NASK

SZICZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA (SOPZ)
»~Rozbudowa posiadanego przez Zamawiajgcego oprogramowania TETA HR i TETA ME”

1. Wstep

Niniejszy dokument stanowi szczegdtowy opis przedmiotu zamodwienia na rozszerzenie
oprogramowania TETA HR i TETA ME, w ftym parametryzacje (oprogramowanie jest w

posiadaniu Zamawiajgcego).

1.1 Zastosowane skréty i pojecia:

Skrét/pojecie

Opis skrétu/pojecia

Oprogramowanie

Oznacza wdrozone i uzytkowane przez
Zamawiajgcego oprogramowanie klasy ERP
funkcjonujgce pod znakiem towarowym  TETA,
wykorzystywane przez Zamawiajgcego na warunkach
udzielonej mu licencji ustanowionej przez tworce
Oprogramowania.

Oprogramowanie TETA ME

Oznacza oprogramowanie sprzedawane pod znakiem
towarowym  TETA  ME, ktdére jest gotowym
oprogramowaniem wymagajgcym parametryzacii,
ktére jest wykorzystywane przez Zamawidgjgcego na
warunkach udzielonej mu licencii.

Dnirobocze

Dzieh od poniedziatku do pigtku, z wytgczeniem dni
ustawowo wolnych od pracy na podstawie art. 1 ust. 1
ustawy z dnia 18 stycznia 1951r. o dniach wolnych od
pracy (1. Dz. U.z 2020 r., Nr 1920)

Opieka autorsko-upgrade’owa

Wsparcie i ufrzymanie Oprogramowania TETA ME w
okresie frwania umowy w zgodziez aktualnymi
przepisami  prawa, a w przypadku ich zmiany
dostarczenie i/lub instalacja aktualizacji i/lub poprawki
ktére bedqg potrzebne do zapewnienia tej zgodnosci.

1.2 Przedmiot zaméwienia
Przedmiotem  zamodwienia jest
Oprogramowania TETA HR i TETA

rozszerzenie posiadanego przez Zamawigjgcego
ME, poprzez uzyskanie licencji i wdrozenie nowych

funkcjonalnosci w tym jego parametryzacja:

a. Dostawa licencji serwerowych dla Oprogramowania TETA ME, zgodnego ze
specyfikacjg opisang w punkcie 3 lub licencji serwerowych dla oprogramowania
réwnowaznego, spetniajgcego wymagania opisane w punkcie 4,

b. Wykonanie prac wdrozeniowych w zakresie wdrazanego Oprogramowania lub
oprogramowania rbwnowaznego zgodnie ze specyfikacjqg, w szczegdlnosci w zakresie:

analizy wdrozeniowej,
parametryzacji systemu

szkolenia,

"0 0000

. Larzgdzania projektem.

Q@

modyfikacji programistycznych,

asysty uruchomieniowej i powdrozeniowej,
puli dni na prace dodatkowe,

Przedmiotem niniejszego postepowania o udzielenie zamdwienia nie jest wymiana
oprogramowania TETA HR ani TETA ME, ktére jest juz w posiadaniu Zamawiajgcego

(wymienionego w pkt 4) na inne

oprogramowanie. W przypadku dostarczenia przez

Wykonawce w ramach niniejszego przedmiotu zamdwienia oprogramowania réwnowaznego,
oprogramowanie to musi rozbudowywac oprogramowanie TETA HR i TETA ME bedgce w

posiadaniu Zamawiajgcego, tak aby

spetniato wymagania okreslone w pkt 4 oraz musi by¢ z

nim kompatybilne i wspétdziatac w sposéb niezaktdécony.



1.3 Termin realizacji zamédwienia

Zamawiajgcy wymaga, aby zamdwienie zrealizowane zostato zgodnie z ponizszymi terminami:
a. Dostawa licencji serwerowych dla Oprogramowania zgodnego ze specyfikacjq

2.

opisang w punkcie 3 lub licencji serwerowych dla oprogramowania réwnowaznego,
spetniajgcego wymagania opisane w punkcie 4 — do 10 dni roboczych od dnia
zawarcia Umowy

Wykonanie prac wdrozeniowych w zakresie wdrazanego Oprogramowania lub
oprogramowania rownowaznego zgodnie ze specyfikacjqg, w szczegdlnosci w zakresie
analizy przedwdrozeniowej, parametryzacji  systemu, szkolen  oraz  asysty
uruchomieniowej — nie pdzniej niz w przeciggu 120 Dni roboczych od dnia podpisania
Umowy wedtug harmonogramu ustalonego w Umowie.

Wymagania ogdlne

Numer
wymagania

Opis wymagania

W przypadkach, kiedy w szczegdtowym opisie przedmiotu zamdwienia
wskazane zostaty znaki towarowe, patenty, pochodzenie, Zzrédto lub
szczegdlny proces, ktéry charakteryzuje produkty lub ustugi dostarczane przez
konkretnego Wykonawce co prowadzitoby do uprzywilejowania lub
wyeliminowania niektérych wykonawcdw lub produktdéw, oznacza to, ze
Zamawiagjgcy nie moze opisaé¢ przedmiotu zamdwienia za pomocy
dostatecznie doktadnych okreslen i jest to uzasadnione specyfikg przedmiotu
zamowienia. W takich sytuacjach ewentualne wskazania na znaki towarowe,
patenty, pochodzenie, zrdédto lub szczegdlny proces, nalezy odczytywad
z wyrazami ,lub rbwnowazne”.

0.2 technicznych, specyfikacji technicznych i systemdw referencji technicznych,

W  sytuacjach, kiedy Zamawiajgcy opisuje szczegdtowy przedmiot
zamowienia poprzez odniesienie sie do norm, europejskich ocen

o ktérych mowa w art. 101 ust. 1 pkt 2 i ust. 3 ustawy Pzp, Zamawiajgcy
dopuszcza rozwigzania rownowazne opisane, d wskazane powyzej
odniesienia nalezy odczytywac z wyrazami ,lub rbwnowazne”.

