
 

 
 
 

Funkcjonalno��  programu 
KADRY 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
Kapita
 zawarty w zasobach ludzkich jest bez w� tpienia 
jednym z g
ównych atutów wspó
czesnych placówek 
o� wiatowych (i nie tylko). Aby efektywnie zarz� dza�  
zasobami ludzkimi konieczny jest wystarczaj� co szybki 
dost� p do informacji na temat posiadanych kadr, 
bezpiecze� stwo a tak� e mo� liwo��  wielowymiarowego 
analizowania tych danych. W warunkach ci� gle 
zmieniaj� cych si�  przepisów nie jest to 
atwe. 
 
Proponujemy nowoczesny program przeznaczony do 
kompletnej obs
ugi dzia
u kadr sektora bud� etowego. 
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Kartoteki osobowe 
 
 
Centralnym elementem programu kadry jest Kartoteka osobowa pozwalaj� ca na 
wprowadzanie, przegl� danie i aktualizowanie informacji o pracowniku. U� ytkownik 
sam decyduje o tym, jakie informacje i o jakim stopniu szczegó
owo� ci s�  mu 
potrzebne. Dodatkowo w ka� dym momencie wszystkie informacje mo� na zmieni�  lub 
doda�  nowe.  
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Etat pracownika 
 
Oprócz kartoteki osobowej program wyposa� ony zosta
 w kartoteki dotycz� ce umów 
o prac� , pod nazw�  etaty – zawieraj� ce szereg informacji o warunkach pracy i p
acy. 
Jeden pracownik mo� e mie�  kilka etatów w tym samym okresie a ka� dy z nich jest 
oddzielnie definiowany i widoczny w dolnej cz�� ci okna g
ównego. W ramach 
ka� dego etatu prowadzona jest ewidencja/historia: wielko� ci etatu, wynagrodzenia, 
zajmowanego stanowiska. Informacje dotycz� ce umowy o prac�  zosta
y podzielone 
na nast� puj� ce zak
adki tematyczne: 

�� Dane o etacie 
�� Sta� e 
�� Sk
adniki p
ac 
�� SIO 
�� Inne 
�� Zwolnienie 
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Sta� e 
 
Zak
adka sta� e przeznaczona jest do ewidencjonowania wszystkich okresów 
zatrudnienia w poprzednich zak
adach pracy (na podstawie dostarczonych 
� wiadectw pracy) do momentu nawi� zania stosunku pracy, od których zale��  
uprawnienia pracownika.  
 
Zastosowane w programie unikalne rozwi� zanie pozwala na wprowadzanie                  
w przebiegu pracy zawodowej nak
adaj� cych si�  okresów zatrudnienia                           
z automatycznym ich korygowaniem. Szczególnie przydatne w ewidencji � wiadectw 
nauczycieli. Dodatkowo program informuje, jakie okresy zachodz�  na siebie. 
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Rozliczanie sta� y jest dwuetapowe. Najpierw nale� y klikn��  na <dodaj> (w oknie, 
które si�  pojawi wprowadzi�  odpowiednie dane),  po wprowadzeniu wszystkich 
� wiadectw klikn��  na klawisz <Przelicz sta� >.  
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Historia zatrudnienia 
 

Wa� nym zadaniem ka� dego programu kadrowego jest przechowywanie danych 
pracownika. Ka� dy element etatu pracownika mo� e obowi� zywa�  w ró� nych 
okresach czasu. Przyk
adowo, gdy zmienia si�  wynagrodzenie zasadnicze 
nauczyciela (ustalane na podstawie Tabeli MEN) mo� na w prosty sposób przenie��  
dane do historii, tak by uwzgl� dni
y ten fakt. Wystarczy poda�  okres obowi� zywania 
starych stawek poprzez wpisanie odpowiedniej daty obowi� zywania. Aby sprawdzi�  
wcze� niejsze zapisy w historii etatu, nale� y pod� wietli�  odpowiedni zapis i klikn��  na 
poka� . W otwartym oknie pojawi si�  etat pracownika ze wskazanego okresu i zapisy 
jakie w tym okresie obowi� zywa
y. Dodatkowo czerwonym kolorem zaznaczone s�  
informacje, które uleg
y zmianie. 
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Informacje dodatkowe 
 
Program KADRY zapewnia prowadzenie pe
nej ewidencji osobowej dostosowanej do 
potrzeb u� ytkownika. Oprócz podstawowych danych identyfikacyjnych, adresowych, 
o umowach,  mo� na w programie gromadzi�  m. in.: 

�� informacje o cz
onkach rodziny, 
�� informacje o przynale� no� ci do zwi� zków zawodowych, 
�� informacje o karach i nagrodach, 
�� informacje o przeprowadzonych badaniach i datach ich wa� no� ci, 
�� informacje o stosunku do s
u� by wojskowej, 

 
Dodatkowo istnieje mo� liwo��  tworzenia/definiowania zak
adek przez samego 
u� ytkownika.   
 

