Zatgcznik nr 1 do zapytania ofertowego

Szczegolowy opis zakresu funkcjonalnego oprogramowania kadrowo-

placowego:

Zgoodno$¢ z przepisami prawa:

Oprogramowanie musi by¢ zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa, w tym miedzy innymi:

1.
2.

3.

Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 1974 Nr 24 poz. 141 z p6z. zm.).
Ustawa z dnia 25czerwca 1999 r. o §wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia spotecznego
w razie choroby i macierzynstwa (Dz. U. 1999 Nr 60 poz. 636 z p6z. zm.).

Ustawa z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od os6b fizycznych (Dz. U. 1991 Nr
80 poz. 350 z p6z. zm.).

Ustawa z dnia 4 pazdziernika 2018 r. o pracowniczych planach kapitalowych
(Dz.U.2020.1342).

Zgodno$¢ z obowigzujacym prawem przewidzianym dla systemow przetwarzajacych dane
osobowe (RODO).

Wymagania ogélne dotyczace oprogramowania kadrowo-placowego (KP):

KP winien by¢ przyjazny dla uzytkownikéw, tj. tatwy i intuicyjny w obstudze dla
uzytkownika, musi posiada¢ systemem pomocy i podpowiedzi w jezyku polskim, w KP musi
by¢ dostgpna pomoc kontekstowa tzw.help w jezyku polskim.

System musi wydajnie obstugiwac baze pracownikow w minimalnej liczbie 350 oraz dane
Archiwalne.

Praca na jednej centralnej bazie danych w zakresie procesow kadrowo-ptacowych —
wyeliminowanie wielu baz danych w ktorych sg przechowywane dane kadrowo-ptacowe. KP
musi dziata¢ w modelu Klient-Serwer. Baza danych znajduje si¢ na serwerze obstugujacym
zarzadzanie i przetwarzanie danych. Aplikacje muszg takze mie¢ mozliwos¢ uruchomienia
zdalnego w S$rodowisku serwera. System zarzadzania baza danych musi zapewniaé
wielodostep, wielowatkowos$¢ 1 transakcyjnos$¢ pozwalajacg przywrdci¢ stan bazy danych do
dowolnego momentu 24h wstecz. Zapewni¢ jednoczesny dostep do danych przez procesy
odczytujace 1 zapisujace.

Jesli KP do prawidtowej pracy wymaga motoru bazy danych, Wykonawca dostarczy go
(motor bazy danych) na wiasny koszt wraz z licencjami dostgpowymi uzytkownikow w ilosci
odpowiadajacej liczbie licencji uzytkownikow.

Bezptatne, w ramach licencji aktualizowanie funkcjonalnosci systemu do zmieniajacych si¢
przepisoOw regulujacych sprawy pracownicze, w tym mozliwo$¢ rozliczania i generowania
plikow do instytucji PPK.

Eliminacja recznego przenoszenia danych migdzy modutem kadry i ptace.

W ramach systemu zapewniona jest mozliwo$¢ definiowania i generowania zestawien i
raportOw zwigzanych z zawartoscig informacyjng bazy danych, bez koniecznosci
wykonywania modyfikacji programistycznych. Raporty takie musza mie¢ mozliwo$é
wyWwotlania przez uzytkownika z poziomu aplikacji. Raporty umozliwiaja eksport danych co
najmniej do formatu xls i pdf.

Mozliwos¢ rozszerzenia funkcjonalnos$ci systemu w dowolnym momencie, wedhug
oczekiwan Zamawiajacego.

KP musi wspolpracowaé¢ z typowym oprogramowaniem biurowym tj. edytorami tekstu
i arkuszami kalkulacyjnymi.
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KP zapewni wymian¢ danych z oprogramowaniem uzytkowanym przez Zamawiajacego
wykorzystujac standardowe formaty wymiany danych w tym: xml, txt, xIs, csv.
Oprogramowanie to musi mie¢ budow¢ modularng, moduly muszg ze sobag wspotpracowac.
KP powinien mie¢ mozliwos$¢ dalszej rozbudowy o kolejne wspotpracujace ze sobg moduty
np. finanse i ksiggowos$é, srodki trwale, magazyn itd. (Zamawiajacy nie wyklucza
rozszerzenia oprogramowania o dodatkowe moduty w przysztosci).

