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Rybnik — oprogramowanie wspomagajace obstuge kadrowga urzedu

Organizacja pracy w Rybniku pozwala realizowa¢ zadania przy utrzymaniu zatrudniania na poziomie
nizszym niz w innych poréwnywanych urzedach samorzgdowych. Ponizej dokonano poréwnania
zatrudnienia w przyktadowych wydziatach trzech miast na prawach powiatu o podobnej liczbie
mieszkancow, w tym Rybnika.

Urzad A Urzad B Rybnik
Wydziat Spraw 24 30 18
Obywatelskich
Wydziat 25 22 19
Komunikacji
Wydziat 6 22 12
Zarzadzania
Kryzysowego
usc 8 12 9
Budzet, finanse i 56 85 28
podatki razem
Wydziat 12 9 20
Informatyki
Razem 131 180 106
Liczba wszystkich 33 41 28
pracownikéw na
10 tys.
mieszkaricow

Podglad danych programu kadrowo-ptacowego

W 2012 r. w ramach realizowanego projektu wspétfinansowanego ze srodkéw unii Europejskiej Urzad
Miasta Rybnik wdrozyt nowy program kadrowo-ptacowy’, zawierajacy m. in. rejestracje czasu pracy.

Przy tej okazji od 2014 r. postanowiono skupi¢ w tzw. ,Module www”, dostepnym dla pracownikow
UM, informacje zintegrowane z bazg RCP (rejestracja czasu pracy) oraz bazg szkolen, o ktére
najczesciej pracownicy pytali wydziat kadrowy. Powodem tego byta che¢ oszczednosci czasu

! taczne koszty wdrozenia programu kadrowo - ptacowego - 132 847 zt; (w tym ujeto koszty wdrozenia modutu www).
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traconego na czeste powtarzajgce sie pytania, ktére powodowaty koniecznos¢ przerywania biezacej
pracy i utrudniaty efektywne wykonywanie innych zaje¢.

Po zalogowaniu sie do systemu informatycznego indywidualnym loginem i hastem pracownik ma
dostep do swoich danych osobowych, m. in. serie i numer dowodu osobistego, numer NIP, PESEL,
miejsce zameldowania itd. Informacja z tymi danymi pokazywana kazdorazowo po zalogowaniu
przypomina pracownikom, aby powiadomi¢ pracodawce o ewentualnych zmianach, o ktérych
zdarzato sie wczesdniej zapominaé. Korzysci sg obustronne. W przypadku pomytki w wydziale kadr
i nieprawidtowych danych w systemie, sg one szybko weryfikowane przez samych pracownikéw.

Kolejng pozycjg dostepng dla pracownikdow jest medycyna pracy. Zawarte sg tam dane nt. okresu
waznosci badan lekarskich, typow badan (wstepne, okresowe), informacje towarzyszgce skierowaniu
pracownika na badania lekarskie np. dot. uzytkowania samochodu, pracy przy komputerze itp. oraz
to, czy pracownik zostat dopuszczony do pracy. W tym module umieszczone sg rowniez informacje,
czy osoba, ktéra ma zalecenie noszenia okularéw korygujgcych wzrok otrzymata dofinansowanie na
ten cel od pracodawcy.

W ramach modutu www dostepny jest rédwniez podglad kartoteki pozyczek mieszkaniowych
z Zaktadowego Funduszu Swiadczerh Socjalnych i Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej
(PKZP). Mozna odczyta¢ m. in. aktualny stan zadtuzenia, ilo$¢ pozostatych do zaptacenia rat, kwoty
raty, kwoty dotychczas sptacone, data zawarcia umowy, kto jest poreczycielem danej pozyczki.
Jednoczesnie prezentowane sg informacje o poreczeniach, ktérych udzielit sam pracownik
z informacjg, jak wyglada aktualny stan sptaty pozyczki osobie na rzecz, ktérej dokonano poreczenia.

Z innych informacji, o ktére czesto pytany byt Wydziat Kadr, Szkolen i Ptac, pracownik moze znalez¢ w
systemie szczegdty dotyczace stazu pracy ogétem, co wigze sie, jak wiadomo, z nagrodami
jubileuszowymi.

Kolejny pakiet informacji stanowig szkolenia. Wszystkie sprawy zwigzane ze szkoleniami, poczawszy
od zgtoszen na szkolenie az do sprawozdania po odbytym szkoleniu wpisywane s3 w systemie
informatycznym. Plan szkolen, opracowywany w UM corocznie dla kazdej komorki urzedu, i jego
realizacja sg rowniez widoczne w programie. Z portalu dowiadujemy sie tez o datach odbytych
szkolen BHP oraz datach, do kiedy dane szkolenie jest wazne. Bezposredni przetozony, posiadajgcy
rowniez dostep do tych danych, decyduje o mozliwosci dopuszczenia pracownika do pracy. Zebranie
informacji o szkoleniach w jednym miejscu, w sposoéb tatwy do sprawdzenia, przydaje sie np. przy
audytach zarzadzania jakoscia.
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PERFECT EXPERT ERP "\
r~~ Rybnik.e

Okres obrachunkowy: | 2014 (&

Pracownik: Kwiatkowska-Kwiaton Karina Szl

2014 |Kd PODATKI Podatek dochodowy od 0séb fizycznych 1 0
2014 |Kd KADRY Kodeks pracy 2 2
2014 |Kd KADRY Czas pracy 1 1
2014 |Kd KADRY Ubezpieczenia spoleczne 1 0
2014 |Kd KADRY Zarzadzanie zasobami ludzkimi 1 1
2014 Kd SZKOLENIA GRUPQWE Obstuga systému OSKAR 4 0
2014 |Kd SZKOLENIA GRUPOWE Pierwsaza Pomoc Przedmedyczna 1 1

Zrédto: Prezentacja UM Rybnik, 16.06.2014 r.

