Instrukcja kalkulatora kosztow i korzysci dziatan skierowanych na ograniczenie absencji

chorobowej, w tym absencji zwigzanej z warunkami pracy

Kalkulator sktada sie z nastepujgcych arkuszy:

1.

S CONS

1.

arkuszy wskaznikéw dla poszczegdlnych miesiecy ,w” (styczerd — w1, luty — w2, marzec — w3
itp.)

arkuszy kosztow dla poszczegdlnych miesiecy (styczen — k1, luty — k2, marzec — k3 itp.)
arkusza podsumowujgcego wskazniki dla catego roku (rokW)

arkusza podsumowujgcego koszty dla catego roku (rokK)

arkuszy z prezentacjg graficzng wybranych wynikéw:

Arkusze wskaznikow ,w” (1, 2,3 ...)

Wprowadzanie danych nastepuje od wiersza 15-tego

a)

f)

Ip. (liczba porzadkowa) — kolumna A, dane pracownika bedg uwzglednione w kalkulatorze po
wprowadzeniu tej pozycji

pracownik (imie i nazwisko lub inne oznaczenie pracownika) - kolumna B

koszty wynagrodzenia (koszt pracy w danym miesigcu) - kolumna C

dostepny/przewidywany czas pracy pracownika w danym miesigcu w dniach - kolumna D

poszczegblne absencje chorobowe w pracy w danym miesigcu w dniach - kolumny E-P.

Przyktfad:
Jezeli pracownik nr 1 byt na zwolnieniu dwukrotnie: raz przez 3 dni, a drugi raz przez 5 dni -

nalezy wpisa¢ w dwodch kolejnych kolumnach: 3 i 5.

liczba dni, jakg dany pracownik, bedgc wedtug oceny wypetniajgcego formularz chorym,

przebywat w pracy w danym miesigcu — kolumna U

Uwaga:

Zrédtem informacji na temat obecnosci chorych pracownikéw w pracy (prezentyzmu) sg
obserwacje bezposredniego przetozonego i/lub wywiady z pracownikami. Nie nalezy
jednak odnotowywac kazdego ztego samopoczucia pracownikow, a jedynie te, ktore
mogtyby by¢ podstawg do zwolnienia lekarskiego lub co najmniej wymagaja konsultacji

lekarskiej.



g) obnizenie wydajnosci % - szacowane przez wypetniajgcego formularz obnizenie wydajnosci
pracy pracownika w czasie, gdy bedgac chory przebywat w pracy (w tym skrécony dzien pracy

z powodu choroby) - kolumna V

Arkusz wskaznikow ,,w” pozwala wyliczy¢:

a) w kolumnie Q (,Liczba zwolnien”) - liczbe zwolniert chorobowych dla poszczegdlnych
pracownikéw

b) w kolumnie R (,Liczba dni absencji”) - liczbe dni, jakg dany pracownik przebywat na
zwolnieniach lekarskich,

c) w kolumnie S (,,Wskaznik straconego czasu”)— jaka cze$¢ nominalnego czasu pracy w
danym miesigcu pracownik przebywat na zwolnieniach chorobowych (wartosé od 0 do
100%)

d) w kolumnie T (,,Wskaznik Bradforda”) - wskaznik Bradforda dla poszczegélnych

pracownikéw liczonego wedtug wzoru:

SxSxD

gdzie
S = liczba zwolnien w ciggu 52 tygodni dla kazdego pracownika indywidualnie

D = liczba dni opuszczonych w ciggu 52 tygodni dla kazdego pracownika indywidualnie

Wskazéwka:
Wskaznik Bradforda pozwala identyfikowac¢ krétkoterminowe absencje. Jest on wyzszy dla
pracownikéw pozostajacych czesciej na zwolnieniu krétkoterminowym, niz dla tych co

pozostaja na zwolnieniu rzadko lecz dtugo. Na przyktfad:

10 jednodniowych zwolnien: 10 x 10 x 10 = 1000

1 zwolnienie dziesieciodniowe: 1 x 1 x 10 =10

Jest to wskaznik, ktory pomaga zidentyfikowac problem, natomiast nie wskazuje na przyczyne
tego problemu. Przyczyny moga by¢ rézne, m.in. niewtasciwe psychofizyczne srodowisko pracy
(np. duzo konfliktéw w pracy), problemy zdrowotne, brak rOwnowagi-praca zycie,
niesubordynacja pracownika. Zrédtem informacji w tym zakresie moga sa przede wszystkim

wywiady prowadzone z pracownikiem.
e) w kolumnie W (,,szacowana strata”) - szacunkowg strate wynikajgca z obnizenia
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wydajnosci pracy wykonywanej przez przebywajgcego w pracy chorego pracownika

W gornej czesci arkusz wylicza wskazniki dla catej populacji:

a) czestos¢ absencji (w %) liczong jako iloraz liczby zwolnien i liczby badanych pracownikéw

(komorka FG4)

b) czestos¢ absencji (w %) liczong jako iloraz liczby pracownikow przebywajgcych
przynajmniej raz na zwolnieniu w badanym okresie i liczby badanych pracownikéw (komadrka

FG5) — wskaznik przyjmuje wartosci od 0% do 100%

¢) $redni wskaznik straconego czasu (komdrka FG6) - wskaznik przyjmuje wartosci od 0% do

100%

Uwaga:

Aby analizowac dane zwigzane z absencjg powodowang warunkami pracy nalezy regularnie
rozmawiac z pracownikami o przyczynach ich absencji lub prowadzi¢ anonimowe badania
kwestionariuszowe. Mozliwe pytania to:

lle dni wciggu ostatniego miesigca byt/a Pan/Pani na zwolnieniu lekarskim?
lle dni absencji chorobowej zwigzane byto z wykonywang przez Pana/Panig pracg?

Dolegliwosci zwigzane z pracg mogg objawiaé sie m.in. zmeczeniem fizycznym, psychicznym, bélami
kregostupa, stawow, gtowy itp. lle dni absencji chorobowej zwigzane byto z psychospotecznym
Srodowiskiem pracy? (np. z powodu ztych stosunkow z kolegami czy przetozonymi, wypaleniem
zawodowym, problemami z wzieciem urlopu)

Czy zdarzyto sie, ze zamiast i$¢ na zwolnienie przyszedt/przyszta Pan/Pani do pracy (pomimo
choroby)? Jesli tak, to ile dni przychodzit/a Pan/i chory(a) do pracy? Co byto przyczyna takiej
decyzji? Np. fakt uzyskania mniejszych dochoddéw w postaci zasitku chorobowego, nie mile widziane
zwolnienia przez pracodawce, problem z dostaniem sie do lekarza specjalisty, pilna praca do
wykonania itp



2. Arkusze kosztéow , k" (1, 2,3,)

W arkuszy nalezy wprowadzi¢ dane kosztowe (szare pola). Tam gdzie nie mozna skorzystac z danych
ksiegowych nalezy podac¢ dane szacunkowe:

Aby wyliczy¢ koszty bezposrednie absencji (komarka E3) nalezy wprowadzic :

a) wyptaty z funduszu przedsiebiorstwa pracownikom przebywajgcym na zwolnieniach
lekarskich (komorka E5)

b) wyptaty za nadgodziny zwigzane z absencjg chorobowg (komérka E7)

c) koszty wynagrodzen pracownikéw oddelegowanych do wykonywania obowigzkéw
pracownikéw przebywajgcych na zwolnieniach lekarskich lub pracownikéw dodatkowo /
tymczasowo zatrudnionych w celu zastgpienia pracownikéw nieobecnych w pracy z

powodu choroby (komérka E8)

Arkusz wyliczy koszty zastepstw (komédrka E6) jako sume wyptat za nadgodziny i koszty dodatkowych

wynagrodzen.

