Zaltacznik nr 1 do zapytania ofertowego nr 8/2020

Wojewodzki Inspektorat
Ochrony Srodowiska

w Warszawie

ul. Bartycka 110 A

00-716 Warszawa

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Dostawa i wdrozenie zintegrowanego systemu kadry i place na potrzeby WIOS w Warszawie

|. Przedmiot zamowienia

1.

Przedmiotem zamoOwienia jest dostawa i wdrozenie zintegrowanego systemu kadry i ptace na
potrzeby Wojewddzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska w Warszawie.
System kadrowo-ptacowy powinien cechowac:

Blyskawiczny dostep do potrzebnych informacji za pomocg szerokiej palety standardowych
i definiowanych raportow.

Rozbudowany system definiowania uprawnien oraz petna kontrola wprowadzania i przegladania
danych w systemie.

Automatyzacja i przyspieszenie wykonywanych operacji.

Mozliwos¢ petnej integracji z zewnetrznymi systemami typu homebanking, Program Platnik oraz
Finansowo-Ksiggowymi.

Dostosowanie do struktury organizacyjnej przedsigbiorstwa.

Elastyczno$¢ w definiowaniu listy plac, sktadnikéw wynagrodzen i parametrow ptacowych.
Przyjazny interfejs uzytkownika — kontrole wynagrodzen 1 przetwarzanych danych, kontekstowe
podpowiedzi i liczne rozwijanie listy wyboru pozwalajace na swobodne poruszanie si¢
i komfortowa pracg z oprogramowaniem.

Przejrzystos¢ dokumentacji dla pracownika, pelna dokumentacja paskow ze skladnikami
wynagrodzen, potracen i sktadnikami ubezpieczen spotecznych.

Mozliwo$¢ dowolnego wyboru modutdow systemu.

Il. Oprogramowanie powinno si¢ skladaé¢ co najmniej z elementow takich jak:

©No kWD RE

Kadry z uwzglednieniem petnej ewidencji czasu pracy.

Ptace.

Kadry-ptace (wymagania wspolne dla modutu kadry — ptace).
Umowy zlecenia.

Elektroniczna Informacja Kadrowa.

Centralne analizy i raporty.

Powiadamiania o zdarzeniach.

Raporty i zestawienia.



9. Archiwum zgromadzonych danych (przegladanie danych archiwalnych, tworzenie raportow
danych zgromadzonych w archiwum np.: archiwum nieobecnosci, archiwum danych osobowych,
archiwum statych sktadnikow wynagrodzenia lub inne w zakresie kadr 1 ptac).

10. Oprogramowanie kadrowo-ptacowe bedzie funkcjonowato jako jedyny system kadrowo-ptacowy
w WIOS. Wdrozenie, uruchomienie i praca w systemie ma zapewni¢:

- nadzo6r 1 kontrole nad gospodarowaniem i zarzadzaniem zasobami kadrowymi,

- monitorowanie realizacji planow kadrowych,

- nadzor i kontrole sporzadzanych sprawozdan kadrowych i ptacowych,

- nadzo6r i kontrolg nad funduszem $rodkéw osobowych,

- przeprowadzanie szczegdtowych analiz dotyczacych polityki kadrowej i ptacowej WIOS.

II1. Szkolenie pracownikéw komorki kadrowej i placowej oraz administratora systemu w liczbie
nie wiecej niz 10 oséb

1. Wymiar szkolenia dla uzytkownikoéw i administratora systemu to 8 pelnych godzin zegarowych
w godzinach pracy Zamawiajacego tj. 7.30 — 15.30 w terminie uzgodnionym przez Strony.

2. Harmonogram szkolenia sporzadza Wykonawca.

3. Wykonawca  zobowigzuje  si¢  wystawi¢ dla  uczestnikow  szkolenia  imienne
certyfikaty/zaswiadczenia dotyczace ukonczenia szkolenia.

IV. Migracja danych

1. Przeniesienie (zmigrowanie) danych z wykorzystywanego aktualnie przez Zamawiajgcego systemu
kadrowo-ptacowego do systemu Wykonawcy.

2. Przeniesienie (zmigrowanie) danych lezy w catosci po stronie Wykonawcy i odbedzie si¢ bez
udzialu Zamawiajacego.

V. System kadrowo-ptacowy ma by¢ przystosowany do:

1) odrebnej grupy pracownikéw - cztonkowie korpusu stuzby cywilnej - ustawa z dnia 21 listopada 2008
r. o shuzbie cywilnej (Dz.U. z 2020 r. poz. 265 z pdzn. zm.) - pracownicy stuzby cywilnej;

2) odrgbnej grupy pracownikéw - czlonkowie korpusu shuzby cywilnej - ustawa o stuzbie cywilnej
— wyzsze stanowiska w stuzbie cywilnej;

3) odrgbnej grupy pracownikoéw - cztonkowie korpusu stuzby cywilnej - ustawa o stuzbie cywilnej
- urzednicy stuzby cywilnej;

4) odrgbna grupa pracownikéw — cztonkowie korpusu stuzby cywilnej — rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministrow z dnia 29 stycznia 2016 r. w sprawie okreslenia stanowisk urzedniczych, wymaganych
kwalifikacji zawodowych, stopni sluzbowych urzednikéw stluzby cywilnej, mnoznikéw do ustalania
wynagrodzenia oraz szczegOlnych zasad ustalania 1 wyplacania innych §wiadczen przystugujacych
cztonkom korpusu stuzby cywilnej (Dz. U. z 2018 r., poz.807);

5) odrebnej grupy pracownikéw - kierownictwo urzedu - ustawa z dnia 16 wrzesnia 1982 r.
o pracownikach urzgdow panstwowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1915).

6)  odrgbnej grupy pracownikow - pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych, robotniczych
i obstugi - ustawa z dnia 16 wrzesnia 1982 r. o pracownikach urzedow panstwowych (Dz. U. z 2018
r. poz. 1915) oraz rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 2 lutego 2010 r. w sprawie zasad
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7)

VI.1.

wynagradzania pracownikow niebedgcych czionkami korpusu stuzby cywilnej zatrudnionych
w urzedach administracji rzadowej i pracownikow innych jednostek (Dz. U. poz. 134, z pézn. zm.);

odrebnej grupy pracownikow - mozliwosé definiowania nowych, nieuwzglednionych w tym wykazie
grup pracownikow.

Podstawowa funkcjonalno$é elementu KADRY z mozliwoscig rozszerzenia modutu :

System powinien umozliwia¢ ewidencje i przetwarzanie calego szeregu danych dotyczacych
zatrudnionych i zwolnionych pracownikéw, tj:

VI.2.

1)

2)

3)

4)

5)

rejestracja pracownikoéw wraz z przebiegiem zatrudnienia w firmie 1 poza nig;

ewidencja nagrod i kar;

zarzadzanie szkoleniami — stownikowanie, kontrola okresows;

badania lekarskie — definiowanie rodzajow, kontrola okresow;

kontrola stazu pracy i automatyczne generowanie dodatkow z tego tytutu;

ewidencja nieobecnosci i kontrola wykorzystania wymiaréw réznych rodzajow nieobecnosci;
réznorodne sposoby rejestracji czasu pracy (import kalendarzy, grafiki);

karta ewidencji czasu pracy uwzgledniajagca zarowno harmonogram, jak i godziny dodatkowe;
sporzadzanie typowych dokumentéw zwigzanych z zatrudnianiem pracownikow i rozwigzywaniem
stosunku pracy — umowy o prace, angaze, zaSwiadczenia o zatrudnieniu, §wiadectwa pracy i tym
podobne;

uzyskiwanie szeregu zestawien z danych zgromadzonych w bazie danych;

generator zestawien danych oraz kilkanascie zdefiniowanych juz przy pomocy tego generatora
zestawien;

mozliwos¢ korzystania z opracowanych szablonéw Word.

