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Załącznik nr 2 do Ogłoszenia o wstępnych konsultacjach rynkowych
LISTA PROCESÓW I MAPY PROCESÓW
Lista procesów Departamentu Finansowo-Księgowego (DFK)

	Lp
	Nr procesu
	Nazwa procesu

	1
	nr 01
	Rozliczenie delegacji

	2
	nr 02
	Przygotowanie i aktualizacja budżetów

	3
	nr 03
	Bieżąca kontrola wykonania planu finansowego

	4
	nr 03_01
	Akceptacja formularzy zmian limitów

	5
	nr 03_02
	Przygotowanie raportów wykonania planu lub wydatków

	6
	nr 04
	Obsługa zmiany źródła finansowania

	7
	nr 05
	Obsługa płatności

	8
	nr 05_01
	Realizacja i rozliczenie płatności

	9
	nr 05_02
	Realizacja płatności WNP, US, przelewy między rachunkami, zwroty wadiów/zabezpieczeń

	10
	nr 05_03
	Realizacja płatności list płac

	11
	nr 06
	Obsługa wyciągów bankowych

	12
	nr 06_01
	Okodowanie zwrotów od beneficjentów - obsługa zwrotów

	13
	nr 07
	Obsługa zwrotów

	14
	nr 07_01
	Księgowanie - obsługa wyciągów bankowych

	15
	nr 07_02
	Realizacja przelewów - realizacja płatności WNP, US, przelewy między rachunkami, zwroty wadiów/zabezpieczeń

	16
	nr 08
	Aktualizacja należności

	17
	nr 09
	Sprawozdanie dotyczące należności/przyszłych zobowiązań

	18
	nr 10
	Odzyskiwanie należności - postępowanie cywilne

	19
	nr 11
	Obsługa rezerw na przyszłe zobowiązania w sprawach spornych

	20
	nr 12
	Obsługa wniosków

	21
	nr 12_01
	Obieg wniosków o płatność LSI

	22
	nr 12_03
	Obieg wniosków o płatność Redmine

	23
	nr 12_04
	Obieg wniosków o płatność inne

	24
	nr 12_05
	Obieg wniosków o delegacje

	25
	nr 12_06
	Obieg wniosków o zaliczkę/płatność gotówkową

	26
	nr 13
	Obsługa realizacji umów z jednostkami finansującymi

	27
	nr 14
	Obsługa wadiów i zabezpieczeń w pieniądzu

	28
	nr 14_01
	Realizacja płatności - nr 05_02 Realizacja płatności WNP, US, przelewy między rachunkami, zwroty wadiów/zabezpieczeń

	29
	nr 14_02
	Obsługa rozliczania i zwrotów wadiów/zabezpieczeń

	30
	nr 14_03
	Księgowanie WB

	31
	nr 15
	Obsługa rozliczania zwrotów wadiów/zabezpieczeń

	32
	nr 15_01
	Realizacja płatności zwrotu - realizacja płatności WNP, US, przelewy między rachunkami, zwroty wadiów/zabezpieczeń

	33
	nr 16
	Obsługa zabezpieczeń umów

	34
	nr 17
	Obsługa wniosków o wszczęcie, szkoleniowych i IOF

	35
	nr 18
	Obieg faktur/ dokumentów kosztowych

	36
	nr 19
	Obsługa umów kontrahentów w tym beneficjentów

	37
	nr 21
	Obsługa faktur sprzedaży/wystawianie faktur sprzedaży

	38
	nr 22
	Rozliczenie płatności gotówkowej

	39
	nr 23
	Odzyskiwanie należności - postępowanie administracyjne

	40
	nr 24
	Obsługa środków trwałych

	41
	nr 25
	Obieg list płac

	42
	nr 26
	Obsługa zajęć wierzytelności - weryfikacja i obsługa zajęć wierzytelności

