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Szczegbdtowy Opis Przedmiotu Zamowienia

,Rozbudowa systemu elektronicznego obiegu dokumentow w zakresie
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Projekt ,DROGA do DOSKONALOSCI - kompleksowy program wsparcia uczelni”
realizowany w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwéj 2014-2020
wspotfinansowany ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego
WND-POWR.03.05.00-00-2214/18

Strona 1z 23



Europerii o Eiropeise |
Wiedza Edukacja Rozw6j *
Spis tresci:
N B 1= o [ SRS PR 3
A | = TSRS 7
3. Zakres dotychCzasowego WAIOZENIA .........c.ccueieeieiieiiee e see e sreesae e 8
4. Wykaz posiadanych licencji oprogramowania Webcon BPS ..............cccccevveieienen, 8
5. TerMIN FEAIZACH . .cvveveiieitieciiee ettt sttt e sbeenresneenneas 8
T €17 = o (o3 - PSSR 8
7. Szczegodtowy opis zakresu wdrozenia — obszary, obiegi, procesy...........ccccooveveneen. 9
1) N RSSO R PO URPRPRRIN 9
2)  OUZNACZENIA ... .cuiieiitiiiieieeie ettt bbbt n e 9
3) Ocena okresowa pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi.. 10
4)  Ochrona danych 0SODOWYCH............coiiiiiii e 10
5) Praca ZAalNa..........ooovi oo 11
6)  Whniosek 0 dodatek za aktyWnoSC ..........cocooviiiiiiiiiiicc e, 12
4 TR © 1o [ ] U= 3PS 12
8) REQUIAMIN PIACY ...ocuviiiiciii ettt reebe e e nne s 14
9)  SPraWy SOCJAINE ..o 14
10) Uprawnienia rodziCIeISKIe ..........c.cciiiiiiiii i 15
11) Doreczenia elektroNICZNE ... e 19
12) Uzupetnienie dotychczas wdrozonych obszardw .............ccccceveveeieiiciecenee, 19
13) E-Slubowanie StUudentOW...........ccuiiiiiiiiee s 20
14) Zatrudnianie praCoWNIKOW............c.coveiiiiiiic i 20
15) Zgtaszanie problemOW i @Warii..........ccooiiiiiiiiiiiiiiseee e 21
16)  SZKOIENIA ......iciiieicii ettt et et ns 21
17)  ZeStaWy WYPOSAZENIA ....c..oouiiuiiiiiiiiiieiieieie ettt bbbt 21
8. WA +tiiiiie e bbbt 22
9. Infrastruktura ZamawiajgCego .........ccccviiiiiiiii i s 23

Projekt ,DROGA do DOSKONALOSCI - kompleksowy program wsparcia uczelni”
realizowany w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwéj 2014-2020
wspotfinansowany ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego
WND-POWR.03.05.00-00-2214/18

Strona 2 z 23



Fundusze
Europejskie

Wiedza Edukacja Rozwdj

Unia Europejska A

Europejski Fundusz Spoteczny P,

1. Definicje

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Aktualizacja — uaktualnienie oprogramowania dostarczanego przez Wykonawce
sktadajacego na System stuzgce wprowadzeniu nowych wersji, patch, zmian majacych
na celu usunieciu stwierdzonych Wad, uwzglednienia zmian w przepisach prawa oraz
dodania nowych funkcjonalnosci.

Akt normatywny - Zrédto prawa wewnatrzuczelnianego wydawanego na podstawie
przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego lub statutu przez upowaznione organy
i osoby petnigce funkcje kierownicze. Wewnetrznymi aktami normatywnymi na
Politechnice Krakowskiej sg: akty ogdlnouczelniane: uchwaty senatu, uchwaty rady
uczelni, zarzadzenia rektora, polecenia stuzbowe rektora lub kanclerza, komunikaty
rektora lub kanclerza, akty wydziatowe, uchwaty rad naukowych wydziatéw, uchwaty
kolegidw wydziatéw, komunikaty dziekandw.

Analiza przedwdrozeniowa — czynnos¢ przeprowadzona przez Wykonawce w
uzgodnieniu z Zamawiajgcym majaca na celu analize potrzeb przedstawionych przez
Zamawiajgcego, uwzgledniajgcych zapisy Umowy, OPZ oraz SWZ.

Awaria - Wada Systemu powodujaca jego funkcjonowanie niezgodnie z wymaganiami
Umowy, OPZ, SWZ, DAW, ktdéra powoduje przerwe w pracy Systemu lub jego
uruchomionej funkcjonalnosci, uniemozliwiajgca korzystanie z czesdci lub catosci
Systemu lub systemdéw z nim potgczonych, a w szczegdlnosci uniemozliwiajgca lub
znaczgco utrudniajgca Zamawiajgcemu wykonywanie obowigzkéw wynikajgcych z
koniecznosci dochowania terminédw okreslonych przepisem prawa, w tym réwniez
utrata danych lub uszkodzenie struktur danych.

Btagd — Wada Systemu skutkujgca nieprawidtowym dziataniem Systemu powodujgca
ograniczenie korzystania z Systemu, ale nie powodujgca skutkdw opisanych dla Awarii.
CPl - S$rednioroczny wskaznik cen towardw i ustug konsumpcyjnych ogdétem
publikowany przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego.

Czas Reakcji — czas liczony od momentu Zgtoszenia do chwili poinformowania
Zamawiajgcego o podjeciu dziatan zmierzajgcych do ustalenia przyczyn i dokonania
Naprawy.

Czas Naprawy — czas liczony od momentu przekazania Zgtoszenia przez Zamawiajgcego
do chwili dokonania Naprawy do ktérego nie jest wliczany jest Czas Reakcji.

Czas Obejscia — czas liczony od momentu przekazania Zgtoszenia przez Zamawiajgcego
do chwili przywrdcenia mozliwosci korzystania z systemu poprzez zastosowanie
rozwigzania tymczasowego.

10) Dzien Roboczy — dzien od poniedziatku do pigtku, z wytagczeniem dni ustawowo

wolnych od pracy na terenie Rzeczpospolitej Polskiej, w rozumieniu odrebnych
przepiséw.
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11) Funkcjonalno$¢ Oprogramowania / Funkcjonalno$¢ — inaczej uzytecznosc
Oprogramowania, rozumiana jako obstuga okreslonych proceséw zwigzanych z celem,
ktory ma spetni¢ Oprogramowanie. W ramach realizacji zadania wdrozeniowego moze
wystgpic jedna lub grupa funkcjonalnosci stanowigca o uzyteczno$ci Oprogramowania
dostarczanego w ramach zadania wdrozeniowego

12) Godziny robocze - godziny od 7.00 do 15.00 w Dni Robocze.

13) Harmonogram Ramowy — harmonogram obejmujgcy ramowe terminy realizacji
Przedmiotu Umowy.

14) Infrastruktura Zamawiajgcego — infrastruktura informatyczna Zamawiajacego.

15) Infrastruktura techniczna — Infrastruktura Zamawiajgcego oraz Zestawy Wyposazenia
na ktdrej zostanie zainstalowanych i funkcjonowat bedzie System,

16) Naprawa / usuniecie Wady — usuniecie Wady Systemu skutkujgce przywrdceniem
sprawnosci Systemu po wystgpieniu Wadly.

17) Odbidr - procedura weryfikacji prawidtowosci wykonania.