Aby wyliczy¢ szacunkowe koszty posrednie absencji (komérka E11) nalezy wprowadzic:
a) dane dotyczace kosztéw obstugi zwolnien zwigzanych z absencjg chorobowa:

e szacunkowy czas obstugi jednego zwolnienia (komérka E14)
e jednostkowy koszt obstugi jednego zwolnienia (komadrka E15)
e inne koszty obstugi jednego zwolnienia lekarskiego (np. materiatéw biurowych,

telefondw itp.) (komadrka E17)
b) dane dotyczace szacowanych kosztéw zwigzanych z zastepstwem:

e  koszty rekrutacji pracownikéw dodatkowych / tymczasowych (komérka E21),

e koszty szkolen/wdrozenia do nowych obowigzkéw pracownikéw dodatkowych /
tymczasowych i/lub pracownikéw przedsiebiorstwa ktorzy przejgé majg obowigzki
pracownika przebywajgcego na zwolnieniu lekarskim (komadrka E22)

e ewentualnie inne koszty zwigzane z koniecznoscig zastgpienia nieobecnego chorego

pracownika (komérka E23)

c) Szacowane straty wynikajgce z obnizenia jakosci pracy wykonywanej przez osobe
pracujgcej w zastepstwie pracownika przebywajgcego na zwolnieniu lekarskim (komarka

E24), ktore mogto wystgpi¢ w wyniku koniecznosci przejecia wiekszej liczby obowigzkéw



d) szacowane straty wynikajgcych opdznionej / nie wykonanej pracy (komadrka E25), jezeli

wystapity one w wyniku absencji chorego pracownika

Koszty zwigzane z obnizong efektywnoscia chorych pracownikdw obecnych w pracy s3

generowane automatycznie w oparcie o dane z arkusza ,,wskazniki absencji” (komérka E28)

Aby wyliczy¢ szacunkowe koszty dziatan skierowanych na ograniczenie absencji chorobowej

(komoérka E31) nalezy wprowadzic:

a) dane dotyczace wydatkéw na ochrone zdrowia (komdrka E34)

koszty dodatkowych swiadczen zdrowotnych, w tym szczepien, skierowanych do
wszystkich pracownikéw lub ich okreslonych grup (komdrka E34)
koszty dodatkowych swiadczen zdrowotnych przyznawanych w indywidualnych,

wyjatkowych przypadkach (komadrka E35)

b) wydatki na dodatkowg ocene ryzyka zawodowego (komarka E36)

c) wydatki na poprawe materialnego srodowiska pracy (komadrka E37)

d) wydatki na poprawe psychospotecznego srodowiska pracy (komérka E38)

e) wydatki na promocje zdrowia (komadrka E39)

f) wydatki na dofinansowania aktywnosci fizycznej pracownikéw (komaérka E40)

g) dodatkowe szacowane koszty zwigzane z elastycznymi formami S$wiadczenia pracy

wynikajgcymi ze stanu zdrowia pracownikow (komadrka E41)

h) pozostate koszty dziatan skierowanych na ograniczenie absencji chorobowej

(komorka E42)



3. Arkusz rokW

W arkuszu wszystkie dane sg kalkulowane automatycznie dla poszczegélnych miesiecy oraz dla
catego roku. Dopiero poréwnywanie danych w czasie oraz z innymi jednostki organizacyjnymi, a
takze przedsiebiorstwami dziatajgcymi w tej samej branzy umozliwia zidentyfikowanie problemu
w postaci absencji oraz okreslenie jego skali. Wybrane wskazniki zostaty zaprezentowane w

formie graficznej w nastepujacych arkuszach:

e czestosc absencji (wskazniki w %)

e wskaznik straconego czasu (w %)

e prezencja czyli Srednia liczba dni obecnosci chorych pracownikéw w pracy

e szacowana strata w wyniku prezencji czyli obecnosci chorych pracownikéw w pracy (w

ztotéwkach — warto$¢ srednia i nominalna)

4. Arkusz rokK

W arkuszy wszystkie dane sg kalkulowane automatycznie dla poszczegélnych miesiecy. Wybrane

koszty zostaty zaprezentowane w formie graficznej w nastepujacych arkuszach:

e koszty absencji (obejmujgce koszty posrednie, bezposrednie oraz koszty obecnosci
chorych pracownikdw w pracy czyli koszty prezencji) w ztotéwkach

e koszty i korzysci dziatan skierowanych na ograniczenie absencji (umozliwia poréwnanie
kosztow absencji oraz kosztdw dziatan skierowanych na ograniczenie absencji) w

ztotéwkach



