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I. Rozpoczęcie pracy z programem 
 

1. Właściwości programu 

  

INSIGNUM Kadry Płace jest programem usprawniającym czynności związane 

z administracją kadrowo – płacową.  

 

Umożliwia między innymi: 

- zakładanie wielu firm i nadawanie użytkownikom praw do pracy w kontekście wybranych 

firm 

- tworzenie dowolnej struktury jednostek organizacyjnych w obrębie firmy i nadawanie 

użytkownikom praw do wybranych jednostek 

- tworzenie grup pracowników 

- rejestrację danych osobowych 

- rejestrację danych dotyczących zatrudnienia - umów o pracę, o dzieło, zlecenie i innych 

umów cywilno – prawnych 

- ewidencję czasu pracy przy pomocy kalendarzy dostosowanych do różnych systemów 

czasu pracy 

- rejestrację i rozliczanie absencji 

- rejestrację i rozliczanie godzin nadliczbowych, godzin pracy w porze nocnej, w niedziele 

i święta itd. 

- definiowanie wzorców sposobów wynagradzania 

- automatyczne obliczanie wartości składników płacowych 

- automatyczne obliczanie list płac 

- rozliczanie dodatków i potrąceń (alimenty, pożyczki, ubezpieczenia itd.) 

- księgowanie list płac i przelewów do modułu iFK 

- przesyłanie dokumentów zgłoszeniowych i rozliczeniowych do programu Płatnik 

- wykonanie wydruków deklaracji PIT 

- łatwy dostęp do informacji kadrowo – płacowych, takich jak np. kartoteka urlopowa, 

kartoteka czasu pracy, kartoteka zasiłkowa itd. 

- definiowanie własnych zestawień danych z list płac 

- wykonanie wydruków : kart czasu pracy, informacji o wykorzystaniu urlopów, zestawień 

księgowań, kart zasiłkowych, asygnat zasiłkowych, zestawienia obniżonych składek na 

ubezpieczenie zdrowotne itd. 

- wykonanie wydruków umów, załączników do umów (m. in. rachunek do umowy zlecenie 

i umowy o dzieło, norma czasu pracy, aneksy do umów o pracę) oraz innych dokumentów 

(m. in. świadectwo pracy, zaświadczenie o zatrudnieniu i zarobkach) 

- wykonanie sprawozdań ze stanu w osobach i średniego zatrudnienia 

- tworzenie własnych zestawień danych z kartoteki osobowej i kartoteki umów 
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2. Korzystanie z programu 

 

Korzystanie z programu wymaga środowiska Windows a co z tym idzie, środowisko 

takie jest związane również ze skrótami klawiszowymi i filtrami. Poniżej opisane zostaną 

niektóre ze sposobów pracy z programem.  

 

1) Rozpoczęcie pracy 

W celu rozpoczęcia pracy z programem należy uruchomić go w sposób odpowiedni do 

używanego systemu operacyjnego. Na przykład w systemie WINDOWS należy dwukrotnie 

kliknąć na pulpicie ikonę programu :  

 

Spowoduje to otworzenie okna logowania, w którym należy wpisać następujące dane:  

- nazwa serwera  

- nazwa bazy  

- nazwa użytkownika 

- hasło 

Dane te podaje użytkownikom administrator programu. 

 

 
Rys. Logowanie do programu 

Następnie należy kliknąć przycisk  lub wcisnąć klawisz ENTER. 

 

W kolejnym okienku należy wybrać firmę i jednostkę organizacyjną. 
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Rys. Wybór firmy 

Następnie należy wybrać okres płacowy (rok i miesiąc). Można wybrać tylko miesiące, które 

są otwarte w programie. 

 

 
Rys. Wybór okresu płacowego 

 

Po wyborze okresu płacowego otworzy się główne okno modułu Kadry Płace. 

Wybrany okres płacowy nie blokuje możliwości pracy w innym okresie ale w każdym 

dodawanym zestawieniu będzie podpowiadany jako okres domyślny wiec należy go 

przestawić na taki okres jaki nas interesuje. Jednocześnie niezależnie od okresu możemy 

przeglądać wszystkie dowolne okresy bez konieczności zmiany okresu. 
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Rys. Główne okno programu 

 

2) Wybieranie funkcji z menu 

W górnej części okna znajduje się menu główne zawierające funkcje programu. Każda 

funkcja rozwija się po kliknięciu umożliwiając wybór odpowiedniej opcji. 

 

 
Rys. Menu główne programu 

 

 
Rys. Wybór polecenia z menu głównego programu 
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 Pasek narzędzi jest w pełni konfigurowalny i każdy z użytkowników może go 

dostosować dla swoich potrzeb. Dodawanie własnego paska skrótów odbywa się zgodne 

z opisem na rysunku poniżej.  

  Rys. Tworzenie własnego paska narzędzi  

 

3) Ogólna charakterystyka okien 

Okna w module Kadry Płace mają różnorodną postać. Zwykle podzielone są na kilka części. 

Wielkość każdej części okna można zmienić przesuwając linię podziałową okna. W tym celu 

należy umieścić kursor nad linią podziałową. Kiedy kursor zmieni się w znak :  należy 

wcisnąć lewy klawisz myszy i trzymając go przesunąć linię. Na rysunku zaznaczone są linie 

podziałowe okna „Listy płac”. Układ kolumn jest 

dowolny dla każdego stanowiska. Wystarczy 

przytrzymać lewy przycisk myszy i przesunąć 

kolumnę w wybraną na wskazane miejsce. Możliwość 

przeniesienie wskazują dwie strzałki.  

 

 

 

 

Wprowadzamy 
nazwę naszej 
grupy 

Najeżdżamy na 
interesujący skrót i 
trzymając i cały czas lewy 
klawisz myszy 
przeciągamy skrót aż na 
pasek gdzie pokaże się 
znak „+”. 
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Rys. Ogólny wygląd okna 

 

W dolnej części okna programu znajdują się następujące informacje : 

- aktualnie zalogowany użytkownik, 

- nazwa firmy i jednostka organizacyjna, w kontekście której pracuje użytkownik 

- okres płacowy 

- wersja programu 

 
4) Filtry 

W większości okien znajdują się filtry. Pozwalają one wyszukiwać i wyświetlać tylko 

wybrane dane.  

Na przykład aby wyszukać pracownika o wybranym nazwisku, w oknie „Kartoteka osobowa” 

w polu „Nazwisko” należy wpisać to nazwisko (lub jego część). Program wyświetli tylko 

osoby odpowiadające wpisanemu wzorcowi. 

Innymi filtrami w Kartotece osobowej są: „Z obowiązującą umową dla”, „Z zakończoną 

umową dla” i „Bez umowy”. Aby wyświetlić pracowników zatrudnionych np. w dziale 

„Administracja”, należy kliknąć znacznik „Z obowiązującą umową dla” a następnie z listy 

znajdującej się obok tego filtra wybrać odpowiedni dział. 

Zawsze po wpisaniu wzorca wyszukiwania w pole filtra lub wybraniu filtra z listy należy 

kliknąć przycisk . 
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Rys. Filtry w oknie „Kartoteka osobowa” 

 

5) Najczęściej wykorzystywane przyciski 

W oknach programu wyświetlane są różnorodne dane. Na danych tych można wykonywać 

określone operacje. Najczęściej wykonywanymi operacjami są: przeglądanie, dodawanie, 

usuwanie, edytowanie, odświeżanie. Operacje te można wykonywać przy pomocy skrótów 

klawiszowych lub przy pomocy przycisków.  

 

Po otworzeniu dowolnego okna, aby wyświetlić dane, należy kliknąć przycisk . 

Przycisk ten należy również wybrać przy jakiejkolwiek zmianie warunków (filtrowaniu 

danych) 

 

6) Skróty klawiszowe 

Przy każdej opcji występuje podkreślona litera i poprzez klawisz ALT +litera wywołujemy 

pożądaną opcję np. Usuń – ALT+U 

- Przeglądaj – ALT+P 

- Edytuj –ALT+E 

- Dodaj – Ins 

- Zapisz / wyślij plik – CTRL+G – opcja aktywna dla każdego okienka z siatką . 

 
7) Wypełnianie pól 

Niektóre dane w polach programu można wpisywać przy pomocy klawiatury, inne muszą być 

np. wybrane ze słownika lub listy. 

Pola posiadające żółte tło muszą być wypełnione obowiązkowo. 

 - otwiera słownik (pole musi zostać uzupełnione ze słownika). 

 - usuwa dane z pola.  

 -rozwija listę (pole musi zostać uzupełnione wartością z  listy). 
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 - format daty (pole może zostać uzupełnione z klawiatury lub z kalendarza rozwijanego przy 

pomocy strzałki). Klikając na oznaczoną na czerwono datę zmieniamy kalendarz z dniowego   

na miesięczny a powtórne kliknięcie  zmieni na roczny. Ponowne kliknięcie na datę powraca 

do pierwszego ekranu. 

  

 - flaga (znacznik). 

 

  

- pole wyboru (zaznaczona może być tylko jedna z opcji). 

 

 

 

8) Zakładki 

Dane w niektórych oknach pogrupowane są w zakładkach. W danym momencie widoczne są 

informacje znajdujące się na aktywnej zakładce. Aby przejść na inną zakładkę należy kliknąć 

na niej myszką. 

 
Rys. Zakładki 
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9) Sortowanie danych 

Program umożliwia sortowanie danych względem dowolnej kolumny. 

Rysunek przedstawia sortowanie danych w kartotece osobowej. Aby ułożyć nazwiska 

alfabetycznie należy kliknąć na nagłówek kolumny „Jednostka”. Ponowne kliknięcie 

spowoduje ułożenie danych w odwrotnej kolejności. 

 

 
Rys. Sortowanie danych 

 

10) Wyszukiwanie danych 

Program umożliwia wyszukiwanie danych z dowolnej kolumny tabeli, przez wpisywanie 

początkowych znaków (liter, cyfr...) szukanej informacji. Należy jednak uważać aby wpisane 

dane w filtrze nad oknem nie były sprzeczne z naszymi poszukiwaniami.   

Aby na przykład znaleźć w kartotece osobowej pracownika o imieniu Jolanta należy kliknąć 

w dowolnym miejscu kolumny „Imię” i wpisać początkowe litery nazwiska.  

 

 



Rozpoczęcie pracy z programem 

Rys. Wyszukiwanie danych 

 

11) Otwieranie wielu okien 

Program umożliwia otworzenie i pracę w wielu oknach. Do zarządzania otwartymi oknami 

służy opcja „Okna”. Każde otwarte okno układane jest na górnej belce pod menu z opcjami.  

 

 
Rys. Otwieranie wielu okien 

 

Po wybraniu funkcji „Okna” rozwija się menu, które w dolnej sekcji pokazuje jaki układ 

okien jest aktywny. Układ zaznaczone jest znakiem . 

Funkcje w górnej sekcji menu „Okna” - „Kaskadowo”, „Sąsiadująco poziomo” i „Sąsiadująco 

pionowo”, „Wyświetl w zakładkach” pozwalają odpowiednio rozmieścić okna. 

Wybór funkcji „Zamknij wszystkie” powoduje zamknięcie wszystkich okien.  
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II. Słowniki 
 

Słowniki możemy podzielić na systemowe i użytkownika. Podział taki jest tylko umowny 

ponieważ użytkownik ma prawo modyfikować lub dodawać dane do wszystkich słowników. 

W większości są definiowane w oparciu o analizę wdrożeniową i na tej podstawie są one 

tworzone. Pozostałe dane są uzupełniane przy aktualizacji programu np. ZUS. lub podczas 

pracy np. Stanowiska. 

 

1. Firma 
 

Zakładka Firma pozwala na zdefiniowanie podstawowych informacji o przedsiębiorstwie. 

 

1) Jednostki organizacyjne 

Struktura organizacyjna firmy zdefiniowana jest w słowniku jednostek organizacyjnych. Aby 

otworzyć ten słownik należy wybrać z menu Słowniki → Jednostki organizacyjne (MPZ, 

MPK). 

 

 
Rys. Jednostki organizacyjne 

 

W górnej części okna wyświetlone są jednostki organizacyjne w postaci drzewa. W 

dolnej części okna wyświetlone są te same jednostki w postaci listy. 

Jednostki organizacyjne mogą tworzyć strukturę, w której występują jednostki podrzędne i 

nadrzędne. Przy dodawaniu jednostki należy zwrócić uwagę, aby została ona umieszczona we 

właściwym miejscu w hierarchii. Przed dodaniem jednostki należy wskazać (kliknąć) 

jednostkę nadrzędną do jednostki dodawanej.  

Istnieje możliwość oznaczenia jednostki flagą „Nieaktywna”. W takim wypadku jednostka 

będzie w słowniku ukryta, a żeby ją wyświetlić należy zaznaczyć filtr . 

 

 

 

    Rys. Jednostka organizacyjna – ukrycie nieaktywnej jednostki 
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Dane jednostki pogrupowane są w zakładkach.  

Pierwsza zakładka zawiera dane ogólne – typ jednostki (np. dział, oddział, pion), nazwę 

jednostki i dowolny – unikalny - kod.  

Zaznaczenie flagi „Grupowanie pasków płacowych” spowoduje, że na wydruku pasków 

płacowych wystąpi podsumowanie składników płacowych dla oznaczonych w ten sposób 

jednostek. W standardowych ustawieniach flaga ta jest zaznaczona dla firmy i na wydruku 

pasków płacowych jest tylko jedno podsumowanie. 

 
Rys. Jednostka organizacyjna – dane ogólne 

 

Zaznaczenie flagi „Dopłata za pracę w niedzielę/święta” umożliwi uwzględnienie w danej 

jednostce naliczanie dodatkowej dopłaty z tytułu pracy w niedziele lub święta (ponad 

przewidywanej wg Kodeksu Pracy). 

 

Zaznaczenie flagi „Domyślna jednostka listy płac” spowoduje, że powyższa jednostka będzie  

automatycznie przypisywana podczas dodawania listy płac. 

 

Druga zakładka zawiera adres jednostki i reprezentanta. Dane te należy wypełnić, 

jeżeli różnią się od danych znajdujących się w słowniku „Dane firmy”. Wówczas na 

wydrukach będą widniały dane adresowe wskazanego oddziału. 
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Rys. Jednostka organizacyjna – dane dodatkowe 

 

 

 

Trzecia zakładka zawiera parametry księgowania jednostki. Wypełniana jest, jeżeli 

plan kont firmy zawiera zespół „5” Odwołanie do tego pola w funkcji konfiguracji księgowań 

uzyskujemy poprzez skrót „ORG” . Pole MPK zawiera symbol miejsca powstania kosztu, 

a pole MPZ – miejsce powstania zapisu. 

 

Konto kosztów danej jednostki budowane jest przy pomocy maski. W polu „Symbol” 

znajduje się numer konta, który 

zostanie podstawiony w miejsce 

wartości z pola „Maska”. 

Opcja „Pomijaj uzupełnienie 

konta analityką ze składników 

płacowych” wykorzystywana jest 

dla naliczania wynagrodzenia  

pracownikom których praca nie 

stanowi jeszcze kosztu np. budowa 

nowego budynku i koszty dopiero 

będą rozliczone przy amortyzacji 

budynku. 

 

 

 

RRys. Jednostki organizacyjne – zakładka 

„Księgowania” 

 

 

 

2) Typy jednostek 

 

Typy jednostek organizacyjnych zapisane są w słowniku typów. Aby otworzyć ten słownik, 

należy wybrać z menu : Słowniki → Typy jednostek. 
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Rys. Słownik typów jednostek 

 

W zależności od potrzeb firmy, można założyć wiele typów jednostek – np. dział, oddział, 

pion. Zaznaczenie flagi „Logowanie” spowoduje, że jednostki tego typu pojawią się 

w okienku logowania do programu. 

 

3) Parametry jednostek 

Aby otworzyć ten słownik, należy wybrać z menu: Słowniki → Firma -> Parametry 

jednostek. 

Funkcja ta umożliwia zdefiniowanie dodatkowego parametru, który w kolejnej konfiguracji 

umożliwi skategoryzowanie rozliczenia 

(np. przedsiębiorstwo posiada oddziały, a każdy z nich ma inną stawkę ekwiwalentu za 

pranie, dokonując odpowiedniego zapisu formuły w sposobie wynagradzania - podczas 

rozliczenia płac program dokona przypisania wskazanego parametru). 

 

 

4) Dane firmy 

Dane firmy zapisane są w słowniku. Aby otworzyć okno zawierające dane firmy należy 

wybrać z menu: Słowniki → Dane firmy. Dane firmy pogrupowane są w zakładkach. 

Ogólne dane firmy, takie jak nazwa skrócona, nazwa pełna, NIP, REGON są 

przepisane z CSK. W module Kadry Płace nie można tych danych edytować.  

Jeżeli istnieje potrzeba zmiany danych ogólnych, należy zrobić to w odpowiedniej bazie CSK 

a następnie pobrać dane do programu kadrowo – płacowego przy pomocy przycisku 

. 
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Dane firmy zawierają niezbędne dane dla wydruków i wstępnej konfiguracji firmy.  

 

Na pierwszej zakładce definiujemy takie dane jak nazwa firmy oraz dane adresowe. 

Niezbędne jest również uzupełnienie pola nip i regon. Pole „Osoba fizyczna” używane jest 

w przypadku gdy firma prowadzona jest poprzez osobę fizyczną i wymaga wówczas 

uzupełnienia danych poniżej tego pola.  

Wskazujemy również formę podpisu elektronicznego:  

- weryfikowanie za pomocą ważnego kwalifikowanego certyfikatu  

-  lub danymi autoryzującymi. 

 
Rys. Słowniki-> Dane firmy-> Ogólne 
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Uzupełniamy wszystkie adresy -  dla każdego miejsca wskazując je poprzez rozwinięcie 

paska i wybraniu interesującego nas adresu do wypełnienia: 

 
Rys. Słowniki-> Dane firmy-> Ogólne 

 

  

Zakładka „Dodatkowe” zawiera dane takie jak: reprezentant firmy, Urząd Skarbowy, 

Sąd Pracy, NFZ, uprawnienie, metoda obliczania średniego zatrudnienia. 

Zawartość pola „Reprezentant” będzie drukowana na umowach (umowie o pracę, zlecenie, 

o dzieło). Zawartość pola „Urząd skarbowy” jest natomiast wykorzystywana przy 

generowaniu deklaracji PIT. Sąd Pracy występuje na świadectwie pracy i wypowiedzeniach. 

NFZ wykorzystywany jest przy wydruku zestawienia obniżonych składek na ubezpieczenie 

zdrowotne. Pole „Nazwa skrócona (ZUS)” jest identyfikatorem firmy dla weryfikacji 

z programem płatnik. 

Na zakładce uzupełniamy dane wykorzystywane przy różnych wydrukach, eksportach. 

W polu „Nazwa skrócona ZUS” wprowadzamy 

nazwę firmy pod jaką została zgłoszona do 

ZUS. Pole to jest potem wykorzystywane przy 

generowaniu danych do programu „Płatnik”. 

W polu „Średnie zatrudnienie wg. Metody” 

wskazujemy sposób wyliczania zatrudnienia 

które jest później wykorzystywane przy 

raportach. 
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Rys. Słowniki -> Dane firmy->  Dane dodatkowe 

 

Na zakładce 3 „Rachunki bankowe” definiujemy rachunki firmy z których są 

wypłacane wynagrodzenia  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Rys. Słowniki->Dane firmy-> Rachunki bankowe 

 

Na zakładce 4 „PFRON” wprowadzamy dane ewidencyjne na podstawie których 

tworzone są sprawozdania. 



Pracownicy 

 
Rys. Słowniki->Dane firmy-> PFRON 

 

Na zakładce 5 „Grupy \listy mailowe” wprowadzamy drzewo przynależności 

pracowników do grup mailowych. 

 

  Na zakładce 6 „Okresy bez prawa do wypłacania zasiłków” wprowadzamy datę od 

której ma przejść rozlicznie zwolnień chorobowych z pracodawcy na ZUS (w przypadku 

zatrudnienia poniżej 20 osób). 

Zaznaczenie flagi „w RSA świadczenia wg kalendarza bez względu na ustawienie przy 

świadczeniu” spowoduje, wykazanie okresów przerw na formularzu RSA wg ewidencji 

absencji wskazanych w kalendarzu, czyli zgodnie z terminem wypłaty. 
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Rys. Słowniki->Dane firmy-> Okresy bez prawa do wypłaty zasiłków 

 

Na zakładce 7 „Okresy rozliczeniowe” wskazujemy okres rozliczeniowy jaki jest 

stosowany w firmie. W pozycji „od..” oznaczamy datę od której jest wprowadzony 

obowiązujący okres rozliczeniowy. 

 W dalszej części „Okres rozliczeniowy czasu pracy”  poprzez rozwinięcie paska 

możemy dokonać wyboru stosowanego okresu rozliczeniowego (do wyboru: 1 m-

ąc, 2 m-ce, 3 m-ce, 4 m-ce, 6 m-cy, 12 m-cy). Ostatnim elementem jest wskazanie miesiąca, 

od którego rozpoczyna się wprowadzany okres rozliczeniowy, który dokonujemy także 

poprzez rozwinięcie paska. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Rys. Słowniki->Dane firmy-> Okresy rozliczeniowe 

 

5) Dane firmy (archiwalne) 

 

W tym słowniku ewidencjonujemy historyczne  zmiany nazw firmy i adresów 

siedziby. Umożliwia to wydruk danych zgodnych z historyczną np. siedzibą firmy. 
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2. Umowy 
 

Słownik umów zawiera dane o rodzajach umów. Aby otworzyć ten słownik należy wybrać 

z menu: Słowniki → Umowy.  

 

 

1) Umowy 

 

W programie można zdefiniować dowolne typy umów np: o pracę, o dzieło, zlecenie oraz 

wynagrodzenie Rady Nadzorczej. 

 

 
Rys. Rodzaje umów 

 

 

A. Umowa o pracę, Umowa o pracę godzinową  

 

Ustawienia umowy o pracę : 

Na pierwszej zakładce znajdują się podstawowe dane umowy. W przypadku 

wynagrodzenia  naliczanego godzinowo należy zastosować opcję „Wynagrodzenie na 

godzinę”. Wówczas przy zawieraniu umowy określa się stawkę wynagrodzenie godzinowego. 

Jeżeli w firmie występują sposoby wynagradzania i miesięczne i godzinowe wówczas należy 

zdefiniować dwa oddzielne rodzaje umów.  

Zaznaczenia flagi przy „Książka adresowa” umożliwia jej wykorzystanie dla zatrudnionych 

wg zdefiniowanej umowy. 

Oznaczenie „ePaski” pozwala na obsługę wysyłki i informacji o paskach pracowniczych na 

stronie dostępowej.  

Zaznaczenie „uwzględniaj ulgę podatkową” pozwoli na uwzględnienie ulgi podatkowej 

podczas rozliczenia płac 

pracownika.  

Flaga przy „Składniki 

wynagrodzenia przypisuj do 

wszystkich umów tego rodzaju w 

wybranym okresie” spowoduje 

domyślne naliczenie przypisanych 

składników do list płac z umowy o 

pracę podczas rozliczania 

wynagrodzeń za dany okres. 

 

 

 

Rys. Umowa o pracę 

Na drugiej zakładce – 

„Ustawienia domyślne - ZUS” 
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można określić, które składki oraz jaki kod tytułu ubezpieczenia będą domyślnie zaznaczone 

przy dodawaniu nowej umowy. 

 

 

 

 

Rys. Umowa o pracę – 

ustawienia ZUS 

 

 

 

 

 

Na trzeciej zakładce – „Ustawienia domyślne – O pracę” można wybrać koszty 

uzyskania przychodu jakie będą domyślnie zaznaczone przy dodawaniu nowej umowy. 

Pole „Księgowanie składników umowy” należy wypełnić odpowiednią wartością 

w przypadku, jeśli konto księgowe zależy od rodzaju umowy. Wtedy w definicji konta 

księgowego, pole „Księgowanie składników umowy”. należy podać wartość analityki pod 

jaką ma być księgowany ten rodzaj umowy np. „01”, który to symbol zostanie rozkodowana 

zgodnie ustaloną maską „UM” zawartą w konfiguracji składnika płacowego lub przy definicji 

sposobu wynagradzania. 

W tym miejscu zdefiniowany jest również domyślny sposób wynagradzania.  

Pola „Okres rozliczeniowy czasu pracy”, „Miesiąc, od którego rozpoczyna się okres 

rozliczeniowy”, „Dobowa norma czasu pracy”, „Tygodniowa norma czasu pracy” 

i „Maksymalna liczba godzin nadliczbowych”  są definiowane i używane  poprzez moduł 

„Administracja kadrowa”.  

 

 

Rys. Umowa o pracę – ustawienia domyślne 
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Opcja „Umowa o pracę  nakładczą” jest wykorzystywana przy generowaniu dokumentu 

PFRON INFDP.  

Poniżej można wskazać domyślne „Miejsce wydruku umowy” – adres przypisany do 

wskazanej jednostki będzie zamieszczony na wydrukach umowy.   

Częstotliwość wypłat zostanie przypisana domyślnie do warunków umowy, a także poprzez 

zaznaczenie flagi przy „Zwolnienie z podatku osób do 26 roku życia oraz zwolnienia ze 

względu na powrót z zagranicy, seniora, 4 plus” domyślnie będzie możliwe uwzględnienie 

zwolnień podatkowych dla utworzonej umowy.  

 

Na czwartej zakładce – 

„Warunki dodatkowe” można 

wpisać domyślną treść punktu 

„Inne warunki zatrudnienia” 

znajdującego się we wzorze 

wydruku umowy o pracę. Treść 

wpisana na tej zakładce będzie 

pojawiać się we wszystkich 

umowach o pracę, ale dla 

konkretnego pracownika będzie 

mogła zostać zmieniona. 

Rys. Umowa o pracę – Warunki dodatkowe 

 

Na zakładce „Oświadczenia” możemy zdefiniować dowolny tekst oświadczenia, które 

będzie drukowane wraz z umową. 

Rys. Umowa o pracę – Oświadczenie 

 

Zakładka „Wynagrodzenie dodatkowe/Pochodne płacy” umożliwia zdefiniowanie 

i automatyczne naliczanie pochodnych płacy zasadniczej (premii, dodatków itp.) 

Pochodne płacy przypisywane są do umowy o pracę i obliczane proporcjonalnie do okresu jej 

trwania. 

Przykład zastosowania pochodnych płacy znajduje się w rozdziale „Umowy o pracę”. 
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Rys. Umowa o pracę – pochodne płacy 

 

W zakładce WWW definiujemy parametry wybranego typu umowy dla administracji 

kadrowej. 

 
Rys. Umowa o pracę – WWW 

 

 

B. Umowa o dzieło, zlecenie, wynagrodzenie Rady Nadzorczej 

 

Konfiguracja umów zlecenie, o dzieło i wynagrodzenia Rady Nadzorczej wygląda tak 

samo:  

Na pierwszej zakładce znajdują się podstawowe dane umowy. 
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Rys. Umowa zlecenie 

 

Na drugiej zakładce – „Ustawienia domyślne - ZUS” określa się które składki oraz 

jaki kod tytułu ubezpieczenia będą domyślnie zaznaczone przy dodawaniu nowej umowy. 

 

 
Rys. Umowa zlecenie – Ustawienia domyślne – ZUS  

 

Na trzeciej zakładce – „Ustawienia domyślne – Zlecenie” można wybrać koszty 

uzyskania przychodu jakie będą domyślnie zaznaczone przy dodawaniu nowej umowy. 
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Pole „Księgowanie składników umowy” należy wypełnić odpowiednią wartością 

w przypadku, jeśli konto księgowe zależy od rodzaju umowy. Wtedy w definicji konta 

księgowego należy podać symbol maski, która zostanie rozkodowana zgodnie z wartością 

pola „Księgowanie składników umowy”. 

W tym miejscu zdefiniowany jest również domyślny sposób wynagradzania oraz termin 

płatności. 

 

 
Rys. Umowa zlecenie – ustawienia domyślne 

 

Zakładka WWW działa na takich samych zasadach jak dla umowy o pracę. 
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2) Typy umów 

 

W opcji tej definiujemy nowe sposoby umów które chcemy prowadzić w naszym programie.  

 
Rys. Słowniki -> Umowy -> Typy umów 

 

3) Typy dodatkowych składników faktury 

 

W opcji tej definiujemy dodatkowe składniki faktury. 

 

 
Rys. Słowniki -> Umowy -> Typy dodatkowych składników faktury 

 

 

 

4) Miejsca przechowywania umów 

 

Słownik zawiera wykaz miejsc przechowywania umów. Aby otworzyć ten słownik należy 

wybrać z menu: Słowniki → Miejsca przechowywania umów. 
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Rys. Słownik miejsc przechowywania umów 

 

Miejsce przechowywania umów opisują dwa pola: nazwa (pole obowiązkowe) i opis. 

 

 

5) Warunki umów 

 

Słownik zawiera domyślne warunki do umowy. Które mogą być uwzględniane / 

modyfikowane na etapie sporządzanie umowy. 

 
Rys. Słowniki -> Umowy -> Warunki umowy 
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Warunki umów będą dostępne podczas konfiguracji w następujący sposób: 

Zatrudnienie -> Pracownicy -> Umowy ->Edytuj -> Dane do wydruku -> Dodaj -> rozwijamy 

„ …” ->Wybieramy warunek, który chcemy zamieścić w umowie. 

Po wskazaniu i wyborze warunek ten będzie widoczny podczas wydruku na umowie  

w pozycji „5. Inne warunki zatrudnienia”. 

 

6) Wynagrodzenia dodatkowe / pochodne płacy 

 

Słownik zawiera domyślne wynagrodzenia dodatkowe lub pochodne płacy do umowy. Mogą 

być uwzględniane / modyfikowane na etapie sporządzanie umowy. 

 

 
Rys. Słowniki -> Umowy -> Wynagrodzenie dodatkowe/pochodne płacy 
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Ustalając słownik kod i nazwa muszą być unikalne. Istnieje możliwość wskazania wartości 

kwotowej lub procentowej. 

 

 
 

Wynagrodzenie dodatkowe będą dostępne podczas konfiguracji umowy w następujący 

sposób: 

Zatrudnienie -> Pracownicy -> Umowy ->Edytuj -> Wynagrodzenie dodatkowe -> Dodaj -> 

rozwijamy „ …” ->Wybieramy wynagrodzenie dodatkowe, który chcemy uwzględnić 

podczas sporządzania warunków umowy. 

 

Po wskazaniu i wyborze wynagrodzenia dodatkowego, będzie ono widoczne podczas 

wydruku na umowie  w pozycji „4. Wynagrodzenie płatne w sposób i na warunkach 

przewidzianych w…” 

 

7) Wydruki umów (zlecenie/dzieło) 

Słownik zezwala na dodanie  domyślnych warunków umów, które w późniejszym etapie 

mogą być modyfikowane. 

 

 

A. Wynagrodzenia słownie 

Aby otworzyć ten słownik należy wybrać z menu: Słowniki → Umowy -> Wydruk umów -> 

Wynagrodzenia słowne 

 

 
Rys. Słowniki -> Umowy -> Wydruk umów -> Wynagrodzenia słowne 
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B. Postanowienia 

Aby otworzyć ten słownik należy wybrać z menu: Słowniki → Umowy -> Wydruk umów -> 

Postanowienia 

Słownik zezwala na zapisanie domyślnych postanowień podczas sporządzania umowy 

zlecenie. 

 

 
Rys. Słowniki -> Umowy -> Wydruk umów -> Postanowienia 

 

 

C. Zakresy prac 

Aby otworzyć ten słownik należy wybrać z menu: Słowniki → Umowy -> Wydruk umów -> 

Zakresy prac 

Słownik zezwala na domyślne stworzenie zkresu prac/czynności w zależności od ustaleń. 

Domyślna treść jest edytowana w dalszej części. 