18) OPZ — opis przedmiotu zamowienia.

19) Oprogramowanie — cato$¢ lub dowolny element oprogramowania dostarczanego lub
wykonywanego w ramach realizacji Umowy. W sktad Oprogramowania wchodzi
Platforma Webcon BPS oraz kazdy rodzaj oprogramowania systemowego,
dedykowanego, dodatkowego stuzgcego do poprawnego dziatania Systemu.

20) Oprogramowanie Systemowe — oprogramowanie, w tym systemy operacyjne, bazy
danych i inne niz sam System oprogramowanie, niezbedne do dziatania Systemu,
zapewniane przez Wykonawce.

21) Oprogramowanie Standardowe — Platforma Webcon BPS, istniejaca i dystrybuowana
przed zawarciem Umowy, bedaca podstawg do stworzenia Systemu;

22) Oprogramowanie Dedykowane — oprogramowanie tworzone na potrzeby Umowy, w
tym rozbudowa lub modyfikacja Oprogramowania Standardowego, stanowigce
rezultat projektowania proceséw i interfejséw w Oprogramowaniu Standardowym.

23) Oprogramowanie Dodatkowe - inne niz Oprogramowanie Standardowe oraz
Oprogramowanie Dedykowane elementy Systemu stanowigce oprogramowanie
komputerowe,

24) Personel Wykonawcy — osoby fizyczne zatrudnione przez Wykonawce lub $wiadczace
na rzecz Wykonawcy indywidualnie prace rdéwniez na podstawie umoéw
cywilnoprawnych oddelegowane przez Wykonawce w uzgodnieniu zZamawiajgcym do
czynnosci zwigzanych z wykonaniem Umowy.

25) Podwykonawca — kazdy podmiot inny niz Personel Wykonawcy, ktéremu Wykonawca
zleca wykonanie zadan wynikajgcych z jakiejkolwiek czesci Umowy.
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26) Procedura - dokument niebedgcy wewnetrznym aktem normatywnym PK, okreslajgcy
sposdb realizacji zadan, opracowywany zgodnie z trybem okreslonym w par. 23 ust. 43
Regulaminu Organizacyjnego PK.

27) Produkt Prac — System, dokumentacja, programy komputerowe, a takze wszelkie ich
modyfikacje lub zmiany, w tym Aktualizacje oraz wszelkie inne ustugi lub produkty,
zarébwno stanowigce utwory, jak i niepodlegajgce ochronie prawa autorskiego,
wykonane lub swiadczone przez Wykonawce w wyniku wykonywania Umowy lub
dostarczone Zamawiajacemu jako oczekiwany rezultat w wykonaniu zobowigzan
wynikajgcych z niniejszej Umowy.

28) Protokdt Odbioru Czesciowy Zadania Wdrozeniowego — dokument potwierdzajgcy
Odbiér Produktéw Prac, wchodzgcych w sktad Zadania Wdrozeniowego.

29) Protokét Odbioru Koncowego Zadania Wdrozeniowego — dokument potwierdzajgcy
odbidér korcowy prawidtowosci realizacji Zadania Wdrozeniowego, wykonania i
dostarczenia Zamawiajagcemu Produktdw Prac nim objetych. Na Protokét Odbioru
Koncowego Zadania Wdrozeniowego skfadajg sie Protokoty Czesciowe Zadania
Wdrozeniowego.

30) Protokét Odbioru Koncowego Wdrozenia — dokument potwierdzajgcy Odbior
wszystkich Zadan Wdrozeniowych oraz Produktéw Prac z nimi zwigzanych
stanowigcych przedmiot Umowy.

31) Platforma Webcon BPS — jest to oprogramowanie firmy Webcon umozliwiajace
budowe aplikacji w sposéb wizualny, za pomocg diagramoéw, graféw czy formularzy
bez koniecznej znajomosci jezykédw programowania. Oznacza to tworzenie wszystkich
elementdéw potrzebnych aplikacji biznesowej (definiowanie struktur danych, struktur
dokumentéw, przebiegdw proceséw, formularzy do poszczegdlnych krokéw, zasilania
z zewnetrznych zrédet, uruchamiania akcji wewnetrznych oraz zewnetrznych API)
wewnetrznymi graficznymi i wizualnymi narzedziami platformy. Platforma Webcon
BPS jest jednoczesnie S$rodowiskiem uruchomieniowym dla tych aplikacji i
obstugiwanych procesdw. Jedynymi jezykami programowania, wykorzystywanymi w
celu konfiguracji i optymalizacji procesdw realizowanych na Platformie Webcon BPS
moga by¢: jezyk SQL (w celu selekcji danych) oraz jezyk skryptowy JavaScript (w celu
optymalizacji formularzy).

32)Proces (proces biznesowy) - oznacza kompletng obstuge funkcjonowania
poszczegdlnych jednostek uczelni z wykorzystaniem Workflow. Zgodnie z definicjg -
seria powigzanych ze sobg zadan (dziatan), ktore rozwigzujg okreslony problem lub
prowadzg do osiggniecia okreslonego efektu.

33) Projekt - ,DROGA do DOSKONALOSCI - kompleksowy program wsparcia uczelni”
realizowanego w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwéj 2014-2020
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wspotfinansowanego ze s$Srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego WND-
POWR.03.05.00-00-2214/18.

34) System - wykonany w ramach Umowy system informatyczny zbudowany w oparciu o
Platforme Webcon BPS, sktadajgcy sie z Oprogramowania zainstalowanego i
wspotpracujgcego  z  Infrastrukturg Zamawiajgcego oraz innych systemami
Zamawiajgcego. System stanowi dzieto w rozumieniu przepisow kodeksu cywilnego.

35)System Pomocy Technicznej — narzedzie/aplikacja internetowa Wykonawcy
udostepniona Zamawiajagcemu stuzaca ewidencji postepdw realizacji Umowy,
zapewnieniu komunikacji Zamawiajgcego z Wykonawcg oraz realizacji zgtoszen.

36) Wada — istotna niezgodnos¢ Produktow Prac, w tym Systemu z Umowg, SWZ.

37) Wdrozenie — wszystkie czynnosci realizowane przez Wykonawce oraz Zamawiajgcego
w sytuacji, gdy jest to konieczne, majgce na celu osiggniecie w petni funkcjonalnego i
sprawnego Systemu.

38) Umowa — Umowa wraz ze wszystkimi aneksami i Zatgcznikami do Umowy.

39) Uruchomienie Produkcyjne — czas potrzebny Zamawiajgcemu do petnego
uruchomienia Proceséw realizowanych przez System, ktéry nie moze przekroczy¢ daty
30.11.2023.

40) Wsparcie techniczne — w ramach gwarancji czynnosci Wykonawcy polegajace na
instalacji Aktualizacji, dostosowaniu Systemu do zmian przepisdw prawa, zapewnienia
wsparcia administratorom Zamawiajgcego oraz wyznaczonym pracownikom
Zamawiajgcego w korzystaniu z Systemu.

41) Wsparcie serwisowe - w ramach gwarancji czynnosci Wykonawcy polegajgce na
dokonywania zmian w Systemie, stwierdzonych w trakcie uzytkowania systemu,
zgodnie ze zgtoszeniami Zamawiajgcego.

42) Ustawa PZP — Ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 roku — Prawo zaméwien publicznych (t.j.
Dz.U. z 2022, poz. 1710 z pézA. zm.)

