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1. WSTEP

Dokument zawiera wymagania dla komponentu Kadry (KD). Jest on zgodny ze stanem prawnym
obowigzujgcym na dzien 28 lutego 2015 .

Kadry stanowi dodatkowy komponent SI PSZ/ pozgdang opcje, ktéra nie ma wpltywu na uzyskanie przez
oprogramowanie, zgtaszane przez producenta do procedury zgodnosci, $wiadectwa zgodnosci z
obowigzujgcg wersjg opisu systemu teleinformatycznego publicznych stuzb zatrudnienia. Niemniej jednak,
jezeli komponent zostanie dostarczony i bedzie podlegat procedurze zgodnosci, wéwczas musi posiadaé
funkcjonalnos$é zgodng z opisem zawartym w niniejszym dokumencie.

Dla wymaganh zostaty przyjete nastepujace kategorie oznaczen:
1. Konieczne (K) — sg to wymagania obowigzkowe, ktére muszg zostaé spetnione,

2. Pozadane (P) — sa to wymagania pozadane, elementy dodatkowe i preferowane opcje, ktérych
niespetnienie nie ma wptywu na wynik procedury zgodnosci.

Na dokument sktadajg sie:

1. Opis zadan realizowanych w komponencie,

Opis danych rejestrowanych i przetwarzanych w komponencie, przedstawiony w postaci modelu danych,
Lista stownikéw wykorzystywanych w komponencie,

Wykaz wydrukéw generowanych w komponencie,

Opis sprawozdawczosci i zestawien wykonywanych z wykorzystaniem danych przetwarzanych w
komponencie,

6. Opis komunikacji komponentu z otoczeniem — z innymi komponentami wewnatrz lokalizacji, miedzy
lokalizacjami oraz z systemami zewnetrznymi.

ok wnN

Komponent Kadry powinien wspomagaé pracownikow urzeddw pracy w zakresie ewidencji: danych
pracobiorcéw, uméw o prace, umow zlecenia, umow o dzieto oraz innych umoéw pracobiorcéw z urzedami
pracy, nieobecnosci oraz ich rozliczania, swiadczen i zobowigzan, a takze komunikacji z instytucjami
zewnetrznymi, np. z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych. Komponent powinien pozwala¢ na tworzenie
réznorodnych zestawien dotyczacych pracownikdw. Powinien umozliwiaé takze eksport komunikatow
wymaganych dla tworzenia dokumentéw ksiegowych dotyczgcych szkolen lub zobowigzah w zewnetrznych
systemach finansowo-ksiegowych potrafigcych odczytaé te komunikaty.

Komponent KD powinien umozliwia¢ realizacje nastepujgcych zadan:
Ewidencja danych osobowych pracobiorcow,

Ewidencja umow pracowniczych,

Ewidencja umoéw cywilno-prawnych,

Ewidencja swiadczen,

Ewidencja zobowigzan,

Ewidencja szkolen,

Tworzenie i utrzymywanie kalendarza pracobiorcy,

Generacja kart ewidencji czasu pracy,

Generacja dokumentow zgtoszeniowych do ZUS,

10. Tworzenie réznorodnych zestawien dotyczacych pracobiorcéw, umoéw lub kalendarza.

© XNk~ wDdDPRE
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2. WYMAGANIA FUNKCJONALNE

Funkcjonalno$é wymagana do zaimplementowania w komponencie Kadry.

2.1. Struktura organizacyjna

Nr Wymaganie Kategoria

1. Mozliwos¢ definiowania struktury organizacyjnej w postaci hierarchicznej dla jednostki K
macierzystej posiadajgcej osobowos¢ prawng. W szczegdlnosci umozliwienie okreslenia:

e Delegatur,
o Wydziatow,
e Referatéw,
e Samodzielnych stanowisk.

2. | Jednostka posiadajgca osobowosé prawng musi mie¢ zdefiniowane informacje wymagane K
do rozliczen z urzedem skarbowym i ZUS (NIP, REGON, nazwa urzedu skarbowego,
nazwa oddziatu ZUS, procent sktadki na ubezpieczenie wypadkowe).

3. Dla kazdej komorki powinno by¢ mozliwe okreslenie: K
e Rachunkéw bankowych,
¢ Klasyfikacji finansowej (dziat, rozdziat, paragraf, typ zadania, zadanie),

e Okresu rozliczania czasu pracy,

e Czy uwzgledniaC¢ okres rozliczeniowy podczas wyliczania nadgodzin (réwnowazny
czas pracy),

e Liczby planowych etatéw oraz limitu etatow z uwzglednieniem struktury hierarchicznej
komorek organizacyjnych.

4. |Dla kazdej komorki powinien byé widoczny aktualny stan  zatrudnienia K
z uwzglednieniem struktury hierarchicznej komoérek organizacyjnych.

5. Dla kazdej komorki powinna by¢é mozliwosé automatycznego wygenerowania miejsc pracy K
na podstawie kodu zawodu ze stanowiska na umowie pracownika oraz informaciji
zawartych na rozwigzaniu umowy (likwidacja miejsca pracy). Utworzone miejsca pracy
powinny by¢ podzielone na obsadzone oraz zlikwidowane miejsca pracy. Dla kazdego
obsadzonego miejsca pracy powinny by¢ przypisane nastepujace informacije:

e Okres obowigzywania,

e Pte¢ pracownika,

e Czy miejsce pracy jest obsadzone przez pracownika legitymujgcego sie stopniem
niepetnosprawnosci,

e Czy miejsce pracy przygotowane jest do pracy dla osoby niepetnosprawne;j.

Powinna by¢ mozliwos¢ odczytania liczby utworzonych, obsadzonych, zlikwidowanych i

wolnych miejsc pracy w okreslonym przedziale czasu oraz z podziatem na kody zawodow.

6. Dla kazdej komorki powinna by¢é mozliwos¢ nadawania uprawnien oraz blokowania K
dostepu do danych przez uzytkownikbw — z uwzglednieniem struktury hierarchicznej
komorek organizacyjnych (dziedziczenie uprawnien do komorek podrzednych wzgledem
tej, do ktdrej przydzielono uprawnienia).

7. Dla kazdej komorki powinna by¢ mozliwos¢ przypisania domysinego schematu pracy — z K

uwzglednieniem struktury hierarchicznej komoérek organizacyjnych (dziedziczenie
schematu pracy do komérek podrzednych).
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2.2. Klasyfikacja pracobiorcéw

Nr Wymaganie

Kategoria

1. | Mozliwos¢ definiowania hierarchicznych klasyfikacji uméw pracobiorcéw do wykorzystania
na zestawieniach oraz w procesach selekcji umow.

K

2. | Mozliwos¢ definiowania dowolnych nazwanych grup uméw w ramach poszczegoélnych
klasyfikaciji.

3. | Klasyfikacje pracobiorcéw powinny by¢ niezalezne od struktury organizacyjne;j.

4. | Mozliwosc¢ zdefiniowania klasyfikacji, w ktérej jedna umowa moze naleze¢ do wielu grup.

2.3. Klasyfikacja finansowa

Nr Wymaganie

Kategoria

1. |Klasyfikacja finansowa powinna obejmowaé:
e Typ zadania (np. wtasne, zlecone),

e Dziat,

e Rozdziat,

o Paragraf,

e Pozycje pomocnicze w ramach paragrafu,
e Komorka organizacyjna.

K

2. | Klasyfikacja finansowa powinna stanowi¢ podstawe do generacji dokumentu do systemu
finansowo-ksiegowego.

3. | Mozliwos¢ zdefiniowania elementéw klasyfikacji finansowej dla:
e Komorki organizacyjnej,

e Sktadnika wynagrodzenia w ramach umowy o prace,

e  Umowy cywilno-prawnej,

e Wyptaty w ramach umowy cywilno-prawnej,

e Swiadczenia,

e Umowy o prace,

e Szkolenia.

Elementy klasyfikacji zdefiniowane na poziomie uméw powinny mieé¢ wyzszy priorytet, niz
te same elementy zdefiniowane na poziomie komorki organizacyjnej.

2.4. Schematy pracy

Nr Wymaganie

Kategoria

1. | Mozliwos¢ definiowania schematow pracy z uwzglednieniem:
e Zmianowosci,
e Norm czasu pracy (dobowa, tygodniowa),
e Godzin nocnych,
¢ Nominalnych godzin pracy w poszczegdlne dni tygodnia,
e Wymiaru etatu,
e Typu rozliczenia godzin:
= staty czas pracy w danym dniu,
= ruchomy czas rozpoczecia pracy,
= ruchomy czas pracy w okreslonym przedziale,
= kontrolowana tylko norma przepracowanych godzin,

K
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Nr Wymaganie Kategoria
» indywidualny plan czasu pracy.

2. | Mozliwo$¢ definiowania statych dni $wigtecznych na poziomie ogdinym. K

3. | Mozliwo$¢ przypisania kalendarza na poziomie komorki organizacyjnej. K

4. | Mozliwosé przypisania kalendarza na poziomie umowy pracownika. K

5. |Mozliwos¢ okreslenia dodatkowych dni $wigtecznych, wolnych oraz roboczych K
na poziomie komorki organizacyjnej.

6. |Mozliwo$¢ okre$lenia dodatkowych dni $wigtecznych, wolnych oraz roboczych K
na poziomie umowy pracownika.

2.5. Ewidencja danych pracobiorcéw

Nr Wymaganie Kategoria

1. |Rejestracja danych osobowych: K
e Podstawowe dane osobowe,
e PESEL,
e NIP,
¢ Dane dokumentu tozsamosci (dowdd osobisty, paszport, karta pobytu, itd.),
e Obywatelstwo,
e Dane urzedu skarbowego,
e Dane oddziatu NFZ,
e Dane dotyczgce emerytury/ renty,
e Dane o karalnosci,
e Dane wojskowe.

2. | Rejestracja rachunkéw bankowych z mozliwoscig okreslenia rachunku gtéwnego.

3. |Rejestracja danych adresowych w podziale na rézne typy adresow (staty, K
korespondencyjny, zamieszkania, tymczasowy, inny).

4. |Rejestracja dodatkowych definiowalnych atrybutéw osoby mozliwych do wykorzystania K
przy wyliczaniu wynagrodzenia osoby lub kwalifikacji osoby do ré6znych zestawien.

5. | Zapewnienie ochrony danych osobowych w zakresie nastepujgcych zagadnien: K
¢ Identyfikacja operatora dokonujgcego wpisu do bazy danych,
¢ |dentyfikacja operatora, ktory ostatnio zmodyfikowat dane.

6. |Kontrola unikalnosci wprowadzanej osoby.

7. | Mozliwos¢ przepisania danych beneficjenta PUP.

8. | Rejestracja danych cztonkéw rodziny w zakresie wymaganym do generacji dokumentéw
zgtoszeniowych do ZUS.

9. |Rejestracja niepetnosprawnosci: K
e Data poczatku okresu,
e Data konca okresu,
e Stopien niepetnosprawnosci.