KP musi mie¢ mozliwo$¢ dodawania i usuwania uzytkownikow oraz definiowania ich praw
z modutu administratora, ma mie¢ rowniez mozliwos¢ definiowania uprawnien na poziomie
uzytkownika i grup uzytkownikow, przy czym kazdy uzytkownik moze by¢ cztonkiem wielu
grup. Uzytkownik ma mie¢ mozliwo$¢ samodzielnej zmiany hasta.

KP musi mie¢ mozliwos$¢ rejestrowania logéw dziatan uzytkownikéw w systemie oraz
przegladu historii dziatan uzytkownikéw oraz audytowanie wszystkich prob dostania si¢ do
KP w rejestrach ze wskazaniem: opisu zdarzenia, nazwy uzytkownika, daty i czasu oraz czy
byta to proba udana czy nieudana.

Administrator KP musi mie¢ mozliwo$¢ zarzadzania potgczeniami uzytkownikow do KP.
Wykonawca w ramach wdrozenia zasili baz¢ danych mozliwymi do pozyskania w formie
elektronicznej, danymi z obecnie uzytkowanego przez Zamawiajacego, Systemu kadrowo-
ptacowego Lider KP.

W zakresie integracji KP z oprogramowaniem uzytkowanym przez Zamawiajgcego,
Zamawiajacy dotozy wszelkich staran aby umozliwi¢ dostep do danych oraz wspotprace z
dostawcami oprogramowania, z ktérym tworzona bedzie integracja.

Wykonawca zapewni nie mniej niz 7 szt. bezterminowych licencji dla jednoczes$nie
pracujacych w KP, uzytkownikéw (w tym rowniez zapewni pracg¢ zdalng, terminalows).
Liczba zdefiniowanych uzytkownikow nie powinna podlegaé ograniczeniom.

MODUL KADROWY — wymagania funkcjonalne:

System ma zapewni¢ prowadzenie petnej kartoteki osobowej z uwzglednieniem charakteru
pracy nastepujacych grup: pracownicy na stanowiskach umystowych i fizycznych, osoby
fizyczne nie bedace pracownikami (zatrudnieni na podstawie uméw cywilnoprawnych oraz
samozatrudnienie), osoby na kontrakcie, prokurenci, cztonkowie Rady Nadzorczej, osoby
ktorym wyptacane sa $wiadczenia (np. czlonek rodziny pracownika, zapomogi dla
pracownikéw, inne z wyptaty z ZFSS).

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

System musi posiada¢ stowniki kadrowe (wymagane: kody ZUS, kwalifikacja zawodow,
gminy, urzedy skarbowe, oddziaty NFZ). Mozliwo$¢ definiowania dodatkowych stownikoéw
uzytkownika.

Kontrola zgodno$ci wprowadzanych danych: formaty i poprawnos$¢ PESEL.

