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1 Logowanie i główne okno programu. 
Aby zalogować się do systemu płacowego należy podać nazwę użytkownika, hasło i zatwierdzić 

przyciskiem „OK”. 



 

Rysunek 1: Ekran logowania 

Główne okno programu pozwala nam na wybór spośród dostępnych funkcji programu poprzez 

kliknięcie lewym przyciskiem myszy. Szczegółowy opis każdej sekcji znajduje się w dalszej części 

dokumentu. 

 

Rysunek 2: Główne okno programu 

Moduł  służy do otwierania i obliczania list wynagrodzeń 

podstawowych, dodatkowych, wyrównujących, korekt.  

Moduł  pozwalają na tworzenie umów zlecenie i o dzieło. 



Moduł  służy do wprowadzania danych podstawowych 

pracowników, miejsca i rodzaju zatrudnienia. 

 

Moduł  pozwala na wprowadzenie struktury jednostki 

organizacyjnej.  

 

Moduł  służy do dodania lub modyfikacji parametrów 

księgowych.  

Moduł  pozwala wczytać dane z arkusza kalkulacyjnego – 

struktury, osoby, salda. 

Moduł  służy do tworzenia dokumentów dla programu 

„Płatnik”.  

Moduł  pozwala na tworzenie elektronicznych plików ELIXIR. 

Moduł  służy drukowaniu dokumentów dostępnych  

w programie na przykład listy płac, PIT-ów. 

Moduł  służą określaniu dni pracy, świąt, dni wolnych w danej 

jednostce organizacyjnej. 



Moduł  służy do tworzenia deklaracji PIT. 

Moduł  służy do algorytmów obliczeniowych programu. Są to 

funkcje dostępne wyłącznie dla administratorów programu.  

 

Moduł  pozwala dodawać i zarządzać składnikami płacowymi 

dostępnymi w innych sekcjach programu np. przy tworzeniu listy podstawowej. 

Przycisk „Aktualizacja oprogramowania” służy do pobrania i instalacji najnowszej wersji programu. 

Zalecamy korzystać z aktualnej wersji programu.  

 

Moduł  pozwala zarządzać pożyczkami i wkładami np. na ZFŚŚ.  

 

Górna belka programu daje dostęp do dodatkowych opcji. Odpowiedni składnik wybieramy klikając 

lewym przyciskiem myszy.  

 

Panel „Dane” pozwala otwierać sekcje programu opisane wcześniej. Ponadto daje dostęp do szeregu 

innych funkcji.  



 

Panel „Słowniki” służy do zarządzania predefiniowanymi kodami i nazwami instytucji (banki i urzędy 

skarbowe), kodami ubezpieczeń czy stawkami nauczycieli.  



 

 

 

Panel „Szablony” służy tworzeniu i modyfikacji szablonów. 



 

Panel „Inne” pozwala uzyskać dostęp do ustawień programu, aktualizować program. 

 

Panel „Pomoc” daje dostęp do informacji o programie i pomocy dla użytkownika. 

 

1.1 Wprowadzenie danych firmy. 
Dla poprawnego działania z programem konieczne jest uzupełnienie danych firmy. 

Z zakładki „Dane” wybieramy „Dane firmy”. 



 

W kolejnym oknie uzupełniamy dane jednostki. Zatwierdzamy je przyciskiem . 



 

1.2 Podstawowe informacje o nawigacji po programie.  
W niemal każdym oknie programu dostępne są poniższe przyciski. 

 przyciski nawigacyjne po utworzonych listach. Od lewej: pierwszy element 

(lista), poprzedni element, następny element, ostatni element.  

 odświeżenie danych. 

 dodanie nowego wpisu (elementu, osoby itp.). 

 edycja wpisu. 

 usunięcie wpisu. 

1.3 Odczyt zmian kadrowych.  
Opcja ta jest dostępna jeżeli program „Kadry” i „Płace” są połączone. Aby wczytać do programu „Płace” 

zmiany wprowadzone w programie „Kadry” np. nowe osoby, zatrudnienie, należy z zakładki „Dane” 

wybrać „Odczyt zmian kadrowych”. Przycisk ten nie wczyta zmian w nieobecności, ta procedura 

zostanie opisana w następnym rozdziale.  



 

W następnym oknie klikamy . 

 



W następnym oknie klikamy . 

 

Wprowadzamy składniki analizowane podczas odczytu danych z kadr przyciskiem . 

 

Zaznaczamy checkboxami składniki które chcemy dodać . Następnie klikamy . 



 

Po powrocie do okna składników przenoszonych z kadr klikamy . Program rozpocznie 

przenoszenie informacji. 

 



 

Wyświetlone zostanie okno informujące o zmianach. Należy zamykać kolejne okna.  

 

Aby zapisać wprowadzone zmiany klikamy . 

