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Regionalny Portal Pracowniczy

Nowoczesne zarzadzanie

Regionalny Portal Pracowniczy to system dziatajacy
w chmurze, ktérego gtéwnym zadaniem jest wsparcie
i usprawnienie czynnosci zwigzanych z zarzadzaniem
procesami HR w instytucjach publicznych. Ma on szcze-
golne znaczenie w organizacjach o strukturze rozproszo-
nej, gdyz pozwala na sprawng standaryzacje i automaty-
zacje procesOw wewnatrz organizaciji.

Rozwigzanie przeznaczony jest dla kazdej instytucji i jej
pracownikéw, niezaleznie od stanowiska w strukturze.
Portal dostarcza zatrudnionym narzedzia, dzieki ktérym
sami mogg zatatwié swoje sprawy administracyjne, bez
osobistego kontaktu z Dziatem HR. Pracownicy moga
szybko uzyskaé do danych osobowych
o zatrudnieniu oraz waznych dokumentéw np. PIT czy
pasek ptacowy, a takze moga wypetni¢ wniosek o urlop.

Implementacja systemu (A alele [SVRE I NN N EEES)

pozwala ograniczy¢ koszty wdrozenia, skréci¢ czas uru-
chomienia systemu, a takze umozliwia wygodne admini-
strowanie systemem.

E-Uslugi

Responsywny interfejs umozliwia uzytkownikom dostep
do systemu przez przegladarke internetowg, co znacznie
usprawnia prace w formie zdalnej lub w elastycznym
wymiarze godzin. Regionalny Portal Pracowniczy po-
zwala na usprawnienie codziennych czynnosci poprzez
udostepnienie w ramach jednej platformy wszystkich
niezbednych dla pracownika danych, spersonalizowa-
nych wedtug zakresu jego uprawnien i obowigzkow.
Nadawanie dostepow do dodanych osobowych odbywa
sie zgodnie z zasadami RODO/GDPR.

Regionalny Portal Pracowniczy zapewnia funkcjonalno-
$ci za pomoca e-Ustug takich jak:

m e-Ksigzka telefoniczna m  e-Urlopy
m e-Dane pracownicze m  e-Wnioski
m  e-Dane ptacowe m e-Wizyty
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Wdrozenie w chmurze

Regionalny Portal Pracowniczy jest dostarczany w srodowisku chmurowym na infrastrukturze technicznej Zamawiajgcego
lub Wykonawcy (model laaS/SaaS). Pozwala to na realizacje centralnego wdrozenia dla wielu podmiotéw (Partneréw
Projektu Wdrozeniowego) np. Zamawiajacy (Urzad Marszatkowski) wraz z Partnerami Projektu Wdrozeniowego (miasta,

starostwa powiatowe, gminy).

Komunikacja w Regionalnym Portalu Pracowniczym
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Glowne obszary funkcjonalne
e-Dane pracownicze

Regionalny Portal Pracowniczy zapewnia pracownikowi
wglad w swoje dane osobowe zaewidencjonowane w mo-
dule kadrowo-ptacowym w systemie ZS| Zamawiajgcego
w tym: Imie i nazwisko, Data i miejsce urodzenia, Adres,
Nr telefonu, E-mail, Wyksztatcenie, Numer PESEL, Dane
o dokumentach tozsamosci, Jezyki. Portal Pracowniczy
pozwala pracownikowi na wglad w swoje dodatkowe
dane takie jak: NIP, Urzad skarbowy, Dane o cztonkach
rodziny. Portal umozliwia pracownikowi na wglad w swoje
aktualne umowy o prace (umowe o prace, cywilnoprawne,
oraz inne formy zatrudnienia) zaewidencjonowane w sys-
temie ZSI Zamawiajgcego. Szczegdty umowy obejmuja:
Numer umowy, Okres trwania umowy, Rodzaj umowy (na
czas nieokreslony, o dzieto itp.), Zajmowane stanowisko,
Wydziat, Wymiar etatu, Typ angazu, Rodzaj stawki.

