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Nieobecności zasiłkowe wprowadzamy w menu Dane płacowe, Nieobecności, Choroba. 

Wprowadzając daty pierwszego zwolnienia zasiłkowego rozpoczynamy okres zasiłkowy. 

Zakładka Edycja: na podstawie danych wprowadzonych do programu zostają wyświetlone 
informacje o 1) początku serii, czyli okresie który został przyjęty do naliczenia podstawy 
zasiłku. Jest to dwanaście miesięcy wstecz sprzed miesiąca wystąpienia nieobecności 
zasiłkowej. 

W tabeli zostały wykazane miesiące z kwotą brutto i podstawą netto do zasiłku, wraz 
z  podsumowaniem. 

W uzasadnionych przypadkach użytkownik ma możliwość skorygowania podstawy do 
zasiłku brutto (na + lub -), korzystając z funkcji 2) „Korekta wynagrodzenia jako podstawy 
do zasiłku”. W tym celu należy wybrać właściwy rok, miesiąc i wprowadzić kwotę o jaką 
ma zostać podwyższone lub pomniejszone wynagrodzenie będące podstawą zasiłku. 

Pozycja plan / praca nie jest wymagana. 
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Ważne: Początek serii od dnia będzie się zmieniał, kiedy pomiędzy zwolnieniami nastąpi 
przerwa co najmniej miesiąca. 

Pracownik z przykładu 1 chorował w październiku, przepracował pełny miesiąc 
w listopadzie. Zachorował w grudniu, nastąpiła przerwa jednego miesiąca, zmieniły się 
miesiące przyjmowane do podstawy zasiłku, stąd zmiana w pozycji początek serii od dnia 
wystąpienia nowej nieobecności 1). 

Nie należy dokonywać samodzielnej zmiany tej daty. 

 

W przypadku kontynuacji zasiłku, pod datą od dnia do dnia pojawi się funkcja 2) Nowy 
okres zasiłkowy. 

Ważne: To funkcja, z której korzystamy tylko wtedy, kiedy ZUS powiadomi pracodawcę, 
że mimo ciągłości okresu zasiłkowego, została podjęta decyzja o jego przerwaniu 
i  rozpoczęciu nowego okresu zasiłkowego. 

W sytuacji kiedy pracownik osiąga wynagrodzenie minimalne, po wprowadzeniu dat 
nieobecności pojawi się komunikat „Czy podwyższyć podstawę wymiaru do minimalnego 
wynagrodzenia obowiązującego w bieżącym roku?” Należy zaakceptować ten komunikat, 
żeby program dokonał uzupełnienia podstawy wynagrodzenia z roku poprzedniego do 
wynagrodzenia z roku bieżącego. 

Ważne: Nie akceptujemy tego komunikatu w przypadku nieobecności zasiłkowych 
młodocianych. 
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W sytuacji zmiany etatu, program wyświetli informację, kiedy dokonano zmiany i od tego 
miesiąca przyjmie do podstawy zasiłku wynagrodzenie ustalone dla nowego wymiaru 
etatu. 

 

 

Możemy spotkać się z sytuacją, kiedy ZUS podejmie decyzję o połączeniu okresów 
zasiłkowych, mimo przerwy pomiędzy nimi przekraczającej 60 dni.  

Z tej funkcji korzystamy jedynie wtedy kiedy otrzymamy taką decyzję. Zaznaczenie jej 
w  innym przypadku spowoduje nieprawidłowe wykazanie ciągłości okresu zasiłkowego. 
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Szczegóły zwolnienia zawierają istotne dane dla prawidłowego naliczenia dziennej stawki 
zasiłku. 

 

Pozycja 1) szczególne warunki jest związana z nieobecnościami spowodowanymi 
wypadkami w drodze do / z pracy lub wypadkiem w pracy. Operator wybiera odpowiedni 
rodzaj nieobecności 

 

Naliczanie wynagrodzenia w sytuacji wypadku w drodze do / z pracy wynika z przepisów 
kodeksu pracy. Po wybraniu tej przyczyny, program automatycznie naliczy stawkę dzienną 
wynagrodzenia w wysokości 100%. 
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Naliczanie wynagrodzenia w sytuacji wypadku w pracy wynika z przepisów ustawy 
wypadkowej. Po wybraniu tej przyczyny, program automatycznie naliczy stawkę dzienną 
wynagrodzenia w wysokości 100% i zakwalifikuje ją jako zasiłek chorobowy, mimo że 
pracownik nie wykorzystał rocznego limitu przysługujących mu dni wynagrodzenia 
chorobowego. 