0.3

Pod pojeciem rozwigzah rdwnowaznych Zamawigjgcy rozumie takie
oprogramowanie, ktdére posiada parametry techniczne i/lub funkcjonalne
spetniajgce co najmniej warunki okreSlone w Szczegdtowym  Opisie
Przedmiotu Zamdwienia, w pkt 4 ,Rownowaznosc”. Wykonawca, ktory
powotuje sie na rozwigzania rbwnowazne opisywane przez Zamawiajgcego,
jest obowigzany udowodni¢ w ofercie, w szczegdlnosci za pomocg
przedmiotowych $rodkdw dowodowych, o ktérych mowa w art. 104-107
ustawy Pzp, ze proponowane przez niego rozwigzania w rbwnowaznym
stopniu spetniajg wymagania okreslone w opisie przedmiotu zamdwienia.
Oprogramowanie rownowazne musi by¢ kompatybilne z oryginalnym
oprogramowaniem TETA HR i TETA ME, do ktdérego licencje posiada
Zamawiagjgcy. W  przypadku, gdy zaoferowane przez Wykonawce
oprogramowanie réwnowazne nie bedzie witasciwie wspdtdziatad z
posiadanym przez Zamawigjgcego oprogramowaniem i/lub nie bedzie
kompatybilne z wybranymi modutami oraz spowoduje zaktdcenia w
Srodowisku programowym Zamawiajgcego, Wykonawca zobowigzany jest
pokry¢ wszystkie koszty wynikajgce z przywrdécenia sprawnosci tego
Srodowiska, a takze dokona¢ na wtasny koszt modyfikacji niezbednych do
przywrécenia wtasciwego Srodowiska programowego Zamawigjgcego,
réwniez po odinstalowaniu oprogramowania rownowaznego. Zaoferowane
przez Wykonawce oprogramowanie réwnowazne nie moze powodowac
utraty wsparcia oprogramowania, ktére posiada Zamawigjgey.

0.4

Dla jednoznacznej identyfikacji oferowanego oprogramowania nalezy
poda¢ co najmniej: nazwe Producenta oferowanego oprogramowania,
nazwe oferowanego oprogramowania, Rodzqj licencji (wedtug oznaczenia
producenta). Wykonawca zobowigzany jest podaé parametry w sposéb




Numer Opis wymagania
wymagania
umozliwiajgcy Zamawiajgcemu jednoznaczng identyfikacje i weryfikacje
zaoferowanego oprogramowania.
W przypadkach, kiedy w opisie warunkéw, ktdére ma spetniaé zaoferowane
przez Wykonawce oprogramowanie rownowazne (pkt 4), Zamawiajgcy uzyt
0.5 nazw wtasnych, nazwy fte odnoszg sie do wykorzystywanych przez
Zamawiajgcego technologii / systemow itp. lub stuzg wskazaniu przyktaddw.
046 Wszystkie licencje muszq pozwalaé na swobodne przenoszenie pomiedzy
) stacjami roboczymi (np. w przypadku wymiany stacji roboczej).
0.7 Wszystkie licencje pochodzi¢ bedqg z legalnego, tj. akceptowanego przez
) producenta oprogramowania kanatu dystrybucii.

3. Wymagania szczegdétowe Zamawiajacego:

a. Dostawa licencji serwerowych dla Oprogramowania lub licencji serwerowych
oprogramowania rownowaznego

Liczba Okres Gwarancja
Specyfikacja licenciji obowiqgzywania
(sztuk) licenciji

A B C D

Licencja serwerowa modutu TETA ME: 1 nieokreslony minimum 12
Raporty dla menedzeréw, miesiecy
lub licencja réwnowazna spetniajgca
wymagania okre$lone w punkcie 4
wraz z dostosowaniem do
Dodatkowych wymagan opisanych
w punkcie 4 Réwnowaznos$c

Licencja serwerowa modutu TETA ME: 1 nieokreslony minimum 12
Raportowanie dla menadzeréw - miesiecy
dodatkowe 5 slotow,

lub licencja réwnowazna
spetniajgca wymagania okreslone
w punkcie 4

Licencja serwerowa modutu TETA ME: 1 nieokreslony minimum 12
Teczki pracownicze (TETA HR), miesiecy
lub licencja réwnowazna spetniajgca
wymagania okreslone w punkcie 4

Licencja serwerowa modutu TETA ME: 1 nieokreslony minimum 12
Moja Teczka Pracownicza, miesiecy
lub licencja réwnowazna
spetniajgca wymagania okreslone
w punkcie 4

Licencja serwerowa modutu TETA ME: 1 nieokreslony minimum 12
Dokumenty pracownikow z teczek, miesiecy
lub licencja rbwnowazna
spetniajgca wymagania okreslone
w punkcie 4




Specyfikacja

Liczba
licenciji
(sztuk)

Okres

obowigzywania

licenciji

Gwarancja

Zarzqdzanie godzinami
nadliczbowymi,

lub licencja réwnowazna
spetniajgca wymagania okreslone
w punkcie 4 wraz z dostosowaniem
do Dodatkowych wymagan
opisanych w punkcie 4
Réwnowaznose

Licencja serwerowa modutu TETA ME:

1

nieokreslony

minimum 12
miesiecy

Zarzqgdzanie czasem pracy
Advanced,

lub licencja réwnowazna
spetniajgca wymagania okreslone
w punkcie 4 wraz z dostosowaniem
do Dodatkowych wymagan
opisanych w punkcie 4
ROwnowaznose

Licencja serwerowa modutu TETA ME:

nieokreslony

minimum 12
miesiecy

Planowanie grafikéw,

lub licencja réwnowazna
spetniagjgca wymagania okreslone
w punkcie 4 wraz z dostosowaniem
do Dodatkowych wymagan
opisanych w punkcie 4
RAGwnowaznose.

