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1. Dodawanie pracowników i ich umów 

Aby rozpocząć pracę z modułem kadr i płac, a dokładnie modułem: „Użytkownicy, kadry, 

umowy” należy wprowadzić pracowników (w zakładce „Kadry”) oraz ich umowy (w zakładce 

„Umowy”).  

1.1.  Dodanie pracowników w zakładce „Kadry” 

W zakładce „Kadry” można swobodnie podglądać listę dodanych pracowników i dodawać 

nowych pracowników poprzez przycisk „Dodaj pracownika”.  

Przy opcji dodawania pracownika należy uzupełnić wszystkie wymagane (oznaczone 

czerwoną gwiazdką) dane pracownika oraz pozostałe (oznaczone zieloną gwiazdką, które są 

niezbędne do generowania deklaracji do US/ZUS). 

 

Po dodaniu pracownika, na liście po prawej stronie znajduje się ikona „opcje”, która rozwinie 

listę opcji do wyboru: edycja pracownika, możliwość pobrania kwestionariusza osobowego, karty 

wynagrodzeń, karty przychodów lub PIT-2, podgląd kalendarza pracownika (faktyczny czas pracy 

pracownika) i jego nieobecności (np. zwolnienie chorobowe 80%), możliwość pobrania ewidencji 

czasu pracy, utworzenie deklaracji ZUS oraz możliwość usunięcia pracownika.  
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W celu późniejszego poprawnego rozliczenia wynagrodzenia pracowników należy wejść w ww. 

opcję „pokaż kalendarz pracownika”, aby uzupełnić faktyczny czas pracy pracownika i jego 

nieobecności w danym okresie – podzakładka „Nieobecności” nad kalendarzem.  
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W kalendarzu czasu pracy należy wpisać w odpowiednie pola godziny pracy w formie prostej 

lub szczegółowej – wpisując, np. 8h lub 08:00-16:00. Opcje formy danych w kalendarzu można 

zmienić w ustawieniach kadrowo-płacowych, a dokładnie należy wejść w zakładkę „Konfiguracja” > 

„Dane konfiguracyjne” i na samym dole należy wybrać rodzaj kalendarza w czasie pracy oraz czasu 

pracy pracownika – prosty lub szczegółowy. 

 

Wracając do kalendarza pracownika musimy wejść jeszcze we wspomnianą podzakładkę 

„Nieobecności” i kliknąć dwa razy wybrany dzień na kalendarzu w celu dodania określonego 

rodzaju nieobecności, np. chorobowe 70% lub inne.  



Systim | Księgowanie wynagrodzenia pracowników  

 

6 

 

1.2. Dodanie umów pracowników w zakładce „Umowy” 

Natomiast w zakładce „Umowy” można podejrzeć dodane umowy pracowników lub dodać 

nowe umowy poprzez przycisk „Dodaj umowę”.  

Przy opcji dodawania nowej umowy należy uzupełnić wszystkie wymagane (oznaczone 

czerwoną gwiazdką) dane dotyczące umowy pracownika oraz pozostałe (oznaczone zieloną 

gwiazdką, które są niezbędne do generowania deklaracji do US/ZUS). Przede wszystkim należy 

wybrać rodzaj umowy, datę rozpoczęcia i zawarcia umowy, zakres czynności, wybrać pracownika z 
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listy dodanych, wpisać wymiar czasu pracy (np. 1/1, 1/2 itd.) oraz wybrać grafik pracy - jeżeli 

dodajemy umowę o pracę  

 

W związku z powyższym wchodzimy w zakładkę „Płace” i „Harmonogramy pracy” i tutaj 

dodajemy swój własny harmonogram pracy poprzez przycisk „Dodaj harmonogram” lub 

modyfikujemy domyślny poprzez kliknięcie ikony „opcje” i „edycja harmonogramu”.  

