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Konfiguracja 
 

Wprowadź dane płatnika 

Aby uzupełnić dane płatnika, należy wybrać zakładkę Płace, a następnie kliknąć ZUS - dane płatnika. 
Dane wpisane tutaj będą umieszczone na wydrukach i raportach. 

 
 
Zwróć uwagę na pola Reprezentant i Sporządzający - będą one użyte do wypełnienie imienia i nazwiska 
osób podpisujących deklaracje do Urzędu Skarbowego. 
 
Opcjonalnie dodaj Instytucję PPK 
W dolnej części okna Dane Płatnika - znajduje się lista instytucji obsługujących PPK.  
Dodaj tam jej dane, a w razie zmiany instytucji dodaj nową jako kolejny wpis - nie kasując "starej". 
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Sprawdź parametry naliczeń 

Wejdź do zakładki - i sprawdź składkę wypadkową - właściwą dla Płatnika 
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Wprowadź/zaimportuj dane pracowników 

 
Wejdź do zakładki PRACOWNICY i dodaj tam dane osobowe. 
 

 
 
Zwróć uwagę na pola: 
Identyfikator 
 
Oraz na zakładkę Zmienne do naliczeń, gdzie możesz wprowadzić jakie wartości będą podpowiadane 
przy naliczaniu wynagrodzenia dla pracownika. 
 
Możesz też zaimportować pracowników np. z tabeli w Excelu korzystając z kreatora: [GDZIE] 
 
Więcej informacji na temat importu znajdziesz w pełnej instrukcji programu. 
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Import pracowników 
 

OGNIK Premium - moduł Płace umożliwia import pracowników z formatów plików: 
 - Microsoft Excel (.xls/.xlsx) 
 - Plik tekstowy posiadający nagłówek oraz strukturę  tabeli CSV (.csv/.txt) 

Przykładowe pliki oraz ich dopasowanie można podglądnąć i zapisać w zakładce Legenda formatu Excel / 
CSV, przycisk Zapisz przykładowy plik.   

Aby zaimportować pracowników, należy: 
 
Krok 1: Przejść do zakładki Pracownicy modułu Płace (Płace >> Pracownicy), a następnie z górnego menu 
użyć opcji „Kreator importu z pliku”. 

 

Po wyborze tej opcji wyświetli się Nam Kreator importu z pliku. 
 

 
 

Krok 2: Wskazujemy plik danych [F3], które chcemy zaimportować do programu (w naszym przykładzie 
posłużymy przykładowym plikiem Excel oraz jego dopasowaniem). 
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UWAGA! 

Pliki formatu CSV - powinien być kodowany w formacie UTF-8-BOM i zawierać wiersz nagłówka oraz 
strukturę danych jak w tabeli (to znaczy każdy rekord (wiersz) musi zawierać tą samą liczbę pól w takiej 
samej kolejności). 
Plik formatu Excel - Plik arkusza kalkulacyjnego Excel musi mieć strukturę tabeli (to znaczy każdy wiersz 
musi zawierać tą samą liczbę pól w takiej samej kolejności). 
Po otwarciu pliku w dolnej części okna zostaną wyświetlone dane które będziemy importować, w zakładce 
DANE ŹRÓDŁOWE mamy możliwość naniesienia poprawek nie ingerując w plik. 

 

 
 

Krok 3: W następnym kroku wybieramy przycisk DALEJ – WCZYTAJ PLIK [F12] i podążamy za 
wskazówkami KREATORA. 
W nowo wyświetlonym oknie mamy możliwość sprawdzenia czy dane z pliku zostały poprawnie wczytane 
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(czy każda z kolumn zawiera prawidłowe dane oraz czy program nie wczytał całych linii do jednej kolumny 
lub nie rozpoznał kwot na skutek ustawienia niewłaściwych separatorów). 
 

