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Korekta absencji chorobowej - prawidtowe
rozliczenie anulowanej absencji

Jezeli absencja zostata rozliczona na zatwierdzonej liscie ptac nie mozna jej usungé, mozna jg jedynie anu-
lowac . Po dokonaniu anulacji absencji mozliwe bedzie dodanie innej absencji.

W tym celu wykonaj nastepujace czynnosci.

1. Przejdz do zaktadki Kartoteki/Umowy o prace

2. Wybierz pracownika z listy

3. W kartotece pracownika przejdz na karte Ewidencja czasu pracy/Absencja
=

4. Odszukaj na liscie absencje, ktorg chcesz anulowac. Wyswietl jej szczegoty, klikajac ikone

Konfiguragia Jednostia
= Importuj e-Zwolnienia

Listy wyplat__Operacie biezace _ Wymiana _ Wydrul_Pomoc
P e o + s
‘ # Dodaj urlop

Umowy Emeryd  Ewidenga PPK
cywilnoprawne

Przejds do Strefy
Produktéw

L =

(USRI s by wyszukad
U Unowy o prace 4 Dodaj opieke

osobowa

Fitruj  Rozwin wszystkie  Zakres miesiecy: | 01,12.2022 - 31.03.2024 ~ | 4 Dodaj | Poprzednie umowy

3 Aktualne (1) & Dane osobowe
553 Nauczyciele (1) _ :
- 3 Dane stuzbowe
& KowalskiJan - [ Absency

& (5 Administracia (0) = Umowa o prace Symbol | 0d dnia Do dnia Nieobecnosé Liczba dni kalendarzowych | Liczba dni roboczych Liczba godzin

(55 Obsluga (0) Dane umowy FIR 4 00.10.2023 16102023 urlop opiekuniczy (131) 8 6

(&5 Archiwaine (0) > Dane rozliczeniowe umowy

0d dnia Do dnia ws Stawka Wyptacié wyptacono Obrizyé Obnizano Lista rozliczenia Miesiac U5
> Historia umowy
¢ % 09102023 16.10.2023 Nie 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

> Staz pracy
* Sposéh wyplaty

& Fwidancs

Jesli absencja zostata rozbita na kilka okreséw, to opisane ponizej czynnosci wykonaj dla kazdego
okresu, zaczynajgc od pierwszego okresu absencji.

Zwrd¢ uwage, w jakim miesigcu zostata rozliczona nieobecno$¢, poniewaz ten sam miesigc bedziesz
musiat wprowadzi¢ w opisie listy, na ktdrej zostanie rozliczona anulowana absencja.

Edytuj pierwszy okres absencji za pomocg ikony -
I
Symbol O dria Dy deia Nagol i Liczha dni kalendarzo Liczba dni reboczych Liczha godzin Status
=] ,— E) o007 22.09.2017 niesbeenadd 2 tytubu chonsby pracownika (313,331) 18 20 @
Od dnia D dnia TUs Whphacid Wyplacena Obnidyé Obnidang Lista rozhicrenia Missiqe razlicre . | Status
# 04.05.2017 17.09.2007 [2] Me 1447.88 1 447,88 148820 148820 PIO/IT3 10.2007 .
El 18.09.2017 oy [1] Tak 517,10 517,10 531,50 S3L50 P03 10,2017 i
el "4 D ooy 26.00.2017 uriop wypeczynkouwy 14 T ]
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W wyswietlonym oknie absencji kliknij przycisk usun.

TRDS. 2007 #7017 nieobecendd 7 tytubu choroby pracosmila (213) (2]
Umcrea: Alugik [rgna (BOBS 17634243460
Od diia: 18.09.2007
Da dniia: 22.09.2017 J
Namwa: nieabemost 2 tytuhu choroby pracownika (313)
Piatna proaz ZUS: Tak ¥
Liczha godzin: 40 | ses | |0
Rozliczsf: [Tak v

 Zapi & Anuby

Nastepnie potwierdz operacje anulowania absencji.

2 ) Czy na pewno choesz usunad wybrany element?

_— e

W oknie Anulowanie absencji kliknij przycisk Zapisz.

w Mie modna wsungc absendl, gdvz jest roziczona na kcie phc, Czy choesz anulowad te absenge?

Anulowanie absenciic 18.09.2017-22.09.2017 8

Wypiacone:

Wyptacic:

Obnizono:

Obiniaye: O

[ Shkiadnik Obnizona o kwote Uswzghadniona kwota 7a czas n..
wiynagrodzenia zasadnicze 524,63 0,00
dodatek za wyshigs lat 0,00 104,57
dodatek funkoyny dia opckuna
staty 6,67 0,00

© soio

Z pozostatymi okresami absencji postepuj w taki sam sposdb.
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Anulowana absencja zostanie wyszarzona , a w kolumnie Status pojawi sie szare kotko.