10. | Rejestracja przynaleznosci do zwigzkéw zawodowych (nazwa organizacji, petniona K
funkcja, okres przynaleznosci).

11. | Rejestracja kwalifikacji osoby: K

o Wyksztatcenie (dane ukonczonej szkoty, okres uczeszczania, liczba lat nauki, poziom
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Nr

Wymaganie

Kategoria

wyksztatcenia, typ, uzyskany tytut, kierunek, specjalizacja, dane dotyczgce
Swiadectwa),

Zawdd (kod i nazwa zawodu, staz w zawodzie, czy wyuczony, czy wykonywany),
Umiejetnosc,

Uprawnienie (nazwa i staz),

Jezyk obcy (nazwa, stopien znajomosci: w mowie, w pismie).

12.

Rejestracja ukonczonych szkolen i kurséw:

Organizator szkolenia,

Temat,

Okres trwania,

Ocena,

Uzyskany dokument,

Okres waznosci uzyskanego dokumentu.

13.

Rejestracja poprzednich okreséw pracy:

Rodzaj okresu (praca, inny okres),

Rodzaj miejsca pracy (podstawowe, dodatkowe),

Daty poczatku i kohca okresu,

Pracodawca,

Stanowisko,

Tryb zwolnienia,

Wykorzystanie limitéw w roku zwolnienia (urlop, opieka, choroba),

Lista okreséw odliczanych od stazy z uwzglednieniem rodzajow stazy, od ktérych
okres jest odliczany,

Proces automatycznego obliczania stazy poczatkowych.

14.

Mozliwos¢ rejestracji pracownikowi wiecej, niz jednego stosunku pracy w tym samym
przedziale czasowym.

15.

Rejestracja dowolnych adnotacji dotyczgcych pracobiorcy na potrzeby biezgcej obstugi.

16.

Rejestracja dodatkow, Swiadczen i zobowigzan pracownika..

17.

Mozliwo$¢ definiowania sposobu wyptaty wynagrodzenia z uwzglednieniem podziatu na
poszczegoblne rachunki bankowe i kase.

2.6.

Stosunek pracy

Nr

Wymaganie

Kategoria

Rejestracja informacji ogdéinych:

Data zawarcia (podpisania),

Data nawigzania (poczatku zatrudnienia),

Data rozpoczecia pracy (pierwszego dnia roboczego),
Data waznosci dla uméw na czas okreslony,

Forma stosunku pracy,

Czas trwania umowy,

Kod tytutu ubezpieczenia,

Umowa gtéwna osoby.

K

Definicja klasyfikacji budzetowej dla catej umowy
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3. | Rejestracja kolejnych dokumentow stosunku pracy w nastepujacym zakresie:

Data poczatku obowigzywania,

Data zawarcia,

Data wejscia w zycie,

Status dokumentu (zatwierdzony, niezatwierdzony),

Rodzaj dokumentu (dokument stosunku, dokument zmieniajgcy, wypowiedzenie
zmieniajgce),

Lista stanowisk wraz z wymiarem etatu przewidzianym w ramach pracy na danym
stanowisku, miejscem pracy (komorka organizacyjng) oraz kodem zawodu,

Rodzaj miejsca pracy (podstawowe, dodatkowe),
Kategoria zaszeregowania,
Kategoria zaszeregowania dodatku funkcyjnego,

Lista skladnikbw wynagrodzenia uwzglednianych na umowie (nazwa sktadnika,
procent, kwota, data poczatku i data konca obowigzywania, klasyfikacja finansowa)
wraz z podsumowaniem — w ramach jednego dokumentu jeden skfadnik moze byé
rejestrowany wielokrotnie w réznych przedziatach czasowych,

Lista dodatkowych skfadnikdw wynagrodzenia nieuwzglednianych na umowie (nazwa
sktadnika, procent, kwota, data poczgtku i data konca obowigzywania) wraz z
podsumowaniem,

Obliczanie procentu dodatku stazowego,
Przeliczanie sktadnikéw procentowych.

4. | Rejestracja danych rozwigzania stosunku pracy:

Data rozwigzania stosunku pracy,

Okres wypowiedzenia,

Data ztozenia wypowiedzenia,

Data odbioru wypowiedzenia,

Okres odszkodowania dla skroconego okresu wypowiedzenia,
Forma zwolnienia,

Likwidacja miejsca pracy,

Data odbioru i forma przekazania swiadectwa pracy,
Dodatkowe informacje potrzebne do wydruku swiadectwa pracy.

5. | Rejestracja okresdw przewidywanego urlopu — plan urlopow.

6. | Kontrola wykorzystania urlopu wypoczynkowego (urlop zalegty, urlop na zadanie, zmiana

wymiaru urlopu, nabycie prawa do urlopu dodatkowego, ekwiwalent za niewykorzystany
urlop, zmiana wymiaru urlopu wynikajgca ze zmiany stopnia niepetnosprawnosci).

7. | Zarzadzanie czasem pracy pracownika w ramach umowy:

Mozliwos$¢é przypisania dowolnego schematu pracy obowigzujgcego
w dowolnym przedziale czasowym,

Mozliwos¢ zdefiniowania indywidualnego planu czasu pracy,

Rejestracja rzeczywistego czasu przepracowanego, przy czym domysinie dane te
powinny odpowiadac¢ czasowi normatywnemu okreslonemu
w schemacie pracy,

Wyznaczenie liczby godzin nadliczbowych, godzin nocnych oraz pracy
w dni wolne,

Rejestracja nieobecnoéci,
Przegladanie nieobecnosci z pozostatych umoéw pracownika.

8. | Rejestracja badan okresowych pracownika (data waznosci badan, wynik badan).
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Rejestracja dowolnych, dodatkowych atrybutow umowy.

10.

Rejestracja dodatkow, swiadczen i zobowigzan pracownika.

11.

Dodawanie kolejnego dokumentu stosunku pracy pracownikowi z domysinym
przepisaniem danych z dokumentu poprzedniego.

12.

Anulowanie zwolnienia i wyczyszczenie danych zwigzanych z rozwigzaniem stosunku
pracy oraz aktualizacja limitu urlopu wypoczynkowego.

13.

Whyliczenie liczby dni lub godzin i minut, za ktére powinien zosta¢ wyptacony ekwiwalent za
urlop.

2.7.

Umowy cywilno-prawne

Nr

Wymaganie

Kategoria

Rejestracja danych umowy w nastepujgcym zakresie:
e Nrumowy,

e Data umowy,

o Okres obowigzywania,

o Kod tytutu ubezpieczenia,

e Okreslenie obowigzujgcych sktadek ZUS,
¢ Klasyfikacja finansowa umowy,

¢ Rodzaj umowy (zlecenie, dzieto, itd.),

e Kwota umowy,

e Tres¢ umowy,

¢ Klasyfikacja finansowa wypfat dla umowy.

K

Rejestracja harmonogramu wypfat (rok, miesigc, kwota).

Rejestracja rachunkéw bedacych podstawg wyptat (rok, miesigc, kwota, czy wyptacono),
przy czym kwota na rachunku nie musi by¢ zgodna z harmonogramem.

2.8.

Nieobecnosci

Nr

Wymaganie

Kategoria

Mozliwos¢é definiowania nowych rodzajdw nieobecnosci oraz definiowania nowych
atrybutéw systemowych rodzajéw nieobecnosci.

K

Mozliwos¢ okreslenia dla kazdego rodzaju nieobecnosci, czy:
¢ Powoduje zawieszenie pracownika,

¢ Moze by¢ zwigzana z zasitkiem z ZUS,

o Moze powodowac przerwe w optacaniu sktadek ZUS,

e Jestrozliczana godzinowo,

e Wplywa na bilans godzin (w jaki sposéb),

o Powoduje wytgczenie ze stazy i jesli tak, to z ktérych.

Mozliwosé zdefiniowania dla kazdego z dodawanych rodzajéw nieobecnosci dowolnego
zestawu atrybutow dodatkowych. Dla atrybutu powinna byé mozliwosé ustalenia: typu
wartosci, wartosci domysinej, informacji, czy atrybut jest obowigzkowy oraz powigzania z
nim formuty w przypadku, gdy jest on wyliczalny.

Rejestracja danych nieobecnosci w nastepujgcym zakresie:
e Rodzaj nieobecnosci,
e  Okres trwania nieobecnosci,
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e Informacja, czy nieobecnos¢ stanowi kontynuacje poprzedniej nieobecnosci,
¢ Wyznaczana automatycznie liczba dni kalendarzowych trwania nieobecnosci,
e Status okreslajgcy, czy nieobecnos¢ =zostata juz =zatwierdzona, czy jedynie

zarejestrowana.
5. | Zdefiniowanie atrybutéw dla nieobecnosci systemowych oraz sposobu ich wyliczania w K
przypadku atrybutéw wyliczalnych.
6. | Automatyczna aktualizacja wykorzystania limitu urlopu wypoczynkowego K
w przypadku dodania nieobecnosci tego rodzaju.
7. | Rejestracja nieobecnosci diuzszych, niz miesigc kalendarzowy, podziat tych nieobecnosci K
na fazy ze szczegdélnym uwzglednieniem miesigca wyptaty, w ktérym ma nastgpic¢
wynagrodzenie za okres nieobecnosci oraz miesigca potrgcenia, w ktorym ma zostaé
potrgcone wynagrodzenie podstawowe o okres niezdolnosci do pracy.
8. | Mozliwos¢ skracania wczesniej wprowadzonych nieobecnosci, tak by 2 nieobecnosci nie P
nachodzity na siebie.
9. | Mozliwos¢ anulowania wczesniej wprowadzonej nieobecnosci w czesci nierozliczonej na K
listach ptac.
10. | Automatyczna aktualizacja limitow nieobecnosci, takich jak: K
e Urlop wypoczynkowy,
e Urlop na zadanie,
e Urlop macierzynski,
e Urlop wychowawczy,
e Urlop ojcowski,
e Opieka nad zdrowym dzieckiem,
e Urlop szkoleniowy.
11.| Mozliwos¢é wprowadzenia zmian recznych na limitach nieobecnosci zwigzanych z K
indywidualnymi warunkami dla pracownika.
12.| Mozliwos¢ zdefiniowania indywidualnego czasu pracy dla pracownika, nie wpisujgcego sie K
w tygodniowe schematy czasu pracy.
2.9. Swiadczenia
Nr Wymaganie Kategoria
1. | Rejestracja nagréd w nastepujgcym zakresie: K
e Rodzaj nagrody — wybierany ze stownika, w ktérym okreslone powinny by¢ dodatkowe
informacje takie jak: nazwa nagrody, informacja o sktadniku zwigzanym z danym
rodzajem nagrody, informacja, czy nagroda jest materialna, informacja o formule
obliczeniowej nagrody, jesli jest ona wyliczana w specyficzny sposab,

e Data przyznania,

e Termin wyptaty,

e Okres, za ktory nagroda zostata przyznana,

e Kwota - wpisywana recznie w przypadku, gdy nie jest okreslony algorytm jej
wyznaczania lub wyliczana, jesli z rodzajem nagrody zwigzana zostata formuta.

