Limity nieobecnosci
pracownika

Limity nieobecnosci - pozwalajg na odnotowanie informacji o
przystugujgcym i wykorzystanym limicie. Domy$lnie w programie
zostaty zdefiniowane progi urlopowe dotyczgce limitu dotyczace
urlopu wypoczynkowego (20, 26 dni), 1limit wurlopu
wypoczynkowego dla pracownikéw mtodocianych, 1limit urlopu
dodatkowego dla pracownikdéw z niepetnosprawnoscig, limit
urlopu opiekuriczego nad zdrowym dzieckiem (kp.188) rozliczany
w dniach i godzinach.

Lista limitdéw nieobecnosci pracownika zawiera informacje o:

 nazwie limitu,

= okresie, w jakim obowigzuje limit,

= dacie aktualnosci limitu (od kiedy obowigzuje),

» limicie w przeliczeniu na godziny, z podziatem na urlop
nalezny, wykorzystany oraz pozostaty do wykorzystania,

= limicie w przeliczeniu na dni, z podziatem na urlop
nalezny, wykorzystany oraz pozostaty do wykorzystania
(Llimit wykorzystany i pozostaty do wykorzystania jest
wyswietlany z doktadnoscig do 4 miejsc po przecinku),

= informacja o liczbie godzin (dni) urlopu wypoczynkowego,
za ktére wyptacono ekwiwalent,

= opisie, uwagach dotyczgcych danego limitu zapisanych
przez uzytkownika.

Dla urlopéw rozliczanych w dniach (np. urlop opiekunczy art.
188 Kp) kolumny, dotyczgce limitu przeliczanego na godziny sg
wypetniane zerami.

Dodatkowo na formularzu mozna filtrowa¢ 1limity po latach
poprzez zaznaczenie flagi ,zawez do roku” i wpisaniu
konkretnego roku. Jezeli flaga nie jest zaznaczona, to na
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liscie wysSwietlajg sie wszystkie limity, ktére miat przyznane
pracownik.

Z poziomu listy limitéw nieobecno$ci pracownika dostepna jest
funkcja przelicz wybrany limit i' z dwoma opcjami do
wyboru: automatycznie przeliczony zostanie pojedynczy limit za
wybrany rok lub wszystkie limity nieobecno$ci za dany rok, bez
konieczno$ci otwierania kolejno formularzy poszczegdélnych
limitdéw, przydatne np. po zmianie wymiaru etatu w trakcie
roku, czy po wuzupeinieniu historii zatrudnienia
(wyksztatcenia) pracownika powodujgcej zwiekszenie stazu pracy
uwzglednianego przy wyliczaniu limitu. Jezeli na 1liscie
wyswietlone sg limity za kilka lat i uruchomimy opcje
pojedynczego przeliczanie limitdéw, to przeliczy sie tylko
limit, z tego roku, ktory byt wpisany w polu ,zawez do roku”.

Przy dodawaniu i przeliczaniu standardowego limitu dla urlopu
wypoczynkowego u pracownika — proponuje sie nalezny 1limit
w wysokosci wyliczonej na podstawie ogdélnego stazu pracy
1 nauki. Przy automatycznym naliczaniu program pobiera dane
o stazu z nastepujacych formularzy kadrowych:

» Historia wyksztatcenia (staz nauki),
» Historia zatrudnienia (poprzednie zatrudnienie),
» Historia etatu (staz w aktualnej firmie),

Procedura uwzglednia rowniez niewykorzystany limit urlopowy
z poprzedniego roku.



Formularz limitu nieobecnosci

Formularz limitu zawiera nastepujace informacje:

= Aktualny od — data, od jakiej obowigzuje dany limit,

= Za okres 0d Do — zakres dat, dla jakiego wyliczono dany
limit,

- Korekta okresu limitu - flaga pozwalajgca na zmiane daty
Do w okresie 1limitu 1liczonego dla pracownika
tymczasowego i pracownika podejmujgcego pierwszg prace.
Doktadny opis parametru w rozdziale Pracownik
Tymczasowy .

» Typ limitu - wybdér z dostepnej listy stownikowej
(przyktadowo opisany typ limitu- urlop opiekunczy

kp.188)

- Wysokos¢é limitu z konfiguracji - wysokos$¢ limitu
w dniach za caty rok,

- Pracownikowi przystuguje dodatkowy 1limit - flaga

pozwalajgca na wskazanie, czy roczny limit pobrany z
konfiguracji ma by¢ zwiekszony o limit dodatkowy. Flaga
jest mozliwa do edycji tylko na formularzy urlopu
wypoczynkowego, na pozostatych limitach pole to jest
nieaktywne. Limit dodatkowy rejestrowany jest na
formularzu pracownika Zaktadka Etat.

