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1. UvOoD
1.1 Razpisna dokumentacija

Zaizvedbo informacijske podpore evidence delovnega ¢asa, obracuna plac¢, kadrovskih proce-
sov in kadrovskega portala za podjetja znotraj Javnega holdinga Maribor (JHMB).

Namen javhega razpisa je izbor izvajalca za vzpostavitev centralnega informacijskega sistema,
ki bo zagotavljal enotno informacijsko okolje za vsa podjetja znotraj Javnega holdinga Maribor
(za vsako podijetje svoje okolje), pri Cemer ima vsako od podjetij svojo ureditev iz naslova pravic
in obveznosti iz delovnega razmerja (razli¢ne kolektivne pogodbe dejavnosti, razli¢ni interni
akti).

1.2 Predmet narocila

Predmet narocila je izvedba, postavitev in migracija novega centralnega informacijskega
sistema, ki bo zajemal:

- Evidenco delovnega ¢asa in kontrolo pristopa,

- Podporo obracunu plag,

- Kadrovske procese in kadrovski portal,

- Upravljanje potnih nalogov

1.3 Podjetja vkljuéena v projekt

- Javni holding Maribor d.o.o.

- Mariborski vodovod d.o.o.

- Javno podjetje Snaga, d.o.o.

- Javno podjetje Nigrad, d. o. o.

- Javno podjetje Marprom d.o.o.

- Energetika Maribor d.o.o.

- Pogrebno podjetje Maribor d.o.o.
- Sport Maribor d.o.o.

-ZUMd.o.o0.

- Mestne nepremicnine d.o.o.
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1.4 Casovnica izvedbe

Projekt bo izveden po predvideni Casovnici:
- 2026: Snaga, Sport Maribor, JHMB
- 2027: Mariborski vodovod, Pogrebno podjetje
-2028. Nlgrad, ZUM, Mestne nepremicnine
- 2029: Marprom, Energetika Maribor

2. SPLOSNE FUNKCIONALNE ZAHTEVE INFORMACIJSKEGA SISTEMA
1.1. Tehnologija informacijskega sistema

Informacijski sistem mora:

1. Arhitektura mora izpolnjevati nacela: enotnost podatkovne baze, poenotena prijava (npr.
SSO), centralizirano upravljanje in celostna uporabniska izkusnja, omogocati samostojno
namestitev, pri kateri so lahko uporabniski vmesnik, aplikacijska logika in podatkovna baza
namesceni na enem strezniku;

2. Ponujena resitev mora temeljiti na enotni arhitekturni platformi, ki zagotavlja skupno
podatkovno bazo za vse funkcionalne sklope (kadrovski sistem, placni sistem, sistem za
registracijo delovnega ¢asa in sistem kontrole pristopa);

3. Vse reSitve morajo delovati znotraj enotnega informacijskega okolja, ki uporabnikom
omogoca konsistentno uporabnisko izkusnjo brez preklapljanja med lo¢enimi sistemi,
prijavnimi okolji ali loéenimi vmesniki. Prehod med funkcionalnimi moduli mora biti t. i.
'brezsiven' (angl. seamless), kar pomeni, da so procesi medsebojno povezani in podatki
takoj razpoloZljivi znotraj enotne platforme; posamezni moduli/procesi in podatki mo-
rajo biti medsebojno sinhronizirani (kadrovski sistem, placni sistem, sistem za registra-
cijo in evidenco delovnega ¢asa, kadrovski portal ipd.) - en vnos za en podatek, pregled iz
enega mesta
izvajati poslovno logiko na poslovnem/aplikacijskem nivoju;

5. biti zgrajen modularno in omogocati prilagoditev programske opreme v primeru spre-
memb zakonodaje in druge drzavne regulative, internih aktov ali delovnih procesov;

6. biti dovolj prilagodljiv, da bo v skladu z veljavno zakonodajo zadostil vsem v nadaljevanju
navedenim zahtevam naroc¢nika in zakonskim zahtevam, obenem pa omogocati eno-
stavno prilagajanje ob morebitnih spremembah zakonodaje in druge drzavne regulative,
internih aktov ali delovnih procesov;

7. Programska oprema (licence) morajo omogoc¢ati delo za 1300 uporabnikov (za EDC 1300
uporabnikov. 50 upravljavcev, 9 administratorjev, 130 vodij OE; za KADRE 18 upravljalcev,
9 administratorjev,; za PLACE 18 obracunovalcev pla¢ in 9 administratorjev; 1300 uporab-
nikov portala s podatki o EDC, kadrov in pla¢.
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8. biti enostaven in uporabniku prijazen za uporabo.

1.2. Licence
1. Ponudnik mora v ponudbo vkljuditi vse licence programske opreme (za do 1300 zaposle-
nih), ki so potrebne za vzpostavitev in delovanje informacijskega sistema, ki je predmet

tega razpisa.

1.3. Odjemalci
Informacijski sistem mora:

1. omogocati namestitev odjemalcev na delovnih postajah brez dodatnih licen¢nih program-
skih komponent (omogociti neomejeno Stevilo soCasnih uporabnikov IS);

2. omogocati, da odjemalci ne izvajajo delov ali v celoti poslovne logike, razen sintakti¢cnega
preverjanja podatkov;

3. omogocati, da spletni del sistema deluje v najmanj dveh brskalnikih zadnje obstojece raz-
licice, razli¢nih proizvajalcev, z najvecjim delezem uporabnikov;

4. zagotavljati, da je namestitev informacijskega sistema na delovni postaji ¢im bolj neodvi-
sna od odjemalca in da ne zahteva namestitve dodatnih programskih komponent;

5. omogocati uporabo prek medmreizja (spletna aplikacija).

1.4.  Skrbniski modul
Skrbniski modul informacijskega sistema mora omogocati:
administracijo uporabnikov in njihovih pravic;
spreminjanje parametrov informacijskega sistema;
urejanje Sifrantov;
dovoljen dostop le skrbnikom aplikacije;
nastavitve opomnikov;
pridobitev administratorskih pravic za naro¢nika.

ok wnNeE

1.5. Planirana okolja

1. Informacijski sistem mora vsebovati produkcijsko in tudi testno okolje.

2. Testno okolje mora omogoca izvedbo vseh potrebnih testiranj in povezavo posameznih
delov resitve v celovito testno resitev.

3. Podatke v testnem okolju najprej preveri in testira izvajalec, Sele nato naroc¢nik, ki opozori
na odstopanija, izvajalec pa mora odstopanja odpraviti.

4. Periodi¢na izobrazevanja se izvaja na lokaciji naro¢nika oziroma online.

5. Testiranje je uspesno zakljuéeno, ko je na njegovi podlagi ugotovljeno, da informacijski
sistem deluje v skladu z zahtevami naro¢nika in po uspeSnem zaklju¢ku izobraZevanja, kar
narocnik potrdi s prevzemnim zapisnikom, na tej osnovi pa izvajalec izvede prehod v pro-
dukcijsko delovanje.
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1.6. Varnostne zahteve
1. Informacijski sistem mora zagotavljati celovitost, avtenti¢nost, zaupnost in razpolozljivost
podatkov.

1.7. Revizijska sled

1. Informacijski sistem mora zagotavljati izpis revizijske sledi, in sicer sled vpogledov, poprav-
kov, brisanja in dodajanja vseh podatkov.

2. lz revizijske sledi mora biti razvidna identiteta uporabnikov, do katerih podatkov je upo-
rabnik dostopal, nacin obravnave podatkov, ¢as obravnave podatkov ter lokacijo dostopa
do podatkov.

3. Informacijski sistem mora omogociti pravico za vpogled v revizijsko sled.

Informacijski sistem mora zagotavljati trajnost revizijske sledi.

1.8. Varnostne kopije
Informacijski sistem mora omogocati:
1. izdelavo dnevnih varnostnih kopij brez ustavljanja sistema (no down time) ter obnovitev
(angl. restore) sistema in podatkov v zadnje delujoce stanje z uporabo log datotek;
2. loceno shranjevanje logov in podatkov;
3. da je v primeru okvare strojne opreme mozno obnoviti sistem iz zadnje delujoce var-
nostne kopije.

1.9. Statisticne obdelave in porocila

1. Informacijski sistem mora vsebovati enostavno orodje za izdelavo porocil, ki bo omogocilo
osebju oblikovanje posameznih »ad-hoc« porocil in poizvedb na osnovi trenutno izbranih
kriterijev in njihovih logi¢nih povezav ter nuditi moZnost priprave podatkov za BI.

2. Informacijski sistem mora omogocati kreiranje novih lastnih izpisov iz obstojecih podat-
kov. Orodje za izdelavo porocil mora biti izdelano na nacin, da naro¢nik podatke, ki so v
bazi, lahko sam dolodi in oblikuje izpis. Omogocena mora biti enostavna in ¢asovno zelo
hitra pridobitev teh podatkov. Priprava poljubnih izpisov mora biti enostavna, uporabniku
s povprecnim znanjem racunalniStva in programa prijazna.

3. lzvajalec mora zagotoviti pregled obstojecih izpisov iz obstojeega programa narocnika,
moznost dopolnitev le-teh ter moznost njihovih izpisov.

4. Informacijski sistem mora omogocati:

- uporabo najbolj razsirjenega formata za izvoz izpisov, porocil (npr. PDF, DOC, TXT, XLS)
iz vseh podatkovnih elementov podatkovne baze;
- shranjevanje, pregledovanje, poSiljanje po emailu in tiskanje vseh porocil in izpisov;
- enostavno spreminjanje in kreiranje izpisov v urejevalniku besedil;
- moznost izbire vnaprej pripravljenih izpisov;
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- mozZnost uporabe vnaprej pripravljenih izpisov za uporabo iz pri naro¢niku obstoje-
¢ega sistema;
- socCasno uporabo vnaprej pripravljenih izpisov ve¢jemu Stevilu uporabnikov.

1.10. Razpoloiljivost
1. Informacijski sistem mora delovati v reZimu delovnega ¢asa narocnika, sistemsko gledano
pa deluje v rezimu 24/7 na straznikih naroc¢nika.
2. Enotna podporna sluzba (v slovenskem jeziku)

1.11. Jezik
1. Informacijski sistem mora biti v slovenscini.

1.12. Informacijska varnost
1. Certifikati in skladnost
— Dobavitelj mora zagotavljati skladnost svojega sistema in poslovanja z zahtevami stan-
darda ISO/IEC 27001 ali enakovrednega.
— Dobavitelj mora na zahtevo naroc¢nika predloziti dokazila o skladnosti (npr. certifikate
ali porocila o presoji).
2. Upravljanje varnosti in tveganj
— Dobavitelj mora izvajati redno analizo tveganj in ranljivosti za sistem in infrastrukturo
vsaj enkrat letno ter o tem obvestiti narocnika.
— Vsi prenosi podatkov morajo biti zasCiteni s protokolom TLS 1.2 ali visje.
— Vsi podatki morajo biti v mirovanju Sifrirani z algoritmom AES-256 ali enakovrednim.
— Dobavitelj mora zagotoviti redno posodabljanje in odpravljanje ranljivosti v sistemu v
naslednjih rokih:
e kritiéne ranljivosti: najkasneje v 72 urah po objavi,
e visoke: najkasneje v 7 dneh,
e srednje: najkasneje v 30 dneh.
3. Obvescanje o incidentih
— Dobavitelj mora naroc¢nika nemudoma obvestiti o vsakem varnostnem incidentu, ki bi
lahko vplival na avtenti¢nost, zaupnost, celovitost ali razpoloZljivost podatkov.
— Casovni okvir za obvestilo je najkasneje 24 ur po zaznavi incidenta.
— Dobavitelj mora sodelovati z naro¢nikom pri preiskavi in odpravi incidenta.
4. Dostop in pravice
— Vsi dostopi do sistema morajo omogocati veéfaktorsko avtentikacijo MFA.
— Dobavitelj mora voditi revizijske sledi vseh dostopov in sprememb v sistemu ter jih na
zahtevo predloziti naro¢niku.
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— Administrativni dostopi morajo biti omejeni na najmanjSe mozno Stevilo oseb in po
principu najmanjsih pravic (angl. least privilege).

