zwrócić uwagę na zawartość pola 

„Status/opis wysyłki” ponieważ zawiera ono informację na temat prawidłowości przesłanego dokumentu 

i potwierdzenie czy dokument został przyjęty czy też odrzucony z powodu błędów. 

Dla udokumentowania wysyłki można wydrukować dokumenty UPO. 

 

 

 

 Zestawienia 
 

Opcja ta umożliwia sporządzenie niezbędnych zestawień  z policzonych wynagrodzeń. Program 

umożliwia wyświetlenie zestawień wcześniej wykonanych bez ich ponownego generowania lub 

wykonanie zestawień od początku. Po wybraniu dowolnego zestawienia na ekranie pojawi się okno do 

wprowadzenia warunków selekcji czyli parametrów , dla których zestawienie ma zostać wykonane. 

Wciśnięcie przycisku „Nowe” spowoduje wykonanie zestawienia od nowa natomiast wciśnięcie 

przycisku „Poprzednie” spowoduje wyświetlenie zestawienia wykonanego wcześniej. 

 

Należy pamiętać, że zmiany wprowadzone w składnikach płacowych, w zestawieniach 

pojawią się dopiero po ich ponownym wykonaniu.  

 

 

Po wyświetleniu zestawienia na ekranie oprócz zawartości zestawienia w górnej części wyświetlają  się 

również warunki selekcji dla danego zestawienia.  

 

Część zestawień może być wykonana tylko dla wybranego systemu wynagradzania. Natomiast te, dla 

których w selekcji występuje parametr „Wszystkie systemy” , mogą być po zaznaczeniu tego parametru 

wykonane dla wszystkich zdefiniowanych systemów. 
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Po wybraniu opcji „Zestawienia zbiorcze dla wybranego syst.wynagr,” i „Zestawienia wspólne dla 

syst.wynagr.” na ekranie pojawi się najpierw lista zdefiniowanych zestawień a dopiero po wybraniu 

zestawienia z listy okno do wprowadzenia selekcji. Zestawienia z tej grupy są definiowane w osobnej 

opcji a zatem ich postać może być dostosowana do indywidualnych potrzeb użytkownika. Są to 

zestawienia zawierające wykazy składników wynagradzania wraz z podsumowaniami. Dokładny opis 

sposobu definiowania opisano w osobnym rozdziale. 

Zestawienia definiowane mogą być sporządzane w układzie zbiorczym dla wszystkich pracowników lub  

w podziale na grupy  pracownicze, piony lub działy osobno dla każdego systemu wynagradzania lub 

zbiorczo dla wszystkich systemów płacowych..  

 

Dostępne są następujące rodzaje zestawień definiowanych : 

 zestawienie ogólne - jest zbiorczym podsumowaniem składników płacowych danego systemu 

wynagradzania lub wszystkich systemów wynagradzania. Listę składników będących kolejnymi 

wierszami zestawienia definiuje użytkownik. 

 zestawienie z podziałem na grupy pracownicze, piony lub działy - jest podsumowaniem 

składników wynagradzania dla każdej grupy pracowniczej, pionu lub działu w zależności od 

rodzaju zdefiniowanego zestawienia. Lista składników w zestawieniu oraz lista grup, pionów lub 

działów stanowiących kolumny lub wiersze zestawienia jest definiowana przez użytkownika. W 

przypadku zestawień wspólnych dla wszystkich systemów wynagradzania grupy, piony lub działy 

mogą być w wierszach lub kolumnach zestawienia zaś w przypadku zestawień dla jednego systemu 

tylko w kolumnach zestawienia. 

 zestawienie z podziałem na miesiące - jest zbiorczym zestawieniem składników płacowych w 

podziale na poszczególne miesiące. 

 rozdzielnik płac – zestawienie to jest wykorzystywane w firmach, które prowadzą pełną 

księgowość ( księgi handlowe) .  

 

 

 

 Zestawienia definiowane imienne  
 

Są to zestawienia definiowane przez samego użytkownika zgodnie z aktualnymi potrzebami. Zawierają 

imienny wykaz pracowników z podziałem na grup, piony, działy lub stanowiska.  

Użytkownik w opcji definiowania ma możliwość określenia maksymalnie 14 kolumn, zawierających 

dane z kartoteki płacowej pracownika, natomiast na stałe zdefiniowane są pierwsze kolumny zawierające   

 numer pracownika, 

 nazwisko, imię,  

 grupę pracowniczą, pion, dział lub stanowisko. 

 

Zestawienia imienne dają możliwość przedstawienia danych płacowych w dowolnym 

układzie, zdefiniowanym przez użytkownika. 
 

Aby zdefiniować kolumnę należy wybrać opcję „Definiowanie zestawienia imiennego”  a następnie na 

danym nagłówku wcisnąć klawisz {ENTER}. Pojawi się menu wyboru zawierające cztery pozycje :  

 składniki wynagradzania, 

 suma kolumn, 

 skasowanie pozycji, 

 pusta pozycja. 
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Po wybraniu opcji definiowania zestawienia imiennego na ekranie pojawi się okno: 

 

 
 

Użytkownik ma możliwość zdefiniowania dowolnej ilości zestawień imiennych. Każde zestawienie 

posiada swój numer, który należy podać w selekcji zestawienia imiennego. 

Aby zdefiniować kolumnę należy ustawić się na odpowiednim zestawieniu i wcisnąć przycisk „Edytuj”. 

 

W oknie, które stanie się aktywne należy wprowadzić : 

 nr definiowanej kolumny, 

 typ kolumny - do wyboru : 

 składnik – jeśli w danej kolumnie chcemy umieścić składnik wynagradzania,  

 suma kolumn – powoduję podsumowanie od pierwszej kolumny z kwotami, 

 pusta pozycja – dodaje pustą kolumnę zawierającą wykropkowanie, 

 skasowanie – gdy chcemy usunąć daną definicję z zestawienia. 

 kod składnika – dla kolumn, dla których wybrano w pozycji typ – składnik, wybieramy z listy 

składników płacowych potrzebną pozycję, 

 nazwa kolumny – dla kolumn ze składnikami podpowiada się nazwa składnika, ale może być 

indywidualnie zdefiniowana. 

 

Wykonując zestawienie imienne należy w selekcji zawsze podać numer zdefiniowanego zestawienia. 

W przypadku, gdy zestawienie jest wykonywane za kilka miesięcy, usunięcie zaznaczenia „suma 

zbiorcza” spowoduje, że dane z poszczególnych miesięcy będą pokazane osobno za każdy miesiąc i 

dodatkowo obliczona będzie suma zbiorcza dla pracownika. W przypadku ustawienia zaznaczenia w 

pozycji „suma zbiorcza”  dane z poszczególnych miesięcy będą podsumowane. 

 

 

 Zestawienie imienne składek na FP i FGŚP 
 

Zestawienie to zawiera imienny wykaz pracowników z podziałem na grupy wraz z naliczeniem składek 

na Fundusz Pracy, Fundusz Gwarantowanych Świadczeń Pracowniczych oraz Fundusz Emerytur 

Pomostowych. 

Zestawienie to zawiera podsumowanie dla każdej grupy i podsumowanie ogółem. 
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W przypadku, gdy zestawienie jest wykonywane za kilka miesięcy, usunięcie zaznaczenia „suma 

zbiorcza” spowoduje, że dane z poszczególnych miesięcy będą pokazane osobno za każdy miesiąc i 

dodatkowo obliczona będzie suma zbiorcza dla pracownika. W przypadku ustawienia zaznaczenia w 

pozycji „suma zbiorcza”  dane z poszczególnych miesięcy będą podsumowane. 

 

 

 Zestawienie umów zleceń, o dzieło, innych  
 

Zestawienie to służy do sporządzenia listy umów zleceń , o dzieło , innych, aktywnych w zdefiniowanym 

w selekcji okresie. 

 

 

 Zestawienie rachunków do umów zleceń, o dzieło, innych 
 

Jest sporządzane na podstawie zarejestrowanych rachunków do umów zleceń. Wykazuje wypłacone w 

okresie zdefiniowanym w selekcji wynagrodzenia z tytułu tych umów. 

Może być wykonane w dwóch wariantach: 

 z wykazem rachunków do umów-zleceń, o dzieło, 

 zbiorczo, bez wykazu rachunków, z podsumowaniem ogółem wszystkich rachunków za wybrany 

okres dla danego zleceniobiorcy. 

W selekcji zestawienia należy zaznaczyć rodzaj deklaracji PIT : PIT11/40, PIT8A, PIT8C. 

 

 

 Specyfikacja banknotów 
 

Jest to imienne zestawienie pokazujące rozbicie kwoty do wypłaty na nominały. Jest wykonywane tylko 

dla miesiąca ustawionego w menu głównym. W selekcji należy określić : 

 

 

 Zestawienie wypłaty w kasie  
 

Stanowi alfabetyczny wykaz pracowników pobierających wypłatę w kasie przedsiębiorstwa.  

 

 

 Zestawienie wypłaty na konta  
 

Zawiera imienny wykaz pracowników z numerem rachunku bankowego oraz kwotą przekazaną na 

rachunek.  

Po wykonaniu zestawienia możemy również sporządzić wydruki pojedynczych przelewów na konta 

pracownicze – przyciski „Wydr. poj.przelewu” lub „Wydr. przelewów”. Jeżeli firma ma dostęp do 

bankowości elektronicznej może wykonać plik do banku zawierający wykaz wynagrodzeń. 

Po wybraniu przycisku „Plik do banku” ukaże się okno do wprowadzenia: 

 daty przelewu, 

 nr konta bankowego, z którego ma być wykonany przelew 
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Utworzony w ten sposób plik do banku zapisuje się w katalogu zdefiniowanym w parametrach programu. 

