Instrukcja

Plik Ewidencja Czasu pracy — wersja 4.4
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https://jakzrobicwexcelu.pl/formuly/ewidencja-czasu-pracy-w-excel/

Podstawowe informacje

Zalecana wersja Excela to Excel 2010 lub wyisza. Plik nie bedzie dziatat poprawnie w programach typu Open Office czy
Arkusze Google (programy nie sg w 100% kompatybilne z Excel) oraz na dyskach sieciowych (nie dziatajg makra, niektére
formuty moga nie dziatac).

Po pobraniu pliku — komunikaty

Po uruchomieniu moga pojawic sie na gorze arkusza nastepujgce komunikaty:

e Firma Microsoft zablokowata uruchamianie makr, poniewaz zrédto pliku jest niezaufane. Nalezy postepowa¢d
zgodnie z instrukcjg firmy Microsoft: https://support.microsoft.com/pl-pl/topic/zablokowano-potencjalnie-
niebezpieczne-makro-0952faa0-37e7-4316-b61d-5b5ed6024216
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g ZAGROZENIE BEZPIECZENSTWA Firma Microsoft zablokowata uruchamianie makr, poniewaz Frodio tego pliku jest niezaufane. Dowiedz sie wigcgj

e Makra zostaty wytaczone. Nalezy Wtgczy¢ zawartos¢, poniewaz inaczej nie bedg dziata¢ przyciski w arkuszach;

P p—— - it we g

| OSTRZEZENIE O ZABEZPIECZENIACH Makra zostaly wylaczone. Wiacz zawartosé

o Plik jest w widoku chronionym. Nalezy Wtgczy¢ edytowania, aby méc korzystaé z pliku.

Plik Narzedzia glowne Wstawianie Uktad strony Formuty Dane Recenzja Widok Deweloper Pomoc Power Pivot Q Powiedz mi, co cheesz zrobid
0 WIDOK CHRONIONY  Ostroznie — ten plik pochodzi z lokalizacgji internetowej | moze zawierad wirusy. Jesli nie ma koniecznodci jego edytowania, bezpieczniej jest pozostad w widoku chronionym. Wiacz edytowanie
WAZNE!

Nie zalecam wytaczania ochrony arkuszy (w sekcji RECENZJA) w celu unikniecia przypadkowego skasowania formut oraz
formatowania arkuszy. Oczywiscie mozna to zrobic, ale prosze nie dodawaé/kasowaé w arkuszu roboczym kolumn lub
wierszy, gdyz przestang poprawnie dziata¢ formuty obliczeniowe oraz makra.

Aby wtaczyé edytowanie arkusza nalezy przejéé sekcji RECENZJA i klikngé NIE CHRON ARKUSZA. W plikach dedykowanych
tylko dla danego roku ewidencji opcja wytgczenia ochrony jest niedostepna.
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Pierwsze kroki (parametryzacja pliku)

Nalezy edytowac tylko pola w kolorze z6ttym, pozostate wartosci obliczajg sie automatycznie.

1. Otworz arkusz ROK i wprowadz wymagane dane. Wartosci nalezy wprowadzac tylko w z6tte komdrki. Po najechaniu

na cze$¢ komoérek pojawi sie informacja tekstowa w dymkach.

2. Wprowadz dane na temat pracownika i jego umowy.

Informacje na temat Pracownika i umowy

Nazwa firmy: | XYZSp.zo.o. Data rozpoczecia umowy: 01.01.2020 | Naliczaé urlop proporcjonalnie
N w trakacie ROKu ewidencji NIE
Imie i nazwisko: | Marcin Wisniowski Data zakoficzenia umowy: | (art.155/: KP)?
Stanowisko: | Specjalista ds. Projektow IT ROK ewidencji: 2026
Nazwa Dziatu: | Dzial Techniczny

3. Woprowadz dane na temat systemu ewidencji czasu pracy

a.

Odpowiedz na pytania czy jest to petny etat i czy obowigzuje niestandardowa norma czasu pracy jak w przypadku
np. ustug medycznych.

Wybierz z listy wyboru system czasu pracy oraz okres rozliczeniowy.

Nalezy wpisa¢ odpowiednig wartos¢ w /dobowej normy czasu pracy, np.8:00 dla etatu 4:00 dla pét etatu, 2:00 dla
¢wier¢ etatu itd., a dla ustug medycznych 7:35.

Po wpisaniu powyzszej wartosci nalezy jg skopidwac do arkuszy miesiecznych "KLIKNIJ i skopiuj DOBOWA
NORME...”.

Informacje o systemie czasu pracy

Czy Pracownik zatrudniony na petny etat? TAK

Czy obowigzuje inna-niestandardowa norma
czasu pracy (np. stuzba zdrowia 7:35)

NIE

System czasu pracy: PODSTAW/2WY | Podstawowy syshém czasu pracy - Czas pracy nie moie przekraczac 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przecietnie pjéciedniowym tygedniu pracy (..) - Art.129 KP

QOkres rozliczeniowy: 1-MIESIECZNY

Wymiar urlopu wypoczynkowego zgodnie z KP: 20

Dobowa norma czasu pracy (np.. 8:00 dla peinego etatu, 4:00 dla

8:00 KLIKNLJ i skopiuj DOBOWA NORME do 12 miesiecznych arkuszy - komérka G41 (w arkuszach 1-12)

pot etatu, 7:35 dla stuiby medycznej)

! Godziny wprowadzamy w formacie HH:MM, np.:€:00 !

