Formularz typu nieobecnos$ci

Formularz definicji nieobecno$ci tworza nastepujace pola:
= Nazwa — (typu) nieobecnos$ci (maksymalnie 40 znakédw).

Uwaga

W programie nie mogg wystepowaé¢ dwa typy (nieobecnos$ci)

o identycznych nazwach.

= Skrét typu nieobecnosci jest polem wymaganym i moze mied
maksymalnie 20 znakdéw. Chociaz nie jest to zalecane,
wiele typéw moze posiadad¢ ten sam skrot (nie ma
formalnego ograniczenia). Skrdét jest wykorzystywany przy
wyswietlaniu kalendarza (nie)obecnosci pracownika. Ma
takze zastosowanie przy tworzeniu wielokolumnowych
zestawien (raportéw), kiedy ze wzgledu na ograniczong
szerokos¢ poszczegélnych kolumn nie jest mozliwe
drukowanie petne nazwy nieobecnosSci.

 Nieaktywny — zaznaczajgc ten parametr mozna ukry¢
nieobecnosci, ktdére obecnie nie sag w firmie
wykorzystywane. Oznacza to, ze dodajgc pracownikowi
nieobecnos¢, na liscie aktywnych nieobecno$ci taka
nieobecnos¢ nie bedzie mozliwa do wyboru. Nieobecnos$ci
obecnie nieaktywne, ktére byty wczes$niej dodawane
pracownikom sg nadal widoczne w nieobecnosSciach
pracownika (i wyptatach) 1 mozna je edytowa¢ do
podgladu.

- Typ nieobecnosci - definiowane przez uzytkownika
nieobecnosci muszg ograniczy¢ sie do jednego
z dostepnych na liscie rodzajow:

- Usprawiedliwiona — w zatozeniu usprawiedliwiona
nieobecnos¢ w pracy bez prawa do wynagrodzenia,
= Nieusprawiedliwiona — nieobecno$¢ bez prawa do

wynagrodzenia,
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»Urlop - urlopy wypoczynkowe, okolicznoSciowe
i inne nieobecnosci ptatne traktowane
w rozliczeniach z ZUS jak czas pracy,

= Zwolnienie ZUS - definiowana nieobecnos¢ jest
nieobecnoscig zwigzang z rozliczeniem zwolnienia
lekarskiego.

Ustawienie typu nieobecnosci bedzie decydowato m.in. o tym w
jaki sposdb bedzie pomniejszone wynagrodzenie pracownika
spowodowane nieobecnos$cig oraz czy i w jaki sposdb bedzie
dopeiniana podstawa chorobowego w miesigcu wystgpienia
nieobecnosci.

- Pozycja na deklaracji - ze wzgledu na natozone
ograniczenia (lista rodzajoéw) definiowane nieobecnos$ci
z punktu widzenia ZUS mogg by¢ interpretowane jako:

- Nie dotyczy (proponowane dla nieobecno$ci typu

urlop).
Przerwy w optacaniu sktadek - do tego typu
nieobecnos$ci nalezg miedzy dinnymi wurlopy
wychowawcze, bezptatne, usprawiedliwione

i nieusprawiedliwione nieobecno$ci.

= Zasitki zwigzane z rozliczeniem nieobecno$ci — sg
to np. wynagrodzenie <chorobowe, zasitki
macierzynskie, opiekuncze, chorobowe «czy
Swiadczenia rehabilitacyjne.



Urlop wypoczynkowy

urlwyp.

»

Szczegoty

urlop

Mie dotyczy

Pracy

Wybrany skiadnik
Wynagrodzenie za czas urlopu
Urlop wypoczynkowy

Urlop wypoczynkowy

»

Mieobecnosc pomniejsza

2019-03-26

2019-03-26

Konfiguracja typu nieobecnosci

= Wybdr pozycji na deklaracji ZUS nastepuje z listy, ktdra
wysSwietla sie po wcisnieciu przycisku ,Pozycja na
deklaracji ZUS".

 Dodatkowy kod RCA — pole to wykorzystywane jest przy
definiowaniu nieobecno$ci wykazywanych na deklaracjach
ZUS, typu urlop wychowawczy i urlop macierzyniski.