Również wybór rodzaju pliku (uzależniony od banku, w którym firma posiada konta) jest dokonywany  w 

parametrach programu. 

 

 

 Zestawienie zasiłków ZUS / wynagrodzenia za okres choroby 
 

Jest  imiennym  wykazem pracowników pobierających zasiłki wypłacane przez ZUS lub pobierających 

wynagrodzenie za okres choroby  

 

 

 Zestawienie pożyczek 
 

Pozwala  uzyskać imienny wykaz osób, które pobrały i spłacają pożyczki. Jest wykonywane osobno dla 

pożyczek z KZP i pożyczek mieszkaniowych. 

 

 Zestawienie zajęć sadowych 
 
Daje imienny wykaz osób, u których wprowadzono jako potrącenia przy wynagrodzeniu zajęcia sądowe. 

 

 

 Zestawienie świadczeń socjalnych 
 
Jest imiennym wykazem pracowników, którzy korzystali w wybranym okresie z Funduszu Świadczeń 

Socjalnych. Może być sporządzone dla wszystkich rodzajów świadczeń lub dla określonego w selekcji 

zestawienia rodzaju świadczenia. 

 

 Zestawienia podatkowe  
 

Opcja ta zawiera trzy zestawienia umożliwiające rozliczenie podatkowe pracowników. 



 33 

 Zestawienie do wydruku PIT-ów 
 

W programie przewidziano wydruk dokumentów : PIT-11,  PIT-40, PIT-8C . Przed wydrukiem należy 

sporządzić zestawienie osobno dla każdego pit-u. Ponadto można sporządzić zbiorcze zestawienie 

(ustawienie w selekcji PIT-4R) zawierające podsumowanie wpłaconych zaliczek na podatek dochodowy 

od wynagrodzeń pracowników. Jest to pomocne przy sporządzeniu PIT-4R. 

Aby wydrukować Pit należy po wykonaniu odpowiedniego zestawienia ustawić się na wybranej osobie w 

wcisnąć przycisk „Dokum. Pit”. 

Przykładowo  dla PIT-11 ukaże się okno: 

 

 
 

Wywołany dokument jest w trybie edycji. Można w nim dokonać zmian jeżeli jest taka potrzeba. Po 

zapisaniu dokumentu  można go wydrukować. Przycisk „Wydr.dok.” spowoduje wydrukowanie całego 

dokumentu na osobnych kartkach. Jeżeli chcemy mieć wydruk dwustronny należy ustawić się na 

pierwszej stronie dokumentu, wybrać przycisk „Wydr.str.” następnie przejść na drugą stronę, przełożyć 

papier w drukarce i wydrukować drugą stronę. Jeżeli posiadamy drukarkę z funkcją „duplex”  wciskamy 

prawy przycisk myszy. Pojawi się rozwijane menu, z którego należy wybrać „Wydruk dokumentu”. 

 

Na ekranie ukaże się okno: 
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Po wciśnięciu przycisku „OK”  zostanie wywołana kolejna plansza, na której należy zaznaczyć „Duplex” 

i wcisnąć „OK”. Dokument zostanie wydrukowany od razu na dwóch stronach. 
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 Zestawienie rozliczenia podatku dochodowego 
 

Zawiera dane dotyczące przychodów osiągniętych przez pracowników i zleceniobiorców oraz pobranych 

zaliczek na poczet podatku dochodowego. Zestawienie jest sporządzane w podziale na poszczególne 

miesiące w zakresie określonym w selekcji zestawienia. Zawiera ponadto podsumowanie danych 

pracownika w całym przedziale czasowym za jaki zostało wykonane oraz podsumowanie poszczególnych 

miesięcy i podsumowanie ogółem. 

Dodatkowo dla zestawienia istnieje możliwość edycji i wydruku dwóch skróconych wersji zestawienia. 

Do tego celu służą przyciski: 

 „Wersja skróc.” - ustawienie filtru w zestawieniu na pozycje zawierające  podsumowanie danych 

pracownika za cały zdefiniowany okres oraz podsumowanie ogółem, 

 „Podsumowanie” - ustawienie filtru w zestawieniu na pozycje zawierające  podsumowanie 

poszczególnych miesięcy oraz podsumowanie ogółem, 

 „Usuń filtr” - zdjęcie filtru w zestawieniu czyli przywrócenie poprzedniej postaci zestawienia. 

 

 

 Zestawienie do wydruku zaświadczeń o dochodach  
 

Zawiera dane dotyczące przychodów osiągniętych przez osoby będące na rentach lub emeryturach w 

określonym w selekcji przedziale czasu. 

Po wykonaniu zestawienia można wydrukować gotowe zaświadczenie do przesłania do odpowiedniego 

oddziału ZUS / KRUS. W tym celu na danej osobie należy wcisnąć klawisz „Zaśw.do Zus”, ukaże się 

okno zawierające dane, które zostaną wydrukowane na zaświadczeniu. Po sprawdzeniu i ewentualnym 

uzupełnieniu tych danych można wydrukować zaświadczenie przyciskiem „Wydr.dok.”. 

 

 

 Zestawienia do Zus 
 

Zestawienia do ZUS mogą być wykonywane dla wszystkich zdefiniowanych w programie systemów 

wynagradzania łącznie. W opcji tej dostępne są następujące zestawienia: 

 

 Zestawienie o zatrudnieniu i wynagrodzeniu do ZUS 
 

Zestawienie to zawiera imienny wykaz pracowników z wyszczególnieniem podstawy do naliczenia 

składek ZUS oraz okresów zasiłkowych. 

Po wykonaniu zestawienia można wydrukować gotowe zaświadczenie do przesłania do odpowiedniego 

oddziału ZUS / KRUS. W tym celu na danej osobie należy wcisnąć klawisz „Zaśw.do Zus”, ukaże się 

okno zawierające dane, które zostaną wydrukowane na zaświadczeniu. Po sprawdzeniu i ewentualnym 

uzupełnieniu tych danych można wydrukować zaświadczenie przyciskiem „Wydr.dok.”. 

 

 Zestawienie podstaw do chorobowego 
 

Pozwala na wydrukowanie imiennego wykazu podstaw do chorobowego w podziale na trzy grupy: 

 poz.6  - podsumowanie składników stanowiących stałe wynagrodzenie pracownika 

 poz.7  - podsumowanie składników stanowiących zmienne wynagrodzenie pracownika 

 poz.8  - podsumowanie składników przyjętych do podstawy w kwocie faktycznej. 

 

Wyniki tego zestawienia mogą być pomocne przy sporządzeniu zaświadczenia Z-3 do ZUS. 



 36 

 
 

 

 Zestawienie do sporządzenia zaświadczenia RP7 
 

 
 

Zestawienie pozwala na sporządzenie zaświadczenia RP7. Aby uzyskać odpowiednie dane do tego 

zestawienia należy w opcji : 

DefinicjeDefiniowanie systemu wynagradzaniaSkładniki wynagradzaniaZaświadczenie RP7 

przypisać wyświetlone na liście składniki do odpowiedniej grupy: 

 składniki stałe, 
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 składniki zmienne, 

 składniki inne, 

 świadczenia wypłacone w naturze. 

 

 Zestawienie przeciętnego wynagrodzenia 
 

Jest to zestawienie definiowane przez użytkownika.. Może być sporządzone tylko dla wybranego w 

selekcji pracownika. Szczególnie pomocne może być dla firm, w których występują składniki wypłacane 

okresowo, ponieważ program ujmuje w zestawieniu te składniki przypisując je do okresów, których 

wypłata dotyczy. 

Użytkownik w opcji definiowania ma możliwość określenia maksymalnie 12 kolumn, zawierających 

wynagrodzenie podstawowe ( bez składników okresowych), składniki okresowe oraz podsumowanie 

wynagrodzenia podstawowego i składników okresowych, natomiast na stałe zdefiniowane są pierwsze 

kolumny zawierające :  

 numer pracownika, 

 nazwisko, imię,  

 okres obliczeniowy określony przez rok i miesiąc. 

 

Sposób definiowania zestawienia jest taki sam jak opisany przy definiowaniu zestawienia imiennego. 

Jako typ kolumny możemy wybrać następujące pozycje:  

 brutto bez składników okresowych, 

 składniki okresowe, 

 razem brutto, 

 koszty uzyskania przychodu, 

 brutto-koszty, 

 składki na ubezpieczenia społeczne, 

 brutto-składki, 

 dochód ( brutto-składki-koszty) 

 podatek, składka na ubezp. zdrowotne, 

 wynagrodzenie netto (dochód-podatek-składka na ub.zdrowotne), 

 skasowanie. 

Po wybraniu pozycji - brutto bez składników okresowych, zostanie zapisany w definicji kolumny 

zestawienia składnik wynagradzania o kodzie „XWP” - podstawa przeciętnego wynagrodzenia (bez 

składników okresowych).  

Po wybraniu pozycji - składniki okresowe, należy dodatkowo wybrać z listy kod składnika okresowego 

Po wybraniu pozycji - razem wynagrodzenie brutto, w wybranej  kolumnie zestawienia zostanie 

policzona suma wynagrodzeń począwszy od pierwszej kolumny. 

Pozostałe pozycje umożliwiają sporządzenie podsumowania wynagrodzenia netto (brutto-podatek) lub 

wynagrodzenia brutto pomniejszonego o koszty uzyskania przychodu - w zależności o celu wydania 

zaświadczenia. 

Usunięcie zbędnego nagłówka następuje poprzez wybranie pozycji - skasowanie. 