4. Wprowadz dane na temat przystugujgcego urlopu:

a.

d.

Wybierz z listy wyboru system Wymiar urlopu wypoczynkowego zgodnie Kodeksem Pracy: 20 lub 26 dni. Urlop
przeliczy sie proporcjonalnie do typu zatrudnienia (etat, pét etat itd.)

Jezeli jest to podstawowy system czasu pracy wprowadzamy wartosci tylko w dniach (urlop dla biezgcego roku jak
i zalegty)

Jezeli jest to réwnowazny system czasu pracy, wprowadzamy w dniach tylko "Przystugujaca liczba DNI urlopu w
roku biezgcym", a zalegty urlop wprowadzamy w godzinach.

Wprowadzdane na temat limitéw przystugujgcy dodatkow'ych dni nieobecnosci.

Informacje na temat przystugujacego urlopu i jego wykarzystania

Wymiar urlopu wypoczynkowego w DNIACH 7 Wymiar urlopu wypoczynkowego w GODZINACH 56:00
zgodnie z warunkami zatrudnienia (br.): zgodnie z warunkami zatrudnienia (Bin)}
Liczba DNI urlopu z poprzednich lat: o LUB Liczba godzin GODZIN z poprzednich lat: 0:00 0:00
Sumaryczna liczba DNI urlopu: 7 Sumaryczna liczha GODZIN urlopu: 56:00
Liczba wykorzystanych DNI urlopu: o Liczba wykorzystanych GODZIN urlopu: 0:00
Liczba pozostatych DNI urlopu: 7 Liczba pozostatych GODZIN urlopu: 56:00
Informacje na temat przystugujgcych d ych dni niecb §ci i ich wykorzystania (naleiy wprowadzic adekwatnie do typu zatrudnienia)
Przysiugujaca liczba dni urlopu na zadanie: 4 Liczba wykorzystanych dni urlopu na Zadanie: 0 Liczba pozostatych dni urlopu na zadanie 4
Przystugujaca liczba opieki nad dzieckiem do 14 lat (DNI): 2 Liczba wykorzystanych godzin opieki (dni) 0 Liczba pozostatych godzin opieki (dni): 2
Przystugujaca liczha opieki nad dzieckiem do 14 lat (GODZ.): 16:00 Liczba wykorzystanych godzin opieki (godz.) 0:00 Liczba pozostalych godzin opieki (godz.): 16:00
Przystugujaca liczba dni opieki nad CHORYM dzieckiem do 14 lat: 60 Liczba wykorzystanych dni opieki 0 Liczba pozostatych dni opieki 50
Opieka nad czfonkiem rodziny 14 Liczba wykorzystanych dni opieki 0 Liczba pozostatych dni opieki 14
Opieka nad dzieckiem do 8 lat BRAK LIMITU Liczba wykerzystanych dni opieki Liczba pozostalych dni opieki
Przystugujacs liczba dni urlopu bezplatnego opiskuriczego 5 Liczba wykerzystanych dni opieki 0 Liczba pozostatych dni opieki 5
Przystuguiaca liczba urlopu z pow. pilnych spraw rodzinnych (na godz ) 16:00 Liczba wykorzystanych godz. urlopu 0:00 Liczha pozostatych godz urlopu 16:00
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5. "ABY DOSTOSOWAC PLIK DLA INNEGO ROKU nalezy w arkuszu SLOWNIK zmieni¢ Daty $wiat (raz do roku wymagane
dziatanie - mozliwosé w tylko wersjach dla dowolnego roku).
Jezeli w danym roku wystepuje jakies dodatkowe $wieto/dzierwolny od pracy np. Dzierr Energetyka, Barbdrka nalezy
skorzystac z pozycji Inne Swieto wpisujac date tego dnia:

W przypadku wersji zakupionej na wybrany rok, nie ma mozliwosci zmiany roku swiat."

A B
1 Daty swigt MNazwa $wieta / wydarzenia
2 01.01.2026 MNowy Rok, Swit:tej Boiej Rodzicielki
3 06.01.2026 Trzech Kréli (Objawienie Panskie)
4 05.04.2026 ‘Wielkanoc {$wigto ruchome)
5 06.04.2026 Poniedziatek Wielkanocny ($wigto ruchome)
5 01.05.2026 Swigto Pracy
7 03.05.2026 éwi;‘m Konstytucji 3 Maja
8 24.05.2026 Zestanie Ducha Swietego (Zielone Swiatki)
9 04.06.2026 Boze Ciato
10 15.08.2026 éwiem Wojska Polskiego, Wniebowziecie Najswiets:
11 01.11.2026 Wszystkich Swietvch
12 11.11.2026 §wi:tu Niepodlegiosci
13 24122026 Wigilia
14 25.12.2026 Boie Narodzenie (pierwszy dzien)
15 26.12.2026 1Boie Narodzenie (drugi dzien)
16 Inne Swieto 2
17 Inne Swigto 3
18 Inne Swieto 4

