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W celu prawidłowego naliczenia wynagrodzenia z tytułu umowy zlecenia dla osoby 
niezatrudnionej na umowę o pracę, należy wprowadzając ją w menu Kadry, wprowadzanie osoby, 
uzupełnić wszystkie dane, mające wpływ na utworzenie poprawnego rachunku, zestawu do ZUS, 
karty przychodów z umów zleceń, deklaracji podatkowych. 

Większość tych informacji znajduje się w zakładce Zatrudnienie kartoteki osobowej pracownika. 

Dla osób, które nie są zgłaszane do ZUS (nie podlegają składkom społecznym, ani składce 
zdrowotnej), w pozycji Ubezpieczenie z tytułu, należy wprowadzić „Nieubezpieczony”. 

W pozycji Zgłoszenie, pozostawić Brak. 

 

Dla osób, które są zgłaszane do ZUS (podlegają składkom społecznym), w pozycji Ubezpieczenie 
z tytułu, należy wprowadzić właściwy kod. Obecnie najczęściej stosowanym jest „0411”. Jeżeli 
podlegają innemu tytułowi do ubezpieczenia, to taki należy wybrać z listy. 
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W pozycji Zgłoszenie, wybrać ZUS ZUA lub ZUS ZUA bez składki chorobowej. 

 

Ta informacja pozwoli na prawidłowe pobranie danych do deklaracji zgłoszeniowej ZUS ZUA. 

Uwaga, na przypadki osób, które są zwolnione z opłacania składek na FP i FGŚP. Należy 
wprowadzić datę od dnia (jeżeli osoba uzyskała takie uprawnienia przed zawarciem umowy, 
wystarczy wprowadzenie daty jej zawarcia). W przypadku osób, których zwolnienie dotyczy 
czasowo, należy uzupełnić pozycję do dnia. 

Należy pamiętać o wprowadzeniu informacji, czy osoba jest emerytem lub rencistą i czy jest 
osobą niepełnosprawną. Ma to wpływ na poprawne pobranie kodu ubezpieczenia do zestawu 
ZUS. 

Dla osób, które są zgłaszane do ZUS (podlegają tylko składce zdrowotnej), w pozycji 
Ubezpieczenie z tytułu, należy wprowadzić właściwy kod. Obecnie najczęściej stosowanym jest 
„0411”. Jeżeli podlegają innemu tytułowi do ubezpieczenia, to taki należy wybrać z listy. 

W pozycji Zgłoszenie, wybrać ZUS ZZA. 

 

W tym przypadku należy również pamiętać o wprowadzeniu informacji, czy osoba jest emerytem 
lub rencistą i czy jest osobą niepełnosprawną. Ma to wpływ na poprawne pobranie kodu 
ubezpieczenia do zestawu ZUS. 

Jeżeli zleceniobiorca zobowiąże pracodawcę do potrącania kwoty zmniejszającej podatek, należy 
ustalić i wprowadzić właściwą kwotę: 300,00 nie należy nic zmieniać, jeżeli 150,00 lub 100,00 
dokonać stosowanej zmiany.  
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Za cudzoziemców, którzy wykonują umowy zlecenia i podlegają podatkowi zryczałtowanemu, 
mamy obowiązek złożenia IFT-1/IFT-1R.  

Żeby taka deklaracja została aktywowana, należy w zakładce Różne uzupełnić informację 

„Czy pracownik posiada ograniczony obowiązek podatkowy?”. 

Jeżeli zleceniobiorca posiada certyfikat rezydencji należy wprowadzić datę od (ewentualnie do) 
w celu prawidłowego utworzenia deklaracji IFT-1/IFT-1R (wtedy podatek w rachunku nie zostanie 
naliczony ale przychód wykazany w deklaracji). 
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W przypadku zleceniobiorców, którzy złożyli wnioski o zwolnienia podatkowe, taką informację 
należy wprowadzić w zakładce Wnioski. Na tej podstawie w rachunkach nie będzie naliczany 
podatek dochodowy do kwoty zwolnienia obowiązującej w danym roku. 