 



Program poinformuje o różnicach w wynagrodzeniach.  

 

1.4 Wczytywanie nieobecności z programu „Kadry”.  
Operacji tej dokonujemy z poziomu modułu listy płac. Wchodzimy w utworzoną listę. 

 

Zaznaczamy osobę a następnie klikamy . 



 

W kolejnym oknie klikamy . 

 

Następne okienko wymaga podjęcia decyzji o pomijaniu przerw w pracy, które nie wpływają na 

wysokość wynagrodzenia. 



 

Program rozpocznie naliczanie różnic.  

 

Jeżeli zaistniały różnice w harmonogramie pracy, pojawi się nowe okno. Aby wprowadzić absencję z 

„Kadr” do „Płac” klikamy . 

 

W nowym oknie sprawdzamy parametry. Możemy automatycznie podzielić wypłaty. Po tym klikamy 

. 



 

W kolejnym oknie możemy wybrać podstawę do obliczeń. Następnie klikamy . 

 

Kolejne okno podsumuje wyniki. Aby zakończyć wprowadzenie nieobecności klikamy . 



 

Wyświetlony zostanie raport. Klikamy . 

 

1.5 Eksport danych do programu Finansowo-Księgowego. 
Z zakładki „Dane” wybieramy „Eksport danych do programu FK”.  

 



 

W kolejnym oknie wybieramy rodzaj listy jakie chcemy wyeksportować. Następnie klikamy 

. 



 

W kolejnym oknie checkboxami  zaznaczmy listy do eksportu. Wybieramy typ księgowania. Klikamy 

. 

 

W kolejnym oknie checkoxami  zaznaczamy pracowników których dane przeniesiemy. Następnie 

klikamy . 



 

Po otworzeniu dokumentu możemy obejrzeć utworzone dokumenty. Następnie klikamy .

 

1.6 Eksport danych PPK. 
Z zakładki „Dane” wybieramy „Eksport danych PPK”  



 

W kolejnym oknie wybieramy okres, płatnika, grupy i listy które chcemy wyeksportować do PPK. 



 

Wybieramy typ pliku w jakim chcemy wyeksportować dane. Klikamy jeden z przycisków 

 

 

Otrzymamy informację o utworzeniu pliku i ścieżce zapisu. 

 



1.7 Wiadomości email. 

 

Panel po konfiguracji pozwala na wysyłanie do pracowników pasków płacowych. 

 

2 Listy płac 
2.1 Okno główne 
Panel „Listy płac” służy do tworzenia i zarządzania listami podstawowymi płac, dodatkowymi, 

wyrównującymi, korektami, trzynastką. 



 

Rysunek 3: Okno główne listy płac 

Do sterowania oknem listy płac służy belka u góry ekranu. Po najechaniu kursorem na przycisk 

wyświetlony zostanie krótki opis jego funkcji. Przycisku używamy klikając lewy przycisk myszy.  

 

Działanie kolejnych elementów belki: 

 indeks numeryczny obecnie wybranej listy spośród dostępnych (wybrana lista 2 z 

250 utworzonych).  

 panel wyszukiwania listy w zadanym okresie. 

 przyciski nawigacyjne po utworzonych listach. Od lewej: pierwszy element 

(lista), poprzedni element, następny element, ostatni element.  

 odświeżenie danych. 

 dodanie nowej listy; modyfikacja podstawowych danych listy (nazwa, opis okres), 

usunięcie zaznaczonej listy. 

 edycja wybranej listy – wykaz osób i związanych z nimi kalkulacji finansowych.  

 wyszukiwanie różnic w wypłatach na listach w zadanym okresie.  

 sprawdzenie poprawności danych.  

 drukowanie dokumentów. 



 kreator jednorazowego dodatku uzupełniającego. 

 pokaż/ukryj okno statusu listy, parametrów.  

 zamknij okno.  

2.2 Tworzenie listy podstawowej.  

Aby utworzyć nową listę płac klikamy przycisk . 

 

W nowo otwartym okienku wybieramy okres za który chcemy otworzyć listę, wybieramy typ listy 

„podstawowa”. Program sam nada nazwę listy, możemy opcjonalnie uzupełnić ją o krótki opis. 

Wybieramy grupy które mają być zawarte na liście  zaznaczając bądź odznaczając okienko . Klikamy 

. Program przeliczy i utworzy listę za dany okres.  



 

Po utworzeniu listy otrzymamy raport zawierający błędy i uwagi. Klikamy  aby opuścić 

okno. 



 

2.3 Tworzenie listy dodatkowej, wyrównującej, korygującej i trzynastki. 

Aby utworzyć nową listę klikamy przycisk . 

 

W nowo otwartym okienku wybieramy okres za który chcemy otworzyć listę, wybieramy typ listy  np. 