 

Po dodaniu lub modyfikacji harmonogramu musimy jeszcze uzupełnić go o dane, a więc czas 

pracy. Wchodzimy w ikonę opcję na liście i wybieramy „wypełnij harmonogram czasu pracy”.  W 

nowym oknie ukaże się harmonogram czasu pracy na cały rok w poszczególnych miesiącach, 

można uzupełnić go ręcznie lub automatycznie wybierając przycisk „Wypełnij” - w oknie wybiera 

się określony tryb tygodniowy, mieszany lub od-do, z dodatkowymi opcjami pominięcia świąt i 

niedziel. Dla przykładu można wybrać tryb tygodniowy po 8 godzin dziennie.  
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Po dodaniu umowy pracownika (i harmonogramu czasu pracy), w zakładce „Umowy” na liście 

po prawej stronie znajduje się ikona „opcje”, która rozwinie listę opcji do wyboru: edycja umowy, 

możliwość wystawienia nowej umowy na podstawie obecnie wystawionej, wystawienie rachunku 

do umowy, wydrukowanie umowy lub pobranie do formatu PDF, eksport do Płatnika, wystawienie 

aneksu do umowy, wypowiedzenie umowy, pobranie świadectwa pracy lub usunięcie umowy. 
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2.  Rozliczanie wynagrodzenia pracowników 

Rodzaj rozliczania wynagrodzenia pracowników jest zależny od tego, czy pracownik ma 

umowę cywilnoprawną (umowa o dzieło lub umowa zlecenie), czy umowę o pracę (umowa o pracę 

na czas określony, nieokreślony). Umowy cywilnoprawne rozlicza się w uproszczony sposób, 

poprzez wystawienie rachunku do umowy. Natomiast umowy o pracę rozliczane są przez listę płac. 

2.1. Dodawanie rachunków do umów cywilnoprawnych zakładka „Rachunki” 

W związku z powyższym, aby rozliczyć umowy cywilnoprawnej należy przejść do kolejnej 

zakładki „Rachunki”.  

 

W związku z powyższym przechodzimy do zakładki „Umowy” i przy wybranej umowie 

cywilnoprawnej należy kliknąć ikonę „opcję” i wybrać „wystaw nowy rachunek na podstawie tej 

umowy”.  

 

System przenosi nas automatycznie do zakładki „Rachunki” i uzupełnionego rachunku na 

podstawie umowy. W nowym oknie widzimy uzupełniony dokument o dane.  

Uwaga! zalecamy wystawianie rachunków prosto z umów, a więc z zakładki „Umowy”. 

Ponieważ wszelkie dane z umowy zostaną zaczytane do rachunki i nie trzeba niczego 

uzupełniać ręcznie.  
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W zakładce „Rachunki” można dodać wszystkie rachunki również ręcznie poprzez przycisk 

„dodaj rachunek”. W nowym oknie trzeba uzupełnić wszystkie obowiązkowe dane, a następnie 

zapisać poprzez przycisk „zapisz”. 

 

 

Na liście wszystkich rachunków po ich dodaniu widoczna jest ikona „opcje” i lista opcji do 

wyboru: edycja rachunku, wystawienie nowego rachunku na podstawie obecnego, wystawienie 

umowy na podstawie tego rachunku, możliwość wydruku lub pobrania do PDF, eksport do Płatnika, 

możliwość zaksięgowania rachunku oraz usunięcie go.  
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2.2.  Tworzenie listy płac w zakładce „Płace” 

W zakładce „Płace” należy utworzyć listę płac, np. za okres luty 2019 roku. W tym celu trzeba 

kliknąć opcję „Dodaj listę płac”. W nowym oknie pokaże się okienko z polem „lista płac za miesiąc” 

- w tym miejscu trzeba wybrać miesiąc, za który ma być wygenerowana lista płac.  