Podizvajalci

— Dobavitelj mora vnaprej pisno razkriti vse podizvajalce, ki bodo sodelovali pri izvajanju
storitve.

— Dobavitelj je odgovoren za varnost in ravnanje svojih podizvajalcev.

Lokacija podatkov

— Vsi osebni podatki morajo biti obdelani in shranjeni znotraj EU/EEA.

1.1. Dokumentacija

1.

2.

Izvajalec mora za svoj informacijski sistem zagotovi po en izvod posamezne dokumenta-
cije v pisni in elektronski obliki v slovens¢ini, in sicer:
- uporabnisko dokumentacijo (navodila za uporabo sistema oziroma vseh programov),
- sistemsko-tehni¢no dokumentacijo (navodila za skrbnike naroc¢nika, ki vkljucujejo
vzdrZevanje parametrov, ki vplivajo na delovanje sistema, navodila za dodeljevanje
novih uporabniskih imen in dostopov ter priprava okolja na novi delovni postaji ipd.),
Navodila za uporabo in izobrazevanje je izvajalec dolZzan zagotoviti ob vsaki nadgradniji
informacijskega sistema in naro¢nika opozarjati na zakonodajne spremembe in urejene
novosti v programu.
V primeru nadgradnje in nove verzije zaradi posodobitev je izvajalec narocniku dolzan za-
gotovi nova navodila za uporabo ter brezhibno in nemoteno delovanje in uporabo nove
verzije (tako podatkovno kot procesno).

IZVEDBA PREDMETA JAVNEGA NAROCILA

2.1.Faza analize

1.

Funkcijske zahteve, ki so navedene v razpisni dokumentaciji, so izhodis¢na specifikacija
zahtev za vzpostavitev informacijskega sistema. Na njeni podlagi bo izvajalec v fazi po-
drobne analize zahtev v sodelovanju z naro¢nikom izdelal predlog konéne dokumentacije
produkcijskih zahtev (kon¢ne produkcijske specifikacije), ki jo pisno potrdi naro¢nik.
Narocnik bo zagotovil sodelovanje svojih strokovnih oseb.

2.2. Prenos obstojecih podatkov

1.

Izvajalec mora pripraviti ustrezne procedure za prenos dogovorjenih podatkov. Pritem bo
narocnik v sodelovanju z izvajalcem podatke iz obstojecih informacijskih sistemov pregle-
dal, nato pa je izvajalec dolzan podatke pripraviti za prenos ter jih prenesti v nov informa-
cijski sistem.
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Naroc¢nik bo pri prenosu podatkov zagotovil sodelovanje svojih strokovnih oseb, ki bodo
izvajalcu nudili informacije o obstojecih informacijskih sistemih in podatkih.

2.3. Faza implementacije

1.

Faza implementacije vkljuCuje konfiguriranje, parametriranje in namestitev informacij-
skega sistema na testnem okolju narocnika.

Rezultat faze implementacije je delujo€ informacijski sistem na testnem okolju v skladu z
vsemi zahtevami narocnika, ki je izdelan na osnovi konénih produkcijskih zahtev oziroma
koncne produkcijske specifikacije.

2.4. Faza testiranja

1.

Izvajalec v sodelovanju z naro¢nikom za izvedbo testiranja pripravi nacrt testiranja, ki ga

potrdi narocnik, oblikuje testne primere ter pripravi porocilo o izvedbi testiranja.

Fazo testiranja vseh uporabnosti izvede izvajalec ob sodelovanju narocnika in klju¢nih

uporabnikov v testnem okolju narocnika.

Izvajalec mora v sodelovanju z naro¢nikom:

- pripraviti okolje za testiranje,

- pripraviti podatke za testiranje,

- izvesti testiranje v skladu s testnim nacrtom,

- izvesti odpravo napak in potrjevanje odprave napak,

- pripraviti porocilo o izvedbi testiranja,

- pripraviti zakljuéno porocilo, iz katerega bo razvidno, da informacijski sistem deluje v
skladu z vsemi zahtevami narocnika.

Testiranje funkcionalnosti resitve predstavlja zakljuéni test pravilnega delovanja celot-

nega sistema v testnem okolju in zajema vse funkcionalnosti ter vse povezave z informa-

cijskim okoljem naro¢nika.

Na podlagi zaklju¢nega porocila o izvedbi testiranja, ki izkazuje ustreznost sistema glede

na koncne produktne zahteve in ki ga narocnik potrdi, naro¢nik potrdi vzpostavitev

sistema v produkcijsko okolje. Temu sledi 12 mesec¢no garancijsko obdobje.

2.5. Usposabljanje uporabnikov

1.

Izvajalec mora pripraviti vsebinska Solanja za posamezne skupine uporabnikov, kot je
opredeljeno v nadaljevanju:

- uporabniki sistema za informacijsko podporo kadrovski sluzbi,

- uporabniki sistema za informacijsko podporo obracuna plac,

- uporabniki sistema za informacijsko podporo planiranja in evidenc delovnega ¢asa,

- uporabniki sistema potni nalogi,

- uporabniki ostalih sistemov v skladu s tem razpisom.

Izvajalec mora pripraviti gradivo za usposabljanje v slovens¢ini ter predavanje za vsako
skupino uporabnikov in vsako podjetje.
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2.6. Produkcija

2.7.VzdrZevanje

Po konénem zapisniskem prevzemu celotnega informacijskega sistema (programske
opreme) sledi 24-36-mesecno obdobje vzdrzevanja informacijskega sistema, ki vkljucuje
vse storitve potrebne za zagotavljanje nemotenega in varnega delovanja informacijskega
sistema.

1.

2.8. Obseg vzdrievanja

Sistem je postavljen pri narocniku, narocnik skrbi za delovanje sistema in nadzor. Napake
prijavlja izvajalcu. VzdrZevanje informacijskega sistema (vse programske opreme), ki jo je
dolZan izvajati izvajalec, zajema:

1.

odpravljanje napak, popravljanje pomanjkljivosti in vzpostavitev delovanja program-
ske opreme v primeru izpada sistema ali njegovega nepravilnega ali nepopolnega de-
lovanja,

spremljanje realizacije odprave identificiranih napak in vodenje evidence odprtih na-
pak,

nadzor nad pravilnostjo delovanja sistemske in aplikacijske programske opreme in od-
pravljanje skritih napak,

nadzor nad delovanjem ¢asovno vezanih obdelav,

nadzor nad varnostjo informacijskega sistema v aplikacijskem delu,

po dogovoru izvajanje kontrolnih preventivnih pregledov in nadzor nad delovanjem
informacijskega sistema,

seznanjanje narocnika z vsemi izboljSavami in nadgradnjami programske opreme,
spremljanje vseh regulatornih sprememb ter glede na spremembe pravocasna in po-
polna prilagoditev programske opreme oziroma njenih funkcionalnosti regulatornim
spremembam,

spremljanje tehnoloskih novosti, povezanih s programsko opremo oziroma s funkcio-
nalnostjo ter priprava predlogov in ukrepov za nemoteno delovanje in / ali izboljsanje
delovanja informacijskega sistema,

izboljSevanje zmogljivosti informacijskega sistema na podlagi predlogov izvajalca ali
narocnika oziroma uporabnikov ter na zahtevo narocnika,

redno namescanje posodobljenih verzij sistemov (programske opreme), ki jih izvajalec
izdela zaradi regulatornih sprememb ali zaradi razvoja stroke, optimizacije poslovanja,
varnosti, zanesljivosti, razpoloZljivosti obratovanja in tehnologije,

azuriranje uporabniskih navodil,

sprotno pisno obvescéanje s pisnimi navodili o spremembah in novostih v informacij-
skem sistemu,
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- dokumentiranje vseh programskih sprememb na produkcijskem sistemu,
- vodenje in koordinacija dela med izvajalcem in naroénikom,
- dokumentiranje opravljenega vzdrievanja ter poro¢anje o izvedenih storitvah vzdrze-
vanja.
2. vzdrzevanje informacijskega sistema, ki jo je dolzan izvajati izvajalec, zajema tudi pomoc
oziroma podporo uporabnikom pri narocniku, in sicer:
- nudenje podpore oziroma pomoci vsem uporabnikom informacijskega sistema,

- zagotavljanje razpoloZljivosti in zahtevane odzivnosti izvajanja storitev podpore upo-
rabnikom,

- telefonska pomoc ali pomoc preko elektronskih medijev oz. svetovnega spleta,

- sprejem vprasanj in iniciacija ter koordinacija postopka odprave tezave,

- vodenje uporabnika za pravilno uporabo informacijskega sistema oziroma odpravlja-
nje tezave,

- spremljanje realizacije odprave identificiranih tezav in vodenje evidence odprtih te-
Zav,

- dokumentiranje storitev podpore uporabnikom.

2.9. Odzivni roki ter roki za odpravo napak

1. Na podlagi naro¢nikovega obvestila o napaki se je izvajalec dolZan odzvati v roku 4 ur.
Izvajalec je dolZan najkasneje v navedenem odzivnem ¢asu odgovoriti na naro¢nikovo ob-
vestilo o napaki, nemudoma pristopiti k odpravljanju napake ter napako odpraviti v roku
za odpravo napake.

2. V primeru, da se pojavi napaka, zaradi katere je uporaba bodisi celotne bodisi dela pro-
gramske opreme (funkcionalnosti) onemogocena, tako da je izvajanje enega ali ve¢ po-
slovnih procesov s programsko opremo onemogoceno ali otezeno, poslovni proces pa je
pri naro¢niku potrebno izvajati ves ¢as ali pa je potrebno poslovni proces dokoncati v do-
lo¢enem roku (npr. rok za izplacilo plac idr.), ki se iztece pred naslednjim dnem, je izvajalec
tako napako (v nadaljevanju — kriticna napaka) dolZzan odpraviti v roku 8 ur od prijave na-
pake. V kolikor gre za napako s podrocja obracuna plac in je od pravocasne resitev te na-
pake odvisno pravocasno izplacilo plac, je rok za odpravo napake 2 uri (predvsem v ob-
dobju 5-15 v mesecu).

3. V primeru napake, zaradi katere je izvajanje enega ali ve¢ poslovnih procesov s program-
sko opremo onemogoceno ali otezeno, vendar ne gre za poslovni proces, ki se izvaja ves
Cas ali katerega rezultat je vezan na rok, mora izvajalec tako napako (v nadaljevanju —
resna napaka) odpraviti do 15. ure naslednjega delovnega dne po prejemu obvestila o
napaki.

4. Narocnik v obvestilu izvajalca obvesti ali gre za kriti¢éno ali resno napako, izvajalec pa je
glede na to dolZan ravnati v dolo¢enih rokih za odpravo napak.
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5. lzvajalec je dolZan nuditi podporo oziroma pomo¢ uporabnikom v skupnem obsegu 12
ur/mesecno na posamezno podjetje, in sicer vsak delovnik v ¢asu od 7. do 15. ure (redna
podpora uporabnikom).

6. Narocnik si pridrzuje pravico koli¢ino ur (12) na posamezno podjetje kadarkoli zmanjsati
ali povecati, izvajalec pa temu ustrezno spremeni ceno vzdrzevanja.

7. V primeru neizkoris¢enih ur (12) na posamezno podjetje v posameznem mesecu, se neiz-
koris¢ene ure prenesejo v naslednji mesec v okviru leta.

2.10. Nadgradnja sistema in dopolnilne storitve

1. Narocnik lahko v okviru nadgradnje in dopolnilnih storitev definira in naroci nove funkci-
onalnosti, ki se bodo pokazale zaradi razvoja stroke, optimizacije poslovanja, varnosti, za-
nesljivosti in razpoloZljivosti obratovanja in tehnologije in jih naro¢nik v tem trenutku ne
more predvideti.