 
 

Awans Zawodowy nauczycieli 
(docelowy)  
 
Wspó
czesny nauczyciel przekazuj� c wiedz� , powinien pe
ni�  rol�  przewodnika 
m
odych ludzi a nie jego wyroczni. Jego misj�  jest przygotowanie uczniów do � ycia w 
nowoczesnym � wiecie. Wprowadzono reform�  szkolnictwa której celem jest poprawa 
jego funkcjonowania. W� ród za
o� e�  reformy znalaz
o si�  kszta
cenie i doskonalenie 
nauczycieli oraz system ich awansowania. Program KADRY zapewnia prowadzenie 
pe
nej ewidencji dotycz� cej awansu zawodowego nauczycieli. Za pomoc�  opcji 
Informacje dodatkowe, Awans zawodowy (docelowy) mo� na uzupe
nia�  informacje 
dotycz� ce aplikacji na poszczególne szczeble awansu zawodowego. Dane pos
u��  
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do stworzenia nowych wydruków. Nie ma konieczno� ci uzupe
niania wszystkich 
szczebli awansu zawodowego, mo� na wprowadzi�  dane do ostatniego docelowego 
stopnia awansu zawodowego (nauczycielom którzy s�  w trakcie sta� u). Mo� na 
równie�  uzupe
ni�  zako� czone ju�  szczeble awansu, wprowadzenie Numeru aktu 
nadania – oznacza zako� czenie danego szczebla awansu. 
 
Dost� p do opcji dotycz� cych aplikacji na poszczególne stopnie awansu zawodowego 
nauczycieli nast� puje po pod� wietleniu w górnej cz�� ci okna Osoby/Etaty, pozycji z 
imieniem i nazwiskiem, wybraniu � rodkowego klawisza funkcyjnego.  
 

 
 
Na podstawie prowadzonej ewidencji awansu zawodowego (docelowego) mo� na 
uzyska�  pomocne wydruki: Dziennik sta� u pedagogicznego, przewidywany awans 
zawodowy, nauczyciele przyst� puj� cy do post� powa�  kwalifikacyjnych lub 
egzaminacyjnych... 
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Kursy kszta
cenia i doskonalenia 
dla nauczycieli  
 
W trakcie trwania sta� u na poszczególne stopnie awansu zawodowego nauczyciele 
uczestnicz�  w ró� nych kursach kszta
c� cych i doskonal� cych. Mo� na je przypisa�  do 
odpowiedniego – docelowego stopnia awansu zawodowego z uwzgl� dnieniem 
odpowiedniej formy kszta
cenia czy doskonalenia. Wskazuj� c odpowiedni rodzaj 
kursu (kszta
cenia lub doskonalenia), mo� na dokona�  wyboru odpowiedniej formy. 
 
Wybieraj� c kursy kszta
cenia pojawiaj�  si�  nast� puj� ce formy: 

�� Kurs kwalifikacyjny 
�� Kolegium nauczycielskie 
�� Nauczycielskie kolegium j� zyków obcych 



 

 
ProgMan S.A. 

Al. Zwyci� stwa 96/98 � 81-451 Gdynia 
tel.(58) 732 16 00�  fax (058) 661 22 48 

biuro@progman.com.pl 
         www.progman.com.pl � www.eduforum.pl 

10

�� Studia pierwszego stopnia 
�� Jednolite studia magisterskie 
�� Studia drugiego stopnia 
�� Studia podyplomowe nadaj� ce kwalifikacje 

 
Wybieraj� c kursy doskonalenia pojawiaj�  si�  nast� puj� ce formy: 

�� Kurs doskonal� cy w wymiarze do 20 godzin 
�� Kurs doskonal� cy w wymiarze 21 – 59  godzin 
�� Kurs doskonal� cy w wymiarze 60 - 99 godzin 
�� Kurs doskonal� cy w wymiarze co najmniej 100 godzin 
�� Studia podyplomowe 

 

 

