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W oparciu o bogate do� wiadczenie wsparte wieloletni�  obecno� ci�  na 

rynku pragniemy, by nasza marka 
sta
a si�  symbolem nowoczesnego i przyjaznego oprogramowania dla 

ma
ych i � rednich przedsi� biorstw. 
 

My� limy przez pryzmat innowacji, 
dbaj� c o zadowolenie naszych Klientów, doskonalenie obecnych i 

wprowadzanie nowych produktów, d��� c do tego aby nasze programy 
mo� liwie najlepiej optymalizowa
y procesy zarz� dzania. 

 
Proponujemy kompleksowe rozwi� zania informatyczne dla naszych 

 Klientów wierz� c, � e: 
na wszystko mamy program 
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1. Wst � p  
 
Dzi� kujemy Pa� stwu za zakup programu Rozliczenie P
ac RP  dla Windows . Mamy nadziej� , � e 
niniejsza instrukcja przyczyni si�  do efektywnego korzystania z programu. 
Program Rozliczenie P
ac RP umo� liwia pe
ne prowadzenie spraw kadrowo-p
acowych.  
W wersji sieciowej programu RP dla Windows u� ytkownicy mog�  jednocze� nie pracowa�  na kilku 
stanowiskach z wykorzystaniem tych samych danych. 
 
1.1 Warunki licencji i gwarancji  
 
Firma Varico ®...na wszystko mamy program w Poznaniu, zwana w tre� ci warunków Producentem, 
udziela u� ytkownikowi programu (zwanemu w tre� ci umowy Licencjobiorc � ) okre� lone prawa do 
programu komputerowego wyprodukowanego przez Producenta. Prawa zostaj�  przekazane wraz z 
no� nikami, na których jest on zapisany oraz do
� czonymi materia
ami drukowanymi. Licencjobiorca  z 
momentem zainstalowania programu na komputerze wyra� a zgod�  na podane warunki licencji, 
gwarancji oraz wy
� czenie r� kojmi. Tre��  warunków licencji i gwarancji wy� wietlona zostanie podczas 
instalacji programu. Prosimy o jej uwa� ne przeczytanie oraz zaakceptowanie w celu zako� czenia 
instalacji programu. Dodatkowo tre��  licencji mo� na znale��  w programie korzystaj� c z opcji 
,,Akceptuje warunki umowy”. 
 
1.2 Wymagania sprz � towe 
 

Zalecane wymagania sprz� towe dla efektywnej pracy programu RP® dla Windows : 
·  procesor Pentium/Celeron/CoreDuo/AMD 1,5 GHz, 
·  1 GB Pami� ci RAM lub wi� cej, 
·  500 MB wolnego miejsca na dysku, 
·  system operacyjny Microsoft Windows XP/Vista 32-bit/64-bit/Windows 7, 
·  karta graficzna posiadaj� ca 64 MB pami� ci RAM, 
·  nap� d CD-ROM lub DVD-ROM. 
 

2. Instalacja programu 
 

Po w
o� eniu do nap� du p
yty CD w oknie przegl� darki internetowej zostanie otwarta specjalna strona, 
na której nale� y klikn��  klawisz Programy. Nast� pnie trzeba odszuka�  katalog oznaczony numerem 
licencji.  
 

 

Po jego otwarciu nale� y uruchomi�  plik rpwin.exe , zalecane jest przy tym korzystanie z przegl� darki 
Internet Explorer. W ten sposób uruchomi si�  kreator instalacji programu. Klikaj� c klawisz Dalej  
przejdziemy przez kolejne kroki instalacji. Pierwszym etapem instalacji jest zapoznanie si�  i 
zatwierdzenie warunków licencji i gwarancji na program. 
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Bez akceptacji tych warunków nie b� dzie mo� liwa instalacja programu. Prosimy o uwa� ne 
przeczytanie ca
ej umowy licencyjnej. Nast� pnie nale� y zaznaczy�  opcj�  Akceptuj �  warunki umowy . 
W tym momencie uaktywniony zostanie klawisz Dalej �  umo� liwiaj� c przej� cie do kolejnego etapu 
instalacji.  
W kolejnym oknie dialogowym konieczne jest podanie katalogu, w którym program powinien zosta�  
zainstalowany. Domy� lnie program podaje � cie� k�  C:\RPWin2009. Istnieje równie�  mo� liwo��  
zainstalowania programu w innym katalogu, lub na innym dysku twardym. W celu zmiany � cie� ki 
domy� lnej mo� na wykorzysta�  klawisz Przegl � daj,  aby wybra�  istniej� cy na dysku katalog. Mo� na 
równie�  r� cznie wpisa�  dowolny katalog, który (je� li nie istnieje na dysku) zostanie utworzony podczas 
instalacji. Po dokonaniu wyboru katalogu nale� y nacisn��  klawisz Dalej. 
Nazw�  domy� ln�  folderu mo� na dowolnie zmieni�  na dowolnie wybran�  przez u� ytkownika. 
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W kolejnym oknie dialogowym konieczne jest podanie katalogu, w którym program powinien 
przechowywa�  pliki bazy danych. Domy� lnie program podaje � cie� k�  C:\RPWin2009\DBDbf . Istnieje 
równie�  mo� liwo��  przechowywania plików programu w innym katalogu, lub na innym dysku twardym. 
W celu zmiany � cie� ki domy� lnej mo� na wykorzysta�  klawisz Przegl� daj, aby wybra�  istniej� cy na 
dysku katalog. Mo� na równie�  r� cznie wpisa�  dowolny katalog, który (je� li nie istnieje na dysku) 
zostanie utworzony podczas instalacji. Po dokonaniu wyboru katalogu nale� y nacisn��  klawisz Dalej . 

 
W kolejnym oknie dialogowym program podaje informacje o instalowanej wersji oraz wersji 
poprzedniej zainstalowanej na danym komputerze. Po wybraniu klawisza Dalej  przechodzimy do 
kolejnego dialogu. 
 