43) Utwor — wszelkie utwory w rozumieniu ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie
autorskim i prawach pokrewnych, ktére Wykonawca dostarczy, lub stworzy w
wykonaniu zobowigzan wynikajacych z Umowy, w tym m. in: Oprogramowania,
Dokumentacje, instrukcje, opisy i inne materiaty dla uzytkownikéw koncowych,
struktury baz danych, zbiory i informacje stownikowe lub materiaty graficzne,
materiaty szkoleniowe lub inna Dokumentacja.

44) Uzytkownik — osoby, ktére po Uruchomieniu bedg docelowo korzystaé z Systemu oraz
poszczegblnych Proceséw.

45) Zadanie Wdrozeniowe — ogét wydzielonych organizacyjnie i funkcjonalnie dziatan
realizowanych przez Wykonawce majgcych na celu wytworzenie i dostarczenie
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Produktow Prac przy biezagcym wspotdziataniu z Zamawiajgcym zgodnie z zapisami
Umowy majgcych na celu petne Wdrozenie Systemu.

46) Zestaw wyposazenia — sprzet wraz z oprogramowaniem, ktory zostanie dostarczony i
skonfigurowany oraz uruchomiony przez Wykonawce w ramach Umowy stanowigcy
element Systemu.

47) Zgtoszenie — kazda czynno$¢ Zamawiajgcego skierowana do Wykonawcy na etapie
gwarancji.

2. Zakres

Celem ponizej opisywanego postepowania jest dostarczenie rozwigzania ograniczajgcego
kosztochtonnos$¢ i czasochtonno$é¢ obecnie obowigzujgcych procedur administracyjnych
bazujacych na papierowym przeptywie dokumentéw i uksztattowanie wraz z innymi
systemami spdjnego Systemu Zarzadzania Informacjg. Zamawiajgcy dysponuje wdrozonym
rozwigzaniem Webcon BPS. Niniejsze postepowanie dotyczy rozbudowy systemu
elektronicznego obiegu dokumentéw w ramach posiadanej przez Zamawiajgcego platformy
Webcon BPS w zakresie uzupetnienia dotychczas wdrozonych obszaréw, doreczen
elektronicznych, wnioskdéw, oswiadczen i innych proceséw Zamawiajgcego.

Przedmiotem postepowania jest wykonanie na rzecz Zamawiajgcego Systemu wspierajgcego
realizacje wybranych proceséw biznesowych Zamawiajgcego wraz z udzieleniem lub
zapewnieniem udzielenia Zamawiajgcemu bezterminowych licencji do Systemu oraz dostawg
niezbednego wyposazenia wraz z udzieleniem gwarancji.

Zadania wdrozeniowe obejmujg czynnosci wskazane ponizej:

1) przeprowadzenie Analizy Przedwdrozeniowej dla zadan wdrozeniowych,

2) przygotowanie organizacyjne Zamawiajgcego do Uruchomienia Produkcyjnego
Systemu, w tym poszczegdlnych proceséw i obiegdw, przy czym Uruchomienie
Produkcyjne jest czynnos$cig Zamawiajgcego i nie wchodzi w zakres realizacji Zadan
Wdrozeniowych,

3) przeniesienie na Zamawiajgcego autorskich praw majgtkowych lub udzielenie albo
zapewnienie uzyskania przez Zamawiajgcego licencji na System na czas nieokreslony
dla nielimitowanej liczby stanowisk.

4) wykonanie oraz dostarczenie Zamawiajgcemu Dokumentacji,

5) wykonanie innych sSwiadczern opisanych niezbednych do uruchomienia w petni
funkcjonalnego i sprawnie dziatajgcego Systemu na Infrastrukturze Zamawiajgcego.
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3. Zakres dotychczasowego wdrozenia

W ramach postepowania KA-2/010/2023 pn. "zakup, dostawa oraz wdrozenie Systemu
Elektronicznego Obiegu Dokumentdw wraz z wykonaniem proceséw i obiegdw w obszarach
kancelaryjnym, organizacyjno-zarzgdczym, remontowo-inwestycyjnym, zamowien
publicznych, finansowo-ksiegowym, dziatalnosci badawczo-rozwojowej, dziatalnosci
projektowej, wnioskdw pracowniczych i socjalnych" wdrozono rozwigzanie, ktérego zakres
okreslono w szczegdtowym opisie przedmiotu zamoéwienia (link:
http://www.ogloszenia.propublico.pl/OgloszeniaSzczegoly.aspx?MasterPage=EmptyMasterP
age&id=59122&archive=true).

4. Wykaz posiadanych licencji oprogramowania Webcon BPS

License name Quantity
WEBCON BPS Enterprise Server (includes Designer Studio CAL) 1
WEBCON BPS EDU CAL NO LIMIT

WEBCON BPS Designer Studio CAL

WEBCON BPS BarCode Framework

WEBCON BPS Enterprise Server

WEBCON BPS OCR Framework 150k PPY

I )

5. Termin realizacji

Wykonawca wykona Przedmiot Umowy:

e wterminie do 30.11.2023 r. w zakresie realizacji wszystkich Zadan Wdrozeniowych.

e w zakresie Swiadczenia gwarancji w terminie 24 miesiecy od dnia podpisania Protokotu
Odbioru Koncowego Wdrozenia, przy czym w ramach gwarancji realizowane bedzie
wsparcie techniczne przez okres 24 miesiecy od dnia podpisania Protokotu Odbioru
Korncowego Wdrozenia oraz wsparcie serwisowe przez okres 12 miesiecy od dnia
podpisania Protokotu Odbioru Koncowego Wdrozenia.

6. Gwarancja

Gwarancja udzielana jest przez Wykonawce w ramach Wynagrodzenia i obejmuje:
1) udzielenie gwarancji jakosci na System, na wszystkie Produkty Prac oraz dostarczone
Aktualizacje Systemu,
2) usuwanie zgtoszonych przez Zamawiajgcego oraz dostrzezonych przez Wykonawce
Wad Systemu zgodnie z zapisami,
3) odzyskanie danych utraconych lub uszkodzonych w wyniku wystgpienia Wad Systemu,
4) w ramach wsparcia technicznego Wykonawca zobowigzany jest do:
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a) dostarczania i instalowania Aktualizacji,

b) zapewnienia Aktualizacji Systemu oraz wykonanych integracji z innymi systemami
Zamawiajgcego ze wzgledu na majace wptyw na prace Systemu zmiany
powszechnie obowigzujgcych przepisdbw prawa oraz zmiany przepisow
wewnetrznych Zamawiajgcego,

c) monitorowania funkcjonowania Systemu oraz wydawania rekomendacji
dotyczacych przeprowadzenia zmian oraz modernizacji w Systemie,

d) zapewnienia biezgcej pomocy dla administratorow Systemu oraz wyznaczonym
pracownikom Zamawiajgcego w korzystaniu z Systemu w postaci Systemu Pomocy
Techniczne;j.

w ramach wsparcia serwisowego Wykonawca zobowigzany jest do dokonywania zmian

w Systemie, stwierdzonych w trakcie uzytkowania systemu, zgodnie ze zgtoszeniami

Zamawiajgcego.