2. lzvedba teh storitev se bo izvedla po predhodnem narocilu naroc¢nika in glede na njegove
potrebe.

3. V obdobju implementacije oz. za ¢as trajanja vzdrZevalnih pogodb je ponudnik dolZzan
vzdrZevati funkcionalnost na nacin, da naro¢niku ne morejo ponovno zaracunati funkcio-
nalnosti, ki jo Ze imajo oz. bi jo bil izvajalec dolZzan nuditi naro¢niku (tudi ne nujnih nad-
gradenj v posledici spremembe zakonodaje ali drugih nujnosti iz razloga funkcionalnosti
delovanja podpore ali skladnosti s predpisi).

3. REGISTRACIJA DELOVNEGA CASA in STROJNA OPREMA

Potrebe po strojni opremi so:
- 40 kosov registracijskih terminalov,
- 1300 kosov kontrol pristopa,
- vmesnik za dodelitev brezsti¢ne kartice za posamezno mati¢no podjetje

Sistem za registracijo delovnega ¢asa

Planiranje in registracija delovnega ¢asa mora upostevati vse predpise s podrocja urejanja
delovnega ¢asa, zlasti pa zakonska dolocila vezana na Zakon o evidencah na podrocju dela in
socialne varnosti (ZEPDSV), Zakon o delovnih razmerjih (ZDR-1) in Zakon o delovnem casu in
obveznih pocitkih mobilnih delavcev ter o zapisovalni opremi v cestnih prevozih (ZDCOPMD)
ter povezane zakonodaje iz podrocja delovnih razmerij, kolektivne pogodbe (zlasti za cestni
potniski promet in komunalne dejavnosti, per podjetniske KP) ter internih aktov in navodil
narocnika. Morebitni spodaj manjkajo¢a navedba posameznega tipa dogodka ne pomeni iz-
jeme od zahtev zakonodaje, saj mora naroc¢nik zagotavljati zakonsko skladnost in tako vse
zakonsko zahtevane in dopuste tipe dogodka.
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Registracija delovnega ¢asa mora omogocati tudi nastavitev razli¢nih pravil vezanih na evi-
denco delovnega Casa in funkcionalnosti sistema v primeru potrebe po ohranitvi/drugacni
ureditvi statusa/pravic posameznih ali skupine zaposlenih, z nastavljivim obdobjem taksnega
statusa in mozZnostjo kopiranja podatkov ob spremembi statusa (npr. dlje ¢asa odsotni v pri-
meru spremembe internih aktov, varstvo pravic ob spremembi delodajalca na podlagi 75. in
76. ¢lena ZDR-1)

a. Ponudnik mora namestiti strojno opremo (40 registracijskih terminalov) na eni
ali vec razli¢nih lokacijah opredeljenih s strani naroc¢nika, ki omogoca registracijo
uporabnika s pomocjo brezsti¢nih RFID kartic in tehnologij NFC/BLE (v nadaljevanju:
kartica). Omogoceno mora biti evidentiranje in vodenje dogodkov prisotnosti, odsot-
nosti in prehodov skozi vrata.

b. Ponudnik mora sukcesivno glede na ¢asovnico razpisa zagotoviti najmanj1300
brezsti¢nih kartic in zagotoviti kompatibilnost strojne opreme z navedenimi karti-
cami. Omogoceno mora biti samostojno kreiranje “kartic” za evidentiranje delov-
nega ¢asa s strani narocnika.

c. Na registracijskem terminalu mora biti omogocena prijava s pribliZanjem brez-
sticne kartice ali pametnega telefona, ki uporablja tehnologijo NFC/BLE. Terminal
mora omogocati prikaz stanja ur in dopusta (delovanje tudi v off-line nacinu).

d. Program mora uporabnikom omogociti registracijo delovnega ¢asa na daljavo
(kadar uporabnik dela izven delovnega mesta ali za lokacije delodajalca brez termi-
nala). Aplikacija mora omogocati vodenje evidence opravljenih ur dela v skladu z za-
htevami zakonodaje, pa tudi, ne pa izklju¢no, vrste dela in nadur, opravljenih izven
delovnega mesta, izplacanih in neizplacanih (nad)urah, prerazporejenih ur,
viska/manjka ur, ure odsotnosti zaradi visje sile, ure dela za delovanje v svetih de-
lavcev in sindikatih in ure kot rezervist Slo.vojske ipd.. Za vsako vrsto se vodi lo¢ene
podatke. Morebitna nastavitev nove vrste ne pomeni nadgradnje sistema in je zajeta
Vv ceni.

e Program mora omogociti, da zaposleni sam vnese vlogo za popravek (dogodek)
v kolikor se je pozabil registrirati, ki je pa ne more sam odobriti.

f. Program mora omogociti upravljanje procesa posredovanja zahtevka s strani
zaposlenega in potrjevanje/zavrnitev s strani nadrejenega(ih).

g. Program mora omogociti nastavitve razlicnih nivojev skrbnikov programa, ki
bodo urejali zahtevke delavcev (vodje, pooblascenci, skupinovodije oz. planerji dela,
administratorji — vpogled in vnos urnikov, odsotnosti.... avtomatsko obvesc¢anje o
vsakem zahtevku - elektronsko sporocilo s povezavo na vlogo oz. potisnega sporocila
na mobilni napravi); vodje — kot tisti, ki zahtevke obravnavajo, kot tudi napake — od-
stopanja EDC od zakonskih zahtev, ki jih urejajo; skrbniki EDC — moznost korekcij,
vpogleda). Program mora omogociti razlicne dostope in vpoglede za razlicno
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dodeljene pravice uporabnikov tako na odvisnih kot obvladujo¢i druzbi ter dodelje-
vanje pravic »administratorjem« glede na organizacijsko enoto, stroSkovno mesto,
zaposlenega

h. Program mora omogocati avtomatsko obves¢anje odgovornih za delovne pro-
cese o odstopanjih oz. krsitvah evidenc delovnega ¢asa v skladu s pravili skladnosti
(npr. neodrejeno/neodobreno nadurno delo, evidentiranje izven poslovnega ¢asa oz.
urnika dela, evidentiranje pristnosti v ¢asu opravi¢ene odsotnosti, nespostovanje
pravil odmora...) ter posredovanje v odpravo (vklju¢no z moZnostjo sistemske od-
prave krsitev)

i. Program mora omogocati statistiko izvedenih popravkov v evidenci delovnega
¢asa in zaznanih krsitev in mozZnost nadaljnjih analiz za odpravo le-teh oz. pripravo
ukrepov za odpravo.

j. Program mora omogociti registracijo delovnega casa s pametnim telefo-
nom/prenosnim racunalnikom iz druge lokacije z uporabo mobilne aplikacije ob rabi
kriptiranja podatkov. S pametnim telefonom mora biti omogocena registracija priho-
dov, odhodov, drugih dogodkov, posiljanje prosenj za odobritev odsotnosti in sprem-
ljanje statusa teh vlog, informacije o stanju ur in dopusta (¢e ni moznosti vnosa po-
sameznega konkretnega dogodka; npr. delo od doma kot nastavljen dogodek, vendar
sluzbena odsotnost — mora biti omogocena navedba razloga odsotnosti).

k. Podatki o kadrih, ki so potrebni za pravilno registracijo zaposlenih, se avtomat-
sko prenasajo iz kadrovskega informacijskega sistema:

« osnhovni podatki o zaposlenem,

- Sifra delovnega mesta,

« naziv delovnega mesta,

- organizacijska enota,

- lokacija,

« nadrejenost

« urnik dela,

- odcitana koda oz. Sifra brezsti¢ne kartice

1. Vnos urnikov v registracijo delovnega ¢asa temelji na tabeli urnikov, ki jih za-
gotovi narocnik. Planiranje delovnega ¢asa zaposlenih/sredstev doloca:

« vnos urnikov za posamezno organizacijsko enoto v povezavi s profilom zapo-
slenega na posamezni organizacijski enoti,

« mozZnost kreiranja pravil delovnega €asa upostevaje opredelitev delovnega
¢asa in urnikov po zaposlenem, po organizacijski enoti, na nivoju druzbe

- programska nastavitev za neenakomerno razporejen delovni ¢as in za zaasno
prerazporeditev delovnega Casa ter nastavitev nicelnega stanja ur ob izteku
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posameznega referenénega obdobja (z zabelezko salda ur, ki gre v obdelavo
obracuna plac kot tudi shranitvijo dejanskega stanja ur pred prenosom v izpla-
Cilo ter ohranitvijo stanja ur ob nastopu referenénega obdobja), z moznostjo
ro¢ne nastavitve zacetka in konca referenénega obdobja, pri planiranju se za-
poslenim odgovornim za organizacijo dela v posamezni organizacijski enoti
omogoci nabor urnikov, iz katerih planirajo delo za vse ali za posameznega za-
poslenega znotraj organizacijske enote. Nabor temelji na potrjenih urnikih za
delo v njihovi OE za vse vrste profilov zaposlenih. Pri planiranju mora program
obvezno opozarjati na dnevne, tedenske, mesecne, letne oz. druge zakonske
obveze/pravila delovnega ¢asa, ki jih po opravljenem delu zahteva zakonodaja
(prosti dnevi, obvezni pocitek, 6. in 7. dan, ipd.).

k. Sistem mora omogocati evidentiranje in planiranje prisotnosti ter odsotnosti
na delovnem mestu skladno z zakonodajo, internimi pravilniki in navodili v nasled-
njih, vendar ne izklju¢no, oblikah dela in obdobjih:

- enoizmensko delo,

- izmensko delo (dvoizmensko, triizmensko, turnus, ipd.),

- deljen delovni ¢as,

- enakomerna, neenakomerna razporeditev delovnega Casa oz. zaCasna preraz-
poreditev delovnega ¢asa z moznostjo nastavitve referencnega obdobja,

« nocno delo,

« deZurstvo,

« pripravljenost s prihodom na delo,

- nadurno delo,

- fiksni in gibljiv delovni ¢as, delno gibljiv delovni ¢as ipd.

- 5 0z. 6 dnevni delovni teden,

« vse dnivtednu in letu ter tudi na nedelje in prazni¢ne dneve,

- beleZenje drugih vrst odsotnosti, z moZnimi dopolnitvami in kontrolami (odsot-
nosti zaradi dopustov (lo¢ena evidenca stari, novi dopust), usposabljanj, izo-
brazevanj, ¢akanja na delo, bolniski stalezi, spremstvo, starSevski dopust, do-
pust zaradi osebnih okolis¢in, krvodajalstvo, izredni dopust, ocetovski dopust,
porodniski dopust, pripravljenosti in prostih dni, krajSega delovnega casa za-
radi bolniske, starSevstva, invalidnosti, pogojev dela, 36 urni delovni teden),
koris¢enje prostih ur/dni, ipd.; z avtomatskim opomnikom na krsitve/presega-
nje ali ¢e ni podlag,

- sistem samodejno opozori ali onemogodi razporejanje delavcev v primerih pre-
velike/premajhne obremenjenosti, ki je posledica razporeditve v dolocene
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oblike dela vec dni zaporedoma in glede na nastavljeno referen¢no obdobje
(najvec eno leto, ki ni nujno enako koledarskemu)

- sistem samodejno opozori odgovorno osebo (vodja, delovodja ipd.) o morebit-
nih odstopanjih/krsitvah v evidentiranju delovnega Casa posameznega zapo-
slenega (npr. ne pa izkljucno, krsitev dnevnega/tedenskega pocitka, neodo-
bren prezentizem, visek/manko ur ¢ez dopustno omejitev, prisotnost na delu
izven poslovnega Casa, preseganje dopustnih ur za sindikalno/svet delavcev
udejstvovanje ipd.) .

