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Urzad Ochrony Konkurenii Konsumentéw WYMAGANIA SZCZEGOLOWE CO DO SYSTEMU HR

I W programie zaszyta jest struktura organizacyjna z podziatem na departamenty, wydziaty, stanowiska samodzielne,

1.1 klasyfikacje stanowisk wg GUS, nazwy stanowisk wystepujacych w UOKiK.
Program daje mozliwos¢ dokonywania modyfikacji struktury organizacyjnej i stownikow zaszytych w programie przez
Struktura organizacyjna |l.2 uprawnionych pracownikéw Zamawiajacego.

Program daje mozliwos¢ przydzielania uprawnien do akceptacji dokumentéw w systemie na potrzeby obiegu
elektronicznego wnioskow urlopowych poprzez przypisanie odpowiednich uzytkownikow w hierarchii struktury
1.3 organizacyjnej.




Ewidencjonowanie
danych osobowych

Program umozliwia prowadzenie kartotek z danymi osobowymi o nastepujacej strukturze:

- imie (imiona) i nazwisko,

- imiona rodzicow,

- data urodzenia,

- PESEL,

- obywatelstwo,

- pted,

- nr dowodu osobistego i przez kogo wydany,

- status pracownika (pracownik, urzednik, powotany, osoba zajmujaca kierownicze stanowisko panstwowe, pracownik
zatrudniony poza stuzba),

- dane adresowe (staty, korespondencyjny, do PIT),

- oddziat NFZ,

- stan rodzinny, w tym dane cztonkdw rodziny (imiona i nazwiska, stopien pokrewienstwa, data urodzenia w przypadku
dzieci),

- stopnien niepetnosprawnosci (data waznosci orzeczenia),

- posiadanie prawa do emerytury/renty (data uzyskania, data zawieszenia),

- podstawowe/dodatkowe miejsce pracy, z mozliwoscia okreslenia daty zmiany,

- dodatkowe zatrudnienie,

- nr legitymacji stuzbowej pracownika,

- rejestrowanie/zmiana uprawnien do renty/emerytury

- adres zamieszkania, zameldowania, adres do korespondencji, nr telefonu pracownika oraz numer telefonu osoby
wskazanej do kontaktu, ktora nalezy zawiadomi¢ w razie wypadku,

- urzad skarbowy,

- adres do celoéw podatkowych,

- rachunek oszczednosciowo-rozliczeniowy.

.1

Sprawdzanie poprawnosci numerow PESEL i NIP (system powinien weryfikowac: zgodnos¢ z ptcia, data urodzenia, liczbg
znakow, liczba kontrolna).




.2

Zapisywanie danych o poprzednich miejscach zatrudnienia:

- nazwa zaktadu pracy,

- data nawiazania stosunku pracy,

- data zwolnienia,

- tryb rozwiazania stosunku pracy,

- zajmowane stanowisko,

- zaliczenie danego miejsca pracy do stazu pracy,

- okresy niesktadkowe z poprzednich miejsc zatrudnienia (urlop bezptatny),

- ilos¢ wykorzystanych dni wynagrodzenia chorobowego z roku rozwiazania stosunku pracy,
- ilos¢ wykorzystanego urlopu wypoczynkowego oraz urlopu na zadanie.

.3

Zapisywanie historii zmian wszystkich danych osobowych.

Ewidencjonowanie
kwalifikacji pracownikéw

V.1

Ewidencjonowanie informacji o wyksztatceniu pracownika:
- szkoty,

- szkolenia,

- kursy,

- uprawnienia,

- studia podyplomowe,

- prawo wykonywania zawodu,

- znajomosc¢ jezykow obcych.

Iv.2

Ewidencjonowanie dodatkowych uprawnien pracownika (np. radca prawny, audytor, adwokat, ukonczona aplikacja
legislacyjna) z uwzglednieniem nastepujacych danych:

- nazwa uprawnienia,

- termin waznosci uprawnienia.

V.3

Ewidencjonowanie informacji o poziomie wyksztatcenia (stownik).

V.4

Ewidencjonowanie informacji o stopniu naukowym (stownik).




IV.5

Ewidencjonowanie informacji o ukonczonych szkotach:
- nazwa szkoty (stownik),

- nazwa wydziatu,

- kierunek (stownik),

- specjalizacja (stownik),

- data ukonczenia,

- uzyskany stopien naukowy,

- liczba lat do stazu urlopowego.

IV.6

Ewidencjonowanie znajomosci jezykow obcych:
- poziomy znajomosci jezyka wedtug ICAO oraz Europejskiego Systemu Ksztatcenia Jezykowego.

Upowaznienia

Ewidencjonowanie udzielonych upowaznien:
- nazwa upowaznienia,

- numer/sygnatura,

- kto wydat,

- data waznosci (od-do),

- czego dotyczy.

Vi

VI.1

Rejestrowanie daty zatrudnienia i trybu zatrudnienia (stownik):

- umowa o prace, mianowanie w stuzbie cywilnej, powotanie,

- przeniesienie pracownika, w trybie art. 59 lub 64 ustawy o stuzbie cywilnej,

- powrét do pracy po zawieszeniu, np. w przypadku tymczasowego aresztowania,

- przywrocenie do pracy po wyroku sagdowym,

- ponowne zatrudnienie po przerwie,

- system musi umozliwia¢ obstuge pracownikow zatrudnionych jednoczesnie na podstawie stosunku pracy i uméw
cywilnoprawnych,

- system musi umozliwia¢ ponowne zatrudnienie zwolnionego pracownika/osoby pracujacej na podstawie umow
cywilnoprawnych i wykorzystanie wprowadzonych wczesniej danych.




Zatrudnianie i zwalnianie

VI.2

Rejestrowanie daty i trybu zwolnienia (stownik):

- wypowiedzenie przez pracownika/pracodawce,

- odwotanie,

- porozumienie stron,

- uptyw okresu, na ktory byta zawarta umowa,

- wygasniecie stosunku pracy,

- przejscie na emeryture/rente,

- przeniesienie pracownika, w trybie art. 59 lub 64 ustawy o stuzbie cywilnej,

- zawieszenie pracownika, np. w przypadku tymczasowego aresztowania,

- rozwiazanie w drodze porozumienia stron z urzednikiem, w trybie art. 71 ustawy o stuzbie cywilnej,
-rozwiazanie stosunku pracy z urzednikiem za wypowiedzeniem przez pracodawce, w trybie art. 71 ustawy o stuzbie
cywilnej,

-rozwigzanie stosunku pracy za wypowiedzeniem przez urzednika, w trybie art. 71 uosc,

- dtugosc okresu wypowiedzenia,

- mozliwosc¢ skrocenia okresu wypowiedzenia,

- zwolnienie z obowiazku swiadczenia pracy.