2. | Rejestracja $wiadczen socjalnych w nastepujgcym zakresie: K

e Rodzaj swiadczenia — wybierany ze stownika, w ktérym okreslone powinny byé
dodatkowe informacje takie jak: nazwa swiadczenia, informacja o sktadniku zwigzanym
z danym rodzajem $wiadczenia, informacja o formule obliczeniowej swiadczenia, jesli
jest ono wyliczane w specyficzny sposéb,

e Data przyznania,
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Kwota swiadczenia.

Rejestracja dodatkéw do wynagrodzenia w nastepujgcym zakresie:

Rodzaj dodatku do wynagrodzenia — wybierany ze stownika, w ktérym okreslone
powinny byé dodatkowe informacje takie jak: nazwa dodatku, informacja o sktadniku
zwigzanym z danym rodzajem dodatku, informacja o formule obliczeniowej dodatku,
jesli jest ono wyliczane w specyficzny sposob,

Data przyznania,

Termin wyptaty,

Kwota dodatku.

2.10. Zobowiagzania

Nr

Wymaganie

Kategoria

1.

Rejestracja alimentow w nastepujgcym zakresie:

Rodzaj zobowigzania typu alimenty,

Data poczatku obowigzywania zajecia,

Data wstrzymania zajecia,

Kwota lub procent sptaty (wzgledem ustalonego sktadnika),
Historia sptat zobowigzania,

Status zobowigzania (obowigzujgce, wstrzymane),

Dane wierzyciela.

K

Rejestracja zaje¢ wynagrodzenia w nastepujgcym zakresie:

Rodzaj zaje¢ wynagrodzenia (np. zajecia sadowe, zajecia bankowe),
Data poczatku obowigzywania zajecia,

Data wstrzymania zajecia,

Kwota lub procent sptaty (wzgledem ustalonego sktadnika),

Historia sptat zobowigzania,

Status zobowigzania (obowigzujgce, wstrzymane),

Dane wierzyciela.

Rejestracja zaliczek w nastepujgcym zakresie:

Rodzaj zobowigzania typu zaliczka,

Data zobowigzania,

Data wstrzymania,

Kwota zaliczki,

Historia sptat zobowigzania,

Status zobowigzania (obowigzujgce, wstrzymane).

Rejestracja kar w nastepujgcym zakresie:

Rodzaj kary — wybierany ze stownika, w ktérym okreslone powinny by¢ dodatkowe
informacje takie jak: nazwa sktadnika na liscie wyptat, informacja, czy kara ma wymiar
finansowy,

Data natozenia kary,

Data uchylenia kary,

Data uptywu kary,

Kwota kary (w przypadku kary pienieznej),
Historia sptat zobowigzania,

Status zobowigzania (obowigzujgce, wstrzymane).
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5. |Rejestracja pozyczek z ZFSS, PKZP i innych zrédet w nastepujgcym zakresie: K

e \Whniosek o0 pozyczke obejmujacy: rodzaj pozyczki, date zlozenia wniosku,
whnioskowang kwote, wnioskowang liczbe rat sptaty pozyczki,

o Decyzje dotyczgcg przyznania pozyczki obejmujgcy: rodzaj podjetej decyzji
(pozytywna, negatywna), date rozpatrzenia wniosku, przyznang kwote pozyczki, kwote
do sptaty wraz z odsetkami,

e Numer umowy i data podpisania umowy o pozyczke,

e Status pozyczki (obowigzujgca, zawieszona, umorzona, sptacona),

e Aktualnie sptacona kwota pozyczki,

e Sposoéb sptacania pozyczki (potracenia z wynagrodzenia, wptaty do kasy, wplaty na
konto),

e Harmonogram sptat pozyczki obejmujacy: rok i miesigc sptaty, kwote raty, informacije,
czy rata zostata sptacona.

6. | Rejestracja sktadek w nastepujgcym zakresie: K

e Rodzaj skfadki — wybierany ze stownika, w ktéorym okreslone powinny by¢ dodatkowe
informacje takie jak: nazwa skfadnika na liscie wyptat, informacja, czy zobowigzanie
sptacane na rzecz pracodawcy,

e Kwota sktadki,

e Okres obowigzywania zobowigzania,

o Dane wierzyciela,

e Harmonogram ptatnosci,

e Status zobowigzania (obowigzujgce, wstrzymane).

7. |Rejestracja innych zobowigzan, ktére nie kwalifikujg sie do zadnej z dostepnych grup K
zobowigzan, w nastepujacym zakresie:

e Rodzaj zobowigzania — wybierany ze stownika, w ktérym okreslone powinny by¢
dodatkowe informacje takie jak: nazwa sktadnika na liscie wyptat, priorytet potracen
zobowigzania, informacje czy zobowigzanie: ma wymiar finansowy, jest limitowany
kwotowo, jest sptacany przelewem, jest sptacany na rzecz pracodawcy,

e Data poczatku obowigzywania zobowigzania,

e Data wstrzymania zobowigzania,

e Kwota lub procent sptaty (wzgledem ustalonego sktadnika),

e Harmonogram sptat zobowigzania,

e Status zobowigzania (obowigzujgce, wstrzymane),

o Dane wierzyciela (jesli z rodzajem zobowigzania zwigzany jest przelew).

8. | Generowanie rat pozyczki w oparciu o nastepujgce dane: data rozpoczecia sptat, liczba K
rat, kwota pozyczki wraz z odsetkami, kwota pierwszej raty, kwota pozostatych rat.
9. | Przesuniecie rat pozyczki umozliwiajgce szybsze sptacanie rat bgdz wstrzymanie spfat rat K
pozyczki.
2.11. Szkolenia pracownikow
Nr Wymaganie Kategoria
1. | Rejestracja instytucji szkoleniowych (dane podstawowe instytuciji, tj. nazwa, REGON, dane K
adresowe, dane rachunkow bankowych)
2. | Rejestracja ofert szkolen w zakresie: K

e Numer oferty,
e Nazwa szkolenia,
e Temat szkolenia,
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e Nazwa instytucji szkoleniowej,

e Liczba miejsc,

e Data zlozenia oferty,

e Data waznosci,

e Planowany okres trwania szkolenia,
e Poziom trudno$ci szkolenia,

e Liczba miejsc zakwaterowania,

o Rodzaj uzyskanego swiadectwa,

e Miejsce szkolenia,

e Koszt szkolenia za osobe,

¢ Informacja, czy zapewnione zostang materiaty dla uczestnikéw,
¢ Harmonogram szkolenia,

e Cel szkolenia.

3. | Rejestracja szkolenia w zakresie danych z oferty — jesli oferta bedzie wprowadzona, to K
przepisanie danych.

4. |Rejestracja uczestnikow szkolenia (dane osobowe uczestnikéw, informacja, czy szkolenie K
zostato ukonczone, uzyskana ocena).

2.12. Procesy aktualizujgce dane pracownikéw

Nr Wymaganie Kategoria

1. |Ustalenie i aktualizacja wymiaru urlopu wypoczynkowego pracownikdw w oparciu o: staz K
do urlopu, nieobecnosci majgce wptyw na wymiar i dotychczasowe wykorzystanie
przystugujgcego urlopu.

2. | Wyznaczenie stazu w zakfadzie pracy oraz stazy do: urlopu wypoczynkowego, wystugi lat, K
nagrody jubileuszowej, 13-tki na dzien dzisiejszy, a takze innych stazy zdefiniowanych
przez uzytkownika w oparciu o dane dotyczgce: poprzednich okreséw pracy, biezgcego
okresu pracy i nieobecnosci.

3. | Aktualizacja biezgcego statusu osoby (przyjmowany, zatrudniony, zwolniony, zawieszony) K
w oparciu o dane wynikajgce z przebiegu historii pracy.

4. |Przeliczenie liczby etatéw oraz liczby osob zatrudnionych w ramach zdefiniowanych K
komarek struktury organizacyjnej — realizowane w formie raportu.

5. |Proces cykliczny — uruchamiany automatycznie kazdego dnia o okreslonej porze K
i wykonujacy nastepujgce z procesy: obliczanie wymiaru urlopu, przeliczanie stazu,
ustawianie statusu osoby.

2.13. Operacje zbiorowe

Nr Wymaganie Kategoria

1. | Mozliwo$¢ grupowego dodawania swiadczen i zobowigzan. K

2. | Mozliwosé grupowej modyfikacji przyznanych swiadczen. P

3. | Przeniesienie komorki organizacyjnej w strukturze wraz z pracownikami przenoszonej K
komorki.

4. 5mia’ni_ schematu pracy dla komoérki organizacyjnej — dotyczy wszystkich pracownikéw P
omorki.
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3. DANE

Dane wymagane do zaimplementowania w komponencie Kadry przedstawiono w postaci logicznego modelu
danych.

3.1. Model danych
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3.2. Encje i atrybuty

Struktury danych wymagane do zaimplementowania w komponencie KD.

Adnotacje
Adnotacje dotyczgce pracobiorcéw
Atrybuty:
Kod rodzaju adnotacji
Data poczatku obowigzywania adnotacji
Data konca obowigzywania adnotacji
Status adnotacji. R-zarejestrowana, Z-zrealizowana, D-zdezaktualizowana
Uwagi dotyczace adnotacji

Analityka_obliczen
Analityka obliczeh w systemie KDPL
Atrybuty:

Relacja

Analityka obliczeh w postaci opisowej

AtrybutNieobecnosci
Warto$¢ dodatkowego atrybutu nieobecnosci
Atrybuty:
Nazwa dodatkowego atrybutu rodzaju czasu pracy/ nieobecnosci
Warto$¢ atrybutu w postaci tekstowej
Data poczatku obowigzywania wartosci
Data konca obowigzywania wartosci
Dodatkowe informacje dotyczace atrybutu
Flaga, czy warto$¢ atrybutu byta zmieniana recznie

BadaniaOkresowe
Badania okresowe
Atrybuty:
Rodzaj badania
Data wykonania badania
Data wazno$ci badania
Uwagi dotyczace przebytego badania
Skrocony czas pracy 0sob niepetnosprawnych

Czlonek_rodziny
Osoby spokrewnione
Atrybuty:
Kod stopnia pokrewienstwa
Kod rodzaju dokumentu tozsamosci.
Numer dokumentu tozsamosci posiadanego przez pracownika (np. dowodu osobistego)
Nazwisko pracownika
Pierwsze imie pracownika
Data urodzenia pracownika
Numer PESEL pracownika
NIP pracownika
Stopien niepetnosprawnosci
Poczatek obowigzywania stopnia niepetnosprawnosci
Data kohca obowigzywania stopnia niepetnosprawnosci
Czy osoba spokrewniona ma by¢ objeta ubezpieczeniem zdrowotnym pracownika
Poczatek okresu ubezpieczenia zdrowotnego
Data kohAcowa okresu ubezpieczenia zdrowotnego
Czy osoba spokrewniona pozostaje we wspdélnym gospodarstwie domowym z pracownikiem
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Adres zamieszkania zgodny z adresem zam. osoby ubezpieczajgcej