 
 

Krok 4: Jeżeli plik został wczytany poprawnie należy wybrać opcję DALEJ – DOPASUJ DANE. 
Od wersji 1.8.18 program automatycznie dopasuje pola o tej samej nazwie bez względu na wielkość liter, 
pozostałe pola należy połączyć ręcznie. 
 
 

 
 

Krok 5: W celu zaimportowania pracowników do programu należy użyć przycisku DALEJ – Wykonaj [F12] 
Możemy także wybrać czy program ma ustawić obywatelstwo Polskie, gdy nie podano obywatelstwa i kodu 
kraju czy też nie. 
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Sekcja wynagrodzenia – tworzenie list płac 

Listy płac 
Przejdź na kartę WYNAGRODZENIA i dodaj listę płac.  
Zwróć uwagę na pola DATA WYPŁATY - decyduje ona o zastosowaniu właściwych do naliczeń 
wynagrodzeń parametrów i o ujęciu do okresu roku.  
oraz pole: Kolejność list w danym dniu (będzie aktywne, jeśli dodasz więcej niż 1 listę z taką samą datą - 
i decyduje wtedy o kolejności przeliczania wynagrodzeń - szczegóły w pełnej instrukcji)  
 
Pozostałe dane (w tym również daty okresu za jaki naliczane są wynagrodzenia) mają de facto charakter 
informacyjny  
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Ważne: aby uchronić listę przed przypadkowymi zmianami - możesz ją "Zamknąć" (Zawsze można ją 
potem ponownie otworzyć) 
 
Dodawanie pozycji 
 
Po dwukrotnym kliknięciu wybranej listy płac otworzy się okno pozycji listy. Tu możesz dodawać kolejne 
pozycje listy płac. 
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Tworzenie pozycji listy płac 

Dodaj pozycję listy płac. 

 
 

Następnie uzupełniamy wszystkie wymagane pola: 
- Osoba 
- Rodzaj naliczeń:  
(UOP - Umowa o pracę, ZL - Umowa zlecenie, DZ - Umowa o dzieło, PLATNIK - osoba prowadząca dz. 
gosp. lub osoba współpracująca, ZLR - Umowa zlecenie - zryczałtowana,) 
- Wymiar (np. 1/1 - pełen etat), 
- Pozycja PIT - wybieramy właściwą dla naliczenia pozycję PIT np. PR - Należności ze stosunku pracy i 
podobne 
UWAGA w jednej pozycji listy płac nie łączymy składników podlegających różnym tytułom PIOT (np. 
wynagrodzenie i zasiłek wypłacany przez ZUS - w takim przypadku tworzymy dwie odrębne pozycje w 
liście płac - program połączy je do raportów.) 
 
- Koszty: 
 (UOP: Brak, Zwykłe - 250,00, Podwyższone - 300,00,  50% 
Zlecenia i dzieła - zwykłe - 20%, Zlecenia i dzieła - podwyższone - 50%, 50% art. 22.9.3 PIT,  
Możemy też zawsze wybrać opcję Własne - i wpisać ich wartość, 
- Ulga: nie stosuj, stosuj zwykłą ulgę, własna - wpisz wartość  
- Tytuł ubezpieczenia (kod tytułu ubezpieczenia + ustalone prawo do emerytury i renty + stopień 
niepełnosprawności), przycisk LUPY (F3) wyświetla pomocnicze okno kreatora tytułu ubezpieczenia: 
(Analogicznie, jak w przypadku tytułów PIT - nie łączymy różnych tytułów ZUS w jednej pozycji listy płac.) 
 
 
Tytuł ZUS możesz wybrać z okienka znanego Ci z programu Płatnik ZUS 
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Ważne!  
Program po wyborze osoby do której należy POZYCJA LISTY PŁAC automatycznie podpowie tytuł na 
podstawie KARTOTEKI PRACOWNIKA -> ZMIENNE DO NALICZEŃ rodzaj RENTY i 
NIEPEŁNOSPRAWNOŚĆ. 
 