„dodatkowa”.  Program nada numer liście, możemy go również ręcznie zmodyfikować. W przypadku 

trzynastki możemy otworzyć tyko jedną planowaną trzynastkę. Opcjonalnie wprowadzamy krótki opis 

listy. Wybieramy grupy które mają być zawarte na liście  zaznaczając bądź odznaczając okienko . 

Klikamy . Program przeliczy i utworzy listę za dany okres. W przypadku wystąpienia 

błędów pojawi się okienko, należy poprawić dane zgodnie z komunikatem.  



Po utworzeniu listy otrzymamy raport zawierający błędy i uwagi. Klikamy  aby opuścić 

okno. 

 

 

 



Po utworzeniu listy otrzymamy raport zawierający błędy i uwagi. Klikamy  aby opuścić 

okno. 

 

2.4 Zarządzanie listą podstawową. 
Po otwarciu listy płac widzimy następujące okno. 

 

Opis przycisków głównej belki okna  

 

 



 indeks numeryczny obecnie wybranego pracownika spośród dostępnych (wybrany 

pracownik 2 z 250).  

 panel wyszukiwania. 

 przyciski nawigacyjne po pracownikach na liście. Od lewej: pierwszy 

pracownik, poprzedni pracownik, następny pracownik, ostatni pracownik.  

 odświeżenie danych. 

dodanie grupy osób do listy. 

 dodanie składnika / wielu składników dla wybranych osób. 

 dodanie nowej osoby; modyfikacja danych osoby, usunięcie zaznaczonej osoby z  

listy. 

 wycofanie zamkniętej pozycji. 

 przenoszenie osób z trzynastki na nową listę płac. 

 przeliczenie listy płac. 

 pobranie składników z kartoteki osobowej i przeliczenie listy płac. 

 zamknięcie listy plac dla wszystkich osób widocznych na liście.  

 wyszukiwanie różnic w wypłatach na listach w zadanym okresie.  

 informacje o liście płac. 

 rejestr naliczeń wybranej osoby. 

 wyświetl/ukryj panel kalendarza. 

 pokaż/ukryj panel filtr; status uruchomionego filtru.  

 drukowanie dokumentów. 

 kartoteka osobowa (dane pracownika, etatu) 

 kartoteka list płac – wyświetla wszystkie listy płac na których znajduje się pracownik 



 

 kartoteka nieobecności  

 eksport danych do systemu Finansowo-Księgowego. 

import przerw w pracy z programu Kadry.. 

 dane osoby z systemu pożyczkowego. 

 średnia urlopowa; świadczenie urlopowe dla nauczycieli, ekwiwalent urlopowy.  

 wydruk zestawienia składników.  

 zamknij okno.  

Opis przycisków belki pracownika. 

 

 przyciski nawigacyjne po pracownikach na liście. Od lewej: pierwszy 

pracownik, poprzedni pracownik, następny pracownik, ostatni pracownik.  

 odświeżenie danych. 

 dodaj; edytuj; usuń składnik z listy płac. 

 przeliczenie listy płac wybranego pracownika. 



 pobranie składników z kartoteki osobowej wybranego pracownika i przeliczenie listy płac. 

 zamknięcie listy płac wybranego pracownika.  

2.5 Zarządzanie listą dodatkową. 
Okno listy dodatkowej jest bardzo podobne do okna listy podstawowej. W górnej belce dostępny jest 

dodatkowy przycisk  przenoszący do kartoteki umów o dzieło / zlecenie.  

2.6 Zarządzanie listą wyrównującą/korygującą.  
Okno listy wyrównującej i korygującej jest podobne do okna listy dodatkowej. Dostępne są dodatkowe 

przyciski.  

 kreator wyrównania wynagrodzenia. 

 kreator wyrównania nieobecności. 

 bilansowanie listy płac w wybranym okresie. 

2.7 Zarządzanie trzynastką. 
Okno „trzynastki” jest podobne do poprzednich. Dostępne są dodatkowe przyciski.  

 

dodaj osobę do listy „trzynastka”. 

 edytuj osobę na liście „trzynastka”. 

 edytuj listę „trzynastka”. 



2.8 Dodawanie osoby do listy płac. 

Aby dodać osobę do listy płac z górnej belki okna wybieramy przycisk . 

 

W kolejnym oknie wybieramy osoby które chcemy dodać do listy. Robimy to klikając dwa razy na osobę 

lub zaznaczając osobę i naciskając na klawiaturze klawisz spacja. Zaznaczenie osoby jest 

symbolizowane następująco . 

 Możemy zaznaczyć osoby sugerowane przez program za pomocą przycisku . Wszystkie osoby 

zaznaczamy lub odznaczamy odpowiednio przyciskami . Po wybraniu osób klikamy 

. 



 

Osoby zostaną dodane do listy płac razem ze składnikami płacowymi.  