Element KADRY ma gwarantowa¢:

zalozenie 1 prowadzenie elektronicznej teczki osobowej pracownika, w tym skanowanie
i przechowywanie elektronicznych wersji dokumentacji pracowniczej np. opisu stanowiska pracy,
arkusza oceny okresowej pracownika, wniosku kadrowego, zaswiadczen, umow o prace;

przyporzadkowanie organizacyjne pracownikdw do poszczegdlnych jednostek 1 komorek
organizacyjnych, a w ich ramach - do wydziatow/dziatow/samodzielnych stanowisk pracy;

rejestrowanie nastepujacych informacji o pracownikach:

a)  imiona, nazwisko, nazwisko rodowe, inne poprzednio uzywane nazwiska,

b)  numer PESEL,

c) datai miejsce urodzenia,

d) pte¢iobywatelstwo,

e)  imiona rodzicow,

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

g)  wyksztalcenie: poziom i tytul naukowy, ukonczone szkoty, uczelnie - data ukonczenia,

rejestrowanie nast¢pujacych informacji o pracownikach dotyczacych wyksztatcenia uzupetniajacego:
studia podyplomowe (na jakim kierunku), studia doktoranckie (na jakim kierunku);

rejestrowanie nastgpujacych informacji o pracownikach dotyczacych przebiegu pracy zawodowe;:

a)  nazwy poprzednich pracodawcow,



6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

b)  daty poczatku i konca zatrudnienia,

c) informacja czy wystgpowal urlop bezptatny w okresie zatrudnienia,

d) tryb rozwigzania stosunku pracy,

e) ilos¢ wykorzystanego urlopu wypoczynkowego w danym roku kalendarzowym,
w tym na zadanie, u poprzedniego pracodawcy,

f)  liczba wykorzystanych dni / godzin wolnych, na podstawie np.: art. 188 Kodeksu pracy,
w danym roku kalendarzowym u poprzedniego pracodawcy,

g) liczba dni niezdolnos$ci do pracy z powodu choroby u poprzedniego pracodawcy,

h)  informacja o mianowaniu / nadaniu kolejnego stopnia stuzbowego w stuzbie cywilnej
z podaniem daty i trybu nadania oraz wprowadzeniu sktadnika statego do wynagrodzenia;

rejestrowanie nastgpujacych informacji o pracownikach dotyczacych zakonczenia stosunku pracy:

a) data,
b)  podstawa prawna,
C)  wyplacone $wiadczenia zwigzane z rozwigzaniem stosunku pracy;

rejestrowanie informacji o pracownikach dotyczacych znajomosci jezykéw  obcych
z mozliwos$cig okre§lenia minimum 3 pozioméw znajomosci (dokument potwierdzajacy znajomosé
jezyka obcego) w odniesieniu co najmniej 4 jezykow;

rejestrowanie nastepujacych informacji o pracownikach dotyczacych dodatkowych uprawnien
1 umiejetnosci wraz z datg obowigzywania (np.: obsluga komputera, po§wiadczenie bezpieczenstwa,
upowaznienia do przetwarzania danych osobowych, $wiadectwo kwalifikacji zawodowych)
w odniesieniu do co najmniej 20 uprawnien lub umiejetnosci;

rejestrowanie nastgpujacych informacji o pracownikach dotyczacych zatrudnienia: data (,,0d-do™)
i rodzaj zatrudnienia (umowa o prace - rodzaj umowy, mianowanie, powotanie, delegowanie);

rejestrowanie nastgpujgcych informacji o pracownikach dotyczacych zajmowanego stanowiska:
stanowisko, przy zmianie stanowiska - daty zmiany ,,0d-do" (caty kod zawodu wg GUS);

rejestrowanie nastgpujacych informacji o pracownikach dotyczacych wymiaru etatu: wymiar etatu,
przy zmianie wymiaru - data zmiany;

rejestrowanie nastepujacych informacji o pracownikach dotyczacych czasu pracy (kalendarz):

a) norma podstawowa - 8 godzin na dob¢ i 40 godzin w pigciodniowym i przecigtnie
pigciodniowym tygodniu pracy,

b)  mozliwo$¢ ustalania rozktadu czasu pracy indywidualnie dla kazdego pracownika na dany
okres (rok, miesigc, tydzien),

c) informacja o czasie faktycznie przepracowanym przez danego pracownika (np.: godziny
nadliczbowe, praca w porze nocnej, w niedzielg 1 swieta);

rejestrowanie nastgpujacych informacji o pracownikach dotyczacych wynagrodzenia: wysoko$¢
sktadnikow wynagrodzenia, przy zmianie wynagrodzenia - data zmiany. Obstuga korekt
wynagrodzen w przypadku wstecznej daty zmian, obejmujacej wczesniejsze okresy ptacowe;

rejestrowanie informacji o pracownikach dotyczacych numeru legitymacji stuzbowej;

rejestrowanie informacji o pracownikach dotyczacych stosunku do powszechnego obowigzku
obrony;



16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)
24)

25)

rejestrowanie nast¢pujacych informacji o pracownikach dotyczacych dokumentu tozsamosci:
oznaczenie dokumentu tozsamosci, data waznosci dokumentu, data wydania, wydany przez... dnia....;

rejestrowanie nastepujacych informacji o pracownikach dotyczacych przyznanej renty, emerytury
(nr $wiadczenia), stopnia niepetnosprawnosci;

rejestrowanie nastgpujacych informacji o pracownikach dotyczacych cztonkéw rodziny:

a) imiona i nazwiska,

b)  daty urodzenia,

C)  stopien pokrewienstwa,
d)  numer PESEL;

rejestrowanie nastepujacych informacji o pracownikach dotyczacych danych niezbgdnych do
tworzenia deklaracji ZUS: ZUA, ZIUA, ZCZA, ZCNA, ZWUA:

a)  oddzial wojewddzki Narodowego Funduszu Zdrowia,
b)  kod tytulu ubezpieczenia (calty wg ZUS),

c)  jakim ubezpieczeniom podlega pracownik,

d)  kod stopnia pokrewienstwa;

rejestrowanie nastepujacych informacji o pracownikach:

a) dane dotyczace mianowania urzednikow stuzby cywilnej:
- data,
- stopien stuzbowy (1 - 9),

b) data przyznania stopnia stuzbowego,

€c) mozliwos¢ zachowania informacji o stopniach stuzbowych przyznanych wcze$niej, wraz
z datami ich przyznania,

d) podstawa prawna (mianowanie na podstawie ustawy o pracownikach urz¢dow panstwowych,
mianowanie na podstawie ustawy o stuzbie cywilnej);

ewidencj¢  przyznanych  nagrod: uznaniowe, indywidualne,  jubileuszowe, inne
(z mozliwoscig dodania rodzaju nagrody) z mozliwosciag wprowadzania indywidualnego na
pracownika 1 hurtowego dla komorki organizacyjne;j:

a) w jakiej wysokosci,
b) termin,

c) kwota,

d) opis — uwagi;

ewidencje wymierzonych kar finansowych:

a) w jakiej wysokosci,
b) termin;

ewidencje udzielonych kar - np. art. 114 ustawy o stuzbie cywilnej;
ewidencja udzielonych kar - np. art. 108 Kodeksu pracy;

obliczanie stazu pracownikdw - automatyczne przeliczanie stazu po wprowadzeniu okreséw
zatrudnienia i nieobecnos$ci pracowniczych powodujacych obnizenie stazu;



