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OAK.KCB.2621/46/18 Zalgcznik nr 1 do Zapytania ofertowego -

Opis przedmiotu zamowienia

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Dostawa i wdrozenie zintegrowanego systemu kadry i place na potrzeby LAWP w Lublinie

Przedmiot zamowienia

Przedmiotem zamowienia jest dostawa i wdrozenie zintegrowanego systemu kadry i ptace
na potrzeby LAWP w Lublinie.

Warunki realizacji zaméwienia okre$la Zatacznik nr 3 do Zapytania ofertowego — Wzor
Umowy.

Zamawiajacy informuje, iz do odbycia szkolenia wyznaczonych bedzie 4 operatorow
i 1 administrator. W przypadku gdy zaoferowany zostanie jako dodatkowa funkcjonalnos¢
modut szkolenia przeszkolona zostanie jeszcze jedna osoba- tyko w zakresie tego modutu.

Maksymalny jednorazowy wymiar czasu szkolenia dla operatoréow i administratora to 8
godziny zegarowych jednego dnia (w godzinach pracy Zamawiajacego tj. 7:30-15:30).

Przeniesienie danych w catosci lezy po stronie Wykonawcy i odbedzie si¢ bez udziatu
Zamawiajacego.

WYMAGANIA DLA PROGRAMU KADROWO-PLACOWEGO

Wymagania techniczne:

1.
2.

Technologia systemu jest minimum dwuwarstwowa (klient-serwer).

Wymagania dla serwera - System kadrowo-ptacowy musi poprawnie funkcjonowaé na

serwerze z zainstalowanym systemem Windows Server 2016 o parametrach:

e Procesor Intel Xeon

e 64 GBRAM

e Na serwerze przestrzeni dyskowej na System kadrowo-ptacowy zostato przewidziane
100 GB.

Wymagania dla stacji roboczych — system kadrowo-ptacowy ma funkcjonowaé na
komputerach PC pracujacych w $rodowisku Microsoft Windows 7, 8 ,8.1, 10[64BIT]
0 parametrach:

e Procesor Intel 1I3;

e 4GBRAM,;

e Przewidziana przestrzen dyskowa 20 GB.
System bedzie dziatal w lokalnej sieci komputerowe;.

Wspotpraca systemu z drukarkami sieciowymi. Mozliwo§¢ wykonania wszystkich
wydrukow z pozycji podgladu wydruku i przegladu na monitorze.
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6. Oferowany system ma zapewnia¢ polskojezyczny interfejs uzytkownika (menu, formularz,

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

komunikaty o btedach, podpowiedzi, pomoc itp.) oraz polskojezyczne wartosci danych
przechowywanych w systemie (sortowanie, reprezentacja dat, liczb).

System ma zapewnia¢ kontrole wprowadzanych danych oraz pomoc kontekstowa dla
uzytkownika.

Wykonawca ma dostarczy¢ kompletng, polskojezycznag dokumentacje uzytkownika
I dokumentacj¢ administratora.

Wykonawca ma dostarczy¢ pelng dokumentacje¢ techniczng zawierajgcg struktury tablic
w bazie danych z opisem zawartosci pdl oraz relacji pomiedzy tablicami z opisem
algorytmow.

System ma posiada¢ mozliwo$¢ aktualizacji (nowe wersje, patche) w formie pozwalajacej
na ich samodzielng instalacj¢ przez administratora systemu. Aktualizacja systemu musi
odbywac¢ si¢ w formie automatycznego procesu wraz z rejestracja logu systemowego na
temat jej przebiegu i wyniku.

Aktualizacje systemu powinny zawieraé szczegoétows informacje o wprowadzonych
zmianach i nowych funkcjach. Aktualizacje systemu powinny umozliwia¢ przestanie do
dostawcy systemu szczegotowych logow z instalacji w celu ich ewentualnej weryfikacji.

System musi wydajnie obslugiwaé baze pracownikow w minimalnej liczbie 150 oraz dane
archiwalne.

Wspotpraca programu z pakietem MS Office. Mozliwos¢ eksportu danych i1 zestawien do
formatow:

a) Ms Word (.doc lub .docx),

b) Ms Excel (.xls lub .xlsx, .csv)

c) XML, .txt, .pdf

System kadrowo-ptacowy musi poprawnie funkcjonowaé w srodowisku ustugi katalogowej
Active Directory i nie kolidowa¢ z nia.

Na wskazanym sprzecie komputerowym bedzie zainstalowany program antywirusowy,
ktdrego praca w czasie rzeczywistym nie moze powodowac konfliktu z aplikacja ani obniza¢
jego parametrow wydajno$ciowych, niezaleznie, czy jest zainstalowany na serwerze (-ach),
czy na stacjach roboczych.

Oferowany system kadrowo-ptacowy na serwerze powinien posiada¢ funkcjonalnosé
archiwizowania danych. Powinien mie¢ mozliwos$¢ podiaczenia pod macierz dyskowa.

Dostarczony system kadrowo-ptacowy musi zawiera¢ okreslone procedury wykonywania
kopii zabezpieczajacych i1 odtwarzania danych po awarii. Zamawiajacy wymaga takich
procedur zabezpieczania bazy, aby byta mozliwo$¢ odzyskania danych wg. stanu na koniec
dnia poprzedniego w przeciagu 2 godzin od momentu awarii.