= Urlop uzupetniajacy od dnia — data, od ktdrej obowigzuje
pracownika podwyzszony wymiar urlopu.

Wysoko$¢ limitu w dniach i godzinach:

 Nalezny za rok — liczba dni (godzin) naleznego rocznego
limitu z uwzglednieniem wymiaru etatu pracownika

= Proporcjonalny — liczba dni (godzin) naleznego limitu
przeliczona proporcjonalnie do okresu obejmujgcego dany
limit

=Z przeniesienia - liczba dni (godzin) dodana do
biezgcego limitu, 2z pozostatego (niewykorzystanego)
limitu za poprzedni rok
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- Korekta reczna — pole pozwalajgce na wprowadzenie przez
operatora recznej korekty wyliczonego limitu w godzinach

- Korekta pomniejszajaca — flaga pozwalajgca na wskazanie,
ze liczba godzin zapisana w polu Korekta reczna ma by¢
interpretowana jako ujemna wartos¢

- Nalezny %gcznie - sumaryczna wartos$é¢ 1limitu do
wykorzystania przez pracownika w okresie, jakiego limit
dotyczy, od dnia wskazanego datg aktualnosSci

 Wykorzystany — liczba dni (godzin) wykorzystanego limitu
w danym okresie

W tym zaplanowany — informacja o urlopie zaplanowanym
w aplikacji Comarch HRM, a jeszcze nie zatwierdzonym

- Wyptacono ekwiwalent — liczba dni (godzin) za ktodre
wyptacono ekwiwalent

» Pozostato — liczba dni (godzin) limitu pozostatego do
wykorzystania w danym okresie

- Na zadanie %acznie - informacja o liczbie dni (dni
pracy), na ktére udzielono pracownikowi urlopu na
zgdanie.

Dotyczy wersji: 2018.6.1

W tym poza firmg — informacja o liczbie dni (dni pracy)
urlopu na zagdanie, ktdére pracownik wykorzystat u
poprzednich pracodawcéw.

= Opis — dodatkowe informacje lub uwagi (max 200 znakéw).

Przyktad

Zmiana wymiaru etatu z 5 na 1/1 w dniu 2019-09-20, limit
roczny 20 dni

dla zapisu 2019-01-01 do 2019-09-19 — 10 dni /12 miesiecy * 9

miesiecy = 8 dni

dla zapisu 2019-09-20 do 2019-12-31 — 10 dni/1l2 miesiecy*9



miesiecy + 20 dni/12 miesiecy * 3 miesigce = 8 +5 = 13 dni.

Nieobecnos$ci nieusprawiedliwione, urlop bezptatny, trwajace co
najmniej miesigc pomniejszajg Llimit urlopu wypoczynkowego
o 1/12 za kazdy miesigc nieobecnosci, jesli pracownik po
takiej nieobecno$ci powraca do pracy w trakcie danego roku
kalendarzowego.

Podczas wpisywania nieobecnos$ci typu urlop wypoczynkowy,
nalezny limit urlopu jest pomniejszany godzinowo zgodnie
z obowigzujgcg pracownika normg czasu pracy w okresie,
w ktérym korzysta z urlopu. W bazie danych jest zapisywana
informacja o godzinowej wysokosci limitu w przeliczeniu na
petny wymiar etatu, w danych pracownika jest wyswietlana
zaréwno ta wartos¢, jak i limit godzinowy dla aktualnego
wymiaru etatu pracownika. W zwigzku z tym przy zmianie wymiaru
etatu pracownika w trakcie roku, jest widoczna prawidtowa
informacja rowniez w limitach nieobecnosci za dany rok.

Podstawa wynagrodzenia za urlop wypoczynkowy liczona ze
Sredniej z wyptat z poprzednich miesiecy réwniez jest
wyliczana z doktadnosScig do godziny.

Program pozwala na wprowadzenie nieobecnosci powodujacej
przekroczenie limitu. W takim przypadku program wyswietla
ostrzezenie, a liczba dni pozostatych do wykorzystania
przyjmuje ujemne wartosci.

Moze zaistnie¢ taka sytuacja, ze w danych pracownika
odnotowalismy nieobecnos¢, a pdzniej w Konfiguracji firmy/Typy
nieobecnosci powigzalidmy nieobecnos¢ z 1limitem. Podczas
wpisywania limitu u pracownika program ,zobaczy” wczesniej
odnotowang absencje i wykaze w polu Wykorzystano. Pozostata
czes¢ limitu wyswietli sie w polu Pozostato.