26)

27)

28)

29)

30)

31)

32)

33)

34)

35)

36)

obliczanie stazu pracownikow - biezace doliczanie stazu wynikajgcego z aktualnego zatrudnienia;

obliczanie stazu pracownikow - kontrola zaliczania stazu przy jednoczesnym zatrudnieniu w wielu
miejscach;

obliczanie stazu pracownikoOw - mozliwos¢ sprawdzenia stazu do emerytury, przejscia w stan
spoczynku, urlopu wypoczynkowego (zmiana wymiaru), nagrody jubileuszowej, w resorcie,
w stuzbie cywilnej (przy cztonkach korpusu);

informacj¢ o wejsciu pracownika w okres ochronny - 4 lata do osiggnigcia wieku emerytalnego - np.
art. 39 Kodeksu pracy;

informacj¢ o wejéciu pracownika w okres ochronny — cigza, praca w czasie urlopu wychowawczego;

obstuga badan lekarskich: rodzaj - wstepne, okresowe, kontrolne, inne oraz terminy wykonania
badania i termin nastepnego badania. Powiadamianie o zblizajacym si¢ uptywie terminu na 60 dni
przed,

obstuga badan lekarskich - wskazania lekarza medycyny pracy (np.. praca w okularach
korekcyjnych);

obstuga szkolen BHP:

a) rodzaj (wstgpne, okresowe, dla 0s6b kierujagcych pracownikami, dla pracownikéw administracyjno
- biurowych),

b) data szkolenia, nazwa firmy organizujacej szkolenie,

¢) data waznosci;

dokumentowanie stuzby przygotowawczej pracownikow korpusu stuzby cywilne;j:

a) informacja, czy pracownik begdzie odbywat stuzbe przygotowawcza,

b) informacja, czy pracownik jest w trakcie odbywania stuzby przygotowawczej,
¢) informacja, czy pracownik odbyt stuzbe przygotowawcza - w jakim okresie,
d) zostat zwolniony z odbywania stuzby przygotowawczej,

e) wynik shuzby przygotowawczej;

informacj¢ o umowach szkoleniowych:

a)  cel umowy, na jaki okres zawarta,
b)  $wiadczenia, do ktorych zobowigzal si¢ pracodawca w umowie:
- urlop szkoleniowy - w jakim wymiarze,
- dofinansowanie, zwrot kosztow dojazdu, zakwaterowania,
C)  zobowigzania pracownika - kiedy wygasaja;

informacje¢ o odbytych przez pracownika szkoleniach i kursach:

a)  rodzaj,

b)  data (dzien, miesigc, rok),

c)  rodzaj (powszechne, specjalistyczne, centralne),
d) nazwa szkolenia,

e) termin szkolenia (do wyboru z listy),

f)  nazwa firmy organizujacej szkolenie,

g)  koszt szkolenia;



37)

38)
39)

40)

41)

42)

43)

44)

45)

46)

edycje 1 podglad historii zatrudnienia pracownika (zmiana wynagrodzenia, stanowiska, wydziatu,
departamentu/biura, wymiaru etatu);

ustalenie uprawnienia do dodatkowego wynagrodzenia rocznego za dany rok kalendarzowy;
podgladanie, drukowanie w systemie listy ptac dla wybranych grup pracownikow;
sygnalizowanie, z miesigcznym wyprzedzeniem, zblizajgcego si¢ terminu:

a) konca umowy o prace zawartej na czas okreslony, informacja o drugiej umowie na czas
okreslony,
b)  konca umowy o prace zawartej na czas nicokreslony,
c)  konca waznos$ci obowigzkowych badan,
d) nabycia prawa do dodatku za wystugg lat,
e) nabycia prawa do nagrody jubileuszowej,
f)  konca dodatku zadaniowego,
g) zlozenia sprawozdania do pierwszej oceny,
h)  dokonania oceny pierwszej lub okresowej,
i)  sygnalizowanie:
- uplywu 30. dnia zwolnienia lekarskiego,
- uplywu 182. dnia zwolnienia lekarskiego,
- uplywu 270. dnia zwolnienia lekarskiego;

wprowadzenie indywidualnych notatek, przez uprawionego uzytkownika dotyczacych terminow
realizacji innych zadan;

dostep do danych poszczegodlnych grup pracownikow wystepujacych u Zamawiajacego;

informacj¢ o zakonczeniu stosunku pracy: data, podstawa prawna, wyptacone §wiadczenia zwigzane
z rozwigzaniem stosunku pracy;

wprowadzanie i dokonywanie zmian w zakresie:

a)  danych osobowych i wynagrodzen pracownikow,

b)  nieobecnosci (zwolnien lekarskich, urlopow) pracownikow,

c)  badan lekarskich (wstepnych, okresowych i kontrolnych, innych),
d)  szkolen.

automatyczne zaciagganie i dokonywanie zmian w zakresie:
a) nieobecnosci typu urlopy (z modutu wnioskowego od pracownika),
b) nieobecnosci typu zwolnienia lekarskie (z Ptatnika),

mozliwos¢:

a) tworzenia symulacji ptacowych do przeszeregowan, a nastgpnie aktualizowanie bazy
zatwierdzonym wyborem (z uwzglednieniem r6znych wariantow doboru pracownikow),

b)  tworzenie symulacji nagrod (z uwzglednieniem réznych wariantow doboru pracownikow),

c) tworzenie, na podstawie zgromadzonych danych, zestawienia dotyczacego dodatkowego
wynagrodzenia rocznego,

d) tworzenie, na podstawie zgromadzonych danych, wykazu pracownikéw, ktorym w zadanym
okresie przystuguje emerytura,



f)
9)
h)

)

K)

tworzenie, na podstawie zgromadzonych danych, wykazu pracownikéw, ktorzy w zadanym
okresie posiadaja ochrone przed wypowiedzeniem (z uwzglednieniem réznych wariantow
ochrony),

dokonywanie wydrukow na okreslony dzien,

dokonywanie zestawien w okresie od dnia do dnia,

generowanie raportow w celu sporzadzenia planu wynagrodzen w skali catego roku i od danego
miesigca - do konca roku, w podziale na poszczegolne paragrafy klasyfikacji budzetowej, tj.
§ 4010, 4020, 4040, 4170.

generowanie raportow z realizacji wyptat wynagrodzen w kazdym miesigcu
I narastajaco w roku, w podziale na: ptace, nagrody uznaniowe, nagrody jubileuszowe, odprawy
emerytalne i inne, ekwiwalenty za niewykorzystany urlop wypoczynkowy, z uwzglednieniem
podziatlu na poszczegodlne paragrafy,

generowanie sprawozdan, informacji bazowych do sprawozdan oraz przetwarzanie danych
(W szczegolnosci wg 0sob, etatow i innych danych szczegoétowych) dla sprawozdawczosci ZUS
(IWA), GUS, KPRM, MUW.