 

Pod pozycją 2) inne przyczyny znajdują się nieobecności zasiłkowe związane 
z  wydłużonym okresem zasiłkowym do 270 dni. 
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Wybranie z listy Ciąża skutkuje automatyczną zmianą stawki wynagrodzenia na 100%. 

 

Wybranie z listy Gruźlica to wynagrodzenie w stawce 80%. 

 

Wybranie z listy Dawca skutkuje automatyczną zmianą stawki wynagrodzenia na 100%. 

 

3) Pobyt w szpitalu w okresie zasiłkowym jest wykazywany w odrębnej pozycji jako Zasiłek 
w stawce 80%. 

 

Pobyt w szpitalu w czasie ciąży jest wykazywany w jednej pozycji wraz z dniami poza 
szpitalem w wysokości 100%. 
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Funkcja poprzednie choroby - informuje nas ile dni okresu zasiłkowego zostało już 
wykorzystane. 

Funkcja aktualne dni choroby informuje nas ile dni choroby jest rozliczane w datach tego 
zwolnienia. 

 

Funkcje służą do prawidłowego rozliczenia okresu zasiłkowego 182 lub 270 dni. 

W momencie wyczerpania okresu zasiłkowego program automatycznie przejdzie do 
rozliczania świadczenia chorobowego. 

 

Wprowadzenie dalszej nieobecności bez dnia przerwy spowoduje automatycznie pytanie 
„Czy świadczenie rehabilitacyjne?” 

 

Wprowadzając pełny okres świadczenia rehabilitacyjnego, który wykracza poza 90 dni 
otrzymamy komunikat o dopuszczalnej ilości dni w stawce 90% to 90 dni. Program 
automatycznie skoryguje prawidłową datę obowiązywania pierwszej części świadczenia. 
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Wprowadzenie dalej części świadczenia będzie skutkowało automatyczną zamianą stawki 
na 75%. 

 

Zdarza się, że pracownik oczekuje na decyzję o przyznaniu świadczenia rehabilitacyjnego, 
co jest wykazywane dla celów rozliczeń z ZUS, jako nieobecność usprawiedliwiona 
niepłatna (kod 151). 

Taką informacje wprowadzamy w pozycji Choroba, akceptując komunikat „Czy 
świadczenie rehabilitacyjne?” i wprowadzając stosowne zmiany w zakładce Szczegóły 
zwolnienia. 

 

Poprzez przepisanie ilości dni z ZUS 90% do Wynagrodzenie bezpłatne (program 
zasugeruje kod 151), który należy wprowadzić do Rodzaj wynagrodzenia chorobowego. 
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W ten sposób postępujemy do momentu otrzymania decyzji o przyznaniu świadczenia 
rehabilitacyjnego. 

Ważne: Nie usuwamy nieobecności z kodem 151. 

Wprowadzamy tak daty świadczenia, żeby dokładnie pokrywały się z datami w jakich 
wprowadzaliśmy nieobecność z kodem 151. 

Program ostrzeże nas, że daty nieobecności się pokrywają, ale ignorujemy ten komunikat.  

 

Teraz program rozpocznie naliczanie świadczenia rehabilitacyjnego. 

 

Prawidłowy zapis świadczenia rehabilitacyjnego, powinien pokrywać się z okresem 
wyczekiwania.  
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Wypłatę zaległych świadczeń w zestawieniu nieobecności, kierujemy do listy 
podstawowej miesiąca bieżącego, w którym otrzymaliśmy decyzję o przyznaniu. 

 

Pozycja Wynagrodzenie chorobowe bezpłatne służy także, do rozliczenia zwolnienia 
lekarskiego w okresie wyczekiwania. 

 

Należy przenieść ilość dni choroby do pozycji Wynagrodzenie chorobowe bezpłatne 
i  zmienić kod rodzaju wynagrodzenia na 151. 

 

Ta nieobecność nie będzie wliczana do okresu zasiłkowego. 