 

 
Rys. Słowniki -> Umowy -> Wydruk umów -> Zakresy prac 

 

 

8) Parametry umowy 

Aby otworzyć ten słownik należy wybrać z menu: Słowniki → Umowy -> Wydruk umów -> 

Parametry umowy 

 

 

Funkcja ta umożliwia zdefiniowanie dodatkowego parametru, który w kolejnej konfiguracji 

umożliwi skategoryzowanie rozliczenia dla tej umowy. 
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Rys. Słowniki -> Umowy -> Wydruk umów -> Parametry umowy 

 

 

3. Stanowiska 
 

Słownik stanowisk zawiera dane o stanowiskach pracy w firmie. Aby otworzyć 

słownik stanowisk należy wybrać z menu: Słowniki → Stanowiska. 

 

 
Rys. Słownik stanowisk 

 

Stanowiska mogą tworzyć hierarchię (stanowiska nadrzędne i podrzędne). Przy 

dodawaniu stanowiska należy zwrócić uwagę, aby zostało ono umieszczone we właściwym 

miejscu struktury stanowisk. Przed dodaniem stanowiska należy wskazać (kliknąć) 

stanowisko nadrzędne do stanowiska dodawanego. 

Istnieje możliwość oznaczenia stanowiska flagą „Nieaktywne”. W takim wypadku stanowisko 

będzie w słowniku ukryte, a żeby zostało wyświetlone należy ustawić filtr . 

W trakcie konfiguracji należy określić parametry związane z tym stanowiskiem. 

W polu kod wprowadzamy unikalny symbol identyfikujący dane stanowisko. Dla 

specyficznych stanowisk można zdefiniować indywidulany wzór umowy oraz przywiązany 

do zajmowanego stanowiska zakres obowiązków. Zarówno wzór umowy jak i zakres 

obowiązków będą drukowane przy umowie. 
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 Rys. Stanowisko->Dane ogólne  

 

 Na zakładce zatrudnienie możemy zdefiniować ile maksymalnie w danej jednostce 

może występować umów z danym stanowiskiem. 

 
Rys. Stanowisko->Zatrudnienie  

 

Na zakładce „Umowy” można przypisać umowy w których ma dane stanowisko 

występować. Np. dla stanowiska Handlowiec przypisujemy poprzez przycisk 

dostęp tylko dla „Umów o pracę”. Brak przypisani umów do stanowiska 

oznacza, że dane stanowisko nie jest aktywne. 

 
Rys. Stanowisko-> Umowy 

 

 W zakładce Grupy\listy mailowe możemy określić przynależność danego stanowiska 

do wewnetrznych grup mailowych które definiuje się w Kadry->Grupy listy mailowe. 
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Rys. Stanowisko-> Grupy\listy mailowe 

 

W zakładce „Schematy uprawnień” definiujemy domyślne uprawnienia. 

 

W zakładce limity możemy zdefiniować limity dla pracowników. 

 Rys. Stanowisko-> Limity 

 

Zakładka „przełożenia wg lokalizacji” umożliwia wskazanie podwładnych weług 

obejmowanego stanowiska. 

W pierwszej kolejności wskazujemy dla jakiego stanowiska chcemy przypisać stanowiska 

podwładne. W zakładce  oznaczamy poprzez dwukrotne kliknięcie w . 

 

Po wskazaniu, ikonka zmieni się na   

(wg przkładu poniżej: dla pracownika obejmującego stanowisko „Sprzedawca”, podwładni 

będą pracownicy pracujacy na stanowisku „Młodszy Sprzedawca”. 
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Rys. Przełożeni wg lokalizacji 

 

Zakładka obiegówka umożliwia powiązanie pracownika  z ewidencją wyposażenia która 

znajduje się w programie Insignum Środki Trwałe(iST). 

 
Rys. Stanowisko-> Obiegówka 
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Zakładka „Ocena” zezwala na dodanie arkusza oceny na podstawsie wybranych kompetencji. 

 
Rys. Stanowisko-> Ocena 

 

Zakładka posiada możliwość wskazania mnożnika premii, a także poprzez oznaczeni flagą 

zezwala na samoocenę pracownika „Wymagana samoocena”. 

 

 
Rys. Stanowisko-> Ocena -> Arkusze Ocen -> Dodaj 

 

 

Zakładka „Środki BHP” zezwalają na przypisanie do danego stanowiska środków BHP (np. 

odzież, obuwie, środki czystości) oraz wskazać okres użytkowania wraz z ilością 

przydzieloną. 

 



Pracownicy 

 
Rys. Stanowisko-> Środki BHP 

 

 

4. Rodzaje stanowisk  
 

Słowniki w zakładce „Rodzaje stanowisk” zezwalają na zdefiniowanie podziału 

nadrzędnego rodzaju stanowisk. Dodając nowy rozdział wpisujemy unikalny kod i nazwę. 

 
Rys. Słowniki -> Rodzaje stanowisk 

 

5. Kalkulator Brutto/Netto 
 

Proste narzędzie do wstępnego obliczania wartości wynagrodzenia. Opcja ta nie 

korzysta z zapisanych list płac, lecz z parametrów  systemowych na których opera wyliczenia. 
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Rys. Słowniki -> Kalkulator brutto/netto 

 

6. Administracja kadrowa 
 

Opcja ta umożliwia definiowanie dodatkowych wydruków. Wydruki te są dostępne 

poprzez stronę WWW. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Rys. Administracja kadrowa 

 

 

7. Urząd Skarbowy 
Słownik zawiera dane Urzędów Skarbowych, zezwalające na podstawową modyfikację. 

 

1) Urzędy Skarbowe 

 

Słownik zawiera dane Urzędów Skarbowych. Aby otworzyć słownik należy wybrać z menu 

Słowniki → Urzędy skarbowe. 
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Rys. Słownik Urzędów Skarbowych 

W słowniku tym obowiązkowo należy wypełnić pola „Skrót” i „Nazwa”. 

 

2) Progi podatkowe 

 

Aby otworzyć słownik progów podatkowych należy wybrać z menu: Słowniki → Progi 

podatkowe. 

 
Rys. Słownik progów podatkowych 

 

Pole „Kwota” zawiera dolną granicę progu. W polu „Procent” znajduje się procent podatku 

dla danego progu. 

 

3) Ulga w podatku dochodowym 

 

Słownik zawiera kwotę zmniejszającą 

podatek (miesięczną i roczną) obowiązującą w 

danym roku podatkowym. 

Aby otworzyć słownik „Kwoty zwolnione z 

opodatkowania” należy wybrać z menu: 

Słowniki → Kwoty zwolnione z 

opodatkowania. 

 

 

Rys. Słownik „Ulga w podatku dochodowym” 
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4) Koszty uzyskania przychodu 

 

Aby otworzyć słownik kosztów uzyskania przychodu należy wybrać z menu: Słowniki → 

Koszty uzyskania przychodu. 

 
Rys. Słownik kosztów uzyskania przychodu 

 

   
Rys. Dodawanie danych w słowniku kosztów uzyskania przychodu 

 

Słownik zawiera koszty zryczałtowane, np. dla umów o pracę (wypełnione jest wtedy pole 

„Kwota”) jak i procentowe – tak jak w przypadku umów zlecenie (wypełnione jest wtedy pole 

„Procent”). Wypełnienie pola „Procent” uniemożliwia wypełnienie pola „Kwota” (i na 

odwrót). 
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8. ZUS 
Sekcja ZUS zawiera słowniki danych związanych z ZUS, takie jak NFZ, kody ubezpieczenia, 

kody świadczenia / przerwy itd. 

 
 

1) Narodowe Fundusze Zdrowia 

Słownik zawiera dane o kodach i nazwach Narodowych Funduszy Zdrowia. Aby otworzyć 

słownik NFZ należy wybrać z menu: Słowniki → ZUS → Narodowe Fundusze Zdrowia. 

 

 
Rys. Słownik Narodowych Funduszy Zdrowia 

 

2) Podstawowe kody ubezpieczeniowe 

Słownik zawiera podstawowe kody ubezpieczenia. Aby otworzyć słownik należy wybrać 

z menu: Słowniki → ZUS → Podstawowe kody ubezpieczeniowe. 
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Rys. Słownik podstawowych kodów ubezpieczeń 

 

3) Zawody 

Słownik zawiera listę zawodów sporządzoną i pogrupowaną według ZUS. 

 
Rys. Zawody 

 

4) Prawo do emerytury / renty 

Słownik zawiera kody określające prawo do renty / emerytury. Aby otworzyć słownik praw do 

emerytury / renty należy wybrać z menu: Słowniki → ZUS → Prawa do emerytury / renty. 
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Rys. Słownik praw do emerytury / renty 

 

5) Pokrewieństwo 

Słownik zawiera kody pokrewieństwa. Aby otworzyć słownik należy wybrać z menu: Słowniki 

→ ZUS → Pokrewieństwo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Rys. Słownik kodów pokrewieństwa 

 

6) Niepełnosprawności 

Słownik zawiera kody oznaczające stopień niepełnosprawności. Aby otworzyć słownik należy 

wybrać z menu: Słowniki → ZUS → Niepełnosprawności. 

 

 
Rys. Słownik niepełnosprawności 
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7) Wykształcenie 

 

Słownik „Wykształcenie” zawiera kody i nazwy wykształcenia, a także poziom wykształcenia 

pracowników niepełnosprawnych (na potrzeby PFRON) oraz okres lat mających wpływ na 

wymiar urlopu pracownika podczas wyliczania stażu urlopowego. 

Aby otworzyć słownik należy wybrać z menu: Słowniki → ZUS → Wykształcenie. 

 
Rys. Wykształcenie 

 

8) Niezdolności do pracy 

 

Słownik pozwala zdefiniować tytuły niezdolności do pracy, które wskazujemy 

w „Kartotece osobowej” pracownika. 

Aby otworzyć słownik należy wybrać z menu: Słowniki → ZUS → Niezdolności do pracy 

 
Rys. Niezdolność do pracy 
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9) Przerwy / świadczenia 

Słonik zawiera kody świadczeń / przerw. Aby otworzyć słownik należy wybrać z menu: 

Słowniki → ZUS → Przerwy / świadczenia. 

 

 
Rys. Słownik kodów świadczeń / przerw 

 

Istnieje możliwość zdefiniowania: 

- czy świadczenie / przerwa będzie rozliczane w raporcie RSA w miesiącu zgodnym z datą 

wypłaty, czy w miesiącu wystąpienia tego zdarzenia (wg kalendarza) 

- czy w raporcie RSA będzie wykazana ilość dni świadczenia / przerwy czy liczba wypłat 

- kod przerwy jaki zostanie wykazany na raporcie RSA 

 

Aby konfigurować świadczenie / przerwę należy kliknąć przycisk . Następnie 

należy wybrać w polu „Uwzględnij w RSA” wartość „wg kalendarza” lub „wg listy płac” 

a w polu „Uwzględnij w RSA” wartość „liczbę dni zasiłkowych” lub „liczbę wypłat”. 

 

 
Rys. Konfiguracja świadczenia / przerwy 

 

10) Prace w szczególnych warunkach 

Słownik zawiera kody ZUS oznaczające pracę w szczególnych warunkach. Aby otworzyć 

słownik należy wybrać z menu: Słowniki → ZUS → Prace w szczególnych warunkach. 
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Rys. Słownik kodów prac w szczególnych warunkach 

 

11) Przyczyny wyrejestrowania 

Słownik zawiera kody przyczyny wyrejestrowania. Aby otworzyć słownik należy wybrać 

z menu: Słowniki → ZUS → Przyczyny wyrejestrowania. 

 

 
Rys. Słownik kodów przyczyny wyrejestrowania 

 

 

 

12)  Podstawy prawne wygaśnięcia / rozwiązania umowy 

 

Słownik zawiera domyślne kody podstaw prawnych wygaśnięcia / rozwiązania 

umowy. Aby otworzyć słownik należy wybrać z menu: Słowniki → ZUS → Podstawy 

prawne wygaśnięcia / rozwiązania umowy. 

Podstawa prawna jest  generowana na raporcie ZUS ZWUA. 
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Rys. Słowniki -> ZUS -> Podstawy prawne wygaśnięcia/rozwiązania 

 

13) Tryby rozwiązania / wygaśnięcia 

 

Słownik zawiera domyślne kody trybów rozwiązania/wygaśnięcia. Aby otworzyć 

słownik należy wybrać z menu: Słowniki → ZUS → Tryby rozwiązania/wygaśnięcia. 

Tryb rozwiązania/wygaśnięcia  jest  generowany na raporcie ZUS ZWUA. 

 

 
Rys. Słowniki -> ZUS -> Tryby rozwiązania/wygaśnięcia 
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9. PFRON 
Kolejna sekcja w menu „Słowniki” zawiera parametry PFRON. 

 
Rys. Słowniki -> PFRON 

 

 

1) Identyfikatory adresów 

Aby otworzyć słownik należy wybrać z menu: Słowniki → PFRON → Identyfikatory 

adresów. 

 

 
Rys. Słownik identyfikatorów adresów 

 

2) Formy własności 

Aby otworzyć słownik należy wybrać z menu: Słowniki → PFRON → Formy własności. 

 

 
Rys. Słownik form własności 

 

3) Wielkości pracodawcy 

Aby otworzyć słownik należy wybrać z menu: Słowniki → PFRON → Wielkości 

pracodawcy. 
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Rys. Słownik wielkości pracodawcy 

 

4) Podstawowe formy prawne 

Aby otworzyć słownik należy wybrać z menu: Słowniki → PFRON → Podstawowe formy 

prawne. 

 

 
Rys. Słownik podstawowych form prawnych 

 

5) Podstawowe formy prawne przedsiębiorcy 

Aby otworzyć słownik należy wybrać z menu: Słowniki → PFRON → Podstawowe formy 

prawne przedsiębiorcy. 

 

 
Rys. Słownik podstawowych form prawnych przedsiębiorcy 
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10. Czas pracy 
 

W słowniku „Czas pracy” ustalamy domyślne wartości, które dotyczą dalszego rozliczenia 

ewidencji czasu pracy pracowników.  

 
Rys. Słowniki -> Czas pracy 

 

A. Etaty (wymiar czasu pracy) 

 

Słownik etatów służy do definiowania wszelkich etatów uwzględnianych podczas 

wyznaczania wymiaru czasu pracy. 

Aby otworzyć słownik etatów należy wybrać z menu: Słowniki → Etaty. 

 

 
Rys. Słownik etatów 

 

 

B. Godziny 

 

Słownik godzin służy do definiowania wszelkich godzin przepracowanych lub 

nieprzepracowanych, niezgodnych z harmonogramem czasu pracy a podlegających ewidencji. 

Są to np. godziny nadliczbowe, godziny wyjść w czasie pracy lub spóźnień. 

Aby otworzyć słownik godzin należy wybrać z menu: Słowniki → Godziny. 

 

W tym miejscu definiujemy godziny które następnie mogą być drukowane na karcie 

ewidencji obecności lub rozliczne w czasie pracy. Każda dodawana godzina ma swoją 

konfigurację. 
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Rys. Słownik godzin 

 

 

C. Absencje 

 

W słowniku znajdują się absencje. Aby otworzyć słownik, należy wybrać z menu: Słowniki 

→ Absencje. 

 
Rys. Słownik absencji 

Absencję definiują następujące parametry:  

 

W zakładce „Konfiguracja”: 

Flagi: 

- Zwolnienie lekarskie – zaznaczenie tej flagi spowoduje, że przy wprowadzaniu absencji 

pojawi się formatka zwolnienia lekarskiego, odpowiadająca drukowi ZLA. Tą flagą 

oznaczone są absencje takie jak: zwolnienie chorobowe (w tym pobyt w szpitalu, ciąża), 

wypadek w pracy itp. 

- Zmniejszaj wymiar urlopu – oznaczona tą flagą absencja pomniejszy wymiar urlopu 

wypoczynkowego. Tą flagą oznaczona jest absencja „Urlop wypoczynkowy”. 

- Zmniejszaj wymiar czasu pracy – oznaczona tą flagą absencja pomniejszy wymiar dni 

przepracowanych przez pracownika. Odznaczenie tej flagi umożliwia prowadzenie ewidencji 

absencji takich jak np. delegacja, szkolenie.  



Pracownicy 

- Zezwalaj na edycję kody przerwy / świadczenia – oznaczenie tej flagi powoduje, że przy 

dodawaniu absencji można zmienić domyślnie przypisany kod przerwy / świadczenia. 

- Do karty zasiłkowej – oznaczona w ten sposób absencja będzie uwzględniana na wydruku 

karty zasiłkowej 

- Okres pomniejszający wymiar urlopu – tą flagą oznaczone są absencje, które powodują 

pomniejszenie wymiaru urlopu wypoczynkowego na podstawie art. 1552 K.p.; tzn. : urlop 

bezpłatny, urlop wychowawczy, okres służby wojskowej, tymczasowe aresztowanie, 

nieobecność nieusprawiedliwiona. Okresy te zmniejszają wymiar urlopu jeżeli trwają co 

najmniej miesiąc, tzn.: 

- pełny miesiąc kalendarzowy (pomniejszenie urlopu o 1/12 wymiaru) 

- pełne miesiące kalendarzowe oraz ich części (każdy pełny miesiąc pomniejsza urlop 

o 1/12 wymiaru i każde 30 dni będących sumą części miesięcy także pomniejsza urlop 

o 1/12 wymiaru) 

- tylko części miesięcy kalendarzowych (każde 30 dni będące sumą części miesięcy 

pomniejsza urlop o 1/12 wymiaru) 

- Przysługuje wynagrodzenie (dzień przepracowany na potrzeby obliczenia zasiłku 

chorobowego) – tą flagą oznacza się dni nieobecności, za które pracownik zachował prawo do 

wynagrodzenia – tzn. urlop wypoczynkowy (w tym na żądanie), urlop okolicznościowy, dni 

zwolnienia od pracy przysługujące na dziecko w wieku do 14 lat i które są traktowane na 

równi z dniami przepracowanymi przy uwzględnianiu podstawy chorobowego ze względu na 

przepracowanie ponad połowy obowiązującego czasu pracy. 

- Nie wliczaj do stażu- dni nie uwzględnianie przy wyliczaniu stażu 

- Nie wliczaj do jubileuszu-dni nie uwzględnianie przy wyliczaniu jubileuszu 

- Urlop zdrowotny- tą flagą oznaczona zostaje absencja związana w wykorzystaniem urlopu 

zdrowotnego – dodatkowego (tj. przysługującemu dla pracownika z orzeczoną 

niepełnosprawnością ze stopniem umiarkowanym lub znacznym) 

- Opieka nad dzieckiem- tą flagą oznaczona jest absencja, która powoduje pomniejszenie 

wymiaru opieki na dziecko na podstawie art. 188 KP 

- Chorobowe szpital- tą flagą oznacza się absencję, która spowoduje, że w przypadku osób 

powyżej 50 roku życia procent chorobowego płatnego z ZUS dla pierwszych 19 dni 

ustawiany jest na 80% 

- Pokaż na WWW- oznaczenie tej flagi powoduje, że dana absencja będzie widoczna  na 

koncie WWW pracownika 

- Dzień wolny odpracowany- oznaczenie tej flagi powoduje, że przy dodawaniu absencji 

godziny pracy w tym dniu i z tą absencją wliczane są do godzin odebranych/rozliczonych 

- Pokaż na karcie ewidencji- oznaczenie tej flagi powoduje, że przy dodawaniu absencji, 

będzie ona widoczna podczas generowania karty ewidencji obecności 

- Pokaż na wniosku o urlop – oznaczenie  flagą spowoduje umieszczenie informacji 

o absencji na wniosku urlopowym 

- Urlop okolicznościowy- tą flagą oznaczona zostaje absencja związana w wykorzystaniem 

urlopu okolicznościowego 

- Zwolnienie ze świadczenia pracy - tą flagą oznaczona zostaje absencja związana ze 

zwolnieniem pracownika ze świadczenia pracy 

- Wydłuż przydział środków BHP- gdy suma łączna wszystkich absencji oznaczonych tą flagą  

„Wydłuż przydział środków BHP” w okresie ciągłym trwa powyżej 30 dni, powoduje 

wydłużenie okresu przydziału o ilość dni absencji zawsze większą niż 30 dni 

- ZZSU – zwolnienie ze świadczenia usług 

- Pozwól na dodanie innej absencji w tym samym dniu – zezwala na dodanie innej absencji 

w dniu z tą absencją lub dodanie jej w dniu w którym jest już dodana inna absencja. 

Przykładem wykorzystania jest osoba przebywająca na urlopie rodzicielskim, która w trakcie 

trwania umowy jednocześnie pracuje na zmniejszonym etacie i urlopie rodzicielskim  
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- Urlop weterana – tą flagą oznaczona zostaje absencja związana w wykorzystaniem urlopu 

weterana – dodatkowego (tj. przysługującemu dla pracownika ze statusem weterana) 

 

 

Sekcja „W dniach” – pozwala na oznaczenie, czy absencja jest rozliczana w dniach 

kalendarzowych czy roboczych. 

 

Sekcja „Wynagrodzenie (Firma)” zawiera parametry zasiłku płatnego ze środków pracodawcy 

– kod świadczenia, procent świadczenia i opis absencji wykorzystywany np. na świadectwie 

pracy, karcie zasiłkowej. 

 

Sekcja „Zasiłek (ZUS)” zawiera parametry zasiłku płatnego ze środków ZUS – kod 

świadczenia, procent świadczenia (istnieje możliwość zmiany procenta po określonej liczbie 

dni – tak jak np. w przypadku świadczenia rehabilitacyjnego) i opis absencji wykorzystywany 

np. na świadectwie pracy, karcie zasiłkowej. 

 

Pole „Średnie zatrudnienie” umożliwia określenie, czy absencja ma być uwzględniana przy 

obliczaniu średniego zatrudnienia. Dostępne są trzy możliwości:  

- Zawsze wykluczaj (przy takim ustawieniu absencja jest wykluczana przy obliczaniu 

średniego zatrudnienia). 

- Nigdy nie wykluczaj (przy takim ustawieniu absencja nie jest wykluczana przy obliczaniu 

średniego zatrudnienia). 

- Wykluczaj warunkowo (przy takim ustawieniu użytkownik przed wykonaniem zestawienia 

może wykluczyć lub uwzględnić absencję). 

 



Pracownicy 

 
Rys. Konfiguracja absencji 

 

W zakładce „Rodzaj chorobowego” poprzez zaznaczenie flagi wskażemy rodzaj absencji 

chorobowej oraz rodzaju umowy. 
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Rys. Rodzaje chorobowego 

 

D. Terminale 

 

W słowniku  „Terminale” możemy określić występowanie godzin szkodliwych, rodzaj 

i stopień oraz wskazać jednostkę w której mają miejsce. 

Aby otworzyć słownik terminali należy wybrać z menu: Słowniki → Czas pracy -> Terminale 

 

 
Rys. Terminale 
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11. Wymiar urlopów 
 

Słownik zawiera wymiary urlopu wypoczynkowego. Aby otworzyć słownik wymiarów 

urlopu należy wybrać z menu: Słowniki → Wymiary urlopów. Jako staż pracy podawana jest 

liczba lat (dolna granica) wliczanych do stażu urlopowego. 

 

 
Rys. Słownik „Wymiary urlopu” 

 

12.  Okresy do urlopu/stażu/ jubileuszu 
Słownik zawiera inne okresy zwiększające staż. Aby otworzyć słownik, należy wybrać 

z menu: Słowniki → Okresy do urlopu. 

 
Rys. Słownik innych okresów zaliczanych do stażu urlopowego 

 

W słowniku definiujemy czy dany okres ma być zaliczany do: urlopu, stażu, jubileuszu. 

Jeżeli zostanie oznaczony flagą, to spowoduje doliczenie tego okresu do danego stażu (jeżeli 

okres ten jest poza zatrudnieniem pracownika). Natomiast odznaczona flaga spowoduje, że 

okres wskazany będzie odliczony od stażu podczas bieżącego zatrudnienia u Pracodawcy. 

 

 
Rys. Okres do urlopu/stażu/jubileuszu 
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13.  Dodatki stażowe 
W słowniku definiujemy okres, procent oraz sposób naliczania dodatków stażowych. 

Na podstawie tych definicji jest naliczane wynagrodzenie stażowe. Możemy także wskazać 

domyślnie (poprzez rozwinięcie paska w części poniżej okna) czy dodatek stażowy obliczany 

będzie na początek miesiąca, czy na koniec miesiąca. 

 

 
Rys. Dodatki Stażowe 

 

 

14.  Uprawnienia zawodowe 
 

Słownik uprawnień zawodowych wypełniany jest dowolnymi wartościami przez 

użytkowników programu. Może służyć do ewidencji takich danych jak np. ukończone kursy, 

zdobyte uprawnienia, certyfikaty. 

Aby otworzyć ten słownik należy wybrać z menu: Słowniki → Uprawnienia zawodowe. 
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Rys. Słownik uprawnień zawodowych 

 

 

 

15.  Umiejętności 
 

Słownik umiejętności wypełniany jest dowolnymi wartościami przez użytkowników 

programu. Może służyć do ewidencji takich danych jak np. znajomość języków, prawo jazdy, 

obsługa komputera. Do każdej umiejętności można przypisać odpowiednie poziomy. 

Aby otworzyć ten słownik należy wybrać z menu: Słowniki → Umiejętności. 
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Rys. Słownik umiejętności 

 

 

 

16.  Badania okresowe 
Aby otworzyć ten słownik należy wybrać z menu: Słowniki → Badania okresowe. 

Domyślnie ustalamy słownik badań jakie występują w firmie. Oprócz podstawowych, 

możemy zdefiniować także inne na które pracownik będzie kierowany. 

 

 
Rys. Słownik badań okresowych 
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17.  BHP 
Aby otworzyć ten słownik należy wybrać z menu: Słowniki → BHP 

 

 

 

A. Szkolenia BHP 

 

Aby otworzyć ten słownik należy wybrać z menu: Słowniki → BHP -> Szkolenia BHP 

W słowniku „Szkolenia BHP” definiujemy rodzaje szkoleń, wskazując nazwę i kod. 

 

 
Rys. Szkolenia BHP 

 

 

B. Specjaliści BHP 

 

Aby otworzyć ten słownik należy wybrać z menu: Słowniki → BHP -> Specjaliści BHP 

Zezwala na wskazanie spośród zatrudnionych osób specjalistę BHP oraz zdefiniowanie 

informacji dostępnych /wybranych. 
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Rys. Specjaliści BHP 

 

18.  Dane kadrowe (słownik uniwersalny) 
 

 

Słownik uniwersalny umożliwia utworzenie własnych słowników i ewidencję danych 

niezapisanych w żadnym innym słowniku. Jest on wypełniany przez użytkownika dowolnymi 

wartościami. Aby otworzyć słownik należy wybrać z menu: Słowniki → Dane kadrowe (sł. 

uniwersalny). 

 

 
Rys. Słownik uniwersalny - przykład 
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19.  Obywatelstwa 
 

Aby otworzyć słownik obywatelstw należy wybrać z menu: Słowniki → Obywatelstwa. 

 

 
Rys. Słownik obywatelstw 

 

Zaznaczenie w kolumnie „Domyślne” oznacza, że przy dodawaniu pracownika do kartoteki 

osobowej pole „Obywatelstwo” zostanie wypełnione tą wartością.  

Obywatelstwo należy do jednego z typów: 

- Polska 

- Unia Europejska 

- Spoza Unii Europejskiej 

Dla pracowników „Spoza Unii Europejskiej” nie jest wymagane wprowadzanie numerów 

PESEL, NIP ani adresu zamieszkania. 

 

 
Rys. Konfiguracja obywatelstwa 

 

 

 

20.  Stan cywilny 
 

Aby otworzyć słownik stanu cywilnego należy wybrać z menu: Słowniki → Stan cywilny. 

Podczas definiowania określamy nazwę, opis i płeć. 
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Rys. Stan cywilny 

 

 

 

21.  Wzory dokumentów 
 

Aby otworzyć słownik wzorów dokumentów należy wybrać z menu: Słowniki → Wzory 

dokumentów. 

 

 
Rys. Wzory dokumentów 

 

W górnym oknie znajduje się wykaz wzorów (utworzonych dokumentów). Słownik pozwala 

nam zdefiniować wzory dokumentów poprzez nadanie nazwy oraz typu gdzie będą domyślnie 

przypisane. 
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Rys. Wzory dokumentów -> Dodaj 

 

Po utworzeniu wzoru dokumentu przechodzimy do okna poniżej, w którym tworzymy sekcje 

dokumentu (poszczególne części) i  domyślnie uzupełniamy treści. 

Możemy podzielić budowę dokumentu na kolejne części (np. nagłówek, treść główna, podpis) 

oraz wskazać czy mają one być edytowalne poprzez oznaczenie flagi „Zezwalaj na edycje”. 

Wówczas sekcja oznaczona flagą będzie możliwa do modyfikowania podczas generowania 

dokumentu. 
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Rys. Sekcja wzoru dokumentu 

 

Z prawej strony znajdują się ikony służące do zmiany kolejności w części „Sekcje”. 

 Dzięki nim możemy zmienić położenie kolejnych utworzonych sekcji. 

 

 
Rys. Slowniki -> Wzory dokumentów -> Sekcje 

 

 

Opcja „Konfiguracja” na bocznym panelu  otwiera okno z symbolami, które 

należy stosować podczas tworzenia dokumentu. W górnej części znajduje się rozwijany panel 

„Typ”. W zależności od przypisania dokumentu, należy korzystać z symboli wskazanych 
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w określonym typie. Podczas generowania dokumentu informacje określone symbolem 

zostaną domyślnie uzupełnione. 

 

 
Rys. Slowniki -> Wzory dokumentów -> Konfiguracja 

 

Po utworzeniu wzoru dokumentu, możemy sprawdzić jego konstrukcję poprzez ikonę 

. Otworzy się wówczas domyślny dokument. 
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22.  Święta 
 

Słownik „Święta” zawiera dane o świętach w danym roku. Wypełnienie tych danych 

jest konieczne do prawidłowego rozliczania czasu pracy pracowników. 

Aby otworzyć słownik należy wybrać z menu Słowniki → Święta. 

 

 
Rys. Słowniki -> Święta 

 

W pierwszej części znajduje się wykaz lat, z kolei w dolnym panelu jest wykaz świąt 

ustanowionych w danym roku. Wprowadzając świeto dokonujemy oznaczenia flagą czy jest 

to „Stałe” święto. 

 

 
Rys. Słowniki -> Święta  
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23. Banki 
 

Słownik „Banki” zawiera dane o bankach. Wypełnienie tych danych jest konieczne do 

prawidłowego wprowadzenia numerów rachunków bankowych pracowników. 

Aby otworzyć słownik banków należy wybrać z menu Słowniki → Banki. 

 

 
Rys. Słownik banków 

W słowniku tym obowiązkowo należy wypełnić pole „Konto banku”, zawierające ośmiocyfrowy 

numer rozliczeniowy. 

 

24.  Pożyczki 
 

Słownik „Pożyczki” zawiera dane o pożyczkach.  

Aby otworzyć słownik należy wybrać z menu Słowniki → Pożyczki. 

Definiujemy nazwę, stawkę oprocentowania lub w przypadku jego braku, oznaczamy flagą 

„Nieoprocentowana”. Domyślnie przypisujemy składnik pożyczki, składnik raty. 

 

 
Rys. Słowniki -> Pożyczki 
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System IKP nie obsługuje pożyczki uzupełniającej. 
Jeśli pracownik ma już jedną niespłaconą pożyczkę, a chce ją uzupełnić, wówczas należy 
dodać nową pożyczkę.  

 
 

 
Kolejna pożyczka 

 

 
Na zestawieniu rat pożyczki (harmonogramie spłat) pożyczki traktowane są oddzielnie.  
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Na liście płac spłaty rat będą do wysokości kwoty wolnej ustawionej przy pożyczce. 
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Jeśli nie będzie odpowiednich środków w pierwszej kolejności zostanie potrącona pożyczka 
wg priorytetu (ze słownika Pożyczki). Jeśli pożyczki mają ten sam priorytet, wg daty 
rozpoczęcia spłaty. 