VI.3

Rejestrowanie aktualnego zatrudnienia:

- podstawa nawigzania stosunku pracy: umowa o prace na czas okreslony (w tym na zastepstwo), umowa o prace na czas
nieokreslony, mianowanie, powotanie,

- czas trwania zatrudnienia wraz z uwzglednieniem tzw. angazy,

- rejestrowanie wymiaru etatu pracownika (stownik umozliwiajacy definiowanie etatow w postaci utamka zwyktego oraz
dziesietnego do trzech miejsc po przecinku),

- stanowiska (stownik) wraz z datami ich objecia i zmian oraz grupy stanowisk w stuzbie cywilnej.

Vil

Dodatkowe zatrudnienie

Ewidencjonowanie zgod na dodatkowe zatrudnienie/podejmowanie dodatkowych zaje¢ zarobkowych:
- data uzyskania zgody,

- okres obowiazywania zgody (od-do),

- informacja na temat zakresu zgody.




Vi

Zmiany w zatrudnieniu

Rejestrowanie zmian warunkow zatrudnienia tj.:

- stanowiska

- grupy stanowisk

- dtugosci i rodzaju umowy o prace

- jednostki organizacyjnej

- mianowania oraz zmiany stopnia (mnoznik oraz stopien wyrazony liczbowo od 1 do 9) wraz z datami zmiany
- oddelegowania do pracy do innej komorki organizacyjnej

- nabycia/zmiany uprawnien do statych dodatkéw do wynagrodzenia (procentowych lub kwotowych).

Wynagrodzenie

IX.1

Mozliwos¢ zdefiniowania kwot bazowych obowigzujacych dla poszczegolnych grup pracownikow.

IX.2

Przy zmianie kwoty bazowej system automatycznie przeliczy wysokos¢ wynagrodzenia biorac pod uwage mnoznik kwoty
bazowej i wymiar etatu oraz utworzy nowy przebieg (angaz) w historii zatrudnienia.

IX.3

Rejestrowanie wynagrodzenia pracownika:

- wynagrodzenia zasadniczego: poprzez automatyczne wyliczanie na podstawie mnoznika i kwoty bazowej (osoby
zatrudnione na kierowniczych stanowiskach panstwowych oraz osoby zatrudnione w stuzbie cywilnej) lub wprowadzanie
wartosci kwotowej (pracownicy poza stuzbg cywilna),

- prawa do dodatku stazowego i zmiany uprawnien (np. w zw. z urlopem bezptatnym),

- dodatku funkcyjnego (automatyczne wyliczanie na podstawie wskaznika i kwoty bazowej),

- dodatku zadaniowego (wartos¢ kwotowa),

- dodatku stuzby cywilnej (automatyczne wyliczanie na podstawie wskaznika i kwoty bazowej),

- premii (wartos¢ procentowa i kwotowa),

- dodatku wyrownawczego,

- dodatku zagranicznego,

- podziat wynagrodzenia i dodatkow ze wzgledu na budzet zadaniowy i tradycyjny, procent kwalifikowalnosci, program
unijny,

- rejestrowanie zajec¢ komorniczych,

- mozliwosc¢ definiowania nowych sktadnikow wynagrodzenia,

- automatyczne tworzenie list osob uprawnionych do otrzymania dodatkowego wynagrodzenia rocznego.




Poprzednie zatrudnienie

Rejestrowanie danych dotyczacych okreséw pozostawania w stosunkach pracy przed podjeciem zatrudnienia w UOKiK:
- okres zatrudnienia (od-do),

- tryb rozwiagzania stosunku pracy,

- okresy korzystania z urlopu bezptatnego (automatyczne zliczanie w latach/miesigcach/dniach),

- okresy korzystania z urlopu rodzicielskiego (automatyczne zliczanie w tygodniach),

- okresy korzystania z urlopu wychowawczego (automatyczne zliczanie w latach/miesigcach/dniach),

- inne okresy zaliczane do stazu pracy,

- liczba dni wykorzystanego urlopu wypoczynkowego w danym roku kalendarzowym - w tym ilos¢ dni urlopu na zadanie,
- liczba dni niezdolnosci do pracy z powodu choroby (zliczanie automatyczne w dniach),

- informacja o zatrudnieniu w stuzbie cywilnej (rodzaj umowy, stuzba przygotowawcza, pierwsza ocena, ocena
okresowa, data przyznania ostatniego stopnia urzedniczego).

Xi

Staz pracy

Automatyczne wyliczanie:

- stazu pracy ogotem (do dodatku stazowego oraz wskazanie daty do stazu) na podstawie wprowadzonych okresow
zatrudnienia z poprzednich miejsc pracy oraz okresu zatrudnienia u Zamawiajacego),

- stazu pracy do nagrody jubileuszowej wraz ze wskazaniem daty do jubileuszu,

- stazu pracy w UOKiK,

- stazu pracy do wyliczenia wymiaru urlopu wypoczynkowego,

- kontrola stazu pracy przy rownolegtym zatrudnieniu u wielu pracodawcow w tym samym czasie.

Xil

Badania lekarskie

Rejestrowanie badan lekarskich (data wykonania, data nastepnego badania):

- wstepnych,

- okresowych,

- kontrolnych,

z uwzglednieniem warunkow i zagrozen na konkretnych stanowiskach (np. koniecznos¢ pracy w okularach).

Xl

X111

Zakres danych rejestrowanych w systemie musi by¢ wystarczajacy do rozliczenia nieobecnosci w module ptacowym.

XliI.2

Obstuga nabycia lub zmiany wymiaru:
- urlopu wypoczynkowego,

- urlopu dodatkowego urzednika,

- urlopu z tytutu niepetnosprawnosci.




Przeliczanie wymiaru urlopu w przypadku wprowadzenia do systemu zmian, ktore maja wptyw na zmiane wymiaru urlopu
XIl.3 (np. rozwiazanie umowy o prace, ukonczenie szkoty).

Rejestrowanie i rozliczanie roznych rodzajow nieobecnosci pracownika (stownik), m.in.:
- urlopu wypoczynkowego,

- urlop na zadanie,

- urlopu szkoleniowego,

- urlopu bezptatnego,

- opieki nad dzieckiem (art. 188 k.p.),

- wynagrodzenia chorobowego,

- zasitku chorobowego,

- zasitku opiekunczego,

- Swiadczenia rehabilitacyjnego,

- dnia ptatnego usprawiedliwionego,

- dnia nieptatnego usprawiedliwionego,

- dnia bezptatnego nieusprawiedliwionego,

- urlopu macierzynskiego,

- dodatkowego urlopu macierzynskiego,

- urlopu rodzicielskiego,

- urlopu ojcowskiego,

- odbioru dnia za swieto przypadajace w sobote,
- odbioru godzin nadliczbowych,

- szkolenia,

- zwolnienie z obowiazku swiadczenia pracy,
Nieobecnosci - wyjscia stuzbowego,

- delegacji krajowych,

- delegacji zagranicznych.

X1.4

Mozliwos¢ rejestrowania nieobecnosci bezposrednio w systemie, a w przypadku wnioskow urlopowych poprzez portal
pracowniczy (w tym przypadku uzytkownicy musza mie¢ mozliwos¢ weryfikacji danych dotyczacych ilosci dni
XI1.5 przystugujacego urlopu).




