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Przedsiebiorcy zatrudniajacy pracownikdédw majg mozliwos¢ rozliczenia
w serwisie zawartych umow o prace, zlecenie i o dzieto. W specjalnie
przygotowanej zaktadce Pracownicy mozna m.in. sporzadzi¢ umowe,

zarejestrowac pracownika do ZUS czy dopetni¢ formalnosci zwigzanych

z rozliczeniem rocznym pracownika na druku PIT-11.

W przypadku zatrudnienia w ramach umowy o prace serwis jest
dostosowany do rozliczenia do 20 pracownikdéw. Zatrudniajacy powyzej
20 pracownikéw powinni pamietaé, ze to oni wyptacajg pracownikom
zasitki a nie ZUS.




1.Pulpit pracownikow

Pulpit pracownikéw znajduje sie w zaktadce Pracownicy -> Pulpit pracownikow.

1.1 Przyciski dostepne w géornym pasku Pulpitu pracownikow

W gdrnym pasku Pulpitu pracownikéw mozna wybrac nastepujace opcje, ktére powodujg okreslone czynnosci:
Lista pracownikéw - przejscie do listy pracownikow,

+ Nowy pracownik - dodanie pracownika,

+ Umowa o prace - dodanie nowej umowy o prace,

+Umowa zlecenia - dodanie nowej umowy o zlecenia,

+Umowa o dzieto - dodanie nowej umowy o dzieto,

+ Utworz dokument - dodanie np. umowy o dzieto/zlecenia, dokumentéw pracowniczych np. zaswiadczenia o

zarobkach i innych (do tego samego miejsca mozna przejs¢ z zaktadki CRM Dokumenty +Nowy dokument)

W prawym gérnym rogu przycisku +Utwérz dokument po najechaniu kursorem pojawia sie ikona konfiguracji, dzieki ktorej
mozna wybrac z listy oraz ustalic¢ kolejnos¢ przyciskow, ktére beda widoczne u géry Pulpitu pracownikéw, s to:

Nowy pracownik,

Lista pracownikow,

Lista pracownikéw nieaktywnych,

Dodaj umowe o prace,

Dodaj umowe o dzieto,

Dodaj umowe zlecenia,

Umowy,

Umowy archiwalne,
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Utwoérz dokument,
Rachunki,

Lista ptac,

Karty pracownikow,

Ewidencja czasu pracy,

Przegladanie.

Po wybraniu wskazanej opcji pojawi sic Konfiguracja przyciskéw na pulpit pracownikéw.

Zeby dokona¢ odmiennej od proponowanej przez serwis konfiguracji, nalezy z dostepnej przy kolejnym przycisku listy,
wybrac przycisk jaki ma pojawic sie na pulpicie. Nastepnie na dole okna nalezy wybra¢ zapisz. Przyktadowo po wybraniu

Ewidencja czasu pracy i potwierdzeniu zmiany opcja zapisz, zmieni sie przycisk widoczny na pulpicie.
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Zmiana widoczna jest na obrazie ponizej.

1.2 Pozostate opcje dostepne na Pulpicie pracownikéw

Kwestionariusze osobowe

Ponizej przyciskdw w goérnym pasku Pulpitu pracownikéw znajdujg sie Kwestionariusze osobowe, tych pracownikow,
ktorzy wypetnili je elektronicznie. Kwestionariusze sa dostepne dopdki nie nastapi ich zatwierdzenie i zapisanie danych

pracownika w serwisie.

Pracownicy bez aktualnych uméow

Dla kazdego dodanego pracownika, ktéry nie posiada wprowadzonej w serwisie umowy mozna wybrac dwie opcje: +dodaj
umowe |ub dezaktywuj. Po wybraniu opcji +dodaj umowe nalezy kolejno wybrac jej rodzaj tj. o prace, zlecenia, o dzieto.
Opcja dezaktywuj powoduje, iz dane pracownika zostang zapisane w zaktadce Pracownicy B Lista pracownikéw, gdzie

w prawym gornym rogu znajduje sie Lista pracownikow nieaktywnych.

Biezace umowy

W wierszu Biezacych umoéw znajduje sie na pasku po prawej stronie opcja Wszystkie umowy, gdzie po rozwinieciu listy
mozna wybrac¢, aby pokazywaty sie tylko okreslone typy umow:

- Umowy o dzieto,

- Umowy o prace,

- Umowy zlecenia.
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W kolumnie Rachunki mozna wybrac¢ opcje wyswiet! w celu podejrzenia widoku rachunku, badZ +wystaw nowy w celu
wystawienia rachunku.

W kolumnie e-dokument mozna skorzystac z opcji wgrania elektronicznego dokumentu poprzez wybranie opcji +dodaj.

Po wybraniu wskazane] opcji mozna dodac plik z dokumentem elektronicznym, czyli np. z umowa o prace stworzona poza
serwisem, skanem umowy podpisanym przez pracodawce i pracownika. Akceptowane sg wszystkie formaty plikow. Plik nie

moze by¢ wiekszy niz 3 MB.

W ostatniej kolumnie mozna skorzystac z opcji Utwérz podobna Iub Przenies do archiwum.

Wybranie opcji Utwérz podobna powoduje, iz powstaje ten sam typ umowy z analogicznymi parametrami z jakimi zostata
utworzona dla pracownika pierwotna umowa. Po wybraniu wskazanej opcji nalezy wybra¢ pracownika, dla ktérego ma
zostac sporzadzona umowa.
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Opcja Przenies do archiwum powoduje przeniesienie umowy do umow archiwalnych.

Z tego miejsca mozna przeniesc do archiwum umowe zlecenia i umowe o dzieto. Nie ma natomiast mozliwosci przeniesienia

do archiwum z tego miejsca umowy o prace.

Nieoptacone rachunki

Kolejny pasek dostepny w Pulpicie pracownikow stuzy w gtéwnej mierze do uzupetniania dat zaptaty rachunkéw, dla ktérych

data wyptaty nie zostata wczesniej uzupetniona.

Date wyptaty mozna wprowadzi¢ dla kazdego typu wynagrodzenia z osobna lub w lewym dolnym rogu znajduje sie opcja

Akcja: gdzie z listy mozna wybrac dostepne opcje.

Po rozwinieciu listy mozna:

e  Wydrukowac rachunek lub kilka rachunkéw w formacie pdf lub html w tym celu nalezy zaznaczy¢ checkboxy dla
typow wynagrodzen (pracownikéw), dla ktérych chcemy wydrukowac zbiorczo rachunki, a nastepnie zatwierdzic,

e Wprowadzi¢ date wyptaty - t3 sama dla kilku typéw wynagrodzenia (pracownikéw), w tym celu nalezy uzupetnic¢
date, nastepnie zaznaczy¢ checkboxy dla typow wynagrodzen (pracownikéw), dla ktérych chcemy aby data wyptaty
byta uzupetniona a nastepnie zatwierdzi¢,

e Utworzy¢ paczke przelewéw. W tym celu nalezy wybra¢ odpowiednie konto bankowe, do ktérego bedzie
importowana paczka przelewodw, nastepnie zaznaczy¢ checkboxy dla typow wynagrodzen (pracownikéw), ktére maja
by¢ ujete w paczce przelewdw. Warunkiem dodania wynagrodzenia do paczki przelewdw jest uzupetnienie w serwisie
w danych pracownika numeru rachunku bankowego. W sytuacji gdy pracownik nie bedzie miat podanego numeru

rachunku bankowego pojawi sie odpowiedni komunikat i opcja zatwierdz bedzie nieaktywna.
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2.Lista pracownikow

Lista pracownikéw znajduje sie w zaktadce Pracownicy 2 Lista pracownikow.

Liste pracownikéw mozna zapisac do pliku html lub pdf poprzez wybranie na dole strony opcji wszyscy pracownicy
html lub wszyscy pracownicy

W lewym dolnym rogu znajduje sie opcja Akcja: gdzie z listy mozna wybrac¢ dostepne opcje.

Wydrukowac liste pracownikéw w formacie pdf lub html w tym celu nalezy zaznaczy¢ checkboxy dla pracownikéw,
dla ktérych ma zostac wygenerowana lista a nastepnie zatwierdzi¢. Wskazana lista zawiera takie dane jak: Nazwisko i
imie, Telefon, Adres e-mail, Kody tytutu ubezpieczenia i PESEL pracownika.

Wydrukowac liste pracownikéw do PPK w formacie pdf lub html, w tym celu nalezy zaznaczy¢ checkboxy dla
pracownikow, dla ktérych ma zosta¢ wygenerowana lista a nastepnie zatwierdzic¢. Wskazana lista zawiera takie dane
jak: Imiona, Nazwisko, Adres zameldowania, Adres do korespodencji, Numer telefony, Adres e-mail oraz Identyfikator,

ktorym najczesciej jest numer PESEL.

08.




2.1 Dodanie nowego pracownika

W zaktadce tej mozna doda¢ nowego pracownika zatrudnianego na podstawie umowy o prace, umowy zlecenia, umowy o

dzieto. W celu dodania pracownika nalezy w gérnym lewym rogu wybrac opcje + Nowy pracownik.

Nastepnie nalezy wybrac jedna z dostepnych opcji Pracownik jest dla pracodawcy wybierajac odpowiedni przycisk:

W przypadku zatrudnienia osoby niespokrewnionej z pracodawca nalezy pozostawi¢ domysinie oznaczonych checkbox:
Zadne z powyzszych relacji nie zachodza. \Wskazany oznacza, ze zatrudniona osoba nie jest spokrewniona z pracodawca
tj. nie jest dla pracodawcy:

- matzonkiem, dzieckiem wtasnym, dzieckiem drugiego matzonka lub dzieckiem przysposobionym, rodzicem, macochg lub

ojczymem, rodzenstwem, wnukiem, dziadkiem, zieciem lub synowa, bratowa, szwagierka lub szwagrem.

Pierwsza opcja Pracownik jest dla pracodawcy:

- matzonkiem, dzieckiem wtasnym, dzieckiem drugiego matzonka lub dzieckiem przysposobionym, rodzicem, macochg lub
ojczymem

i pozostaje z pracodawca we wspdlnym gospodarstwie domowym

oznacza, ze osoba taka jest osoba wspdtpracujaca. Doktadna instrukcja jak wprowadzic¢ osobe wspdtpracujaca dostepna jest

tutaj.
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Druga opcja Pracownik jest dla pracodawcy:

- matzonkiem,

- dzieckiem wtasnym, dzieckiem drugiego matzonka lub dzieckiem przysposobionym,
- rodzicem, macocha lub ojczymem

i nie pozostaje z pracodawca we wspdlnym gospodarstwie domowym

oznacza, ze ta pracownik nie jest spokrewniony z pracodawcg i rozliczany jest jak standardowy pracownika.

Trzecia opcja Pracownik jest dla pracodawcy:
- rodzenstwem, wnukiem, dziadkiem, zieciem lub synowa, bratowa, szwagierka lub szwagrem
to opcja, ktéra do 5.09.2017 roku powodowata brak naliczania sktadki na FGSP od wynagrodzenia pracownika zas obecnie

nie powoduje zmian w rozliczeniu wynagrodzenia dla pracownika.

Z dniem 5 wrzesnia 2017 r. weszta w zycie ustawa z 20 lipca 2017 r. 0 zmianie ustawy o ochronie roszczen pracowniczych
w razie niewyptacalnosci pracodawcy oraz ustawy o kosztach sgdowych w sprawach cywilnych (Dz.U. z 2017 r. poz. 1557).
Wprowadzita ona miedzy innymi zmiany dotyczace optacania sktadki na FGSP za osoby spokrewnione lub spowinowacone z
przedsiebiorca. Ato oznacza, ze od 5 wrzesnia 2017 r. nalezy optacac sktadke na FGSP za zatrudnionych cztonkéw rodziny,
czyli:

e matzonka pracodawcy,

e dzieci (wtasnych, drugiego matzonka i przysposobionych),

e rodzicéw, macochy i ojczyma oraz oséb przysposabiajacych, a takze rodzenstwa, wnukow,

e dziadkdw, ziecidw, synowych, bratowych, szwagierek i szwagrow oraz osob wykonujacych prace zarobkowa.

Po wybraniu wtasciwej opcji nalezy wprowadzi¢ dane pracownika. Mozna to zrobi¢ na dwa sposoby:
e +wprowadz dane pracownika recznie, czyli pracodawca uzupetnia dane samodzielnie,

e przeslij kwestionariusz osobowy, czyli dane zostang zaimportowane do serwisu na podstawie wypetnionego przez

pracownika kwestionariusza.
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2.1.1 Wprowadzenie danych pracownika recznie

Powybraniu opcji +wprowadz dane pracownika recznie Uzytkownik serwisu powinien uzupetni¢ kolejne dane pracownika.
Dane opisane wyttuszczonym drukiem to dane obowiazkowe, ktérych uzupetnienia nie mozna pominac¢. Ponizej zostato
opisane uzupetnienie poszczegdlnych danych.

Dane osobowe

Na poczatku nalezy uzupetni¢ Dane osobowe pracownika.

Kolejno uzupetnia sie adresy pracownika tj. Adres zameldowania, Adres zamieszkania (wykazywany na deklaracji PIT-
11), Adres korespondencyjny.

Jezeli adres zameldowania jest tozsamy z adresem zamieszkania nalezy oznaczyc :

- checkbox Taki sam jak adres zameldowania.
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Przy adresie korespondencyjnym nalezy wybra¢ odpowiednia mozliwosc z rozwijalnej listy.

W przypadku kiedy wybrana zostanie opcja Inny nalezy uzupetnic adres.

Przynaleznos¢ do Urzedu Skarbowego

Domyslnie checkbox Status rezydencji podatkowej zaznaczony jest jako Rezydent. Dana opcja powinna by¢ oznaczona

jedynie w sytuacji, gdy zatrudniony jest rezydentem polski.

W przypadku kiedy zatrudniony jest rezydentem innego kraju niz Polska opcje nalezy odznaczyc.

Uwaga!

W zaleznosci od tego czy zatrudniony jest rezydentem Polski, czy nie na liscie urzedéw

skarbowych pojawi sie odmienna lista urzedéw. Dla rezydenta Polski wtasciwy jest urzad
skarbowy wedtug miejsca zamieszkania pracownika.
Dla nierezydenta Polski wtasciwym jest urzad wedtug wojewddztwa, w ktérym zatrudniony
podjat prace - w kazdym wojewddztwie jest jeden urzad, ktory rozlicza nierezydentow.
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Rachunek bankowy

We wskazanej czesci nalezy uzupetni¢ dane rachunku bankowego pracownika.

Uwaga!

Od 2019 roku domysIng forma wyptaty wynagrodzenia zatrudnionego tytutem umowy o prace

jest przelew. Pracownik, ktéry chciatby otrzymac wyptate w gotéwce powinien ztozy¢ w tym
zakresie stosowne oswiadczenie dla pracodawcy. Przeczytaj wiecej . W przypadku uméw
zlecenia, o dzieto forma ptatnosci wynagrodzenia jest uzalezniona od warunkéw umownych i

ustalen miedzy stronami umowy.

Kod tytutu ubezpieczenia

W przypadku umowy:

- o prace nalezy wybra¢ kod 01 10 X X

- Zlecenia nalezy wybrac kod 04 11 X X.

Kiedy osoba posiada prawo do emerytury lub renty, badZ stopiert niepetnosprawnosci nalezy wybrac¢ wtasciwa opcje z

dostepnej ponizej listy.

W przypadku umowy o dzieto badZ umowy zlecenia ze studentem, ktora nie podlega pod ZUS nalezy zaznaczy¢ checkbox

Nie wykazuj pracownika na deklaracjach ZUS.
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Dane ubezpieczeniowe

W polu Data powstanie obowigzku ubezpieczenia nalezy wpisac¢ date rozpoczecia umowy. Kolejno w polu Rodzaj

umowy nalezy wybrac wtasciwy rodzaj z dostepnej listy.

Odziat NFZ nalezy wskazac wedtug adresu zamieszkania pracownika.

Wynagrodzenie chorobowe

W polu Liczba wykorzystanych dni wynagrodzenia chorobowego nalezy wskazac ilo$¢ dni w roku zatrudnienia
pracownika, w ktorym pracownik zatrudniony na podstawie umowy o prace przebywat na zwolnieniu chorobowym i

otrzymywat wynagrodzenie chorobowe.

Wskazana ilo$¢ dni nie ma wptywu na rozliczenie uméw zlecenia/ o dzieto, w przypadku zatrudnienia pracownika na

wskazane umowy prawidtowe bedzie pozostawienie wskazanej domyslinie cyfry O.

Liczba wykorzystanych dni wynagrodzenia chorobowego:

w przypadku umowy o prace wpisujemy ilos¢ dni chorobowego z poprzedniego miejsca pracy - takie
informacje znajduja sie na swiadectwie pracy. Jezeli w danym roku pracownik byt zatrudniony w innej
firmie i byt tam na zwolnieniu lekarskim (tzn. miat wyptacane wynagrodzenie chorobowe do 33 dni, albo do
14 po 50 roku zycia) nalezy obowiazkowo wpisaé ilos¢ dni wynagrodzenia chorobowego.

Wyksztatcenie

W polu Rodzaj ukoniczonej szkoty nalezy wybrac¢ prawidtowa opcje z dostepnej listy.
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Rodzaj ukonczonej szkoty bedzie miat wptyw na staz urlopowy pracownika zatrudnionego na umowe o prace. Nie ma jednak

wptywu na zatrudnienie w ramach umowy zlecenia/o dzieto.
Zeby pracownik zostat dodany do serwisu nalezy po uzupetnieniu powyzszych danych wybrac opcje zapisz.

2.1.2 Dodanie pracownika poprzez kwestionariusz

Powybraniu opcji przeslij kwestionariusz osobowy, pojawi sie formularz Wysytanie kwestionariusza osobowego, gdzie

nalezy uzupetni¢c Dane pracownika tj. imie, nazwisko oraz jego adres e-mail, na ktéry zostanie wystany kwestionariusz.