 

 
 

 
Spłacone raty i sumowanie salda można zobaczyć w raporcie Wydruki -> Pożyczki -> Pożyczki 
– spłaty 

 

 
 
Zmiana na pasku, by nie pokazywały się do spłaty dwie pożyczki wymaga prac programisty. 
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25.  Wkłady 
 

Słownik „Wkłady” zawiera dane o wkładach.  

Aby otworzyć słownik należy wybrać z menu Słowniki → Wkłady. 

Definiujemy nazwę oraz domyślnie przypisujemy składnik wkładu. 

 

 
Rys. Słowniki ->Wkłady 

 

PRZYKŁAD 

 

 
 

Sekcja WYPŁATY służy do wypłaty wkładu. Wprowadzenie wartości z minusem jest 
nieprawidłowe, zostanie zablokowane systemowo.  
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Analizując powyższy przypadek – wskazana osoba posiada wkład początkowy w wartości 
1524,40 zł, w miesiącu 05.2019 ma potrącany wkład 50,02 zł, w kasie 31.05.2019 wypłaca 
1000 zł (przypadek z -1000 nie powinien mieć tutaj miejsca, minus z minusem da plus w 
wyliczeniach).  
Saldo w maju liczone jest następująco:  
Wkład początkowy + składka – wypłata = saldo 
1524,40 + 50,02 – 1000 = 574,42 
Wypłata w kasie ujęta jest w kolumnie składka (wpłacone zostało 50,02, wypłacone 1000). 

 
 
Dla przypadku powyższym dodając wypłatę na minusie system policzył to zgodnie z przyjętą 
zasadą i saldo wyniosło 1574,42 
1524,4+50,02-1000-(-1000) = 1574,42.  
Saldo jak w zestawieniu wkładów jest również na pasku. 
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III. Pracownicy 
 

1. Kartoteka osobowa 

Dane pracownika przechowywane są w kartotece osobowej. Kartoteka zawiera dane 

wszystkich osób, niezależnie od typu umowy (a więc również np. zleceniobiorców, 

dziełobiorców). Aby otworzyć kartotekę osobową należy wybrać z menu: Kadry → Kartoteka 

osobowa. 

 

 
Rys. Kartoteka osobowa 

 

Aby dodać nowego pracownika należy kliknąć przycisk .  

Aby wyświetlić pracowników znajdujących się w kartotece należy kliknąć przycisk 

. Aby wyświetlić tylko wybranych pracowników, należy – w zależności od 

potrzeb – użyć filtrów („Z obowiązującą umową” i „Z zakończoną umową” dla wybranej 

jednostki lub dla wszystkich jednostek; „Bez umowy” oraz filtry „Nazwisko”, „Imię”, 

„PESEL” lub „Nr kartoteki”). Po zmianie warunków filtrowania należy wybrać przycisk 

. 
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Dane pracownika znajdującego się w kartotece można przeglądać (przycisk ) 

oraz edytować (przycisk ). Pracownika można usunąć z kartoteki (przycisk 

) - pod warunkiem, że pracownik ten nie posiada zarejestrowanych z systemie 

danych (umów, list płac, absencje itd.). 

 

Dane w kartotece osobowej pogrupowane są w zakładkach. 

 

1)  Dane ogólne 

Pierwsza zakładka zawiera dane ogólne, takie jak imię, nazwisko, NIP, PESEL, data i miejsce 

urodzenia, typ i nr dowodu tożsamości itd. 

 

 
Rys. Kartoteka osobowa – dane ogólne 

 

Nr kartoteki jest nadawany automatycznie. Identyfikator kontrahenta jest również nadawany 

automatycznie i jest wspólny dla wszystkich modułów – tzn. pracownik ma taki sam 

identyfikator np. w module INSIGNUM Finanse Księgowość. 

Data urodzenia i płeć są uzupełniane automatycznie po wpisaniu nr PESEL. 

W zakładce jest możliwość wskazania czy dana osoba jest aktywna  . 

Możemy także przypisać osobę do grupy pracowników poprzez rozwonięcie paska. 
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Rys. Kartoteka osobowa –> Dane ogólne -> Grupa pracowników 

 

 

2) ZUS / US 

Zakładka zawiera dane dotyczące ZUS i Urzędu Skarbowego pracownika. 

- NFZ – kod NFZ 

- Podstawowy kod ubezpieczenia – kod ubezpieczenia, z którym pracownik podlega 

zgłoszeniu do ZUS 

- Prawo do emerytury/renty – określenie czy zatrudniony ma prawo do renty lub emerytury 

- Data decyzji/numer/obowiązuje od.. do..  – w przypadku gdy zatrudniony deklaruje prawo 

do renty lub emerytury należy wskazać powyższe informacje 

- Data statusu weterana - w przypadku gdy zatrudniony deklaruje posiadanie statusu 

weterana należy wskazać datę jego uzyskania 

- Urząd Skarbowy – wskazujemy Urząd Skarbowy, do którego zatrudniony oświadcza że jest 

przypisany. 

- w polu „Typ identyfikatora” znajduje się numer służący do identyfikacji ubezpieczonego 

podczas importu do programu Płatnik. Najczęściej jest to PESEL. 

- Ograniczony obowiązek podatkowy (nierezydent) – oznaczamy w przypadku deklaracji 
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Rys. Kartoteka osobowa – ZUS / US 

 

W dolnej części wskazujemy okresy w przypadku zaistnienia sytuacji: 

- Naliczenie FP pomimo zwolnienia – np. w sytuacji osiągania przez pracownika/zleceniobiorcy 

wynagrodzenia poniżej minimalnej, i wystąpienia konieczności naliczania FP wprowadzamy 

okres od kiedy dokonać naliczenia. 

- Informacja o przekroczeniu wymiaru podst. em.-rent. – podczas uzupełnienia informacji 

o okresie od kiedy została przekroczona podstawa wskazujemy także kto przekazał powyższą 

informację 

 
Rys. Kartoteka osobowa –> ZUS / US -> Informacja o przekroczeniu wymiaru podst. em.-rent. 

 

- Ulga podatkowa – wskazujemy okres naliczania ulgi podatkowej, a także współczynnik ulgi, 

która ma zostać naliczona na podstawie otrzymanego oświadczenia od 

pracownika/zleceniobiorcy 

 

 
Rys. Kartoteka osobowa –> ZUS / US -> Ulga podatkowa 

 

 

3) US 

Zakładka zawiera dane dotyczące Urzędu Skarbowego zatrudnionego. 
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Rys. Kartoteka osobowa –> US  

 

 

 

W kolejne pola wprowadzamy okresy od kiedy stosować zmiany: 

- Oświadczenia o niepomniejszaniu o ulgę dla klasy średniej – wprowadzamy okres w jakim 

obowiązuje i datę z jaką oświadczenie zostało złożone do pracodawcy 

- Zwolnienie podatkowe – poprzez rozwinięcie paska wybieramy rodzaj zwolnienia (rodzice 

co najmniej 4 dzieci, seniorzy, osoby powracające z zagranicy) oraz wprowadzamy okres 

w jakim obowiązuje i datę z jaką oświadczenie zostało złożone do pracodawcy 

- Oświadczenie o niepomniejszaniu zaliczki do teoretycznej  - dotyczy zaliczki rozliczanej na 

dzień 31.12.2021 rok, poprzez wskazanie okresu od kiedy zaliczka nie będzie pomniejszana, 

program nie będzie uwzględniał tej wartości/przyrównania 

- Wnioski o niepobieraniu zaliczki na podatek - wprowadzamy okres w jakim obowiązuje 

i datę z jaką oświadczenie zostało złożone do pracodawcy, a także możemy dopisać 

komentarz dla własnej informacji 

- Okresy niepobierania emerytury - wprowadzamy okres w jakim obowiązuje i datę z jaką 

oświadczenie zostało złożone do pracodawcy 

- Certyfikaty rezydencji  - wprowadzamy okres w jakim obowiązuje i datę z jaką 

oświadczenie zostało złożone do pracodawcy, a także możemy dopisać komentarz dla własnej 

informacji 

- Zmiana skali podatkowej - wprowadzamy okres w jakim obowiązuje, a także zmianę skali 

podatkowej 
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Rys. Zmiana skali podatkowej 

 

- PPK indywidualna składka dodatkowa pracodawcy – umożliwia nam wprowadzenie składki 

dodatkowej na PPK ze strony pracodawcy oraz wskazanie od jakiego okresu rozpocząć jej 

naliczanie. 

 

 
Rys. PPK indywidualna składka dodatkowa pracodawcy 

 

- Oświadczenia o naliczaniu podatku pomimo zwolnienia – wskazujemy w jakim okresie 

zatrudniony zadeklarował naliczenie podatku, pomimo zwolnienia ustawowego (np. dot. osób 

do 26 r.ż.) 

 

4) Rachunki bankowe 

Zakładka zawiera rachunki bankowe pracownika. 

 

 
Rys. Kartoteka osobowa – Rachunki bankowe 
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Rys. Konfiguracja rachunku bankowego 

 

Ośmiocyfrowy numer rozliczeniowy oddziału banku wybiera się ze słownika. Jeżeli rachunek 

bankowy jest niepoprawny, program sygnalizuje to pokazując znak „!”:  

 

  
Rys. Sprawdzanie poprawności rachunku bankowego 

 

Pole „Składnik płacowy” musi być obowiązkowo uzupełniony składnikiem typu „Przelew” (np. 

701). Brak przypisanego składnika płacowego uniemożliwi wygenerowanie przelewu 

płacowego. 

 

Dodawanie wielu rachunków bankowych 

Program umożliwia wprowadzenie wielu rachunków bankowych dla pracownika i: 

- przekazywanie na różne rachunki bankowe procentowo określonych części wynagrodzenia 

(niezależnie od ilości umów). W takim przypadku w polu „Składnik płacowy” każdy rachunek 

musi zawierać inny składnik (np. pierwszy rachunek – składnik 701, drugi rachunek – składnik 

702). Części wynagrodzenia określa się w polu „Procent”. 
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- przekazywanie wynagrodzenia z różnego typu umów na różne rachunki bankowe. W takim 

wypadku należy wypełnić pole „Umowy”. 

 

Przykład konfiguracji rachunków bankowych – przekazywanie wynagrodzenia z jednego 

typu umowy na dwa rachunki bankowe 

 

Rachunek 1 – składnik płacowy 701, procent – 70 

 

 
Rys. Przykład konfiguracji rachunku 

 

Rachunek 2 – składnik płacowy 702, procent - 30 

 

 
Rys. Przykład konfiguracji rachunku 

 

Przy takiej konfiguracji pracownik z każdej listy płac i z każdego typu umowy otrzyma dwa 

przelewy – 70% wynagrodzenia na rachunek 1 i 30% wynagrodzenia na rachunek 2. 

 

Przykład konfiguracji rachunku bankowego – przekazywanie wynagrodzenia 

wynikającego z różnych umów na różne rachunki bankowe 



Pracownicy 

 

Rachunek 1 – umowa zlecenie 

 

 
Rys. Przykład konfiguracji rachunku bankowego 

 

 

Rachunek 2 – umowa o pracę 

 

 
Rys. Przykład konfiguracji rachunku bankowego 

 

Przy takiej konfiguracji pracownik otrzyma całe wynagrodzenie z umowy zlecenie na rachunek 

2, natomiast wynagrodzenie z umowy o pracę na rachunek 1. W tym przypadku oba rachunki 

mogą mieć przypisany taki sam składnik płacowy (np. 701). 

 

5) Adresy 

Zakładka zawiera adresy pracownika. Istnieje możliwość zapisania kliku adresów (zamieszkania, 

zameldowania, do korespondencji). Odpowiedni adres wybierany jest z rozwijanej listy. 
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Rys. Kartoteka osobowa – adresy 

 

6) Rodzina 

Zakładka zawiera dane o rodzinie pracownika. Dane te mogą być wykorzystane do 

wygenerowania zgłoszenia do ubezpieczenia zdrowotnego (ZUS ZCNA). 

 

 
Rys. Kartoteka osobowa – Rodzina 

 

Znaczniki „Do ubezpieczenia społecznego”, „Wspólne gospodarstwo” i „Adres zamieszkania 

zgodny z adresem osoby ubezpieczonej” wykorzystywane są przy generowaniu dokumentu 

ZUS ZCNA i ZUS ZCZA. 
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Rys. Dane członka rodziny 

 

 

 

 

7) Wykształcenie 

Zakładka zwiera dane o wykształceniu pracownika. 

 

 
Rys. Kartoteka osobowa – Wykształcenie 

 

Lata zaliczane do stażu urlopowego, wynikające z posiadanego wykształcenia, wpisuje się w 

polu „Lata do urlopu”. Ważne jest również wypełnienie daty zakończenia szkoły. Jeżeli 

pracownik jednocześnie uczył się i pracował, należy wypełnić też datę rozpoczęcia szkoły. 

 



Pracownicy 

 
Rys. Wykształcenie 
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8) Badania okresowe / BHP 

Zakładka zawiera dane o badaniach lekarskich i szkoleniach BHP pracownika. 

 

 
Rys. Kartoteka osobowa – badania okresowe / BHP 

 

9) Uprawnienia, kursy, umiejętności 

Zakładka zawiera dane o uzyskanych uprawnieniach, ukończonych kursach i posiadanych 

umiejętnościach pracownika, a także o poziomach umiejętności. 

 



Pracownicy 

 
Rys. Kartoteka osobowa – uprawnienia, kursy, umiejętności  

 

10) Przebieg zatrudnienia 

 

Zakładka zawiera dane o poprzednim zatrudnieniu pracownika. Uzupełniamy ją na podstawie 

dostarczonych przez pracownika dokumentów (najczęściej świadectw pracy). 
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Rys. Kartoteka osobowa – przebieg zatrudnienia 

 

Część „Przebieg zatrudnienia” dotyczy zatrudnienia pracownika w poprzednich zakładach 

pracy. Obowiązkowo należy wypełnić nazwę pracodawcy i daty rozpoczęcia i zakończenia 

pracy. Do poprawnego obliczenia stażu urlopowego należy odpowiednio zaznaczyć flagę 

„Wliczać do urlopu”. Odpowiednio istnieje możliwość uwzględniania stażu zatrudnienia do: 

stażu pracy, jubileuszu, na świadectwie pracy, oznaczenia zatrudnienia w tej samej firmie, do 

PPK. 

 

 
Rys. Przebieg zatrudnienia 
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W części „Urlop na żądanie” wprowadzamy dni urlopu na żądanie wykorzystane w roku 

bieżącym przez pracownika u poprzedniego pracodawcy. 

Część „Niezdolności do pracy” umożliwia: 

- zapisanie dni wynagrodzenia chorobowego wykorzystane u poprzedniego pracodawcy, 

jeżeli pracownik zatrudniany jest w trakcie roku. Wówczas limit dni wynagrodzenia 

chorobowego w obecnej firmie jest pomniejszany o dni wykorzystane u poprzedniego 

pracodawcy. 

- zapisanie dni zasiłku opiekuńczego wykorzystane u poprzedniego pracodawcy, jeżeli 

pracownik zatrudniany jest w trakcie roku. Wówczas limit dni zasiłku opiekuńczego 

w obecnej firmie jest pomniejszany o dni wykorzystane u poprzedniego pracodawcy. 

 

 
Rys. Niezdolności do pracy 

 

Kolejna część „Praca w szczególnych warunkach” umożliwia zapisanie prac w szczególnym 

charakterze i szczególnych warunkach  

 
Rys. Praca w szczególnych warunkach 

 

Część „Inne okresy do urlopu, stażu jubileuszu” umożliwia wprowadzenie innych okresów 

zaliczanych do stażu urlopowego, stażowego lub jubileuszowego. 

 



Pracownicy 

 
Rys. Inne okresy do urlopu, stażu jubileuszu. 

 

Część „Praca zdalna poprzedni pracodawca” umożliwia wprowadzenie ilości dni pracy 

zdalnej okazjonalnej  wykorzystanej u poprzedniego pracodawcy, jeżeli pracownik 

zatrudniany jest w trakcie roku. Wówczas limit dni pracy zdalnej okazjonalnej w obecnej 

firmie jest pomniejszany o dni wykorzystane u poprzedniego pracodawcy. 

 

 
Rys. Praca zdalna poprzedni pracodawca 

 

 

 

Część „Urlop opiekuńczy bezpłatny poprzedni pracodawca” umożliwia wprowadzenie ilości 

dni urlopu opiekuńczego bezpłatnego wykorzystanego u poprzedniego pracodawcy, jeżeli 

pracownik zatrudniany jest w trakcie roku. Wówczas limit dni urlopu opiekuńczego 

bezpłatnego w obecnej firmie jest pomniejszany o dni wykorzystane u poprzedniego 

pracodawcy. 
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Rys. Urlop opiekuńczy bezpłatny poprzedni pracodawca 

 

 

 

Część „Zwolnienie siła wyższa poprzedni pracodawca” umożliwia wprowadzenie ilości 

dni/godzin zwolnienia z siły wyższej wykorzystanego u poprzedniego pracodawcy, jeżeli 

pracownik zatrudniany jest w trakcie roku. Wówczas limit dni/godzin zwolnienia z siły 

wyższej w obecnej firmie jest pomniejszany o dni/godziny wykorzystane u poprzedniego 

pracodawcy. 

 
Rys. Zwolnienie siła wyższa poprzedni pracodawca 



Pracownicy 

 

 

11) Dane dodatkowe 

 

Zakładka zawiera dowolne dane niezawarte na innych zakładkach. Dane można wybierać 

z utworzonych samodzielnie słowników lub tylko wpisując nazwę i opis. 

 

 
Rys. Kartoteka osobowa – dane dodatkowe 

 

12)  Dane współpracownika 

 

Zakładka służy do wprowadzenia informacji o danych współpracowniku 

 
Rys. Kartoteka osobowa -> Dane współpracownika 
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13) PFRON 

Zakładka służy do zapisania informacji o posiadaniu przez pracownika orzeczenia o 

niepełnosprawności, wskazania przyczyny niepełnosprawności pracownika. Informacje 

zawarte w tych zakładkach są uwzględniane podczas przeliczenia czasu pracy pracowników, 

eksportu danych do zestawień na potrzeby sprawozdań PFRON. 

 

 
Rys. Kartoteka osobowa – PFRON 

 

W pierwszej części „Niepełnosprawność” możemy uzupełnić stopień niepełnosprawności 

z przycisku paska, wskazać okres na jaki została przyznana decyzja i wskazać flagą czy 

zastosować „skróconą normę czasu pracy”. 

 
Rys. Niepełnosprawność 
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W części „Schorzenia szczególne” wskazujemy rodzaj schorzenia i okres w jakim 

występował/występuje. 

 
Rys. Schorzenia szczególne 

 

W części „Schorzenia specjalne” wskazujemy rodzaj schorzenia i okres w jakim 

występował/występuje. 

 
Rys. Schorzenia specjalne 

 

 

W części „Przyczyny niepełnosprawności” wskazujemy przyczynę  niepełnosprawności, 

okres w jakim występował/występuje oraz możemy oznaczyć flagą wyróżnik do PFRON. 
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Rys. Przyczyny niepełnosprawności 

 

 

14) Szczególne warunki 

 

Zakładka służy do zapisania informacji o pracy w szczególnych warunkach i w szczególnym 

charakterze. 

 

 
Rys. Kartoteka osobowa ->Szczególne warunki 

 

 

Zakładka służy do zapisania informacji o pracy w szczególnych warunkach. Wskazujemy 

rodzaj i okres w jakim praca ta będzie świadczona. 

 



Pracownicy 

 
Rys. Praca w szczególnych warunkach 

 

Zakładka służy do zapisania informacji o pracy w szczególnym charakterze. Wskazujemy 

rodzaj i okres w jakim praca ta będzie świadczona. 

 

 
Rys. Praca w szczególnym charakterze 

 

 

15) Zdjęcie 

 

Na tej zakładce można dodać zdjęcie pracownika.  
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Rys. Kartoteka osobowa – zdjęcie 

 

Zdjęcie musi być zapisane na dysku komputera, w formacie graficznym (jpg, jpeg, bmp), jego 

wielkość jest ograniczona do 65 KB. 

Do dodania zdjęcia służy przycisk . Po kliknięciu tego przycisku, w okienku 

otwierania pliku, szukamy lokalizacji, w której zapisane jest zdjęcie. Następnie klikamy 

przycisk . 

 

 
Rys. Dodawanie zdjęcia 
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Rys. Dodawanie zdjęcia 

 

Następnie zapisujemy zdjęcie przy pomocy przycisku . 

 

2. Prawa użytkowników / uprawnienia  
 

Program pozwala na zdefiniowanie uprawnień dla pracowników w zakresie użytkowania. 

W celu dokonania zmian ustawień  należy wybrać z menu Kadry → Prawa użytkowników. 

 

Pojawi się okno z listą użytkowników z lewej strony oraz zakresem przydzielonych 

uprawnień z prawej. 

Funkcja pozwana na wskazanie każdemu zatrudnionemu odrębnych uprawnień i zakresu 

dostępności do programu i jego funkcjonalności. 
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Rys. Prawa użytkowników 

 

W panelu z lewej strony znajduje się zestawienie użytkowników: 

- login – jest automatycznie zczytywany z kartoteki osobowej osoby zatrudnionej. 

Aby przejść do tych danych należy wybrać: 

Kadry -> Zatrudnienie -> Kartoteka osobowa ->zakładka Dane ogólne 

 
-nazwisko 

- imię 

 
 

W prawym panelu mamy zakładki zawierające zestawienia zakresowe uprawnień. 
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Chcąc nadać uprawnienia zatrudnionemu w pierwszej kolejności podświetlamy z lewej strony 

wybraną osobę klikając na nią lewym klawiszem myszy. Gdy podświetli się na niebiesko to 

znaczy że ten został wskazany do modyfikacji uprawnień. 

 

 

Następnie przechodzimy na panel po prawej strony i kolejno określamy zakres. 

 

Pierwsza zakładka „Oddziały” określa do jakiego oddziału przydzielamy dostęp 

użytkownikowi. Wyboru tego dokonujemy poprzez dwukrotne kliknięcie lewym klawiszem 

myszki na . 

Dokona się zmiana ikonki na . 

 

 

  Rys. Prawa użytkowników 

 

 

Druga zakładka „Aplikacja” określa zakres dostępu do programu.  

  
  Rys. Prawa użytkowników 
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Rozwijane segmenty określają poszczególne części / zakładki programu. 

 
 

W panelu w prawym górnym roku zamieszczona jest informacja o zakresie dostępności 

w konkretnej części.  

 

Na rys. poniżej mamy część „Ewidencja osobowa” i nie mamy żadnych przypisanych 

uprawnień dla niego (brak oznaczenia flagą przy: odczyt, zmiana, dodawanie, usuwanie). 

 
 

Chcąc zmienić tylko poszczególne klikamy lewym klawiszem myszy i oznaczamy flagą. 
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Spowoduje to że w tym przypadku użytkownik będzie miał dostęp do odczytu i dodawania 

informacji. 

Zapis potwierdzamy kliknięciem w ikonkę . 

 

 

 

Uprawnienia możemy dodawać wybiórczo jak w przypadku powyżej lub globalnie. 

Chcąc nadać użytkownikowi pełne uprawnienia do całkowitego dostępu i modyfikacji można 

dokonać za pomocą wybory  i potwierdzenia „Zastosuj”. 

 

 
 

Jeżeli chcemy powielić uprawnienia na podstawie przypisanych innemu użytkownikowi 

możemy tego dokonać na podstawie przepisania ich. W tym celu musimy kliknąć w ikonkę 

. 

Otworzy się okno z zestawieniem użytkowników. 
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Klikamy lewym przyciskiem myszy podświetlając użytkownika z którego chcemy przepisać 

uprawnienia i potwierdzamy . 

 

Wówczas od razu zostaną automatycznie zaznaczone zakresy uprawnień.  Zapis 

potwierdzamy kliknięciem w ikonkę . 

 

Zakładka trzecia „Grupy pracowników” określa grupy do których możemy nadać 

użytkownikowi prawa dostępu. 

 
 

Wyboru tego dokonujemy poprzez dwukrotne kliknięcie lewym klawiszem myszki na . 

Dokona się zmiana ikonki na . 

Następnie zatwierdzamy zmiany  

 

 

Zakładka czwarta „Umowy do akceptacji” zezwala na wskazanie u danego użytkownika 

umowy które musi zatwierdzić. 
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Aby przypisać umowy klikamy . 

 

Otwiera się okno z zatrudnionymi, którzy maja umowę. 

Filtrujemy docelową za pośrednictwem: wpisania nazwiska lub  pesel, wskazania okresy 

umowy lub jednostki. Następnie wybieramy „Odśwież”. 

Wybieramy konkretną umowę którą chcemy przypisać do akceptacji i potwierdzamy 

„Wybierz”, następnie na zakładce „Umowy do akceptacji” zatwierdzamy  

 

 

 
 

 

Zakładka  „Umowy do oceny” działa w podobnym schemacie jak zakładka „Umowa od 

akceptacji”. 

W tej zakładce możemy wskazać umowy do oceny u danego użytkownika. 
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Aby przypisać umowy do oceny klikamy . 

 

Otwiera się okno z zatrudnionymi, którzy maja umowę. 

Filtrujemy docelową za pośrednictwem: wpisania nazwiska lub  pesel, wskazania okresy 

umowy lub jednostki. Następnie wybieramy „Odśwież”. 

Wybieramy konkretną umowę którą chcemy przypisać do oceny  i potwierdzamy „Wybierz”, 

następnie na zakładce „Umowy do oceny” zatwierdzamy  

 

 

 

 

3. Grupy pracowników 
 

Program pozwala na zdefiniowanie uprawnień dla grupy pracowników w zakresie 

użytkowania aplikacji. 

 

W celu dokonania zmian ustawień  należy wybrać z menu Kadry → Grupy pracowników. 

 

Pojawi się okno z grupami użytkowników. 
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Rys. Grupy użytkowników 

 

W pierwszej kolejności tworzymy grupy pracowników (np. w zależności od decyzyjności, 

stanowisk). 

Dodając nową grupę użytkowników klikamy w bocznym panelu  

 

Otworzy się okno w której definiujemy kolejne punkty: 

 
Rys. Grupy użykowników -> Dodaj 

 

 

W pierwszej zakładce „Ogólne” nadajemy nazwę  i oznaczamy flagą czy jest „Aktywna”. 

W drugiej zakładce „Wzorce praw” w panelu z lewej strony znajduje się zakres działania 

programu  a z prawej  wskazany przydzielony zakres uprawnień. 

Zasada działania jest identyczna jak w przypadku dodawania praw użytkownikom. 

W tym przypadku uprawnienia są przypisywane do grupy. 
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Rys. Grupy użytkowników 

 

Trzecia zakładka „Opcje” umożliwia wskazanie dostępnych i  wybranych opcji uprawnień 

aplikacji. 

 

 
Rys. Grupy użytkowników 

 

 



Pracownicy 

Po dokonaniu ustawień uprawnień grupy pracowników zatwierdzamy zmiany zapisem „OK” 

 
Rys. Grupy pracowników. 

 

 

 

4. Potrącenia komornicze 
 

W celu otworzenia panelu potrąceń należy wybrać z menu Płace  → Potrącenia komornicze 

→ Potrącenia komornicze. 

 

Otworzy się okno główne. W pierwszej kolejności musimy wskazać pracownika/osobę 

współpracującą u której chcemy przypisać informacje o potrąceniu. 

 

Aby wyfiltrować osobę, wskazujemy: nazwisko, imię, pesel, CSK, nr kartoteki lub informacje 

o jednostce. Następnie klikamy . 

 

 
Rys. Potrącenia komornicze 
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Pojawi się zestawienie wyfiltrowanych osób, lub bezpośrednio jednej jeżeli dane będą na nią 

wskazywały. Następnie podświetlamy lewym przyciskiem myszy osobę, której chcemy 

przypisać potrącenie i przechodzimy na drugą zakładką „Potrącenia”  

 

 
Rys. Potrącenia komornicze 

 

Otworzy się okno z trzema panelami. 

 
 

Panel „Potrącenia komornicze” zawiera informację o zajęciu komorniczym. 

Aby dodać zajęcie należy kliknąć „Dodaj” i uzupełnić dane. 
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Rys. Potrącenie 

 

Kolejny w danych o zajęciu komorniczym uzupełniamy następujące pola: 

- Nazwa – nazwa zajęcia 

- Sygnatura sprawy – uzupełniamy o numer sygnatury z decyzji 

- Kwota – wartość całkowita do potrącenia z wynagrodzenia 

- Data od – wskazujemy datę od której rozpoczynamy zajęcie wynagrodzenia 

- Priorytet – wskazujemy ważność priorytetową potracenia. W przypadku zbiegu potrąceń np. 

alimentacyjnego i niealimentacyjnego, priorytetem „1” będzie zajęcie alimentacyjne, jako 

pierwsze uwzględniane w rozliczeniu, natomiast zajęcie niealimentacyjne będzie miało 

priorytet „2” 

- Komornik – uzupełniamy dane o komorniku. Klikamy w  „…” 

 
i następnie poprzez „Dodaj” wpisujemy informacje o komorniku (Nazwę, nazwa skr. NIP, 

adres) 

 
- Rachunek – wpisujemy numer rachunku Komornika 

- Stała rata – w przypadku ustalenia z Komornikiem stałej wartości potrącenia wprowadzamy 

wartość raty 
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Panel w dolnej części „Potrącenia z umów” wskazuje z jakiego tytułu jest zajęcie komornicze 

oraz z jakiej umowy będzie potrącenie. 

 

 
Rys. Potrącenia komornicze 

 

W pierwszej kolejności dodajemy klikając w ikonkę   informacje o typie 

potrącenia. Domyślnie zostaną wprowadzone ograniczenia (kwoty wolne w potrąceniach). 

Otworzy się okno w którym poprzez rozwinięcie paska wskazujemy rodzaj potrącenia 

(alimentacyjne, inne niż alimentacyjne oraz zdefiniowane przez użytkownika). 

Po wskazaniu zatwierdzamy  

 

Trzeci panel „Listy płac” zawiera informacje o listach płac na których zostało zastosowane 

potrącenie oraz kwotę i jego wysokości. Możemy zawęzić filtrowanie danych o oznaczenie 

flagą „Tylko dla wybranej umowy” 

 
Rys. Potrącenia komornicze 

 

PRZYKŁAD 

Poniżej przykład rozliczenia zbiegu potrąceń alimentacyjnego z priorytetem „1” oraz 

niealimentacyjnego z priorytetem „2”. 
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Rys. Potrącenie komornicze (z potrąceniem alimentacyjnym z priorytetem „1”) 

 

 
Rys. Potrącenie komornicze (z potrąceniem niealimentacyjnym z priorytetem „2”) 

 

 

WYDRUK ZESTAWIENIA potrąceń komorniczych 

 

 

W celu wydrukowania zestawienia potrąceń komorniczych musimy przejść 

Wydruki -> Potrącenia komornicze 
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Rys. Potrącenia komornicze 

 

Pojawi się okno w którym musimy wskazać okres z jakiego chcemy wydrukować 

zestawienie, następnie w panelu poniżej wprowadzamy zasięg, tj. jednostki organizacyjne 

w jakich chcemy wygenerować zestawienie. Możemy wskazać wszystkie (jest opcja 

wielokrotności). 

Zatwierdzamy , pojawi się okno sortowania, rozwijamy pasek wyboru  

 

 
Po wyborze odpowiedniego dla nas filtru zostanie wygenerowane zestawienie 

 
Rys. Potrącenia komornicze 
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5. Świadczenia socjalne 
 

Aby dokonać przypisania świadczeń socjalnych  należy w pierwszej kolejności zweryfikować 

kwestię ich zdefiniowania: 

 

W celu uzupełnienia/modyfikacji należy przejść Płace  → Rodzaje świadczeń socjalnych 

Rys. Rodzaje świadczeń socjalnych 

 

 

 

 
Rys. Świadczenia socjalne 

 

Określając każde świadczenie musimy wskazać nastepująco kolejne informacje: 

- Kod – należy uzupełnić o indywidualny kod 

- Nazwa – należy nadać nazwę 

- Rodzaj świadczenia: określamy czy świadczenie jest dofinansowaniem czy zapomogą 

- Rodzaj opodatkowania: określamy kwestię opodatkowania dla każdego świadczenia 

indywidualnie, tj: opotatkowanie, opodatkowanie z uwzględnieniem kwoty wolnej, 

niopodatkowanie 

- Forma świadczenie: pieniężne lub rzeczowe. 
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W celu przypisania świadczenia pracownikowi należy przejść Płace  → Świadczenia socjalne. 