Kontrola limitow nieobecnosci wynikajacych z przepisow prawa pracy:
- urlopu wypoczynkowego,

- urlopu na zadanie,

- dodatkowego urlopu wypoczynkowego,

- opieki nad dzieckiem na podstawie art. 188 k.p.,

- okresu zasitkowego,

- wynagrodzenia chorobowego,

- zasitku chorobowego,

- zasitku opiekunczego (na dziecko lub innego cztonka rodziny),

- urlopu szkoleniowego.

Xll.6
X7 Mozliwos¢ korekty wprowadzonych nieobecnosci (usuniecia, skrocenia, zmiany rodzaju).
Mozliwos¢ wprowadzenia informacji o wykorzystanym urlopie wypoczynkowym i wynagrodzeniu chorobowym w
XI1.8 poprzednich miejscach pracy w roku, w ktorym pracownik rozpoczyna zatrudnienie u Zamawiajacego.
Wyliczanie aktualnego stanu wykorzystania urlopow w dniach i godzinach:
- wypoczynkowego w podziale np. na urlop biezacy, zalegty, wykorzystany (w tym ile na zadanie),
XI11.9 - szkoleniowego.
XI1.10  [Przenoszenie niewykorzystanego urlopu na kolejny rok jako urlopu zalegtego.
Automatyczne wyliczanie urlopu wypoczynkowego na dany rok, z uwzglednieniem uprawnien osob z orzeczeniem o
XI1.11 niepetnosprawnosci, urzednikow SC, proporcjonalnosci do wymiaru i okresu zatrudnienia.
Program powinien rejestrowac nieobecnosci urlopowe zgodnie z czasem pracy zaplanowanym w harmonogramie czasu
XIl.12  |pracy.
b\ Mozliwos¢ zaplanowania i rozliczania czasu pracy w obowigzujacych u Zamawiajacego okresach rozliczeniowych:
- w 8 tygodniowych okresach rozliczeniowych,
XIV.1 - w 1 miesiecznych okresach rozliczeniowych.
Program powinien umozliwi¢ planowanie i rozliczanie réznych typéw godzin oraz réznych grup zatrudnionych np.
kierowcow:
- godziny nominalne,
- godziny nadliczbowe,
- praca w porze nocnej,
- praca w niedziele i swieta,
Czas pracy Xiv.2 | dyzurow.




XIV.3

Program powinien umozliwia¢ tworzenie indywidualnych rozktadéw czasu pracy oraz ich modyfikacje (system kontroluje
limity godzin pracownikow w okresach rozliczeniowych).

XIV.4

Rozliczanie czasu pracy zgodnie z:

- harmonogramem czasu pracy,

- ruchomym czasem pracy,

- zmienionymi godzinami pracy,

- skrocona norma czasu pracy,

- telepraca,

- w podstawowej normie czasu pracy.

XV

Powiadamianie

Generowanie automatycznych powiadomien systemu zwigzanych ze zdarzeniami, ktore majg wptyw na obowiazki czy
uprawnienia pracownicze, m.in.:

- informacja o przekroczeniu 20 i 100 dni ciagtej choroby, w celu wystawienia skierowania na badania kontrolne,
dokumentéw o przyznanie swiadczenia rehabilitacyjnego),

- informacja o terminie konczacych sie urlopow macierzynskich, wychowawczych, rodzicielskich itp.,

- z uptywem terminu waznosci badan okresowych i wstepnych,

- z uptywem terminu zawarcia uméw na czas okreslony i na zastepstwo,

- ze zmiang wymiaru urlopu wypoczynkowego,

- z nabyciem prawa do nagrody jubileuszowej,

- z terminem osiaggniecia wieku emerytalnego oraz wejscia w okres ochronny,

- z terminem nabycia dodatku za staz pracy,

- informacja o zmianie dtugosci okresu wypowiedzenia,

- informacja o wykorzystaniu urlopu na zadanie,

- informacja o przekroczeniu limitu urlopu wypoczynkowego,

- informacja o terminie konczacej sie umowy o prace czy cywilnoprawnej.

XVI

Wydruki

XVI.1

Wykaz konczacych sie umow cywilnoprawnych.

XVI.2

Wydruk zawartych uméow wg ich rodzajow.

XVI.3

Wydruk ilosci pracownikow Urzedu i pozostatych zatrudnionych na umowy cywilnoprawne do sprawozdawczosci
pracownikow kadr.

XVI.4

Wydruk harmonogramu czasu pracy w portalu pracowniczym.

XVI.5

Wydruk godzin nadliczbowych, z podziatem na godziny przepracowane przez pracownikow stuzby cywilnej i urzednikow z
uwzglednieniem, czy zostaty odebrane w okresie rozliczeniowym, w ktorym wystapity.

XVI.6

Wykaz osob niepetnosprawnych wraz ze stopniem niepetnosprawnosci.




XVl

Dotyczace zatrudnienia pracownika:

- umowe o prace (na czas nieokreslony, okreslony, na zastepstwo),

- informacje do umowy o prace,

- wypowiedzenie umowy o prace,

- porozumienie zmieniajace (aneks) do umowy o prace (m.in. w zakresie zmiany stanowiska, wynagrodzenia, etatu,
komorki organizacyjnej),

- Swiadectwo pracy,

- mozliwos¢ definiowania wtasnych dokumentow uzytkownika.

XVII.1
Dotyczace nieobecnosci i czasu pracy pracownika:
- wykaz urlopow (wymiar, dodatkowy urlop, urlop zalegty, urlop wykorzystany, w tym na zadanie) w podziale na komorki
organizacyjne i dla konkretnego pracownika,
- wykaz nieobecnosci wedtug rodzajow, terminow, komorek organizacyjnych,
XVII.2 |- mozliwos¢ wydrukowania zestawienia nieobecnosci konkretnego pracownika w danym okresie.
Dotyczace kwalifikacji pracownikow, obejmujace dane takie jak:
- wyksztatcenie,
- ukonczona szkota,
- znajomosc¢ jezykow obcych,
XVII.3 - kursy i szkolenia.
XVII.4 Dotyczace stanu rodzinnego pracownikow, zawierajace imiona i nazwiska oraz daty urodzenia dzieci.
XVII.5 Dotyczace stazu pracy (okresow poprzedniego zatrudnienia), w tym stazu pracy ogotem i stazu pracy w UOKIK.
XVII.6 Wykaz uptywajacych terminow rozwigzania umow o prace na czas okreslony.
XVII.7  |Wykaz osob, ktorym uptywa termin waznosci badan lekarskich z zakresu medycyny pracy.
XVII.8 Wykaz osob, z ktorymi zawarto umowy o zastepstwo procesowe.
Zestawienie fluktuacji zatrudniania w zadanym okresie, w tym:
- raporty o przecietnym zatrudnieniu,
XVII.9 - podstawa zatrudnienia i tryb rozwigzania umowy.




