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Użytkowniku programu FINKA,  
 
przekazujemy instrukcję, która omawia najważniejsze kwestie dotyczące eksportu oraz importu zwolnień lekarskich (E-ZLA) w programie Finka-
PŁACE.  
Na wstępie przedstawimy kwestie eksportu E-ZLA z systemu PUE.  
W dalszej części omówimy import wyeksportowanych zwolnień do programu Finka-PŁACE.  
 
 
Mamy nadzieję, że instrukcja będzie dla Państwa pomocna.  
Dział Obsługi Klienta 

 

 

 

 

 



 

 
 

3 
 

 

Spis treści 
1. Eksport elektronicznych zwolnień lekarskich (e-ZLA) ................................................................................................................................................................ 4 

a. W formie dokumentów elektronicznych wystawionych przez lekarza (XML) ...................................................................................................................... 4 

b. W formie dokumentów elektronicznych wystawionych przez lekarza (ZIP) ......................................................................................................................... 5 

c. W formie danych przetworzonych w KSI ZUS (CSV) .............................................................................................................................................................. 6 

2. Import elektronicznych zwolnień lekarskich (e-ZLA) w programie Finka-Płace ........................................................................................................................ 7 

 

 

  



 

 
 

4 
 

1. Eksport elektronicznych zwolnień lekarskich (e-ZLA) 

a. W formie dokumentów elektronicznych wystawionych przez lekarza (XML) 

i. Po zalogowanie się do PUE i wybraniu odpowiedniego Płatnika przechodzimy do  

Dokumenty i wiadomości -> Zaświadczenia lekarskie 

ii. W kolumnie „Wybór” zaznaczamy zwolnienia jakie chcemy wyeksportować i wciskamy przycisk „Pobierz dokument” 

Uwaga! Pobrany zostanie tylko 1 dokument z zaznaczeniem po lewej stronie. 

iii. Pobrany zostanie plik w formacie XML 
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b. W formie dokumentów elektronicznych wystawionych przez lekarza (ZIP) 

i. Po zalogowanie się do PUE i wybraniu odpowiedniego Płatnika przechodzimy do  

Dokumenty i wiadomości -> Zaświadczenia lekarskie 

ii. W kolumnie „Wybór” zaznaczamy zwolnienia jakie chcemy wyeksportować i wciskamy przycisk „Eksportuj” 

iii. Zatwierdzamy komunikat o ilości eksportowanych zwolnień za pomocą przycisku „OK” 

iv. Pobrany zostanie plik w formacie ZIP 
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c. W formie danych przetworzonych w KSI ZUS (CSV) 

i. Po zalogowanie się do PUE i wybraniu odpowiedniego Płatnika przechodzimy do  

Panel Płatnika -> Zaświadczenia lekarskie 

ii. Zaznaczamy po prawej stronie zwolnienia jakie chcemy wyeksportować i wciskamy przycisk „Eksportuj” 

iii. Pobrany zostanie plik w formacie CSV 
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2. Import elektronicznych zwolnień lekarskich (e-ZLA) w programie Finka-Płace 

 

Po uruchomieniu programu i zalogowaniu do firmy przechodzimy do menu Kadry -> Nieobecności -> Import zwolnień z PUE 

 

 



 

 
 

8 
 

Otworzy nam się okno gdzie za pomocą przycisku INS dodaj będziemy mogli wskazać plik wyeksportowany z PUE (w formacie XML/ZIP 

lub csv) 
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Po wybraniu odpowiedniego pliku pojawi nam się lista zaimportowanych zwolnień 
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Jeśli wszystko przejdzie pomyślnie pojawi się odpowiednie okno komunikatu 

 
W przypadku wystąpienia problemów przy imporcie pojawi się okno komunikatu z odpowiednimi informacjami.  

 

 

 

 

 

 

W przypadku problemów prosimy o kontakt z Działem Obsługi Klienta pod numerem telefonu 22408 48 00 lub drogą mailową pod adresem 

finka@finka.pl  

 

 

Oprac. Marcin Bruszewski 

07.05.2019 

Aktualizacja: 02.07.2019 
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