	43
	nr 27
	Przelewy pomiędzy rachunkami PARP

	44
	nr 28
	Obsługa deklaracji - tworzenie deklaracji JPK VAT i CIT-8

	45
	nr 29
	Zamknięcie okresu

	46
	nr 30
	Raportowanie i sprawozdawczość

	47
	nr 31
	Obsługa potwierdzeń sald wewnętrznych

	48
	nr 32
	Sprawozdania do jednostek finansujących WND

	49
	nr 33
	Inwentaryzacja środkow pieniężnych

	50
	nr 34
	Generowanie sprawozdań finansowych

	51
	nr 35
	Zarzuty

	52
	nr 35_01
	Akceptacja_pisma_BPR

	53
	nr 35_02
	Akceptacja_pisma_wychodzącego

	54
	nr 36
	Monit pisma

	55
	nr 37
	Wnioski zob

	56
	nr 38
	eZW

	57
	nr 39
	Koszty 

	58
	nr 40
	Majątek 

	59
	nr 41
	Proces cywilny

	60
	nr 41_01
	Opłata sądowa i od pełnomocnictwa

	61
	nr 42
	Postępowanie egzekucja cywilna

	62
	nr 42_01
	Egzekucja zakończona bezskutecznie

	63
	nr 42_02 
	Egzekucja zakończona 

	64
	nr 42_03 
	Egzekucja umorzenie

	65
	nr 42_04 
	Rekomendacja płatności

	66
	nr 43
	Postepowanie administracyjne

	67
	nr 44
	Postępowanie przeciwko członkami zarządu

	68
	nr 45
	PARP pozwana

	69
	nr 46
	Wystawianie limitów zaciągania zobowiązań

	70
	nr 47
	Wystawienie limitów operacyjnych

	71
	nr 48
	Obsługa limitów płatności

	72
	nr 49
	Przygotowanie wniosku o dofinansowanie i aktualizacja_WND

	73
	nr 50
	Sprawozdania z dotacji celowych PARP

	74
	nr 51
	Procesy po stronie DK, które nie są zmapowanie dotyczące odzyskiwania środków w nurcie administracyjnym

	75
	nr 52
	Obsługa informacji IFT-2R oraz CIT-10Z

	76
	nr 53
	Monitoring rozliczeń z pracownikami

	77
	nr 54
	Kontrola limitów w dokumentach księgowych

	78
	nr 55
	Obsługa procesu kontroli umów i aneksów z kontrahentami w tym z beneficjentami

	79
	nr 56
	Obieg list płac korekty potrącenia

	80
	nr 57
	Rozliczanie przychodów z dotacji

	81
	nr 58
	Inwentaryzacja środków trwałych i WNiP

	82
	nr 59
	Inwentaryzacja należności spornych i wątpliwych, publiczno-prawnych, RMK

	83
	nr 63
	Deklaracje JPK_KR_PD

	84
	nr 64
	Deklaracje JPK_Środki Trwałe

	85
	nr 67
	Proces przygotowania sprawozdania finansowego podlegającego badaniu zewnętrznemu przez Biegłego Rewidenta 

	86
	nr 68
	Raporty księgowość do uzupełnienia

	87
	nr 69
	Proces cywilny

	88
	nr 70
	PARP pozwana

	89
	nr 71
	Obsługa e faktur (KSEF)

	90
	nr 72
	Zawieranie umów i aneksów z jednostkami finansującymi

	91
	nr 73
	Obsługa potwierdzeń sald zewnętrznych

	92
	nr 74
	Zakładowy fundusz świadczeń socjalnych

	93
	nr 75
	Sprawozdania RBN/RBZ


Lista procesów Biura Zarządzania Kadrami (BZK)

	Lp
	Nr procesu
	Nazwa procesu

	1
	nr 01
	Rekrutacja

	2
	nr 01_01
	Rekrutacja pracownika etatowego

	3
	nr 01_02
	Rekrutacja pracownika tymczasowego

	4
	nr 01_03
	Rekrutacja stażysty

	5
	nr 01_04
	Rekrutacja zastępcy Prezesa PARP

	6
	nr 02
	Zatrudnienie pracownika

	7
	nr 02_01
	Podpisanie umowy przez nowego pracownika - UP

	8
	nr 02_02
	Wprowadzenie danych nowego pracownika do systemów informatycznych - UP

	9
	nr 02_03
	Szkolenie wstępne nowego pracownika - UP

	10
	nr 02_04
	Kompletacja teczki pracowniczej - UP

	11
	nr 02_05
	Podpisanie umowy przez nowego pracownika - UCP

	12
	nr 02_06
	Podpisanie umowy przez nowego pracownika - TYM

	13
	nr 02_07
	Wprowadzenie danych nowego pracownika do systemów informatycznych - TYM