H
r:
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Opis arkuszy

MIESIECZNYCH

6
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al B c o 3 [, - - - | v
Miesigezny. arkusz ezasu pracy Automatyezne wprowadzanie danych WE/WY
Mozwa firmy: Marcin Sp. z 0.0. Nazwa Dziatu Dziat Techniczny Pocatek pracy 7:00
Imig i nazwisko:  Marcin i ds. Projekidw IT koniec pracy 15:00
Daieri 2021-01-01 Miesiac:  styczen 1 Dni robocze 0d PN do PT
. Plan/Harm. | Poczatek | Wyiscie | Powrdtz | Odpracow. | Odpracow. | Godziny | Msdgodz, | SEYMIE: v Dousolny Godziny ] (DT =)
Beiet ek Do [godz/dobe] EE pcyaine | wyicn | wyiscin 0D | Wit no [REESEE  nocne dobouwe dﬂ:::m e e o ] —— Eoa Sy S
pigtek | 2021-01-01 0:00 0:00 e '
sobota | 2021-01-02 000 0:00
niedziela | 20210103 000 000 i . PLANU
iedzi 2021-01-04 8:00 7:00 15:00 800 800 Liczba godz. do plan 800
wtorek | 2021-01-05 5:00 7:00 15:00 500 16:00
Sroda | 20210106 000 16:00 KOPIUJ LICZBE GODZ. DO PLA5
cawartek | 2021-01-07 8:00 7:00 15:00 800 2400
pigtek | 2021-01-08 8:00 7:00 15:00 800 32:00 o
sobota | 2021-01-08 000 32,00 USUWANIE GODZIN MIEOBECNOSE? |
niedziela | 2021-01-10 000 3200 TAK/ NIE? NIE
iedzi 2021-01-11 8:00 7:00 15:00 800 4000
wtorek | 2021-01-12 8:00 7:00 15:00 500 2800
Sroda | 20210113 5:00 7:00 00 P 800 5600 Wyeayi dane | S ‘
cawartek | 2021-01-14 8:00 7:00 00 > J él 800 6400 Y4l —I
pigtek | 2021-01-15 8:00 7:00 00 D ] 800 72:00 & N
sobota | 2021-01-16 000 72:00 b OKNO Alertow
niedziela | 20210117 000 72:00
iedzi 2021-01-18 8:00 7:00 15:00 800 8000
wtorek | 2021-01-1% 8:00 7:00 15:00 800 88:00
Sroda | 20210120 5:00 7:00 15:00 800 26:00
cawartek | 2021-01-21 8:00 7:00 15:00 800 10400
pigtek | 20210122 5:00 7:00 15:00 800 112:00
sobota | 2021-01-23 000 112:00
niedziela | 20210124 000 112:00
iedzi 2021-01-25 8:00 7:00 15:00 800 12000 INSTRUKCIA
wtorek | 2021-01-26 8:00 7:00 15:00 800 128:00
Sroda | 20210127 5:00 7:00 15:00 800 136:00
cawartek | 2021-01-28 8:00 7:00 15:00 800 14400
pigtek | 20210128 5:00 7:00 15:00 800 152:00
sobota | 2021-01-30 000 152:00
niedziela | 20210131 000 152:00

8

Liczba godzin wynikajaca z 5-dniowego tygodnia pracy 152:00 8:00
Liczba godzin z planu (harmonogramu): 152:00
Catkowita liczba przepracowanych godzin: 152:00 Przeniesienie nadgodzin migdzy miesigcami
Godziny nieobecnosci: 0:00
Godziny nadliczbowe (dobowe) do planu: 0:00 9
Brak godzin (dobowych) do planu: - 0:00
Saldo nadgodzin dobowych: 0:00
Liczba nadgodzin $redniotygodniowych w m-cu: 0:00
Liczba godzin nocnych: 0:00
Liczba godzin ponadwymiarowych: 0:00
EWIDENCJA NIEOBECNOSCI
Nazwa Skrot Godziny
Choroba pracownika L4
Delegacja DEL
Nieobecnos¢ nieusprawiedliwiona nieptatna NN

i $¢ iedliwi i NUN
Nieobecnos¢ usprawiedliwiona pfatna NU
0Odbidr dnia wolnego obwW
Opieka nad cztonkiem rodziny ONC
Opieka nad dzieckiem (caty dzien) OND
Opieka nad dzieckiem (na godziny) OND godz. 0:00
Opieka nad dzieckiem do 8 lat ONDdo 8lat
Urlop bezptatny uB
Urlop macierzynski um
Urlop ojcowski uoJ
Urlop okolicznosciowy UoK
Urlop rodzicielski UR
Urlop szkoleniowy usz
Urlop wychowawczy UWYCH
Urlop wypoczynkowy URLOP WYP
Urlop na zadanie URLOP NAZ

Obszar 1

Korekta godzin /wiersz 41
Korekta godzin /wiersz 42

Znak korekty  Liczba godzin

+
+

0:00
0:00

sg to komoérki w ktérych prezentowane sg podstawowe informacje dotyczgce pracownika. Mozna je edytowaé w Arkuszu

,ROK”. Wtedy automatycznie zaktualizujg sie we wszystkich arkuszach miesiecznych

Obszar 2

sg to komoérki, w ktérych wpisuje sie informacje w formacie godzinowym [gg:mm] dotyczace codziennej obecnosci w

pracy. W celu usprawnienia wprowadzania danych istnieje mozliwos¢ skorzystania opcji znajdujgcych sie w obszarze 5.