7. Szczegétowy opis zakresu wdrozenia — obszary, obiegi, procesy

1) 1T

a)

b)

Whiosek o zatozenie konta w systemie eHMS dla oséb spoza PK dla potrzeb ASAP i e-
protokotdw — w ramach wniosku powinno by¢ mozliwe wprowadzenie przynajmniej
danych takich jak: imie (imiona) i nazwisko, stopien/tytut naukowy, PESEL, jednostka
organizacyjna PK w ktérej wykonywana jest praca dyplomowa, numer telefonu, e-mail.
Obieg powinien uwzgledniaé przynajmniej akceptacje osoby upowazniajgcej i
naniesienie informacji o zatozeniu konta.

Whniosek o zatozenie konta w systemie HMS, eHMS i jHMS w sieci wewnetrznej
Politechniki Krakowskiej - w ramach wniosku powinno by¢ mozliwe wprowadzenie
przynajmniej danych takich jak: imie i nazwisko, jednostka organizacyjna, numer
telefonu, identyfikator w systemie HMS, wstepne hasto, informacji o modutach
uzywanych w systemie HMS/eHMS/jHMS (przynajmniej 20 nazwanych modutéw, na
ktore sktada sie nazwa modutu, symbol modutu, uprawnienia w module). Obieg
powinien uwzglednia¢ przynajmniej akceptacje osoby upowazniajacej, Kanclerza i
naniesienie informacji o zatozeniu konta.

2) Odznaczenia

a)

Whiosek o przyznanie odznaczenia Politechniki Krakowskiej - w ramach wniosku
powinno by¢ mozliwe wprowadzenie przynajmniej danych takich jak: rodzaj
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wnioskowanego odznaczenia PK, imie i nazwisko, stanowisko, jednostka
organizacyjna, staz pracy na PK, uzyskane odznaczenia PK, uzasadnienie. Obieg
powinien uwzglednia¢ przynajmniej zatwierdzenie przez wnioskodawce i przekazanie
do jednostki merytorycznej.

b) Whniosek o przyznanie odznaczenia panstwowego - w ramach wniosku powinno by¢
mozliwe wprowadzenie przynajmniej danych takich jak: rodzaj wnioskowanego
odznaczenia, imie i nazwisko, imiona rodzicédw, nazwisko panieAskie matki,
stanowisko, jednostka organizacyjna, posiadane ordery i odznaczenia (w tym nazwa,
nr legitymacji i data nadania), posiadane wyrdznienia i odznaki (w tym nazwa i data
nadania), uzasadnienie. Obieg powinien uwzgledniaé¢ przynajmniej zatwierdzenie
przez wnioskodawece i przekazanie do jednostki merytorycznej.

3) Ocena okresowa pracownikéw niebedgcych nauczycielami akademickimi

Dane i obieg zgodne z Zarzagdzeniem nr 82 Rektora Politechniki Krakowskiej im. Tadeusza
Kosciuszki z dnia 20 pazdziernika 2022 r. w sprawie wprowadzenia Zasad dokonywania
oceny pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi (link:
https://bip.pk.edu.pl/index.php?dok=4153).

4) Ochrona danych osobowych

a) Whniosek o wydanie upowaznienia oraz nadania uprawnien do przetwarzania danych
osobowych w Politechnice Krakowskiej im. Tadeusza Kosciuszki (pracownik PK) - w
ramach wniosku powinno byé mozliwe wprowadzenie przynajmniej danych takich jak:
imie, nazwisko, symbol jednostki, stanowisko, funkcja, obszar przetwarzania danych
(w tym adres, budynek, pokdj/pomieszczenie, telefon), nazwa zbioru danych
osobowych, zakres uprawnien do przetwarzania danych osobowych (w tym w
dokumentach w postaci materialne [papierowej]: odczyt danych, modyfikacja danych,
zapis danych, udostepnianie danych, przechowywanie, usuwanie danych; w systemie
informatycznym: nazwa aplikacji, brak dostepu, odczyt danych, wprowadzanie danych
nowych osob, modyfikacja danych, drukowanie), date od kiedy upowaznienie ma
obowigzywac. Obieg powinien uwzglednia¢ przynajmniej zatwierdzenie przez
whnioskodawce, lokalnego administratora danych osobowych, osobe upowazniang,
potwierdzenie nadania uprawnien przez Administratora Systemu Informatycznego (w
tym data, nazwa aplikacji systemu informatycznego, identyfikator uzytkownika),
oswiadczenie osoby upowaznianej w zakresie znajomosci obowigzujgcych przepiséw i
przyjecie oswiadczenia przez wnioskujgcego.
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Whiosek o wydanie upowaznienia oraz nadania uprawnien do przetwarzania danych
osobowych na Politechnice Krakowskiej im. Tadeusza Kosciuszki (umowa) - w ramach
whniosku powinno by¢é mozliwe wprowadzenie przynajmniej danych takich jak: imie,
nazwisko, temat umowy, symbol jednostki, obszar przetwarzania danych (w tym adres,
budynek, pokdj/pomieszczenie, telefon), nazwa zbioru danych osobowych, zakres
uprawnien do przetwarzania danych osobowych (w tym w dokumentach w postaci
materialne [papierowej]: odczyt danych, modyfikacja danych, zapis danych,
przechowywanie; w systemie informatycznym: nazwa aplikacji, brak dostepu, odczyt
danych, wprowadzanie danych nowych oséb, modyfikacja danych, drukowanie), date
od kiedy do kiedy upowaznienie ma obowigzywac. Obieg powinien uwzgledniaé
przynajmniej zatwierdzenie przez wnioskodawce, lokalnego administratora danych
osobowych, osobe upowazniang, potwierdzenie nadania uprawnien przez
Administratora Systemu Informatycznego (w tym data, nazwa aplikacji systemu
informatycznego, identyfikator uzytkownika), oswiadczenie osoby upowaznianej w
zakresie znajomosci obowigzujacych przepiséw i przyjecie o$wiadczenia przez
whioskujgcego.

Karta cofniecia upowaznienia i uprawnien do przetwarzania danych osobowych na
Politechnice Krakowskiej - w ramach wniosku powinno by¢ mozliwe wprowadzenie
przynajmniej danych takich jak: imie, nazwisko, symbol jednostki, stanowisko, funkcja,
obszar przetwarzania danych (w tym adres, budynek, pokdj/pomieszczenie, telefon),
data wydania upowaznienia do przetwarzania danych osobowych, date cofniecia
upowaznienia, powdd cofniecia upowaznienia (w tym wygasniecia/rozwigzania
umowy o prace/zlecenia/o dzieto, dtugotrwatej nieobecnosci pracownika, zmiany
stanowiska, zmiany miejsca zatrudnienia, zmiany zakresu obowigzkéw stuzbowych,
naruszenia procedur ochrony, danych osobowych w systemie informatycznym, inne).
Obieg powinien uwzgledniaé przynajmniej zatwierdzenie przez wnioskodawce,
lokalnego administratora danych osobowych, osobe, ktérej cofa sie upowaznienie,
potwierdzenie cofniecia uprawnien przez Administratora Systemu Informatycznego (w
tym data, nazwa aplikacji systemu informatycznego, identyfikator uzytkownika).