Uwaga
Uwagi do przeliczania limitdw:
W limicie urlopowym z zaznaczona flaga ,Przystuguje dodatkowy



limit”, 1limit proporcjonalny liczony jest od sumy limitu
naleznego 1 dodatkowego,

Jezeli po zastosowaniu Kkorekty pomniejszajgcej pole
,Pozostato” jest dodatnie, to wartos¢ tego pola przenosi sie
to do limitu na nastepny rok. Jes$li natomiast limit pozostaty
jest na minus, to nie ma wpiywu na limit w kolejnym roku.
Jesli Uzytkownik programu chce pomniejszy¢ limit na kolejny
rok o wartos¢ ujemng ,pozostatego” urlopu, to musi zastosowacd
reczng korekte (taki przypadek ma miejsce np. wtedy, gdy urlop
byt udzielany zaliczkowo),

Limity urlopowe dla aktualizacji w trakcie miesigca lub
zatrudnienia w trakcie miesigca. Jezeli w trakcie miesigca
naliczamy kolejny limit w ciggu roku (proporcjonalny), to tego
miesigca nie uwzgledniamy w obu czesSciach wyliczen. Liczymy
najpierw urlop proporcjonalny od poczagtku roku do miesigca,
w ktorym nastgpita zmiana 1 dodajemy do tego urlop
proporcjonalny od miesigca nastepnego po miesigcu ze zmiang do
konca roku.

W przypadku zmiany normy dobowej do urlopu do limitu urlopu
wypoczynkowego za okres przypadajgcy po zmianie normy dobowej
w trakcie roku, przenoszona jest informacja o ilosSci
wykorzystanych przed zmiang dni z limitu urlopu i ta liczba
dni jest przeliczana na godziny wedtug nowej normy dobowej.

Limit Urlop opiekunczy Kkp.
188

W zwigzku ze zmianami przepisdéw od 1.01.2016 r. pracownik moze
wykorzystywa¢ urlop opiekunczy kp. 188 na godziny lub dni. Do
naliczenia przystugujagcego pracownikowi limitu wurlopu
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opiekunczego na dni stuzy standardowy limit Urlop opiekuhiczy
kp 188 (2dni), ktéry jest powigzany z nieobecnos$cig Urlop
opiekunczy kp 188 (2dni). W przypadku urlopu opiekunczego
udzielanego na godziny nalezy doda¢ pracownikowi limit Urlop
opiekunczy kp.188/godz. i powigzang z nim nieobecno$¢ Urlop
opiekunczy kp 188 (2dni)/godz.

Limit Urlop opiekunczy kp.188/godz. jest 1liczony
proporcjonalnie do wymiaru etatu i przeliczany na godziny.
Wyliczony limit podlega zaokragleniu w gore do petnych godzin.
Limit Urlop opiekuiczy kp 188 (2dni) zawsze jest naliczany
w wysokosci 2 dni niezaleznie od wymiaru etatu pracownika.
Wykorzystany przez pracownika urlop opiekunczy kp. 188 jest
wykazywany w Swiadectwie pracy.

Przyktad

Pracownik zatrudniony na 1/3 etatu ma 6 godzin urlopu
opiekunczego kp.188/godz. (2 dni*8 h =16 h = 960 min; 960
min*1/3=5,3333h, po zaokrgagleniu 6 h).

Limit urlopu wypoczynkowego
dla pracownika podejmujacego
plerwsza prace

Formularz danych kadrowych

Pracownik podejmujgcy prace po raz plierwszy, w roku
kalendarzowym, w ktérym podjgt prace, uzyskuje prawo do urlopu
z uptywem kazdego miesigca pracy, w wymiarze 1/12 wymiaru
urlopu przystugujgcego mu po przepracowaniu roku.

Na formularzu danych kadrowych pracownikéw podejmujgcych
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pierwsza prace nalezy zaznaczyd na
zaktadce [Etat] parametr Limit urlopu - pierwsza praca, ktéry
ma wptyw na sposOb naliczenia limitu urlopu wypoczynkowego
w pierwszym roku zatrudnienia. W module Ptace 1 Kadry
Plus jest mozliwo$¢ zaznaczenia/odznaczenia tego parametru
poprzez Seryjng zmiane pola dla zaznaczonych pracownikodw.

10gdine 2 Nr ident. fpodathki JEtat | 4Ubezpieczenie (etat) 5 Ubezpieczenie cd & Inne informacje 7 PPK/Dodatkowe 8 Zgody
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Formularz danych kadrowych — parametr limit urlopu pilierwsza
praca

0gélne zasady wyliczenia limitu urlopu — pierwsza
praca

Dla pracownikéw podejmujagcy pierwszg prace nalicza sie
standardowy 1limit nieobecnosci Urlop wypoczynkowy. Limit

urlopu wypoczynkowego nalicza sie w wysokosci 1/12 rocznego
limitu, za kazdy przepracowany miesigc.

