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Zalacznik 2 — wykaz zestawien, dokumentéw i korespondencji seryjnej o

ktorych mowa w I1.1.y.
Zestawienia i raporty

zestawienie dot. sytuacji kadrowej w ramach wydziatu, jednostki organizacyjnej, grupy
pracowniczej, obejmujace w szczegolnosci takie dane jak:

a. 1los¢ przydzielonych etatow,

b. faktyczng obsad¢ ww. etatow,

c. 1los¢ wakatow,

d. informacje o liczbie pracownikow przebywajacych na urlopach
wychowawczych, urlopach bezptatnych, urlopach
macierzynskich/rodzicielskich, zasitkach,

e. informacje o liczbie 0s6b delegowanych z i do jednostki/wydziatu (wg.
faktycznego wykonywania obowigzkow),

f. wyliczenie procentowego wskaznika faktycznie obsadzonych ectatow
w stosunku do etatéw przydzielonych,

g. informacje o liczbie zatrudnionych na umowe w celu zastepstwa,

zestawienie wskaznika 1 wspolczynnika procentowego rotacji pracownikow
z podziatem na grupy pracownicze, jednostki i komorki organizacyjne;

zestawienie pracownikow oraz prokuratoréw (w tym w stanie spoczynku) z podziatem
na jednostki, wydziaty, grupy pracownicze, z data zatrudnienia i z uwzglgdnieniem
danych kontaktowych;

zestawienie pracownikow i prokuratorow wedhlug petnionej funkeji;

zestawienie przecigtnego zatrudnieniu z podzialem na mezczyzn 1 kobiety, grupy
pracownicze, jednostki i komorki organizacyjne;

zestawienie pracownikdéw posiadajacych zgody na indywidualny rozktad czasu pracy;
zestawienie prokuratorow 1 asesoroOw posiadajagcych zgody na zamieszkiwanie
w miejscowosci nie bedacej siedzibg jednostki organizacyjnej prokuratury;
zestawienie pracownikOw posiadajgcych orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci;

zestawienie emerytow i rencistow;

10)zestawienie dodatkow: kompensacyjny, kombatancki, energetyczny wraz mozliwoscia



jego generowania w zaleznosci od grupy (stan spoczynku, uposazenia rodzinne) ;

11)zestawienie pracownikow uprawnionych do otrzymania ,,13”;

12)zestawienie pracownikow, ktorym przyshuguje nagroda jubileuszowa, w dowolnie
zdefiniowanym okresie czasu;

13)zestawienie pracownikow zwolnionych z uwzglednieniem przyczyny rozwigzania
umowy o prace;

14)zestawienie pracownikéw przeniesionych stuzbowo w ramach jednostek prokuratury
okregu warszawskiego i poza jednostki prokuratury okrggu warszawskiego — z
podziatem na jednostki, wydziaty i grupy pracownicze;

15)zestawienie  pracownikdéw delegowanych do jednostek prokuratury okregu
warszawskiego 1 poza jednostki prokuratury okrggu warszawskiego - z podziatem na
jednostki 1 grupy pracownicze, z uwzglednieniem okresu delegowania,

16)zestawienie pracownikow z wyliczeniem stazu pracy na kolejno zajmowanych
stanowiskach, stazu pracy w prokuraturze, stazu pracy w prokuraturze i sgdownictwie,
stazu pracy ogotem;

17)zestawienie otrzymywanych przez pracownikdw wynagrodzen wraz z rozbiciem na
poszczegolne sktadniki wynagrodzenia,

18)zestawienie otrzymywanych §wiadczen z tytutu ubezpieczen spotecznych;

19)zestawienie pracownikéw z aktualng wysokoScig dodatku za wystuge, wraz
z wysokoscig dodatku za wystuge na zadang date (w tym przyszia) ;

20)zestawienie  pracownikow z aktualng wysokoScig dodatku  funkcyjnego,
stanowiskowego, specjalnego i innych wraz z ich wysokoscia;

21)zestawienie prokuratorow w stanie spoczynku oraz osob pobierajacych uposazenie
rodzinne;

22)zestawienie matoletnich os6b pobierajacych uposazenie rodzinne ze wskazaniem wieku
na dany dzien;

23)zestawienie prokuratoréw w stanie spoczynku z okresleniem osiggnigtego wieku i stazu
pracy na stanowisku prokuratora;

24)zestawienie pracownikow korzystajacych ze zwolnien lekarskich z podziatem kodem
»B”;

25)zestawienie pracownikow wraz z wykazem otrzymanych w trakcie catego zatrudnienia



ocen kwalifikacyjnych;

26) zestawienie pracownikow wiladajacych jezykami obcymi wraz z okre$leniem poziomu
ich znajomosci

27)zestawienie terminéw badan okresowych;

28)zestawienie wykonanych badan profilaktycznych z podziatem na ich rodzaj, jednostki
| grupy pracownicze;

29)zestawienie pracownikow posiadajgcych zalegty urlop wypoczynkowy z podziatem na
poszczegoblne lata;

30)zestawienie asesorow wraz z terminem uptywu; okresu powierzenia czynnosci
prokuratorskich

31)zestawienie prokuratorow posiadajacych stanowisko prokuratora prokuratury rejonowe;j
lub okrggowej z okresem zajmowania tego stanowiska zestawienie przebiegu
zatrudnienia w prokuraturze oraz poza prokuratura;

32)zestawienie prokuratorow posiadajacych tytuly, stopnie naukowe, zajmowane
stanowiska naukowo-dydaktyczne oraz pracownikow posiadajacych otwarty przewod
doktorski;