System ma zapewnia¢ mozliwo$¢ rejestrowania danych o przebiegu zatrudnienia pracownika,
w tym co najmniej: nazwa firmy / zaktadu pracy, okres zatrudnienia, na jakim stanowisku
oraz w jakim trybie zakonczy! si¢ stosunek pracy, okresy niesktadkowe pracownika
(zmniejszajace wyliczenie odpowiednich wysokosci stazy). System ma mie¢ mozliwos¢
zaliczania okresow poprzedniej pracy do poszczegdlnych rodzajow stazy. Ma zapewni¢ petng
automatyzacj¢ rozliczania stazu pracy do dodatku za wystuge lat oraz do nagrody
jubileuszowej.
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System ma zapewnia¢ mozliwo$¢ rejestrowania danych o poszczegodlnych cztonkach rodziny
pracownika, w tym co najmniej: imi¢ 1 nazwisko, data urodzenia, pte¢, stopien
pokrewienstwa, adres, podleganie ubezpieczeniu spotecznemu z mozliwosciag wykorzystania
danych do eksportu deklaracji zgloszeniowych ZUS ZCNA do Programu Platnik. Data
urodzenia cztonka rodziny musi mie¢ wptyw na mozliwo$¢ udzielenia absencji ,,opieka nad
dzieckiem zdrowym/chorym (do 14 lat)”.
System ma zapewnia¢ mozliwos$¢ rejestrowania danych o kwalifikacjach pracownika.
System ma umozliwia¢ obstuge zatrudnienia pracownika (mozliwo$¢ utworzenia
zarejestrowania i wydrukowania) wg nastepujgcych form zatrudnienia:
a) Umowa o prace (w tym tworzenie aneksu do umowy o prace),
b) Umowa zlecenie, o dzieto i dzielo autorskie (w tym tworzenie anckséw do tego typu
umoéow),
¢) Umowa o wspotprace (dotyczy osob prowadzacych wiasng dziatalno$¢é gospodarczg),
d) Kontrakt menadzerski (w tym tworzenie aneksow do tego typu umow),
e) Rejestr wyplat §wiadczen (emeryci, cztonkowie rodzin pracownikow, itp.).
System ma zapewnia¢ mozliwos¢ rejestrowania danych o karach i wyrokach natozonych na
pracownika oraz jakie cigzg na nim wyroki, tacznie z wysokoscig kwoty, jaka zostanie z niego
Sciggnigta 1 na rzecz jakiej instytucji (urzad skarbowy, komornik, urzad miasta,itp.).
System ma umozliwia¢ rejestracj¢ uprawnien posiadanych przez pracownika.
System ma zapewnia¢ mozliwo$¢ rejestrowania danych o szkoleniach BHP, badaniach
lekarskich, w tym: rejestrowanie wykonanych obowigzkowych badan lekarskich oraz
terminOw nastepnego badania.
System ma zapewnia¢ mozliwos¢ rejestrowania danych dotyczacych umowy o prace, w tym
co najmniej: czas trwania umowy, jej rodzaj, w jaki sposob nastapito przyjecie do pracy, w
jaki sposob nastgpito zakonczenie umowy, typ angazu, kategori¢ zaszeregowania,
wynagrodzenie podstawowe oraz stale sktadniki wynagrodzenia, jednostk¢ organizacyjna,
stanowisko kosztow, stanowisko pracy zgodne z wykazem stanowisk w Spotce, funkcje jaka
pracownik pelni, wymiar etatu, system pracy pracownika oraz dane o ubezpieczeniach
spotecznych. System ma automatycznie wykrywa¢ kolejne zatrudnienie na czas okres§lony
danego pracownika.
System ma zapewnia¢ mozliwos$¢ rejestrowania danych dotyczacych uméw cywilnoprawnych
(zlecenia, o dzieto, o dzielo autorskie), w tym co najmniej: typ umowy, jej temat, date
rozpoczecia i zakonczenia umowy, wynagrodzenie za umowg, kod tytulu ubezpieczenia
zleceniobiorcy, dane o ubezpieczeniach spotecznych oraz etapy umowy, jezeli wyplata
wynagrodzenia jest roztozona na kilka miesigcy lub czesci.
System winien posiada¢ funkcje pamigtania historii zmian zwigzanych z okresem
obowigzywania danej informacji — dotyczy to praktycznie wszystkich informacji majacych
charakter zmienny, w szczegélnosci zmian stanowiska pracy, zmiany komorki
organizacyjnej. Mozliwos¢ przegladania przebiegu zatrudnienia pracownika szczegotowo,
dla kazdego warunku umowy.
System ma zapewnia¢ mozliwos$¢ ewidencji nieobecnosci (urlopy wypoczynkowe, urlopy na