W czesci Wiadomos¢ do wystania uzytkownik serwisu moze dowolnie redagowac Nagtéwek i Stopke wiadomosci e-mail,

domyslinie pola zostang uzupetnione, jednakze zawsze mozna je zmienic¢, uzupetnic¢ o wtasne uwagi.

Whystanie kwestionariusza nastapi po wybraniu opcji zatwierdz.

Pracownik w otrzymanej wiadomosci otrzyma link, ktory przekieruje go do wypetnienia kwestionariusza osobowego.
Po odestaniu uzupetnionego przez pracownika kwestionariusza, zapisze sie on automatycznie w danych pracownika.

Jednoczesnie o fakcie wypetnienia kwestionariusza pracodawca zostanie poinformowany e-mailowo.

W zaktadce Pracownicy -> Lista pracownikéw po wybraniu imieniainazwiska pracownika, ktory wypetnit kwestionariusz

po wybraniu opcji zatwierdz nastapi przejscie do opcji zapisania danych pobranych z kwestionariusza.
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Wazne!

Przed zatwierdzeniem kwestionariusza mozna go wydrukowac, pobierajac kwestionariusz

przez opcje Pobierz kwestionariusz (PDF).
Nie ma takiej mozliwosci jezeli kwestionariusz zostanie juz zatwierdzony.

Z uwagi na to, iz nie wszystkie dane pracownik uzupetniat sam nalezy uzupetniajac dane zwréci¢ uwage na takie informacje

jak:

Kod tytutu ubezpieczen:

- w przypadku umowy o prace bedzie to 01 10 00 - jezeli dana osoba nie jest emerytem, rencista i nie posiada orzeczenia o
stopniu niepetnosprawnosci,

- w przypadku jak bedzie to umowa zlecenia to kod 04 11 00 - jezeli dana osoba nie jest emerytem, rencista i nie posiada
orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci.

Dane ubezpieczeniowe:

- podajemy date powstania ubezpieczenia, czyli date rozpoczecia pracy, wybieramy rodzaj umowy: umowa o prace, zlecenia
czy o dzieto,

- w przypadku umowy o prace czy umowy zlecenia wskazujemy wtasciwy oddziat NFZ, wg adresu zamieszkania.

Liczba wykorzystanych dni wynagrodzenia chorobowego:

-w przypadku umowy o prace wpisujemy ilos¢ dni chorobowego z poprzedniego miejsca pracy jezeli w danym roku ta osoba
byta juz zatrudniona w innej firmie i byta tam na zwolnieniu lekarskim (tzn. miata wyptacane wynagrodzenie chorobowe do
33 dni, albo do 14 po 50 roku zycia),

- w przypadku umowy zlecenia czy umowy o dzieto wpisujemy zawsze O.

Zeby dane pracownika zostaty zapisane w serwisie nalezy po uzupetnieniu powyzszych danych wybra¢ opcje zapisz.
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2.2 Dodanie nowego wspétpracownika

Wybranie pierwszej opcji w karcie Nowy pracownik powoduje dodanie wspotpracownika.

Uwaga!
W tym przypadku nie mozna skorzysta¢ z opcji przeslij kwestionariusz osobowy
nalezy wybrac opcje +wprowadz dane pracownika recznie.
Podczas dodawania wspoétpracownika nalezy zwrdci¢ uwage na to aby wpisac:
- prawidtowy kod tytutu ubezpieczenia-05 11 00 - jezeli ta osoba nie jest emerytem,
rencistg i nie posiada orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci,

- prawidtowg date rozpoczecia wspotpracy - od wskazanego dnia nalicza sie

proporcjonalnie sktadki na ubezpieczenia spoteczne i FP.

Doktadna instrukcja jak wprowadzi¢ osobe wspdtpracujaca dostepna jest tutaj
2.3 Lista pracownikow nieaktywnych

Po przejsciu do zaktadki Pracownicy -> Lista pracownikéw na gorze strony znajduje sie Lista pracownikéw

nieaktywnych. \Wskazana lista jest to archiwum pracownikdw, ktérzy juz nie pracuja u danego przedsiebiorcy.
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Aby pracownik znalazt sie na tej liscie nalezy przejs¢ do zaktadki Pracownicy -> Lista pracownikéw nastepnie w kolumnie
wybrac¢ imie i nazwisko pracownika (Nazwisko i imie). Kolejno otworzy sie karta Profil pracownika. \W prawym goérnym
rogu obok opcji edytuj dane pracownika znajduje sie strzatka w dét, po jej wybraniu otwiera sie lista, z ktorej nalezy wybrac
opcje Dezaktywuj pracownika.

Nalezy pamietac, ze nie moze by¢ to osoba posiadajaca aktywnej umowy. Natomiast mozna dezaktywowac osobe, jezeli do
zawarcia umowy nie doszto. Po wybraniu opcji Dezaktywuj pracownika osoba ta zostanie zapisana naliscie Pracownikow
nieaktywnych.

Opcja Dezaktywuj pracownika znajduije sie rowniez w zaktadce Pracownicy -> Lista pracownikéw w ostatniej kolumnie
na liscie Pracownicy/Wspétpracownicy.
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2.4 Wyszukiwanie pracownika

Pracownika/wspoétpracownikamoznawyszukac nadwasposoby. KorzystajaczopcjiSzukajpracownika/wspoétpracownika
mozna wybrac pracownika z dostepnej rozwijalnej listy. Wpisujac pierwsze litery, badzZ petne imie, czy nazwisko pracownika
na liscie pokaze sie zawezona grupa pasujaca do wybranego opisu.

Po wybraniu pracownika nastapi otwarcie karty z jego danymi.

Drugg opcja jest wyszukiwanie zaawansowane.

We wskazanej opcji pracownika mozna wyszukac wedtug takich danych jak:

- Imie,

- Nazwisko,

- Pesel,

- Email,

- Telefon

Po wpisaniu np. nazwiska pracownika pojawi sie on na liscie Pracownicy ponizej. Po wybraniu nazwiska i imienia pracownika

nastapi zas otwarcie karty z jego danymi.
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2.5 Dodany pracownik

W zaktadce Pracownicy -> Lista pracownikéw po wybraniu w kolumnie Nazwisko i imie konkretnego pracownika

otwiera sie karta z jego danymi. Ponizej zostana opisane zaktadki jakie sie w niej znajduja.
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2.5.1 Profil pracownika

Po prawej stronie Profilu pracownika mozna dokona¢ edycji danych pracownika poprzez wybranie opcji edytuj dane

pracownika.

Obok opcji edytuj dane pracownika znajduje sie strzatka w dot, po ktorej wybraniu pojawiaja sie dodatkowe opcje.

Opcja +Dodaj notatke stuzy do tego, aby pracodawca mogt w niej zapisywac wazne informacje dotyczace pracownika np.
dotyczace w danym miesigcu dni urlopowych. Notatke mozna zapisa¢, anulowac lub usunac poprzez wybranie wtasciwej

opcji.

Mozna dodac tylko jedng notatke. Notatka zapisze sie pod imieniem i nazwiskiem pracownika. Notatka nie pojawi sie na

zadnym z dokumentow.

Opcja Dezaktywuj pracownika stuzy do przeniesienia pracownika na liste pracownikéw nieaktywnych. Ze wskazanej

opcji nie mozna skorzysta¢ w przypadku kiedy pracownik posiada aktywne umowy.
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Opcja Usun dane pracownika stuzy do catkowitego usuniecia danych pracownika z konta. Korzysta sie z niej w sytuacji

omytkowego dodania pracownika, czy w przypadku kiedy dodano pracownika i nie doszto do zatrudnienia. Opcji tej nie

bedzie mozna wybrac, jezeli pracownik posiada umowy lub istnieja powiazane z nim dokumenty.

Kolejna opcja dostepna z prawej gérnej strony to +dodaj umowe, wybierajac te opcje mozna wybrac:
- +Nowa umowa o prace,

- +Nowa umowe zlecenia,
- +Nowa umowa o dzieto.
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Ponizej znajduja sie informacje w ujeciu rocznym:

- Wynagrodzenie zsumowane za dany rok,

- Zwolnienia chorobowe - ilo$¢ dni zwolnienia chorobowego wprowadzona do serwisu podczas wystawiania rachunku dla
pracownika, liczba obejmuje réwniez licze dni ujetych podczas dodawania pracownika,

- Urlopy - ilos¢ dni urlopu wprowadzonych do serwisu podczas wystawiania rachunku dla pracownika.

W czesci Wygeneruj mozna przygotowac nastepujace dokumenty:
- deklaracje PIT-11,
- deklaracje do ZUS takie jak ZUS: ZCNA, ZSWA, ZUA, ZIUA, ZWUA, ZZA, RIA

-oraz ZUS RUD dla zatrudnionych na umowe o dzieto

W przypadku kiedy pole z dokumentem jest nieaktywne, oznacza to iz nie zostaty uzupetnione wszystkie dane wymagane
do wygenerowania dokumentu. Zeby wygenerowac deklaracje, nalezy uzupetni¢ brakujace dane. Po najechaniu kursorem

na nieaktywne pole zostanie wskazany komunikat, jakie dane nalezy uzupetnic.

ZUS ZUA

Formularz zgtoszeniowy ZUS ZUA jest to formularz, ktory stosujemy w przypadku, gdy zgtaszamy do ubezpieczen
pracownika i osoba zgtaszana jest objeta ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnym. Formularz sktadany jest:

- przy zatrudnieniu nowego pracownika na podstawie umowy o prace,

- przy zatrudnieniu nowego pracownika na umowe zlecenia w przypadku naliczania wszystkich sktadek ZUS, sktadka
chorobowa jest dobrowolna. Sag to przede wszystkim zleceniobiorcy, ktorzy nie posiadaja statusu studenta, nigdzie nie
pracuja.

ZUA stosujemy tez w przypadku koniecznosci zgtoszenia jakies zmiany czy korekty danych osoby ubezpieczonej np. zmiana
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adresu czy zmiana NFZ.
Termin ztozenia: 7 dni od dnia zatrudnienia pracownika lub zmiany danych.
Wiecej informacji tutaj.

ZUSZZA

Jest to tez formularz zgtoszeniowy do ZUS. Stosujemy go w przypadku kiedy za pracownika optacana jest tylko sktadka
zdrowotna. Formularz sktadany jest:

- przy zatrudnieniu nowego pracownika na umowe zlecenia, gdy zleceniobiorca jest zatrudniony w innym miejscu, gdzie jego
wynagrodzenie jest nie mniejsze niz najnizsze wynagrodzenie krajowe (w 2021 r. jest to 2 800 zt, w 2022 . jest to kwota
3010 zt) i pracodawca odprowadza od tego wynagrodzenia sktadki ZUS.

Na formularzu tym dokonuje sie tez zmiany lub korekty danych osoby ubezpieczone;.

Termin ztozenia: 7 dni od dnia zatrudnienia pracownika lub zmiany danych.

Wiecej informacji tutaj.

ZUS ZIUA

Formularz ten stosujemy w przypadku gdy zmianie lub korekcie ulegng dane identyfikacyjne ubezpieczonego zgtoszonego
wczesniej na formularzu ZUS ZUA albo ZUS ZZA (czes¢ 111 ZUS ZUA lub ZUS ZZA) czyli np. numer PESEL, seria i numer
dowodu osobistego lub paszportu, nazwisko, imie pierwsze czy data urodzenia.

Termin ztozenia: 7 dni od zaistnienia zmiany.

ZUS ZCNA

Formularz ten stuzy do zgtoszenia danych o cztonkach rodziny dla celéw ubezpieczenia zdrowotnego, czyli stosujemy go
gdy chcemy zgtosic¢ do ubezpieczenia zdrowotnego cztonka rodziny, np. dziecko (wtasne, matzonka czy przysposobione)
oraz matzonka czy tez wstepnych pozostajacych z ubezpieczonym we wspdlnym gospodarstwie domowym.

Stuzy on tez do zgtaszania utraty uprawnien do ubezpieczenia zdrowotnego przez cztonka rodziny zgtoszonego wczesniej
do ubezpieczenia, czyli wyrejestrowania z tego ubezpieczenia.

Na druku tym dokonuje sie tez zmiany czy korekty danych dotyczacych cztonka rodziny zgtoszonego na tym druku do
ubezpieczenia zdrowotnego.

Termin ztozenia: 7 dni od zaistnienia zmiany.

Wiecej informacji tutaj..

ZUS ZWUA
Jest to formularz, ktéry wypetnia ptatnik sktadek w celu wyrejestrowania pracownika, ktéry byt zatrudniony na podstawie
umowy o prace czy umowy zlecenia z ubezpieczen.

Termin ztozenia: 7 dni od zaistnienia zmiany.
Wiecej informacji tutaj..

ZUS ZSWA
Formularz ZUS ZSWA jest formularzem, ktory jest sktadany w celu zgtoszenia okreséw pracy, w ktérych ubezpieczony

wykonuje prace w szczegdlnych warunkach lub o szczegdlnym charakterze, o ktérych mowa w art. 3 ust. 1i 3 ustawy z dnia

19 grudnia 2008 r. o emeryturach pomostowych.
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Czyli, dokonujemy na nim zgtoszenia i korekty danych o pracy w szczegdlnych warunkach lub o

szczegblnym charakterze.

Ptatnicy sktadek zatrudniajacy pracownikéw pracujacych w szczegdlnych warunkach lub wykonujacych prace o szczegdlnym
charakterze dokonujg zgtaszania ich danych do 31 marca kazdego roku kalendarzowego za rok poprzedni.

Na podstawie informacji zawartych na formularzu ZUS sporzadza na kontach ubezpieczonych liste danych poszczegélnych
pracownikéw, ktére dotycza okreséw pracy w szczegdlnych warunkach lub o szczegdlnym charakterze.

W przysztosci informacje te moga okazac sie pomocne do przyznania np. emerytury pomostowej dla takich pracownikéw.

ZUSRIA

Raport informacyjny ZUS RIA jest to raport, ktory sktada sie za ubezpieczonych, ktorzy:

- byli pracownikami firmy,

- wykonywali w firmie prace jako zleceniobiorcy.

Warunkiem jest to, ze pracownicy muszga byc¢ zgtoszeni po raz pierwszy do ubezpieczen spotecznych po 31 grudnia 1998 .
aprzed 1 stycznia 2019 r.

Jesliztozy sieraportinformacyjny ZUS RIAto skrécisie okres przechowywaniadokumentacji pracownikéw i zleceniobiorcow
z 50 do 10 lat. Lata te liczy sie od konca roku kalendarzowego, w ktérym ztozony bedzie raport ZUS RIA. Wyjatkiem sa
przypadki, gdy odrebne przepisy przewiduja dtuzszy okres przechowywania takiej dokumentacji.

Wiecej informacji tutaj..

ZUSRUD

Od 1 stycznia 2021 ustawodawca wprowadzit obowigzek zgtaszania w ZUS faktu zawarcia umowy o dzieto. Zgtoszenie ma
charakter jedynie informacyjny i nie pociaga za soba zadnych konsekwencji w zakresie rozliczania uméw o dzieto, pozostajg
one nadal zwolnione z obowiagzku optacania sktadek na ubezpieczenia spoteczne.

Opcja elektronicznej wysytki formularza ZUS RUD dostepna jest jedynie przez portal PUE-ZUS, serwis umozliwia szybkie
wygenerowanie formularza, ktory:

- mozna pobrac w formacie pdf w celu jego wydruku, lub

- w postaci plikéw xml lub xls, ktére mozna zaimportowac do PUE-ZUS.

W formularzu ZUS RUD do wypetnienia i wydruku mozna przekaza¢ informacje o maksymalnie dziesieciu umowach o

dzieto zawartych z danym wykonawca.

Wiecej informacji tutaj.

W czesSciWygenerujznajduje sie rowniez opcjawygenerowane dokumenty, dziekiktorejmoznapodejrze¢wygenerowane
dokumenty.

Wybranie wskazanej opcji powoduje przeniesienie do zaktadki Deklaracje i formularze.
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W czesci Aktywne umowy znajduja sie wszystkie umowy pracownika, ktére nie zostaty zarchiwizowane. umowy maja
wskazane Daty rozpoczecia oraz Daty zakonczenia ich trwania. W kolumnie Rachunki mozna podejrzec juz wystawiony
rachunek wybierajac opcje wyswietl, badz wystawi¢ wybierajac opcje +wystaw nowy.

W kolumnie e-dokument mozna skorzystac z opcji +dodaj.

Po jej wybraniu otworzy sie strona, gdzie mozna dodac plik z wybranym dokumentem.
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W ostatniej kolumnie mozna skorzystac z opcji Przenies do archiwum. Opcja jest dostepna dla umowy zlecenia oraz o
dzieto.

Wybranie opcji Utwérz podobna powoduje, iz powstaje ten sam typ umowy z analogicznymi parametrami z jakimi zostata

utworzona dla pracownika pierwotna umowa. Po wybraniu wskazanej opcji nalezy wybrac¢ pracownika, dla ktérego ma
zostac sporzadzona umowa.

Opcja jest dostepna dla kazdego typu umowy tj. o prace, zlecenia i dzieto.

W czesci Rachunki oczekujace na optacenie mozna uzupetnic date wyptaty wynagrodzenia.

W prawym rogu widoczna jest opcja pokaz wszystkie po jej wybraniu pokaza sie wszystkie dotychczasowe rachunki
wystawiona dla pracownika zaréwno optacone jak i nieoptacone.
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Date wyptaty mozna wprowadzi¢ dla kazdego typu wynagrodzenia z osobna lub w lewym dolnym rogu znajduje sie opcja

Akcja: gdzie z listy mozna wybrac dostepne opcje.