Przyktad

Mamy zdefiniowang nieobecnos¢, pozycja na deklaracji ZUS -121,
dodatkowy kod RCA 1211XX, nieobecno$¢ rozlicza wybrany
sktadnik, a sktadnikiem tym jest zasitek wychowawczy (121).

= Rozlicza¢ w dniach - dla definiowanych przez uzytkownika
nieobecnosci sugerowane jest rozliczanie ich w dniach
pracy. W dniach kalendarzowych rozliczane sa praktycznie
wytgcznie zwolnienia ZUS.

Ze sposobem rozliczania nieobecnoSci nieroztgcznie zwigzany



jest sposdOb pomniejszania wynagrodzenia. Dla nieobecnosci
rozliczanych w dniach kalendarzowych wynagrodzenie zasadnicze
(ewentualnie dodatki) za czas nieobecnosci jest pomniejszane
proporcjonalnie do czasu trwania tych nieobecnosci.

- Nieobecnos¢ rozliczaé¢ jak — okresla sposob rozliczania
nieobecnosci:
- Wybrany sktadnik — wybranie tej opcji oznacza, ze
rozliczenie nieobecnosci bedzie wigzato sie
z wyliczeniem dodatku.
= Nie rozliczaé¢ (z tytutu rozliczenia nieobecnos$ci
nie jest generowany zaden dodatek).
= Rozliczenie nieobecnosci - jezeli z wczesSniejszych
ustawien konfiguracyjnych nieobecnosci wynika jej
rozliczenie, program wymaga wskazania (wybrania z listy)
elementu wynagrodzenia, ktéry rozliczy na wyptacie
powigzany typ nieobecnos$ci. Wyboru dokonujemy z listy
standardowych typow wyptat, ktéra dostepna jest po
wcisnieciu przycisku ,Rozliczenie nieobecnosci”.
= Opis na wydruku Karty Pracy - do tego pola zostat
podpiety stownik z predefiniowanymi pozycjami oraz
z mozliwo$cig dodawania wtasnych pozycji. Opis wskazuje,
w jakiej grupie ma by¢ wykazana dana nieobecnos¢ na
podsumowaniu wydruku Karty Pracy. Opis uzytkownika,
ktéory ma sie pojawic¢ na wydruku, musi zostad wczesniej
zdefiniowany. Po wybraniu pozycji z pusta nazwa
wyswietla sie komunikat: Wybrano niezdefiniowany opis na
karcie pracy. Definiowania dokonujemy w gatezi Opisy
nieobecnosci do kart pracy.

Dotyczy wersji: 2019.3.1

» Okres nieobecnosci zaliczany do pracy nauczycielskiej -
zaznaczenie parametru skutkuje zaliczaniem nieobecnos$ci
do okresu pracy nauczycielskiej oraz wykazywaniem jej w
deklaracji ZUS RPA w sekcji III.F.



Uwaga

Do okresu pracy nauczycielskiej zalicza sie wurlop
wypoczynkowy, dlatego w standardowych nieobecnos$ciach Urlop
wypoczynkowy i Urlop wypoczynkowy(plan) parametr domys$lnie
jest zaznaczony. Pozostate nieobecno$ci pomniejszaja okres
pracy nauczycielskiej. W przypadku niestandardowych
nieobecnosci o zaznaczeniu parametru decyduje Uzytkownik.
Nieobecnos¢ pomniejsza:

- Wynagrodzenie za czas pracy - po zaznaczeniu tego
parametru wszystkie dodatki bedg pomniejszane
proporcjonalnie. Jedyny wyjatek stanowi wynagrodzenie
w stawce miesiecznej 1 wyliczane na jego podstawie
dodatki, ktére w mogg by¢ pomniejszane o 1/30 za kazdy
dzien nieobecnosci. Pomniejszenie o 1/30 zwigzane jest
z nieobecnosciami typu zwolnienie. Wynagrodzenie
zasadnicze pracownika zostanie pomniejszone z tytutu
nieobecnosci.