Symbol  Od dra Do dris Mecbacnoid Liczba dni kalendar. Liczba dni roboczych  Liczba godzin Status
El R4 ©3
3 ’ £ oo 26.02.2017 wriop wypoczynkowy 14 10 w @

Rozliczenie anulowanej absencji na liscie ptac:
1. Przejdz do widoku Listy wyptat/ Przygotowywane: Wyptaty z uméw o prace.
2.  Wybierz podgrupe (Nauczyciele lub Nienauczyciele) i kliknij przycisk Dodaj.

3. W wyswietlonym oknie opisz liste ptac.

W polu Nazwa wprowadz nazwe listy (np. Anulowanie nieobecnosci).

W polu Miesigc rozliczenia z ZUS ustaw ten sam miesigc, w ktérym zostata rozliczona absencja przed anu-
lowaniem. Anulowana absencja powinna by¢ rozliczona w miesigcu w ktérym zostaty zastosowane ob-
nizenia (np. Lista zasadnicza wyptacona na 1 wrzesnia miesigc rozliczenia z ZUS: wrzesien, korekta anu-
lowana absencja lista wyptacona na 1 pazdziernika miesiac rozliczenia z ZUS :wrzesien)

Ten sam miesigc zalecamy ustawic takze w polach Za miesigc oraz Miesigc uwzgledniania kosztéw i ulg.

Nazwa: * Anulowanie nieobecnosci

Wzorzec sygnatury: JMM/RR/MR

Data wypaty: © 06.11.2017 =
23 miesiac:” 10.2017 il
[ Miesiac rozhiczenia z 2Us: 10,2017 |
Miesizc uwzglednienia kosztdw i ulg: ™ 10.2017A |
Z konta: konte wynagrodzen oscbowych AL
Wyplaty na ROR: * Tak v
Tytut przelewu na ROR: pobory

Koszty i ulgi: ™ Tak e
NFZ: ™ Tzk -
Rodzaj planu: = budzet v
Zrédio finansowania: * 0 - Finansowanie ze £rodkéw budietowych b

o Zapsz ) Anuluj

4. Zatwierdz dane klikajac Zapisz.
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5. Potwierdz che¢ wykonania operacji, klikajgc przycisk Tak w oknie informujgcym o wystgpieniu
niezgodnosci w danych.

%y Istnieje niezgodnosc pomiedzy polami: data wyplaty, 7a miesgc, muesqc rozhczena 7 ZUS b
‘-?Q) miesigc rozliczenia kosztdw.Czy pomnimo rozbieznoscl zapsad dane?

Ntlﬁn.ﬁ.u

6. Przejdz na zaktadke Sktadniki i zaznacz na liscie osobe, ktérej absencje korygujesz.

Kanfigwacja Jednastha Kartotehs Listy wypiat Operacye biedace Wymiana Wydrul Pomoc Mace Specjakesta
Rl Sl b L LR vy caty 2 umow o pracs Ztwiordzone © wpisty z uméw o pracs Jodnostia: BB R O Wylogy s

Wyplaly 2 usmdw Cpwinoge avrych Wyplaty 7 uméw cywilsoprawnych | Rk 2017 i Sn

@ Rmavadr ) [ oy BT irocoan | v | o i | Koty o i oy |
s Anulowanie nieobecnasd Wpisz, by wyszuka 4 Dodaj skladnie == Usuh skiadeia ?,
|4 50 Neensacryciele (0) :f
2 Magwisko | Im Sygnatura um. S
|
¥
(9] ausik trena BOB5176343A3460 - ii
T 3 Aakar Syvaa 5700F1500209476 i
T3 Cwcryk Lackadia 9IED7OCSFIACHTD |
I8 Duczak Edward 81150844C5874FA
v Edomus Walens FIOB3A117462406

Na liscie ptac powinno znalez¢ sie jedynie wyréwnanie wynagrodzenia i obnizen za czas anulowane;j
nieobecnosci. Nie nalezy dodawac innych sktadnikéw wynagrodzen.