5) Pracazdalna

a)

b)

Whiosek o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej i przywrdcenie poprzednich
warunkow wykonywania pracy (zatgcznik nr 3 do regulaminu)

Oswiadczenie pracownika o posiadaniu warunkéw lokalowych i technicznych do
wykonywania pracy zdalnej (zatgcznik nr 4 do regulaminu)
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c) Polecenie pracodawcy w sprawie pracy zdalnej (zatagcznik nr 5 do regulaminu)

d) Whniosek o wykonywanie okazjonalnej pracy zdalnej (zatagcznik nr 6 do regulaminu)

e) Whniosek przetozonego o wykonywanie pracy zdalnej w ramach uzgodniern pomiedzy
pracodawcg a pracownikiem (zatgcznik nr 7a do regulaminu)

f) Whniosek pracownika o wykonywanie pracy zdalnej w ramach uzgodnien pomiedzy
pracodawcg a pracownikiem (zatgcznik nr 7b do regulaminu)

g) Whniosek o wykonywanie pracy zdalnej na podstawie art. 67 § 6 kodeksu pracy
(zatgcznik nr 8 do regulaminu)

h) Harmonogram pracy zdalnej (zatgcznik nr 9 do regulaminu)

i) Rozliczenie pracy zdalnej za kwartat roku (zatgcznik nr 10 do regulaminu)

(dane i obieg zgodne z Zarzgdzeniem nr 23 Rektora Politechniki Krakowskiej im. Tadeusza
Kosciuszki z dnia 3 kwietnia 2023 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy zdalnej na
Politechnice  Krakowskiej im. Tadeusza Kosciuszki, link do zarzadzenia:
https://bip.pk.edu.pl/index.php?ver=0&dok=4268)

6) Whniosek o dodatek za aktywnos¢

Dane i obieg zgodne zatgcznikiem nr 12 do Regulaminu wynagradzania stanowigcego
zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia nr 103 Rektora Politechniki Krakowskiej im. Tadeusza
Kosciuszki z dnia 23 grudnia 2022 r. w sprawie zmian w Regulaminie wynagradzania
pracownikow Politechniki Krakowskiej im.  Tadeusza Kosciuszki (link:
https://bip.pk.edu.pl/index.php?dok=4205).

7) Ogodlne

a) Formularz zgtoszeniowy do systemu kontroli wjazdu na teren PK (zatgcznik nr 1 do
komunikatu nr 13 Kanclerza Politechniki Krakowskiej im. Tadeusza Kosciuszki z dnia 30
listopada 2021 r. w sprawie identyfikatoréw uprawniajgcych do wjazdu i parkowania
na terenie Politechniki Krakowskiej, link:
https://bip.pk.edu.pl/index.php?ver=0&dok=3844)
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Formularz zgtoszeniowy wjazdu na teren Politechniki Krakowskiej (zatacznik nr 2 do
komunikatu nr 13 Kanclerza Politechniki Krakowskiej im. Tadeusza Kosciuszki z dnia 30
listopada 2021 r. w sprawie identyfikatoréw uprawniajgcych do wjazdu i parkowania
na terenie Politechniki Krakowskiej, link:
https://bip.pk.edu.pl/index.php?ver=0&dok=3844)

Whniosek o wydanie z magazynu - w ramach wniosku powinno by¢ mozliwe
wprowadzenie przynajmniej danych takich jak: dane wnioskodawcy, przedmiot, o
ktorego wydanie wnioskuje wnioskodawca. Obieg powinien uwzgledniaé przynajmniej
zatwierdzenie przez wnioskodawce, sciezke akceptacji przetozonych, potwierdzenie
posiadania Srodkéw, zatwierdzenie magazynu, zwrotng informacje dla wnioskodawcy.

Whniosek o wydanie karty identyfikacyjnej / duplikatu karty identyfikacyjnej - w ramach
whniosku powinno by¢ mozliwe wprowadzenie przynajmniej danych takich jak: stopien
/ tytut naukowy, imie i nazwisko, symbol jednostki, PESEL, numer karty bibliotecznej,
aktualna fotografia o okreslonym wymiarze, w przypadku karty wniosku o wydanie -
typ zatrudnienia, w przypadku wniosku o wydanie duplikatu — powdd wymiany karty,
numer karty. Obieg powinien uwzglednia¢ przynajmniej zatwierdzenie przez
whnioskodawce, potwierdzenie Dziatu Spraw Osobowych i Socjalnych, przekazanie do
jednostki merytorycznej, potwierdzenie odbioru karty przez wnioskodawce.

Zapisanie do biblioteki pracownika PK (zgodnie z procedurg
https://www.biblos.pk.edu.pl/jak-korzystac/zapisy-i-konto-biblioteczne)

Whiosek o telefon stuzbowy - w ramach wniosku powinno byé mozliwe wprowadzenie
przynajmniej danych takich jak: stopien / tytut naukowy, imie i nazwisko, symbol
jednostki, PESEL, czy wniosek dotyczy karty SIM, czy karty z telefonem. Obieg powinien
uwzglednia¢ przynajmniej zatwierdzenie przez wnioskodawce, przekazanie do
jednostki merytorycznej, potwierdzenie odbioru SIM/telefonu przez wnioskodawce.

Whiosek o wydanie legitymacji nauczyciela akademickiego (zgodnie z zatgcznikiem do
Regulaminu wystawiania legitymacji stuzbowych nauczycielom akademickim
zatrudnionym na Politechnice Krakowskiej stanowigcym zatacznik do Zarzadzenia nr
48 Rektora Politechniki Krakowskiej im. Tadeusza Kosciuszki z dnia 30 marca 2021 r. w
sprawie wprowadzenia Regulaminu wydawania legitymacji stuzbowych nauczycielom
akademickim zatrudnionym na Politechnice Krakowskiej, link:
https://bip.pk.edu.pl/index.php?ver=0&dok=3635)
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Whiosek o zwrot wadium - w ramach wniosku powinno byé mozliwe wprowadzenie
przynajmniej danych takich jak: dane podmiotu, ktéremu ma zosta¢ zwrdcone
wadium, potwierdzenie wniesienia wadium, kwota wadium, data wniesienia, kwota
zwrotu. Obieg powinien uwzglednia¢ przynajmniej zatwierdzenie przez
whnioskodawce, przekazanie do jednostki merytorycznej, opiniowanie przez jednostke
merytoryczng i informacje zwrotng dla wnioskodawcy.

8) Regulamin pracy

a)

b)

c)

Whniosek o urlop opiekunczy (zgodnie z zatacznikiem nr 29 do Regulaminu pracy
stanowigcego zatgcznik nr 7 do Zarzadzenia nr 35 Rektora Politechniki Krakowskiej im.
Tadeusza Kosciuszki z dnia 8 maja 2023 r. w sprawie zmian w Regulaminie pracy
Politechniki Krakowskiej im. Tadeusza Kosciuszki, link:
https://bip.pk.edu.pl/index.php?dok=4315)

Whiosek o dodatkowe zwolnienie z pracy z powodu dziatania sity wyzszej (zgodnie z
zatgcznikiem nr 28 do Regulaminu pracy stanowigcego zatgcznik nr 7 do Zarzadzenia
nr 35 Rektora Politechniki Krakowskiej im. Tadeusza Kosciuszki z dnia 8 maja 2023 r. w
sprawie zmian w Regulaminie pracy Politechniki Krakowskiej im. Tadeusza Kosciuszki,
link: https://bip.pk.edu.pl/index.php?dok=4315)