 7 

 

W celu u
atwienia pracy z programem instalator tworzy skrót do programu w menu START komputera. 
W tym celu program tworzy w
asny katalog w menu: START Programy . Domy� lnie tworzony jest 
folder o nazwie Varico, a w nim skróty do programu RP® oraz skrót do programu odinstalowuj� cego 
program RP®”. 
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Po klikni� ciu w klawisz Dalej  program wy� wietli okno dialogowe z zebranymi danymi o katalogu, w 
którym ma zainstalowa�  program RP oraz nazwie folderu z menu START. 

 

 
 
Klikni� cie klawisza Instaluj  rozpocznie proces instalowania programu na komputerze. Ca
y proces 
ko� czy pojawienie si�  ekranu z komunikatem ,,Zako� czono instalacj �  programu RP Rozliczenie 
P
ac”. W ten sposób program RP® zostanie zainstalowany i od tej chwili jest gotowy do pracy. Ponadto 
u� ytkownik mo� e od razu po zako� czeniu instalacji przyst� pi�  do pracy z programem.  
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2.1. Sieciowa instalacja programu 
Podejmuj� c prac�  na kilku stanowiskach wymaganym jest prawid
owe zainstalowanie i 
skonfigurowanie ich pracy w lokalnej sieci. W programie RP® dla Windows g
ówna baza programu 
musi by�  zlokalizowana na firmowym serwerze lub jednym z komputerów klienta. Przechowywanie 
bazy odbywa si�  w katalogu DBDbf znajduj� cym si�  w g
ównym katalogu programu C:\RPWin2009 . 
Katalog C:\RPWin2009  utworzony przez program podczas instalacji aplikacji, w którym b� d�  
udost� pnione pliki. Udost� pnianie przeprowadzamy naciskaj� c prawym przyciskiem myszy na folder 
C:\RPWin2009  i z rozwijanej listy wybieramy pozycj�  Udost � pnienie i zabezpieczenie . 

 

Przechodz� c do okna dialogowego W
a� ciwo � ci: RPWin2009  zaznaczamy [�r ] pozycj�  Udost � pnij 

ten folder w sieci  oraz Zezwalaj u � ytkownikom sieciowym na zmian �  moich plików ��� �     OK.  

 

Aby komputery poprawnie rozpoznawa
y � cie� k�  dost� pu do bazy programu nale� y prawid
owo 
pod
� czy�  dysk sieciowy (tzw. Mapowanie dysku sieciowego). Odbywa si�  to za pomoc�  polecenia net 
use. Mo� na sprawdzi�  prawid
owo��  wykonywanego polecenia wchodz� c w tzw. konsol� . Aby j�  
uruchomi�  nale� y wej��  w Start ��� �     Uruchom , a nast� pnie wpisa�  polecenie COMMAND. Po 
uruchomieniu konsoli wpisujemy polecenie NET USE V: \\SERWER\RP /yes  , gdy przy konfiguracji 
pos
ugujemy si�  nazw�  komputera 



 10 

 
 

lub NET USE V: \\192.168.0.1\RP /yes , przy pos
ugiwaniu si�  adresem IP. 
 

 

Po pod
� czeniu dysku sieciowego mo� emy przyst� pi�  do instalacji programu. Instaluj� c program 
sieciowo nale� y pami� ta� , i�  wersja Windows programu RP musi by�  zainstalowana na ka� dym 
stanowisku. W razie problemów z po
� czeniem z baz�  danych nale� y sprawdzi�  zawarto��  pliku 
CONFIGURE.INI dost� pnego w folderze C:\RPWin2009 . Aby program poprawnie pracowa
 w sieci 
nale� y okre� li�  parametr type=2 oraz path=� cie� ka dost� pnego programu. 

Je� eli korzystamy z wersji sieciowej programu na kilku stanowiskach wa� ne jest, aby ka� de 
stanowisko mia
o utworzonego swojego operatora. Zapobiegnie to ewentualnemu blokowaniu bazy 
danych programu. 
 
UWAGA! 
Polecenie net use 
� czy komputer z udost� pnionym zasobem, od
� cza go od zasobu lub wy� wietla 
informacje o po
� czeniach komputera. To polecenie pozwala równie�  kontrolowa�  trwa
e po
� czenia 
sieciowe. Polecenie net use u� yte bez parametrów pobiera list�  po
� cze�  sieciowych. 
 

2.2. Konfiguracja programu 
 
2.1.1 Uruchomienie programu 
Przy pierwszym uruchomieniu programu zobaczymy komunikat o zainstalowanej nowej wersji 
programu. 
 

 

Podczas pierwszego uruchomienia program wy� wietli komunikat informuj� cy o tym, � e nale� y wpisa�  
dane o naszej firmie.  
 

 
 
Po naci� ni� ciu klawisza OK program przejdzie do okna dialogu Wybór opcji , gdzie nale� y wybra�  
jedn�  z opcji dalszego post� powania: 
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Wybieraj� c opcj�  Dodaj now �  firm �  ukazuje nam si�  okno dialogowe Firma, w której za pomoc�  
opcji Dodaj  wprowadzamy dane firmy. 
 
2.1.2 Konfiguracja drukarki 
Wybieraj� c Konfiguracja ��� �  Parametry wydruków istnieje mo� liwo��  zmiany ustawie�  drukarki z 
poziomu programu. W opcji tej dla wydruków mo� na okre� li� : marginesy, marginesy lustrzane, rodzaj 
wydruku (kolorowy, szaro� ci, czarno-bia
y), dodanie nag
ówka (wybór czcionki, pogrubienie itp.), 
dodanie stopki ( wybór czcionki, pogrubienie itp.), drukark�  domy� ln� . 
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2.3. Archiwizacja danych  
Bardzo wa� nym elementem pracy z programem jest archiwizacja danych. Proces archiwizacji nale� y 
przeprowadza�  zawsze po wprowadzeniu wi� kszej ilo� ci danych, nie rzadziej ni�  raz w tygodniu.  
W programach Varico ® istnieje mo� liwo��  ustawienia automatycznego przypominania o konieczno� ci 
sporz� dzenia archiwum o okre� lonej godzinie za pomoc�  opcji Konfiguracja ��� �  Przypomnienie 
o archiwizacji. 
 

