Wirtualne biurko pracownika:

Wirtualne biurko dla każdego użytkowania powinno :

1. Odwzorowywać strukturę  organizacyjną, zawierającą w szczególności:
· informację o podległościach poszczególnych komórek organizacyjnych i stanowisk,
· informację o pracownikach przypisanych do poszczególnych komórek organizacyjnych i stanowisk,
· dane adresowe komórki organizacyjnej,
· symbol komórki wykorzystywany do generowania sygnatury sprawy,
· informację o rolach przypisanych poszczególnym pracownikom,
· schemat organizacyjny wraz z regulaminem stanowiącym załącznik 004,
2. Umożliwiać każdemu z pracowników dostęp do następujących danych oraz funkcjonalności:
· informacji służbowych (wykaz najważniejszych telefonów – załącznik nr 015 , e-mail , fax, symbol pracownika wykorzystywany do generowania sygnatury sprawy), skrót do firmowej skrzynki adresowej,
· stworzenie profilu pracownika, w tym kalendarz obecności w pracy (wzór kalendarza załącznik nr 006)  , w części ogólnej (imię i nazwisko, stanowisko, dział, obecność) dostęp dla każdego, w części szczegółowej  dostęp dla Działu Kadr oraz kierownika działu dla swoich pracowników.
· rejestru środków trwałych oraz wyposażenia będącego na koncie pracownika, z poziomu kierownika działu możliwość podglądu w zakresie całego działu – odpowiednio dla wyższych stanowisk zgodnie ze schematem organizacyjnym ,
· zgłoszenia wniosku urlopowego, stworzenie systemu autorespondera po wprowadzeniu zakresu urlopu lub innej nieobecności .Wzór treść wiadomości w załączniku nr  016
· w przypadku innych nieobecności (urlop na żądanie, chorobowe itp.) uruchomienie autorespondera po wprowadzeniu okresu nieobecności w systemie kadrowy OPTIMA. 
· dostęp do rejestrów przypisanych przez administratora,
· dostęp do formularza delegacji służbowej nr 012, 
· dostęp  do formularza przebiegu pojazdu dla pracownika załącznik nr 013, 
· dostęp do formularza opisu faktury 042 - 045, 
· dostęp do opisu realizowanych przez Zamawiającego projektów w zakresie określonym przez administratora (szczegółowy opis zakresu w pliku fiszka projektowa załącznik nr 027)  
3. System powinien mieć opcję bazy wzorów dokumentów i opisów własnoręcznie stworzonych.




4. Propozycja wyglądu głównego pulpitu
[image: ]
 

5. Elementy wirtualnego biurka pracownika:
a) Strona gówna powinna posiadać następujące elementy:
· aktualności,
· komunikaty,
· moje sprawy, wewnątrz dostęp do informacji o ilość dni urlopu do wykorzystania,  informacji o mieniu będącym na stanie, pobranych materiałach biurowych, prowadzonych wnioskach finansowych/umowach  i ich wykorzystaniu; realizacja budżetu,   
· skrót do ulubionych dokumentów (min. 5 do ustawienia domyślnie: wniosek urlopowy, wniosek o wczasy pod gruszą, wniosek finansowy, wzór opisu faktury, regulaminy),
· odnośnik rejestr realizowanych procedur wydatkowania środków,
b) Pasek górny menu powinien zawierać:
· Kadrowe: 
dokumenty zgodnie z załącznikiem (schemat wewnętrzy zgodnie z obowiązującym), opcje „ przygotowanie nowego stanowiska pracy” (schemat formularza stanowi załącznik nr 017, 
· Zamówienia publiczne,     
· Dokumentacja  - zakładka będąca odpowiednikiem EZD  określonego w instrukcji kancelaryjnej – załącznik nr 003. W stworzonym systemie dokumentacji tworzonej jednostce ma być stosowany system oparty na JRWA  - załącznik nr 001. Zakończone sprawy mają być przechowywanie i archiwizowane zgodnie z   Instrukcją archiwalną stanowiącą Załącznik nr 002. Zakładka dokumentacja ma być odpowiadać za gromadzenie, tworzenie i przetwarzanie dokumentacji wpływającej, tworzonej i wypływającej z jednostki,
· Okienko logowania – po zalogowaniu wyświetlane jest  imię i nazwisko zalogowanego. Autoryzacja ma być realizowana z wykorzystaniem mechanizmów ActiveDirectry  ,
· Zakładka „rezerwacja Sali konferencyjnej” w „środku” kolejne zakładki z nazwami/numerami/lokalizacjami  poszczególnych sali konferencyjnych (wzór załącznik nr 008).,
· [bookmark: _GoBack]Zakładka „pozyskanie muzealiów”  dostępna dla zdefiniowanych pracowników załącznik nr 025




image1.png
Praegladanie

Intranet GUIDO - guidnet » Strona gfowna

Strona giéwna | Kadry zamowienia publiczne Administracja Budiet dziatu/instytucji  Dokumentacja e L
— e

Strony witryny

swamen e GUIDNEL - intranet GUIDELSR: KOPALNIA

‘Ocena ryzyka - Archiwum
Witamy w wewnetrznej sieci GUIDO. Witajcie i uzywajcie
GUIDO
Kalendarz
Zadania

Nota rozmowy.
telefonicznej

Kontakty

Dyskusje
Dyskusia zespolu

D Kosz Dokumenty udostepnione
) cata zawartose O Nazwa Zmodyfikowane Zmodyfikowane przez

witryny

Brak clementéw do pokazania w tym widoku biblioteki dokumentéw ,Dokumenty udostepnione”. Aby dodaé nowy element, Kiiknii przycisk Nowy lub
Prackaz.