Liczenie okresdéw ,miesiecznych” uzaleznione jest od parametru



w konfiguracji Limit urlopu dla pracownika
tymczasowego/pierwsza praca — miesiac réwny 30 dni oraz Limit
urlopu pierwsza praca — uptyw miesigca w dniu, ktory data
poprzedza dzien zatrud.

W przypadku zaznaczenia obu parametréw limit urlopu dla
pracownika podejmujgcego pierwszg prace wyliczany jest zgodnie
z parametrem Limit urlopu pierwsza praca — uptyw miesigca w
dniu, ktéry datg poprzedza dzien zatrud.

Parametr Limit urlopu dla pracownika tymczasowego/pierwsza
praca — miesiac rowny 30 dni - dziatanie:

= niezaznaczony — dla oséb zatrudnionych od 1 dnia
miesigca okres miesieczny konczy sie z ostatnim dniem
miesigca, (np. 1-28.02.2017, 1-31.03.2017), a dla osédb
zatrudnionych w trakcie miesigca Llub pracujgcych
niepetny miesigc — okres miesigca konhAczy sie po 30
dniach,

= zaznaczony — za okres miesigca uznaje sie zawsze 30 dni,
np. 1.02.— 2.03.2017 (30 dni), 3.03 — 1.04. 2017 (30
dni).

Przy naliczaniu limitu urlopu wypoczynkowego nie stosuje sie
zaokraglenia w goére do petnych dni i nie uwzglednia sie
niepetnych miesiecy.

Uwaga

Pracownik podejmujacy pierwszg prace jest zatrudniony od
1.01.2017 do 31.03.2017 na peiny etat. Parametr Limit urlopu
dla pracownika tymczasowego/pierwsza praca — miesigc réwny 30
dni nie jest zaznaczony.

Za kazdy przepracowany miesigc naliczy sie 1/12
przystugujgcego mu rocznego Llimitu. Za 3 miesigce pracy
pracownik uzyskat prawo do 5 dni urlopu wypoczynkowego.



[+ Jan Nowak: lista imitéw nieobecnosci - O X
Limit Okres Aktuzalny | Limit w przeliczeniu na godsi. .. Limit w przeliczeniu na dni Opis * w
Mazwa limitu Od Do 4 | Od dnia Mal...| Wy...| Ek..| Pozost| Nalezny Wykorz Ekowvive Pozost | Opis
éUrle wypoczynkowy 2019-02... 2019-02-28 2019-02-01 13:.. 0:00 0:00 13:20 1,66660 0,0000 0,0000 1,6666 W
Urlop wypoczynkowy 2018-02... | 2019-03-31 | 2019-03-01  26:.. w00 0:00 2640 33333 0,0000 0,0000 33333 f
Urlop wypoczynkawy 2019-02...  2019-04-30 | 2019-04-01  40:.. 0:00 0:00  40:00 53,0000 0,0000 0,0000 53,0000 ‘D
Rok 2018 =

Naliczenie 1limitu dla pracownika podejmujgcego pierwsze
zatrudnienie

Parametr Limit urlopu pierwsza praca — uptyw miesigca w dniu,
ktory datg poprzedza dzien zatrud. - dziatanie:

Uwaga

= Zaznaczony — uptyw miesigca pracy nastepuje w dniu
bezposSrednio poprzedzajacym dzien, ktéry nazwg lub data
odpowiada poczgtkowemu dniowi terminu np. pracownik,
ktéry podjgt prace 6 lipca otrzyma 1/12 z 20 dni limitu
z dniem 5 sierpnia, 5 wrzesnia, 5 pazdziernika, 5
listopada i 5 grudnia.

- Niezaznaczony (domyslne ustawienie) — przy wyliczaniu

limitéw miesiecznych dla pracownikéw podejmujgcych
pierwszg prace zatrudnionych w trakcie miesigca za petny
miesigc pracy przyjmuje sie 30 dni kalendarzowych. Dla
osob zatrudnionych od 1 dnia miesigca okres miesieczny
konczy sie z ostatnim dniem miesigca, (np. 1-28.02.2017,
1-31.03.2017).

Pracownik zatrudniony 06.07.2018 r. Do 31.01.2019 r. Parametr



Limit pierwsza praca - uptyw miesigca w dniu, ktory data
poprzedza dzien zatrud. zaznaczony.

