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Zatgcznik nr 1

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

»,Platforma zarzagdzania personelem i wspétpracownikami”

I. StOWNIK POJEC

Administrator — pracownik wskazany przez Zamawiajgcego posiadajacy dostep do wszystkich
modutéw Systemu KP (funkcji, widokdw, pdl lub wydzielonych grup/podzbioréw danych, raportéw)
wraz z mozliwoscig nadawania uprawnien uzytkownikom oraz parametryzacji funkcji rozliczalnosci
uzytkownikow.
Aktualizacja — dokonywanie zmian w Systemie KP z inicjatyw producenta oprogramowania
i w zwigzku ze zmieniajgcym sie otoczeniem prawnym lub zwigzanych z wprowadzaniem przez
producenta modyfikacji istniejgcych funkcjonalnosci oraz dostarczaniem nowych funkcjonalnosci.
Btad Krytyczny — wada skutkujgca nieprawidtowym dziataniem Platformy ZPW powodujgca
catkowity brak mozliwosci korzystania z Platformy ZPW lub uniemozliwiajgca realizacje czynnosci,
ktorych terminy regulujg przepisy prawa np.:

1. sporzadzenie list ptac do wyptaty wynagrodzen;

2. terminowego rozliczenia pfac - brak co najmniej mozliwosci wygenerowania petnej listy

danych niezbednych do wykonania przelewéw do ZUS, US, PFRON, PPK.

Btad Waziny — wada polegajgca na nieprawidtowym funkcjonowaniu Platformy ZPW, w tym
dziatanie niezgodne z Dokumentacjg Systemu KP, skutkujace btednymi zapisami w bazie danych,
btednym albo nieskutecznym wprowadzaniem, przetwarzaniem lub wyprowadzaniem informacji.
Przyktadem Bftedu Wazinego jest np. brak dostepu do okreslonego raportu, brak mozliwosci
eksportu danych do okreslonego formatu pliku, nieprawidiowa dekretacja dokumentu,
nieprawidtowe wyniki poprawnie skonfigurowanych raportéw, btedny obieg dokumentow.
Btad Niskiej Kategorii — w szczegdlnosci dziatanie niezgodne z Dokumentacjg lub inna przyczyna
niedziatania Systemu inna niz Bfad Krytyczny lub Btad Waziny polegajgca na nieprawidtowym
funkcjonowaniu Systemu, nieograniczajgca zakresu funkcjonalnego Systemu, ale utrudniajgca
prace Uzytkownikom lub Administratorom.
Czas Naprawy — okres liczony od momentu przekazania Zgtoszenia przez Zamawiajgcego do chwili
dokonania Naprawy przez Wykonawce.
Czas Reakcji — czas, jaki uptynat od przekazania Zgtoszenia przez Zamawiajgcego do wykonania
pierwszej czynnosci w zwigzku ze Zgtoszeniem lub pierwszego kontaktu z Zamawiajgcym.
Dokumentacja — wszelkie dokumenty sporzadzone samodzielnie przez Wykonawce, przekazywane
Zamawiajgcemu lub przygotowane wspdlnie z Zamawiajgcym. Obejmuje w szczegdlnosci:
Dokumentacje Uzytkownika i Administratora Systemu KP — dla kazdego Modutu KP, dokumentacje
techniczng oraz dokumentacje powdrozeniowa.
Dzien roboczy - dziei od poniedziatku do pigtku, z wytgczeniem dni ustawowo wolnych od pracy
o ktoérych mowa w art. 1 pkt 1 ustawy z dnia 18 stycznia 1951 r. o dniach wolnych od pracy oraz dni
wolnych u Zamawiajgcego.
Etap — wydzielona organizacyjnie i funkcjonalnie cze$é¢ procesu zmierzajgcego do Wdrozenia
Systemu, okreslona w Zatgczniku nr 8 (Harmonogram Wdrozenia).
Gwarancja — udzielona przez Wykonawce, w ramach wynagrodzenia gwarancja jakosci na System,
w ramach ktérej Wykonawca zobowigzany jest do usuwania Wad w Platformie ZPW na warunkach
oraz w zakresie opisanym w OPZ.
Godziny Robocze — godziny od 8.00 do 16.00 w Dni Robocze. Jedna godzina robocza to 60 minut
zegarowych.
Harmonogram — plan obejmujacy terminy realizacji przedmiotu zamoéwienia oraz terminy odbioréw
Etapow.
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Instalacja Oprogramowania — wykonanie prac informatycznych majgcych na celu techniczne
przygotowanie Platformy ZPW wraz z jego ewentualnymi modyfikacjami do uzytkowania
produkcyjnego przez Zamawiajgcego, poprzez jego wprowadzenie do zasobdw serwera oraz stacji
wzorcowej, a takze jego parametryzacje i konfiguracje pozwalajacg na prace oraz powielenie na
stacjach roboczych w jednostce.

Koordynatorzy Wdrozenia — osoby odpowiedzialne za biezgcg wspodtprace i koordynacje dziatan
przy realizacji Umowy, w tym za przygotowanie do protokolarnego odbioru poszczegdlnych Etapéw
przedmiotu zamdwienia.

Licencja Oprogramowania — prawo do korzystania z Oprogramowania w rozumieniu przepisow
ustawy z dnia 4 lutego 1994 roku o prawie autorskim i prawach pokrewnych.

Modut — wyodrebniona funkcjonalnie czes¢ Systemu KP. Przyktadem moze by¢ modut analityczno-
raportowy, modut kadrowy, modut ptacowy — zgodnie z podziatem funkcjonalnym Systemu KP.
Naprawa — trwate usuniecie Wady Systemu poprzez usuniecie przyczyny powstania Wady
skutkujace przywréceniem petnej sprawnosci Systemu do stanu sprzed wystgpienia Wady,
w tym rowniez zakonczenie innych dziatan naprawczych. Za Naprawe bedzie uznawana réwniez:
poprawa/odzyskanie danych, jezeli dane zostaty uszkodzone lub usuniete przez Wade lub w wyniku
usuwania Wady.

Oprogramowanie Systemowe - oprogramowanie komputerowe takie jak: systemy operacyjne,
systemy silnikéw baz danych, oprogramowanie serwerow WWW, load-balanceréw, dodatkowe
biblioteki i rozszerzenia systemow operacyjnych niezbedne do dziatania Platformy ZPW, a nie
bedace System KP i Oprogramowaniem Dedykowanym.

Oprogramowanie Dedykowane - oprogramowanie wytworzone przez Wykonawce w wyniku
realizacji Umowy poprzez wykonanie prac rozwojowych, dostosowawczych, wdrozeniowych na
potrzeby Zamawiajgcego. Moze by¢ SciSle zwigzane z dostarczonym Systemem KP lub
z Oprogramowaniem Systemowym. Oprogramowanie Dedykowane obejmuje zaréwno kod
zrédtowy (czytelny i edytowalny przez cztowieka np. konfiguracje, skrypty, makra, funkcje) oraz kod
wynikowy, bedacy rezultatem kompilacji kodu zrédtowego.

Personel Kluczowy - cztonkowie Personelu Wykonawcy odpowiadajgcy za realizacje merytoryczng
lub nadzdr nad realizacjg Umowy, w tym Koordynator Wdrozenia.

Personel Wykonawcy - osoby fizyczne zatrudnione przez Wykonawce lub swiadczace na rzecz
Wykonawcy indywidualnie prace réwniez na podstawie umoéw cywilnoprawnych (np. umowy
o dzieto oraz umowy o Swiadczenie ustug) oddelegowane przez Wykonawce w uzgodnieniu
z Zamawiajgcym do czynnosci zwigzanych z wykonaniem Umowy.

Plan testow — dokument opisujacy koncepcje, zakres, metody, zasoby oraz harmonogram
przeprowadzenia Testéw. Zawiera m.in.: scenariusze testowe, dane testowe; przypadki testowe,
procedury testowe.

Platforma zarzadzania personelem i wspotpracownikami — catosciowy rezultat wdrozenia
wykorzystywany jako kluczowy instrument zarzadzania zasobami osobowymi Zamawiajacego
(w skrécie: System lub Platforma ZPW), sktadajgcy sie z dostarczonego Oprogramowania
Systemowego, Systemu KP i Oprogramowania Dedykowanego, bedacy rezultatem i realizujgcy cel
niniejszej Umowy.

Prace rozwojowe - prace zlecane Wykonawcy przez Zamawiajacego, majace na celu
zmodyfikowanie lub wytworzenie nowych funkcjonalnosci Platformy ZPW. Prace rozwojowe nie
dotyczg modyfikacji lub tworzenia nowych funkcjonalnosci, ktére sg wynikiem zmian przepiséw
prawa lub rozwoju Systemu KP przez Producenta (Aktualizacje), a ktére Wykonawca oferuje
w ramach ustugi Gwarancji na podstawie Umowy.

Pracownik — pracownicy Zamawiajacego w rozumieniu Kodeksu Pracy oraz pracownicy tymczasowi,
wykonujgcych prace lub ustugi na rzecz Zamawiajgcego.

Producent — wytwdérca wprowadzanego na rynek zintegrowanego Systemu Kadrowo-Ptacowego
wraz z kompatybilnymi modutami.

Protokét Odbioru Koricowego — dokument potwierdzajgcy wykonanie i udostepnienie Systemu
zgodnie z wymaganiami Zamawiajgcego, zgodny z Zatgcznikiem nr 5 Wzér Protokotu odbioru
Protokét Odbioru Etapu — dokument potwierdzajgcy wykonanie Etapu zgodnie z wymaganiami
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Zamawiajgcego, zgodny z Zatgcznikiem nr 5 (Wzér Protokotu Odbioru).

Przetestowanie Systemu — przeprowadzenie wszystkich préb Platformy ZPW niezbednych do oceny
jego jakosci i dokonania odbioru Rezultatéw Prac.

Portal Pracownika/Kierownika — (w skrocie: e-Pracownik / e-Kierownik) to moduty Systemu KP,
dostepne w infrastrukturze IT Zamawiajgcego poprzez popularne przegladarki WWW,
umozliwiajgce komunikacje oraz wymiane danych pomiedzy pracownikami, a osobami petnigcymi
role kierownicze, Dziatem Kard i Ptac, a takze umozliwiajgce dostep pracownika do danych
kadrowo-ptacowych inicjowanie i przetwarzanie, zatwierdzanie zaimplementowanych proceséw
obiegu wnioskdw, przegladanie struktury organizacyjnej, potwierdzanie rozpoczecia/zakonczenia
pracy lub poczatku/zakonczenia przerwy, potwierdzanie odczytania dokumentéw, podglad do
podstawowych statystyk (w ramach Systemu KP) oraz statystyk zaawansowanych (modut Bl).
Rezultat Prac — programy komputerowe, Dokumentacja, inne utwory, a takze materiaty i informacje
niepodlegajace ochronie prawa autorskiego, rowniez ustugi stworzone lub Swiadczone przez
Wykonawce w wyniku wykonywania Umowy lub dostarczone Zamawiajgcemu w wykonaniu
zobowigzan wynikajgcych z Umowy, w tym System KP, aktualizacje, modyfikacje i jakiekolwiek inne
zmiany wprowadzone do Systemu KP, w tym programow komputerowych w toku wykonywania
Umowy.

System Kadrowo-Ptacowy — zintegrowane oprogramowanie komputerowe (w skrocie System KP)
dostarczone przez Wykonawce wraz z dodatkowymi kompatybilnymi modutami (w skrécie Moduty
KP), gotowe w dniu zawarcia Umowy i zawierajgce funkcjonalnosci opisane w Zatgczniku nr 1 do
Umowy, podlegajgce dalszemu konfigurowaniu i dostosowywaniu w wyniku realizacji Umowy na
potrzeby Zamawiajgcego.

Srodowisko produkcyjne — Platforma ZPW przeznaczona dla uzytkownikéw koricowych do pracy
i wspomagania obstugi rzeczywistych proceséw gospodarczych Zamawiajgcego.

Srodowisko testowe — $rodowisko utworzone w celu bezpiecznego rozwijania i testowania
Platformy ZPW, nie wykorzystywane w celach gospodarczych. Odzwierciedla Srodowisko
produkcyjne i stuzy do przeprowadzania Testow na rézinych poziomach (modutowych,
systemowych, integracyjnych, ustug), a takze do celéw szkoleniowych.

Test - zbidr badan, ktorych zadaniem jest sprawdzenie czy dostarczona Platforma ZPW dziatajg
w spos6b poprawny i zgodny z zatozeniami okreslonymi w OPZ. Zadaniem testéw jest sprawdzenie
jakosci i poprawnosci funkcjonalnych - Testy majg potwierdzi¢, ze wdrozona Platforma ZPW jest
zgodna z wymogami Zamawiajgcego, zas Wykonawca $wiadczy ustugi na poziomie wnikajacym
z zapiséw w Umowie.

Uzytkownik Systemu (uzytkownik) — pracownik Zamawiajgcego posiadajacy dostep do modutéw
Systemu KP (w tym: funkcji, widokéw, pdl lub wydzielonych grup/podzbioréw danych) w zakresie
wynikajgcym z wykonywanych obowigzkéw stuzbowych.

Wada — nieprawidtowe dziatanie Platformy ZPW lub jej elementu, w szczegdlnosci dziatanie
niezgodne z Dokumentacjg lub podstawowymi zatozeniami dziatania Systemu KP. Wada moze miec
posta¢ Btedu Krytycznego, Btedu Waznego oraz Btedu Niskiej Kategorii. Wadg nie jest awaria
infrastruktury IT Zamawiajgcego tj. sprzetu fizycznego, sieci, magazynu danych, srodowiska
wirtualnego.

Wdrozenie — ogdt realizowanych przez Wykonawce dziatarn w ramach zaméwienia majgcych na celu
osiggniecie w petni funkcjonalnego Systemu. Wdrozenie obejmuje w szczegdlnosci dostarczenie
Systemu zgodnego z OPZ , konfiguracje oraz parametryzacje Systemu, przetestowanie Systemu
i przekazanie do uzytkowania oraz opracowanie i przekazanie Dokumentacji. Proces wdrozenia
konczy podpisanie bez uwag przez Strony Protokotu Odbioru Koricowego.

Wykonawca — podmiot, ktérego Zamawiajgcy wybrat w celu wykonania zamowienia.

Zgtoszenie serwisowe — przekazanie Wykonawcy informacji o wykrytej Wadzie Platformy ZPW za
pomocg systemu obstugi zgtoszen, a w szczegdlnych przypadkach na wskazany adres e-mail lub
telefonicznie.

Zamawiajacy — podmiot, ktéry prowadzi postepowanie majace na celu zawarcie umowy
o0 zamowienie publiczne.

Zlecenie - pisemne zlecenie wykonania Prac rozwojowych przekazane przez Zamawiajacego do
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Wykonawcy, wykonane zgodnie z uzgodnieniami Stron w tym zakresie.

Il. ZGODNOSC SYSTEMU KADROWO-PLtACOWEGO Z PRZEPISAMI PRAWA

System KP musi realizowa¢ funkcje i procesy zgodnie z obowigzujagcymi w danym momencie
przepisami prawa. Zamawiajgcy wymaga wiec, aby System KP byt aktualizowany i modyfikowany
w celu uzyskiwania na biezgco zgodnosci z obowigzujgcym prawem, w terminie 14 dni od dnia
obowigzywania zmiany aktéw prawnych, do ktérych przestrzegania zobligowany jest
Zamawiajgcy. W szczegdlnosci System KP powinien by¢ zgodny z wymienionymi nizej ustawami,
rozporzadzeniami i innymi dokumentami wykonawczymi.

Zamawiajgcy wymaga, aby program byt aktualizowany we wszystkich obszarach funkcjonowania
Zamawiajgcego - obstugiwanych przez System KP. W szczegdlnosci System KP musi spetniaé
wymagania z zakresu zatrudniania pracownikéw medycznych, administracyjno-biurowych oraz
obcokrajowcéw, w rédznych formach wspoétpracy.

Wymienione ponizej akty prawne mogga nie wyczerpywac zakresu przedmiotu, ktéry ma wspieraé
System KP.