Zamawiajacy wymaga obecno$ci w systemie narzedzia umozlwiajgcego generowanie
wlasnych raportéw i zestawien z danych obecnych w systemie, niezaleznie od modutu,
w ktorym te dane sg wykorzystywane, w tym z wykorzystaniem zapytan do bazy danych
W jezyku SQL.
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19. Wszystkie dane muszg by¢ przechowywane na serwerze zamawiajacego. Dotyczy to plikow
niezbednych do poprawnej pracy, konfiguracji lub ustawien uzytkownikow.

20. System musi zawiera¢ zintegrowany system pomocy, dostepny pod okreslonym klawiszem
lub kombinacja klawiszy. Wykorzystywanie powyzszej kombinacji klawiszy umozliwi
pomoc w pojawiajacych si¢ problemach z obstuga w zakresie funkcjonalno$ci Systemu,
uzywanej przez operatoréw i/lub aktualnego uzywanego kontekstu pracy

21. System powinien oferowaé réwniez zaznaczanie pol, ktoére nalezy niezbednie wypetnic

W celu zapisania formularza, np.: czerwona obraméwka pola, inny kolor tta pola lub
czerwona gwiazdka przy polu.

Wymagania w zakresie bazy danych:

1.

Wszystkie dane w systemie muszg by¢ obslugiwane w relacyjnej transakcyjnej bazie
danych, posiadajacej oprogramowanie narzedziowe, umozliwiajace dostep do danych za
pomoca jezyka zapytan SQL.

Jednoczesny dostep do danych przez procesy zapisujace i czytajace (concurrency) bez
blokowania sie.

Wbudowane rozwigzanie umozliwiajgce asynchroniczne utrwalanie danych widokow
(kwerend) danych wedlug konfigurowanego harmonogramu tak, aby zminimalizowa¢ czas
odczytu widoku.

Uzytkownicy i uprawnienia:

1.

Zamawiajacy wymaga bezterminowej licencji dla 5 jednoczesnych dostgpow do systemu
(nicograniczona liczba uzytkownikoéw zdefiniowanych w systemie).

W ramach zakupionej licencji Wykonawca zobowiazuje si¢ do $wiadczenia:

e ustugi serwisowej obejmujacej opieke techniczng, aktualizacje zapewniajace zgodnosé
systemu z obowigzujacymi przepisami prawa — bezptatna w okresie 12 miesi¢cy od dnia
podpisania protokotu zdawczo-odbiorczego przez Zamawiajacego;,

e ushugi gwarancyjnej W okresie minimum 12 kolejnych miesiecy od dnia podpisania
protokotu zdawczo-odbiorczego przez Zamawiajacego.

Wykonawca zaswiadcza, ze wsparcie techniczne i1 serwisowe dla programu zostanie
utrzymane przez minimum 3 kolejne lata po zakonczeniu pierwszego roku uzytkowania.

Wymagania techniczne w zakresie uzytkownikéw i operacji:

a) System musi zapewnia¢ jednoznacznos¢ identyfikacji operatora w systemie.
Autoryzacja powinna odbywac si¢ za pomocg nazwy operatora oraz hasta w postaci
ciggu znakow alfanumerycznych i1 specjalnych (przynajmniej 8 znakoéw). Bez podania
poprawnego identyfikatora i1 hasta operatora nie mozna mie¢ dostgpu do jakichkolwiek
zasobow aplikacji.

b) Mozliwo$¢ dodawania nowych operatoréw (w ramach posiadanych licencji) i grup
operatorskich.

C) Mozliwos¢ przypisania operatoréw do dowolnego modutu i/lub jednostki w obrgbie
catej aplikacji.
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d) Mozliwos¢ nadania wilasnych uprawnien dla operatorow lub grup operatorskich

€)
f)

9)

W obrebie catego systemu.

Mozliwos¢ pracy jednego operatora w wielu modutach i/lub jednostkach jednoczes$nie,

wykorzystujac przy tym jeden identyfikator operatora.

System powinien zapewni¢ rozliczalno$¢ z wykonywanych przez operatora operacji

w Systemie.

e Rozliczalno$¢ musi by¢ zapewniona zgodnie z zalozeniem Ustawy o ochronie
danych osobowych uwzgledniajac odpowiednie akty wykonawcze. Rozliczalnos¢
powinna obejmowac takze inne moduty i funkcje, ktoérych nie dotyczy przywotana
ustawa.

e Rozliczalno$¢ wymagana jest przy minimum nastgpujacych operacjach
wykonywanych w systemie:

» Odczyt danych,

» Modyfikacja danych(dodawanie, zmienianie, usuwanie),
» Wydruk formularzy i danych,

» Eksport i import danych z/do systemu,

» Logowanie i wylogowanie operatora systemie

Dane zwigzane z rozliczalno$cig operatoréw aplikacji powinny by¢ przechowywane

winnej bazie danych niz dane wykorzystywane w poszczegdlnych modutach.

Zamawiajacy dopuszcza mozliwo$¢ przechowywania danych niezbednych do

rozliczalnosci w tej samie fizycznej bazie danych pod warunkiem, ze bedzie istniata

mozliwos$¢ archiwizowania danych zwigzanych z rozliczalno$cig w oddzielnej bazie
danych po uptywie ustalonego okresu czasu np.: 1 miesigc. W sktad informacji na temat
dzialania operatoréw musi wchodzi¢ minimum:

e Nazwa operatora

Data i godzina zdarzenia (YYYY-MM-DD HH:MM:SS),

Opis wykonywanej czynnosci,

Formularz(-e), na ktérym(-ych) dokonywano czynnosci,

Plik w formacje XML zawierajacy powyzsze informacje oraz nazwy danych (pol z

bazy danych) przed i po zmianie wraz z ich warto$ciami.