 
 
Sam proces archiwizacji przeprowadzamy wybieraj� c opcj�  [=] ��� �  Archiwum ��� �     Archiwizowanie.  
Na uruchomionym oknie dialogowym za pomoc�  tej opcji nale� y wybra�  miejsce, w którym program 
ma sporz� dzi�  archiwum, a nast� pnie nacisn��  klawisz OK. Tak sporz� dzone archiwum mo� na 
nagra�  na dyskietk�  p
yt�  CD lub pendrive. 
 

 

Ka� de archiwum mo� e by�  zabezpieczone has
em dost� pu. W tym celu nale� y przed rozpocz� ciem 
archiwizowania zaznaczy�  opcj�  [� ] Zabezpiecz archiwum has
em . Nast� pnie program, przed 
przyst� pieniem do archiwizacji, poprosi o podanie has
a zabezpieczaj� cego archiwum. 
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Proces odtwarzania archiwum, czyli wczytywania do programu danych przeprowadzamy za pomoc�  
opcji [=]  Archiwum ��� �  Odtwarzanie .  
Wa� ne jest, aby wskaza�  programowi miejsce, z którego ma wczyta�  dane, czyli miejsce, gdzie 
wcze� niej sporz� dzili� my archiwum (odpowiedni katalog na dysku twardym, dyskietce, dysk CD lub 
pendrive). 
Istnieje tak� e mo� liwo��  dokonania archiwizacji na p
yt�  CD bezpo� rednio z poziomu programu. Aby 
tego dokona�  nale� y umie� ci�  w nap� dzie pust�  p
yt�  CD i wybra�  opcj�  [=] ��� �  Archiwum ��� �  
Archiwizowanie na CD . 
 

 
 
Uwaga!  Archiwizowanie na p
ycie CD jest dost� pne tylko pod Windows XP. 

2.4. Wczytywanie danych z KPiR Classic 
Je� li przed u� ytkowaniem programu RP dla Windows ksi� gi prowadzone by
y w programie KPiR 
Classic, to w dowolnym momencie mo� na wczyta�  te dane do RP dla Windows. Chc� c wykona�  tak�  
operacje nale� y wybra�  [=] ��� �     Wczytaj dane z KPiR Classic na oknie dialogowym Wczytywanie 
danych z programu KPiR Classic nale� y poda�  katalog w którym zainstalowany jest KPiR Classic i 
nacisn��  OK. 
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Po zatwierdzeniu dialogu wy� wietli si�  komunikat informuj� cy o utracie danych zapisanych uprzednio 
w programie RP dla Windows. 

 

Po zatwierdzeniu klawiszem TAK nast� pi wczytywanie danych z programu KPiR Classic. 

 

Ca
y proces zako� czy si�  komunikatem informuj� cym o poprawnym zako� czeniu indeksowania bazy. 

2.5. Aktualizacja programu do nowszej wersji 
Przed przyst� pieniem do aktualizacji programu do nowszej wersji, nale� y najpierw wykona�  archiwum 
programu, a nast� pnie przyst� puj� c do zaktualizowania programu nale� y wybra�  opcj�  
Konfiguracja ��� �     Pobieranie nowych wersji . Na oknie dialogowym Pobieranie nowych wersji  
istnieje mo� liwo��  zaznaczenia [�r ] pozycji z Automatycznym sprawdzaniem czy s �  nowe wersje . 

 

Zaznaczenie tej opcji powoduje, � e przy ka� dym uruchomieniu programu, sprawdzane jest czy na 
serwerze Varico ® dost� pna jest nowa wersja programu. W przypadku znalezienia aktualizacji program 
wy� wietla komunikat informuj� cy o tym. Mo� liwe jest wówczas automatyczne pobranie nowszej wersji 
i jej natychmiastowa instalacja. 

Chc� c jednak dokona�  aktualizacji wybieramy przycisk Uruchom aktualizacj �  na oknie dialogowym 
Pobieranie nowych wersji . 
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Na oknie dialogowym informuj� cym o znalezieniu nowszej wersji klikamy przycisk Tak. Nast� pnie po 
informacji o tym, � e za chwile program przyst� pi do pobierania pliku instalacyjnego, program zacznie 
pobiera�  nowsz�  wersj�  programu. 
 

 

 

 

 

 

Po zako� czeniu pobierania danych program automatycznie przyst� pi do procesu instalacji.  

Dodatkowo zalecane jest po przeprowadzonej aktualizacji proces indeksowania. Indeksowanie 
przeprowadza si�  wybieraj� c opcj�  [=] ��� �  Indeksowanie ��� �     Pe
ne. Po przeprowadzonym indeksowaniu 
wy� wietlony zostanie komunikat o zako� czeniu procesu indeksowania. 

UWAGA! 

W wersji sieciowej programu na pocz� tku aktualizacji wykonujemy archiwum z programu. Nast� pnie 
aktualizujemy program na serwerze, gdzie przeprowadzamy tak� e indeksowanie pe
ne. Kolejnym 
krokiem jest przeprowadzenie aktualizacji aplikacji na wszystkich komputerach lokalnych. Istotne jest 
to, i�  na komputerach lokalnych nie wykonujemy ju�  indeksowania. 

2.6. System pomocy i klawisze skrótów  
Program RP jest intuicyjnym i prostym w obs
udze programem. U� ytkownicy programu RP 
pracuj� cego w � rodowisku DOS nie powinni napotka�  � adnych problemów w obs
udze okienkowego 
odpowiednika programu. Mimo wszystko z ka� dego miejsca w programie za pomoc�  klawisza F1 
Pomoc dost� pna jest dla u� ytkownika instrukcja pomagaj� ca przej��  przez kolejne dialogi programu. 
Zach� camy do skorzystania z dost� pnej w programie pomocy. Do
o� yli� my wszelkich stara�  aby 
instrukcje tam umieszczone by
y kompletne, zrozumia
e i pomocne w codziennej pracy. 
Wiele opcji menu i opcji w oknach dialogowych dost� pnych jest za pomoc�  klawiszy skrótów, których 
znajomo��  znacznie przyspiesza prac� .  
 