Licencja serwerowa modutu TETA ME:

nieokreslony

minimum 12
miesiecy

Licencja serwerowa modutdw TETA
ME: Rozliczanie czasu pracy.

lub licencja réwnowazna
spetniajgca wymagania okreslone
w punkcie 4 wraz z dostosowaniem
do Dodatkowych wymagan
opisanych w punkcie 4
Réwnowaznose

nieokreslony

minimum 12
miesiecy

b. Wykonanie prac wdrozeniowych w zakresie wdrazanego Oprogramowania

oprogramowania rownowaznego

lub

szkolenia dla kadry menadzerskiej i
administratorow systemu.

Zamawiajgcy wymaga, aby Wykonawca
w dniu zakohczenia kazdego z powyzszych

s fikaci Liczba Gwarancja
pecytikacia (sztuk/dni/osobodni)
A B C
Projekt wdrozenia (projekt obejmujgcy analize 1 minimum 12
wdrozeniowq) miesiecy
Parametryzacja i konfiguracja dostarczonego 1 minimum 12
oprogramowania oraz posiadanego przez miesiecy
Zamawiajgcego oprogramowania TETA HR
Instalacja dostarczonego oprogramowania 1 minimum 12
miesiecy
Wizyty szkoleniowe — oznacza dni, w ramach 7 Nd
ktérych odbywajq sie szkolenia dla zespotu HR, (7 dni)




Liczba Gwarancja

pEEilEE (sztuk/dni/osobodni)

szkolen przekazat uczestnikom materiaty
szkoleniowe.

Asysty - oznacza ustugi powdrozeniowe 10 Nd
dotyczgce wdrozonego oprogramowania w (10 osobodni)
ramach udostepnionego Klientowi limitu dni (10
osobodni)

Zarzgdzanie projektem (nadzdér nad realizacjq 1 Nd
prac po stronie Wykonawcy, zarzgdzanie
harmonogramem, czasem oraz ryzykiem,
aktualne statusy)

Pula dni na prace dodatkowe do wykorzystania 10 Nd
- ptatnos¢ tylko za wykorzystane dni —jezeli
pojawi sie pofrzeba wykorzystania
dodatkowych dni na prace poza standard (10
osobodni)

c. Opieka autorsko - upgradowa wdrazanego rozwiqgzania przez okres minimum 12
miesiecy liczonych od dnia podpisania protokotu odbioru kohcowego.

1) Za date dostarczenia licencji oprogramowania, instrukciji instalacji i numerdw
licencyjnych uznaje sie date podpisania protokotu odbioru ilosciowego.

2) Dtugos¢ gwaranciji:

a. minimum 12 miesiecy od dnia podpisania przez strony koncowego protokotu

iloSciowego dla licenciji,

b. minimum 12 miesiecy od dnia podpisania przez strony protokotu kohcowego dla

prac wdrozeniowych.

3) Nowe funkcjonalnosci muszg by¢ w petni zintegrowane z obecnym rozwigzaniem
funkcjonujgcym u Zamawiajgcego — systemem TETA HR i TETA ME, bez wptywu na
ten system.

4) Zamawiagjgcy nie dopuszcza mozliwosci dostepu do koddw zrédtowych ani
dokumentaciji dla posiadanego przez Zamawiajgcego systemu TETA HR i TETA ME.
W przypadku koniecznosci ingerencji w obecny system, odpowiedzialno$¢ za
pozyskanie zgody na takie dziatanie zostaje po stronie Wykonawcy.

4. Réwnowaznosé

Zamawiajgcy posiada oprogramowanie TETA ERP w zakresie: HR, personel, kadry, ptace, PPK,
finanse, ksiegowos¢, podatki, majgtek trwaty, sprzedaz i logistyka, administracja systemu.
Stanowig je moduty: Teta HR, Teta Me, Teta FK/MT, Teta LG Zamawiajgcy nie wyraza zgody na
wymiane w catosci, ani w zadnej czesci powyzszego oprogramowania na inne w ramach
realizacji przedmiotu zamodwienia z niniejszego postepowania.

Opis wymaganych minimalnych funkcjonalnosci w przypadku zaoferowania
oprogramowania rownowaznego:

Opis Zakres funkcjonalnosci

Raporty dla menedzeréw | Tworzenie raportdw, przeglgdanie i analiza dostepnych
Raportowanie dia informaciji bezposérednio z poziomu aplikacji oraz
menadzeréw - podejmowanie decyzji na ich podstawie. Adresowany do
dodatkowe 5 slotéw menadzeréw. Wyswietla dane, do ktérych zalogowany

uzytkownik ma dostep. Gwarantuje bezpieczehstwo danych.

Generowanie raportéw dotyczgcych:

1) struktury zatrudnienia - aktualne dane dotyczgce
zatrudnienia pracownikéw,

2) czasu pracy - dane dotyczgce rozliczonego czasu
pracownikdw,




3) nieobecnosci pracownikdw - zaewidencjonowane
absencje pracownika,

4)  wymiaréw urlopdw - wymiar urlopowy pracownikéw dla
roku biezgcego, poprzedniego i nastepnego,

5) BHP - informacje dotyczace badah medycyny pracy,
przeprowadzonych szkoleh BHP oraz nabytych uprawnien
pracownikow

oraz dodatkowo 5 miejsc raportowych do utworzenia

dodatkowych raportéw bazujgcych na dostepnych danych.

Funkcjonalno$¢ raportéw obejmuije:

a. samodzielne tworzenie wtasnych widokdw bazujgcych na
dostepnych w raporcie danych,

b. filtrowanie danych,

C. grupowanie danych,

d. eksport danych do programu Excel (wykorzystywanego
przez Zamawiajgcego),

e. analize aktualnych danych on-line.