Program mora naro¢niku omogociti elektronsko odrejanje nadurnega dela, prerazporeditev,
opravljanja drugega dela, odrejanje pripravljenosti na delo ipd. (druge ureditve v pristojnosti
odrejanja delodajalca) in drugih sprememb v delovnem ¢asu in na podlagi tega kreiranje
ustreznih dokumentov po pred nastavljenih predlogah, kot tudi najavo in odobritev sluzbene
ali zasebne odsotnosti med delovnim ¢asom, dela od doma, izrednega dela in nadur kot tudi
zahtevka za sluZzbeno pot ali usposabljanje v Sloveniji in tujini. Sistem najave in odobritve mora
biti narejen tako, da omogoca eno ali dvostopenjsko odobritev vodjem posameznih organiza-
cijskih enot in njihovim (stalnim in zacasnim) pooblas¢encem:

- Ce je vodja organizacijske enote odsoten, mora biti omogocen samodejni pre-
nos pooblastil na njegovega namestnika (v skladu s pred-nastavljeno shemo
nadomescanj, ki dopusca kombinirano nastavitev za ve¢ oseb po posameznih
zaposlenih),

« izbira namestnika ni obvezna — naroc¢nik mora imeti mozZnost prostega odloca-
nja o pravilih nadomesc¢anja,

«  prinajavi izrednega dopusta ali koris¢enja dni po izbiri delavca mora zaposleni
obvezno navesti namen, ¢asovno opredelitev, odsotnost pa se Steje v skupno
letno dopustno kvoto.

Program mora omogocati elektronsko najavo dopusta (ter spremljanje dodeljenega in porab-
lienega dopusta kot tudi drugih odsotnosti po vrsti), odsotnost zaradi drugih osebnih okoli-
$¢in, neplacane odsotnosti, izredna odsotnost, ocetovski dopust, odsotnosti zaradi udelezbe
na izobraZzevalnem dogodku, Studijski dopust, sluzbene poti, dejavnost sindikatov/svetov de-
lavcev in morebitnih drugih oblik urnih, celodnevnih in veédnevnih odsotnosti z dela. Naroénik
mora imeti moZnost sam dopolnjevati Sifrant razlogov za odsotnost in opredeliti ali je za po-
samezno odsotnost potrebna vloga oz. zahtevek.

1. Posameznim uporabnikom (zaposlenim) mora biti omogocen vpogled v lastne

podatke: stanje ur, dopusta, nadur, odobrenih in zavrnjenih odsotnosti, bolniskih od-

sotnosti, plan dela.
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m. Program mora omogocati vodjem/administratorjem moznost pregleda in ure-
janja dogodkov iz registracije, potrjevanje odsotnosti in tudi moznost vnosa odsot-
nosti za zaposlene, katerim je nadrejen.

n. Program mora omogocati vnos dogodkov enemu/vec zaposlenim

0. Program mora omogocati izdelavo in dolo¢anje tedenskega, meseénega, let-
nega ali za poljuben ¢asovni interval nacrtovanja plana dela (urnika), enemu/vec za-
poslenim. Upostevati mora zakonske omejitve, interne akte, vezane na splosno po-
pulacijo in na posameznega delavca. Omogocati mora dnevno popravljanje plana
dela v primeru nenacrtovanih odsotnosti ali drugih razmer. Vse spremembe plana
dela morajo biti sledljive. Registracija delovnega ¢asa mora zaznati in opozoriti vodjo
organizacijske enote in druge pooblas¢ene uporabnike na odstopanja od plana dela
in dejanskega urnika zaposlenega, kot tudi na presezek dovoljenega salda ur v prevec
ali premalo ur v opredeljenem ¢asovnem obdobiju.

p. Program mora omogocati avtomatski izracun (preracun ob novem ceniku jav-
nega prevoza, visini kilometrine ipd.) nadomestila za prevoz na delo za zaposlenega
v odvisnosti od zbranih podatkov (kilometrina, javni prevoz - dnevna vozovnica/me-
secna vozovnica/kombinirana vozovnica). UpoStevati mora tudi morebitne spre-
membe delovnega mesta ali lokacije dela/naslova bivanja ter omogocati nastavitve
razli¢nih lokacij po dnenih oz. glede na plan dela ali relacije, na kateri se zaposleni
vozi na delo in z dela. UpoStevati mora morebitne omejitve/izjeme od upravic¢enosti
do povracila stroSkov prevoza na in iz dela. Vklju¢en mora biti avtomatski izra¢un
relacij. Omogocen mora biti obrac¢un dodatnih/izjemnih prevozov.

q. Program mora omogocati avtomatski izracun nadomestila za prehrano v odvi-
snosti od zbranih podatkov iz evidence efektivnega dela (tudi moznost dodatne ma-
lice, sorazmerje /dodatek za malico glede na ure dela, prilagoditev viSine malice).

r. Program mora omogociti belezenje opravljenih ur agencijskih delavcev, hono-
rarnih sodelavcev, prostovoljcev, studentov, pripravnikov in drugih, poljubnih kate-
gorij oseb, ki jih ustvari naro¢nik.

s. Program mora upostevati vso veljavno zakonodajo iz podrocja delovnega ¢asa
in povracil stroskov v zvezi z delom, in sicer, ne pa izklju¢no:
J zagotavljati evidentiranje prisotnosti in odsotnosti v okviru nastavljenih urni-
kov in mora delovati hitro in enostavno,
- omogocati evidentiranje izhodov med delovnim ¢asom za razliéne namene
(sluzbeni izhodi, zasebni odhodi med delom, odmor), po Sifrantu (naroc¢nik
mora imeti moZnost sam dopolnjevati Sifrant razlogov),
« upravitelju sistema omogocati vnos in urejanje urnikov (moZnost uporabe fik-
snih urnikov, moznost vnosa toleran¢nih obdobij prihoda in odhoda, ipd.)
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upravitelju sistema omogocati sestavljanje urnikov iz nabora urnikov,
upravitelju sistema omogocati opredelitev moznih urnikov za posameznega
delavca,

upravitelju sistema omogocati moznost samostojnega kreiranja urnikov,
sestavljenih urnikov, dodelitev urnikov delavcu preko grafiénega vmesnika brez
posegov v programsko kodo,

omogocati upravitelju sistema samostojen vnos in urejanje posameznih vrst
odsotnosti preko graficnega vmesnika brez posegov v programsko kodo.
Program mora omogociti avtomatski obra¢un dodatkov in pripravo podatkov

za obracun place upoStevajoc¢ naslednje:

zaklenjeni podatki so pogoj za prenos podatkov v obracun plac,

kontrola podatkov se vrsi pri osebi odgovorni za obracun delovnega ¢asa in ko-
ordinira z obracunom plac ter financami in raunovodstvom,

omogocen mora biti kontrolni izracuni vrst placil, na nivoju meseca, ki onemo-
goca prenos podatkov v plaéni sistem v primeru, da je oseba v krsitvi,

vzpostavljene morajo biti kontrole za ugotavljanje pomanjkljivosti v evidenci in
beleZenju (tudi z vizualnim prikazom odstopanj), izpis zbira oz. pregleda napak
(kot npr. napake v evidentiranju, odstopanju od pravil delovnega ¢asa in urni-
kov) na enem mestu za cel mesec za vse zaposlene oz. po posameznih zaposle-
nih/organizacijskih enotah,

konéno potrditev evidence ur izvede administrator oz. oseba odgovora za evi-
dence delovnega ¢asa,

podatki se zaklenejo, ko je potrjena pravilnost sporocenih podatkov,
ponudnik mora imeti izdelan sistem popravkov napacno sporocenih, evidenti-
ranih podatkov prisotnosti, odsotnosti, da se odpravijo pomanijkljivosti v nasta-
vitvah ¢asovnega beleZenja ur,

omogoceno mora biti usklajevanje salda ur glede na potrjene zahtevke za iz-
placila.

Pred obra¢unom plac se opravijo formalne logi¢ne in matemati¢ne kontrole podat-
kov. lzdela se sistem verifikacije podatkov, zavrnitev in popravki napacnih podat-
kov, korekcija Ze sporocenih pravilnih podatkov.

Na koncu se izvede avtomatski prenos podatkov v modul za obracdun plac (kot npr.

ne pa

izkljuéno: ure prisotnosti/odsotnosti, nadure, eBOL...), z moznostjo opredeli-

tve izjem po skupinah delavcev, pri katerih prenosa podatkov ni (kot npr. agencijski
delavci). Podatki v obracunu plac so identi¢ni kot v sistemu elektronskega belezenja
delovnega Casa.
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u. Program mora omogocati samodejno pripravo podatkov za program za obra-
¢un plac.
V. Program mora omogocati izpise:

- s podatki o dogodkih registracije z moZnostjo filtriranja po organizacijski enoti,
delovnem mestu, stroSkovnem mestu, zaposlenem, vrsti registracije, storjenih
napakah in vrsti napak oz. omogocati analitiko po potrebah narocnika,

- odsotnosti z moZnostjo filtriranja po organizacijski enoti, delovnem mestu,
stroSkovnem mestu, zaposlenem, vrsti odsotnosti

- mesecne urne liste z moZnostjo filtriranja po organizacijski enoti, delovhem
mestu, zaposlenem,

- stanje dopusta, ur, ur v manj ugodnem delovnem ¢asu in po vrsti takega dela,
ur pripravljenostiin dezurstev, lanski dopust, nadure z moznostjo filtriranja po
organizacijski enoti, delovhem mestu, zaposlenem, na dolocen dan oz. omo-
gocati analitiko po potrebah narocnika

- vrste placil z moznostjo filtriranja po organizacijski enoti, delovnhem mestu, za-
poslenem,

- tedenskega in mesecnega razporeda zaposlenih z moznostjo filtriranja po orga-
nizacijski enoti, delovnhem mestu, zaposlenem,

- elektronskih bolniskih listov z moZnostjo filtriranja po organizacijskih enotah, z
avtomatskim prenosom bolniske odsotnosti na podlagi eBOL izdanega bolni-
Skega lista ter avtomatsko beleZenje v evidenco delovnega ¢asa.

Upravljanje potnih nalogov mora omogocati:

Podpora razli¢énim vrstam potnih nalogov.

Delovni tok odobritve potnega naloga.

Vodenje stroskov in akontacij

Informacija o rezerviranih virih

Shranjevanje prilog (letalske vozovnice, vabila, ipd.)