5. System musi umiejetnie blokowa¢ dostep do jednoczesnych modyfikacji tych samych
danych dla dwoch lub wigcej operatorow w celu zabezpieczenia przed ewentualnym
nadpisaniem.

Migracja:

1.  Wykonanie przeniesienia do nowego systemu wszystkich wykorzystywanych danych

Z obecnie uzytkowanego systemu ,,Mikrobit” opartego na dBASE tj:

a)
b)
c)
d)

e)

danych personalnych i teleadresowych w tym nr rachunkéw bankowych, adresow US,
petnej historii zmian angazy zarejestrowanych w systemie Mikrobit (lata 2007-2018),
$wiadectw dla pracownikow,

informacji z list ptac za lata 2007-2018 pozwalajace na automatyczne naliczenie
podstaw chorobowego dla zwolnien i1 zasitku macierzynskiego,

nieobecnosci za lata 2007-2018 pozwalajgce na automatyczne naliczenie dodatkowego
wynagrodzenia rocznego.

Fundusze
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Niezawodnos¢:
1.  System musi dziala¢ w trybie ciagglym w dni robocze. Aktualizacje ktore wptywaja na

ciggto$¢ pracy muszg by¢ wykonywane poza godzinami pracy urzedu 7:30 — 15:30, po
wczesniejszym powiadomieniu Zamawiajacego.

System musi dziata¢ z niezawodnoscig wynoszacg 99,00% czasu pracy w roku, przy pelnej
funkcjonalnosci.

Efektywnos¢:

1.
2.

System musi si¢ cechowac¢ wielodostepnoscig 1 wielozadaniowoscia.

Wszystkie zatwierdzone zmiany powinny by¢ natychmiast widoczne w podgladzie dla
pozostatych operatorow.

System musi utrzymywaé wszystkie parametry wydajnosciowe przy obcigzeniu nie
mniejszym niz 5 operatoréw pracujacych jednoczesnie, niezaleznie od modutu w catym
Systemie.

Modul KADRY:

1.

System ma zapewni¢ prowadzenie pelnej kartoteki osobowej z uwzglednieniem charakteru
pracy nastgpujacych grup: pracownicy, osoby fizyczne nie bedace pracownikami
(zatrudnieni na podstawie umow cywilnoprawnych oraz samozatrudnienie), osoby ktérym
wyptacamy $wiadczenia (np. cztonek rodziny pracownika).

System ma zapewnia¢ mozliwo$¢ rejestrowania danych osobowych pracownikow, w tym
co najmniej: imi¢, nazwisko, data i miejsce urodzenia, numer dowodu osobistego, PESEL,
NIP, Obywatelstwo, Kraj pochodzenia, Czy zamieszkanie na terytorium Polski (konieczne
do IFT- 1R), Urzad Skarbowy odpowiedni dla pracownika, dowolnie wiele jego adresow,
dane potrzebne do ZUS-u oraz dane okreslajace stosunek pracownika do stuzby wojskowej,
numer rachunku bankowego pracownika. System musi umozliwia¢ przechowywanie
historii zmian danych identyfikacyjnych (umozliwiajac uzyskanie z systemu ZUS ZIUA).

System musi posiada¢ stowniki kadrowe (wymagane: kody ZUS, kwalifikacja zawodow,
gminy, urzedy skarbowe, oddzialy NFZ). Mozliwos¢ definiowania dodatkowych
stownikow uzytkownika.

Kontrola zgodnosci wprowadzanych danych: formaty i poprawnos¢ PESEL, NIP.

System ma zapewnia¢ mozliwo$¢ rejestrowania danych o przebiegu zatrudnienia
pracownika, w tym co najmniej: nazwa firmy / zakladu pracy, okres zatrudnienia, na jakim
stanowisku oraz w jakim trybie zakonczyl si¢ stosunek pracy, okresy niesktadkowe
pracownika (zmniejszajace wyliczenie odpowiednich wysokos$ci stazy). System ma mie¢
mozliwos¢ zaliczania okresOw poprzedniej pracy do poszczegolnych rodzajow stazy. Ma
zapewni¢ petng automatyzacje¢ rozliczania stazu pracy do dodatku za wystuge lat oraz do
gratyfikacji jubileuszowe;j.

System ma zapewnia¢ mozliwo$¢ rejestrowania danych o poszczegélnych cztonkach
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

rodziny pracownika, w tym co najmniej: imi¢ i nazwisko, data urodzenia, pte¢, stopien
pokrewienstwa, adres, podleganie ubezpieczeniu spolecznemu z mozliwoscig
wykorzystania danych do eksportu deklaracji zgtoszeniowych ZUS ZCNA do Programu
Platnik. Data urodzenia czlonka rodziny musi mie¢ wplyw na mozliwo$¢ udzielenia
absencji ,,opieka nad dzieckiem zdrowym/chorym (do 14 lat)”.

System ma zapewnia¢ mozliwo$¢ rejestrowania danych o kwalifikacjach pracownika.

