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Zwalniając pracownika w trakcie miesiąca, przed przyjętą datą wypłaty wynagrodzenia dla 
pozostałych pracowników, aby wypłacić mu wynagrodzenie po dacie rozwiązania umowy 
o pracę, należy zdefiniować odrębną podstawową listę płac (miesięczną lub godzinową). 

Taka lista powinna zawierać składniki, które złożą się na wypłatę ostatniej listy płac.  

Nie należy zapominać o dodaniu składników w Potrąceniach, jeżeli takie mają być użyte 
w liście. 

Menu Ustawienia, składniki płacowe Dodaj. 

 

Po zwolnieniu pracownika: menu Kadry zwolnienie pracownika, nie przenosimy go do 
archiwum. 

Menu Dane płacowe, Lista płac, podstawowa, wybieramy tę listę, wprowadzamy 
właściwą datę jej utworzenia i wypłaty. Zapisz. 
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Dodajemy zwolnionego pracownika, wybieramy. W zakładce Dane listy pojawia się data 
zwolnienia pracownika, ilość dni przepracowanych. Brak wynagrodzenia z umowy 
o pracę. 

Wyjaśnia to komunikat, nad tabelą z wynagrodzeniem: 

Uwaga!! Brak umowy dla: Lista płac dla zwolnionych w trakcie miesiąca. 

Umowa o pracę została powiązana z inną listą podstawową, wypłacaną dla wszystkich 
pracowników. 

 

W pozycji płaca zasadnicza, kolumna Wynagrodzenie za pełny miesiąc należy wpisać 
kwotę z ostatniej umowy lub aneksu do niej. 

Wprowadzamy też kwoty do innych składników wynagrodzenia, jeżeli takie należą się 
pracownikowi w dniu rozwiązania umowy o pracę. 

W przypadku nieobecności w tym miesiącu, wprowadzamy je w menu Dane płacowe, 
nieobecności. Zostaną uwzględnione w liście płac automatycznie. 

Ekwiwalent za urlop, jeżeli taki przysługuje rozliczamy w liście dodatkowej ekwiwalent za 
urlop. 

Jeżeli chcemy wypłacić wszystkie należności pracownika, w jednej liście płac. Możemy 
zdefiniować składnik ekwiwalent za urlop i samodzielnie wprowadzić jego wysokość. 
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Tak przygotowana lista płac zostanie zaimportowana do zestawu ZUS, deklaracji 
podatkowych, wraz z pozostałymi pracownikami. 

Uwaga! Po utworzeniu listy płac, na której do tej pory pracownik występował, korzystając 
z funkcji na podstawie poprzedniego miesiąca, zostanie przeniesiony wraz z innymi 
pracownikami. Należy go usunąć z tej listy, aby nie zawyżać wynagrodzenia.  