Po rozwinieciu listy mozna:

e  Wydrukowac rachunek lub kilka rachunkéw w formacie pdf lub html w tym celu nalezy zaznaczy¢ checkboxy dla
typow wynagrodzen (pracownikéw), dla ktérych chcemy wydrukowac zbiorczo rachunki, a nastepnie zatwierdzic,

e Wprowadzi¢ date wyptaty - tg sama dla kilku typéw wynagrodzenia (pracownikéw), w tym celu nalezy uzupetnic¢
date, nastepnie zaznaczy¢ checkboxy dla typow wynagrodzen (pracownikéw), dla ktérych chcemy aby data wyptaty
byta uzupetniona a nastepnie zatwierdzi¢,

e Utworzy¢ paczke przelewéw. W tym celu nalezy wybra¢ odpowiednie konto bankowe, do ktérego bedzie
importowana paczka przelewodw, nastepnie zaznaczy¢ checkboxy dla typow wynagrodzen (pracownikéw), ktére maja
by¢ ujete w paczce przelewdw. Warunkiem dodania wynagrodzenia do paczki przelewdw jest uzupetnienie w serwisie
w danych pracownika numeru rachunku bankowego. W sytuacji gdy pracownik nie bedzie miat podanego numeru

rachunku bankowego pojawi sie odpowiedni komunikat i opcja zatwierdz.

2.5.2 Dane pracownika

W zaktadce tej znajduja sie:

- dane osobowe, czyli m.in.: imie, nazwisko, Pesel, adres: zameldowania, zamieszkania, korespondencyjny,

- dane rozliczeniowe, takie jak: nazwa banku, numer konta, Urzad skarbowy, kod tytutu ubezpieczenia, dane
ubezpieczeniowe, liczba wykorzystanych dni wynagrodzenia chorobowego, wyksztatcenie,

- dane poczatkowe, w przypadku kiedy Uzytkownik serwisu rozpoczyna prace w serwisie w trakcie prowadzenia

dziatalnosci w tym miejscu pojawia sie dodatkowa karta dane poczatkowe.
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Dowiedz sie jakich czynnosci nalezy dokonac w przypadku przejscia do serwisu w trakcie roku, zapoznaj sie

z.ankieta i wybierze przydatne dla siebie instrukcje.

2.5.3 Ubezpieczenie osob z rodziny

W tej zaktadce mozna dodac do ubezpieczenia zdrowotnego cztonkdw rodziny pracownika.
W celu dodania osoby ubezpieczonej, nalezy w czesci Ubezpieczenie oséb z rodziny pracownika wybrac opcje +dodaj

osobe, a nastepnie uzupetnic¢ dane cztonka rodziny.

Aby wystac za posrednictwem serwisu druk ZUS ZCNA nalezy uzupetnic¢ obowigzkowe pola, czyli:

- Imie,

- Nazwisko,

- PESEL,

- Data urodzenia,

- Stopien pokrewienstwa - nalezy wybrac wtasciwa opcje z rozwijanej listy,

- Stopien niepetnosprawnosci - nalezy wybrac¢ wtasciwg opcje z rozwijanej listy,

Pozostate pola sg nieobowigzkowe:

- Dokument tozsamosci - jezeli cztonek rodziny posiada dokument tozsamosci i uzytkownik chce go wskazac nalezy z listy
wybrac rodzaj dokumentu: dowdd osobisty/paszport a nastepnie uzupetnic jego Serie i numer,

- Data zgtoszeniado ubezpieczenia zdrowotnego - date nalezy wskazac jedynie, jezeli wczesniej zostato dokonane zgtoszenie

do ubezpieczenia zdrowotnego.
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Domyslnie oznaczono checkbox Osoba pozostaje we wspdlnym gospodarstwie domowym z osoba ubezpieczona, w
przypadku kiedy wskazane zdanie nie jest adekwatne do sytuacji cztonka rodziny, nalezy chceckbox odznaczy¢ i uzupetnic¢

Dane adresowe.

Nastepnie nalezy wybrac opcje zatwierdz.

Po uzupetnieniu danych cztonka rodziny nalezy wybrac opcje powrét kolejno wygeneruj ZCNA.

Powybraniuwskazanej opcji nalezy zaznaczyc checkbox w kolumnie Dodaj do e-deklaracji, kolejno zaznaczyc czy nastepuje

Zgtoszenie czy Wyrejestrowanie i wskaza¢ Date zgloszenia.
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Sporzadzony w ten sposob formularz zgtoszeniowy zatwierdzamy i jednoczesnie przekazujemy do wystania. Po wybraniu
opcji przekaz do podpisu pojawi sie koniecznos¢ dodatkowego potwierdzenia checi wystania deklaracji do podpisu
elektronicznego za pomoca serwisu ifirma.pl.

Wygenerowana deklaracja zapisze sie ponizej, a takze w zaktadce Deklaracje -> e-Deklaracje ZUS gdzie podany bedzie
status wysytki e-deklaracji.

Jezeliwszystko bedzie poprawnie pojawi sie status deklaracji zinformacja, ze zostata przyjeta do ZUS. Z tego miejsca mozna
pobrac¢ potwierdzenie wystanej e-deklaracji oraz wydrukowac deklaracje wybierajac ZCNA_Imie Nazwisko. W przypadku

gdy deklaracja nie zostata jeszcze podpisana mozna jg usunac korzystajac z ikony kosza.
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2.5.4 Akta osobowe

W zaktadce Akta osobowe mozna dodac zapisane w pliku dokumenty zwigzane z zatrudnieniem pracownika. W tej czesci
znajduje sie rowniez informacja co zawieraja.akta osobowe.
Szczegdtowa instrukcja korzystania ze wskazanej zaktadki znajduje sie tutaj.

2.5.5 Oswiadczenia i wnioski

W zaktadce znajduja sie oswiadczenia i wnioski, ktére mozna zmienic¢ poprzez wybranie opcji edytuj.

Oswiadczenia pracownika o potracaniu kwoty wolnej

Z dostepnych opcji nalezy wybrac, ze:

- Pracownik nie ztozyt oswiadczenia o przekroczeniu pierwszego progu podatkowego w roku RRRR, lub

- Pracownik ztozyt oswiadczenie, ze jego dochdd w RRRR przekroczy pierwszy prog podatkowy, w przypadku wybrania

wskazanej opcji nalezy uzupetnic¢ pole Data ztozenia oswiadczenia.
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Bez pit dla mtodych

Zgodnie z nowelizacjg ustawy o podatku dochodowym od 0séb fizycznych, ustawy o $wiadczeniach rodzinnych oraz ustawy
o Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych z dniem 1 sierpnia 2019 r. zostat zlikwidowany
podatek dla 0sdb, ktore nie ukonczyty 26 roku zycia.

Opcja edycji oswiadczenia dostepna jest jedynie dla pracownikoéw, ktorych data urodzenia daje mozliwos¢ skorzystani ze
wskazanej opcji. W 2019 pracodawca powinien odpowiednio zaznaczyc:

- Pracownik nie ztozyt oswiadczenia o zwolnieniu z PIT, lub

- Pracownik ztozyt oswiadczenie, ze jego dochdd od 1 sierpnia 2019 do 31 grudnia 2019 bedzie w catosci korzystat ze
zwolnieniado PIT.

Od 2020 zas dostepne opcje to:

- Pracownik nie ztozyt wniosku o zaprzestanie stosowania ulgi PIT dla mtodych w RRRR roku,

- Pracownik ztozyt wniosek o zaprzestanie stosowania ulgi PIT dla mtodych w RRRR roku.

Szczegdtowa instrukcja jest dostepna_tutaj..

2.5.6 Deklaracje i formularze
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W zaktadce tej mozna wygenerowac oraz zweryfikowac dla wystanych e-deklaracji status wysytki ponizszych deklaracji:
- ZUS IMIR,

-PIT-11,

-IFT-1R,

Opcjawygenerowaniu deklaracji PIT-11, IFT-1R oraz ZUS IMIR jest dostepna réwniez w zaktadce

Deklaracje -> Deklaracje.

Uwaga!

Druk IFT-1R dotyczy rozliczenia umowy zlecenie z nierezydentem polskim bedzie

widoczny jedynie na karcie zleceniobiorcy spetniajagcego wskazane kryteria.

Przeczytaj wiecej w

EDeklaracje ZUS: ZCNA, ZSWA, ZUA, ZIUA, ZWUA, ZZA,

Zaswiadczenia ZUS: ZUS Z-3, ZUS Z-3a

Raporty ZUS: ZUS RIA.

Zgtoszenia umow o dzieto do ZUS: ZUS RUD - opcja pojawi sie jedynie jezeli dla pracownika jest dodana umowa o dzieto.

2.5.7 Umowy i rachunki

W zaktadce tej znajduja sie:

- Umowy pracownika,

- Rachunki pracownika oczekujace na optacenie.
Z tego miejsca mozna:

- wystawic rachunek do umowy wybierajac opcje wystaw nowy.
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Wybranie opcji Skopiuj na nowa powoduije, iz powstaje ten sam typ umowy z analogicznymi parametrami z jakimi zostata

utworzona dla pracownika pierwotna umowa. Po wybraniu wskazanej opcji zostaje stworzona umowa dla pracownika, dla
ktorego skorzystano z opcji Skopiuj na nowa.

Opcjajest dostepna dla kazdego typu umowy tj. o prace, zlecenia i dzieto.

Wybranie opcji Utwérz podobna powoduje, iz powstaje ten sam typ umowy z analogicznymi parametrami z jakimi zostata

utworzona dla pracownika pierwotna umowa. Po wybraniu wskazanej opcji nalezy wybra¢ pracownika, dla ktérego ma
zostac sporzadzona umowa.

Opcjajest dostepna dla kazdego typu umowy tj. o prace, zlecenia i dzieto.
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Opcja Przenie$ do archiwum powoduje przeniesienie umowy do umdw archiwalnych, opcja dostepna jest dla umow

zlecenia, dzieto.

Opcja Wycofaj z archiwum powoduje przywrécenie umowy do umaow aktywnych.

W czesci Rachunki oczekujace na optacenie mozna uzupetni¢ Date wyptaty wynagrodzen.

W lewym dolnym rogu znajduje sie Akcje, gdzie mozna wybierac¢ opcje z dostepnej listy.
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Oczekujace rachunki mozna pobrac¢ w PDF lub html korzystajac z opcji Wydrukuj PDF, Wydrukuj HTML, wczesniej nalezy

zaznaczyc¢ checkbox przy rachunku, ktéry ma by¢ zapisany.

Po wybraniu opcji Wprowadzi¢ date wyptaty nalezy wypetnic pole z datg i wybrac zatwierdz.

Powybraniu opcji Utwérz paczke przelewéw nalezy wybra¢ odpowiednie konto bankowe, do ktérego bedzie importowana
paczka przelewow, nastepnie zaznaczyc¢ checkboxy dla typdw wynagrodzen (pracownikéw), ktére maja byc ujete w paczce
przelewéw. Warunkiem dodania wynagrodzenia do paczki przelewdw jest uzupetnienie w serwisie w danych pracownika
numeru rachunku bankowego. W sytuacji gdy pracownik nie bedzie miat podanego numeru rachunku bankowego pojawi sie

odpowiedni komunikat i opcja zatwierdz bedzie nieaktywna.
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2.5.8 Karty wynagrodzen

W zaktadce tej znajduja sie oddzielnie karty wynagrodzen dla umowy o prace, umowy o dzieto, umowy zlecenia.
Zapisy na kartach tworza sie automatycznie po wpisaniu daty optacenia wynagrodzenia w zaktadce

Zobowiazania -> Wynagrodzenia.

Na dole strony dostepne sg opcje wydrukuj html oraz wydrukuj pdf.
2.5.9 Statystyki

W zaktadce Statystyki mozna sprawdzi¢:

- wynagrodzenie pracownika: zasadnicze, netto,

- zwolnienie chorobowe

- urlopy.

Statystyki te mozemy sprawdzi¢ wybierajac zakres dat:

- pokaz wzakres - daje mozliwos¢ wyszukania dowolnej daty poczatkowe] i koricowej wskazanej w pozycji zakres od do,

- pokaz biezacy miesiac - bez wzgledu na wybrany miesiac ksiegowy (w gérnym lewym rogu), pokazywany jest biezacy
miesiac kalendarzowy,

- pokaz biezacy rok - bez wzgledu na wybrany miesigc ksiegowy (w gérnym lewym rogu), pokazywany jest biezacy rok
kalendarzowy.

Nalezy pamietac, ze aby w statystykach pojawita sie informacja o urlopach lub wynagrodzeniu chorobowym to wczesniej
przy generowaniu rachunku pracownika za dany miesiac musi byc¢ ujety:

- urlop wypoczynkowy pracownika, ktéry nalezy wprowadzic¢ przez wybranie opcji wylicz wynagrodzenie urlopowe lub
za niepetny miesiac,

- wynagrodzenie chorobowe, ktére nalezy wprowadzic przez wybranie opcji wylicz wynagrodzenie chorobowe.
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2.5.10 Pracownicze Plany Kapitatowe

Po uruchomieniu Pracowniczych Planéw Kapitatowych w zaktadce Pulpit -> Konfiguracja -> Pracownicy ->

Pracownicze Plany Kapitatowe.

Kolejno nalezy wybrac wtasciwe opcje. Petny opis konfiguracji dostepny jest tutaj..
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Na koncie uzytkownika gdzie zostata aktywowana opcja w konfiguracji konta w Profilu pracownika bedzie widoczna
zaktadka Pracownicze Plany Kapitatowe. \V zaktadce tej zaznaczamy status czy pracownik jest zgtoszony czy nie jest do

Pracowniczych Planéw Kapitatowych tj. PPK.

Jezeli pracownik nie chce przystapi¢ do PPK to zostawiamy to tak jak jest.

A jak pracownik wyrazit zgode i chce przystapi¢ do PPK to zmieniamy status zgtoszenia pracownika wybierajac opcje

+zmien.

Nastepnie uzupetniamy ponizsze pola:

40.



Status zgtoszenia - z dostepnej listy nalezy wybrac¢ zgtoszony
Obnizona wptata podstawowa pracownika - nalezy zaznaczy¢, jezeli opcja przystuguje pracownikowi zgodnie z opisem

przy danym polu.

Dodatkowa wptata pracownika (%) - nalezy pozostawic¢ brak badz okresli¢ stawke, maksymalnie moze to by¢ 2%.
Dodatkowa wptata pracodawcy (%) - nalezy pozostawic¢ brak badz okresli¢ stawke, maksymalnie moze to by¢ 2,5%.
Obowiazuje od - nalezy podac date od kiedy pracownik przystapit do PPK.

Po uzupetnieniu danych nalezy zatwierdzi¢ formularz. W karcie Pracownicze Plany Kapitatowe bedzie widoczny biezacy

status zgtoszenia pracownika do PPK.

Wazne!

W przypadku kiedy w trakcie zmieni sie wartos¢ Dodatkowej wptaty pracownika czy/lub
Dodatkowej wptaty pracodawcy nalezy to zaznaczy¢ w aktualnym statusie PPK pracownika.




Zardwno pracownik, jak i pracodawca, moga zdecydowac o finansowaniu wptaty dodatkowej.

W przypadku pracodawcy, wptata dodatkowa moze stanowic do 2,5% wynagrodzenia uczestnika PPK. Pracodawca powinien
okresli¢ wysokos¢ tej wptaty w umowie o zarzadzanie, aw przypadku zmiany jej wysokosci lub rezygnacji z jej dokonywania -
dokonac zmiany umowy o zarzadzanie.

Uczestnik (pracownik) PPK moze zadeklarowac finansowanie wptaty dodatkowej w wysokosci do 2% jego wynagrodzenia.
Deklaracja wptaty dodatkowej obowiazuje od chwili jej ztozZenia.

Ponizej pogladowe zrzuty, gdzie pracownik i pracodawca dokonuje maksymalnej dodatkowej wptaty. Widok przed
zatwierdzeniem:

Widok po zatwierdzeniu:
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3. Lista ptac

Listy ptac znajduja sie w zaktadce Pracownicy -> Lista ptac.

W zaktadce tej znajduja sie oddzielnie karty wynagrodzen dla umowy o prace, umowy zlecenia, umowy o dzieto. W prawym
gdrnym rogu mozna wybrac rok, za ktéry maja by¢ pokazywane listy ptac.

Lista ptac tworzy sie automatycznie po wygenerowaniu rachunku do umowy. Aby otworzy¢ liste ptac nalezy w kolumnie
dotyczacej wybranego rodzaju umowy wybrac miesiac, za ktdry zostata utworzona lista. Ponizej zobrazowano przyktad dla

listy ptac z umowy o prace za miesiac sierpien 2021 r.
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Lista ptac wyglada tak jak ponize;j.

Na dole strony dostepne sa opcje drukuj html oraz drukuj pdf poprzez, ktére mozna pobrac zapisany plik z lista ptac oraz

opcja powrét, po ktérej wybraniu mozna przejs¢ z powrotem do listy z dostepnymi miesigcami.

4. Rachunki

Ksiegowanie wynagrodzenia pracownika w serwisie nastepuje na podstawie wystawionego i optaconego rachunku.
Bez wzgledu na to, czy jest to umowa o prace, zlecenia, czy o dzieto dopiero wpisanie daty zaptaty rachunku spowoduje

prawidtowe wykazanie podatku na drukach PIT-4/PIT-8A oraz sktadek ZUS na deklaracjach.

W zaktadce Pracownicy -> Rachunki mozna podejrzec juz wystawione rachunki oraz wystawi¢ nowe rachunki dla

pracownikow.
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4.1 Pozostate opcje widoczne w zaktadce Rachunki - Lista rachunkow

Po otwarciu strony widoczne sg rachunki pracownikéw za dany miesiagc. To za jaki miesigc widoczne sg rachunki uzaleznione
jest od tegojaki miesigc jest ustawiony w lewym gérnym rogu serwisu. Aby zobaczyc rachunki za inny miesiac nalezy dokonac
zmiany miesiaca na poziomej osi czasu widocznej ponad lista rachunkéw lub w lewym gérnym rogu serwisu ustawic inny

miesiac ksiegowy.

Lista rachunkow podzielona jest na:
- Rachunki do umowy o prace,
- Rachunki do umowy zlecenia,

- Rachunki do umowy o dzieto.