2.9 Dodawanie osoby do „Trzynastki” 

Aby dodać osobę klikamy przycisk . W nowym oknie wybieramy rok za który wypłacona ma być 

„Trzynastka” i płatnika. Możemy edytować lub dodać parametry trzynastki oraz składniki wchodzące 

do podstawy „Trzynastki”.  Aby przejść dalej klikamy . 

 

W kolejnym oknie wybieramy osoby dla których ma być wyliczona trzynastka. Zaznaczenie 

symbolizowane jest następująco . Możemy zaznaczyć 



osoby sugerowane przez program za pomocą przycisku . Wszystkie osoby zaznaczamy lub 

odznaczamy odpowiednio przyciskami . Po wybraniu osób klikamy . 

 

Program wyliczy trzynastkę dla wybranych osób. W następnym oknie możemy przejrzeć wyliczone 

trzynastki, wprowadzić przerwy w pracy wpływające na jej wysokość przyciskiem . Klikając 

 zostanie przeliczona lista trzynastki.  

 

 

Następnie otrzymamy okno raportu.  



 

Klikamy . Lista trzynastki została utworzona.  

2.10 Dodawanie składnika płacowego dla wybranej osoby.  

Jeśli chcemy dodać składnik płacowy zaznaczamy osobę i klikamy 

 

W pojawiającym się oknie wyszukujemy składnik. Klikamy . 



 

W kolejnym oknie wprowadzamy wartość składnika i okres ważności. Klikamy . 



 

Składnik zostanie dodany.  

 

2.11 Dodawanie wielu składników płacowych dla wielu osób.  

Z poziomu okna listy podstawowej z górnej belki wybieramy przycisk  (dodanie jednego składnika 

dla wielu osób) lub  (dodanie wielu składników dla wielu osób).  



 

W następnym oknie wybieramy składniki klikając na danym składniku dwa razy lewym przyciskiem 

myszy lub podświetlając składnik i wciskając spacja. Klikamy . 

 

W kolejnym oknie wybieramy osoby dla których ma być wyliczona trzynastka. Zaznaczenie 

symbolizowane jest następująco . Możemy zaznaczyć 

osoby sugerowane przez program za pomocą przycisku . Wszystkie osoby zaznaczamy lub 

odznaczamy odpowiednio przyciskami . Po wybraniu osób klikamy . 



 

Kolejne okno służy do wprowadzenia kwot składników. Klikamy dwa razy lewym przyciskiem myszy aby 

otworzyć okienko wprowadzania wartości składnika. Każdorazowo wprowadzoną wartość 

zatwierdzamy przyciskiem , program automatycznie otworzy okienko wprowadzania 

wartości dla kolejnego pracownika. Po wprowadzeniu wszystkich danych klikamy  u dołu 

okna.  

 

Program przeliczy i dołączy nowe składniki do osób na liście płac.  



 

2.12 Edycja składnika płacowego pracownika. 
Z poziomu listy płac klikając lewym przyciskiem myszy zaznaczamy pracownika, następnie składnik 

który chcemy edytować i klikamy przycisk . W przykładzie edytujemy procent stażowego Adama 

Adamskiego. 

 

W nowym okienku zmieniamy wartość składnika lub okres jego naliczania. Zatwierdzamy zmiany 

przyciskiem . 



 

2.13 Kartoteka osobowa - modyfikacja danych zatrudnienia pracownika.  

Z poziomu listy płac klikając lewym przyciskiem myszy zaznaczamy pracownika i klikamy przycisk . 

 

W nowym oknie wybieramy za pomocą przycisków F1-F7 lub lewym przyciskiem myszy odpowiednie 

zakładki.  

W zakładce „Dane etatu” możemy zmienić okres zatrudnienia, miejsce w strukturze organizacyjnej, 

czas poprzedniego zatrudnienia.  



 

W zakładce „Dane etatu cd.” Zaznaczając lub odznaczając checkboxy ,  aktywujemy lub 

wyłączamy parametry zatrudnienia. Należy zwrócić uwagę np. na ulgi podatkowe.  Powinniśmy 

wprowadzić kod ubezpieczenia – wymaga tego program „Płatnik”. 



 

Okienko „Składniki wynagrodzenia” pozwala na dodanie (przycisk ), usuwanie , edycję  

składnika płacowego. Zmiany zatwierdzamy lub odrzucamy przyciskami . W tym oknie 

należy zwracać szczególną uwagę na okresy obowiązywania składników płacowych. 



 

Zakładka „Potrącenia dobrowolne” pozwala na dodanie dobrowolnych składek pracownika, proces jest 

podobny jak powyżej opisane modyfikowanie składnika wynagrodzenia.  



 

Wszystkie zmiany zatwierdzamy przyciskiem  u dołu okna.  