	14
	nr 03
	Wdrożenie pracownika

	15
	nr 03_01
	Adaptacja nowego pracownika

	16
	nr 03_02
	Obsługa platformy do szkoleń e-learningowych

	17
	nr 03_03
	Przeprowadzenie ankiet po procesie adaptacji

	18
	nr 04
	Obsługa kadrowa

	19
	nr 04_01
	Przedłużenie umowy

	20
	nr 04_02
	Rozwiązanie umowy

	21
	nr 04_03
	Obsługa wniosku o zmianę warunków zatrudnienia

	22
	nr 04_04
	Obsługa wniosku o zmianę warunków zatrudnienia - zmiana sekcji

	23
	nr 04_05
	Obsługa wniosku o telepracę

	24
	nr 04_06
	Obsługa wniosków urlopowych

	25
	nr 04_06_01
	Obsługa wniosków urlopowych PZO innych nieobecności eDOK

	26
	nr 04_07
	Obsługa innych wniosków

	27
	nr 04_08
	Monitoring badań lekarskich

	28
	nr 04_09
	Ustalenie progów i wysokości świadczeń

	29
	nr 04_10
	Obsługa i rozliczenie wniosków ZFŚS

	30
	nr 04_11
	Raportowanie do GUS

	31
	nr 04_12
	Odbiór dokumentów w sekretariacie BZK

	32
	nr 04_13
	Zbieranie list obecności

	33
	nr 04_14
	Wprowadzanie benefitów

	34
	nr 04_15
	Wprowadzanie zwolnień L4

	35
	nr 04_16
	Obsługa ubezpieczeń grupowych

	36
	nr 04_16_01
	Obsługa ubezpieczeń zdrowotnych grupowych LUXMED

	37
	nr 04_16_02
	Obsługa ubezpieczeń zdrowotnych grupowych_Viena

	38
	nr 04_17
	Obsługa godzin nadliczbowych

	39
	nr 04_18
	Obsługa PPK

	40
	nr 04_19
	Świadczenie teleinformatyczne

	41
	nr 04_20
	Praca zdalna

	42
	nr 04_21
	Godziny nadliczbowe

	43
	nr 04_22
	Odbiór godzin nadliczbowych

	44
	nr 04_23
	Ewidencja czasu pracy

	45
	nr 04_24
	Refundacja okularów

	46
	nr 04_25
	Harmonogramy czasu pracy

	47
	nr 04_26
	Wnioski rodzicielskie, wychowawcze, bezpłatne

	48
	nr 04_27
	Świadectwa pracy

	49
	nr 04_28
	Wystawianie zaświadczeń o zatrudnieniu i wynagrodzeniu

	50
	nr 04_29
	Płatności PPK

	51
	nr 05
	Obsługa płacowa

	52
	nr 05_01
	Wypłata wynagrodzeń - UP

	53
	nr 05_02
	Obliczenie potrąceń - UP

	54
	nr 05_03
	Rozliczanie ZUS, US

	55
	nr 05_04
	Rozliczenie PFRON

	56
	nr 05_05
	Ustalenie premii

	57
	nr 05_06
	Przyznanie nagród 

	58
	nr 05_07
	Korekta listy płac

	59
	nr 05_08
	Wypłata wynagrodzeń, premii i nagród

	60
	nr 05_09
	Opracowanie PIT i deklaracji rocznej ZUS

	61
	nr 05_10
	Przygotowanie danych do wypłaty wynagrodzeń i premii - TYM

	62
	nr 05_11
	Rozliczeniu umów cywilno-prawnych 

	63
	nr 05_12
	Składki radcowskie

	64
	nr 05_13
	Zastępstwo procesowe

	65
	nr 05_14
	Przekazanie informacji o przeksięgowaniu

	66
	nr 05_15
	Opracowanie PIT_11

	67
	nr 05_16
	Opracowanie deklaracji rocznej ZUS

	68
	nr 05_17
	Opracowanie PIT_4R_8R

	69
	nr 05_18
	Opracowanie deklaracji IWA

	70
	nr 05_19
	Opracowanie deklaracji rocznej PEFRON

	71
	nr 05_20
	Obsługa nagród jubileuszowych

	72
	nr 05_21
	Ryczałt za pracę zdalną

	73
	nr 05_22
	Rozliczanie Benefitów

	74
	nr 05_23
	Rozliczanie ubezpieczeń grupowych

	75
	nr 05_24
	Fundusz pracy

	76
	nr 05_25
	Potrącenia komornicze

	77
	nr 05_26
	Zaliczka wynagrodzenia

	78
	nr 06
	Zarządzanie szkoleniami

	79
	nr 06_01
	Zbieranie potrzeb i tworzenie planu szkoleń

	80
	nr 06_02
	Realizacja szkoleń do 5 tys.

	81
	nr 06_03
	Realizacja szkoleń powyżej 5 tys.