Zestawienie przeciętnego wynagrodzenia  zawiera podsumowanie dla każdego pracownika i 

podsumowanie ogółem. Może być również sporządzone dla zleceniobiorców obcych. 

 

Aby wydrukować zaświadczenie należy po wykonaniu zestawienia ustawić się  na kolumnie zawierającej 

kwoty i wcisnąć jeden z trzech przycisków przeznaczonych do wydruku zaświadczenia. Jeżeli 

zaświadczenie ma zawierać wynagrodzenie netto, należy wybrać kolumnę zawierającą pozycję „brutto-

podatek”, ponieważ do zaświadczenia jest pobierana kwota z wybranej kolumny. Po wprowadzeniu celu 

wydania zaświadczenia można go wydrukować. 
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W programie dostępne są trzy wersje zaświadczenia. 

Po wybraniu przycisku „Zaśw.o wyn.1” : 

 

 
 

 

Po wybraniu przycisku „Zaśw.o wyn.2” : 
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Po wybraniu przycisku „Zaśw.o wyn.3” : 

 

 
 

 

 Zestawienie wypłat dodatkowych nieopodatkowanych 
 

Zestawienie pozwala na podsumowanie wypłat dodatkowych, które nie podlegają opodatkowaniu. 

Może być sporządzone dla wszystkich rodzajów wypłat lub dla wybranej z listy. 
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 Definicje 
 

 
 

Opcja ta służy do ustawienia pewnych parametrów, które będą wykorzystywane przy obliczaniu 

wynagrodzeń oraz umożliwia definiowanie składników wynagradzania, list płac, kartotek i zestawień. 

Obejmuje następujące pozycje: 

 

 

 Parametry systemu wynagradzania 
 

 Skala podatkowa  
 

Służy do wprowadzenia obowiązującej w danym roku skali podatkowej, wykorzystywanej przy 

obliczaniu podatku na dokumentach PIT40 oraz przy zmianie stawki podatkowej w przypadku 

przekroczenia gdy dochody pracownika przekroczą pierwszy próg skali podatkowej. 

 

Na początku nowego roku należy dopisać nową skalę podatkową pozostawiając skalę 

obowiązującą w roku poprzednim - dla prawidłowego rozliczenia podatku dochodowego 

pracowników za rok ubiegły. 
 

 Zmienne systemu wynagradzania 
 

Jest to wykaz zmiennych wykorzystywanych do obliczenia niektórych składników płacowych, wspólny 

dla wszystkich systemów wynagradzania. 
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Użytkownik ma możliwość zdefiniowania własnych zmiennych podczas definiowania systemu 

wynagradzania. Oprócz tego istnieją pewne zmienne zdefiniowane na stałe : 

 

 ZA1  - % składki na ubezpieczenie emerytalne płatnej przez pracodawcę, 

 ZA2  - % składki na ubezpieczenie emerytalne płatnej przez pracownika, 

 ZA3  - % składki na ubezpieczenie rentowe płatnej przez pracodawcę, 

 ZA4  - % składki na ubezpieczenie rentowe płatnej przez pracownika, 

 ZA5  - % składki na ubezpieczenie chorobowe płatnej przez pracownika, 

 ZA6  - % składki na ubezpieczenie zdrowotne potrącanej z podatku, 

 ZA7  - % nieaktywna 

 ZA8  - % składki na emerytury pomostowe, 

 ZA9  -  kwota roczna limitu podstawy wymiaru składek na ub.emeryt.-rentowe 

 ZAA  - % składki na ubezpieczenie zdrowotne potrącanej pracownikowi, 

 ZDM  - ilość dni w miesiącu, 

 ZDR  - ilość dni roboczych w miesiącu, 

 ZEK  - wskaźnik do naliczenia ekwiwalentu za urlop, 

 ZFP  - % odpisu na Fundusz Pracy, 

 ZFS  - % odpisu na Fundusz Gwarantowanych Świadczeń Pracowniczych, 

 ZID  - ilość dni zwolnienia chorobowego płatnego przez zakład, 

 ZIE  - ilość dni zwolnienia chorobowego płatnego przez zakład dla osób powyżej 50 lat, 

 ZKO  - koszty uzyskania przychodu - podstawowe. 

 ZKW  - Fundusz Świadczeń Socjalnych – kwota wolna od podatku, 

 ZN1  - kwota najniższego wynagrodzenia nieubruttowiona, 

 ZN2  - minimalne wynagrodzenie do wypłaty przy kosztach podstawowych, 

 ZN3  - minimalne wynagrodzenie do wypłaty przy kosztach podwyższonych, 

 ZNW  - kwota najniższego wynagrodzenia ubruttowiona, 

 ZUL  - ulga podatkowa za rok, 

 

Należy pamiętać o uaktualnieniu wartości zmiennych przed rozpoczęciem obliczania 

wynagrodzeń w danym miesiącu. 
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 Lista wypłat podstawowych 
 

Przedstawia wykaz pozycji zawierających daty wypłat podstawowych poszczególnych okresów 

obliczeniowych oraz zaznaczenie czy dla danego okresu wykonano zamknięcie Spełnia wyłącznie 

funkcję informacyjną. 

 

 Lista wypłat dodatkowych 
 

Przedstawia wykaz  wypłaconych list dodatkowych. 

Jeżeli w firmie jest wypłacana „13” pensja należy pamiętać aby po wypłaceniu nowej „13” zdjąć 

zaznaczenie w polu „Dod,do chor.” przy poprzedniej wypłacie a zaznaczyć nową wypłatę. 

 

 

 Definiowanie systemu wynagradzania 

 
Definiowanie systemu wynagradzania jest bardzo odpowiedzialnym zadaniem, ponieważ 

od jego prawidłowego wykonania zależy dalsza obsługa programu. Wprawdzie sam 

sposób definiowania składników płacowych, zestawień i list płac został tak 

zorganizowany, aby nie sprawiać kłopotów użytkownikowi programu, tym niemniej 

należy go wykonywać z dużą rozwagą.  
 

Program umożliwia użytkownikowi stworzenie własnego algorytmu obliczania płac oraz zdefiniowania 

postaci zestawień i list płac w oparciu o określone wcześniej składniki płacowe. 

 

Można zdefiniować maksymalnie 9 odrębnych systemów wynagradzania, z różnymi składnikami, 

zestawieniami i listami płac.  

 

W skład tej opcji wchodzą następujące pozycje : 

 Zmienne, 

 Składniki: 

 Kalendarz, 

 Podstawy, 

 Do brutta, 

 Potrącenia, 

 Zasiłki Zus/dodatki, 

 Wynikowe, 

 Zaświadczenie Rp-7, 

 Tablice, 

 Lista płac, 

 Kartoteki, 

 Zestawienia: 

 Dla wybranego systemu wynagradzania, 

 Rozdzielnik płac, 

 Wspólne dla systemów wynagradzania, 

 Kody składników dla zestawień wspólnych. 
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 Zmienne 
  

Pod pojęciem zmiennej systemu wynagradzania rozumiemy taką wielkość, która jest wykorzystywana 

przy obliczeniach niektórych składników płacowych i jest jednakowa dla wszystkich pracowników w 

obrębie danego systemu wynagradzania lub wspólna dla wszystkich zatrudnionych pracowników.  

Użytkownik nie może skasować ani zmienić zmiennej zdefiniowanej na stałe, może jedynie zmienić jej 

wartość. 

 

Aby zdefiniować nową zmienną  należy wcisnąć klawisz {Insert} - dodanie pozycji lub przycisk 

{Dodaj}. 

 

 Dla nowej zmiennej należy określić : 

 kod - program kontroluje niepowtarzalność kodu, 

 nazwę, będącą dla użytkownika objaśnieniem czego zmienna dotyczy, 

 wartość zmiennej. 

 

Kody zmiennych zaczynają się zawsze literą „Z” , w związku z tym przy wprowadzaniu kodu program 

sprawdza poprawność wprowadzonego kodu. 

 

Jeżeli zmienna zostanie wykorzystana w definicji składnika nie można jej skasować ani zmienić kodu 

zmiennej.  

 

Program informuje o tym użytkownika odpowiednim komunikatem. Dopiero po zmianie lub usunięciu 

definicji  składnika z kodem zmiennej, jest możliwość jej skasowania lub zmiany kodu.  

 
 Składniki 

 

Dla zobrazowania użytkownikowi jak mają wyglądać prawidłowo zdefiniowane składniki 

wynagradzania, dołączono do programu przykładową listę składników. Lista ta jest odczytywana przy 

każdorazowym tworzeniu nowego systemu i stanowi wzorzec, na bazie którego użytkownik może sam 

tworzyć nowe składniki, zmieniać ich definicję, itp.  

Część składników jest zdefiniowana na stałe, ich obecność w systemie wynagradzania jest uwarunkowana 

albo określonymi przepisami dotyczącymi sposobu naliczania  wynagrodzeń, albo strukturą programu. 

Użytkownik ma jednak możliwość przyłączenia lub nie składnika zdefiniowanego na stałe do własnego 

systemu wynagradzania. 

Wśród składników stałych są takie, które nie podlegają żadnym zmianom oraz takie, którym można 

zmienić typ i definicję. Przy próbie wprowadzenia zmian w składniku program informuje użytkownika o 

możliwości jego modyfikacji.  

 

W programie przyjęto podział składników wynagradzania na następujące grupy : 

 składniki kalendarza  

 podstawy 

 składniki do brutta 

 potrącenia 

 zasiłki ZUS, inne dodatki. 

 

Użytkownik w obrębie tych grup ma możliwość stworzenia własnych składników. 