W liscie rachunkéw znajduja sie poszczegdlne kolumny:

- Tytut wynagrodzenia - po wybraniu konkretnego rachunku poprzez Wynagrodzenie za okres MM/RRRR wyswietlone
zostanie wynagrodzenie pracownika za wybrany okres,

- Przedmiot umowy - po wybraniu konkretnego przedmiotu umowy zostanie wyswietlona umowa, dla ktérej zostat
wystawiony rachunek,

- Pracownik - po wybraniu konkretnego zostanie wyswietlona strona z danymi pracownika,

- Termin ptatnosci - uzupetniany jest z wystawionego rachunku, jezeli w stosunku do biezacej kalendarzowej daty termin
juz minat to pod wskazang data bedzie widoczny komunikat Termin przekroczony,

- Data wyptaty - uzupetniany na podstawie wprowadzonej do rachunku daty optacenia,

- Wartos¢ netto - uzupetniana jest z wystawionego rachunku, jezeli rachunek zostat zaptacony ponizej bedzie widoczny

komunikat Zaptacono, jezeli dla rachunku nie wprowadzono Daty optacenia bedzie widoczny komunikat Nie zaptacono.
4.2 Struktura rachunku

Rachunek w serwisie widoczny jest wedtug okreslonego schematu. Kazdy rachunek zatytutowany jest jako Wynagrodzenie
za okres MM/RRRR. Ponizej wskazane jest czy jest to rachunek do umowy o prace, zlecenia, dzieto wraz z wskazaniem
przedmiotu umowy oraz wskazane jest nazwisko i imie pracownika, ktdorego dotyczy wystawiony rachunek. Po wybraniu

przedmiotu umowy - otworzy sie okno z umowa pracownika, po wybraniu imienia i nazwiska karta z danymi pracownika.
W gornej tabeli widoczne sg dane kwotowe wptywajace na wyliczenie podatku, ponizej widoczne sg poszczegdlne Sktadki

ZUS naliczone od umowy. W przypadku kiedy umowa nie podlega ZUS tabela ze sktadkami sie nie pojawi, bedzie to miato

miejsce w przypadku umowy o dzieto z osobg niebedaca wtasnym pracownikiem.
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W gdrnym prawym rogu widoczne sg opcje:

- powrét - wybranie wskazanej opcji spowoduje powroét do poprzedniego ekranu, poprzez ktory uzytkownik wszedt w
widok rachunku,

- edytuj rachunek - opcja daje mozliwos¢ zmiany danych, ktére byty widoczne podczas wystawiania rachunku,

- strzatka w dét - po jej wybraniu uzytkownik moze wybrac¢ opcje Nie pokazuj na pulpicie lub Usun rachunek,

- wydrukuj po wybraniu wskazanej opcji nalezy wybra¢ Wydrukuj HTML lub Wydrukuj PDF, w zaleznosci od wyboru
zostanie pobrany plik rachunku w formacie HTML lub PDF.
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Ponizej znajduije sie tabela o nazwie Wynagrodzenie, gdzie mozna wybrac poszczegdlne opcje. Date optacenia rachunku.

Uzupetnienie wskazanej spowoduje powstanie dowodu ksiegowego i zaliczenie wynagrodzenia do kosztéw firmy.

Po wybraniu opcji:

- zapisz - po wpisaniu Daty optacenia i wybraniu opcji zapisz powstanie dowdd ksiegowy i wynagrodzenia zostanie
zaksiegowane jako koszt,

- wptata gotéwkowa - wybranie opcji spowoduje pobranie druku Polecenie przelewu/wptata gotdwkowa na podstawie,
ktérego mozna dokonac ptatnosci gotdwkowej,

- przelew bankowy - wybranie opcji spowoduje pobranie druku Polecenie przelewu/wptata gotéwkowa na podstawie,
ktérego mozna dokonac ptatnosci np. w kasie banku, na poczcie,

- plik elixir - umozliwia Uzytkownikowi pobranie pliku zawierajacego dane do przelewu z wykazang wartoscig zobowiazania
wobec pracownika. Opcja daje mozliwosc pobrania gotowe] paczki przelewu, ktéra mozna zaimportowac na konto bankowe.
Wodwczas przedsiebiorca ma mozliwos¢ natychmiastowego przekazania zlecenia do wysytki. Wiecej na temat tworzenia

paczek przelewdw znajduje sie tutaj.
W tabeli E-dokumenty powigzane z rachunkiem mozna zapisac pliki powigzane z wystawionych rachunkiem. Po wybraniu

opcji +dodaj dokument pojawi sie opcja zapisu pliku. Akceptowane sg wszystkie formaty plikéw. Plik nie moze by¢ wiekszy
niz 3 MB.

4.3 Wystawienie rachunku
Rachunek mozna wystawic¢ w nastepujacy sposob:

e po dodaniu umowy do serwisu i jej zatwierdzeniu, mozna od razu wystawic¢ rachunek poprzez wybranie w prawym

gornym rogu opcji +wystaw rachunek,
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° po przejsciu do zaktadki Pracownicy -> Lista pracownikéw w kolumnie Pracownicy/Wspétpracownicy
wybieramy imie i nazwisko pracownika, po prawej stronie w czesci Aktywne umowy pracownika w kolumnie

Rachunki bedzie widoczna opcja +wystaw nowy,

e po przejsciu do zaktadki Pracownicy -> Umowy w wierszu Umowy o prace/Umowy zlecenia/Umowy o dzieto w

zaleznosci od tego jaka jest podpisana umowa z pracownikiem w kolumnie Rachunki bedzie widoczna opcja +wystaw

nowy,
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e po przejsciu do zaktadki Pracownicy -> Pulpit pracownikéw w wierszu Biezace umowy w zaleznosci od tego jaka

jest podpisana umowa z pracownikiem w kolumnie Rachunki bedzie widoczna opcja +wystaw nowy,

Nastepnie otworzy sie okno Nowy rachunek, ktory uzupetniamy i zatwierdzamy.

4.3.1 Rachunek do umowy o prace
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Generujac rachunek do umowy o prace nalezy zwrdci¢ uwage na nastepujace rzeczy:
- Termin ptatnosci - czy jest zgodny z umowa,
- checkbox Wynagrodzenie zostanie wyptacone, czy prawidtowo jest zaznaczone do kornca biezacego miesiaca lub w

nastepnym miesiacu.

Wazne!

Wskazane ustawienia powinny by¢ zgodne z tym co jest ustawione w zaktadce Pulpit ->
Konfiguracja -> Pracownicy w tabeli Termin ptatnosci wynagrodzenia (umowa o prace).

Prawidtowe zaznaczenie checkboxu wptywa na:
- naliczenie kosztéw uzyskania przychodu oraz kwoty wolnej z umowy o prace,

- wykazania wynagrodzenia w deklaracji ZUS oraz w KPiR.

Przyktad 1. Pracodawcawyptacawynagrodzeniado 10dnianastepnegodniamiesigcazamiesiac poprzedni.Wynagrodzenie
za pazdziernik 2021 r. zostato wyptacone do 10 listopada 2021 r,, taki sam termin ptatnosci powinien widnie¢ na rachunku.
Podczas wystawiania rachunku nalezy zaznaczy¢, ze wynagrodzenie bedzie wyptacone w nastepnym miesigcu. \Wskazang

sytuacje obrazuje ponizszy zrzut.
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Przyktad 2. Pracodawca wyptaca wynagrodzenia do 10 dnia nastepnego dnia miesigca za miesigc poprzedni. Rachunek
za pazdziernik zostat wystawiony poprawnie zgodnie z przyktadem 1. Generujac rachunek za pazdziernik 2021 r. zostat
wpisany termin ptatnosci 10 listopad 2021 r., ale omytkowo zostato zaznaczone wynagrodzenie wyptacone do konca
biezacego miesiaca, zamiast wynagrodzenie wyptacone w nastepnym miesigcu. W takim przypadku nie zostang w
wynagrodzeniu naliczone koszty uzyskania przychodu oraz kwota wolna od podatku. Serwis potraktuje wynagrodzenie
wyptacone zaréwno za wrzesien jaki i za pazdziernik jako wyptacone w pazdzierniku. Poniewaz koszty uzyskania przychodu
oraz kwote wolng mozna odliczy¢ tylko raz w danym miesigcu, na kolejnym rachunku nie zostang one naliczone. Wskazang

sytuacje obrazuje ponizszy zrzut.

Koszty uzyskania przychodu (tzw. KUP) zumowy o prace wynosza:

- 250 zt, gdy miejscem statego lub czasowego zamieszkania podatnika jest ta sama miejscowosc, w ktorej znajduje
sie zaktad pracy,

- 300 zt, gdy miejscem statego lub czasowego zamieszkania podatnika jest inna miejscowos¢ niz ta, w ktorej
znajduje sie zaktad pracy, a podatnik nie uzyskuje dodatku za roztgke.

Koszty uzyskania przychodu uwzgledniamy jesli pracownik otrzymuje jakiekolwiek przychdd z tytutu umowy
o prace. Nie ma znaczenia tutaj fakt czy pracownik wykonywat prace w danym miesiacu, czy byt caty miesiac na
zwolnieniu, za ktdre ptacit pracodawca.

O zastosowaniu kosztéw uzyskania przychodéw decyduje jedynie fakt osiagniecia w danym miesiacu
przychodu pracowniczego.

Za przychéd pracowniczy poza standardowym wynagrodzeniem wynikajacym z umowy nalezy uznac m.in.:

- premie, nagrody,

- wynagrodzenie chorobowe (nawet jak wyptacone jest w miesigcu, ktorym réwniez pracownikowi zostanie
wyptacony zasitek przez ZUS),

- ekwiwalent za urlop (nawet jezeli wyptata ma miejsce po ustaniu stosunku pracy),

- wynagrodzenie otrzymane za czas urlopu wypoczynkowego

Pracownikowi nie przystuguja koszty uzyskania przychodu, jesli za petny miesiagc kalendarzowy nie otrzymat
zadnego przychodu pracowniczego, a otrzymat wytacznie zasitek:

» chorobowy,

» macierzynski,

 opiekunczy,

e wyréwnawczy badz,

 Swiadczenie rehabilitacyjne.

Powyzsze Swiadczenia nie stanowig przychodu pracowniczego, sg dochodem zaliczonym

do ,innego Zrédta” (art. 20 updof).
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4.3.1.1 Pozostate opcje dostepne na rachunku do umowy o prace

Na rachunku do umowy o prace mozna wpisac rowniez:
e Nadgodziny,
e Wynagrodzenie dodatkowe,

e Wynagrodzenie inne.

W ponizszych podpunktach znajduje sie opis w jakiej sytuacji nalezy korzystac ze wskazanych opcji.
a)Nadgodziny

Zgodniez art. 151 §1 Kodeksu Pracy: Praca wykonywana ponad obowiazujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowigzujacego pracownika systemu i rozktadu

czasu pracy, stanowi prace w godzinach nadliczbowych.

| wtasnie w tym sktadniku podajemy wczesniej wyliczone poza serwisem nadgodziny. Od wyliczonych nadgodzin

odprowadzane sg sktadki ZUS i podatek.
Instrukcja jak wyliczamy nadgodziny podana jest tutaj.

b)Wynagrodzenie dodatkowe

W tym sktadniku ujmujemy wszystko to od czego naliczamy: sktadki ZUS i podatek.

Czyli beda tutaj m.in. ujete:

ekwiwalent za niewykorzystany urlop wypoczynkowy, instrukcja dostepna jest tutaj,
premie regulaminowe, uznaniowe,

nagrody roczne,

dodatki funkcyjne,

bony podarunkowe finansowane ze srodkéw obrotowych firmy, przeczytaj tutaj,

ryczatt/kilometréwka wyptacona powyzej limitu okreslonego w Rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury z dnia
25 marca 2002 r. w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celow
stuzbowych samochoddédw osobowych, motocykli i motorowerdw niebedacych wtasnoscig pracodawcy, ktére

obowiazuje réwnoczesnie z nowym Rozporzadzeniem Ministra transportu z dnia 23 pazdziernika 2007 r.

Dowiedz sie czym sie rozni premia regulaminowa od uznaniowej. Przeczytaj..
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c)Wynagrodzenie inne

W tym sktadniku ujmujemy wszystko to od czego naliczamy: podatek, ale od czego nie naliczamy sktadek ZUS.

Czyli beda tutaj m.in. ujete:

odprawy pieniezne przystugujace w zwigzku z przejsciem na emeryture lub rente,

odprawy, odszkodowania i rekompensaty wyptacane pracownikom z tytutu wygasniecia lub rozwigzania stosunku
pracy, w tym z tytutu rozwiazania stosunku pracy z przyczyn lezacych po stronie pracodawcy, nieuzasadnionego lub
niezgodnego z prawem wypowiedzenia umowy o prace lub rozwigzania jej bez wypowiedzenia, skrécenia okresu jej
wypowiedzenia, niewydania w terminie lub wydania niewtasciwego swiadectwa pracy,

odszkodowania wyptacone bytym pracownikom na podstawie umowy o zakazie konkurencji,

nagrody jubileuszowe (gratyfikacje za staz pracy). Warunkiem zwolnienia ze sktadek ZUS nagrody, ktérg pracownik
otrzymuje z tytutu dtugiego stazu pracy, jest okreslenie w przepisach wewnatrzzaktadowych, ze nagroda ta przystuguje
nie czesciej nizco 5 lat,

bony podarunkowe finansowane z Funduszu socjalno-bytowego lub Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
do wysokosci okreslonego w roku limitu, przeczytaj tutaj,

ryczatt/kilometréwka do wysokosci limitu okreslonego w Rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca
2002 r. w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw stuzbowych
samochoddw osobowych, motocykli i motorowerdw niebedacych wtasnoscia pracodawcy, ktére obowiazuje

réwnoczesnie z nowym Rozporzadzeniem Ministra transportu z dnia 23 pazdziernika 2007 r.

Dowiedz sie jak rozliczy¢ uzycie pojazdu prywatnego
Pracownika na potrzeby dziatalnosci Pracodawcy. Przeczytaj.

4.3.1.2. Wynagrodzenie chorobowe

a) wylicz wynagrodzenie chorobowe

Opcja wylicz wynagrodzenie chorobowe stuzy do wyliczenia wynagrodzenia za okres choroby, po jej wybraniu otwiera

sie strona, ktéra nalezy uzupetni¢. Opcja jest aktywna jedynie jezeli jest pozostawiony domyslnie zaznaczony checkbox

Automatyczne wyliczanie chorobowego.
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Po wybraniu wylicz wynagrodzenie chorobowe otworzy sie nowa strona Wynagrodzenie chorobowe za okres MM/
RRRR.

W tabeli Dni zwolnienia chorobowego widoczna jest:

- Liczba dni zwolnienia chorobowego optaconego przez pracodawce w biezacym roku, oraz

- checkbox Pracownik przekroczyt 51 rok zycia.

Liczba dni zwolnienia chorobowego optaconego przez pracodawce w biezacym roku - wskazana jest tutaj liczba
dni zwolnienia chorobowego, za ktdre nalezy pracownikowi wyptaci¢ wynagrodzenie chorobowe, nie uwzglednia ona
liczby zwolnienia z miesiaca, za ktory wystawiany jest rachunek. Serwis uzupetni pole wartoscig ,0” jezeli jest to pierwsze
zwolnienie lekarskie pracownika w danym roku kalendarzowym. Jezeli nie jest to pierwsze zwolnienie lekarskie to zapisze

sie liczba dni w jakich pracownik przebywat na zwolnieniu lekarskim w danym roku kalendarzowym.

Dni sumuja sie za poszczegdlne miesigce roku, az do osiaggniecia limitu:

- 33dnidlaosdb do 50 roku zycia,

- 14 dnidla oséb po 50 roku zycia.

Od odpowiednio 34 lub 15 dnia choroby nie jest wyptacane juz wynagrodzenie chorobowe, a zasitek chorobowy, ktory

nalicza i wyptaca ZUS.

Liczba dni zwolnienia chorobowego optaconego przez pracodawce w biezacym roku pobierana jest z:
- wystawionych rachunkéw, na ktérych uzupetniono wynagrodzenie chorobowe,

- danych uzupetnionych podczas dodawania pracownika.

Nalezy tutaj zwroci¢ szczegdlng uwage na dane wprowadzone podczas dodawania pracownika do serwisu, czy sa one
prawidtowo uzupetnione. W przypadku potrzeby ich zmiany nalezy przejs¢ do zaktadki Pracownicy -> Lista pracownikow
nastepnie nalezy wybrac imie i nazwisko pracownika, kolejno w gérnym prawym rogu edytuj dane pracownika w pozycji

Wynagrodzenie chorobowe widoczna jest Liczba wykorzystanych dni wynagrodzenia chorobowego.
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Ponizej Liczby dni zwolnienia chorobowego optaconego przez pracodawce w biezacym roku znajduje sie checkbox
Pracownik przekroczyt 51 rok zycia - jezeli dany pracownik przekroczyt tenwiek, to zostaje to automatycznie zaznaczone,

serwis pobiera dane na podstawie wprowadzonej daty urodzenia pracownika.

W kolejnej tabeli Podstawy wymiaru wynagrodzenia chorobowego znajduja sie podstawy dla naliczert chorobowego za

poszczegblne miesigce.

W przypadku kiedy pracownik jest rozliczany od poczatku trwania umowy w serwisie i wystawione sg w serwisie rachunki
do umow, podstawa zostanie uzupetniona automatycznie i nie ma mozliwosci jej zmiany. W sytuacji kiedy z jaki$ przyczyn
podstawa powinna by¢ inna wtedy nalezy korzystac¢ z opcji samodzielnego wyliczenia podstawy co zostato opisane w

podpunkcie ¢) Automatyczne wyliczanie chorobowego.

Przypadki kiedy Uzytkownik moze uzupetni¢ kwoty samodzielnie, lub edytowac kwoty Przychodu ze stosunku pracy majg

miejsce m.in. w sytuacji:

- przejscia do serwisu w trakcie roku,

- kiedy z powodu tego, iz pracownik przebywat np. na urlopie macierzynskim, czy wychowawczym w serwisie nie byty
wystawiane rachunki do umowy,

- W pierwszym miesigcu pracy pracownika serwis pozwala na zmiane kwoty, zgodnie z komunikatem, poniewaz gdy w
pierwszym miesigcu pracy pracownik nie przepracowat petnego miesigca, nalezy kwote Przychéd ze stosunku pracy

obnizy¢ do O zt. Wynagrodzenie za ten miesigc nie bedzie wliczane do sredniej.
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Z uwaginato, iz ponad tabelg Podstawy wymiaru wynagrodzenia chorobowego moga pojawic sie inne komunikaty, poza

wskazanym powyzej, nalezy zwracac na nie szczegdlng uwage i postepowac zgodnie z nimi.