Obszar 3

sg to komaérki, w ktérych wpisuje sie informacje dotyczaca typu nieobecnosci. Jest lista wyboru, ktérg mozna

zmodyfikowac w arkuszu ,,SLOWNIK”.

Obszar 4

sg to komdérki, ktére mozna wykorzysta¢ w celach dodatkowych zaleznych od Panstwa potrzeb (np. jako pole podpisu, lub

komentarza)
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Obszar 5

jest to panel pozwalajgcy na zautomatyzowanie wprowadzania danych do arkusza.
e SEKCJA Automatyczne wprowadzanie danych WE/WY

W czesci gérnej mozna wprowadzi¢ godziny wejécia i wyjscia z pracy oraz wybraé dni, po klikniecie KOPIUJ GODZINY (we i
wy) zostang automatycznie wprowadzone do Obszaru 2. Na podstawie réznicy godzin wyjscia i wejscia bedzie tez
uzupetniony PLAN.

e SEKCJA Automatyczne wprowadzanie GODZ. PLANU

Jezeli chcemy zmodyfikowac tylko PLAN, to korzystamy z sekcji ,Automatyczne wprowadzanie GODZ. PLANU”.
Wprowadzamy liczbe godzin i klikamy KOPIUJ LICZBE GODZ. DO PLANU.

e Sekcja USUWANIE GODZIN NIEOBECNOSCI - WAZNE! Od wersji 4.4 opcja niedostepna!

sobota | 2021-01-09 0:00 32:00 [ USUWANIE GODZIN NIEOBECNOS(?

niedziela | 2021-01-10 0:00 32:00 TAK f NIE? TAK
poniedziatek |  2021-01-11 8:00 7:00 15:00 URLOP WYP 8:00 20:00

wiorek | 2021-01-12 8:00 7:00 15:00 8:00 48:00

e  SEKCIJA Drukuj arkusz oraz Wyczysc dane

Przycisk Wyczy$¢ dane powoduje wyczyszczenia catego arkusza z danych. Przycisk Drukuj arkusz powoduje otwarcie okna z
opcjami drukowania.

e SEKCJA Okno Alertow

W tej czesci prezentowane sg komunikaty sygnalizujgce gtéwne niescistosci we wprowadzanych danych, ktére moga
pomac w uzupetnianiu arkusza. Nie wyczerpujg wszystkich mozliwych bteddéw.

Obszar 6
(grupowanie) sg to ikonki ,,+/-, po ktérych kliknieciu, mozna odkrywaé/ukrywac opcjonalne kolumny w arkuszu
miesiecznym.

Obszar 7
sg to komoérki, ktére pozwalajg na reczng korekte liczby godzin wynikajgcej z 5 dniowego czasu pracy oraz Liczby godzin z
planu (harmonogramu)
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Obszar 8

Jest to komodrka w ktérej wprowadzamy informacje dotyczgcg dobowej normy czasu pracy np. dla etatu wprowadzamy

8:00, a dla pét etaty wprowadzamy 4:00. Jezeli np. mamy system rdwnowazny (np. praca 12h/dobe), pozostawiamy

wartos¢ 8:00.

Obszar 9

Jest to sekcja w ktdrej mozemy wprowadzi¢ godziny nadliczbowe ktére chcemy przeniesé na nastepny miesiac.

Pozostate Obszary

sg to komorki, ktore automatycznie sie przeliczajg na podstawie wprowadzonych danych (formuty).

Opis arkusza ROK

Arkusz ROK jest arkuszem, ktdry podsumowuje informacje z dwunastu arkuszy miesiecznych. Wszystkie komorki, poza

zaznaczonymi na z6tto, obliczajg sie automatycznie.

W tym arkuszu wprowadzamy dane dotyczace (z6tte komorki):

e pracownika,
e umowy o prace,

e systemu czasu pracy,

e urlopu z roku biezacego oraz urlopu zalegtego,

e nadgodzin pozostatych do przeniesienia z poprzedniego roku.