A/ System KP musi byé zgodny m.in. z nastepujgcymi aktami prawnymi, przede wszystkim
w zakresie w jakim dotyczg one systemow teleinformatycznych:
1. Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy;

Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny;

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa;

Ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych;
Ustawa z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od o0séb fizycznych;
Ustawa z dnia 9 wrze$nia 2000 r. o podatku od czynnosci cywilnoprawnych;
Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci;

Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych;

W oo N R WN

Ustawa z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych;

=
o

. Ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych;

[EnY
=

. Ustawa z dnia 25 czerwca 1999 r. o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego
w razie choroby i macierzynstwa;

12. Ustawa z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen
Spotecznych;

13. Ustawa z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o ubezpieczeniu spotecznym z tytutu wypadkéw przy
pracy i choréb zawodowych;

14. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkow publicznych;

15. Ustawa z dnia 3 marca 2000 r. o wynagradzaniu oséb kierujgcych niektérymi podmiotami
prawnymi;

16. Ustawa z dnia 10 pazdziernika 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za prace;

17. Ustawa z dnia 4 pazdziernika 2018 r. o pracowniczych planach kapitatowych;

18. Ustawa z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu swiadczen socjalnych;

19. Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

20. Ustawa z dnia 13 marca 2003 r. o szczegdlnych zasadach rozwigzywania z pracownikami
stosunkéw pracy z przyczyn niedotyczacych pracownikéw;

21. Ustawa z dnia 18 stycznia 1951 r. o dniach wolnych od pracy;
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22. Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych;

23. Ustawa z dnia 10 stycznia 2018 r. o zmianie niektdrych ustaw w zwigzku ze skréceniem
okresu przechowywania akt pracowniczych oraz ich elektronizacjg;

24. Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach;

25. Ustawa z dnia 5 wrzes$nia 2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej;

26. Ustawa z dnia 27 lipca 2001 r. o ochronie baz danych;

27. Ustawa z dnia 13 pazdziernika 1995 r. o zasadach ewidencji i identyfikacji podatnikéw
i ptatnikdéw;

28. Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Prawo bankowe;

29. Ustawa z dnia 12 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach (z poz. zmianami).

B/ Zamawiajgcy wymaga rowniez, aby System KP uwzgledniat wtasciwe akty wykonawcze do
wskazanych powyzej ustaw. Lista najwazniejszych aktéw wykonawczych umieszczona zostata
ponizej:

1. Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych — RODO);

2. Rozporzadzenie Ministra Finansdw z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie wfasciwosci
organdéw podatkowych;

3. Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 30 pazdziernika2006r.
w sprawie szczegdtowego sposobu postepowania z dokumentami elektronicznymi;

4. Rozporzadzenie Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 22 maja 2003 r.
w sprawie szczegdtowych zasad udzielania zwolnien od pracy osobom o znacznym lub
umiarkowanym stopniu niepetnosprawnosci w celu uczestniczenia w turnusie
rehabilitacyjnym;

5. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy;

6. Rozporzadzenie Ministra Zdrowia i Opieki Spotecznej z dnia 30 maja 1996 r. w sprawie
przeprowadzania badan lekarskich pracownikéw, zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej
nad pracownikami oraz orzeczen lekarskich wydawanych do celéow przewidzianych
w Kodeksie pracy;

7. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 27 lipca 1999 r. w sprawie
szczegbtowych zasad i trybu kontroli prawidtowosci wykorzystywania zwolnien lekarskich
od pracy oraz formalnej kontroli zaswiadczen lekarskich;

8. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 8 stycznia 1997 r. w sprawie
szczegdtowych zasad udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania i wyptacania
wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu pienieznego za urlop;

9. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 29 maja 1996 r. w sprawie sposobu
ustalania wynagrodzenia w okresie niewykonywania pracy oraz wynagrodzenia
stanowigcego podstawe obliczania odszkodowan, odpraw, dodatkéw wyréwnawczych do
wynagrodzenia oraz innych naleznosci przewidzianych w Kodeksie pracy;

10. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 21 wrzesnia 2017 r. w sprawie szczegétowych zasad
i trybu postepowania w sprawach rozliczania sktadek, do ktérych poboru jest zobowigzany
Zaktad Ubezpieczen Spotecznych;
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Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie
szczegbtowych zasad ustalania podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenia emerytalne
i rentowe;

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 listopada 2002 r. w sprawie
réznicowania stopy procentowe]j sktadki na ubezpieczenie spoteczne z tytutu wypadkéw
przy pracy i choréb zawodowych w zaleznosci od zagrozen zawodowych i ich skutkow;
Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 2 wrzesnia 1997 r. w sprawie stuzby bezpieczenstwa
i higieny pracy;

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997 r. w sprawie
0goblnych przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy;

Rozporzadzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia
w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy;

Rozporzadzenie Ministra Finansédw z dnia 7 stycznia 2022 r. w sprawie przedfuzenia
termindw poboru i przekazania przez niektérych ptatnikéw zaliczek na podatek dochodowy
od os6b fizycznych;

Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r.
w sprawie dokumentacji pracowniczej;

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 7 sierpnia 2014 r. w sprawie
klasyfikacji zawodow i specjalnosci na potrzeby rynku pracy oraz zakresu jej stosowania.

lll. OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Przedmiotem zamodwienia jest instalacja i wdrozenie przez Wykonawce zintegrowanej i spdjnej

Platformy Zarzadzania Personelem i Wykonawcami - sktadajgcej sie tagcznie z Systemu Kadrowo-

Ptacowego, Oprogramowania Systemowego i Oprogramowania Dedykowanego w celu obstugi

kadrowo-ptacowej pracownikéw i wspdtpracownikédw Centrum Stuchu i Mowy Sp. z 0.0., zgodnie

z zaplanowanymi Etapami wdrozenia.

1.

Analiza zakresu prac w celu zaplanowania prawidtowego wdrozenia Platformy ZPW
w oparciu o podziat na Etapy wdrozenia;
Instalacja Systemu Kadrowo-Ptacowego (dalej: Systemu KP), Oprogramowania
Dedykowanego i niezbednego Oprogramowania Systemowego w $rodowisku sprzetowo-
programowym (infrastrukturze) Zamawiajgcego;
Dostarczenie bezterminowych licencji na korzystanie z Systemu KP w zakresie oraz
na zasadach opisanych w Umowie oraz Zatgcznikach do Umowy i zgodnie ze ztozong ofertg;
Przeniesienie autorskich praw majagtkowych oraz innych praw do Oprogramowania
Dedykowanego oraz w zakresie oraz na zasadach opisanych w Umowie oraz Zatgcznikach
do Umowy i zgodnie ze ztozong oferts.
Migracja danych z obecnie wykorzystywanego systemu Zamawiajgcego (RAKS SQL) oraz
arkuszy kalkulacyjnych, przygotowanie stownikow, a takze instruktaz Zamawiajgcego w celu
efektywnego uzupetnienia lub poprawienia danych. Szczegétowy zakres importu zawarty
jest w OPZ.
Wdrozenie poszczegdlnych Modutéw KP na Srodowisko testowe w celu weryfikacji i testow
Systemu KP.
Konfiguracja Systemu KP zgodnie z zapisami OPZ z uwzglednieniem funkcjonalnosci
wielopodmiotowej; zaprojektowanie, skonfigurowanie i wykonanie raportéw - w tym
zaawansowanych raportéw zarzadczych (Modut BI), wydrukdéw, proceséw obiegu
(workflow).
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Przeprowadzenie szkolen dla Uzytkownikéw (6 osdb) i Administratoréw (2 osoby);
Przetestowanie Platformy ZPW pod katem funkcjonalnosci i wydajnosci oraz udzielenie
Zamawiajgcemu wsparcia przy testowaniu poszczegdlnych Modutéw Systemu KP oraz
catosci Systemu KP przed uruchomieniem produkcyjnym;

10. Wdrozenie Platformy ZPW na Srodowisko produkcyjne;

11.

12.

13.

Uruchomienie produkcyjne w petni funkcjonalnej Platformy ZPW — w tym skonfigurowanie
niezbednych integracji i wymiany danych z systemami zewnetrznymi;

Dostosowanie oraz dostarczenie Zamawiajgcemu aktualnej Dokumentacji Systemu KP
i Oprogramowania Dedykowanego, w tym dokumentacji technicznej, struktury bazy danych
co najmniej w zakresie wymaganym przez prawo, dla kazdego dostarczanego w ramach
Umowy modutu Systemu KP.

Dostarczenie wykazu udzielonych przez producenta licencji zgodnie z uzupetnionym
Zatacznikiem nr 9 do OPZ.

14. Zapewnienie Zamawiajgcemu przez Wykonawce 48 miesiecznej Gwarancji Wykonawcy na

dostarczony  System KP i Oprogramowanie Dedykowane od momentu podpisania
Protokotu Odbioru Koricowego Systemu bez uwag. Swiadczenie przez Wykonawce Asysty
Powdrozeniowej (Serwisu) przez okres 48 miesiecy od dnia podpisania Protokotu Odbioru
Koncowego Systemu bez uwag w ilosci 288 roboczogodzin, rozliczanych jednostkami 15 —
minutowymi.

IV. WYMAGANIA DOTYCZACE DZIALANIA SYSTEMU KP

1. Wymagania ogdlne posiadane przez System KP oraz do uzyskania w toku wdrozenia

1.1

m o 0 T o

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

Platforma ZPW bedzie funkcjonowata jako jedyne rozwigzanie kadrowo-ptacowe
u Zamawiajgcego, zatem wdrozenie, uruchomienie i praca w systemie ma zapewnic:

nadzor i kontrole nad gospodarowaniem i zarzagdzaniem zasobami kadrowymi;

nadzér i kontrole poprzez sporzadzanie sprawozdan kadrowych i ptacowych;

nadzér i kontrole nad funduszem $rodkéw osobowych;

przeprowadzanie szczegétowych analiz dotyczacych polityki kadrowej i ptacowej;
udostepnianie danych i wspotprace z pracownikami i kierownikami poprzez Moduty KP:
e-Pracownik i e-Kierownik.

System KP obstuguje:

Pracownikow (w tym cudzoziemcéw — obywateli krajow UE i panstw trzecich) zatrudnionych
na umowe o prace, umowy cywilno-prawne, w tym B2B (wspotpracownicy);

Pracownikow medycznych (lekarz, pielegniarka, rezydent, protetyk/technik stuchu,
logopeda, psycholog) z uwzglednieniem wspotfinansowania wynagrodzenia przez NFZ;
Pracownikéw zatrudnionych réwnoczesnie w innych spétkach — wbudowana w system KP
obstuga “wielofirmowosci”;

Pracownikow zatrudnionych/oddelegowanych w ramach projektéw, w tym finansowanych
ze srodkéw unijnych;

Rozbudowany system definiowania uprawnien oraz petna kontrola dotyczgca wprowadzania
i przegladania danych w Systemie KP;

Mozliwos¢ integracji z zewnetrznymi systemami: korporacyjna bankowos¢ elektroniczna,
ZUS-Ptatnik, ZUS PUE, e-Deklaracje;

Mozliwos¢ skonfigurowania struktury organizacyjnej Zamawiajgcego — skfadajgcej sie
z Zarzadu, dziatdw, samodzielnych stanowisk, zespotéw projektowych oraz filii w Polsce.
Elastycznos¢ w definiowaniu listy ptac, sktadnikdw wynagrodzen i parametréw ptacowych;
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1.7. Przejrzysty i spdjny interfejs uzytkownika — kontrole wynagrodzen i przetwarzanych danych,
kontekstowe podpowiedzi, rozwijanie listy wyboru pozwalajgce na swobodne poruszanie sie
i ergonomiczng prace z Systemem KP;

1.8. Przejrzystos¢, czytelnosé i kompletnosé dokumentacji pracowniczej dla pracownika, petna
dokumentacja paskéw ze sktadnikami wynagrodzen, potracen i sktadnikami ubezpieczen
spotecznych;

1.9. Mozliwos¢ dowolnego wyboru i przejscia z jednego z Modutu KP do drugiego bez
koniecznos$ci wylogowania i ponownego logowania sie do poszczegdlnych Modutéw KP /
kontekstéw pracy - odpowiadajgcych za obstuge poszczegélnych podmiotdw w ramach
,wielofirmowosci”;

1.10. Moduty KP musza wymienia¢ pomiedzy sobg informacje tak, aby unikngé wielokrotnego
wprowadzania tych samych danych do Systemu;

1.11. System KP musi posiada¢ mozliwos¢ definiowania uprawnien okreslajagcych zaréwno dostep
do danych (wg rodzaju informacji lub wg struktury organizacyjnej) jak i do funkgcji
poszczegdlnych modutdow poprzez tworzenie rél i przydzielanie ich uzytkownikom;

1.12. System KP musi umozliwia¢ wymiane danych z innymi systemami teleinformatycznymi za
pomocg protokotéw komunikacyjnych i szyfrujgcych okreslonych w obowigzujacych
przepisach, normach, standardach lub rekomendacjach ustanowionych przez krajowa
jednostke normalizacyjng lub jednostke normalizacyjng Unii Europejskiej;

1.13. System KP musi obstugiwaé , wielofirmowos¢” — kompleksowa obstuga kadrowa i ptacowa
pracownikéw zatrudnionych jednocze$nie w réznych podmiotach w ramach réznych form
zatrudnienia (etat, umowy cywilnoprawne, w tym B2B); zapewnienie mozliwosci
przenoszenia/kopiowania danych kadrowych pomiedzy podmiotami, mozliwos¢
wykonywania raportéw przekrojowych tj. raportéow wielopodmiotowych agregujacych
raporty z pojedynczych podmiotow.

1.14. System KP musi zapewniac obstuge kadrowo-ptacowg pracownikéw zatrudnionych na czes¢
etatu w ramach projektéw unijnych, ewidencjonowac taczne zaangazowanie pracownikéw
w projektach.

1.15. System KP musi zosta¢ skonfigurowany w celu elektronicznego podpisywania, weryfikacji
podpisu, opatrywania pieczecig elektroniczng i szyfrowania dokumentéw udostepnianych
w postaci cyfrowej.

1.16. System KP musi posiada¢ mechanizm tworzenia dowolnych szablonéw dokumentéw
w tym: zaswiadczen, korespondencji seryjnej, z uzyciem informacji zawartych w bazie danych
umozliwiajgc wprowadzanie tekstu statego oraz pdl zmiennych okreslajgcych informacje,
ktora zostanie uzupetniona na etapie generowania i drukowania ww. dokumentu dla
konkretnego pracownika oraz mozliwo$¢ zapisu szablonu dokumentu do wykorzystania
w przysztosci.

1.17. System KP musi posiada¢ mozliwo$¢ prezentowania podglagdu dokumentu przed jego
wydrukiem/zapisem/podpisem, tj. podglagdu szablonu dokumentu uzupetnionego
o odpowiednie dane oraz mozliwos$¢ eksportu/zapisu do formatéw pdf oraz docx.

1.18. System KP musi dziata¢ w trybie ciggtym — tj. planowane aktualizacje i inne czynnosci
techniczne, ktére wptywajg na ciggtos¢ pracy, musza byé wykonywane przez Wykonawce
poza Godzinami Roboczymi.

1.19. System KP musi by¢ polskojezyczny interfejs uzytkownika oraz posiadaé¢ dokumentacje
w jezyku polskim w wersji elektronicznej pozwalajgcg na samodzielng nauke obstugi kazdego
modutu.
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Dokumentacja powinna zawieraé opis funkcji Systemu KP i wyjasnia¢ zasady pracy oraz
obejmowaé czesci Oprogramowania Dedykowanego, w tym konfiguracji w ramach
przeprowadzonego wdrozenia.

Funkcje oraz nazwy etykiet powtarzajgce sie w réznych modutach muszg by¢ dostepne dla
uzytkownika pod takg samag nazwg w menu oraz pod taka samg etykietg jesli majg to samo
merytoryczne znaczenie (spdjnosc interfejsu uzytkownika);

System KP musi posiadac wyrdznienie pél, ktére nalezy niezbednie wypetnié w celu zapisania
formularza (pdl obligatoryjnych/wymaganych) poprzez umieszczenie wokét pola np.:
czerwonej ramki lub wyrdzniajacego sie koloru tta pola lub symbolu ,,*”. Pola wymagane do
wypetnienia muszg by¢ wyrdznione jako wymagane przed zapisem formularza (tzn. nie tylko
po nacis$nieciu przycisku Zapisz/Dalej itp.);

Dla danych prezentowanych w formie tabelarycznej, System KP musi posiada¢ nastepujgce
funkcje:

sortowania - mozliwos¢ sortowania po dowolnej kolumnie poprzez klikniecie w nagtéwek
kolumny (raz - sortowanie rosngco, kolejny raz - malejgco);

filtrowania - mozliwos¢ filtrowania rekordéw w taki sposdb, ze uzytkownik wpisuje fragment
tekstu, za$ System KP wybiera na biezgco (bez potrzeby klikania przycisku odswiez)
odpowiadajgce rekordy dla danej kolumny; ma mozliwosé wykorzystania znaku specjalnego
np. "*" w celu zastgpienia dowolnego fragmentu wyrazu, liczby (przyktadowo filtr "a*"
wyszukuje wszystkie wyrazy rozpoczynajace sie na listere ,,a” lub ,,A”).

wyszukiwania - mozliwos$¢ wyszukania rekordu poprzez wprowadzenie w pole dowolnej
tresci w ogdlne pole wyszukiwania, zas system prezentuje odpowiednie rekordy niezaleznie,
w ktérej kolumnie jest odnaleziona/dopasowana szukana wartos¢;

wybdr rekorddéw - mozliwo$é zaznaczenia/wybrania wszystkich rekordéw lub odznaczenia
wszystkich rekordéw poprzez klikniecie w pole/ikone zaznacz/odznacz wszytko; kazdy rekord
tabeli mozna wybrac z osobna np. do eksportu;

eksport - mozliwos¢ eksportu wszystkich widocznych rekordéw lub rekordéw zaznaczonych
w formacie co najmniej XLSX/CSV, a takie poprzez skopiowanie danych do schowka
systemowego np. w celu wkopiowania do arkusza kalkulacyjnego;

Mozliwos¢ tworzenia wtasnych stownikéw, pola zawierajgce stownik w czasie wpisywania
tekstu przez uzytkownika powinny podpowiadaé najbardziej dopasowane pozycje ze
stownika.