 

Jeżeli zleceniobiorca przystąpił do Pracowniczych Planów Kapitałowych, taką informację należy 
wprowadzić w zakładce Inne, uzupełniając tabelę % składek, którym podlega. 

 

Po wprowadzeniu kluczowych informacji, dla prawidłowego naliczenia wynagrodzenia z tytułu 
umowy zlecenia, możemy przystąpić do jej tworzenia. 

Umowy cywilnoprawne tworzymy w menu Dane płacowe, umowy 
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Przykładowe umowy 

Dodaj 

 

 

Wybieramy osobę z Kartoteki osobowej (Spis osób) 

 

 

 

Umowa z minimalną stawką godzinową 

Określamy termin wykonania umowy od dnia do dnia. 

Uwaga! Jeżeli zawieramy umowę bez wprowadzenia daty do dnia, wtedy należy pamiętać, żeby 
tę datę uzupełnić w momencie rzeczywistego jej zakończenia. Jeżeli wtedy nie wprowadzimy daty 
zakończenia umowy, to osoba zgłoszona od ZUS, będzie nadal pobierana do zestawów 
rozliczeniowych z kodem tytułu ubezpieczenia i zerowymi podstawami. 
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Zaznaczenie Minimalna stawka godzinowa, zwalnia z konieczności pamiętania o aneksowaniu 
umowy, jeżeli jej okres trwania obejmuje kolejne lata.  

Program automatycznie zmieni ją w rachunku z datą wypłaty kolejnego roku (nie w zapisanej 
umowie). 

Kod tytułu ubezpieczenia zostanie pobrany z kadr. 

Treści umowy. Możemy utworzyć słownik treści umów, które będziemy wybierali dla 
poszczególnych zleceniobiorców. 
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Jeżeli chcemy kontrolować koszty poniesione na utrzymanie działów w firmie, po utworzeniu 
struktury zakładu (menu Kartoteki, struktura zakładu), wybieramy z listy komórkę, na rzecz 
której zostanie utworzony rachunek. Pozwoli to na wydruk listy rachunków wg struktury zakładu 
oraz zestawienia obciążeń pracodawcy. 

 

 

 

Kosztorys do rachunku wypełniamy danymi, które zostaną przetworzone przez program. 
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Datę wystawienia i datę wypłaty rachunku. Jeżeli data wypłaty dotyczy miesiąca następnego, 
jest traktowana jak przychód miesiąca wypłaty i tak zostanie pobrania do zestawu ZUS, karty 
przychodów umów zleceń i deklaracji podatkowych. 

Sposób płatności, jeżeli przelew, należy w Kadrach zakładka Różnie wprowadzić przed 
utworzeniem rachunku konto bankowe zleceniobiorcy. 

Jeżeli zleceniobiorca został zgłoszony do ZUS, bez ubezpieczenia chorobowego, taką informację 
zaznaczamy w kosztorysie rachunku. 

Dla rachunków ze stawką godzinową wprowadzamy ilość godzin pracy, za którą wypłacamy 
wynagrodzenie. Od tego momentu program wylicza składki, koszty uzyskania, podatek 
automatycznie. 

Jeżeli zleceniobiorca złożył wniosek o stosowanie ulgi podatkowej, w pierwszym rachunku 
wprowadzamy 1.00. Zostanie zastosowana kwota ulgi zapisana w kadrach zakładka Zatrudnienie. 

W rachunku możemy uwzględnić świadczenie w naturze, z którego zostaną policzone składki ZUS 
(jeżeli nastąpiło zgłoszenie) oraz podatek. Jeżeli mimo zgłoszenia do ZUS, ten rodzaj świadczenia 
podlega jedynie podatkowi, możemy taką konfigurację wybrać, zaznaczając w zakładce Info 
„świadczenie w naturze bez składek ZUS”. Tutaj podejrzymy również kwoty składek poniesione 
przez pracodawcę 

Rachunek daje możliwość dokonania potrąceń komorniczych i innych. 