Kazdy menadzer na mozliwos¢ wygenerowania danych

wszystkich podlegtych pracownikdw, zgodnie z obowigzujgcq

strukturg organizacyjng (Centrum, Pion, Dziat, Zaktad, Zespoét) —
raport zdanymi powinien generowac sie ze wszystkimi
poziomami w sfrukturze organizacyjnej — sama jednostka
organizacyjna, w ktérej jest zatrudniony pracownik, jest
niewystarczajgca).

Zakres danych dla poszczegdlnych raportéw:

1) struktura zatrudnienia - aktualne dane dotyczgce
zatrudnienia pracownikdw.

Dane dostepne w raporcie struktura zatrudnienia: dane

identyfikujgce (imie, nazwisko, nr ewidencyjny, nr karty); data

zatrudnienia; data zwolnienia; rodzaj zatrudnienia (umowa o

prace / umowa cywilno-prawna/ wypozyczenie z Agenciji

Pracy Tymczasowej); firma, w ktérej zostat zatrudniony; rodzaj

umowy (dotyczy umowy o prace); data rozpoczecia

obowigzywania aktualnej umowy o prace; data zakohczenia
aktualnej umowy o prace; poziomy ze struktury organizacyjnej

NASK w tym: Centrum, Pion, Dziat, Zaktad, Zespdt, symbol

jednostki organizacyjnej zatrudnionego; jednostka

organizacyjna zatrudnionego; aktualne stanowisko; druga
nazwa stanowiska; rodzaj stanowiska; typ stanowiska;
lokalizacja; kod i nazwa MPK, na ktérym jest zatrudniony;
symbol i nazwa rodziny stanowisk; kod GUS stanowiska;
kategoria zaszeregowania; stawka zaszeregowania i jej rodzaj;
przetozony; aktualny wymiar etatu; wiek pracownika.

2) czasu pracy - dane dotyczqgce rozliczonego czasu
pracownikéw. Wyswietla sumy wartoéci w ramach
poszczegdlnych miesiecy. Zapewniony dostep do danych z
ostatnich 2 lat (w odniesieniu do daty systemowej).

Dane zapewnione w raporcie: dane identyfikujgce (imie,
nazwisko, nr ewidencyjny, nr karty); data zatrudnienia; data
zwolnienia; rodzaj zatrudnienia (umowa o prace / umowa
cywilno-prawna/ wypozyczenie z Agencji Pracy
Tymczasowej); firma, w ktérej zostat zatrudniony; poziomy ze
strukfury organizacyjnej NASK w tym: Centrum, Pion, Dziat,
Zaktad, Zespdt, symbol jednostki organizacyjnej
zatrudnionego; jednostka organizacyjna zatrudnionego;
akfualne stanowisko; rodzaj stanowiska; typ stanowiska;
lokalizacja; kod i nazwa MPK, na ktérym jest zatrudniony;
symbol i nazwa rodziny stanowisk; kod GUS stanowiska;




przetozony; rok i miesiqc (okres, za ktdry prezentujemy dane);
system czasu pracy pracownika (aktualny); okres
rozliczeniowy pracownika (aktualny); kod MPK, na ktéry
rozliczono czas pracy oraz dla wybranego miesigca: godziny
planowane pracownika w ramach wskazanego MPK-a;
godziny przepracowane pracownika w ramach wskazanego
MPK-a; nadgodziny pracownika w ramach wskazanego MPK-
a; liczba odebranych nadgodzin przez pracownika; liczba
godzin zaewidencjonowanych absencji pracownika; liczba
godzin nocnych pracownika w ramach wskazanego MPK-q,
saldo godzin nadliczbowych do odbioru pracownika
aktualne, saldo dni do odbioru pracownika, saldo nadgodzin
- skrécony odpoczynek, saldo dni do odbioru — skrécony
odpoczynek.

3) nieobecnosci - zaewidencjonowane absencje
pracownika. Zapewniony dostep do danych z ostatnich 2
lat (w odniesieniu do daty systemowej).

Dane zapewnione w raporcie: dane identyfikujgce (imie,
nazwisko, nr ewidencyjny, nr karty); data zatrudnienia; data
zwolnienia; rodzaj zatrudnienia (umowa o prace / umowa
cywilno-prawna/ wypozyczenie z Agencji Pracy
Tymczasowej); firma, w ktérej zostat zatrudniony; poziomy ze
struktury organizacyjnej NASK w tym: Centrum, Pion, Dziat,
Zaktad, Zespodt, symbol jednostki organizacyjnej
zatrudnionego; jednostka organizacyjna zatrudnionego;
aktualne stanowisko; rodzaj stanowiska; typ stanowiska;
lokalizacja; kod i nazwa MPK, na ktérym jest zatrudniony;
symbol i nazwa rodziny stanowisk; kod GUS stanowiska;
przetozony; rodzaj zaewidencjonowanej nieobecnosci; okres
zaewidencjonowania danej nieobecnosci (daty od-do);
liczba dni zaewidencjonowanej nieobecnosci (liczba dni
roboczych - absencje niezasitkowe, liczba dni
kalendarzowych — absencje zasitkowe); liczba godzin
zaewidencjonowanej nieobecnosci.

4)  wymiary urlopdw — wymiar urlopowy pracownikéw dla roku
biezqgcego, poprzedniego i nastepnego. Przedstawia
dodatkowq informacje o wykorzystaniu urlopu 14 dni (w
frybie ciggtym).