Wartosci stownikowe dostarcza/uzgadnia i wprowadza Wykonawca, co obejmuje stowniki
powszechnie uzywane Ilub publicznie dostepne: stownik: panstwa, wojewddztwa,
obywatelstwa, miejscowosci, gminy, powiaty, imiona, dane Urzedéw Skarbowych, Oddziaty
NFZ i inne stowniki wynikajgce z zapisow prawnych np. rodzaje urlopdw, stownik stanowisk,
funkcji, rél, specjalizacji lekarskich oraz pozostatych pracownikéw medycznych innych niz
lekarz,

Administrator Systemu KP ma mozliwo$¢ tworzenia i poprawiania stownikéw (np. btedéw
literowych) oraz w przypadku dodawania nowych pol/list wyboru na formularzach —
importowania stownikéw z pliku zewnetrznego w formacie tabelarycznym np. XLSX lub CSV.
System KP musi spetnié¢ ponizsze wymagania wydajnosciowe:

czas realizacji dla standardowych funkcji wyszukujgcych nie moze by¢ dtuzszy niz 2 sekundy;
przecietny czas realizacji funkcji zapisujgcych zmiany danych w Systemie KP (poza funkcjami
raportujgcymi i agregujacymi) nie dtuzszy niz 2 sekundy. Wyjatkiem jest zapisywanie
zatgcznikéw w postaci plikow.
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c. operacje raportujgce i agregujace przecietnie nie dtuzej niz 30 sekund dla operacji;
lista operacji, ktére nie beda spetniaty warunkéw wydajnosciowych wraz z podaniem
uzasadnienia powstania takiej sytuacji musi zosta¢ przekazana Zamawiajgcemu do akceptacji
jako jeden z warunkéw odebrania Platformy ZPW;

1.28. System KP musi zapewniaé kontrole wspdtuzytkowania danych/dokumentéw, wykluczajac
mozliwos$¢ powstawania konfliktéw danych czy utraty informacji, podczas jednoczesnej
edycji tych samych danych/dokumentdw przez wiecej niz jednego uzytkownika;

1.29. System KP musi zapewniaé kontrole merytoryczng i formalng wprowadzania danych,
z wykorzystaniem stownikow systemowych, skonfigurowanych formut walidacji,
zdefiniowanej wymagalnosci pdl.

1.30. System KP udostepnia¢ mozliwos¢ konfiguracji monitorowania zdarzen zwigzanych z jego
eksploatacjg (wprowadzanie danych, modyfikacja danych, kopiowania danych, drukowanie,
przegladanie danych itp.), usuwanie danych, przechowujgc informacje o uzytkowniku
obstugujgcym zdarzenie; musi by¢ zachowana rozliczalnos¢ zdarzen;

1.31. System KP ma zapewnié¢ mozliwo$¢ Zamawiajgcemu wywigzania sie ze spoczywajacych na
nim obowigzkdéw zwigzanych z ochrong danych osobowych;

1.32. System KP ma zapewnia¢ mozliwo$¢ realizacji praw osdéb, ktorych dane dotyczg;

1.33. System KP musi zapewnia¢ prowadzenie i prezentacje historii wprowadzonych zmian
informacji i danych, z rejestracjg zmienianych danych: daty, czasu i oséb wprowadzajacych
zmiany;

1.34. System KP musi posiadac programowe zabezpieczenia przed modyfikacjg i usunieciem przez
uzytkownika danych, ktére sg powigzane z innymi danymi i o tym informowa¢é uzytkownika;

1.35. System KP musi posiada¢ mechanizm zapewniajacy mozliwos¢ tworzenia przez uzytkownika
nie bedacego programistg dowolnych zestawien i raportow:

a. dowolny wybdr kolumn;

b. dowolne sortowanie;

c. filtrowanie zakresu danych wg jednego lub wiecej warunkéw (przedziat lub okreslone
wartosci danych z mozliwoscig uzycia operatoréw logicznych co najmniej mozliwosc¢
sumowania danych, liczenia mediany i sredniej wartosci, wskazywania wartosci minimalnej
i maksymalnej, liczby wyswietlonych rekordow;
mozliwo$¢ wydruku oraz eksportu do plikow do dalszego przetwarzania (CSV, XLSX);
mozliwo$¢ zapisu szablonu utworzonego zestawienia do wykorzystania w przysztosci tgcznie
ze wskazaniem uprawnien dostepu do niego (tylko twoérca, rola uzytkownika, wybrany
uzytkownik, grupa logiczna uzytkownikéw np. dziat, wszyscy);

f. mozliwos¢ wykonywania zestawien ze stanem na wskazany dzien lub za wskazany okres;

1.36. System KP musi by¢ wyposazony w rozbudowany system kontroli uprawnien uzytkownikéw
do funkcji (przegladanie, modyfikacja, aktualizacja, usuwanie) jak i do grup danych
przechowywanych przez System KP;

1.37. System KP musi zapewnia¢ mechanizm tworzenia samodzielnie przez uzytkownika nowych
szablonédw wydrukédw, z zapamietaniem utworzonego wzorca do wielokrotnego
wykorzystania;

1.38. System KP musi umozliwia¢ tworzenie wtasnych raportdw w oparciu o wszystkie informacje
przechowywane w bazie danych, a takze pozwalaé¢ na modyfikowanie uktadu graficznego
predefiniowanych szablonéw dokumentdow, we wiasnym zakresie przez uzytkownika, bez
koniecznosci ingerencji Wykonawcy;

1.39. System KP musi posiadac skonfigurowang funkcjonalnos¢ umozliwiajgcg generowanie pliku
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XML oraz sktadanie podpisanych podpisem kwalifikowanym deklaracji elektronicznych do
systemu e-Deklaracje m.in: PIT-11, PIT-8C, PIT-4R, PIT-8R, IFT-1, IFT-1R zgodnie
z obowigzujgcym schematem dla e-Deklaracji
(https://www.podatki.gov.pl/edeklaracje/dokumentacja-it/).

System musi zapewniaé mozliwo$é udostepnienia dokumentéw PIT oraz IFT na platformie,
do ktérej bedzie mozliwe zalogowanie i pobranie ww. dokumentdw; platforma ma
umozliwia¢ generowanie raportu (eksportowanego do Excela) z informacjg o pobranych
dokumentach, a takze mozliwos$¢ ponownego powiadomienia oséb, ktore tego jeszcze nie
dokonaty; dane logowania sg generowane na podstawie wpisanych do Modutu KP
(Kadrowego) adreséw e-mail, rozwigzanie nie dotyczy aktualnych pracownikéw, ktérym
dokument PIT-11 bedzie udostepniony w portalu pracowniczym (Modut KP - e-Pracownik)
z mozliwoscia jego pobrania i wydruku (co zostanie odnotowane jako dowdd
otrzymania/odczytania pliku).

System KP musi posiada¢ mozliwos¢ elektronicznego wysytania przelewow (export) do banku
w formacie i strukturze uznawanej przez bank; Zamawiajgcy obecnie korzysta z kont
w bankach: Pekao S.A. i wymaga przeprowadzenia konfiguracji wysytania przelewéw
bezposrednio z Systemu KP.

System KP musi posiadaé¢ mechanizmy integracyjne z programem Ptatnik (ZUS) — program
wspomagajacy obstuge ubezpieczonych; integracja polega na elektronicznym przekazywaniu
dokumentéw zgtoszeniowych (zgtoszenie i wyrejestrowanie pracownika, cztonka rodziny)
i rozliczeniowych ZUS, w formacie zgodnym ze standardem obowigzujgcym w Ptatniku;
System KP musi zostaé zintegrowany z portalem sprawozdawczym GUS (elektroniczne
przekazywanie danych do zestawien GUS-owskich, np. Z-03, Z-05, Z-06, Z-12, w formacie
zgodnym z obowigzujgcymi standardami), jezeli GUS podat informacje o strukturze danych;
System KP musi zostaé zintegrowany z PUE ZUS w zakresie pobierania zwolnien lekarskich.
Sposdb zarzadzania pozyskanymi danymi zostanie uzgodniony z Zamawiajacym;

System KP musi zapewni¢ automatyczne generowanie danych do deklaracji PFRON
w tym: ilosci oséb niepetnosprawnych u Zamawiajgcego w etatach i osobach z podziatem na
stopien niepetnosprawnosci;

System KP zostanie zasilany stownikiem zawoddéw (np. danymi z pliku wystawionego na
stronie: https://stat.gov.pl/Klasyfikacje/doc/kzs/slownik.html GUS).

System KP zapewni rozpoznawalno$¢ banku za pomocy wprowadzonego numeru
rozliczeniowego (pierwsze 6 cyfr nr rachunku); zostanie zasilony danymi wejsciowymi i musi
wspiera¢ wprowadzanie nowych pozycji;

System KP musi posiadaé¢ wspdlne stowniki dla wszystkich modutéw, a kazda informacja
powtarzajaca sie przy wielu rekordach (np. typ absencji, stanowisko, sposéb rozwigzania
stosunku pracy, itp.) powinna by¢ wybierana ze stownika; kazda wartos¢ stownika - dla ktérej
ma to zastosowanie - musi by¢ zdefiniowana z okresleniem czasu jego obowigzywania (data
odido);

System KP ma umozliwié, ukrywanie lub selekcje danych, w celu umozliwienia uzytkownikowi
samodzielnego decydowania jakie dane kadrowe/ptacowe bedg widoczne na poszczegdlnych
raportach KP.

Funkcjonalnosé Systemu KP, powinna umozliwiaé tatwe sprawdzenie, czy dane osobowe nie
sg przechowywane dtuzej niz jest to wymagane przepisami i powszechnie obowigzujgcymi
standardami archiwizacyjnymi lub zwigzane z niezbednoscig osiggniecia celu przetwarzania;
Baza danych musi zapewnia¢ kontrole wprowadzanych danych do Systemu KP oraz posiadaé
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funkcje bezpieczenstwa integralnosci danych polegajaca na tym, ze dane nie zostaly
zmienione lub zmodyfikowane, badz tez nie zostaty usuniete, zniszczone, w nieautoryzowany
sposob;

System KP musi zapewni¢ mozliwos¢ przenoszenia pracownika wraz z catg kartoteka
pomiedzy komérkami organizacyjnymi oraz do kartoteki innej firmy (obstuga
,wielofirmowosci”);

Administrator Systemu KS musi mie¢ mozliwos¢ tworzenia i aktualizowania struktury
organizacyjnej (drzewa), a takze zapisania struktury organizacyjnej w ujeciu historycznym -
stuzgcej do przegladania i drukowania przebiegu zatrudnienia pracownikdéw;

System KP musi zapewnié mozliwos¢ definiowania nowych i usuwania starych komoérek
organizacyjnych w drzewie organizacyjnym z datg obowigzywania zmiany; umozliwia réwniez
zmiane nazwy komorki organizacyjnej;

System KP musi umozliwia¢ eksportowanie i importowanie danych w popularnych formatach
danych plikowych np.: txt, csv, xIsx lub w formie tabel ptaskich.

System KP musi umozliwia¢ tworzenie raportéw/sprawozdan wynikajgcych z przepiséw
prawnych, do ktérych przygotowania i przedktadania zobligowany jest podmiot gospodarczy
dziatajacy w ochronie zdrowia w obszarze ambulatoryjne swiadczenia specjalistyczne oraz
Swiadczenia szpitalne;

Zamawiajgcy bedzie miat prawo, bez dodatkowych kosztéw, wykorzystywac Platforme ZPW
w $Srodowisku testowym, do testowania nowych, poprawionych badZ zaktualizowanych
wersji systemu KP oraz przeprowadzania szkolen uzytkownikéw;

System KP umozliwia prowadzenie elektronicznej informacji kadrowej dla pracownikéw
Modut e-Pracownik i oraz dla uzytkownikéw w roli kierowniczej Modut e- Kierownik.

System KP realizuje powiadomienia o zdarzeniach tj. przekroczeniach limitéw dotyczgcych
wymiaréw czasu pracy, zblizajacych sie terminach waznosci dokumentéw np. uméw, badan
pracowniczych;

System KP umozliwia konfiguracje wspdtpracy z systemami rejestracji czasu pracy (RCP) min.
poprzez cykliczne zaczytywanie danych z systeméw RCP i odnotowywanie czasdw pracy,
przerw, godziny rozpoczecia i zakoniczenia w ewidencji czasu pracy pracownika, przy
uwzglednieniu , wielofirmowosci”.

System KP umozliwia prowadzenie archiwum zgromadzonych danych (przeglagdanie danych
archiwalnych, tworzenie raportéw danych zgromadzonych w archiwum np.: archiwum
nieobecnosci, archiwum danych osobowych, archiwum statych sktadnikéw wynagrodzenia
lub inne w zakresie kadr i ptac);

2. Dodatkowe cechy i funkcjonalnosci Modutu — KADRY do uzyskania w toku wdrozenia

System powinien umozliwia¢ ewidencje i przetwarzanie danych dotyczacych zatrudnionych

i zwolnionych pracownikéw, poprzez mozliwosé:

2.1.

2.2,

2.3.

tworzenia i odwzorowywania ztozonej struktury organizacyjnej firmy, ktéra ufatwi
zarzadzanie kadrami i pozwoli przypisa¢ pracownikdéw do poszczegdlnych dziatow/filii;
gromadzenia i zarzadzania bazg danych personalnych oséb wykonujgcych prace na
podstawie umow o prace i cywilnoprawnych oraz cztonkéw ich rodzin (na potrzeby
korzystania ze szczegdlnych uprawnief pracownika przewidzianych w prawie pracy np.
dodatkowy urlop — co automatycznie weryfikuje System KP na podstawie wprowadzonych
danych);

rozbudowy/uzupetniania bazy danych kadrowych przez uzytkownika w zaleznosci od potrzeb
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Zamawiajacego;

obstuge pracownikéw wieloetatowych w ramach réznych form zatrudnienia;

generowania umoéw, anekséw, zaswiadczen oraz pozostatych dokumentéw kadrowych,
kadrowo-ptacowych z mozliwoscig edycji i zapisu, w oparciu o szablony jak i wg wtasnych
potrzeb;

kontroli limitoéw dtugosci trwania i liczby umdéw na czas okreslony;

zbiorczego dodawania, usuwania lub zmiany danych (aneksy itp.);

kontroli naleznego urlopu wypoczynkowego w ramach zatrudnienia wieloetatowego —
koniecznosé uwzglednienia pracownikéw oddelegowanych do pracy w projektach na czes¢
etatu;

zbiorczego generowania dokumentéw kadrowych oraz wydrukéw seryjnych;

zbiorczego dodawania oraz indywidualne ustawienia obowigzkowych i dobrowolnych
ubezpieczen spotecznych oraz zdrowotnych, a takze danych podatkowych;

prawidtowego naliczania stazu pracy do uprawnien pracowniczych w oparciu
o wprowadzone dane (urlopy wypoczynkowe, prawo do wynagrodzenia za chorobe);
wprowadzania, usuwania i korekty nieobecnosci (réznego rodzaju) z jednoczesng kontrolg
uprawnien i ich wykorzystania;

kontroli limitu urlopu wypoczynkowego - pierwsza praca, pracownik mtodociany, pracownik
uprawniony do obnizonej normy dobowej, pracownik ze stopniem niepetnosprawnosci oraz
zatrudnieni/oddelegowani do prac w projektach (zatrudnienie w ramach dwéch umoéw
0 prace na czes¢ etatu) oraz urlopow zwigzanych z rodzicielstwem;

kontroli limitu 14/33/60 dni przy zasitku chorobowym, opiekuriczym;

kontroli limitu 182/270 dla zasitku chorobowego w obrebie okresu zasitkowego oraz limitu
Swiadczenia rehabilitacyjnego;

monitoring dtugosci trwania urlopdw zwigzanych z macierzyistwem (macierzynski,
rodzicielski, wychowawczy, ojcowski);

ewidencjonowanie i monitoring termindw waznos$ci: uméw o prace/cywilnoprawnych,
badan lekarskich, szkolen BHP, dokumentéw legalizujacych pobyt cudzoziemcdédw, uprawnien
do wykonywania zawodu, polis OC, zobowigzan z tytutu uméw szkoleniowych, przypisanych
kart dostepu oraz innych terminéw wynikajgcych z prawa pracy (w tym kary i nagrody) wraz
z mozliwoscig ich definiowania;

generowanie oSwiadczen i zezwolen na prace oraz ich automatyczng wysytke do urzedu;
obstugi Pracowniczych Programoéw Kapitatowych dotyczacych zapisu pracownikéw do
Programu oraz autozapisu, naliczania sktadek, generowania i przesytania raportéw wraz
z rozliczeniami (wymiana danych) do instytucji obstugujgcej PPK;

definiowania harmonograméw czasu pracy dla pracownikdw  zatrudnionych
w roznych wymiarach i systemach czasu pracy (mozliwo$¢ dozwolonego prawem pracy)
z uwzglednieniem personelu medycznego, udziatu pracownikéw w projektach, jak réwniez
ewidencjonowanie czasu pracy o0sob wykonujgcych prace na podstawie umoéw
cywilnoprawnych — dane obligo do wystawienia rachunkéw;

odnotowania w kalendarzu obecnosci pracownika dowolnej liczby wej$é/wyjs¢ prywatnych
W ciggu dnia oraz rozliczenie czasu ich odpracowania;

rozliczania nadgodzin w okresie rozliczeniowym dtuzszym niz 1 miesigc (w réznych okresach
rozliczeniowych z mozliwoscig przypisania wtasciwym pracownikom), w tym rozdzielenie
nadgodzin dobowych i Sredniotygodniowych oraz ewidencjonowanie i rozliczenie odbioru
czasu wolnego za powstate nadgodziny z uwzglednieniem raportu o nierozliczonych
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nadgodzinach i niewypracowaniu czasu pracy w danym okresie rozliczeniowym (w kazdym
momencie);

definiowania rozliczania dyzuréw pracownikéw medycznych;

generowania i wydruku harmonogramow oraz ewidencji czasu pracy dla poszczegdlnych
pracownikéw, a takze ewidencji czasu pracy dla zleceniobiorcéw;

wspotpracy z automatycznymi rejestratorami czasu pracy (import informacji o czasie
przepracowanym rejestrowanych za pomocg czytnikéw RCP), import kalendarzy
z innych systemoéw;

definiowania i ustalania czasu otrzymywania powiadomien o waznych zdarzeniach kadrowo-
ptacowych;

import i eksport poprzez arkusz kalkulacyjny, m.in.: aktualnych danych kadrowych
i ptacowych oraz informacji o zawartych umowach o prace i cywilnoprawnych w tym liczbie
i dtugosci ich obowigzywania, o nieobecnosciach w ukfadzie dla wszystkich
i poszczegdlnych komérek oraz indywidualnych pracownikéw firmy;

tworzenie raportow i zestawien w oparciu o zdefiniowane i wtasne parametry;

mozliwos¢ wyszukiwania i wydruku: ewidencja pracownikéw w réznych uktadach czasu
pracy, miesieczna, roczna, skierowania na badania lekarskie, szkolenia BHP, zaswiadczenia
o zarobkach, karty zasitkowe, karty wynagrodzen , karty przychoddéw, paski wyptat, listy ptac
w réznych uktadach, rachunki do uméw cywilnoprawnych, wzorce umow o prace oraz
cywilnoprawnych, raportéw, zestawien kadrowych, itp.;

nadawania atrybutow - czyli cechy, za pomocg ktérych mozna opisywac¢ pracownikow,
wprowadzajgc dowolng liczbe dodatkowych informacji w postaci liczbowej, kwotowej,
stownikowej, algorytmicznej lub wg daty;

mozliwos¢ zaczytania badz korzystania z opracowanych szablonéw Word;

archiwizacje wybranych formularzy kadrowych;

mozliwos$é przestania wydruku do MS Word i MS Excel w celu modyfikacji zgodnie
z potrzebami uzytkownika;

dodanie uprawnienia do nabycia prawa do dodatkowego urlopu (m.in. oséb
niepetnosprawnych);

ostrzegania o przekroczeniu 14 roku zycia zgtoszonych cztonkdw rodziny pracownika;
nadawanie automatycznie uprawnien do korzystania w dniach lub godzinach z opieki nad
dzieckiem do lat 14, w zwigzku ze ztozeniem przez pracownika oswiadczenia
0 zamiarze korzystania z uprawnien zgodnie z art. 188 kp.;

kontrola uprawnien pracowniczych zwigzanych ze zmianami w przepisach w 2023 r.,, tj.
okazjonalna praca zdalna, praca zdalna, urlop z powodu sity wyzszej, bezptatny urlop
opiekunczy.