 

Ponadto w systemie jest zdefiniowana na stałe grupa składników tzw. wynikowych. 

 

Aby dodać nowy składnik należy wcisnąć klawisz {Insert}  lub górny przycisk {Dodaj}. 

Każdy składnik wynagradzania bez względu na grupę określony jest przez następujące elementy: 

 kod składnika - trzyznakowy, pierwszy znak kodu określa grupę składnika  

 K** - składniki kalendarza, 

 X** - podstawy, 
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 B** - składniki do brutta, 

 P** - potrącenia, 

 Z** - zasiłki, inne dodatki 

**- dwa pozostałe znaki w kodzie składnika  dowolnie nadawane przez użytkownika, 

 

Program nie dopuszcza do wprowadzenia dwóch składników o tym samym kodzie. 
 

 nazwę składnika – stanowi informację o składniku, jest wykorzystywana przy definiowaniu  

zestawień, 

 opis - może zawierać pełniejszy opis składnika, 

 typ składnika - ma znaczenie przy obliczaniu wynagrodzeń i jest uwzględniany podczas zamknięcia 

okresu obliczeniowego : 

 K - składnik kalendarza,  wprowadzany  w postaci gotowej wartości, podczas zamknięcia okresu 

jest kasowany, 

 S - składnik stały, czyli taki, który pozostaje po wykonaniu funkcji zamknięcia ,  jest wprowadzany 

jako kwota, 

 U - składnik zmienny - również wprowadzany jako kwota ale kasowany w czasie zamknięcia, 

 W - składnik wyliczany z definicji czyli taki, którego wartość zależy od innych składników, jest 

również kasowany w czasie zamknięcia, 

 definicję - matematyczne równanie określające sposób wyliczania składników. Definicja może być 

stworzona tylko dla składników o typie „W”. 

 

Dla składników z grup : 

 składniki do brutta, 

 potrącenia, 

 zasiłki ZUS, inne dodatki, 

należy wypełnić dodatkowo pole oznaczone nagłówkiem „+” . Jeżeli jego zawartość dla danego składnika 

zostanie ustawiona na  „+” , składnik będzie sumowany odpowiednio do : brutta, do potrąceń, do 

zasiłków.  

Na podstawie zawartości tego pola ,w czasie zapisu systemu, program tworzy definicję składników : 

„brutto”, „potrącenia ogółem”, „zasiłki/dodatki ogółem”. 

 

Dla składników z grup : 

 składniki do brutta, 

 zasiłki ZUS, inne dodatki, 

należy ustawić pole oznaczone nagłówkiem „Podatek” – czy dany składnik ma być wliczany do 

podstawy opodatkowania. Na podstawie zawartości tego pola, program w czasie zapisu systemu, tworzy 

definicję składników : „podstawa do naliczenia podatku od wynagrodzeń”, „podstawa do naliczenia 

podatku od zasiłków ZUS”. 

Również dla tej grupy  składników należy ustawić pole „Składki Zus?”. Jeżeli jego zawartość zostanie 

ustawiona , składnik będzie wchodził w skład podstawy do naliczenia odpisów na ZUS. 

 

 „Czy edycja” – zaznaczenie, czy składnik ma się wyświetlać na liście składników (np. składniki 

pomocnicze mogą nie być wyświetlane), 

 „Czy lista dodatkowa” – zaznaczenie, czy dany składnik ma być również wyliczany z definicji na 

liście dodatkowej, 

 „Składnik okresowy” – zaznaczenie, czy składnik ma pełnić rolę składnika doliczanego do podstawy 

zasiłku chorobowego do okresu, za który  został wypłacony np. „trzynastka” , 

 „Dni/godziny” – ustawienie dla składników kalendarza, czy czas pracy jest rozliczany w dniach czy 

godzinach, 

 „Zaokr.” – sposób zaokrąglenia składnika wyliczanego z definicji, np. 2 to zaokrąglenie do dwóch 

miejsc po przecinku, 0 to zaokrąglenie do pełnych złotych. 
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Dla składnika o typie innym niż „W”, nie można wprowadzić definicji  i odwrotnie - nie 

można zmienić typu składnika na inny niż „W”  jeżeli jest wprowadzona definicja. 

Najpierw należy skasować definicję. 

Nie można skasować składnika, który występuje w definicji innego składnika, najpierw 

należy zmienić definicję. 

Jeżeli zachodzi konieczność skasowania składnika, który został przyłączony znakiem 

„+” do brutta, potrąceń lub zasiłków i system wynagradzania został zapisany, należy 

najpierw odłączyć składnik (ponowne wciśnięcie znaku „+”), zapisać system i dopiero 

skasować składnik. 

 

Tworzenie definicji składnika 
 

Definicja składnika jest to równanie matematyczne, zgodnie z którym jest wyliczany dany składnik. 

Definicję tworzy się w oparciu o zmienne systemu wynagradzania, składniki, tablice, operatory 

matematyczne, dowolne liczby i nawiasy. W związku z tym wszystkie elementy definicji muszą być 

wcześniej określone. Dla przykładu,    aby stworzyć definicję postaci: 

B15=B01*K20+B10*Z05 

należy zdefiniować wcześniej składniki: B01, K20, B10 oraz zmienną Z05.  

Niekiedy, aby ułatwić tworzenie definicji należy zdefiniować składnik pomocniczy, który np. posłuży do 

wyliczenia brutta ale nie będzie wchodził w skład sumy do brutta (nie będzie przyłączony do brutta 

znakiem + ). 

Definicję można stworzyć tylko dla składnika o typie „W”.  

 

 
 

Tworzona definicja jest wyświetlana w dolnej części ekranu w ramce w postaci równania 

matematycznego. 

Aby dopisać pozycję do definicji należy wcisnąć przycisk {Dodaj} w dolnym oknie ekranu lub klawisz 

{Insert} (przy podświetleniu ustawionym na dolnym oknie). Tworząc pozycję definicji możemy wybrać: 

 składnik – dowolny składnik z listy składników wynagradzania, 

 zmienną – dowolną zmienną z listy zmiennych, 

 tablicę – dowolną tablicę z listy tablic, 
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 liczbę, 

 operator – operator matematyczny lub nawias. 

 

Należy pamiętać, że definicja danego składnika nie może zawierać na końcu operatora 

matematycznego za wyjątkiem nawiasów. 
 

Przycisk {Kontrola definicji) służy do sprawdza poprawność użycia nawiasów w definicji składnika 

oraz  sprawdza definicję pod kątem użycia np. po składniku innego składnika bez operatora lub nawiasu. 

 

Przy tworzeniu definicji należy postępować zgodnie z podstawowymi regułami 

matematycznymi. 
 

Np. 

Z10=Z02*Z03+K11B14        definicja błędna 

Z10=Z02*Z03+K11*B14       definicja prawidłowa 

 

Aby usunąć zbędną definicję wystarczy skasować wszystkie pozycję tworzące definicję. 

 

Składniki kalendarza 
 

Jest to grupa składników dotyczących absencji lub przepracowanych dni, godzin. 

Dla składników kalendarza program dopuszcza wprowadzenie następujących  typów : 

 K - dla wszelkiego rodzaju absencji wprowadzanych liczbowo, 

 W - dla składników wyliczanych, np. dni pracy, dni faktycznie przepracowane, itp. 

 

W programie zdefiniowano na stałe następujące składniki kalendarza: 

 w grupie składników nie podlegających żadnej modyfikacji typu „K”: 

 K00 - nominalny czas pracy - czas pracy odczytywany z kalendarza przypisanego każdemu 

pracownikowi, 

 K01 - godziny urlopu wypoczynkowego przypadające w dni robocze, 

 K02 - dni nieobecności usprawiedliwionej UP, 

 K03 -  dni urlopu okolicznościowego, 

 K04 - dni urlopu bezpłatnego, 

 K05 - dni nieobecności niepłatnej nieusprawiedliwionej tzw. NN, 

 K06 - dni nieobecności usprawiedliwionej NU, 

 K07 - dni zwolnienia chorobowego płatnego przez zakład pracy przypadające w dni robocze, 

 K08 - dni zwolnienia chorobowego płatnego przez zakład przypadające w dni wolne od pracy, 

 K09 - dni zwolnienia chorobowego płatnego przez ZUS przypadające w dni robocze, 

 K10 - dni zwolnienia chorobowego płatnego przez ZUS przypadające w dni wolne od pracy, 

 K11 - dni opieki na dziecko przypadające w dni robocze, 

 K12 - dni opieki na dziecko przypadające w dni wolne od pracy, 

 K13 - dni urlopu macierzyńskiego przypadające w dni robocze, 

 K14 - dni urlopu macierzyńskiego przypadające w dni wolne od pracy, 

 K15 - dni świadczenia rehabilitacyjnego przypadające w dni robocze, 

 K16 - dni świadczenia rehabilitacyjnego przypadające w dni wolne od pracy, 

 K17 - dni zasiłku wyrównawczego przypadające w dni robocze, 

 K18 - dni zasiłku wyrównawczego przypadające w dni wolne od pracy, 

 K19 - dni nieprzepracowane ( ilość dni roboczych przypadająca w części miesiąca, gdy 

pracownik nie jest w stanie zatrudnienia – np. przyjęty po rozpoczęciu miesiąca lub zwolniony 

przed końcem miesiąca, 

 K20 - godziny ekwiwalentu za urlop, 

 KCN - dni robocze z kalendarza - ilość dni roboczych z kalendarza przypisanego danemu 

pracownikowi. 