Delovni tok obravnave potnega naloga s samodejnim posiljanjem e-postnih obvestil
pooblas¢enim osebam za odobritve in drugim odgovornim osebam ter avtomatsko ob-
vescanje napotenih oseb

Sistem mora v odvisnosti od izhodi$¢ne/kon¢ne lokacije poti samodejno zabeleZiti od-
sotnost oziroma najaviti odsotnost v primeru odobritve potnega naloga

Potni nalog mora biti mogoce izbrisati/stornirati

Moznost izpisa dokumenta/potrdila za zaposlenega za na pot
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Ob obracunu potnega naloga mora upoStevati morebitne akontacije ali placila s kre-
ditno kartico, kilometrino, dnevnice, zniZzane dnevnice in druge stroske (npr. gorivo,
parkirnina)

Vodenje in upravljanje Sifrantov za upravljanje dnevnic, kilometrine in drugih postavk
oz. stroSkov potnih nalogov oz. obves¢anje o potrebnih posodobitvah Sifrantov

Vnos stroSkov mora biti mogoc v tujih valutah, za obra¢un se mora avtomatsko upos-
tevati valutni tecaj na dan nastanka stroska

Sluzbena odsotnost se mora zapisati v urno listo v registracijo delovnega casa

Integracija z modulom za registracijo delovnega ¢asa omogoca natancno spremljanje
prisotnosti zaposlenih med sluzbenimi potmi

Opredelitev razli¢nih vrst potnih nalogov za knjiZzenje na pripadajoce konte

Prenos v pla¢ni informacijski sistem po zaklju¢ku za avtomatizirano obdelavo stroskov
in pripravo REK obrazcev

Arhiviranje dokumentacije: vsa dokumentacija povezana s potnimi nalogi (priloge,
racuni, porocila, ipd.) mora biti enostavno dostopna in arhivirana v sistemu (po pot-
nem nalogu, po zaposlenem)

Porocila o potnih nalogih: modul naj omogoca generiranje porocil o potnih nalogih za
potrebe analize stroskov in ucinkovitosti sluzbenih poti ter za potrebe izracuna oglji¢-
nega odtisa.

potni nalogi omogocajo sprotno vodenje poti po izboru iz pred nastavljenih relacij in
avtomatski izracun kilometrine (po pred nastavljenih relacijah in vnosom relacij) po
odobritvi nadrejenega ter je sinhroniziran s programom evidentiranja delovnega ¢asa

Nastavljivi Sifranti (najpogostejSe poti, kilometrina, namen, kraj in seznam vozil)

A. Pripenjanje datotek

Sistem mora omogocati pripenjanje datotek (vec hkrati ter ve¢ zaposlenim hkrati; vseh uve-
liavljenih formatov za dokumente, slike, tabele, preglednice) z ohranitvijo poimenovanja da-
totek ob prenosu v sistem:

racunov,

potrdil o udelezbi,
prosen;j,
obrazlozitev,

porocil o sluzbeni poti/izobrazevanju.
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Ponujena resitev mora omogocati prenos elektronskega bolniSkega lista (eBOL) (avtomatski
prenos ali na zahtevo uporabnika) s portala SPOT in zapis obrazca eBOL v evidence za vode-
nje bolniskih listov in v aplikacijo za registracijo delovnega ¢asa. Omogocen mora biti vpo-
gled v posamezen prenesen bolniski list. Omogocen mora biti vnos in hramba certifikata za
dostop do portala SPOT.

Na podlagi podatkov bolniSkega lista z obrazca eBOL in nastavitev mora biti omogocen izra-
¢un vrste placila za obracun plac. Prenos obrazca eBOL pri vnosu podatkov bolniske odsot-
nosti mora omogocati tudi pripenjanje »skeniranega« obrazca eBOL, tako da je dokument
dosegljiv tudi preko aplikacije.

Ponujena reSitev mora omogocati avtomatsko oddajo elektronskih zahtevkov za izplacila na-
domestil place prek vmesnika eNDM na portal SPOT, ki nato podatke posreduje neposredno
na Zavod za zdravstveno zavarovanje Republike Slovenije (ZZZS).

Funkcionalnost integrirana z modulom pla¢ni informacijski sistem in mora zagotavljati izvoze
in izpise v obliki MS Excel tabele.

Sistem za kontrolo pristopa

Kontrola pristopa mora omogocati, da se prek enotnega sistema nadzoruje kontrola do-
stopa za vse poslovne prostore, na vseh izbranih lokacijah - od npr. dvizne zapornice ob
vhodu na posamezno lokacijo, razli¢nih vhodnih vrat, do zahtevnih in varovanih obmodij.

Modul mora omogocati nadzor prihodov/odhodov obiskovalcev/vozil

Modul mora omogocati celovit nadzor dostopov do poslovnih prostorov na vec razli¢nih lo-
kacijah narocnika, z enotnim ali kombinacijo vec razli¢nih identifikacijskih medijev, ki je/so
enaki kot jih uporabljajo zaposleni za registracijo delovnega ¢asa (brezsticne RFID kartice ali
pametni telefoni z uporabo NFC/BLE tehnologije). Pri tem mora ponudnik zagotoviti nasled-
nje:

« namestiti strojno opremo, ki omogoca kontrolo pristopa s pomocjo brezsticnih RFID
kartic in/ali pametnih telefonov z uporabo NFC/BLE tehnologije, ki bodo dobavljene
oz. omogocene v skladu z zahtevami iz tocke »4.4. Sistem za registracijo delovnega
Casa«.

- Strojna oprema mora ustrezati standardu SIST EN 60839-11-1:2013 ali enakovre-
dnemu. Za opremo bo treba predloZiti certifikat proizvajalca.

« Vsi prenosi podatkov (avtorizacija, identifikacija) morajo biti Sifrirani.
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«  Modul mora biti integriran z modulom za registracijo delovnega ¢asa in kadrovskim
informacijskim sistemom.

- Sistem mora biti razsirljiv in prilagodljiv in tako omogocati enostavno dodajanje novih
lokacij in tock kontrole, brez vecjih tehni¢nih posegov.

«  Modul mora biti uporabniku prijazen, z intuitivnim in enostavnim uporabniskim vme-
snikom za upravljanje dostopov na vseh lokacijah in za vse vrste prostorov.

«  Sistem mora omogocati beleZzenje vseh dogodkov dostopa in generiranje porocil o ak-
tivnostih (kdo, kdaj, kje je vstopil/izstopil), ki so dostopna preko ti. nadzorne plosce.

«  Sistem mora omogocati razsirljivost z novimi funkcijami, kot so integracija z video nad-
zornimi in alarmnimi sistemi.

«  Popis dostopov v prilogi

4. KADROVSKO INFORMACUSKI SISTEM

Splosne funkcionalnosti
Omogocati mora:
e vodenje kadrovskih evidenc za vsa podjetja v Skupini JHMB (zaposleni, agencijski de-
lavci, upokojenci, pogodbeniki, Studenti in dijaki na PUD, drugi)

e vzdrZevanje vec organizacijskih struktur (po lokacijah, skupinah, podskupinah, redno
zaposleni, prevzeti zaposleni, zaposleni preko agencij, pogodbeniki, Studenti...), z na-
vezavo na veljavne akte o organizaciji in sistemizaciji delovnih mest in kataloge/opise
delovnih mest z vrednotenjem in vsebino

e hierarhi¢ni pogled na strukturo zaposlenih, z osnovnimi podatki o zaposlenih, razli¢-
nih statusih zaposlitve (redno zaposleni, agencijski delavci, javna dela, upokojenci,
dijaki, Studenti..,.), njihovih usposobljenosti, znanj, kompetenc,... ter omogociti pre-
nose taksnih izpisov, po izboru poljubnih podatkov, v druge aplikacije (excel, word,

)

® za vse vrste zaposlenih mora biti omogoceno spremljanje vseh kadrovskih podatkov
— pregledno iz enega mesta (vsi podatki kot npr. stalni in zacasni naslov prebivalisca,
sluzbeni elektronski naslov, TRR, druzinski ¢lani, izobrazba, davéni podatki, zdrav-
stvena sposobnost, invalidnost, povracila za prevoz in prehrano, vrste pogodb, de-
lovna doba, kompetencna podrocja po vrsti delovnega mesta, kompetence po
osebi/delavcu),

e MozZnost vpogleda v zgodovino posameznega podatka, posameznega zaposlenega in
vodenje zgodovine sprememb, izbrisov, vkljuéno z razporeditvami delavcev po
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delovnih mestih, organizacijskih enotah (upostevaje tudi morebitne spremembe ak-
tov o organizaciji druzbe in sistemizaciji delovnih mest), tudi na prese¢ni datum po
izboru narocnika

® Moznost skrivanja nepotrebnih/nezelenih polj (na nivoju sistema in na nivoju upo-
rabnika)

e Vzporedno vodenje organizacije druzbe in sistemizacije delovnih mest
® Masovni uvoz podatkov preko razpredelnic (vsaj MS Excel)

e Masovno kopiranje razporeditev

e Masovni vnos zdravstvenih pregledov

e Masovni vnos usposobljenih za VPD

e Masovno spreminjanje podatkov

e Priprava jubilejnih nagrad, odpravnin

e Mozinost prilagajanja procesov procesom narocnika

e Kreiranje izpisov in porocil po lastni Zelji za povprecnega uporabnika kadrovske slu-
Zbe ter moZnost izvoza npr. v excel, word

e Omogocati mora nastavitev/vodenje vec vzporednih okolij in podatkov znotraj enega
delodajalca iz naslova pravic delavca z namenom zagotavljanja vseh funkcionalnosti
sistema v primeru potrebe po ohranitvi/drugacéni ureditvi statusa/pravic posameznih
ali skupine zaposlenih z nastavljivim obdobjem taksSnega statusa in moznostjo kopira-
nja podatkov ob spremembi statusa (npr. dlje ¢asa odsotni v primeru spremembe in-
ternih aktov, varstvo pravic ob spremembi delodajalca na podlagi 75. In 76. ¢lena
ZDR-1)

® moznost iskanja podatkov znotraj sistema (tudi po korenu besede) po vseh vnosih podatkov
znotraj sistema (kot npr. IK statusi, kompetence, starejsi od X let, otroci zaposlenih do 15 let

ipd.)
e Hiter dostop do najpogosteje uporabljenih vsebin kot so:

Urejanje podatkov zaposlenih

Urejanje razporeditev in prerazporeditev
Urejanje zaposlovanja in odpovedi
Kreiranje e-Vem dokumentov

Koledar opomnikov

O O O O O
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RAZPIS IN IZBOR KANDIDATA

Avtomatsko kreiranje zahteve za novo zaposlitev (v realizacijo, ko je v celoti izpolnjen)
Kartica razpisa prostega delovnega mesta, kjer se opredeli/izbere prosto delovno me-
sto, ¢as delovnega razmerja, razlog za zaposlitev za dolo¢en ¢as, obdobje zaposlitve,
minimalni pogoji za zaposlitev, kratka vsebina dela, poskusno delo, datum objave, zad-
nji dan za oddajo vlog, izid razpisa (kandidat izbran, kandidat ni izbran), ime in priimek
izbranega kandidata.

Iz zgoraj opredeljenih podatkov se kreira dokument objava prostega delovnega mesta.
Moznost priponke potrdila zavoda za zaposlovanje PDM v pdf. formatu.

Seznam vseh razpisov z naborom podatkov v stolpce naprednega pogleda, skupaj s
statusi (v teku, zakljucen)

Vloge prosilcev vodimo skozi portal, z avtomatsko delitvijo oziroma analizo vlog vsaj
po izpolnjevanju pogojev za zasedbo delovnega mesta in moZnostjo izpisa prosilcev po
posamezni objavi (najmanj ime, priimek, kontakt, stopnjo izobrazbe, izpolnjevanje po-
gojev) Zeleli bi enoten portal za prijave na delovna mesta.

moznost mnozi¢nega posiljanja vabil, odgovorov (tudi preko elektronske poste)

izbris podatkov prosilcev po izteku roka hrambe

Na posameznem razpisu se mora omogociti tudi moznost kreiranja dokumentov (po
predlogah), ki se shranijo na posameznem razpisu:

e Zapisnik o izboru

e Sklep o izboru

e Obvestilo izbranemu kandidatu

e Obvestilo neizbranim kandidatom (vsem ostalim iz DMS)