Dodawanie plików 
 
W okresie zatrudnienia pracownika tworzone s�  ró� nego rodzaju dokumenty 
dotycz� ce przebiegu jego pracy. Szczególnie w przypadku ewidencji dokumentacji 
nauczycieli aplikuj� cych do poszczególnych szczebli awansu. Narz� dziem 
umo� liwiaj� cym ewidencj�  i przechowywanie w/w dokumentów jest opcja Informacje 
dodatkowe, Pliki. Za jej po� rednictwem mo� na zapisa�  do bazy ró� nego rodzaju 
dokumenty tekstowe, skanowane dokumenty... W opcji Parametry, Parametry 
dodatkowe okre� lamy rozmiar dodawanego pliku.  
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Ewidencja czasu pracy 
 
Program Kadry znacznie usprawnia rejestracj�  czasu pracy. U� ytkownik ma 
mo� liwo� ci definiowania indywidualnych lub grupowych norm czasu pracy dla osób 
pracuj� cych w ró� nych systemach (za po� rednictwem opcji: Parametry> 
Kalendarz/Harmonogram). 
 
Ewidencja czasu pracy spe
nia funkcj�  elektronicznej karty faktycznego czasu pracy, 
ewidencjonuj � c precyzyjnie  liczb�  godzin przepracowanych przez pracownika,           
w tym uwzgl� dniaj� c wyjazdy s
u� bowe, przerwy w pracy, wszelkiego rodzaju 
nieobecno� ci, godziny nadliczbowe. Godziny ponadto s�  zliczane w wymienionych 
kategoriach i na ich podstawie tworzone s�  zestawienia (wydruki) szczegó
owe                
i ogólne. 
 
Poruszanie si�  po polach edycyjnych odbywa si�  za pomoc�  myszy, dost� p do 
funkcji odbywa si�  za pomoc�  klawiszy funkcyjnych znajduj� cych si�  w górnej cz�� ci 
okna: Nowy > Popraw > Skasuj > Drukuj > Opcje. Okno to ma posta�  kalendarza. 
Wyboru odpowiedniego miesi� ca i roku nale� y dokona�  za pomoc�  strza
ek 
znajduj� cych si�  w lewym górnym rogu. Okno zawiera trzy zak
adki: Czas pracy, 
Lista nieobecno� ci, Rozliczenie urlopu wypoczynkowego. W zale� no� ci od wyboru 
odpowiedniej zak
adki mo� na wprowadza� / weryfikowa�  informacje dotycz� ce czasu 
pracy, nieobecno� ci, wymiaru urlopu... 
 

 
 
Nieobecno� ci 
 
Istnieje mo� liwo��  wprowadzania, przegl� dania i � ledzenia historii wszystkich 
zarejestrowanych nieobecno� ci za po� rednictwem zak
adki < Lista nieobecno� ci >. 
Po zaznaczeniu fistaszka <Poka�  nieobecno� ci z aktualnego roku>  widoczne b� d�  
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nieobecno� ci tylko z wybranego roku, oraz <Poka�  nieobecno� ci p
atne przez ZUS>. 
Dodatkowo za po� rednictwem klawisza <Drukuj> mo� na dokona�  wydruku 
nieobecno� ci, bez przemieszczania si�  do opcji Wydruki. 
 

 

 
 
Urlopy wypoczynkowe  
Ewidencja czasu pracy w pe
ni kontroluje i wykazuje wymiar urlopu 
wypoczynkowego.  Pracownik mo� e w jednym roku kalendarzowym kilkakrotnie 
zmienia�  warunki umowy dotycz� ce wielko� ci etatu, które maj�  wp
yw na wymiar 
urlopu.  
 
W przypadku pracowników administracji zgodnie z brzmieniem art. 154 § 1 KP 
system wyznacza wymiar urlopu: 
 

�� 20 dni –  20 x 8 godz. w przypadku wymiaru etatu 1/1 – 160 godzin 
�� 26 dni – 26 x 8 godz. w przypadku wymiaru etatu 1/1  - 208 godzin 
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Urlop zaleg
y 
 
Na zak
adce rozliczenie urlopu wypoczynkowego wymiar urlopu  - przedstawiony jest 
w obr� bie roku kalendarzowego. Gdy zaczynamy prac�  z programem a pracownik 
ma urlop zaleg
y to nale� y go wpisa�  w zielonym polu (w danym roku) <Urlop zaleg
y 
(w godzinach)>. Mo� na równie�  wprowadzi�  Dodatkowy urlop dla np. osób 
niepe
nosprawnych.  
Warto� ci urlopu zaleg
ego jak i urlopu dodatkowego wprowadzone w zielonych 
polach s�  warto� ciami sta
ymi nie ulegaj�  pomniejszaniu wraz z wprowadzaniem 
urlopów wypoczynkowych w danym roku – s�  to stany pocz� tkowe.  
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Nadgodziny, wolne na sobot� , wolne za niedziel�  .... 
 