 
 
Dla danej opcji klawisz skrótu konstruujemy za pomoc�  klawisza ALT i za pomoc�  wyró� nionej litery w 
nazwie opcji. Przyk
adowo opcj�  Firmy  mo� emy rozwin��  przyciskaj� c na klawiaturze jednocze� nie 
klawisz ALT z wyró� nion�  literk�  F. Natomiast opcj�  W
a� ciciele za pomoc �  klawisza ALT i W, opcj�  
Inne kombinacj �  ALT a opcj�  Konfiguracja za pomoc�  ALT i K. 
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3. Pracownicy 
 
3.1. Dodawanie pracownika 

W celu dodania pracownika wybieramy opcj�  menu Firmy ��� �  Pracownicy ��� �  Dodaj  lub u� y�  
klawisz skrótu F3 lub skorzysta�  z ikony symbolizuj� cej pracowników w menu g
ównym 

programu i wype
ni�  dialog Dane o pracowniku. 

 

Wa� ne jest, aby wype
ni�  dialog Dane ZUS dla pracownika otwierany za pomoc�  klawisza Dane dla 
ZUS.  
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W dialogu tym podajemy: tytu
 ubezpieczenia, kod oddzia
u Narodowego Funduszu Zdrowia, kod 
zawodu oraz wykszta
cenia pracownika. Dane okre� lone w tym dialogu zostan�  przeniesione potem 
na deklaracj�  ZUS.  
W dialogu Dane o pracowniku  otwieranym za pomoc�  klawisza Zatrudnienie  podajemy rodzaj 
zatrudnienia pracownika, rodzaj umowy o prac� , dat�  zatrudnienia. 
  

 
 
Klawisz Grupa  na dialogu Dane o pracowniku, pozwala przypisa�  pracownika do okre� lonej grupy, 
np. pracownika ksi� gowo� ci przypiszemy do grupy Ksi� gowi.  
 

 
 
Grup�  dodajemy za pomoc�  opcji Firmy ��� �     Pracownicy ��� �     Grupy ��� �     Dodaj , b� d�  bezpo� rednio z 
dialogu Dane pracownika ��� �     Grupa ��� �     Dodaj .  
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Ka� dego pracownika, dla którego nie okre� limy Grupy , program automatycznie przypisuje do Grupy 
domy � lnej . Grupy domy� lnej nie mo� na usun�� , mo� na jedynie zmieni�  jej nazw�  za pomoc�  opcji 
Firmy ��� �     Pracownicy ��� �     Grupy ��� �     Modyfikuj . 
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3.2. Zg
oszenie pracownika do ubezpieczenia 
Program dzi� ki wspó
pracy z programem P
atnik umo� liwia zg
oszenie nowo zatrudnionego 
pracownika do ubezpiecze�  ZUS. W programie mo� na wystawi�  deklaracje zg
oszeniowe (równie�  na 
cz
onków rodziny) a nast� pnie wyeksportowa�  je do programu P
atnik. Aby zarejestrowa�  pracownika 
w ZUS nale� y skorzysta�  z opcji: Firmy ��� �  Pracownicy ��� �     ZUS. 
 

 

3.3. Wynagrodzenia 
Program umo� liwia wyp
at�  wynagrodzenia za przepracowany miesi� c w tym samym miesi� cu, b� d�  
w miesi� cu nast� pnym. Dialog Modyfikacja  grupy  otwieranym za pomoc�  opcji Firmy ��� �  Pracownicy 
��� �  Grupy ��� �     Modyfikuj  w oknie tym mamy mo� liwo��  dodania nowej listy p
ac lub modyfikacji ju�  
istniej� cej. 
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Chc� c zmodyfikowa�  istniej� c�  list�  p
ac klikamy w oknie dialogowym Modyfikacja grupy  przycisk 
Modyfikuj . W ukazanym na ekranie monitora oknie Lista p
ac  mo� na okre� li�  dat�  wyp
aty 
wynagrodzenia oraz okre� lenia, w którym miesi� cu nast� puje wyp
ata dla ca
ej grupy.  
 

 
 
Zatwierdzenie tego dialogu klawiszem OK spowoduje zapisanie zmian w modyfikowanej li� cie p
ac.  
 
Przy dodawaniu wynagrodzenia za dany miesi� c data wyp
aty jest ustalana zgodnie  
z ustawieniami dla grupy pracowników. Dla konkretnego pracownika i miesi� ca mo� na j�  sprawdzi�  i 
ewentualnie zmodyfikowa�  na dialogu otwieranym za pomoc�  opcji Firmy ��� �  Pracownicy ��� �  Praca ��� �  
Parametry ��� �  Parametry . Data, a w
a� ciwie miesi� c wyp
aty, ma wp
yw na obliczenie wynagrodzenia, 
poniewa�  do jego obliczenia stosuje si�  stawki ubezpieczeniowe i parametry podatkowe obowi� zuj� ce 
w miesi� cu wyp
aty. Jedynie parametry zwi� zane z � wiadczeniami ZUS s�  pobierane z miesi� ca, za 
który jest wystawiane wynagrodzenie. 
 

 

Wynagrodzenie nale� y wprowadzi�  za miesi� c, którego dotyczy, niezale� nie od momentu wyp
ata np. 
wynagrodzenie za stycze�  wprowadza si�  zawsze dla miesi� ca „stycze� ” za pomoc�  opcji Firmy ��� �  
Pracownicy ��� �  Praca ��� �  Wynagrodzenie  nawet, je� eli jest wyp
ata nast� pi w lutym.  
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Polecenie Firmy ��� �  Pracownicy ��� �  Praca ��� �  Zap
ata ��� �  Wynagrodzenia  dla danego miesi� ca 
umo� liwia dokonanie zap
aty wynagrodzenia za ten miesi� c. Na wystawianym przelewie jest 
podstawiana odpowiednia data wyp
aty. 
 