 

Po wybraniu daty należy zatwierdzić całą operację przyciskiem „Zapisz”. W tym momencie 

zostanie wygenerowana lista płac za dany okres – dla przykładu za luty 2019 rok. Nowa lista ukaże 

się na liście płac i będzie posiadała zerowe kwoty.  
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W związku z powyższym wchodzimy do edycji danej listy płac i uzupełniamy brakujące kwoty 

przy wygenerowanych pracownikach z danego okresu. 

 

 

Wchodzimy w edycję każdego pracownika w danej liście płac (ikona „opcje” i „edytuj dane 

płacowe”).  

Uwaga! Wygenerowana lista płac nie jest jeszcze ukończona! Trzeba wejść w jej edycję 

(ikona „opcje”).  
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Większość pól będzie uzupełniona na podstawie wprowadzonych danych w programie w 

poprzednich zakładkach – „Kadry”, „Umowy”. Aby dodatkowo obliczyć wszystkie niezbędne dane w 

liście płac (przycisk „oblicz” przy każdy polu). Po dodaniu wszystkich odpowiednich kwot 

pracowników należy sprawdzić poprawność uzupełnionych pól, a następnie całą listę płac zapisać 

— przyciskiem „Zapisz”.  

 

Uwaga! W edycji dokumentu trzeba również upewnić się, czy na samej górze w polu „Data 

wypłaty” jest ustalona data — jeżeli nie, to trzeba ją uzupełnić o odpowiednie dane.  Będzie to 

niezbędne na przykład dla wykonania eksportu do banku – opcja znajduje się w zakładce „Płace” 

na dolnej belce przeglądarki „eksportuj do banku”.  
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Po zapisaniu edycji danych płacowych ukażą się przy danych pracownikach odpowiednie 

kwoty — do wypłaty, kwota netto, podatek, kwota brutto i inne dane. 

 

Po zapisaniu listy płac zostanie ona poprawnie zapisana i ukaże się na liście ze 

zaktualizowanymi kwotami oraz datą wypłaty w kolumnie „WYPŁACONO”.  

 

 

Przy tej i każdej innej liście płac znajduje się ikona „opcja”, która umożliwia wybranie z listy 

dodatkowych opcji, takich jak: edycja listy płac, możliwość wydrukowania jej na drukarce lub 
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pobrania do formatu PDF, pobrania listy wypłat do PDF, zaksięgowania płac, wystawienia korekty, 

wykonania przelewów do banku lub usunięcia listy płac.  

 

Jeżeli będziemy chcieli wykonać korektę utworzonej listy płac, to musimy wybrać opcję z 

wyżej ukazanej listy „wystaw korektę”. System dokona automatycznie za nas korektę.  

Dodatkowo w edycji tej listy płac będzie na samej górze po prawej stronie możliwość 

pobrania listy płac do formatu PDF w wersji 1 (pierwotnej), wersji 2 i wyżej (czyli już korygowanych) 

oraz możliwość pobrania listy wypłat z tych wersji.   

 

Uwaga! Na liście będzie widoczna tylko ostatnia wersja listy płac, a więc korygowana. Nie 

ma możliwości korygowania lub powrotu do poprzedniej wersji listy płac (wykonanej przed 

korektą).  
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Uwaga! Czy różnice wynikające z dokonanej korekty będą automatycznie zaksięgowane 

przez system?  

Tak. Co prawda samo wystawienie korekty nic nie spowoduje, ale zmodyfikowanie kwot w 

danej korekcie już tak - wystawi się nowy dokument księgowy. Dokument księgowy będzie 

zawierał albo różnicę między korektą a poprzednią zaksięgowaną wersją listy płac (jeśli była 

jakakolwiek zaksięgowana) lub całą kwotę korekty (jeśli żadna z poprzednich wersji nie została 

zaksięgowana).  
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3. Księgowanie wynagrodzeń pracowników 

Na koniec możemy zaksięgować rachunki dodane do umów cywilnoprawnych lub 

zaksięgować listę płac.  

