ZARZAD KOMUNALNYCH
ZASOBOW LOKALOWYCH SP. Z 0.0.
ul. Matejki 57

60-770

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA:

ROZBUDOWA FUNKCJONUJACEGO U ZAMAWIAJACEGO INFORMATYCZNEGO
SYSTEMU KADROWO-PLACOWEGO ,,enova365”’

CPV: 48218000-9

Opis aktualnego stanu licencyjnego Zamawiajacego:

1. enova365 standard Kadry Place wersja ztota — 6 stanowisk (licencji)

2. enova365 Czas pracy (modul dodatkowy serwerowy)

SZCZEGOLOWY ZAKRES PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA:

1. Rozszerzenie Systemu enova365 standard Kadry Place wersja zlota — 5 stanowisk
do wersji platynowej — S stanowisk

2. Modut Pulpit Pracownika i Kierownika
2.1. Lista obligatoryjnych funkcjonalnosci wynikajacych z wersji platynowe;j:

(funkcjonalnos$ci standardowe w systemie enova365 wersja platyna — niewymagajace
prac programistycznych)

2.1.1. Wniosek o urlop

2.1.2. Oswiadczenie o uzywaniu pojazdu do celéw stuzbowych

2.1.3. Whniosek o wystawienie zaswiadczenia o wynagrodzeniu

2.1.4. Wniosek o wystawienie zaswiadczenia o zatrudnieniu

2.1.5. Plan urlopé6w

2.1.6. Informacja o PIT

2.1.7. Oswiadczenie o korzystaniu z opieki nad dzieckiem z art. 188 KP

2.1.8. Oswiadczenie o rezygnacji z PPK

2.1.9. Zgloszenie/wyrejestrowanie cztonka rodziny do/z ubezpieczenia zdrowotnego
2.1.10. Zmiana danych osobowych



2.2. Lista ponadstandardowych funkcjonalnosci wg. zindywidualizowanych potrzeb

Zamawiajacego

(funkcjonalnosci  ponadstandardowe -  indywidualne, = wymagajace  prac
programistycznych w oparciu o przedstawiony przez Zamawiajacego opis funkcji)

2.2.1. Oswiadczenie o czasie pracy

2.2.2. Zlecenie pracy w godzinach nadliczbowych
2.2.3. Whniosek o prace zdalng

2.2.4. Wnioski premiowe

UWAGA:
Szczegbtowy opis funkcjonalnosci ponadstandardowych okreslony zostal w zataczniku nr 1
do niniejszego Opisu Przedmiotu Zamdéwienia.

2.3. Wdrozenie modutu Pulpit Pracownika i Kierownika zawiera w swoim zakresie

uruchomienie, konfiguracj¢ oraz parametryzacje¢ Pulpitow Pracownika i Kierownika.
(Zamawiajgcy wymaga wykonania wyzej wymienionych czynnos¢ wg standardu systemu
enova365 bez modyfikacji programistycznych)

2.4 Liczba kont réwnoczesnych uzytkownikéw modutu Pulpit Pracownika i Kierownika

Liczba réwnoczesnych
uzytkownikow
enova365 Pulpit Pracownika do 500 kont
enova365 Workflow w Pulpitach do 500 kont
enova365 Pulpit Kierownika do 30 kont

2.5 Szkolenie warsztatowe dla uzytkownikow w formule on-line.

Szkolenie z prezentacja funkcjonalnosci oprogramowania przez Wykonawce

z mozliwoscig aktywnego udzialu uzytkownikéw (pracownikéw Zamawiajacego) oraz

z mozliwoscig utrwalenia szkolenia na elektronicznym nosniku danych:

— enova365 Pulpit Pracownika — 2 szkolenia w nastgpujacych po sobie okresach
7-dniowych

— enova365 Pulpit Kierownika — 2 szkolenia w nastepujacych po sobie okresach
7-dniowych