zadanie, Urlopu z powodu dziatania sity wyzszej, urlop opiekunczy, urlopy okolicznosciowe,
macierzynskie, rodzicielskie, ojcowskie, opieka nad dzieckiem w dniach i godzinach, urlopy
bezptatne, urlopy szkoleniowe, urlopy dodatkowe, stuzba wojskowa i terytorialna, wyjscia
prywatne — odpracowane i potracenia, $wiadczenie rehabilitacyjne, nieswiadczenie pracy w
okresie wypowiedzenia, dzien wolny za sobote, dzien wolny za niedzielg, urlop
wychowawczy, zwolnienie na poszukiwanie pracy, delegacje, opieka nad chorym dzieckiem,
opicka nad chorym dorostym, nieobecnos¢  usprawiedliwiona, nieobecnos¢
nieusprawiedliwiona) zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz definiowania nowych
rodzajow nieobecnosci.
System ma zapewni¢ funkcjonowanie kart urlopowych (wymiar urlopu biezacego, urlop
zalegly, urlop na zadanie) w dniach 1 godzinach.
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System ma zapewnia¢ mozliwos¢ definiowania obowigzujacych systeméw czasu pracy,
czasow pracy dla niepetnozatrudnionych, czasu pracy dla radcow prawnych.
System ma posiada¢ funkcje bilansu czasu pracy, ktory pozwoli na szczegdtowa rejestracje,
analiz¢ 1 modyfikacj¢ godzin przepracowanych i absenciji.
System ma zapewnia¢ mozliwos¢ rejestrowania absencji (nieobecnosci) pracownika, w tym
Co najmniej: data rozpoczgcia i zakonczenia oraz rodzaj absencji, kod ZUS, miesigc
rozliczania tej absencji oraz przez kogo finansowana (ZUS, Pracodawca).
System musi posiada¢ mozliwo$¢ rejestracji absencji w sposob grupowy (na raz dla wielu
pracownikow).
System musi posiada¢ mozliwo$¢ wykrywania kolizji wprowadzanych nieobecnosci:
wykrywanie wprowadzenia nieobecno$ci z dwoch roznych przyczyn w tym samym okresie
czasu (np. jednoczesny urlop wypoczynkowy i zwolnienie lekarskie).
System ma mozliwos¢ zarejestrowania ilosci dni wykorzystanego urlopu wypoczynkowego
(w tym na zadanie) za dany rok w poprzednim zakladzie pracy oraz uwzglednienie tej
informacji w automatycznym wyliczaniu wymiaru urlopu za biezacy rok.
System ma mozliwo$¢ zarejestrowania ilosci dni wykorzystanego wynagrodzenia
chorobowego za dany rok w poprzednim zaktadzie pracy oraz uwzglednienie tej informacji
do naliczania okresu zasitkowego.
System ma mozliwo$¢ wprowadzenia nadgodzin, wykrycie kolizji wprowadzanych zdarzen
(np. nadgodziny w dniu nieobecno$ci), mozliwo$¢ rozliczenia nadgodzin w postaci wyjscia
prywatnego, wynagrodzenia z dodatkiem).
System ma mozliwo$¢ wprowadzenia pracownikom delegacji w karcie czasu pracy.
System ma zapewnia¢ mozliwos$¢ generacji deklaracji zgtoszeniowych do Programu Platnik.
System ma zapewni¢ obstuge Pracowniczych Planow Kapitatowych.
System ma umozliwi¢ generacje¢ raportow podstawowych:
a) Umowa o prace,
b) Zmiana umowy o prace,
c) Wypowiedzenie umowy o prace,
d) Aneks do umowy o prace,
e) Swiadectwo pracy,
f) Zaswiadczenie o pracy,
g) Zaswiadczenie o zarobkach,
h) Umowa o dzieto / dzieto autorskie,
i)  Umowa zlecenie,
J)  Aneks do umowy o dzieto / dzieto autorskie / zlecenie,
k) Rozwigzanie umowy 0 prace,
I) Zestawienie pracownikow,
m) Zestawienie liczby pracownikow,
n) Kartoteka pracownika,
0) Stale sktadki wynagrodzen,
p) Przebieg zatrudnienia,
q) Konta bankowe pracownikow,
r)  Wydruk os6b uprawnionych do nagrod jubileuszowych.
System ma umozliwia¢ edycje szablonow generowanych pism kadrowych (edycja moze
odbywac si¢ w edytorze tekstu).
System ma umozliwi¢ generacje raportOw statystycznych, m.in.:
a) Statystyka zatrudnienia,
b) Statystyka wyksztalcenia,
c) Sprawozdanie o stanie zatrudnienia,
d) Roczna statystyka zawodow wykonywanych,
e) Stan zatrudnienia wg etatow,
f)  Przecietne zatrudnienie,
g) Formularze GUS, w tym co najmniej: Z-03, Z-05, Z-06, dane do DG-1,