 

Tak przygotowany rachunek zapisujemy. 
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Zapisane umowy, rachunki możemy drukować 

 

 

 

Drukując umowę, możemy wybrać jakie informacje powinny się w niej znaleźć 

Tutaj przypadek umowy ze stawką godzinową np. 
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Drukując rachunek do umowy możemy zaprogramować własne ustawienia wydruku np. 

 

W przypadku, kiedy do umowy został utworzony jeden rachunek, możemy wydrukować razem 
umowę plus rachunek.  

W przypadki wielu rachunków do umowy, nie ma takiej możliwości. Odrębnie drukujemy umowę, 
odrębnie poszczególne rachunki.  

Drukując przelew, możemy wprowadzić jego dodatkowy tytuł lub pominąć jego wprowadzanie, 
bez wprowadzenia tytułu, z automatu na przelewie zostanie wydrukowanym numer umowy, 
której zapłata dotyczy. 

 

Jeżeli mamy w menu Ustawienia home-banking skonfigurowany bank, z którego dokonujemy 
przelewów, wtedy możemy utworzyć plik, który zaimportujemy z wynagrodzeniem 
zleceniobiorcy do aplikacji bankowej. 

Dane płacowe – umowy zlecenia / zestawienie umów, standardowo są widoczne zlecenia, 
których data zawarcia nie przekracza 12 miesięcy wstecz od daty bieżącej. 

Jeżeli chcemy podejrzeć umowy sprzed 12 miesięcy, powinniśmy skorzystać z Filtra, wybierając 
Wszystkie. Pojawi się lista wszystkich umów, które zostały wprowadzone do programu. 
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W przypadku, kiedy zawarliśmy umowy parę lat temu, które nadal są aktywne i wprowadzamy 
do nich kolejne rachunki, wtedy możemy ustawić w menu Ustawienia, parametry systemu, datę 
od której mają być wyświetlane np. 

 

 

Ogólne zasady tworzenia umów o pracę i rachunków do nich są takie same. Operator dysponując 
wiedzą na temat statusu zleceniobiorcy konfiguruje je odpowiednio dla potrzeb naliczenia 
składek ZUS i podatku. 

Umowa zawarta na kwotę  

 

Rachunek dla osoby zgłoszonej do ZUS ZZA (tylko składka zdrowotna). 

W tym przypadku należy zaznaczyć w rachunku pozycję „Bez składek społecznych”. 

To osoba, która złożyła wniosek o zwolnienie podatkowe z tytułu rezygnacji z pobierania 
emerytury mimo osiągnięcia uprawniającego jej do tego wieku. 
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Wniosek został wprowadzony do danych w Kadrach, zakładka Wnioski. Program nie będzie 
naliczał podatku do momentu osiągnięcia kwoty zwolnienia lub rezygnacji tej osoby z jego 
korzystania. 

Rezygnację z korzystania ze zwolnienia podatkowego, należy wprowadzić do kadr, wpisując datę 
do kiedy obowiązuje (w tym przypadku dla PIT-0 dla seniora). 

Na takiej samej zasadzie oprogramowane są pozostałe zwolnienia podatkowe. 

Ważne! Osoby korzystające ze zwolnień podatkowych to forma opodatkowania „Zaliczka na 
podatek dochodowy”.  

Nie należy dokonywać zmiany na „Nie naliczać”.  

Po takiej zmianie nie powstanie karta przychodów z umów zleceń ani PIT-11, z przychodem do 
limitu zwolnienia podatkowego. 
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Zwolnienie podatkowe dla osób do 26 roku życia nie wymaga wniosku. Jest stosowane 
automatycznie na podstawie daty urodzenia. 

 

 

Osoba do 26 roku życia, może złożyć wniosek o niestosowanie zwolnienia od podatku, co należy 
wprowadzić w kadrach, zakładka Inne, poprzez wskazanie miesiąca, od którego należy rozpocząć 
naliczanie podatku. 

Uwaga! Wniosek dotyczy odrębnie każdego roku podatkowego. 
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W przypadku zleceniobiorców korzystających z praw autorskich, taką informację należy 
wprowadzić podczas tworzenia umowy zlecenia. 