drukowanie z systemu podstawowych pism kadrowych, np. informujacych
0 przyznaniu nagrody jubileuszowej, uzyskaniu prawa do dodatku stazowego, umowy o prace,
zaswiadczenia o zatrudnieniu, §wiadectwa pracy, itp.;

uwzglednienie  rozliczania  wynagrodzen  os6b  obslugujacych  projekty  unijne
(z mozliwoscia finansowania jednego pracownika w ramach wielu projektow),

wykonywanie zadan zwigzanych z pierwsza oceng w stuzbie cywilnej oraz oceng okresowa
w stuzbie cywilnej, poprzez mozliwos¢ wprowadzania terminéw zwigzanych z ww. ocenami;
ponadto system powinien zawiera¢ funkcj¢ przypominajaca uzytkownikowi o uptywajacym
terminie na dokonanie danej czynnosci oraz funkcje kontrolng dokonujaca weryfikacji
poprawnosci wprowadzonych przez uzytkownika okresow oceny, wprowadzanie terminow
ocen, ocen (pozytywna/negatywna), sygnalizowanie o przesunig¢ciu terminu oceny okresowej
o czas trwajacej dtuzej niz miesigc usprawiedliwionej nieobecnos$ci pracownika, sygnalizacja
obowigzku wyznaczenia kryteriow i terminu oceny dla zatrudnionego na czas nieokreslony
pracownika, ktory nie byt wczeséniej oceniany, sygnalizowanie przyznania kolejnego stopnia
stuzbowego urzednikowi stuzby cywilnej, po drugiej pozytywnej ocenie na najwyzszym
poziomie. Wykonywanie zadan zwigzanych z pierwsza ocena w shuzbie cywilnej poprzez
mozliwo$¢ wprowadzenia:

- terminu zlozZenia sprawozdania (minimum 7 miesi¢cy od daty zatrudnienia),

- okresu w jakim powinna by¢ dokonana pierwsza ocena (od... do...),

- sygnalizacja terminu dokonania danej czynnosci;

47)  funkcje kontrolne umozliwiajace weryfikacje poprawnosci wprowadzonych przez uzytkownika
okresow oceny,

a)

b)
c)

d)
e)

rejestrowanie zdarzen zwigzanych z opisami stanowisk pracy 1 ich warto$ciowaniem (wersja
elektroniczna stanowiska pracy, liczba punktow wynikajgca z wartosciowania 1 przypisana do
opisu stanowiska, przedzialy punktowe, historia zmian przyporzadkowanie pracownikow do
opisOw stanowisk, opisow stanowisk do zadan w regulaminie organizacyjnym itp.),
rejestrowanie daty zawarcia umowy na czas zastgpstwa, czas okreslony i czas nieokreslony,
wykonywanie zadan zwigzanych ze szkoleniami pracownikow (rejestracja termindéw i1 tematyki
odbytych szkolen, zobowigzah pracownikdw wynikajacych z zawartych umow szkoleniowych,
w tym terminéw wynikajagcych z uméw 1 kwot dofinansowania). Wykonywanie zadan
zwigzanych z indywidualnym programem rozwoju zawodowego (IPRZ) cztonkoéw korpusu
s.c., elektroniczny formularz IPRZ, sprawozdawczos$¢ dotyczaca szkolen,

generowanie sprawozdan dotyczacych szkolen (osobowych, tematycznych, okresowych),
realizacje zadan zwigzanych ze sluzbg przygotowawczg (okres shluzby, szkolenia
w trakcie stuzby, egzamin ze stuzby przygotowawczej, wystawianie zaswiadczenia o odbyciu
stuzby, powigzanie z pierwszg oceng w stuzbie cywilnej),



48)

VI1.3.

1)

2)
3)
4)
5)

f)  kontrole zgodno$ci wprowadzonych danych;

zaktadanie indywidualnych kont pracownikow umozliwiajgcych dostep pracownikom do ich danych
w zakresie:

a)  informacji kadrowych:
- danych osobowych pracownika i jego rodziny,
- umowy o prace i uméw cywilno-prawnych,
- informacji o urlopach i innych nieobecnos$ciach,
- historii zatrudnienia,
- informacji o wyksztalceniu i szkoleniach,
- badaniach i szkoleniach BHP,
- opis stanowiska pracy,
- informacji o pierwszej 1 okresowych ocenach w stuzbie cywilnej,
- informacji o rozliczeniu czasu pracy,
b)  informacji ptacowych:
- 0 wyptatach wraz z ich sktadnikami,
- 0 pozyczkach 1 harmonogramach spfaty,
- uzyskanych dodatkowych $wiadczeniach,
- ztozonych o$wiadczeniach o dochodach,
- informacji podatkowych,

Element KADRY w zakresie ewidencji czasu pracy ma gwarantowa¢:

ewidencjonowanie w elektronicznych kartotekach kadrowych szczegdétowych danych dotyczacych
pracownikow;

tworzenie harmonograméw pracy dla zatrudnionych pracownikow;

rozliczanie nieobecnosci;

analiz¢ danych;

wspotprace z urzadzeniami peryferyjnymi.

VII. 1. Podstawowa funkcjonalno$s¢ Modulu PLACE z mozliwoscia rozszerzenia modutu:

1)

2)

3)

ma zapewni¢ dokonywanie wszelkich obliczen dla roznych grup oséb - osob wymienionych w czesci
»Kadry", 0sob §wiadczacych pracg w oparciu o umowy cywilnoprawne (umowy zlecenia i o dzieto);
program powinien dokonywa¢ dowolnych obliczen wartosci kwotowych sktadnikow wynagrodzen,
zardwno dla pracownikéw Wojewodzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska, jak i 0sob spoza
Urzedu, a kartoteka danych (takich jak dane osobowe, ptacowe, podatkowe, sktadkowe) dla wyze;j
wymienionych grup powinna zawiera¢ wszelkie informacje niezbedne dla prawidlowej obstugi
placowo-rozliczeniowej tych osob;

ma zapewnia¢, ze sktadniki ptac/wynagrodzen beda dotyczy¢ zar6wno kwot ewidencjonowanych
uzyciem modutu kadrowego, jak 1 tych, ktéore nie sa ewidencjonowane przez operatorow
posiadajacych dostep do modutu kadrowego. Dla prawidtowego wyliczenia list wynagrodzen beda
uwzgledniane wszelkie informacje majace wptyw na wysoko$¢ oraz sktadniki wynagrodzenia, ktore
sg zawarte w module kadrowym (na przyktad rejestr nieobecnosci pracownika);

ma spelnia¢ wymagania polskiego ustawodawstwa w zakresie wyliczania wynagrodzen dla
poszczegbdlnych grup pracownikdw oraz osdb wykonujacych prace na podstawie uméw
cywilnoprawnych; zdefiniowanie sktadnikéw o statym algorytmie obliczen, a takze skladnikéw
0 zmiennym parametrze obliczen (aktualizowanie parametrow, ktére obowigzuja w danym roku),
w celu prawidtowego naliczenia sktadek - na ubezpieczenie spoleczne (ptatnych przez pracodawce



4)

5)

6)

7)