h) Formularz Rb-70,

i) Miesieczny stan zatrudnienia,

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

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

31. System ma posiada¢ funkcje¢ do obstugi ewidencji §wiadczen dla bytych pracownikow, ktorzy
przeszli na emeryture).

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

33. System ma umozliwi¢ generacj¢ raportow kontrolnych:

a) Grafiki — plany pracy,

b) Karta czasu pracy,

c) Roczna karta czasu pracy,

d) Lista obecnosci,

e) Badania lekarskie,

f) Zestawienie i data wazno$ci badan,

g) Zestawienia i data waznoS$ci szkolen bhp,

h) Skierowanie na badania,

1) Szkolenia w podanym okresie,

j) Absencje w podanym okresie, w tym: wymiar absencji naleznych i pozostatych do
wykorzystania,

K) Staze wybranego rodzaju w podanym okresie,

I) Okresy niesktadkowe,

m) Zmiany okresy wypowiedzenia,

n) Zmiany wymiaru urlopu,

0) Zestawienie urlopow zalegtych,

p) Zmiany w umowach o prace,

q) Rozliczenia czasu pracy,

)  Sposob zwolnienia pracownikow,

s) Urlopy planowane w podanym okresie,

t) Terminie wygasniecia umow na czas okreslony,

u) Terminie nabycia uprawnien do nagrody jubileuszowej.

34. System ma umozliwi¢ funkcjonalno$¢ generowania definiowalnych pism z wykorzystaniem
korespondencji seryjnej. Mechanizm ten zapewni¢ ma uzyskanie m.in. funkcjonujacych w
urzedzie pism, W tym m.in.: Umowy o prace, Informacja o zmianie warunkéw zatrudnienia,
Kwestionariusz osobowy dla pracownika.

35. Mile widziana jest funkcjonalno$¢ pozwalajaca na obstugg oceny okresowej pracownika.

36. System ma mie¢ mozliwos$¢ pobierania danych o czasie pracy z systemu zewnetrznego DPK,
w tym: kierowcow, motorniczych, pracownikow zaplecza technicznego.

V. MODUL PEACOWY — wymagania funkcjonalne:

1. Sktadniki list ptac:

a) mozliwo$¢ swobodnego definiowania sktadnikow ptacowych,

b) automatyczne wyliczenie nagrody jubileuszowej, ekwiwalentu za urlop oraz odprawy
emerytalnej oraz odprawy po$miertnej,

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

d) automatyczne zaczytywanie nadgodzin i godzin nocnych z ewidencji czasu pracy z modutu
kadry, oraz z systemu zewnetrznego dla prowadzacych pojazdy i pracownikoéw zaplecza



technicznego (system zewnetrzny Zamawiajacego do ewidencji czasu pracy kierowcow i
motorniczych oraz pracownikéw technicznych — DPK),
e) automatyczne naliczanie dodatku stazowego z danych o zatrudnieniu wprowadzonych
w module kadry,
Generowanie list ptac wynagrodzen i zasitkowych:

a) automatyczne wyliczanie wynagrodzenia lub zasitku za dni nieobecno$ci w pracy na
podstawie danych kadrowych tj. zaczytanych z ewidencji czasu pracy,

b) generowanie dowolnej liczby list ptac z uwzglednieniem potrgcen, dodatkow dla
pracownikOw w ciggu miesigca,