3.1. Księgowanie rachunków do umów cywilnoprawnych 

Możemy zaksięgować rachunek poprzez opcję „zaksięguj rachunek”. Jeżeli mamy ustawione 

automatyczne księgowanie w module „Księgowość”  „Konfiguracja”  „Dane firmy...”, to system 

wykona to księgowanie automatycznie po dodaniu rachunku do umowy.  

 

Uwaga! Jednakże, aby rachunek mógł być zaksięgowany musi mieć uzupełnione pole „Data 

wypłaty” w edycji rachunku.  
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Dodając rachunek, można obliczyć wszelkie składki pracownika, potrącenia, premie i inne.  W 

polach z przyciskiem „pokaż”, znajdują się komunikaty w formie ostrzeżenia (żółty trójkąt z 

wykrzyknikiem), które informują, że dany pracownik ma naliczone, np. obciążenia, które należy 

obliczyć. Klikamy w przycisk i w nowym oknie wybieramy „pobierz obciążenia”, system zaczyta 

odpowiednią kwotę. Zapisujemy zmiany przyciskiem „zastosuj”.  
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Potrącenia, czy premie można dodawać w opcji menu - „Premie” i „Potrącenia”. Dodatkowo 

możemy jeszcze dodać swoje własne składniki płacowe, klikając w tekst (link) na niebiesko „dodaj 

składniki płacowe”. 

 

 

Wystarczy kliknąć przycisk „dodaj potrącenie”, aby dodać nowe potrącenie do listy. W oknie 

wybieramy pracownika (którego ma ono dotyczyć), rodzaj potrącenia (z listy wyboru), kwotę 

potrącenia i opcjonalnie opis.  

 

 

Na liście dokumentów widoczna jest kolumna „WYPŁACONO”, która informuje czy data 

została dodana.  
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3.2. Księgowanie listy płac i składek ZUS właściciela za wybrany okres 

Przy utworzonej liście płac można kliknąć ikonę księgowania „zaksięguj płace”, aby 

zaksięgować listę płac na wybrany okres. 

 

Można również zaksięgować składki ZUS właściciela (pracodawcy) w zakładce „Kadry” i 

„Składki ZUS właścicieli”. Na liście klikamy ikonę „opcję” i wybieramy „zaksięguj składki ZUS” - na 

samej górze w menu. 
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Szablony księgowe dodawane są w module „Księgowość”  ”Konfiguracja”  „Szablony 

dokumentów księgowych”. Tutaj można dodawać swoje własne szablony księgowe lub 

modyfikować już istniejące – domyślne.  

 

Oprócz tego należy te szablony przypisać do konkretnych rodzajów dokumentów księgowych, 

aby system wiedział według jakiego szablonu ma księgować automatycznie określone operacje 

wykonywane w programie. Mianowicie: 

 Szablon księgowania Lista Płac do wyboru z listy  

 Szablon księgowania Rachunki do wyboru z listy  

 Szablon księgowania składek ZUS 

właścicieli / udziałowców 

do wyboru z listy  

 

 

W tym celu należy wejść w Konfigurację i w opcję „Szablony domyślne”. 

 

Uwaga! Aby można było zaksięgować dodany rachunek lub listę płac, czy składki ZUS 

właściciela w pełnej księgowości KH, należy najpierw dodać szablony księgowań. 
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Dodatkowo można przypisać/wybrać konkretne szablony księgowania bezpośrednio przy 

wystawianiu dokumentów, np. rachunków. Znajduje się tam podzakładka opcji „Księgowanie”, w 

której można z listy wybrać szablon księgowy. Wtedy po wystawieniu, np. rachunku system od razu 

będzie księgował automatycznie lub ręcznie dany dokument według tego wybranego szablonu.  

 

Przykład – dodawanie szablonu księgowania 

Poniżej przedstawimy przykład dodawania szablonu księgowania do ww. opcji. W tym celu 

należy przejść do modułu „Księgowość” i do zakładki „KH”. Następnie trzeba wybrać opcję 

„Konfiguracja” → „Szablony dokumentów księgowych”. 