Dane zapewnione w raporcie: dane identyfikujgce (imie,
nazwisko, nr ewidencyjny, nr karty); data zatrudnienia; data
zwolnienia; rodzaj zatrudnienia (umowa o prace / umowa
cywilno-prawna/ wypozyczenie z Agencji Pracy
Tymczasowej); firma, w ktérej zostat zatrudniony; poziomy ze
struktury organizacyjnej NASK w tym: Centrum, Pion, Dziat,
Zaktad, Zespdt, symbol jednostki organizacyjnej
zatrudnionego; jednostka organizacyjna zatrudnionego;
symbol jednostki organizacyjnej zatrudnionego; jednostka
organizacyjna zatrudnionego; aktualne stanowisko; rodzaj
stanowiska; typ stanowiska; lokalizacja; kod i nazwa MPK, na
ktérym jest zatrudniony; symbol i nazwa rodziny stanowisk;
kod GUS stanowiska; przetozony; rok dla, ktérego jest
prezentowana informacja; wymiar urlopu (na dany rok); urlop
nalezny (na dany rok); urlop zalegty; urlop inwalidzki (na dany
rok); zalegty urlop inwalidzki; wymiary urlopu na zgdanie (na
dany rok); liczba dni wykorzystanych przez pracownika (w
danym roku, w podziale na miesigce); suma dni
wykorzystanego urlopu (w danym roku); liczba dni, ktéra




pozostata pracownikowi do wykorzystania (w danym roku);
informacja czy wykorzystano juz urlop 14 - dniowy.

5) BHP - informacje dotyczgce badah medycyny pracy,
przeprowadzonych szkoler BHP oraz nabytych uprawnien
pracownikow.

Dane zapewnione w raporcie: dane identyfikujgce (imie,
nazwisko, nr ewidencyjny, nr karty); firma, w ktérej zostat
zatrudniony; poziomy ze struktury organizacyjnej NASK w tym:
Centrum, Pion, Dziat, Zaktad, Zespdt, symbol jednostki
organizacyjnej zatrudnionego; jednostka organizacyjna
zatrudnionego; aktualne stanowisko; rodzaj stanowiska;
lokalizacja; data zatrudnienia; data zwolnienia; typ
okreslajgcey, czy dany wiersz raportu dotyczy badan
medycyny pracy, szkoleh BHP czy uprawnien pracownika;
rodzaj danego badania (np. okresowe), szkolenia (np.
stanowiskowe); uprawnienia (np. na wozki widtowe), data
wykonania badania, szkolenia lub uprawnienia; planowana
data badania lub szkolenia; data waznosci badania,
szkolenia lub uprawnienia; numer uprawnienia; numer decyzji
danego uprawnienia; urzqgd zatwierdzajgcy decyzje nadania
danego uprawnienia; zakres, ktérego dotyczy uprawnienie;
opis uprawnienia.

W celu prawidtowego wykorzystania funkcjonalnosci raportdw
konieczne jest zagwarantowanie przez ustugodawce
przeprowadzenia szkolen - jedno dla Zespotu HR, drugie dla
kierownikdw/menedzerdw, ktdrzy bedq korzystac z narzedzia
by te funkcjonalnosci zaprezentowac.

Dodatkowe wymagania:

Generowanie raportu:
» historia zatrudnienia - akfualne dane nt. wszystkich

zawartych przez pracownika umow.

Dane dostepne w raporcie: dane identyfikujgce (imie,
nazwisko, nr ewidencyjny, nr karty); poziomy ze struktury
organizacyjnej NASK w tym: Centrum, Pion, Dziat, Zaktad,
Zespot, symbol jednostki organizacyjnej zatrudnionego;
jednostka organizacyjna zatrudnionego; zmiany stanowiska
(data obowigzywania od-do); zmiany jednostki
organizacyjnej (data obowigzywania od-do) z
uwzglednieniem wszystkich poziomow ze struktury - Centrum,
Pion, Dziat/Zaktad, Zespdt; rodzaje zatrudnienia (np. umowa
o prace, umowa zlecenie); rodzaje umdw (data zawarcia,
data obowigzywania od-do); zmiany wynagrodzenia (data
zmiany); zmiany kategorii zaszeregowania (data zmiany);
sposdb rozwigzania umowy (np. z uptywem czasu, aneks,
nowa umowa).

Teczki pracownicze (TETA
HR)

Moja Teczka
Pracownicza

Dokumenty
pracownikéw z teczek

Teczka elekironiczna dla dziatu personalnego

Teczki elektroniczne dla pracownikdw, tworzenie i
zaczytywanie dokumentdw do teczki elektronicznej przez dziat
personalny, przeglgdanie i wyszukiwanie dokumentow,
przechowywanie dokumentaciji pracowniczej zgodnie

Z obowigzujgcymi przepisami i usuwanie przeterminowanych
dokumentow.

Teczka elektroniczna dla pracownika
Przeglgdanie, pobieranie, podpisywanie i wyszukiwanie przez
pracownikéw dokumentdw zaewidencjonowanych przez dziat




personalny w ich aktach pracowniczych a takze zaczytywanie
dokumentdw przez pracownika, ktére podpisat za pomocqg
podpisu elektronicznego.

Teczka elekironiczna dla kadry zarzgdzajgcej

Przeglgdanie, podpisywanie, pobieranie i wyszukiwanie
dokumentéw zaewidencjonowanych przez dziat personalny w
aktach osobowych pracownikéw przez kadre zarzgdzajgcg a
takze zaczytywanie dokumentdw podpisanych za pomocq
podpisu elektronicznego.

W celu prawidtowego wykorzystania funkcjonalnosci
Elekfronicznych teczek pracowniczych konieczne jest
zagwarantowanie przez ustugodawce przeprowadzenia
szkolenia dla Zespotu HR.

Planowanie grafikow
Rozliczanie czasu pracy

Zarzgdzanie czasem
pracy Advanced

Obejmuje kompleksowq obstuge zwigzang z planowaniem
grafikdw, rozliczaniem i zarzqdzaniem czasem pracy
(planowanie i rozliczanie czasu pracy w podziale na MPK).