 

 
Rys. Świadczenia socjalne 

 

W górnej części znajduje się pole do znaczenia flagą „Okres rozliczenia”. Umożliwia 

filtrowanie przypisanych świadczeń socjalnych, a także wskazanie domyślnego miesiąca 

podczas przypisywania kolejnych świadczeń. 

 

W celu dodania świadczenia socjalnego należy klinkąć „Dodaj”.  

Otworzy się okno, w którym wskazujemy: 

- pracownika któremu będzie przypisane świadczenie 

- świadczenie – za pomocą paska rozwijamy zestawienei świadczeń i dokonujemy wyboru 

- okres – wskazujemy w jakim miesiącu dokonać naliczenia świadczenia 

- kwota – określamy pełną wartość świadzczenia 

- rodzaj wypłaty – przelew lub gotówka 

- data protokołu – wskazujemy z jaką datą został podpisany protokół 

- opis – możemy dodać opis/komentarz 

 

Świadczenia socjalne są rozliczane na sporządzonej dodatkowej liście płac. Ustawienia 

programu weryfikują i kontrolują limit kwoty zwolnionej ZFŚS z opodatkowania. 

 

 

 
Rys. Świadczenie socjalne 

 

 

Przechodząc na zakładkę Płace -> „Świadczenia socjalne -Pracownicy” program umożliwia 

także wprowadzenie świadczenia socjalnego pracownikowi oraz danych dotyczących 

dochodu za rok uprzedni. 
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Rys. Płace -> Świadczenia socjalne -Pracownicy 

 

W przypadku wprowadzania świadczenia socjalnego w tej zakładce w pierwszej kolejności 

musimy wyfiltrować i wskazać pracownika, któremu będzie ono przypisane. Następnie 

przechodzimy na drugą zakładkę  i dodajemy świadczenie. 

 

Zakładka kolejna  zezwala na uzupełnienie informacji o wskazanym przez 

pracownika dochodzie miesięcznym w przeliczeniu na osobę  za rok poprzedni. 

 
Rys. Dochód miesięczny na osobę. 

 

6. Przydział odzieży/obuwia/środków BHP 
 

Aby dokonać przydziału środków BHP należy w pierwszej kolejności w słowniku stanowisk 

przypisać które z nich wymagają takiego przydziału. 

 

W celu uzupełnienia należy przejść Słowniki → Stanowiska 

 

Rys. Stanowiska 

 

W przypadku gdy stanowisko jest już w słowniku to klikamy na , a jeżeli nie 

ma to wybieramy . 
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Rys. Stanowisko 

 

Przechodzimy na zakładkę „Środki BHP” i wybieramy  „Dodaj”.  

 

 
Rys. Stanowisko 

 

 

Otworzy się onko w którym uzupełniamy następujące elementy: 

- Środki BHP – rozwijamy pasek z prawej strony, wybieramy środek BHP, który chcemy 

przypisać do danego stanowiska 

- Liczba dni – wpisujemy na jaki okres użytkowania jest przydzielony wskazany środek BHP 

- Ilość - wpisujemy ilość środków BHP 
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Po zakończonym uzupełnieniu zamykamy okno poprzez kliknięcie w ikonę „Zapisz”. 

 

Kolejnym etapem jest przypisanie stanowiska podczas sporządzania umowy.  

Wówczas w oknie Umowy w zakłądce „Dane ogólne” wskazujemy  „Stanowisko”. 

 

 
Rys. Umowa 

 

 

Mając sporządzoną umowę ze wskazaniem stanowiska, przechodzimy do Ewidencji środków 

BHP: 

Kadry → Środki BHP →  Ewidencja środków BHP 
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Rys. Ewidencji środków BHP 

 

Okno zawiera dwa panele. W górnym znajdują się nastepujące zakładki: 

- Pracownicy – zakładka zezwala na wyfiltrowanie pracownika 

- Przydziały – zawiera zestawienie przydziałów, które zostały już dokonane, które możemy 

zawęzić w obrębie stanowiska lub jendostki, a także okresu w jakim zostały dokonane 

- Zwroty- zawiera zestawienie zwrotów, które zostały już dokonane, które możemy zawęzić 

w obrębie stanowiska lub jendostki, a także okresu w jakim zostały dokonane 

- Prognoza - zawiera zestawienie prognozy, które możemy zawęzić w obrębie stanowiska lub 

jendostki, a także terminu jego wymagalności 

 

Wybierając zakładkę „Pracownicy” w górnym panelu, w  dolnym pojawią się zakładki 

(odnoszą się one bezpośrednio  do wskazanego pracownika) 

- Oczekujące – wskazuje, że pracownik wg stanowiska które obejmuje, powienien mieć 

przydział środków BHP 

- Stan – stan bieżący środków BHP 

- Przydziały - stan przydzielonych środków BHP 

- Zwroty – zestawienie środków BHP, które zostały zwrócone 

- Prognoza – zestawienie środków BHP które na wskazany termin ma wymagalność do 

przydziału. 

 

 

Mając w górnym panelu wskazanego pracownika, panel dolny odnosi się bezpośrednio do 

niego.  

W przypadku przejścia na górnym panelu w zakładki „Przydział”, „Zwroty” lub „Progoza”, 

mamy odniesienie do wszystkich pracowników, którzy sa zatrudnieni na stanowiskach na 

których jest wskazane przypisanie środków BHP. 

 

 

Mając na celu dokonanie przydziału pracownikowi środków BHP filtrujemy w górnym 

panelu w zakładce „Pracownicy” zatrudnionego. 

Filtrowania można dokonać za pomocą wprowadzenia: nazwiska, imienia, nr kartoteki lub 

wybrania za pomoca rozwinięcia paska stanowiska/jednostki. Filtrowanie zawęzi nam grono 

osób zatrudniowych. 
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Rys. Ewidencja środków BHP 

 

 

Wybieramy pracownika klikając na jego wiersz, który się podświetli. 

Wówczas w dolnym panelu w zakłądce „Oczekujące” pokażą się środki BHP, które nie 

zostały jeszcze przydzielone. 

 

Wskazujemy datę przydziału,  oznaczamy flagą środek BHP 

który chcemy przydzielić  

, a następnie klikamy . 

 

 

Otworzy się okno Potwierdzenia w którym możemy przypisać „Komentarz”, a następnie 

klikamy  i dokonujemy wydruku dokumentu przydziału. 
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Środki przydzielone zostały przeniesione do zakładek w dolnym panelu „Stan” 

i „Przydziały”. 

 
Rys. Stan 

 

 
Rys. Przydziały  

 

 

W zakładce przydziały jest ikona , której używamy w przypadku Zwrotu 

przez pracownika środków BHP. Po kliknięciu „Zwrot” otworzy się okno w przydzielonymi 

już pracownikowi środkami BHP, wybieramy oznaczając flagą te które podlegają do zwrotu 

i wpisujemy dobrowolny komentarz (np. powód zwrotu). 

 
 

Przechodząc na zakładkę „Zwroty” poajwi się zapis o zwróconym środku BHP. 
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Program na podstawie wprowadzonego okresu użytkowania środków BHP i ewentualnych 

zwrotów sporządza zestawienie „Prognozy” dla których pracowników należy dokonać 

kolejnego przydziału środków. Możemy wskazać termin na jaki potrzebne jest zestawienie. 

 

 

IV. Umowy 
 

 

Po wypełnieniu danych osobowych pracownika można wprowadzić jego umowę. Może być 

to umowa o pracę jak również umowa zlecenie, umowa o dzieło. Jeden pracownik może 

posiadać umowy różnych typów. 

W zależności od rodzaju umowy należy wybrać:  

Kadry → Umowy o pracę,  

Kadry → Współpracownicy  

lub Kadry → Zatrudnienie. 

 

 

1. Umowy o pracę  
 

W celu otworzenia kartoteki umów o pracę należy wybrać z menu Kadry → Umowy o pracę. 

Aby w kartotece umów o pracę wyświetlić pracowników, należy wybrać odpowiedni filtr 

i kliknąć przycisk . Aby wyświetlić pracowników, którzy nie posiadają jeszcze 

umowy, należy skorzystać z filtrów  i . 

Po wybraniu pracownika należy przejść na zakładkę „Umowy”. 

 

 
Rys. Kartoteka „Umowy o pracę” – zakładka „Pracownicy” 
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Rys. Kartoteka Umowy o pracę – zakładka Umowy 

 

Zakładka „Umowy” podzielona jest na część „Umowy” i „Aneksy”. 

Aby dodać umowę o pracę, należy w części „Umowy” kliknąć przycisk . 

Następnie należy wprowadzić dane umowy o pracę, które pogrupowane są w zakładkach. 

 

Zakładka 1- dane ogólne 

Zakładka zawiera dane ogólne, takie jak rodzaj umowy, stanowisko, jednostka organizacyjna, 

daty zawarcia, zakończenia, podpisania i rozwiązania umowy, okres umowy, status umowy, 

informację o uldze podatkowej oraz jej wysokości,  koszty uzyskania, miejsce 

przechowywania umowy, sposób wynagradzania, informacje dotyczące praw autorskich, 

uwzględnienia umowy w średni zatrudnieniu, uwzględnienie w książce adresowej. 

 

Poniżej znajdują się informacje dotyczące rozwiązania umowy o pracę: datę, sposób 

rozwiązania, stronę inicjującą, tryb rozwiązania wygaśnięcia, podstawę prawną rozwiązania 

lub wygaśnięcia umowy oraz przyczynę rozwiązania/podstawę prawną dla kodu 550. 

Informacje te będą danymi źródłowymi podczas generowania dokumentu do Płatnika – ZUS 

ZWUA dot. wyrejestrowania pracownika po ustaniu stosunku pracy. 
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Rys. Umowa o pracę – dane ogólne 

 

 

Zakładka 2 –Warunki 

Druga zakładka zawiera płacę zasadniczą, wymiar czasu pracy, grupę obecności czyli czas 

pracy w dniu rozpoczęcia umowy, miejsce wykonywania pracy, okres rozliczeniowy czasu 

pracy, miesiąc od którego rozpoczyna się okres rozliczeniowy; dobową normę czasu pracy, 

informację czy może zostać wydłużona (zapisujemy do ilu godzin), istnieje możliwość 

oznaczenia pracy zmianowej, ruchomego czasu pracy; wskazujemy tygodniową normę czasu 

pracy. 

Zamieszczamy informację o częstotliwości wypłat, ewentualnych godzinach szkodliwych, 

grupie zaszeregowania, dopuszczalnej liczbie godzin pracy ponad określony w umowie 

wymiar czasu pracy, przyczynę zatrudnienia.  
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Rys. Umowa o pracę - warunki 

 

Zakładka 3 – ZUS 

Trzecia zakładka zawiera dane ZUS: podstawowy kod tytułu ubezpieczenia, podleganie 

ubezpieczeniom z tytułu umowy itd., informacje dotyczące przyczyny i daty wyrejestrowania 

(kod przyczyny wyrejestrowania wskazany w tej zakładce jest wykazany w dokumencie ZUS 

ZWUA, który jest generowany podczas ustania zatrudnienia). 
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Rys. Umowa o pracę – ZUS 

 

Zakładka 4 – Rozdzielnik kosztów 

Jeżeli pracownik świadczył pracę na rzecz różnych jednostek organizacyjnych (działów), 

istnieje możliwość rozksięgowania jego wynagrodzenia na konta księgowe odpowiadające 

tym działom. 

W tym celu należy w rozdzielniku kosztów wprowadzić wszystkie jednostki, na rzecz których 

była wykonywana praca oraz przypisać do nich wartość wykonywanej pracy – 

proporcjonalnie (np. procentowo, godzinowo) lub kwotowo. 

 

 
Rys. Umowa o pracę – rozdzielnik kosztów 
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Zakładka 5 – Dane do wydruku 

Zakładka zawiera treść, która pojawi się na wydruku umowy o pracę, w punkcie „Inne 

postanowienia umowy”. Standardową treść tego punktu można zapisać w słowniku umów, tak 

aby pojawiała się na wszystkich dodawanych umowach o pracę. Dla wybranego pracownika 

treść „Innych postanowień umowy” można zmienić (usunąć, dodać lub prze edytować) na tej 

zakładce. 

 

 
Rys. Umowa o pracę – dane do wydruku 

 

Zakładka 6 – Wynagrodzenie dodatkowe 

„Wynagrodzenie dodatkowe” umożliwia zdefiniowanie i automatyczne naliczanie 

pochodnych płacy zasadniczej (premii, dodatków itp.) 

Pochodne płacy przypisywane są do umowy o pracę i obliczane proporcjonalnie do okresu jej 

trwania. 

 

Sposób obliczenia pochodnej płacy: 

 

Σ umów w miesiącu (ilość dni roboczych, w których obowiązuje umowa / ilość dni roboczych 

miesiąca * płaca zasadnicza aktualnej umowy * wartość procentowa pochodnej płacy) 

 

Przykład obliczania pochodnej płacy – premia regulaminowa 

W słowniku umów należy zdefiniować pochodną „Premia 20%” wraz z procentową 

wartością. 
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Rys. Pochodne płacy - definicja 

 

Dla wszystkich nowo dodanych umów o pracę, na zakładce „Pochodne płacy”, wystąpi 

zapisana w słowniku premia. Jeżeli danemu pracownikowi premia nie przysługuje (np. ze 

względu na okres próbny) lub przysługuje w innej wysokości, należy wpisać odpowiednią 

wartość. 

 

1. umowa na okres próbny 11.01.2007 – 10.04.2007 – wartość premii = 0, płaca zasadnicza 

2000 zł 

 

 
Rys. Pochodne płacy – przykład 
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2. umowa na czas określony 11.04.2007 – 10.03.2012 – wartość premii = 20%, płaca 

zasadnicza 2500 zł 

 

 
Rys. Pochodne płacy – przykład 

 

W kwietniu 2007 premia regulaminowa dla tego pracownika zostanie obliczona 

w następujący sposób: 

 

Premia = 6 / 20 * 2000 * 0% + 14 / 20 * 2500 * 20% = 350 zł 

 

6 – ilość dni roboczych, w których obowiązuje umowa na okres próbny 

14- ilość dni roboczych, w których obowiązuje umowa na czas określony 

20 – ilość dni roboczych kwietnia 

2000 – płaca zasadnicza z umowy na okres próbny 

2500 – płaca zasadnicza z umowy na czas określony 

0% - premia przysługująca z umowy na okres próbny 

20% - premia przysługująca z umowy na czas określony 

 

UWAGA: Wynagrodzenia dodatkowe/Pochodne płacy muszą być definiowane 

w porozumieniu z administratorem programu, który odpowiednio zmodyfikuje formuły 

w sposobach wynagradzania. 

 

Zakładka 7 – Składniki wynagrodzenia 

Zakładka zawiera dane o przydzielonych składnikach wynagrodzeń.  

 
Rys. Składniki wynagrodzeń 
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Podczas przyznania pracownikowi stałego składnika wynagrodzeń musimy wskazać składnik 

płacowy, okres w którym ten składnik będzie wypłacany  oraz wartość wejściową. 

Możemy określić  poprzez oznaczenie flagą „Tylko na 1 liście w  miesiącu” naliczenie 

powyższego składnika tylko na jednej liście w m-cu. W przypadku oznaczenia flagą 

„Przypisz do innych umów tego rodzaju w podanym okresie”, składnik będzie uwzględniany 

także innych listach w tym samym okresie płacowym. 

 

 

 
Rys. Składnik wynagrodzenia. 

 

Zakładka 8 – Przełożeni 

Zakładka zawiera dane o przełożonym pracownika oraz okresie od kiedy podlega ocenie 

przez wskazanego przełożonego. 

 

 
Rys. Umowa o pracę - przełożeni 

 

a) Wydruk umowy o pracę 

W celu wydrukowania umowy o pracę, w kartotece umów (Kadry → Umowy o pracę), na 

zakładce Umowy należy zaznaczyć odpowiednią umowę (kliknąć na nią) a następnie wybrać 

przycisk  i opcję „Umowę”. 
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Rys. Wydruk umowy o pracę 

 

 

Niektóre dane można zmienić w okienku wydruku. Należy w tym celu zaznaczyć flagę 

. Pola, których wartość można zmienić, zostaną podświetlone.  
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Rys. Umowa o pracę – edycja danych na wydruku 

 

Na podświetlone pole należy dwukrotnie kliknąć, a następnie w okienku, które się pojawi, 

wpisać odpowiednią treść. 

 

 
Rys. Umowa o pracę – edycja danych na wydruku 

 

Wydruk umowy wykonuje się przy pomocy przycisków  lub . 
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Rys. Umowa o pracę – wydruk 

 

 

Wydruk umowy z wprowadzonymi zmianami można zapisać. Służy do tego przycisk 

. 

 

 
Rys. Umowa o pracę – zapisywanie zmian 

 

Zapisany wydruk znajduje się w kartotece umów (Kadry → Umowy o pracę), na zakładce 

Wydruki. 

 

 
Rys. Zapisywanie wydruku umowy o pracę 

 

2. Aneks do umowy o pracę 
Do ewidencji aneksów do umów służy dolna część okna Umowy w kartotece umów: 
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Rys. Aneksy do umowy o pracę 

 

Aby dodać aneks, należy wybrać przycisk  w dolnej części okna Umowy.   

Przy dodawaniu aneksu, pojawi się okienko takie samo jak dla umowy o pracę. Wszystkie 

dane będą wypełnione danymi z umowy głównej lub ostatniego aneksu, data rozpoczęcia 

aneksu zostanie uzupełniona datą bieżącą. Należy zmienić odpowiednie dane i zapisać aneks. 
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Rys. Aneks do umowy o pracę 

 

 

UWAGA: dodanie aneksu uniemożliwia edycję umowy głównej oraz – jeżeli występują – 

wcześniejszych aneksów. 

Jeżeli istnieje konieczność zakończenia umowy, w terminie wcześniejszym niż wynika to 

z danych wprowadzonych w umowie głównej, należy wprowadzić datę rozwiązania / 

zakończenia w OSTATNIM ANEKSIE. 

 

Do jednej umowy można dodawać wiele aneksów. 

 

1) Wydruk aneksu do umowy o pracę 

Program pozwala na zmianę aneksem dowolnej danej umowy, ale rozpoznaje i pozwala na 

wydruk zmiany czterech parametrów: płacy zasadniczej, etatu, jednostki organizacyjnej i / lub 

stanowiska. 

Aby wykonać wydruk aneksu, należy w części okna „Aneksy” wybrać przycisk Drukuj → 

Aneks. 
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Rys. Wydruk aneksu do umowy o pracę 

 

Jeżeli w aneksie został zmieniony jeden lub kilka z rozpoznawanych parametrów, pojawi się 

podgląd wydruku: 
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Rys. Aneks do umowy o pracę – podgląd wydruku 

 

Jeżeli w aneksie zostały zmienione parametry nierozpoznawalne przez program, pojawi się 

komunikat: 

 

 
 

 

3. Inne wydruki dla pracowników 
Innymi wydrukami, które można wykonać w kartotece umów są: Norma czasu pracy, Norma 

czasu pracy dla firm nieposiadających Regulaminu Pracy oraz wypowiedzenia. 

Aby sporządzić odpowiedni wydruk, należy w kartotece umów, na zakładce Umowy wybrać 

opcję Drukuj → Normę czasu pracy, Drukuj → Normę czasu pracy (brak regulaminu) lub 

Drukuj → Rozwiązanie → odpowiedni rodzaj rozwiązania umowy. 
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Rys. Inne wydruki dla pracowników 

 

Norma czasu pracy posiada opcję szczegółowej informacji o urlopie. Jeżeli flaga 

 jest odznaczona, na normie pojawi się ogólny wymiar urlopu: 

 

„20 dni dla okresu do 10 lat 

26 dni dla okresu zatrudnienia co najmniej 10 lat”. 

 

Jeżeli flaga  jest zaznaczona, na wydruku normy czasu pracy 

pojawi się wymiar urlopu obliczony indywidualnie dla danego pracownika, uwzględniający 

np. zatrudnienie w trakcie roku, konkretną datę osiągnięcia 10 lat stażu urlopowego, zmianę 

etatu itd. 

 

Norma czasu pracy dla firm nieposiadających Regulaminu Pracy zawiera informację 

dodatkową. 
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Rys. Norma czasu pracy z ogólną informacją o urlopie 

 



Pracownicy 

 
Rys. Norma czasu pracy dla firm nieposiadających Regulaminu Pracy 

 



Pracownicy 

Aby wykonać wydruk wypowiedzenia, należy wybrać odpowiedni jego rodzaj: 

 

 
Rys. Wydruk wypowiedzenia 
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Rys. Wydruk wypowiedzenia  
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4. Umowy cywilno – prawne 
 

Kartoteka „Współpracownicy” zawiera wszystkie umowy inne niż umowy o pracę (czyli np. 

umowy o dzieło, zlecenie itp.). W celu otworzenia tej kartoteki należy wybrać z menu Kadry 

→ Współpracownicy.  

Aby w kartotece wyświetlić współpracowników, należy wybrać odpowiedni filtr i kliknąć 

przycisk . Aby wyświetlić współpracowników, którzy nie posiadają jeszcze 

umowy, należy skorzystać z filtrów  i . 

Po wybraniu współpracownika należy przejść na zakładkę „Umowy”. 

 

 
Rys. Kartoteka „Współpracownicy” 

 

 
Rys. Umowy cywilno – prawne  – zakładka Umowy 

 

Zakładka „Umowy” podzielona jest na część „Umowy” i „Aneksy”. 

Aby dodać umowę cywilno – prawną , należy w części „Umowy” kliknąć przycisk 

. Następnie należy wprowadzić dane umowy, które pogrupowane są 

w zakładkach. 
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Zakładka 1 – Dane ogólne 

Zakładka zawiera dane ogólne, takie jak rodzaj umowy (zlecenie, o dzieło), stanowisko, 

jednostka organizacyjna, daty zawarcia, zakończenia, podpisania i rozwiązania umowy, 

informację o rozliczaniu ulgi podatkowej, koszty uzyskania, miejsce przechowywania 

umowy, sposób wynagradzania, informacje w zakresie praw autorskich, uwzględnianiu w 

średnim zatrudnieniu, uwzględnianiu w książce adresowej. Poniżej w przypadku rozwiązania 

umowy jest część z datą i przyczyną rozwiązania. 

 

 
Rys. Umowa cywilno – prawna – Dane ogólne 

 

Zakładka 2 –Warunki 

W pierwszej części zakładki znajdziemy informacje o stawce z tytułu umowy zlecenia. 

„Kwota” będzie wykazywana i rozliczana w zależności od ustawień rodzaju umowy – 

oznaczenie flagi przy „Wynagrodzenie za godzinę” będzie miało znaczenie podczas ustalania 

warunków w Umowie zlecenie. 
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Rys. Konfiguracja umowy zlecenie 

 

Jeżeli „wynagrodzenie za godzinę” nie zostanie zaznaczone flagą, to wówczas podczas 

ustalania warunków w sporządzaniu umowy zlecenie będzie: 

- w stawce z góry ustalonej za zlecenie   

 

Jeżeli „wynagrodzenie za godzinę” zostanie zaznaczone flagą, to wówczas podczas ustalania 

warunków w sporządzaniu umowy zlecenie będzie: 

- w  stawce godzinowej  

 

W dalszej części mamy możliwość wskazania pozwolenia na rozliczenie w kwocie netto, 

zastosowanie indywidualnej stawki opodatkowania, rozliczenia miesięcznego oraz terminu 

płatności. 

 

 

Druga zakładka zawiera warunki umowy – wynagrodzenie, zakres prac, inne postanowienia. 

Istnieje możliwość ręcznego wpisania treści pół „Zakres prac” i „Inne postanowienia” lub 

słownikowania ich. W drugim przypadku należy wypełnić odpowiednie słowniki (Słowniki 

→ Wydruk umów → Postanowienia oraz Słowniki → Wydruk umów → Zakresy prac) 

a następnie wybierać wpisane w nich dane przy pomocy przycisku . Po wybraniu danych 

ze słownika, dane mogą być jeszcze poprawione w obu polach. 

Pole „Kwota wydruk” służy do słownego określenia wynagrodzenia. Jest używane jeżeli 

w momencie podpisywania umowy cywilno – prawnej nie jest znana kwota wynagrodzenia. 

Dane w polu „Kwota wydruk” mogą być słownikowane. 

UWAGA: Zawartość pola „Kwota wydruk” zostanie wydrukowana na umowie, jeżeli 

nie jest wypełnione pole „Kwota”. 

 



Pracownicy 

 
Rys. Umowa cywilno – prawna - Warunki 

 

Zakładka 3 – Rachunki 

Trzecia zakładka będzie zawierała  wystawione dla danej umowy rachunki, a także te 

anulowane. 

 
Rys. Rachunki 
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Zakładka 4 – ZUS 

Czwarta zakładka zawiera dane ZUS (podstawowy kod tytułu ubezpieczenia, podleganie 

ubezpieczeniom itd.) 

 

 
Rys. Umowa cywilno – prawna – ZUS 

 

 

 

 

Zakładka 5 – Rozdzielnik kosztów 

Jeżeli współpracownik świadczył pracę na rzecz różnych jednostek organizacyjnych 

(działów), istnieje możliwość rozksięgowania jego wynagrodzenia na konta odpowiadające 

tym działom. 

W tym celu należy w rozdzielniku kosztów wprowadzić wszystkie jednostki, na rzecz których 

była wykonywana praca oraz przypisać do nich wartość wykonywanej pracy – 

proporcjonalnie (np. procentowo, godzinowo) lub kwotowo. 
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Rys. Umowa cywilno – prawna  – rozdzielnik kosztów 

 

 

Zakładka 6 – Składniki wynagrodzenia 

 

Zakładka zawiera dane o przydzielonych składnikach wynagrodzeń.  

 

 
Rys. Składniki wynagrodzenia 

 

 

Podczas przyznania zleceniobiorcy stałego składnika wynagrodzeń musimy wskazać składnik 

płacowy, okres w którym ten składnik będzie wypłacany  oraz wartość wejściową. 

Możemy określić  poprzez oznaczenie flagą „Tylko na 1 liście w  miesiącu” naliczenie 

powyższego składnika tylko na jednej liście w m-cu. W przypadku oznaczenia flagą 

„Przypisz do innych umów tego rodzaju w podanym okresie”, składni będzie uwzględniany 

także innych listach w tym samym okresie płacowym. 
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Rys. Składnik wynagrodzenia. 

 

Zakładka 7 – Przełożeni 

Zakładka zawiera dane o przełożonym współpracownika oraz okresie od kiedy podlega 

ocenie przez wskazanego przełożonego. 

 

 

 
Rys. Umowa cywilno – prawna - przełożeni 

 

1) Wydruk umowy o dzieło, umowy zlecenie i rachunku 

W celu wydrukowania umowy cywilno - prawnej, w kartotece umów (Kadry → 

Współpracownicy), na zakładce Umowy należy zaznaczyć odpowiednią umowę (kliknąć na 

nią) a następnie wybrać przycisk  i opcję „Umowę”. 
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Rys. Wydruk umowy cywilno - prawnej 
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Rys. Wydruk umowy cywilno – prawnej 

 

Podobnie jak w przypadku umów o pracę, wydruki umów cywilno prawnych można 

edytować (flaga ) oraz zapisywać (przycisk  na podglądzie 

wydruku). 

Flaga  pozwala na wydruk rachunku do umowy zlecenie lub umowy o dzieło. 

 



Pracownicy 

 
Rys. Wydruk rachunku do umowy zlecenie / umowy o dzieło 

 

5. Aneks do umowy cywilno - prawnej 
Do ewidencji aneksów do umów cywilno – prawnych służy dolna część okna Umowy w 

kartotece umów: 
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Rys. Aneksy do umów cywilno - prawnych 

 

Aby dodać aneks, należy wybrać przycisk  w dolnej części okna Umowy.   

Przy dodawaniu aneksu, pojawi się okienko takie samo jak dla umowy cywilno prawnej. 

Wszystkie dane będą wypełnione danymi z umowy głównej lub ostatniego aneksu, data 

rozpoczęcia aneksu zostanie uzupełniona datą bieżącą. Należy zmienić odpowiednie dane i 

zapisać aneks. 
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Rys. Aneks do umowy cywilno prawnej 

UWAGA: dodanie aneksu uniemożliwia edycję umowy głównej oraz – jeżeli występują – 

wcześniejszych aneksów. 

Jeżeli istnieje konieczność zakończenia umowy, w terminie wcześniejszym niż wynika to z 

danych wprowadzonych w umowie głównej, należy wprowadzić datę rozwiązania / 

zakończenia w OSTATNIM ANEKSIE. 

 

Do jednej umowy można dodawać wiele aneksów. 

 

1) Wydruk aneksu i rachunku do aneksu do umowy cywilno prawnej 

Program pozwala na zmianę aneksem dowolnej danej umowy, ale rozpoznaje i pozwala na 

wydruk zmiany tylko wynagrodzenia. 

Aby wykonać wydruk aneksu, należy w części okna „Aneksy” wybrać przycisk Drukuj → 

Aneks. 
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Rys. Wydruk aneksu do umowy cywilno prawnej 

 

Jeżeli w aneksie zostało zmienione wynagrodzenie, pojawi się podgląd wydruku: 
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Rys. Aneks do umowy cywilno prawnej – podgląd wydruku 

 

Natomiast opcja Drukuj → Rachunek pozwala wykonać wydruk rachunku z uwzględnieniem 

kwoty z aneksu. 

 

6. Zatrudnienie 
 

Kartoteka „Zatrudnienie” zawiera dane o wszystkich umowach, zarówno umowach o pracę 

jak i umowach cywilno prawnych. 

Aby otworzyć tą kartotekę należy wybrać Kadry → Zatrudnienie. 
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Rys. Kartoteka „Zatrudnienie” 

 

W kartotece „Zatrudnienie” istnieje możliwość dodawania umów każdego rodzaju (o pracę i 

cywilno – prawnych). Dodawanie umów odbywa się analogicznie jak w kartotekach „Umowy 

o pracę” i „Współpracownicy”. 
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V. Czas pracy 
 

System INSIGNUM Kadry Płace posiada możliwość utworzenia i przypisania każdemu 

pracownikowi kalendarza, pozwalającego na organizację i zarządzanie jego czasem pracy 

(ustalanie dni i godzin pracy według obowiązującego systemu czasu pracy). Ponadto program 

umożliwia rejestrowanie wszelkiego rodzaju absencji (zwolnienia chorobowe, urlopy 

wypoczynkowe, urlopy bezpłatne itp.) oraz innych zdarzeń takich jak dni szkolenia, 

delegacje, godziny nadliczbowe.  

 

W programie istnieje jeden kalendarz standardowy – obejmuje on pracę od poniedziałku do 

piątku od godziny 8:00 do godziny 16:00. Każdy pracownik dodany do kartoteki osobowej, 

jest automatycznie przypisywany do kalendarza standardowego. 

Istnieje możliwość utworzenia dowolnej ilości kalendarzy niestandardowych. 

 

1. Wzorce czasu pracy 

Aby utworzyć niestandardowy kalendarz czasu pracy, w pierwszej kolejności należy 

zdefiniować wzorce czasu pracy - dzień pracy (wraz z odpowiednio przypisanymi mu 

godzinami pracy) oraz wzorce okresu (np. tygodnia pracy) wraz z przypisanymi do niego 

wzorcami dnia. 

Aby otworzyć okno „Wzorce czasu pracy” należy wybrać z menu: Kadry → Wzorce czasu 

pracy 

 

 
Rys. Wzorce czasu pracy 

 

Najpierw definiuje się wzorzec dnia: w lewej górnej części okna należy kliknąć przycisk 

. 
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Rys. Wzorce dnia 

 

Następnie podaje się nazwę wzorca dnia. Dzień wolny oznacza się flagą „Wolny od pracy”. 

