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1 Logowanie i główne okno programu. 
Aby zalogować się do systemu kadrowego należy podać nazwę użytkownika, hasło i zatwierdzić 

przyciskiem „OK”. 

 

Rysunek 1: Ekran logowania 

Główne okno programu pozwala nam na wybór spośród dostępnych funkcji programu poprzez 

kliknięcie lewym przyciskiem myszy. Szczegółowy opis każdej sekcji znajduje się w dalszej części 

dokumentu. 



 

Rysunek 2: Główne okno programu 

1.1 Moduły programu. 

Moduł  pozwala użytkownikowi na tworzenie struktury 

jednostki i zarządzanie nią.  

Moduł  służy do wprowadzania danych osobowych nowych 

pracowników i zarządzania istniejącymi. 

Moduł  daje użytkownikowi dostęp do definiowania terminów 

pracy. 

Moduł  pozwala na tworzenie szablonów pism, dzięki 

którym można szybko generować dokumenty kadrowe. 



Moduł  służy do sprawdzania terminów ważności badań 

lekarskich, szkoleń itp. Moduł ten jest automatycznie otwierany każdorazowo przy starcie programu. 

Moduł  pozwala pobierać zwolnienia lekarskie z PUE. 

Moduł  służy do wyszukiwania pośród wszystkich danych w 

programie.  

1.2 Górna belka. 
Górna bela programu daje dostęp do następujących funkcji.  

Zakładka „Dane” umożliwia uruchomienie części z modułów dostępnych w głównym oknie program, 

pozwala ustawić dane firmy, eksportować dane do programu Płace.   

 

Zakładka „Kontekst” pozwala otworzyć okno listy pracowników. Zostanie to omówione w dalszej części 

programu. 

 

Zakładka „Słowniki” zawiera spis kodów zapisanych w programie. Są to np. kody ubezpieczeń, 

placówek NFZ, skróty pojęć. Pozwala na ich dodawanie i edycję.  



 

Zakładka „Szablony” daje dostęp do szablonów zestawień. 

 

Zakładka „Baza” jest przeznaczona dla administratora programu.  

 

Zakładka „Inne” pozwala na zmianę ustawień programu, pobranie aktualizacji (zalecamy zawsze 

korzystać z najnowszej wersji programu). 

 

Zakładka „Okna” jest przeznaczony do zarządzania wyświetlaniem okien.  

 

Zakładka „Pomoc” pozwala użytkownikowi na skorzystanie z pomocy.  



 

1.3 Obsługa programu. 
Program obsługujemy za pomocą myszy i klawiatury. Standardowo wybór elementów programu 

następuje poprzez kliknięcie lewym przyciskiem myszy.  

Z uwagi na występowanie pewnych elementów interfejsu w niemal każdym oknie programu zostaną 

one omówione teraz. Przyciski unikatowe dla danego modułu będą omawiane w części instrukcji 

dotyczącej tego modułu.  

 nawigacja po elementach listy: pierwszy element, poprzedni element, 

następny element, ostatni element.  

 odświeżenie danych.  

 dodanie nowego elementu.  

 edycja zaznaczonego elementu. 

 usunięcie zaznaczonego elementu.  

 otwiera panel wyszukiwania. 

 zamknij okno.  

 zwiń/zminimalizuj/zamknij okno. Dostępne w niektórych okienkach.  



 

Po zwinięciu okno będzie przechowywane u dołu programu.  

 

1.4 Zatwierdzenie danych kadrowych. 
Jeżeli program „Płace” i „Kadry” są połączone, to panel dostępny z zakładki „Dane” służy do eksportu 

informacji z „Kadr” do programu „Płace”. 



 

W kolejnym okienku parametry danych zaznaczając checkboxy . Następnie klikamy . 

 



2 Płatnicy i miejsca pracy. 

Po wybraniu  widzimy następujące okno.  

 

Rysunek 3: Płatnicy i miejsca pracy okno główne 

W górnej belce znajdują się następujące przyciski.  

 dodanie nowego płatnika. 

 dodanie nowego miejsca pracy. 

 ustaw miejsce pracy jako domyślne przy uruchamianiu programu.  

 

Po kliknięciu na miejsce pracy prawa część okna pokazuje strukturę miejsca pracy.  



 

W powyższym oknie przyciski  służą do dodania w strukturze miejsca równoległego / 

podrzędnego do obecnie podświetlonego.  

2.1 Dodawanie nowego płatnika. 

Klikamy  w górnej belce.  

 

W pojawiającym się okienku uzupełniamy dane płatnika po czym klikamy . 



 

Płatnik zostanie dodany do listy. 

2.2 Dodawanie nowego miejsca pracy.  

Klikamy . 



