Instrukcja czynnosci dot. zamkniecia roku dla modulu Kadry

WAZNE!
Przed zamknieciem roku w module kadrowym nalezy w pierwszej
kolejnosci wprowadzi¢ kalendarze na rok, tj. 2026.
Kolejnos¢ wykonywanych czynnosci jest bardzo wazna!

W przypadku gdy w momencie zamkniecia roku nie bedzie utworzonego kalendarza na
przyszty rok, pracownicy nie beda mieli przypisanych kalendarzy. Bedzie to mozna zrobi¢
tylko poprzez reczne dodawanie kalendarzy kazdemu pracownikowi z osobna, co jest
czasochtonne i moze generowac btedy.

Krok 1.
Wprowadzi¢ wszystkie oraz sprawdzi¢ juz wprowadzone urlopy wypoczynkowe za rok
2025
Po zakonczeniu roku 2025 istnieje mozliwo$¢ dodania urlopu wypoczynkowego do juz
zamknietego roku. Nalezy jednak pamieta¢, Ze system nie dokonuje automatycznej aktualizacji
salda urlopowego w takim przypadku. Oznacza to, ze pomniejszenie licznika urlopu zaleglego
w biezacym roku nalezy wprowadzic¢ recznie.
Krok 2.
Przygotowac kalendarze na rok 2026

Sciezka: System — Kadry — Stowniki — Kalendarze
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- zaznaczajac pierwszy rodzaj kalendarza przyciskiem {Dodaj} z prawej czeSci okna dodajemy
kolejny rok, tj. 2026
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UWAGA: Wspélczynnik ekwiwalentowy oraz Kalendarz Dni Swiatecznych ustawowo
wolnych jest uzupelniony odgoérnie — komunikat dotyczacy tego tematu nalezy
potwierdzic.

- w nastepnym kroku odpowiednio do rodzaju kalendarza i odpowiadajacemu mu etatowi
uzupelniamy kalendarz odpowiednia warto$cig godzin nominalnych w danym dniu np. dla
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*Czynnosci z dodaniem nowego roku na rodzaju kalendarza oraz z jego wypelnieniem
powtarzamy odpowiednio dla wszystkich rodzajéw kalendarzy, z ktorych bedziemy korzystac.

e Jesli wykonaliSmy powyisze czynnoSci, mozemy przejs¢ do funkcji
zakonczenie roku w module kadry:
Sciezka: System — Kadry — Czynnosci = Zakonczenie roku

UWAGA: W momencie wykonywania zakonczenia roku nastepuje przypisanie pracownikom
kalendarzy na nowy rok 2026, ktére uprzednio przygotowywalisSmy.

Krok 3.
Wypelnianie kalendarzy pracownikéw godzinami pracy.

Korzystamy z pomocy dostepnej funkcji:

$ciezka: System — Kadry — Czynnosci » Automatycznie wypelnianie kalendarza
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Automatyczne wypeinianie kalendarza
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Zwracajac uwage na zakres miesiecy, aby ustawi¢ wypekienie kalendarzy na caly rok
oraz aby checkbox ‘Zapisz tylko godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy’ byt odhaczony,
gdyz chcemy rowniez na ich podstawie uzupehi¢ wiersz ‘Godz. pracy’.

Pozostawiajac pole ‘Nazwisko’ puste, system wypeini kalendarze wszystkim
pracownikom zadanymi danymi. Nastepnie mozemy edytowac i poprawia¢ zadane wartosci
konkretnym pracownikom (wybierajac z pola ‘Nazwisko’ odpowiedniego pracownika, jezeli
Ci maja indywidualne/inne godziny pracy od pozostatych.

W analogiczny sposob mozemy wypehic kalendarze tylko dla Dzialu czy Oddziahu.

UWAGA: Funkcje tag mozna powtarza¢ wielokrotnie bez zadnych konsekwencji na poczatku
roku. W przypadku stwierdzenia, ze popehiliSmy blad i kalendarz pracownika, jest
nieodpowiedni mozemy wypehi¢ go ponownie innymi wartosciami.

Mozemy go rowniez catkowicie usuna¢, doda¢ ponownie inny, nowy lub ten sam i powtornie
wypehic¢ go juz w poprawny sposob.

¢ Goraco zachecamy réwniez do zapoznania sie z webinarium dotyczacego
zakonczenia roku w kadrach
https://www.youtube.com/watch?v=7umopgkSsF0

e oraz pracy z kalendarzami:
https://www.youtube.com/ HYPERLINK
"https://www.youtube.com/watch?v=CfAknld9040 HYPERLINK



https://www.youtube.com/watch?v=7umopqkSsF0
https://www.youtube.com/
https://www.youtube.com/watch?v=CfAknId904o%20HYPERLINK
https://www.youtube.com/watch?v=CfAknId904o%20HYPERLINK