Jezeli pracownik przepracowat wiecej niz potowe czasu pracy to nalezy poda¢ wynagrodzenie jakie otrzymatby gdyby
pracowat caty miesiac. Jezeli wynagrodzenie jest state to podajemy jego petng wartos¢ zgodnie z umowa o prace. Jezeli w
wynagrodzeniu sa czynnikizmienne to nalezy podane przez serwis wynagrodzenie podzieli¢ przezilo$¢ dni przepracowanych
i pomnozyc¢ przez ilos¢ dnijaka w danym miesigcu byta do przepracowania. Otrzymany wynik nalezy podac¢ w polu ,Przychod

ze stosunku pracy”.

Czym zgodnie z przepisami jest podstawa wymiaru wynagrodzenia chorobowego zostato opisane tutaj.

Wazne!

W serwisie podstawa wymiaru wynagrodzenia chorobowego pobierana jest zumowy o pracei z
list ptacza poszczegdlne miesigce, tworzonych na podstawie wystawionych do uméw rachunkéw.
Nalezy zwrdcic szczegblng uwage na to, zeby wprowadzajac drugg czy nastepng umowe o prace
dla danego pracownika, dla ktérego zachodzi kontynuacja zatrudnienia wprowadzic¢ ja poprzez
opcje zmien warunki umowy zamiast korzystac¢ z opcji +Nowa umowa o prace.
Jest to wazne, gdyz ma wptyw na prawidtowe ustalenie podstawy wymiaru wynagrodzenia
chorobowego. W przypadku nowej umowy serwis policzy podstawe od nowej umowy, powinien
zas podstawe ustali¢ w oparciu o wczesniejsze warunki zatrudnienia.

Z opcji +Nowaumowa o prace nalezy korzystaé jedynie w przypadku nowego zatrudnienia, badz

gdy wystapi przerwa miedzy kolejnym zatrudnieniem tego samego pracownika. Przerwe nalezy

rozumie¢ jako minimum jeden dzien roboczy. Przerwa nie bedzie sytuacja kiedy np. umowa
zostata zakoriczona w ostatni dzien roboczy biezgcego tygodnia za$ kolejng umowe zawarto w
pierwszy dzien roboczy kolejnego tygodnia.



https://pomoc.ifirma.pl/pomoc-artykul/wynagrodzenie-chorobowe-pracownika/

Kolejno widoczna jest tabela Pozycje wynagrodzenia chorobowego.

W tabeli nalezy wskazac¢:

- Od Do - daty zwolnienia chorobowego w danym miesiacu, dla ktérego wystawiany jest rachunek,

- Wspétczynnik domysinie ustawiony jako 80% bedzie prawidtowy dla wynagrodzenia za okres choroby (100% stosowane
jest dla L4 - cigza, czy wypadku przy pracy),

- Opis nalezy wpisa¢ wedtug uznania, np. zwolnienie chorobowe, zasitek macierzynski,

- checkbox Czy naliczy¢ wynagrodzenie za okres choroby? jest domysinie zaznaczony, nalezy go odznaczyc¢ jezeli
pracownikowi nie przystuguje wynagrodzenie za okres choroby, np. kiedy jest to okres zasitku ptatnego przez ZUS,

- +dodaj pozycje - ze wskazanej opcji nalezy skorzystac kiedy chorobowe jest podzielone na wiecej niz jeden okres,

- przelicz spowoduje wyliczenie w polu Kwota - gdzie jest uzupetniana kwota wynagrodzenia chorobowego, w przypadku

zasitku wartosé wynosi O zt,
Po uzupetnieniudanych nakarcie Wynagrodzenia chorobowego za okres MM/RRRR zapis mozna anulowac, zatwierdzi¢

badz usunac¢ wybierajac odpowiednig opcje widoczng na dole strony. Wybranie opcji zatwierdz spowoduje wyliczenie

wartosci Wynagrodzenia chorobowego oraz Wynagrodzenia zasadniczego na rachunku.
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Po wybraniu opcji zatwierdz pojawi sie wynagrodzenie za dany okres. Na rachunku sa wskazane m.in. kwota do wyptaty i
sktadki ZUS, w rozbiciu na sktadki ptacone przez pracownika i pracodawce. Po wpisaniu Daty optacenia i wybraniu opcji

zapisz wynagrodzenie zostanie zaksiegowane.

Szczegbty dotyczace wynagrodzenia chorobowego pracownika znajdujg sie tutaj,

wynagrodzenia i zasitku chorobowego pracownika zas tutaj..

b) Wynagrodzenie chorobowe w pierwszym miesiacu pracy pracownika
Wynagrodzenie chorobowe pracownika w pierwszym miesiacu pracy zalezne jest od jego historii zatrudnienia, a doktadniej

od historii ubezpieczenia chorobowego. | tak:

Zgodnie z Ustawa z dnia 25 czerwca 1999 r. o swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i
macierzyristwa Ubezpieczony otrzymuje prawo do wynagrodzenia chorobowego juz po 30 dniach wwypadku ubezpieczenia
obowigzkowego. Mowi o tym punkt 2. w artykule 4. wspomnianej ustawy: ,Do okreséw ubezpieczenia chorobowego |(...)
wlicza sie poprzednie okresy ubezpieczenia chorobowego, jeZeli przerwa miedzy nimi nie przekroczyta 30 dni lub byta
spowodowana urlopem wychowawczym, urlopem bezptatnym albo odbywaniem czynnej stuzby wojskowej przez Zotnierza

niezawodowego.”

Jezeli taka osoba nie podlega tych 30 dni to jest tak zwany okres wyczekiwania.

Natomiast w przypadku pracownikéw z minimum 10 letnim stazem pracy czy absolwentami szkét i uczelni zatrudnionych do
90 dni po ukonczeniu ksztatcenia nie jest wymagane te 30 dni. Taka osoba moze od razu is¢ na zwolnienie lekarskie.

| generujacrachunek wserwisie dlapracownikanalezy odhaczy¢- Pracownik nie ma prawado swiadczenia chorobowego.

Jezeli to odhaczymy naliczy sie wynagrodzenie chorobowe dla takiej osoby juz w pierwszym miesigcu zatrudnienia.
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Natomiast jezeli bedzie to osoba, ktdra musi odczekac te 30 dni, czyli nie spetnia wyzej opisanych wymogodw, to wtedy nie
odznaczamy- Pracownik nie ma prawa do $§wiadczenia chorobowego.

c) Automatyczne wyliczanie chorobowego

Zuwaginardznorodnoséwystepujacychsytuacji Uzytkownik moze rowniezsamodzielnie dokonac wyliczeniawynagrodzenia
chorobowego oraz wynagrodzenia zasadniczego, w tym celu uzytkownik powinien odznaczy¢ checkbox Automatyczne
wyliczanie chorobowego.
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Po odznaczeniu checkboxa polaWynagrodzenie chorobowe oraz Wynagrodzenie zasadnicze mozna uzupetni¢ samodzielnie.
Rezygnacja z automatycznego wyliczenia wynagrodzenia przez serwis poprzez odznaczenia checkboxa Automatyczne
wyliczanie chorobowego bedzie skuteczna do konca danego roku kalendarzowego. Ponowne jej oznaczenie bedzie

mozliwe dopiero w kolejnym roku.

Nalezy zwracac¢ uwage na znaki zapytania zawarte podczas wystawiania rachunku, gdyz sa tam zawarte wazne informacje.

Ponizej podano wzér na prawidtowe wyliczenie wynagrodzenia za okres choroby:

Podstawa brutto jest to podstawa naliczenia wynagrodzenia chorobowego, 13,71% jest to wspdtczynnik
okreslajacy wysokosc sktadek na ubezpieczenia spoteczne pracownika

A Podstawa netto = Podstawa brutto - (Podstawa brutto * 13,71%)

B Wynagrodzenie chorobowe = (Podstawa netto : 30 dni) * ilos¢ dni choroby * Wspdtczynnik (najczesciej
80%)

C Wynagrodzenie zasadnicze = \Wynagrodzenie brutto z umowy - (Wynagrodzenie brutto z umowy :

30 dni *ilos¢ dni choroby)
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Przykiad 1.

Podstawa do naliczenia chorobowego pracownika wynosi 5000,00 zt (kwota zgodna z wynagrodzeniem brutto z umowy).

Pracownik przebywat 7 dni na zwolnieniu lekarskim. Ponizej przedstawiono wyliczenia.

A Podstawa netto = 5000 - (5000 * 13,71%) = 5000 - 685,50 =4314,50

B Wynagrodzenie chorobowe = (4314,50: 30) * 7 * 80% = 805,37

C Wynagrodzenie zasadnicze = 5000 - (5000: 30 * 7) = 5000 -1166,67 = 3833,33

Po wyliczeniu nalezy kwote wyliczonego wynagrodzenia chorobowego wpisa¢ do generowanego rachunku za dany miesigc

w sktadniku Wynagrodzenie chorobowe a wyliczonego wynagrodzenia zasadniczego w sktadniku Wynagrodzenie

zasadnicze.

Po uzupetnieniu kwot nalezy zatwierdzi¢ rachunek. Od wynagrodzenia zostana naliczone podatek i sktadki ZUS (sktadki

spoteczne tylko za te cze$¢ miesigca kiedy ta osoba pracowata).

Wazne!

W  przypadku samodzielnego wyliczenia wynagrodzenia chorobowego, nalezy réwniez
samodzielnie wypetni¢ deklaracje ZUS RSA za okres choroby pracownika.

W celu uzupetnienia wynagrodzenia chorobowego na deklaracji ZUS RSA, po wygenerowaniu deklaracji ZUS za dany
miesiac, nalezy edytowac raport RSA. W tym celu nalezy wybrac¢ miesigc, ktérego dotyczy wyptacone wynagrodzenie

nastepnie na dole strony wybrac edytuj.
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Na druku nalezy uzupetni¢ Kod $wiadczenia przerwy - 331, wskazac¢ date poczatku i konca chorobowego pracownika

oraz kwota wynagrodzenia chorobowego.

Na koricu zmiany nalezy zapisa¢ wybierajac opcje zatwierdz.

4.3.1.3 Wynagrodzenie urlopowe lub za czes¢ miesiaca
Opcja wylicz wynagrodzenie urlopowe lub za niepetny miesiagc stuzy do:

- wyliczenia wynagrodzenia za okres urlopu ptatnego oraz bezptatnego,

- wyliczenia wynagrodzenie za czes¢ miesigca w sytuacji rozpoczecia, badzZ zakonczenia pracy w trakcie miesiaca.

Wskazana opcja znajduje sie obok Wynagrodzenia brutto.
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Po wybraniu wskazanej opcji otwiera sie karta Wynagrodzenie urlopowe za okres MM/RRRR.

a) Wyliczenia wynagrodzenia za okres urlopu ptatnego oraz bezptatnego

Urlop wypoczynkowy lub urlop bezptatny wykazujemy na rachunku pracownika poprzez wylicz wynagrodzenie urlopowe
lub za niepetny miesiac. \W przypadku gdy pracownik korzysta z urlopu wypoczynkowego w danym miesigcu nalezy w
rachunku wybrac opcje wylicz wynagrodzenie urlopowe lub za niepetny miesiac.
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W kolejnym kroku nalezy uzupetnic pola.

Jak bedzie to urlop wypoczynkowy to:

Pensja - nalezy pozostawi¢ domysinie wybrang opcje stata, w przypadku kiedy pracownik ma pensje stata,

Liczba godzin przepracowanych w miesigcu urlopu - nalezy uzupetni¢ liczbe godzin roboczych dla catego miesiaca
kalendarzowego, w ktérym pracownik przebywa na urlopie wypoczynkowym,

Urlop - z dostepnej listy nalezy wybrac urlop ptatny,

,0d Do” - w polu Od nalezy wskazac¢ od kiedy jest urlop ptatny i Do kiedy,

Liczba godzin roboczych - nalezy uzupetni¢ ilos¢ godzin roboczych w ktérych pracownik przebywat na urlopie
wypoczynkowym,

Liczba dni roboczych - nalezy uzupetnic ilos¢ dni roboczych w ktérych pracownik przebywat na urlopie wypoczynkowym,

Na koncu akceptujac wprowadzone dane poprzez wybranie opcji zatwierdz.

Jak bedzie to urlop bezptatny to:

Pensja - nalezy pozostawi¢ domysinie wybrang opcje stata, w przypadku kiedy pracownik ma pensje stata,

Liczba godzin przepracowanych w miesigcu urlopu - nalezy uzupetnic¢ liczbe godzin roboczych dla catego miesigca
kalendarzowego, w ktorym pracownik przebywa na urlopie bezptatnym,

Urlop - z dostepnej listy nalezy wybrac urlop bezptatny,

»,0d Do” - w polu Od nalezy wskazac od kiedy jest urlop bezptatny i Do kiedy,

Liczbagodzin roboczych - nalezy uzupetni¢ilos¢ godzin roboczych w ktérych pracownik przebywat na urlopie bezptatnym,
Liczba dni roboczych - nalezy uzupetnic ilos¢ dni roboczych w ktérych pracownik przebywat na urlopie bezptatnym,

Na koncu akceptujgc wprowadzone dane poprzez wybranie opcji zatwierdz.
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Urlop i wynagrodzenie zmienne:

Ptaca zmienna jest wynagrodzeniem dodatkowym ponad ptaca zasadnicza tj. ponad kwote wynikajaca z zawartej umowy o
prace, sg to m.in. premie, nagrody, dodatki.

Zeby zmienne sktadniki wynagrodzenie miaty wptyw nawyliczenie wynagrodzenia za urlop musi by¢ jednak spetniony jeden
podstawowy warunek. Dodatkowe $wiadczenia musza by¢ przyznawane wedtug $cisle okreslonych kryteriow. Z jednej
strony pracodawca powinien wskaza¢ za jakie czynnosci nalezy sie pracownikowi dodatkowe wynagrodzenie. Z drugiej
strony pracownik powinien wiedzie¢, ze za wykonanie okreslonych czynnosci przystuguje mu dodatkowe wynagrodzenie.
Takie dodatkowe premiowanie powinno wynikac¢ z regulaminu dlatego tez sama premia przyznawana za wykonanie

okreslonych czynnosci nazwana jest premia regulaminowa.

Uwaga!

Premia przyznawana wedtug uznania pracodawcy nie bedzie traktowana jako zmienny

sktadnik wynagrodzenia. Dowiedz sie czym sie rézni premia uznaniowa od regulaminowe;j
oraz jaki majg wptyw na ustalenie podstawy wymiaru wynagrodzenia chorobowego oraz

urlopowego. Informacje znajdziesz

W przypadku kiedy pracownik przebywat na urlopie wystawiajac rachunek nalezy uzupetni¢ okres urlopu z miesiaca,

ktérego dotyczy rachunek.

Do wprowadzenia urlopu w rachunku stuzy opcja wylicz wynagrodzenie urlopowe lub za niepetny miesiac.
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W przypadku kiedy pracownikowi sg wyptacane zmienne sktadniki wynagrodzenia majace wptyw na podstawe
wynagrodzenia za urlop nalezy w polu Pensja wybrac¢ z listy zmienna. Wybranie danej opcji spowoduje pojawienie sie

dodatkowych pol do uzupetnienia oznaczonych na obrazie ponizej w niebieskiej ramce.

Uzupetnienie danych oznaczonych niebieska ramka na obrazie powyzej wyglada nastepujgco:

e w wierszu Liczba miesiecy, z ktérych ma by¢ liczona podstawa wymiaru z dostepne;j listy nalezy wybrac liczbe

miesiecy od 3-12. Wybrana liczba bedzie stanowita liczbe wierszy znajdujacej sie ponizej tabeli do uzupetnienia.

Kodeks pracy wskazujew art. 172, iz:

zmienne sktadniki wynagrodzenia moga byc obliczane na podstawie przecietnego wynagrodzenia z okresu 3 miesiecy
poprzedzajacych miesiac rozpoczecia urlopu; w przypadkach znacznego wahania wysokosci wynagrodzenia okres ten moze

byc przedtuzony do 12 miesiecy.

e wiersz Podstawa wymiaru wynagrodzenia nalezy pozostawi¢ pusty. Wartos¢ wiersza jest sumg Zmiennych
czynnikéw wynagrodzenia. Po uzupetnieniu tabeli znajdujacej sie ponizej, celem wyliczenia wartosci pola nalezy
skorzystac z opcji przelicz,

e w tabeli w kolumnie Zmienne czynniki wynagrodzenia nalezy uzupetni¢ kwoty wyptacone w poprzednich

miesigcach zgodnie z opisem w podpowiedzi do pola,
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e w tabeli w kolumnie Liczba przepracowanych godzin nalezy uzupetni¢ liczbe przepracowanych w poprzednich
miesigcach godzin w celu wypracowania zmiennych sktadnikéw wynagrodzenia. Celem poprawnego wyliczenia nalezy
podac liczbe godzin wymagang do przepracowania wskazanego miesigca kalendarzowego. Liczbe te pomniejszamy o
absencje zwigzane z okresem:

a) wynagrodzenia chorobowego,

b) zasitkow chorobowych (m.in. opieka na cztonka rodziny),

c) urlopu bezptatnego,

d) zasitkow z ubezpieczenia wypadkowego,

)

e) nieusprawiedliwionej oraz usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy.
Przyktad wyliczenia urlopu wypoczynkowego w przypadku zmiennych sktadnikéw wynagrodzenia

Pracownik w miesiacu kwietniu 2020r. przebywat 6 dni na urlopie wypoczynkowym. Pracownik ma zmienne wynagrodzenie.
W miesiacu marcu otrzymat premie miesieczng w wysokosci 300 zt, w lutym 200 zt a w styczniu 350 zt. Uzupetniajac dane w
tabeli wykazujemy te premie za poszczegdlne miesiace jako zmienne czynniki wynagrodzenia oraz liczbe przepracowanych

godzin w tych miesigcach.