 

W pojawiającym się okienku wypełniamy dane miejsca pracy. Jeśli jednostka używa rejestratora czasu 

pracy konieczne jest zaznaczenie checkboxa. 



 

Klikamy . Miejsce pracy pojawi się na liście pod danym płatnikiem.  

 



2.3 Edycja płatnika lub miejsca pracy. 

Klikamy . Operacja wygląda analogicznie jak opisano w podrozdziale o dodawaniu nowego 

płatnika / miejsca pracy opisanym wyżej.  

 

2.4 Dodawanie elementu struktury miejsca pracy. 

Zaznaczamy miejsce pracy, miejsce w strukturze i klikamy jeden z przycisków  (dodanie struktury 

na poziomie równorzędnym) lub  (dodanie struktury na poziomie podrzędnym).  

 

W następnym oknie wypełniamy dane i klikamy . Nowy element pojawi się w drzewie 

struktury jednostki.  



   

2.5 Edycja elementu struktury miejsca pracy.  

Klikamy . Operacja wygląda analogicznie jak opisano w podrozdziale o dodawaniu nowego 

elementu struktury miejsca pracy opisanym wyżej.  

 

2.6 Dodanie numeru konta bankowego. 

Zaznaczamy płatnika, miejsce pracy i klikamy . 



 

Uzupełniamy numer kota i klikamy .  

 

2.7 Kierownicy miejsca pracy i płatnika. 
Aby serwis eIKP prawidłowo wczytywał osoby z uprawnieniami kierowniczymi należy dodać osoby w 

zakładce „Kierownicy”. Pokażemy jak dodać kierownika miejsca pracy, dodanie kierownika płatnika 

wygląda podobnie. W tym celu przechodzimy do zakładki kierownicy i klikamy . 



 

Zaznaczamy osobę którą chcemy dodać jako kierownika i klikamy .  

 

2.8 Kierownicy struktur jednostki. 
Aby dodać kierownika w strukturze miejsca pracy zaznaczamy element w drzewku struktury i klikamy 

. 



 

Zaznaczamy osobę którą chcemy dodać jako kierownika i klikamy .  

 

Osoba pojawi się na liście kierowników.  



 

3 Osoby. 
Moduł służy do zarządzania pracownikami.  

 

Rysunek 4: Osoby okno główne 

Opis przycisków specjalnych dla okna osób.  



 zmiana sposobu wyświetlania listy osób. Po jego aktywacji lista wygląda następująco: 

 

  

 informacja o miejscach w których osoba jest lub była zatrudniona. 

 wydruki.  



 pokaż / ukryj panel filtru. 

 kartoteka wniosków o udostępnianie dla danej osoby.  

 historia operacji.  

 wyszukiwanie błędów w liście osób.  

 reset haseł do IKP.  

3.1 Dodawanie nowej osoby.  

Z okna modułu „Osoby” klikamy . 

 

W następnym oknie wypełniamy dane osoby i klikamy . 



 

3.2 Dodanie lub edycja danych osobowych.  
Wprowadzenia lub edycji danych najwygodniej dokonać klikając na osobę i wybierając odpowiednią 

zakładkę w panelu po prawej stronie.  



 

Wprowadzenie danych w każdej zakładce wygląda podobnie. Klikamy  aby dodać dane lub 

aby zmienić istniejące.  

Pojawi się nowe okienko. Wprowadzamy informacje i klikamy .  



 

3.3 Dodawanie wykształcenia.  
Z powodu wliczania szkół do przysługujących pracownikowi dni wolnych bardzo ważne jest 

wprowadzenie wykształcenia. Zaznaczamy osobę i z panelu po prawej wybieramy zakładkę „Szkoły”. 

Następnie klikamy  . 



 

W kolejnym oknie wypełniamy dane szkoły i klikamy . Wykształcenie zostanie dodane.  

 



3.4 Dodawanie poprzedniego zatrudnienia.  
Czas zatrudnienia jest wliczany do przysługującemu pracownikowi urlopu i procencie stażowego, 

dlatego bardzo ważne jest uzupełnienie tej zakładki. 

Zaznaczamy osobę i z panelu po prawej wybieramy zakładkę „Poprzednie zatrudnienie”. Następnie 

klikamy  . 

 

W następnym okienku wypełniamy dane o zatrudnieniu i klikamy . Zatrudnienie zostanie 

dodane.  

 

 



4 Kalendarze. 
Moduł służy do tworzenia harmonogramów pracy.  

 

Opis przycisków specyficznych dla modułu.  

 

 ustawienie czasu pracy w wybranym miesiącu na podstawie ustawień domyślnych tygodnia 

pracy 

 aktualizacja danych w kartotekach pracodawców 

  aktualizacja domyślnych ustawień miesięcznych kalendarza na podstawie ustawień tygodnia 

 

 kalkulacja czasu pracy dla osób na etacie ułamkowym 

 



 przeniesienie wybranych ustawień czasu pracy na pozostałe dni od poniedziałku do piątku. 