Informacje na temat Pracownika i umowy

Nazwa firmy: | XYZSp.zo.0. Data rozpoczecia umowy: 01.01.2025 | Nalicza¢ urlop proporcjonalnie
wtrakacie d NIE
Imiginazwisko: | Marcin Wisniowski Data zakoriczenia umowy: (art.155/1 KP)?
Stanowisko: | Specjalista ds. Projektow IT ROK ewidencji: 2026
Nazwa Dziatu: | Dziat Techniczny
je natemat urlopu i jego
Wymiar urlopu wypoczynkowego w DNIACH 2% Wymiar urlopu wypoczynkowego w GODZINACH 208:00
zgodnie z warunkami zatrudnienia (br.): zgodnie z warunkami zatrudnienia (br.): )
Liczba DNI urlopu z poprzednich lat: 0 LUB Liczba godzin GODZIN z poprzednich lat: I 0:00 0:00
Sumaryczna liczba DNI urlopu: 26 Sumaryczna liczba GODZIN urlopu: 208:00
Liczba wykorzystanych DNI urlopu: 0 Liczba wykorzystanych GODZIN urlopu: 0:00
Liczba pozostatych DNI urlopu: 26 Liczba pozostatych GODZIN urlopu: 208:00
je natemat h d ych dni nieob Sciiich ia (nalezy wp ie do typu
Przystugujaca liczba dni urlopu na zadanie: 4 Liczba wykorzystanych dni urlopu na zadanie: 0 Liczba pozostatych dni urlopu na zadanie 4
Przystugujaca liczba opieki nad dzieckiem do 14 lat (DNI): 2 Liczba wykorzystanych godzin opieki (dni): 0 Liczba pozostatych godzin opieki (dni): 2
Przystugujaca liczba opieki nad dzieckiem do 14 lat (GODZ.): 16:00 Liczba wykorzystanych godzin opieki (godz.): 0:00 Liczba pozostatych godzin opieki (godz.): 16:00
Przystugujaca liczba dni opieki nad CHORYM dzieckiem do 14 lat: 60 Liczba wykorzystanych dni opieki: 0 Liczba pozostatych dni opieki: 60
Opieka nad cztonkiem rodziny 14 Liczba wykorzystanych dni opieki: 0 Liczba pozostatych dni opieki: 14
Opieka nad dzieckiem do 8 lat BRAK LIMITU Liczba wykorzystanych dni opieki o Liczba pozostatych dni opieki:
Przystugujaca liczba dni urlopu bezptatnego opiekuriczego 5 Liczba wykorzystanych dni opieki: 0 Liczba pozostatych dni opieki: 5
Przystugujaca liczba urlopu z pow. pilnych spraw rodzinnych (na godz.) 16:00 Liczba wykorzystanych godz. urlopu: 0:00 Liczba pozostatych godz. urlopu: 16:00
PODSUMOWANIE GODZIN - ROZLICZENIE MIESIECZNE 2026.04 2026.05 2026.06 2026.07 2026.08 2026.09 2026.10 2026.11 2026.12 2027.01 2027.02 | 2027.03 RAZEM
Liczba godzin wynikajaca z 5-dniowego tygodnia pracy 168:00 160:00 168:00 184:00 160:00 176:00 176:00 160:00 160:00 168:00 160:00 | 184:00 | 2024:00
Liczba godzin z planu (harmonogramu): 160:00 160:00 176:00 168:00 160:00 168:00 184:00 160:00 176:00 176:00 160:00 160:00 2008:00
Catkowita liczba przepracowanych godzin: 160:00 160:00 176:00 168:00 160:00 168:00 184:00 160:00 176:00 176:00 160:00 160:00 2008:00
Godziny nieobecnosci: 8:00 8:00 16:00
Godziny nadliczbowe (dobowe) do planu: 0:00 0:00
Brak wymaganych godzin (dobowych) do planu: - 0:00 0:00
Saldo nadgodzin dobowych: 0:00 0:00
Liczba in § iotyg ych w m-cu: 8:00 8:00 16:00 8:00 40:00
Liczba godzin nocnych: 0:00
Liczba godzin ponadwymiarowych: 0:00

e podsumowania miesieczne, kwartalne oraz 4 miesieczne godzin pracy,

e podsumowanie godzin nieobecnosci.
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<- Rozliczenie 3-miesigczne (kliknij "+" aby rozwingé, klikni; aby ukryc)

PODSUMOWANIE GODZIN - ROZLICZENIE 3-MIESIECZNE 2026.04 2026.05 2026.06 | 2026.07 | 2026.08 | 2026.09 2026.10 2026.11 2026.12 2027.01 2027.02 | 2027.03 | RAZEM

Liczba godzin wynikajgca z 5-dniowego tygodnia pracy 496:00 520:00 496:00 512:00 2024:00

Liczba godzin z planu (harmonogramu): 496:00 496:00 520:00 496:00 | 2008:00

Catkowita liczba przepracowanych godzin: 496:00 496:00 520:00 496:00 2008:00

Godziny nieobecnosci: 8:00 8:00 16:00

Godziny nadliczbowe (dobowe) do planu: 0:00 0:00

Brak wymaganych godzin (dobowych) do planu: - 0:00 - 0:00

Saldo in dobowych: 0:00 0:00

Liczba in $i iotygodniowych w m-cu: 8:00 24:00 8:00 40:00

Liczba godzin nocnych: 0:00

Liczba godzin ponadwymiarowych: 0:00

< iczenie 4 (kliknij "+" aby rozwingé, kliknij "-" aby ukry¢)