 KN1 – godziny nadliczbowe 50%, 
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 KN2 - godziny nadliczbowe 100%, 

 KN3 - godziny nocne, 

 KN4 - inne godziny płatne, np. praca w święta, 

 KOG - odbiór godzin 

 KW1 - dni urlopu wychowawczego przypadające w dni robocze, 

 KW2 - dni urlopu wychowawczego  przypadające w dni wolne od pracy, 

 w grupie składników, którym można zmienić typ i definicję: 

 K21 - dni przepracowane, 

 KZ1 - dni do przepracowania w miesiącu, 

 KZ2 - dni przepracowane do zasiłku chor. 

Ostatnie dwa składniki są konieczne dla określenia, czy w danym miesiącu ma być liczona nowa 

podstawa do zasiłku chorobowego - jeżeli liczba dni faktycznie przepracowanych jest równa co najmniej 

połowie liczby dni pracy.  

 

 

Podstawy  
 

Są to składniki zapamiętywane z kilku poprzednich miesięcy, służące za podstawę do policzenia innych 

składników. 

 

Dla podstaw program dopuszcza wprowadzenie następujących typów  

 S - dla kolejnych podstaw od 1 do maksymalnie 9,  przepisywanych w czasie funkcji zamknięcia 

okresu , np. podstawy do urlopu : XU1, XU2, XU3, itp. 

 W - dla podstaw bieżących wyliczanych na podstawie danych aktualnego miesiąca, które w czasie 

zamknięcia okresu zastąpią podstawę stałą o numerze 1, np. bieżąca podstawa do zasiłku 

chorobowego - XC0, itp. 

 

W programie zdefiniowano na stałe następujące podstawy: 

 w grupie składników nie podlegających żadnej modyfikacji typu „S”: 

 XD1 do XD3 - podstawy - dni do wyliczenia urlopu wypoczynkowego, okolicznościowego, 

 XU1 do XU3 - podstawy -wynagrodzenie do wyliczenia urlopu wypoczynkowego, 

okolicznościowego, 

 XE1 do XE3- podstawy - wynagrodzenie do wyliczenia ekwiwalentu za urlop. 

 w grupie składników, którym można zmienić typ i definicję: 

 XA0 - składniki dopełniane – suma składników wynagradzania, które są dopełniane przy 

wyliczeniu podstawy do chorobowego, 

 XAA - płaca wg angażu,   

 XBO - składniki w kwocie wypłaconej – suma składników wynagradzania, przyjmowane do 

wyliczenia podstawy do chorobowego w kwocie wypłaconej, 

 XCA, XCB, XCC – sumy składników, które są wykorzystywane w programie do wyliczenia 

podstaw do chorobowego przy sporządzaniu zaświadczenia Z-3, 

 XC0 - bieżąca podstawa do zasiłku chorobowego, opiekuńczego i macierzyńskiego,  

 XEO - bieżąca podstawa do wyliczenia ekwiwalentu za urlop, 

 XD0 - bieżąca podstawa - dni do wyliczenia urlopów, 

 XU0 - bieżąca podstawa - wynagrodzenie do wyliczenia urlopów, 

 XWP - podstawa przeciętnego wynagrodzenia ( bez składników okresowych). 

 

Dla podstaw XA0, XB0, XD0, XU0, XE0 należy stworzyć definicje, na podstawie których 

będą one wyliczane z danych bieżącego miesiąca. 
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Składniki do brutta 
 

Jest to grupa składników biorących udział w wyliczeniu brutta pracownika. 

 

Dla składników do brutta można zdefiniować następujące typy : 

 S - stały, wprowadzany kwotowo, 

 U - zmienny, wprowadzany kwotowo, 

 W - wyliczany na podstawie definicji. 

 

Należy pamiętać o określeniu, które składniki będą stanowiły: 

- kwotę brutto („+”), 

- podstawę do podatku od wynagrodzeń („Podatek”), 

- podstawę do naliczenia składek ZUS („Składki Zus”). 
 

W programie zdefiniowano na stałe następujące składniki do brutta : 

 w grupie składników nie podlegających żadnej modyfikacji typu „S” lub „U”: 

 B00 - % etatu, 

 B01 - stawka zasadnicza pracownika - może to być zarówno stawka miesięczna jak i godzinowa, 

 B02 - % stażu, 

 B18 - zasiłek chorobowy płatny przez zakład pracy, 

 w grupie składników, którym można zmienić typ i definicję : 

 B14 - odprawa wojskowa, 

 B15 - ekwiwalent za niewykorzystany urlop, 

 B16 - odszkodowanie z tytułu wypadku przy pracy, 

 B17 - odprawa emerytalna, 

 B19 - odprawa pośmiertna, 

 B20 - odprawa z tytułu zwolnienia z pracy. 

 

Potrącenia 
 

Jest to wykaz składników stanowiących potrącenia pracownika. 

 

Dla potrąceń można zdefiniować następujące typy : 

 S - stały, wprowadzany kwotowo, 

 U - zmienny, wprowadzany kwotowo, 

 W - wyliczany na podstawie definicji. 

 

Należy pamiętać o określeniu, które składniki będą stanowiły sumę potrącenia ogółem 

(„+”). 
 

W programie zdefiniowano na stałe : 

 w grupie składników nie podlegających żadnej modyfikacji typu „S”:  

 P03 - rachunek rozliczeniowo-oszczędnościowy, w przypadku zadeklarowania przez pracownika 

przekazania części wypłaty na ROR. 

 w grupie składników, którym można zmienić typ składnika: 

 PMI - rata pożyczki mieszkaniowej, 

 PRA - rata pożyczki PKZP, 

 PSK - składka na PKZP, 

 PZS - zajęcia sądowe. 
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Zasiłki ZUS, inne dodatki  
 

Jest to grupa składników stanowiących zasiłki płatne przez ZUS lub inne zasiłki/dodatki nie wchodzące 

do brutta. 

 

Dla zasiłków można zdefiniować następujące typy : 

 S - stały, wprowadzany kwotowo, 

 U - zmienny, wprowadzany kwotowo, 

 W - wyliczany na podstawie definicji. 

 

 

Należy pamiętać o określeniu, które składniki będą stanowiły: 

- kwotę zasiłków/dodatków ogółem („+”), 

- podstawę do podatku od zasiłków („Podatek”). 
 

W programie zdefiniowano na stałe następujące zasiłki/dodatki : 

 Z01 - zasiłek chorobowy płatny przez ZUS, 

 Z02 - zasiłek opiekuńczy, 

 Z03 - zasiłek macierzyński, 

 Z04 - świadczenie rehabilitacyjne, 

 Z05 - zasiłek wyrównawczy.   

 

 
 Tablice 

 

Oprócz zmiennych i składników wynagradzania do tworzenia definicji są wykorzystywane tablice. 

Pozwalają one na uzależnienie wyliczenia danego składnika od wprowadzonych danych. 

 

 
 

Definicja składnika powinna być mnożona przez  tablicę. 
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Np. składka na związki zawodowe: 

B12=T03*(B10+B11) 

Jeżeli pracownik należy do związków zawodowych - w danych ogólnych ma wprowadzony kod związku 

zawodowego, wówczas tablica przyjmie wartość 1 i składnik zostanie wyznaczony: 

B12=1*(B10+B11), 

W przeciwnym wypadku tablica przyjmie wartość 0 i składnik jako wynik mnożenia przez 0 również taką 

samą wartość: 

B12=0*(B10+B11). 

 

 

 

W programie istnieje 11 stałych tablic wykorzystywanych w definicjach składników: 

 T01 - tablica określająca czy cała wypłata pracownika ma być przekazana na rachunek 

rozliczeniowo-oszczędnościowy. Nie jest wykorzystywana przez użytkownika przy definiowaniu 

składników. 

 T02 - tablica określająca przynależność do PKZP. Definiując składnik potrącenia na PKZP należy 

pomnożyć go przez tablicę T02.  

 T03, T04, T05 - tablice określające przynależność do związków zawodowych.  Każda tablica jest 

przewidziana dla innego związku zawodowego. Definiując składnik potrącenia na związki zawodowe 

należy pomnożyć go przez jedną z tablic.  

 T06, T07, T08 - tablice sprawdzające na podstawie kartoteki, czy pracownikowi należy wyliczać 

składki na FP, FGŚP i FEP ( Fundusz Emerytur Pomostowych),  

 T09, T10, T11 - tablice pomocnicze sprawdzające, czy podstawy do wyliczenia ekwiwalentu za 

urlop są niezerowe. 

 

 

 

 Listy płac 
 

Opcja ta umożliwia użytkownikowi określenie postaci list płac zgodnie ze zdefiniowanymi uprzednio 

składnikami płacowymi. Definiuje się kolejne wiersze list płac. 

 

Po wybraniu opcji zostanie wyświetlona lista pozycji zdefiniowanych na stałe: 

 numer pracownika, miesiąc i rok obliczeniowy – F_Linp(1), 

 grupa pracownicza, pion, dział - F_Linp(2), 

 nazwisko, imię - F_Linp(3), F_Linp(4) 

 stanowisko - F_Linp(5), 

 stawka – stawka zasadnicza. 

 brutto, 

 razem potrącenia, 

 razem zasiłki, 

 kwota do wypłaty, 

 miejsce na podpis. 

 

Użytkownik ma możliwość dopisania w obrębie pozycji stałych dowolnych składników wynagradzania.  

 

Należy ustawić się podświetleniem w odpowiednim miejscu listy - gdzie ma być umieszczona nowa 

pozycja, dodać wiersz klawiszem {Insert} lub przyciskiem {Dodaj) w górnej części ekranu, wpisać opis 

linii a następnie przejść do definiowania jej zawartości. 

