W2zP.331-1-19/26.U.WKR.WK.WO Zatacznik nr 2 do Regulaminu

Kadry

Ewidencja pracownikdw zawierajgca: dane personalne, dane o wyksztatceniu,
posiadanych przez pracownika zawodach i uprawnieniach, dane o obowigzku wobec
stuzby wojskowej, dane dotyczgce aktualnego zatrudnienia, a wiec dziat, stanowisko,
wymiar etatu, wynagrodzenie, zrédto finansowania, dane dotyczace poprzednich
okresow zatrudnienia zdanymi dot. urlopdw bezptatnych, dane o cztonkach rodziny, dane
dotyczgce zwolnienia pracownika, dane o ubezpieczeniach spotecznych i zdrowotnych,
dane o badaniach lekarskich.

Ewidencja danych zwigzanych z przebiegiem pracy zawodowej tj. zmiany dziatéw,
stanowisk, wymiaru etatu, stawek wynagrodzeniowych, ocen okresowych, stazu pracy —
dodatek stazowy, nagrody jubileuszowe.

Ewidencja nagrod i kar udzielanych pracownikowi w tym z alertem przypominajacym o
zatarciu kary w danym okresie.

Mozliwos¢ nadawania poszczegélnym uzytkownikom dostepu do danych w wybranej
grupie pracownikéw.

Automatyczne wyliczenie naleznego pracownikowi urlopu wypoczynkowego z
uwzglednieniem stazu pracy i wymiaru etatu.

Rozliczanie proporcjonalne urlopu wypoczynkowego przy zmianie pracodawcy lub
zmianie wymiaru etatu w trakcie roku, uwzglednianie przeniesienia samorzgdowego.

Automatyczne wyliczanie lat stazu pracy, staz do nagrody jubileuszowej i wystugi w
oparciu o wprowadzone dane o poprzednich okresach zatrudnienia pracownika oraz
biezgcego zatrudnienia z uwzglednieniem urlopéw bezptatnych.

Automatyczne powiadomienia o zblizajgcych sie terminowych zdarzeniach takich jak:
badania kontrolne, badania okresowe, nagrody jubileuszowe, terminowe umowy.

Rejestracja wszelkich absencji pracownikéw réznego typu (chorobowych, urlopéw)
zwolnienn od pracy. Ptatnych i nieptatnych z automatycznym wyliczeniem ilosci dni i
godzin absencji.

Kontrola naleznosciréznego rodzaju absencji, np. urlop wypoczynkowy, urlop na zadanie,
dni lub godziny opieki nad dzieckiem do lat 14 (art. 188KP), urlop opiekunczy, zwolnienie
z powodu sity wyzszej, praca zdalna okazjonalna.

Automatyczne okreslanie procentu ptatnosci absencji chorobowej i pilnowanie zmiany
ptatnika po 33/14 dniu.

Mozliwosé definiowania wtasnych absencji wedtug potrzeb uzytkownika.

Mozliwos¢ sporzadzenia wszystkich podstawowych formularzy kadrowych m. in. umowy
o prace (petnej i anekséw do umowy), angaze, dodatki stuzbowe, dodatki specjalne,
Swiadectwa pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu, wypowiedzen (warunkdéw pracy, ptacy,
umowy o prace).

Sygnalizacja i alerty zaistnienia réznych istotnych dla Kadr faktéw takich jak: zblizajacy
sie termin uptyniecia waznosci badan lekarskich w tym badania kontrolne po absencji,
uprawnien, szkolen, zblizajgcy termin umowy okresowej, nabycia praw do emerytury,
nabycia prawa do nagrody jubileuszowej, zblizajgcej sie terminie oceny okresowej,
zmianie dodatku stazowego.
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¢ Mozliwosé wystawiania dokumentow zgtoszeniowych dla ZUS w systemie Ptatnik (ZUA)
w tym dla cztonkdw rodziny (ZCNA)

e Mozliwosé sporzadzania raportdw stanu zatrudnienia w dowolnych uktadach oraz
przecigtnego zatrudnienia przy uwzglednianiu oséb i etatéw.

e Mozliwosé tworzenia raportow stanu urlopdw zalegtych i biezacych na dany dzien.

e Mozliwosc¢ sporzadzania sprawozdan na potrzeby GUS (Z-02, Z-03, Z-05, Z-06z Z-10, Z-
12).

¢ Mozliwosé sporzadzana raportu nagréd jubileuszowych na dany rok i zmian dodatkow
stazowych.

¢ Mozliwosé sporzadzania raportéw absenciji.
e Mozliwosc¢ sporzagdzania raportu do dodatkowego wynagrodzenia rocznego tzw. ,,13-tki”.

e Mozliwosé ewidencji oséb na umowach cywilno-prawnych i wystawienie dla nich
formularzy zgtoszeniowych ZUS do Programu Ptatnik, rozliczenia umow cywilno-
prawnych.

¢ Mozliwosé sporzadzania list pracownikdw wedtug zadanych przez uzytkownika kryteridw,
mozliwosc¢ eksportu wynikéw raportu do MS Excel.

e Prowadzenie wielu kalendarzy pracy dla pracownikow.

e Mozliwos¢ ewidencjonowania czasu pracy pracownikdw z uwzglednieniem godzin
nadliczbowych i innych.

e Mozliwosé tworzenia zestawien czasu pracy dla wybranego pracownika, w tym:
miesiecznej karty ewidencji czasu pracy, karty ewidencji czasu pracy za wybrany okres,
rocznej ewidencji czasu pracy.