Informacja o sposobie wykorzystania w roku kalendarzowym dodatkowego zwolnienia
od pracy z powodu dziatania sity wyzszej, o ktérym mowa w art. 148 KP (zgodnie z
zatgcznikiem nr 28a do Regulaminu pracy stanowigcego zatacznik nr 7 do Zarzadzenia
nr 35 Rektora Politechniki Krakowskiej im. Tadeusza Kosciuszki z dnia 8 maja 2023 r. w
sprawie zmian w Regulaminie pracy Politechniki Krakowskiej im. Tadeusza Kosciuszki,
link: https://bip.pk.edu.pl/index.php?dok=4315)

9) Sprawy socjalne

a)

Oswiadczenie pracownika PK o dokonywaniu potrgcen z naleznosci wynikajgcych ze
stosunku pracy (zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do Regulaminu gospodarowania
zaktadowym funduszem s$wiadczen socjalnych stanowigcym zatgcznik do zarzadzenia
nr 4 Rektora Politechniki Krakowskiej im. Tadeusza Kosciuszki z dnia 19 stycznia 2022
r. w sprawie Regulaminu gospodarowania zaktadowym funduszem 3$wiadczen
socjalnych na Politechnice Krakowskiej)
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Zapis do programu rekreacyjno-sportowego - w ramach wniosku powinno byé mozliwe
wprowadzenie przynajmniej danych takich jak: osoba/osoby dla ktérych karty majg
zosta¢ wydane, numer karty, okres od jakiego wnioskowana jest zmiana (w tym
aktywacja, zawieszenie, rezygnacja), oswiadczenie RODO, rodzaj programu
rekreacyjno-sportowego, rok urodzenia dziecka (jesli dotyczy). Obieg powinien
uwzglednia¢ przynajmniej zatwierdzenie przez wnioskodawce, skierowanie i
zaopiniowanie przez jednostke merytoryczng, mozliwos¢ elektronicznego podpisania
niezbednych dokumentdw, informacje zwrotng dla wnioskodawcy.

Rejestr wydanych kart — rejestr powinien zawierac przynajmniej: grupe pracowniczg,
nazwisko, imie, posiadane karty, typ karty, numer karty, uwagi, status karty, date
urodzenia, adres e-mail, numer telefonu, status karty w poszczegdlnych miesigcach.

Plik wymiany z interfejsem dostawcy programu rekreacyjno-sportowego — dane
zawarte w pliku wymiany powinny by¢ zgodne z wymaganiami dostawcy platformy
programu rekreacyjno-sportowego, powinny to by¢ dane przynajmniej takie jak:
identyfikator, nazwa uzytkownika, rodzaj karty, numer karty, status w miesigcu
obecnym, status w kolejnym miesigcu.

10) Uprawnienia rodzicielskie

a)

b)

Oswiadczenie uprawnienia przewidziane przepisami prawa pracy (art. 188 KP)
dotyczacych rodzicow lub opiekunéw dzieci do lat 14-tu - w ramach oswiadczenia
powinno byé mozliwe wprowadzenie przynajmniej danych takich jak: imie i nazwisko
pracownika, nazwa jednostki organizacyjnej, stanowisko, rok kalendarzowy, czy
pracownik ma zamiar korzystaé z uprawnien przewidzianych przepisami prawa pracy,
wymiar (przynajmniej: 16 godzin, 2 dni), oSwiadczenie o korzystaniu z uprawnien przez
drugiego rodzica. Obieg powinien uwzgledniaé przynajmniej ztozenie oswiadczenia
przez pracownika, przyjecie oswiadczenia.

Oswiadczenie dotyczgce urlopu rodzicielskiego - w ramach oswiadczenia stanowigcego
zatgcznik do wniosku o urlop rodzicielski powinno by¢ mozliwe wprowadzenie
przynajmniej danych takich jak: imie i nazwisko pracownika, nazwa jednostki
organizacyjnej, stanowisko, data wniosku o udzielenie urlopu rodzicielskiego, okres
objety wnioskiem (od, do), rodzic (ojciec, matka), informacja o braku zamiaru
korzystania z urlopu rodzicielskiego lub o okresie korzystania (od, do). Obieg powinien
uwzglednia¢ przynajmniej ztozenie oswiadczenia przez pracownika, przyjecie
oswiadczenia.
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Oswiadczenie dotyczace urlopu wychowawczego - w ramach os$wiadczenia
stanowigcego zatgcznik do wniosku o urlop wychowawczy powinno by¢ mozliwe
wprowadzenie przynajmniej danych takich jak: imie i nazwisko pracownika, nazwa
jednostki organizacyjnej, stanowisko, data wniosku o udzielenie urlopu, rodzic (ojciec,
matka), okres objety wnioskiem (od, do), dane dziecka, data urodzenia dziecka. Obieg
powinien uwzgledniaé przynajmniej ztozenie oswiadczenia przez pracownika, przyjecie
os$wiadczenia.

Whiosek o udzielenie urlopu macierzynskiego ojcu dziecka w przypadku rezygnacji z
takiego urlopu przez matke dziecka po wykorzystaniu przez nig co najmniej 14 tygodni
urlopu macierzyniskiego - w ramach wniosku powinno by¢ mozliwe wprowadzenie
przynajmniej danych takich jak: imie i nazwisko pracownika, nazwa jednostki
organizacyjnej, stanowisko, okres urlopu macierzynskiego (od, do), dane dziecka, data
urodzenia dziecka, liczba tygodni urlopu macierzyriskiego wykorzystanego przez
matke. Do wniosku powinno by¢ mozliwe dotaczenie kopii aktu urodzenia dziecka,
oswiadczenia matki dziecka o rezygnacji z pozostatej czesci urlopu (ztozonego w
odrebnym obiegu). Obieg powinien uwzglednia¢ przynajmniej ztozenie wniosku przez
pracownika, przekazanie do jednostki merytorycznej i decyzji Rektora.

Whiosek o urlop macierzynski przed przewidywang datg porodu - w ramach wniosku
powinno by¢ mozliwe wprowadzenie przynajmniej danych takich jak: imie i nazwisko
pracownika, nazwa jednostki organizacyjnej, stanowisko, od kiedy ma zosta¢ udzielony
urlop. Do wniosku powinno by¢ mozliwe dotgczenie kopii zaswiadczenia lekarskiego
okreslajgcego przewidywang date porodu. Obieg powinien uwzgledniaé przynajmniej
ztozenie wniosku przez pracownika, przekazanie do jednostki merytorycznej i decyzji
Rektora.

Whiosek o obnizenie wymiaru czasu pracy w okresie prawa do urlopu wychowawczego
- w ramach wniosku powinno byé mozliwe wprowadzenie przynajmniej danych takich
jak: imie i nazwisko pracownika, nazwa jednostki organizacyjnej, stanowisko, dane
dziecka, wnioskowane obnizenie etatu, okres (od, do). Do wniosku powinno by¢
mozliwe dotgczenie kopii aktu urodzenia dziecka. Obieg powinien uwzgledniac
przynajmniej zfozenie wniosku przez pracownika, przekazanie do jednostki
merytorycznej i decyzji Rektora.
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Whniosek w sprawie rezygnacji z pozostatej czesci urlopu macierzynskiego po
wykorzystaniu po porodzie co najmniej 14 tygodni takiego urlopu i powrotu do pracy -
w ramach wniosku powinno by¢ mozliwe wprowadzenie przynajmniej danych takich
jak: imie i nazwisko pracownika, nazwa jednostki organizacyjnej, stanowisko, liczba
tygodni wykorzystanego urlopu macierzynskiego, proponowana data dopuszczenia do
pracy. Do wniosku powinno by¢ mozliwe dotgczenie kopii wniosku ojca dziecka o
udzielnie pozostatej czesci urlopu macierzynskiego Ilub kopii oswiadczenia
ubezpieczonego - ojca dziecka o przerwaniu dziatalnosci zarobkowej w celu
sprawowania opieki nad dzieckiem przez okres odpowiadajgcy okresowi, ktory
pozostat do korica urlopu macierzynskiego. Obieg powinien uwzglednia¢ przynajmniej
ztozenie wniosku przez pracownika, przekazanie do jednostki merytorycznej i decyzji
Rektora.