W tym celu należy wcisnąć przycisk {Dodaj} w dolnej części ekranu i wybrać z listy odpowiedni 

składnik. W jednej linii może być umieszczona suma kilku składników poprzez dodawanie kolejnych 

pozycji do definicji linii. 

 

Oprócz składników można również zastosować linie oddzielające poszczególne grupy składników. 
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 Kartoteki 
 

Opcja ta umożliwia użytkownikowi określenie postaci kartotek płacowych zgodnie ze zdefiniowanymi 

uprzednio składnikami wynagradzania. Sposób definiowania kartotek jest taki sam jak definiowanie list 

płac. 

 

Podsumowanie 
 

Operację definiowania systemu wynagradzania należy wykonać w następującej kolejności: 

 ustawić numer systemu wynagradzania, 

 ustalić podział pracowników na grupy, piony i działy i uzupełnić  odpowiednie słowniki, 

 jeżeli pracownikom będą potrącane składki związkowe - uzupełnić słownik związków zawodowych, 

 wprowadzić zmienne systemu wynagradzania, które będą potrzebne przy definiowaniu składników 

płacowych, 

 zdefiniować wszystkie potrzebne składniki wynagradzania,  

 określić, które składniki będą sumowane do brutta, potrąceń, zasiłków ( pole „+” ), 

 określić, które składniki będą stanowiły podstawę do podatku od wynagrodzeń oraz podstawę do 

podatku od zasiłków ZUS ( pole „Podatek” ), 

 określić, które składniki będą stanowiły podstawę do naliczenia odpisów na ZUS ( pole „Składki Zus” 

) 

 zdefiniować dla każdego składnika wyliczanego z definicji sposób zaokrąglenia oraz określić 

przypisanie składnika do edycji    ( pole „Edycja” ), 

 wprowadzić zawartości tablic określających przynależność do związków zawodowych, 

 zdefiniować w oparciu o składniki wynagradzania i słowniki grup pracowniczych, pionów i działów 

potrzebne zestawienia, postać list płac i pasków oraz kartotek, 

 jeżeli występują składniki wypłacane okresowo zdefiniować odpowiednią listę tych składników. 

 wywołać funkcję „Zapis definicji systemu”. W czasie zapisu systemu program tworzy definicje 

takich składników jak: 

 brutto, 
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 brutto jako podstawa do naliczenia podatku od wynagrodzeń, 

 suma zasiłków/dodatków, 

 suma zasiłków jako podstawa do naliczenia podatku, 

 suma potrąceń ogółem, 

 podstawa naliczenia składek ZUS. 

 

 

 Zestawienia 
 

Oprócz zestawień zawartych w programie, użytkownik ma możliwość opracowania własnych zestawień, 

na bazie zdefiniowanych składników wynagradzania.  

W skład tej opcji wchodzą następujące pozycje : 

 Dla wybranego systemu wynagradzania, 

 Rozdzielnik płac, 

 Wspólne dla systemów wynagradzania, 

 Kody składników dla zestawień wspólnych. 

 

Zarówno w grupie zestawień „Dla wybranego systemu wynagradzania”  ja również w grupie zestawień 

„Wspólne dla systemów wynagradzania” można zdefiniować następujące rodzaje zestawień: 

 zestawienie ogólne - użytkownik tworzy kolejne wiersze zestawienia na podstawie składników 

wynagradzania zdefiniowanych w systemie,  

 zestawienie z podziałem na grupy pracownicze, piony lub działy  - użytkownik tworzy wiersze 

zestawienia z listy składników płacowych oraz  kolumny na podstawie słownika grup 

pracowniczych, pionów lub działów, 

 rozdzielnik płac - kolumny zestawienia są zdefiniowane na stałe, natomiast wiersze zestawienia 

definiowane przez użytkownika zawierają wykaz składników płacowych i narzutów na płace, 

 zestawienie z podziałem  na miesiące - użytkownik definiuje wiersze zestawienia tak jak w 

zestawieniu głównym, natomiast kolumny stanowią nazwy kolejnych miesięcy. 

 

Zestawienie roczne i rozdzielnik płac są wprowadzone na stałe do systemu, użytkownik może w nich 

zmienić tylko wiersze, natomiast kolumny są już zdefiniowane. Użytkownik ma możliwość stworzenia 

nowego zestawienia głównego lub z podziałem na grupy.  

 

„Dla wybranego systemu wynagradzania” 

 
Aby dodać nowe zestawienie należy wcisnąć przycisk {Dodaj} w górnej części ekranu. Kod zestawienia 

jest nadawany automatycznie. Należy wprowadzić nazwę zestawienia oraz określić typ: 

 ogólne – zestawienie zbiorcze zawierające w jednej kolumnie podsumowanie składników, 

 w podziale na grupy – sumy w grupach umieszczone w poszczególnych kolumnach zestawienia, 

 w podziale na piony– sumy w pionach umieszczone w poszczególnych kolumnach zestawienia, 

 w podziale na działy – sumy w działach umieszczone w poszczególnych kolumnach zestawienia, 

 w podziale na miesiące – podsumowanie miesięcy umieszczone w poszczególnych kolumnach 

zestawienia. 

W przypadku tej grupy zestawień w wierszach zawsze występują składniki, w kolumnach w zależności 

od typu zestawienia mogą być : grupy, piony, działy lub miesiące. 



 53 

 
 

 

Definiowanie wierszy zestawienia  
 

Aby dopisać wiersz do zestawienia należy ustawić się podświetleniem w odpowiednik miejscu w oknie 

na zakładce „Definiowanie wierszy”, dodać pozycję a następnie wypełnić dla każdego wiersza: 

 rodzaj wiersza: 

 składnik, 

 linia oddzielająca/opis, 

 suma wierszy, 

 ilość osób, 

 składnik  - wybierany z rozwijanej listy w przypadku wyboru rodzaju wiersza „składnik” 

 opis wiersza 

 suma wierszy- wiersz początkowy – podanie nr wiersza, od którego program ma sumować 

poszczególne wiersze, wynik jest umieszczany w wierszu definiowanym 

 

W przypadku wybrania „ilości osób” w definiowanym wierszu będzie umieszczona suma pracowników. 
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Definiowanie kolumn zestawienia 

 

Aby dopisać kolumnę do zestawienia należy ustawić się podświetleniem w odpowiednik miejscu w oknie 

na zakładce „Definiowanie kolumn”, dodać pozycję a następnie wypełnić dla każdej kolumny: 

 rodzaj kolumny: 

 grupa, 

 suma kolumn, 

 grupa/pion/dział  - wybierane z rozwijanej listy w przypadku wyboru rodzaju kolumny „Grupa” 

 opis kolumny, 

 suma kolumn - kolumna początkowa – podanie nr kolumny, od której program ma sumować 

poszczególne kolumny, wynik jest umieszczany w kolumnie definiowanej. 
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„Kody składników dla zestawień wspólnych” 

 
Zarówno na potrzeby zdefiniowania rozdzielnika płac jak również zestawień wspólnych dla systemów 

wynagradzania, należy najpierw zdefiniować listę składników, które będą wykorzystane w definicji obu 

zestawień. 

 

Konieczność ta wynika z tego, że w przypadku zdefiniowania wielu systemów wynagradzania należy pod 

zdefiniowanym nowym kodem składnika podłączyć odpowiednik tego składnika dla każdego systemu. 

Aby zdefiniować nową pozycję w zbiorze składników należy dodać wiersz klawiszem {Insert} a 

następnie określić kod składnika. Program sprawdza niepowtarzalność kodu składnika. Następnie dla 

każdego zdefiniowanego systemu należy wpisać w odpowiednią pozycję kod składnika, który odpowiada 

składnikowi definiowanemu. W tym celu należy ustawić się podświetleniem np. na kolumnie „Syst.1” i 

wcisnąć klawisz {Enter}. Program wyświetli listę składników kolejno dla każdego systemu 

wynagradzania. Należy odszukać z listy składników pierwszego systemu wynagradzania potrzebny 

składnik i przenieść go klawiszem {Enter}.  

 

Może się zdarzyć, że w danym systemie nie będzie odpowiednika zdefiniowanego składnika. Wówczas 

należy zostawić daną pozycję pustą. Dodatkowo użytkownik ma możliwość zmiany nazwy składnika. 
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„Rozdzielnik Płac” 

 
Zestawienie to definiuje się tylko dla firm prowadzących księgi handlowe. Po zdefiniowaniu w opcji 

„Kody składników dla zestawień wspólnych” można przystąpić do definiowania rozdzielnika płac. 

 

 
 

 



 57 

Dla każdej dodanej do rozdzielnika pozycji należy wprowadzić: 

 kod składnika  - z rozwijanej listy składników, 

 nazwę – przepisywana automatycznie z listy składników, 

 opis – wprowadzany tylko wtedy gdy chcemy zamiast nazwy umieścić inny opis pozycji, 

 grupę – wybieramy tylko w przypadku definiowania pozycji, których konto dekretacji jest 

uzależnione od grupy pracowniczej (odpowiednik stanowiska kosztów), 

 konto 1WN, konto 1 Ma, konto 2 WN, konto 2 MA, konto 3 WN, konto 3 MA – można 

maksymalnie przypisać trzy pary kont do dekretacji definiowanej pozycji dla rozdzielnika z listy 

płac 

 konto 1WN „Zle”, konto 1 Ma „Zle”, konto 2 WN „Zle”, konto 2 MA „Zle”, konto 3 WN „Zle”, 

konto 3 MA „Zle” – można maksymalnie przypisać trzy pary kont do dekretacji definiowanej 

pozycji dla rozdzielnika z umów zleceń. 