1 pracownika) oraz zdrowotne (z uwzglednieniem sposobu wyliczania sktadek ZUS, ktory dotyczy
zaro6wno obowigzkowych, jak i dobrowolnych ubezpieczen) oraz na Fundusz Pracy;

ma spelnia¢ wymagania polskiego ustawodawstwa w zakresie wyliczania wynagrodzen dla
poszczegbdlnych grup pracownikdw oraz osob wykonujacych prace na podstawie umow
cywilnoprawnych; zdefiniowanie sktadnikow o statym algorytmie obliczen, a takze skladnikéw
0 zmiennym parametrze obliczen (aktualizowanie parametrow, ktére obowigzuja w danym roku),
w celu prawidlowego naliczenia - kontrola narastajaco podstawy do naliczania sktadek emerytalnych
1 rentowych (zaprzestanie ich potragcania w przypadku osiggniecia kwoty okreslonej w przepisach na
dany rok, a takze mozliwo$¢ obstugi przypadkow, kiedy osiagane sa dochody z innych zrodet
| stanowig rowniez podstawe sktadek emerytalnych oraz rentowych);

ma spetniaé wymagania polskiego ustawodawstwa w zakresie wyliczania wynagrodzen dla
poszczegbdlnych grup pracownikdw oraz osob wykonujacych prace na podstawie umow
cywilnoprawnych; zdefiniowanie sktadnikow o statym algorytmie obliczen, a takze skladnikéw
0 zmiennym parametrze obliczen (aktualizowanie parametrow, ktére obowigzuja w danym roku),
w celu prawidlowego naliczenia - wynagrodzen chorobowych i zasitkéw z ubezpieczenia
spotecznego;

ma spetnia¢ wymagania polskiego ustawodawstwa w zakresie wyliczania wynagrodzen dla
poszczegolnych grup pracownikéw oraz oséb wykonujacych prace na podstawie umow
cywilnoprawnych; zdefiniowanie sktadnikow o statym algorytmie obliczen, a takze sktadnikow
0 zmiennym parametrze obliczen (aktualizowanie parametrow, ktore obowiazuja w danym roku),
w celu prawidlowego naliczenia - podatku dochodowego od 0sob fizycznych z uwzglgdnieniem
wszystkich mozliwych do zastosowania ulg oraz zaniechan oraz mozliwosci indywidualnego
zdefiniowania danych podatkowych, takich jak okreslenie informacji o typie kosztow uzyskania
przychodu oraz o rodzaju i wysokos$ci podatku;

ma spelnia¢ wymagania w zakresie wyliczania wynagrodzen w zakresie zadan realizowanych
w projektach finansowych ze §rodkéw UE i budzetu krajowego odpowiednio w zakresach opisanych
w pkt 1-6.

VI11.2. Element PLACE ma gwarantowa¢:

1)

2)

3)

4)

5)

prowadzenie i drukowanie kartoteki ptacowej oraz podatkowej pracownikow i 0sob spoza Urzedu,
w szczegblowym podziale na rodzaje osigganych przychodéw 1 dokonanych potracen
w poszczegOlnych miesigcach danego roku, a takze prowadzenie i1 drukowanie kartoteki
ubezpieczeniowe] (zasitkowej); mozliwos¢ samodzielnego projektowania kartoteki w zaleznosci od
potrzeby Uzytkownika zestawienia;

automatyczne uwzglednianie na liscie plac innych potracen, w tym z tytutu zaje¢ komorniczych,
a takze naliczanie wyréwnan za okresy minione w przypadku koniecznosci dokonania korekt;

sporzadzenie zestawienia kilku list wyptat dla danych os6b w miesiagcu (naliczanie
i drukowanie list dodatkowych, takich jak na przyktad z tytutu odpraw, nagrod, swiadczen
socjalnych);

grupowe wprowadzanie oraz naliczanie sktadnikdw wynagrodzenia na liste plac;

automatyczne rozliczanie nieobecnosci chorobowych pracownikow 1 zleceniobiorcow
z uwzglednieniem kodu zwolnienia (zwolnienie cigzowe, opieka, wypadek w pracy i w drodze itd.),
a takze z samoczynng kontrolg zrodta finansowania (fundusz ptac, ZUS, Swiadczenie rehabilitacyjne).
Samoczynne wyliczanie podstawy wymiaru wynagrodzenia i zasitku chorobowego z okresu 12
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6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

miesiecy, uwzgledniajgce wszystkie prawidlowe w tej kwestii sktadniki wynagrodzenia i jednoczesne
automatyczne ,,pilnowanie" przerwy trzech miesigcy kalendarzowych migdzy nieobecno$ciami
chorobowymi pracownika/zleceniobiorcy;

automatyczne obliczanie wynagrodzen uwzgledniajgce okres zatrudnienia i ewentualne zmiany
w wynagrodzeniu na przelomie miesigca wynikajace ze zmiany warunkéw placowych, korzystania
z urlopoéw (np. macierzynskich, wychowawczych, bezptatnych) lub innych absencji;

definiowanie na liscie ptac indywidualnych sktadnikéw wynagrodzenia;

sporzadzanie miesigcznych i rocznych, indywidualnych oraz zbiorczych rozliczen zaliczek
podatkowych; automatyczne tworzenie z poziomu aplikacji 1 drukowanie zaréwno dla
pracownikow/zleceniobiorcow, jak i catej instytucji formularzy PIT-11, PIT- 40, PIT-4R, PIT-8AR,
IFT-I/ IFT-IR, wedlug obowigzujgcego stanu prawnego z mozliwoscig samodzielnego ,,dopisywania"
1 korekty brakujacych/btednych danych;

tworzenie 1 drukowanie raportdw statystycznych i zestawieniowych, zestawienia podatku za m-c
w rozliczeniu na paragrafy oraz podstawe i wysoko$¢ podatku, zestawienie funduszu i sktadek ZUS
za m-c oraz narastajaco;

generowanie 1 wydruk  wszelkich zestawieh  wynagrodzen dla wybranych  grup
pracownikow/zleceniobiorcéw (z mozliwos$cig podziatu wg rodzaju platnosci, komorek, rozdziatow
1 paragrafow, wybranych  skladnikow 1  potracen, zakresu dat i  innych
- w zaleznosci od potrzeb) oraz wedtug dziatan budzetu zadaniowego;

tworzenie i automatyczne przesylanie do modutu Finanse - Ksiegowo$¢ rozdzielnika ptac wedtug
paragrafow 1 rozdziatdéw na poszczegdlne konta rozrachunkowe, z uwzglednieniem ewentualnych
zmian zaistniatych w trakcie miesigca;

tworzenie zestawien rozrachunkow z kontrahentami zewnetrznymi (ZUS, Urzad Skarbowy,
komornik, bank itd.) z mozliwos$cig eksportu przelewow do programu eNBP;

realizacje wyptat pracownika/zleceniobiorcy na rachunki oszczednosciowo - rozliczeniowe;

automatyczne wyliczanie wg odpowiednich algorytmow: dodatkowych wynagrodzen rocznych,
nagrdod jubileuszowych, odpraw emerytalnych i ekwiwalentow za urlop, godzin nadliczbowych,
dodatku za pracge w porze nocnej oraz zwrotu nadptaconych sktadek ZUS za lata ubiegle 1 biezacy
rok;

prowadzenie rozliczen wynagrodzeh w zlotowkach, a takze mozliwo$¢ zaokraglania obliczanych
sktadnikéw do dowolnych kwot, w zalezno$ci od przepisow do pelnych zlotowek, dziesigtek groszy

lub groszy;

ewidencje $§wiadczen przyznanych pracownikom z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
Uwzglednienie potraconego z tego tytutu podatku w rozliczeniu rocznym;

tworzenie wydrukow poprzez wybrane przez uzytkownika funkcje parametryzacyjne w systemie;

18) wspomaganie tworzenia deklaracji PFRON;

19) wprowadzanie i dokonywanie zmian w zakresie:
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20)

zapomoég i dofinansowania do wypoczynku z ZFSS dla pracownikéw i emerytow, pozyczek
mieszkaniowych udzielonych z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych pracownikom
zatrudnionym w WIOS oraz emerytom. Mozliwo$¢ stworzenia wyodrebnionej bazy kadrowej
emerytowanych pracownikéw WIOS, ktorzy rowniez korzystaja ze $wiadczen socjalnych,

terminu zakonczenia sptat pozyczki (stan zgodny z ewidencja ptac 1 stanem rozrachunkéw),
planowanych wptywach z tytutu sptat pozyczek mieszkaniowych w nastepnych latach,

pelna obsluge pozyczek z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych - zapewnienie
wprowadzenia wysoko$ci pozyczki, rat.