Inne wydruki i
zestawienia kadrowe

XVII.10

Program musi posiada¢ mechanizm zapewniajacy mozliwos¢ intuicyjnego tworzenia przez pracownikow Zamawiajacego
zestawien np. wydruk listy zatrudnionych (w osobach i etatach) wg stanu na konkretny dzien - z uwzglednieniem danych
zawartych w kartotece pracownika, m.in.:

- komorki organizacyjnej,

- wydziatu,

- etatuy,

- stanowiska,

- rodzaju umowy,

- podstawy nawigzania stosunku pracy (umowa czy mianowanie),

- ptci,

- wyksztatcenia,

- wynagrodzenia,

- daty urodzenia,

- daty zatrudnienia,

- stopnia niepetnosprawnosci,

- wyksztatcenia (stopnia, tytutu, ukonczonej szkoty),

- w podziale na grupy (kierownictwo, stuzba cywilna, osoby zatrudnione poza stuzba cywilna),

oraz z mozliwoscia uwzglednienia (lub nie) osob przebywajacych na réznego rodzaju nieobecnosciach, m.in: urlopach
macierzynskich, rodzicielskich, ojcowskich, wychowawczych, bezptatnych, zasitkach chorobowych, zasitkach
opiekunczych, swiadczeniach rehabilitacyjnych, w tym dodatkowo mozliwos¢ wydruku uwzgledniajacego dtugos¢
wskazanej nieobecnosci (np. osoby przebywajace na urlopach, zwolnieniach ponad 3 miesigce).

XVII.11

Zestawienie zmian warunkow zatrudnienia w danym okresie (m.in. stanowiska, wynagrodzenia, komorki organizacyjnej,
wymiaru etatu, daty zmiany).

XVI1.12

Stan zatrudnienia w osobach i etatach oraz w podziale na grupy (kierownictwo, stuzba cywilna, osoby zatrudnione poza
stuzba cywilna):

- przecietnie w miesigcu (dwiema metodami: chronologiczng i arytmetyczna),

- narastajaco od poczatku roku,

- na ostatni dzien miesiaca,

- wg grup stanowisk oraz stanowisk,

- wg wymiaru etatu,

- wg budzetu zadaniowego.




Wydruk ptacowy z rozbiciem na poszczegoélne sktadniki wynagrodzenia, w tym mozliwos$¢ zrobienia wydruku
uwzgledniajacego rézne kryteria filtrowania, np.:

- komorke organizacyjna,

- wydziat,

- stanowisko,

- w podziale na grupy: kierownictwo, stuzbe cywilna, osoby zatrudnione poza stuzba cywilna,

- wg daty zmiany wysokosci wynagrodzenia,

- wysokosci podwyzki (widetki i konkretna kwota w okreslonym przedziale czasowym),

wydruk ptacowy musi by¢ mozliwy do wykonania zgodnie z metodologia przyjeta do sporzadzania sprawozdania Rb-70 i z

XVII.13 |uwzglednieniem wartosci procentowych budzetéow zadaniowych.
XVIl.14 |Zestawienie nagrod jubileuszowych w zadanym okresie.
XVII.15 |Zestawienie osob, ktore nabeda dodatek stazowy w zadanym okresie.
XVII.16 |Zestawienie osob, ktore posiadajg uprawnienia emerytalne.
XVII.17 |Zestawienie osob podlegajacych ochronie przedemerytalnej.
Wykaz osob niepetnosprawnych wraz ze stopniem niepetnosprawnosci oraz okresami waznosci decyzji o przyznaniu
XVII.18 [stopnia niepetnosprawnosci.
XVII.19 |Zestawienie stanu urlopoéw na konkretny dzien w komorce organizacyjnej.
XVII.20 [Wydruk z rejestru czasu pracy.
XVII.21 |Mozliwosc¢ wydruku karty ewidencji czasu pracy.
Zaswiadczenie o zatrudnieniu o zdefiniowanej tresci i formacie (z r6znymi opcjami danych np. stanowisko, komdrka
XVIl.22 [organizacyjna).
XVII.23 |Zestawienie zawartych uméw cywilnoprawnych.
XVIl.24 |Wykaz konczacych sie umow cywilnoprawnych.
XVII.25 |Prognozowanie skutkow podwyzek wynagrodzen, co do osob, stanowisk, komorek, budzetu.
XV XVII.1  |GUS-Z-02 wg instrukcji do sprawozdania.
GUS-Z-03 wg instrukcji do sprawozdania (wyliczenie metoda arytmetyczna lub chronologiczna, rowniez z
XVIIl.2 |uwzglednieniem nieobecnosci powyzej 14 dni wg objasnien do sprawozdania).
XVIII.3  [GUS-Z-05 wg instrukcji do sprawozdania.
XVIIl.4 [GUS-Z-06 wg instrukcji do sprawozdania.
XVIII.5 [GUS-Z-12 wg instrukcji do sprawozdania.
. XVIIl.6  [GUS-Z-14 wg instrukcji do sprawozdania.
Generowanie statystyk XVIII.7 [GUS-Z-12 wg instrukcji do sprawozdania.




XVIII.8 |RP-7 zaswiadczenie o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.
Raport poréwnawczy danych kadrowych na dwie dowolne podane daty (raport powinien wykazywac¢ zmiany wybranych
XVIII.9 |danych kadrowych pracownikow).
XVIII.10 [Zestawienie zatrudnionych do ustalenia odpisu na ZFSS.
XVIIl.11 |RB-70 wg instrukcji do sprawozdania oraz innych sprawozdan opartych o metodologie tego sprawozdania.
XVIII.12 [PFRON wg instrukcji do sprawozdania.
XIX
XIX.1 System zapewnia petna obstuge Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej.
XIX.2 Okreslanie indywidualnych planow sptat pozyczek KZP.
XIX.3 Rozliczanie i kontrola sptat pozyczek.
XIX.4 Automatyczne naliczenie na liscie ptac potracen w ustalonych kwotach (wpisowe, wktady, raty pozyczki).
Kasa Zapomogowo- Mozliwo$¢ generowania wydrukéw wg réznych parametréw np. dtugosci okresu sptat, zadtuzenia na dzien (w ujeciu
Pozyczkowa XIX.5  |zbiorczym i indywidualnym), stanu wktadéw na dzien (w ujeciu zbiorczym i indywidualnym).
XIX.6 Mozliwos¢ wydruku informacji o saldzie (przestania jej mailem) dla cztonkow PKZP o zadtuzeniu i wktadach.
XIX.7 System umozliwia automatyczne ksiegowanie miesiecznych rat sptaty pozyczki, wpisowego, wktadow.
Mozliwos¢ drukowania raportow (w uktadzie sumarycznym i za wybrany okres, wydziatowym lub wg nazwiska), o
XIX.8 zgromadzonych wktadach, o wycofanych wktadach, o wysokosci wpisowego, o udzielonych pozyczkach.
XIX.9 Mozliwos¢ generowania umowy pozyczki z KZP.
XX Mozliwos¢ tworzenia zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu Rp-7 dla pracownikdow na podstawie bazy danych
XX.1 historycznych z poprzedniego systemu (Kali - wynagrodzenie i nieobecnosci).
Uzupetnienie danymi i zgodne z formatem wzorca zaswiadczenie o zatrudnieniu i wynagrodzeniu RP-7 do ustalenia
kapitatu poczatkowego, uprawnien do renty lub emerytury z mozliwoscig recznego dopisania i edycji danych zawartych
Obstuga pracownikow i [XX.2 w formularzu.
bytych pracownikéw W ramach samoobstugi pracowniczej musi posiada¢ mozliwos¢ podgladu i wydruku za wskazany okres rozliczeniowy i
przekazanie pracownikowi: paska ptacowego, druku ZUS RMUA (m-czne, roczne), po zamknieciu miesiagca
rozliczeniowego - roku. Druk ZUS RMUA musi by¢ widoczny od 10 dnia kazdego miesigca kalendarzowego po zakonczonym
okresie. Roczne RMUA, PIT-11, PIT-40 - mozliwos¢ przestania pracownikom mailem, badz przekazane poprzez portal
XX.3 pracowniczy.
XXI Raporty state i wydruki dot. wynagrodzen, pochodnych i swiadczen opodatkowanych np.: paski ptacowe, RMUA, Pit, Z-3,