Po uzupetnieniu tabeli nalezy uzupetni¢ dane dotyczace urlopu wskazujac:
- okres trwania urlopu Od... Do,

- Liczbe przepracowanych godzin roboczych,

- Liczbe dni roboczych

Na koncu akceptujac wprowadzone dane poprzez wybranie opcji zatwierdz.
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b) Wyliczenie wynagrodzenia za niepetny miesiac

W przypadku, gdy rozpoczecie lub rozwigzanie umowy o prace ma miejsce w trakcie miesigca kalendarzowego, za wskazany

miesiac nalezy wyliczy¢ proporcjonalnie wynagrodzenie pracownika.

Serwis nie dokonuje automatycznie przeliczenia podstawy w zaleznosci od daty rozpoczecia i rozwigzania umowy. Opcja

wyliczenia wynagrodzenia za niepetny miesigc dostepna jest w rachunku pracownika.
Doktadna instrukcja jak wystawi¢ rachunek za niepetny miesigc podana jest tutaj.
4.3.2 Rachunek do umowy zlecenia

Generujac rachunek do umowy zlecenia nalezy zwrdci¢ uwage na nastepujace rzeczy:

- miesiac ksiegowy - ustawiony w lewym gdérnym rogu serwisu powinien by¢ zgodny z datg wyptata wynagrodzenia,

- Data wystawienia - powinna by¢ zgodna z miesigcem, w ktorym bedzie dokonana ptatnos¢ wynagrodzenia,

- Termin ptatnosci - powinien by¢ zgodny z umowa oraz miesigcem, w ktérym bedzie dokonana wyptata wynagrodzenia,

- Kwota brutto - powinna by¢ zgodna z wartoscig dokonanej w miesigcu wyptaty i umowg jaka zostata zawarta ze

zleceniobiorca.

Zgodnie z komunikatem jaki pojawia sie podczas wystawiania rachunku:

Wysokosc sktadek ZUS oraz stawka podatku dochodowego pobierane sa do rachunku wedtug miesiaca
wystawienia rachunku. NaleZy wystawia¢ rachunek w miesigcu zgodnym z datg realnej wypfaty
wynagrodzenia.
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4.3.2.1 Rachunek do umowy zlecenia rozliczanej kwotowo

Jezeliw umowie zlecenia wybrano Sposéb rozliczania umowy jako kwotowo rachunek do umowy bedzie wygladat tak jak na
obrazie ponizej. Generujac rachunek nalezy:

- wskazac¢ Date wystawienia i Termin ptatnosci zgodne z miesigcem wyptaty,

- zweryfikowac prawidtowos¢ Kwoty brutto.

Nastepnie nalezy wybrac opcje zatwierdz.

Po zatwierdzeniu zostanie otwarta strona, gdzie podane sg szczegdty wystawionego rachunku. W zaleznosci od tego czy od
umowy sg naliczane sktadki ZUS, czy nie zostanie uzupetniona tabela Sktadki ZUS.

Zeby rachunek zostat rozliczony nalezy uzupetni¢ pole Data optacenia i wybra¢ opcje zapisz. W celu wydrukowania
rachunku nalezy skorzystac z opcji wydrukuj. Szczegdty opisano w punkcie 4.2 Struktura rachunku.

Ponizej przedstawiono pogladowy wydruk rachunku do umowy zlecenia rozliczanej kwotowo. Na wydruku podanajest m.in.
kwota brutto, netto, sktadki ZUS, oraz jest wskazane miejsce na podpis Zleceniodawcy i Zleceniobiorcy a takze widnieje

dopisek: Otrzymatem dnia.
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4.3.2.2 Rachunek do umowy zlecenia rozliczanej godzinowo

Jezeli w umowie zlecenia wybrano Sposéb rozliczania umowy jako godzinowo rachunek do umowy bedzie wygladat tak
jak na obrazach ponizej. Generujac rachunek nalezy:

- wskazac¢ Date wystawienia i Termin ptatnosci zgodne z miesigcem wyptaty,

- wskazac¢ Okres rachunku od do powinien by¢ to okres zgodny z rzeczywiscie przepracowanym przez pracownika, za
ktéry zostanie dokonana wyptata, data moze byc¢ spoza wybranego miesiaca wyptaty wynagrodzenia,

- wskazac czy rachunek ma by¢ liczony od netto czy brutto wybierajac odpowiedni checkbox,

-w przypadku wybrania checkboxu brutto nalezy zweryfikowac prawidtowos¢ Stawki brutto (zt/godz) nastepnie uzupetnic¢
Liczbe przepracowanych godzin i skorzystac z opcji przelicz w celu wyliczenia Kwoty brutto
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-w przypadku wybrania checkboxu netto nalezy uzupetnic¢ Liczbe przepracowanych godzin i uzupetnic pole Kwota netto

Nastepnie nalezy wybrac opcje zatwierdz.

Po zatwierdzeniu zostanie otwarta strona, gdzie podane sa szczegdty wystawionego rachunku. W zaleznosci od tego czy od
umowy sg naliczane sktadki ZUS, czy nie zostanie uzupetniona tabela Sktadki ZUS.
Zeby rachunek zostat rozliczony nalezy uzupetni¢ pole Data optacenia i wybra¢ opcje zapisz. W celu wydrukowania

rachunku nalezy skorzystac z opcji wydrukuj. Szczegdty opisano w punkcie 4.2 Struktura rachunku.
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Uwaga!

Serwis pilnuje minimalnej stawki godzinowej dla umowy zlecenia w przypadku zastosowania

zbyt niskiej stawki godzinowej uzytkownikowi pokaze sie komunikat. Zalecana jest zmiana i
zastosowanie obowigzujacej w przepisach stawki.

Ponizej przedstawiono pogladowy wydruk rachunku do umowy zlecenia rozliczanej godzinowo. Na wydruku podana jest
m.in. kwota brutto, stawka brutto (zt/godz), kwota netto, liczba przepracowanych godzin, sktadki ZUS, oraz jest wskazane

miejsce na podpis Zleceniodawcy i Zleceniobiorcy a takze widnieje dopisek: Otrzymatem dnia.
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4.3.3 Rachunek do umowy o dzieto

Z dniem 1 stycznia 2021 wprowadzono obowiazek rejestracji nieosktadkowanych uméw o dzieto do ZUS w

ciagu 7 dni od podpisania umowy. Dowiedz sie wiecej kiedy i jak zgtosi¢ zleceniobiorce do ZUS.
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Generujac rachunek do umowy o dzieto nalezy zwréci¢ uwage na nastepujace rzeczy:

- miesiac ksiegowy - ustawiony w lewym gornym rogu serwisu powinien by¢ zgodny z datg wyptata wynagrodzenia,

- Data wystawienia - powinna by¢ zgodna z miesigcem, w ktorym bedzie dokonana ptatnos¢ wynagrodzenia,

- Termin ptatnosci - powinien by¢ zgodny z umowa oraz miesigcem, w ktérym bedzie dokonana wyptata wynagrodzenia,

- Kwota brutto - powinna by¢ zgodna z wartoscig dokonanej w miesigcu wyptaty i umowg jaka zostata zawarta ze

zleceniobiorca.

Zgodnie z komunikatem jaki pojawia sie podczas wystawiania rachunku:
Wysokosc sktadek ZUS oraz stawka podatku dochodowego pobierane s do rachunku wedtug miesiaca wystawienia

rachunku. NaleZy wystawiac rachunek w miesigcu zgodnym z data realnej wyptaty wynagrodzenia.

4.3.3.1 Rachunek do umowy o dzieto rozliczanej kwotowo

Jezeliw umowie o dzieto wybrano Sposéb rozliczania umowy jako kwotowo rachunek do umowy bedzie wygladat tak jak
na obrazie ponizej. Generujac rachunek nalezy:

- wskazac Date wystawienia i Termin ptatnosci zgodne z miesigcem wyptaty,

- zweryfikowac prawidtowos¢ Kwoty brutto.

Nastepnie nalezy wybrac opcje zatwierdz.
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Po zatwierdzeniu zostanie otwarta strona, gdzie podane sg szczegdty wystawionego rachunku. Zeby rachunek zostat
rozliczony nalezy uzupetni¢ pole Data optacenia i wybrac¢ opcje zapisz. \W celu wydrukowania rachunku nalezy skorzystac

z opcji wydrukuj. Szczegdty opisano w punkcie 4.1 Struktura rachunku.

Ponizej przedstawiono pogladowy wydruk rachunku do umowy o dzieto rozliczanej kwotowo. Na wydruku podana jest
m.in. kwota brutto, netto oraz jest wskazane miejsce na podpis Zamawiajacego i Wykonawcy a takze widnieje dopisek:

Otrzymatemdnia.
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4.3.3.2 Rachunek do umowy o dzieto rozliczanej godzinowo

Jezeli w umowie o dzieto wybrano Sposéb rozliczania umowy jako godzinowo rachunek do umowy bedzie wygladat tak
jak na obrazach ponizej. Generujac rachunek nalezy:

- wskazac¢ Date wystawienia i Termin ptatnosci zgodne z miesigcem wyptaty,

- wskazac¢ Okres rachunku od do powinien by¢ to okres zgodny z rzeczywiscie przepracowanym przez pracownika, za
ktéry zostanie dokonana wyptata, data moze byc spoza wybranego miesigca wyptaty wynagrodzenia,

- wskazac czy rachunek ma by¢ liczony od netto czy brutto wybierajac odpowiedni checkbox,

-w przypadkuwybrania checkboxu brutto nalezy zweryfikowac prawidtowos¢ Stawki brutto (zt/godz) nastepnie uzupetnic
Liczbe przepracowanych godzin i skorzystac z opcji przelicz w celu wyliczenia Kwoty brutto

-w przypadku wybrania checkboxu netto nalezy uzupetni¢ Liczbe przepracowanych godzin i uzupetnic pole Kwota netto
Nastepnie nalezy wybrac opcje zatwierdz.
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Po zatwierdzeniu zostanie otwarta strona, gdzie podane sa szczegdty wystawionego rachunku.
Zeby rachunek zostat rozliczony nalezy uzupetni¢ pole Data optacenia i wybrac¢ opcje zapisz. W celu wydrukowania

rachunku nalezy skorzystac z opcji wydrukuj. Szczegdty opisano w punkcie 4.1 Struktura rachunku.

Ponizej przedstawiono pogladowy wydruk rachunku do umowy o dzieto rozliczanej godzinowo. Na wydruku podana jest
m.in. kwota brutto, netto oraz jest wskazane miejsce na podpis Zamawiajacego i Wykonawcy a takze widnieje dopisek:

Otrzymatemdnia.
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4.3.4 Rachunek do umowy zlecenia i o dzieto ponizej 200 zt brutto

Dla rachunkéw, gdzie wartos¢ wyptaconego wynagrodzenia wynosi co najmniej 200 zt brutto pojawia sie w rachunku

dodatkowa tabela Podatek zryczattowany.

W opcji Wybierz spos6b opodatkowania: domysinie zostato zaznaczone, iz nastepuje opodatkowanie ryczattem w
stawce 17%. W przypadku kiedy wyptacona kwota powinna by¢ opodatkowana standardowo z uwzglednieniem kosztéw

uzyskania przychodu (20 lub 50%) nalezy wybrac checkbox opodatkowanie na zasadach ogéinych.

Wazne!

Zryczattowany podatek nie ma zastosowania w przypadkach, gdy w zawartej umowie zlecenia lub
umowie o dzieto:

- zostanie okreslona: stawka godzinowa, prowizyjna lub wynagrodzenie akordow

- dla 50% kosztéw uzyskania przychodu,

- gdy kwota naleznosci wynikajgca z umowy przekracza 200 zt bez wzgledu na kwote wyptacanego

wynagrodzenianp. kwotawynikajgcazumowyzleceniazostataokreslonana700zt,azleceniodawca

wyptaca wynagrodzenie co miesigc w kwocie 100 zt.

W wyzej opisanych sytuacjach umowe rozlicza sie na zasadach ogélnych. Nawet, jezeli w danym
miesigcu wynagrodzenie nie przekroczy kwoty 200 zt brutto, to pracodawca powinien dokonaé
obliczenia podatku na zasadach ogélnych, czyli powinien potracic koszty uzyskania przychodu, zas
wyptacone wynagrodzenie bedzie uwzgledniane w PIT-11.
W przypadku watpliwosci co do prawidtowego zastosowania podatku zalecamy kontakt z
urzedem skarbowym badz

®


https://www.podatki.gov.pl/zadaj-pytanie/

Wiecej informacji o rozliczeniu podatkiem zryczattowanym dostepne jest tutaj..

Ponizej przedstawiono pogladowy wydruk rachunku do umowy zlecenia, dla ktdrej ma miejsce zastosowanie naliczenie
podatku zryczattowanego.

Nawydruku widac iz, Kwota kosztéw uzyskania przychodu (20,00%) wskazana jako 0,00, co wskazuje na zastosowanie

zryczattowanej stawki podatku.
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Ponizej przedstawiono pogladowy wydruk rachunku do umowy o dzieto, dla ktérego ma miejsce zastosowanie naliczenie

podatku zryczattowanego.

Na wydruku podanajest widac iz, Kwota kosztéw uzyskania przychodu (20,00%) wskazana jako 0,00, co wskazuje na

zastosowanie zryczattowanej stawki podatku.
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4.3.5 Rachunek do umowy zlecenia i o dzieto z nierezydentem

Dla rachunkéw, gdzie w danych Pracownika w czesci Przynaleznos¢ do Urzedu Skarbowego zostat odznaczony checkbox

Rezydent, tak jak na obrazie ponizej

pojawia sie dodatkowa tabela Podatek zryczattowany

W opcji Wybierz sposéb opodatkowania: domysinie zostato zaznaczone, iz nastepuje opodatkowanie ryczattem w

stawce 17%. W przypadku zatrudnienia obcokrajowca nie bedacego rezydentem polskim nalezy wybrac z listy 20%.

Wiecej informacji o rozliczeniu umowy zlecenia o dzieto z obcokrajowcem dostepne jest_tutaj..

Ponizej przedstawiono pogladowy wydruk rachunku do umowy zlecenia, dla ktérego ma miejsce zastosowanie naliczenie
podatku zryczattowanego 20% od umowy z obcokrajowcem.

Nawydruku widac iz, Kwota kosztéw uzyskania przychodu (20,00%) wskazana jako 0,00, co wskazuje na zastosowanie

zryczattowanej stawki podatku, Naliczona zaliczka na podatek wynosi 20,00%.
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Ponizej przedstawiono pogladowy wydruk rachunku do umowy o dzieto, dla ktdérego ma miejsce zastosowanie naliczenie

podatku zryczattowanego 20% od umowy z obcokrajowcem.
Nawydruku widac iz, Kwota kosztéw uzyskania przychodu (20,00%) wskazana jako 0,00, co wskazuje na zastosowanie

zryczattowanej stawki podatku, Naliczona zaliczka na podatek wynosi 20,00%.
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4.3.6 Pozostate opcje dostepne na rachunkach

Kazdy wystawiony w serwisie rachunek bez wzgledu na to czy to rachunek do umowy o prace, zlecenia czy dzieto posiada

takie funkcje jak:

- Potracenia,

- Zasitek rodzinny,

- checkbox Przekroczenie podstawy naliczania sktadki emerytalnej i rentowe;.

4.3.6.1 Potracenia

W sktadniku tym wykazujemy m.in.:

sumy egzekwowane na mocy tytutow wykonawczych na zaspokojenie Swiadczen alimentacyjnych,

sumy egzekwowane na mocy tytutow wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz Swiadczenia alimentacyjne,
zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi,

ubezpieczenia dodatkowe np. ubezpieczenie na zycie, ktore pracownik sobie sam optaca w sytuacji kiedy pracodawca

daje mozliwos¢ wykupienia takiego ubezpieczenia pracownikom.
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Jest to kwota pomniejszajaca wartos¢ wyptaty dokonanej na rzecz pracownika. Czyli Kwota netto - Potracenia - to co

pracodawca rzeczywiscie wyptaca pracownikowi.

4.3.6.2 Zasitek rodzinny

Zasitek rodzinny to jedno ze Swiadczen rodzinnych majace na celu czesciowe pokrycie wydatkéw zwigzanych z
utrzymaniem dziecka. Zasady ustalania uprawnien i wyptaty zasitku rodzinnego reguluje ustawa z dnia 28 listopada 2003
roku o Swiadczeniach rodzinnych.

Od 1 wrzesnia 2006 r. postepowanie w sprawie przyznania i wyptaty $wiadczen rodzinnych prowadzi waéjt, burmistrz
lub prezydent miasta, wtasciwy ze wzgledu na miejsce zamieszkania osoby ubiegajacej sie o Swiadczenie rodzinne lub
otrzymujacej takie swiadczenie. Ustalenie prawa do swiadczen rodzinnych nastepuje w formie decyzji, ktdra wtadny jest
wydac¢ wojt, burmistrz lub prezydent miasta, a takze osoba, ktérg on upowazni do prowadzenia spraw z zakresu swiadczen
rodzinnych oraz do wydawania takich decyzji.

Zgodnie z obecnie obowiazujacymi przepisami w tym punkcie w serwisie nic nie ujmujemy.
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4.3.6.3 Checkbox Przekroczenie podstawy naliczania sktadki emerytalnej i rentowej

Pracodawca jako ptatnik sktadek jest zobowigzany potraca¢ z dochoddw ubezpieczonego, rozlicza¢ oraz optacac¢ nalezne
sktadki za kazdy miesiac kalendarzowy.

W przypadku pracownikéw podstawe wymiaru sktadek na ubezpieczenia spoteczne stanowi przychdd nalezacy wedtug
przepisow ustawy o pdof do przychoddw ze stosunku pracy.