2.14 Dodawanie diety radnego.  
Dla przykładu pokażemy jak dodać składnik płacowy dieta radnego na nowej liście.  

Z okna głównego listy płac klikamy .  



 

W kolejnym oknie uzupełniamy informacje. Klikamy  aby utworzyć listę.  



 

Wchodzimy na nowo utworzoną listę. Wybieramy . 



 

W kolejnym oknie wybieramy osoby którym chcemy naliczyć dietę zaznaczając checkboxy . 

Następnie klikamy . 

 

 

Osoby zostaną dodane do listy. Klikamy  aby dodać ten sam składnik dla kilku osób (lub 

indywidualnie  aby dodać składnik każdemu pracownikowi osobno). 



 

Najłatwiejszym sposobem odszukania diety radnego jest odznaczenie grupy składników i wybranie z 

listy WSZYSTKIE jak poniżej.  

 



Następnie wpisujemy na klawiaturze „dieta radnego” co przeniesie nas do żądanego składnika. Klikamy 

szukaj. 

 

Zaznaczamy składnik i klikamy . 

 



W kolejnym oknie ręcznie wskazujemy osoby dla których dodamy składnik lub klikamy  aby 

zaznaczyć wszystkie osoby dodane wcześniej do listy. Klikamy . 

 

W kolejnym oknie klikamy dwa razy wartość składnika dla każdej osoby i uzupełniamy. Każdorazowo 

zatwierdzamy kwotę klikając  lub enter na klawiaturze. Program automatycznie 

przeskoczy do wprowadzania kolejnej kwoty.  

 

Po wprowadzeniu kwot klikamy . 



 

Otrzymamy raport. Klikamy . 

 

Diety pojawią się w zakładkach „Inne” i „sumy”. 



 

2.15 Wyrównanie wynagrodzenia.  
Pokażemy na przykładzie jak prawidłowo wyrównać wstecz wynagrodzenie pracownika Juliusz Cezar. 

Wprowadzamy podwyżkę. Wybieramy moduł . 

Wybieramy pracownika, przechodzimy do zakładki „Zatrudnienie” i wybieramy . 

 

W kolejnym oknie przechodzimy do składników wynagrodzenia i przechodzimy do „Składniki 

wynagrodzenia”. Załóżmy, że Cezar dostał podwyżkę płacy zasadniczej do 4500zł od 1 stycznia 2020. 



Należy zmienić okres obowiązywania obecnego wynagrodzenia. Klikamy na wynagrodzenie a 

następnie . Zmieniamy okres obowiązywania. 

 

Dodajemy wynagrodzenie po podwyżce. Klikamy . 



 

Zaznaczamy składnik i klikamy .  



 

Wypełniamy kwotę i zatwierdzamy.  



 

Wychodzimy z modułu „Osoby”. Z głównego okna programu wybieramy  

. 

Tworzymy listę wyrównującą. Klikamy . 



 

W kolejnym oknie zaznaczamy wyrównanie, możemy nadać opis listy. Klikamy . 



Wchodzimy na nowo otwartą listę, klikamy  aby dodać osobę.  



 

Zaznaczamy checkbox osoby i klikamy . 

 

Po dodaniu osoby klikamy . 



 

Wskazujemy okres wyrównania. W naszym przypadku od stycznia 2020 i klikamy . 

 

Wybieramy składniki który chcemy wyrównać. Możemy zgodzić się na sugerowane przez program 

składniki. Następnie klikamy . 



 

W kolejnym oknie wybieramy osoby którym chcemy wyrównać wynagrodzenie. Ponieważ wcześniej 

dodaliśmy do listy Juliusza Cezara, to przycisk  automatycznie go zaznaczy. Klikamy 

. 



 

W kolejnym oknie klikamy . 

 

Wyrównane kwoty  pojawią się na liście.  



 

2.16 Zamykanie i otwieranie list dla osoby. 
Po wprowadzeniu na liście płac składników płacowych i upewnieniu się o ich poprawności należy 

„zamknąć” listę dla osoby przyciskiem . Operacja ta zablokuje przeliczanie składników 

płacowych co pozwoli uniknąć błędów. Po zamknięciu możliwe jest ponowne otwarcie osoby 

przyciskiem  (który zastąpi  ). 

 

Analogicznie należy zamykać całe listy po ich uzupełnieniu. Zapobiegnie to przeliczeniu starych, 

prawidłowych list np. w przypadku zmiany parametrów płacowych w programie. Listę zamykamy 

klikając  . Ponadto program sam ustawi listę na zamkniętą po zamknięciu wszystkich 

pracowników z osobna (jak opisano wyżej). Zamkniętą listę płac można otworzyć do 3 miesięcy po 

zamknięciu. Po tym okresie listę może otworzyć tylko pracownik Softres. Zawsze jednak otwarcie listy 



wiąże się z ryzykiem nieprawidłowego przeliczenia składników płacowych. Jeśli to więc możliwe, 

ewentualne błędy na zamkniętej liście należy poprawić za pomocą listy korygującej lub 

wyrównującej.  