Jest także możliwość zdefiniowania koloru dla danego wzorca. 

 

 
Rys. Dodawanie wzorca dnia 

 

W lewej dolnej części okna do tworzonego wzorca dnia przypisuje się godziny. 
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Rys. Wzorzec dnia - godziny 

 

 
Rys. Godziny pracy w dniu 

 

Część okna „Wzorce okresu” służy do zdefiniowania czasu pracy w dłuższym okresie (np. w 

tygodniu) przy pomocy wzorców dnia. 

Aby wprowadzić nowy wzorzec okresu należy kliknąć przycisk  w prawej 

górnej części okna. 
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Rys. Wzorce okresu 

 

W polu „Nazwa” należy wpisać nazwę definiowanego okresu pracy. Oznaczenie flagą 

„Standardowy” sprawi, że będzie to domyślny wzorzec okresu. 

 

 
Rys. Dodawanie okresu pracy 

 

Następnie do tworzonego okresu należy przypisać wcześniej zdefiniowane dni znajdujące się 

w części okna „Wzorce dnia”. Do przypisywania dni do okresu służy przycisk . 

Wybrane dni pojawią się w prawej dolnej części okna. 
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Rys. Wzorce dnia w okresie 

 

Strzałki  i  umożliwiają przesunięcie wybranego dnia w górę lub w dół, zaś 

przycisk  usuwa dzień z wzorca okresu. 

 

2. Kalendarze 

Przy pomocy wzorców okresu można tworzyć kalendarze odpowiednie do różnych systemów 

i rozkładów czasu pracy.  

Aby otworzyć okno „Kalendarze” należy wybrać: Kadry → Kalendarze 
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Rys. Okno „Kalendarze” 

 

Aby dodać nowy kalendarz należy kliknąć przycisk . 

 

 
Rys. Dodawanie kalendarza 

 

Następnie należy wygenerować kalendarz  - przycisk . 

 

Kalendarz można wygenerować dla różnych okresów: 

- dla roku 

- dla miesiąca 

- dla dowolnego okresu  

W części okna „Wzorce okresu” należy wybrać wzorzec, przy pomocy którego ma być 

wygenerowany kalendarz. 

W części okna „Wzorce dni w kalendarzu” ustawia się ilość dni, która będzie pobrana ze 

wzorca oraz dzień początkowy (pole „od dnia numer”). 

Następnie należy kliknąć przycisk . 
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Rys. Generowanie kalendarza 

 

 
Rys. Kalendarz 
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Pokazany zostanie kalendarz uwzględniający czas pracy według przypisanego wzorca. 

W dniach będących dniami pracy pokazana jest ilość godzin pracy. Święta zaznaczone są 

kolorem czerwonym. W dolnej części okna pokazane są godziny pracy – „Godzina 

rozpoczęcia” i „Godzina zakończenia” oraz zaznaczenie „Wolny od pracy”. 

 

Przyciski  i  umożliwiają wyświetlenie odpowiednich miesięcy. 

Przycisk  umożliwia edycję pojedynczego dnia lub innego okresu (na przykład 

wprowadzenie dodatkowego dnia wolnego od pracy lub zmiana godzin pracy). Jeżeli zmiany 

mają dotyczyć wybranego dnia należy kliknąć na ten dzień. Dłuższy okres wybiera się 

klikając na dniu rozpoczęcia wybranego okresu i przeciągając zaznaczenie do dnia 

zakończenia. 

 

 
Rys. Edycja dowolnego okresu w kalendarzu 

 

Przycisk  usuwa ustawienia dla danego dnia lub innego zaznaczonego okresu. 

 

Przycisk  usuwa cały kalendarz. 

 

W części okna „Dodatkowe przedziały” można dodać przedziały czasu takie jak na przykład 

pora nocna. 

 

UWAGA: Jeżeli godziny zdefiniowane w dodatkowych przedziałach mają powodować 

naliczanie składników wynagrodzenia (np. dodatków za pracę z określonych godzinach), 

definicję przedziałów dodatkowych należy uzgodnić z administratorem programu, który 

odpowiednio uzupełni formuły obliczające składniki płacowe. 
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Rys. Kalendarz – dodatkowe przedziały 

  

3. Przypisanie pracownikowi niestandardowego kalendarza 

Jeżeli pracownik pracuje w niestandardowym czasie pracy, można przypisać mu wcześniej 

utworzony kalendarz. 

Aby to zrobić, należy wybrać z menu Kadry → Grupy pracowników, a następnie przejść na 

drugą zakładkę – Grupy dla RCP. 

Z lewej strony okna znajdują się dostępne grupy czasu pracy. Aby dodać nową grupę należy 

wybrać przycisk . 

Do nowo dodanej grupy należy przypisać kalendarz. Służy do tego przycisk  

znajdujący się w środkowej części okna. 

Prawa strona okna służy do przypisywania pracowników do grupy czasu pracy. Przy 

dodawaniu pracownika do grupy czasu pracy podaje się datę, od której pracownik należy do 

danej grupy. 

Jeżeli czas pracy pracownika zmienia się, można przypisać go do kolejnej grupy czasu pracy. 
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Rys. Grupy czasu pracy 

 

4. Indywidualny harmonogram czasu pracy 

Poza utworzeniem niestandardowej grupy czasu pracy, można modyfikować harmonogram 

czasu pracy każdego pracownika. 

Aby otworzyć harmonogram czasu pracy, należy wybrać z menu Kadry → Ewidencja 

obecności. Na pierwszej zakładce należy wybrać pracownika, a następnie przejść na drugą 

zakładkę – „Harmonogram”. 

 

 
Rys. Harmonogram czasu pracy 
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Kalendarz pokazuje harmonogram czasu pracy pracownika. W dniach, które są dniami pracy, 

pokazana jest ilość godzin pracy.  

W dolnej części okna pokazany jest kalendarz, do którego należy pracownik („Kalendarze”), 

Harmonogram indywidualny oraz Harmonogram wynikowy. 

Harmonogram indywidualny służy do modyfikacji czasu pracy wynikającego z kalendarza do 

którego należy dany pracownik 

 

Przykład harmonogramu indywidualnego 

Pracownik świadczył pracę w sobotę 2.06.2007 (nie były to nadgodziny, tylko zaplanowany 

dzień pracy). Natomiast wtorek 12.06.2007 był dla tego pracownika dniem wolnym. 

Pracownik należy do kalendarza standardowego. 

Klikamy na 2.06.2007 a następnie wybieramy przycisk  w części 

„Harmonogram indywidualny”. W wybranym dniu podajemy godzinę rozpoczęcia i 

zakończenia pracy. 

 

 
Rys. Dodawanie harmonogramu indywidualnego 

 

Następnie klikamy na 12.06.2007 i ponownie wybieramy przycisk  w części 

„Harmonogram indywidualny”. W wybranym dniu zaznaczamy flagę „Wolny od pracy”. 

 



Czas pracy 

 
Rys. Dodawanie harmonogramu indywidualnego 

 

W wybranych dniach harmonogram standardowy został zmodyfikowany. Informacja o 

modyfikacjach znajduje się w części okna „Harmonogram indywidualny”. „Harmonogram 

wynikowy pokazuje czas pracy z uwzględnieniem grup czasu pracy i harmonogramu 

indywidualnego pracownika. 

 

 
Rys. Harmonogram indywidualny 

 

5. Rejestrowanie absencji 

Aby rejestrować absencje pracownika, należy wybrać z menu Kadry → Ewidencja obecności. 

Po wybraniu na pierwszej zakładce pracownika, należy przejść na trzecią zakładkę – 

„Absencje”. 

  



Czas pracy 

 
Rys. Czas pracy – zakładka „Absencje” 

 

Aby dodać absencję należy zaznaczyć okres absencji a następnie kliknąć przycisk 

. Okres zaznacza się klikając na kalendarzu na pierwszy dzień a następnie 

trzymając lewy przycisk myszki przeciągnąć wskaźnik myszki do ostatniego dnia okresu. 

 

 
Rys. Dodawanie absencji 

 

W polach „Od” i „Do” pojawi się data początkowa i końcowa zaznaczonego okresu. Można 

również wypisać odpowiednie daty na tym etapie (jeżeli nie zostały wcześniej zaznaczone). 

W polu „Rodzaj absencji” należy wybrać ze słownika odpowiednią wartość. Pole Kod 

świadczenia / przerwy można wypełnić, jeżeli nie jest odpowiednio uzupełniony w słowniku 

absencji.  

 

UWAGA: Nie należy wypełniać pola Kod świadczenia / przerwy, jeżeli kod ten jest 

poprawnie zdefiniowany w słowniku absencji. 

 



Czas pracy 

W kalendarzu pracownika w zaznaczonym okresie pojawi się kod absencji. 

 

 
Rys. Wprowadzanie absencji 

 

Jeżeli absencja jest typu „Zwolnienie lekarskie”, przy wprowadzaniu absencji pojawi się 

również formatka odpowiadająca drukowi ZUS ZLA. 

 

 
Rys. Zwolnienie lekarskie 

 



Czas pracy 

W przypadku zwolnień chorobowych i innych świadczeń płatnych (np. zasiłek macierzyński, 

opiekuńczy) kod absencji w kalendarzu ma inny kolor dla świadczeń płatnych ze środków 

pracodawcy, a inny dla płatnych z ZUS. Wcześniej jednak musi zostać w wybranym 

okresie przeliczona kartoteka świadczeń / przerw. 

 

 
Rys. Zaznaczenie części świadczenia płatnej przez pracodawcę i ZUS 

 

UWAGA: Jeżeli zwolnienie lekarskie będzie rozliczone na liście płac, nie będzie można 

go usunąć. Próba usunięcia spowoduje ANULOWANIE zwolnienia. 

 

6. Przeglądanie absencji 

Istnieje możliwość przeglądania absencji wprowadzonych w Ewidencji Obecności. Należy w 

tym celu wybrać: Kadry → Absencje (przeglądanie). 

 



Czas pracy 

 
Rys. Przeglądanie absencji 

 

7. Godziny 

Aby rejestrować dodatkowe godziny należy wybrać z menu: Kadry → Ewidencja obecności, 

a następnie przejść na zakładkę „Godziny”. 

Aby dodać godziny, należy wybrać odpowiedni przycisk . Przycisk znajdujący 

się wyżej służy do dodawania godzin w okresie, a przycisk znajdujący się niżej – do 

dodawania godzin w jednym dniu. 

 

 
Rys. Dodawanie godzin 



Czas pracy 

Następnie należy podać godziny – wpisując je w pola „od”, „do” lub zaznaczając na pasku. 

Rodzaj godzin wybiera się ze słownika godzin (np. godziny nadliczbowe płatne, godziny 

nadliczbowe do odebrania itd.) 

 

 
Rys. Dodawanie godzin 

 

Dodatkowe przepracowane godziny (tzn. takie, które w słowniku godzin mają zaznaczoną 

flagę „przepracowane”) nie mogą pokrywać się z czasem pracy z harmonogramu. Przy próbie 

wprowadzenia takich godzin, pojawi się poniższy komunikat: 

 

 
Rys. Blokada godzin dodatkowych nachodzących na harmonogram 

 

8. Kartoteka urlopowa 

Kartoteka urlopowa zawiera dane o urlopach wypoczynkowych pracowników. 

Aby otworzyć kartotekę urlopową należy wybrać: Kadry → Kartoteka urlopowa. 



Czas pracy 

 
Rys. Kartoteka urlopowa 

 

W kartotece wyszczególniony jest: 

- urlop bieżący – urlop   

- urlop zaległy – urlop pozostały z roku poprzedniego 

- wypłacony ekwiwalent – ilość dni, za które wypłacono ekwiwalent 

- urlop wykorzystany – w bieżącym roku 

- urlop pozostały – różnica między urlopem bieżącym, zaległym i ekwiwalentem a urlopem 

wykorzystanym 

- urlop zdrowotny (w bieżącym) – urlop dodatkowy przysługujący osobom posiadającym 

orzeczenie o niepełnosprawności (umiarkowany lub znaczny), które nabyły do niego prawo 

(przepracowały z orzeczeniem o niepełnosprawności rok)  przysługujący na dany rok 

- urlop zdrowotny (w zaległym) – urlop dodatkowy przysługujący osobom posiadającym 

orzeczenie o niepełnosprawności (umiarkowany lub znaczny), które nabyły do niego prawo 

(przepracowały z orzeczeniem o niepełnosprawności rok)  pozostały z roku poprzedniego 

- opieka nad dzieckiem – ilość dni/godziny opieki na dziecko do lat 14 z tytułu artykułu 188 

KP przysługujący na dany rok 

- pozostały opieka nad dzieckiem – ilość dni/godziny opieki na dziecko do lat 14 z tytułu 

artykułu 188 KP pozostały do wykorzystania na dany rok 

 

 

 

Urlop bieżący obliczany jest na podstawie: 

- poprzednich okresów zatrudnienia (zapisanych w kartotece osobowej, na zakładce „Przebieg 

zatrudnienia”) 

- innych okresów wliczanych do stażu urlopowego (zapisanych w kartotece osobowej, na 

zakładce „Przebieg zatrudnienia”) 

- wykształcenia (zapisanego w kartotece osobowej, na zakładce „Wykształcenie”) 

- obecnego zatrudnienia (obliczanego na podstawie dat rozpoczęcia / zakończenia umów o 

pracę) 

- okresów pomniejszających wymiar urlopu (absencji z flagą „Okres pomniejszający wymiar 

urlopu”, takich jak urlop bezpłatny, wychowawczy, służba wojskowa itp.) 

 



Czas pracy 

W przypadku zatrudnienia lub zwolnienia w trakcie miesiąca, niepełny miesiąc zaokrąglany 

jest w górę. Jeżeli pracownik w miesiącu, w którym rozpoczyna pracę, pracował u innego 

pracodawcy (i zatrudnienie to jest wprowadzone w przebieg zatrudnienia), pierwszy niepełny 

miesiąc pracy nie jest wliczany do stażu urlopowego (ponieważ powinien być zaokrąglony w 

górę u poprzedniego pracodawcy). 

 

W przypadku jednoczesnego pozostawania w dwóch lub więcej stosunkach pracy wliczeniu 

podlega okres poprzedniego niezakończonego zatrudnienia w części przypadającej przed 

nawiązaniem drugiego lub kolejnego stosunku pracy. 

 

Jeżeli pracownik pobierał naukę w czasie zatrudnienia, do okresu pracy, od którego zależy 

wymiar urlopu, wlicza się bądź okres zatrudnienia, w którym była pobierana nauka, bądź 

okres nauki, zależnie od tego, co jest korzystniejsze dla pracownika.  

 

Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepełnym wymiarze czasu pracy ustala się 

proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika, biorąc za podstawę ogólne 

wymiary urlopu. 

 

Urlop zostaje zmniejszony o okresy zmniejszające wymiar urlopu (urlop bezpłatny, 

wychowawczy itd.)  pod warunkiem, że przerwa w pracy trwa przez okres co najmniej 

jednego miesiąca, a oznacza to: 

- okresy obejmujące pełne miesiące kalendarzowe – wówczas za każdy miesiąc 

pomniejszamy urlop o 1/12 wymiaru 

- okresy obejmujące pełne miesiące kalendarzowe oraz ich części – wówczas każdy pełny 

miesiąc daje 1/12 oraz każde 30 dni będące sumą ich części daje także 1/12  

- tylko części miesięcy kalendarzowych – wówczas sumujemy je i za każde 30 dni 

pomniejszamy urlop wypoczynkowy o 1/12 wymiaru  

 

Jeden dzień urlopu jest równy 8 godzinom pracy. 

 

Urlop zaległy przepisywany jest z kartoteki urlopowej z poprzedniego roku.  

 

Ilość dni, za które wypłacono ekwiwalent wprowadza się ręcznie. 

 

Urlop wykorzystany ewidencjonowany jest na podstawie danych wprowadzanych w 

Ewidencji obecności. Urlop aktualizowany jest w kartotece urlopowej dopiero po 

przeliczeniu czasu pracy (patrz rozdział Przeliczanie czasu pracy). 

 

Aby edytować wymiar urlopu, wpisać ilość dni, za które wypłacono ekwiwalent lub wpisać 

ilość dni od poprzedniego pracodawcy (np. jeżeli pracownik u poprzedniego pracodawcy 

wykorzystał więcej dni urlopu, niż mu przysługiwało), należy wybrać odpowiedniego 

pracownika, a następnie kliknąć przycisk . 

 



Czas pracy 

 
Rys. Edytowanie kartoteki urlopowej 

 

Jeżeli zmieni się jakikolwiek parametr mający wpływ na wymiar urlopu (etat, zatrudnienie, 

zakończenie nauki, przebywanie na urlopie bezpłatnym, osiągnięcie 10 lat stażu urlopowego 

itd.) wymiar bieżącego urlopu nie zostanie automatycznie przeliczony. W kartotece 

urlopowej zdarzenie takie będzie oznaczone dla konkretnego pracownika kolorem 

czerwonym, natomiast obliczenie nowego wymiaru należy wykonać ręcznie. Służy do tego 

przycisk . Przelicza on i zapisuje bieżący wymiar urlopu na podstawie 

aktualnych parametrów. Natomiast przycisk  oblicza wymiar urlopu na 

podstawie aktualnych parametrów, ale nie zapisuje zmian. 

 

Przy wprowadzaniu urlopu do ewidencji obecności sprawdzany jest wymiaru urlopu 

pozostałego.  Jeżeli wymiar urlopu pozostałego przekracza ilość dni urlopu wprowadzanych 

w ewidencji obecności, pokazany zostanie komunikat: 

 



Czas pracy 

 
Rys. Sprawdzanie wymiaru urlopu przy dodawaniu absencji 

 

 

 

Kliknięcie w ikonkę u dołu okna „Przepisz opiekę z poprzedniego roku” 

 zezwala na domyślne przepisanie na rok bieżący 

przysługującej opieki na dziecko do 14 r. ż. dla pracowników  korzystających z w/w opieki z 

tyt. art. 188 KP w roku ubiegłym. (kliknięcie w ikonkę powyższą nie przepisuje 

niewykorzystanych dni, gdyż one ulegają przedawnieniu z końcem roku bieżącego, lecz 

zaczytuje informację które osoby korzystały z opieki i będą kontynuowały). 

Po kliknięciu pojawi się okno z zapytaniem, które potwierdzamy . 

 
 

 

9. Monitorowanie wymiaru niektórych absencji 

 

Program umożliwia zdefiniowanie wymiaru i sprawdzanie go podczas wprowadzania danych 

w ewidencji obecności: 

- dni/godzin opieki nad dzieckiem do lat 14 

- dni zasiłku opiekuńczego (opieka nad chorym dzieckiem do lat 14) 

- dni zasiłku opiekuńczego (opieka nad innym chorym członkiem rodziny) 

- dni urlopu wypoczynkowego na żądanie 

- godzin nadliczbowych 

 

Aby wybrać i skonfigurować monity, należy wybrać z menu Kadry -> Monitoring okresów. 

 



Czas pracy 

 
Rys. Konfiguracja monitów wymiarów absencji 

 

Po lewej stronie okna wyświetlone są dostępne monity. Monity z dostępnych do wybranych 

przenosi się przy pomocy przycisku . 

Następnie należy kliknąć na odpowiedni monit, wyświetlony w części „Wybrane monity” i 

kliknąć przycisk . Po wybraniu tego przycisku wyświetli się słownik absencji 

lub godzin. Po wybraniu odpowiedniej absencji lub godzin, należy wpisać wartość (ilość dni 

lub godzin) oraz wybrać rodzaj alertu. Blokada oznacza, że po przekroczeniu zadanej 

wartości nie będzie możliwe wprowadzenie absencji wskazanej w konfiguracji. Alert 

oznacza, że po przekroczeniu zadanej wartości zostanie wyświetlone ostrzeżenie, ale absencję 

będzie można wprowadzić. Po wprowadzeniu danych należy kliknąć przycisk . 

 

Przykład konfiguracji monitu „Opieka nad dzieckiem do lat 14”: 

- absencja wybrana ze słownika: OPL (Opieka do lat 14) 

- wartość: 2 

- rodzaj alertu: alert 

 

 
Rys. Przykład konfiguracji monitu absencji „opieka nad dzieckiem do lat 14” 

 



Czas pracy 

Jeżeli podczas wprowadzania danych w ewidencji obecności (Kadry -> Ewidencja obecności) 

zostanie przekroczona wartość zadana dla określonej absencji, pojawi się ostrzeżenie lub 

blokada. 

Jeżeli w konfiguracji monitu wybrana jest blokada, pojawi się informacja o przekroczeniu 

wymiaru oraz wyszczególnienie dni, w których została wykorzystana wprowadzana absencja. 

Nie będzie można dodać nowej absencji. 

 

 
Rys. Blokada wprowadzania absencji 

 

Jeżeli w konfiguracji monitu wybrany jest alert, pojawi się informacja o przekroczeniu 

wymiaru oraz wyszczególnienie dni, w których została wykorzystana wprowadzana absencja. 

Mimo to, absencję będzie można dodać. 

 

 
Rys. Alert przy wprowadzaniu absencji 

 

 



Wynagrodzenia 

10.  Rejestr wejść / wyjść 
 

Funkcjonalność zezwala na współpracę z terminalami, która importuje zaczytane godziny 

wejść i wyjść, a następnie importuje je na karty pracy pracowników. 

Aby korzystać z funkcji należy posiadać skonfigurowane terminale z przypisanymi 

jednostkami. 

 

 
Rys. Rejestr wyjść/wejść 

 

Rejestr służy prezentacji zestawienia zaimportowanych danych. 

Możemy zawęzić prezentowane dane o zastosowanie filtra: nazwisko/imię/id 

kontrahenta/zakres datowania. 

W panelu „Dane zaimportowane” znajdzie się zestawienie wszystkich pozycji, dane z panelu 

„Wynik” zostaną przeniesione na Karty pracy pracowników. 

 

W zakładce „Karta pracy” zgormadzi dane zaczytane z terminala. Istnieje możliwość 

filtrowania/zawężenia prezentowanych danych poprzez wskazanie godzin rozpoczęcia i 

zakończenia wraz z datowaniem, a także wskazaniem docelowego terminala. 

 



Wynagrodzenia 

 
Rys. Karta pracy 

 

11. Ewidencja miesięczna 
 

Funkcjonalność programu zezwala na planowanie czasu pracy. 

 

 
Rys. Ewidencja miesięczna  - karty 

 

W górnej części wskazujemy parametry podstawowe, określamy okres/jednostkę/status, 

w zakresie których będziemy sporządzać ewidencję lub przeglądać zestawienia. 

Poniżej za pomocą zastosowania opcji filtrowania program umożliwia zawężenie prezentacji 

danych. 

 



Wynagrodzenia 

 
 

Panel z prawej strony wskazuje podstawowe funkcje. 

 
 

 

Chcąc sporządzić ewidencję, tj. kolejno: 

planowanie/grafik/realizację/zatwierdzenie/zrealizowanie, należy w pierwszej kolejności 

kliknąć . 

Należy określić w jakim okresie i dla jakiej jednostki chchemy rozpocząć planowanie 

ewidencji. 

 



Wynagrodzenia 

 
 

 

Zostanie otworzony panel, który umożliwi nam zaplanowanie czasu pracy pracownikom. 

 

 
Rys. Karta ewidencji miesięcznej 

 

W pierwszej kolejności należy przypisać pracowników. W tym celu możemy wskazać 

pracowników pojedynczo  lub wszystkich z jednostki . 

Zestawienie będzi eobejmowało czas pracy z przydzielonego kalendarza RCP a także z 

wprowadzonych już absencji. Oczywiście część jest ta edytowana i zezwala na zmianę godzin 

czasu pracy, wprowadzenie dnia wolnego a także absencji, jeżeli została dostarczona 

informacja od pracownika. 

 

Po sporządzeniu Planu, należy go sprawdzić czy zostały zachowane podstawowe normy czasu 

pracy, a następnie zatwierdzić 

. 

Zatwierdzenie Planu zezwoli przejście do zakładki „Grafik”, gdzie na tym etapie także można 

zmodyfikować godziny czasu pracy, wprowadzenie dnia wolnego. 

 

Po sporządzeniu Grafiku, należy także go sprawdzić czy zostały zachowane podstawowe 

normy czasu pracy, a następnie zatwierdzić 

. 

 

Zatwierdzenie Grafiku zezwoli przejście do zakładki „Realizacja”, gdzie na tym etapie także 

można zmodyfikować godziny czasu pracy, wprowadzenie dnia wolnego. 



Wynagrodzenia 

W zakładce „Realizacja”  wprowadzamy zmmiany, które zaistniały w trakcie miesiąca. 

 
 

Informacje, które możemy nanieść: 

- Czas pracy 

- Dzień wolny 

- Inna jednostka 

- Absencje 

- Szkodliwe 

- Godziny/Dni odebrane 

- Godziny do odebrania 

- Godziny słownikowe 

- Praca zdalna, ze wskazaniem stacjonarnej/okazjonalnej 

 

Po dokonaniu zatwierdzenia „Realizacji” rozzliczając listy płac z bieżącego m-ca czas pracy 

zostanie rozliczony w powyższej ewidencji. 

 

Z panelu ewidencji miesięcznej jest możliwość wydruku Planu/Grafiku/Realizacji, a także 

Kart indywidualnych, Obsadę na zmianę/godzinę; zestawienie planu/rozliczenia w miesiącu. 

 

 

VI. Wynagrodzenia 
 

1. Składniki płacowe 

Do sporządzania list płac wykorzystywane są składniki płacowe. Przy pomocy składników 

buduje się sposoby wynagradzania. 

Każdy składnik płacowy należy do grupy składników, zaś grupa należy do typu składników. 

W programie zdefiniowane są następujące typy składników: 

- godziny 

- dni 

- wynagrodzenia Osobowego Funduszu Płac 

- wynagrodzenia Bezosobowego Funduszu Płac 

- wynagrodzenia poza Funduszem Płac 

- zasiłki ZUS 

- potrącenia  

- do wypłaty 

- systemowe 

W obrębie każdego typu może powstać wiele grup składników. W najprostszym przypadku w 

jednym typie istnieje jedna grupa składników. 

Aby otworzyć okno grup składników należy wybrać z menu: Płace → Grupy składników. 

Każda grupa ma przyporządkowany zakres kodów.  

 



Wynagrodzenia 

 
Rys. Grupy składników 

 

Aby otworzyć okno składników płacowych należy wybrać z menu Płace → Składniki 

płacowe. 

 

 

 
Rys. Składniki płacowe 

 

Aby skonfigurować składnik płacowy należy wybrać przycisk . 

Na pierwszej zakładce znajdują się dane ogólne składka – grupa, kod (musi być unikalny), 

nazwa, opis. Poniżej znajdują się informacje czy dany składnik uwzględniać na listach płac: 

- zeruj w liście dodatkowej – podczas oznaczenia flagą składnik zostanie uwzględniony tylko 

podczas rozliczania listy podstawowej 

- zeruj na liście podstawowej – podczas oznaczenia flagą składnik zostanie uwzględniony 

tylko na liście dodatkowej 



Wynagrodzenia 

- ukryj na pasku – podczas oznaczenia flagą składnik zostanie rozliczony podczas naliczania 

listy, lecz nie będzie widoczny na pasku z wynagrodzeniem 

- nie uwzględniaj rozdzielnika – podczas oznaczenia flagą składnik nie będzie uwzględniany 

w rozdzielniku wynagrodzenia 

 

 

 
Rys. Składnik płacowy – dane ogólne 

 

Na kolejnej zakładce – „Podstawy” – określa się czy składnik będzie wliczany do podatku, 

składek ZUS itp. 
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Rys. Składnik płacowy – podstawy 

 

Konfiguracja pozwala również oznaczyć czy składnik jest wliczany do podstawy świadczeń 

chorobowych – i w jaki sposób. Sposób ten wybiera się z rozwijalnej listy „przeliczaj do 

pełnego miesiąca” 

Istnieją trzy możliwości przeliczania składnika do pełnego miesiąca : 

 

- nie  - składnik zostanie wliczony do podstawy chorobowego bez przeliczania do pełnego 

miesiąca, w wartości faktycznie wypłaconej 

- pobierz z umowy – składnik jest pobierany z umowy 

- wg dni – składnik uzupełniany jest do pełnego miesiąca wg dni roboczych (przy czym dni za 

które przysługuje wynagrodzenie – np. urlop wypoczynkowy – nie są traktowane jak dni 

nieprzepracowane). 

 

Konfiguracja pozwala również oznaczyć czy składnik jest wliczany do podstawy świadczeń 

urlopowych, ekwiwalentu urlopowego – i w jaki sposób. Sposób ten wybiera się z rozwijalnej 

listy. Istnieją trzy możliwości przeliczania składnika do pełnego miesiąca : 

- średnia z 3 miesięcy –   składnik zostanie wliczony na podstawie średniej z trzech ostatnich 

miesięcy z kwot faktycznie wypłaconych 

- wartość wyjściowa z bieżącego miesiąca- składnik zostanie wliczony do podstawy 

w wartości faktycznie wypłaconej 

 - wartość wejściowa z bieżącego miesiąca - składnik uzupełniany jest do pełnego miesiąca 

 

W dalszej części konfiguracji oznaczamy flagą czy składnik uwzględniać w podstawie  

w przypadku rozliczania odprawy zwolnieniowej lub dodatku stażowego. 

 

Na trzeciej zakładce określa się do ilu miejsc po przecinku będzie zaokrąglana wartość 

składnika oraz ile miejsc po przecinku będzie wyświetlane na liście płac. 
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Rys. Składniki płacowe - zaokrąglanie 

 

 

Kolejna zakładka zawiera parametry księgowania.  

 

 
Rys. Składnik płacowy - księgowania 

 

 

Każdemu składnikowi, który podlega księgowaniu przypisuje się konta księgowe – stronę 

WN i MA. 

Konta księgowe można wpisać wprost lub użyć masek. Dostępne są następujące maski: 

- ORG – maska rozkodowywana na jednostkę organizacyjną 

- UM – maska rozkodowywana na umowę 

- S – maska rozkodowywana na sposób wynagradzania 

- $ - maska rozkodowywana na jeden znak z numeru CSK pracownika 

 

Wartości, na jakie zostaną rozkodowane maski, znajdują się odpowiednio : 
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- ORG – słownik jednostek organizacyjnych (Słowniki → Jednostki organizacyjne (MPZ, 

MPK)) 

 

 
Rys. Rozkodowanie maski ORG 

 

- UM – słownik umów (Słowniki → Umowy, zakładka Ustawienia domyślne) 

 

 
Rys. Rozkodowanie maski UM 
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- S – sposoby wynagradzania (Płace → Sposoby wynagradzania) 

 

 
Rys. Rozkodowanie maski S 

 

- $ - kartoteka osobowa 

 

 
Rys. Rozkodowanie maski $ 

 

Opcja „Grupowanie wg konta” powoduje księgowanie wszystkich składników, które mają 

takie samo konto jedną pozycją. Natomiast opcja „Grupowanie wg pracownika” rozbija 

księgowania na każdego pracownika – nawet jeżeli składniki mają takie same konta 

księgowe. 
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Rys. Opcja Grupowanie  

 

Składniki typu „Do wypłaty” posiadają na zakładce „Księgowanie” dodatkowo znacznik 

„Przelew”. Zaznaczenie tej flagi pozwala wygenerować przelew. Warunkiem poprawnego 

wygenerowania przelewu jest przypisanie odpowiedniego składnika typu „Do wypłaty” do 

rachunku bankowego pracownika. 

 

 
Rys. Znacznik „Przelew” 

 

2. Sposoby wynagradzania 

Sposoby wynagradzania definiuje administrator systemu, przypisując składnikom płacowym 

odpowiednie formuły.  