System ma umozliwia¢é obstuge =zatrudnienia pracownika (mozliwo$¢ utworzenia

zarejestrowania i wydrukowania) wg nastepujacych form zatrudnienia:

a) Umowa o prace (w tym tworzenie aneksu do umowy o prace),

b) Umowa zlecenie, o dzieto i dzieto autorskie (w tym tworzenie aneksow do tego typu
umow),

c) Umowa o wspotprace (dotyczy osob prowadzacych wilasng dziatalno$é gospodarcza),

d) Rejestr wyptat $wiadczen (emeryci, cztonkowie rodzin pracownikow, itp.).

System ma zapewnia¢ mozliwo$¢ rejestrowania danych o karach 1 wyrokach natozonych
na pracownika oraz jakie cigza na nim wyroki, tacznie z wysokoscig kwoty, jaka zostanie
z niego $ciagnigta i na rzecz jakiej instytucji (urzad skarbowy, komornik, urzad miasta, itp.).

System ma umozliwia¢ rejestracje uprawnien posiadanych przez pracownika.

System ma zapewnia¢ mozliwos¢ rejestrowania danych o szkoleniach BHP, badaniach
lekarskich, w tym: rejestrowanie wykonanych obowigzkowych badan lekarskich oraz
terminéw nast¢gpnego badania.

System ma zapewnia¢ mozliwos¢ rejestrowania danych dotyczacych umowy o prace,
W tym co najmniej: czas trwania umowy, jej rodzaj, w jaki sposob nastapito przyjecie do
pracy, w jaki sposob nastgpito zakonczenie umowy, typ angazu, kategori¢ zaszeregowania,
wynagrodzenie podstawowe oraz stale premie, jednostke organizacyjng, stanowisko
kosztow, stanowisko pracy zgodne z wykazem stanowisk w jednostce, funkcje jaka
pracownik pelni, wymiar etatu, system pracy pracownika oraz dane o ubezpieczeniach
spotecznych. System ma automatycznie wykrywac kolejne zatrudnienie na czas okreslony
danej osoby w Urzedzie.

System ma zapewnia¢ mozliwo$¢ rejestrowania danych dotyczacych umoéw
cywilnoprawnych (zlecenia, o dzielo, o dzieto autorskie), w tym co najmniej: typ umowy,
jej temat, date rozpoczecia 1 zakonczenia umowy, wynagrodzenie za umowe, kod tytulu
ubezpieczenia zleceniobiorcy, dane o ubezpieczeniach spotecznych oraz etapy umowy,
jezeli wyptata wynagrodzenia jest roztozona na kilka miesigcy lub czesci.

System posiada funkcje pamigtania historii zmian zwigzanych z okresem obowigzywania
danej informacji — dotyczy to praktycznie wszystkich informacji majgcych charakter
zmienny, w szczegolnosci zmian stanowiska pracy, zmiany komorki organizacyjnej.
Mozliwo$¢ przegladania przebiegu zatrudnienia pracownika szczegotowo, dla kazdego
warunku umowy.

System ma zapewnia¢ mozliwos¢ ewidencji nieobecnosci (urlopy wypoczynkowe, urlopy
na zadanie, okolicznosciowe, macierzynskie, rodzicielskie, ojcowskie, opieka nad
dzieckiem w dniach i godzinach, urlopy bezptatne, urlopy szkoleniowe, urlopy dodatkowe,
stuzba wojskowa i terytorialna, wyj$cia prywatne — odpracowane i potracenia, §wiadczenie
rehabilitacyjne, nieSwiadczenie pracy w okresie wypowiedzenia, dzien wolny za sobote,
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24,

25.

26.

27.

dzien wolny za niedzielg, urlop wychowawczy, zwolnienie na poszukiwanie pracy,
delegacje, opieka nad chorym dzieckiem, opicka nad chorym dorostym, nieobecnosé
usprawiedliwiona, nieobecno$¢ nieusprawiedliwiona) zgodnie z obowigzujacymi
przepisami oraz definiowania nowych rodzajow nieobecnosci.

System ma zapewni¢ funkcjonowanie kart urlopowych (wymiar urlopu biezacego, urlop
zalegty, urlop na zgdanie) w dniach i godzinach.

System ma zapewnia¢ mozliwo$¢ definiowania obowigzujacych systemoéw czasu pracy,
czasow pracy dla niepetnozatrudnionych, czasu pracy dla radcoOw prawnych.

System ma posiada¢ funkcje bilansu czasu pracy, ktory pozwoli na szczegoétowa rejestracje,
analize i modyfikacje godzin przepracowanych i absencji.

System ma zapewnia¢ mozliwo$¢ rejestrowania absencji (nieobecnos$ci) pracownika, w tym
co najmniej: data rozpoczgcia 1 zakohczenia oraz rodzaj absencji, kod ZUS, miesigc
rozliczania tej absencji oraz przez kogo finansowana (ZUS, Urzad).

System musi posiada¢ mozliwo$¢ rejestracji absencji w sposob grupowy (na raz dla wielu
pracownikow).

System musi posiada¢ mozliwo$¢ wykrywania kolizji wprowadzanych nieobecnosci:
wykrywanie wprowadzenia nieobecnosci z dwoch roznych przyczyn w tym samym okresie
czasu (np. jednoczesny urlop wypoczynkowy i zwolnienie lekarskie).

System ma mozliwos¢ zarejestrowania ilosci dni wykorzystanego urlopu wypoczynkowego
(w tym na zadanie) za dany rok w poprzednim zakladzie pracy oraz uwzglednienie tej
informacji w automatycznym wyliczaniu wymiaru urlopu za biezacy rok.

System ma mozliwo$¢ zarejestrowania ilosci dni wykorzystanego wynagrodzenia
chorobowego za dany rok w poprzednim zaktadzie pracy oraz uwzglednienie tej informacji
do naliczania okresu zasitkowego.