Za kazdy przepracowany miesigc limit naliczy sie jako 1/12
przystugujacego mu rocznego limitu. Za 2018 rok pracownikowi
przystuguje 8,3333 dnia urlopu.

[+ Jan Nowak: lista imitdw nieobecnosci - O X
Limit Ckres Aktualny | Limit w przeliczeniu na godai... Limit w przeliczeniu na dni Opis * ‘J
MNazwa limitu Od Do a | Od dnia Mal...| Wy...| Ek.| Pozost| Maleiny Wrykorz Ekowvive Pozost | Opis
éLIrle wypoczynkowy 2019-01... 2019-01-31 2019-01-01 13:.. :00 0:00 13:20 1,6666 0,0000 0,0000 1,6666 @
Urlop wypoczynkowy 2019-01... 2019-02-28 | 2019-02-01 26:.. 0:00 0:00 26:40 3,3333 0,0000 0,0000 3,3333
Urlop wypoczynkowy 2019-01... 2019-03-31 | 2019-03-01 40:.. 0:00 0:00 40:00 5,0000 0,0000 0,0000 5,0000 P
Rok 2019 =

Podczas zapisu nieobecnos$ci Urlop wypoczynkowy dla pracownika
podejmujgcego pierwszg prace wprowadzona jest kontrola limitu
urlopu wypoczynkowego, aby nalezny za dany miesigc urlop mozna
byto wykorzysta¢ dopiero po uptywie miesigca pracy. W
przypadku préby wprowadzenia wiekszej niz przystugujaca liczby
dni urlopu pojawia sie komunikat: ,Przekroczono 1limit
nieobecnos$ci na ten miesigc. Czy chcesz kontynuowaé ?” z
mozliwoscig wyboru czy nieobecnos$¢ ma by¢ zapisana jako urlop
wypoczynkowy pomimo przekroczenia limitu czy Uzytkownik chce
ja edytowac¢ i zmienié okres.




Limit urlopu wypoczynkowego
dla pracownikow mtodocianych

Limit wurlopu wypoczynkowego (mtodociany) mozna dodacd
pracownikowi, ktéry na formularzu danych pracownika w zaktadce
[3.Etat], w polu ‘Rodzaj zatrudnienia’ ma wybrang jedng z
opcji: Mtodociany — przyuczenie, Uczen I roku, Uczen II roku,
UczeA III roku.

Pracownikowi mt*odocianemu po przepracowaniu petnych 6 miesiecy
przystuguje 12 dni urlopu. Natomiast po przepracowaniu petnego
roku uzyskuje prawo do kolejnych 26 dni urlopu, czyli tacznie
za okres roku ma prawo do 38 dni urlopu. W kolejnych latach
zatrudnienia uzyskuje prawo do urlopu z goéry z dniem 1.01 w
wysokosci 26 dni. Wyjagtek stanowi osiggniecie przez pracownika
18 lat ustalane na podstawie daty urodzenia. Jezeli pracownik
w danym roku kalendarzowym konAczy 18 lat, ma prawo do urlopu w
pomniejszonym wymiarze 20 dni. Obnizony wymiar urlopu (20 dni)
bedzie naliczany juz od dnia 18 urodzin pracownika. Jezeli
pracownik po dniu, w ktdérym osiagnat roczny staz pracy i nabyt
prawo tgcznie do 38 dni urlopu, ukorficzy 18 lat limit urlopu
zostanie zmniejszony do 20 dni przystugujacych mu w danym
roku. Z kolei, jezeli pracownik konczy 18 lat, w okresie, w
ktéorym nie nabyt* prawa do urlopu, pracownikowi przystuguje 12
dni urlopu po przepracowaniu 6 miesiecy, a po roku 26 dni
(tgcznie 38 dni), a nastepnie z kolejnym rokiem kalendarzowym
(od 01.01.20XX) — 20 dni. Pracownik mtodociany, ktéry konAczy
nauke zawodu u dotychczasowego pracodawcy uzyskuje prawo do
urlop w wymiarze proporcjonalnym do okresu przepracowanego u
tego pracodawcy w roku ustania zatrudnienia. Dotyczy to tylko
kolejnego limitu, ktdéry pracownik uzyskuje z gory z dniem 1.01
danego roku (26/20 dni). Natomiast wymiar urlopu, ktéry
pracownik osigga po przepracowaniu 6 miesiecy w liczbie 12 dni
i po roku *gcznie 38 dni, jest niepodzielny i nie ulega
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proporcjonalnemu obnizeniu.