Raporty state

Z-3a, Rp-7, IWA, zaswiadczenia o osiagnietych przychodach (podstawach osktadkowanych), raport z przekroczenia 30-
krotnosci sktadki na ubezpieczenie emerytalno-rentowe w danym miesigcu.




XXl

XXI1.1 Rejestrowanie wszystkich danych wymaganych w programie Ptatnik bez koniecznosci uzupetniania lub zmiany.
Automatyczne przenoszenie danych pracownikow i zleceniobiorcow z Systemu HR do programu Ptatnik, tak, aby
mozliwe byto utworzenie nastepujacych dokumentow (bez koniecznosci przepisywania czy uzupetniania danych):
- ZUS ZUA,
- ZUS ZWUA,
- ZUS ZIUA,
- ZUS ZCNA,
ZUS/PLATNIK - ZUS ZZA,
- ZUS DRA,
- oraz pozostatych dokumentow rozliczeniowych.
XXI1.2
Automatyczne przenoszenie danych rozliczeniowych z danego miesigca korygowanego do programu Ptatnik wraz z
XXIl.3  |danymi dotyczacymi osob przebywajacych na zwolnieniach lekarskich, jak rowniez przy przekroczeniach 30-krotnosci.
XXl Dowolne obliczenia wartosci kwotowych sktadnikow wynagrodzen osob zatrudnionych u Zamawiajacego (stosunek pracy,
umowy cywilnoprawne, praktyki absolwenckie), a kartoteki powinny zawiera¢ niezbedne informacje dla prawidtowej
XXIll.1 [obstugi ptacowo-rozliczeniowej.
Przy naliczaniu wynagrodzen beda brane pod uwage wszelkie informacje majace wptyw na wysokos¢ wynagrodzenia za
XXIll.2 [dany okres.




Rozliczanie wynagrodzen

System musi spetnia¢ wymogi polskiego ustawodawstwa w zakresie wyliczania wynagrodzen dla poszczegolnych grup
zatrudnionych (stosunek pracy, umowy cywilnoprawne, praktyki absolwenckie). W systemie musza byc zdefiniowane
sktadniki o statym algorytmie odliczen, a takze sktadniki o zmiennym parametrze obliczen w celu prawidtowego
naliczenia:

- sktadek na ubezpieczenie spoteczne (ptatnych przez pracodawce i pracownika) oraz zdrowotne (z uwzglednieniem
sposobu wyliczenia sktadek ZUS, ktdry dotyczy zaréwno obowiazkowych, jak i dobrowolnych ubezpieczen);

- kontroli narastajaco podstawy do naliczania sktadek emerytalnych i rentowych (tzw. kontrola 30-krotnosci i
zaprzestanie potracania sktadek w przypadku przekroczenia, a takze mozliwos¢ obstugi przypadkéw, kiedy osiagane sa
dochody z roznych zrédet wchodzacych do podstawy naliczenia sktadek emerytalno-rentowych);

-wynagrodzen chorobowych i zasitkow z ubezpieczenia spotecznego;

-podatku dochodowego od 0s6b fizycznych z uwzglednieniem wszystkich mozliwych ulg i zaniechan oraz z mozliwoscia

XXII1.3  |indywidualnego zdefiniowania danych podatkowych, takich jak np. rézne typy kosztow uzyskania przychodow.
Prowadzenie i drukowanie kartoteki ptacowej, zasitkowej i podatkowej w podziale np. na rodzaje dochodow i
XXIll.4 |dokonanych potracen.
Automatyczne uwzglednianie na liScie ptac innych potracen np. komorniczych wraz z kontrola mozliwosci i kolejnosci
XXI11.5 |potracen wynikajaca z kodeksu pracy.
Automatyczne naliczanie wyrownania i potracen za okresy przeszte w przypadku koniecznosci dokonania korekt w
XXIll.6 |podziale miesiecznym.
XXII.7  |Mozliwos¢ zestawienia kilku list wyptat dla wybranych osob (naliczanie i drukowanie list dodatkowych).
Automatyczne rozlicznie nieobecnosci chorobowych pracownikoéw i zleceniobiorcow:
- z uwzglednieniem kodu zwolnienia,
XXI11.8 |- z samoczynna kontrola zrdédta finansowania (fundusz ptac, ZUS, swiadczenie rehabilitacyjne).
Automatyczne wyliczanie podstawy wymiaru zasitku chorobowego z okresu 12 miesiecy - w tym:
- uwzglednianie wszystkich prawidtowych sktadnikow,
XXI11.9 |- pilnowanie przerwy trzech miesiecy kalendarzowych miedzy nieobecnosciami.
Automatyczne obliczanie wynagrodzen z uwzglednieniem okresow zatrudnienia, zmian w wysokosci wynagrodzenia,
XXII.10 |zmian wysokosci etatu, korzystania z uprawnien rodzicielskich i innych absencji.
XXI1.11 |System umozliwia definiowanie na liscie ptac indywidualnych sktadnikow wynagrodzenia.
XXIIl.12 |Sporzadzanie miesiecznych i rocznych, indywidualnych oraz zbiorczych rozliczen zaliczek podatkowych.