3. Modul elektronicznej dokumentacji pracowniczej ,,E-teczki pracownika”

Wdrozenie modutu E-teczki pracownika zawiera w swoim zakresie uruchomienie, konfiguracje
oraz parametryzacj¢ modutu E-teczki pracownika tj.:
— konfiguracje elektronicznej dokumentacji pracowniczej,
— konfiguracje struktury elektronicznej dokumentacji pracowniczej,
— konfiguracje pod Akta osobowe i pozostatg dokumentacje pracownicza,
— konfiguracje¢ chronologii i numeracji dokumentéw w teczce pracownika,
— konfiguracj¢ automatycznego i recznego dodawania dokumentéw do teczki pracownika,
— konfiguracje ,.,exportu” (wydawania teczki pracowniczej,
— import zeskanowanych Akt pracowniczych bedacych w posiadaniu Zamawiajacego
do E-teczek pracownikow Zamawiajacego,
— szkolenie pracownikéw Dziatu Kadr Zamawiajacego w zakresie pelnej funkcjonalnosci
modutu E-teczki pracownika w wymiarze 4 godzin w formie bezposredniego szkolenia przy
stanowisku komputerowym w siedzibie Zamawiajacego.

(Zamawiajgcy wymaga wykonania wyzej wymienionych czynnosc¢ wg standardu systemu enova365
bez modyfikacji programistycznych)

4. Implementacja funkcjonujacego u Zamawiajacego systemu Rejestracji Czasu Pracy
(system bibi MicroMade) z systemem enova365

Przystosowanie obu systeméw ma na celu umozliwienie wymiany plikéw z danymi o czasie
pracy z funkcjonujgcego u Zamawiajacego systemu RCP bibi MicroMade z systemem
kadrowo-ptacowym enova365. Przystosowanie obu systeméw musi umozliwiaé tzw.
,wygtadzanie” czasu pracy w systemie enova 365 wg ponizszych funkcjonalnosci:

— zczytywanie danych z RCP przed obrébka,

— mozliwo$¢ tworzenia wlasnych algorytmoéw tzw. ,,wygltadzania” czasu pracy w oparciu

o dane z RCP,
— mozliwos¢ tworzenia wiasnych potaczen z systemem RCP,
— mozliwo$¢ konfiguracji i odczytu dowolnej ilosci kodow (wejscia/wyjscia) z RCP.

Zamawiajacy wymaga aby w zakresie tej czesci zamowienia Wykonawca uwzglednit wszystkie
niezbedne prace programistyczne w celu uzyskania wyzej opisanych funkcjonalnosci oraz
szkolenie pracownikéw Dziatu Kadr Zamawiajacego w formie bezposredniego szkolenia przy
stanowisku komputerowym w siedzibie Zamawiajacego.



Zalacznik Nr 1 do OPZ

Szczegotowy opis funkcjonalnosci ponadstandardowych modulu Pulpit Pracownika
i Kierownika, o ktérych mowa w punkcie 2.2 OPZ

1. Oswiadczenie o czasie pracy

Proces dostgpny bedzie dla wszystkich pracownikéw
Formularz o$wiadczenia bedzie miat nastepujace pola do wypetnienia:

Dzien — za ktory pracownik sktada o§wiadczenie, domyslnie aktualna data

Godzina wejscia - Godzina wyjscia — wymagane uzupelnienie przynajmniej jednego
z pol

Powdd — komentarz osoby, w formie opisowej, wymagany

Wypetiony formularz o§wiadczenia trafia do bezposredniego przetozonego celem
akceptacji.
Bezposredni przelozony moze:

zaakceptowac oswiadczenie (dostepne pole Uwagi, uzupetnienie niewymagane)
Odrzuci¢ o$wiadczenie — odrzucenie konczy proces, wymagane uzupetnienie pola
Uwagi, powiadomienie o odrzuceniu trafia do wypetniajacego oswiadczenie
Przekaza¢ do poprawy — wymagane uzupetnienie pola Uwagi, oswiadczenie wraca
do pracownika do korekty

Oswiadczenie, ktore trafito do poprawy do wypetniajacego, ma dostepne do edycji
wszystkie pola. Po korekcie wypetniony formularz o§wiadczenia trafia ponownie do
bezposredniego przetozonego.