Z dniem osiggniecia 6-miesiecznego stazu pracy pracownikowi
zostanie naliczony limit urlopu w wysoko$ci 12 dni, a po
przepracowaniu roku zostanie zwiekszony o 26 dni, czyli
Ygcznie bedzie miat urlop nalezny w wysokosci 38 dni.
Nastepnie z dniem 1.01 w kolejnych latach zostanie naliczony
limit w wysokos$ci 26 dni, a od dnia ukonczenia 18 lat 20 dni.
Do stazu pracy, od ktorego zalezy wymiar urlopu uwzgledniany
jest staz pracy w danej firmie oraz historia zatrudnienia.
Jesli pracownik wykorzystat urlop wypoczynkowy u poprzedniego
pracodawcy i zostato to odnotowane w historii zatrudnienia
przystugujgcy limit urlopu w pierwszym roku zatrudnienia
zostanie odpowiednio obnizony. W kolejnych latach takze
wprowadzona jest kontrola, aby limit nie przekroczyt 26 dni.

W celu odnotowania pracownikowi mtodocianemu urlopu nalezy
wprowadzi¢ nieobecnos¢ Urlop wypoczynkowy (mtodociany), ktdéra
pomniejsza dedykowany limit dla pracownikéw mtodocianych. W
przypadku, w ktérym pracownik nie nabyt prawa do urlopu,
pracodawca moze udzielic¢ pracownikowi mtodocianemu urlopu, na
zasadach zaliczki. W takim przypadku takze nalezy wykorzystad
nieobecnos¢ Urlop wypoczynkowy (mtodociany). Podczas dodawania
nieobecnosci Urlop wypoczynkowy (mtodociany) w tym okresie,
pojawi sie komunikat: Pracownik nie nabyt w tym okresie prawa
do urlopu. Czy chcesz udzielic¢ pracownikowi wurlopu
wypoczynkowego? Wybranie opcji TAK skutkuje dodaniem
nieobecnosci oraz pomniejszeniem limitu urlopu o stosowng
liczbe dni, gdy juz nabedzie do niego prawo. Podczas
planowania urlopu przez pracownika mtodocianego z poziomu
aplikacji Comarch HRM zostanie dodana nieobecnos$¢ Urlop
wypoczynkowy (mtodociany) (plan), ktdéra po zatwierdzeniu przez
kierownika pracownika zostanie =zamieniona na Urlop
wypoczynkowy (mtodociany).

W przypadku, gdy po zakonczeniu przygotowania zawodowego
pracownik zostanie zatrudniony jako zwykty pracownik w danej
firmie (zmiana rodzaju zatrudnienia na Pracownik) okres



obowigzywania limitu Urlop wypoczynkowy (mtodociany) zostanie
zawezony do dnia, kiedy pracownik byt pracownikiem
mtodocianym. Z dniem, kiedy staje sie zwyktym pracownikiem
nalezy naliczy¢ 1limit Urlop wypoczynkowy. Limit Urlop
wypoczynkowy zostanie naliczony za caty rok. Liczba dni tego
limitu zostanie pomniejszona o wykorzystany w tym roku Urlop
wypoczynkowy (mtodociany).

W przypadku niewykorzystania w peini przystugujgcego urlopu,
pracownik mtodociany nabywa prawo do ekwiwalentu za
niewykorzystany urlop z dniem ustania zatrudnienia. Podczas
naliczenia ostatniej wyptaty etatowej zostanie naliczony
sktadnik Ekwiwalent za niewykorzystany urlop. Na wydruku
Swiadectwa pracy zostanie wykazana informacja o wykorzystanym
urlopie oraz urlopie na zadanie przez pracownika mtodocianego.

Dodatkowy urlop dla
pracownikow Z
niepetnosprawnoscia

Limit jest naliczany dla pracownika, ktéry w danym roku
kalendarzowym miat odnotowany stopien niepetlnosprawnosci
umiarkowany Llub znaczny i dodatkowo przepracowat juz co
najmniej rok po wuzyskaniu odpowiedniego stopnia
niepetnosprawnosci lub ma odnotowang w ktérymkolwiek zapisie
dotyczacym roku, za ktdéry naliczamy limit informacje o liczbie
dni dodatkowego urlopu na formularzu pracownika na zaktadce
[3.Etat] w polu ‘Liczba dni dodatkowego limitu urlopowego’.

Uwaga
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Uwaga: W przypadku odnotowania informacji o liczbie dni
dodatkowego urlopu na formularzu pracownika na zaktadce [3
Etat] w polu Liczba dni dodatkowego limitu urlopowego program
nie kontroluje stazu uprawniajgcego pracownika do dodatkowego
limitu.