Kadrovska evidenca

Omogocati mora vnos vseh zakonsko zahtevanih podatkov in drugo, vodenje ter spreminja-
nje podatkov o kadrih:
e Osnovni podatki o delavcu:

o Vodenje zaposlenih po maticni stevilki zaposlenih / Sifra delavca (Stevilka, ki
jo dodeli delodajalec)

o Ime, priimek, dekliski priimek, drzavljanstvo

o EMSO, davéna stevilka,

o spol

o rojstni datum (povzame iz EMSO), rojstni kraj, driava rojstva

o Status osebe (redno zaposleni, agencijski delavec, nekdanji zaposlen, upoko-
jenec, zunanji izvajalec, obvezna praksa, Studentsko delo, delo v splosno ko-
rist in druge moznosti, da jih narocnik kreira sam)
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o Datum sklenitve/prenehanja delovnega razmerja, vrsta delovnega razmerija,
razlog sklenitve delovnega razmerja za dolocen ¢as, trajanje poskusnega dela,
trajanje delovnega razmerja, trajanje dela od doma, mirovanje pogodbe, vi-
den “zaznamek” za delavca zacasno razporejena na drugo DM

o zaznamek kolektivna/individualna pogodba, delovno mesto — naziv, zahtev-
nost DM (iz sistemizacije), , organizacijska enota, stroSkovno mesto, izplacilno
mesto, vnos bruto place (tarifni razred, placilni razred,

o Odpovedni rok (avtomatski izracun odpovednega roka in izteka odpovednega
roka) ter moznost ronega vnosa

o Rezidentski /nerezidentski status

o Napoteni delavci (po 12. In 13 ¢lenu Uredbe ES §t.884/2004) obracun dohod-
kov po veljavni zakonodaji

o Pripenjanje dokumentov (naenkrat vecjo koli¢ino ali posamezno, npr. po-
godba, aneksi, M-1, sklep o izbiri,.. z ohranitvijo prvotnega poimenovanja do-
kumenta) na razli¢ne/pripadajoce lokacije, za boljSo organiziranost in pregle-
dnost

o Masovni izpis pripetih dokumentov
o Vodenje kompetenc, vescin in izkusenj delavca

o Vodenje invalidnost, telesne okvare (kategorija, okvara, ocena invalidnosti,
omejitve, vzrok nastanka, datum nastanka, veljavnost od — do, telesne
okvare, kontrolni pregled, odlo¢ba ZPIZ, invalidska rehabilitacija in iztek; z
moznostjo nastavitve opomnikov) in delne upokojitve

o Podatki poskodb za prijavo nezgode in posSkodbe pri delu

o Vodenje evidence raznih soglasij kot npr. varovane kategorij za delo v manj ugo-
dnem delovnem c¢asu, dopolnilno delo pri drugem delodajalcu, opravljanje konku-
rencne dejavnosti ipd.

o Podatki o obveznih zdravniskih pregledih (predhodni, obdobni, kontrolni, ci-
ljani... pregledi); vodenje zdravstvene sposobnosti (morebitne omejitve, pri-
porocila, ukrepi) in nastavitve opomnika za predcasni pregled (izven dinamike
izjave z oceno tveganja)

o Podatki o usposabljanju za varno opravljanje dela

o Kvota invalidov
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o Avtomatkiizracun oprostitve placila prispevkov, jubilejnih nagrad, solidar-
nostnih pomoci (ob oznacbi pripada in vrste)

o Osebni transakcijski racuna delavca: stevilka, naziv, banka, oznaka osebnega racuna
(npr. osnovni, Studentski), mogoc tudi vnos racuna za tujino

e Kontaktni podatki delavca: telefonske Stevilke (sluzbena fiksna Stevilka in mobitel,
domac mobitel), e-postni naslovi (domaci, sluzbeni)

e Prebivalisca: stalno in za¢asno bivalis¢e s podatkom o veljavnosti od — do (ulica, hisna
Stevilka, kraj, postna Stevilka, Sifra obcine, obcina, Sifra drzave, drzava), naslov za
vrocanje in prihoda na delo (Ce je razlicen od stalnega oz. zaasnega prebivalisca)

e Podatki o druzinskih ¢lanih delavca: ime, priimek, spol, datum rojstva (starost), vrsta
sorodstvenega razmerja, EMSO, davéna $tevilka, kraj bivanja, drzavljanstvo, prizade-
tost, uveljavljanje davcéne olajsave, Stevilo mesecev za davéno olajSavo od-do, prebi-
valisc¢e druZinskega ¢lana in opomniki

e Podatki o izobrazbi:
o0 Za potrebe M obrazcev Klasius P in Klasius SRV + Sifra
o Koncana Sola (npr. naziv, datum vpisa, datum zakljucka)
o Solska izobrazba (stopnja izobrazbe, datum pridobitve)
o Strokovna izobrazba (npr. naziv, datum pridobitve strokovne izobrazbe)
o Strokovna usposobljenost (npr. naziv, datum pridobitve)
o Poklic (npr. naziv, skupina poklicev, datum pridobitve) + po SKP - Sifra
o Mozinost vnosa vec izobrazb (npr. srednja, visja, visoka)

o Podatki o bonitetah (npr. telefon, avto, zavarovanje ipd.) z veljavnostjo od — do (zne-
sek, odstotek iz naslova razli¢nih obracunskih podlag), avtomatskim obves¢anjem
skrbnikov zadolZenih sredstev po elektronski posti ob prenehanju delovnega raz-
merja ali ob premestitvi na drugo delovno mesto, o prenehanju oziroma odvzemu
bonitete

e Delovna doba delavca:

o Doba pred zaposlitvijo pri naro¢niku, loéen vnos pokojninske dobe in delovne
dobe

o Skupna delovna/pokojninska doba z moZznostjo premikanja po ¢asu
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Stopnja benifikacije, benifikacija do 2001, delovna doba s povecanjem po
2001, datum zacetka dela, datum zakljucka dela (za razlicne delodajalce in
stopnje)

Pristeta doba
Moznost vzdrzevanja predhodne delovne dobe v obliki trajanja LLMMDD

Podatkov o zavarovalni dobi: veljavnost od — do, vrsta zavarovalne dobe (npr.
dokup Studija, vojascine, skrb za otroka)

Delovna doba pri delodajalcu in pravnih prednikih in naziv delodajalca

e Letni dopust:

- Generiranje dopusta za vse zaposlene hkrati in za posameznika, dolo¢anje letnih do-
pustov, avtomatsko izracunavanje na podlagi razporeditve dela, delovne obveznosti
delavca, delovne dobe (skupne, pri delodajalcu), zahtevnost delovnega mesta, de-
lovni pogoiji, socialne in zdravstvene razmere , starosti, otrok in ostalih kriterijev v
skladu z zakonodajo, kolektivno pogodbo in internimi akti (moZnost nastavitev in ko-
rigiranja parametrov za dolocitev Stevila dni dopusta); kreiranje in izpis obvestila o

lethnem

dopustu (z moznostjo dodajanja in spreminjanja teksta); avtomatsko doloca-

nje sorazmernega dela letnega dopusta prera¢unano na dan (ob nastopu ali prene-
hanju delovnega razmerja)

o Moznost urejanja za vsakega delavca posebej

o0 Generiranje odlo¢b o dopustu za posameznega zaposlenega, skupine delav-
cev, organizacijske enote ali na nivoju delodajalca, vsaj v MS Word in PDF
obliki

o Prenos odlocb o lethem dopustu v sistem za registracijo delovnega casa in
prenos stanja na dan natan¢no v kadrovsko informacijski sistem ter evidenca
stanja koris¢enja dopusta (tekodi in za pretekla obdobja lanskih); avtomatski
izbris po izteku referenénih obdobijih, z moznostjo izkljucitve zakonskih in dru-
gih izjem

o MozZnost ro¢nega vnosa st. dni dopusta (npr. v primeru dogovora o prenosu
neizkoris¢enega LD od prejSnjega delodajalca)

o Prenos odlocb o lethem dopustu po e-posti oz. na osebni portal

e |[zpladila:

o Vrstaizplacila (npr. odpravnina, solidarnostna pomoc, jubilejne nagrade)

o Vzrok/razlog izplacila

o Znesek izplacila, avtomatski izracun

Javni holding Maribor, dr
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Veljavnost od — do

® |zobraZevanje:

(0]

(0]

(0]

Datum podpisa pogodbe

trajanje izobrazevanja od — do

Naziv/pridobljen poklic po konc¢anem Solanju in stopnja pridobljene izobrazbe
Sola in program

Stanje Studija (status Studija, letnik, semester)

Obveznost zaposlenega

Potrdilo o opravljenih obveznostih

Placnik Solanja (npr. zaposleni/podjetje/oba)

Moznost priponk razli¢nih dokumentov

MozZnost vodenja podatkov o placani odsotnosti za namen izobrazevanja

Moznost vodenja pravic in obveznosti iz pogodbe o izobrazevanju (povracilo
razli¢nih vrst stroSkov, uporaba sluzbenega prenosnika, vracilo Solnine)

Pripravnistvo/poskusna doba:

(o)

(o)

(0]

Komisija 0z. mentor/oseba za spremljanje pripravnistva/poskusnega dela
(moznost enostavne izbire med zaposlenimi preko Sifranta)

Trajanje (v mesecih, datumsko od - do)
Veljavnost od — do (moznost predéasnega zakljucka ali podaljSanja)

Ocena (uspesno/neuspesno)

Podatki za pogodbene sodelavce (upokojenci, s.p., avtorske, pogodbe o delu, obvezna
praksa, agencijski delavci):

(0]

(0]

(o)

Sifra in naziv pogodbe

Vrsta dela, opis in obseg dela

Znesek za placilo/urna postavka oz. placilo po storitvi
Rok izvedbe

Veljavnost od — do

Varstvo pri delu (da/ne)
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o Organizacijska enota
o StroSkovno mesto
o Skrbnik pogodbe

o Opravljen zdravniski pregled (npr. da/ne/ni potreben + potrdilo o zdravstve-
nem stanju)

o0 MoiZnost priponk razliénih dokumentov
o Generiranje in izpis pogodbe

Podatki za Stipendiste:
o Datum podpisa pogodbe
o Veljavnost od —do
o Visina stipendije na mesec
o Sola, program, smer, letnik
o Status Studija (npr. aktiven/neaktiven)
o Potrdilo o opravljenih obveznostih (npr. da/ne)
o Moznost priponk razli¢nih dokumentov
o Generiranje in izpis pogodbe

e Samodejniizraduni:

o Delovne, zavarovalne dobe in pokojninske dobe

o Datum in leta jubileja (za skupno delovno dobo in za delovno dobo pri delo-
dajalcu)

o Solidarnostna pomoc (po vrsti solidarnostne pomoci)
o Regres, tudi sorazmerje na dneve

o Odtegljaji pri placi (npr. izvrSbe, krediti,...in po soglasjih za odtegljaj) - avto-
matski preracun do konénega zneska za poplacilo, zakonski in nastavljiv vrstni
red popladil/odtegljajev

o Dodatek za stalnost in za minulo delo

o Dopustov, tudi sorazmerje
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o Prevozov (po kilometrini + avtomatsko iz googla; po ceni javnega prevoza —
mesecno/dnevno/kombinirano mestni/primestni + avtomatski preracun ob
spremembi cenika)

o Nadomestil za prehrano (tudi za nad 10 ur, dodatna malica...)

o Bruto osnovne place ter dodatkov, se prikazejo izracunane vrednosti (moz-
nost vpogleda v pot izracuna)

o lIzpolnjevanje minimalnih zakonskih pogojev za upokojitev
0 Analizain izracun fluktuacije (celotna in po vzrokih)

e Priprava M obrazcev za prijavo in odjavo ter spremembe delavca in oddaja M obraz-
cev na SPOT neposredno iz programa

® Pripenjanja vseh tipov dokumentov za podporo kadrovskim procesom.

e Pripenjanje dokumentov vec osebam hkrati (glede na organizacijsko osebo, delovno
mesto, ipd.)

e Vec-nivojsko definirane pravice uporabnikov za dostop in urejanje razli¢nih podatkov
o zaposlenih in nastavitev sistemov glede na vloge

e Prijava poskodbe pri delu + obrazec za prijavo inSpektoratu z moznostjo izpisa + av-
tomatska povezava na SPOT

e (Oddaja vloge za izdajo soglasja za delo pri drugem delodajalcu (dopolnilno delo) in
opravljanje konkurenéne dejavnosti ter vnos podatkov o opravljanju delu na podlagi
dopolnilnega dela pri drugem delodajalcu (trajanje od — do, delovni ¢as pri drugem in
koris¢enje LD) ter konkurencne dejavnosti (trajanje od — do, omejitve soglasja)