 

2.17 Wycofanie składnika – przykład ryczałtu samochodowego.  
Załóżmy, że chcemy wycofać składnik naliczony na zamkniętej już liście. W naszym przypadku jest to 

ryczałt samochodowy naliczony na zamkniętej liście dodatkowej w sierpniu. Aby poprawnie wycofać 

składnik klikamy . 

 

W kolejnym oknie wybieramy osoby którym chcemy wycofać składnik zaznaczając checkbox przy 

osobie . Klikamy . 



 

W kolejnym okienku wybieramy rodzaj nowej listy na której chcemy skorygować składnik i miesiąc w 

którym ją otworzyć. 

 



Klikamy . Program otworzy nową, zamkniętą listę z wycofanym składnikiem.  

 

3 Umowy – zlecenie.  

 

Rysunek 4: Umowy zlecenie okno główne 

Panel  pozwala na dodawanie i modyfikowanie umów zleceń 

w jednostce. Nawigacja po oknie odbywa się z użyciem przycisków: 

 panel wyszukiwania. 

 przyciski nawigacyjne po pracownikach na liście. Od lewej: pierwszy 

pracownik, poprzedni pracownik, następny pracownik, ostatni pracownik.  

 dodanie nowej pozycji; modyfikacja pozycji, usunięcie pozycji. 

 odświeżenie danych. 

 pokaż/ukryj panel dolny. 

 przywrócenie ustawień. 

 szablony dekretacji dla umów zleceń.  



 zamknij okno.  

3.1 Panel dolny. 
Panel dolny w głównym oknie programu pokazuje podstawie informacje o parametrach umowy: 

naliczanie podatku, składek, kwoty i harmonogramu wypłaty.  

 

 

Zakładka „Filtr” pozwala na wyświetlenie umów tylko dla wybranego płatnika, miejscu pracy, działu. 

Filtr aktywujemy przyciskiem . 

 

Przykładowo aktywacja filtra dla powiatowych komisji wyborczych ograniczy widok w oknie głównym 

do dwóch pozycji.  

 



Przycisk  deaktywuje wszystkie filtry tj. wyświetlone zostaną wszystkie umowy – 

zlecenie.  

3.2 Dodawanie nowej umowy zlecenie / o dzieło. 

W oknie głównym panelu klikamy . 

 

W kolejnym okienku wybieramy osobę dla której chcemy utworzyć umowę zlecenie. Przechodzimy 

dalej klikając . 

 



W kolejnym oknie wprowadzamy dane i parametry umowy. Należy zwrócić uwagę m.in. na płacone 

składki. Klikamy  przechodząc do następnej zakładki – harmonogram wypłat.  

 

W zakładce „Harmonogram wypłat” wprowadzamy wynagrodzenie klikając  i uzupełniając pozycje. 

Zatwierdzamy przyciskiem . Należy zwrócić uwagę na numer listy dodatkowej na której pojawi 

się umowa. 



 

Klikamy dalej przenosząc się do zakładki „Błędy”. Aby zatwierdzić wprowadzoną umowę klikamy 

. 



 

3.3 Edycja umowy zlecenie / o dzieło.  

Aby edytować istniejącą umowę w oknie głównym panelu zaznaczamy umowę i klikamy . 



 

W otworzonym oknie modyfikujemy elementy umowy. Aby edytować zapłatę klikamy  i 

zmieniamy kwotę. 



 

Po zatwierdzeniu zmian w umowie klikamy . 

4 Osoby. 

Główne okno panelu  wygląda następująco. 



 

Nawigacja po oknie (dodawanie, edycja, usuwanie wpisów) następuje w sposób analogiczny do innych 

części programu.  

4.1 Dodawanie nowego pracownika 

Aby dodać nowego pracownika w głównym oknie panelu klikamy . 

 

W otwartej zakładce uzupełniamy dane pracownika. Zatwierdzamy je przyciskiem . 



 

4.2 Dodawanie zatrudnienia.  

W panelu po lewej zaznaczamy osobę. Przechodzimy do zakładki zatrudnienie i klikamy . 

 

W nowym oknie wypełniamy dane w zakładkach.  



 

Wypełnianie zakładek zostało opisane w sekcji 2.13 Modyfikacja danych zatrudnienia pracownika. 



5 Płatnicy i miejsca pracy. 

 

Rysunek 5: Płatnicy i miejsca pracy okno główne 

Panel  pozawala na zarządzanie strukturą jednostki 

organizacyjnej. 