PODSUMOWANIE GODZIN - ROZLICZENIE 4-MIESIECZNE 2026.04 2026.05 2026.06 2026.07 2026.08 2026.09 2026.10 2026.11 2026.12 2027.01 2027.02 | 2027.03 RAZEM

Liczba godzin wynikajgca z 5-dniowego tygodnia pracy 680:00 672:00 672:00 2024:00

Liczba godzin z planu (harmonogramu): 664:00 672:00 672:00 2008:00

Catkowita liczba przepracowanych godzin: 664:00 672:00 672:00 2008:00

iny ni Sci 8:00 8:00 16:00

Godziny nadliczbowe (dobowe) do planu: 0:00 0:00

Brak wymaganych godzin (dobowych) do planu: - 0:00 - 0:00

Saldo in dobowych: 0:00 0:00

Liczba in § iotygodniowych w m-cu: 8:00 8:00 24:00 40:00

Liczba godzin nocnych: 0:00

Liczba godzin ponadwymiarowych: 0:00

<- Ni Sci - (Kliknij "+" aby rozwinag, kliknij "-" aby ukry¢)

NIEOBECNOSCI Skrét 2026.04 2026.05 2026.06 2026.07 2026.08 2026.09 2026.10 2026.11 2026.12 2027.01 2027.02 | 2027.03 RAZEM
Choroba pracownika L4 0:00
Nieobecnosé nieusprawiedliwiona nieptatna NN 0:00
Nieobecno$¢ usprawiedliwiona nieptatna NUN 0:00
Nieobecnos¢ usprawiedliwiona ptatna NU 0:00
0dbidr dnia wolnego ODW 8:00 8:00 16:00
Opieka nad cztonkiem rodziny ONC 0:00
Opieka nad dzieckiem (caty dzier) OND 0:00
Opieka nad dzieckiem (na godziny) OND godz. 0:00
Opieka nad dzieckiem do 8 lat ONDdo 8. 0:00
Opieka nad CHORYM dzieckiem do 14 lat ONDdo 141. 0:00
Urlop bezptatny UB 0:00
Urlop macierzyriski UM 0:00
Urlop ojcowski uoJ 0:00
Urlop okolicznosciowy UOK 0:00
Urlop rodzicielski UR 0:00
Urlop szkoleniowy usz 0:00
Urlop wychowawczy UWYCH 0:00
Urlop wypoczynkowy URLOP WYP 0:00
Urlop na zadanie URLOP NA Z 0:00
urlop bezptatny opiekuriczy UBO 0:00
urlop z pow. pilnych spraw rodzinnych (na godz.) UPSR godz. 0:00
- - 0:00
- - 0:00
- - 0:00
- - 0:00
- - 0:00
SUMA 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 8:00 0:00 0:00 0:00 8:00 16:00

Delegacje
Delegacja DEL 0:00
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Opis arkusza SLOWNIK

Arkusz SLOWNIK, stuzy do zarzadzania podstawowymi zatozeniami ewidencji czasu pracy.

Choroba pracownika L4
Delegacja DEL
Nieobecnos¢ nieusprawiedliwiona nieptatna NN
Nieobecnos¢ usprawiedliwiona nieptatna NUN
Nieobecnos¢ usprawiedliwiona ptatna NU
Odbidr dnia wolnego ODW
Opieka nad cztonkiem rodziny mz
Opieka nad dzieckiem (2 dni)

Urlop bezptatny uB
Urlop macierzynski um
Urlop ojcowski uoJ
Urlop okolicznosciowy UOK
Urlop rodzicielski UR
Urlop szkoleniowy usz
Urlop wychowawczy UWYCH
Urlop wypoczynkowy URLOP WYP

2021-01-01 Nowy Rok, Swietej Bozej Rodzicielki
2021-01-06 Trzech Krdli (Objawienie Panskie)
2021-04-04 Wielkanoc ($wigto ruchome)
2021-04-05 Poniedziatek Wielkanocny ($wigeto ruchome)
2021-05-01 Swieto Pracy
2021-05-03 Swieto Konstytucji 3 Maja
2021-05-23 Zestanie Ducha Swietego (Zielone Swiatki) 1 0
2021-06-03 Boze Ciato
2021-08-15 Swieto Wojska Polskiego, Wniebowziecie Najéwietszej Maryi Panny
2021-11-01 Wszystkich Swigtych
2021-11-11 Swieto Niepodlegtosci
2021-12-25 Boze Narodzenie (pierwszy dzier)
2021-12-26 Boze Narodzenie (drugi dzien)
Yinne Swieto 1
Inne Swieto 2
Inne s’wisto 3
Inne Swieto 4
L
MIESIAC (start ewidendji) 1 1

01.01.2026

Dobowy (norma) od ktorej s3 liczone nadgodziny

. < - norma od ktorej sg naliczone nadgodziny

8:00 dobowe

<- Nadgodziny bedg liczone wzgledem planu
{harmonogramu). lezeli plan bedzie poniiej
MNormy [KOM(')RI{A A24) to nadgodziny bedg
naliczone powyie] tej wartosci, pozostata
rdinica to godziny ponadwymiarowe