Istnieje mo� liwo��  ewidencjonowania i wykazywania na karcie ewidencji czasu 
pracy, godzin nadliczbowych z wyszczególnieniem ró� nych rodzajów nadgodzin, 
oraz w zwi� zku z art. 151, wolne za nadgodziny, wolne za sobot� , wolne za 
niedziel� , wolne za � wi� to, inne wolne. 
 
 
Program automatycznie generuje karty ewidencji czasu pracy: miesi� czne, 
kwartalne, roczne. Istnieje równie�  mo� liwo��  tworzenia dodatkowych wydruków               
i statystyk na potrzemy jednostki. 

 
 

 



 

 
ProgMan S.A. 

Al. Zwyci� stwa 96/98 � 81-451 Gdynia 
tel.(58) 732 16 00�  fax (058) 661 22 48 

biuro@progman.com.pl 
         www.progman.com.pl � www.eduforum.pl 

15

Symulator Wynagrodze�   
Narz� dzie wspieraj� ce proces Zarz� dzania Zasobami Ludzkimi, umo� liwiaj� ce 
przygotowanie informacji o planowanych wynagrodzeniach, pozwalaj� ce na:  

�� zaplanowanie optymalnego bud � etu p
ac    
�� optymalizacj �  kosztów zatrudnienia pracowników   
�� monitorowanie  struktury wynagrodze�  (cz�� ci sta
e, zmienne)  
�� kontrol �  kosztów pracy   
�� precyzyjn�  analiz �  wynagrodze �  na konkretnych stanowiskach 
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Zmiana zasadniczej o 5 % + suma razy 3 miesi� ce. 

Eksport danych do programu 
„P
atnik” 
 
Obs
uga eksportu danych znajduje si�  w opcji <Narz� dzia> <Eksport danych do 
P	ATNIKA > , jak wida�  to na poni� szym rysunku. Aby dokona�  eksportu kilku 
pracowników nale� y najpierw zaznaczy�  pozycje z imieniem i nazwiskiem wybranych 
pracowników w oknie <Osoby/Etaty>. 
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Eksport danych do SIO 
 
W menu < Narz� dzia >,<Eksport do SIO > istniej mo� liwo��  wyeksportowania 
wi� kszo� ci danych lub sporz� dzenia wydruków (tabela W1 i W2), które u
atwi�  
zebranie danych a nast� pnie wprowadzenie ich do programu SIO. Eksportu danych 
dokonujemy wy
� cznie z programu KADRY, natomiast dane pobierane s�  równie�             
z programu P	ACE I ZLECONE. 
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Formularze 
 
Opcja < Formularze > umo� liwia automatyczne zasilanie danymi z kartotek i wydruk 
ró� nego rodzaju formularzy. Natomiast za pomoc�  opcji <Menad� er formularzy> 
mo� na dokona�  zmian w predefiniowanych szablonach i lub wprowadzi�  w
asne 
szablony.  
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Przyk
adowe wydruki : 
 
Wszystkie czynno� ci zwi� zane z zatrudnianiem i wynagradzaniem pracowników 
musz�  by�  dokumentowane. Na podstawie danych zgromadzonych w kartotekach 
mo� liwe jest tworzenie ró� nego rodzaju zestawie�  i raportów umo� liwiaj� cych 
przeprowadzenie dok
adnej analizy zasobów ludzkich. Posiadanie szczegó
owych 
informacji o pracownikach u
atwia szereg decyzji personalnych. Oprócz gotowych 
zestawie�  u� ytkownik mo� e równie�  utworzy�  w
asne raporty za po� rednictwem  
 
Generatora zestawie� . Aby wykona�  dowolne zestawienie nale� y najpierw poda�  
kryteria wyszukiwania danych.  
 

 
 
Poszczególne wydruki powstaj�  w wyniku dokonania polece� . Po wyborze 
odpowiedniego wydruku w dolnej cz�� ci istniej�  pola za pomoc�  których mo� na 
dokona�  odpowiednich filtracji/selekcji danych. Ka� dy u� ytkownik mo� e stworzy�  
swój w
asny raport, dodatkowo istnieje mo� liwo��  eksportu danych do: xml, excela, 
pdf”a, txt oraz wysy
ania wydruku e-mailem. 
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