Do nawigacji po panelu służy górna belka.  

 przyciski nawigacyjne po utworzonych listach. Od lewej: pierwszy element 

(lista), poprzedni element, następny element, ostatni element.  

 odświeżenie danych. 

 dodanie nowego płatnika. 

 dodanie nowego miejsca pracy. 

 dodanie nowego działu. 

 edycja danych.  

 usuwanie danych. 

 rozwijanie / zwijanie drzewka struktury jednostki.  

 przywracanie ustawień domyślnych; edycja dekretów; wyjście z panelu. 



5.1 Dodawanie płatnika. 

Aby dodać nowego płatnika klikamy . 

 

W nowym oknie uzupełniamy dane płatnika, następnie zatwierdzamy nowego płatnika przyciskiem 

.  



 



5.2 Dodawanie numeru konta bankowego płatnika. 
W głównym oknie panelu klikamy płatnika i z panelu dolnego wybieramy zakładkę „Konta bankowe”. 

Aby dodać konto klikamy . 

 

W kolejnym oknie uzupełniamy dane konta. Wpis akceptujemy przyciskiem . 

 

Inne numery konta można dodać klikając  jak na rysunku poniżej. Istniejące numery edytujemy 

przyciskiem . 



 

5.3 Dodawanie miejsca pracy. 

W oknie głównym panelu zaznaczamy płatnika i klikamy . 

 

W kolejnym oknie uzupełniamy dane miejsca pracy 



 

Klikamy . 

5.4 Dodawanie działu.  

W oknie głównym panelu zaznaczamy miejsce pracy dla którego chcemy utworzyć dział i klikamy 

. 



 

W nowym oknie uzupełniamy dane działu i klikamy . 

 

Od tej pory nowy dział będzie dostępny podczas uzupełniania danych etatu. 



 

5.5 Parametry płatnika 
Aby dodać nowy parametr zaznaczamy płatnika, z dolnego panelu wybieramy zakładkę „Parametry”. 

Klikamy . 

 



 

W kolejnym oknie wybieramy parametr który chcemy dodać do płatnika. Po zaznaczeniu klikamy 

. 



 

Pojawi się okno ze szczegółami parametru. Parametry mają typ logiczny(tak/nie), numeryczny bądź 

łańcucha znaków.  

 

Rysunek 6: Parametr logiczny 



 

Rysunek 7: Parametr numeryczny 

 Po uzupełnieniu danych parametru klikamy . Parametr zostanie dodany do listy 

parametrów płatnika.  

Istniejące parametry edytujemy zaznaczając wybrany parametr i klikając . 

 

6 Eksport do płatnika. 
Moduł służy do eksportu danych do programu Płatnik. 



 

Rysunek 8: Eksport do płatnika okno główne 

6.1 Generowanie pliku dla Płatnika. 
Zaznaczając checkboxy wybieramy płatnika, grupy i listy płac które chcemy eksportować do płatnika. 

Następnie wybieramy dokument XML. Klikamy przycisk . 

 



Kolejne okno zawiera błędy / uwagi. Płatnik wymaga wprowadzenia kodu tytułu ubezpieczenia, w 

przypadku jego braku pojawi się błąd w Płatniku. Klikamy .

 

Pojawi się okno z informacją, gdzie zapisany został plik. 

 

 

7 Przelewy elektroniczne. 

Panel pozwala na tworzenie przelewów w standardzie ELIXIR, 

które można wczytać i wykonać w bankowości elektronicznej.  



 

Rysunek 9:Główne okno panelu przelewów 

 

7.1 Tworzenie nowego szablonu przelewu.  

W oknie przelewów klikamy . 



 

W nowo otwartym oknie uzupełniamy dane szablonu. Nazwę składnika wybieramy klikając słownik 

. Akceptujemy dane klikając . 



 

7.2 Tworzenie nowego dokumentu ELIXIR. 
Aby utworzyć nowy dokument ELIXIR klikamy dwa razy lewym przyciskiem myszy na szablonie lub 

zaznaczamy szablon i klikamy . 



 

W następnym oknie uzupełniamy tytuł przelewu, datę płatności i klikamy . 



 



Z kolejnego okienka wybieramy listę którą chcemy wypłacić zaznaczając jej checkbox . Klikamy 

. 



 



W kolejnym oknie wybieramy płatnika i numer rachunku bankowego z którego nastąpi wypłata. 

Klikamy . 



 



W kolejnym okienku rozwijamy drzewko jednostki klikając na strzałki obok nazw. Checkboxami 

zaznaczyć możemy wszystkie osoby przypisane do płatnika, miejsca pracy, działu bądź poszczególnych 

pracowników dla których chcemy zrealizować przelew. Po wybraniu pracowników klikamy 

. 



 



Dokument ELIXIR zostanie wygenerowany i zapisany w folderze wskazanym w pierwszym kroku 

kreatora.  