Przy rozliczaniu sktadek na ubezpieczenia spoteczne musimy jednak zwroci¢ uwage na tzw. limit 30-krotnosci. Roczna
podstawa wymiaru sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe osdéb w danym roku kalendarzowym nie moze byc¢
bowiem wyzsza od kwoty odpowiadajacej 30-krotnosci prognozowanego przecietnego wynagrodzenia miesiecznego w
gospodarce narodowej na dany rok kalendarzowy, okreslonego w ustawie budzetowe;.

W 2021 r. minimalne wynagrodzenie ustawowe wynosi 2 800 zt a roczna podstawa wymiaru na ubezpieczenia emerytalne
i rentowe moze wynosi¢ maksymalnie 157 770 zt.

Do osiaggniecia kwoty rocznego ograniczenia podstawy wymiaru sktadek emerytalnej i rentowej (a takze na Fundusz
Emerytur Pomostowych - FEP, w przypadku ubezpieczonych, ktérych dotyczy obowigzek optacania tej sktadki) sktadki te
obliczasie i przekazuje do ZUS na ogdlnych zasadach. Natomiast po przekroczeniu przez ubezpieczonego wskazanej kwoty
ptatnik jest zobowiazany zaprzestac obliczania i przekazywania sktadki na rachunek ZUS. Od nadwyzki ponad kwote limitu
nie pobiera sie juz sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe (takze na FEP, jezeli w danej sytuacji istnieje obowigzek
optacania za pracownika tych sktadek).

Ograniczenie nie dotyczy pozostatych sktadek, tj. chorobowej, wypadkowej, na Fundusz Pracy i FGSP.

Jezeli z dokumentacji ptacowej ptatnika wynika, ze w danym miesiacu nastapi przekroczenie kwoty ograniczenia, ptatnik
obliczai przekazuje sktadki na ubezpieczenia emerytalne i rentowe tylko od tej czesci podstawy wymiaru sktadek, ktéra nie
spowoduje przekroczenia kwoty ograniczenia. Limit rocznej podstawy wymiaru omawianych sktadek dotyczy wszystkich
przychoddw ubezpieczonego osigganych w danym roku, a wiec od wszystkich ptatnikow (jesli jest ich kilku), ktorzy
odprowadzaja sktadki.

Nasz serwis tego pilnuje w zakresie rachunkéw wystawianych na koncie Uzytkownika.

Ponizszy obraz ukazuje komunikat jaki jest widoczny przy checkboxie Przekroczenie podstawy naliczania sktadki

emerytalnej i rentowej dla umowy o prace.
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Domyslnie wskazany checkbox nie jest zaznaczony.

Jezeli pracownik posiada tez inne umowy, od ktérych sg odprowadzane sktadki na ubezpieczenia emerytalne i rentowe
powinien o tym poinformowac pracodawce. Nastepnie pracodawca powinien dane zaznaczy¢ w serwisie oraz podac

Podstawe w miesiacu przekroczenia progu.

Po wybraniu opcji zatwierdZ, serwis naliczy poprawnie wartos¢ sktadek.
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5. Umowy

Umowy zawarte z pracownikami znajduja sie w zaktadce Pracownicy -> Umowy.

5.1 Przyciski dostepne w gérnym pasku zaktadki Umowy

W gornym pasku zaktadki Umowy mozna wybrac nastepujace opcje, ktére powoduja okreslone czynnosci:
e +Nowaumowa o prace - dodanie nowej umowy o prace,

e +Nowaumowa zlecenia - dodanie nowej umowy o zlecenia,

e +Nowaumowa o dzieto - dodanie nowej umowy o dzieto,

Pokaz umowy archiwalne - przejscie do zaktadki Umowy archiwalne, zaktadka zostata opisana w punkcie 6.

5.2 Pozostate opcje dostepne w zaktadce Umowy - Lista umow

W zaktadce Umowy znajdujg sie trzy wiersze:
- Umowy o prace,

- Umowy zlecenia,

- Umowy o dzieto.

Wskazane wiersze zawieraja wszystkie niezarchiwizowane umowy zawarte z pracownikami.
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W Liscie umdw znajduja sie poszczegdlne kolumny:
e Przedmiot umowy - po wybraniu konkretnego przedmiotu umowy zostanie wyswietlona umowa, dla ktérej zostat

wystawiony rachunek,

e Pracownik - po wybraniu konkretnego zostanie wyswietlona strona z danymi pracownika,

e Datarozpoczecia - data zawarcia umowy z pracownikiem,

e Data zakonczenia - data rozwigzania umowy z pracownikiem,

e Rachunki - mozna wybrac¢ opcje wyswietl w celu podejrzenia widoku rachunku, badZz +wystaw nowy w celu
wystawienia rachunku,

e e-dokument - mozna skorzystac z opcji wgrania elektronicznego dokumentu poprzez wybranie opcji +dodaj,

e ostatnia kolumna bez nazwy zawiera opcje Skopiuj na nowa, Utwoérz podobnga oraz Przenies do archiwum dla

umow zleceniai o dzieto.

1.2.3.
- =

L]

1. Wybranie opcji Skopiuj na nowa powoduije, iz powstaje ten sam typ umowy z analogicznymi parametrami z jakimi zostata
utworzona dla pracownika pierwotna umowa. Po wybraniu wskazanej opcji zostaje stworzona umowa dla pracownika, dla
ktérego skorzystano z opcji Skopiuj na nowa.

2. Wybranie opcji Utwérz podobna powoduje, iz powstaje ten sam typ umowy z analogicznymi parametrami z jakimi
zostata utworzona dla pracownika pierwotna umowa. Po wybraniu wskazanej opcji nalezy wybrac¢ pracownika, dla ktérego
ma zostac sporzadzona umowa.

3. Opcja Przenie$ do archiwum powoduje przeniesienie umowy do umaéw archiwalnych.
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5.3 Struktura umowy

Umowa w serwisie widoczna jest wedtug okreslonego schematu. Kazda umowa zatytutowana jest jako Umowa o prace/
zlecenia/o dzieto (Przedmiot umowy). Ponizej wskazane jest nazwisko i imie pracownika, ktérego dotyczy umowa. Po

wybraniu imienia i nazwiska pracownika otworzy sie karta z danymi pracownika.

Umowa podzielona jest na tabele:

e  Warunki umowy opisane w punkcie 5.3.2,

Rachunki oczekujace na optacenie opisane w punkcie 5.3.3,
Wynagrodzenie opisane w punkcie 5.3.4,

Dokumenty elektroniczne opisane w punkcie 5.3.5.

Historia umowy opisane w punkcie 5.3.6.

W gbrnym prawym rogu widoczne sg dodatkowe opcje opisane w punkcie 5.3.1.

5.3.1 Opcje widoczne w gérnym prawym rogu umowy

W gdrnym prawym rogu umowy widoczne sa ponizsze opcje.

¢ powrdt | [# edytujumowe | T =IOV <+ wystaw rachunek |
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5.3.1.1 Powrot

Wybranie wskazanej opcji spowoduje powrdt do poprzedniego ekranu, poprzez ktéry uzytkownik wszedt w widok umowy.
5.3.1.2 Edytuj umowe

opcja daje mozliwosc¢ zmiany danych, ktore byty widoczne podczas dodawania umowy.

5.3.1.3 Strzatka w dét - rozwijalna lista opcji

Widok po rozwinieciu wyglada inaczej dla umowy o prace oraz zlecenia i o dzieto. Ponizej widok dla umowy o prace.

Ponizej widok dla umowy zlecenia i o dzieto.

5.3.1.4 Zmien warunki umowy
Opcja dostepna jest jedynie dla umowy o prace, nalezy korzystac¢ z niej w sytuacji kontynuacji zatrudnienia podczas
wprowadzaniadrugiej czy nastepnej umowy. Jest to wazne, gdyz ma wptyw na prawidtowe ustalenie podstawy wymiaru

wynagrodzenia chorobowego.

Przyktadem zastosowania opcji bedzie np. przejscie zumowy na okres probny na czas okreslony, zumowy na czas okreslony

na czas nieokreslony, kazde kolejne aneksowanie umowy o prace w zwigzku ze zmiang warunkdéw zatrudnienia.

Po wybraniu wskazanej opcji pokazuje sie nowa karta Zmiana warunkéw umowy (Przedmiot umowy), na ktérej widoczne

sq Poprzednie oraz Nowe warunki umowy.
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Szczegdty wypetnienia warunkéw umowy sa takie same jak dla wypetnienia warunkéw pierwotnej umowy co zostato

opisane w punkcie 5.4.1 Nowa umowy o prace.

Na dole karty sg dostepne opcje:

e anuluj - powoduje anulowanie dokonanej zmiany warunkow umowy;,

e edytuj poprzednie warunki umowy - przenosi do karty ustalania ponownie pierwotnych warunkéw umowy tj. edycji
poprzedniej umowy,

e zatwierdz - powoduje zapisanie zmienionych warunkdw umowy.
5.3.1.5 Skopiuj na nowa

Wybranie opcji Skopiuj na nowa powoduije, iz powstaje ten sam typ umowy z analogicznymi parametrami z jakimi zostata
utworzona dla pracownika pierwotna umowa. Po wybraniu wskazanej opcji zostaje stworzona umowa dla pracownika, dla
ktérego skorzystano z opcji Skopiuj na nowa.

Opcjajest dostepna dla kazdego typu umowy tj. o prace, zlecenia i dzieto.
5.3.1.6 Utworz podobna

Wybranie opcji Utwérz podobna powoduije, iz powstaje ten sam typ umowy z analogicznymi parametrami z jakimi zostata
utworzona dla pracownika pierwotna umowa. Po wybraniu wskazanej opcji nalezy wybrac¢ pracownika, dla ktérego ma
zostac sporzadzona umowa.

5.3.1.7 Przenies do archiwum

Opcja Przenies do archiwum powoduje przeniesienie umowy do umdw archiwalnych. Opcja dostepna dla uméw zlecenia i

o dzieto.
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5.3.1.8 Usun umowe
Opcja Usun umowe powoduje usuniecie umowy. Mozna usunac jedynie umowe, dla ktérej nie zostaty wystawione rachunki.

5.3.1.9 wydrukuj

Po wybraniu wskazanej opcji pokazuje sie nowa karta z edytorem tekstu umowy, dla umowy mozna dowolnie ustali¢ tres¢

UMOowy.

Wazne!

Zmiany zostang zapisane jedynie w przypadku wybrania opcji zapisz. Zalecane jest podczas

tworzenia umowy korzystanie jedynie z jednej karty w przegladarce i zapisywanie pracy na

biezaco. Jak przy kazdym dziataniu w serwisie nie nalezy korzystac¢ z opcji wstecz w przegladarce.

Przyktad edytora umowy o prace

| tak wyglada wydruk umowy o prace, ktérag musi podpisa¢ Pracodawca i Pracownik.
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Przyktad edytora umowy zlecenia

I tak wyglada wydruk umowy zlecenia, ktdra musi podpisac Zleceniodawca i Zleceniobiorca.
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Przyktad edytora umowy o dzieto

| tak wyglada wydruk umowy zlecenia, ktéra musi podpisa¢ Zamawiajacy i Wykonawca.
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5.3.1.10 +wystaw rachunek

Opcja+wystaw rachunek stuzy do wystawienia rachunku. Wystawiajac rachunek do umowy o prace nalezy mie¢ ustawiony
wlewymgdrnymroguserwisumiesigcksiegowy zgodny zmiesigcem, zaktory mabycwyptaconewynagrodzenie, w przypadku

umowy zlecenia i o dzieto nalezy ustawi¢ miesigc ksiegowy zgodny z miesigcem dokonywanej wyptaty wynagrodzenia.
Szczegdty dotyczace wystawiania rachunkow zostaty opisane w punkcie 4. Rachunki.

5.3.2 Warunki umowy

Warunki umowy zawierajg najwazniejsze informacje dotyczace zawartej z pracownikiem umowy.

5.3.2.1 Warunki umowy - umowa o prace

W przypadku umowy o prace na warunki umowy sktadajg sie:

® Przedmiot umowy - tj. nazwa stanowiska pracy,

e Miejsce pracy - wskazanie miejsca zaktadu pracy,

e Etat - wskazane tutaj jest czy pracownik zatrudniony jest w petnym wymiarze - caty etat - 1, czy niepetnym wymiarze
czasu pracy - utamek,

Kwota kosztéw uzyskania przychodoéw - Zwykta (250 zt), Podwyzszona - (300 zt) lub brak (O zt),
Rozliczany procent kwoty wolnej od podatku - 100% lub 0%,

Naliczenie sktadki na Fundusz Pracy - Tak, Nigdy, W zaleznosci od wynagrodzenia,

Okres umowy - probny, okreslony, nieokreslony,

Data podpisania - data podpisania umowy,

Data rozpoczecia - data rozpoczecia pracy,

Data zakonczenia - data zakonczenia umowy,

Kwota - brutto, netto, minimalna, minimalna obnizona do 80% - wskazana opcja zostata zniesiona
zdniem 01.01.2017 .
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5.3.2.2 Warunki umowy - umowa zlecenia

W przypadku umowy zlecenia na warunki umowy sktadaja sie:

Przedmiot umowy - tj. nazwa stanowiska pracy,

Stawka kosztéw uzyskania przychodoéw - standardowa - 20%, ze zbycie praw autorskich -50%,
Ubezpieczenie emerytalne i rentowe - Obowigzkowe, Dobrowolne, Nie,

Ubezpieczenie chorobowe - Nie , Tak,

Ubezpieczenie zdrowotne - Nie, Tak,

Sktadka wypadkowa - Tak, Nie,

Sktadka na Fundusz Pracy - Nigdy, Zawsze, Wg zasad ogdlnych,

Sktadka na Fundusz Emerytur pomostowych - Nie, Tak,

Data podpisania - data podpisania umowy,

Data rozpoczecia - data rozpoczecia pracy,

Data zakonczenia - data zakonczenia umowy.

5.3.2.3 Warunki umowy - umowa o dzieto

W przypadku umowy o dzieto na warunki umowy sktadaja sie:
® Przedmiot umowy - tj. nazwa stanowiska pracy,
e Stawka kosztow uzyskania przychodoéw - standardowa - 20%, ze zbycie praw autorskich -50%,

e Data podpisania - data podpisania umowy.
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5.3.3 Rachunki oczekujace na optacenie

W tabeli Rachunki oczekujace na optacenie znajdujg sie wszystkie rachunki wystawione dla umowy niemajace
uzupetnionej daty zaptaty. Po wybraniu w prawym gérnym rogu tabeli opcji pokaz wszystkie widoczne beda wszystkie
rachunki wystawione do umowy, réwniez te dla ktorych uzupetniono date zaptaty. W dolnym lewym rogu tabeli znajduje sie
opcja Akcja dzieki, ktérej mozna wykonac dodatkowe czynnosci.

Szczegodty zostaty opisane w punkcie 2.5.1 Profil pracownika.

5.3.4 Wynagrodzenie
Tabela Wynagrodzenie zawiera najwaznigjsze informacje dotyczace naliczonego i wyptacanego wynagrodzenia.
5.3.4.1. Wynagrodzenie - umowa o prace

W przypadku umowy o prace w tabeli znajduja sie:
e Kwotawynagrodzenia brutto - tj. kwota do wyptaty podwyzszona o sktadki ZUS i podatek,
e Kwotawynagrodzenia netto - tj kwota do wyptaty dla pracownika,

e Catkowity koszty wynagrodzenia - tj. kwota brutto podwyzszona o ZUS finansowany przez pracodawce.

5.3.4.1. Wynagrodzenie - umowa zlecenia i umowa o dzieto

W przypadku umowy zlecenia w tabeli znajdujg sie wartosci odmienne w zaleznosci od wybranego sposobu rozliczenia
umowy.

Dla Sposobu rozliczenia umowy - kwotowo:

e Kwotawynagrodzenia brutto - tj. kwota do wyptata podwyzszona o sktadki ZUS i podatek,

o Kwotawynagrodzenia netto - tj kwota do wyptaty dla pracownika,

e  Catkowity koszty wynagrodzenia - tj. kwota brutto podwyzszona o ZUS finansowany przez pracodawce.
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Dla Sposobu rozliczenia umowy - godzinowo:
e Stawka za godzine - tj. kwota do wyptaty podwyzszona o sktadki ZUS i podatek (tj. brutto)

za przepracowana godzing,
e Kwota wynagrodzenia netto - tj kwota do wyptaty dla pracownika za przepracowang godzine,
e Catkowity koszty wynagrodzenia - tj. kwota brutto podwyzszona o ZUS finansowany

przez pracodawce za przepracowang godzine.

5.3.5 Dokumenty elektroniczne

W tabeli Dokumenty elektroniczne mozna zapisac pliki powigzane z umowa. Po wybraniu opcji +dodaj dokument pojawi

sie opcja zapisu pliku. Akceptowane sg wszystkie formaty plikdw. Plik nie moze by¢ wiekszy niz 3 MB.
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5.3.6 Historia umowy - umowa o prace

Tabela Historia umowy dostepna jest jedynie dla umowy o prace. W tabeli wida¢ wszystkie kolejne umowy dodane przez

opcje Zmien warunki umowy. Wskazana opcja zostata opisana w punkcie 5.3.1.4 Zmien warunki umowy.

Wazne!

W przypadku kiedy nowe warunki umowy zostaty dodane btednie nalezy skorzystac z opcji usun
umowe. Opcja spowoduje usuniecie ostatnich dodanych warunkéw umowy.

5.4 Nowa umowa

Umowe dla pracownika mozna dodac w nastepujacy sposob:
e po przejsciu do zaktadki Pracownicy -> Pulpit pracownikéw u gory strony sa dostepne opcje + Dodaj umowe o
prace, +Dodaj umowe zlecenia +Dodaj umowe o dzieto,

e po przejsciu do zaktadki Pracownicy -> Lista pracownikéw w kolumnie Pracownicy/Wspétpracownicy
wybieramy imie i nazwisko pracownika, w prawym gérnym rogu widoczna jest opcja +dodaj umowe po jej rozwinieciu

pokazg sie konkretne typy uméw
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e po przejsciu do zaktadki Pracownicy -> Umowy u géry strony sa dostepne opcje + Nowa umowa o prace, +Nowa
umowa zlecenia +Nowa umowa o dzieto,

Nastepnie otworzy sie okno Nowy umowa, ktore uzupetniamy i zatwierdzamy.