Tworzenie i drukowanie deklaracji podatkowych m.in. PIT-11, PIT-40, PIT-4R, PIT-8AR z mozliwoscig dopisywania

XXI11.13 [brakujacych danych i korekty btednych danych.
Mozliwos¢ eksportowania deklaracji podatkowych do aplikacji E-DEKLARACJE w celu elektronicznej wysytki do urzedu
XXIll.14 [skarbowego.
Generowanie i drukowanie zestawien ptacowych wedtug roznych kryteriow elastycznie dobieranych przez pracownika
XXIII.15 [Zamawiajacego.
XXI1.16 |Mozliwos¢ wydobycia z systemu danych niezbednych do przygotowania i wystana deklaracji ZUS-IWA oraz PFRON.
XXI11.17 |Prowadzenie rejestru oséb z ustalonym prawem do emerytury.
Mozliwos¢ tworzenia i automatycznego przesytania do komorki ksiegowej, bezposrednio na konta rozrachunkowe,
rozdzielnika ptac wedtug:
- zrodet finansowania catosci lub czesci wynagrodzenia,
- budzetu zadaniowego,
XXII1.18 |- budzetu tradycyjnego.
Tworzenie rozrachunkow z kontrahentami zewnetrznymi (ZUS, US, komornik, itp.) z mozliwosci eksportu przelewow do
XXI11.19 [programu Videotel.
XXI11.20 |Realizacja wyptat na rachunki bankéw, przekazem pocztowym.
Automatyczne wyliczanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego, nagrod jubileuszowych, odpraw emerytalno-rentowych,
XXI1.21 |ekwiwalentéw za urlop.
Prowadzenie rozliczen w ztotowkach, a takze mozliwos¢ zaokraglania obliczanych sktadnikéw, w zaleznosci od
XXI11.22 |odpowiednich przepiséw, do petnych ztotych, dziesiatek groszy lub groszy.
XXII1.23 [Mozliwosc tworzenia i wydruku list ptac gtownych i dodatkowych.
Tworzenie i automatyczne przesytanie do ksiegowosci rozdzielnika ptac uwzgledniajacego przypis zaangazowania
wymiaru czasu pracownika do danego dziatania zdefiniowanego w budzecie zadaniowym i rozliczenia z programow
XXIl1.24 |unijnych.
XXI11.25 |Mozliwosc¢ generowania i drukowania paskow wynagrodzen oraz drukow RMUA.
XXI11.26 |Rejestr umow cywilnoprawnych.
XXI11.27 |Ewidencja zaswiadczen z ZFSS wraz z uwzglednieniem potraconego podatku w rozliczeniu rocznym.




XXIV

Rozliczanie wynagrodzen
pracownikéw bioracych
udziat w projektach
unijnych

Rozliczanie wynagrodzen pracownikéw z dofinansowaniem z POPT poprzez:

- mozliwos¢ przypisania pracownikowi procentowego udziatu w projekcie UE (procenty w réznej wysokosci) na poziomie
przebiegu zatrudnienia;

- utworzenie listy ptac przeznaczonej wytacznie dla tych pracownikéw bioracych udziat w projekcie; (lista zbierajaca
wynagrodzenia pracownikow z list gtownych);

- dostosowanie mechanizméw wyliczajacych wynagrodzenie do wymogdw okreslonych przez MIIR zwiazanych z
procentem kwalifikowalnosci (rozny procent kwalifikowalnosci, rozliczanie tylko pojedynczych sktadnikow
wynagrodzenia) i zaokraglaniem wartosci w poszczegoélnych wyliczeniach tj. zasada jest zaokraglanie do dwoch miejsc
po przecinku ,,w dot” wydatkow finansowanych z UE;

- utworzenie zestawienia rozliczajacego procentowy udziat wynagrodzen wraz z pochodnymi kazdego pracownika
bioracego udziat w projekcie POPT, w podsumowaniu rozbicie na paragrafy i budzety zadaniowe poszczegélnych
sktadnikow wynagrodzenia oraz powstajace zobowiazania; mozliwos¢ eksportowania zestawienia i automatycznego
ksiegowania w programie FIKS;

- mozliwos¢ filtrowania pracownikow bioracych udziat w projekcie, tworzenia wydrukow oraz mozliwos¢ eksportowania
takich zestawien do arkusza kalkulacyjnego EXCEL;

- utworzenie zestawienia z rozliczenia wynagrodzen POPT w formie wymaganej przez MRR z mozliwoscia
automatycznego przeniesienia danych do tabel w Excel stanowiacych zatacznik do wniosku o ptatnosé.

XXV

Odznaczenia i nagrody

Rejestrowanie odznaczen i nagrod przyznanych pracownikom.

XXVI

Kary

Rejestrowanie kar udzielonych pracownikom (automatyczne zatarcie po uptywie terminu ustawowego wynikajacego z
ustawy o stuzbie cywilnej lub mozliwos¢ zrobienia tego recznie na podstawie wniosku pracownika) - generowanie
zestawien wg roznych kryteriow np. ilosci kar natozonych w danym okresie, rodzaju kar, jakie zasady etyczne zostaty
naruszone.

XXVII

Planowanie zatrudnienia

Planowanie zatrudnienia w Urzedzie - generowanie wydrukéw zbiorczych i w poszczegdlnych komorkach (w osobach i
etatach, na konkretny dzien, zmiany w okresie czasu) na wydrukach widac ile jest wakatow, ile osob na urlopach
wychowawczych, bezptatnych, rodzicielskich, macierzynskich, ojcowskich, zastepstw).

XXVIII

Planowanie wynagrodzen

Planowanie budzetu na wynagrodzenia, tak zbiorczo, jak i w poszczegolnych komorkach organizacyjnych, réwniez z
wykorzystaniem srodkow pochodzacych z programéw operacyjnych UE - generowanie wydrukow stanu realizacji budzetu
na konkretny dzien rowniez wykorzystania srodkow unijnych, na wydrukach widac np. jakie sg oszczednosci z wakatow i
Z nieobecnosci, za ktore ptaci ZUS.




XXIX

Umowy cywilnoprawne

Mozliwos¢ stworzenia kartoteki osob zatrudnionych na umowy cywilnoprawne z danymi niezbednymi do zawarcia umow,
wyptaty umowionego wynagrodzenia, regulowania obowiazkow podatkowych, odprowadzanie sktadek do ZUS (np. imie i
nazwisko, adres zamieszkania, nr PESEL, numer konta, ilos¢ zawartych umoéw, budzet zadaniowy, budzet tradycyjny,
osoba odpowiedzialna za realizacje postanowien umowy). W przypadku umow z wtasnymi pracownikami system tworzy