3. Modut KADRY w toku wdrozenia ma uzyskac¢ nastepujace cechy i funkcjonalnosci:

3.1.

3.2.

3.3.

Zatozenie i prowadzenie elektronicznej teczki (e-teczka) osobowej pracownika, w tym
skanowanie i przechowywanie elektronicznych wersji dokumentacji pracowniczej np. opisu
stanowiska pracy, wniosku kadrowego, zaswiadczen, szkoler,, uméw o prace, arkusza oceny
okresowej pracownika;

Przyporzagdkowanie  organizacyjne  pracownikbw do  poszczegdlnych  jednostek
i komdrek organizacyjnych, a w ich ramach - do filii/dziatéw/samodzielnych stanowisk pracy;
Rejestrowanie co najmniej nastepujacych informacji o pracownikach:
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imiona, nazwisko, nazwisko rodowe, inne poprzednio uzywane nazwiska;

numer PESEL (oraz kontrola poprawnosci numeru: data urodzenia, pte¢), numer oraz termin
waznosci paszportu, wizy, karty pobytu w przypadku cudzoziemca;

data urodzenia;

pteé i obywatelstwo;

adres zameldowania, adres zamieszkania, adres do korespondencji, nr telefonu pracownika,
adres stuzbowej poczty elektronicznej;

historia wyksztatcenia: poziom wyksztatcenia i tytut naukowy, ukoriczone szkoty, uczelnie —
data ukonczenia;

rodzaj i stopien specjalizacji oraz uprawnienia pracownikdw medycznych;

data uzyskania prawa wykonywania zawodu, data waznosci polisy OC, czas trwania
rezydentury, opiekun specjalizacji;

Rejestrowanie informacji o pracownikach dotyczacych wyksztatcenia uzupetniajgcego: studia
podyplomowe (na jakim kierunku), studia doktoranckie (na jakim kierunku);

Rejestrowanie informacji o pracownikach dotyczacych przebiegu pracy zawodowe;j:

nazwy poprzednich pracodawcéw;

daty poczatku i korica zatrudnienia;

informacja czy wystepowat urlop bezptatny w okresie zatrudnienia;

tryb rozwigzania stosunku pracy;

ilos¢ wykorzystanego urlopu wypoczynkowego w danym roku kalendarzowym, w tym na
zadanie réwniez u poprzedniego pracodawcy; w przypadku pracownikéw nabywajgcych
prawo do pierwszego urlopu (absolwenci) automatyczne naliczenie 1/12 wymiaru urlopu
przystugujacego z uptywem kazdego miesiaca;

liczba wykorzystanych dni/godzin: na podstawie art. 188 Kodeksu pracy, urlop opiekuriczy,
opieka nad dzieckiem i dorostym cztonkiem rodziny, okazjonalna praca zdalna, urlop
ojcowski, urlop z powodu sity wyzszej, wychowawczy, w biezgcym roku kalendarzowym
u poprzedniego pracodawcy, informacje dotyczgce zajecia wynagrodzenia, wyptaconej
odprawy emerytalnej lub rentowej;

liczba dni niezdolnosci do pracy z powodu choroby u poprzedniego pracodawcy;

informacji o stopniu specjalizacji pracownika medycznego, uprawnieniach do wykonywania
zawodu i finansowaniu z NFZ tj. liczby godzin zgtoszonych do NFZ w miesigcu i automatyczne
przeliczenie wyrazone w procentach liczby godzin zgtoszonych do NFZ w stosunku do
wymiaru etatu w godzinach;

Rejestrowanie nastepujgcych informacji o pracownikach dotyczacych zakorczenia stosunku
pracy:

data rozwigzania umowy;

podstawa prawna;

okres wypowiedzenia;

wyptacone swiadczenia w podziale na typy dopuszczalnych prawem $wiadczen zwigzanych
z rozwigzaniem stosunku pracy;

Rejestrowanie informacji o pracownikach dotyczgcych dodatkowych uprawnien
i umiejetnosci wraz z datg obowigzywania (np.: uprawnienia np. elektryczne pracownikow
technicznych, kursy, upowaznienia do przetwarzania danych osobowych, RODO, swiadectwa
kwalifikacji zawodowych, stopnie specjalizacji i uprawnienia pracownikdw medycznych)
w odniesieniu do co najmniej 20 uprawnien lub umiejetnosci;

Rejestrowanie informacji o pracownikach dotyczacych zatrudnienia: data (,o0d-do")
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i rodzaj zatrudnienia (umowa o prace - rodzaj umowy);

Rejestrowanie informacji o pracownikach dotyczacych zajmowanego stanowiska: nazwa
stanowiska, a przy zmianie stanowiska daty zmiany ,,od-do" oraz petny kod zawodu wg GUS;
Rejestrowanie informacji o pracownikach dotyczacych etatu: wymiar etatu, przy zmianie
wymiaru réwniez data zmiany z uwzglednieniem oddelegowania pracownika do prac
w projekcie i mozliwoscig przypisania stanowiska pracy, etatu, wynagrodzenia
w projekcie;

Rejestrowanie nastepujgcych informacji o pracownikach dotyczgcych czasu pracy
(kalendarz):

norma podstawowa - 8 godzin na dobe i 40 godzin w pieciodniowym i przecietnie
pieciodniowym tygodniu pracy;

norma pracownikdw medycznych — 7 godzin 35 minut na dobe i 37 godzin
55 minut w pieciodniowym i przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy;

mozliwo$é ustalania rozktadu czasu pracy indywidualnie dla kazdego pracownika na dany
okres (rok, miesigc, tydzien) w tym uwzgledniajgc pracownikdw zatrudnionych na czes¢ etatu
w zwigzku z oddelegowaniem do prac w projektach ;

informacja o czasie faktycznie przepracowanym przez danego pracownika (np.: godziny
nadliczbowe, praca w porze nocnej, w niedziele i Swieta, dyzury pracownikdw medycznych);
Rejestrowanie nastepujgcych informacji o pracownikach dotyczacych wynagrodzenia:
wysokos¢ sktadnikdw wynagrodzenia, przy zmianie wynagrodzenia réwniez data zmiany.
Obstuga korekt wynagrodzen w przypadku wstecznej daty zmian, obejmujgcej wczesniejsze
okresy ptacowe;

Rejestrowanie informacji o przypisaniu numeru karty dostepu, paliwowej, kod MZ (dla
pracownikéw medycznych);

Rejestrowanie informacji o pracownikach dotyczacych przyznanej renty, emerytury (nr
Swiadczenia, daty obowigzywania), stopnia niepetnosprawnosci;

Rejestrowanie nastepujacych informacji o pracownikach dotyczgce  cztonkéw  rodziny:
imie i nazwisko, data urodzenia, stopien pokrewienstwa, numer pesel, adres zamieszkania;
Rejestrowanie informacji o pracownikach dotyczgce danych niezbednych do tworzenia
deklaracji ZUS: ZUA, ZIUA, ZCNA, ZWUA:

oddziat wojewdédzki Narodowego Funduszu Zdrowia;

kod tytutu ubezpieczenia (caty wg ZUS);

kod zawodu przy stanowiskach pracownikow oraz przy zleceniobiorcach zgodny z klasyfikacja
zawodow i specjalnosci GUS, ktére sg wymagalne w dokumentach zgtoszeniowych ZUS ZUA
i ZUS ZZA z pobieraniem aktualnej wers;ji klasyfikacji zawoddw i specjalnosci GUS;

kod stopnia pokrewienstwa cztonka rodziny z pracownikiem;

stopien niepetnosprawnosci;

czy pozostaje we wspdlnym gospodarstwie domowym z pracownikiem.

Ewidencje przyznanych premii i nagrdd: regulaminowe, uznaniowe, jubileuszowe oraz inne
(z mozliwoscia dodania nowego rodzaju premii i nagrody) uwzgledniajgc przypisanie
indywidualnie do pracownika oraz zbiorczo dla komadrki organizacyjnej lub wybranej grupy
pracownikéw (np. jako kryterium- stanowisko), przyznana kwota, termin obowigzywania,
opis;

Ewidencje wymierzonych kar finansowych - data udzielenia, kwota, termin obowigzywania,
opis i uwagi;

Ewidencje udzielonych kar - art. 108 Kodeksu pracy; powdd udzielenia kary, data udzielenia
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i obowigzywania oraz automatyczne informowanie o uptywnie terminu zatarcia kary.
Obliczanie stazu pracownikéw:

automatyczne przeliczanie stazu po wprowadzeniu okresdw zatrudnienia i nieobecnosci
pracowniczych powodujgcych obnizenie stazu;

biezgce doliczanie stazu wynikajgcego z aktualnego zatrudnienia;

kontrola zaliczania stazu przy jednoczesnym zatrudnieniu w wielu miejscach;

mozliwos¢ sprawdzenia stazu do emerytury, urlopu wypoczynkowego (zmiana wymiaru);

. Informacje o objeciu pracownika okresem ochronnym - 4 lata do osiggniecia wieku

emerytalnego (art. 39 Kodeksu pracy);

Informacje o okresie ochronnym pracownika — cigza, praca w czasie urlopu wychowawczego;
Obstuge badan lekarskich: rodzaj - wstepne, okresowe, kontrolne, sanitarno-
epidemiologiczne, inne oraz terminy wykonania badania i termin nastepnego badania oraz
powiadamianie o zblizajgcym sie uptywie terminu na 60 dni przed koricem waznosci;
Obstuge badan lekarskich - wskazania lekarza medycyny pracy (np.: praca w okularach
korekcyjnych, kierowanie pojazdem);

Obstuga szkolen BHP:

rodzaj (wstepne, okresowe, dla osob kierujgcych pracownikami, dla pracownikow
administracyjno—biurowych, medycznych, pracownikéw technicznych);

data szkolenia;

data waznosci;

. Informacja o umowach szkoleniowych:

numer umowy, na jaki okres zostata zawarta;

$wiadczenia, do ktérych zobowigzat sie pracodawca w umowie np. urlop szkoleniowy -
w jakim wymiarze, dofinansowanie (procent/kwota), zwrot kosztéw dojazdu,
zakwaterowanie;

zobowigzania pracownika — data kiedy wygasajg;

. Informacje o odbytych przez pracownika szkoleniach i kursach:

rodzaj szkolenia;

termin szkolenia;

typ (powszechne, specjalistyczne, centralne);
nazwa szkolenia;

nazwa firmy przeprowadzajgcej szkolenie;
catkowity koszt szkolenia;

procent i kwota dofinansowania przez pracodawce.

. Podglad historii zatrudnienia pracownika - zmiany wynagrodzenia, stanowiska, jednostki,

dziatu, wymiaru etatu, przyznanych nagrad;

. Podgladanie, drukowanie w listy ptac dla wybranych grup pracownikéw;
. Automatyczne sygnalizowanie z wyprzedzeniem zblizajgcego sie terminu (w nawiasach

zostaty podane typowe terminy, ktére muszg by¢ konfigurowalne):

korica umowy o prace zawartej na czas okreslony (na 30 dni przed);

konca waznosci obowigzkowych badan lekarskich oraz szkolenia BHP (na 30 dni przed);
konca dodatku funkcyjnego/specjalnego (na 30 dni przed);

uptywu 30 dnia zwolnienia lekarskiego (na 14 dni przed);

uptywu 14/33 dnia zwolnienia lekarskiego;

uptywu 182 dnia zwolnienia lekarskiego (na 60 dni przed);

uptywu 270 dnia zwolnienia lekarskiego (na 60 dni przed);
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uptywu terminu $wiadczenia rehabilitacyjnego (na 30 dni przed);

uptywu urlopu macierzynskiego i rodzicielskiego (na 14 dni przed);

uptywu terminu legalnego pobytu cudzoziemca na terenie RP (na 30 dni przed);
uptywu terminu umowy zlecenie, o dzieto, b2b (na 30 dni przed);

. Wprowadzenie indywidualnych notatek przez uprawionego uzytkownika dotyczacych

termindw realizacji innych zadan;

. Dostep do danych poszczegdlnych grup pracownikéw wystepujgcych u Zamawiajgcego;
. Wprowadzanie i dokonywanie zmian w zakresie:

danych osobowych, adresowych, stawki wynagrodzenia pracownikéw;

nieobecnosci (zwolnien lekarskich, urlopéw) pracownikéw;

badan lekarskich (wstepnych, okresowych i kontrolnych, innych);

szkolen;

uprawnien zwigzanych z niepetnosprawnoscia rozliczang w PFRON (typ niepetnosprawnosci,
okres przyznania, rodzaj niepetnosprawnosci np. szczegdlna);

. Automatyczne zacigganie i dokonywanie zmian w zakresie:

nieobecnosci typu urlopy (z modutu wnioskowego od pracownika);
nieobecnosci typu zwolnienia lekarskie (z Ptatnika);

. Jest mozliwos¢:

tworzenia symulacji ptacowych do przeszeregowan, a nastepnie aktualizowanie bazy
zatwierdzonym wyborem (z uwzglednieniem réznych wariantéw doboru pracownikéw);
tworzenia symulacji nagrdd (z uwzglednieniem réznych wariantéw doboru pracownikow);
tworzenia na podstawie zgromadzonych danych wykazu pracownikéw, ktérym we
wskazanym okresie przystuguje emerytura;

tworzenia na podstawie zgromadzonych danych wykazu pracownikow, ktdrzy we wskazanym
okresie posiadajg ochrone przed wypowiedzeniem (z uwzglednieniem réznych wariantéw
ochrony);

generowania raportow na okreslony dzien;

generowania zestawien za wskazany okres tj. ,,od dnia do dnia”;

generowania raportéw z realizacji wyptat wynagrodzen w kazdym miesigcu i narastajgco
w roku, w podziale na: ptace, nagrody uznaniowe, odprawy emerytalne i inne, ekwiwalenty
za niewykorzystany urlop wypoczynkowy;

generowania sprawozdan, informacji bazowych do sprawozdan oraz przetwarzanie danych
(w szczegdlnosci wg 0sdb, etatow i innych danych szczegétowych) dla sprawozdawczosci ZUS
(IWA), GUS, NFZ, MZ;

drukowania z systemu podstawowych pism kadrowych, np. umowy o prace, aneksy,
zaswiadczenia o zatrudnieniu, o podleganiu ubezpieczeniu zdrowotnemu, Swiadectwa pracy,
klauzuli o ochronie danych, informacji do umowy o prace, itp.; (w tym mozliwo$¢ wydrukéw
seryjnych);

uwzglednianie rozliczania  wynagrodzen oséb  obstugujgcych  projekty  unijne
(z mozliwosciag finansowania jednego pracownika w ramach wielu projektow),

indywidualne ustawienia obowigzkowych i dobrowolnych ubezpieczen spotecznych oraz
zdrowotnych, a takze danych podatkowych;

przypisania procentowego finansowania pracownikéw medycznych przez NFZ;

. Funkcje kontrolne umozliwiajgce weryfikacje poprawnosci wprowadzonych przez

uzytkownika programu danych:
rejestrowanie daty zawarcia umowy na czas zastepstwa, czas okreslony i czas nieokreslony;
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wykonywanie zadan zwigzanych ze szkoleniami pracownikéw (rejestracja termindéw
i tematyki odbytych szkolen, zobowigzan pracownikéw wynikajacych z zawartych umow
szkoleniowych, w tym termindw wynikajgcych z uméw i kwot dofinansowania);
generowanie sprawozdan dotyczacych szkolen (osobowych, tematycznych, okresowych);
kontrole zgodnosci wprowadzonych danych;

Funkcjonalno$¢ Modutu e-Pracownika - zaktadanie indywidualnych kont pracownikéw
umozliwiajgcych dostep pracownikom do ich danych w zakresie:

informacji kadrowych dotyczacych:

= danych osobowych, adresowych pracownika i jego rodziny;

= umowy o prace i umoéw cywilno-prawnych, uméw szkoleniowych;

= informacji o urlopach i innych nieobecnosciach;

=  termindw badan lekarskich i szkolen BHP;

= opisu stanowiska pracy;

= informacji o czasie pracy (harmonogramy oraz ewidencja czasu pracy);

= dostep do formularzy, wnioskéw i oswiadczen kadrowych;

informacji ptacowych dotyczacych:

=  wyptat wraz z poszczegdlnymi sktadnikami;

= informacji podatkowych;

= deklaracji rocznych;

= uzyskanych dodatkowych swiadczeniach;

= ztozonych oswiadczeniach o dochodach;

= pozyczek i harmonogramoéw sptaty;

4. Modut KADRY w zakresie ewidencji czasu pracy w toku wdrozenia ma uzyskac

funkcjonalnosci:

4.1.