e-Ksigzka telefoniczna

Regionalny Portal Pracowniczy umozliwia pracownikowi
dostep do danych kontaktowych innych pracownikéw.
Aplikacja zapewnia mozliwo$¢ wyszukiwania pracowni-
kéw i sortowania listy wedtug kryteriow zwigzanych z wy-
$wietlanymi polami. Lista pracownikéw obejmuje naste-
pujace informacje: Imie i nazwisko, Lokalizacja (centrala/
oddziat, miasto, budynek, nr pokoju), Numer telefonu,
E-mail, Stanowisko, Dziat.

e-Urlopy

Regionalny Portal Pracowniczy zapewnia mozliwos¢
zarejestrowania planéw urlopowych. Rejestracja pla-
néw urlopowych odbywa sie poprzez oznaczenie przez
pracownika w kalendarzu dni planowanego urlopu. Po
zarejestrowaniu planu jest on wystany do zaakcepto-
wania osobie odpowiedzialnej. Poszczegdlne rodzaje
urlopu sg oznaczone w kalendarzu réznymi kolorami/
symbolami. Pracownik ma mozliwos¢ utworzenia wnio-
sku o urlop poprzez wprowadzenie nastepujacych infor-
macji: rodzaju urlopu, okreslenie czasu trwania urlopu,
data ztozenia wniosku, zaznaczenie urlopu na zadanie,
wskazania osoby zastepujacej, dane pracownika (imie i
nazwisko, stanowisko, komoérka organizacyjna, dane kon-
taktowe) — uzupetniane automatycznie. Portal zawiera
informacje na temat limitow urlopu wypoczynkowego
wyliczanego w systemie ZS| Zamawiajgcego. llos¢ urlopu

jest prezentowana w przeliczeniu na dni i godziny, w po-
dziale na kategorie: Urlop zalegty, Urlop biezacy, Urlop
wykorzystany, Urlop pozostaty do wykorzystania. Za po-
$rednictwem Portalu osoba upowazniona, np. kierownik,
ma mozliwos¢ dostepu do ztozonych wnioskow wraz
z mozliwoscig ich akceptacji/przekazania na kolejny etap
weryfikacji lub odrzucenia. Kierownik ma mozliwos¢
wyswietlenia raportu o wykorzystaniu urlopéw przez pra-
cownikéw (jednego, wybranych, wszystkich podlegtych)
we wskazanym okresie, z uwzglednieniem réznych rodza-
jow urlopu/nieobecnosci.

e-Dane placowe

Regionalny Portal Pracowniczy zapewnia mozliwosc¢
podgladu i wydruku paska ptacowego w portalu pracow-
niczym z prezentacjg od dnia wyptaty. Dla pracownika
jest dostepna lista paskéw zawierajgca nastepujgce
informacje: Nazwa dokumentu — Pasek ptacowy, Numer
dokumentu, Data naleznosci — okres jakiego dotyczy
pasek (np. styczen 2022), Data wyptaty, Ikona ,drukuj”.
W pasku ptacowym prezentowane sg informacje o sktad-
nikach naliczen , potrgceniach i kwota do wyptaty. Portal
Pracowniczy umozliwia podglad informacji o numerze
konta bankowego pracownika, podglad i pobranie PIT 11,
atakze pozwala na podglad aktualnego statusu pozyczek.

e-Whnioski o aktualizacje danych

Regionalny Portal Pracowniczy umozliwia edycje danych
kadrowych poprzez ztozenie odpowiedniego wniosku.
Dostepne sg co najmniej atrybuty: rodzaj wniosku (do-
stepne wartosci to edycja danych osobowych, adresy,
danych kontaktowych oraz inng aktualizacje zgodnie
z opisem i dotgczonymi zatgcznikami), pozycje do aktuali-
zacji (dostepne wartosci to m.in. imiona, nazwisko, data
i miejsce urodzenia, imiona rodzicéw, PESEL, dowdd oso-
bisty). Portal umozliwia dotaczenie zatgcznikéow do zto-
zonego wniosku o zmiane danych. Utworzony i zapisany
wniosek przekazywany jest do akceptacji do pracownika
Dziatu Kadr. Pracownik ten ma mozliwo$¢ wykonania na-
stepujacych operacji: akceptacji zmiany w trybie korekty
(bez przechowywania danych historycznych), akceptacji
zmiany z zapisem w historii, zwrotu wniosku do korekty
przez pracownika.