Wazne!

Wprowadzajgc dane do umowy nalezy zwrdécié uwage na ich poprawnosc.

5.4.1 Nowa umowy o prace
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Generujac umowe o prace nalezy uzupetnic pola dostepne w Warunkach umowy:

Przedmiot umowy - nalezy podac stanowisko pracy na jakie bedzie zatrudniona dana osoba,

Miejsce pracy - nalezy podac konkretny adres lub siedzibe pracodawcy. W niektérych przypadkach pracodawcy
podajg jaki$ obszar czy terytorium np. wojewddztwo dolnoslaskie i wielkopolskie. Tak jest w przypadku pracownikow
mobilnych tj. przedstawicieli handlowych czy pracownikéw budowlanych,

Etat - nalezy wybrac te czesc etatu, na jaka zostanie zatrudniony pracownik,

Kwota kosztow uzyskania przychodéw - nalezy wybrac: Zwykta (250 zt) lub Podwyzszona (300 zt) (jezeli miejsce
zamieszkania znajduje sie w innej miejscowosci niz zaktad pracy), Brak (O zt) np. caty miesiac obejmuje zasitek

chorobowy. Pod ikonka znaku zapytania znajduja sie przydatne wskazdwki na temat kosztéw uzyskania.

Rozliczany procent kwoty wolnej od podatku - wybieramy: 100% albo 0% (np. w przypadku gdy pracownik jest
emerytem, rencista, prowadzi dziatalnos¢ gospodarczg albo ma juz jedng umowe o prace w innym zaktadzie pracy). Pod

ikonka znaku zapytania znajduja sie przydatne wskazéwki na temat rozliczania kwoty wolnej.
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Naliczanie sktadki na Fundusz Pracy - wybieramy: Nigdy, Tak, W zaleznosci od wynagrodzenia. Pod ikonkg

znaku zapytania znajduja sie przydatne wskazéwki na temat Funduszu Pracy.

Sktadka na Fundusz Emerytur Pomostowych - zaznaczamy Nie, Tak. Pod ikonka znaku zapytania znajduja sie
przydatne wskazowki na ten temat.

Okres umowy - nalezy wybrac: prébny, okreslony, nieokreslony.

Date podpisania - dat apodpisania umowy.

Date rozpoczecia - data rozpoczecia pracy.

Date zakonczenia - data zakonczenia umowy jest aktywna dla umoéw na okres prébny lub czas okreslony.

Kwota wybrac: brutto, netto, minimalna. Pod ikonkg znaku zapytania znajduja sie przydatne wskazéwki na ten temat.
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Po wypetnieniu wszystkich pdl nalezy zatwierdzic¢ formularz.

5.4.2 Nowa umowa zlecenia

Generujac umowe zlecenia nalezy uzupetnic¢ pola dostepne w Warunkach umowy:

o Przedmiot umowy nalezy wpisa¢, co osoba bedzie robi¢/wykonywa¢, np. sprzatanie, wprowadzanie danych do
komputera, posrednictwo ubezpieczeniowe,

e Stawka kosztow uzyskania przychodow wybieramy Standardowa 20% albo Ze zbyciem praw autorskich - 50%
(w przypadku umowy zlecenia do 200 zt opodatkowane] podatkiem zryczattowanym zostawiamy Standardowa-20%,
koszty przy umowie opodatkowanej podatkiem zryczattowanym nie bedg uwzgledniane)

e Ubezpieczenie emerytalne i rentowe- nalezy wybra¢ Obowiagzkowe, Dobrowolne, Nie.

Pod ikonka znaku zapytania znajduja sie przydatne wskazdwki na ten temat.
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Ubezpieczenie chorobowe- nalezy wybrac¢ Tak, Nie. W zaleznosci od tego, czy zleceniobiorca wnioskowat o objecie

dobrowolnym ubezpieczeniem chorobowym.

Pod ikonka znaku zapytania znajduja sie przydatne wskazowki na ten temat.

Ubezpieczenie zdrowotne- nalezy wybrac Tak, Nie.
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Wazne!

Od umowy zlecenia zawartej z:
e uczniem gimnazjum,
e uczniem szkoty ponadgimnazjalnej,
e uczniem szkoty ponadpodstawowej,
e studentem, ktéry nie ukonczyt 26 lat,
nie trzeba optacac sktadek ani na ubezpieczenia spoteczne, ani na ubezpieczenie zdrowotne.

Pod ikonka znaku zapytania znajduja sie przydatne wskazowki na ten temat.

Sktadka wypadkowa nalezy wybrac: Nie, Tak. Pod ikonka znaku zapytania znajduja sie przydatne wskazéwki na
temat sktadki wypadkowej.

Sktadka na Fundusz Pracy nalezy wybra¢: Nigdy, Zawsze, Wg zasad ogélnych. Pod ikonka znaku zapytania znajduja
sie przydatne wskazowki na temat Funduszu Pracy, kiedy sktadka jest optacana, a kiedy sa zwolnienia.

Sktadka na Fundusz Emerytur Pomostowych nalezy wybra¢ Nie, Tak. Pod ikong znaku zapytania znajduja sie
przydatne wskazéwki na temat tego funduszu.

Data podpisania - data podpisania umowy.

Data rozpoczecia - data rozpoczecia pracy.

Sposob rozliczania umowy - jezeli zostanie wybrana opcja kwotowo, nalezy wybrac¢ brutto lub netto, w przypadku
wyboru brutto nalezy uzupetnic¢ pole Kwota wynagrodzenia brutto, w przypadku wyboru netto nalezy uzupetnic¢
pole Kwota wynagrodzenia netto.
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® Sposob rozliczania umowy - jezeli zostanie wybrana opcja godzinowo, nalezy wybrac¢ brutto lub netto, nastepnie
wypetni¢ pole Stawka za godzine. Stawka nie moze by¢ mniejsza niz minimalne wynagrodzenie za godzine pracy w
danym roku (w2021 r.jest to 18,30 zt brutto aw 2022 r. 19,70 zt).
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e checkbox Umowa archiwalna - z tego miejsca mozna przenies¢ umowe zlecenia do umdw archiwalnych stosujac sie

do ikony ze znakiem zapytania.

Po wypetnieniu wszystkich pdl nalezy zatwierdzic¢ formularz.

5.4.3 Nowa umowa o dzieto

Generujac umowe zlecenia nalezy uzupetnic¢ pola dostepne w Warunkach umowy:

o Przedmiot umowy nalezy wskazac, to co ta osoba bedzie wykonywa¢, np. ogrodzenie budynku, uszycie ubrania,
program komputerowy, projekt architektoniczny, sporzadzenie bilansu czy utwér publicystyczny albo organizacja
koncertu.

e Stawka kosztéw uzyskania przychodéw wybicramy Standardowa 20% albo Ze zbyciem praw autorskich - 50%
(w przypadku umowy zlecenia do 200 zt opodatkowanej podatkiem zryczattowanym zostawiamy Standardowa-20%,
koszty przy umowie opodatkowanej podatkiem zryczattowanym nie beda uwzgledniane).

e Sposob rozliczania umowy - jeZeli zostanie wybrana opcja kwotowo, nalezy wybrac¢ brutto lub netto, w przypadku
wyboru brutto nalezy uzupetni¢ pole Kwota wynagrodzenia brutto, w przypadku wyboru netto nalezy uzupetnic
pole Kwota wynagrodzenia netto.
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Sposéb rozliczania umowy - jezeli zostanie wybrana opcja kwotowo godzinowo, nalezy wybrac brutto lub netto,
nastepnie wypetni¢ pole Stawka za godzine. Stawka nie moze by¢ mniejsza niz minimalne wynagrodzenie za godzine
pracy w danym roku (w 2021 r.jest to 18,30 zt brutto aw 2022 r. 19,70 zt).

checkbox Umowa z wiasnym pracownikiem nalezy zaznaczy¢ jezeli zostanie zawarta umowa z pracownikiem
zatrudnionym na umowe o prace. Od takiej umowy obowiazkowo optacane s3 wszystkie sktadki. Jezeli
pracodawca zawiera z wtasnym pracownikiem umowe zlecenia lub umowe o dzieto, nie dokonuje dodatkowego
zgtoszenia zatrudnionej osoby do ubezpieczen, a przychdd otrzymywany z takiej umowy wykazuje tagcznie w imiennym
raporcie miesiecznym ZUS RCA sktadanym z kodem 01 10 xx. Pracownik, ktéry zobowiazuje sie do wykonania
okreslonego dzieta, zlecenia - na podstawie zawartej ze swoim pracodawca lub wykonywanej na jego rzecz umowy
o dzieto, zlecenia - traktowany jest réwniez w ramach tej umowy jako pracownik. Konsekwencja tego jest art. 18 ust.
1a ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych, zgodnie z ktorym w podstawie wymiaru sktadek na ubezpieczenia
emerytalne i rentowe uwzglednia sie przychdd osiagniety z tytutu takiej umowy. Przychod ten stanowi takze podstawe
wymiaru sktadki na ubezpieczenie zdrowotne. Natomiast obowigzkiem ubezpieczenia zdrowotnego - z mocy art. 66
ust. 1 pkt 1 ustawy z 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych

(Dz.U.Nr 210, poz. 2135 z p6zn.zm.) - objeci sa pracownicy w rozumieniu ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych.
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e checkbox Naliczanie sktadki na Fundusz Pracy. Po wybraniu, iz umowa jest zawarta z wtasnym pracownikiem
pojawia sie dodatkowy checkbox. Pod ikonka znaku zapytania znajduja sie przydatne wskazéwki na temat Funduszu

Pracy kiedy ta sktadka jest optacana, a kiedy sg zwolnienia.

e checkbox Umowa archiwalna - z tego miejsca mozna przenies¢ umowe zlecenia do uméw archiwalnych stosujac sie

do ikony ze znakiem zapytania.

Po wypetnieniu wszystkich pdl nalezy zatwierdzic¢ formularz.
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6. Umowy archiwalne

Umowy archiwalne znajduja sie w zaktadce Pracownicy -> Umowy archiwalne.

6.1 Gorny pasek zaktadki Umowy archiwalne

W gornym pasku zaktadki Umowy archiwalne mozna wybrac opcje Pokaz umowy biezace.

Wybranie wskazanej opcji spowoduje przejscie do zaktadki Umowy, zaktadka zostata opisana w punkcie 5.Umowy.
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6.2PozostateopcjedostepnewzaktadceUmowy archiwalne-Listauméwarchiwalnych

W zaktadce Umowy archiwalne znajduja sie trzy wiersze:
e Archiwalne umowy o prace,

e Archiwalne umowy zlecenia,

e Archiwalne umowy o dzieto.

Wskazane wiersze zawierajg wszystkie zarchiwizowane umowy.

W Liscie umow archiwalnych znajduja sie poszczegdlne kolumny:

e Przedmiot umowy - po wybraniu konkretnego przedmiotu umowy zostanie wyswietlona umowa,
Pracownik - po wybraniu konkretnego zostanie wyswietlona strona z danymi pracownika,

Data rozpoczecia - data zawarcia umowy z pracownikiem,

Data zakonczenia - data rozwigzania umowy z pracownikiem,

e-dokument - mozna skorzysta¢ z opcji wgrania elektronicznego dokumentu poprzez wybranie opcji +dodaj.
Akceptowane sa wszystkie formaty plikow. Plik nie moze by¢ wiekszy niz 3 MB,

e ostatnia kolumna bez nazwy zawiera opcje Skopiuj na nowa, Utwérz podobna oraz Wycofaj z archiwum.

1. 2. 3
- & C
1. Wybranie opcji Skopiuj nanowa powoduije, iz powstaje ten sam typ umowy z analogicznymi parametrami z jakimi zostata
utworzona dla pracownika pierwotna umowa. Po wybraniu wskazanej opcji zostaje stworzona umowa dla pracownika, dla
ktérego skorzystano z opcji Skopiuj na nowa.

2. Wybranie opcji Utwérz podobna powoduje, iz powstaje ten sam typ umowy z analogicznymi parametrami z jakimi
zostata utworzona dla pracownika pierwotna umowa. Po wybraniu wskazanej opcji nalezy wybrac¢ pracownika, dla ktérego
ma zostac sporzadzona umowa.

3. Opcja Wycofaj z archiwum powoduje przywrécenie umowy do umaéw aktywnych.
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Wazne!

Aby umowa o prace zapisata sie w umowach archiwalnych nalezy spetni¢ dwa ponizsze
warunki tgcznie:
e wystawié rachunek za ostatni miesigc, w ktérym zostat zatrudniony pracownik,
e W edycji umowy wprowadzi¢ date jej zakonczenia.
Po wykonaniu wskazanych czynnosci umowa zostanie automatycznie
zapisana w umowach archiwalnych.

7. Karty pracownikow

Karty pracownikéw znajduja sie w w zaktadce Pracownicy -> Karty pracownikow.

W zaktadce tej znajduja sie oddzielnie karty pracownikéw dla umowy o prace, umowy zlecenia, umowy o dzieto.
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Karty tworza sie automatycznie po wystawieniu rachunku do umowy. Zawieraja dane za poszczegdlne miesiace dotyczace
wynagrodzenia jak i podsumowanie kwot w catym roku. Zeby zobaczy¢ karte z wybranego roku nalezy w gérnym lewym
rogu serwisu ustawi¢ miesiac i rok ksiegowy zgodny z rokiem jaki chcemy podejrzec.

Karty wynagrodzen mozna wydrukowac w tym celu nalezy wybrac imie i nazwisko pracownika.

Nastepnie na dole strony nalezy wybrac opcje wydrukuj html lub wydrukuj pdf.

8. Ewidencja czasu pracy

Ewidencja czasu pracy znajduje sie w zaktadce Pracownicy -> Ewidencja czasu pracy.
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8.1 Gorny pasek zaktadki Ewidencja czasu pracy

W gornym pasku zaktadki Ewidencja czasu pracy mozna wybrac opcje +Stwdrz ewidencje miesieczna.

Doktadnainstrukcja jak utworzyc ewidencje czasu pracy w serwisie dostepna jest tutaj.

8.2 Pozostate opcje dostepne w zaktadce Ewidencja czasu pracy
- Lista ewidencji miesiecznych i rocznych

W zaktadce Ewidencja czasu pracy znajduja sie dwa wiersze:

Ewidencja miesieczna,

Ewidencja roczna.

W liscie Ewidencji czasu pracy znajduja sie poszczegdlne kolumny:

Nr karty - po wybraniu konkretnego przedmiotu umowy zostanie wyswietlona umowa,
Pracownik - po wybraniu konkretnego zostanie wyswietlona strona z danymi pracownika,
Umowa - po wybraniu konkretnej umowy zostanie ona wyswietlona,

Dotyczy okresu - w kolumnie widnieje informacja za jaki okres wygenerowana jest ewidencja,

Operacje - znajduje sie tutaj opcja drukuj, po ktorej wybraniu nastepuje zapis ewidencji do PDF.
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https://pomoc.ifirma.pl/pomoc-artykul/umowa-zlecenieo-dzielo-z-obcokrajowcem/

9. Przegladanie

Przegladanie znajduje sie w zaktadce Pracownicy -> Przegladanie.

We wskazanej zaktadce znajduje sie opcja przegladania statystyk dotyczacych pracownika. Po wybraniu pracownika z

dostepnej listy pokazuja sie kolejne informacje zwigzane z zatrudnieniem pracownika.

W tabeli Umowy pracownika znajduja sie dane dotyczace zawartej umowy:
e Datarozpoczecia - data rozpoczecia pracy,

e Data zakonczenia - data rozwigzania umowy;,

o  Okres pracy - wskazany jest co do dni okres zatrudnienia,

[

Status - wskazane jest czy umowa jest aktywna, czy jest w archiwum.
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W tabeli Statystyki pracownika mozna zgodnie z dostepnymi kryteriami wybrac okres za jaki maja by¢ pokazane dane.
Statystyki te mozemy sprawdzi¢ wybierajac zakres dat:

- pokaz zakres - daje mozliwos¢ wyszukania dowolnej daty poczatkowej i koncowej wskazanej w pozycji zakres od do,

- pokaz biezacy miesiac - bez wzgledu na wybrany miesigc ksiegowy (w gdrnym lewym rogu), pokazywany jest biezacy
miesigc kalendarzowy,

- pokaz biezacy rok - bez wzgledu na wybrany miesigc ksiegowy (w gérnym lewym rogu), pokazywany jest biezacy rok

kalendarzowy.

Nalezy pamietac, ze aby w statystykach pojawita sie informacja o urlopach lub wynagrodzeniu chorobowym to wczesniej

przy generowaniu rachunku pracownika za dany miesigc musi byc¢ ujety:

- urlop wypoczynkowy pracownika, ktory nalezy wprowadzi¢ przez wybranie opcji wylicz wynagrodzenie urlopowe lub
za niepetny miesiac,

- wynagrodzenie chorobowe, ktére nalezy wprowadzi¢ przez wybranie opcji wylicz wynagrodzenie chorobowe.

Po okresleniu zakresu i wybraniu opcji pokaz zakres pojawi sie zestawienie dotyczace wynagrodzenia, zwolnien

chorobowych oraz urlopéw.

Na dole strony znajduja sie dodatkowe opcje.
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Rachunki pracownika - po wybraniu tej opcji otworzy sie strona z rachunkami pracownika.

Karty wynagrodzen - po wybraniu tej opcji otworzy sie strona karta wynagrodzen osobno z umowy o prace, umowy

zlecenia i umowy o dzieto tylko dla wybranego pracownika.

pit-11 - po wybraniu wskazanej opcji mozna podejrze¢ wygenerowany dla pracownika PIT-11, opcja jest aktywna jedynie

jezeli taki PIT-11 zostat wygenerowany dla pracownika.

Zyczymy sukces6ow!
Zagladaj do nas czesciej po codzienna dawke porad i inspiracji:
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