XXIX.1 [|odrebna kartoteke wykorzystujac dane juz zapisane w systemie.
XXIX.2 |System stwarza mozliwos¢ sporzadzenia umowy na zasadach podobnych do uméw o prace.
XXIX.3 |System umozliwia wygenerowanie formularzy oswiadczen niezbednych do zawarcia umowy zlecenie i umowy o dzieto.
XXIX.4 |System rozréznia z kim zawarta jest umowa: z wtasnym pracownikiem, emerytem, osoba obca.
XXIX.5 |System umozliwia zawarcie kilku umoéw dla tej samej osoby.
XXIX.6 |Do jednej umowy moze byc¢ wystawionych kilka rachunkow, a tym samym kilka wyptat
W przypadku, gdy umowa przewiduje rozliczanie sie w ratach, System kontroluje czy kwota ogdlna, zawarta w umowie,
XXIX.7 [nie zostata przekroczona.
System pamieta, ze do jednego zgtoszenia do ZUS moze by¢ przyporzadkowanych kilka umoéw, podobnie jak w przypadku
XXIX.8 |umdw o prace.
XXIX.9 [System umozliwia generowanie list ptac.
XXIX.10 |System daje mozliwos¢ dokonywania potracen komorniczych z umoéw cywilnoprawnych.
System pozwala na naliczenie wynagrodzen z uméw cywilnoprawnych, z uwzglednieniem rocznych limitow wynagrodzen,
XXIX.11 [tzw. 30-krotnosc.
XXIX.12 |Lista ptac dziata w sposob analogiczny, jak lista ptac pracownikdw zatrudnionych na podstawie stosunku pracy.
System stwarza mozliwos¢ generowania zestawien wg roznych kryteriow analogicznie, jak w przypadku osob
pozostajacych w stosunkach pracy (np. zestawienia wszystkich uméw z danego okresu, na konkretny dzien, umowy ze
XXIX.13 [sktadkami, bez sktadek)
XXIX.14 |System wysyta powiadomienia np. o ekspiracji umow.
XXIX.15 |System umozliwia wygenerowanie zaswiadczen (RMUA, zestawien rocznych dla emerytow i rencistow).
System umozliwia generowanie deklaracji podatkowych dla oséb na umowach cywilnoprawnych oraz wysytke ich za
XXIX.16 [pomoca aplikacji e-deklaracje.
Prowadzenie rejestru umow zawierajacego takie dane jak: komdrka organizacyjna, data zawarcia umowy, numer umowy
XXIX.17 |- wedtug ustalonego schematu, przedmiot umowy, terminy realizacji, koszt (w PLN i euro).
XXIX.18 |Podziat umow na zlecenia oraz dzieta.
Podziat umow ze wzgledu na cel umowy (np. podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw, sprzatanie,
XXIX.19 |konserwacja....inne - z mozliwoscia rozszerzania katalogu).




XXIX.20 |Mozliwosc¢ dodania informacji o budzecie zadaniowym i zrédle finansowania (np. formatka POPT, PO WER, rezerwa).
XXIX.21 [Mozliwosc korekty danych umowy (m.in. nr umowy, kwoty, daty, zrodta finansowania) przez osobe uprawniona.
Mozliwos¢ taczenia informacji z rejestru umoéw z informacjami dot. szkolen (np. nazwa i adres wykonawcy, tytut
XXIX.22 [szkolenia).
XXX XXX.1 Tworzenie formatek ocen pracowniczych (pierwsza ocena w stuzbie cywilnej i ocena okresowa);
XXX.2 System umozliwia sporzadzanie ocen okresowych przez bezposrednich przetozonych.
System umozliwia generowanie zestawien na podstawie roznych kryteriow np. zestawienie wszystkich ocen
przeprowadzonych w danym okresie i w konkretnym dniu, poziomu ocen, poziomu ocen w poszczegolnych kryteriach,
XXX.3 analizy wg poszczegolnych kryteriow.
Oceny okresowe
XXX.4 Mozliwos¢ podgladu opisu kompetencji zawartego w kartach kompetencji oraz profilu kompetencyjnego stanowiska.
Kontrolowanie terminowosci dokonywania ocen (terminy przydzielenia kryteriow oraz terminy sporzadzenia ocen) -
XXX.5 wysytanie monitoéw oraz alertéw z programu do bezposrednich przetozonych na adres stuzbowej poczty elektronicznej.
XXXI Mozliwos¢ tworzenia opisow stanowisk pracy zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa oraz
XXXl.1 [wymaganiami modelu kompetencyjnego (kompetencje wraz z wymaganymi poziomami spetniania).
Opisy stanowisk pracy System u‘mloiliwia przyporzadkowanie w Systemie HR do konkretnych symboléw opisow stanowisk pracy r\azwisk '
pracownikow lub statusu "WAKAT", budzetu zadaniowego, programu pomocowego wraz z procentem dofinansowania,
XXXI.2 [paragrafu z budzetu tradycyjnego, numeru statystycznego zawodu wg GUS, profilu kompetencyjnego stanowiska.
System umozliwia wygenerowanie raportow wg roznych kryteriow np. zestawien opisow w catym Urzedzie czy konkretnej
XXXI.3 |komorce organizacyjnej, w wybieranych kompetencjach.
XXXII XXXII.1 |Mozliwosc¢ ewidencjonowania wypadkow przy pracy.
XXXII.2 |Generowanie raportow wg roznych kryteriow np. liczba wypadkéw w danym okresie (zbiorczo i w podziale na rodzaje).
XXXIl.3 |Generowanie sprawozdan ZUS-IWA oraz GUS Z-10.
BHP - — - - - - — - — - -
Dokumentowanie dziatan z zakresu profilaktyki technicznej, medycznej i organizacyjnej w celu ograniczenia
XXXII.4 |wystepujacych zagrozen) zawodowych oraz rejestrowanie kosztow ponoszonych na ten cel.
Prowadzenie rejestru osob uprawnionych do dodatkow za prace w warunkach szkodliwych lub ucigzliwych i generowanie
XXXI1.5 |karty bezpieczenstwa na stanowisku pracy.




XXX

Prowadzenie rejestru stazy uwzgledniajacego: wnioskujaca komorke organizacyjna, nazwe urzedu pracy, date ztozenia
whniosku, informacji o akceptacji wniosku (opcje: T, N), imienia i nazwiska kandydata na staz, date zawarcia umowy z