4.2.
4.3.
4.4.

4.5.
4.6.
4.7.
4.8.

Ewidencjonowanie w kartotekach kadrowych szczegétowych danych dotyczacych
pracownikdéw (norma czasu pracy vs. wymiar czasu pracy, niepetnosprawnosé, cigza, pora
nocna, nadgodziny, okres rozliczeniowy);

Tworzenie harmonograméw pracy dla zatrudnionych pracownikéw;

Rozliczanie nieobecnosci oraz analize danych;

Obstuge kalendarzy — definiowanie indywidualnych rozktadéw czasu pracy (w tym pracy
wielozmianowej), odnotowywanie odstepstw od zatozonego grafiku (zaréwno obecnosci, jak
i nieobecnosci);

Mozliwos¢ grupowej zmiany normy i czasu pracy dla wielu pracownikéw rownoczesnie;
Mozliwos¢ automatycznego obliczenia ekwiwalentu za niewykorzystany urlop;

Mozliwos$¢ automatycznego importu zwolnien z ZUS PUE;

Generowania i wydruku miesiecznej ewidencji czasu pracy dla kazdego pracownika
zatrudnionego na umowe o prace.

5. Podstawowa funkcjonalnos¢ Modutu PLACE do uzyskania w toku wdrozenia

5.1.

Mozliwos¢ wykonywania obliczen pftacowych dla réznych grup pracownikdéw
wprowadzonych do Systemu KP, oséb $wiadczgcych prace w oparciu o umowy o prace oraz
cywilnoprawne (umowy zlecenia, o dzieto, b2b); modut powinien dokonywa¢ dowolnych
obliczen wartosci kwotowych sktadnikdw wynagrodzen, zaréwno dla pracownikéw
Zamawiajgcego, jak i oséb spoza spétki tj. zatrudnionych w innych spétkach (funkcjonalnosé
,wielofirmowos¢”), a kartoteka danych (takich jak dane osobowe, ptacowe, podatkowe,
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sktadkowe) dla wyzej wymienionych grup powinna zawiera¢ wszelkie informacje niezbedne
dla prawidtowej obstugi ptacowo-rozliczeniowej tych osdb;

Zapewnienie, ze sktadniki pfac/wynagrodzen bedg dotyczy¢é zaréwno kwot
ewidencjonowanych uzyciem modutu kadrowego, jak i tych, ktore nie s3 ewidencjonowane
przez operatoréw posiadajacych dostep do modutu kadrowego. Dla prawidtowego wyliczenia
list wynagrodzen bedg uwzgledniane wszelkie informacje majgce wptyw na wysokos¢ oraz
sktadniki wynagrodzenia, ktére sg zawarte w module kadrowym (na przyktad rejestr
nieobecnosci pracownika);

System KP ma spetnia¢ wymagania polskiego ustawodawstwa w zakresie wyliczania
wynagrodzen dla poszczegdlnych grup pracownikéw oraz oséb wykonujgcych prace na
podstawie umdéw cywilnoprawnych; zdefiniowanie sktadnikéw o statym algorytmie obliczen,
a takze sktadnikéw o zmiennym parametrze obliczen (aktualizowanie parametrow, ktoére
obowigzujg w danym roku), w celu prawidtowego naliczenia:

sktadek na ubezpieczenie spoteczne (ptatnych przez pracodawce i pracownika) oraz
zdrowotne (z uwzglednieniem sposobu wyliczania sktadek ZUS, ktéry dotyczy, zaréwno
obowiazkowych, jak i dobrowolnych ubezpieczer) oraz na Fundusz Pracy i FGSP;

kontrola narastajgco podstawy do naliczania sktadek emerytalnych i rentowych (zaprzestanie
ich potracania w przypadku osiggniecia kwoty okreslonej w przepisach na dany rok, a takze
mozliwosé obstugi przypadkdéw, kiedy osiggane sg dochody z innych zrédet i stanowig
rowniez podstawe sktadek emerytalnych oraz rentowych);

wynagrodzen chorobowych i zasitkdw z ubezpieczenia spotecznego;

podatku dochodowego od oséb fizycznych z uwzglednieniem wszystkich mozliwych do
zastosowania ulg oraz zaniechan, a takze mozliwosci indywidualnego zdefiniowania danych
podatkowych, takich jak okreslenie informacji o typie kosztéw uzyskania przychodu oraz
o rodzaju i wysokosci podatku;

Wymagania odpowiednio w zakresach opisanych w pkt 5.1-5.3 muszg by¢ spetnione réwniez
w odniesieniu do pracownikow realizujgcych zadania na czes¢ etatu w ramach projektéow
finansowych ze s$rodkéw UE oraz zatrudnionych cudzoziemcéw (rezydenci, tryb poza
rezydencki).

6. Modut PLACE ma w wyniku wdrozenia uzyskaé¢ nastepujace funkcjonalnosci:

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

Poprawne rozliczanie wyptat z uwzglednieniem nieobecnosci, czasu pracy, dodatkow,
dyzuréw medycznych, potracen;

Powigzanie dodatkéw iumoéw cywilnoprawnych z listami ptac, co umozliwia ich
automatyczne naliczanie na wybranych listach pfac;

Tworzenie list korygujacych do zamknietych/zaksiegowanych list ptac, z konieczno$cig
zachowania wyptat naliczonych w pierwotnej postaci;

Automatyczne wyliczanie podstawy sktadek emerytalno-rentowych dla pracownikéw
przebywajgcych na urlopach macierzynskich i wychowawczych;

Prowadzenie i drukowanie kartoteki ptacowej oraz podatkowej pracownikéw w podziale na
poszczegdlne podmioty w ramach funkcjonalnosci ,wielofirmowosci”, w szczegdétowym
podziale na rodzaje osigganych przychodéw i dokonanych potrgcen w poszczegdlnych
miesigcach danego roku, a takze prowadzenie i drukowanie kartoteki ubezpieczeniowej
(zasitkowej); mozliwos¢ samodzielnego projektowania raportow ,ponad-firmowych”
w zaleznosci od potrzeby Uzytkownika (np. w ramach Modutu BI)

Automatyczne uwzglednianie na liscie ptac innych potraced, w tym z tytutu zajec
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komorniczych, a takze naliczanie wyréwnan za okresy minione w przypadku koniecznosci
dokonania korekt;

6.7. Sporzadzenie zestawienia z kilku list wyptat dla wskazanych w okresie oséb lub catych filii,
dziatéw (naliczanie i drukowanie list dodatkowych, np. z tytutu odpraw, nagrdd, swiadczen
socjalnych, ekwiwalentéw, nadgodzin, dyzuréw medycznych);

6.8. Zbiorcze wprowadzanie oraz naliczenie skfadnikéw wynagrodzenia na liste ptac,
z koniecznoscig uwzglednienia pracownikéw zatrudnionych jednoczesnie na cze$é etatu
w projektach, w tym w projektach UE;

6.9. Automatyczne rozliczanie nieobecnosci chorobowych pracownikéw i zleceniobiorcow
z uwzglednieniem kodu zwolnienia (zwolnienie cigzowe, opieka, wypadek w pracy
i w drodze itd.), a takze z samoczynng kontrolg Zrédta finansowania (fundusz ptac, ZUS,
Swiadczenie rehabilitacyjne);

6.10. Samoczynne wyliczanie podstawy wymiaru wynagrodzenia i zasitku chorobowego
z okresu 12 miesiecy, uwzgledniajgce sktadniki wynagrodzenia i jednoczesne automatyczne
,pilnowanie" przerwy jednego miesigca kalendarzowego miedzy nieobecnosciami
chorobowymi pracownika/zleceniobiorcy do ustalenia nowej podstawy zasitkowej;

6.11. Automatyczne obliczanie wynagrodzern uwzgledniajgce okres zatrudnienia i ewentualne
zmiany w wynagrodzeniu na przetomie miesigca wynikajgce ze zmiany warunkéw ptacowych,
korzystania z urlopéw (np. macierzynskich, wychowawczych, bezptatnych) lub innych
absencji;

6.12. Rozliczanie zaje¢ komorniczych przez wprowadzenie informacji o zajeciu, organ egzekwujacy,
typ zajecia: komornicze, US, ZUS, rodzaj: alimentacyjne/ niealimentacyjne, z okresleniem
jednorazowe/cykliczne, zajecie catosé¢/do kwoty wolnej 50%, 60% - zgodnie z przepisami
(dotyczy réwniez uméw cywilnoprawnych);

6.13. Definiowanie na liscie ptac indywidualnych sktadnikdéw wynagrodzenia;

6.14. W przypadku zawarcia wiecej niz jednej umowy o prace (np. pracownikéw zatrudnianych na
cze$¢ etatu w projektach finansowanych ze s$rodkéw zewnetrznych np. projekty UE),
mozliwos$¢ przypisania do wybranej pierwszej umowy kosztéow uzyskania przychodu
i miesiecznej ulgi podatkowej;

6.15. Mozliwos¢ wprowadzenia i naliczenia sktadki na FP przy kwocie nizszej niz obowigzujgce
wynagrodzenie minimalne;

6.16. Mozliwos¢ samodzielnego uktadania stosowanych sktadnikow ptacowych wchodzacych
w sktad kwoty brutto oraz potrgcen netto z ustawieniem ich kolejnosci
w opisach list ptac oraz zbiorédwkach list i zestawieniach ksiegowych;

6.17. Sporzadzanie miesiecznych, rocznych, indywidualnych oraz zbiorczych rozliczen zaliczek
podatkowych; automatyczne tworzenie z poziomu aplikacji i drukowanie zaréwno dla
pracownikéw etatowych/zleceniobiorcow, jak i catej instytucji formularzy wedtug
obowigzujgcego stanu prawnego z mozliwoscia samodzielnego , dopisywania" i korekty
brakujgcych/btednych danych;

6.18. Tworzenie i drukowanie: zestawienia podatku za m-c
w podziale na podstawe i wysokos$¢ podatku, zestawienie funduszu i sktadek ZUS za dany m-
¢, a takze narastajgco (miesiecznie, rocznie i narastajgco);

6.19. Generowanie i wydruk wszelkich zestawient wynagrodzen dla wybranych grup pracownikéw
etatowych/zleceniobiorcow z uwzglednieniem zatrudnienia pracownika jednocze$nie
w projekcie na czes¢ etatu w spodtce (z mozliwoscig podziatu wg rodzaju ptatnosci, komérek,
wybranych sktadnikéw i potracen, zakresu dat i innych kategorii

21 |Strona



6.20.

6.21.

6.22.

6.23.

6.24.

6.25.

6.26.

6.27.

6.28.

6.29.

6.30.

6.31.

6.32.

6.33.

6.34.

6.35.

6.36.

Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez - ’ E P A R P

dla Nowoczesnej Gospodarki - Polska Unig Europejsk3

Grupa PFR

w zaleznosci od potrzeb);

Automatyczne generowanie i przesytanie/eksportowanie list ptac do Systemu RAKS,
posiadanego przez Zamawiajgcego,, w celu ich zaksiegowania w ustalonym na etapie
wdrozenia schemacie danych (XML Systemu RAKS);

Tworzenie zestawien rozrachunkéw z kontrahentami zewnetrznymi (ZUS, Urzad Skarbowy,
komornik, bank, PPK, PFRON itd.) ze skonfigurowaniem funkcjonalnosci eksportu przelewdéw
do programu eNBP;

Tworzenie i eksport tzw. paczek z przelewami dot. wyptat pracownika
etatowego/zleceniobiorcy na rachunki bankowe, w celu importu paczki po stronie systemu
bankowego, z ktérego korzysta Zamawiajacy (PeKaO S.A.);

Automatyczne wyliczanie zgodnie z obowigzujgcymi algorytmami: odpraw emerytalnych,
ekwiwalentéw za urlop, godzin nadliczbowych, dodatku za prace w porze nocnej, dyzuréw
medycznych oraz zwrotu (korekt) nadptaconych sktadek ZUS za lata ubiegte i na biezaco,
premii, nagréd, wyptat z tytutu umoéw cywilnoprawnych, uwzgledniajac liczbe $wiadczonych
godzin pracy oraz stawke godzinowg/wynagrodzenie state;

Prowadzenie rozliczed wynagrodzen w ztotdwkach, a takie mozliwo$é zaokraglania
obliczanych sktadnikéw do dowolnych kwot, w zaleznosci od przepiséw do petnych ztotowek,
dziesigtek groszy lub groszy;

Ewidencje $wiadczer przyznanych pracownikom z Zaktadowego Funduszu Swiadczer
Socjalnych, oraz uwzglednienie potrgconego z tego tytutu podatku w rozliczeniu rocznym
(benefity, zapomogi, pozyczki, itp.);

Tworzenie wydrukéw poprzez wybrane przez uzytkownika funkcje parametryzacyjne
w systemie uwzgledniajgc ,,wielofirmowosc” i rézne formy zatrudnienia;

Tworzenie zestawien do deklaracji PFRON zgodnie z obowigzujagcymi wymaganiami;
Generowanie i wydruk jednej zbiorczej listy ptac wraz z podsumowaniem dla catej spdtki
(dziaty plus filie) za wskazany miesiac;

Sporzadzanie typdw list ptac: podstawowa, dodatkowa, korygujaca, ZFSS, odprawy, umowy
cywilnoprawne z wyborem przypisania okresu wyptaty, okresu rozliczenia podatkowego,
a takze okresu rozliczenia na deklaracji ZUS;

Mozliwosc¢ zbiorczego wprowadzania sktadnikow statych w przypadku podwyzek ustalonych
na podstawie rozporzadzenia o minimalnym wynagrodzeniu, rozporzadzen o minimalnym
wynagrodzeniu  personelu  medycznego oraz  sktadnikbw  miesiecznych  jak
dodatki/premie/nagrody w kwotach i procentach (dodatki, premie, nagrody wyliczane
procentowo od wynagrodzenia zasadniczego);

Wprowadzanie oraz mozliwos¢ edycji w zakresie: zapomodg, benefitéw, pozyczek,
dofinansowania do wypoczynku itp. z ZFSS dla pracownikéw;

Terminu zakonczenia sptat pozyczki (stan zgodny z ewidencjg ptac i stanem rozrachunkéw);
Petng obstuge poizyczek z Zaktadowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych — zapewnienie
wprowadzenia wysokosci pozyczki, rat;

Petng obstuge pozyczek z Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych oraz zapomdg -
nastepnie automatyczne naliczanie pracownikowi na liScie ptac wymienionych potrgcen
w ustalonych kwotach do czasu sptaty zadtuzenia;

Petng obstuge poizyczek z Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych — mozliwo$é
drukowania aktualnych sald pracownikow w formacie indywidualnym lub zbiorczym
z wyszczegdlnieniem wysokosci wktadéw i stanu zadtuzenia;

Automatyczne generowanie rachunkéw do umoéw cywilnoprawnych (um. zlecenia);
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Bezposrednie importowanie godzin pracy z grafiku pracownika (w ramach Systemu KP) do
rozliczenia, definiowanie stawek godzinowych, dziennych, czy np. miesiecznych netto;
Przypisanie pracownikowi potrgcen i zwrotéw (m.in.: komornicze, opieka medyczna, benefit,
ubezpieczenie grupowe, nadptata, itd.);

Automatyczne generowanie raportow przystgpienia pracownikéw do
PPK, rezygnacji, wznowien oraz zbiorczego raportu sktadek.

7. Modut KADRY i PLACE ma w wyniku wdrozenia uzyska¢ nastepujgce funkcjonalnosci

(wymagania wspdlne):

- X T

7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

7.7.