Zrodto; www.czas-pracy.pl 1 1
Zrddto: hitps://kadry.infor.pl/

Tygodniowy wymiar czasu pracy {TWC)

A40:00 <- gblicza sie na podstawie dobowego wymiaru czasu pracy
Godziny nocne
oD: 21:00
DO 7:00

Sobota < wybierz z listy
B <- nr dnia tygodnia wyznacza sie automatycznie (nie kasowad)

Najwazniejsze obszary:

Obszar 10

sg to komoérki, w ktérych wprowadzamy wszystkie daty Swigteczne w biezgcym roku. Jezeli w danym roku wystepuje jakies

dodatkowe $wieto/dzier wolny od pracy np. Dzien Energetyka, Barbdrka nalezy skorzystac z pozycji Inne Swieto wpisujac

date tego dnia.

Po uzupetnieniu powyzszych pdl wszystkie daty w arkuszach miesiecznych zaktualizujg sie automatycznie.

© jakzrobicwexcelu.pl

str.9




Obszar 11

sq to komérki (zaznaczone na z6tto), w ktérych wprowadzamy informacje dotyczace:

e  Godzin nocnych (od - do),

e Dnia wolnego od pracy (domyslnie ustawiony jako sobota). Wybieramy dzien z listy wyboru.

e dobowej normy nadgodzin (standardowo 8:00). Nadgodziny dobowe sg wyliczane powyzej tej wartosci. Jezeli np.
mamy system rownowazny (np. praca 12h/dobe), pozostawiamy wartos¢ 8:00, aby poprawnie sie naliczaty
nadgodziny powyzej 8 h (dobowa norma czasu pracy), a w arkuszach miesiecznych wpisujemy doktadny grafik
pracownika.

Obszar 12
sg to komoérki prezentujace liste typdw nieobecnosci oraz ich skrotéw. Jezeli konieczne jest dodanie innego typu

nieobecnosci mozna wykorzystac trzy dodatkowe wiersze (nalezy wprowadzi¢ petng nazwe nieobecnosci oraz jej skrét).

Inne elementy stownika
W arkuszu SLOWNIK, znajduje sie wiekszos¢ fraz opisujgcych arkusze. Mozna je edytowad. Jezeli nie ma jakiejs frazy, to

wtedy nalez j3 edytowac bezposrednio w arkuszach miesiecznych. Staratem sie najwazniejsze zebraé w jedno miejsce, aby
nie byto koniecznosci edytowania ich w kazdym arkuszu miesiecznym.

Opis arkusza WAZNE DATY

Arkusz SLOWNIK, stuzy do zarzadzania informacjami dotyczagcymi waznych dla pracownika dat. Mozemy w ponizszej
tabelce wprowadzi¢ istotne daty, ktére beda sie prezentowac w oknie alertéw w poszczegdlnych arkuszach miesiecznych

Rysunek. Tabela do wprowadzania dat Rysunek. Okno Alertow
OKNO Alertow
PRZYPOMNIENIE / KOLEINY TERMIN
OPIS DATY DATA PIERWOTNA | CO ILE? (liczba) |  MIESIECY / LAT? D“TAD';‘:;E'D;‘S‘IS;%"E"‘
Urodziny 1977-01-12 1 LATA 2022-01-12
Imieniny 2021-02-11 1 LATA 2022-02-11
Badanie okresowe 2021-01-05 3 MIESIACE 2021-10-05

Inne 1

Inne 2

Inne 3

Inne 4

Inne 5

Urodziny (12.01.2023 )
INFORMACIA:

W arkuszach miesigcznych w oknie ALERTOW prezentowana jest informacja o wpisanych waznych datach.
Wyszukiwane i prezentowane sg daty z kolumn "Data pierwotna" i "Data kolejna".
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Opis arkusza IMPORT

Arkusz IMPORT, stuzy do importowania danych uzytkownika do nowszej wersji arkusza, na przyktad, gdy ktos zdecydowat
sie zakupi¢ nowa wersje i chciatby bez recznego kopiowania zaimportowac dane ze starej wersji. Instrukcja postepowania
jest opisana ponizej.

Instrukcja:
Import dziata tylko dla plikow w wersji 4.4 (dane importuje tylko z wersji 4.3.7)

1 Nalezy zamkna¢ wszystkie inne arkusze Excela poza biezacym.

WAZNE! Jezeli zmienione zostaty opisy w arkuszu SLOWNIK dot. opisu nieobecnosci i ich skréty, nalezy je skopiowac recznie do tego pliku i zapisaé plik.

Klikng¢ przycisk IMPORT

Wybra¢ plik z ktérego maja by¢ zaimportowane dane

Dane z arkuszy miesiecznych zostang skopiowane co zostanie potwierdzone komunikatem.