Funkcjonalnosci bazowe:

1) Tworzenie harmonogramu dla pracownikdw zatrudnionych
na umowe o prace, umowe cywilnoprawng bgdz
wypozyczonych z agenciji pracy tymczasowej dla
nadchodzgcych miesiecy.

a. Podglgd do zaplanowanych grafikdw oraz zapewnienie
mozliwosci dokonywania pdzniejszych zmian w
zadeklarowanych juz planach. Umozliwia szybkie
wprowadzanie danych dotyczgcych godzin pracy iich
usuwanie, modyfikacje, a takze na biezgco sprawdza
zgodno$¢ harmonogramu z obowigzujgcymi
przepisami. Adresowany do menadzerdw oraz
specjalistéw zajmujgcych sie planowaniem czasu
pracy. Gwarantuje bezpieczenstwo danych.

b. Forma harmonogramu z podglgdem dni dla catego
miesigca i planem pracy dla poszczegdinych
pracownikéw, dla ktérych deklarowany jest grafik.
Zapewnia prawidtowe wypetnienie grafiku dla
pracownika poprzez odpowiednie alerty wskazujgce na
popetnienie btedu, np. zadeklarowania zbyt duzej ilosci
godzin dla pracownika w ciggu miesigca w odniesieniu
do jego aktualnego etatu.

c. Redlizacja:

= planowania godzinowego,

= planowania po zadeklarowanych zmianach
roboczych pracownikdw (numer zmiany
powigzany z zadeklarowanymi godzinami pracy),

s planowania godzin ponadwymiarowych dla
pracownikéw niepetnoetatowych,

s planowanie pracy z uwzglednieniem przerw
(mozliwos$¢ deklaracii okreslonych godzin przerwy
dla pracownikéw).

d. Weryfikacja zgodnosci planu pracy z regutami czasu
pracy w Kodeksie pracy dla systemdw czasu pracy:

= systemu podstawowego,

s rbwnowaznego,

= ruchu ciggtego,

= systemu pracy weekendowe;.

e. Przesytanie planu do dziatu HR po pozytywnym przejsciu
powyzszej weryfikacii.

f. Podglgd do informacii:




2)

= godziny ponadwymiarowe,

= absencje urlopowe, chorobowe, rodzicielskie,

s dtugoterminowe nieocbecnosci pracownikéw
(urlopy wychowawcze, stuzba wojskowa, urlopy
bezptatne).

Rozliczanie czasu pracy na podstawie zdarzeh czasu
pracy, sktadanych wnioskdw a takze algorytmow
sktadnikéw RCP rozliczajgcych te zdarzenia —
funkcjonalnosci gtowne:

a. Adresowany do menadzerdw oraz specjalistow
zajmujgcych sie zarzgdzaniem czasem pracy a takze
pracownikdéw, ktérzy wykorzystywac bedq to narzedzie
do elektronicznej obstugi zdarzen powigzanych zich
czasem pracy. Wymaga zaplanowania czasu pracy
(grafik pracownika) oraz przypisanego systemu czasu
pracy wraz z okre$long listg regut kontroli.

b. Wprowadzanie, modyfikowanie i usuwanie wejs¢/
wyjs¢, wnioskowanie o urlopy, odbiory nadgodzin,
zdarzeh czasu pracy. Sktadniki przeliczane i
prezentowane w odpowiednich formularzach z
podglgdem dia menadzerdw i specjalistow
zajmujgcych sie zarzgdzaniem czasem pracy oraz
pracownikéw.

c. Rozliczanie czasu pracy pracownikdw korzystajgcych z
kart zegarowych.

d. W formularzu dla oséb zarzgdzajgcych czasem pracy
dostepne wszelkie niezbedne informacje do rozliczania
swoich podwtadnych - podglgd do informacii
zsumowanych z catego miesigca (imie i nazwisko
pracownika, dla danego miesigca: suma czasu
przepracowanego/ suma czasu w ramach wymiaru
etatu; suma czasu nieocbecnosci; suma czasu godzin
nocnych; suma czasu godzin odpracowanych; suma
czasu godzin prywatnych) oraz szczegdtdw per
pracownik (dla danego miesigca: suma czasu
nadgodzin do odebrania, liczba dni wolnych do
odebrania, suma godzin nieocbecnosci; suma godzin
planowanych, suma godzin przepracowanych; dla
daty: przedziat czasowy godzin przepracowanych/
przedziat czasowy godzin planowanych, czas
przepracowany / czas planowany, czas nieobecnosci,
czas godzin nocnych, czas nadgodzin do odbioru, czas
odebranych nadgodzin, dzieh wolny do odbioru, odbidr
godzin w ramach dnia wolnego, godziny
odpracowane, czas prywatny), z uwzglednieniem
podziatu na MPK. Alerty informujgce o niezgodnosci w
rozliczeniach. Mozliwo$¢ dodawania lub zatwierdzania,
m.in. wnioskdw urlopowych, nadgodzin, zdarzen czasu
pracy, absencji nie zasitkowych, edyciji wejsé i wyjsé
pracownika. Zapewnia informacje do weryfikaciji
rozliczenia i wystania kompletnej ewidencji czasu pracy
do dziatu HR. Umozliwia wysytanie rozliczenia
pojedynczych pracownikéw oraz rozliczeh grupowych.
Po wysytce blokada edycji danych (dodawanie,
edycja, usuwanie) mozliwa do zdjecia przez
pracownika HR.

e. W formularzu dla pracownika podglad do informacii
dotyczgcych swojego rozliczenia czasu pracy w




miesigcu, w tym m.in. ilo§¢ wypracowanych nadgodzin,
godzin nocnych, zaewidencjonowanych godzin
absenciji, podglad rejestru wejs¢ i wyjs¢. Mozna dodac
zdarzenie czasu pracy bgdz wniosek w przypadku
wystgpienia niezgodnosci w rozliczeniu czasu pracy.
Bedzie on zatwierdzany przez menadzera.
f.  Mozliwe do zgtoszenia zdarzenia czasu pracy:

= Nieobecnos¢ do wyjasnienia,

= Oznaczenie czasu do odpracowania,

= Odpracowanie wyjs¢ prywatnych,

s Zaliczenie czasu pracy,

s Nie zaliczenie czasu pracy.