System ma mozliwo$¢ wprowadzenia nadgodzin, wykrycie kolizji wprowadzanych zdarzen
(np. nadgodziny w dniu nieobecnosci), mozliwos¢ rozliczenia nadgodzin w postaci wyjscia
prywatnego, wynagrodzenia z dodatkiem).

System ma mozliwo$¢ wprowadzenia pracownikom delegacji w karcie czasu pracy
w okresach miesigcznych.

System ma zapewnia¢ mozliwo$¢ generacji deklaracji zgloszeniowych do Programu
Piatnik.

System ma umozliwi¢ generacje raportow podstawowych:
a) Umowa o prace,

b) Zmiana umowy o prace,

c) Wypowiedzenie umowy o prace,

d) Aneks do umowy o pracg,

e) Swiadectwo pracy,

f) Zaswiadczenie o pracy,

g) Zaswiadczenie o zarobkach,

h) Umowa o dzieto / dzieto autorskie,

i) Umowa zlecenie,
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J)  Aneks do umowy o dzieto / dzieto autorskie / zlecenie,

28.

29.

30.

31.

32.

K)
)
m)
n)
0)
p)
q)
r
s)
t)
u)

Rozwigzanie umowy o pracg,

Zestawienie pracownikow,

Zestawienie liczby pracownikow,

Kartoteka pracownika,

Premie i dodatki do wynagrodzenia,

Lista umow o dzielo / zlecenia,

Przebieg zatrudnienia,

Konta bankowe pracownikow,

Wydruk oso6b uprawnionych do ,,13”,

Wydruk 0s6b uprawnionych do nagréd jubileuszowych,

Wydruk wynagrodzen pracownikow wg angazy (zbiorczo, wg. wydziatow, wg
stanowisk) wg stanu na wybrany dzien — z mozliwos$cig transportu danych do arkusza
kalkulacyjnego.

System ma umozliwia¢ edycje szablonow generowanych pism kadrowych (edycja moze
odbywac si¢ w edytorze tekstu).

System ma umozliwi¢ generacje raportow statystycznych, m.in.:

a)
b)
C)
d)
€)
f)
9)
h)
i)
j)
k)
)
m)
n)
0)

Statystyka zatrudnienia,

Statystyka wyksztatcenia,

Sprawozdanie o stanie zatrudnienia,

Roczna statystyka zawodow wykonywanych,

Stan zatrudnienia wg etatow,

Przecigtne zatrudnienie,

Formularz GUS Z-03,

Formularz GUS Z-05,

Formularz GUS Z-06,

Formularz GUS Z-14,

Informacja do DG-1,

Formularz Rb-70,

Miesigczny stan zatrudnienia,

Stan zatrudnienia wg stopnia niepelnosprawno$ci w osobach i etatach,

System ma zapewnia¢ mozliwos$¢ rozliczania zwolnien lekarskich dostarczonych po
wyptacie wynagrodzenia, a dotyczacych okresu, za ktore zostalo juz wyptacone
wynagrodzenie.

System ma posiada¢ funkcje do obstugi Pracowniczego Programu Emerytalnego tj.
Ewidencji $wiadczen dla bytych pracownikow, ktorzy przeszli na emeryturg).

System ma umozliwia¢ wykonywanie operacji grupowych na danych kadrowych (np.
grupowe wprowadzenie anekséw zmieniajacych stawke zaszeregowania dla wskazanej
jednostki organizacyjnej).

System ma umozliwi¢ generacje¢ raportow kontrolnych:

a)
b)
c)
d)

Grafiki — plany pracy,

Karta czasu pracy,

Roczna karta czasu pracy,
Absencje w podanym okresie,
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33.

e) Lista obecnosci,

f) Badania lekarskie,

g) Zestawienie i data waznosci badan,

h) Zestawienia i data waznosci szkolen bhp,

1)  Skierowanie na badania,

j) Szkolenia w podanym okresie,

k) RCP — niezgodno$ci w okresie,

I)  Wymiar absencji naleznych i pozostatych do wykorzystania,

m) Staze wybranego rodzaju w podanym okresie,

n) Okresy niesktadkowe,

0) Zestawienie obecnosci,

p) Zmiany okresy wypowiedzenia,

q) Zmiany wymiaru urlopu,

) Zestawienie urlopow zalegtych,

S) Zmiany w umowach o pracg,

t) Rozliczenia czasu pracy,

u) Sposob zwolnienia pracownikow,

v) Urlopy planowane w podanym okresie,

w) Odziez robocza — przyznanie dodatku w przypadku przepracowaniu minimum potowy
wymaganych godzin pracy w miesigcu,

X) Terminie wygasni¢cia uméw na czas okreslony,

y) Terminie nabycia uprawnien do nagrody jubileuszowe;j,

z) Terminie nabycia uprawnien do dodatku za wystuge lat 1 jego zwigkszenia.

System ma umozliwi¢ funkcjonalno$¢  generowania  definiowalnych  pism
z wykorzystaniem korespondencji seryjnej. Mechanizm ten zapewni¢ ma uzyskanie m.in.
funkcjonujacych w urzedzie pism:

a) Umowy o pracg,

b) Informacja o zmianie warunkoéw zatrudnienia,

c) Kwestionariusz osobowy dla pracownika.

35) System ma posiada¢ funkcje do obstugi oceny okresowej pracownika.