- Płatnik składek (Tylko Ubezpieczony lub łączone Ubezp. i Płatnik, Płatnik, Budżet państwa, PFRON, 
Fundusz Kościelny), 
- PPK % podstawowe (ubezpieczony, pracodawca), 
- PPK % dodatkowe (ubezpieczony, pracodawca), 
- Obniżona stopa % składki podstawowej PPK - obniżona wysokość wpłaty podstawowej do PPK, 
- Sposób wypłaty: Nie dotyczy, Przelew, Gotówka, Inny. 
 

 
 

Wprowadzanie pozycji listy płac 

Kolejność wprowadzania listy płac 
 
Jeżeli dany pracownik ma dwie listy płac w jednym miesiącu to istotna jest kolejność wprowadzania listy płac. 
Zachowanie odpowiedniej kolejności wprowadzania list płac ma wpływ na Kosztu Uzyskania Przychodu, 
Ulgę PIT, wysokość składki Zdrowotnej i sum do odliczeń podatku dochodowego.  
 
Przykład: 
Jeżeli w danym miesiącu mamy do wprowadzenia dwie listy płac (jedna z datą 01.10.2021 a druga z datą 
10.10.2021) to dla prawidłowości wykonywanych obliczeń jako pierwszą należy wprowadzić tą z datą 
01.10.2021. 
 
W pozycji listy płac po wybraniu odpowiedniego pracownika określamy resztę paramentów.   
- Rodzaj naliczeń wybieramy, gdy określamy formę zatrudnienia pracownika dodawanego do danej listy płac.  
(Więcej na ten temat) 
- Wspólne rozliczenie z małżonkiem - można włączyć je w dowolnym miesiącu i na dowolnej liście płac dla 
danego pracownika. 
- Pozycja PIT - wpływa na umiejscowienie kwot naliczonych dla danego pracownika na liście płac w deklaracji 
PIT-11. Uwaga dostępna do wyboru pozycja PIT uzależniona często jest od rodzaju naliczeń!!  (Więcej na 
ten temat) 
- Koszty - koszty uzyskania przychodu. Uwaga Wysokość możliwych do wyboru kosztów uzależniona często 
jest od rodzaju naliczeń!! (Więcej na ten temat) 
- Ulga Pit. Uwaga Wysokość stosowanej ulgi uzależniona często jest od rodzaju naliczeń!! (Więcej na ten 
temat) 
- Stosuj zwolnienie PIT-26 - opcja włączy się automatycznie dla pracowników w wieku poniżej 26 lat (wiek 
pracownika określany jest przez program automatycznie na podstawie daty urodzenia pracownika)  
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- Pracownicze plany kapitałowe (PPK) są dodawane w Ogniku KiP poprzez uzupełnienie obniżonej 
stopy % skł. Pods. PPK oraz dodaniu składnika PPK pracodawcy. (Więcej na ten temat) 
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- Ognik reaguje na przekroczenie progów: 
 * nieopodatkowanego przychodu dla osoby poniżej 26 roku życia 
 * podstawy naliczania składek społecznych (emerytalno-rentowej) 
 * dochodu dla zastosowania odpowiedniej stawki podatkowej (17% i 32%) 
 * dla wspólnego rozliczania się z małżonkiem
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- Zmienne do naliczeń - kolejnym elementem płac w Ogniku jest opcja Zmienne Do Naliczeń. W tym miejscu 
można wybrać dodatkowy rodzaj naliczenia: Koszty, ulga, Zaniechanie poboru zaliczek na pit, Przekroczenie 
podstawy ZUS, Stosuj stawkę PIT, Renty, Niepełnosprawność, Zaniechanie naliczania PPK.  (Więcej na ten 
temat) 
 

 
 

 
 

Wprowadzanie pozycji listy płac - przypadki szczególne 

- Zbiegi tytułów ZUS – jeżeli pracownik/ca posiada dwa tytuły ubezpieczeń ZUS (np. urlop wychowawczy, 
umowa o prace i zasiłek) musimy dodać go dwa razy na tej samej liście płac lub zrobić mu dwie listy płac ze 
zmienionymi tytułami ZUS. (Więcej na ten temat) 