C) naliczanie list ptac dla pojedynczych pracownikow oraz dla wybranych grup pracownikow,

d) sporzadzanie list ptac dla umow o prace, uméw o dzieto, umoéw o dzieto-autorskie, umow
zlecen, umoéw ryczattowych, nagrod, ZFSS, nagrod uznaniowych, nagrody jubileuszowe,
wynagrodzenie kontraktowe, wynagrodzenie prokurentow,

e) mozliwo$¢ wprowadzania na stanowisku ptacowym sktadnikoéw statych badz zmiennych
(np. jednorazowych), tj. przypisywanie pracownikom sktadnikow ptacowych na state lub
okreslony czas,

f) mozliwos¢ wprowadzenia danych osoby nie bedacej juz pracownikiem i wygenerowanie
listy plac,

g) mozliwo$¢ usunigcia pracownika z listy ptac,

h) konfigurowalne zestawienia zbiorcze z jednej lub kilku typow list ptac w ramach jednostki
lub 0s6b z podziatem na sktadniki, wynagrodzenia, potracenia lub sktadki ptacone przez
pracodawce,

i) generowanie dokumentéw rozliczeniowych do ZUS (mozliwo$¢ eksportu danych
ptacowo-kadrowych z wyborem listy wyptat do Programu Platnik 1 za jego pomoca
wysylanie ich do ZUS-u),

J) przenoszenie statych sktadnikow wynagrodzenia na nastepny miesigc,

k) mozliwo$¢ sporzadzania dowolnej ilosci list ptac w miesigcu dla pracownika,

I) mozliwos¢ wprowadzenia bilansu otwarcia wynagrodzenia chorobowego oraz zasitkow
z ZUS,

m) mozliwo$¢ przegladania i wydruku list archiwalnych,

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

Sporzadzanie korekt list ptac:

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

Wyréwnanie wynagrodzen z dowolng datg.

Zabezpieczenie przed ponownym wystaniem zaptaconych juz list ptac.

Listy ptac:

Wykazywanie na listach ptac pracownikéw dowolnych wybranych przez uzytkownika
sktadnikow, jednak minimum:

kwot wynagrodzenia zasadniczego brutto wyliczonego za dni pracy,

podstaw sktadek na ubezpieczenie zdrowotne i spoteczne,

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

kwot $wiadczenia chorobowego oraz zasitkow ptaconych z ZUS z poddziatem na ich rodzaje,
kwot za nadgodziny ptatne, kwot za godziny nocne i Swigteczne, czas przerywany, kwot
ekwiwalentu za urlop,



e kwot potragcenia na: ubezpieczenie grupowe, zaje¢ komorniczych, ewentualne potrgcenia na
zajecia sportowo-kulturalne z ZFSS, Kase Zapomogowo-pozyczkowa — splata pozyczki,
sktadka 1 wpisowe, inne potracenia,

e dofinansowania z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

e kwot dodatku stazowego,

b) Miejsce na podpis osoby sprawdzajacej pod wzglegdem merytorycznym, sprawdzajacej pod
wzgledem formalnym, pod wzgledem rachunkowym, Glowny Ksiggowy, Prezes-Dyrektor
Naczelny Spotki.

c) Lista powinna zawiera¢ numer, za jaki miesigc jest sporzgdzona oraz dat¢ sporzadzenia.

d) Listy ptac powinny umozliwia¢ grupowanie podsumowan dla stanowisk kosztow.

e) Oddzielne drukowanie list ptac podstawowych, dodatkowych, umoéw cywilno-prawnych,
swiadczen z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, zbiorcza — gtowna lista ptac za
dany miesiac.

f) Mozliwos¢ umieszczania pracownikow na wielu listach ptac.

g) Mozliwos¢ wpisania potragcen kwotowych lub procentowych z wynagrodzenia na okresy
przyszte.

h) Wydruk odcinkow ptacowych dla pracownika, przy czym Zamawiajacy preferuje mozliwosé
wyboru sktadnikow na wydruku.

5. Kartoteki wynagrodzen:

a) prowadzenie osobowych kartotek wynagrodzen w sposob przejrzysty z uwzglednieniem
obowigzujacych sktadnikéw plac,

b) automatyczne sumowanie sktadnikow na kartotekach wynagrodzen,

c) podglad kartoteki historii naliczen,

d) mozliwos¢ przegladania i wydruku wynagrodzen z poprzednich okresow, karty wynagrodzen.