3.4. Umowa o prac �  
W celu wydrukowania umowy o prac�  dla pracownika wybieramy opcj�  Firmy ��� �  Pracownicy ��� �  
Inne ��� �  Dokumenty. W oknie dialogowym Dokumenty  z menu wybieramy Wzory ��� �     Umów o prac � . 
Nast� pnie z menu dialogu Wzory umów o prac �  wybieramy opcj�  Dodaj,  nadajemy nazw�  
dokumentu i naciskamy OK  

 
W dialogu Wzory umów o prac �  pojawi si�  dodany przed chwil�  wzorzec i maj� c pod� wietlenie 
ustawione na tym wzorcu wybieramy opcj�  Edycja. Po wyborze opcji Edycja pojawi nam si�  wzór 
umowy do edycji. 
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W tym wzorcu wyrazy uj� te w znaki „~” to s
owa kluczowe, które zostan�  zast� pione odpowiednimi 
danymi, np. ~NazwaFirmy~ zostanie zast� piona nazw�  obs
ugiwanej firmy. Wzorzec powy� szy 
mo� emy edytowa�  dodaj� c lub usuwaj� c fragmenty. S
owa kluczowe mo� emy dodawa�  za pomoc�  
klawisza F4, otwieraj� cego dialog Lista s
ów o specjalnym znaczeniu, z którego okre� lone s
owa 
pobieramy za pomoc�  dwukrotnego klikni� cia mysz�  na wybranym s
owie kluczowym. 
 

 
 
Dokonane zmiany na wzorcu umowy zachowujemy za pomoc�  opcji Plik ��� �  Zapisz (Zapisz jako)  lub 

za pomoc�  ikonki  
 
Po tej operacji powracamy do dialogu Wzory umów o prac � , na którym maj� c pod� wietlon�  wybran�  
umow� , wybieramy opcj�  Zatwierd �  i pojawia nam si�  tekst umowy, ju�  bez s
ów kluczowych.  
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3.5. Umowy cywilno – prawne 
Gdy pracownik jest zatrudniony na umow�  zlecenie lub umow�  o dzie
o i zostanie wybrany na li� cie 
pracowników, w menu pojawi si�  opcja Zlecenie . Po wyborze opcji Zlecenie  otworzy si�  dialog 
Dokumenty  z opcj�  menu Dodaj . W celu dodania umowy zlecenia/dzie
o, wyp
aty, b� d�  rachunku 
wybieramy opcj�  Dodaj  i odpowiedni�  podopcj� . Gdy wybierzemy Dodaj ��� �  Umow �  otworzy si�  dialog 
Dane o umowie , na którym podajemy szereg informacji potrzebnych do zawarcia umowy. 
 

 
 

Rodzaj umowy (czy podlega ubezpieczeniom, czy nie, a je� li tak, to jakim) zale� y od opcji wybranej w 
grupie Rodzaj umowy  w prawym dolnym rogu dialogu Dane o umowie .  
Po zatwierdzeniu powy� szego dialogu na li� cie dokumentów danego pracownika pojawi si�  dodana 
umowa. 
Gdy chcemy wystawi�  rachunek do umowy, wybieramy opcj�  menu Rachunek ��� �  Modyfikuj. Na 
dialogu Dane rachunku podajemy niezb� dne dane. 
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Po sporz� dzeniu i zatwierdzeniu rachunku u� ytkownik ma mo� liwo��  modyfikowania rachunku za 
pomoc�  opcji Firmy ��� �  Pracownicy ��� �  Zlecenie ��� �  Rachunek ��� �  Modyfikuj.  
 
Ksi� gowanie rachunku odbywa si�  za pomoc�  opcji Firmy ��� �  Pracownicy ��� �  Zlecenie ��� �  Rachunek 
��� �  Ksi � guj. Nie pojawia si �  opcja ksi � guj a pojawia si �  „tekst” 
 
3.6. Sk
adniki wynagrodze �  
W celu dodania sk
adnika wynagrodzenia wybieramy opcj�  menu Firmy ��� �  Pracownicy ��� �  Inne ��� �  
Sk
adniki wynagrodze �  ��� �  Dodaj. Opcja ta otwiera dialog Dodawanie sk
adnika wynagrodzenia , w 
którym podajemy nazw�  sk
adnika, np. wynagrodzenie podstawowe, a pozycja Dodatkowe opcje 
pozwala na dowolne zdefiniowanie sk
adnika wynagrodzenia pracownika. 
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Sk
adnik z parametrem  wybieramy, np. wtedy gdy wynagrodzenie pracownika zale� y od liczby godzin 
przepracowanych w miesi� cu (np. praca na akord). Ze zdefiniowanych tutaj sk
adników korzystamy na 
dialogu Firmy ��� �     Pracownicy ��� �  Praca ��� �  Wynagrodzenie ��� �  Sk
adniki . 
 
3.7. Nieobecno � ci pracownika 
Nieobecno� ci pracownika definiujemy za pomoc�  opcji Firmy ��� �  Pracownicy ��� �  Praca ��� �  � wiadczenia 
��� �  Nieobecno � ci ��� �  Dodaj.  

 

Opcja ta otwiera dialog Dodawanie nieobecno � ci , na którym wybieramy rodzaj nieobecno� ci, 
okre� lamy okres nieobecno� ci oraz dane potrzebne w zale� no� ci od zaistnia
ej okoliczno� ci. 
 

3.8. � wiadczenia 
� wiadczenia dodajemy za pomoc�  opcji Firmy ��� �     Pracownicy ��� �     Praca ��� �     � wiadczenia ��� �     Suma po 
uprzednim dodaniu nieobecno� ci, je� eli dane � wiadczenie wynika mi� dzy innymi z absencji 
pracownika. Poni� ej opisany zosta
 sposób naliczania zasi
ku chorobowego jako najcz�� ciej 
wykorzystywanego � wiadczenia.  
Podstaw�  wymiaru zasi
ku chorobowego (i wynagrodzenia za czas choroby) dla pracownika stanowi 
przeci� tne miesi� czne wynagrodzenie wyp
acone za okres 12 miesi� cy kalendarzowych 
poprzedzaj� cych powstanie niezdolno� ci do pracy albo z faktycznego okresu zatrudnienia za pe
ne 
kalendarzowe miesi� ce, je� eli niezdolno��  do pracy powsta
a przed up
ywem tego okresu. 
Wysoko��  zasi
ku chorobowego wynosi 80% wynagrodzenia  lub przychodu stanowi� cego podstaw�  
jego wymiaru. 
Zasi
ek chorobowy za okres pobytu w szpitalu przys
uguje w wysoko� ci 70% podstawy wymiaru . 
Je� eli przyczyn�  niezdolno� ci do pracy jest wypadek przy pracy, w drodze do pracy lub z pracy albo 
choroba zawodowa lub te�  przypada na okres ci�� y, a tak� e je� eli niezdolno��  do pracy powsta
a 
wskutek poddania si�  niezb� dnym badaniom lekarskim przewidzianym dla kandydatów na dawców 
komórek, tkanek i narz� dów albo zabiegowi pobrania komórek, tkanek i narz� dów - zasi
ek chorobowy 
przys
uguje w wysoko� ci 100% podstawy wymiaru (tak� e za okres pobytu w szpitalu). 
Chc� c w programie naliczy�  zasi
ek chorobowy danemu pracownikowi nale� y wybra�  opcj�  Firmy ��� �  
Pracownicy ��� �  Praca ��� �  � wiadczenia ��� �  Nieobecno � ci ��� �  Dodaj. W oknie dialogowym Dodawanie 
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nieobecno � ci  wpisujemy niezb� dne dane: dat� , rodzaj, podrodzaj oraz powód nieobecno� ci jak 
równie�  tytu
 ubezpieczenia ca
o��  wprowadzonych danych zatwierdzamy klawiszem OK.  
 