Oswiadczenie zaakceptowane przez bezposredniego przetozonego trafia do Sekcji Kadr
(komoérka, analogicznie jak w procesie wniosek urlopowy). Pracownik, ktéry podejmie
zadanie moze:

Potwierdzi¢ wprowadzenie danych z o§wiadczenia — koniec procesu, powiadomienie
o zakonczeniu trafia do wypetniajagcego oswiadczenie

Przekaza¢ do poprawy — wymagane uzupelnienie pola Uwagi, os§wiadczenie wraca
do pracownika do korekty

2. Zlecenie pracy w godzinach nadliczbowych

Proces dostgpny bedzie dla grupy, w sktad ktérej wchodzg Dyrektorzy, Kierownicy,
Koordynatorzy.
Formularz be¢dzie mial nast¢pujace pola do wypelnienia:

Dzien — w ktérym pracownik ma pracowa¢ dodatkowo, domyslnie aktualna data
Godzina od - Godzina do — wymagane

Opis — komentarz w formie opisowej, wymagany

Osoba — pole wyboru, lista 0s6b podlegtych

Wypetiony formularz trafia w zaleznosci od wypetniajacego do:

DS

*

Kierownika — jezeli wypelniajacym byl Dyrektor. Kierownik moze:

. Zaakceptowac zlecenie pracy — podczas akceptacji dostepna jest edycja
wszystkich pdl formularza -> Zaakceptowane zlecenie trafia do wskazanego
pracownika (jezeli bezposrednimi podlegtymi Kierownika sg Koordynatorzy,



przetozony Koordynator pracownika otrzymuje¢ powiadomienie o Zleceniu
pracy w godzinach nadliczbowych pracownika)

. Przekaza¢ do poprawy — wymagane uzupetnienie pola Uwagi, zlecenie wraca
do wypetniajacego Dyrektora do korekty. Dyrektor moze:

. Zmodyfikowac zlecenie i przekaza¢ ponownie do Kierownika pracownika

. Zakonczy¢ proces — uzupetniajagc wymagane pole Uwagi

+» Koordynatora — jezeli wypelniajagcym byt Kierownik i bezposrednimi podlegtymi sg
Koordynatorzy. Koordynator moze:

. Zaakceptowac zlecenie pracy — podczas akceptacji dostepna jest edycja
wszystkich pdl formularza -> Zaakceptowane zlecenie trafia do wskazanego
pracownika

. Przekaza¢ do poprawy — wymagane uzupetnienie pola Uwagi, zlecenie wraca
do wypelniajacego Kierownika do korekty. Kierownik moze:

. Zmodyfikowac zlecenie i przekaza¢ ponownie do Koordynatora pracownika

. Zakonczy¢ proces — uzupetniajagc wymagane pole Uwagi

% Pracownika — jezeli wypetniajacym byt Kierownik (bez podlegtych koordynatorow)
lub Koordynator. Pracownik moze:
. Zaakceptowac zlecenie pracy
. Przekaza¢ do poprawy — wymagane uzupetnienie pola Uwagi, zlecenie wraca
do Kierownika (pomijamy ew. Koordynatoréw)

Zlecenie pracy zaakceptowane przez pracownika trafia do Sekcji Kadr (komorka,
analogicznie jak w procesie wniosek urlopowy). Pracownik, ktéry podejmie zadanie
moze:
* Potwierdzi¢ wprowadzenie danych ze zlecenia — koniec procesu, powiadomienie
o zakonczeniu trafia do Kierownika pracownika
* Przekaza¢ do poprawy — wymagane uzupelnienie pola Uwagi, oswiadczenie wraca
do pracownika do Kierownika (pomijamy ew. Koordynatoréw)

3. Wnhniosek o prace zdalna + strefa Praca Zdalna
Proces dostgpny bedzie dla wszystkich pracownikow
Formularz o$wiadczenia bedzie miat nastgpujace pola do wypetnienia:
* Data od — data do
* Komentarz - pole nieobowigzkowe

Wypetniony formularz o§wiadczenia trafia do bezposredniego przetozonego celem

akceptacji.

* Akceptacja — informacja na kartotece pracownika — czas pracy

e Odrzu¢ — aktywne obowigzkowe do wypetnienia pole Komentarz — wniosek wraca
do wnioskodawcy — aktywne wszystkie dost¢pne pola.