Dodatkowo niezaleznie od ilosci dni wprowadzonych przez
Uzytkownika w polu Liczba dni dodatkowego limitu urlopowego
program zawsze dolicza 10 dni urlopu dodatkowego lub w
przypadku zatrudnienia na czes¢ etatu przelicza limit 10 dni
proporcjonalnie do wymiaru etatu.

Pracownik z niepetnosprawno$cig nabywa prawo do pierwszego
urlopu dodatkowego po przepracowaniu jednego roku po dniu
zaliczenia jej do znacznego albo umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci. Pierwszy urlop dodatkowy pracownika
niepeitnosprawnego jest urlopem nabywanym 2z dotu, po
przepracowaniu wymaganego okresu i z tego wzgledu w roku jego
nabycia jest nalezny w petnym wymiarze bez wzgledu na date, w
ktérej to nastapito. Wymiar pierwszego dodatkowego urlopu
wypoczynkowego (po przepracowaniu roku po dniu zaliczenia do
odpowiedniego stopnia niepetnosprawnos$ci) powinien pozostawad
w proporcji do wymiaru czasu pracy niepeitnosprawnego w dniu
nabycia do niego prawa. W przypadku zwolnienia pracownika w
roku, w ktédrym uzyskat prawo do pierwszego urlopu dodatkowego
limit dodatkowego urlopu nie jest ustalany proporcjonalnie do
okresu zatrudnienia, zawsze przystuguje 10 dni (mniej jedynie
gdy ma wymiar etatu mniejszy niz 1/1).

Do ustalenia rocznego okresu pracy, po ktérym pracownik nabywa
prawo do pierwszego urlopu z tytutu niepetnosprawnosci, wlicza
sie zatem takze okresy poprzedniego zatrudnienia, bez wzgledu
na przerwy w zatrudnieniu oraz sposob ustania stosunku pracy.
Jezeli pomiedzy okresami pracy wystepujg przerwy, to okresy
zatrudnienia sumuje sie. W momencie osiggniecia rocznego
okresu pracy pracownik nabywa prawo do dodatkowego urlopu.
Pracownik z niepetnosprawnoscia moze posiadac okresy
zatrudnienia u réznych pracodawcédw. Liczy sie wtedy
niepokrywajgce sie ze sobg okresy zatrudnienia, a prawo do



pierwszego urlopu dodatkowego pracownik nabywa u pracodawcy, u
ktérego pozostaje w zatrudnieniu w chwili osiggniecia rocznego
okresu pracy. On tez udziela pracownikowi tego urlopu.

Prawo do kolejnego urlopu z tytutu niepetlnosprawnosci
pracownik nabywa w dniu 1 stycznia lub w pierwszym dniu
zatrudnienia w roku nastepujgcym po roku, w ktérym nabyt prawo
do pierwszego urlopu dodatkowego. Do urlopu dodatkowego
stosuje sie wszystkie przepisy dotyczace wurlopu
wypoczynkowego. Limit urlopu dodatkowego jest ustalany
proporcjonalnie do okresu zatrudnienia pracownika, wymiaru
etatu oraz obowigzujgcej pracownika normy dobowej. Jesli
wymiar etatu/norma dobowa/okres zatrudnienia zmieniat* sie w
trakcie roku limit nalezy ustalic¢ odrebnie dla kazdego z tych
okreséw.

Do ustalenia czy pracownik ma prawo do dodatkowego urlopu
sumowany jest staz pracy w biezgcej firmie oraz z historii
zatrudnienia, ktéry przypada w okresie, kiedy pracownik mia%
znaczny lub umiarkowany stopien niepetnosprawnosci. Informacja
0 okresie obowigzywania stopnia niepeinosprawnosci jest
pobierana z formularza pracownika z zaktadki [5.Ubezpieczenie
cd.].

Dodatkowo limit urlopu jest pomniejszany proporcjonalnie takze
w przypadku wystagpienia co najmniej miesiecznej nieobecno$ci w
pracy spowodowanej urlopem wychowawczym, urlopem bezptatnym,
stuzbg wojskowg czy nieusprawiedliwiong nieobecnoSciag. Zasady
pomniejszania kolejnego limitu analogicznie jak dla urlopu
wypoczynkowego. Wyjagtek stanowi pierwszy 1limit wurlopu
dodatkowego, ktdéry nie jest pomniejszany za nieobecnosci
pomniejszajgce limit.

Niepetny miesigc podlega zaokragleniu w gdére, a niepetny dzien
urlopu zaokragla sie w gdére do petnego dnia. Wymiar urlopu
dodatkowego w danym roku nie moze przekroczy¢ 10 dni.