Dane_swiadectwa_pracy
Dane uzupetniajgce do swiadectwa pracy
Atrybuty:
Rodzaj informacji uzupetniajgcej $wiadectwo pracy:
1 - okresy wykonywania pracy w szczegélnych warunkach
2 - dodatkowe uprawnienia lub swiadczenia
3 - dodatkowe informacje do pkt 4.10
4 - informacje uzupetniajace do pkt 6
Tekst informacji uzupetniajgcej

DefinicjaWartosciAtrybutu
Definicje wartosci atrybutow
Atrybuty:
Warto$¢ znakowa
Wartos¢ catkowita
Warto$¢ numeryczna
Wartos¢ data
Wartos¢ logiczna

DefinicjeAtrybutow
Definicje atrybutéw (pracobiorcéw, umoéw, absencji)
Atrybuty:
Kod atrybutu
Nazwa atrybutu
Petny opis znaczenia atrybutu
Relacja - nazwa obiektu, ktérego dotyczy atrybut: pracobiorca, umowa
Liczba porzgdkowa
Czy atrybut jest wymagany
Czy atrybut jest stownikowany
Czy atrybut jest systemowy
Typ warto$ci atrybutu: Znakowy, Catkowity, Dziesietny, Data, Logiczny
Format atrybutu
Wartos¢ znakowa
Wartos¢ catkowita
Wartos¢ dziesietna
Wartos¢ data
Wartos¢ logiczna

DokumentUmowy
Dokumenty (aneksy) umowy
Atrybuty:
Numer dokumentu
Numer kategorii zaszeregowania wynagrodzenia zasadniczego
Numer kategorii zaszeregowania dodatku funkcyjnego
Czy podstawowe miejsce pracy
Rodzaj dokumentu: umowa, dokument zmieniajgcy (aneks), Wypowiedzenie zmieniajgce (aneks)
Data zawarcia
Data obowigzywania
Data wejscia w zycie
Tres¢ dokumentu umowy
Uwagi dotyczgce dokumentu umowy
Data zatwierdzenia dokumentu
Osoba zatwierdzajgca dokument
Znak drukowany na dokumentach
Data waznosci dokumentu umowy
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Czas trwania umowy o prace

Dokument_tozsam

Dokumenty tozsamosci pracobiorcy.

Atrybuty:
Kod rodzaju dokumentu
Czy dokument dla ZUS
Seria i numer dokumentu
Organ wydajacy dokument
Data wydania dokumentu
Data waznosci dokumentu

Element_klas_fk
Element klasyfikacji finansowo ksiegowej
Atrybuty:
Kod FK elementu
Opis elementu
Wymiar FK: Typ zadania, Komérka organizacyjna, Dziat, Rozdziat, Paragraf, Zadanie

FazaNieobecnosci

Fazy nieobecnosci

Atrybuty:
Data poczatku obowigzywania fazy
Data kohAca obowigzywania fazy
Miesigc wyptaty, na ktérej ma zostaé wyptacone wynagrodzenie za czas nieobecnosci
Nr listy ptac, na ktérej wyptacono wynagrodzenie za czas nieobecnosci
Miesigc wyptaty, na ktérej ma zostaé potrgcone wynagrodzenie za czas nieobecnosci
Opis

Godziny_pracy

Godziny pracy

Atrybuty:
Dzien tygodnia
Czas pracy w minutach
Dolna granica rozpoczecia
Goérna granica rozpoczecia
Dolna granica zakonczenia
Goérna granica zakonczenia
Numer zmiany, ktérej dotyczg godziny pracy
Godziny pracy opisowo

Grupa_pracobiorcow
Grupa pracobiorcéw wyodrebniona na podstawie okreslonej klasyfikac;ji
Atrybuty:

Nazwa grupy

Symbol grupy pracobiorcow

Kod hierarchiczny grupy

Grupa nadrzedna

Uwagi dotyczace grupy

Harmonogram_pozyczki
Harmonogram sptat pozyczki
Atrybuty:

Rok spfaty

Miesigc sptaty

Kwota raty
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Harmonogram_wyplat_dla _UZ
Harmonogram wyptat umoéw zlecen
Atrybuty:

Rok

Miesigc

Kwota

Data wyptaty

Historia_pracy
Historia pracy
Atrybuty:
Data poczatkowa okresu zatrudnienia
Data koricowa okresu zatrudnienia
Staz (lat, miesiecy, dni) z okresu zatrudnienia
Kod formy zwolnienia
Kod rodzaju okresu zaliczanego do stazy pracowniczych (zatrudnienie, umowa zlecenie, stuzba
wojskowa, itd.)
Ostatnio zajmowane stanowisko lub petniona funkcja
Czy okres pracy
Czy podstawowe miejsce pracy
Wymiar etatu
Liczba wykorzystanych w roku zatrudnienia dni chorobowego przez pracownika
Liczba wykorzystanych w roku zatrudnienia dni zwolnienia z tytutu opieki nad dzieckiem
Liczba dni wykorzystanego w roku zatrudnienia dni urlopu wypoczynkowego na zgdanie
Liczba godzin z doktadnoscig do minut wykorzystanego w roku zatrudnienia urlopu wypoczynkowego
Liczba dni wykorzystanego w roku zatrudnienia urlopu ojcowskiego

KartaECP
Karta ewidencji czasu pracy
Atrybuty:
Data poczatku rozliczenia
Data konca rozliczenia
Numer dokumentu - karty ewidencji czasu pracy
Status dokumentu: edycja, zatwierdzony
Data i czas zatwierdzenia karty
Imie i nazwisko osoby zatwierdzajgcej karte ewidencji czasu pracy w systemie
Normatywny czas pracy w dniach
Normatywny czas pracy godzinowo wyrazony w minutach
Saldo godzin na poczatek okresu rozliczeniowego wyrazone w minutach. Liczba dodatnia oznacza
godziny do wybrania; liczba ujemna oznacza koniecznos¢ odpracowania godzin
Saldo godzin na koniec okresu rozliczeniowego wyrazone w minutach. Liczba dodatnia oznacza
godziny do wybrania; liczba ujemna oznacza koniecznos¢ odpracowania godzin

Kategorie_zaszeregowan_placy_zasadniczej
Kategorie zaszeregowania ptacy zasadnicze;.
Atrybuty:
Numer kategorii zaszeregowania
Minimalna liczba punktow
Maksymalna liczba punktow
Minimalne wynagrodzenie w ramach kategorii zaszeregowania
Maksymalne wynagrodzenie w ramach kategorii zaszeregowania
Nr kategorii zaszeregowania ptacy zasadniczej wyrazony cyframi rzymskimi

Klasyfikacja_def skladnika
Klasyfikacja ksiegowa skfadnikéw ptacowych
Atrybuty:
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Procent sktadnika

Typ zadania budzetowego
Data poczatku obowigzywania
Data konca obowigzywania
Dziedziczenie wydatku
Kwota

Pozostata kwota

Typ komérki organizacyjne;j
Rozdziat budzetowy
Paragraf budzetowy
Zadanie budzetowe

Klasyfikacja_dla_wyplat_UZ
Klasyfikacja ksiegowa wyptat umowy zlecenia
Atrybuty:
Procent
Typ zadania budzetowego
Data poczatku obowigzywania
Data korica obowigzywania
Dziedziczenie wydatku
Kwota
Pozostata kwota
Typ komoérki organizacyjnej
Rozdziat budzetowy
Paragraf budzetowy
Zadanie budzetowe

Klasyfikacja_komorki
Klasyfikacja ksiegowa komorki organizacyjnej
Atrybuty:
Typ zadania budzetowego
Data poczatku obowigzywania
Data konca obowigzywania
Dziedziczenie wydatku
Typ komorki organizacyjnej
Rozdziat budzetowy
Paragraf budzetowy
Zadanie budzetowe

Klasyfikacja_pracobiorcéw
Klasyfikacja pracobiorcéw na grupy
Atrybuty:
Nazwa klasyfikaciji
Opis klasyfikacji
Znacznik okreslajgcy, czy element grupy moze wystepowac tylko w jednej grupie
Znacznik okreslajgcy, czy element musi naleze¢ do grupy nadrzednej aby mégt naleze¢ do grupy
podrzednej
Znacznik okreslajgcy, czy element moze byé powigzany tylko z grupg na najnizszym poziomie
hierarchii (tzw. lisciem)

Klasyfikacja_skl_szablonu
Klasyfikacja ksiegowa skfadnikéw ptacowych
Atrybuty:

Procent sktadnika

Typ zadania budzetowego

Data poczatku obowigzywania

Data konca obowigzywania

Dziedziczenie wydatku
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Kwota

Pozostata kwota

Typ komorki organizacyjnej
Rozdziat budzetowy
Paragraf budzetowy
Zadanie budzetowe

Klasyfikacja_skladn_plac
Klasyfikacja ksiegowa skfadnikéw ptacowych
Atrybuty:
Procent sktadnika
Typ zadania budzetowego
Data poczatku obowigzywania
Data konca obowigzywania
Dziedziczenie wydatku
Kwota
Pozostata kwota
Komoérka organizacyjna
Rozdziat budzetowy
Paragraf budzetowy
Zadanie budzetowe

Klasyfikacja_szkolen

Atrybuty:
Procent
Data poczatku obowigzywania
Data konca obowigzywania
Typ zadania budzetowego
Dziedziczenie ostatniej cyfry paragrafu
Pozostata kwota
Typ komorki organizacyjnej
Rozdziat budzetowy
Paragraf budzetowy
Zadanie budzetowe
Kwota

Klasyfikacja_umow_zlecen
Klasyfikacja ksiegowa skfadnikéw umowy zlecenia
Atrybuty:
Procent
Typ zadania budzetowego
Data poczatku obowigzywania
Data korica obowigzywania
Dziedziczenie wydatku
Kwota
Pozostata kwota
Typ komérki organizacyjne;j
Rozdziat budzetowy
Paragraf budzetowy
Zadanie budzetowe

Klasyfikacja_umowy
Klasyfikacja ksiegowa uméw
Atrybuty:

Procent*Procent

Typ zadania budzetowego
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Data poczatku obowigzywania

Data konca obowigzywania
Dziedziczenie ostatniej cyfry paragrafu
Typ komorki organizacyjnej

Rozdziat budzetowy

Paragraf budzetowy

Zadanie budzetowe

Kwota

Pozostata kwota

Klasyfikacja_Swiadczen
Klasyfikacja ksiegowa swiadczen
Atrybuty:
Procent sktadnika
Typ zadania budzetowego
Data poczatku obowigzywania
Data korica obowigzywania
Dziedziczenie wydatku
Kwota
Pozostata kwota
Typ komérki organizacyjne;j
Rozdziat budzetowy
Paragraf budzetowy
Zadanie budzetowe