	82
	nr 06_04
	Rozliczenie szkoleń

	83
	nr 07
	Zarządzanie przez cele

	84
	nr 07_01
	Planowanie celów

	85
	nr 07_02
	Monitoring i rozliczanie celów

	86
	nr 07_03
	Ocena kompetencji pracowników

	87
	nr 07_04
	Odwołanie od oceny kompetencji

	88
	nr 08
	Budżetowanie i kontroling personalny

	89
	nr 08_01
	Planowanie etatyzacji oraz budżetu wynagrodzeń na dany rok

	90
	nr 08_02
	Monitorowanie etatyzacji oraz budżetu wynagrodzeń - opinia budżetowa

	91
	nr 08_03
	Bieżące planowanie i monitorowanie wykonania budżetu 

	92
	nr 08_04
	Kontroling zaangażowania pracowników w projektach 

	93
	nr 08_05
	Monitorowanie wykonania budżetu bezosobowego

	94
	nr 08_06
	Weryfikacja opisu stanowiska

	95
	nr 08_07
	Weryfikacja zaangażowania

	96
	nr 08_08
	Monitorowanie budżetu pracowników tymczasowych
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[image: image1.png]PARP

Potzeba delegacji

12_05_Obieg

wnioskow o
delegacje

01_Rozliczenie
delegadji

Delegadja rozliczona





1. 12_05_Obieg wniosków o delegacje
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1.1. Podproces procesu: 12_05_Obieg wniosków o delegacje

54_Kontrola limitów w dokumentach księgowych
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1.2. Podproces procesu: 54_Kontrola limitów w dokumentach księgowych

47_Wystawienie limitów operacyjnych
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1.3. Podproces procesu: 12_05 Obieg wniosków o delegacje

05_01 Realizacja i rozliczenie płatności
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2. 01_Rozliczenie delegacji
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2.1. Podproces procesu: 01_Rozliczenie delegacji

53_Monitoring rozliczeń
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2.2. Podproces procesu 53_Monitoring rozliczeń

05_25_Potrącenia komornicze
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2.3. Podproces procesu: 01_Rozliczenie delegacji

05_01_Realizacja i rozliczenie płatności
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LISTA PŁAC
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1. 25_Obieg list płac
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1.1. Podproces procesu: 25_Obieg list płac

05_08_Wypłata wynagrodzeń premii i nagród
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1.2. Podproces procesu: 05_08_Wypłata wynagrodzeń premii i nagród

05_02_Obliczanie potraceń - UP
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1.3. Podproces procesu: 05_08_Wypłata wynagrodzeń premii i nagród

08_03_Bieżące planowanie i monitorowanie wykonania     budżetu[image: image14.png]PARP
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1.4. Podproces procesu: 08_03_Bieżące planowanie i monitorowanie wykonania budżetu

08_01_Planowanie etatyzacji i budżetu wynagrodzeń na dany rok

[image: image15.png]Departament Finansowo -
Ksiegowy

informacja o wysokosci

limitow na dany rok

Dyrektor Departamentu/Biura]

Sekcja kontroligu i budzetu

PARP

Tabela -
Zaangazowanie
etatowe
Planowanie  f==rss-sre Y beeeeeeaaannae 3
Tabela - Etatyzacja PW_wyliczenie
. . SAS
\ 4 \ 4
& & & & , Nee
05. 06. Prognoza Analiza 08_03 Biezace planowanie i
03. Podsumowanie 04. Ana\'\za Prygsiamanis T AEREE prognozy monitorowanie wykonania
potrzeb etatowych wakatow - wykonania budzetu
etatyzagji budzetu
budzetu Tak

Dyrektor BZK

Tabela . @

wykonania . 07. Przedstawienie
kosztéw : prognozy budzetu
osobowych Prezesowi PARP

u

SAS

Zestawienia
kadrowe

Prezes PARP

€]

08. Akceptacja
budzetu
wynagrodzen
osobowych

3 Modeler





1.5. Podproces procesu: 08_03_Bieżące planowanie i monitorowanie wykonania budżetu

08_04_Kontroling zaangażowania pracowników w projektach
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1.6. Podproces procesu: 05_08_Wypłata wynagrodzeń premii i nagród

08_04_Kontroling zaangażowania pracowników w projektach
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1.7. Podproces procesu: 05_08_Wypłata wynagrodzeń premii i nagród

05_03_Realizacja płatności list płac
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1.8. Podproces procesu: 05_03_Realizacja płatności list płac

05_01_Realizacja i rozliczenie płatności
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2. 56_Obieg list płac korekty potrącenia
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2.1. Podproces procesu: 56_Obieg list płac korekty potrącenia

05_08_Wypłata wynagrodzeń premii i nagród - proces opisany i rozrysowany  w punkcie: 1.1.

2.2. Podproces procesu: 56_Obieg list płac korekty potrącenia

48_Obsługa limitów płatności
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2.3. Podproces procesu: 56_Obieg list płac korekty potrącenia

05_03_Realizacja płatności list płac
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2.4. Podproces procesu: 05_03_Realizacja płatności list płac

05_01_Realizacja i rozliczenie płatności
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