W module ,,Czas pracy / Nieobecnosci”, weryfikowa¢ mozna: urlop przystugujgcy pracownikowi w
danym roku, urlop zalegty, urlop wykorzystany, dni przystugujgcej i wykorzystanej opieki na
dzieckiem itp. Dane prezentowane sg w dniach roboczych i godzinach. Podobnie jak w przypadku
modutu szkoleniowego, bezposredni przetozony ma réwniez dostep do informacji o nieobecnosciach
z komentarzem, jaka byta podstawa tych nieobecnosci (np. zwolnienie lekarskie) dla wszystkich

podlegajgcych mu pracownikdéw.

Podglad kolejnego modutu — rejestracji czasu pracy, umozliwia m. in. sprawdzanie godziny wejscia
i wyjscia, przepracowanym czasie pracy oraz informacje o odnotowanych spdznieniach oraz
dodatkowym czasie pracy, poza ustalonym harmonogramem.

Tcmeeae ]

Okres obrachunkowy: [ 2014 [&

Pracownik: | |
Norma uricpowa: 208 godz 00 min

Uriop zaleghy: 70 gedz 00 min

VWykorzystany uriop: 42 godz 30 min

Pozostaio: 235 godz 30 min

Opieka nerma: 2 dni

Opieka wykorzystana: 0 dni

2012-05-19 2012-05-19 Uriop Wypoczynkewy 1 1
2014-05-12 2014-05-12 Urlop wypeczynkows 1 1
14-05-02 2014-05-1 Wolne za nadgodziny 1 1
14-03-23 Z014-03- VWolne za nadgodziny 1 1
14-03-18 2014-03-. Urlop wypocCZynkowy 2 2
14-02-12 2012-03- Urlop wypoczynkowy 1 1
12-02-28 2014-02-2 Wolne za nadgodziny 1 1
Urlop wypoczynkewy S s 22:30
[veine za ziny 1 3 | 3 | 16:20 |
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W module ,Formularze” pracownik ma mozliwos¢ wypetnienia wniosku o odpowiedni rodzaj urlopu
(wypoczynkowy, okolicznosciowy itd.), wniosku o wyjscia prywatne (przewidziane w regulaminie
pracy UM Rybnika), wniosku o wykorzystanie wypracowanych nadgodzin. Wnioski przekazywane sg
do naczelnik wydziatu lub kierownika biura, ktéry np. zatwierdza dany urlop.

Trzeba jednak doda¢, ze aktualnie zgodnie z obowigzujacym Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt,
whnioski te sg pdzniej rdwniez drukowane i podpisywane.

Do portalu zdecydowano sie réwniez przenies¢ dokumentowanie ocen pracowniczych — formularz
samooceny wypetniany przez ocenianego pracownika, liste pracownikéw stuzgcg bezposredniemu
przetozonemu do uruchomienia procedury ocen, ocene bezposredniego przetozonego w stosunku do
pracownika, archiwum ocen.

Funkcjonalnosci dostepne dla kadry kierowniczej dostepne s3 w module zarzadzanie. W przypadku
kierownika referatu ma on podglad informacji o podlegtych pracowniach, a w przypadku naczelnika
wydziatu wszystkich pracownikéw w podlegtych mu referatach. Bezposredni przetozony w systemie
moze zaakceptowaé, edytowac lub odrzucié¢ np. wniosek o urlop lub udziat w szkoleniu. Podobnie
przetozony ma mozliwosé zatwierdzenia raportéow i sprawozdan, np. z odbytego szkolenia.
Przydatnym dla kierownikdw moze okazac sie rowniez podglad na udzielone urlopy w danym czasie,
np. w wakacje.

PERFECT EXPERT ERP N .
Modut www r:«"‘ RYbnlk-eL

ikow

Okres obrachunkowy: | 2014 (| od: 2014-01-01 %] do: 2014-12-31 = El

Wydziat WSZYSTKIE v Pracownik: | WSZYSCY v

Chorobow/

Podobne programy sg wdrazane réwniez w innych urzedach. W Zabrzu np. potaczenie systemu
z elektronicznym obiegiem dokumentéw umozliwia catkowicie elektroniczne wypisywanie
i zatwierdzanie np. wnioskéw urlopowych (tzw. system jednego biurka). Wdrazany jest aktualnie
system odbywania stuzby przygotowawczej za pomoca systemu informatycznego.
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