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Wprowadzenie dnia dodatkowo wolnego od pracy (np. w przypadku oddania pracownikom dnia wolnego

z powodu Swieta wystepujacego w sobote), nalezy wykona¢ przed wprowadzeniem nieobecnosci
i utworzeniem listy ptac w miesigcu zmiany.

Na przyktadzie listopada 2025 roku, kiedy 1 listopada przypada w sobote.
Zmiany dokonujemy w menu Réznosci, ewidencja pracy, konfiguracja.

Opcje systemu  Narzedzia Pomoc
sktadniki ptacowe
dane do obliczen

—
.

2
3. przelicz staz
4. przelicz urlopy
5. skasowanie miesigca
6. kalendarz
1. ewidencia
8. e-deklaracje 2. import danych
9.

petnomocnictwo ZUS-PEL 3. konfiguracja

Zmian w czasie pracy dotyczg trzy kolumny.

Dni dodatkowo wolne od pracy — do wprowadzenia dnia/dni, ktére wptyng na zmiane ilosci dni do
przepracowania w miesigcu (na minus)

Inny niz ustalony dla uzytkownika dzienny czas pracy — do wprowadzenia w przypadku zdarzenia,
powodujgcego skrdcenie godzin pracy w firmie

Dodatkowe dni pracujgce — do wprowadzenia dnia/dni, ktére wptyng na zmiane ilosci dni do
przepracowania w miesigcu (na plus)

-

Konfiguracja ewidencji czasu pracy

Konfiguracja I Miesieczne I Roczne I Symbol nieobecnosci [ Parametry l

DOTYCZY WSZYSTKICH PRACOWNIKOW W ROKU KALENDARZOWYM

Dni dodatkowo Inny niz ustalony dla uzyt- Dodatkowe dni pracujgce
wolne od pracy kownika dzienny czas pracy Zero godzin = w/g etatu

|
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Informacje o obnizeniu dni pracy wprowadzamy do kolumny Dni dodatkowo wolne od pracy.

Uwaga! Dzien wolny dotyczy wszystkich pracownikow.

Konfiguracja I Miesieczne I Roczne | Symbol nieobecnosci I Parametry I

DOTYCZY WSZYSTKICH PRACOWNIKOW W ROKU KALENDARZOWYM

Dni dodatkowo Inny niz ustalony dla uzyt- Dodatkowe dni pracujace
wolne od pracy kownika dzienny czas pracy Zero godzin = w/g etatu

Dzien wolny

e l2025.11.10 [ -]
Q Zapisz [F12]| Wyjscie [Esc]l

- - -

a Dodaj| Dodaj Dodaj

Usur'\| Usun Usun

a Zapisz [F12] Wyjscie [Esc]

Wprowadzong date nalezy zapisa¢ dwukrotnie. Pod wprowadzong datg i na dole formatki Konfiguracja.
Nastepny krok, to wprowadzenie nieobecnosci i utworzenie listy ptac.

Na podstawie danych pobieranych bezposrednio z kalendarza, do przepracowania w listopadzie 2025 jest
19 dni.

Nr podstawowej listy ptac |1111
llos¢ dni roboczych | 19

Sporzadzono dnia | 2025.11.30
Data wyptaty | 2025.11.30
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Po wprowadzeniu dodatkowego dnia wolnego, zostanie dokonana zmiana, dni do przepracowania 18.

Taka zmiana pojawi sie we wszystkich listach tworzonych w tym miesigcu.

Nr podstawowej listy ptac |1/11
llos¢ dni roboczych | 18

Sporzadzono dnia | 2025.11.30
Data wyptaty | 2025.11.30

Oczywiscie dodatkowy dzien wolny, mozna oddaé w innych miesigcach, zgodnie z ustaleniami
wewnetrznymi w firmie.

Uwaga! Moze zdarzy¢ sie tak, ze przed podjeciem decyzji o dniu dodatkowo wolnym, zostang juz
wprowadzone nieobecnosci, dla czesci pracownikéw. W celu unikniecia nieprawidtowych wyliczen
wynagrodzenia, nalezy uporzagdkowac¢ dane w Nieobecnosci — zestawienie nieobecnosci.

Wybieramy pracownika, ktoremu zostata wprowadzona nieobecno$¢ w tym miesigcu. Ustawiamy sie na
dacie nieobecnosci, klawisz Popraw, Zestawienie nieobecnosci, Usun, Dodaj, Wstaw, Zapisz.

Taka operacje wykonujemy dla kazdej nieobecnosci wprowadzone] przed zmiang dni do przepracowania.

Teraz mozemy utworzy¢ prawidtows liste ptac.
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