4.1 Tworzenie nowego kalendarza. 

Klikamy . 

 

W nowym okienku wprowadzamy nazwę kalendarza i klikamy . 

 

W panelu „Ustawienia dla tygodnia” wybieramy dzień klikając raz na dniu a następnie . 



 

W nowym okienku ustawiamy czas pracy, typ obecności (można skorzystać z wykazu typu nieobecności 

klikając ).  Zatwierdzamy przyciskiem . 

 

Wypełniamy kolejne dni tygodnia. Dla dni od poniedziałku do piątku możemy teraz skorzystać z 

przycisku . W naszym przykładzie spowoduje to wypełnienie tych dni takimi samymi ustawieniami 

jak poniedziałek.  



 

Teraz klikamy  i wybieramy „jeden – obecnie wybrany kalendarz”. Spowoduje to wypełnienie 

całego miesiąca w sposób w jaki ustawiliśmy tydzień pracy. 

Możemy też użyć przycisku   i wypełnić w taki sam sposób okres kilku miesięcy.  

 

Program powinien sam zadbać o pozostawienie dni świątecznych jako wolne od pracy – w naszym 

przykładzie 15 sierpnia (poniedziałek) pozostał dniem wolnym.  

Aby dokonać zmian czasu pracy w danym dniu miesiąca bądź tygodnia klikamy   w odpowiedniej 

belce i zmieniamy parametry w nowym okienku.  



 

5 Kontekst. 
Kontekst, wybierany z górnej belki głównego okna programu służy do szczegółowego 

ewidencjonowania zatrudnienia pracownika. Wybieramy odpowiednie miejsce pracy z kontekstu. 

 



 

Rysunek 5: Okno konspektu 

Konspekt pozwala szczegółowo zarządzać zatrudnieniem osoby u pracodawcy.  

 

Opis przycisków belki sterowania listą pracowników.  



 
wielokrotna edycja 

 wczytaj dane o zatrudnieniu z pliku 

 kartoteka osobowe – są to dane dostępne w oknie  

 wyszukiwanie na podstawie karty magnetycznej 

 pokaż zdarzenia z rejestratorów pracy 

 dodanie numeru karty magnetycznej 

 zbiorcze usuwanie / dodawanie zdarzeń do RCP  

 pokaż / ukryj panel filtry 

 wydruk dokumentów 

 zamknięcie miesiąca 

 kartoteka wyrównań 

 generowanie startowych loginów i haseł do eIKP 

5.1 Dodawanie nowej osoby do miejsca pracy. 

Z belki listy pracowników wybieramy . 



 

W otwartym okienku wybieramy osoby które chcemy dodać zaznaczają to checkbox’ami . Przyciski 

 służą odpowiednio do zaznaczenia wszystkich osób; odznaczenia wszystkich osób; 

odwrócenia zaznaczenia. Wybór osób zatwierdzam przyciskiem . 



 

Osoba zostanie dodana do listy pracowników.  



 

5.2 Dodawanie stosunku pracy. 
Wybieramy z listy osobę i w panelu po prawej przechodzimy do zakładki „Umowy i wynagrodzenia”. 

Aby dodać umowę klikamy . 

 

W kolejnym oknie wypełniamy dane umowy. Składniki wynagrodzenia i wielkość etatu wprowadzamy 

klikając . Proszę zwrócić uwagę, że okresy zatrudnienia nie mogą zachodzić na siebie. Aby 

zatwierdzić umowę klikamy . Nowa umowa pojawi się na liście.  



 

Dodając wynagrodzenie należy pamiętać aby nie pominąć składnika stażowe. 

 



5.3 Dodawanie wysługi lat.  

Zaznaczamy osobę i klikamy . 

 



W następnym oknie przechodzimy do zakładki „Poprzednie zatrudnienie” i klikamy .

 

W kolejnym okienku wprowadzamy informacje o zatrudnieniu i klikamy . 



 

Stanowisko pojawi się w historii zatrudnienia i będzie zaliczane np. do stażowego. 

 

5.4 Ustawienie czasu pracy pracownika. 

Zaznaczamy pracownika, przechodzimy do zakładki „Czas pracy” i klikamy . 



 

W nowym okienku zaznaczamy kalendarz (który tworzymy w module kalendarze jak opisano w 

rozdziale Tworzenie nowego kalendarza.) który chcemy użyć dla pracownika i klikamy . 

 

Harmonogram pracownika zostanie uzupełniony.  