Modul PLACE

1.

Sktadniki list ptac:

a) mozliwos¢ swobodnego definiowania sktadnikow ptacowych na podstawie funkcji,
ktérych parametrami s3a dane kadrowe, informacje o nieobecno$ciach, karach,
nagrodach, potraceniach, itp.

b) automatyczne wyliczenie nagrody jubileuszowej, dodatkowego wynagrodzenia
rocznego, ekwiwalentu za urlop oraz odprawy emerytalnej,

C) generowanie list ptac z uwzglednieniem zmian sktadnikow ptacowych i wymiaru czasu
pracy wprowadzanych w trakcie miesigca,

d) automatyczne zaczytywanie nadgodzin i godzin nocnych z ewidencji czasu pracy
Z modutu kadry,

e) automatyczne naliczanie dodatku stazowego z danych o zatrudnieniu wprowadzonych
w module kadry,
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f) automatyczne naliczanie kwoty dodatkowego wynagrodzenia rocznego, jaka begdzie

9)

brana do podstawy naliczenia §wiadczenia chorobowego.
automatyczne potracanie wyj$¢ prywatnych — rozliczenie za 1 miesigc i rozliczenie
w okresie rozliczeniowym, tj. okresie 3- miesigcznym.

2. Generowanie list ptac wynagrodzen i zasitkowych:

3)
b)
)
d)

e)

f)

9)
h)

n)

automatyczne wyliczanie wynagrodzenia lub zasitku za dni nieobecnosci w pracy na
podstawie danych kadrowych,

generowanie dowolnej liczby list ptac z uwzglednieniem potracen, dodatkow dla
pracownikOw w ciggu miesigca,

naliczanie list plac dla pojedynczych pracownikow oraz dla wybranych grup
pracownikow wg dowolnych kryteriow,

sporzadzanie list ptac dla umow o dzieto, umoéw o dzieto-autorskie, umow zlecen, umow
ryczaltowych, nagrod, ZFSS, dodatkowe wynagrodzenie roczne, nagrody jubileuszowe,
mozliwo§¢ wprowadzania na stanowisku placowym sktadnikéw statych badz
zmiennych (np. jednorazowych), tj. przypisywanie pracownikom sktadnikow
ptacowych na state lub okreslony czas,

mozliwo$§¢ wprowadzenia danych osoby nie bedacej juz pracownikiem
I wygenerowanie listy ptac (np. dodatkowe wynagrodzenie roczne),

mozliwo$¢ usuniecia pracownika z listy ptac,

konfigurowalne zestawienia zbiorcze z jednej lub kilku typoéw list ptac w ramach
jednostki lub oséb z podziatem na sktadniki, wynagrodzenia, potracenia lub sktadki
ptacone przez pracodawce,

generowanie dokumentow rozliczeniowych do ZUS (mozliwo$¢ eksportu danych
ptacowo-kadrowych z wyborem listy wyptat do Programu Ptatnik i za jego pomoca
wysytanie ich do ZUS-u),

przenoszenie statych sktadnikéw wynagrodzenia na nast¢pny miesiac,

mozliwo$¢ sporzadzania dowolnej ilosci list ptac w miesigcu dla pracownika,
mozliwos$¢ wprowadzenia bilansu otwarcia wynagrodzenia chorobowego oraz zasitkow
z ZUS,

mozliwos¢ przegladania i wydruku list archiwalnych,

mozliwo$¢ generowania komunikatow ostrzegawczych w trakcie naliczania plac,
ewentualnie uniemozliwienie zapisu dla konkretnych sytuacji.

3. Sporzadzanie korekt list ptac:

a)

b)
c)

Program musi posiada¢ funkcjonalno§¢ dokonywania korekt list ptac (z zachowaniem
historii pierwotnego naliczenia) do miesiecy zamknietych (powodujace doplaty lub
niedoptaty). Korekty powinny umozliwia¢ automatyczne wyliczenie dowolnych zmian
dokonanych po wyliczeniu listy plac, ktére maja wptyw na wysoko$¢ naliczonego
wynagrodzenia (np. zmiana rodzaju absencji chorobowej, zmiana wynagrodzenia
zasadniczego, zmiana dowolnego sktadnika ptacowego).

Wyrdéwnanie wynagrodzen z dowolng datg.

Zabezpieczenie przed ponownym wystaniem zaptaconych juz list ptac.

4.  Listy plac:

a)

Wykazywanie na listach ptac pracownikow:
e kwot wynagrodzenia zasadniczego brutto wyliczonego za dni pracy oraz
wszystkich zdefiniowanych sktadnikéw ptacowych,
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b)

d)
e)

f)

9)
h)

i)

e podstaw sktadek na ubezpieczenie zdrowotne i spoteczne,

e kwot potrgconych na ubezpieczenia: emerytalne, rentowe, chorobowe, zdrowotne
oraz podatek dochodowy,

e kwot $wiadczenia chorobowego oraz zasitkéw ptaconych z ZUS z poddziatem na
ich rodzaje,

e kwot za nadgodziny ptatne 50% i nadgodziny ptatne 100%, kwot za godziny nocne,
kwot za godziny przekroczenia z doby pracowniczej, kwot ekwiwalentu za urlop,

e kwot potragcenia na: ubezpieczenie grupowe, zaje¢ komorniczych, ewentualne
potracenia na zajecia sportowo-kulturalne z ZFSS, Kase¢ Zapomogowo-
Pozyczkows — sptata pozyczki, sktadka i wpisowe, inne potracenia,

¢ dofinansowania z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych,

e ckwiwalentu za pranie odziezy.

e kwot dodatku stazowego i specjalnego wyptaconego w podziale za okres pracy
i w czasie absencji.