Whniosek w sprawie rezygnacji z korzystania z catosci/czesci urlopu rodzicielskiego - w
ramach wniosku powinno by¢ mozliwe wprowadzenie przynajmniej danych takich jak:
imie i nazwisko pracownika, nazwa jednostki organizacyjnej, stanowisko, zakres
rezygnacji (catos¢, czes$¢), wymiar urlopu rodzicielskiego, proponowana data
dopuszczenia do pracy. Obieg powinien uwzglednia¢ przynajmniej ztozenie wniosku
przez pracownika, przekazanie do jednostki merytorycznej i decyzji Rektora.

Whiosek o tgczenie korzystania z urlopu rodzicielskiego z wykonywaniem pracy - w
ramach wniosku powinno by¢ mozliwe wprowadzenie przynajmniej danych takich jak:
imie i nazwisko pracownika, nazwa jednostki organizacyjnej, stanowisko, okres (od,
do), wymiar etatu, oswiadczenie o zamiarze lub braku zamiaru, wymiar etatu. Obieg
powinien uwzglednia¢ przynajmniej ztozenie wniosku przez pracownika, przekazanie
do jednostki merytorycznej i decyzji Rektora.

Whniosek pracownika o urlop ojcowski - w ramach wniosku powinno by¢ mozliwe
wprowadzenie przynajmniej danych takich jak: imie i nazwisko pracownika, nazwa
jednostki organizacyjnej, stanowisko, wymiar urlopu ojcowskiego w tygodniach, okres
udzielenia urlopu (od, do), dane dziecka, data urodzenia dziecka. Obieg powinien
uwzglednia¢ przynajmniej zfozenie wniosku przez pracownika, przekazanie do
jednostki merytorycznej i decyzji Rektora.

Whiosek o urlop opiekuniczy (art. 173 KP) (bezptatny) - w ramach wniosku powinno by¢
mozliwe wprowadzenie przynajmniej danych takich jak: imie i nazwisko pracownika,
nazwa jednostki organizacyjnej, stanowisko, okres urlopu opiekuriczego (od, do), imie
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i nazwisko osoby wymagajacej opieki, stopien pokrewienstwa (syn, corka, matka,
ojciec, matzonek), a w przypadku opieki nad osobg niebedaca cztonkiem rodziny —
adres zamieszkania tej osoby, uzasadnienie koniecznosci zapewnienia osobistej opieki
lub wsparcia. Obieg powinien uwzglednia¢ przynajmniej ztozenie wniosku przez
pracownika, przekazanie do bezposredniego przetozonego, a nastepnie jednostki
merytorycznej.

Whniosek o urlop rodzicielski - w ramach wniosku powinno by¢ mozliwe wprowadzenie
przynajmniej danych takich jak: imie i nazwisko pracownika, nazwa jednostki
organizacyjnej, stanowisko, data urodzenia dziecka, dane dziecka, wnioskowany
wymiar urlopu (w tygodniach), okres (od, do), informacja o terminie (bezposrednio po
zakonczeniu urlopu macierzyriskiego, niebezposrednio po wykorzystane] juz czesci
urlopu rodzicielskiego), informacja o zakonczeniu urlopu (urlop macierzynski, do
wskazania:  pierwsza cze$s¢ urlopu  rodzicielskiego/druga czes¢  urlopu
rodzicielskiego/trzecia cze$¢ urlopu rodzicielskiego, data zakoriczenia urlopu). Do
whniosku powinno by¢ mozliwe dotgczenie kopii aktu urodzenia dziecka, oswiadczenia,
ze drugi rodzic ma zamiar/nie ma zamiaru korzystac z urlopu rodzicielskiego w okresie
wskazanym we wniosku. Obieg powinien uwzgledniaé przynajmniej ztozenie wniosku
przez pracownika, przekazanie do jednostki merytorycznej i decyzji Rektora.

Whiosek pracownika o urlop wychowawczy - w ramach wniosku powinno by¢ mozliwe
wprowadzenie przynajmniej danych takich jak: imie i nazwisko pracownika, nazwa
jednostki organizacyjnej, stanowisko, okres urlopu (od, do), dane dziecka, data
urodzenia dziecka, oswiadczenie o korzystaniu lub niekorzystaniu z urlopu
wychowawczego, liczba czesci, okres wykorzystania (od, do), informacja o dotgczeniu
oSwiadczenia (ojca lub matki) o braku Ilub zamiarze korzystania z urlopu
wychowawczego przez wskazany okres. Do wniosku powinno by¢ mozliwe dofaczenie
oswiadczenia ojca/matki dziecka o braku zamiaru/zamiarze korzystania przez
niego/nig z urlopu wychowawczego przez wskazany okres. Obieg powinien
uwzglednia¢ przynajmniej ztozenie wniosku przez pracownika, przekazanie do
jednostki merytorycznej i decyzji Rektora.

Whiosek o wyptacenie zasitku macierzynskiego za okres odpowiadajgcy okresowi
urlopu macierzynskiego i urlopu rodzicielskiego w petnym wymiarze - w ramach
whniosku powinno byé mozliwe wprowadzenie przynajmniej danych takich jak: imie i
nazwisko pracownika, nazwa jednostki organizacyjnej, stanowisko, data urodzenia
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dziecka, dane dziecka. Obieg powinien uwzglednia¢ przynajmniej ztozenie wniosku
przez pracownika, przekazanie do jednostki merytorycznej i decyzji Rektora.

Whiosek o wyréwnanie zasitku macierzynskiego - w ramach wniosku powinno by¢
mozliwe wprowadzenie przynajmniej danych takich jak: imie i nazwisko pracownika,
nazwa jednostki organizacyjnej, stanowisko, data urodzenia dziecka, dane dziecka,
okres urlopu macierzynskiego (od, do). Do wniosku powinno by¢ mozliwe dotgczenie
oswiadczenia, ze drugi rodzic nie korzystat z urlopu rodzicielskiego w pierwszym roku
zycia dziecka. Obieg powinien uwzglednia¢ przynajmniej ztozenie wniosku przez
pracownika, przekazanie do jednostki merytorycznej i decyzji Rektora.

11) Doreczenia elektroniczne

Wdrozenie funkcjonalnosci e-Doreczern i spetnienie kryteriéw stawianych wobec

systemow klasy EZD pozwalajgcych na dofgczenie do Krajowego Systemu Doreczen

Elektronicznych. Funkcjonalno$é musi umozliwia¢ takze masowa wysytke dokumentéw do

okreslonych grup odbiorcéw.