KomorkaOrganizacyjna
Komoérka organizacyjna
Atrybuty:
Symbol elementu struktury organizacyjnej
Kod numeryczny uzywany do klasyfikacji finansowej
Kod hierarchiczny
Petna nazwa komorki organizacyjnej
Nadrzedna komaérka organizacyjna
Data zatozenia komorki organizacyjne;j
Data likwidacji komérki organizacyjnej
Znacznik, czy komorka jest zlikwidowana
Informacja, czy komaérka organizacyjna posiada osobowos$¢ prawng
NIP
REGON
Adres e-mail komorki organizacyjnej
Adres strony internetowej komorki organizacyjnej
Godziny pracy
Dodatkowe informacje na temat komérki organizacyjnej
Przyjety okres rozliczeniowy do rozliczania czasu pracy: tydzien, dwa tygodnie, miesigc, dwa
miesigce, kwartat, szes¢ miesiecy, rok
Imie i nazwisko osoby reprezentujgcej pracodawce przy podpisywaniu umow
Limit zatrudnienia w komorce organizacyjne;j
Limit zatrudnienia w komoérkach podrzednych
Planowane zatrudnienie w komorce
Planowane zatrudnienie w komorkach podrzednych
Informacja, czy komarka jest filig UP
Informacja, czy podczas generacji godzin nadliczbowych ma by¢ uwzgledniany okres rozliczeniowy

Kwalifikacja

Kwalifikacje pracobiorcow

Atrybuty:
Rodzaj kwalifikacji: wyksztatcenie, zawdd, jezyk obcy, uprawnienie, umiejetnosé
Opis kwalifikaciji
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Kod poziomu wyksztatcenia

Kod typu wyksztatcenia

Kod stopnia naukowego

Kierunek wyksztatcenia

Specjalizacja zawodowa

Ukonczona szkota

Typ szkoty

Data rozpoczecia szkoty

Data ukonhczenia szkoty

Staz do urlopu

Kod zawodu

Staz pracy w zawodzie

Czy zawod wyuczony

Czy zawod wykonywany

Kod rodzaju uprawnienia

Data od kiedy uprawnienia sg wazne

Data oznaczajgca do kiedy wazne sg uprawnienia
Staz uprawnienia

Uwagi do uprawnienia pracobiorcy

Kod umiejetnosci

Opis umiejetnosci

Kod jezyka obcego

Kod stopnia znajomosci jezyka obcego w mowie
Kod stopnia znajomosci jezyka obcego w pismie

Lista _zobowiazan
Lista zobowigzan.
Atrybuty:
Rodzaj zobowigzania
Kwota odnotowanego zobowigzania
Data poczatkowa obowigzywania zobowigzania
Data koricowa zobowigzania - wstrzymania potrgceh zobowigzania
Status zobowigzania: obowigzujgce, sptacone, umorzone, zawieszone, zakonczone, uznane za
niebyte, uchylone
Data uchylenia w przypadku kary
Data umorzenia (np. pozyczki)
Rzeczywista kwota do sptaty, np. po uwzglednieniu odsetek
Numer umowy o pozyczke pracowniczg
Data rozpoczecia sptat rat pozyczki udzielonej pracownikowi
Sposoéb sptaty rat pozyczki przez pracownika: potrgcenia z wynagrodzenia, wptaty do kasy, wptaty na
konto
Sposoéb przekazania naleznosci z tytutu zajecia wynagrodzenia albo sposob przekazania srodkéw
finansowych z tytutu $wiadczenia/ zobowigzania: przelew lub przekaz
Wierzyciel zobowigzania, na konto/ adres ktérego ma by¢ sptacona ptatnos¢
Adres
Konto
Sposdb sptacania zobowigzania: pobieraj jednorazowo catg kwote, pobieraj max kwote dozwolong
przez kodeks pracy, pobieraj podang miesieczng kwote, pobieraj miesiecznie procent ze skfadnika
Procent kazdorazowej sptaty zobowigzania
Kwota kazdorazowej sptaty zobowigzania
Definicja sktadnika, w oparciu o ktéry liczona jest sptata jako procent sptaty tego sktadnika
Informacja dodatkowa dotyczgca odnotowanego zobowigzania
Czy pobierac catg rate
Organizacja, na rzecz ktérej ma by¢ sptacona ptatnos¢
Numer zobowigzania w postaci tekstowej
Informacja, czy dla danego zobowigzania tworzy¢ rozrachunek
Sposdb potrgcenia
Umowa dla potrgcenia
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Miejsce_pracy

Atrybuty:
Data utworzenia miejsca pracy
Zawdd
Komoérka organizacyjna
Data waznosci miejsca pracy
Liczba utworzonych miejsc pracy ogétem
Liczba utworzonych miejsc pracy dla oséb niepetnosprawnych
Zakres obowigzkdéw zwigzanych z miejscem pracy
Stanowisko
Czy miejsce pracy zostato dodane recznie?
Status miejsca pracy
Uwagi

Miejsce_pracy_obsadzone

Atrybuty:
Stanowisko na umowie
Data obsadzenia
Data koncowa waznosci obsadzenia miejsca pracy
Miejsce pracy obsadzone przez kobiete
Miejsce pracy obsadzone przez osobe niepetnosprawng
Miejsce pracy obsadzone przez osobe niepetnosprawng na stanowisku specjalnie przygotowanym
Czy miejsce pracy zostato dodane recznie?
Uwagi

Miejsce_pracy_zlikwidowane

Atrybuty:
Data likwidacji miejsca pracy
Liczba zlikwidowanych miejsc pracy ogétem
Liczba zlikwidowanych miejsc pracy dla os6b niepetnosprawnych
Czy miejsce pracy zostato dodane recznie?
Uwagi

Nadgodziny
Rejestr godzin nadliczbowych
Atrybuty:
Data nadgodzin
Czas nadliczbowy wyrazony w minutach
Kwota wynagrodzenia za nadgodziny
Kwota dodatku za prace w godzinach nadliczbowych
Procent dodatku do wynagrodzenia za godziny nadliczbowe
Liczba godzin/ minut do wybrania za godziny nadliczbowe - warto$¢ wyrazona w minutach
Uwagi

Nieobecnosc
Nieobecnosci pracobiorcy
Atrybuty:
Rodzaj nieobecnosci
Czas rozpoczecia nieobecnosci
Czas zakonczenia nieobecnosci
Informacja, czy nieobecnos¢ jest kontynuacjg poprzedniej
Liczba dni kalendarzowych, na ktére przypada nieobecnos¢
Dodatkowe uwagi odnosnie nieobecno$ci
Status rejestracji nieobecnosci: zarejestrowano, zatwierdzono, anulowano

Departament Informatyki MPiPS, 00-513 Warszawa, ul. Nowogrodzka 1/3/5, tel. (22) 661-18-00 24



Opis systemu teleinformatycznego publicznych stuzb zatrudnienia

Wersja algorytmow generacji nieobecnosci

Niepelnosprawnosc

Okresy niepetnosprawnosci

Atrybuty:
Kod stopnia niepetnosprawnosci: lekki, umiarkowany, znaczny
Data okres$lajgca od kiedy obowigzuje orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci
Data okres$lajgca do kiedy obowigzuje orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci
Czy niepetnosprawnosc¢ ze szczegdlnymi schorzeniami

ObowSchematPracy
Obowigzujgcy schemat pracy
Atrybuty:
Data poczatku obowigzywania
Data konca obowigzywania
Numer obowigzujgcej zmiany

Oferta_szkolenia
Oferty szkolen.
Atrybuty:
Unikalny numer oferty szkolenia
Petna nazwa oferowanego szkolenia
Organizacja szkolaca, ktéra zlozyta oferte
Osrodek szkoleniowy
Temat szkolenia/ kursu
Rodzaj $wiadectwa uzyskiwanego po ukonczeniu oferowanego szkolenia
Poziom szkolenia
Planowana data zakonczenia kursu
Planowana data rozpoczecia kursu
Data waznosci oferty szkolenia, termin do ktérego oferta pozostaje aktualna
Data ztozenia oferty szkolenia
Planowany koszt kursu w przeliczeniu na uczestnika
Maksymalna liczba miejsc dla uczestnikow na szkoleniu
Liczba miejsc zakwaterowania
Zapewnione materiaty dla uczestnikow
Cel szkolenia
Harmonogram zaje¢

Okresy_odliczen

Okresy odliczen w historii pracy

Atrybuty:
Data poczatkowa okresu odliczenia
Data kohcowa okresu odliczenia
Staz odliczany
Przyczyna odliczenia

Organizowane_szkolenie
Organizowane szkolenia.
Atrybuty:
Numer organizowanego szkolenia
Temat szkolenia/ kursu
Petna nazwa szkolenia

Poziom trudnosci szkolenia (podstawowy, sSrednio zaawansowany, zaawansowany)

Organizacja

Osrodek szkoleniowy

Rodzaj s$wiadectwa potwierdzajgcego udziat w szkoleniu
Osoba nadzorujgca
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Numer umowy o szkolenie, jezeli szkolenie jest organizowane przez instytucje szkoleniowg
Data podpisania umowy o szkolenie z instytucjg szkoleniowag

Data rozpoczecia szkolenia

Data zakonczenia szkolenia

Data wazno$ci szkolenia

Koszt kursu w przeliczeniu na uczestnika

Maksymalna liczba miejsc dla uczestnikdw na szkoleniu

Liczba miejsc zakwaterowania

Cel szkolenia

Harmonogram zaje¢

PlanowanyUrlop
Planowany urlop wypoczynkowy.
Atrybuty:
Planowana data rozpoczecia urlopu wypoczynkowego
Planowana data zakohczenia urlopu wypoczynkowego
Liczba dni kalendarzowych, ktére obejmuje zaplanowany urlop wypoczynkowy
Wymiar urlopu wyrazony w minutach
Liczba petnych dni roboczych urlopu
Informacja czy jest to urlop czgstkowy - wynikajgcy z odbioru przystugujgcych godzin dla niepetnego
dnia urlopu
Uwagi odnosnie planowanego urlopu wypoczynkowego

Planowany_czas_pracy

Planowany czas pracy

Atrybuty:
Data - wybrany dzieh wpisu
Godzina rozpoczecia pracy
Godzina zakonczenia pracy

Praca_na_zmiany

Praca w systemie zmianowym

Atrybuty:
Dzien pracy - data, ktérej dotyczy wpis o pracy na wskazang zmiane
Numer zmiany

Pracobiorca
Dane osobowe pracobiorcow
Atrybuty:
Nr zleceniobiorcy
Status: przyjmowany, zatrudniony, zawieszony, zwolniony
Numer PESEL pracownika
NIP pracownika
Pte¢ pracownika (kobieta / mezczyzna)
Nazwisko pracownika
Nazwisko panienskie
Pierwsze imie pracownika
Drugie imie pracownika
Data urodzenia pracownika
Miejscowos¢ urodzenia pracownika
Imie ojca
Imie matki
Nazwisko panienskie matki
Kod narodowosci
Kod obywatelstwa
Kod stanu cywilnego
Data zmiany stanu cywilnego
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Kod oddziatu NFZ

