
Instrukcja obsługi KT-Paski dla działu kadr i płac. 
1. Przejść pod podany adres i zalogować się przy użyciu podanego emaila i hasła 

 
2. Przejść do zakładki „Listy płac” 

 
3. Kliknąć „Dodaj listę płac”. W otwartym oknie uzupełnić nazwę listy płac i wgrać plik PDF z 

listą płac 



 
Po wskazaniu pliku pamiętać o kliknięciu „Wgraj” 

4. Po utworzeniu nowej listy płac należy poczekać, aż jej status zmieni się z „Nowy” na „Gotowe 

do wysłania”. Operacja może trwać kilka-kilkanaście minut. Listę płac należy okresowo 

odświeżać. 

 



5. W zakładce „Informacje” pojawi się komunikat, że dane zostały przetworzone i czy konieczne 

jest uzupełnienie danych pracowników (wymaga ręczne odświeżania). 

 
6. Jeśli w trakcie przetwarzania listy płac zostanie znaleziony nowy pracownik to pojawia się o 

tym informacja i należy uzupełnić jego dane 

a. Przejść do zakładki „Pracownicy” 

 
b. W oknie edycji pracownika uzupełnić sposób wysyłki danych i adres email (najlepiej 

gdy jest to prywatny adres email pracownika, do którego nie mają dostępu inne 



osoby) 

 
c. Sposób powiadomienia 

i. Email – wysyłanie paska w postaci obrazka na wskazany adres email 

ii. Nieaktywny – pasek płacowy nie jest wysyłany, ale wpis jest traktowany jako 

wysłany (opcja dla osób, które nie chcą otrzymywać paska w postaci 

eketronicznej) 

7. Wracamy do listy płac i otwieramy jej szczegóły 

 
a. W zakładce „Paski pracowników” można podejrzeć zawartość pasków 

poszczególnych pracowników (np. w celu kontroli czy zostały poprawnie przypisane) 



b. Klikając „Wyślij paski” paski są wysyłane emailem do pracowników. Operacja w 

zależności od liczby pracowników może trwać kilka minut – aplikacja w tym czasie nie 

reaguje. 

c. Po zakończeniu wysyłki w zakładce „Informacje” będzie dostępna informacja z 

podsumowaniem wysyłki. 

 
d. Przycisk „Usuń listę płac” służy do całkowitego usunięcia listy płac z systemu. 

Pracownicy, którzy zostali automatycznie dopisani pozostają na stałe. 

  



Instrukcja obsługi programu KT-Paski dla pracowników. 
W momencie gdy pasek płacowy będzie dostępny w systemie, wysłane zostanie powiadomienie SMS, 

w którym zostaną podane dwie informacje: adres strony na której należy podać dane logowania oraz 

kod dostępu, który umożliwi zalogowanie się na konto użytkownika. 

 

 

 

 

 

 

W pierwszej kolejności należy otworzyć dowolną przeglądarkę internetową(Microsoft Edge, Mozilla 

Firefox, Google Chrome itp.) i w polu wyszukiwania wpisać adres strony otrzymany w wiadomości 

SMS. 



 

Następnie należy nacisnąć przycisk Enter, aby przenieść się pod wskazany adres. 

 



Kolejnym krokiem jest wpisanie własnego numeru telefonu, na który otrzymano powiadomienie sms 

oraz podany w wiadomości kod dostępu. 

 
 

Po wykonaniu powyższej czynności należy nacisnąć przycisk „Zaloguj”. W tym momencie na ekranie 

powinien pojawić się dokument z paskiem płacowym tak jak na załączonym poniżej przykładzie. 

 



Uwaga! 

W momencie gdy administrator usunie listę płac z systemu, nie będzie możliwości ponownego 

zalogowania się z użyciem wskazanego do danego paska płacowego kodu dostępu, dlatego też 

zalecamy bezpośrednio po zalogowaniu się wykonanie wydruku bądź zapisanie pliku w pamięci 

komputera. 

Można to zrobić poprzez naciśnięcie prawego przycisku myszki lub naciśnięcie prawego przycisku na 

panelu dotykowym swojego laptopa i wybranie jednej z dwóch opcji: 

- „Zapisz jako…” 

- „Drukuj…”. 

 
Wybranie opcji „Zapisz jako…” będzie równoznaczne z zapisem dokumentu w pamięci komputera, po 

naciśnięciu myszką otworzy się okno dialogowe, w którym poproszeni zostaniemy o wskazanie nazwy 

pliku oraz miejsce w którym zostanie zapisany plik z paskiem płacowym. 

Wybranie opcji „Drukuj…” przekieruje nas bezpośrednio do okna dialogowego wybranej drukarki, 

gdzie należy podać wszystkie niezbędne dane do wydruku paska płacowego. 

 

 