Kvotni sistem invalidov

IzraCun Stevila invalidov pod in nad kvoto po »Uredbi o doloditvi kvote za zaposlovanje inva-
lidov« avtomatsko glede na dejavnost po SKD. Omogocati mora:
e Vodenje evidence invalidov pod in nad kvoto

e Avtomatsko oznacevanje kandidatov za invalide ali telesne okvare s podatkom »Nad
kvoto«

® Izracun invalidov nad/pod kvoto, ki zajema:
o Stevilo zaposlenih (3tevilo vseh zaposlenih na dan)
o Stevilo vseh invalidov
o Stevilo invalidov v kvoti
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o Stevilo invalidov nad kvoto

o Stevilo invalidov - neupo$tevni nad kvoto (3tevilo invalidov, ki so nad kvoto,
vendar je vzrok invalidnosti poSkodba pri delo ali poklicna bolezen, zato se ne
upostevajo v izracunu nad kvoto oz. gre za financiranje iz proracuna)

e Izpis invalidov po vrsti nastanka invalidnosti

® |zpis prijavljenih invalidov/telesnih okvar v zavarovanje

Organizacijske enote
Omogocati mora vnos, urejanje in upravljanje organizacijske strukture organizacije na nivoju
skupine, posameznega delodajalca, organizacijske enote in zaposlenega (v primeru spre-
membe aktov hraniti tudi prejsSnje razporeditve) :

e Izdelava organizacijske sheme s poljubnim Stevilom nivojev in tipov organizacijskih
enot, v skladu z aktom o notranji organizaciji in sistemizaciji delovnih mest naroc-
nika. Organizacijska struktura mora omogocati shemo zaposlenih z nadrejenimi in
strukturo profilov

e Izdelavo poljubnega Stevila organizacijskih shem
e Grafi¢ni prikaz organizacijskih shem (npr. drevo, procesno)
e Prikaz zaposlenih po organizacijskih enotah znotraj hierarhije, nadrejenosti in profilih

e VzdrZevanje podatkov organizacije: naziv, naslov, kraj, ob¢ina, davéni zavezanec, de-
javnost, davéna Stevilka, davéni urad, registrska enota, statisti¢na enota, mati¢na ste-
vilka naroc¢nika, registrska Stevilka zavezanca, direktor naroc¢nika, prokurist, poobla-
s¢ena oseba,

e Vzdrzevanje podatkov o organizacijskih enot: naziv, kratica naziva, Sifra, zapis odgo-
vornih oseb na organizacijski enoti

o Opredelitev delovis¢ na OE, stroskovnih mest
e Spremljanje delovnih mest v posamezni OE

e MozZnost pripenjanja dokumentov

Sistematizacija (delovna mesta)
Omogocati mora upravljanje delovnih mest znotraj organizacije:
e Osnovnih podatkov: Sifra, naziv, tarifni razred, pladilni razred, razvrstitev v podrocje
dela, stevilo mesecev poskusnega dela, datum sistemizacije, datum ukinitve, stopnja
benifikacija, oznaka delovnih mest, opis nalog za invalide, Zenske in mladino
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Ostalih podatkov: delovni ¢as, neposredni vodja, sprejemni postopek, poskusno delo,
odpovedni rok

Kljuénih delovnih mest in vrsto pogodbe

Poklica na delovhem mestu: zahtevani, Zeleni, alternativni, stopnja oz. raven znanja
(npr. osnovna Sola, srednja Sola, fakulteta)

Delovnih pogojev/dodatkov (upostevati oceno tveganja): nevarnost (npr. vlaga,
voda, kislina, lugi, prah, temperatura, ropot, vibracije, aerosoli, plini, pare), fizi¢ni na-
por

Delovnih ves¢in, izkuSenj, kompetenc: potrebne, obvezne, Zelene, alternativne, zna-
nja, izkusnje, sposobnosti, spretnosti in odgovornost glede na pri¢akovano delovno
mesto

Odgovornosti, pristojnosti za zaposlenega na posameznem delovhnem mestu
Opis del in nalog (npr. ozji nivo za potrebe razpisov delovnih mest, natanénejsi opis)

Delovna mesta po oceni tveganja: moznost grupiranja sistemiziranih delovnih mest v
skupine glede na oceno tveganja oz. pripadajoce dodatke na pogoje dela. Na delov-
nih mestih mora biti po oceni tveganja mogoce vzdrZzevati podatke za izpis napotnice
za predhodni in obdobni zdravstveni pregled

MozZna opredelitev virov financiranja in kariernih stopnic

Dolocitev skupin sredstev (telefon, prenosni racunalnik, klju¢ garderobne omarice,
klju¢i prostorov, delovne uniforme idr.)

MozZnost pripenjanja dokumentov

MozZnost vnosa delovnih mest z isto Sifro iz sistemizacije in razlicnim opisom del in
nalog ter moznost vnosa delovnih mest z isto Sifro iz sistemizacije, z istim nazivom
delovnega mesta in razli¢nim placilnim razredom

Kadrovski oz. osebni portal
Omogocati mora:

Vpogledi za letne dopuste (povezava z registracijo delovnega ¢asa)
Pregled usposabljanj (mozZnost pregleda lastnih usposabljanj)

Vnos predloga za usposabljanje (uporabnik vnese predlog, nadrejeni potrdi in nadre-
jeni vnese, direktor potrdi)

Zaposleni lahko pregleduje osnovne kadrovske podatke, ki jih vodi delodajalec in po-
datkov o njegovih obracunih pla¢, izrabi letnega dopusta, evidenci delovnega ¢asa ipd.
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Zaposlenemu mora omogocati pregled dokumentov (placilne liste, obvestila o dopu-
stu, pogodbe, interni akti).

Zaposlenilahko pregleduje svoje dokumente (odlo¢ba za dopust, pogodba, aneks, pla-
Cilna lista)

Zaposleni lahko pogleduje interne akte, obvestila delodajalca ipd.
Zaposleni lahko vpogleduje v svojo evidenco delovnega

Posiljanje vseh dokumentov na kadrovski portal: obracun place (placilnih list), izpis
dohodnine, razna obvestila, interni akti

Omogocanje nalaganja tudi ve¢ dokumentov hkrati in celotne skupine izbranih doku-
mentov, ki ohranijo prvotno ime (ni potrebno ponovno poimenovanje)

moznost prenosa vrocenih dokumentov v kadrovsko evidenco (e-mapa)

ohranjanje revizijske sledi in uporaba portala tudi kot kanala za vrocanje

Izpisi dokumentov

Omogocati mora:

povprecni uporabnik narocnika lahko kreira poljubne dokumente v MS Word ali PDF
obliki glede na vnaprej pripravljeno predlogo dokumenta (npr. v MS Word) kot je
dana tudi moZnost uporabnisko nastavljive predloge dokumenta

povezave z vsemi moznimi entitetami, Sifranti in evidencami

moznost samostojnega nastavljanja in urejanja predlog, urejanje vseh parametrov
pogodb in drugih podlog ter podatkov v podlogah

moznost skupinskega generiranja aneksov in drugih dokumentov po razli¢nih para-
metrih +

MozZnost kreiranja in izpisa vnaprej pripravljenih dokumentov, kot so:
o Zahtevek za objavo delovnega mesta
o Pogodbe o zaposlitvi
o Aneksi
o Sporazumi
o Obvestila o lethem dopustu
o Imenovanje komisije oz. osebe za spremljanje poskusnega dela

o Odlo¢be za imenovanje inventurne komisije
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Odredbe pripravljenosti, nadurno delo, razporeditve, prerazporeditve

Odlocbe/sklepi kot npr. - jubilejne in druge nagrade, solidarnostne pomodi,
ipd.

Izpis napotnic za zdravniske preglede, z moZnostjo avtomatske napotitve na
pregled (sporocilo napotenemu) ali preko vodje (sporocilo vodji) ter potrditve
udelezbe s strani napotenega s povratno informacijo napotitelju oz. vodji

Vse vrste ostalih pogodb

Generiranje in izpis razli¢nih potrdil (npr. o zaposlitvi, o delovni dobi o zavaro-
vanju)

® Izpis potrdila o oddani prijavi M obrazcev (M1, M2, M3, M12)

|zpis porodil
Omogocati mora:
e Uporaba interaktivnih izpisov

® Izvoz porocil v MS Word, MS Excel in tekstovno obliko

e Povprecni uporabnik lahko kreira dodatna, sebi specifi¢na porocila ter izpisuje na
podlagi vnapre] oblikovanih predlogov dokumentov (npr. MS Word, MS Excel)

® |zpis vnaprej pripravljenih, standardiziranih porodil:

(o)

(0]

(o)

(0]

o dosjejih delavcev

jubilanti

o delovni dobi in stalnosti pri delodajalcu
delovna mesta

dodatki

dopusti in izraba teh na dolocen dan (lo¢eno stari, nov dopust)
odsotnosti in vzrokih odsotnosti
druZinski ¢lani

invalidi/telesne okvare

izobrazba

nadrejeni

prihodi / odhodi v / iz organizacije in fluktuacija
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o stanje zaposlenih na dan

o stanje zaposlenih po starosti, spolu, izobrazbi (pridobljeni in zahtevani po
sistemizaciji) na dan

o odgovorne osebe

0 omejitve

o organizacijske enote, delovna mesta
o kadrovski podatki osebe

o seznami zaposlenih po delovnih mestih, organizacijskih enotah, tarifnih in
placilnih razredih, osnovnih pla¢ah, stroskovnih mestih in vrsti delovnega
razmerja, po delovnem c¢asu, razporeditvah delovnega ¢asa

o statisticna porocila (po poklicnem profilu, po tarifnem razredu, po dosezeni
izobrazbi, po stroskovnih mestih, po organizacijskih enotah, po letnicah roj-
stva, po starosti, po Stevilu otrok do 15. leta starosti, po izpisu soglasij in pre-
klicev soglasij, po urnikih, po Stevilu dni absentizma, kot so boleznina, star-
Sevstvo, dopust, invalidi, pregled koris¢enja LD, moZnost izpisa po vseh vr-
stah dohodkov, po zaposlenem (analitika), )

o vescine inizkusnje

o zdravstveni pregledi

o varstvo pri delu in poZarna varnost

0 po usposabljanjih in usposobljenosti zaposlenih

o izpis zunanjih sodelavcev (agencijski, upokojenci, avtorske, sStudenti, dijaki
ipd.)

o kandidati za upokojitev v obdobju z upostevanjem zakonskih pogojev
0 izpis za aktuarske rezervacije

Izpis po vseh moZnih podatkih, ki so vneseni na delavcu na dolo¢en datum

Seznam zaposlitev ter odhodov v dolo¢enem obdobju in na dolo¢en dan

Seznam invalidov

Seznam zaposlenih za doloéen ¢as z razlogom zaposlitve za dolocen ¢as — moZnost

izbiranja kriterijev

Delovna doba zaposlenih po posameznih kriterijih + starost

® |zpis delovne dobe za delavce, ki bodo v dolo¢enem obdobju dosegli doloéeno Stevilo
let delovne dobe (npr. 1.1. — 31.12. 22 doseZenih 23 let delovne dobe)

® |zpis prerazporeditev delavcev v obdobju: na druga delovna mesta, na nov plaéni raz-
red, na oddelke
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Izpis delavcev s podatki o otrocih

izpis delavcev z datumom zadnjega napredovanja

izpis jubilejnih nagrad po mesecih oz. letno

izpis opravljenih zdravniskih pregledov ter datumi zadnjega zdravniskega pregleda +

vrsta, periodika po IOV (z mozZnostjo nastavitve in opomnik za naslednji pregled),

opravil/ni opravil/omejitve ter opomnik, ¢e potrdilo o usposobljenosti ni bilo prejeto

(odkljukica prejetega) v dolo¢enem roku

® izpis seznama delovnih mest s Stevilom delavcev na posameznem delovnem mestu

e izpis delovnih mest po oddelkih / sluzbah s Stevilom delavcev na posameznem delov-
nem mestu

® izpis trajanja poskusnega dela po trajanju

® Izpis naloZenih dokumentov na osebni portal

e drugih pogodbenikov

Opomniki — avtomatsko obvescanje

Omogocati mora obveséanje uporabnikov (glede na dana pooblastila za obvestila):
e Pomembni dogodki iz kadrovskih procesov:

o lztek pogodbe o zaposlitvi za dolocen ¢as

o lztek pripravnistva

o lztek poskusne dobe

o lztek mirovanja, suspenza pogodbe, iztek pravice do rehabilitacije
o lztek dela od doma

o lztek zadasnih prerazporeditev delavca, delovnega ¢asa, odreditve drugega
dela

o Vrnitvi delavca iz dopusta za nego in varstvo otroka, o¢etovskega dopusta
ipd.

o Rojstni dnevi zaposlenih

o Dosezena starost za varovano kategorijo po vseh parametrih (manj ugoden
delovni ¢as, pred odpovedjo ipd.)

o lztek veljavnosti usposobljenosti (periodi¢na usposabljanja, ki ji lahko sam
vneses v sistem/Sifrant)

o Jubilejne nagrade

o lztek mandatov za dolo¢ena delovha mesta

Javni holding Maribor, druzba za izvajanje strokovnih in razvojnih nalog na podrocju gospodarskih javnih sluzb, d. o. 0., Zagrebska c. 30, 2000 Maribor, je
registrirana pri Okroznem sodis¢u v Mariboru, SRG 2020/27560. Maticna st.: 8709459000. Osnovni kapital druzbe: 3.753.500,00 EUR. Davcna st.:
SI56143028. TRR pri OTP banka, d. d.: SI56 0400 0027 6195 704.