UWAGA: Plik nie sprawdza danych ani ich nie weryfikuje. Prébuje skopiowac tylko wartosci z kolumno od D do J i N,O (arkusze miesieczne) oraz dane o urlopie i pracowniku z
arkusza ROK. Reszte trzeba manualnie zmieni¢ m.in. w stowniku.

s WN

Import Instrukcja VIDEO

Opis arkusza WNIOSEK URLOPOWY

W Arkuszu WNIOSEK URLOPY dostepne jest narzedzie do generowania wnioskéw urlopowych. Pozwala ono automatycznie
wygenerowac wniosek lub wydrukowaé pusty arkusz wniosku. Kropki postepowania sg zaprezentowane na ponizszym
rysunku.

Marcin Wisniowski 2022-10-16 Miesigc: 2021-01

(Imigi Nazwisko) (data) Informacja o dniach urlopu: o
1. Prosze wybra¢ miesigc.
2023-01-01

WNIOSEK O URLOP 2023-01-02
2023-01-03

Niniejszym sktadam wniosek o udzielenie w dniach od 2021-01-12 do 2021-01-26 2023-01-04 Na podstawie wybory miesiaca
prezentowana jest lista nieobecnosci

2023-01-05 L.
z wybranego miesiaca

(typ urlopu) 2023-01-06
przystugujacego za rok: 2021 2023-01-07
2023-01-08 2. We wniosku nalezy wbra¢ daty OD
2023-01-09 i DO. Typ nieobecnosci sie podpowie
............................................................................ 2023-01-10 na podstawie daty OD.
(podpis wnioskujacego) (podpis przetozonego) 2023-01-11

2023-01-12 . . p
3. We wniosku nalezy wbra¢ ROK za
2023-01-13

Drukuj wniosek 2023-01-14 ktéry wybiernay jest urlop.

2023-01-15
2023-01-16

2023-01-17 4. Wydrukuj wniosek
2023-01-18
.................... 2023-01-19
(Imig i Nazwisko) (data) 2023-01-20
2023-01-21
WNIOSEK O URLOP 2023-01-22
2023-01-23
Niniejszym sktadam wniosek o udzielenie w dniach od  ....cceeveuveueuneee do e 2023-01-24

2023-01-25

(typ urlopu) 2023-01-26
przystugujacego zarok:  .....ccceeseisnnas 2023-01-27
2023-01-28

2023-01-29

............................................................................ 2023-01-30

(podpis wnioskujacego) (podpis przetozonego) 2023-01-31
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Ukrywanie czesci informacji w arkuszach

Na gorze arkuszy miesiecznych (1,2..12) oraz z lewej strony arkusza ROK dostepne sg plusik/minusiki, ktéorymi mozemy
pokazywaé/ukrywaé obszary opcjonalnych informacji.

— —f —f
8 | c | o E F T
Miesi arkusz czasu pracy
Nazwa firmy: XVZSp.2 0.0. Nazwa Dzialu: Dzial Techniczny Prayslug. liczba DNI urlopu: 25
Imig i nazwisko:  Marcin jalista ds. Proj m Przyslug. liczba GODZ. urlopu: 200:00
Dziert 01.01.2026 Miesiac: styczer
. Plan/Harm. | Poczatek | Wyjicle | Powrstz | Odprocow. | Odpracow. Godziny | Nadgosz. [ BroK¥YmeE- Dowolny Godziny 5
Daled tygodaia Data [godz/dobe] |  pracy | prywame | wyiica |wyiécia 0D (Wyiicia 00| KOUSEPRY | rocne’ | gobowe ol | ecnodel | komentorz [ SPUWPRY | arncinjaco Eatie
czwartek 01.01.2026 0:00 0:00
piatek 02.01.2026 8:00 8:00 16:00 8:00 8:00
<ohota | N30T 2006 o0 &00
s | eve e e | avans D T | D M I
Bl 5
30 2026.01 2026.02 2026.03 | 2026.04 2026.05 2026.06 2026.07 2026.08 2026.09 2026.10 2026.11 | 2026.12 RAZEM
31 160:00 160:00 176:00 168:00 160:00 168:00 184:00 160:00 176:00 176:00 160:00 160:00 2008:00
82 160:00 160:00 176:00 168:00 160:00 168:00 & 176:00 176:00 160:00 160:00 2008:00
3 160:00 160:00 176:00 168:00 160:00 168:00 184:00 176:00 176:00 160:00 160:00 2008:00
34 8:00 16:00
35 0:00 0:00
36 - 0:00 -0:00
7 0:00 0:00
23 | 0:00
9. 0:00
1o 0dzin ponadwymiarowych: 0:00
41
12 <- Rozliczenie 3-miesigczne (kliknij "+" aby rozwingé, kliknij "-" aby ukry¢)
54
5 < Rozliczenie 4-miesigczne (kliknij "+" aby rozwinaé, kliknij "-" aby ukry¢)
57
b8 < - szczeg6ly (Kliknij "+" aby rozwingc, kliknij "-" aby ukry<)
i ) 2026.01 2026.02 2026.03 | 2026.04 2026.05 2026.06 2026.07 2026.08 2026.09 2026.10 2026.11 | 2026.12 RAZEM
[ . L 0:00
| iona nieptatna NN 0:00
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