3) Raportowanie efektywnosci wykorzystania czasu pracy -
generowanie raportu z danymi umozliwiajgcymi wyliczenie
wskaznika efektywnosci
a. Funkcjonalnos¢ raportu obejmuje:

= samodzielne tworzenie wtasnych widokéw
bazujgcych na dostepnych w raporcie danych,

= fitrowanie danych,

= grupowanie danych,

s eksport danych do programu Excel
(wykorzystywanego przez Zamawiajgcego),

= analize aktualnych danych on-line.

Dane dostepne w raporcie nt. efektywnosci wykorzystania

czasu pracy: dane identyfikujgce (imie, nazwisko, nr

ewidencyjny, nr karty); jednostka organizacyjna pracownika

(aktualna na wskazang date); stanowisko pracownika

(aktualna na wskazang date); lokalizacja pracownika

(aktualna na wskazang date); system czasu pracy pracownika

(obowigzujgcy na wskazang date); rok i miesigc, na ktdry

prezentowane sq dane (wskazana data); czas nominalny;

liczba godzin przepracowanych ogdtem; liczba godzin
nadliczbowych; czas absencji ogdtem’; czas urlopdw
wypoczynkowych; czas urlopdw innych ptatnych; czas
nieocbecnosci na potrzeby szkolen; niecbecnose
nieusprawiedliwiona; czas absencji zasitkowych; czas opieki
zasitkowej; czas urlopdw rodzicielskich; liczba godzin wszystkich
zawieszeh pracownika w miesigcu.

Dodatkowe wymagania:

1) Uwzglednia obstuge obowigzujgcych w organizaciji
systemdw czasu pracy — podstawowy oraz rownowazny
system czasu pracy, dodatkowo zastosowanie ruchomego
rozktadu czasu pracy (rozpoczecie w godzinach 7.00-10.00,
a zakonczenie po uptywie liczby godzin obowigzujgcych w
dobowym wymiarze czasu pracy) oraz systemu pracy
weekendowej,

2) Obejmuje rozliczenia czasu pracy pracownikéw
rejestrujgcych prace w sposdb zdalny (online),

3) Kazdy pracownik ma zapewniony podglad do informaciji, w
jakim systemie czasu pracy jest zatrudniony (pracownik
Zespotu HR wprowadza takqg informacje do systemu). Widzi
swoje godziny pracy na swoim Harmonogramie,

4) Wybér godzin rozpoczynania pracy przez danego
pracownika zgodnie ze ztozonq przez niego deklaracjq
czasu pracy (czylinp. 7.00-15.00, 8.00-16.00i 92.00-17.00) i jej
uwzglednienie w podglgdzie na harmonogramie. Grupa
czasu pracy jest mozliwa do modyfikagji jedynie przez




pracownikéw Zespotu HR. Pracownik sam nie ma mozliwosci
jej modyfikacii. Kazda zmiana dotyczgca godzin pracy
wymaga ponownego ztozenia deklaraciji i naniesienia
zmian przez pracownika Zespotu HR,

5) Generowanie miesiecznego harmonogramu czasu pracy
zgodnie z przypisanym pracownikowi systemem czasu
pracy — harmonogram moze zostac wprowadzony przez
kierownika lub zosta¢ wygenerowany w Teta HR, przez
uzytkownikéw (pracownicy Zespotu HR). Najczesciej
odgodrnie generuje sie kalendarz na dany rok,

6) Ewidencja pracy zdalnej — na harmonogramie jest
widoczne, czy pracownik pracuje na state zdalnie,
stacjonarnie czy hybrydowo (tak, zeby byto widoczne w
sposdb niebudzgcy watpliwosci, w ktére dni pracownik
pracuje zdalnie, a w ktdre stacjonarnie),

7) Harmonogram dla oséb zatrudnionych w niepetnym
wymiarze Czasu pracy — system podpowiada Menadzerowi
np. w ktére dniiile godzin powinno zosta¢ zaplanowanych
w danym miesigcu, zgodnie z wymiarem etatu,

8) Ruchomy rozktad czasu pracy —jesli pracownik ma
zatwierdzony wniosek o ruchomy rozktad czasu pracy, fzn.
pracownik moze rozpoczynac¢ prace w godzinach 7.00-
10.00 i konczy po uptywie liczby godzin obowigzujgcych w
dobowym wymiarze czasu pracy — pracownik Zespotu HR
powinien mie¢ mozliwos¢ wprowadzenia tej informacji do
systemu, co bedzie widoczne dla pracownika réwniez w
jego Harmonogramie,

9) Ewidencja czasu pracy, poprzez potwierdzenie przez
pracownika rozpoczecia i zakohczenia pracy w systemie,
tzw. ,start praca, stop praca,

10) Pracownik moze wprowadza¢ faktyczne godziny pracy na
swoim rozliczeniu, gdzie sprawdzana jest zgodnos¢ z
grafikiem. Ewentualne rozbieznosci musi zaakceptowad
kierownik. Jednoczesnie system bedzie pilnowat
odpoczynkdéw dobowych i tygodniowych, a w razie
przekroczen zasygnalizuje btgd i nie pozwoli zapisac
btednego harmonogramu,

11) Indywidualny rozktad czasu pracy (przerywany systemu
czasu pracy) — zatozenia takie jak przy ruchomym
rozktadzie, a jednoczes$nie mozliwos¢ wprowadzenie np.
dwodch wierszy z godzinami pracy danego dnia, np. 7.00-
11.00i 13.00-17.00 (czyli z przerwg w ciqggu dnia),

12) Weekendowy system czasu pracy — na pisemny wniosek
pracownika moze by¢ dla niego stosowany weekendowy
system czasu pracy, ktéry jest przewidziany w Kodeksie
Pracy. Na te] podstawie system powinien generowad
harmonogram, w ktérym pracownik ma mozliwos$é
zaplanowania w pigtek, sobote, niedziele (Swieta) godzin
do przepracowania zgodnie z wymiarem etatu, na jaki jest
zatrudniony,

13) W tym systemie jest dopuszczalne przedtuzenie dobowego
wymiaru czasu pracy, nie wiecej jednak niz do 12 godzin, w
okresie rozliczeniowym nieprzekraczajgcym 1 miesigca,

14) System nie zaakceptuje btednie wypetnionego
harmonogramu (np. przy niezgodnej liczbie godzin pracy,
btednych godzin rozpoczynania/zakohczenia pracy,
niezachowaniu odpoczynku dobowego i tygodniowego).