 
Dla ułatwienia definiowania można wykorzystać możliwość powielenia pozycji – przycisk {Powielenie 

pozycji} lub powielenia całej grupy – przycisk „Powielenie grupy}. Najpierw należy jednak ustawić się 

na pozycji rozdzielnika zawierającej daną grupę, ustawić filtr na grupę – przycisk „Ustaw filtr” i dopiero 

wykonać powielenie grupy. 

 

 

„Wspólne dla systemów wynagradzania” 

 
W opcji tej istnieje możliwość zdefiniowania zestawień wspólnych dla wszystkich systemów 

wynagradzania. Do zdefiniowania zestawień konieczne jest stworzenie odpowiedniej listy składników w 

opcji „Kody składników dla zestawień wspólnych”. 

 

Program umożliwia zdefiniowanie następujących rodzajów zestawień: 

 zestawienie ogólne - użytkownik tworzy kolejne wiersze zestawienia na podstawie zdefiniowanej 

uprzednio listy składników, 

 zestawienie z podziałem na grupy pracownicze, piony lub działy  - użytkownik tworzy zarówno 

wiersze jak i kolumny zestawienia, może być zdefiniowane w dwóch wersjach: 

 grupy, piony lub działy znajdują się w wierszach zestawienia, wówczas kolumny stanowią składniki 

wynagradzania, 

 grupy, piony lub działy znajdują się w kolumnach zestawienia, wówczas wiersze stanowią składniki 

wynagradzania  

 zestawienie w podziale na miesiące - użytkownik definiuje wiersze zestawienia tak jak w zestawieniu 

głównym, natomiast kolumny stanowią nazwy kolejnych miesięcy. 

 

 

Definiowanie wierszy zestawienia  
 

Aby dopisać wiersz do zestawienia należy ustawić się podświetleniem w odpowiednik miejscu w oknie 

na zakładce „Definiowanie wierszy”, dodać pozycję a następnie wypełnić dla każdego wiersza: 

 

1. W przypadku zestawienia, w którym w wierszach występują składniki: 

 rodzaj wiersza: 

 składnik, 

 linia oddzielająca/opis, 

 suma wierszy, 

 dzielenie wierszy (np. dla wyliczenia średniego wynagrodzenia), 

 ilość osób, 

 opis wiersza 

 suma wierszy- wiersz początkowy – podanie nr wiersza, od którego program ma sumować 

poszczególne wiersze, wynik jest umieszczany w wierszu definiowanym 

 dzielenie wierszy- dzielna i dzielnik – podanie nr wierszy, które mają być dzielone, wynik jest 

umieszczany w wierszu definiowanym 
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Dla wiersza o rodzaju „składnik” należy dodatkowo wypełnić zawartość, czyli stworzyć listę składników, 

których suma będzie umieszczona w danym wierszu 

W przypadku wybrania „ilości osób” w definiowanym wierszu będzie umieszczona suma pracowników. 

 

2. W przypadku zestawienia, w którym w wierszach występują grupy/piony/działy: 

 rodzaj wiersza: 

 grupa, 

 linia oddzielająca – dla zapewnienia czytelności zestawienia, 

 suma wierszy, 

 opis wiersza, 

 suma wierszy- wiersz początkowy – podanie nr wiersza, od którego program ma sumować 

poszczególne wiersze, wynik jest umieszczany w wierszu definiowanym 

 dzielenie wierszy- dzielna i dzielnik – podanie nr wierszy, które mają być dzielone, wynik jest 

umieszczany w wierszu definiowanym 

 

Dla wiersza o rodzaju „grupa” należy dodatkowo wypełnić zawartość, czyli stworzyć listę 

grup/pionów/działów, których suma będzie umieszczona w danym wierszu 

 

 

 
 

 

Definiowanie kolumn zestawienia 

 

Aby dopisać kolumnę do zestawienia należy ustawić się podświetleniem w odpowiednim miejscu w 

oknie na zakładce „Definiowanie kolumn”, dodać pozycję a następnie wypełnić dla każdej kolumny: 

 

1. W przypadku zestawienia, w którym w kolumnach występują składniki: 

 rodzaj kolumny: 

 składnik, 

 suma kolumn, 

 dzielenie kolumn (np. dla wyliczenia średniego wynagrodzenia), 

 ilość osób, 

 opis kolumny. 
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 suma kolumn- kolumna początkowa – podanie nr kolumny, od której program ma sumować 

poszczególne kolumny, wynik jest umieszczany w kolumnie definiowanej, 

 dzielenie kolumn - dzielna i dzielnik – podanie nr kolumn, które mają być dzielone, wynik jest 

umieszczany w kolumnie definiowanej, 

 

Dla kolumny o rodzaju „składnik” należy dodatkowo wypełnić zawartość, czyli stworzyć listę 

składników, których suma będzie umieszczona w danej kolumnie. 

W przypadku wybrania „ilości osób” w definiowanej kolumnie będzie umieszczona suma pracowników. 

 

2. W przypadku zestawienia, w którym w  kolumnach występują grupy/piony/działy: 

 rodzaj kolumny: 

 grupa, 

 suma kolumn, 

 opis kolumny, 

 suma kolumn - kolumna początkowa – podanie nr kolumny, od której program ma sumować 

poszczególne kolumny, wynik jest umieszczany w kolumnie definiowanej, 

 

Dla kolumny o rodzaju „grupa” należy dodatkowo wypełnić zawartość, czyli stworzyć listę 

grup/pionów/działów, których suma będzie umieszczona w danej kolumnie. 

 
 

 Zapis definicji systemu 
  
W przypadku jakiejkolwiek zmiany w definiowaniu składników wynagradzania należy 

uruchomić „Zapis definicji systemu” 
 

W czasie zapisu systemu program tworzy definicje takich składników jak: 

 brutto, 

 brutto jako podstawa do naliczenia podatku od wynagrodzeń, 

 suma zasiłków/dodatków, 

 suma zasiłków jako podstawa do naliczenia podatku, 

 suma potrąceń ogółem, 

 podstawa naliczenia składek ZUS. 

W czasie zapisu jest też ustalana przez program kolejność wyliczania składników z uwzględnieniem ich 

wzajemnej zależności. 

 

 

 Funkcje specjalne 
 
W pozycji tej dostępne są następujące  opcje: 

 Import z systemu „Kadry” 

 Absencja   

 Godziny nadliczbowe, nocne, inne płatne 

 Staż pracy 

 Przerwy w opłacaniu składek 

 Przepisanie nr kalendarza 

 Dane osobowe 

 Zamknięcie okresu  

 

 Import z systemu „KADRY”  
 

Opcja ta dostępna jest tylko w  przypadku współpracy systemu „PŁACE”  z systemem kadrowym. 

Program przenosi dane dla miesiąca obliczeniowego określonego w menu głównym.  
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Podstawą  identyfikacji pracowników przy przenoszeniu danych jest numer kadrowy 

pracownika. 
 

Absencja – wybór tej opcji spowoduje przeniesienie z programu kadrowego zarejestrowanych urlopów 

wypoczynkowych, bezpłatnych, okolicznościowych, nieobecności NN (niepłatne nieusprawiedliwione) , 

nieobecności NU (niepłatne usprawiedliwione)  oraz dni lub godzin nieprzepracowanych. 

 

Godziny nadliczbowe, nocne, inne płatne – umożliwia przeniesienie zarejestrowanych w kartach 

ewidencji czasu pracy godzin nadliczbowych w podziale na 50% i 100% , godzin nocnych oraz innych 

płatnych, np. godzin pracy w dni świąteczne. 

 

Staż pracy – możliwość wyliczenia na podstawie przebiegu pracy stażu i przeniesienia go do składników 

wynagradzania. 

 

Przerwy w opłacaniu składek – możliwość przeniesienia do opcji „Przerwy w opłacaniu składek” 

zarejestrowanych w programie kadrowym urlopów bezpłatnych, wychowawczych , NN i NU. 

 

Przepisanie nr kalendarza – jeżeli w firmie istnieje kilka kalendarzy, to w przypadku zmiany 

przypisania nr kalendarza do pracownika w programie kadrowym, można aktualne dane przenieść do 

programu płacowego. 

 

Dane osobowe - istnieje możliwość przeniesienia danych podstawowych pracowników z programu 

kadrowego. Przyjęty sposób aktualizacji danych wynika z tego, że pewne informacje zbędne w programie 

kadrowym, mogą być dokładnie wypełnione w programie „PŁACE”, w związku z tym użytkownik sam 

decyduje jaką grupę informacji przepisać z programu „KADRY”. 

Dostępne grupy danych przedstawia ekran poniżej: 

 

 
 Aby dokonać aktualizacji danych należy zaznaczyć wybrane grupy danych i wcisnąć przycisk 

„Wykonaj”. 
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 Zamknięcie okresu  
 

Jest to funkcja umożliwiająca zamknięcie dotychczasowego okresu obliczeniowego i przygotowanie 

zbiorów do policzenia następnej wypłaty. Musi być wykonana po zakończeniu obliczeń w danym 

miesiącu a przed rozpoczęciem naliczenia wynagrodzeń dla nowego miesiąca.  

 

Funkcja zamknięcia jest wykonywana tylko dla ustawionego w menu głównym systemu 

wynagradzania, a zatem dla każdego systemu musi być wykonana osobno.  
Daje to możliwość wykonania zamknięcia np. dla pracowników umysłowych podczas gdy nie jest jeszcze 

policzona wypłata dla pracowników fizycznych ( w przypadku różnych terminów wypłaty ).  

