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Зверніть увагу! Даний посібник містить тільки найпоширеніші запитання 

користувачів. У разі виникнення будь-якого питання при користуванні 

програмою – звертайтесь до технічної підтримки. 

 

 

 

{для швидкого переходу - оберіть необхідне питання одним натисканням 

миші} 

 

 Як перенести програму з одного комп'ютера на інший ? ............................ 3 

 Як оновити програму, якщо при оновленні через пункт меню «Допомога» 

> «Перевірити наявність нової версії»  видає повідомлення «Не вдалось 

завантажити ..» файл з оновленням? ................................................................... 5 

 Як дізнатись, в якій папці знаходиться програма "Медичні Кадри"? ......... 5 

 При вході в "Медичні кадри" всі вікна програми підсвічуються яскравою 

рамкою, наприклад, червоного кольору і немає можливості . Що це означає і 

що робити? ............................................................................................................ 6 

 При вході в програму помилка – "Windows не удается получить доступ к 

.. " ("Windows cannot access …"). Що це означає і що робити? ......................... 6 
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 Після корегування зникла інформація або виникає помилка, яка не дає 

можливості зайти в програму? .......................................................................... 20 

 Як розрахувати певний вид стажу? ............................................................. 21 

 Як додати посаду в штатний розпис? ......................................................... 23 

 Як об’єднати бази двох закладів? (копіювання ЛПЗ в підрозділ) ............. 24 
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  Як перенести програму з одного комп'ютера на інший ? 

 

1. В пункті меню «Допомога» > «Реєстрація» записати номер програми на 

паперовий носій   

 
 

2. Скопіювати папку з програмою на USB-флеш-накопичувач. Щоб 

побачити розташування папки, необхідно на робочому столі на ярлику 

програми  через контекстне меню відкрити «Властивості»  
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3. На новому комп'ютері на локальний диск («D», «E» .. ) скопіювати папку 

з програмою та відправити ярлик на робочий стіл (через контекстне 

меню > «Надіслати» > «Робочий стіл (створити ярлик)») 

 

 
 

4. Запустить програму. З'явиться вікно з реєстрацією програми 

 

 
 

5. Для отримання ключа Вам потрібно написати електронного листа за 

адресою: admin.infomed@ukr.net або medinfoservis@gmail.com. У 

повідомленні вкажіть номер програми і організацію, в якій встановлена 

програма. 

Також, для отримання реєстраційного ключа, можна зв'язатися за 

телефонами:  

 

(095) 800-19-96 

(068) 695-03-77 

(095) 800-27-67 

(063) 674-79-00  

mailto:admin.infomed@ukr.net
mailto:medinfoservis@gmail.com
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 Як оновити програму, якщо при оновленні через пункт 
меню «Допомога» > «Перевірити наявність нової версії»  
видає повідомлення «Не вдалось завантажити ..» файл з 
оновленням?  

І спосіб 

Завантажити пакет оновлення medpersonnel-4.4.8-setup.exe з 

офіційного сайту за посиланням http://infomed.ck.ua/download/kadry/4.4.8 і 

виконати  Оновлення – встановленням поверх уже існуючої програми. 

Детальну інструкцію можна відкрити в пункті меню «Допомога» > 

«Посібник: Встановлення та оновлення».   

 

ІІ спосіб  

Оновити програму пакетом оновлення medpersonnel-4.4.8-setup.exe за 

допомогою пункту меню «Сервіс» > «Поновлення програмного комплексу». 

Детальну інструкцію можна відкрити в пункті меню «Допомога» > 

«Посібник: Встановлення та оновлення». 

 Як дізнатись, в якій папці знаходиться програма 
"Медичні Кадри"?  

І спосіб 

 На робочому столі на ярлику програми  через контекстне 

меню відкрити «Властивості»  

 

http://infomed.ck.ua/download/kadry/4.4.
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ІІ спосіб  

На робочому столі навести курсор мишки на ярлик програми  - 

з'явиться шлях, де розташована програма. 

 
 

 При вході в "Медичні кадри" всі вікна програми 
підсвічуються яскравою рамкою, наприклад, червоного 
кольору і немає можливості . Що це означає і що 
робити?  

Це означає, що антивірусна програма на комп'ютері блокує роботу 

програми "Медичні кадри". Для вирішення проблеми, необхідно в 

налаштуваннях антивірусної програми додати у виключення всю папку з 

програмою "Медичні кадри".  

 При вході в програму помилка – "Windows не удается 
получить доступ к .. " ("Windows cannot access …"). Що це 
означає і що робити?  

Однією з головних і найчастіших причин виникнення даної проблеми 

може бути те, що ви не володієте правами адміністратора і не маєте дозволу 

на доступ до файлу або його розміщення. Для вирішення проблеми, вам 

необхідно запустити програму з відповідними правами – викликати 

контекстне меню на ярлику програми і обрати "Запуск від імені 

адміністратора" 
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 Можливими причинами ще є : 

 Файл MedPersonnel.exe знаходиться в недоступному в даний час 

розташуванні, наприклад в мережевій теці або на зовнішньому 

диску, що не підключеному до комп'ютера в даний момент. 