Rodzaj nieobecno� ci wraz z wyszczególnieniem dni nieobecno� ci dodany zostanie automatycznie do 
dialogu Nieobecno � ci  w pracy  danego pracownika. Szczegó
y naliczonego zasi
ku chorobowego 
dost� pne s�  natomiast w oknie dialogowym Zasi
ki chorobowe w miesi � cu: XXX  po wybraniu na 
dialogu Firma ��� �  Pracownicy ��� �  Praca ��� �  � wiadczenia  pozycja np. Zasi
ki chorobowe wynik.z 
tytu
u niezdolno � ci do pracy ��� �  Suma.  
 
Je� li chcemy natomiast doda�  (zmodyfikowa� ) nowy sk
adnik do wynagrodzenia, który ma zwi� ksza�  
podstaw�  chorobowego przejd� my do modu
u Pracownicy ��� �  Inne ��� �  Sk
adniki Wynagrodze � ��� �  
Dodaj . W oknie dialogowym Dodawanie sk
adnika wynagrodzenia  nadajemy nazw�  sk
adnika np. 
podstawa wynagrodzenia oraz je� li sk
adnik ma by�  prawid
owo wliczany do podstawy chorobowego 
konieczne jest zaznaczenie dodatkowo opcji: proporcjonalny do liczby przepracowanych dni  i 
zaznaczamy OK. Nast� pnie wybieramy opcj�  Firma ��� �  Pracownicy ��� �  Praca w miesi� cu, w którym 
chorowa
 pracownik wybieramy Wynagrodzenie ��� �  Sk
adniki.  Wybieramy wprowadzon�  uprzednio 
podstaw�  wynagrodzenia i korzystaj� c z opcji Modyfikuj w oknie dialogowym podajemy warto��  
sk
adnika b� d� cego podstaw�  wynagrodzenia pracownika. I zatwierdzamy przyciskiem OK. 
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3.9. Listy p
ac 
List�  p
ac za dany miesi� c, niezale� nie od daty wyp
aty, wystawia si�  z pozycji 
Firmy ��� �     Pracownicy ��� �     Zbiorcza ��� �     Lista ��� �     P
ace na umowie o prac �  lub 
Firmy ��� �     Pracownicy ��� �     Zbiorcza ��� �     Lista ��� �     Sk
adniki wynagrodze �  na umowie o prac � .  

 

List�  p
ac za dany miesi� c ksi� guje si�  jednak dopiero w miesi� cu wyp
aty poleceniem Firmy ��� �  
Pracownicy ��� �  Zbiorcza ��� �  Lista ��� �  Ksi � gowanie listy p
ac. 

3.10. Wystawienie wielu list p
ac w miesi � cu 
Opcja ta umo� liwia wyp
acanie dodatkowych sk
adników wynagrodze�  w dowolnym, ustalonym przez 
firm�  czasie. Aby doda�  kolejn�  list�  p
ac nale� y najpierw zdefiniowa�  j�  dla konkretnej Grupy 
pracowników. Opcja dost� pna jest po wybraniu pozycji Firma ��� �  Pracownicy ��� �  Grupy . Po 
wytypowaniu stosownej grupy nale� y wybra�  opcj�  Modyfikuj ��� �  Dodaj ��� �  Wg schematu ��� �  Dodaj 
 

 
 

Schemat listy p
ac mo� emy tak� e zdefiniowa�  wybieraj� c opcj�  Firma ��� �  Pracownicy ��� �  Inne ��� �  
Schematy Listy P
ac ��� �  Dodaj . 
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Chc� c natomiast wyliczy�  wynagrodzenie wed
ug nowo przypisanej listy p
ac nale� y wybra�  opcj�  
Firma ��� �  Pracownicy ��� �  Praca ��� �  Wi� cej ��� �  Dodaj . 

3.11. Generowania deklaracji NIP-1, NIP-2 oraz NIP-3 
W programie RP istnieje mo� liwo��  generowania deklaracji NIP-1, NIP-2 oraz NIP-3 dla w
a� cicieli i 
pracowników firmy. Funkcja ta umo� liwia wype
nienie w programie zg
oszenia identyfikacyjnego lub 
aktualizacyjnego NIP pracownika lub w
a� ciciela firmy do Urz� du Skarbowego. Opcja wystawienia 
deklaracji NIP-3 pracowników dost� pna jest po wyborze opcji Firmy ��� �  Pracownicy ��� �  US��� �  
Zg
oszenie NIP – 3 . 
 

 

Opcja wype
niania deklaracji NIP dla W
a� ciciela dost� pna jest po wyborze pozycji W
a� ciciele ��� �  
US��� �  NIP-3/NIP-1.  

Wprowadzone przez pracodawc�  dane do okna dialogowego NIP-3 (imi�  i nazwisko) wykorzystane 
zostan�  jednorazowo na potrzeby zg
oszenia formularza do US.  
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3.12. Wystawianie karty przychodów 
Program umo� liwia wystawianie karty przychodów dla pracownika zatrudnionego na umow�  zlecenie 
lub umow�  o dzie
o. Taka opcja pozwala na przygotowanie zestawienia przedstawiaj� cego przychody 
pracownika w ci� gu roku kalendarzowego z podzia
em na poszczególne miesi� ce. Zestawienie b� dzie 
dost� pne po wybraniu Firma ��� �  Pracownicy ��� �     Zlecenia ��� �  Zestaw ��� �  Karta . Karta przychodów b� dzie 
mo� na wystawi� , je� li istniej�  rachunki do umów zlecenia/o dzie
o wystawione dla danego pracownika. 
Zestawienie mo� na dowolnie konfigurowa�  oraz definiowa�  jego zakres. 