W nowym oknie jest możliwość dodania nowego szablonu księgowania. Wystarczy kliknąć 

przycisk „Dodaj szablon”. Jako rodzaj dokumentu wybieramy „polecenie księgowania” i wpisujemy 

jako opis „Lista płac 1”.  

 

Następnie uzupełniamy dokument — pusty szablon księgowania bez kwot (zamiast kwot 

dodajemy zmienne, np. brutto, chorobowe, zaliczka itp.), uzupełniamy tylko opis i nazwy kont.  
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Przedstawiony sposób księgowania jest jedynie przykładem, można również utworzyć jeden 

szablon księgowania zamiast dwóch.  

 

 

Po dodaniu szablonów księgowych przy księgowaniu ręcznym (np. listy płac) system 

przeniesie użytkownika do modułu Księgowość i na ekranie pojawi się lista szablonów księgowych 

do wyboru (np. ta, którą wprowadziliśmy powyżej, np. „Lista płac 1”). 
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System automatycznie przeniesie nas do dokumentu, uzupełni opis i nazwy kont oraz kwoty 

(odpowiadające dodanym wcześniej „zmiennym”). 

 

Zaksięgowanie rachunku, czy składek ZUS właściciela również spowoduje tą samą czynność 

uzupełniania danych poprzez szablon księgowania.  
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4.  Generowanie deklaracji w kadrach i płacach 

W zakładkach „Kadr i płac” można wygenerować deklaracje do ZUS – do Płatnika oraz 

deklaracje podatkowe do Urzędu skarbowego – możliwe do wysłania bezpośrednio.  

Aby wygenerować deklaracje do ZUS można dla przykładu wejść w zakładkę „Kadry” i 

zaznaczyć po lewej stronie na liście kwadrat tzw. ptaszkiem, a następnie wybrać opcję „Utwórz 

deklarację ZUS” w górnym menu. Ukaże się nowe okno z możliwością wybrania danych 

dotyczących symbolu formularza, rodzaju formularza, daty nadania itp.  

 

Tak utworzona deklaracja pojawi się w tej samej zakładce, ale w opcji „Płatnik”. Dokument 

można pobrać w wersji XML lub KEDU (w zależności od rodzaju deklaracji) i zaimportować do 

Płatnika w celu wysłania.  
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Aby wygenerować deklarację do Urzędu Skarbowego należy natomiast wejść w zakładkę 

„Płace” i opcję „Deklaracje”. Tutaj można z listy wybrać dokument jaki chcemy wygenerować. 

Wystarczy wybrać odpowiedni okres, pracownika i kliknąć przycisk „Pobierz”. 

 

Deklaracja zostanie uzupełniona na podstawie danych umieszczonych w programie, 

wystarczy je sprawdzić lub zmodyfikować i potwierdzić.  



Systim | Księgowanie wynagrodzenia pracowników  

 

27 

 

 

Po wygenerowaniu deklaracji można ją następnie wysłać bezpośrednio do Urzędu 

Skarbowego poprzez kliknięcie na liście ikony „opcje” i wybraniu „podpisz podpisem elektronicznym 

i wyślij”.  
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5.  Szablony dokumentów kadrowo-płacowych 

Na koniec należy jeszcze dodać, że wszelkie szablony dokumentów kadr i płac, można 

dowolnie edytować.  

W tym celu należy wejść w zakładkę „Umowy” lub „Rachunki” i w opcję „Szablony”. Aby 

dodać nowy szablon należy wybrać przycisk „dodaj szablon”. Natomiast aby zmodyfikować 

istniejący szablon należy na liście wybrać ikonę „opcję” i „pobranie szablonu”. Pobrany szablon 

należy dowolnie zmodyfikować, zapisać i ponownie wgrać do Systim poprzez pierwszą opcję 

„zmiana szablonu”. 
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