21) petna obstuge pozyczek z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz zapomog- nastgpnie

automatyczne naliczanie pracownikowi na liscie ptac wymienionych potragcen w ustalonych kwotach
do czasu sptaty zadtluzenia;

22) petna obstuge pozyczek z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych - mozliwosé drukowania

VIII.
1)

2)

3)

4)

5)

aktualnych sald pracownikéw w formacie indywidualnym lub zbiorczym z wyszczeg6lnieniem
wysokosci wktadow i stanu zadtuzenia,

Funkcjonalnos¢ elementu KADRY - PLACE (wymagania wspdélne) ma gwarantowac:
ewidencj¢ absencji pracownikéw: wprowadzanie daty poczatku i konca nieobecno$ci pracownika;
ewidencje absencji pracownikow - okreslenie rodzaju nieobecnosci:

a)  urlop wypoczynkowy (W tym zaznaczenie urlopu ,,na zadanie"),

b)  urlop okolicznos$ciowy - z jakiego tytutu,

c)  urlop macierzynski, rodzicielski,

d)  urlop wychowawczy,

e)  urlop szkoleniowy,

f)  urlop bezptatny - podstawa prawna udzielenia, informacja, czy jest wliczany do czasu pracy,
od ktorego zaleza uprawnienia pracownicze,

g) zwolnienie od pracy wynikajace z art. 188 Kodeksu pracy,

h)  zwolnienia lekarskie (podzial na: ptacone przez pracodawce, ptacone przez ZUS, zasitek
opiekunczy), $wiadczenie rehabilitacyjne,

) zwolnienie od pracy wynikajace rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15
maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy oraz udzielania
pracownikom zwolnien od pracy (Dz.U. z 2014 r. poz. 1632) - z zaznaczeniem, ktora
nieobecnos¢ jest nieplatna,

J)  delegacje stuzbowe,

k)  szkolenie,

I)  czas wolny za prace w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej lub w niedziele i $wieta,

n)  nieobecnos¢ nieusprawiedliwiona;

ewidencje absencji pracownikow: automatyczne wyliczanie urlopu proporcjonalnego do okresu
zatrudnienia;

ewidencje absencji pracownikoéw: rozliczanie urlopu wypoczynkowego w godzinach (przy
zatrudnionych w niepelnym wymiarze) - automatyczne wyliczanie urlopu proporcjonalnego do
wymiaru etatu;

ewidencj¢ absencji pracownikow: wprowadzanie urlopéw o zwigkszonym wymiarze — automatyczne
naliczanie urlopu dodatkowego;
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6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)
13)

14)

15)

16)

17)

18)

ewidencj¢ absencji pracownikdéw: obliczanie na biezgco stanu posiadanego urlopu w rozbiciu na
urlop biezacy i zalegly;

ewidencje absencji pracownikow: informacja o przekroczeniu 30 dni zwolnienia lekarskiego, 33 dni
zwolnienia lekarskiego, 14 dni zwolnienia lekarskiego dla osob po 50 r. zycia - wynagrodzenie za
czas choroby - wynagrodzenie za czas choroby i po uptywie 182. dnia zasitku chorobowego Iub 270.
dnia zasitku chorobowego;

odno$nie do wynagrodzenia:

- uwzglednienie dwoch systemow wynagradzania:
- mnoznikowego (cztonkowie korpusu stuzby cywilnej),
- kwotowego (zgodnie z kategoriami zaszeregowania — pracownicy urz¢dow panstwowych,
pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych, robotniczych i obstugi - zgodnie
z kategoriami zaszeregowania);

odno$nie do wynagrodzenia:

- uwzglednienie réznych sktadnikow wynagrodzenia:

a)  zasadnicze,

b)  dodatek za wystuge lat,

c) dodatek stuzby cywilnej - urzednicy stuzby cywilnej,
d)  dodatek uznaniowy,

e) dodatek zadaniowy;

f)  inne nieuwzglednione sktadniki;

odno$nie do wynagrodzenia: uwzglednienie roznych sktadnikéw wynagrodzenia dodatek funkcyjny,
dodatek zadaniowy (z informacja na jaki okres zostat przyznany);

odnos$nie do wynagrodzenia: uwzglednienie roéznych skladnikow wynagrodzenia dodatek
wyréwnawczy;,

odnos$nie do wynagrodzenia: zdefiniowanie kwot bazowych dla poszczegolnych grup pracownikow;
odnosnie do wynagrodzenia: automatyczne przeliczanie wynagrodzen przy zmianie kwot bazowych;

odnosnie do wynagrodzenia: automatycznie wyliczany dodatek za wystuge lat (po wprowadzeniu
okresow zatrudnienia);

odnosnie do wynagrodzenia: mozliwos¢ definiowania innych sktadnikow wynagrodzenia,
nieuwzglednionych w tym wykazie;

generowanie raportOw o stanie zatrudnienia oraz sprawozdan z analizami zatrudnienia dla GUS oraz
ZUS, takich jak: Z-02, Z-03, Z-05, Z- 06,Z-12, Z-14, sprawozdania dla Szefa Stuzby Cywilnej oraz
budzetowych Rb-70, z mozliwoscig okreslenia zakresu dat lub daty, na ktoéra dane zestawienie ma
by¢ zrobione (zgodnie z aktualnymi przepisami);

generowanie raportow lub zestawien z ustalaniem wlasnych kryteriow, z mozliwos$cia okreslenia
zakresu dat lub daty, na ktorg dane zestawienie ma by¢ zrobione;

projektowanie drukéw kadrowych 1 ptacowych - mozliwo$¢ zaprojektowania wydruku, w ktérym
moga pojawi¢ si¢ dowolne dane kadrowe pracownika (np.: umowy o prace, skierowania na badania
lekarskie, swiadectwa pracy, dekretow ptacowych, zaswiadczenia);
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19)

20)

21)

22)

23)

elektroniczng wymiang danych z programem ZUS - PLATNIK, obstuga deklaracji
i formularzy zgloszeniowych ZUS, takich jak: ZUA, ZZA, ZIUA, ZWUA, ZCZA, ZCNA, RCA,
RZA, RSA, DRA;

tworzenie informacji rocznej dla osoby ubezpieczonej ZUS RMUA =za caly rok
w rozbiciu na poszczegolne miesigce W jednym zestawieniu;

sporzadzanie 1 drukowanie: za§wiadczen o zatrudnieniu 1 wynagrodzeniu dla pracownikow oraz
zleceniobiorcoéw, zaswiadczen ZUS Z-3, zaswiadczen ZUS RP-7 uzupetnianie tekstu zaswiadczen
o tre$¢ indywidualng ktora nie wystepuje we wzorze;

przenoszenie danych do Arkusza Excel;

tworzenie wydrukow poprzez wybrane przez uzytkownika funkcje parametryzacyjne w systemie.

IX. Oprogramowanie kadrowo-ptacowe musi by¢ zgodne z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia
12 kwietnia 2012 r. w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestrow
publicznych 1 wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systemow
teleinformatycznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2247).