 

3. Składniki wynagrodzenia 

Funkcja „Składniki wynagrodzenia” umożliwia przypisanie wartości składnika płacowego dla 

konkretnej umowy, w przypadku, kiedy nie jest on   wyliczany automatycznie (w taki sam 

sposób dla wszystkich pracowników). Dotyczy to na przykład ubezpieczeń grupowych, 

potrąceń komorniczych, niektórych premii itp. 

Aby otworzyć okno należy wybrać z menu Płace → Składniki wynagrodzenia. 
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Aby dodać wartość składnika należy wybrać odpowiednią umowę i kliknąć przycisk 

. 

 

UWAGA: składniki wynagrodzenia przypisywane są do umowy (a jeden pracownik 

może posiadać wiele umów). 

 

 
Rys. Składniki wynagrodzenia 

 

Po wybraniu odpowiedniej umowy, w polu składnik płacowy należy wybrać odpowiedni 

składnik. 

Następnie należy podać okres, w którym składnik będzie uwzględniany na listach płac (daty 

od – do). Jeżeli składnik ma być naliczany stale (np. ubezpieczenie grupowe) nie wprowadza 

się daty „do”.  

UWAGA : daty od – do dotyczą listy płac (okresu listy) a nie umowy. Jeżeli więc 

składnik dla danego pracownika ma być uwzględniony np. na liście w maju 2007 należy 

wybrać daty od 01.05.2007 do 31.05.2007, nawet jeżeli pracownik został zatrudniony 

w trakcie tego miesiąca. 

W polach wartość wprowadza się kwotę składnika. Najczęściej wystarczy wprowadzić 

wartość wejściową. Informację o ewentualnej konieczności wprowadzenia wartości 

wyjściowej składnika podaje administrator systemu, na podstawie formuł płacowych. 
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Rys. Dodawanie składnika wynagrodzenia 

 

4. Kartoteka świadczeń / przerw 

Kartoteka świadczeń / przerw zawiera dane o świadczeniach (zasiłkach chorobowych, 

macierzyńskich itp.) oraz przerwach (urlop bezpłatny, nieobecność usprawiedliwiona itp.). 

Kartoteka świadczeń / przerw jest generowana na podstawie Ewidencji obecności oraz danych 

ze Słownika Absencji. 

Aby otworzyć kartotekę świadczeń / przerw należy wybrać : Płace → Listy płac → Kartoteka 

świadczeń / przerw.  
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Rys. Kartoteka świadczeń / przerw 

 

Aby wygenerować świadczenia / przerwy, należy wybrać przycisk  i opcję „dla 

wybranej jednostki” lub „dla wybranego pracownika”. 

 

Opcja Generuj → dla wybranej jednostki generuje świadczenia / przerwy dla pracowników 

danej jednostki (lub dla całej firmy – jeżeli zostaną wybrane wszystkie jednostki) we 

wskazanym miesiącu. 

 

 
Rys. Generowanie kartoteki świadczeń / przerw dla jednostki 

 

Opcja Generuj → dla wybranego pracownika generuje świadczenia / przerwy dla jednego 

pracownika w wybranym miesiącu. 

 

 
Rys. Generowanie kartoteki świadczeń / przerw dla pracownika 
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Rys. Kartoteka świadczeń / przerw 

 

Po wygenerowaniu kartoteki w oknie pojawią się dane. Po kliknięciu znaku  rozwinie się 

lista miesięcy, z których uwzględniona została podstawa świadczenia (np. chorobowego) 

wraz z wysokością tej podstawy. Jeżeli znak  jest nieaktywny (nie można rozwinąć listy), 

oznacza to, że świadczenie zostało obliczone z poprzedniej podstawy (przerwa pomiędzy 

świadczeniami była krótsza niż 3 miesiące) lub z płacy z umowy (pracownik nie podlegał 

ubezpieczeniu przez ani jeden pełny miesiąc kalendarzowy). 

 

 
Rys. Podstawy chorobowego 

Przycisk  umożliwia usunięcie wpisu w kartotece. Nie można jednak usunąć 

wpisu jeżeli świadczenie / przerwa zostało rozliczone na liście płac. Jeżeli świadczenie / 

przerwa jest rozliczone na liście płac, nazwa tej listy pojawia się w kolumnie „Lista”. 
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Rys. Świadczenie / przerwa rozliczone na liście płac 

 

W kartotece można również wykonać wydruk Asygnaty zasiłkowej. W tym celu należy 

zaznaczyć świadczenie i wybrać przycisk Drukuj → Zastępcza Asygnata Zasiłkowa. 

 

 
Rys. Wydruk Zastępczej Asygnaty Zasiłkowej 
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Rys. Wydruk Zastępczej Asygnaty Zasiłkowej 

 

5. Przeliczanie czasu pracy 

Na podstawie harmonogramu czasu pracy oraz absencji obliczany jest czas pracy. 

Aby otworzyć okno przeliczania czasu pracy należy wybrać : Płace → Listy płac → Czas 

pracy (miesiąc). 

Aby obliczyć czas pracy należy wybrać przycisk  i opcję „dla wybranej 

jednostki” lub „dla wybranego pracownika”.  
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Rys. Okno „Czas pracy” 

 

Opcja Oblicz → dla wybranej jednostki oblicza czas dla pracowników danej jednostki (lub 

dla całej firmy – jeżeli zostaną wybrane wszystkie jednostki) we wskazanym miesiącu. 

 

 
Rys. Obliczanie czasu pracy dla jednostki 

 

Opcja Oblicz → dla wybranego pracownika oblicza czas pracy dla jednego pracownika 

w wybranym miesiącu. 

 

 
Rys. Obliczanie czasu pracy dla pracownika 

Po obliczeniu czasu pracy, w oknie pojawią się dane. Po kliknięciu znaku  rozwinie się 

lista absencji danego pracownika. 
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Rys. Lista absencji (Czas pracy) 

 

6. Listy płac 

UWAGA: przed obliczeniem listy płac należy wygenerować kartotekę świadczeń / 

przerw i obliczyć czas pracy – koniecznie w tej kolejności. 

Aby otworzyć okno „Listy płac” należy wybrać z menu: Płace → Listy płac → Listy płac. 

 

 
Rys. Okno „Listy płac” 
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VII. Zakładanie listy płac 

Aby dodać listę płac należy kliknąć przycisk .  

 

 
Rys. Zakładanie listy płac 

 

W polu „Typ” należy określić typ listy : 

- podstawowa lista płac w miesiącu 

- dodatkowa lista płac – jeżeli dla pracownika (pracowników) sporządzana jest więcej niż 

jedna lista płac w miesiącu 

- korekta – służy do skorygowania innej, istniejącej już listy 

 

W polu „Okres płacowy” należy wybrać okres (miesiąc kosztowy), którego dotyczy lista płac. 

Domyślnie pojawia się tu okres płacowy wybrany przy logowaniu do programu. 

W polu „Jednostka organizacyjna” należy wybrać miejsce powstania listy. 

W polu „Numer (nazwa)” należy wpisać dowolną nazwę listy.  

Pole „Lista numer” jest wypełniane automatycznie. 

W polu „z dnia (wypłata)” należy wprowadzić datę wypłaty. 

W polach „Podatek rok” i „Podatek miesiąc” należy wybrać rok i miesiąc podatkowy listy, 

zaś w polach „ZUS rok” i „ZUS miesiąc” – rok i miesiąc ZUS listy.  

Poniżej znajduje się informacja dotycząca „Daty wpłaty PPK”, oraz możemy oznaczyć flagą 

automatyczne przeliczanie „czasu pracy” oraz „kartoteki świadczeń/przerw”. 

 

Po wprowadzeniu wszystkich parametrów należy kliknąć przycisk . 

Utworzona lista płac pojawia się w górnej części okna „Listy płac”. 
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Rys. Lista płac 

 

1. Dodawanie umów do listy płac 

Aby dodać do listy płac umowy należy kliknąć przycisk  w części okna 

„Umowy”. Pojawi się możliwość dodania sposobu wynagradzania lub pojedynczej umowy. 

 

 

 
Rys. Dodawanie umów do listy płac 

 

Rozwiną się filtry według których można zdefiniować rozliczenie listy płac: 

- umowy – pozwala na dodanie jednej umowy do listy płac 

- sposób wynagrodzenia – pozwala dodać do listy płac umowy posiadające określony sposób 

wynagradzania (np. o pracę) – ale bez przeliczenia listy 

- sposób wynagrodzenia i wylicz - pozwala dodać do listy płac umowy posiadające określony 

sposób wynagradzania (np. o pracę) z jednoczesnym przeliczeniem 

- rodzaj stanowiska - pozwala dodać do listy płac umowy posiadające określone stanowisko – 

ale bez przeliczenia listy 
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- rodzaj stanowiska i wylicz - pozwala dodać do listy płac umowy posiadające określone 

stanowisko z jednoczesnym przeliczeniem 

- niepełnosprawnych - pozwala dodać do listy płac umowy posiadające orzeczenie 

o niepełnosprawności – ale bez przeliczenia listy 

- niepełnosprawnych i wylicz - pozwala dodać do listy płac umowy posiadające orzeczenie 

o niepełnosprawności z jednoczesnym przeliczeniem 

- umowy ze składnikiem wynagrodzenia do listy - pozwala dodać do listy płac umowy 

posiadające określony składnik wynagrodzenia 

 

 

Opcja „Dodaj → Umowę” pozwala dodać jedną umowę do listy płac. Opcja „Dodaj → 

Sposób wynagradzania i wylicz” pozwala dodać do listy płac umowy posiadające określony 

sposób wynagradzania (np. o pracę), aktualne w miesiącu kosztowym listy płac. 

 

 

Po wybraniu opcji „Dodaj → Sposób wynagradzania i wylicz” należy wybrać sposób 

wynagradzania (np. o pracę). 

 

 
Rys. Dodawanie umów wg sposobu wynagradzania do listy płac 

 

Następnie należy wybrać jednostkę organizacyjną, z której zostaną dodane do listy płac 

umowy (można wybrać całą firmę). 

 

 
Rys. Dodawanie umów z wybranej jednostki do listy płac 
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Po wybraniu opcji „Dodaj → Umowę” pojawi się okienko, w którym wybiera się pojedynczą 

umowę. 

 

 
Rys. Dodawanie pojedynczej umowy do listy płac 

 

Wybrane umowy (dodane sposobem Dodaj → Umowę lub Dodaj → Sposób wynagradzania) 

pojawią się w lewej, dolnej części okna. 
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Rys. Dodanie umów do listy płac 

Umowy można usunąć z listy płac przy użyciu przycisku . 

 

2. Generowanie składników w liście płac 
Po dodaniu umów do listy płac należy wygenerować składniki płacowe. Służy do tego 

przycisk  znajdujący się w dolnej lewej części okna. Opcja „Generuj → 

składniki dla wybranej umowy” spowoduje wygenerowanie składników dla aktualnie 

zaznaczonej umowy. Opcja „Generuj → składniki dla wszystkich umów” wygeneruje 

składniki dla wszystkich umów znajdujących się na liście. 

Po wybraniu opcji generowania, w prawej dolnej części okna pojawią się składniki płacowe, 

odpowiednie dla sposobu wynagradzania przypisanego umowom znajdującym się na liście. 
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Rys. Generowanie składników płacowych 

 

3. Obliczanie składników płacowych  
Po wygenerowaniu składników płacowych należy je obliczyć. Służy do tego przycisk 

. 

Opcja „Wylicz → Składnik” oblicza tylko jeden, aktualnie zaznaczony składnik. 

Opcja „Wylicz → Składniki od bieżącego składnika” obliczy składniki znajdujące się na 

liście poniżej aktualnie zaznaczonego składnika 

Opcja „Wylicz → Składniki dla aktualnej umowy” oblicza składniki dla jednej, aktualnie 

zaznaczonej umowy 

Opcja „Wylicz → Składniki dla wszystkich umów” oblicza składniki dla wszystkich umów 

na liście płac. 

 

Najczęściej używaną opcją, pozwalającą na obliczenie całej listy płac, jest opcja „Wylicz 

składniki dla wszystkich umów”. 

 

Po wybraniu odpowiedniej opcji wyliczania, program rozpocznie proces obliczania 

składników płacowych. W dolnej części okna pojawi się pasek postępu, pokazujący 

zaawansowanie procesu obliczania. Obliczanie składników płacowych może zostać 

przerwane przy pomocy przycisku . 
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Rys. Obliczanie składników płacowych – pasek postępu 

 

Każdy składnik płacowy opisują dwie wartości – wyjściowa i wejściowa. Wartości te 

zdefiniowane są w sposobach wynagradzania przez podanie odpowiednich formuł.  

Wartość wyjściowa pokazuje zazwyczaj kwotę lub czas pracy (dla składników typu Dni 

i Godziny). Wartość wejściowa może być zdefiniowana przez administratora zgodnie 

z potrzebami użytkownika.  

 

 
Rys. Obliczone składniki płacowe 
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Jeżeli istnieje konieczność poprawienia pojedynczego składnika, można użyć do tego (po 

zaznaczeniu odpowiedniego składnika) przycisku . Po kliknięciu tego przycisku 

pojawi się okienko, w którym użytkownik ma możliwość wpisania wartości składnika. 

 

 
Rys. Edytowanie składnika w liście płac 

 

Po prze edytowaniu składnika zostanie przeliczona cała umowa. 

 

W przypadku edycji składnika związanego z kartoteką świadczeń / przerw (np. 

wynagrodzenie chorobowe, zasiłek) po wybraniu przycisku  otworzy się 

kartoteka świadczeń / przerw. Kwotę świadczenia można zmienić w kartotece, po zapisaniu 

zmian lista płac zostanie ponownie przeliczona. 

 

 
Rys. Edytowanie świadczenia chorobowego w kartotece świadczeń / przerw 

 

 
Rys. Edytowanie świadczenia chorobowego w kartotece świadczeń / przerw 

 

Istnieje również możliwość dodania pojedynczego składnika płacowego (nie zdefiniowanego 

w sposobie wynagradzania) do listy płac. Służy do tego przycisk  w części okna 
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„Składniki”. Po kliknięciu tego przycisku pojawi się okienko, w którym należy wybrać 

składnik płacowy ze słownika (pole „Kod”) oraz wpisać wartość wejściową i wyjściową. 

 

 
Rys. Dodawanie składnika do listy płac 

 

Przycisk  w części okna „Składniki” umożliwia usuwanie składników zerowych 

(czyli takich, których wartości wejściowa i wyjściowa są równe zero) z listy płac.  

 

Znacznik ukrywa składniki zerowe, ale ich nie usuwa. 

 

4. Zamykanie listy płac 
Obliczoną listę płac można zamknąć. Uniemożliwi to jej przypadkowe przeliczenie lub 

usunięcie. Do zamykania listy płac służy przycisk . Zamknięcie okresu 

płacowego (miesiąca) również powoduje zamknięcie wszystkich list płac w tym miesiącu. 

 
Rys. Zamykanie listy płac 
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5. Korekta listy płac 

Lista płac typu „Korekta” służy do poprawienia istniejącej już listy płac. 

Aby sporządzić korektę listy płac, należy przy dodawaniu listy płac wybrać typ listy „Korekta 

listy płac” : 

 

  
Rys. Lista płac typu Korekta 

 

 
Rys. Lista płac typu Korekta 

 

Po wybraniu tego typu listy płac, otworzy się okienko, w którym należy wybrać listę, która 

zostanie skorygowana.  

W tym celu należy wybrać miesiąc kosztowy listy korygowanej, kliknąć przycisk 

, wybrać odpowiednią listę płac oraz kliknąć przycisk . Lista 

korygowana musi być zamknięta. 

 

 
Rys. Wybieranie listy do korekty 
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Program podpowiada miesiąc ZUS i miesiąc podatkowy zgodny z danymi z listy 

korygowanej. Pozostałe parametry (nazwę listy, jednostkę organizacyjną itd.) należy 

wypełnić tak jak w przypadku podstawowej listy płac. 

 

Do listy typu korekta można dodać umowy :  

- wybierając pojedyncze umowy (Dodaj -> Umowę) 

- wybierając sposób wynagradzania – wtedy zostaną dodane wszystkie umowy, z wybranego 

sposobu wynagradzania, aktualne w miesiącu kosztowym listy korygowanej (Dodaj -> 

Sposób wynagradzania) 

- wybierając wszystkie umowy znajdujące się na liście korygowanej (Dodaj -> Umowy z listy 

korygowanej) 

Do listy korygującej można dodać tylko umowy, które znajdują się na liście korygowanej. 

 

Po wybraniu funkcji „Generuj” (Dla wszystkich umów lub Dla wybranej umowy), w oknie 

„Składniki” pojawiają się wartości składników płacowych z listy korygowanej. 

 

 
Rys. Lista typu „Korekta” 

 

Po poprawieniu odpowiednich parametrów lub ręcznej edycji odpowiednich składników 

płacowych, należy obliczyć listę (Wylicz → Składniki dla wszystkich umów lub Wylicz → 

Składniki dla aktualnej umowy). 

Wynikiem listy jest różnica między wartościami poszczególnych składników z listy 

korygowanej a wartościami składników obliczonych po poprawieniu odpowiednich 

parametrów. 
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Rys. Korekta listy płac 

 

 

VIII. Księgowanie list płac 
 

Moduł INSUGNUM Kadry Płace umożliwia wygenerowanie dekretów księgowych na 

podstawie kont zdefiniowanych w składnikach płacowych, utworzenie dokumentów 

księgowych oraz zestawienia przelewów. 

Program umożliwia również księgowanie list płac i zestawień przelewów do modułu 

INSIGNUM Finanse i Księgowość. 

 

1. Konfiguracja dokumentów księgowych 

Aby skonfigurować dokumenty księgowe należy wybrać z menu Płace → Księgowania → 

Konfiguracja. 

W górnej części okna znajdują się dokumenty księgowe. Dokument definiuje się przez 

podanie jego symbolu, nazwy, symbolu zgodnego z symbolem znajdującym się w programie 

INSIGNUM FK, rachunku bankowego nadawcy (ze słownika rachunków bankowych firmy) 

oraz tytułu przelewu. W tytule przelewu można użyć symboli : <MIESIAC> i <ROK>, które 

zostaną rozkodowane na miesiąc i rok zestawienia księgowań. 

W dolnej części okna automatycznie pojawią się składniki płacowe, wraz ze zdefiniowanymi 

księgowaniami, przypisane do danego dokumentu księgowego. 
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Rys. Konfiguracja dokumentów księgowych 

 

 
Rys. Konfiguracja dokumentów księgowych 

 

2. Księgowanie list płac i zestawień przelewów 

Aby zaksięgować listę płac, należy najpierw utworzyć zestawienie księgowań. W tym celu 

należy wybrać z menu: Płace → Księgowanie → Zestawienia. 
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Rys. Okno „Księgowanie list płac” 

 

W pierwszej kolejności dodaje się zestawienie księgowań – przy pomocy przycisku 

. Następnie należy podać dowolną nazwę, rok i miesiąc oraz jednostkę 

organizacyjną w której powstaje zestawienie. 

 

 
Rys. Dodawanie zestawienia księgowań 

 

Następnie w oknie list płac (Płace → Listy płac → Listy płac) należy wybrać odpowiednią 

listę i kliknąć przycisk „Księguj → Dodaj do zestawu”. 

Pojawią się dostępne z danym miesiącu zestawienia, z których należy wybrać odpowiednie 

zestawienie i kliknąć przycisk . 
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Rys. Dodawanie listy płac do zestawienia księgowań 

 

 
Rys. Dodawanie listy płac do zestawu księgowań 

 

Do jednego zestawienia księgowań można dodać wiele list płac. 
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Następnie w oknie zestawień (Płace → Księgowania → Zestawienia) należy wygenerować 

dokumenty księgowe wraz z dekretami i zestawienie księgowań. Służy do tego przycisk 

. 

 
Rys. Generowanie dokumentów księgowych i zestawienia przelewów 

 

Po wykonaniu tej operacji w oknie pojawią się : dokumenty księgowe, dekrety oraz przelewy. 

 

 
Rys. Generowanie dokumentów księgowych i zestawienia przelewów 
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Aby zaksięgować dokumenty księgowe należy kliknąć przycisk  natomiast 

aby zaksięgować zestawienie przelewów – przycisk . Po wykonaniu 

księgowań pojawi się log z informacją, czy księgowanie zostało wykonanie poprawnie. W 

okienku zapiszą się również daty księgowania i ewentualne błędy. Jeżeli nie wystąpią błędy, 

dane zmieniają kolor na zielony. Jeżeli natomiast wystąpią błędy – dane zmieniają kolor na 

czerwony. 

 

 
Rys. Poprawnie zaksięgowany dokument i zestawienie przelewów 
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IX. Wydruki 
1. Konfigurowanie niektórych wydruków 

W programie INSIGNUM Kadry Płace istnieją wydruki, które mogą być zdefiniowane przez 

użytkowników. Są to : Historia wynagrodzeń, Zestawienie list płac oraz Lista płac. 

 

W pierwszej kolejności należy zdefiniować kolumny, które będą używane z definiowalnych 

wydrukach. Aby to zrobić, należy wybrać z menu : Wydruki → Kolumny. 

Definicja kolumny polega na nadaniu jej dowolnej nazwy i przypisaniu odpowiednich 

składników płacowych. Do jednej kolumny można dodać więcej niż jeden składnik płacowy.  

 

 
Rys. Okno „Kolumny” 

 

Aby dodać nową kolumnę, należy kliknąć przycisk . 

 

Następnie należy podać nazwę kolumny : 

 

 
Rys. Dodawanie kolumny 

 

Następnie ze składników dostępnych – znajdujących się z lewej strony okna – wybiera się 

składniki wybrane do tworzonej kolumny : 
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Składniki dostępne (wszystkie składniki płacowe)  Składniki wybrane do    

                                                                                              definiowanej kolumny 

 

Rys. Przypisywanie składników do kolumny 

 

W ten sposób można utworzyć dowolną ilość kolumn oraz składniki płacowe, które zostaną 

uwzględnione na zestawieniu. 

 

2. Historia wynagrodzeń 

Historia wynagrodzeń jest definiowalnym zestawieniem, zawierającym składniki z list płac z 

rozbiciem na poszczególnych pracowników. Zestawienie tworzone jest przy pomocy 

skonfigurowanych wcześniej kolumn. 

Aby otworzyć Historię wynagrodzeń, należy wybrać z menu : Wydruki → Zestawienia 

wynagrodzeń → Historia wynagrodzeń. 

W pierwszym okienku widoczne będą filtry, wg których utworzone zostanie zestawienie – 

tzn. okres (miesiąc od – do), typy umów oraz jednostki organizacyjne. Można również 

sporządzić zestawienie tylko dla jednego pracownika – w tym celu należy wybrać pracownika 

w okienku znajdującym się na dole ekranu. 
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Rys. Filtry wydruku „Historia wynagrodzeń” 

 

Po wybraniu filtrów należy kliknąć przycisk . 

 

Następnie należy wybrać zestawienie lub zdefiniować nowe zestawienie. Aby to zdefiniować 

nowe zestawienie, należy kliknąć przycisk . 

 

 
Rys. Dodawanie nowego zestawienia 
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Następnie podaje się nazwę zestawienia. 

 

 
Rys. Dodawanie nowego zestawienia 

 

Do utworzonego zestawienia przypisuje się zdefiniowane wcześniej kolumny. 

 

 
 

 

 

Kolumny dostępne (wcześniej zdefiniowane) Kolumny wybrane do zestawienia 

 

Rys. Definiowanie nowego zestawienia 

 

Raz zdefiniowane zestawienie pozostaje w systemie i można go używać wielokrotnie. Można 

utworzyć dowolnie wiele zestawień. 

 

Po wybraniu zestawienia należy kliknąć przycisk . 

 

Istnieje możliwość posortowania danych w zestawieniu wg dwóch warunków, sporządzenie 

sumy i średniej dla wybranego pola oraz ukrycie niektórych kolumn stałych (rodzaj umowy, 

stanowisko, jednostka) – aby wydruk był bardziej czytelny w przypadku występowania dużej 

ilości kolumn zdefiniowanych przez użytkownika. 
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Rys. Opcje zestawienia 

 

Wygląd przykładowego zestawienia Historia wynagrodzeń : 

 

 
Rys. Przykładowy wydruk „Historii wynagrodzeń” 

 

3. Zestawienie list płac 

Zestawienie list płac jest definiowalnym zestawieniem zawierającym dane z list płac, z 

podziałem na poszczególne listy. 

 

Aby otworzyć Zestawienie list płac, należy wybrać z menu : Wydruki → Listy płac → 

Zestawienie list. 

W pierwszym okienku widoczne będą filtry, wg których utworzone zostanie zestawienie – 

tzn. okres (miesiąc), jednostki organizacyjne oraz sposób wynagradzania. 
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Rys. Okno „Zestawienie list płac” 

 

Po wybraniu filtrów należy kliknąć przycisk . 

 

Następnie należy wybrać zestawienie lub zdefiniować nowe zestawienie. Aby zdefiniować 

nowe zestawienie, należy kliknąć przycisk . 

 

 
Rys. Dodawanie nowego zestawienia 
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Następnie podaje się nazwę zestawienia. 

 

 
Rys. Dodawanie nowego zestawienia 

 

Do utworzonego zestawienia przypisuje się zdefiniowane wcześniej kolumny. 

 

  
 

 

 

Kolumny dostępne (wcześniej zdefiniowane) Kolumny wybrane do zestawienia 

 

Rys. Definiowanie zestawienia 

 

Raz zdefiniowane zestawienie list płac pozostaje w systemie i można go używać wielokrotnie. 

Można utworzyć dowolnie wiele zestawień. 

 

Po wybraniu zestawienia należy kliknąć przycisk . 
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Wygląd przykładowego Zestawienia list płac : 

 

 
Rys. Przykładowy wydruk zestawienia list płac 

 

4. Lista płac 

Lista płac jest definiowalnym zestawieniem zawierającym dane z jednej list płac, z podziałem 

na poszczególnych pracowników. 

  

Aby sporządzić wydruk „Lista płac”, należy w oknie Listy płac (Płace → Listy płac → Listy 

płac) wybrać odpowiednią listę, a następnie kliknąć przycisk Drukuj → Listę płac. 

 

 
Rys. Wybór wydruku „Lista płac” 

 

 
Rys. Parametry wydruku „Lista płac” 

 



Rozliczenia z ZUS 

Aby zdefiniować wydruk należy wybrać przycisk . 

Do listy płac przypisuje się zdefiniowane wcześniej kolumny. 

 

  
 

 

 

Kolumny dostępne (wcześniej zdefiniowane) Kolumny wybrane do listy płac 

 

Rys. Konfiguracja wydruku „Lista płac” 

 

 

W przypadku listy płac można utworzyć tylko jedną konfigurację.  

 

Następnie należy zamknąć konfigurację (przycisk Zamknij) i wykonać wydruk przy pomocy 

przycisku Drukuj. 

 

Wygląd przykładowego wydruku „Lista płac” : 
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Rys. Przykładowy wydruk „Lista płac” 

 

5. Paski płacowe 

Aby sporządzić wydruk pasków płacowych, należy w oknie Listy płac (Płace → Listy płac → 

Listy płac) wybrać odpowiednią listę, a następnie kliknąć przycisk Drukuj → Paski płacowe. 

 

 
Rys. Wybór wydruku pasków płacowych 

 

Wydruk można posortować według nazwiska lub według jednostki organizacyjnej. 
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Rys. Parametry wydruku pasków płacowych 

 

Na końcu wydruku znajduje się podsumowanie wszystkich pasków. 

 

 

 

 

  

 

 
Rys. Przykładowy wydruk pasków płacowych 
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6. Zestawienie składników 

Aby wykonać wydruk Zestawienie składników należy wybrać z menu Wydruki → Listy płac 

→ Zestawienie składników. 

 

 
Rys. Okno „Zestawienie składników” 

 

Zestawienie można wykonać z list utworzonych w wybranej jednostce (rozwijalna lista 

„Jednostka organizacyjna”), w wybranym okresie (miesiąc i rok od – do) kosztowym 

podatkowym lub ZUS, z wybranych list płac (wykaz list płac dostępnych w wybranym 

okresie znajduje się z prawej strony okna). 

 

Przycisk  umożliwia wybór grup składników do zestawienia. 

 

 
Rys. Wybór grup do zestawienia składników 
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Rys. Przykładowy wydruk zestawienia składników płacowych 

 

7. Zestawienie wynagrodzeń 

„Zestawienie wynagrodzeń” jest raportem dotyczącym płac pracowników z ich umów.  

Aby sporządzić zestawienie należy wybrać z menu : Wydruki → Zestawienia wynagrodzeń 

→ Zestawienie wynagrodzeń 

 

 
Rys. Okno Zestawienie wynagrodzeń 

 

Następnie należy w zależności od potrzeb wybrać filtry : 

- rodzaje umów,  

- jednostki organizacyjne, dla których sporządzane jest zestawienie  

- okres w którym obowiązuje umowa (daty od – do).  

 

W części okna „Rodzaje umów” dostępne są wszystkie umowy zdefiniowane w słowniku 

umów. Można wybrać jedną lub kilka umów zaznaczając pole  przy odpowiedniej 

umowie. Można też wybrać wszystkie umowy klikając przycisk . Przycisk 
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 odwraca zaznaczenie, to znaczy te umowy które są zaznaczone zostają 

odznaczone i na odwrót.  

W części okna „Jednostki organizacyjne” dostępne są wszystkie jednostki zdefiniowane w 

słowniku jednostek. Można wybrać jedną lub kilka jednostek zaznaczając pole  przy 

odpowiedniej jednostce. Można też wybrać wszystkie jednostki klikając przycisk . 

Przycisk  odwraca zaznaczenie, to znaczy te jednostki które są zaznaczone zostają 

odznaczone i na odwrót.  

Wybór daty od – do pozwalają sporządzić zestawienie umów aktywnych w wybranym 

okresie. 

 

Istnieje również możliwość sporządzenia zestawienia dla jednego pracownika. Aby to zrobić, 

należy wybrać pracownika w polu „Pracownik” (na dole okna). 

Przycisk  znajdujący się obok pola „Pracownik” otwiera kartotekę osobową. Z kartoteki 

należy wybrać pracownika. Jego imię i nazwisko pojawi się w polu „Pracownik”. Przycisk 

 usuwa pracownika z tego pola. 

 

 
Rys. Wybór pracownika w zestawieniu wynagrodzeń 

 

Po zaznaczeniu odpowiednich umów, jednostek organizacyjnych i wybraniu okresu (lub po 

wybraniu pracownika) należy kliknąć przycisk .  

W następnym okienku można wybrać stanowisko, dla którego zostanie sporządzone 

zestawienie. Należy zaznaczyć wybrane stanowiska i kliknąć przycisk .  

Przycisk  spowoduje sporządzenie zestawienia dla wszystkich stanowisk. 
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Rys. Zestawienie wynagrodzeń – filtrowanie według stanowiska 

 

Program umożliwia sortowanie danych według dowolnej kolumny zestawienia. 

 

 
Rys. Zestawienie wynagrodzeń - sortowanie 

Warunek wybrany w pierwszym polu będzie nadrzędny, zaś  warunek wybrany w drugim 

polu spowoduje posortowanie danych w obrębie pierwszego warunku. 

Po wybraniu warunków sortowania należy kliknąć przycisk . 

 

 
Rys. Zestawienie wynagrodzeń – przykładowy wydruk 

 

8. Karty ewidencji obecności 

Program umożliwia wykonanie wydruku rocznej i miesięcznej karty czasu pracy. 

Aby wykonać te wydruki, należy wybrać z menu Wydruki → Karty ewidencji obecności. 

Jeżeli flaga  jest odznaczona wykonujemy wydruk rocznej karty ewidencji 

obecności. 
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Rys. Wydruk rocznej karty ewidencji obecności 

 

Zaznaczenie flagi  i wybranie odpowiedniego miesiąca pozwala na wykonanie 

miesięcznej karty ewidencji obecności. 

 

 
Rys. Wydruk miesięcznej karty ewidencji obecności 
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Dodatkowo po wybraniu karty miesięcznej, pojawia się możliwość zaznaczenia dodatkowych 

wierszy do wydrukowania na karcie. Wiersze te należy zdefiniować – służy do tego przycisk 

. Definiowanie polega na podaniu nazwy wiersza (w górnej części okienka) i 

przypisaniu mu godzin (ze słownika godzin) – w dolnej części okienka. 