 

 

Program kontroluje limit maksymalnej kwoty kosztów autorskich (górna granica pierwszego 
progu podatkowego). Po jej przekroczeniu nalicza podatek bez stosowania kosztów uzyskania 
przychodów (0,00).  
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Kiedy umowa zlecenie jest opodatkowana ryczałtem (do kwoty 200,00 zł), należy pamiętać, aby 
dokonać w rachunku zmiany w pozycji Forma opodatkowania na „Podatek dochodowy 
zryczałtowany”.  

Na tej podstawie powstanie dla tej osoby karta ryczałt, a podatek zostanie pobrany do PIT-8AR. 
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W przypadku cudzoziemców, którzy mają ograniczony obowiązek podatkowy, a w związku z tym 
należy przygotować dla nich deklarację IFT-1/IFT-1R, podczas tworzenia umowy zlecenia trzeba 
zaznaczyć opcję „Osoba do IFT” i wybrać z listy pozycję do której w deklaracji zostanie pobrany 
przychód i podatek z tej umowy. 

 

Od przychodów nierezydentów należy odprowadzić podatek zryczałtowany 20%. 

W związku z tym trzeba zmienić formę opodatkowania na „Podatek dochodowy zryczałtowany”.  

Informacja o tym, że mamy do czynienia z osobą zagraniczną z ograniczonym obowiązkiem 
podatkowym została pobrana do rachunku z danych kadrowych. 

Rachunek jest podstawą do utworzenia IFT-1/IFT-1R i pobrania podatku do deklaracji PIT-8AR. 
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Ważne! 

Od dochodu z umowy zlecenia i o dzieło mimo przekroczenia progu 120 000,00 nadal jest 
pobierany podatek w wysokości 12%, chyba że podatnik złoży wniosek o stosowaniu 32% do 
dochodów z tej umowy. 

Informację o złożeniu takiego wniosku należy wprowadzić w kadrach, zakładka Inna firma, 
Przychody uzyskane u innego pracodawcy wpływające na: Umowy cywilnoprawne, poprzez 
wpisanie miesiąca, od którego należy zacząć naliczanie podatku w wysokości 32%. 

Pod pozycją Umowy cywilnoprawne można wprowadzić również informację, o złożeniu przez 
wykonującego umowę o rezygnacji ze stosowania kosztów 50%. 
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Zbiorczego wydruku umów cywilnoprawnych dokonujemy z menu Listy 

 

Funkcja Drukuj pozwala na wydrukowaniu listy wszystkich rachunków wypłaconych w danym 
miesiącu, przelewów do nich, dokonania homebankingu. Istnieje także możliwość wydruku do 

 Excela. 
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Przed wydrukiem otrzymamy pytanie: 

 

Tak – składki pracodawcy pojawią się na wydruku. 

Nie – wydruk jedynie z obciążeniami pracownika. 

Drukując rachunki do umów możemy skorzystać z filtra, który przy dużej ilości rachunków, 
pozwoli na wyfiltrowanie ich wg struktury zakładu, daty wypłaty, typu umowy, formy 
opodatkowania, formy wypłaty, np. 
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Istnieje możliwość wydrukowania seryjnego pojedynczych rachunków do umów 

 

Korzystamy z filtra wyboru, takiego jak przy wydruku listy umów cywilnoprawnych.  

Dodatkowo korzystając z przycisków  możemy odznaczać/zaznaczać osoby, których 
rachunki chcemy w danej chwili wydrukować. 



 

   
           AURA Technologies Sp. z o.o. |T: 22 460 5 470|E: serwis@auratech.pl|www.auratech.pl  

Dane z rachunków są wykorzystywane do utworzenia kart przychodów z umów zleceń, PIT-4R, 
PIT-11, PIT-8AR, IFT-1/IFT-1R, zestawień składek ZUS, generowania plików od IPPK, zestawień 
własnych i innych. 

Prawidłowe wprowadzenie danych zleceniobiorcy do kadr, prawidłowe skonfigurowanie umowy 
i rachunków do niej, w efekcie spowoduje utworzenie właściwych danych rozliczeniowych.  