 

 

5.5 Wprowadzenie urlopu pracownika.  

Zaznaczamy pracownika, przechodzimy do karty „Urlopy” i klikamy . 

 

W nowym oknie uzupełniamy dane o urlopie, następnie klikamy . 



 

5.6 Uzupełnianie aktówki. 
Aktówka służy do wprowadzania elektronicznych dokumentów pracownika.  

Aby stworzyć nowy dokument zaznaczamy pracownika, przechodzimy do zakładki „Aktówka” i klikamy 

. 

 



W następnym oknie uzupełniamy dane dokumentu. Zatwierdzamy przyciskiem . 

 

Nowy dokument pojawi się w aktówce.  



 

5.7 Dodawanie pozostałych składników. 
Dodawanie badań lekarskich, szkoleń itd. Odbywa się podobnie do opisanych wyżej. Zaznaczamy 

osobę, klikamy  i wprowadzamy informacje. Edytujemy klikając . Proszę zwrócić uwagę, że 

badania sanitarne należy wprowadzać w zakładce „Dodatkowe badania lekarskie”.  

5.8 Korzystanie z filtrów. 
Panel filtru pozwala nam ograniczyć wyświetlanych na liście pracowników do wybranych działów lub 

na podstawie okresu obowiązywania umowy. Zaznaczenie checkboxa  przy dziale i wciśnięcie 

przycisku  ograniczy wyświetlanych na liście pracowników do zatrudnionych w tym dziale. 

Filtr wyłączamy przyciskiem . 

 



Zaznaczenie jednej z opcji  ograniczy wyświetlane na liście 

osoby do zatrudnionych w zadanym okresie czasu.  

6 Szablony dokumentów. 
Moduł przeznaczony jest do tworzenia szablonów dokumentów, które możemy później szybko 

uzupełnić i wydrukować. 

 

Rysunek 6: Szablony dokumentów okno główne 

Opis przycisków szczególnych dla okna szablonów.  

 dodanie nowej grupy dokumentów. 

 dodanie nowego dokumentu. 

 dodanie nowego dokumentu kopiując dane dokumentu podświetlonego. 

 edycja treści dokumentu. 

 wykaz zmiennych używanych w dokumencie. 

 wczytanie zmiennych z domyślnych plików. 

edytor dokumentów. 

6.1 Tworzenie nowej grupy dokumentów. 

Klikamy . 



 

W kolejnym oknie uzupełniamy nazwę grupy i jej symbol. Możemy w tym miejscu wczytać zmienne 

które pojawią się w dokumentach grupy przyciskiem . Po uzupełnieniu danych klikamy 

. 

 

Grupa pojawi się na liście.  



 

6.2 Dodawanie nowego dokumentu.  

Zaznaczamy grupę do której chcemy dodać dokument i klikamy . 

 

W następnym oknie uzupełniamy nazwę wybieramy jakie zmienne mają znaleźć się w dokumencie 

zaznaczając checkoxy . Po wybraniu zmiennych klikamy . 



 

Dokument pojawi się na liście.  

 

7 Kontrola terminów.  
Moduł służy wyłącznie celom informacyjnym. Uruchamia się automatycznie po każdym uruchomieniu 

programu. Informuje o zbliżającym się wygaśnięciu umowy o pracę, badań lekarskich, terminie wypłaty 

jubileuszu itp.  



 

8 Import e-ZLA z PUE.  
Moduł służy do wczytywania zwolnień lekarskich z Platformy Usług elektronicznych.  

 

Rysunek 7: Import eZLA z PUE okno główne 

Opis przycisków charakterystycznych dla okna.  

 wczytanie zwolnień zapisanych w formacie xml. 

 wczytanie zwolnień zapisanych w pliku csv. 

 wczytanie zwolnień z serwisu PUE. 



 zapisanie informacji o zwolnieniach w programie do pliku csv. 

 aktualizacja czasu pracy na podstawie zwolnień. 

 powiązanie ZLA z kodami nieobecności zapisanymi w programie.  

 wyświetl ukryj panel boczny (szczegółowe informacje o zwolnieniu).  

8.1 Wczytywanie zwolnienia z pliku.  

Wybieramy jeden z przycisków , w zależności od tego jaki format pliku chcemy wczytać.  

 

W nowym okienku wyszukujemy plik zwolnień i klikamy . 



 

Nowe zwolnienia pojawią się na liście. 

 

9 Aktualizacja czasu pracy na podstawie zwolnienia.  

Zaznaczamy daną osobę za pomocą checkboxa   i klikamy . 



 

W nowo otwartym okienku klikamy . 

 

Raport poinformuje, czy czas pracy został zaktualizowany. 



 

Zwolnienie będzie widoczne w harmonogramie pracy osoby w konspekcie. 

 

 

 

 



 

 