Ewidencja absencji pracownikdw: wprowadzanie daty poczatku i konca nieobecnosci
pracownika;

Ewidencja absencji pracownikéw - okreslenie rodzaju nieobecnosci:

urlop wypoczynkowy (w tym zaznaczenie urlopu ,,na zadanie");

urlop okolicznosciowy - z jakiego tytutu (numer i data wydania aktu);

urlop macierzynski, rodzicielski, ojcowski;

urlop wychowaweczy;

urlop szkoleniowy;

urlop bezptatny - podstawa prawna udzielenia, informacja, czy jest wliczany do czasu pracy,
od ktérego zalezg uprawnienia pracownicze;

zwolnienie od pracy wynikajgce z art. 188 Kodeksu pracy;

zwolnienia lekarskie z podziatem na ptacone przez pracodawce i przez ZUS;

zwolnienie od pracy wynikajace z rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15
maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania
pracownikom zwolnien od pracy (Dz.U. z 2014 r. poz. 1632) - z zaznaczeniem, ktéra
nieobecnosé jest niepfatna;

delegacje stuzbowe;

szkolenia;

czas wolny za prace w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej lub w niedziele i $wieta;
nieobecnos¢ nieusprawiedliwiona, usprawiedliwiona ptatna/nieptatna;

dni na poszukiwanie pracy, krwiodawstwo, dawcy narzadéw, praca zdalna oraz okazjonalna
praca zdalna, sita wyzsza, bezptatny urlop opiekuficzy wynikajace ze zmian wprowadzonych
w przepisach w kodeksie pracy w 2023 roku;

Ewidencje absencji pracownikdéw: automatyczne wyliczanie urlopu proporcjonalnego do
okresu zatrudnienia;

Ewidencje absencji pracownikéw: rozliczanie urlopu wypoczynkowego w godzinach (przy
zatrudnieniu w niepetnym wymiarze czasu pracy) - automatyczne wyliczanie urlopu
proporcjonalnego do wymiaru etatu w tym pracownikéw zatrudnionych réwnoczesnie
w projektach na czes¢ etatu;

Ewidencje absencji pracownikéw: wprowadzanie urlopéw o zwiekszonym wymiarze —
automatyczne naliczanie urlopu dodatkowego;

Ewidencje absencji pracownikdéw: obliczanie na biezgco stanu posiadanego urlopu
wypoczynkowego w podziale na urlop biezacy i zalegty;

Ewidencje absencji pracownikdw: informacja o przekroczeniu 30 dni zwolnienia lekarskiego,
33 dni zwolnienia lekarskiego, 14 dni zwolnienia lekarskiego dla oséb po 50 r. zycia -
wynagrodzenie za czas choroby - wynagrodzenie za czas choroby i po uptywie 182 dnia zasitku
chorobowego lub 270 dnia zasitku chorobowego;
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7.8. Wprowadzanie, przetwarzane i raportowanie sktadnikdw wynagrodzenia, wraz
z informacjami za jaki okres zostat przyznany:

a. zasadnicze; godziny nocne, nadgodziny;
b. dodatek w zwigzku z wykonywaniem dodatkowych zadan;
c. nagrody, premie, dodatek: funkcyjny, zadaniowy, wyréwnawczy
d. inne nieuwzglednione sktadniki;
7.9. Zbiorczej zmiany wynagrodzenia zasadniczego (na wskazang kwote lub o okreslony procent)

dla poszczegdlnych grup pracownikéw, m.in. w celu realizacji wymogdéw z ustawy
o minimalnym wynagrodzeniu oraz ustawy dla pracownikdw medycznych;

7.10. Automatyczne przeliczanie wynagrodzen przy zmianie kwot bazowych;

7.11. Generowanie raportdw o stanie zatrudnienia oraz sprawozdan z analizami zatrudnienia dla
GUS oraz ZUS, takich jak: IWA, Z-02, Z-03, Z-05, Z-06, Z-12 z mozliwoscig okreslenia okresu,
za ktéry zestawienie ma by¢ przygotowane (zgodnie z aktualnymi przepisami);

7.12. Generowanie raportow lub  zestawien z ustalaniem  wiasnych  kryteriéw,
z mozliwoscig okreslenia zakresu dat lub daty, na ktérg dane zestawienie ma by¢ zrobione;

7.13. Wdrozenie szablonéw drukéw kadrowych i ptacowych, automatycznie uzupetnianych o dane
kadrowe i ptacowe pracownika dla nastepujacych szablonéw dokumentdow:

a. umowy o prace z informacjg do umowy oraz zatgcznikiem;

b. skierowanie na badania lekarskie;

c. Swiadectwo pracy;

d. zaswiadczenie o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla pracownika
e. zaswiadczenie o przychodach dla rencisty i emeryta;

7.14. Elektroniczng wymiane danych z programem ZUS — PtATNIK — tj. obstuga deklaracji
i formularzy zgtoszeniowych ZUS, takich jak: ZUA, ZZA, ZIUA, ZWUA, ZCNA, RCA, RZA, RSA,
DRA, IWA — umozliwienie zaimportowania formularzy do programu ZUS-PLATNIK w celu
dalszego przekazania do ZUS.

7.15. Wyeksportowanie pierwotnych deklaracji ZUS oraz deklaracji korygujgcych do programu
ZUS-Ptatnik, tj. tworzonych w zwigzku z wyptatg list korygujacych, rozliczanie nadpfaty
sktadek po przekroczeniu limitu, zmiany rodzaju nieobecnosci np. urlop macierzynski
w zamian zwolnienia lekarskiego;

7.16. Tworzenie informacji rocznej dla osoby ubezpieczonej ZUS IMIR (RMUA) za caty rok
W rozbiciu na poszczegdlne miesigce w jednym zestawieniu oraz udostepnienie poprzez
modut e-Pracownik.

7.17. Sporzadzanie i drukowanie: zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla pracownikéw
oraz zleceniobiorcow z mozliwoscig wyboru zakresu dat, zaswiadczen ZUS Z-3, zaswiadczen
ZUS RP-7, uzupetnianie tekstu zaswiadczen o tres¢ indywidualng, ktdra nie wystepuje we
wzorze;

8. Funkcjonalnos¢ podstawowa obszaru RAPORTY | ZESTAWIENIA ma umozliwia¢ w wyniku

wdrozenia:

8.1. Zdefiniowanie i wykonywanie potrzebnych sprawozdan/zestawienn dla uzytkownika za
pomocy, ktorej mozna przeprowadzi¢ analizy na podstawie danych pochodzacych z catego
Systemu KP w tym dostepnych danych ksiegowych, dot. pfatnosci, danych kadrowo-
ptacowych, danych z formularzy, wnioskdw i uméw, wdrozonych procesdw obiegu wnioskow
i spraw (workflow), wprowadzonych przez uzytkownikdbw w modutach e-Pracownik
i e-Kierownik.
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Eksportowanie wykonanych sprawozdan/zestawien do formatéw MS Excel w postaci
tabelarycznej oraz do plikdw typu csv lub réwnowaznych, pozwalajacych za zaimportowanie
danych do innych systemdéw Zamawiajgcego.

Tworzenie i edytowanie szablondw sprawozdan/zestawien wykorzystujgcych zdefiniowane
zakresy danych, szablony sprawozdan/zestawien wykorzystujgcych dane z zestawien
uzytkownika;

Dla okreslonych grup uzytkownikdw szybki dostep (np. mozliwos¢ wybrania z listy raportéw,
zestawien) do odpowiednio wczesniej zdefiniowanych zestawiern pochodzacych z réznych
obszaréw dziatalnosci, z mozliwoscia dalszego dokonania wyboru np. jednostek
organizacyjnych zgodnie z definicjg struktury, dziatéw, pracownikéw, filii, przedziatéw czasu,
zakresu wartosci, grup, statusdw, kategorii obiektow.

9. Raporty, zestawienia i wydruki dotyczace obszaru PLACE jakie zostang wykonane w toku

wdrozenia

9.1.
9.2.
9.3.
9.4.
9.5.
9.6.
9.7.

9.8.

9.9.

9.10.
9.11.
9.12.
9.13.
9.14.

9.15.
9.16.
9.17.

9.18.
9.19.
9.20.
9.21.
9.22.
9.23.
9.24.

Lista ptac (umowy o prace, umowy cywilnoprawne) z uwzglednieniem podsumowania
wszystkich sktadnikéw na liscie ptac;

Zbiorcza lista ptac (z konkretnej wyptaty lub zbiorcza z wyptaconych list z wybranego okresu);
Lista wyptat gotowkowych (z kwotami do wyptaty, bez kwot do wyptaty);

Raport zrealizowanych przelewéw;

Raport paskéw z wybranej wyptaty lub za wybrany okres;

Karta wynagrodzen pracownika etatowego/zleceniobiorcy w dowolnie okreslonym
przedziale czasowym;

Karta wynagrodzen pracownika wraz z uwzglednieniem zatrudnienia réwnoczesnie w innych
spotkach w ramach réznych form zatrudnienia;

Historia zmian wynagrodzenia u pracownika etatowego/zleceniobiorcy, aktualne
wynagrodzenie z réznych form zatrudnienia oraz zatrudnionego w kilku podmiotach, kwoty
brutto i netto;

Karta zasitkowa pracownika z uwzglednieniem wynagrodzenia chorobowego 33/14 dni oraz
zasitku chorobowego;

Zestawienie do ustalenia podstaw chorobowych i urlopowych w wybranym przedziale czasu;
Wydruk podstawy zasitku chorobowego (asygnata do zwolnienia lekarskiego);
Sprawozdanie z wykonania zatrudnienia i wynagrodzen;

Stan zatrudnienia na wskazany dzien z wynagrodzeniem zasadniczym oraz petnym brutto;
Zestawienie zatrudnionych oséb i wartosci nominalnych sktadnikow takze z uwzglednieniem
zatrudnienia w innych spétkach w ramach réznym form zatrudnienia;

Zestawienie nieobecnosci (rozliczonych, do rozliczenia);

Zestawienie wszystkich nieobecnosci;

Zestawienie wyptaconych sktadnikéw wynagrodzenia z mozliwoscia wyboru wg
indywidualnych zapiséw w wybranym okresie;

Zestawienie sktadek (PKZP, grupowe ubezpieczenie na Zycie, PPK, benefity, pozyczki);
Zestawienie sktadek ZUS i przekroczenia podstawy sktadek;

Wydruk karty podatkowej pracownika etatowego/zleceniobiorcy;

Wydruk deklaracji: PIT-8, PIT-11, PIT-40, PIT-4R, IFT/IFT-1R;

Zestawienie progéw podatkowych;

Zestawienia zawierajgce dane do GUS (Z-02, Z-03, Z-05, Z-06, Z-12);

Zaswiadczenia ptacowe (Srednie wynagrodzenie brutto i netto za 3, 6 m-cy, ,x” m-cy, za
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9.28.
9.29.
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9.37.
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wybrany okres w rozbiciu miesiecznym, tgcznie oraz kwota brutto/netto (sktadki, podatek,
potracenia);

Zaswiadczenie do ZUS o przychodach emeryta lub rencisty;

Informacja roczna dla osoby ubezpieczonej;

Wydruk Rp-7, Z-3;

Zestawienie zobowigzan pracownikéw z tytutu szkolen;

Zestawienie zobowigzan pracownikéw z tytutu zaciagnietych pozyczek ZFSS;

Zestawienie realizacji planu dofinansowania dla grup swiadczen socjalnych;

Zestawienie zapomdg i dofinansowan (ZFSS);

Generowanie dokumentéw z ZFSS (np. umowa pozyczki);

Zestawienie sktadek PFRON i rozliczenia etatow (DEK-I-0);

Generowanie i wydruk poszczegdlnych sktadnikdw wynagrodzenia wraz z podsumowaniem
(na wskazany dzien, za okres);

Raport wyptaconych godzin nadliczbowych, dyzuréw medycznych, dodatkdéw nocnych we
wskazanym okresie;

Raport poszczegdlnych sktadnikdw wynagrodzen za wskazany miesigc i okres wraz z kosztami
pracodawcy (i zleceniodawcy);

Raport pracownikéw zatrudnionych w projekcie UE z uwzglednieniem wymiaru etatu,
poszczegdlnych sktadnikdéw wynagrodzenia oraz kosztéw pracodawcy;

10. Raporty, zestawienia i wydruki dotyczace obszaru KADRY jakie zostang wykonane w toku

wdrozenia

10.1. Stan zatrudnienia na konkretny dzien i za wskazany okres;

10.2. Zestawienie jak powyzej z uwzglednieniem jednostki zatrudnienia (filia, dziat), stanowisko,
wynagrodzenie zasadnicze, wymiar czasu pracy, data zatrudnienia, rodzaj umowy, okres
zatrudnienia, spodtka;

10.3. Zestawienie sktadnikdéw statych wynagrodzenia pracownika;

10.4. Zestawienie sktadnikow zmiennych wynagrodzenia pracownika;

10.5. Zestawienie ogdélnego stazu pracy;

10.6. Zestawienie uprawnien emerytalnych;

10.7. Zestawienie waznosci badan lekarskich;

10.8. Zestawienie waznosci szkolen wymaganych przepisami prawa (np. bhp), zestawienie
szkolen (tematycznie, osobowo);

10.9. Zestawienie zatrudnionych oséb i wartosci nominalnych sktadnikdéw;

10.10. Kontrola umdw o prace (data korica umowy, limit 3/33 m-ce); umow cywilnoprawnych;

10.11. Zestawienie kontrolne kalendarzy i wymiardw czasu pracy z uwzglednieniem udziatu
w projektach;

10.12. Zestawienie wszystkich nieobecnosci pracownikow;

10.13. Zestawienie pracownikéw z podziatem na pracownikéw medycznych i niemedycznych;

10.14. Zestawienie nieobecnosci do rozliczenia na liscie ptac;

10.15. Karta ewidencji czasu pracy rowniez dla pracownikow zatrudnionych w projektach;

10.16. Zestawienie liczby nadgodzin dla pracownikéw w danym okresie;

10.17. Zestawienie czasu pracy pracownika w ukfadzie dziennym, miesiecznym i rocznym;

10.18. Rozliczenie czasu przepracowanego;

10.19. Zestawienie nadgodzin do wyptaty i wyjsé prywatnych;

10.20. Zestawienie plandw urlopowych;
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Zbiorcza informacja urlopowa — urlop nalezny i wykorzystany z uwzglednieniem
zatrudnienia na czes¢ etatu w projektach;

Raport ,,odbiér dnia wolnego za swieto”;

Raport urlopéw wykorzystanych w okresie od-do;

Zestawienie numerdw pesel, dat zatrudnienia, dat urodzenia;

Zestawienie zatrudnienia z podziatem na pteé pracownika;

Zestawienie pracownikdw medycznych i pracownikéw administracyjno-biurowych;
Zestawienie pracownikdw zatrudnionych w projektach w tym projektach UE -
wynagrodzenie, wymiar etatu, stanowisko, okres zatrudnienia;

Zestawienie pracownikdw medycznych z uwzglednieniem stanowiska, stopnia i nazwy
specjalizacji, terminu waznosci polisy OC, numeru PWZ;

Zestawienie lekarzy w trakcie odbywania specjalizacji, rezydentury;

Zestawienie pracownikéw z uwzglednieniem zatrudnienia réwniez w innych spétkach
i w ramach réznych form zatrudnienia (umowa o prace, umowa zlecenie w tym b2b);
Zestawienie zatrudnionych cudzoziemcéw z terminem waznosci legalnego pobytu;
Zestawienie pracownikdw z minimalnym wynagrodzeniem zasadniczym;

Zestawienie zmian wprowadzonych przez uzytkownika we wskazanym dniu;

Mozliwo$¢  definiowania zestawien  uzytkownikéw, sporzadzanie sprawozdan
uzytkownikow na bazie dostepnych w Systemie KP danych;

Zestawienie zadan ,na dzis”;

Zestawienie czasu przepracowanego, w tym dyzuréow lekarzy;

Generowanie dokumentéw kadrowych w tym réwniez mozliwos$¢ seryjnego generowania
i wydruku dokumentéw (np. angaze, umowy, aneksy, porozumienia, zaswiadczenie
o zatrudnieniu, Swiadectwo pracy, informacja do swiadectwa pracy);

Raport przypisanych do pracownika kart dostepu.

11. Funkcjonalnos¢ w obszarze ,POWIADOMIENIA O ZDARZENIACH” jaka zostanie uzyskana
w toku wdrozenia

11.1.

11.2.

11.3.

11.4.

Zdefiniowanie i skonfigurowanie istotnych zdarzen kadrowych i ptacowych, o ktérych
System KP ma automatycznie informowac uzytkownikéw — obiorcy zdarzen uwzgledniajgc
strukture organizacyjng Zamawiajgcego. Informowanie o zdarzeniach powinno by¢ za
pomocg komunikatéw wyswietlanych bezposrednio w gtdwnych modutach tj. Kadry i Ptace
oraz w modutach e-Pracownik, e-Kierownik oraz za pomocga poczty firmowej.

Kontrola nad zdarzeniami kadrowymi i pfacowymi oraz automatyczne tworzenie i wysytanie
powiadomien o zdarzeniach (wedtug ustalonych zasad powiadamiania), a takze
otrzymywanie powiadomien w odpowiednim czasie - w tym rowniez z wyprzedzeniem
terminu zdarzenia kadrowo-ptacowego i o odpowiedniej tresci.

Funkcjonalno$¢ zmiany wprowadzonych podczas wdrozenia oraz tworzenia nowych zasad
powiadamiania o zdarzeniach z zakresu kadrowo-ptacowego.

Zdarzenia i powiadomienia mogg by¢ rowniez wynikiem dziatania procesow
skonfigurowanych w ramach funkcjonalnosci workflow / obiegu wnioskéw i dokumentéw.

12. Funkcjonalnos¢ w obszarze ,,Czas Pracy” do uzyskania w toku wdrozenia

12.1.
12.2.
12.3.
12.4.