e-BHP i badania medycyny pracy

Regionalny Portal Pracowniczy pozwala publikowa¢
informacje o terminach waznosci szkolen BHP i badan
medycyny pracy (wraz z monitorowaniem uptywu ich
waznos$ci) na podstawie badar zaewidencjonowanych
w systemie ZS|I Zamawiajgcego. Portal zapewnia pra-
cownikowi wglad w dodatkowe informacje dotyczace
zatrudnienia: Badania (Data odbycia, Data waznosci, Opis
badania. System bedzie informowac¢ o terminie uptywu
waznosci badan lekarskich z zadanym wyprzedzeniem),
Szkolenia BHP (termin waznos$ci) — system informuje
o terminie uptywu waznosci szkolen BHP. Aplikacja
umozliwia procesowanie wnioskéw o refundacje kosztu
zakupu okularéw. Pracownik ma mozliwos¢ sktadania
nowych wnioskoéw o refundacje wraz z kompletem wyma-
ganych zatgcznikow.

e-Wizyty

e-Wnioski o zaswiadczenia

Regionalny Portal Pracowniczy umozliwia ztozenie wnio-
sku o zaswiadczenie. Wniosek zawiera nastepujgce dane
pracownika: imie i nazwisko, numer pracownika, PESEL,
stanowisko, jednostke organizacyjna. Zintegrowany
Portal dla Pracownikéw umozliwia wprowadzenie wnio-
sku o wydanie zaswiadczenia o: wynagrodzeniu, zatrud-
nieniu, zatrudnieniu i wynagrodzeniu, ZUS RP-7. Portal
dla Pracownikéw umozliwia dotaczenie zatgcznikéw do
sktadanych wnioskéw (np. o zaswiadczenie). Utworzony
i zapisany wniosek przekazywany jest do realizacji do pra-
cownika Dziatu Kadr. Pracownik ten ma mozliwos$¢ wyko-
nania nastepujacych operacji: zwrotu wniosku do korekty
przez pracownika, realizacji. Portal dla Pracownikéw
umozliwia takze podglad historii obiegu i jej wydruk.

Ustuga umozliwia instytucjom (w tym Jednostkom Samorzadu Terytorialnego) obstuge pracownikéw instytuciji przez
Dziat HR z wykorzystaniem wideorozmowy. Ustuga odwzorowuje znany zaréwno pracownikom, jak i przedstawicielom
Dziatu HR sposob obstugi spraw droga tradycyjna (z wykorzystaniem dokumentacji papierowej), z tg réznica, ze pracownik
moze potgczy¢ sie z Dziatem HR zdalnie przy uzyciu komputera i przeprowadzi¢ wideorozmowe w dogodnym terminie.
W tym modelu przedstawiciel Dziatu HR petni funkcje konsultanta, ktéry udziela odpowiedzi w okreslonych obszarach.
Pracownik rejestruje sie na e-Wizyte, podajgc podstawowe dane i otrzymuje e-mail z potwierdzeniem. Nastepnie w dniu za-
rezerwowanej wizyty ,klika” w ,link do rozmowy” zatgczony w wiadomosci e-mail z potwierdzeniem. W systemie wyswietla
sie, ze pracownik jest juz dostepny i przedstawiciel Dziatu HR rozpoczyna rozmowe.

Jak wyglada e-Wizyta?

Wybiera obszar sprawy

Rezerwuje termin e-Wizyty

W dniu wizyty klika w link, ktory dostat
w wiadomosci potwierdzajgcej rejestracje
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Konsultant / Pracownik dzialu HR

Rozpoczyna e-Wizyte

Obstuguje sprawe

Zarzadza harmonogramem
na dany dzien




Wdrozenie Regionalnego Portalu Pracowniczego

Nasza platforma jest nowoczesnym narzedziem dostepnym z poziomu przegladarki internetowej, przeznaczonym dla
kazdego z pracownikéw instytucji, niezaleznie od hierarchii w strukturze organizacyjnej. Potrzeby obstugi procesow HR
przez Regionalny Portal Pracowniczy sg catkowicie indywidualne, zalezne od procedur oraz sposobu pracy w danej orga-
nizacji (instytucji). Projekt wdrozeniowy systemu jest zawsze realizowany zgodnie z wymogami i specyfika pracy Klienta.