= Czas pracy - zaznaczenie tego parametru powoduje
pomniejszenie czasu pracy pracownika w wyniku
wprowadzenia danej nieobecnosci. Obnizenie czasu pracy
bedzie miato wptyw na wysokos¢ sktadnikéw wynagrodzenia
zaleznych od czasu pracy — zostang one odpowiednio
pomniejszone. Istnieje rdéwniez drugi (poza generowaniem
dodatku) sposdb rozliczania nieobecnos$ci. Zamiast
pomniejsza¢ wybrane elementy wynagrodzenia i sume
pomniejszen umieszcza¢ w dodatku (jako rozliczenie
nieobecnosci) mozna zdefiniowad¢, Zze program nie
pomniejsza czasu pracy (opcja dostepna wytgcznie dla
ustawien: Nieobecnos$¢ rozlicza¢ jak: Nie rozliczad).
W zwigzku z tym program naliczy pracownikowi
wynagrodzenia tak, jakby byt w okresie nieobecnosci
obecny w pracy (wynagrodzenie zasadnicze 1 dodatki
zalezne od czasu pracy nie zostang odpowiednio
pomniejszone kompensujgc w ten sposdéb brak wyptaty
dodatku za okres nieobecno$ci).

Uwaga



Pomniejszenie czasu pracy *aczy sie z automatycznym
pomniejszeniem wszystkich skt*adnikéw wynagrodzenia zaleznych
od czasu pracy. W szczegélnosci dotyczy to wynagrodzenia
zasadniczego i sktadnikéw wynagrodzenia od niego zaleznych
(np. premii procentowych).

- Staz pracy - zgodnie z Art. 174. § 2 Kodeksu pracy
okresu urlopu bezptatnego nie wlicza sie do okresu
pracy, od ktdédrego zalezg uprawnienia pracownicze (w
szczegdlnosci dodatki stazowe).

» Zaznaczenie opcji pozwoli uwzgledni¢ odpowiednio
nieobecnos¢ w procedurze liczenia stazu pracy.

= Czas pracy dopetniany do chorobowego — ustawienie tego
zaznaczenia ma wptyw na liczenie podstawy chorobowego.

- Pomniejsza limit urlopu wypoczynkowego - zaznaczenie
ustawiane automatycznie przy nastepujacych standardowych
nieobecnosciach:

» nieobecnos¢ nieusprawiedliwiona (152),

» stuzba wojskowa (350),

= urlop bezptatny (111]) — wniosek pracownika,
urlop bezptatny (112) — wniosek pracodawcy,
= urlop wychowawczy (121).

- Wedtug limitu - pole to odpowiada za skojarzenie
definiowanej nieobecno$ci z dotyczacym ja limitem.
Po wcisnieciu przycisku Wedtug limitu program wyswietli
liste zdefiniowanych limitéw. Lista limitdéw moze zostad
uzupeiniona z poziomu Konfiguracji firmy/ Ptace/ Limity
nieobecnosci. Jes$li nieobecnos¢ nie jest ograniczona
zadnym limitem, pole to pozostawiamy puste.



Typy nieobecnosci

Konfiguracja Firmy/ Ptace/ Typy nieobecno$ci — po nacis$nieciu

Pokaz standardowe pojawi sie lista nieobecnos$ciami
predefiniowanych w programie, ktdére nie podlegajg modyfikacji
przez uzytkownika, ale mozna sprawdzi¢ ich definicje

@
. . /
naciskajac
W praktyce pojawiaja sie rdézne nieobecnosci rzadziej stosowane
(np. krwiodawstwo, wyjscie do sadu). ktére moga zostal dodane
przez uzytkownika. W tym celu nalezy:

Wejs¢ w Konfiguracja Firmy/ Ptace/ Typy nieobecnosSci.

= Nacisng¢ ,Plus”, pojawi sie formularz nieobecnos$ci,
uzupetnic¢ formularz.

- Nastepnie wcisngé¢ ,,Zapisz”.

»Na 1liscie nieobecno$ci standardowych tj. pod ,Pokaz
standardowe” nie sg widoczne nieobecno$ci zdefiniowane
przez uzytkownika.
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