4. Whioski premiowe
Inicjatorem procesu jest pracownik DHR, ktéry wprowadza budzet do wykorzystania
widoczny dla Kierownika oraz osobno budzet dla Dyrektora danego pionu Do wnioskéw
premiowych zaciggane sg z sytemu dane dotyczace dni nieobecno$ci z uwzglednieniem
rodzaju nieobecnosci podlegtych pracownikow.




Kierownik Dzialu wprowadza procent premii przyznany pracownikowi za dany miesigc
wraz z uzasadnieniem (podzial na: terminowos$¢, jako$¢ oraz skuteczno$¢ — puste pola
do wypelnienia) brak wypetnienia p6l uniemozliwia przekazania wnioskéw premiowych
do akceptacji. Laczna kwota przyznanych premii nie powinna przekraczaé 25%
wynagrodzenia zasadniczego wszystkich pracownikow w dziale z wylaczeniem os6b
zatrudnionych w danym miesigcu — premia otrzymywana jest za miesigc poprzedni (w maju
przyznawana jest premia za kwiecien ale liczona od wynagrodzenia za maj). Wyjatek
stanowig pracownicy ktérzy majg wprowadzone wypowiedzenie badz rozwigzanie umowy
za porozumieniem stron i jest to ich ostatni miesigc $wiadczenia pracy, wowczas pracownik
ten powinien by¢ ujety na lisScie dwa razy i budzet dla tej osoby powinien zosta¢ naliczony
podwdjnie.

Po zatwierdzeniu przez kierownika listy premii przyznanych pracownikom dziatu wniosek
premiowy trafia do Dyrektora pionu w ktérym znajduje si¢ dziat. Dyrektor moze dokonac
zmian (mozliwo$¢ podgladu aktualizacji) w przypadku zmiany wysokosci premii konieczne
jest wypetnienie pola uzasadnienie. Po zatwierdzeniu plik przekazywany jest do pracownika
DHR.

PO weryfikacji 1 zatwierdzeniu wnioskow wszystkich pionéw, informacje zostaja zebrane
w jeden plik z podziatem na piony i dzialy z przyznanymi premiami przez Dyrektoréw.
Pracownik DHR wprowadza budzet dla Zarzadu i przekazuje zbiorczy plik do wszystkich
Cztonkéw Zarzadu jednoczesnie. Zarzad ma mozliwosci edycji pliku i zmiany wysokosci
przyznanych premii — przy zmianie wysokos$ci premii nalezy wypetni¢ pole dotyczace
uzasadnienia - brak wypetnienia p6l uniemozliwia zatwierdzenie dokonanych zmian
wnioskéw premiowych. Podczas edycji pliku przez jednego z Cztonkéw Zarzadu system
uniemozliwia edycje przez innego Czlonka Zarzadu. Po zatwierdzeniu pliku przez danego
Cztonka Zarzadu plik staje si¢ dla niego nieaktywny. Po zatwierdzeniu pliku przez
wszystkich Cztonkéw Zarzadu plik trafia do pracownika DHR ktéry po weryfikacji
zatwierdza go. Po zatwierdzeniu danych przez pracownika DHR procent premii
aktualizowany jest w dodatkach na kartotece danego pracownika a lista ostateczna trafia
do Dyrektoréw i Kierownikéw — informacyjnie o przyznanych premiach.

Terminy:

Pracownik dziatu DHR inicjuje proces do 3 dnia miesigca

Kierownik ostatecznie zatwierdza plik do 6 dnia miesigca

Dyrektor zatwierdza plik do 8 dnia miesigca

Pracownik ma czas do 10 dnia miesigca aby przekazac¢ pliki do Zarzadu

Zarzad ostatecznie akceptuje pliki do 15 dnia miesigca.

W przypadku braku akceptacji danego dnia plik wygasa i przekazywany zostaje
automatycznie do nastgpnej osoby. Np. Kierownik nie wprowadzi zmian na pliku do 6 dnia
miesigc, plik zostaje zablokowany do edycji przez niego i przekazywany zostaje
do Dyrektora. Jezeli pliki nie zostang zaakceptowane ostatecznie przez czlonkéw zarzadu
plik trafia do kierownika DHR, ktéry ma mozliwos¢ ostatecznej akceptacji pliku.
W przypadku takiej sytuacji Kierownik DHR wskazuje powdd akceptacji pliku przez niego.