Wdrozenie systemu rozpoczynamy od analizy wymagan i proceséw w instytucji oraz stworzenia projektu Regionalnego
Portalu Pracowniczego. Jest to bardzo wazny etap przedsiewziecia, ktéry umozliwia doprecyzowanie potrzeb Klienta,
a takze wdrozenie modyfikacji programistycznych i graficznych.

Korzysci z wdrozenia

()

da
O Organizacyjne [EI Wizerunkowe

m Realizacja e-Ustug - $wiadczenie szerokiej gamy
e-Ustug dla pracownikow instytucji i Dziatow HR

m Utrzymanie ciagtosci ustug - mozliwos¢ organizacji
zdalnych wizyt w zakresie spraw zarzadzania perso-
nelem (HR) w instytucji (np. w zwigzku z niedostepno-

m  Wsparcie Dzialtu HR — wsparcie Dziatu Kadr w co- $cig stacjonarng pracownikéw Dziatu HR)
dziennej pracy zwigzanej z obstugg pracownikéw
w instytucji m  Szybka komunikacja — sprawny przeptyw informacji

w organizacji o rozproszonej strukturze

m  Wsparcie w organizacji spotkan i obstugi pracowni-

kow - spersonalizowana konsultacja dzieki bezpo-
$redniej rozmowie wideo dwoch zaangazowanych
stron (pracownika Dziatu HR i pracownika instytucji)

Elastycznosé - system jest dostosowany do zmienia-
jacych sie warunkdéw pracy w organizacji, zapewniajgc
staty dostep do réznych obszaréw

tatwa obstuga - system pozwala w prosty sposéb
zarzgdzaé absencjami dotyczgcymi np. urlopéw,
szkolen, rozliczen delegacji

Zdalna obstuga — wprowadzenie catosciowej lub
czesciowej pracy zdalnej dla pracownikéw HR w r6z-
nych instytucjach (w tym Jednostkach Samorzadu
Terytorialnego oraz urzedach centralnych)

Wsparcie zarzadzania personelem — system wspiera
procesy miekkiego HR oraz moze petni¢ role we-
wnetrznego intranetu
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m Zdalny dostep - Regionalny Portal Pracowniczy

umozliwia prace zdalng pracownikom dziatu HR

Responsywny interfejs — dostep do systemu przez
przegladarke internetowa

Zdalnarealizacja ustug — sprawna obstuga wnioskéw
i pomoc w zatatwianiu spraw na odlegto$é




CO M A RC H Kontakt

Siedziba gtéwna Comarch
al. Jana Pawta Il 39 a, 31-864 Krakéw

Tel. +48 12 64 61 000
Fax +48 12 64 61 100

O Comarch

Comarch zostat zatozony w 1993 roku w Krakowie, a od 1999 roku jest notowany na warszawskiej Gietdzie Papieréw Wartosciowych. Jest jedng z najwiekszych
firm informatycznych w Europie i prowadzi projekty dla czotowych marek z Polski i $wiata w najwazniejszych sektorach gospodarki m.in.: telekomunikacji,
finansach, bankowosci i ubezpieczeniach, handlu i ustug, infrastruktury IT, administracji publicznej, przemysle, ochronie zdrowia oraz w sektorze matych
i $rednich przedsigbiorstw. Z ustug Comarch skorzystato kilkadziesiat tysiecy $wiatowych marek w ponad 100 krajach na 6 kontynentach m.in.: Heathrow
Airport, BP, Carrefour, Heineken, Vodafone, T-Mobile, Telefonica, Orange, LG U+ czy BNP Paribas Fortis, Allianz, Aviva, AXA, Banque Populaire des Alpes, Alior
Bank, Credit Suisse, Delta Lloyd Life, DNB, ING.

Zajmuje wysokie pozycje w rankingach analitykéw IT m.in.: Gartnera, Truffle 100, TOP 200 ,Computerworld”, IDC, Polskiej Akademii Nauk, EU Industrial R&D
Investment Scoreboard. Corocznie Comarch inwestuje srodki o wartosci ok. 15 proc. przychodéw w projekty innowacyjne. W 2019 roku naktady na prace
R&D wyniosty 230 min zt. Obecnie zatrudnia ponad 6 500 ekspertéw, w ponad 90 biurach w ponad 30 krajach od Australii i Japonii przez Bliski Wschéd oraz
Europe az po obie Ameryki.

info@comarch.pl [ www.comarch.pl