 

W czasie zamknięcia wykonywane jest : 

 przepisanie pracowników danego systemu wynagradzania do zbioru archiwalnego, który od tej pory 

będzie dostępny jako kartoteka archiwalna w opcji „Archiwum”, 

 przepisanie w zbiorze bieżącym podstaw do naliczenia urlopów, zasiłków chorobowych, 

ekwiwalentów 

 wyzerowanie składników kalendarza ( dni, godziny ), 

 wyzerowanie tzw. składników zmiennych, czyli wprowadzanych kwotowo ale zmieniających się co 

miesiąc, 

 wyzerowanie składników wyliczanych z definicji, 

 zmiana stawki podatkowej na kolejną wg wprowadzonej skali podatkowej w zależności od 

wielkości wynagrodzenia, 

 

Program uaktualnia stawkę tylko dla tych pracowników, dla których jest ona różna od 

zera. W przypadku ponowienia pobierania podatku należy w danym miesiącu 

wprowadzić pracownikowi obowiązującą go stawkę . Zmiana stawki podatkowej jest 

również uzależniona od określenia w kartotece ogólnej czy pracownik złożył 

oświadczenie o wspólnym opodatkowaniu z członkiem rodziny. 

 
 uaktualnienie kwoty wkładów KZP, spłaty pożyczki i stanu zadłużenia w oparciu o dane płacowe 

zamykanego miesiąca, 

 wyzerowanie kwoty pożyczki i kwoty spłaty w przypadku całkowitego spłacenia pobranej 

pożyczki. 

 

Program jest zabezpieczony przed powtórnym wykonaniem zamknięcia tego samego 

miesiąca. 
 

 

 Słowniki  

 

Opcja ta umożliwia wprowadzenie danych do słowników, czyli zbiorów zawierających pewne stałe dane 

niezbędne dla prawidłowej pracy systemu, do których program odwołuje się w czasie jego działania.  

 

Praca z programem powinna rozpocząć się od założenia zbiorów słownikowych. 

 

 Grupy- stanowiska kosztów  

 Piony/zakłady 

 Działy 

 Grupy pracownicze 2 
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Służy do wprowadzania symboli i nazw grup pracowniczych, pionów i działów istniejących w danym 

przedsiębiorstwie. Program kontroluje niepowtarzalność symbolu grupy, pionu lub działu.  

Podział pracowników na grupy - stanowiska kosztów jest istotny dla przedsiębiorstw prowadzących 

księgi handlowe, ponieważ zgodnie z tym podziałem definiuje się rozdzielnik płac.   

W innych przypadkach pracownicy mogą stanowić jedną grupę, ale musi być ona wprowadzona do 

słownika.  

W przypadku współpracy programu z systemem „KADRY” zbiór grup, pionów i działów jest wspólny 

dla obu programów. 

Grupy pracownicze 2 umożliwiają  dodatkowy podział pracowników, jeżeli grupy, piony i działy zostaną 

już wykorzystane. 

 

 Słownik stanowisk pracy  
 

Służy do wprowadzania nazw stanowisk pracy występujących w danym przedsiębiorstwie. Występuje tu 

również kontrola niepowtarzalności nazwy stanowiska. Dodatkową informację dotyczącą danego 

stanowiska można zapisać w polu „objaśnienia”. 

W przypadku współpracy programu z systemem „KADRY” słownik stanowisk jest wspólny dla obu 

programów. 

 

 Kalendarze 
 

Kalendarz w programie „PŁACE” jest wykorzystywany do wyliczania dni zwolnienia przypadających na 

dni robocze i dni wolne od pracy, nominalnego czasu pracy oraz dni/godzin przepracowanych. 

Istnieje możliwość obsługi kilku kalendarzy, jeżeli różne grupy pracowników mają inny podział dni 

wolnych od pracy w danym miesiącu. W przypadku współpracy programu z systemem „KADRY” 

kalendarze są wspólne dla obu programów. Po wybraniu opcji „Kalendarze” pokaże się ekran: 

 

 
 

Można tu dopisywać nowe kalendarze, edytować kalendarze już utworzone. 

 

Po wybraniu przycisku „Edytuj” ukaże się ekran: 
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W przypadku nowo dodanego kalendarza wciśnięcie przycisku „Edytuj” na powyższej planszy 

spowoduje zaznaczenie dni wolnych : sobót, niedziel oraz stałych świąt. Należy tylko zaznaczyć święta 

ruchome. 

 

 

 Rodzaje świadczeń socjalnych 
 

Słownik rodzajów świadczeń socjalnych wykorzystywany przy rejestracji podziału Funduszu Świadczeń 

Socjalnych. 

 

 

 Urzędy skarbowe  
 

Służy do wprowadzania urzędów skarbowych, którym podlegają zatrudnieni w przedsiębiorstwie 

pracownicy. 

Dane te są wykorzystywane przy wydruku PIT-ów. W przypadku sporządzania e-deklaracji należy 

prawidłowo wypełnić kod urzędu – jest to czteroznakowy przypisany do każdego urzędu kod. 

 

 

 Oddziały ZUS  
 

Służy do wprowadzania oddziałów ZUS / KRUS, którym podlegają zatrudnieni w przedsiębiorstwie 

pracownicy będący emerytami lub rencistami. 

Dane te są wykorzystywane przy sporządzaniu informacji o osiągniętych przychodach emerytów lub 

rencistów, jaką zakład jest zobowiązany przekazać do odpowiednich oddziałów ZUS lub KRUS. 

 

 

 Słownik nominałów do specyfikacji gotówki  
 

Służy do wprowadzania nowych nominałów pieniężnych i ich opisu. Na bazie tego zbioru jest 

wykonywana specyfikacja gotówki do wypłaty w kasie.  
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 Konta bankowe 
 

Służy do wprowadzania numerów rachunków bankowych firmy. Dane te są wykorzystywane przy 

wydruku poleceń przelewu.  

 

 

 Ustawienia 
 

 Okres obliczeniowy 
 

Opcja ta służy do ustawienia aktualnego okresu obliczeniowego : roku i miesiąca księgowania oraz 

wyboru odpowiedniego systemu wynagradzania. 

 

 Operatorzy 
 

Na tę opcję składają się następujące pozycje : 

 Hasła i uprawnienia – możliwość wprowadzenia operatorów programu, dla każdego operatora należy 

podać : 

 Nr kolejny, 

 Imię i nazwisko, 

 Login, 

 Hasło, 

 zaznaczenie czy operator posiada pełne uprawnienia na poziomie administratora systemu, 

 odcisk palca – zaszyfrowany certyfikat konieczny do podpisywania e-deklaracji, 

 Prawa dostępu – określenie dostępu operatorów do poszczególnych opcji programu, znak „+” przy 

opcji oznacza pełny dostęp, znak „-” brak dostępu, znak „O” opcja tylko do odczytu. 

 

 Dane użytkownika 
 

Opcja służy do wprowadzenia danych użytkownika potrzebnych do prawidłowej pracy programu. 
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 Parametry  programu 
 

W opcji tej ustawia się parametry konfiguracyjne programu: 

 Rok i miesiąc założenia firmy 

 Współpraca z systemami : „KADRY”, „UKS”, „F-K – zaznaczenie systemów, z którymi jest możliwa 

współpraca ( przenoszenie danych), 

 Procent składki na ubezpieczenie wypadkowe, 

 Układ pasków (list płac):  

 pionowy, 

 poziomy, 

 Ilość drukowanych na jednej stronie zaświadczeń o pracy i zaświadczeń do ZUS, 

 Nagłówki na listach płac:  

 osoby sporządzającej, 

 osoby zatwierdzającej, 

 kierownika zakładu (właściciela) 

 Ścieżka do pliku tekstowego do programu PŁATNIK, 

 Ustawienie parametrów eksportu do programu bankowego: 

 nazwa banku, 

 ścieżka do pliku tekstowego, 

 nazwa pliku tekstowego, 

 Zaznaczenie czy występuje podział czasu pracy na stanowiska kosztów – w przypadku konieczności 

podziału wynagrodzenia pracownika na kilka kont kosztów w danym miesiącu, 

 Kod składnika do przeniesienia czasu pracy z kart podziału, 

 Ustawienie sposobu kontroli poprawności naliczenia składek wg: 

 nr pracownika, 

 nr pesel 

Zasadniczo ustawia się kontrolę wg nr pracownika ale w przypadku np. konieczności wpisania  

pracownika dwa razy do kartoteki ze względu na zatrudnienie go na dwóch różnych stanowiskach i 

potrzeby wyliczenia mu osobno wypłaty z każdego zatrudnienia  należy ustawić kontrolę wg nr pesel. 

Kontrola ta zapewnia uniknięcie różnic w naliczeniu składek z tytułu ich zaokrąglenia po przeniesieniu 

do programu PŁATNIK.  

 Zaznaczenie czy kartoteka płacowa ma być w wersji podatkowej, 

 Zaznaczenie czy ma być wyświetlany komunikat gdy wynagrodzenie pracownika jest mniejsze od 

najniższego wynagrodzenia, 

 Zaznaczenie czy ma być wyświetlany komunikat gdy spłata pożyczek przekracza kwotę pobranej 

pożyczki, 

 Zaznaczenie czy ma być wyświetlany komunikat gdy spłata  zajęć sądowych przekracza kwotę 

zadłużenia, 

 Zaznaczenie czy ma być drukowana ramka klasyfikacji budżetowej, 

 Określenie sposobu wyliczania współczynnika udziału składników okresowych w podstawie do 

chorobowego: 

 wg podstawy głównej, 

 wg podstaw okresowych, 

 jako 1/12 sumy składników okresowych 

 Ścieżka do zapisu e-deklaracji, 

 Ścieżka do plików tekstowych raportów i zestawień. 
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