 

 
Rys. Definiowanie dodatkowych wierszy do wydruku miesięcznej karty ewidencji obecności 

Wydruk rocznej lub miesięcznej karty ewidencji posiada następujące opcje filtrowania : 

- rodzaje umów,  

- jednostki organizacyjne, dla których sporządzane jest zestawienie  

- rok (karta roczna) 

- rok i miesiąc (karta miesięczna) 

 

W części okna „Rodzaje umów” dostępne są wszystkie umowy zdefiniowane w słowniku 

umów. Można wybrać jedną lub kilka umów zaznaczając pole  przy odpowiedniej 

umowie. Można też wybrać wszystkie umowy klikając przycisk . Przycisk 

 odwraca zaznaczenie, to znaczy te umowy które są zaznaczone zostają 

odznaczone i na odwrót.  

W części okna „Jednostki organizacyjne” dostępne są wszystkie jednostki zdefiniowane w 

słowniku jednostek. Można wybrać jedną lub kilka jednostek zaznaczając pole  przy 

odpowiedniej jednostce. Można też wybrać wszystkie jednostki klikając przycisk . 

Przycisk  odwraca zaznaczenie, to znaczy te jednostki które są zaznaczone zostają 

odznaczone i na odwrót.  

Istnieje również możliwość sporządzenia zestawienia dla jednego pracownika. Aby to zrobić, 

należy wybrać pracownika w polu „Pracownik” (na dole okna). 

 

Po zaznaczeniu odpowiednich umów, jednostek organizacyjnych i wybraniu roku lub roku i 

miesiąca (lub po wybraniu pracownika) należy kliknąć przycisk .  
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Rys. Przykładowy wydruk miesięcznej karty ewidencji 

 

 
Rys. Przykładowy wydruk rocznej karty ewidencji obecności 
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9. Zestawienie urlopów wypoczynkowych 

 

Aby wykonać zestawienie urlopów wypoczynkowych, należy wybrać z menu: Wydruki → 

Wykorzystanie urlopów. 

 

 
Rys. Okno „Zestawienie urlopów” 

 

Następnie należy wybrać rodzaje umów (domyślnie zaznaczona jest umowa o pracę, ale 

program pozwala na prowadzenie kartoteki urlopowej dla osób zatrudnionych na podstawie 

innych umów), jednostki organizacyjne lub jednego pracownika. 

Rodzaje umów i jednostki wybiera się zaznaczając pole  przy odpowiedniej umowie / 

jednostce. Przyciski  zaznaczają wszystkie umowy lub jednostki. 

Pracownika wybiera się z kartoteki osobowej, w polu „Pracownik”, w dolnej części okna. 

Do wydruku można wybrać – przez zaznaczenie odpowiednich flag z prawej strony okna -  

następujące kolumny : urlop bieżący, zległy, wykorzystany, pozostały. 

Zaznaczenie flagi  umożliwia wykonanie zestawienia dla 

pracowników z umową aktualną w zalogowanym okresie. 

Zaznaczenie flagi  umożliwia wydruk godzin urlopu. 

Po zaznaczeniu odpowiednich opcji wydruku, należy kliknąć przycisk .  
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Rys. Przykładowy wydruk zestawienia urlopów 

 

10. Zaświadczenia o zatrudnieniu i zarobkach 

Aby otworzyć definiować i drukować zaświadczenia należy wybrać z menu Wydruki → 

Zaświadczenia o zatrudnieniu. 

 

1) Konfiguracja kwot (wierszy) zaświadczenia 

Aby definiować wiersze zaświadczenia, należy przejść na trzecią zakładkę -  „Konfiguracja 

kwot”. 

 

 
Rys. Zaświadczenia – konfiguracja kwot 

 

Aby dodać nowy wiersz, należy wybrać przycisk  z lewej strony okienka 

„Kwoty”. Następnie należy podać nazwę wiersza, opis, który pojawi się na wydruku oraz 

rodzaj (wynagrodzenie, koszty uzyskania przychodu lub zasiłek). 
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Na przykład : 

- Wynagrodzenie brutto : 

 

 
 

- Wynagrodzenie brutto bez podatku i składek na ubezpieczenie społeczne : 

 

 
 

Można dodać dowolną ilość wierszy, a następnie wykorzystywać je w odpowiednich 

zaświadczeniach. 

Następnie do każdego wiersza należy przypisać odpowiedni składnik (składniki) płacowe – 

przy pomocy przycisku  w dolnej części okienka „Składniki”. Jeżeli składnik 

ma pomniejszać wykazaną kwotę, należy wybrać znacznik „Pomniejszaj”. 

 

Na przykład : 

- Wynagrodzenie brutto  - składnik 259 : 

 

 
Rys. Konfiguracja wiersza zaświadczenia 
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- Wynagrodzenie brutto bez podatku i składek na ubezpieczenie społeczne 

 

 
Rys. Konfiguracja wiersza zaświadczenia 

 

 

2) Konfiguracja zaświadczenia 

 

Aby dodać  i skonfigurować nowe zaświadczenie, należy przejść na drugą zakładkę  - 

„Konfiguracja zaświadczeń”. 

 

 
Rys. Zaświadczenia – zakładka Konfiguracja zaświadczeń 

 

Aby dodać nowe zaświadczenie należy wybrać przycisk .  
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Rys. Zaświadczenie - konfiguracja 

 

Następnie należy podać nazwę zaświadczenia, sposób wykazania wynagrodzenia 

(średniomiesięczny lub sumaryczny) oraz dodać wybrane, skonfigurowane wcześniej wiersze 

(przy pomocy przycisku ). 

Można wypełnić pola „Cel zaświadczenia” oraz „Uwagi”. Można również wypełnić te pola 

przed samym wydrukiem. 

 

 

3) Wydruk zaświadczenia 

 

W oknie „Zaświadczenia o zatrudnieniu”, na pierwszej zakładce – „Zaświadczenia” należy :  

- wybrać rodzaj zaświadczenia (kliknąć na jedno z dostępnych, skonfigurowanych wcześniej 

zaświadczeń) 

- wybrać pracownika z kartoteki (przy pomocy przycisku  znajdującego się obok pola 

„Pracownik”) 

- wybrać okres za który wystawiane jest zaświadczenie (miesiąc i rok „Od” – „Do”) 
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Rys. Zaświadczenie – opcje wydruku 

 

Przycisk  wyświetla podgląd wydruku i umożliwia jego ewentualną edycję 

zaświadczenia. 

 

 
Rys. Przykładowy wydruk zaświadczenia o zarobkach 
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11. Zaświadczenia ZUS 
 

Program umożliwia wydruk zaświadczeń RP-7, ERP-7, Z-3. 

Aby drukować zaświadczenia należy wybrać z menu Wydruki → Zaświadczenia ZUS. 

 

 

1) RP-7 / ERP 

 

Od 02 sierpnia 2018 roku druk ERP-7 zastąpił uprzednio obowiązujący RP-7. 

 

Po wybraniu ERP-7 pojawi się okno w którym wskazujemy następujące dane do 

wygenerowania zaświadczenia. 

 

 
 

Wybieramy pracowników dla którego chcemy wygenerować zaświadczenie oraz okres 

danych jaki chcemy uwzględnić dla danej osoby a następnie . 

 

Jest możliwość konfigurowania ustawień formularza. Klikając w ikonkę   pojawi się 

okno, gdzie do kolejnych punktów można dodać okresy przerw/świadczeń. 
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Po wyborze i zatwierdzeniu pojawi się formularz ERP-7 z uzupełnionymi danymi na 

podstawie zapisów w programie. W przypadku chęci zmodyfikowania danych oznaczamy 

flagą „Podgląd edycji”, wówczas podświetlą nam się pola które możemy ręcznie uzupełnić. 
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Rys. ERP-7 

 

 

 

Oznaczenie flagą „Drukuj informację do zaświadczenia” sprawi, że w podglądzie wydruku 

zostanie dołączona informacja do zaświadczenia (tzw. Instrukcja wypełnienia). 

 

 
Rys. ERP-7 
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2) ZUS Z-3 

 

Po wybraniu Z-3  pojawi się okno w którym wskazujemy następujące dane do 

wygenerowania zaświadczenia. 

 

Możemy zweryfikować/modyfikować  konfigurację ustawień w formularzu (np. 

uwzględnianie składników płacowych). 

W tym celu klikamy w ikonkę . Otworzy się okno, które dzieli się na trzy panele. 

- w pierwszym są kolejne wersje formularza Z-3.  

- w drugim panelu są kolejne pola w formularzu. Po podświetleniu pola możemy ustawić jego 

zawartość w kolejnym panelu  

- w trzecim panelu wskazujemy które składniki płacowe, elementy mają być uwzględniane 

podczas generowania każdego pola (wskazanego powyżej).  

 

Należy mieć na uwadze, że każda firma posiada inne składniki wynagrodzeń i należy przez 

przystąpieniem do generowania druku zweryfikować poprawność konfiguracji. 

 

 
 

 

GENEROWANIE Z-3 

 

W pierwszej kolejności wyszukujemy osobę dla której chcemy wygenerować zaświadczenie. 

Możemy zastosować filtry (nazwisko, imię, pesel), wskazujemy miesiąc na który chcemy 

sporządzić Z-3 oraz w celu zawężenia wyszukiwania możemy wskazać jednostkę w której 

osoba ma przypisaną umowę.  

 

Po uzupełnieniu tych danych klikamy  
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Rys. Z-3 

 

 

Pojawią nam się wówczas w panelu osoby zatrudnione które spełniają warunki do 

wystawienia Z-3. 

 

 

 
Rys. Z-3 

 

Podświetlamy lewym przyciskiem myszy wybraną osobę, dla której chcemy wystawić Z-3, 

a następnie  i . 

Otworzy się wygenerowany dokument, który ma możliwość modyfikacji danych. Po 

oznaczeniu flagą „Podgląd edycji” podświetlone zostaną pola, które możemy ręcznie 

uzupełniać. 
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12. Świadectwa pracy 
 

 

1) Konfiguracja świadectwa pracy 

 

Aby skonfigurować świadectwo pracy należy wybrać z menu Wydruki → Świadectwa pracy 

a następnie kliknąć przycisk . 

 

 
Rys. Okno „Świadectwa pracy” 
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Konfiguracja polega na przypisaniu niektórym polom świadectwa pracy odpowiednich 

absencji. Pola wymienione są w górnej części okna, a w dolnej części okna przy pomocy 

przycisku  przypisuje się do nich absencje. 

 

 
Rys. Konfiguracja świadectwa pracy 

 

 

 

2) Wydruk świadectwa pracy 

 

Aby sporządzić świadectwo pracy należy wybrać z menu Wydruki → Świadectwa pracy. 

Nowe świadectwo dodaje się przy pomocy przycisku . Po wybraniu tego 

przycisku otworzy się kartoteka osobowa, z której należy wybrać pracownika. 

 

 
Rys. Dodawanie świadectwa pracy 
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Wygenerowane świadectwo pracy można wielokrotnie edytować i zapisywać. Służy do tego 

funkcjonalność „Świadectwa robocze”. Dodane świadectwo można też od razu zapisać do 

archiwum i wydrukować. Wersji roboczej nie można wydrukować, natomiast świadectwa 

zapisanego do archiwum nie można edytować. 

Aby edytować dodane świadectwo pracy lub od razu zapisać je do archiwum, należy 

w pierwszej kolejności (po dodaniu świadectwa) wybrać przycisk  w znajdujący 

się na dole ekranu po lewej stronie (część okna „Świadectwo bieżące”). 

 

 
Rys. Edycja świadectwa pracy 
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Świadectwo można : 

- od razu zapisać do archiwum (przycisk ) skąd będzie można 

wykonać wydruk 

- uzupełnić (prze edytować) – ustawić znacznik , uzupełnić lub poprawić 

odpowiednie pola, a następnie zapisać do archiwum (przycisk ) , skąd 

będzie można wykonać wydruk 

 

- uzupełnić (prze edytować) – ustawić znacznik , uzupełnić lub poprawić 

odpowiednie pola, a następnie zapisać wersję roboczą (przycisk ), 

którą będzie można później ponownie edytować 
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Wygenerowane świadectwo (można          Wersja robocza, którą można          Wersja archiwalna, którą można 

je edytować, zapisać do wersji roboczej         wielokrotnie edytować a                  wydrukować  (świadectwa  

lub od razu zapisać do archiwum)             następnie zapisać do archiwum       zapisanego w archiwum nie można 

                                                                                                                         edytować) 

 

 

13. Zestawienie księgowań 
Aby wykonać wydruk księgowań wygenerowanych w module INSIGNUM Kadry Płace 

należy wybrać z menu : Wydruki → Zestawienia księgowań. 
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Rys. Okno „Zestawienia księgowań” 

 

Po otworzeniu okna należy wybrać odpowiedni miesiąc i zestawienie księgowań. Jeżeli 

w miesiącu istnieje wiele zestawień księgowań, można je zaznaczać przytrzymując klawisz 

CTRL i klikając na wybrane zestawienia (wybrane zestawienia będą podświetlone na 

niebiesko). 

Wydruk Zestawienia księgowań posiada następujące opcje : 

- wydruk analityczny – wydruk wszystkich wygenerowanych księgowań, nawet jeżeli konta 

księgowe są takie same (np. jeżeli dekrety generowane były przy użyciu opcji „grupuj wg 

pracowników”) 

- wydruk sumaryczny – jeżeli konta księgowe są dokładnie takie same, na wydruku pojawią 

się w jednej pozycji 

- bez podziału na MPK – jeżeli konta księgowe w różnych MPK są takie same, na wydruku 

pojawią się w jednej pozycji 

- sumy częściowe po x znakach – oprócz wygenerowanych dekretów na wydruku pojawią się 

podsumowania kont po określonej ilości znaków 

- tylko sumy częściowe – znacznik jest aktywny tylko przy równoczesnym zaznaczeniu 

znacznika „sumy częściowe po x znakach”, na wydruku pojawią się tylko podsumowania 

kont po określonej ilości znaków 

- z podziałem na dokumenty – jeżeli zdefiniowana jest większa ilość dokumentów 

księgowych 
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Rys. Przykładowy wydruk zestawienia księgowań 

 

 

 

14. Karta zasiłkowa 
 

Na karcie zasiłkowej uwzględniane są absencje rozliczone w kartotece świadczeń / przerw 

oraz posiadające w słowniku absencji zaznaczoną flagę „Do karty zasiłkowej”. 
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Rys. Słownik absencji – flaga „do karty zasiłkowej” 

 

Aby wykonać wydruk karty zasiłkowej należy wybrać z menu : Wydruki -> Karta zasiłkowa. 
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Rys. Karta zasiłkowa - filtry 

 

Następnie należy w zależności od potrzeb wybrać filtry : 

- rodzaje umów,  

- jednostki organizacyjne, dla których sporządzane jest zestawienie  

- okres (daty od – do).  

 

W części okna „Rodzaje umów” dostępne są wszystkie umowy zdefiniowane w słowniku 

umów. Można wybrać jedną lub kilka umów zaznaczając pole  przy odpowiedniej 

umowie. Można też wybrać wszystkie umowy klikając przycisk . Przycisk 

 odwraca zaznaczenie, to znaczy te umowy które są zaznaczone zostają 

odznaczone i na odwrót.  

W części okna „Jednostki organizacyjne” dostępne są wszystkie jednostki zdefiniowane w 

słowniku jednostek. Można wybrać jedną lub kilka jednostek zaznaczając pole  przy 

odpowiedniej jednostce. Można też wybrać wszystkie jednostki klikając przycisk . 

Przycisk  odwraca zaznaczenie, to znaczy te jednostki które są zaznaczone zostają 

odznaczone i na odwrót.  

Istnieje również możliwość sporządzenia zestawienia dla jednego pracownika. Aby to zrobić, 

należy wybrać pracownika w polu „Pracownik” (na dole okna). 

 

Po zaznaczeniu odpowiednich umów, jednostek organizacyjnych i wybraniu roku lub roku i 

miesiąca (lub po wybraniu pracownika) należy kliknąć przycisk .  
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Rys. Przykładowy wydruk karty zasiłkowej 

 

 

15. Zwolnienia FP i FGŚP 
 

Aby wykonać wydruk zestawienia osób zatrudnionych kwalifikujących się do zwolnienia  

z opłacania FP i FGŚP ze względu na wiek należy wybrać z menu: Wydruki → Zwolnienia 

FP i FGŚP. 

 

 

 
Rys. Zwolnienia FP i FGŚP 

 

 

Wskazujemy okres m-ca wypłaty, oznaczamy flagą „Aktywne umowy” oraz „Sprawdź 

FP/FGŚP w umowie”. 
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W oknie znajdują się dwa panele. 

 

W górnym z „Rodzajami umowy” jest zestawienie umów założonych w słowniku. 

Oznaczamy flagą umowy na których chcemy zweryfikować zasadność zwolnienia z FP/FGŚP 

– jest możliwość wielokrotności, a więc można zaznaczyć wszystkie rodzaje umów podczas 

jednej czynności weryfikacji. 

W dolnym panelu znajduje się wykaz „Jednostek organizacyjnych”, również oznaczamy flagą 

umowy na których chcemy zweryfikować zasadność zwolnienia z FP/FGŚP – jest możliwość 

wielokrotności, a więc można zaznaczyć wszystkie rodzaje jednostki podczas jednej 

czynności weryfikacji. 

 

Po wskazaniu rodzaju umowy i jednostki organizacyjnej zatwierdzamy kliknięciem w ikonę 

. 

 

Otworzy się dokument będący zestawieniem osób, które w m-cu wskazanym przekroczyły 

wiek i ustawowo mogą korzystać ze zwolnienia z naliczania FP i FGŚP. Zestawienie możemy 

dowolnie wydrukować/ zapisać w pdf/eksportować/wysłać mailem itd. 

 

 
Rys. Zwolnienia  FP i FGŚP 

 

 

 

 

16. Zestawienie absencji 
 

 

Aby wykonać wydruk zestawienia osób absencji należy wybrać z menu: Wydruki → 

Zestawienie absencji. 

 

Opcja pozwala na wygenerowanie dowolnego zestawienia dla grupy pracowników lub 

jednostkowo dla każdego odrębnie, okres który będzie obejmował wydruk także należy 

wskazać. 

 

Przechodząc do funkcji „Zestawienie absencji” pojawi się okno z szeregiem paneli. 
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Rys. Zestawienie absencji 

 

W pierwszej kolejności określamy okres „od..” „do…” za jaki chcemy wygenerować 

zestawienie. 

 

Następnie wskazujemy osoby pełnosprawne/niepełnosprawne (mogą być wszystkie 

oznaczone flagą), które ma uwzględnić generowany dokument.  

 
Rys. Zestawienie absencji 

 

Następnym krokiem jest  oznaczenie flagą jednostek (wydziałów/oddziałów itd.) które 

zestawienie będzie obejmowało. Jest także możliwość wskazania wszystkich jednostek lub 

pojedyncze. 
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Rys. Zestawienie absencji 

 

 

W prawej części okna panelem pierwszym są rodzaje umów. Oznaczamy flagą, które chcemy 

wziąć pod uwagę przy generowaniu dokumentu. 

 
Rys. Zestawienie absencji 

 

Kolejnymi panelami są absencje. Z lewej strony w oknie „Absencje” są wskazane te które 

będą wykazywane w dniach, natomiast w oknie „Godziny” znajdują się absencje 

wykazywane w godzinach. Oczywiście mamy możliwość wyboru absencji które chcemy 

wykazać na zestawieniu, łącznie z zaznaczeniem wszystkich. 

 

 
Rys. Zestawienie absencji 

 

Na dole okna możemy dokonać wyboru konkretnego pracownika, w części: 

Klikamy wówczas w , rozwinie się 

okno z zestawieniem osób zatrudnionych. Wybieramy wówczas dolecową i zawierdzamy. 

 

Jeżeli chcemy wydrukować zestawienie dla wszystkich, nie dokonujemy wskazanie w 
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miejscu powyżej. Wówczas wyborem grupy pracowników są jednostki w panelu które 

zostaną wskazane.  

 

Po zdefiniowaniu danych do zestawienia klikamy  

Pojawi się wówczas jeszcze okno w którym wskażemy sposób prezentacji danych oraz 

zakres, który zostanie ukazany na wydruku. 

 

 

Po oznaczeniu tych które nas interesują, klikamy . 

 

Zostanie wówczas wygenerowane zestawienie, które obejmuje listę osób zatrudnionych, które 

miały absencje oznaczone. 

Osoby nie mające ansencji nie są uwzględnione w zestawieniu. 

 

 
Rys. Zestawienie absencji 

 

 

 

17. Praca zdalna 
 

Aby wykonać wydruk zestawienia osób pracujących zdalnie należy wybrać z menu: Wydruki 

→ Praca zdalna. 

 

Opcja pozwala na wygenerowanie dowolnego zestawienia dla grupy pracowników lub 

jednostkowo dla każdego odrębnie, okres który będzie obejmował wydruk także należy 

wskazać. 
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Prowadząc ewidencję obecności pracowników (Kadry -> Ewidencja obecności) 

wprowadzamy informacje o pracy zdalnej pracownika. 

 

 
Rys. Pracownicy obecności  

 

 
Rys. Pracownicy obecności 

 

 



Rozliczenia z ZUS 

Chcąc wygenerować zestawienie osób pracujących zdalnie należy przejść  

Wydruki -> Praca zdalna 

 

 

 
Rys. Praca zdalna 

 

 

Określamy okres za jaki chcemy 

wygenerować zestawienie. 

 

 

Następnie w pierwszym panelu określamy rodzaj umowy z której chcemy wyfiltrować osoby. 

Jest możliwość wielokrotności (tzn. można oznaczyć flagą wszystkie). 

 

Wskazujemy także w panelu poniżej jednostki organizacyjne, dla których chcemy 

wygenerować wydruk. Także można oznaczyć flagą wszystkie jednostki. 

 

Na dole okna możemy dokonać wyboru konkretnego pracownika, w części: 

Klikamy wówczas w , rozwinie się 

okno z zestawieniem osób zatrudnionych. Wybieramy wówczas dolecową i zawierdzamy. 

 

Jeżeli chcemy wydrukować zestawienie dla wszystkich, nie dokonujemy wskazanie 

w miejscu powyżej. Wówczas wyborem grupy pracowników są jednostki w panelu które 

zostaną wskazane.  

 

Po oznaczeniu wskaźników zatwierdzamy . 

 

Otworzy się okno ze stanowiskami. Oczywiście można wybrac docelowe, lub klinkąć na 

ikonkę , a następnie zatwierdzić kliknięciem . 
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Zostanie wygenerowane zestawienie z listą pracowników oraz ilością dni/godzin pracy 

zdalnej oraz pracy zdalnej okazjonalnej. 

 

 
Rys. Praca zdalna 

 

18. Raporty 
 

Aby wykonać wydruk raportu osób pracujących należy wybrać z menu: Wydruki → Raporty. 

 

Opcja pozwala na wygenerowanie dowolnego zestawienia dla grupy pracowników lub 

jednostkowo dla każdego odrębnie, okres który będzie obejmował wydruk także należy 

wskazać. 
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Rys. Raporty 

 

 

1) Zatrudnienie 

 

Przed wygenerowaniem musimy ustalić wskaźniki dla których zostanie sporządzony raport. 

Po wybraniu Wydruki -> Raporty -> Zatrudnienie pojawi się okno z panelami. 

 
Rys. Raporty 

 

 

Ustalamy przedział czasowy jakiego chcemy 

sporządzić raport. 

 

Następnie w pierwszym panelu określamy rodzaj umowy z której chcemy wyfiltrować osoby. 

Jest możliwość wielokrotności (tzn. można oznaczyć flagą wszystkie). 

 

Wskazujemy także w panelu poniżej jednostki organizacyjne, dla których chcemy 

wygenerować wydruk. Także można oznaczyć flagą wszystkie jednostki. 

 

Po oznaczeniu wskaźników zatwierdzamy . 

 

 

Pojawi się  panel sortowania danych w raporcie. 

Po wskazaniu zatwierdzamy . 
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Otworzy się dokument z wygenerowanymi danymi. 

 

 
Rys. Raport -> Zatrudnienie 

 

 

 

2) Umowy kończące się 

 

Przed wygenerowaniem musimy ustalić wskaźniki dla których zostanie sporządzony raport. 

Po wybraniu Wydruki -> Raporty -> Umowy kończące się  

pojawi się okno z panelami. 

 

 

 
Rys. Raporty 
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Ustalamy przedział czasowy jakiego 

chcemy sporządzić raport. 

 

 

 
Oznaczamy flagą: 

- pokaż jeśli ma nowszą umowę  - jeżeli zostanie oznaczone to od razu pojawi się 

rozszerzenie „tylko jeśli nie ma nowszej umowy tego samego typu” 

- pracownicy z aktualną umową  

- bez wygenerowanego dokumentu ZUS ZWUA 

 

 

 

Następnie w pierwszym panelu określamy rodzaj umowy z której chcemy wyfiltrować osoby. 

Jest możliwość wielokrotności (tzn. można oznaczyć flagą wszystkie). 

 

Wskazujemy także w panelu poniżej jednostki organizacyjne, dla których chcemy 

wygenerować wydruk. Także można oznaczyć flagą wszystkie jednostki. 

 

Po oznaczeniu wskaźników zatwierdzamy . 

 

 

Pojawi się  panel sortowania danych w raporcie. 

Po wskazaniu zatwierdzamy . 

 

 

 

 

 

Otworzy się dokument z wygenerowanymi danymi. 
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3) Umowy rozpoczynające się  

 

Przed wygenerowaniem musimy ustalić wskaźniki dla których zostanie sporządzony raport. 

Po wybraniu Wydruki -> Raporty -> Umowy rozpoczynające się  

pojawi się okno z panelami. 

 

 
Rys. Raporty 

 

 

Ustalamy przedział czasowy jakiego 

chcemy sporządzić raport. 

 

 

 
Oznaczamy flagą: 

- uwzględnij przerwy w zatrudnieniu 

- pokaż wszystkie rozpoczynane także kontynuacje/przedłużenia, powtórne zatrudnienia 

- pracownicy z aktualną umową 

- bez wygenerowanego dokumentu ZUS ZUA 

- bez wygenerowanego dokumentu ZUS ZZA 

 

 

Następnie w pierwszym panelu określamy rodzaj umowy z której chcemy wyfiltrować osoby. 

Jest możliwość wielokrotności (tzn. można oznaczyć flagą wszystkie). 

 

Wskazujemy także w panelu poniżej jednostki organizacyjne, dla których chcemy 

wygenerować wydruk. Także można oznaczyć flagą wszystkie jednostki. 
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Po oznaczeniu wskaźników zatwierdzamy . 

 

 

Pojawi się  panel sortowania danych w raporcie. 

Po wskazaniu zatwierdzamy . 

 

 

 

 

 

Otworzy się dokument z wygenerowanymi danymi. 

 
 

 

 

 

4) Badania lekarskie 

 

Przed wygenerowaniem musimy ustalić wskaźniki dla których zostanie sporządzony raport. 

Po wybraniu Wydruki -> Raporty -> Badania lekarskie  

pojawi się okno z panelami. 

 

 
Rys. Raporty 
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Ustalamy przedział czasowy jakiego 

chcemy sporządzić raport. 

 

 

 
Oznaczamy flagą: 

- uwzględniaj z wprowadzonymi bardziej aktualnymi badaniami 

- pracownicy z aktualną umową 

- osoby bez wprowadzonych danych 

 

 

Następnie w pierwszym panelu określamy rodzaj umowy z której chcemy wyfiltrować osoby. 

Jest możliwość wielokrotności (tzn. można oznaczyć flagą wszystkie). 

 

Wskazujemy także w panelu poniżej jednostki organizacyjne, dla których chcemy 

wygenerować wydruk. Także można oznaczyć flagą wszystkie jednostki. 

 

Po oznaczeniu wskaźników zatwierdzamy . 

 

 

Pojawi się  panel sortowania danych w raporcie. 

Po wskazaniu zatwierdzamy . 

 

 

 

 

 

Otworzy się dokument z wygenerowanymi danymi. 
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5) Szkolenia BHP 

 

Przed wygenerowaniem musimy ustalić wskaźniki dla których zostanie sporządzony raport. 

Po wybraniu Wydruki -> Raporty -> Szkolenia BHP  

pojawi się okno z panelami. 

 

 
Rys. Raporty 

 

Ustalamy przedział czasowy jakiego 

chcemy sporządzić raport. 

 

 

 
Oznaczamy flagą: 

- uwzględniaj pracowników z bardziej aktualnymi danymi 

- pracownicy z aktualną umową 

- osoby bez wprowadzonych danych 

 

 

Następnie w pierwszym panelu określamy rodzaj umowy z której chcemy wyfiltrować osoby. 

Jest możliwość wielokrotności (tzn. można oznaczyć flagą wszystkie). 

 

Wskazujemy także w panelu poniżej jednostki organizacyjne, dla których chcemy 

wygenerować wydruk. Także można oznaczyć flagą wszystkie jednostki. 

 

Po oznaczeniu wskaźników zatwierdzamy . 
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Pojawi się  panel sortowania danych w raporcie. 

Po wskazaniu zatwierdzamy . 

 

 

 

 

 

Otworzy się dokument z wygenerowanymi danymi 

 
 

 

 

 

 

X. Uwzględnianie pracowników przy obliczaniu średniego 

zatrudnienia 
 

 

W umowie pracowników, którzy mają być uwzględnieni w średnim zatrudnieniu musi być 

zaznaczony znacznik „Uwzględnij w średnim zatrudnieniu”. Dla pracowników nie 

uwzględnianych w średnim zatrudnieniu (np. wykonujących pracę nakładczą, uczniów 

zatrudnionych w celu przygotowania do zawodu, agentów) należy ten znacznik odznaczyć.  
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Rys. Znacznik „Uwzględnij w średnim zatrudnieniu” 

 

1. Metoda obliczania 
 

Metodę obliczania średniego zatrudnienia definiuje  się w słowniku danych firmy (Słowniki 

→ Dane firmy, zakładka „Dodatkowe”). Dostępne są trzy metody: średniej chronologicznej, 

średniej arytmetycznej oraz metoda uproszczona.  
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Rys. Metoda obliczania średniego zatrudnienia 

 

2. Absencje wykluczane przy obliczaniu średniego zatrudnienia 
 

W słowniku absencji (Słowniki -> Absencje) istnieje możliwość określenia, w jaki sposób 

absencja ma być uwzględniana przy obliczaniu średniego zatrudnienia. Dostępne są trzy 

możliwości :  

- Zawsze wykluczaj - przy takim ustawieniu pracownicy będą zawsze wykluczani przy 

obliczaniu średniego zatrudnienia jeżeli posiadają absencję tego typu w wybranym okresie. 

- Nigdy nie wykluczaj  - przy takim ustawieniu pracownicy nie będą nigdy wykluczani przy 

obliczaniu średniego zatrudnienia jeżeli posiadają absencję tego typu w wybranym okresie. 

- Wykluczaj warunkowo - przy takim ustawieniu pracownicy będą wykluczani warunkowo – 

to znaczy przy obliczaniu średniego zatrudnienia będzie można tą absencję wykluczyć lub 

uwzględnić. 
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Rys. Uwzględnianie absencji w średnim zatrudnieniu 
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3. Średnie zatrudnienie w etatach 
 

Aby obliczyć średnie zatrudnienie w etatach należy wybrać z menu: Wydruki -> 

Sprawozdania -> Średnie zatrudnienie. 

 

 

 
Rys. Średnie zatrudnienie w etatach – filtry 

 

Istnieje możliwość obliczenia średniego zatrudnienia : 

- w wybranym dniu, miesiącu lub okresie (miesiącu od – do) – lewa górna część okna. 

- dla różnych typów umów (domyślnie zaznaczone są umowy o pracę) – prawa górna część 

okna. 