Automatyczne podsumowanie listy plac powinno zawiera¢ sumy wszystkich
sktadnikow wynagrodzenia, potracen oraz sktadek na ZUS i FP ptaconych przez
pracodawce oraz mozliwo$¢ parametryzacji wydruku.

Miejsce na podpis osoby sprawdzajacej pod wzgledem merytorycznym, sprawdzajacej
pod wzgledem formalnym, pod wzgledem rachunkowym, Glowny Ksiegowy,
Kierownik Jednostki.

Lista powinna zawiera¢ numer, za jaki miesigc jest sporzadzona oraz dat¢ sporzadzenia.
Oddzielne drukowanie list ptac podstawowych, dodatkowych, uméw cywilno-
prawnych, §wiadczen z zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych, dodatkowego
wynagrodzenia rocznego, ekwiwalentu za pranie odziezy, zbiorcza — gtdwna lista plac
za dany miesigc.

Mozliwo$¢ sporzadzenia dodatkowe;j listy ptac.

Mozliwo$¢ umieszczania pracownikow na wielu listach plac.

Mozliwo$¢ wpisania potragcen kwotowych lub procentowych z wynagrodzenia na
okresy przyszie.

Wydruk odcinkéw ptacowych dla pracownika.

5. Kartoteki wynagrodzen:

a)

b)
c)
d)
e)

prowadzenie  osobowych  kartotek  wynagrodzen w  sposdb  przejrzysty
z uwzglednieniem obowigzujacych sktadnikéw plac,

automatyczne sumowanie kolumn i wierszy na kartotekach wynagrodzen,

mozliwo$¢ stworzenia kartoteki wynagrodzen wykorzystujacej dane kadrowe,

podglad kartoteki historii naliczen,

mozliwo$¢ przegladania 1 wydruku wynagrodzen z poprzednich okresow, karty
wynagrodzen.

6. Dokumenty do ZUS:

a)

Zgloszenie do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych:

e pracownicy — w momencie powstania tytutu do ubezpieczen (zatrudnienia),

e rodziny pracownikow,

e osoby niebedace pracownikami zatrudnione na podstawie umowy cywilno-
prawnej,

e pracownicy zatrudnieni na podstawie umowy zlecenia.
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b) Mozliwo$¢ wykrywania uméw wymagajacych zgtoszenia, zmian w danych osobowych,
0s0b spokrewnionych, zmian w umowach skutkujacych konieczno$cig wygenerowania
odpowiedniego zgloszenia (wyrejestrowania, korekty, zmiany) do ZUS (ZUA, ZWUA).

c) Generowanie zgloszenia na podstawie danych zgromadzonych w programie kadrowo-
ptacowym do programu PLATNIK.

d) Obstuga zgloszen zwigzanych z wiclokrotnymi umowami cywilno-prawnymi.

e) Generowanie dokumentu wyrejestrowujgcego.

f)  Mozliwos¢ wygenerowania wszystkich zgloszen wymaganych przez ZUS:

e 7z tytuhu stosunku pracy,

e umowy cywilno-prawnej,

e ubezpieczenia  0sOb  przebywajacych na  urlopach  macierzynskich
i wychowawczych,

e zgloszenia do ubezpieczen cztonkow rodziny.

g) Wydruk karty zasitkowe;.

h) Mozliwos$¢ obliczenia $rednich chorobowych stanowigcych podstawe do wyliczenia
wynagrodzenia, zasitku za czas niezdolno$ci do pracy (choroby) i $wiadczenia
rehabilitacyjnego, uwzgledniajac wartosci sktadnikéw wchodzacych w dopetnieniu 1 w
faktycznie wyptaconej kwocie oraz okresowych nagrod (np.: ,,13-tka” wchodzaca co
miesigc w 1/12 wysokosci rocznej), wydruk asygnaty zasitkowe;.

1) Generowanie i wydruk zaswiadczen:

e zatrudnieniu i wynagrodzeniu RP 7, zatagcznik ZUS — Rp 7,

e platnika sktadek Z-3.

J) sporzadzanie rocznego rozliczenia sktadek na ubezpieczenia ZUS IMiR, wydruk os6b
ubezpieczonych na dany rok.

7.  Export danych:

a) Pelna wspoélpraca z programem PLATNIK w zakresie dokumentow rozliczeniowych
i zgloszeniowych.

b) Eksport danych do programu edytora tekstu, arkusza kalkulacyjnego.