¢ Import danych o czasie pracy pracownikow z grafikéw prowadzonych w MS Excel w tym
harmonogramow pracy zdalnej.

e Rozliczenie ryczattu za prace zdalna.

e Prowadzenie wieloletniej, miesiecznej kartoteki czasu pracy i sktadnikéw ptacy, w tym
danych o czasie przepracowanym, absencjach.

¢ Indywidualne ustawienia obowigzkowych i dobrowolnych ubezpieczen spotecznych oraz
zdrowotnych, a takze dane podatkowe.

e Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych w tym obstuga wnioskéw i rozliczanie
Benefitow.

e Deklaracje PEFRON: opracowanie deklaracji i rozliczenia.

Zarzgdzanie Zasobami Ludzkimi

e Rekrutacja: wtym rekrutacja pracownika etatowego, na czas okreslony, stazysty.
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e Zarzadzanie szkoleniami pracowniczymi: zgtaszanie potrzeb i tworzenie planu szkolen,
organizacja w tym obieg wniosku, rozliczenie szkolen.

o Szkolenie BHP, wstepne oraz ewidencjonowanie szkoler okresowych.
e Oceny okresowe pracownikéw, ocena + odwotanie od oceny.
o Delegacje stuzbowe (rejestracja i rozliczanie).

e Pracownicze Plany Kapitatowe — obstuga PPK w tym deklaracje, ptatnosci oraz
raportowanie.

¢ Refundacja okularéw.

Elektroniczna Informacja Pracownicza podzielona na panel pracownika i panel
kierownika.

¢ Obowigzkowy dostep dla wszystkich pracownikdw, podzielony na panel pracownika i
kierownika.

e Panel pracownika powinien pozwala¢ pracownikowi na przegladanie wynagrodzen,
umoéw, angazy, danych kadrowych, listy Srodkow trwatych.

e Panel pracownika powinien umozliwi¢ obieg wnioskéw urlopowych w tym réwniez pracy
zdalnej okazjonalnej (bez obiegu papierowego).

e Akceptacja wniosku urlopowego powinna automatycznie generowaé¢ odpowiedni
dokument w module kadrowym (po akceptacji kadrowej).

e Panel pracownika powinien generowaé¢ automatycznie powiadomienia e-mail do
whnioskujgcego o zmianie stanu wniosku (akceptacja, przekazanie).

e Panel pracownika powinien generowaé¢ automatycznie powiadomienia e-mail do
zatwierdzajgcego o wptynieciu wniosku urlopowego do akceptaciji.

e Panel pracownika powinien umozliwi¢ zgtaszanie réznych (definiowalnych) wnioskéw do
komarki kadrowej.

e Panel pracownika powinien udostepni¢ pracownikom PIT oraz rejestrowac¢ date jego
odebrania.

e Panel pracownika powinien udostepni¢ drukowanie paskdéw wyptaty, roczng karte
wynagrodzen.

e Panel pracownika powinien umozliwi¢ obstuge procesu ocen kresowych i
przeprowadzanie oceny wg zdefiniowanego procesu, ewidencji ocen.

e Panel powinien umozliwié¢ obieg wnioskéw szkoleniowych, uzupetnianie ankiet oceny
szkolenia, rozliczenie.

e Panel powinien zapewni¢ mozliwos$é sktadania wniosku o zgode na wyjazd stuzbowy.

e Dyrektor / Kierownik ma mie¢ dostep do pochodzacych z Systemu informacji kadrowych,
danych placowych, informacji na temat danego wyposazenia czy zbiorowej informacji
urlopowej podlegtych pracownikéw, w zakresie okreslonych uprawnien.
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e Panel kierownika musi mie¢ takie same funkcjonalnosci jak w panelu pracownika - wtym
dostep do kartoteki osobowej, informacji ptacowych i srodkéw trwatych przypisanych
uzytkownikowi.

e Panel musiumozliwi¢ podglad listy podlegtych pracownikow.

e Panel musi umozliwi¢ akceptacje wszystkich wnioskdw wprowadzonych przez
podlegtych pracownikdw za pomoca panelu pracownika.

e Panel kierownika powinien posiada¢ mechanizm powiadomienia w portalu i/lub na e-
maila o ztozonym wniosku.

e Panel powinien posiada¢ funkcje powiadomienia mailowego o wprowadzonych i
zaakceptowanych badz odrzuconych wnioskach.

¢ Panel powinien umozliwia¢ obstuge procesu ocen okresowych i przeprowadzanie oceny
wg. zdefiniowanego procesu, ewidencji ocen.

e Panel powinien posiada¢ mozliwos¢ podgladu kalendarza absencji. Musi miec
mozliwos$¢ generowania raportow nieobecnosci podlegtych pracownikéw oraz limitow
urlopowych z mozliwoscia filtrowania danych po nazwisku, rodzaju absencji wedtug
stanu na dany dzien.

e Panel powinien zawiera¢ przeglad historii nieobecnosci i ich akceptacje.

e Panel powinien mie¢ mozliwosé¢ do rozliczania czasu pracy podlegtych pracownikéw,
obstuge polecen pracy w godzinach nadliczbowych (akceptacja, opiniowanie, odbior
godzin nadliczbowych) oraz powinien zapewni¢ rozliczanie wyj$s¢ prywatnych (ztozenie
wniosku, akceptacja, odpracowanie w okresie rozliczeniowym, potrgcenie).
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