6. Dokumenty do ZUS:

a) Zgloszenie do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych:

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

cztonkoé6w rodziny pracownikow,

0soby niebedace pracownikami zatrudnione na podstawie umowy cywilno-prawnej,

pracownicy zatrudnieni na podstawie umowy zlecenia.

b) Mozliwo$¢ wykrywania umow wymagajacych zgloszenia, zmian w danych osobowych, 0sob
spokrewnionych, zmian w umowach skutkujacych koniecznoscia wygenerowania
odpowiedniego zgloszenia (wyrejestrowania, korekty, zmiany) do ZUS (ZUA, ZWUA),

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

d) Obstuga zgloszen zwigzanych z wielokrotnymi umowami cywilno-prawnymi,

e) Generowanie dokumentu wyrejestrowujacego,

f) mozliwos¢ wygenerowania wszystkich zgloszen wymaganych przez ZUS.

g) Wydruk karty zasitkowe;.

h) Mozliwo$¢ obliczenia $rednich chorobowych stanowigcych podstawe do wyliczenia
wynagrodzenia, zasitku za czas niezdolnosci do pracy (choroby) i1 $wiadczenia
rehabilitacyjnego, uwzgledniajagc wartosci sktadnikow wchodzacych w dopetieniu 1 w
faktycznie wyptaconej kwocie oraz okresowych nagrod, wydruk asygnaty zasitkowe;.

i) Generowanie i wydruk zaswiadczen:

e zatrudnieniu i wynagrodzeniu RP 7, zatacznik ZUS —Rp 7,
ptatnika sktadek Z-3.

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

7. Export danych:

a) Pelna wspolpraca z programem PLATNIK w zakresie dokumentow rozliczeniowych i
zgtoszeniowych.

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



8. Ubezpieczenia ZUS:

a)

b)

Mozliwo$¢ odwzorowania regul podlegania ubezpieczeniom w przypadku zatrudnienia
(powstania tytulu do ubezpieczen) i w przypadku zbiegu uprawnien:

prowadzenie imiennej kartoteki zasitkow z ewidencja zwolnien lekarskich, urlopéw
wychowawczych, zasitkoéw opiekunczych, zasitkéw chorobowych, macierzynskich,
macierzynskich i ojcowskich z wyliczeniem wynagrodzenia za ten okres,

przygotowanie danych do programu PLATNIK (ZUS),

mozliwo$¢ przygotowania zestawienia sktadek ZUS,

naliczanie sktadek ZUS zgodnie z obowigzujacymi zasadami i przepisami,

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

Kontrolowanie ilosci dni zwolnien chorobowych oraz zasitkow opiekunczych,
ewidencjonowanie okresu wynagrodzenia chorobowego i zasitku chorobowego — informacje
0 przekroczeniu dni zwolnienia lekarskiego, a takze dla oséb powyzej 50 roku zycia 14 dni
zwolnienia, informacja o uptywie dni zasitku chorobowego.

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

Automatyczne S$ledzenie kwoty rocznego ograniczenia podstawy wymiaru skladek na
ubezpieczenie emerytalne i rentowe - 30-krotno$¢ przecig¢tnego miesigcznego wWynagrodzenia
z biezaca ewidencjg podstawy ubezpieczenia.

Kontrola naliczanych sktadek przy kilku umowach zleceniach.

9. Podatek dochodowy od 0sdb fizycznych:

a)
b)
c)
d)

e)

9)
h)

i)

Naliczanie podatku po uwzglednieniu ulg podatkowych, zwolnien, potracen,

Indywidualne rozliczanie podatku od os6b fizycznych,

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

Generowanie wydrukow obowigzujacych formularzy PIT dotyczacych zaréwno ptatnika i
podatnika,

Wydruk drukéw PIT, w programie mozliwe jest automatyczne wypetnienie deklaracji
miesiecznych/rocznych — PIT 4/ PIT 4R, PIT 11, PIT 8AR, PIT 40, PIT 2 oraz mozliwo$¢
ewentualnej edycji poszczegdlnych pozycji w deklaracjach,

Uwzglednienie: progéw podatkowych, skali podatkowej, zwigkszonych kosztow uzyskania
przychodu, wspdlne opodatkowanie, zaniechanie podatku, podwodjna ulge podatkowa,
Komunikat — progi podatkowe, przekroczenia,

Zestawienie miesigcznych potracen podatku od wynagrodzenia pracownika,

Mozliwo$¢ elektronicznego przesytania deklaracji do Urzedu Skarbowego z UPO,
Prawidlowe zakwalifikowanie wydrukéw deklaracji podatkowych zgodnie z wyptaconymi
wynagrodzeniami dot. umow cywilno-prawnych,

10. Automatyczne tworzenie przelewOdw naliczonych wyptat i ich eksport do programéw

bankowych:  Obstluga rachunkow  oszczedno$ciowo-rozliczeniowych  pracownikow,
zleceniobiorcow. Rejestrowanie kont osobistych i kierowanie wyptat na konto.