Data przystgpienia do NFZ

Urzad Skarbowy

Organizacja WKU

Numer ksigzeczki wojskowej pracownika
Kod stopnia wojskowego

Kod kategorii zdrowia

Symbol jednostki wojskowej, do ktérej zostat przydzielony pracownik
Kod stosunku do stuzby wojskowej
Przydziat do obrony cywilnej
Specjalizacja wojskowa pracownika
Dodatkowe uwagi odnosnie pracownika
Czy emeryt

Czy rencista

Prawo do emerytury/ renty

Data nabycia uprawnien do emerytury lub renty
Nr renty lub emerytury

Czy karany

Podstawowe miejsce pracy

Nr tel. stuzbowego

Data obliczanego stazu

Osoba dodajgca

Osoba modyfikujgca

Numer akt pracobiorcy

Numer konta FK pracobiorcy

E-mail stuzbowy

Kadra EURES

Przynaleznosc_do_organizacji

Przynaleznos¢ do organizacji

Atrybuty:
Petniona przez pracownika funkcja
Data wstgpienia do organizaciji
Data wystgpienia z organizacji

RodzajCzasu

Rodzaj czasu pracy lub nieobecnosci

Atrybuty:
Kod lub symbol rodzaju czasu pracy badz nieobecnosci
Nazwa rodzaju czasu pracy lub nieobecnosci
Pobyt czy nieobecnos¢
Czy systemowy
Opis danego rodzaju nieobecnosci lub czasu pracy
Wptyw na saldo czasu pracy
Czy skutkuje zmiang statusu pracownika na "zawieszony"
Znacznik okreslajgcy, czy dla danego rodzaju nieobecnosci istnieje mozliwos¢ wyptaty zasitku przez
ZUSs
Czy przerwa w optacaniu sktadek ZUS
Czy nieobecnos¢ rozliczana godzinowo
Wersja algorytmdéw generacji nieobecnosci

RzeczywistyCzasPracy
Rzeczywisty czas pracy
Atrybuty:
Data i czas rozpoczecia pracy
Data i czas zakonczenia pracy
Liczba przepracowanych godzin i minut
Uwagi
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Tryb dodania rekordu
Informacja, czy wpis dot. schematu z kontrolg tylko normy przepracowanych godzin

Schemat_pracy
Schemat pracy [tygodniowo]
Atrybuty:
Nazwa schematu pracy
Liczba zmian w ramach schematu
Typ rozliczenia godzin: brak kontroli; godzina rozpoczecia -godzina zakonczenia (staty czas pracy w
danym dniu); ruchomy czas rozpoczecia pracy (godzina rozpoczecia od - do) i wypracowanie normy
godzin; ruchomy czas pracy w okreslonym przedziale (godzina rozpoczecia od - do, godzina
zakonczenia od - do); kontrolowana tylko norma przepracowanych godzin; indywidualny plan czasu
pracy
Godzina rozpoczecia godzin nocnych
Godzina zakorczenia godzin nocnych
Liczba minut dopuszczalnego spéznienia
Liczba minut dopuszczalnego pézniejszego wyjscia
Licznik wymiaru etatu
Mianownik wymiaru etatu, dla ktérego obowigzuje schemat
Uwagi
Informacja, czy w ramach schematu pracuje sie w dni wolne
Informacja, czy w ramach schematu pracuje sie w swieta
Dobowa norma czasu pracy
Tygodniowa norma czasu pracy

Skladnik_umowy

Sktadniki ptacowe dokumentu umowy

Atrybuty:
Definicja sktadnika
Wartos¢ skfadnika
Czy wartos¢ procentowa
Warto$¢ dodatku wyznaczona jako procent
Data poczatku obowigzywania sktadnika
Data kohAca obowigzywania sktadnika

Splata_zobowiazania
Sptlaty zobowigzan
Atrybuty:
Data sptaty raty
Kwota sptaconej raty
Nr listy ptac, z ktérej zostata zaptacona rata

StanowiskoNaUmowie
Stanowiska na dokumentach umowy
Atrybuty:
Stanowisko
Wymiar etatu licznik
Wymiar etatu mianownik
Komodrka organizacyjna

Stawki_dodatku_funkcyjnego

Stawki dodatku funkcyjnego

Atrybuty:
Wersja tabeli zaszeregowan
Numer kategorii zaszeregowania
Maksymalny procent dodatku funkcyjnego
Maksymalna kwota dodatku funkcyjnego
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Nr kategorii zaszeregowania dodatku funkcyjnego wyrazony cyframi rzymskimi

Staz
Staze pracobiorcow
Atrybuty:
Kod rodzaju stazu
Staz z okresu zatrudnienia
Staz biezgcy
Staz razem

Staz_odliczony
Rodzaje stazy uwzglednione jako odliczone w historii zatrudnienia
Atrybuty:

kod rodzaju stazu

Staz_w_historii_zatrudn
Rodzaje stazy uwzglednione w historii zatrudnienia
Atrybuty:

Kod rodzaju stazu

Szkolenie
Lista szkolen.
Atrybuty:
Organizacja
Temat szkolenia
Kod oceny
Kod rodzaju swiadectwa
Nr szkolenia jezeli byto to szkolenie organizowane w ramach SUP
Petna nazwa ukonczonego szkolenia/ kursu
Uwagi dodatkowe dotyczace szkolenia
Data poczatku szkolenia
Data zakonczenia szkolenia
Data wazno$ci szkolenia
Koszt kursu w przeliczeniu na uczestnika

Tabela_zaszeregowan
Tabela zaszeregowan
Atrybuty:
Nazwa tabeli zaszeregowan
Typ tabeli zaszeregowan: wynagrodzenie zasadnicze, dodatek funkcyjny

Tablel

Atrybuty:

Uczestnik_szkolenia
Uczestnicy szkolen
Atrybuty:
Kod oceny przez uczestnika szkolenia
Znacznik informujacy, czy pracownik ukonczyt szkolenie
Uwagi dotyczgce przebiegu szkolenia dla pracownika biorgcego w nim udziat

Umowa
Umowy
Atrybuty:
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Nr umowy (stosunku pracy)

Data nawigzania stosunku pracy

Data zatrudnienia

Kod formy zatrudnienia - umowa o prace, umowy cywilno-prawne (zlecenie, dzieto)

Czas trwania umowy

Data waznosci

Data rozpoczecia pracy

Kod tytutu ubezpieczenia

Data zwolnienia (rozwigzania stosunku pracy)

Forma zwolnienia

Data ztozenia wypowiedzenia przez pracownika lub pracodawce

Data odbioru wypowiedzenia przez pracownika - w przypadku wypowiedzenia przez zaktad pracy
Data poczatku okresu wypowiedzenia, jesli rozwigzanie stosunku pracy odbyto sie z zachowaniem
okresu wypowiedzenia

Data konca okresu wypowiedzenia, jesli rozwigzanie stosunku pracy odbyto sie z zachowaniem
okresu wypowiedzenia

Czy rozwigzanie umowy o prace odbyto sie z zastosowaniem skroconego okresu wypowiedzenia
Data odbioru swiadectwa pracy

Sposdb dostarczenia swiadectwa pracy

Data sprostowania $wiadectwa pracy

Czy wyptacaé ekwiwalent za niewykorzystany urlop

Podstawa do wyliczenia ekwiwalentu za niewykorzystany urlop

Liczba godzin urlopu, za ktére bedzie wyptacony ekwiwalent - warto$¢ wyrazona w minutach
Kwota ekwiwalentu za urlop

Osoba zastepowana

Powdd zastepstwa - dotyczy umowy na zastepstwo

Kontynuowana umowa

Data konca okresu, o ktory zostat skrocony okres wypowiedzenia

Informacja, czy rozwigzanie umowy zwigzane jest z likwidacjg miejsca pracy

Czy umowa jest umowg gtéwna

Umowa_zlecenie

Umowy cywilno-prawne

Atrybuty:
Data zawarcia umowy
Data poczatku umowy
Data korica umowy
Kwota wynagrodzenia
Czy nalicza¢ sktadki na ubezpieczenia emerytalno-rentowe
Czy nalicza¢ skfadki na ubezpieczenie chorobowe
Czy nalicza¢ sktadki na ubezpieczenie wypadkowe
Czy nalicza¢ skfadki na ubezpieczenie zdrowotne
Czy naliczaé sktadki na fundusz pracy
Tres¢ na umowie
Uwagi dotyczgce umowy cywilno-prawnej
Data zatwierdzenia umowy
Osoba zatwierdzajgca umowe

Uprawnienia_efektywne
Efektywne uprawnienia (prawo dostepu) uzytkownika do komorki organizacyjnej
Atrybuty:

Komoérka organizacyjna

Uzytkownik

Uprawnienia_rol_uzytkow
Uprawnienia rél i uzytkownikow do komérek organizacyjnych
Atrybuty:

Komorka organizacyjna

Departament Informatyki MPiPS, 00-513 Warszawa, ul. Nowogrodzka 1/3/5, tel. (22) 661-18-00 30



Opis systemu teleinformatycznego publicznych stuzb zatrudnienia

Rola
Rodzaj uprawnienia: dostep, blokada (brak dostepu)

WartosciAtrybutow
Wartosci atrybutow
Atrybuty:
Definicja atrybutu
Data poczatkowa okresu waznosci
Data koAcowa okresu waznosci
Wartos¢ atrybutu
Wartos¢ znakowa
Wartosc¢ catkowita
Wartos¢ numeryczna
Wartosc¢ data
Wartosc logiczna

Wersja_tabeli_zaszeregowan

Wersja tabeli zaszeregowan

Atrybuty:
Numer wersji tabeli zaszeregowan
Data poczatku obowigzywania tabeli zaszeregowan
Data konca obowigzywania tabeli zaszeregowan

Whniosek_o0_pozyczke

Whnioski o pozyczke

Atrybuty:
Numer ztozonego wniosku o pozyczke
Rodzaj zobowigzania (w ramach typu zobowigzania pozyczka)
Data ztozenia wniosku o pozyczke przez pracownika
Whnioskowana kwota pozyczki
Whnioskowana liczba rat sptaty pozyczki
Decyzja dotyczgca wniosku o pozyczke: rozpatrzony pozytywnie, rozpatrzony negatywnie, brak
decyzji (wniosek w trakcie rozpatrywania)
Data rozpatrzenia wniosku o pozyczke
Kwota udzielonej pracownikowi pozyczki powiekszona o odsetki
Kwota udzielonej pracownikowi pozyczki
Liczba rat sptaty pozyczki po pozytywnym rozpatrzeniu wniosku

WpisKalendarza

Zmiany w kalendarzu

Atrybuty:
Data poczatku okresu bedgcego wpisem w kalendarzu
Data kohca okresu bedgcego wpisem w kalendarzu
Typ wpisu: dzien wolny, swieto, dzieh roboczy
Etykieta dnia lub okresu - napis prezentowany w kalendarzu
Uwagi
Dolna granica czasu rozpoczecia pracy
Goérna granica czasu rozpoczecia pracy
Dolna granica czasu zakohczenia pracy
Gérna granica czasu zakohczenia pracy