8.  Ubezpieczenia ZUS:

a) Mozliwos¢ odwzorowania regul podlegania ubezpieczeniom w przypadku zatrudnienia
(powstania tytutu do ubezpieczen) i w przypadku zbiegu uprawnien:

e prowadzenie imiennej Kkartoteki zasitkow z ewidencja zwolnien lekarskich,
urlopéw wychowawczych, zasitkkow opiekunczych, zasitkow chorobowych,
macierzynskich, macierzynskich i ojcowskich z wyliczeniem wynagrodzenia za
ten okres,

e przygotowanie danych do programu PLATNIK (ZUS),

e mozliwo$¢ przygotowania zestawienia sktadek ZUS,

e naliczanie sktadek ZUS zgodnie z obowigzujacymi zasadami i przepisami,

e naliczanie zasitkkow i wynagrodzen chorobowych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami ZUS. Mozliwo$¢ automatycznej zmiany podstawy do naliczenia
wynagrodzenia oraz zasitkow chorobowych, sumowanie okresow choroby.

b) Kontrolowanie iloSci dni zwolnien chorobowych oraz zasitkow opiekunczych,

ewidencjonowanie okresu wynagrodzenia chorobowego 1 zasitku chorobowego —
informacje o przekroczeniu 33 dni zwolnienia lekarskiego, a takze dla os6b powyzej 50

Fundusze

Europejskie Rzeczpospolita ). lubelskie Unia Europejska -
* buf 2ycé Europejski Fundus:
Program Regionalny - Polska 5 ‘S ﬂ fyae! Rozwlgjupkégil)n‘:l\n:g;


mailto:lawp@lubelskie.pl
http://www.lawp.eu/

ul. Wojciechowska 9a, 20-704 Lublin
tel. 81 462 38 00
fax 81 462 38 40

Lubelska Agencja e-mail: lawp@lubelskie.pl
Wspierania Przedsiebiorczosci www.rpo.lubelskie.pl
www.lawp.eu

10.

11.

12.

13.

14.

roku zycia 14 dni zwolnienia, informacja o uptywie 182 badz 270 dni zasitku
chorobowego.

c) Kontrola obowigzku ptacenia sktadki na Fundusz Pracy powyzej 55/60 lat, po urlopie
macierzynskim.

d) Automatyczne $ledzenie kwoty rocznego ograniczenia podstawy wymiaru sktadek na
ubezpieczenie emerytalne i rentowe - 30-krotno$¢ przecietnego miesigcznego
wynagrodzenia z biezaca ewidencja podstawy ubezpieczenia.

e) Kontrola naliczanych sktadek przy kilku umowach zleceniach.

Podatek dochodowy od 0s6b fizycznych:

a) Naliczanie podatku po uwzgl¢dnieniu ulg podatkowych, zwolnien, potracen,

b) Indywidualne rozliczanie podatku od 0sob fizycznych,

c) Naliczanie podatku (dochodowy i zryczattowany) z uméw zlecenia i o dzieto,

d) Generowanie wydrukow obowigzujacych formularzy PIT dotyczacych zaré6wno
ptatnika i podatnika,

e) Wydruk drukéw PIT,

W  programie @ mozliwe  jest  automatyczne  wypelnienie  deklaracji
miesi¢cznych/rocznych — PIT 4/ PIT 4R, PIT 11, PIT 8AR, PIT 40, PIT 2 oraz
mozliwos$¢ ewentualnej edycji poszczegdlnych pozycji w deklaracjach,

f) Uwzglednienie: progdéw podatkowych, skali podatkowej, zwickszonych kosztow
uzyskania przychodu, wspolne opodatkowanie, zaniechanie podatku, podwdjng ulge
podatkowsg, Komunikat — progi podatkowe, przekroczenia,

g) Zestawienie miesigcznych potracen podatku od wynagrodzenia pracownika,

h) Mozliwosc¢ elektronicznego przesytania deklaracji do Urzedu Skarbowego z UPO,

i) Prawidlowe zakwalifikowanie wydrukéw deklaracji podatkowych  zgodnie
z wyptaconymi wynagrodzeniami dot. uméw cywilno-prawnych,.

Automatyczne tworzenie przelewow naliczonych wyptat i ich eksport do programow
bankowych jako np. pliki ELIXIR (np. dla PEKAO BP):

Obsluga rachunkoéw oszczednosciowo-rozliczeniowych pracownikéw, zleceniobiorcow,
Rejestrowanie kont osobistych 1 kierowanie wyptat na konto.

Automatyczna kontrola kwoty minimalnego wynagrodzenia wolnej od potracen:

a) sum egzekwowanych na mocy tytutdw wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych,

b) sum egzekwowanych na mocy tytutow wykonawczych na pokrycie naleznosci innych
niz $wiadczenia alimentacyjne,

c) zaliczki pieni¢znej udzielonej pracownikowi,

d) kary pieni¢znej z odpowiedzialno$ci porzadkowej,

e) wolnej od koniecznoS$ci naliczania sktadki na Fundusz Pracy.

Automatyczna kontrola 30-krotnosci sktadek ZUS oraz przekroczenia progow podatkowych
u pracownikow.

Automatyczne przygotowanie danych do sporzadzenia deklaracji do PFRON:

a) srednie zatrudnienie ogdtem,

b) etaty i osoby niepelnosprawne w stopniu znacznym, umiarkowanym w podziale na
szczegblne schorzenia oraz pozostale oraz lekkim stopniu niepetnosprawnosci.

Dodatkowe funkcjonalnosci:
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a) Dostosowanie oprogramowania do obowigzujgcego regulaminu wynagradzania oraz
regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

b) Liczenie $redniego zatrudnienia do dokonania odpisu podstawowego na ZFSS.

C) Mozliwos¢ definiowania dowolnych formatek wydrukow, tworzenie dowolnych
wydrukow z uwzglednieniem wszelkich danych pracownikow, np. zaswiadczenie
0 dochodach, lub karta wynagrodzen.

d) Mozliwos¢ niezaleznego przetwarzania dla miesigca ksiegowego i podatkowego.

15. Obstuga umoéw cywilno-prawnych (umowy zlecenia 1 o dzieto). Wprowadzanie rachunkéw
do uméw cywilno-prawnych.
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