Modut ma gwarantowaé zautomatyzowany system ewidencji faktycznego czasu pracy.
Mozliwos$¢ importowania normy oraz czasu pracy z innych programoéw — programy RCP;
Mozliwos$¢ grupowej zmiany normy i czasu pracy oraz kalendarzy;

Mozliwo$¢ zaimportowania do programu z pliku xml: normy czasu pracy(planu pracy),
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czasu pracy (faktycznego czasu pracy), nieobecnosci, zestawienia czasu pracy (norma i czas
pracy oraz nadgodziny w ujeciu miesiecznym), czasu pracy z podziatem na strefy pracy (np.
bezptatne przerwy w pracy, praca w warunkach szkodliwych), czas pracy z cechami
(dodatkowa informacja o czasie pracy na danym projekcie - centrum kosztow,
dziat/jednostka/filia itp.);

12.5. Mozliwos¢ importu do Systemu KP nieobecnosci, normy czasu pracy (harmonogramu),
czasu pracy (wykonania), dodatkéw (dyzury, nadgodziny dobowe, nadgodziny
$redniotygodniowej);

12.6. Mozliwos¢ wspdtpracy z systemem RCP w ramach:

a. import do Systemu KP danych dotyczacych czasu pracy, normy pracy;

b. eksport z Systemu KP do programu obstugujgcego czytnik RCP danych z zakresu
pracownikéw, nieobecnosci, danych stownikowych tj. dziatéw/filii, stanowisk, rodzajow
zatrudnienia, nieobecnosci;

12.7. Mozliwos¢ podgladu oraz zmiany dodawania i usuwania normy czasu pracy i czasu pracy,

nieobecnosci itd., bez potrzeby otwierania kartoteki kazdego z pracownikéw, ktérego
zmiana dotyczy.

13. Funkcjonalnos¢ i cechy modutu ,,e-Pracownik” do uzyskania w toku wdrozenia
13.1. Podstawowg funkcjonalnoscia modutu ma by¢ dostep do danych kadrowo-ptacowych
dotyczacych pracownika, obieg elektronicznych wnioskdéw pracowniczych oraz dostep do
zdefiniowanych podsumowan liczbowych i procentowych, co poprawi organizacje pracy
oraz efektywnos¢ operacyjng (oraz uzyskanie efektu ,self-service” z perspektywy
pracownika/wspotpracownika Zamawiajgcego). Modut ma spetnia¢ udogodnienia dla oséb
niepetnosprawnych (standardy WCAG) oraz by¢ dostepny w Intranecie Zamawiajgcego
poprzez popularne przegladarki WWW.
13.2. Modut ma zapewni¢ Uzytkownikowi modutu (rola: pracownik/wspétpracownik) wglad
w dane kadrowe:
dane osobowe, adresowe pracownika i jego rodziny;
trwajgce i poprzednie umowy o prace i umowy cywilno-prawne;
historia zatrudnienia;
informacje o wyksztatceniu, specjalizacjach, kwalifikacjach dodatkowych;
informacje o naleznym i wykorzystanym urlopie (w podziale na typy urlopu) oraz innych
nieobecnosciach;
wglad w grafik czasu pracy;
g. przegladanie danych dotyczacych czasu pracy (nadgodzin, dyzuréw, wyjs¢ prywatnych,
absencji);
h. mozliwos¢ sprawdzenia dat obowigzywania badan lekarskich oraz szkolen BHP;
i. odczyt informacji o danych ptacowych pracownika: informacji o wypfatach wraz
z ich sktadnikami;
13.3. Modut ma zapewni¢ Uzytkownikowi modutu — pracownikowi elektroniczny obieg

®m oo oo

bl

dokumentéw w ramach funkcjonalnosci typu workfow:

a. sktadanie wnioskdéw o dni wolne (urlopy — zgodnie z sytuacjg rodzinng i osobistg pracownika
wynikajgcg z wprowadzonych danych), wniosku o nadgodziny oraz ich odbiér, ktére zostang
przekazane w obiegu dokumentéw do przetozonego (Modut e-Kierownika);

b. mozliwos¢ wskazania osoby zastepujgcej pracownika podczas jego nieobecnosci;
sktadanie wnioskéw kadrowych m.in.: zmiana danych osobowych, zmiane danych
podatkowych, zmiane danych dokumentu tozsamosci;
whiosku o ubezpieczenie cztonka rodziny;

d. ztozenie wniosku o: urlop wypoczynkowy, okolicznosSciowy, bezptatny, macierzynski,
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rodzicielski, ojcowski, z powodu sity wyzszej, urlop opiekunczy,

e. ztozenie wniosku o: prace zdalng okazjonalng (ustawowy limit roczny - kontrolowany przez
System KP), o zmiane lub anulowanie okresu pracy zdalnej (w tym kobiety w cigzy, opiekun
osoby niepetnosprawnej, rodzic dziecka do 8 r.z.), o nieobecnos¢ usprawiedliwiong ptatng,
nadgodziny, odbiér dnia wolnego za swieto, odbidér nadgodzin, odpracowanie wyjscia
prywatnego, wyjscie prywatne (w jaki dzien, w jakich godzinach), zlecenie nadgodzin,
odbiér nadgodzin, o ubezpieczenie cztonka rodziny, wyrejestrowanie cztonka rodziny,
o wydanie kopii dokumentacji pracowniczej, zmiane adresu, zmiane danych osobowych,
zmiane danych podatkowych, zmiane rachunku bankowego, zgtoszenie do ubezpieczenia
grupowego, wniosek o szkolenie (jakie, w jakim czasie, koszt, nazwa organizatora);

f.  sktadanie innych wnioskéw: wniosek o wydanie duplikatu karty dostepowej, wniosek
o nadanie/zmiane uprawnier do oprogramowania i systemow Zamawiajgcego;

13.4. Wdrozenie modut e-Pracownik ma zapewni¢ pobranie i wydruk:

paski wyptat;

deklaracje roczne (PIT, IMIR) z potwierdzeniem odbioru w module Kadry;

karta wynagrodzen;

informacja o ubezpieczeniu;

zaswiadczenie o zatrudnieniu (bez wynagrodzenia);

informacja dot. polityki bezpieczenistwa danych oraz inne regulaminu na biezgco
publikowane - z potwierdzeniem odbioru;

13.5. Mozliwos$¢ dotgczenia do wnioskow zatgcznikow/plikéw przez Uzytkownika modutu;

"D oo T W

13.6. Prowadzenie ewidencji poswiadczen odbioru przez Uzytkownika modutu danego
dokumentu dla wybranych dokumentéw takich jak np. PITy, regulaminy, procedury
Zamawiajgcego, dystrybuowanych w formie elektronicznej poprzez modut e-Pracownik
oraz zapewni¢ raport zbiorczy pokazujgcego stan potwierdzern odbioru danych
dokumentoéw przez pracownikéw (e-deklaracja PIT, IMIR) dla pracownikéw dziatu Kadr oraz
innych pracownikéw (przez modut e-Pracownik lub e-Kierownik) — petnigcych funkcje
przetozonego, administratora danych osobowych, audytor wewnetrzny;

13.7. Rejestracja czasu pracy poprzez rozpoczecie i zakoniczenie pracy wywotywane przez
uzytkownika z poziomu Modutu.

14. Funkcjonalnos¢ i cechy modutu ,,e-Kierownik” do uzyskania w toku wdrozenia
14.1. Podstawowg funkcjonalnoscia modutu ma by¢ dostep do danych wtasnych (tak jak

w module e-Pracownik) oraz danych dotyczacych pracownikow/wspétpracownikéw
podlegtych kierownikowi (ogdlnie — dla kadry zarzadczej), umozliwienie kierownikowi
uczestnictwa w Sciezkach akceptacyjnych w obiegu elektronicznych wnioskéw
pracowniczych, co poprawi organizacje pracy oraz efektywnos$¢ operacyjng (uzyskanie
efektu , self-service” przez pracownikéw, wspotpracownikow i kierownictwo). Modut ma
spetnia¢ udogodnienia dla oséb niepetnosprawnych (standardy WCAG) oraz by¢ dostepny
w Intranecie Zamawiajgcego poprzez popularne przegladarki WWW.
14.2. Wdrozenie modutu ma zapewnié:

a. dostep do przegladania wybranych danych kadrowo- ptacowych podlegtych pracownikow
i wspotpracownikéw, w tym zaprojektowanych i udostepnionych raportéw z Modutu BI
Systemu KP;

b. przegladanie i filtrowanie ztozonych przez pracownikéw wnioskdw oraz zarejestrowanego
czasu pracy (Modut e-Pracownik, import danych z systemu RCP).

c. zarzadzanie elektronicznymi wnioskami pracownikow wg. uprawnien wynikajgcych
z podlegtosci i konfiguracji systemu workflow / obiegu dokumentow;

d. kontrole nadgodzin i ustalanie zastepstw;

e. zatwierdzanie wnioskdw m.in. urlopowych, przekazywanych do modutu Kadry Ptace jako
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nieobecnosci pracownicze oraz innych wnioskdw zgodnie ze skonfigurowanymi sciezkami
akceptacji / obiegu wnioskow;
f.  wprowadzanie normy oraz faktycznego czasu pracy;
podglad i wprowadzanie zmian do grafiku czasu pracy pracownika;
uzupetnianie zestawienia realizacji dla umoéw cywilnoprawnych zawieranych z rozliczeniem
stawka za godzine;
i. drukowanie raportéw z zestawieniami umozliwiajgcymi realizacje kierownikowi jego funkcji
w zakresie zarzgdzania podlegtymi pracownikami/wspdtpracownikami rozumianymi jako:
= raport absencji chorobowych, urlopéw (wykorzystanych, zaplanowanych,
zalegtych);
= raport liczby nadgodzin (odebranych, do odebrania);
= zestawienie umoéw —terminowych z datami obowigzywania, typéw umow;
= zestawienia umow szkoleniowych dofinansowanych przez pracodawce (rodzaj
szkolenia, data od-do);
j.  czasowego definiowania zastepstw: podczas nieobecnosci ,X” w zakresie akceptacji
whnioskéw o urlop, funkcje akceptujgcego petni osoba ,Y”;
k. podglad oraz wydruk skonfigurowanych raportéw zbiorczych dotyczacych podlegtych
pracownikéw

= @

15. Funkcjonalnos¢ i cechy obszaru ,,Koszty Projektow” do uzyskania w toku wdrozenia
15.1. Obszar ,Koszty Projektéw” ma dawac mozliwos¢ podzielenia naliczonych juz wynagrodzen

wedtug wprowadzonego czasu pracy oraz przypisania do poszczegdlnych projektow
realizowanych przez Zamawiajgcego (centrum kosztéw itp.), ma gwarantowac uzyskanie
analitycznej informacji o rzeczywistych kosztach wynagrodzen zaangazowanych
pracownikéw / wspdtpracownikdéw w prowadzone projekty.

15.2. Wdrozenie funkcjonalno$¢ w obszaru ,koszty projektow” ma zapewnic:

a. wybdr sposobu rozliczania konkretnego elementu/sktadnika wynagrodzenia w celu
ustalenia kosztu danego projektu;

b. przypisanie elementéw/sktadnikbw wynagrodzenia do konkretnego projektu
z uwzglednieniem poszczegdlnych pracownikdw, ich etatu i wynagrodzenia;

c. ewidencjonowanie wykonania/czasu pracy i informacji o pracy przy projekcie dla
poszczegdlnych dni;

d. ewidencjonowanie wykonania/czasu pracy dla grupy pracownikéw przy danym projekcie;

e. tworzenie opisu analitycznego z podziatem na wynagrodzenia i narzuty na wynagrodzenia
przypadajace na poszczegdlne projekty;

f.  tworzenie raportu/zestawienia oraz opisu analitycznego z podziatem na wynagrodzenia
i narzuty na wynagrodzenia przypadajgce na poszczegdlne projekty;

g. tworzenie dekretédw z informacjg o kosztach na poszczegdlnych projektach i sposobie ich
ksiegowania.

16. Funkcjonalnos$é¢ i cechy Modutu ,Raportowanie zarzadcze / BI” do uzyskania w toku
wdrozenia
16.1. Modut rozszerza podstawowe funkcjonalnosci raportowania udostepniane ramach innych

modutdéw Systemu KP.

16.2. Modut musi umozliwia¢ tworzenie raportéw/sprawozdan wynikajagcych z przepisow
prawnych, do ktdérych przygotowania i przedktadania zobligowany jest podmiot
gospodarczy, dziatajgcy w ochronie zdrowia w obszarze ambulatoryjne Swiadczenia
specjalistyczne oraz $wiadczenia szpitalne — chyba ze cze$¢ z tych raportow jest
udostepniana jako ,,raporty podstawowe” dostepne w innych modutach np. Kadry i Ptace.

16.3. Modut umozliwia tworzenie zestawien dotyczacych czaséw pracy pracownikow,
wspotpracownikéw - lista pracownikow, wykresy i tabele z podsumowaniami wzgledem
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wybranego poziomu organizacyjnego, przedziatu czasu, na dany rok, miesigc, od poczatku
roku, za poprzedni rok, za wybrany okres itp., uwidocznienie czasdw prac ponizej normy
wynikajgcej z zawartej umowy, powyzej normy itd.;

16.4. Modut umozliwia tworzenie wizualizacji i zestawien nieobecnosci w podziale na przyczyne
nieobecnosci: delegacja, urlop macierzynski, wypoczynkowy lub inny wg. typdw, zwolnienie
chorobowe, opieka nad dzieckiem lub innym cztonkiem rodziny, nieobecnosci ptatne,
nieptatne, usprawiedliwione, nieusprawiedliwione, szkolenia wzgledem typu szkolenia np.
specjalizacyjne, specjalistyczne. Doktadne wyszczegdlnienie bedzie przedmiotem
wdrozenia Systemu KP;

16.5. Modut umozliwia prowadzenie analizy rotacji pracownikdw m.in. pracownicy nowo
zatrudnieni oraz zwolnieni, z zakonczonymi terminowo umowami, tgczna liczba
pracownikéw w podziale na typ wspotpracy, zestawienia porownawcze roczne, okresowe
np. miesieczne, kwartalne podtroczne za np. x okresdw jednoczesnie, w przekrojach
wzgledem schematu organizacyjnego;

16.6. Modut umozliwia tworzenie zestawien i raportéw rozwigzanych uméw o prace
i wspotpracownikow B2B, UZ, UoD, stazystéw, wolontariuszy, rezydentdw,
z uwzglednieniem wymiaru etatu, wynagrodzenia zasadniczego i stanowiska;

16.7. Modut umozliwia tworzenie raportéw obejmujgcych pracownikéw zatrudnionych
jednoczesnie w kilku podmiotach (,wielofirmowosé¢”), na podstawie rdéinych form
zatrudnienia (umowa o prace / cywilnoprawna) oraz w réznych wymiarach czasu pracy,
w przekrojach czasowych, organizacyjnych, stanowiskowych, projektowych, tacznie itd. —
na podstawie istniejgcych danych w Systemie KP.

16.8. Modut umozliwia analizy i raporty z zakresu kosztéw pracodawcy/zleceniodawcy z tytutu
wynagrodzen z podziatem na sktadniki bedgce przedmiotem konfiguracji systemu np. kwota
netto, brutto, nagrody, premie, nadgodziny, dyzury, a takze sktadki ZUS, zdrowotna,
podatek;

16.9. Modut umozliwia tworzenie ogdlnych zestawien informacji kadrowych za wybrane okresy
np. absencje tacznie: urlopy, choroby, nadgodziny, dyzury, praca w dni wolne od pracy itd.
bedace przedmiotem konfiguracji systemu. Mozliwos¢ poréwnan, prezentacja liczbowa
i procentowa w odniesieniu do zdefiniowanej podstawy.

16.10. Tworzenie wtasnych raportéw tekstowo-graficzno-tabelarycznych, w tym z wykorzystaniem
dostepu do struktur bazodanowych Systemu KP oraz z wykorzystaniem uzywanego
w ramach Systemu KP jezyka skryptowego/programowania.

16.11. Utworzone raporty bedg mogty by¢ publikowane m.in. w module Kadry, module Ptface,
modutach e-Pracownik i e-Kierownik, zgodnie z przydzielonymi uprawnieniami do edycji,
wgladu — wg. ustalen z wdrozenia.

17. Funkcjonalnosé i cechy modutu ,,Workflow — obieg dokumentéw” do uzyskania w toku
wdrozenia
17.1. Proces obiegu dokumentu lub decyzji (workflow) moze by¢ rozumiany dwojako, stad dla
uscislenia: szablon procesu (definicja procesu/workflow) to jego opis sktadajgcy sie m.in.
z wszelkich dostepnych stanéw procesu, powigzann miedzy nimi, mozliwych przejsc
i warunkéw przejscia (itd.), natomiast proces jest zrealizowanym (zmaterializowanym)
w toku prac uzytkownika Systemu KP lub zaimplementowanych automatyzmow
konkretnym procesem w oparciu o szablon procesu. Zamawiajacy uzywajac terminu proces
najczesciej ma na mysli znaczenie definicja procesu, o ile nie wynika to jawnie z kontekstu

31|Strona



Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez E P A R P
dla Nowoczesnej Gospodarki - Polska Unig Europejsk3

Grupa PFR

tresci.

17.2. Poza zaimplementowaniem szablonéw proceséw / obiegu wnioskéw i dokumentéow
(skazanych w innych czesciach OPZ) zamawiajgcy wymaga dostarczenia narzedzia /
oprogramowania / modutu do graficznej reprezentacji szablonéw proceséw, ich
konfiguracji i edycji.