WykorzystanieUrlopu

Wykorzystanie urlopu wypoczynkowego

Atrybuty:
Data wpisu
Rodzaj wpisu: Nawigzanie stosunku pracy; Rozwigzanie stosunku pracy; Rozpoczecie roku; Zmiana
wymiaru urlopu zwigzana z pierwszg pracg; Zmiana wymiaru urlopu zwigzana z przekroczeniem 10 lat
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stazu do urlopu; Zmiana wymiaru urlopu zwigzana ze zmiang wymiaru etatu; Urlop; korekta; wyptata
ekwiwalentu; Przeniesienie zalegtego urlopu do nowego stosunku pracy; Nabycie prawa do
dodatkowego urlopu wypoczynkowego; saldo poczgtkowe

Uwagi

Saldo poczatkowe

Saldo poczatkowe urlopu zalegtego

Zmiana stanu wykorzystania urlopu

Saldo kohcowe wykorzystania urlopu

Saldo kohcowe urlopu zalegtego

WylaczenieZeStazu
Wyltgczenia rodzajéw czasu i nieobecnosci ze stazy
Atrybuty:

Rodzaju czasu

Rodzaj stazu

Wymiar_klasyfikacji_fk
Wymiar klasyfikacji finansowo-ksiegowej
Atrybuty:
Nazwa
Czy mozliwa edycja
Format, w jakim ma byé wprowadzany kod elementu klasyfikacji FK

Wyplata dla_UZ
Wyptaty umoéw zlecen
Atrybuty:
Rok
Miesigc
Kwota
Nr listy ptac, na ktérej wyptacono wynagrodzenie
Czy ryczattowo?
Data wyptaty

Wyplata_swiadczenia
Wyptaty swiadczen
Atrybuty:
Data wyptaty swiadczenia
Kwota wyptaty Swiadczenia
Nr listy ptac, na ktorej wyptacone zostato Swiadczenie

ZapisKartyECP
Zapis w ewidencji czasu pracy
Atrybuty:
Rodzaj czasu pracy lub nieobecnosci
Data wykazywana na karcie ewidencji czasu pracy
Czas trwania danej aktywnosci - pracy lub nieobecnosci
Znacznik okreslajacy, czy pozycja zostata utworzona automatycznie, czy tez zarejestrowana/
zZmieniona recznie

Zgloszenia
Dokumenty zgtoszeniowe do ubezpieczenia dla pracobiorcy/ cztonka rodziny
Atrybuty:

Adres do korespondenciji, opisowo

Adres zameldowania, opisowo

Adres zamieszkania, opisowo

Imie cztonka rodziny
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Kod oddziatu NFZ

Kod przyczyny wyrejestrowania: 100, 500, 600
Rodzaj korekty

Nazwisko czionka rodziny

Kod niezdolnosci do pracy

Pesel cztonka rodziny

Opis przyczyny zmiany lub korekty

Rodzaj zgtoszenia do ZUS: ZZA, ZUA lub ZWUA
Stopien niepetnosprawnosci

Tytut ubezpieczenia

Okreslenie, czy dokument do ZUS dla cztonka rodziny jest dokumentem zgtoszeniowym czy
wyrejestrowujgcym.

Data umowy z oddziatem NFZ

Data konca niepetnosprawnosci

Data poczatku niepetnosprawnosci

Data zgtoszenia/ wyrejestrowania do/ z ubezpieczen
Data zgtoszenia do ubezpieczen spotecznych
Data wydania dokumentu

Czy zgtoszenie anulowane

Czy ubezpieczenie emerytalne

Czy ubezpieczenie rentowe

Czy ubezpieczenie chorobowe

Czy ubezpieczenie wypadkowe

Czy ubezpieczenie zdrowotne

Czy wydrukowane

Czy wygenerowane

Zmiana_danych_osoby
Zmienione dane osobowe pracobiorcy
Atrybuty:
Poprzednie imie osoby
Poprzednie nazwisko osoby
Numer ewidencyjny NIP
PESEL osoby
Poprzednia seria i numer dokumentu tozsamosci
Poprzedni rodzaj dokumentu tozsamosci
Data urodzenia
Data zmiany danych osoby
Czy zgtoszenie anulowane
Czy zgtoszenie zostato wydrukowane
Czy wygenerowano dokument na podstawie danych

Swiadczenia
Swiadczenia
Atrybuty:
Kod swiadczenia
Data przyznania $wiadczenia
Termin wyptaty Swiadczenia
Opis dotyczacy przyznanego $wiadczenia
Kwota przyznanego $wiadczenia
Znacznik informujgcy o recznej modyfikacji kwoty Swiadczenia
Nagroda przyznana za okres od
Nagroda przyznana za okres do
Nr listy ptac, na ktérej zostato wyptacone swiadczenie
Wyptata w okresie od (dotyczy dodatkow)
Wyptata w okresie do (dotyczy dodatkow)
Procent przyznanego swiadczenia
Kwota podstawy Swiadczenia
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Parametry_komorki
Wartos¢ parametru komaérki organizacyjnej
Atrybuty:
Nazwa parametru komorki
Wartos¢ parametru komorki
Data poczatku waznosci parametru
Data konca waznosci parametru
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4. SLOWNIKI

Stowniki wymagane do zaimplementowania w komponencie Kadry. Opisy tych stownikéw znajdujg sie w
Zatgczniku 11 Stowniki i Parametry.

Nr Nazwa stownika Kategoria
1. Dziaty budzetowe K
2. Kasa chorych K
3. Paragrafy budzetowe K
4. Rodzaj niepetnosprawnosci K
5. Rozdziaty budzetowe K
6. Zrédio finansowania K
7. Urzad skarbowy K
8. Miejscowosci K
9. Gminy K
10. Powiaty K
11. Wojewddztwa K
12. Obywatelstwa K
13. Jezyki obce K
14. Kategorie zdrowia K
15. Rodzaje dokumentu tozsamosci K
16. Rodzaje ocen K
17. Rodzaj szkolenia K
18. Stopnie wojskowe K
19. Typy szkoty K
20. Typy wyksztatcenia K
21. Zawody i specjalnosci K
22, Narodowosci K
23. Stopien znajomosci jezyka obcego K
24, Poziom wyksztatcenia K
25, Forma zwolnienia K
26. Stan cywilny K
27. Rodzaj okresu zaliczanego K
28. Rodzaj swiadczenia/ zobowigzania K
29. Stopnie pokrewienstwa K
30. Rodzaj adresu K

Departament Informatyki MPiPS, 00-513 Warszawa, ul. Nowogrodzka 1/3/5, tel. (22) 661-18-00 35



Opis systemu teleinformatycznego publicznych stuzb zatrudnienia

5. WYDRUKI

Wymaga sie, aby komponent Kadry umozliwiat wydruk wymienionych ponizej dokumentéw i raportéw. W
systemie powinien by¢ przygotowany mechanizm generowania wydruku oraz zestaw parametréw mozliwych
do uzycia na wydruku, natomiast przygotowanie konkretnego szablonu (uktadu) wydruku moze naleze¢ do
kompetencji uzytkownika systemu.

5.1. Dokumenty

Nr Nazwa Opis Kategoria

1. Zaswiadczenie o | Wydruk zaswiadczenia o zatrudnieniu dla pracobiorcy - brany K
zatrudnieniu jest pod uwage ostatni dokument stosunku pracy pracobiorcy.

2. Skierowanie na badania | Wydruk skierowania na badania lekarskie - stosownie do K
lekarskie przepisow rozporzgdzenia Ministra Zdrowia i Opieki

Spotecznej z dnia 30 maja 1996 r. w sprawie
przeprowadzania badan lekarskich pracownikow, zakresu
profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami dla celow
przewidzianych w Kodeksie pracy (D.U. Nr 69, poz. 332).

3. Zaswiadczenie o | Wydruk zaswiadczenia o miesiecznym wynagrodzeniu K
wynagrodzeniu pracownika. Drukowane powinny by¢ biezgce wartosci
wynagrodzenia pracownika.
4, Karta wynagrodzen | Karta  wynagrodzen -  zestawienie  poszczegdlnych K
pracownika miesiecznych sktadnikdw wynagrodzenia pracownika w skali

rocznej. Wartos¢ kazdego sktadnika powinna by¢ sumg
wartosci tego sktadnika ze wszystkich list wypfat
sporzgdzonych za dany okres obrachunkowy, ktére majg
status wiekszy niz ,Naliczona”.

Karta wynagrodzenia pracownika powinna zawierac
wskazane przez operatora sktadniki ptacowe. Powinna byc¢
mozliwa do wydrukowana zaréwno za okres roczny, jak i za
dowolny okres wskazany przez uzytkownika. Nalezy
zapewni¢ mozliwosé wydruku wg daty wypftaty, jak i w oparciu
o okres, za jaki zostato wyptacone wynagrodzenie.

5. Karta zasitkowa | Wydruk karty zasitkowej - zestawienie wyptaconych zasitkéw K
pracownika za okresy niezdolnosci do pracy i potrgconych od nich
zaliczek na podatek dochodowy. Powinien byé sporzadzany
za caty okres zatrudnienia.

Do wydruku powinny by¢ pobierane tylko sktadniki aktualne
naliczone za okres, za ktéry generowana jest karta.
Dodatkowo, jesli sg to skfadniki niekorekcyjne, to powinny by¢
one pomniejszane o warto$¢ odpowiadajgcych im sktadnikéw
réznicowych (o ile na liscie znajduja sie sktadniki réznicowe).

6. Karta ewidencji czasu | Wybrane rodzaje nieobecnosci podsumowane w ramach K
pracy podanego okresu.

7. Dokument stosunku | Wydruk dokumentu stosunku pracy w zaleznosci od formy K
pracy zawartego z pracownikiem stosunku pracy: umowa o prace

na czas nieokreslony, umowa o prace na czas okreslony,
umowa o prace na okres probny, powotanie, umowa o prace
na czas wykonania okreslonej pracy, umowa o0 prace w
zastepstwie. Wydruk tworzony jest zawsze w oparciu o
warunki poczgtkowe umowy.

8. Dokument zmieniajgcy Wydruk dokumentu zmieniajgcego warunki stosunku pracy — K
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wyszczegolnieniem danych osobowych oraz trescig zawartej
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Nr Nazwa Opis Kategoria
powinien zawiera¢ dane rdéznicowe pomiedzy ostatnim
obowigzujgcym dokumentem umowy a biezgcym - w
zakresie stanowiska, komérki organizacyjnej, wymiaru etatu,
okresu pracy, zmiany wysokosci wynagrodzenia

9. Wypowiedzenie Wydruk dokumentu wypowiadajgcego warunki stosunku P
zmieniajgce pracy - w razie odmowy przyjecia przez pracownika

zaproponowanych warunkéw umowy o prace, powinien
podawac date rozwigzania umowy.