 

3.13. Karta wynagrodze �  
Za pomoc�  opcji Firmy ��� �  Pracownicy ��� �  Praca ��� �  Roczne ��� �     Karta  mo� liwe jest wystawienie kart 
wynagrodze�  dla wszystkich pracowników zatrudnionych w naszej firmie. 
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5.1.1 Kalendarz Pracy 
 
Opcja Kalendarza umo� liwia zdefiniowanie wybranego dnia jako dnia wolnego lub roboczego. 
Dodatkowo mo� liwe jest oznaczenie dni wolnych lub roboczych we wszystkich tygodniach w miesi� cu 
lub we wszystkich tygodniach w roku w aktualnym kalendarzu, b� d�  w aktualnym kalendarzu oraz w 
kalendarzach dla wszystkich grup pracowniczych aktualnie obs
ugiwanej firmy, b� d�  te�  w 
kalendarzach dla grup pracowniczych wszystkich firm. Chc� c skorzysta�  z tej mo� liwo� ci nale� y 
wybra�  opcj�  Firma ��� �     Pracownicy ��� �     Grupy ��� �     Kalendarz wybra�  konkretny dzie�  i nacisn��  przycisk 
Modyfikuj a po wyborze konkretnej opcji OK. 
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4. e-Deklaracje 
Opcja e-Deklaracje pozwala na pe
n�  obs
ug�  e-Deklaracji. Deklaracje generowane przez program 
Varico s�  przetwarzane na format pliku XML, który po wczytaniu do aplikacji do
� czonej do ePodpisu, 
jest sygnowany Pa� stwa podpisem elektronicznym i wysy
any do Ministerstwa Finansów.  

Aby wystawi�  e-Deklaracj�  nale� y wybra�  PIT – 11 wybieraj� c Firma ��� �     Pracownicy  opcj�  Praca z 
okna dialogowego Wynagrodzenie z tytu
u umowy …  oraz opcj�  Rocznie ��� �  PIT – 11. Wpisawszy 
wymagane do sporz� dzenia deklaracji dane w dialogu Sporz � dzenie deklaracji podatkowej PIT-11  
nale� y zatwierdzi�  OK. W oknie dialogowym Informacja o dochodach w roku XXX  klikamy w menu 
ikonk�  Zapisz\Wy � lij e-Deklaracje . 

 

Uruchomiwszy kreator dokumentu do systemu e-Deklaracje  klikamy Dalej.   
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Wybieraj� c Raport techniczny , mo� na zobaczy�  list�  ewentualnie wyst� puj� cych b
� dów. 
 

 
 

 
Zamykamy dialog E – Deklaracje – raport o b
 � dach  przez klikni� cie OK. 
 
 
Po klikni� ciu klawisza Dalej  utworzony zostaje w katalogu programu RPWin\DBDbf\Zapisane\  plik z 
e-Deklaracj� . Utworzony plik nale� y podpisa�  za pomoc�  zewn� trznej aplikacji, do
� czonej do 
zestawu podpisu kwalifikowanego. Wybieraj� c klawisz Dalej  na poni� szym oknie dialogowym 
wczytujemy podpisany plik z e-Deklaracj� .  
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Nast� pnie w dalszym oknie kreatora klikamy na Otwórz  i wczytujemy podpisany plik z e-Deklaracj� . 
Pojawi si�  spis dost� pnych deklaracji. Nale� y wskaza�  podpisany dokument, który chcemy wys
a� . 

Po wybraniu odpowiedniego pliku klikamy na Wy� lij . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 34 

Mo� liwe statusy, które mo� emy otrzyma�  przy pobieraniu UPO, to: 
100 – niepoprawny komunikat SOAP 
102 – prosz�  o ponowne przes
anie �� dania UPO 
200 – przetwarzanie dokumentu zako� czone poprawnie 
300 – brak dokumentu  
301 – dokument w trakcie przetwarzania 
302 – dokument wst� pnie przetworzony 
400 – przetwarzanie dokumentu zako� czone b
� dem 
401 – dokument niezgodny ze schematem xsd 
402 – dokument wystawiony przez nieupowa� niony podmiot 
403 – dokument z niepoprawnym podpisem 
404 – dokument z niepoprawnym certyfikatem 
405 – dokument z odwo
anym certyfikatem 
406 – dokument z certyfikatem nieobs
ugiwanym dostawc�  
407 – dokument z certyfikatem z nieprawid
ow�  � cie� k�  
 
Po prawid
owym wys
aniu pliku klikamy Zako� cz w celu zako� czenia dzia
ania kreatora. 
 
W ka� dym momencie dzia
ania kreatora dost� pne s�  klawisze: 
a) Zako� cz – jego klikni� cie przed zapisaniem dokumentu spowoduje wy� wietlenie si�  komunikatu: 
 

 

Wybranie Tak spowoduje zamkni� cie kreatora, je� eli wybierzemy Nie, nast� pi powrót do kreatora. 