 

 

- Zbiegi tytułów PIT – jeżeli pracownik/ca posiada dwa tytuły PIT, które mają znaleźć się w różnych polach 
w PIT-11 i różnych polach w PIT-R4 (np. zasiłek wypłacany przez pracodawcę) musimy dodać go dwa razy 
na tej samej liście płac lub zrobić mu dwie listy płac ze zmienionymi tytułami PIT. (Więcej na ten temat) 
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- Przekroczenie progów: (więcej na ten temat )  
 * nieopodatkowanego przychodu dla osoby poniżej 26 roku życia ; 
 * wysokości dochodu dla zastosowania odpowiedniej stawki podatkowej (17% i 32%); 
 * dla wspólnego rozliczania się z małżonkiem ;
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* podstawy naliczania składek społecznych (emerytalno-rentowej). 
 

 
 
Jeżeli potrzebują państwo składnika, którego nie ma na liście można go dodać i dostosować do swoich 
potrzeb. (Więcej na ten temat) 
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Wygenerowanie pliku do PPK 

Ognik Premium Kadry i Płace umożliwi wygenerowanie pliku do Pracowniczych Planów Kapitałowych. 
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Dodawanie składnika wynagrodzenia 

Kolejny krok to dodanie do pozycji listy płac SKŁADNIKÓW WYNAGRODZEŃ w oknie jak poniżej: 
 

 
 

Zwróć uwagę, że dla składnika zaznaczone są już domyślne obciążenia - na poziomie danej pozycji listy 
płac - możesz je dowolnie zmienić - nie wpłynie to na kartotekę składników - lecz będzie miało 
zastosowanie wyłącznie dla bieżącej pozycji listy. 
(O tym jak dodawać lub zmieniać składniki domyślne wynagrodzeń - dowiesz się z pełnej instrukcji 
programu) 
 
Ważne: Jeśli zaznaczysz opcję: Składnik niepieniężny - wartość netto składnika nie będzie doliczana do 
kwoty wypłaty (np. opodatkowane i oskładkowane świadczenia rzeczowe) 
 
 
Zapisz listę i sprawdż wyliczenia. 
Do dyspozycji masz widok prosty i rozszerzony, gdzie widać szczegoły wyliczeń. 
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Raporty 

Porgram umożliwia wygenerwoanie różnego rodzaju raportów : 
 
 

Lista płac 

Czytelny i przejrzysty wydruk listy płac?  
Tak ale w trzech wersjach w zalezności od Państwa potrzeb : 
- Uproszczony ; 
- Zwykły ; 
- Rozserzony. 
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Karty wynagrodzeń i zasiłkowe 

KARTY WYNAGRODZEŃ I ZASIŁKOWE 
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KEDU 

Ognik Premium Płace - pozwala na export danych do programu Płatnik ZUS w postaci plików KEDU. 
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PITY 

Ognik Premium Płace - pozwala na sporządzenie informacj PIT-11 i PIT4R (wkrótce kolejne) 
 
Każdą z deklaracje można w pełni edytować do czasu jej wysłania do urzędu skarbowego. Wtedy możne 
utworzyć korektę. 
Sprawdź przykładowe screeny z deklracji w programie. 
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Podsumowanie listy płac - raport wykorzystania 

Podsumowanie list płac - w układzie rocznym / miesięcznym / osoby rodzaju naliczeń itp.  
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JUŻ WKRÓTCE KOLEJNE ELEMENTY PROGRAMU 

w tym: 
UMOWY  
GENERATOR RAPORTÓW 
PRZELEWY 
 
I WIELE INNYCH 
 
Więcej informacji znajdziesz w pełnej instrukcji programu oraz na stronie OGNIK.COM.PL 