10. | Informacja do umowy | Informacja do umowy stanowigca dokument dotgczany do K
sporzgdzana na | umowy o prace. Pracodawca przy wykorzystaniu
podstawie art. 29 § 3 | przedmiotowego dokumentu informuje pracownika na pismie,
Kodeksu Pracy nie pézniej, niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o

prace, o obowigzujgcej dobowej i tygodniowej normie czasu
pracy, czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prace, urlopie
wypoczynkowym oraz dlugosci okresu wypowiedzenia
umowy, a jezeli pracodawca nie ma obowigzku ustalenia
regulaminu pracy - dodatkowo o porze nocnej, miejscu,
terminie i czasie wyptaty wynagrodzenia oraz przyjetym
sposobie potwierdzania przez pracownikéw przybycia i
obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w
pracy.

11. | Oswiadczenie Wydruk oswiadczenia pracownika o zapoznaniu sie z trescig K
pracownika 0 | Regulaminu Pracy - Podstawa prawna - art. 104*§ 2 K.p., § 3
zapoznaniu sie z trescig | rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28
Regulaminu Pracy maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez

pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych
pracownika (Dz. U. Nr 62, poz. 286).

12. | Oswiadczenie Wydruk o$wiadczenia pracownika o pozostawaniu lub nie w K
pracownika 0 | rejestrze bezrobotnych - zgodnie z art. 36 ust. 7 Ustawy z
pozostawaniu w | dnia 20 kwietnia 2004 o promocji zatrudnienia i instytucjach
rejestrze bezrobotnych rynku pracy (Dz. U. 2015, poz. 149)

13. | Swiadectwo pracy Wydruk swiadectwa pracy — powinien zawiera¢ dane z K

umowy, ktéra nie miata dotychczas wydrukowanego
Swiadectwa pracy. Wydruk powinien by¢ zgodny z
obowigzujgcym obecnie wzorem swiadectwa pracy.

14. | Zaswiadczenie o | Wydruk zaswiadczenia o ukonczeniu szkolenia powinien K
ukonczeniu szkolenia zawiera¢ podstawowe dane o szkoleniu jak temat szkolenia,

okres odbycia i cel szkolenia. Zaswiadczenie powinno byé
mozliwe do wydrukowania w kontekscie pracownika.

15. | Zaswiadczenie o | Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych K
przetwarzaniu  danych | osobowych - zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 sierpnia
osobowych 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2014 poz. 1662

z pozn. zm.) oraz ustawy z dnia 22 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2013 poz. 645).

16. | Wydruk decyzji dot. | Wydruk decyzji dotyczgcej przyznania nagrody jubileuszowej K
przyznania nagrody | dla wybranego pracobiorcy.
jubileuszowej

17. | Wydruk decyzji dot. | Wydruk decyzji dotyczacej przyznania dodatku stazowego dla K
przyznania dodatku | wybranego pracobiorcy.
stazowego

18. | Wydruk umowy o dzieto | Wydruk dokumentu umowy o dzieto dla pracobiorcy z K
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Nr Nazwa Opis Kategoria

umowy.

19. | Wydruk rachunku do | Wydruk rachunku do umowy cywilno-prawnej ze K
umowy zlecenie/o dzieto | szczegdétowym uwzglednieniem sktadek ZUS i podatku.

5.2. Raporty

Nr Nazwa Opis Kategoria

1. Raport stazy pracy Raport stuzgcy do wydruku listy pracownikéw z wysokoscig K

stazy w dniu biezgcym. Raport powinien by¢é wykonywany
dla pracownikbw wybranej komorki organizacyjnej z
uwzglednieniem wybranych rodzajéw stazy.

2. Raport pracownikéw wg | Raport stuzgcy do wydruku listy pracownikéw wg stanowisk K
stanowisk pracy pracy. Raport powinien by¢é wykonywany dla pracownikéw

wybranej komaorki organizacyjnej oraz wg stanowiska.

3. Wykaz os6b, ktérych | Raport stuzgcy do wydruku wykazu pracownikéw, ktérych K
dzieci nie  ukonczyty | dzieci nie ukohczyly (nie ukonczg) podanego wieku w
okreslonego wieku podanym okresie czasu.

4, Wykaz kar Raport stuzacy do wydruku wykazu pracownikéw, ktorzy w K

wybranym okresie czasu otrzymali kary.

5. Wykaz nagréd i | Raport stuzgcy do wydruku wykazu nagréd i odznaczen K
odznaczeh oraz innych $wiadczen rejestrowanych w systemie, jako

nagroda (np. dodatkowe wynagrodzenie roczne, odprawa
emerytalna lub emerytalna) przyznanych pracownikom w
zadanym okresie czasu.

6. Wykaz oséb uprawnionych | Raport stuzgcy do wydruku wykazu pracownikow K
do nagrody jubileuszowej | uprawnionych w zadanym roku do nagrody jubileuszowe;.

— stan na rok biezacy Nalezy zapewni¢ mozliwosé wydruku stanu na rok biezacy.

7. Wykaz oséb uprawnionych | Raport stuzacy do wydruku wykazu pracownikéw K
do dodatkowego | uprawnionych w zadanym roku do dodatkowego
wynagrodzenia rocznego | wynagrodzenia rocznego.

— stan na rok biezgcy

8. Wykaz wynagrodzen - | Raport stuzgcy do wydruku wykazu wynagrodzen K
stan na dzieh dzisiejszy pracobiorcéw, ktérzy sg zatrudnieni w danym dniu.

9. Wykaz oséb do | Raport stuzacy do wydruku wykazu pracownikéw, ktérzy K
skierowania na badania | powinni wykona¢ okresowe badania lekarskie. Na wykazie
lekarskie — stan na dzien | powinni znajdowac¢ sie ci pracownicy, ktérych badania
dzisiejszy lekarskie stracity termin waznosci w okresie podanym jako

parametr.

10. | Wykaz os6éb z zalegtym | Raport stuzgcy do wydruku wykazu pracownikow, ktérzy w K
urlopem — stan na dzieh | biezgcym dniu majg zalegty urlop wypoczynkowy.
dzisiejszy

11. | Wykaz stanu | Raport stuzacy do wydruku wykazu pracownikéw podane;j K
wykorzystania urlopu | komorki organizacyjnej, z informacjg o stanie wykorzystania
wypoczynkowego (z | urlopu  wypoczynkowego z podziatem na ilosé
informacjg o liczbie dni | przystugujacego urlopu, urlopu biezgcego, zalegtego,
urlopu zalegtego) — dla | wykorzystanego oraz pozostatego do wykorzystania.
wszystkich  pracownikéw,
grupy oséb lub wybranego
pracownika

12. | Wykaz ukonczonych | Raport stuzgcy do wydruku listy ukonczonych szkoleh K
szkolen w danym okresie | pracownikbw w danym okresie czasu z nazwg szkolenia i
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Nr Nazwa Opis Kategoria

czasu kosztem szkolenia.

13. | Deklaracja miesiecznych | Deklaracja DEK-l-a - deklaracja miesiecznych wpfat na K
wptat na  Panstwowy | Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych
Fundusz Rehabilitacyjny | wg obowigzujacego szablonu.

Oséb Niepetnosprawnych

14. | Raport 0 stanie | Raport o stanie zatrudnienia powinien zawieraé wykaz K
zatrudnienia zatrudnienia w komoérkach z podziatem na liczbe oséb i

etatow.

15. | Zestawienie pracobiorcéow | Raport stuzacy do wydruku listy pracobiorcéw/ uméw z P
/ uméw wg zadanych | mozliwoscia wydruku dowolnych kolumn z tabel
kryteriow dotyczgcych pracownikéw lub umow.

16. | Wydruk planu urlopow Raport ma na celu wydruk planu urlopéw wypoczynkowych K
dla wskazanej komorki organizacyjnej (i jednostek
podrzednych).

17. | Analiza wykorzystania | Wydruk, ktéry powinien przedstawia¢ informacje dotyczace K
czasu pracy w komoérkach | wykorzystania czasu pracy we wskazanej komoérce
organizacyjnych za | organizacyjnej i wszystkich komérkach podrzednych w
wybrany okres zadanym okresie czasu. W analizie powinny by¢

uwzgledniane tylko umowy o prace obowigzujgce we
wskazanym dniu.

18. | Analiza absencji | Wydruk, ktéry powinien przedstawiaé analize absencji K
chorobowej w komodrkach | chorobowej we wskazanej komoérce organizacyjnej i
organizacyjnych za | wszystkich komoérkach podrzednych w zadanym okresie
wybrany okres czasu. W analizie powinny by¢ uwzgledniane tylko umowy o

prace obowigzujgce w dniu wskazanym w parametrze.

19. | Analiza absencji | Wydruk, ktéry powinien przedstawia¢é analize absenc;ji K

chorobowej dla | chorobowej pracownikéw w wybranym okresie czasu. W

pracownikow za wybrany
okres

analizie powinny byé uwzgledniane tylko umowy o prace
obowigzujgce we wskazanym dniu.

Zestawienie powinno by¢ uporzadkowane wedtug hierarchii
komoérek organizacyjnych Ilub alfabetycznie nazwiskami
pracownikow.

Departament Informatyki MPiPS, 00-513 Warszawa, ul. Nowogrodzka 1/3/5, tel. (22) 661-18-00

39




Opis systemu teleinformatycznego publicznych stuzb zatrudnienia

6. SPRAWOZDAWCZOSC
Wymaga sie, aby zakres danych gromadzonych w komponencie Kadry umozliwit sporzadzenie sprawozdan
wymienionych w ponizszej tabeli. Sprawozdania powinny by¢ mozliwe do wygenerowania przy wykorzystaniu
komponentu Sprawozdawczos¢ Lokalna.

Nr Sprawozdanie Kategoria

1. Z-03 — Sprawozdanie o zatrudnieniu i wynagrodzeniach. Moze by¢ wykonywane z K
wykorzystaniem funkcji komponentu Sprawozdawczos¢ Lokalna.

2. Z-05 - Badanie popytu na prace. Moze by¢ wykonywane z wykorzystaniem funkciji K
komponentu Sprawozdawczos¢ Lokalna.

3. Z-06 - Sprawozdanie o pracujgcych, wynagrodzeniach i czasie pracy. Moze by¢ K
wykonywane z wykorzystaniem funkcji komponentu Sprawozdawczos$é Lokalna.

4, MPiPS-06 — Sprawozdanie o instytucjonalnej obstudze rynku pracy za rok. Moze by¢ K

wykonywane z wykorzystaniem funkcji komponentu Sprawozdawczo$¢ Lokalna.
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7. KOMUNIKACJA | KOMUNIKATY

Wymaga sie, aby komponent Kadry umozliwial wymiane nastepujgcych komunikatéw z innymi komponentami
SI PSZ. Szczegétowy opis komunikatow zawarto w Zatgczniku 12 Zestawienie struktur dokumentow

elektronicznych SI PSZ.

7.1. Komunikacja wewnatrz lokalizaciji

Lp. | Nazwa komunikatu | Nadawca -> Odbiorca Opis Kategoria

1. | Zobowigzania KD -> FK Dane  potrzebne do  utworzenia K
dokumentow ksiegowych.

2. Szkolenia KD -> FK Dane potrzebne do  utworzenia K

dokumentow ksiegowych.
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