33)zestawienie odbytych przez danego pracownika szkolen, kursow, studiow oraz
aplikacji;

34)zestawienie pracownikow wedtlug posiadanych aktualnie stopni wojskowych oraz
mozliwo$¢ generowania zestawien pokazujacych wszystkie wczesniej otrzymywane
stopnie;

35)zestawienie wskazujgce daty wszystkich nastepnych stawek awansowych dla jednego
prokuratora lub okreslonej grupy;

36)zestawienie zawierajace date zmiany stawki awansowej z rozbiciem na poszczegolne
miesigce, z zastrzezeniem, iz w przypadku prokuratoréw delegowanych do jednostki
wyzszego szczebla, ktorym przystuguje wyzsza stawka awansowa z tytulu delegowania,
zestawienie bedzie zawieralo rowniez informacj¢ o zmianie Stawki awansowej jaka
przystugiwataby prokuratorowi w przypadku odwotania z delegacji;

37)zestawienie ukaranych pracownikoéw i prokuratoréw wraz z terminami usuni¢cia kary
z akt osobowych;

38)zestawienie zawieszonych prokuratorOw wraz z terminem zawieszenia;



39) zestawienie asesoréw bez votum;

40) zestawienie terminOw osiagniecia wieku emerytalnego/ przejscia w stan spoczynku;

41)zestawienia wydanych i zwrdoconych legitymacji stuzbowych;

42)zestawienie pracownikow z liczbg dni, wykorzystanego i pozostatego, zasitku
chorobowego zaliczanego do jednego okresu zasitkowego;

43)zestawienie pracownikow posiadajgcych zgode na prace zdalng wraz z okresem jej
wykonywania;

44)zestawienie dzieci pracownikoéw z podziatem na wiek dziecka — wytacznie do 14 roku
zycia,

45)zestawienie termindéw waznosci szkolenia okresowego z zakresu BHP z podziatem na

okreslone grupy zawodowe

Dokumenty i korespondencja seryjna

1) umowa o prace, porozumienie/o$wiadczenie o rozwigzaniu stosunku pracy;

2) dekret o wysokosci wynagrodzenia/zmianie wysoko$ci wynagrodzenia;

3) dekret o przystugujacej stawce wynagrodzenia zasadniczego;

4) dekret o przyznaniu dodatku specjalnego;

5) dekret o wysokosci przystugujacego dodatku za wieloletnig prace;

6) zaswiadczenie o zatrudnieniu (W tym odrgbny wzor na potrzeby aplikacji
prokuratorskiej);

7) zaswiadczenie o wynagrodzeniu,

8) zaswiadczenie o zatrudnieniu i dochodach zatrudnionych emerytow i rencistow
(sktadane corocznie do ZUS);

9) informacja o warunkach zatrudnienia (art. 2983 kp);

10)$wiadectwo pracy;

11)informacja o okresie przechowywania dokumentacji pracowniczej;

12)skierowanie na badania lekarskie z automatycznym uwzglednieniem wlasciwych
czynnikow szkodliwych po wpisaniu stanowiska i funkcji;

13)ocena kwalifikacyjna z automatycznym uzupetnieniem danych pracownika;

14)informacja o miejscu wykonywania obowigzkow stuzbowych;

15)zgoda na indywidualny rozktad czasu pracy;



16)dekret o udzieleniu urlopu macierzynskiego, rodzicielskiego, ojcowskiego,
wychowawczego, bezptatnego, opiekunczego;

17)dekret 0 udzieleniu zwolnienia z pracy z powodu dziatania sity wyzszej;

18)dekret o nagrodzie jubileuszowej/nagrodzie jubileuszowej w  zwigzku
z przejSciem na emeryture;

19)dekret o odprawie emerytalnej;

20)listy obecnosci wg komorek organizacyjnych z uwzglednieniem wprowadzonych do
systemu nieobecnosci;

21)ewidencja czasu pracy zawierajaca elementy wynikajace z obowigzujacych przepisow
(harmonogramy, kart¢ miesi¢czng, kart¢ roczng, bilanse wyjs¢ prywatnych, nadgodzin,

22)zlecenie przeprowadzenia wywiadu srodowiskowego przed zatrudnieniem asystenta
prokuratora;

23)zapytanie do rejestru karalnosci,

24)zawiadomienie o terminie egzaminu dla stazysty;

25)$wiadectwo ukonczenia stazu;

26)wykazy stuzbowe prokuratoréw 0 ktorych mowa w art. 134 Ustawa z dnia 28 stycznia
2016 r. Prawo o prokuraturze (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 390 z p6Zn. zm.);

27)listy ptac: gtdownych i dodatkowych oraz dla uméw cywilnoprawnych;

28)dokumenty PIT ( PIT-4R, PIT-11, IFT-1) z mozliwoscig ich eksportu do Urzedow
Skarbowych;

29)sprawozdania budzetowe Rb-23, Rb-27, RDb-28, RDb-28 =zalacznik zgodne
z rozporzadzeniem Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowe;,
generowane na podstawie zapisow z ksigg rachunkowych;

30)sprawozdania finansowe, tj. Bilans, Rachunek Zyskdéw i Strat, Zestawienie Zmian
w Funduszu Jednostki.

31)formularze ZUS szczegdtowo okreslone na etapie Analizy Przedwdrozeniowej;

32)sprawozdania GUS, PFRON, PKDB-4, RB-70, EMRE, IWA, Zatrudnienie
i $wiadczeniobiorcy oraz inne, szczegdtowo okreslone na etapie Analizy

Przedwdrozeniowe;.