X. Zamawiajagcy wymaga, aby program byl aktualizowany na biezaco pod wzglegdem zgodnosci
z obowigzujacym prawem we wszystkich dziedzinach funkcjonowania obstugiwanych przez system
jednostki, w szczegolno$ci program musi spetniaé¢ wszystkie wymagania z zakresu:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)

22)

23)
24)
25)
26)

finanséw publicznych,;

rachunkowosci;

stuzby cywilnej;

ksztattowania wynagrodzen w panstwowej sferze budzetowe;;

pracownikow urzedow panstwowych;

kodeksu pracy;

podatku dochodowym od 0s6b prawnych;

podatku dochodowym od 0s6b fizycznych;

podatku od towaréw i ustug;

budzetu;

ochrony danych osobowych;

systemu ubezpieczen spotecznych;

emerytur 1 rent z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych;

ochrony roszczen pracowniczych w razie niewyptacalno$ci pracodawcy;

promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

swiadczen opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow publicznych;

swiadczen pieni¢znych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa;

ubezpieczen spotecznych z tytutu wypadkow przy pracy i choréb zawodowych;

dodatkowego wynagrodzenia rocznego dla pracownikow jednostek sfery budzetowe;;

ordynacji podatkowej;

szczegOlnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakltadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej;

szczegotowe] klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow 1 rozchodéw oraz srodkow
pochodzacych ze zrodet zagranicznych;

sprawozdawczos$ci budzetowej 1 finansowej;

naliczania odsetek za zwloke oraz optaty prolongacyjnej;

termindéw zaptaty w transakcjach handlowych;

informacji, ktore musza by¢ zawarte w rachunkach;
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27)
28)
29)
30)

31)
32)
33)

34)
35)
36)
37)
38)

39)

40)

41)
42)

43)
44)
45)

klasyfikacji srodkoéw trwatych;

uprawnien szczegdlnych przystugujacych niektérym kategoriom cztonkdéw korpusu stuzby cywilne;j;
czasu pracy pracownikoéw urzedow administracji rzagdowej;

zasad wynagradzania pracownikow niebgdacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej zatrudnionych
w urzedach administracji rzgdowej 1 pracownikow innych jednostek;

sposobu usprawiedliwiania nieobecnos$ci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy;
okreslenia wzorow zgloszen do ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego;

imiennych raportéw miesiecznych i imiennych raportow miesiecznych korygujacych, zgtoszen
ptatnika, deklaracji rozliczeniowych i deklaracji rozliczeniowych korygujacych, zgltoszen danych
o0 pracy w szczegblnych warunkach lub w szczeg6lnym charakterze oraz innych dokumentow;
szczegdtowych zasad ustalania podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenia emerytalne 1 rentowe;
sprawie klasyfikacji zawodow 1 specjalnosci dla potrzeb rynku pracy oraz zakresu jej stosowania;
warunkow i sposobu przeprowadzania ocen okresowych cztonkow korpusu stuzby cywilnej;
warunkow 1 sposobow dokonywania pierwszej oceny w stuzbie cywilnej,

szczegbtowej  tresci  $Swiadectwa pracy oraz sposobu 1 trybu jego wydawania
| prostowania;

sposobu ustalania wynagrodzenia w okresie niewykonywania pracy oraz wynagrodzenia
stanowigcego podstawe obliczania odszkodowan, odpraw, dodatkéw wyrownawczych do
wynagrodzenia oraz innych naleznoS$ci przewidzianych w Kodeksie pracy;

szczegotowych zasad udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania i wyptacania wynagrodzenia za
czas urlopu oraz ekwiwalentu pieni¢znego za urlop;

szczegotowych warunkéw udzielania urlopu wychowawczego;

prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika;

ksztalcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych;

szczegotowych warunkéw organizowania i prowadzenia szkolen w stuzbie cywilnej;

zasad dokonywania opiséw 1 warto$ciowania stanowisk pracy w stuzbie cywilnej;

Xl. Funkcjonalnos$¢ elementu Elektronicznej Informacji Kadrowej ma gwarantowac:

1)
a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

h)
i)
)

2)

a)
b)
c)
d)
e)

odczyt informacji o danych kadrowych pracownika:

dane osobowe pracownika i jego rodziny,

umowy o prac¢ 1 umowy cywilno-prawne,

informacje o naleznym i wykorzystanym urlopie wypoczynkowym oraz innych nieobecnosciach,
kalendarz i harmonogram pracy,

informacje o czasie przepracowanym,

historia zatrudnienia,

informacje o wyksztatceniu, specjalizacjach, kwalifikacjach dodatkowych oraz szkoleniach, stuzbie
przygotowawczej,

opis stanowiska pracy oraz dodatkowych obowigzkow,

informacje o badaniach okresowych i szkoleniach BHP,

oceny pracy wraz z informacja o odznaczeniach 1 nagrodach;

odczyt informacji o danych ptacowych pracownika:
informacji o wyplatach wraz z ich sktadnikami,
informacji o pozyczkach i harmonogramach sptaty,
uzyskanych dodatkowych §wiadczeniach,
ztozonych o$wiadczeniach o dochodach,

informacji podatkowych;
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XI1I. Funkcjonalno$¢ elementu CENTRALNE ANALIZY I RAPORTY ma gwarantowac:

1) zdefiniowanie i wykonywanie potrzebnych sprawozdan/zestawien dla uzytkownika za pomoca, ktorej
mozna przeprowadzi¢ analizy na podstawie danych pochodzacych z calego Systemu np. wykorzystanie
danych ksiegowych, platnosci, dokumentow planistycznych, kadrowo-ptacowych, dokumentow
zrodtowych, wnioskow 1 uméw, wykonania wydatkow;

2) wykonanie sprawozdan/zestawien na podstawie danych rejestrowanych w modutach bedacych czescig
Systemu, aby w dowolnym momencie mozna wykonac potrzebng analiz¢, bez konieczno$ci korzystania
z modutow obstugujacych poszczegolne sfery dziatania WIOS;

3) generowanie sprawozdania/zestawienia bezposrednio w programie MS Excel w postaci tabel;

4) przygotowanie szablondéw sprawozdan/zestawien wykorzystujacych gotowe formutly wyswietlania
danych, szablony sprawozdan/zestawien wykorzystujacych dane z zestawien WIOS;

5) szybki dostep (mozliwo$¢ wybrania z listy np. raportow) do odpowiednio wczesniej zdefiniowanych
danych pochodzacych z roznych obszarow dziatalno$ci, z mozliwosciag dokonania wyboru np. na jednostki,
komorki, wydziaty, dzialy. Kazdy uzytkownik musi mie¢ mozliwo$¢ tworzenia wilasnych raportéw
I raporty nie s3 widoczne dla innych uzytkownikow.

XI1l. Funkcjonalno$¢ elementu POWIADAMIANIA O ZDARZENIACH ma zapewni¢ kontrolg nad
zdarzeniami oraz pozwala¢ na automatyczne tworzenie i wysylanie powiadomien o zdarzeniach (wedtug
ustalonych zasad powiadamiania) oraz otrzymywanie powiadomien w odpowiednim czasie
1 0 odpowiedniej tresci.

Dostep do funkcjonalno$ci musi by¢ mozliwy za pomocg przegladarki internetowe;.

Funkcjonalno$¢ elementu POWIADAMIANIA O ZDARZENIACH powinna:
1) posiada¢ dostep do funkcjonalnosci za pomoca przegladarki internetowej;
2) umozliwia¢ tworzenie nowych zasad powiadamiania o zdarzeniach z zakresu: kadrowo-ptacowego.