12) Uzupetnienie dotychczas wdrozonych obszaréw

a)
b)
c)
d)

e)
f)
8)
h)
i)
j)
k)
1)
m)
n)

Przygotowanie rejestru zadan z harmonogramem

Utworzenie stownika zadan do projektu (rodzaje zadan)

Opracowanie obiegu zadania (pojedynczego)

Utworzenie rejestru aktualnych projektow/konkurséw finansowanych przez instytucje
miedzynarodowe i krajowe

Definiowanie budzetu projektu

Opracowanie wniosku o dofinansowanie projektu

Opracowanie sprawozdania finansowego projektu

Opracowanie wniosku o zatrudnienie osoby do projektu

Opracowanie wniosku o wydanie nowego aktu normatywnego

Weryfikacja kontrahentdéw i pobieranie danych z GUS

Integracja bazy kontrahentdw z biatg listg VAT

Opracowanie wniosku o zmiane zakresu petnomocnictwa w trakcie jego trwania
Opracowanie wniosku o wyjazd na wydarzenie/udziat w wydarzeniu (np. konferencji)
Funkcjonalnos$¢ rozliczenia wyjazdu na konferencje organizowang przed podmiot
zewnetrzny (krajowg lub zagraniczng)
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13) E-$lubowanie studentéw

Funkcjonalnos¢ ma umozliwi¢ elektroniczne ztozenie slubowania przez osobe przyjetg na
studia. Lista oséb dla ktérych ma zosta¢ wygenerowane e-slubowanie ma byc¢
wprowadzana przez pracownikéw w oparciu o plik wymiany, ktéry zostanie
uszczegStowiony na etapie wdrozenia. Slubowanie powinno by$ sktadane w okreslonym
przedziale czasu, mozliwym do zdefiniowania przez uprawnionych pracownikéw. Osoba
przyjeta na studia powinna mie¢ mozliwos¢ zaakceptowania lub odrzucenia Slubowania.
Dla uprawnionych pracownikdéw dostepny powinien byc¢ rejestr zawierajgcy informacje o
osobach przyjetych na studiach i statusie $lubowania. Uprawnienie pracownicy powinni
mie¢ dostep wytgcznie do danych zastrzezonych dla ich jednostek. Funkcjonalnosé
powinna umozliwia¢ eksport listy studentow przynajmniej w formacie csv i xlsx.

14) Zatrudnianie pracownikow

a) Ogtoszenie konkursu na stanowisko nauczyciela akademickiego (zgodnie z
zatgcznikiem nr 1 do Wytycznych w zakresie rekrutacji pracownikéw na Politechnice
Krakowskiej stanowigcym zatgcznik 1 do zarzadzenia nr 73 Rektora Politechniki
Krakowskiej im. Tadeusza Kosciuszki z dnia 1 pazdziernika 2019 r. w sprawie
Wytycznych w zakresie rekrutacji nauczycieli akademickich na Politechnice
Krakowskiej, link: https://bip.pk.edu.pl/index.php?dok=3027)

b) Ogtoszenie konkursu na stanowisko pracownika niebedgcego nauczycielem
akademickim (zgodnie ze wzorem nr 2 do Regulaminu zatrudniania pracownikéw
niebedacych nauczycielami akademickimi stanowigcym zatgcznik do zarzadzenia nr 61
Rektora Politechniki Krakowskiej z dnia 28 kwietnia 2021 r. w sprawie zmiany
Regulaminu zatrudniania pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi, link:
https://bip.pk.edu.pl/index.php?dok=3658)

c) Protokét z przeprowadzonego konkursu kandydatdw na stanowisko pracy (zgodnie ze
wzorem nr 3 do Regulaminu zatrudniania pracownikéw niebedgcych nauczycielami
akademickimi stanowigcym zatgcznik do zarzadzenia nr 61 Rektora Politechniki
Krakowskiej z dnia 28 kwietnia 2021 r. w sprawie zmiany Regulaminu zatrudniania
pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi, link:
https://bip.pk.edu.pl/index.php?dok=3658)

d) Wniosek o przyjecie nowego pracownika w trybie postepowania
konkursowego/rekrutacji wewnetrznej (zgodnie ze wzorem nr 1 do Regulaminu
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zatrudniania pracownikéw niebedgcych nauczycielami akademickimi stanowigcym
zatagcznik do zarzadzenia nr 61 Rektora Politechniki Krakowskiej z dnia 28 kwietnia 2021
r. w sprawie zmiany Regulaminu zatrudniania pracownikéw niebedgcych
nauczycielami akademickimi, link: https://bip.pk.edu.pl/index.php?dok=3658)

Informacja w trybie z art. 119 ust. 3 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (Dz.U. z 2018 r. poz. 1668, z pézn. zm.) o wyniku konkursu (zgodnie z
zatgcznikiem nr 2 do Wytycznych w zakresie rekrutacji pracownikédw na Politechnice
Krakowskiej stanowigcym zatgcznik 1 do zarzadzenia nr 73 Rektora Politechniki
Krakowskiej im. Tadeusza Kosciuszki z dnia 1 pazdziernika 2019 r. w sprawie
Wytycznych w zakresie rekrutacji nauczycieli akademickich na Politechnice
Krakowskiej, link: https://bip.pk.edu.pl/index.php?dok=3027)

15) Zgtaszanie problemdw i awarii

Funkcjonalnos¢ ma umozliwiac zgtaszania problemow i awarii. W zaleznosci od konkretnej

sprawy powinna ona trafia¢c do okreslonej jednostki. Zgtaszajagcy powinien mieé

mozliwos¢ okreslenia przynajmniej pilnosci danego problemu lub awarii, tematu, opisu

oraz dodania zatgcznikéw. Jednostka, do ktérej trafi zgtoszenie powinna przynajmnie;j

mie¢ mozliwos$¢ przypisania pracownika do zgtoszenia oraz opisania biezgcego statusu

zgtoszenia. Informacja o statusie zgtoszenia powinna trafia¢ do zgtaszajacego.

Funkcjonalnos¢ powinna takze umozliwia¢ przekierowanie zgtoszenia do innej jednostki

lub podzielenia go pomiedzy jednostki.

16) Szkolenia

Zamawiajgcy wymaga przeprowadzenia w trybie zdalnym 100 godzin podstawowego
szkolenia z korzystania z obiegdw w trybie administratora oraz podstaw administrowania
obiegami wraz z przygotowaniem materiatéw poszkoleniowych.

17) Zestawy wyposazenia

Wymagane jest dostarczenie 20 sztuk czytnikdw koddédw kreskowych wraz z

oprogramowaniem spetniajgcych nastepujace wymagania:

Odczyt QR koddéw 2D,
Bezprzewodowy,

Stacja tadujaca,

Reczny,

Skanowanie manualne (przycisk),
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e Swietlne i dZwiekowe potwierdzenie skanowania,
e Zrddto $wiatta LED,
e Interfejs USB.

8. Uwagi

Wszelkie odniesienia do Aktéw normatywnych zawarte w niniejszym dokumencie s3
wazne na dzien jego powstania. Wykonawca powinien uwzgledni¢ mozliwosé pojawienia
sie zmian w Aktach normatywnych w trakcie trwania postepowania przetargowego, na
etapie wdrozenia i w trakcie obowigzywania okresu gwarancji. Wykonawca bedzie
zobowigzany do naniesienia niezbednych zmian w Systemie.
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