15) Automatyczne dostosowywanie funkcjonalnosci do nowych
przepiséw prawa pracy w zwiqzku z planowang nowelizacjq
Kodeksu Pracy.




W celu prawidtowego wykorzystania funkcjonalnosci
harmonogramy czasu pracy konieczne jest zagwarantowanie
przez ustugodawce przeprowadzenia szkolen - jedno dla
Zespotu HR, drugie dla kierownikéw/menedzerdw, ktdérzy bedq
korzystac z narzedzia by te funkcjonalnosci zaprezentowad.

Zarzqgdzanie godzinami
nadliczbowymi

Obstuga wnioskowania, raportowania i rozliczenia nadgodzin:

1) wnioskowanie przez pracownika o prace dodatkowq:
v nadgodziny,
v' prace w dniu wolnym,
v’ godziny ponadwymiarowe;

2) wnioskowanie o prace dodatkowq przez
menedzera/przetozonego dla pracownika lub dla grupy
pracownikéow;

3) walidacje do wniosku o prace dodatkowaq:

zapewnienie minimalnego odpoczynku dobowego,

zapewnienie minimalnego odpoczynku tygodniowego,

kontrola rocznego limitu nadgodzin,

kontrola co czwartej wolnej niedzieli,

kontrola zlecania nadgodzin dla kobiety w cigzy,

kontrola zlecania nadgodzin dla opiekuna dziecka

ponizej 4. roku zycia,

kontrola zlecania nadgodzin dla pracownika

niepetnosprawnego,

v' kontrola zlecania nadgodzin dla pracownika
mtodocianego,

v' kontrola pracy w dni ustawowo wolne,

v' kontrola godzin ustawowo wolnych;

4) wnioskowanie o odbiér nadgodzin lub dnia wolnego przez
pracownika oraz przetozonego/menedzera dia
pracownika;

v' obieg wnioskdw do akceptacji zgodnie z politykg firmy;

v' raportowanie nadgodzin;

5) rozpatrywanie wnioskéw o prace dodatkowq oraz odbiér
nadgodzin i dnia wolnego przez przetlozonego/menedzera:
v' widok wnioskdw do rozpatrzenia,

v' widok wszystkich wnioskéw,

v filtrowanie wnioskéw,

v' akceptacje pojedyncze i grupowe wnioskéw;

6) raport nt. szacowanych kosztéw zlecen nadgodzin

7) rozpatrywanie wnioskéw o prace dodatkowq oraz odbiér
nadgodzin i dnia wolnego przez dziat HR:

v' zatwierdzenie wniosku,

v'odrzucenie wniosku,

8) weryfikacja i monitorowanie aktualnego statusu nadgodzin:
v status ztozonych przez pracownika wnioskdw,

v prezentacja liczby godzin i dni dostepnych do odbioru z
poziomu pracownika z funkcjg uruchomienia wniosku o
odbiér nadgodzin lub odbiér dnia wolnego,

v' prezentacja podsumowania miesiecznego: liczba
wypracowanych nadgodzin i godzin
ponadwymiarowych oraz lista zleconych nadgodzin z
poziomu pracownika,

v raport bilans nadgodzin dla menedzera;

9) Rozliczanie nadliczbowych i ponadwymiarowych godzin
v Automatyczna kwalifikacja nadgodzin w podziale na

nadgodziny dobowe (z dodatkiem 50% lub z dodatkiem
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100%) i sredniotygodniowe, godziny ponadwymiarowe,
godziny ponadwymiarowe z dodatkiem (50% lub 100%),

v Wyznaczanie kwalifikacji nadgodzin i godzin
ponadwymiarowych,

v Kwadlifikowanie do zaptaty godzin wynikajgcych z
przekroczenia dobowego,

v Kwadlifikowanie do zaptaty godzin wynikajgcych z
przekroczenia sredniotygodniowego

v Kwadlifikowanie godzin ponadwymiarowych do zaptaty

v' Imiana oraz wycofanie kwalifikacji nadgodzin do
zaptaty,

Dodatkowe wymagania:

1) Mozliwos¢ akceptacii lub wycofania wniosku do poprawy
do wnioskodawcy z mozliwosciq zamieszczenia komentarza
przez Zespot Ptac i Rozliczeh.

2) Walidacja, ktéra nie pozwala wprowadzi¢ nadgodzin
podczas nieobecnosci pracownika (choroba, urlop
wypoczynkowy).

3) Po akceptacji przez ZPiR formularza, nadgodziny
zaczytywane sq do karty czasu pracy poprzez wykonanie
akgji

4) Walidacja dotyczgca naruszonych odpoczynkdw
dobowych i tygodniowych w zaleznosci od ustalonego
grafiku pracownika w danym systemie czasu pracy.

5) Naliczanie dodatkdéw zgodne z Regulaminem
Wynagradzania oraz Kodeksem Pracy.

6) Mozliwos¢ korygowania naliczenh: stawek godzinowych,
dodatkdw nocnych, swigtecznych.

7) Komunikat z systemu o przekroczeniach: odpoczynek, limit
wypracowanych nadgodzin w roku.

W celu prawidtowego wykorzystania funkcjonalnosci

nadgodziny konieczne jest zagwarantowanie przez

ustugodawce przeprowadzenia szkolenia dla Zespotu HR.