XXXIIl.1 |PUP, date rozpoczecia i zakonczenia stazu, stanowisko, opiekun stazysty (wybierany z listy pracownikow).
XXXI11.2 [Mozliwosc generowania raportow na podstawie réznych kryteriow.
Tworzenie rejestru praktyk studenckich zawierajacego takie elementy, jak: komoérka organizacyjna zgtaszajaca
zapotrzebowanie, nazwa stanowiska, data rozpoczecia i zakonczenia praktyki, nazwa uczelni kierujacej praktykanta, nr
XXXIII.3 [porozumienia, ewaluacja praktyki (opcja T, N), ocena praktykanta (opcja P, N), uwagi.
System umozliwia podpiecie do rejestru praktyk studenckich skanu skierowania z uczelni, programu praktyk,
XXXIll.4 [porozumienia z uczelnia, formularza oceny praktyki, oceny praktyki dla studenta, formularza oceny praktyki dla uczelni.
System umozliwia tworzenie raportow wedtug wprowadzonych danych (np. rejestr praktyk w danej komorce, liczbe
XXXI1.5 |zgtoszen wolnego miejsca na praktyke, praktyki rozpoczete i zakonczone w danym okresie).
XXXIIl.6 |Mozliwosc¢ generowania raportow na podstawie roznych kryteriow zawartych w rejestrze.
Prowadzenie rejestru wolontariuszy zawierajacego: imig¢ i nazwisko wolontariusza, nr dowodu osobistego, PESEL, adres
zamieszkania, komorke organizacyjna, zakres zadan, okresu trwania, opiekuna (wybieranego z listy pracownikow
XXXII.7  [UOKiK).
System w oparciu o wprowadzone do rejestru dane (imie i nazwisko wolontariusza, nr dowodu osobistego, PESEL, adres
XXXI11.8 |zamieszkania, zakres zadan, okresu trwania wolontariatu) generuje porozumienia o wolontariat.
System umozliwia tworzenie raportéw wedtug wprowadzonych danych (np. rejestr wolontariuszy w danej komorce,
XXXI1.9 [zestawienie wolontariuszy w danym okresie).
Prowadzenie rejestru praktykantow w ramach praktyki absolwenckiej zawierajacego: imie i nazwisko praktykanta, nr
dowodu osobistego, PESEL, adres zamieszkania, komorke organizacyjna, zakres zadan, okres trwania, opiekuna
XXXII1.10 | (wybieranego z listy pracownikow UOKiK).
System w oparciu o wprowadzone do rejestru dane (imie i nazwisko praktykanta, nr dowodu osobistego, PESEL, adres
XXXI11.11 |zamieszkania, zakres zadan, okres trwania wolontariatu) generuje umowe o praktyke absolwencka.
System umozliwia tworzenie raportéw wedtug wprowadzonych danych (np. rejestr praktykantow w danej komorce,
XXXIIl.12 |zestawienie praktykantow w danym okresie).
XXXI11.13 [Podziat praktyk absolwenckich na ptatne i nieodptatne.
XXXIII.14 |[Mozliwos¢ przypisania zrodta finansowania oraz budzetu zadaniowego.
XXXI11.15 [Raporty: konfiguracja i zliczanie danych wedtug wszystkich wprowadzonych danych.




Doskonalenie zawodowe

XXXI1.16

Tworzenie automatycznego rejestru pracownikow zakwalifikowanych wedtug kryteriow z ustawy o stuzbie cywilnej do
odbywania stuzby przygotowawczej zawierajacego: imie i nazwisko, komorka organizacyjna, dyrektor komorki
organizacyjnej, data zatrudnienia na czas okreslony, termin ztozenia opinii i data zakonczenia stuzby cywilnej - terminy
liczone w oparciu o przepisy ustawy o s.c.)

XXXI.17

Mozliwos¢ uzupetnienia rejestru pracownikow odbywajacych stuzbe przygotowawcza o dane: data rozpoczecia i
zakonczenia stuzby przygotowawczej, odbyte szkolenia w ramach stuzby przygotowawczej (powiazane z zaktadka
szkolenia), data egzaminu, zwolnienie ze stuzby przygotowawczej (opcje T, N), wynik egzaminu (opcje: P, N).

XXXI11.18

Szkolenia w ramach stuzby przygotowawczej wliczane sa rowniez do rejestru szkolen.

XXXI11.19

Mozliwos¢ dodania do rejestru pracownikow zatrudnionych na zastepstwo.

XXXI111.20

Mozliwos¢ generowania pism dot. zakresu stuzby poprzez wybor zagadnien z katalogu zagadnien, z automatycznym
wypetnieniem danych z rejestru (w tym mi. in. data rozpoczecia i zakonczenia stuzby przygotowawczej).

XXX111.21

System umozliwi stworzenie katalogu zagadnien do stuzby przygotowawczej z mozliwoscia jego rozszerzania.

XXXII1.22

Kontrolowanie terminowosci sporzadzania opinii oraz zakonczenia stuzby.

XXXI1.23

Podpiecie skanéw dokumentow (opinii, zakresu stuzby przygotowawczej) dot. pracownika w rejestrze, osob
odbywajacych stuzbe przygotowawcza.

XXXI11.24

Skany dokumentow udostepniane sg pracownikowi odbywajacemu stuzbe przygotowawcza, bezposredniemu
przetozonemu, cztonkom komisji egzaminacyjnej przez portal pracowniczy.

XXXIII.25

Raporty: konfiguracja i zliczanie danych wedtug wszystkich wprowadzonych danych.

XXXI11.26

Pracownicy i bezposredni przetozeni maja wglad do zaktadek portalu pracowniczego, dotyczacych zaplanowanych
szkolen, ktore ich dotycza.

XXXIII.27

Mozliwos¢ edytowania i drukowania listy osob zgtoszonych na szkolenie.

XXXI11.28

Tworzenie rejestru szkolen uwzgledniajacego: obszar szkolenia, nazwa szkolenia/studiow, dane pracownika, komdrka
organizacyjna, rodzaj szkolenia (np. grupowe, centralne, w ramach IPRZ, studia, aplikacja), czas rozpoczecia i
zakonczenia, nazwa firmy/uczelni, koszt szkolenia/wysokos¢ dofinansowania, zrodta finansowania, budzet zadaniowy,
data zobowiazan pracownika, kwota zobowiazan, formularz oceny (opcje T, N oraz podpiecie formularza oceny),
informacja o zaswiadczeniu o ukonczeniu nauki (opcje T, N), nr faktury.

XXXI11.29

Mozliwos¢ dopasowanie szkolen do nastepujacych grup (przy czym jedno szkolenie moze zostac przydzielone do wiecej
niz jednej grupy): centralne (KPRM), grupowe, indywidualne, szkolenia wewnetrzne, szkolenia zewnetrzne, szkolenia
jezykowe, w ramach IPRZ, szkolenia w ramach stuzby przygotowawczej, powszechne, specjalistyczne, jezyki obce,
studia wyzsze, studia doktoranckie, studia podyplomowe, aplikacja radcowska.

XXXI111.30

Mozliwos¢ tworzenia katalogu obszaru szkolen dzielgcego sie na podgrupy o roznym stopniu szczegotowosci z
mozliwoscia poszerzania, usuwania oraz edytowania i poprawiania jego sktadowych.




Umozliwienie wgladu kierownikom komorek organizacyjnych do rejestru zrealizowanych szkolen pracownikow
XXXIII.31 |zatrudnionych w ich komoérce organizacyjnej.

Tworzenie umow szkoleniowych, umow o dofinansowanie nauki, umow o dofinansowanie nauki jezyki obcego na
podstawie wprowadzonych do systemu danych: dane pracownika, nazwa i adres uczelni (szkoty jezykowej, firmy
szkoleniowej), nazwy szkolenia, kursu, rodzaju i kierunku studiow, okres nauki, okres dofinansowania, zobowiazanie do
XXXI11.32 [$wiadczenia pracy po ukonczonej nauce w miesigcach, kwoty dofinansowania.

XXXI11.33 |Kwota dofinansowania lub cena szkolenia podawana moze byc¢ w PLN oraz euro.

XXXI11.34 |Program umozliwia dokonywanie zbiorczej oceny szkolen na podstawie indywidualnych arkuszy oceny.

Mozliwos¢ tworzenia katalogu dziatan rozwojowych w kartotece pracownikéw i udostepnienie ich na portalu
XXXIII.35 |pracowniczym pracownikowi, bezposredniemu przetozonemu, kierownikowi komérki organizacyjnej.