 Файл MedPersonnel.exe  був переміщений або видалений. 

 Файл MedPersonnel.exe або ярлик пошкоджений. 

 Windows може блокувати файл MedPersonnel.exe. 

 Антивірусне програмне забезпечення може блокувати файл 

MedPersonnel.exe. 
 

 Як в програмі прийняти людину на роботу?  

 

1. В пункті меню «Реєстр»> «Кадри» через кнопку «Новий», на панелі 

інструментів, створити нову особову карточку для людини. 

2. Для правильного формування звітів та достовірності внесених даних 

необхідно коректно заповнити дані в існуючі закладки.   
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3. Зверніть увагу! 

В закладці «Паспортні дані» є можливість вказати лише основну посаду 

працівника. Сумісництво, розширення зони тощо додається окремим 

рядком в закладці «Посади». 
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 Як перевести людину з однієї посади на іншу?  

1. В закладці «Посади» натиснути кнопку «Перевести» 

 
  

2. У вікні, що з’явилося, вказати підрозділ та посаду, на яку переводиться (

), вид працевлаштування, термін працевлаштування (якщо, 

наприклад, тимчасово на місце декретниці, то на час відсутності 

основного працівника поставити «Так» і у полі «Основний працівник» 

вибрати прізвище декретниці), дату та наказ. 

3.  
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 Як звільнити людину?  

І спосіб 
 

1. В пункті меню «Реєстр» > «Накази» створити наказ «З особового 

складу» на звільнення людини, за допомогою кнопки панелі 

інструментів «Новий наказ» 
 

 
 

2. Обрати необхідний вид наказу 
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3. Обрати працівника, якого звільняють  

 
4. Відмітити запис в трудову книжку  

 
 

ІІ спосіб 
 

1. В пункті меню «Реєстр» > «Кадри» відкрити особову картку людини, 

яку необхідно звільнити, перейти в закладку "Посади".  
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На панелі інструментів присутні три кнопки  

 "Звільнити з пос." – звільнити з однієї із посад, наприклад, 

забрати сумісництво 

 "Звільнити тимчасово" – звільнити тимчасово із займаної посади, 

наприклад на період декрету. 

 "Звільнити з роботи" - припинення трудових відносин між 

працівником і роботодавцем. 

В даному випадку, потрібно застосувати "звільнити з роботи", 

вказавши номер, дату і вид наказу, а також запис в трудову книжку. 
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 Як людину відправити в декрет? 

 

1. Спочатку необхідно оформити відпустку у зв'язку з вагітністю та 

пологами на певну кількість днів, згідно Закону України та відповідному 

КЗОТу. Для цього, в закладці "Відпустки" особової картки працівника 

надати відпустку з видом "у зв'язку з вагітністю і пологами" 
 

 
 

 

2. В перший робочий день після відпустки працівника необхідно 

тимчасово звільнити по відповідному наказу і відправити у відпустку 

"по догляду за дитиною до досягнення нею трирічного віку" 
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При тимчасовому звільненні працівника є можливість залишати за ним посади 

внутрішнього сумісництва. 

 

 Як скопіювати дані особової карти працівника (без 
посади) з одного закладу в інший, наприклад, 
новостворений ? 

 

1. В пункті меню "Реєстр" > "Кадри" знаходимо карточку тої  людини, яку 

хочемо скопіювати, робимо цей рядок активним. Наприклад,  необхідно 

особисту карточку Дзуир Наталії Анатоліївни скопіювати в новий заклад 

"Тестова лікарня №2" 
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2. Пункт меню "Сервіс" > "Копіювання ОК в інший мед заклад" 

 
 

3. У вікні, що з'явиться оберіть які саме закладки необхідно скопіювати і 

натисніть "Копіювати" 
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4. Оберіть заклад, в який необхідно вставити особову карточку працівника 

 
 

 Після позитивної відповіді карточка буде успішно скопійована в інший 

заклад. 
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 Як видалити заклад ? 

1. В пункті меню "Реєстр" > "Медичний заклад" обрати заклад, який 

необхідно видалити.  

Зверніть увагу! Перед видаленням, ви повинні бути впевнені, що заклад 

не містить необхідної вам інформації.  

2. За допомогою контекстного меню, панелі інструментів або "гарячої" 

клавіші F8 натисніть "Вилучити" 

 
 

3. З'явиться вікно – попередження 

 
 

4. У разі позитивної відповіді необхідно ввести пароль 123. 

 
 

 В результаті чого, медичний заклад буде успішно видалено. 
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 Як видалити підрозділ ? 

 

1. В пункті меню "Реєстр" > "Підрозділи" обираємо підрозділ, який 

необхідно видалити.  

Зверніть увагу! Перед видаленням, ви повинні бути впевнені, що заклад 

не містить необхідної вам інформації.  