7. Przejdz na zaktadke Absencje i zaznacz na liscie anulowane okresy nieobecnosci pracownika.

| Opis listy | SMadniki | Potracenia ETERTHN Lista plac | Koszty wg Kasyfikacs budzetowe; |

Wpisz, by wyszukad by -

Wyplacanie  Obnizanie Mazwisko i imig = 3?“ ' Mieobegnoéc Od dnia ~ Do dnia Zus Viypiacic Obnizyc
L

¥ ] %€ Alusik Irena BOB5 choroba 18.09.2017 22.09.2017 tak 0.00 (5.000.00) 0.00

¥l ’_7| SE Alusik Irena BOBS .. choroba 04.09.2017 17.05.2017 nie  0.00 (14.00%0.00) 0.00

8. Nastepnie przejdz na zaktadke Lista ptac i kliknij przycisk Wylicz.

Opis listy | Sdadniki | Potracenia | Absencje JRVC-Y-TIJ8 Kosrty wg Masyfikaci budietowej

'.'Mlul Zatwierd: T\l Druku) PDF  5F Druku) Excel @ Widok paskdw © Widok listy

Brak podgladu. Lista nie zostala policzona

9. Obejrzyj liste ptac

Na pasku pojawi sie wynagrodzenie chorobowe (kwoty z minusem) [1] oraz kwoty obnizenia wynagrodze-
nia (kwoty dodatnie) [2] anulowanej nieobecnosci.
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Opsdsty | Skascmils | Potracenis | Adsence

Wk  Zetwierdt ) Drukuj POF (3% Drukuj Excét @ Widok paskéw ) Widok listy
T
Irena dnicze 1994 36 | Koszty 0,00 | Podatek (18,00% z 0,00) 0,00 | Wynagr. 714,90 | Na konto:
Alusik piekun 25,34| uiga -46,33 Swiadez. -466,00 E‘;’;‘:zy_
Y9 NFZ (9,00% z 782,20) -226,17 | Potrac. 105,41 0,00
B085176343A3460  [Thoroba ~1304,80] NFZ odl (7,75% z 782,20) -194,76 Anulowanie
nieobecnodc
PESEL: 36051323843 |0%17.09.2017 80,00% 140,00 sygn.: P/10/17/4
ZUSEmeP  (9,76% z 2418,58) 236,05 23 10,2017
nauczyciel 2
etat: 18/18 choroba ($w) -466,00 ZUS RenP  (1,50% z 2418,58) 36,28
tyt. ub.: 011000 18-22.09.2017 80,00% 5°0,00 2US ChoP  (2,45% z 2418,58) 59,25|2Us P 331,58
NFZ: 01R
ZUSEmeZ  (9,76% 2 2418,58) 236,05
ZUSRenZ  (6,50% 2 2418,58) 157,21
ZUS WypZ  (D,84% 2 2418,58) 20,32|2Us 2 413,58
FGSP (0,00% z 2418,58) 0,00
FP (0,00% z 2418,58) 0,00
FEP {0,00% 2 2418,58) 0,00

10. Jesli lista jest poprawnie sporzadzona , zatwierdz? jg, klikajac przycisk Zatwierdz. Potwierdz cheé
wykonania tej operacji, klikajgc przycisk Tak w wyswietlonym oknie.

Zatwierdzona lista ptac trafia na liste ptac zatwierdzonych (znika z list przygotowanych ).

Po zatwierdzeniu listy, w korygowanym miesigcu zostanie wykazane petne wynagrodzenie pracownika—
tak jakby pracownik pracowat caty miesigc. Wynika to z wszystkich zatwierdzonych list ptac z tym samym
wpisem w polu miesigc rozliczenia z ZUS.

Skumulowang podstawe sktadek FUS mozna tatwo sprawdzi¢ w kartotece pracownika, na karcie Wyptaty
wg list/ Zatwierdzone — szczegoty, po wybraniu listy z rozliczeniem anulowanej nieobecnosci.

B
|""'D‘a“'“mb"“"e T3] Drukuj PDF | [3¥ Drukuj Excel
e T —
|G+- Ewidencja czasu pracy
= skiadniki Rok: 017 A
E Kartoteki Lista: 06.11.2017 - Anulowanie nieobecnosc (P/10/17/4) .
= Wyplaty wy list .
- o A Podstawa ubezpieczenia spotecznego
Przygotowywane - skrot - m
¥ Przygotowywane - S2cZegily
s Zatwierdzone - skrét Skumulowana podsiawa skiadek E-R 381880 0,00
» Zatwierdzone - 52
- coapity SKUMUIOWENE POCSIaNA Skiadzi Ch, W, FPFGSP FEP 381880 000
|i:'.f Zrealizowane poza programem
Naleznosci stanowigoe podstawe ub. spok. 2 archiwalmych kst w miesiacu 140022 0.00
Maleznosci stanowiace podstawe ub. spot z wybranej listy z tytubu innych umow 0.00 0.00
danej osoly !
Podstawa skiadek: E-R z wybrang listy 2 rytubu wskazane] umowy 241858 0,00
Podstawa sidadek Ch, W, FP, FGSP, FEP 2 wybransj listy 2 1yt wskazans] umowy 241858 0,00

Po anulowaniu nieobecnosci koniecznie trzeba sporzadzi¢ ponownie raport do Ptatnika za miesigc (mie-
sigce), ktorych dotyczyta operacja.
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