Natomiast klikniecie Zako� cz po zapisaniu dokumentu spowoduje wy� wietlenie komunikatu: 

 

Chc� c wys
a�  tylko zapisane e–Deklaracje wystarczy wybra�  opcj�  menu g
ównego Inne ��� �  e-
Deklaracje wybra�  dokument i nacisn��  Wy� lij plik, program przejdzie wtedy do kreatora 
Wysy
aniedokumentu do systemu e-Deklaracje 

Istnieje tak� e mo� liwo��  ponownej wysy
ki sporz� dzonej i zapisanej e–Deklaracji. Chc� c dokona�  tej 
czynno� ci wystarczy wybra�  opcj�  menu g
ównego Inne ��� �  e-Deklaracje wybra�  dokument i nacisn��  
Wy� lij plik, program przejdzie wtedy do kreatora Wysy
ania dokumentu do systemu e-Deklaracje. 
Ponowne wys
anie e-Deklaracji b� dzie mo� liwe tylko wtedy, gdy status UPO b� dzie ró� ny od 200. 
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Program RP obs
uguje wszystkie udost� pnione przez Ministerstwo Finansów e-Deklaracje: 
-  PIT-4R, 
-  PIT-8AR, 
-  PIT-11, 
-  PIT-11 w wersji 17, 
-  PIT-4R w wersji 3 
-  VAT-UE (wraz z za
� cznikami), 
-  VAT-7, 
-  VAT-7K, 
-  VAT-7 w wersji 10, 
-  VAT-7K w wersji 4, 
-  VAT-7D – nowa deklaracja, 
-  CIT-8 (dost� pny w nowym roku podatkowym), 
-  itp. 
 

Wykorzystanie programu firmy Microsoft XML Parser 6.0, pozwala na weryfikacj�  zgodno� ci 
wytworzonego pliku, ze wzorcem dostarczonym przez Ministerstwo Finansów. To rozwi� zanie 
pozwala na zapewnienie, � e wszystkie pola deklaracji zostan�  wype
nione we w
a� ciwy sposób, co 
umo� liwi przyj� cie pliku przez serwer adresata. 

Uwaga! 

Niestety, ze wzgl� du na b
� dy w oprogramowaniu producentów ePodpisu, które jest do
� czane do 
karty kryptograficznej, niektóre formaty podpisu elektronicznego (min. XAdES i PKCS#7 ) nie s�  
akceptowane przez serwery Ministerstwa Finansów. 

5. Podstawowe deklaracje podatkowe i ZUS 

 
VAT-7 – podatek VAT Firmy ��� �  Ksi � gi ��� �  Deklaracje 

 
ZUS DRA dla 
pracowników 

Firmy ��� �  Pracownicy ��� �  Zbiorcza ��� �  Zus ��� �  
Deklaracja rozliczeniowa DRA 

Deklaracje miesi� czne 

ZUS DRA dla 
w
a� cicieli W
a� ciciele ��� �  Dochody ��� �  Zus ��� �  Eksport DRA 

VAT-7K (je� eli firma 
rozlicza si�  kwartalnie) Firmy ��� �  Ksi � gi ��� �  Deklaracje ��� �  Deklaracja VAT  

Deklaracje kwartalne 

VAT-UE Firmy ��� �  Ksi � gi ��� �  Deklaracje ��� �  Deklaracja VAT 
UE 

PIT-11 - dla pracownika 
(pojedynczego) na 
umow�  o prac�  

Firmy ��� �  Pracownicy ��� �  Praca ��� �  Rocznie ��� �  
PIT-11 

PIT-40 dla pracownika Firmy ��� �  Pracownicy ��� �  Praca ��� �  Rocznie ��� �  
PIT-40  

PIT-4R Firmy ��� �  Pracownicy Zbiorcza ��� �  Roczne ��� �  
PIT4R 

PIT-8AR Firmy ��� �  Pracownicy Zbiorcza ��� �  Roczne ��� �  
PIT8AR 

Deklaracje roczne 

PIT-28 od rycza
tu dla 
w
a� ciciela 

Firmy ��� �  Ksi � gi (miesi � c grudzie � ) ��� �  
Deklaracja ��� �  Informacja PIT 28 
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6. Internetowa strona www.varico.com 
 
6.1. FAQ i filmy instrukta � owe 
Varico, wychodz� c naprzeciw Pa� stwa potrzebom, stworzy
o bezp
atn�  Baz�  Wiedzy, zawieraj� c�  
wszystkie informacje przydatne podczas pracy z naszymi programami. Wykorzystuj� c nowoczesne, 
multimedialne rozwi� zania, takie jak filmy instrukta� owe, czy FAQ (najcz�� ciej zadawane pytania) w 
przyst� pny sposób uczymy, jak efektywnie korzysta�  z programów Varico. Wiedz� c, � e zagadnienia z 
bran� y IT, nie s�  
atwym tematem do rozmów, ale przygotowane w czytelny sposób filmy 
instrukta� owe, pozwol�  zapozna�  si�  z najwa� niejszymi funkcjami programów Varico. Filmy zawieraj�  
komentarz s
owny, opisuj� cy kolejne czynno� ci. Ponadto s�  nagrane w du� ej rozdzielczo� ci - mog�  
Pa� stwo dok
adnie zobaczy� , jak wykona�  dan�  operacj� .  
Celem stworzenia FAQ by
o przedstawienie przy u� yciu 
atwego j� zyka oraz licznych ilustracji, 
odpowiedzi na cz� sto zadawane pytania U� ytkowników.  
 
6.2. Serwis Informacyjny Varico ® 

Varico posiada rozbudowany system informowania klienta drog�  mailow� , o zmianach i nowo� ciach w 
zakupionym przez niego oprogramowaniu. Przys
ane informacje zawsze opatrzone s�  profesjonalnym 
opisem prezentuj� cym przyczyny jak i znaczenie dokonanych udoskonale�  i zmian. Je� li jeste� cie 
Pa� stwo zainteresowania otrzymywaniem powy� szych informacji zapraszamy do zapisania si�  na 
nasz Newsletter. 
 
6.3. Pobieranie wersji programu z Internetu 
Aby pobra�  wersj�  programu z Internetu wchodzimy na stron� : www.varico.com. W opcji dotycz� cej 
aktualizacji programów klikamy interesuj� cy nas program prawym przyciskiem myszy i wybieramy 
opcj�  rozwini� tego menu Zapisz element docelowy jako... Nast� pnie wskazujemy miejsce, do 
którego ma zosta�  zapisany plik instalacyjny programu.  
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Uwaga!!! 
Nie mo� e to by�  katalog z programem, gdy�  plik instalatora ma tak�  sam�  nazw� , jak plik 
uruchamiaj� cy program. Gdy plik instalatora zostanie � ci� gni� ty do katalogu z programem plik 
uruchamiaj� cy program zostanie zast� piony plikiem instalatora i za ka� dym razem gdy b� d�  Pa� stwo 
chcieli uruchomi�  program uruchomi si�  instalacja. 