Świadczenie rehabilitacyjne podlega waloryzacji. Użytkownicy, którzy są płatnikami 
zasiłków, powinni w dacie rozpoczęcia kwartału, na podstawie obwieszczenia Zakładu 
Ubezpieczeń Społecznych dokonać jego zmiany w menu Ustawienia, dane do obliczeń, 
zakładka Parametry obliczeniowe ZUS cz. 1. 
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Przykładowo, III kwartał 2025 wprowadzamy ogłoszony współczynnik waloryzacji, będąc 
w  programie z datą pierwszego dnia kwartału 2025.07.01 i zapisujemy zmianę 
historycznie. 
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W dacie rozpoczęcia IV kwartału 2025.10.01 wprowadzamy nowy ogłoszony wskaźnik 
waloryzacji i zapisujemy historycznie. Taką czynność powtarzamy w kolejnych kwartałach. 

Ważne: Waloryzację przeprowadza się tylko raz, pierwszego dnia, od którego zostało 
przyznane świadczenie rehabilitacyjne i podlega jej faktycznie obliczona podstawa 
wymiaru zasiłku chorobowego, a nie podwyższona do najniższej obowiązującej 
pracownika w danym roku kalendarzowym. 

Do okresu zasiłkowego uwzględnia się poprzednie okresy niezdolności do pracy, jeżeli 
przerwa pomiędzy nimi nie przekroczyła 60 dni. 

Możemy spotkać się z sytuacją, kiedy przez okres paru miesięcy pracownik będzie 
przebywał na zwolnieniach, pomiędzy którymi nie wystąpi przerwa 60 dni, a w roku 
następnym po krótkiej przerwie, program prawidłowo naliczy wynagrodzenie chorobowe 
i prawidłowo zakwalifikuje je  do trwającego od roku poprzedniego okresu zasiłkowego. 

Nowy okres zasiłkowy rozpocznie się dopiero wtedy, kiedy pracownik będzie miał przerwę 
60 dni pomiędzy zwolnieniami. 

Przykład 

 

Pracownik rozpoczął okres zasiłkowy 2024.09.17. W grudniu 2025 wyczerpał 33 dni 
wynagrodzenia chorobowego i rozpoczął zasiłek chorobowy. 
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Zachorował w styczniu 2025. Od nowego roku nabył prawo do 33 dni wynagrodzenia 
chorobowego. Cały ten okres zostanie wliczony do ciągłości zasiłku, który rozpoczął się 
we wrześniu 2024 roku (brak przerwy 60 dni). 

 

W kwietniu 2025 wyczerpał 33 dni wynagrodzenia chorobowego i rozpoczął zasiłek, 
wliczany do  okresu zasiłkowego trwającego od września 2024. 
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Jeżeli pracownik nadal nie uzyska przerwy 60 dni pomiędzy nieobecnościami zasiłkowymi, 
to wyczerpie okres zasiłkowy w październiku 2025. 

Przed jego zakończeniem może wystąpić do ZUS o zasiłek rehabilitacyjny. 

 

Na dolnej belce nieobecności zasiłkowych znajdują się dwie ważne informacje. 
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Info 1) to informacja jak została wyliczona stawka dzienna zasiłku 

 

Z-3 2) to dokument, który przekazujemy do ZUS, w sytuacji kiedy nie jesteśmy płatnikiem 
zasiłków. 

Inne ważne funkcje znajdują się na dolnej belce działu Nieobecności. 

Zestawienie 1) dni choroby za wybrany przez nas okres. 
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Dochody 2) ta funkcja służy do wprowadzenia podstaw do zasiłków w przypadku kiedy 
rozpoczynamy pracę w aplikacji z firmą, która miała wypłacane wynagrodzenia w innym 
systemie. 
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Należy wprowadzić w poszczególnych miesiącach kwotę podstawy zasiłku, ewentualnie 
wynagrodzenie uzyskane z umów zleceń oraz premii kwartalnych i rocznych. 

Po zapisaniu wprowadzonych danych będą one pobierane jako podstawa do zasiłku dla 
choroby, opieki i zasiłku macierzyńskiego. 

W momencie utworzenia pierwszej listy w programie, zaczną pojawiać się kwoty 
wynagrodzenia, które jest podstawą do zasiłku. 

Ważne: W tabeli podstaw zasiłków kwoty wprowadzone pod pozycją Dochody nie będą 
wyświetlane. Pierwszy wpis pojawi się po utworzeniu listy w aplikacji. 

Kwoty wprowadzone w Dochody zostaną dodane do pozycji Razem wynagrodzenie 
i  uwzględnione do naliczenia stawki dziennej zasiłku. 

 

 