2. За допомогою контекстного меню, панелі інструментів або "гарячої" 

клавіші F8 натисніть "Вилучити" 

 
 

3. З'явиться вікно-підтвердження  

 
 

3.1 Якщо по даному підрозділу існують записи в штатному розписі і в 

реєстрі кадрів існують працівники на посадах в даному підрозділі, то 

з'явиться вікно-попередження  
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 після якого необхідно ввести пароль підтвердження 123 

 
 

3.2.Якщо по даному підрозділу відсутні записи в штатному розписі і в 

реєстрі кадрів немає працівники на посадах в даному підрозділі, то 

необхідно тільки підтвердити видалення підрозділу. 

 
 

 

 

 Для чого потрібне корегування і як часто потрібно його 
виконувати? 

 

Корегування виправляє помилки в системній структурі бази даних та 

проводить упаковку та "чистку сміття" на системному рівні. Процедуру 

необхідно виконувати в разі виникнення проблем або для зменшення розміру 

бази.  

В пункті меню "Сервіс" > "Настройки програми" можна самостійно 

налаштувати періодичність корегування, вказавши кількість днів. 
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Це означає, що в даному випадку корегування буде проводитись один раз в 7 

днів. 

Звертаємо увагу! Для правильного виконання корегування 

дочекайтесь повного завершення процедури обробки бази і не виконуйте 

інших операцій на комп'ютері під час корегування, в протилежному випадку 

вміст бази може бути загублено або пошкоджено. 

 

 
 

 Після корегування зникла інформація або виникає 
помилка, яка не дає можливості зайти в програму? 

 

 Основна причина проблеми – перерване корегування бази даних. У разі 

виникнення – необхідно звернутися до технічної підтримки. Телефони для 
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зв'язку можна знайти за посиланням http://infomed.ck.ua/contacts або в пункті 

меню "Допомога" > "Про програму"  

 

 

 Як розрахувати певний вид стажу? 

 

1. В закладці "Трудова книжка, стаж" в особовій карті працівника, стаж 

якого необхідно розрахувати, необхідно правильно вказати вид стажу 

кожного періоду для розрахунку.  

http://infomed.ck.ua/contacts
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2. В закладці "розрахунок стажу" автоматично буде прорахований кожний 

вид стажу на дату прийняття на роботу та на поточну дату. 

 
3. При потребі вирахувати певний стаж на поточну дату, необхідно вручну 

внести відому кількість років, місяців і днів на дату прийому на роботу.  

Наприклад, необхідно розрахувати загальний стаж, якщо відомо, що на 

дату прийняття на роботу, людина працювала 43 роки і 10 днів. 
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 Отже, на поточну дату, загальний стаж – 45 років 1 місяць та 10 днів 

 

  Як додати посаду в штатний розпис? 

 

1. В пункті меню "Реєстр" > "Штатний розпис" в полі списку підрозділів 

обираємо той, в який необхідно додати посаду і в панелі інструментів 

натискаємо "Новий" 

 

2. У вікні, що з'явиться необхідно вибрати нову посаду із класифікатора та 

заповнити інші поля необхідною інформацією. 



24 

 

 
 

  Як об’єднати бази двох закладів? (копіювання ЛПЗ в 
підрозділ) 

Об’єднати бази двох закладів можна шляхом «Копіювання ЛПЗ в 

Підрозділ». Проте попередньо необхідно виконати наступне: 

 

1. ОБОВ’ЯЗКОВО рекомендуємо виконати попередньо резервування 

бази даних  
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2. Заклад, який приєднується має у своїй програмі «Медичні кадри» 

зробити експорт інформації. 

 
 

3. В програмі, де розміщена основна база закладу, до якого приєднується 

інший ЛПЗ, робимо імпорт інформації з того архіву, який отримали в 

попередньому кроці. 

 
 

В результаті, в реєстрі медичних закладів з’являється новий ЛПЗ (той, 

який маємо приєднати) 
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4. В закладі, до якого приєднуємо, необхідно створити новий підрозділ, в 

який і будемо копіювати інший ЛПЗ 

 
5. Після створення підрозділу переходимо Серів – Копіювання ЛПЗ в 

Підрозділ 

 
 



27 

 

 
6. Переконатися в правильності копіювання можна через реєстр 

«Штатний розпис» 

 
 

7. Після успішного копіювання ЛПЗ в підрозділ, варто видалити той 

заклад, який імпортували в реєстрі медичних закладів і виконати 

корегування бази 
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 Як працівнику в програмі відмітити відсутність на 
робочому місці? 

І спосіб 

При тимчасовому звільненні людини з роботи, можна одразу вказати 

причину відсутності на робочому місці  

 

 
ІІ спосіб 

 В особовій карті працівника у вкладці «Відсутність на робочому місці» 
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При внесенні інформації щодо відсутності працівника на робочому місці у 

зв'язку з хворобою, є можливість вказувати код ЕДРПОУ та назву закладу що 

видав лікарняний та категорію медичного висновку. 

 

 