 



8 Kalendarze. 

Moduł  pozwala nam dostosować czas pracy do systemy 

zatrudnienia jaki jest zastosowany w konkretnej jednostce. Każdy system związany z czasem pracy  

z jakim mamy do czynienia wśród swoich pracowników powinien być odwzorowany poprzez 

odpowiedni kalendarz. Ilość prowadzonych kalendarzy nie jest ograniczona. Po zainstalowaniu 

programu zawsze jest dostępny jeden kalendarz o nazwie „Uniwersalny”. W tym kalendarzu mamy 

ustawione domyślne dni pracujące jako dni od poniedziałku do piątku. Natomiast sobota, niedziela 

oraz dni świąteczne są wolne od pracy. Liczbę godzin w ciągu dnia roboczego przyjęto w wymiarze 8. 

 

Rysunek 10: Okno główne modułu kalendarze. 

8.1 Dodawanie nowego kalendarza. 

W oknie głównym modułu kalendarze wybieramy przycisk . 



 

W kolejnym oknie wprowadzamy nazwę kalendarza i zaznaczamy odpowiednio dni wolne i pracujące 

klikając checkboxy . Możemy ustawić kalendarz jako domyślny dla nowo wprowadzanych 

pracowników. Klikamy  . 

 

8.2 Ustawienie kalendarza dla pracownika.  

Kalendarz pracownika zmieniamy z poziomu modułu . 

Zaznaczamy pracownika, przechodzimy do karty „Zatrudnienie”, wybieramy stanowisko i klikamy 

. 



 

Przechodzimy do zakładki „Dane etatu cd.” I klikamy słownik kalendarzy . 



 

Wybieramy kalendarz i klikamy . 



 

Zmianę akceptujmy przyciskiem .  



 

Analogicznie postępujemy wybierając kalendarz dla nowego pracownika.  

9 Wydruki. 

Moduł  pozwala na wydruk dokumentów. Praca z modułem 

oparta jest o kreatory. 



 

Rysunek 11: Wydruki - okno główne 

9.1 Drukowanie dokumentu. 

Aby wydrukować dokument zaznaczamy go i klikamy  lub klikamy dwa razy lewym przyciskiem 

myszy na dokumencie.  



 

W następnym oknie wybieramy parametry wydruku i klikamy . Program pozwala na 

wydruk średniej lub sumy składników w okresie.  



 

W następnym oknie rozwijając drzewka wybieramy listę płac. Klikamy . 



 

W kolejnym okienku wybieramy pracowników dla których wydrukujemy listę. Rozwijamy drzewko 

jednostki klikając na strzałki obok nazw. Checkboxami  zaznaczyć możemy wszystkie osoby 

przypisane do płatnika, miejsca pracy, działu bądź poszczególnych pracowników dla których chcemy 

zrealizować przelew. Po wybraniu pracowników klikamy . 



 

Wydruk zostanie wygenerowany. 



 

10 Pity. 
Moduł służy do tworzenia deklaracji PIT pracodawcy.  

10.1 Tworzenie deklaracji PIT. 
Z okna modułu ustawiamy grupy osób dla których chcemy wygenerować PIT i wybieramy okres za jaki 

chcemy utworzyć deklarację. Klikamy . 

 

W kolejnym oknie możemy z drzewka wybrać dla jakich osób wygenerować PIT zaznaczając 

odpowiednie checkboxy . Program pobierze dane i uzupełni deklarację. Klikamy . 



 

Zgadzamy się na zapisanie deklaracji – klikamy . 

 

W kolejnym oknie należy zweryfikować dane.  



 

Jeżeli dane są poprawne klikamy . 

 

Aby podpisać elektronicznie PIT klikamy . Dalej nie mogę opisać bo nie mam 

podpisu.  



 

11 System pożyczkowy. 
Moduł służy do prowadzenia ewidencji pożyczek zakładowych. Po kliknięciu na moduł rozwinie się 

okienko . Sekcje są tworzone głównie przez administratorów 

programu. Wybieramy jedną z kas klikając na nią.  

Okno główne modułu zawiera listę osób przypisanych do danej kasy.  



 

11.1 Dodawanie osoby do systemu pożyczkowego. 

W głównym oknie modułu wybieramy . 

 

Podświetlamy osobę którą chcemy dodać i klikamy .  



 

W kolejnym oknie klikając  przy kolejnych pozycjach edytujemy wpisy. 

 

11.2 Dodawanie nowej pożyczki. 

Klikamy . 



 

W kolejnym oknie uzupełniamy dane pożyczki.  

 

Następnie klikamy . Po przeliczeniu pojawi się on na liście. Aby 

zatwierdzić pożyczkę klikamy . 



 

Pożyczka wraz z harmonogramem spłat zostanie dodana.  

 

 

 

 