17.3. Do poszczegélnych krokéw w procesie jest mozliwosé konfiguracji wprowadzenia
dodatkowych danych poprzez dedykowane formularze (bedacy istniejgcym formularzem
w Systemie KP lub stworzonym ma potrzeby szablonu procesu), mozliwo$¢ dodatnia
zatgcznika (pliku).

17.4. Procesy zaprojektowane w module bedg udostepniane uzytkownikom poprzez moduty
Kadry i Ptace, e-Pracownik i e-Kierownik, dane pochodzgce z modutu Workflow bedg
dostepne dla modutu Bl na potrzeby generowania raportéw i zestawien.

18. Srodowisko wdrozenia testowego i produkcyjnego
18.1. Przed rozpoczeciem wdrozenia Wykonawca uzgodni z Zamawiajgcym wszelkie niezbedne

parametry srodowiska testowego i produkcyjnego, biorgc pod uwage nizej opisane
mozliwosci Zamawiajgcego oraz dobre praktyki w zakresie wdrozenia Platformy ZPW.

18.2. Wdrozenie na S$rodowisko testowe i produkcyjne nastgpi w ramach udostepnionej
infrastruktury IT Zamawiajgcego oraz bezpiecznych kanatéw dostepu dla Pracownikéw
Wykonawecy (VPN).

18.3. Wymagana jest integracja kont uzytkownikdéw z Active Directory, jednak definicja struktury
organizacyjnej moze by¢ niezalezna od struktury Active Directory — istnieje mozliwosc
potgczenie weztdw osobowych AD i oséb w strukturze np. na potrzeby zarzadzania
uprawnieniami dostepu do Systemu KP.

18.4. Na potrzeby przekazywania komunikatéw o zdarzeniach w Systemie KP — Zamawiajacy
dostarczy odpowiednie skrzynki pocztowe wraz z pakietami uwierzytelniajgcymi.

18.5. Srodowisko, ktére zapewnia Zamawiajacy to Windows Server 2019 lub nowszg oraz system
Linux’a (Ubuntu i Debian) w ramach maszyn wirtualnych hostowanych w rozwigzaniu
VmWare.

18.6. Jesli Wykonawca wskaze jako silnik bazodanowy - baze SQL Server Express Edition —
Zamawiajgcy bedzie miat mozliwo$¢ dostarczenia przed koricem | Etapu projektu baze
danych MS SQL Server Standard w najnowszej wersji — konfiguracja silnika oraz bazy danych
w obu przypadkach jest przedmiotem prac Wykonawcy, majgc na celu uzyskanie
odpowiednich poziomdéw bezpieczenstwa i wydajnosci Platformy ZPW.

18.7. Za regularne backupy bazy danych oraz maszyn wirtualnych (jako catosci) odpowiada
Zamawiajgcy, Wykonawca jest zobowigzany do zastosowania wbudowanych
w wykorzystywany dla Systemu KP silnik bazy danych mechanizméw zabezpieczania
dostepnosci danych i ochrony przed utratg oraz nieautoryzowang modyfikacja.

18.8. Zamawiajacy bedzie uprawniony do wykorzystywania silnika bazy danych na inne potrzeby
przy uwzglednieniu dopuszczalnych obcigzen silnika bazy danych.

18.9. Dostep dla uzytkownikow do modutéw e-Pracownik i e-Kierownik bedzie mozliwy za
posrednictwem popularnych przegladarek (Chrome, Firefox, Safari i Edge) i zostanie
skonfigurowany w oparciu o protokét HTTPS.

18.10. Wszelkie niezbedne komponenty dodatkowe w tym serwer WWW (lub dla sSrodowiska
produkcyjnego - zestaw serweréw WWW z load-balancer’'em w celu zachowania ptynnej
interakcji uzytkownika z Systemem KP) skonfiguruje, wdrozy i uruchomi Wykonawca, ktére
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razem z pozostatymi komponentami tworzg Platforme ZPW.
18.11. Po wykonaniu wdrozenia Wykonawca przekaze petng dokumentacje konfiguracji
administratora IT dla Platformy ZPW.

19. Rozszerzenie Systemu KP — Zarzadzanie uprawnieniami uzytkownikéw w innych systemach
do uzyskania w toku wdrozenia
19.1. Wykonawca opracuje obieg wniosku o nadanie / odebranie / zmiane uprawnien dla

uzytkownika, ktéry bedzie przechodzit ustalong Sciezke akceptaciji.

19.2. Whniosek moze sktada¢ uzytkownik bezposrednio (w module e-Pracownik) lub w jego
imieniu — przetozony uzytkownika (w module e-Kierownik) lub pracownik Kadr.

19.3. Whniosek po koricowym zaakceptowaniu bedzie trafiat do uzytkownikéw w grupie Dziat IT,
ktory na tej podstawie bedzie przydzielat uprawnienia w zakresie wskazanym we wniosku.

19.4. Whniosek bedzie zawierat pola odpowiadajgce systemom Zamawiajgcego, wnioskowany
poziom uprawnien dla systemu oraz uzasadnienie wnioskujgcego, a takze bedzie sie odnosit
do umowy pracy/cywilnoprawnej, w szczegdlnosci dat obowigzywania umowy.

19.5. Na kazdym etapie jest mozliwe cofniecie wniosku do weryfikacji przez poprzednig osobe,
po akceptacji wniosku jest mozliwy jego wydruk w formie zgodnej z systemem
obowigzujgcym systemem uprawnien u Zamawiajgcego.

19.6. Podobny wniosek moze by¢ ztozony w sprawie wycofania uprawnien do wybranych
systemow lub wszystkich uprawnien, wraz z datg wycofania i uzasadnieniem.

19.7. Uzytkownicy modutu e-Pracownik / e-Kierownik w grupie Dziat IT bedg mieli mozliwos$¢
otrzymywania powiadomien o nadejsciu wnioskdw, zostang rowniez udostepnione raporty
przeglagdowe:

a. nowi pracownicy — nadanie uprawnien;

b. obecni pracownicy — modyfikacja/odebranie uprawnien;
19.8. Obieg wniosku zakonczy sie potwierdzeniem przez pracownika Dziatu IT nadania/zmiany

uprawnien, ktorg informacje otrzyma: pracownik, kierownik pracownika, osoba z dziatu
Kadr, osoba petnigca funkcje ADO.

20. Komunikacja z systemami zewnetrznymi poprzez Modut API
20.1. Wykonawca skonfiguruje wskazane metody dwustronnej wymiany danych za pomoca

funkcji APl w ramach protokotu REST.

20.2. Wykonawca dostarczy metody uzgodnione na etapie wdrozenia w liczbie 10 metod,
umozliwiajgce zapytanie Systemu KS i otrzymanie odpowiedzi.

20.3.  Wpykonawca dodatkowo dostarczy 10 metod, ktére bedg wywotywane automatycznie na
zewnetrznych serwisach Zamawiajgcego w celu informowania w czasie rzeczywistym
o wybranych zdarzeniach w Systemie KP, w tym wybranych zdarzeniach z modutu obiegu
dokumentdéw (Workflow).

21. Szkolenie pracownikéw Dziatu Kadr i Ptac — wymagania.
21.1.  Wymiar szkolenia dla Uzytkownikéw Systemu KP, moduty Kadry i Ptace - 32 petne godziny

zegarowe w godzinach pracy Zamawiajgcego tj. 8.00 — 16.00 w terminie uzgodnionym przez
Strony;

21.2. Podczas szkolenia Uzytkownikéw i Administratorow musi zostaé przekazana niezbedna
wiedza w zakresie poprawnego uzytkowania System KP w obrebie poszczegdinych
Modutéw w zakresie funkcjonowania, obstugi, administrowania i utrzymania Systemu.
Zakres szkolen musi obejmowac praktyczng obstuge wszystkich funkcjonalnosci Systemu;
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21.3. Szkolenia muszg by¢ prowadzone przez wykwalifikowanych specjalistéw Wykonawcy,
posiadajgcych niezbedng wiedze fachowag w zakresie tematyki szkolen (w tym aspektow
ksiegowo-finansowych i kadrowo ptacowych). Wykonawca musi zapewni¢ szkolenia dla
Uzytkownikdw i Administratoréw oraz instruktaz i asyste przy pracy;

21.4. Przed przystgpieniem do szkolen Wykonawca przedstawi Zamawiajgcemu do akceptacji
szczegdtowy program szkolenia, zawierajgcy, co najmniej nastepujgcy zakres: czas szkolenia
oraz sposoéb jego przeprowadzenia (forma prowadzenia zaje¢ z podziatem na godziny,
osoby prowadzace szkolenia, konspekt materiatow szkoleniowych). W stosunku do
przedstawionego programu Zamawiajgcy bedzie miat mozliwo$¢ zgtosi¢c uwagi lub
zastrzezenia (np. skroci¢ lub rozszerzy¢ zakres czasowy proponowanych blokéw
tematycznych);

21.5. Administratorzy wskazani przez Zamawiajgcego (2-3 osoby) zostang przeszkoleni
w ramach zagadnien przydatnych w codziennej pracy, a w szczegdlnosci: tworzenie konta
uzytkownika i grup uzytkownikdw wraz z nadawaniem uprawnien do zasobdéw
modutu/Systemu KP uzytkownikowi i/lub grupom uzytkownikéw; szkolenie ze srodowiska
bazodanowego w zakresie mozliwosci tgczenia sie z bazg danych i zdawania zapytan oraz
przekazanie informacji, w jaki sposéb dane z formularzy wpisywane sg do bazy danych;
szkolenie z pomocy uzytkownikom w zakresie najczesciej wystepujgcych problemoéw
z modutem/Systemem KP; rekomendacje w zakresie bezpieczeristwa eksploatacji Platformy
ZKP w tym tworzenia kopii bezpieczenstwa, konfiguracji modutéw e-Pracownik
i e-Kierownik; zaawansowane funkcje modutu/Systemu dostepne dla Administratoréw
Aplikacji; zagadnienia zwigzane 1z zachowaniem bezpieczenstwa, integralnosci
i zabezpieczenia przed utratg danych w zastosowanym silniku danych, postepowania
w sytuacjach awaryjnych — co najmniej 24 godziny zegarowe.

22. Migracja danych Zamawiajgcego do Systemu KP
22.1. Przeniesienie (zmigrowanie) danych z wykorzystywanego aktualnie przez Zamawiajgcego

systemu kadrowo-ptacowego RAKS do systemu Wykonawcy;

22.2. Przeniesienie (zmigrowanie) danych lezy w catosci po stronie Wykonawcy i odbedzie sie bez
udziatu Zamawiajgcego;

22.3. Wykonawca w toku realizacji Przedmiotu zamdwienia nie moze zgdac jakichkolwiek
dodatkowych optat za ponowne weryfikowanie zawartosci plikdw przy migracji danych do
Systemu, spowodowane niespdjnymi i niekompletnymi danymi wynikajacymi z przyczyn nie
lezacych po stronie Zamawiajgcego;

22.4. Migracja danych na srodowisko testowe i produkcyjne musi sie odby¢ z zachowaniem
wymagan bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych;

23. Warunki gwarancji i asysty powdrozeniowej

23.1. W ramach wynagrodzenia Wykonawca zapewnia Zamawiajgcemu Gwarancje na poprawng
prace Systemu Kadrowo-Ptacowego oraz Oprogramowania Dedykowanego wytworzonego
w ramach realizacji Umowy na okres 48 miesiecy od dnia podpisania Protokotu Odbioru
Koncowego Systemu.

23.2. W okresie gwarancji zamawiajgcy wymaga regularnych aktualizacji Systemu, ktore
wymagane sg do poprawnego dziatania Systemu w tym okresie oraz, ktore beda
dostosowane do zmian przepiséw polskiego prawa.
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23.3. Gwarancja Wykonawcy zapewniona przez Wykonawce obejmuje usuwanie zgtoszonych
przez Zamawiajgcego Wad. Usuwanie Wady w trybie gwarancji na zasadach opisanych
w niniejszym punkcie bedzie realizowane réwniez, jezeli w momencie wystgpienia Wady
w Platformie ZPW nie beda swiadczone ustugi Asysty, w szczegdlnosci w przypadku
zakonczenia $wiadczenia przez Wykonawce ustug Asysty na skutek wypowiedzenia lub
odstgpienia od Umowy.

23.4. Gwarancja Wykonawcy obejmuje:

a. usuwanie Wad w Platformie ZPW, w tym réwniez w nowych wersjach oprogramowania
powstatych w wyniku modyfikacji oraz uaktualnien dokonanych
w okresie obowigzywania Umowy zgodnie z Czasem Naprawy dla poszczegdlnych kategorii
Wad, wskazanym w ust. 4 ponizej;

b. odzyskiwania danych utraconych lub uszkodzonych w wyniku Wad w dziataniu Platformy
ZPW(dla uscislenia — Zamawiajacy bedzie wykonywat regularne kopie zapasowe Systemu).

23.5. W zaleznosci od kategorii Btedu, obowigzuje nastepujgcy czas na reakcje na zgtoszenie
i Czas Naprawy (czasy liczony jest w godzinie zegarowej) dla:

a. Btad Krytyczny - reakcja na zgtoszenie maksymalnie do 2 godzin, Czas Naprawy
maksymalnie do 4 godzin od momentu zgtoszenia do Wykonawcy wystgpienia Btedu;

b. Btad Wazny - reakcja na zgtoszenie maksymalnie do 8 godzin, Czas naprawy maksymalnie
do 3 dni od momentu zgtoszenia do Wykonawcy wystgpienia Btedu;

c. Btad Niskiej Kategorii - reakcja na zgtoszenie maksymalnie do 8 godzin, Czas Naprawy
maksymalnie do 30 dni od momentu zgtoszenia do Wykonawcy wystgpienia Btedu.

23.6. Po wykonaniu wszystkich czesci ustug oraz prac wdrozeniowych pozwalajgcych na petne
rozpoczecie eksploatacji Platformy ZPW, Zamawiajgcemu przystuguje (w ramach Asysty
Technicznej) Ustuga Asysty Powdrozeniowej przez okres 48 miesiecy od dnia podpisania
Protokotu Odbioru Koncowego i w liczbie 288 roboczogodzin (,Pakiet Asysty
Powdrozeniowej”), rozliczanych jednostkami 15 - minutowymi.

23.7. W ramach Asysty Powdrozeniowej Wykonawca zobowigzuje sie do $wiadczenia w dniach
roboczych oraz w godzinach roboczych w zakresie:

a. Wsparcia merytorycznego i technicznego w drodze konsultacji i szkoleniowego na rzecz
pracownikéw Zamawiajgcego,

b. Rozwigzywanie problemdw biezgcych, majacych na celu zapewnienie nieprzerwanego
dziatania procesow kadrowo-ptacowych;

¢. Usuwania wad wdrozeniowych, wykrytych przez Zamawiajgcego dopiero w trakcie biezgcej
eksploatacji Systemu;

d. Wprowadzenia zmian do Systemu oczekiwanych przez Zamawiajgcego, w szczegodlnosci
zmian w Oprogramowaniu Dedykowanym lub w Dokumentacji;

23.8. Jezeli zlecenie Asysty Powdrozeniowej wykaze, ze jest ono spowodowane wadg
wdrozeniowg powstatg z przyczyn lezgcych po stornie Wykonawcy (w szczegélnosci Wada
w rozumieniu Umowy), Wykonawca nie bedzie pobierat z tego tytutu jednostek czasowych
z Pakietu Asysty Powdrozeniowej;

23.9. Kazdorazowo w S$lad za wykonanymi w ramach Asysty Powdrozeniowej ustugami
Zamawiajgcy otrzyma na wskazany adres e-mail zestawienie wykorzystanych i pozostatych
do wykorzystania jednostek rozliczeniowych, a na koniec miesigca zbiorczy raport
miesieczny. Pakiet Asysty Powdrozeniowej, z zachowaniem zasady przewidzianej w ust. 7
powyzej moze by¢ utylizowany wytgcznie poprzez pomniejszanie go o realny czas
przeznaczony na okreslong ustuge lub dziatanie przez Personel Wykonawcy, przy czym tak

35|Strona



i T freczpospoltn,  Dofiamsovane proe - ’ & PARP
a Nowoczesnej Gospodarki - Polska Unie Europejska Grupa PFR

rozliczany czas nie moze byé dtuiszy niz ten ktdry powinien zajgc osobie dziatajgcej
z nalezytg starannoscig oceniang wedtug standardu profesjonalisty.

23.10. Po zakonczeniu Ustugi Asysty Powdrozeniowej lub wyczerpaniu Pakietu Asysty
Powdrozeniowej, Zamawiajgcy ma prawo do zawarcia z Wykonawcg odrebnej umowy
serwisowe] na podstawie ktorej Wykonawca bedzie mégt swiadczyé dla Zamawiajgcego
w kolejnych okresach ustugi wparcia technicznego i merytorycznego.

23.11. W celu prawidtowej realizacji Umowy, Wykonawca na zakonczenie udostepni w Okresie
Gwarancji system zgtoszen on-line (,helpdesk”) dla wskazanych przez Zamawiajgcego
pracownikéw. System zgtoszen powinien rejestrowac i udostepniaé informacje minimalnie
w zakresie: osoby zgtaszajgcej, daty i czasu wpisania zgtoszenia oraz pojecia reakcji;
kategorie btedu, temat i opis zgtoszenia, historii komunikacji i dodatkowych wyjasnien
w czasie realizacji, date i czas zakonczenia realizacji zgtoszenia, date i czas
potwierdzenia/odrzucenia zrealizowania zgtoszenia przez Zamawiajgcego.
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