W przypadku utraty w ciggu roku kalendarzowego stopnia



niepetnosprawnosci uprawniajgcego do urlopu dodatkowego nie
wptynie na wymiar juz nabytego urlopu dodatkowego. Pracownik
zachowuje do niego prawo w petnym wymiarze 10 dni. Pracownik
nie nabedzie jednak prawa do urlopu dodatkowego w kolejnym
roku kalendarzowym po roku, w ktdédrym utraci status osoby
niepetnosprawnej lub zostanie zaliczony do lekkiego stopnia
niepetnosprawnosci.

W sytuacji, gdy pracownik na 1 stycznia nie mia* prawa do
kolejnego urlopu dodatkowego, bo nie miat* odpowiedniego
stopnia niepetnosprawnos$ci, ale w trakcie roku je uzyskat, to
wlOwczas uzyskuje on prawo do 10 dni urlopu od dnia uzyskania
znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnos$ci. Jesli
pracownik ma niewykorzystany urlop dodatkowy, a w nastepnym
roku juz nie ma prawa do urlopu dodatkowego (np. zmienit
stopien niepetnosprawnos$ci na 1lekki) urlop ten zostanie
uwzgledniony jako ‘Z przeniesienia’ do limitu wurlopu
wypoczynkowego.

W celu odnotowania pracownikowi =z niepeXnosprawnos$cig
dodatkowego urlopu nalezy wprowadzi¢ nieobecnos¢ Urlop
dodatkowy (niepetnosp.), ktory pomniejsza dedykowany limit dla
pracownikéw niepetnosprawnych. Powyzsza nieobecnos$¢ jest
rozliczana za pomocg howo wprowadzonego elementu wyptaty
Wynagrodzenie za czas urlopu dodatk.

Zaréwno podczas dodawania 1limitu dodatkowego wurlopu
(niepetnosp.) jak i nieobecnosSci urlop dodatkowy (niepetnosp.)
jest mozliwoSC zaznaczenia nieobecnosci opcji: Na zadanie oraz
wySwietlenie w limicie informacji o ilosci dni na zadanie.
Tego typu urlop jest sumowany ze zwyktego urlopu i
dodatkowego.

W przypadku niewykorzystania w peini przystugujgcego urlopu,
pracownik z niepetnosprawnoscig nabywa prawo do ekwiwalentu
za niewykorzystany urlop z dniem ustania zatrudnienia. Podczas
naliczania standardowego ekwiwalentu za urlop =zostaje
przekazana liczba dni niewykorzystanego urlopu bedaca sumg



pozostatego limitu urlopu wypoczynkowego oraz limitu urlopu
dodatkowego (niepetnosp.). Po zapisaniu wyptaty z ekwiwalentem
w Llimitach zostaje zapisana informacja o wyptaconym
ekwiwalencie, oddzielnie w 1limicie dotyczacym wurlopu
wypoczynkowego 1 dodatkowego.

Na wydruku Swiadectwa pracy w punkcie 6 pkt 1 bedzie wykazana
suma urlopu wykorzystanego z limitu urlopu wypoczynkowy oraz
urlopu dodatkowego w godzinach i dniach. Natomiast w punkcie 6
ppkt 12 dla pracownika, ktory ma naliczony 1limit urlopu
dodatkowego (niepeinosp.) wykazana zostanie 1liczba dni
wykorzystanego urlopu dodatkowego pobranego z limitu urlopu
dodatkowego (niepetnosp.).

Limit Zwolnienilie (sita
wyzsza)

Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego
zwolnienie od pracy, w wymiarze 2 dni albo 16 godzin, z powodu
dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych
spowodowanych chorobg lub wypadkiem, jezeli jest niezbedna
natychmiastowa obecno$¢ pracownika.

W celu naliczenia przystugujgcego pracownikowi limitu
zwolnienia od pracy z powodu dziatania sity wyzszej, w
programie stuzy limit Zwolnienie (sita wyzsza), ktory jest
powigzany z nieobecnoscig Zwolnienie (sita wyzsza) (2dni)
dzieki ktéremu mozna nalicza¢ 1imit w dniach i Zwolnienie
(sita wyzsza)/godz, powigzany z nieobecno$cig Zwolnienie
(sita wyzsza) (2dni)/godz. dzieki ktéremu mozna rozliczad
limit w godzinach
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Limit 2Zwolnienie (sita wyzsza)/godz, jest 1liczony
proporcjonalnie do wymiaru etatu i przeliczany na godziny.
Wyliczony limit podlega zaokragleniu w gore do petnych godzin.
Limit Zwolnienie (si*a wyzsza) zawsze jest naliczany
w wysokosci 2 dni niezaleznie od wymiaru etatu pracownika.

Wykorzystane przez pracownika zwolnienie jest wykazywane na
Swiadectwie pracy.