XIV. Raporty i zestawienia

PLACE:

1)  lista ptac;

2)  zbiorcza lista ptac (z danej wyptaty lub zbiorcza z wyptaconych list z wybranego okresu);
3) lista wyptat gotowkowych (z kwotami do wyptaty, bez kwot do wyptaty);

4)  wydruk zrealizowanych przelewow;

5)  wydruk paskéw z wybranej wyptaty;

6) karta wynagrodzen pracownika;

7)  karta zasitkowa pracownika;

8)  wydruk podstawy zwrotu z tytutu nieobecnosci (asygnata do zwolnienia lekarskiego);
9) sprawozdanie z wykonania zatrudnienia i wynagrodzen;

10) zestawienie zatrudnionych os6b i warto$ci nominalnych sktadnikow;

11) zestawienie nicobecnos$ci (rozliczonych, do rozliczenia);

12) zestawienie wszystkich nieobecnosci;

13) zestawienie wyptaconych sktadnikow wynagrodzenia;

14) zestawienie kredytow i sktadek (PKZP, ZFM);

15) zestawienie sktadek ZUS i przekroczenia progu sktadek;

16) wydruk karty podatkowej pracownika;

17) wydruk PIT (PIT-8, PIT-11, PIT-40, PIT-4R, IFT/IFT-1R);

18) zestawienie progdéw podatkowych;

19) zestawienia GUS (Z-02, Z-03, Z-06, Z-12, Z-14),
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20)

zaswiadczenia ptacowe ($rednie wynagrodzenie brutto i netto za 3, 6 m-cy);

21) zaswiadczenie do ZUS o przychodach emeryta lub rencisty;

22) informacja roczna dla osoby ubezpieczonej;

23) wydruk Rp-7, Z3;

24) zestawienia z ARP ( rozliczenie wg zadan, wg paragrafow, wg kosztow, wg projektow);

25) zestawienie zobowigzan pracownika / pracownikow z tytutu szkolen;

26) zestawienie zobowiazan pracownika / pracownikow z tytutu zaciagnietych pozyczek ZFSS;

27) zestawienie realizacji planu dofinansowania dla grup §wiadczen socjalnych

28) zestawienie zapomog, pozyczek i dofinansowan (ZFSS);

29) generowanie dokumentéw z ZFSS (np. umowa pozyczki);

30) =zestawienie sktadek PFRON i rozliczenia etatow (DEK-I1-0);

KADRY:

1)  stan zatrudnienia;

2) analiza planu zatrudnienia;

3)  zestawienie sktadnikow stalych wynagrodzenia pracownika;

4)  zestawienie ogolnego stazu pracy;

5)  zestawienie nagrod jubileuszowych;

6) zestawienie uprawnien emerytalnych;

7)  zestawienie waznosci badan;

8)  zestawienie waznosci szkolen wymaganych przepisami prawa;

9) sprawozdanie z wykonania zatrudnienia i wynagrodzen dla Szefa Stuzby Cywilnej;

10) zestawienie zatrudnionych os6b i warto$ci nominalnych sktadnikow;

11) kontrola umow o prace;

12) zestawienie planowanych dat oceny pracownikow (pierwsza, okresowe);

13) zestawienie zmian stawek dodatkow stazowych pracownikow;

14) zestawienie szkolen (tematycznie, 0sobowo);

15) zestawienie kontrolne kalendarzy i wymiar6w czasu pracy;

16) zestawienie wszystkich nieobecnosci pracownikow;

17) zestawienie nieobecnosci do rozliczenia w wyplacie;

18) kartoteka graficzna nieobecnosci pracownika;

19) Kkarta ewidencji czasu pracy;

20) zestawienie nadgodzin dla pracownikow;

21) zestawienie czasu pracy pracownika w uktadzie dziennym, miesigcznym i rocznym;

22) rozliczenie czasu przepracowanego;

23) zestawienie nadgodzin do wyptaty i wyjs¢ prywatnych;

24) zestawienie planow urlopowych;

25) zbiorcza informacja urlopowa;,

26) urlopy urzgdnikow stuzby cywilnej;

27) definiowanie zestawien uzytkownikow;

28) sporzadzanie sprawozdan uzytkownikow,

29) zadania na dzi$;

30) wydarzenia pracownikow;

31) obliczanie godzin przepracowanych;

32) generowanie dokumentow kadrowych (np. angaze, umowy, zaswiadczenie o zatrudnieniu,
swiadectwo pracy);

33) zestawienia GUS (Z-02, Z-03, Z-05, Z-06, Z-12, Z-14);

34) zaswiadczenie do ZUS o przychodach emeryta lub rencisty;

35) zestawienie rozliczenia etatow i wynagrodzen dla MUW (Rb-70);

36) zestawienie dodatkowego wynagrodzenia rocznego (uprawnienia pracownikow).
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XV. Charakterystyka uzywanych obecnie systemow

Wielostanowiskowa sieciowa aplikacja klient-serwer ,,SATURN-HR” firmy CSK ZETO S.A.
Klient: dziatajacy na systemach Windows 7/Vista/10 z procesorem x86
Serwer: MS Windows Server 2008 R2 z baza danych MS SQL 2014 Express

XVI1. Wymagania w zakresie Sprzetu i Oprogramowania

Wykonawca dostarczy wszystkie rodzaje Oprogramowania wchodzace w sktad zaoferowanego Systemu.
Dostarczone Oprogramowanie musi spetnia¢ nastepujgce wymagania:
Aplikacja:

e wielostanowiskowa i sieciowa;

e tworzenie uzytkownikow i nadawanie im uprawnien do poszczegdlnych funkcjonalnosci;

e rejestracja wykonywanych czynnosci (logi operacji);

e aktualna instrukcja z poziomu aplikacji.

Stacja robocza:
e dzialajaca na komputerach z systemami MS Windows 8.1/10 z procesorem x86;

e nie wymagajaca instalacji dodatkowego oprogramowania na stacjach roboczych,;
e dzialajaca z poziomu przegladarki internctowej Mozilla Firefox/Google Chrome/MS Internet
Explorer.

Serwer:
e MS Windows Server 2012 lub nowszy;

e baza danych MS SQL Server 2014 lub nowsza.

XVII. Miejsce realizacji zamowienia )
System bedzie zaimplementowany w Wojewoddzkim Inspektoracie Ochrony Srodowiska w Warszawie,
ul. Bartycka 110A, 00-716 Warszawa.

XVIII. Warunki licencjonowania
Wykonawca musi dostarczy¢ wszystkie niezbedne licencje do oferowanego Oprogramowania, w tym
licencje na uzytkowanie serwera bazy danych jesli jest wymagana.

XIX. Warunki Gwarancji i Wsparcia Technicznego

I.  Postanowienia ogélne
1. Wykonawca udziela Zamawiajacemu Gwarancji i Wsparcia Technicznego na przedmiot umowy
przez okres trwania umowy.
2. Wykonawca dostosuje nieodptatnie przedmiot umowy do aktualnych przepisow prawa przez okres
trwania umowy.

1. Warunki Wsparcia technicznego dla Oprogramowania Systemowego i Aplikacyjnego
Wszystkie uwagi 1 zastrzezenia ze strony Zamawiajacego do dziatania programu, w tym wystgpienia
wad w oferowanym Systemie, Zamawiajacy ma prawo zgtosi¢ w formie elektronicznej. Do tego celu
Wykonawca udostepni strone internetowa lub adres e-mail.

XX. Opis Srodowiska Zamawiajacego

Stacje robocze z systemami MS Windows 8.1/10 z procesorem x86 oraz przegladarka internetowa Mozilla
Firefox, serwer wirtualny z MS Windows Server 2012.
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