11. Automatyczna kontrola kwoty minimalnego wynagrodzenia wolnej od potracen:

a)
b)

c)
d)

e)

sum egzekwowanych na mocy tytutow wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych,

sum egzekwowanych na mocy tytutéw wykonawczych na pokrycie nalezno$ci innych niz
swiadczenia alimentacyjne,

zaliczki pieni¢znej udzielonej pracownikowi,

kary pieni¢znej z odpowiedzialno$ci porzadkoweyj,

wolnej od koniecznosci naliczania sktadki na Fundusz Pracy.

12. Automatyczna kontrola 30-krotnosci sktadek ZUS oraz przekroczenia progéw podatkowych u

pracownikow.

13. Automatyczne przygotowanie danych do sporzadzenia deklaracji do PFRON:

a)

srednie zatrudnienie ogotem,



b)

etaty i osoby niepelnosprawne w stopniu znacznym, umiarkowanym w podziale na
szczegollne schorzenia oraz pozostale oraz lekkim stopniu niepelnosprawnosci.

14. Dodatkowe funkcjonalnosci:

a)

b)
)

d)
e)

9)
h)

i)
)
K)
1)

Dostosowanie oprogramowania do obowigzujacego regulaminu wynagradzania oraz
regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

Liczenie $redniego zatrudnienia do dokonania odpisu podstawowego na ZFSS.

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

Mozliwo$¢ niezaleznego przetwarzania dla miesigca ksiggowego 1 podatkowego.

Mozliwos$¢ eksportowania danych placowych do programu finansowego Zamawiajacego
(mozliwo$¢ tworzenia tzw. szablonéw dekretowania), obecnie Zamawiajacy pracuje na
oprogramowaniu ProL.ider,

Pobieranie (import) danych z programu do rozliczania czasu pracy kierowcow i motorniczych
oraz pracownikoéw zaplecza technicznego Zamawiajgcego — integracja z oprogramowaniem
DPK obecnie funkcjonujacym u Zamawiajacego,

Zaimportowanie danych biezacych oraz historycznych dotyczacych pracownikow
Zamawiajgcego z obecnego oprogramowania,

Oprogramowanie musi spelnia¢ wszystkie wymagania w zakresie Rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych.

Cofanie operacji po dokonaniu recznych zmian w zapisach.

Konfiguracja widoku, skalowanie widoku.

Grupowanie, sortowanie i filtrowanie danych pracownikoéw na liscie widokowe;j
Informacja (funkcja alarmu) o konfliktach prawnych i wynikajacych z uwarunkowan Spotki.

m) Dla wybranych okien zaznaczanie i kopiowanie danych w oknie aktywnym i wklejanie

n)
0)

p)

np. do arkusza kalkulacyjnego. Generowanie danych do arkusza kalkulacyjnego.

Mozliwos¢ eksportu wszystkich niezbednych danych do portalu uzytkowanego przez
Zamawiajacego w zakresie Pracowniczych Planow Kapitalowych.

Zaimportowanie danych biezacych oraz historycznych dotyczacych pracownikow
Zamawiajacego z obecnego oprogramowania (Obecne oprogramowanie Zamawiajacego Lider
KP),

Oprogramowanie powinno umozliwi¢ wdrozenia w dowolnym czasie (o ile taka bedzie
decyzja i potrzeba Zamawiajacego), elektronicznego systemu rejestracji czasu pracy —
pozwalajacego na elektroniczng rejestracje godziny wejscia 1 wyjscia pracownikow
(wspolpraca z czytnikami RCP).