- z listą listy pracowników – znacznik  

- z podziałem na niepełnosprawnych  

- ze szczegółowym podziałem na niepełnosprawnych (wg stopnia niepełnosprawności) – 

znacznik  

- w obrębie całej firmy (brak znaczników w kolumnie „Zaznacz”) lub pogrupowane według 

typów jednostek organizacyjnych zdefiniowanych w słowniku typów jednostek (Słowniki -> 

Typy jednostek) i odpowiednio przypisanych do jednostek (Słowniki -> Jednostki 

organizacyjne) – lewa dolna część okna  

- z wykluczeniem absencji z wybraną w słowniku (Słowniki -> Absencje) opcją „Wykluczaj 

warunkowo” – prawa dolna część okna 
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Rys. Średnie zatrudnienie w etatach – przykładowy wydruk 

 

 
Rys. Średnie zatrudnienie w etatach – przykładowy wydruk z listą pracowników i podziałem 

na typy jednostek 

 

4. Średnie zatrudnienie w osobach 
Aby obliczyć średnie zatrudnienie w osobach należy wybrać z menu : Wydruki -> 

Sprawozdania -> Stan w osobach. 
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Rys. Stan w osobach – filtry 

 

Istnieje możliwość obliczenia stanu w osobach  : 

- w wybranym dniu, miesiącu lub okresie (miesiącu od – do) – lewa górna część okna. 

- dla różnych typów umów (domyślnie zaznaczone są umowy o pracę) – prawa górna część 

okna. 

- z listą listy pracowników – znacznik  

- w obrębie całej firmy (brak znaczników w kolumnie „Zaznacz”) lub pogrupowane według 

typów jednostek organizacyjnych zdefiniowanych w słowniku typów jednostek (Słowniki -> 

Typy jednostek) i odpowiednio przypisanych do jednostek (Słowniki -> Jednostki 

organizacyjne) – lewa dolna część okna  

- z wykluczeniem absencji z wybraną w słowniku (Słowniki -> Absencje) opcją „Wykluczaj 

warunkowo” – prawa dolna część okna 

 

5. Czas przepracowany 
Aby obliczyć czas przepracowany należy wybrać z menu : Wydruki -> Sprawozdania -> Czas 

przepracowany. 
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Rys. Czas przepracowany - filtry 

 

Istnieje możliwość obliczenia czasu przepracowanego : 

- w wybranym miesiącu lub okresie (miesiącu od – do) –  górna część okna. 

- z listą listy pracowników – znacznik  

- w obrębie całej firmy (brak znaczników w kolumnie „Zaznacz”) lub pogrupowane według 

typów jednostek organizacyjnych zdefiniowanych w słowniku typów jednostek (Słowniki -> 

Typy jednostek) i odpowiednio przypisanych do jednostek (Słowniki -> Jednostki 

organizacyjne) – dolna część okna. 

UWAGA: dane do zestawienia Czas przepracowany będą aktualne po przeliczeniu czasu 

pracy w danym miesiącu (Płace -> Listy płac -> Czas pracy (miesiąc)). 

 

 
Rys. Przykładowy wydruk zestawienia Czas przepracowany 
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6. Zestawienie wg płci 
Aby sporządzić zestawienie wg płci należy wybrać z menu : Wydruki -> Sprawozdania -> 

Zestawienie wg płci. 

 

 
Rys. Zestawienie wg płci - filtry 

 

Istnieje możliwość sporządzenia zestawienia wg płci : 

- w wybranym dniu 

- z listą listy pracowników – znacznik  

- dla różnych typów umów (domyślnie zaznaczone są umowy o pracę). 

 

7. Konfiguracja sprawozdania Z-03 
Aby skonfigurować sprawozdanie Z-03 należy wybrać z menu : Wydruki -> Sprawozdania -> 

Konfiguracja. 

Konfiguracji wymagają pola: 5 (Wynagrodzenie brutto ogółem), 6 (Wypłaty z tytułu udziału 

w zysku lub nadwyżce bilansowej w spółdzielniach), 7 (dodatkowe wynagrodzenia roczne dla 

pracowników jednostek sfery budżetowej), 8 (składki na ubezpieczenie emerytalne, rentowe 

i chorobowe opłacane przez ubezpieczonych) oraz 9 (podatek dochodowy od osób 

fizycznych). 

Konfiguracja polega na przypisaniu do pól deklaracji odpowiednich składników płacowych. 

Do odpowiedniego pola sprawozdania należy dodać odpowiedni składnik płacowy (przy 

pomocy przycisku ) a następnie zapisać konfigurację przy pomocy przycisku 

. 
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Rys. Z-03 - konfiguracja 

 

Pozostałe pola sprawozdania są obliczane automatycznie, na podstawie danych zawartych 

w systemie. Wartość pola 2 (Przeciętna liczba zatrudnionych) obliczana jest na podstawie 

umów znajdujących się w kartotece umów (dotyczy umów o pracę ze znacznikiem 

„Uwzględniaj w średnim zatrudnieniu”) oraz wybranej metody obliczania średniego 

zatrudnienia (Słowniki -> Dane firmy, zakładka „Dodatkowe”, pole „Średnie zatrudnienie wg 

metody”). Wartość pola 4 (Czas przepracowany) obliczana jest na podstawie kartoteki czasu 

pracy (Płace → Listy płac → Czas pracy (miesiąc) ). 

 

Wydruk sprawozdania Z-03 

Aby sporządzić i wydrukować sprawozdanie Z-03 należy wybrać z menu : Wydruki  

→ Sprawozdania → Z-03.  

 

 
Rys. Z-03 – dodawanie deklaracji 
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Przycisk  służy do dodania nowego sprawozdania. Następnie należy podać 

dowolną nazwę oraz okres, którego dotyczy sprawozdanie (I, II lub III kwartał) i kliknąć 

przycisk . 

 

 
Rys. Z03 - parametry 

 

 
Rys. Z-03 – wygenerowane sprawozdanie 
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Rys. Z-03 – przykładowy wydruk 

 

8. Raporty o kończących się umowach, badaniach, kursach BHP 

 

Aby wykonać zestawienie umów kończących się w wybranym okresie, należy wybrać z menu 

Wydruki -> Raporty -> Umowy. 

Aby wykonać zestawienie badań lekarskich kończących się w wybranym okresie, należy 

wybrać z menu Wydruki -> Raporty -> Badania lekarskie. 

Aby wykonać zestawienie szkoleń BHP kończących się w wybranym okresie, należy wybrać 

z menu Wydruki -> Raporty -> Szkolenia BHP. 

Opcje filtrowania tych trzech zestawień są takie same : 

- rodzaje umów,  

- jednostki organizacyjne, dla których sporządzane jest zestawienie  

- okres (daty od – do).  

 

W części okna „Rodzaje umów” dostępne są wszystkie umowy zdefiniowane w słowniku 

umów. Można wybrać jedną lub kilka umów zaznaczając pole  przy odpowiedniej 

umowie. Można też wybrać wszystkie umowy klikając przycisk . Przycisk 

 odwraca zaznaczenie, to znaczy te umowy które są zaznaczone zostają 

odznaczone i na odwrót.  

W części okna „Jednostki organizacyjne” dostępne są wszystkie jednostki zdefiniowane 

w słowniku jednostek. Można wybrać jedną lub kilka jednostek zaznaczając pole  przy 
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odpowiedniej jednostce. Można też wybrać wszystkie jednostki klikając przycisk . 

Przycisk  odwraca zaznaczenie, to znaczy te jednostki które są zaznaczone zostają 

odznaczone i na odwrót.  

Znacznik  uwzględni na zestawieniu tylko pracowników z umową 

aktualną w zalogowanym okresie. 

Znacznik uwzględni na zestawieniu wszystkich 

pracowników, którym w zadanym okresie kończą się badania, szkolenia lub umowa. Po 

odznaczeniu tego znacznika nie zostaną uwzględnieni pracownicy, którzy mają wprowadzone 

dane (umowę, badania lub szkolenia BHP) z datą ważności większą od daty zadanej w 

wykonywanym zestawieniu. 

 

Po zaznaczeniu odpowiednich umów, jednostek organizacyjnych i wybraniu roku lub roku 

i miesiąca należy kliknąć przycisk .  

 

 
Rys. Zestawienie umów kończących się w wybranym okresie – filtry 

 

 
Rys. Przykładowy wydruk umów kończących się w wybranym okresie. 
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9. Zestawienie obniżonych składek NFZ 

Aby wykonać zestawienie obniżonych składek NFZ należy wybrać z menu Wydruki -> 

Zestawienie obniżonych składek NFZ. 

Następnie należy wybrać miesiąc, za który sporządzane jest zestawienie. 

 

 
Rys. Zestawienie obniżonych składek NFZ – wybór miesiąca 

 

 
Rys. Przykładowy wydruk zestawienie obniżonych składek NFZ 

 

10. Zestawienia użytkownika 

Funkcjonalność „Zestawienia użytkownika” umożliwia utworzenie zestawień zawierających 

wybrane dane z kartoteki osobowej i kartoteki umów, według warunków zdefiniowanych 

przez użytkownika. 

Aby otworzyć generator zestawień, należy z menu wybrać : Wydruki -> Zestawienia. 

 



Rozliczenia z ZUS 

 
Rys. Okno „Zestawienia” 

Aby dodać nowe zestawienie, należy wybrać przycisk . 

Następnie należy podać nazwę zestawienia.  

 

 
Rys. Dodawanie zestawienia 

 

W środkowej części okna wybiera się pola, które zostaną pokazane na wydruku. Z pól 

dostępnych (widocznych z lewej strony okna) należy przenieść odpowiednie pola do części 

„Wybrane” – przy pomocy przycisku . 

Przyciski  i  służą do zmiany kolejności danych na wydruku. Przycisk  usuwa 

wybrane dane (przenosi je z wybranych do dostępnych). 
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Dane do wyświetlenia na         Przycisk do wyboru            Dane które zostaną wyświetlone 

wydruku – dostępne                 danych                                 na wydruku 

 

Rys. Zestawienia użytkownika – wybór danych do wydruku 

 

W dolnej części okna definiuje się warunek. Z lewej strony znajdują się pola, które można 

wybrać do utworzenia warunku. Wybrane pola przenosi się do części okna „Warunki” przy 

pomocy przycisku . Następnie należy podać warunek i wartość. 

 

 
Rys. Definiowanie warunku zestawienia 

 

Dostępne warunki :  

- równe = , 

- mniejsze < , 

- większe > , 

- mniejsze bądź równe <= , 

- większe bądź równe >= , 

- różne <> 

- JEST – pole ma jakąkolwiek wartość 
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- NIE MA – pole jest puste 

 

Kolejne warunki łączy się ze sobą operatorami logicznymi : AND (i) oraz OR (lub). 

 

 
 

Dostępne pola, przy pomocy     Przycisk do                   Zdefiniowane warunki 

których tworzy się warunek      dodawania pola 

                          do warunków 

 

Rys. Definiowanie warunków zestawienia 

 

Po wybraniu pól do wydruku i zdefiniowaniu warunków, należy wybrać przycisk 

. 

 

 
Rys. Zestawienia użytkownika – opcje wydruku 
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PRZYKŁADY ZESTAWIEŃ : 

 

1. wydruk numerów rachunków bankowych wszystkich pracowników 

i współpracowników 

- pola wybrane do wydruku : imię, nazwisko, rachunek bankowy 

- warunek : rachunek bankowy JEST 

 

 
Rys. Zestawienie użytkownika – przykład warunku 

 

 
Rys. Zestawienie użytkownika – przykład konfiguracji 

 

 
Rys. Zestawienia użytkownika – przykładowy wydruk 
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2. wydruk adresów zameldowania pracowników 

- pola wybrane do wydruku: imię, nazwisko, miejscowość zameldowania, kod pocztowy 

zameldowania, ulica zameldowania, nr domu zameldowania, nr lokalu zameldowania,  

województwo zameldowania 

- warunek: typ praca = t (tak) 

 

 
Rys. Zestawienie użytkownika – przykład warunku 

 

 
Rys. Zestawienie użytkownika – przykład konfiguracji 
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Rys. Zestawienie użytkownika – przykładowy wydruk 

 

3. zestawienie pracowników z aktualnymi w 2007 roku umowami, których płaca 

zasadnicza jest większa od 1500 zł 

- pola wybrane do wydruku : imię, nazwisko, data od (z tabeli umowy), data do (z tabeli 

umowy), płaca zasadnicza 

- warunki :  

• typ praca = t (tak) i  

• data do (z tabeli umowy) NIE MA lub data do (z tabeli umowy) < 2006-12-31 i 

• płaca zasadnicza >=1500 

 

 
Rys. Zestawienie użytkownika – przykład warunku 

 

 
Rys. Zestawienie użytkownika – przykład warunku 
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Rys. Zestawienie użytkownika – przykład warunku 

 

 
Rys. Zestawienie użytkownika – przykład warunku 

 

Aby uzyskać zestawienie pracowników z aktualną w 2007 roku umową należy wybrać 

umowy, których data zakończenia jest większa od 2006-12-31 lub data zakończenia jest nie 

wypełniona (dotyczy umów na czas nieokreślony). Warunki dotyczące daty zakończenia 

umowy należy zgrupować. Aby to zrobić, trzeba zaznaczyć flagę „Zaznacz” przy 

odpowiednich warunkach a następnie wybrać przycisk . 

 

 
 

        Numer           Zaznaczenie 

        grupy             warunków 

                   do zgrupowania 

Rys. Zestawienia użytkownika – grupowanie warunków 



Rozliczenia z ZUS 

 
Rys. Zestawienie użytkownika – przykład konfiguracji 

 

 
Rys. Zestawienie użytkownika – przykładowy wydruk 

 

11. Eksport wydruków 

Wszystkie wydruki można wyeksportować do pliku. W tym celu w okienku wydruku należy 

wybrać z paska narządzi ikonkę . Jeżeli klikniemy na strzałkę znajdującą się obok tej 

ikonki, możliwe będzie wybranie typu pliku, do którego wyeksportowany będzie wydruk. 
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Rys. Eksportowanie wydruku do pliku 

 

Po wybraniu typu pliku, pojawią się opcje eksportu. 

 

 
Rys. Opcje eksportu do pliku PDF 

 

Następnie pojawi się okienko zapisu pliku: 
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Rys. Eksport wydruku – zapis pliku 

 

Plik zostanie zapisany w wybranym formacie, we wskazanej lokalizacji. 

 

 

 

XI. Rozliczenia z ZUS 
Moduł INSUGNUM Kadry Płace umożliwia wygenerowanie i eksport do programu Płatnik 

dokumentów rozliczeniowych: ZUS DRA, ZUS RCA, ZUS ZUS RSA oraz zgłoszeniowych 

ZUS ZUA, ZUS ZIUA, ZUS ZZA, ZUS ZCZA, ZUS ZCNA i ZUS ZWUA. 

 

1. Zestawy deklaracji ZUS 

Do pliku KEDU, gotowego do zaimportowania w programie Płatnik, eksportowane są 

zestawy dokumentów. 

Aby otworzyć okno zestawów należy wybrać z menu : Eksport / Import → Program Płatnika 

→ Zestawy. 

 

 
Rys. Zestawy dokumentów ZUS 
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Nowy zestaw dodaje się przy pomocy przycisku . Następnie podaje się dowolną 

nazwę zestawu. 

 

 
Rys. Dodawanie zestawu dokumentów ZUS 

 

Do tak przygotowanego zestawu można dodawać odpowiednie deklaracje ZUS. 

 

2) Deklaracje zgłoszeniowe 

Aby wygenerować dokumenty zgłoszeniowe należy wybrać z menu Eksport / Import → 

Program Płatnika → Dokumenty zgłoszeniowe → odpowiedni rodzaj dokumentu. 

 

 

  

 
Rys. Generowanie dokumentu zgłoszeniowego ZUS ZUA 

 

Aby wygenerować dokument należy wybrać odpowiednią umowę (deklaracja generowana 

jest do umowy, a jeden pracownik może posiadać wiele umów) i wybrać odpowiedni 

przycisk – np. w przypadku ZUS ZUA jest to przycisk . 

 

 
Rys. Generowanie deklaracji ZUS ZUA 
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Wygenerowana deklaracja pojawi się w dolnej części okna: 

 

 
Rys. Deklaracja ZUS ZUA 

 

Następnie deklarację należy dodać do przygotowanego wcześniej zestawu – przy pomocy 

przycisku . 

W oknie zestawów należy wybrać odpowiedni zestaw i kliknąć przycisk . 

 

 
Rys. Dodawanie dokumentu do zestawu 

 

W oknie deklaracji, w kolumnie „w zestawie” pojawi się nazwa zestawu, do którego dodany 

jest dokument. 
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Rys. Dokument dodany do zestawu 

 

Do jednego zestawu można dodawać wiele dokumentów. 

Pozostałe dokumenty zgłoszeniowe generuje się w sposób analogiczny jak opisany powyżej 

ZUS ZUA, ewentualnie wypełniając dodatkowe dane – np. w przypadku ZUS ZIUA 

poprzednie dane identyfikacyjne osoby ubezpieczonej czy w ZUS ZCZA i ZUS ZCNA 

wybierając członka rodziny. 

Przygotowany zestaw eksportuje się do pliku KEDU – sposób eksportu opisany jest 

w rozdziale „Generowanie pliku KEDU”. 

 

3) Konfiguracja deklaracji rozliczeniowych 

Deklaracja ZUS RSA generowana jest na podstawie danych zawartych w kartotece świadczeń 

/ przerw. Zawierane są w niej świadczenia / przerwy rozliczone na liście płac. Jeżeli 

świadczenie jest anulowane, nie zostanie zawarte w ZUS RCA pod warunkiem, że 

świadczenie anulujące jest rozliczone na liście płac. 

 

 

 

Deklaracje ZUS DRA, ZUS RCA i ZUS RZA generowane są na podstawie danych zawartych 

w listach płac, dat powstania obowiązku ubezpieczeń społecznych i zdrowotnych oraz daty 

wyrejestrowania z ubezpieczeń oraz konfiguracji. Aby skonfigurować te deklaracje należy 

wybrać z menu : Eksport / Import → Program Płatnika → Konfiguracja. 
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Rys. Deklaracje ZUS - konfiguracja 

 

W górnej części okna – „Deklaracje” -  wymienione są deklaracje. 

W środkowej części okna – „Pola” - znajdują się pola aktualnie zaznaczonej deklaracji, które 

wymagają konfiguracji. 

W dolnej części okna – „Składniki” - znajdują się składniki, które są przypisane do 

zaznaczonego pola. 

Składnik do pola dodaje się przy pomocy przycisku . Po dodaniu składnika 

(składników) do każdego pola, konfigurację należy zapisać przy pomocy przycisku 

. 

W przypadku deklaracji ZUS RCA automatycznie obsługiwane są składki finansowane przez 

budżet dla osób przebywających na urlopach macierzyńskich i wychowawczych (tzn. nie 

wymagają konfiguracji). 

 

4) Deklaracje rozliczeniowe 

Aby wygenerować dokumenty zgłoszeniowe należy wybrać z menu Eksport / Import → 

Program Płatnika → Dokumenty rozliczeniowe → odpowiedni rodzaj dokumentu. 
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Rys. Dodawanie dokumentu ZUS DRA 

Aby dodać deklarację należy kliknąć przycisk . Następnie należy podać 

parametry dokumentu – identyfikator deklaracji i opis, a w przypadku ZUS DRA kod terminu 

przesyłania deklaracji i kod wniosku o dofinansowanie składek za osoby niepełnosprawne. 

 

 
Rys. Dodawanie deklaracji ZUS DRA 

 

 
Rys. Dodawanie deklaracji ZUS RCA 

 

Po wygenerowaniu deklaracji należy ją dodać do utworzonego wcześniej zestawu – przy 

pomocy przycisku . 
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Rys. Dodawanie deklaracji do zestawu 

 

Po pojawieniu się okienka zestawów, należy wybrać odpowiedni zestaw (kliknąć na niego), 

a następnie wybrać przycisk . 

 

 
Rys. Dodawanie deklaracji do zestawu 

 

Następnie należy wyeksportować zestaw do pliku KEDU – patrz rozdział „Generowanie 

pliku KEDU”. 
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5) Generowanie pliku KEDU  

Aby wygenerować plik KEDU należy wybrać z menu : Eksport/Import →Program Płatnika 

→ Zestawy 

 

 
Rys. Okno „Zestawy” 

 

W górnej części okna znajdują się istniejące zestawy. W dolnej części okna wyświetlone są 

dokumenty dołączone do zaznaczonego zestawu. 

Aby wyeksportować zestaw do pliku KEDU należy kliknąć przycisk . 

Po jego wybraniu pojawi się okienko zapisu pliku na dysku. Należy wybrać lokalizację, 

wpisać nazwę pliku i kliknąć przycisk . Plik KEDU, zapisany w wybranej 

lokalizacji jest gotowy do zaimportowania w programie Płatnik. 
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XII. Rozliczenia z US 
1. Konfiguracja deklaracji PIT 

Do poprawnego funkcjonowania deklaracji PIT niezbędna jest ich konfiguracja. Aby 

skonfigurować deklaracje PIT należy wybrać z menu : Płace -> PIT -> Konfiguracja.  

 

 
 

W górnej części okna („Deklaracje”) należy wybrać odpowiedni na dany rok formularz.  

W środkowej części okna („Pola”) znajdują się pola deklaracji, które należy skonfigurować. 

Konfiguracja pola polega na przypisaniu mu składnika płacowego oraz odpowiedniego typu 

umowy.  

Kolumna „Numer” zawiera numer pola, które należy skonfigurować – zgodny z numerem 

z obowiązującego wzoru druku podatkowego. Aby dodać lub zmienić opis pola, należy 

kliknąć odpowiedni wiersz w kolumnie „Opis” a następnie wpisać treść opisu. 

Każde pole posiada trzy stany określające sposób uwzględnienia praw autorskich : 

- tak – uwzględniane są tylko umowy, dla których zastosowano prawa autorskie (zaznaczony 

znacznik „Prawa autorskie” w umowie) 

- nie – uwzględniane są tylko umowy, dla których nie zastosowano praw autorskich 

(znacznik „Prawa autorskie” w umowie nie jest zaznaczony) 

- wszystkie – uwzględniane są wszystkie umowy, bez względu na znacznik „Prawa 

autorskie” 

 

Aby przypisać do pola odpowiedni składnik płacowy (wraz z typem umowy) należy wybrać 

w części okna „Konfiguracja” przycisk . 

Po kliknięciu tego przycisku, w oknie „Konfiguracja” pojawi się pozycja, w której należy 

wybrać (ze słownika, przy pomocy przycisku  ) składnik płacowy a następnie – również ze 

słownika - typ umowy. Jeżeli wartość składnika płacowego pomniejsza wartość pozycji 

deklaracji PIT, należy zaznaczyć znacznik „Pomniejszaj”. 

 

Po uzupełnieniu konfiguracji dla każdego pola należy zapisać zmiany przy pomocy przycisku 

. 
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Przykłady konfiguracji pól deklaracji PIT-11: 

- pole 36 (Przychód - Wynagrodzenia ze stosunku : pracy, służbowego, spółdzielczego 

i z pracy nakładczej, a także zasiłki pieniężne z ubezpieczenia społecznego wypłacone przez 

zakład pracy) 

• prawa autorskie : nie 

• składnik: 821 (podstawa opodatkowania) dla typu umowy : o pracę 

 

 
Rys. Deklaracja PIT – przykład konfiguracji 

 

- pole 37 (Przychód - Wynagrodzenia ze stosunku : pracy, służbowego, spółdzielczego 

i z pracy nakładczej, a także zasiłki pieniężne z ubezpieczenia społecznego wypłacone przez 

zakład pracy) 

• prawa autorskie : nie 

• składnik : 800 (koszty uzyskania przychodu) dla typu umowy : o pracę 

 

 
Rys. Deklaracja PIT – przykład konfiguracji 

 

- pole 39 (Zaliczka - Wynagrodzenia ze stosunku: pracy, służbowego, spółdzielczego 

i z pracy nakładczej, a także zasiłki pieniężne z ubezpieczenia społecznego wypłacone przez 

zakład pracy) 

• prawa autorskie: wszystkie 
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• składnik: 614 (zaliczka na podatek dochodowy) dla typu umowy: o pracę 

 

 
Rys. Deklaracja PIT – przykład konfiguracji 

 

UWAGA : Konfiguracja deklaracji PIT jest uzależniona od składników płacowych oraz 

rodzajów umów istniejących w firmie. 

 

2.Generowanie i wydruk deklaracji PIT 

Aby wygenerować i wydrukować deklaracje PIT należy wybrać z menu : Płace → PIT → 

odpowiedni typ deklaracji. 

 

 
Rys. Dodawanie deklaracji PIT 

 

Aby dodać nową deklarację, należy kliknąć przycisk . 
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Rys. Dodawanie deklaracji PIT 

 

Następnie należy podać dowolną nazwę deklaracji i rok. 

 

 
Rys. Generowanie deklaracji PIT 

 

Po pojawieniu się deklaracji w górnej części okna, należy kliknąć na nią i wybrać przycisk 

. 
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Rys. Wygenerowana deklaracja PIT 

 

Po wygenerowaniu deklaracji (wartości poszczególnych pól będą widoczne w dolnej części 

okna), należy wybrać przycisk . 

 

W przypadku deklaracji PIT-11, PIT-40 przy dodawaniu deklaracji należy dodatkowo wybrać 

pracowników. Służy do tego przycisk , który otwiera kartotekę osobową. 

 

 
Rys. Dodawanie deklaracji PIT pracowniczej 
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Aby zaznaczyć wielu pracowników, należy klikać na odpowiednie osoby przytrzymując 

jednocześnie klawisz CTRL. Wybrani pracownicy zostaną podświetleni. Można również użyć 

przycisku . 

 

 
Rys. Deklaracja PIT – wybieranie wielu pracowników 

 

 
Rys. Dodawanie deklaracji PIT dla wielu pracowników 

 

Następnie należy wygenerować deklaracje, również zaznaczając odpowiednich pracowników 

(można użyć przycisku ). Po zaznaczeniu pracowników należy kliknąć przycisk 

. 
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Rys. Generowanie deklaracji PIT dla wielu pracowników 

 

Aby wydrukować deklaracje należy ponownie zaznaczyć pracowników i wybrać przycisk 

. 

 

 
Rys. Drukowanie deklaracji PIT dla wielu pracowników 
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XIII. Eksport danych do pliku książki adresowej Outlook 
Moduł INSIGNUM Kadry Płace umożliwia wyeksportowanie danych do pliku książki 

adresowej, którą można zaimportować w programie MS Outlook lub Outlook Express. 

 

Dane pracowników przekazywane do pliku książki adresowej to : imię, nazwisko, adres 

email, telefon domowy, fax domowy, adres służbowy, telefon służbowy, fax służbowy, 

telefon komórkowy, firma, stanowisko, dział. 

Adresy pracowników przechowywane są w kartotece osobowej, na zakładce „Dane ogólne”.  

Na tej zakładce dodano również telefon służbowy, telefon komórkowy służbowy i fax 

pracownika : 

 

 
Rys. Kartoteka osobowa – dane do książki adresowej 

 

Stanowisko i dział pobierane są z aktualnej (ostatniej) umowy pracownika. W umowie 

znajduje się również znacznik „Uwzględnij w książce adresowej”, który w razie potrzeby 

można odznaczyć (np. jeżeli pracownik posiada kilka umów w różnych działach). 
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Rys. Znacznik „Uwzględnij w książce adresowej” 

 

Adres służbowy pobierany jest z jednostki organizacyjnej (przypisanej do aktualnej umowy 

pracownika). Jeżeli w jednostce przypisanej do umowy nie ma uzupełnionego adresu, 

pobierany jest adres z jednostki nadrzędnej lub z danych firmy. 

 

Istnieje również możliwość zapisania adresów poza pracowniczych. Aby dodać takie adresy 

należy wybrać z menu: Eksport/Import → Outlook → Adresy poza pracownicze a następnie 

wybrać przycisk  : 

 

 
Rys. Adres poza pracowniczy 
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Aby utworzyć plik książki adresowej należy wybrać z menu : Eksport / Import → Outlook → 

Express lub Eksport / Import → Outlook → MS Outlook 

 

 
Rys. Eksport książki adresowej 

 

Do pliku zapisywane są dane osób posiadających aktualną umowę (z zaznaczoną flagą 

„Uwzględnij w książce adresowej”) w miesiącu poprzedzającym miesiąc w którym 

użytkownik jest zalogowany do programu, oraz we wszystkich miesiącach po nim 

następujących. 

Aby wyeksportować dane należy kliknąć przycisk  a następnie  

lub . 

 

Następnie należy zapisać plik w wybranej lokalizacji. 

 

 



Eksport danych do pliku książki adresowej Outlook 

Rys. Zapisywanie pliku książki adresowej 

 

Tak przygotowany plik można zaimportować w programie MS Outlook lub Outlook Express. 

 

 

XIV. Parametry / stawki 
 

 

1. Urząd Skarbowy 
 

Do poprawnego funkcjonowania i rozliczania płac niezbędna jest konfiguracja parametrów 

podatkowych. Aby skonfigurować należy wybrać z menu: 

Płace -> Parametry -> Podatkowe.  

 
Rys. Parametry -> US Podatkowe 

 

1) Ogólne 

 

Wybierając parametry ogólne wyświetli się okno w którym znajdują się ogólne parametry. 

W górnej części mamy „Rodzaj parametrów”, po rozwinięciu paska możemy wskazać ZUS, 

US, Wszystkie. W górnym panelu znajdują się  „Parametry wyliczeniowe”, a w  dolnym 

„Wartości”. W wartościach są umieszczone stawki, z okresem od kiedy obowiązuje. 

Wartości te możemy modyfikować, a także dodawać aktualne. 

 

 
Rys. Parametry  podstawowe ogólne 
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2) Progi podatkowe 

 

Aby skonfigurować należy wybrać z menu:  

Płace -> Parametry -> Podatkowe -> Progi podatkowe 

 

 
Rys. Progi podatkowe 

 

 

Otworzy się okno w którym są wprowadzone progi podatkowe obowiązujące w danym 

okresie. Wartości te możemy modyfikować, a także dodawać aktualne. 

 

3) Ulga w podatku dochodowym 

 

Aby skonfigurować należy wybrać z menu:  

Płace -> Parametry -> Podatkowe -> Ulga w podatku dochodowym 
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Rys. Ulga w podatku dochodowym 

 

 

Otworzy się okno w którym są wprowadzone wartości ulg w podatku dochodowym 

obowiązujące w danym okresie. Wartości te możemy modyfikować, a także dodawać 

aktualne. 

 

4) Koszty uzyskania przychodu 

 

Aby skonfigurować należy wybrać z menu:  

Płace -> Parametry -> Podatkowe -> Koszty uzyskania przychodu 

 

 
Rys. Koszty uzyskania przychodu 

 

Otworzy się okno w którym są wprowadzone wartości kosztu uzyskania przychodu 

obowiązujące w danym okresie (zarówno dla umowy o pracę jak i dla umów 

cywilnoprawnych). Wartości te możemy modyfikować, a także dodawać aktualne. 

 

 

 

2. ZUS 
 

Aby skonfigurować należy wybrać z menu:  

Płace -> Parametry -> ZUS  

 

W górnym panelu znajdują się  „Parametry wyliczeniowe”, a w dolnym „Wartości”. 

W wartościach są umieszczone stawki, z okresem od kiedy obowiązuje. 

Wartości te możemy modyfikować, a także dodawać aktualne. 
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Rys. Parametry płacowe ZUS 

 

 

3. Użytkownika 
 

Aby skonfigurować należy wybrać z menu:  

Płace -> Parametry -> Użytkownika  

 

W górnym panelu znajdują się  „Parametry wyliczeniowe”, a w  dolnym „Wartości”. 

W wartościach są umieszczone stawki, z okresem od kiedy obowiązuje. 

Wartości te możemy modyfikować, a także dodawać aktualne. 

Mogą tu być dodawane parametry domyślne dla danej firmy (np. ekwiwalent za pranie). 
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Rys. Parametry płacowe Użytkownika 