JAVNI HOLDING

JAVNI MARIBOR, d. o. o.

HOLDING

MARIBOR @ Zagreb3ka cesta 30
2000 Maribor

@ 02 4500 300

Q www.jhmb.si
info@jhmb.si

o “zaznamek” za delavca, ki za¢asno nadomesca delavca na daljsi odsotnosti
o lztek skrajsanega delovnega Casa (npr. iz naslova starSevstva)

o lztek roka za zdravniski pregled, usposobljenost za varno delo in poZarno var-
nost

o Potek ter zacasni naslov (neprijavljeni na UE)

o Sprememba kadrovskih podatkov (ime, priimek, pred ime, za ime, ipd.)
o lztek veljavnosti za¢asnega prebivalis¢a osebe

o Kandidati za upokojitev v obdobju z uposStevanjem pogojev le iz zakona
o Napovedan porodniski dopust

o Predvidene vrnitve iz porodniskega dopusta

o Novi prihodi v organizacijo

o Potek veljavnosti dokumentov

MozZnost dolocitve Casa, koliko pred iztekom posameznega dogodka naj se opomni
e Zapis opomnika v koledar in moZnost nastavitve opomnikov po lastnih Zeljah, za
lastno evidenco

e Nastavitev ¢asovnega obdobja za posredovanje obvestila

e Posiljanje opomnika po elektronski posti na poljubne naslove, lahko ve¢jemu Stevilu
prejemnikov

e Uporabniku s pooblastili, da si lahko sam nastavlja in prilagaja opomnike

Koledar opomnikov

Omogocati mora:
e Koledar dogodkov/opomnikov

Enostaven in hiter pregled vseh opomnikov na dan/mesec

Moznost premikanja dogodkov nazaj in naprej po koledarju (npr. primi-spusti)
Natanéna evidenca in seznam dogodkov zbranih na eni, centralni lokaciji ter direktna
moznost urejanje opomnikov

Prikazejo se opomniki, ki so aktivni in imajo prejemnika/e

Kreiranje opomnika direktno v koledarju dogodkov
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Kadrovski vmesnik za SPOT (eHRS/e-VEM/SPOT)

Omogocati mora:
e Prijava delavca/druzbenika/samostojnega podjetnika v obvezna socialna zavarovanja

(obrazec M-1)

e Sprememba podatkov o zavarovancih v obveznih socialnih zavarovanjih (obrazec M-
3)

e (Odjava zavarovane osebe iz obveznih socialnih zavarovanj (obrazec M-2)
® Zavarovanje za primer poskodbe pri delu in poklicne bolezni (obrazec M12)

e (Oddaja prijave nezgode in poskodbe pri delu

lzobrazevanja, dodatna/funkcionalna znanja/usposabljanja

Omogocati mora:
® Vnos in pregled predloga za udeleZbo na izobrazevanju, usposabljanju

e Planiranje izobraZevanj, usposabljanj glede na organizacijsko enoto, delavca, de-
lovno mesto ali stroskovno mesto in vodenje evidence udelezbe

® Povezava na podatke o predvidenem izobrazevanju, usposabljanju iz letnih razgovo-
rov, planov ipd...

® Povezava potnih nalogov in izobrazevanj, usposabljanj

e Mozinost vec-nivojskega potrjevanja predloga (predlog vnese delavec/skrbnik, potrdi
nadrejeni in odobri direktor) izobraZzevanj, usposabljanj

e Vodenje evidence o udelezencu, vrsti usposabljanja, datumu in lokaciji izvedbe, pla-
niranih/porabljenih sredstev in dni/ur za izobraZevanje, usposabljanje po posame-
zniku/enoti/podjetju

e MoiZnost, da udeleZenec po opravljenem izobrazevanju, usposabljanju izpolni vpra-
Salnik z oceno izobrazevanja, opisom novih znan in veséin, predlogom izboljsav itd.
(prilagodljiva glede na potrebe narocnika (npr. po oddelku, vrsti usposabljanja ali po-
samezniku)

e MozZnost, da vodja po opravljenem izobraZzevanju, usposabljanju svojega delavca, iz-
polni oziroma dopolni vprasalnik o izobraZevanju, usposabljanju ter oceni uspesnost
/ ucinkovitost usposabljanja
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e Vnos razli€nih urnikov izobraZevanj, usposabljanj in dodeljevanje usposabljanj posa-
meznim zaposlenim ali skupinam zaposlenih oz. njihovim vodjem

® Povezovanje kompetenc iz delovnih mest in izobraZevanj, usposabljanj
e Vodenje Sifranta izvajalcev in vrste usposabljanj
® Priprava analiz in porocil

e Vpogled v stroske izobrazevanja glede na delavca/enoto/organizacijo v dolo¢enem
obdobju

e Pripenjanje dokumentov (potrdila, spric¢evala, drugo)
e Posiljanje obvestil

e Opomnik o roku za pridobitev / poteku veljavnosti potrdila o izobraZevanju in opom-
niki za obnovo

® izpisi po delavcu, vrsti usposabljanja, usposobljenosti/kompetenci, casovno, trajanju,
izvajalcu....

Delovna uspesnost
e MozZnost izvajanja letnih razgovorov in na podlagi tega tudi planiranje usposabljanj, sprem-
lianje ciljev ter ocenjevanje in napredovanje, ki je podprto za izdelavo konéno ocene uspe-
Snosti oz. upravi¢enost napredovanja ipd., upostevaje postopke in kriterije opredeljene v in-
ternih aktih posameznega delodajalca

e MozZnost izvajanja procesa ugotavljanja doseganja ali preseganja kriterijev za stimu-
lacijo / delovno uspesnost za nastavljena obdobja (mesecno, dvo/tri/stirimesecno ali
dvakrat letno), z moZnostjo prilagajanja meril in kriterijev ter ocene internemu aktu
in pravilom delodajalca

o Dolocanje ocen za stimulaciji / delovno uspesnost na podlagi kriterijev po in-
ternih aktih delodajalca (kot npr. ne pa izkljuéno: Znanje in strokovnost, Ka-
kovost in natan¢nost, Odnos do dela in delovnih sredstev, Obseg in ucinkovi-
tost dela, Inovativnost)

e Ovrednotenje posameznih kriterijev za ugotavljanje redne delovne uspesnosti iz
prejSnjega tocke (v znesku ali odstotku)

o Opredelitev skupine zaposlenih za ocenjevanje

o Moinost kreiranja nagrajevanih matrik upostevaje postopke in kriterije oprede-
liene v internih aktih posameznega delodajalca, doloditev obdobja nagrajevanja in
spremljanje razpolozljivih sredstev, planiranih in porabljenih sredstev
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® Prenos uspesnosti, ocenitev v place v obliki dodatka/spremembe osnovne place in
moznostjo dolocitve trajanja izplacila
e Vec-nivojsko potrjevanje uspesnosti

e Ocenjevalcu omogoceno spremljanje sredstev in porabe sredstev pri vnasanju ocene
na nivoju delodajalca, organizacijskih enot, delovnih mestih

® Priprava razlicnih porocil:
o Ocene po posameznih kriterijih za obdobje za posameznika

o Povprecne ocene za obdobje za posameznika, za enoto redne delovne uspe-
Snosti

® Prenosv place

Portal vodij

Mora omogocati vodjem organizacijskih enot (tudi ve¢ nivojsko, z moZnostjo nastavitve do-
stopa le za posamezne parametre), skupin in ostalim vodjem, organizacijski dostop do slede-
¢ih kadrovskih procesov organizacija:
® Osnovnih podatkov zaposlenih (ime in priimek, organizacijska enota, delovno mesto,
osnovna placa, uspesnost/napredovanja, razporeditev delovnega ¢asa, evidence de-
lovnega Casa in letni dopusti, stroSkovno mesto)

e Urejanje in potrjevanje zahtevkov, na avtomatska opozorila o krsitvah ipd.
e QOcenjevanje redne delovne uspesnosti

® Izpis porocil in dokumentov

5. SISTEM ZA INFORMACISKO PODPORO OBRACUNU PLAC

Programski paket PLACE mora biti popolna resitev za obracun pla¢ in ostalih osebnih dohod-
kov ob upostevanju in spostovanju vseh veljavnih predpisov v RS.

Pokrivati mora vse mozZne zahteve narocnika na podrodju organizacije, nagrajevanja in obra-
¢una osebnih dohodkov in drugih prejemkov, ki jih pravne osebe izplacujejo fiziénim
osebam na podroéju Republike Slovenije.

Iz obstojecega sistema se morajo v novi sistem prenesti podatki, ki so potrebni za obra¢un v
novem sistemu. To so najmanj, ne pa izklju¢no naslednji podatki: pla¢ni modeli (tarifni in
placni razredi, nominalni zneski in razponi, vrednost koli¢nika ipd.), osnovne place, cena sto-
ritev/urna postavka, vrste pogodbe, stroskovna mesta, letna povprecja, urne postavke, vsi
dodatki (npr. delovna doba, stalnost, na pogoje dela, za delo v manj ugodnem delovnem
¢asu), napredovanja, ves odhodkovni del, bonitete, ob koncu dohodninskega leta pa se pre-
nesejo podatki o dohodnini, da se lahko pripravi letno porocanje na FURS in poslje obvestilo
zaposlenim.
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Podprte aktivnosti
Omogocati mora vsaj:
® Obracun vseh vrst dohodkov (upostevati tudi obracune do in nad Uredbo o davcni
obravnavi povracil stroskov in drugih dohodkov iz delovnega razmerja)
o Placa

o Nadomestila place

o delovna uspesnost in napredovanje
o Stimulacije in bonitete

o Povracila stroskov

o Regres (s pregledom pripadajocega in Ze izplacanega regresa ter samodejni
preracun po dnevih glede na sorazmernost zaposlitve v posameznem letu)

o Odpravnine (upokojitev, dolocen ¢as, iz poslovnih razlogov, ipd.)
o Jubilejne nagrade

o Delo po pogodbi za razli¢ne tipe pogodb ( avtorskega dela, pogodbenega
dela, delo upokojencev, poslovodenje ipd.)

o Solidarnostna pomoc
o Poslovna uspesnost
o Pladilo dijakom in studentom (obvezna praksa/nagrada)
o Stipendije
o Pripravnisko delo
o Mesecna nadomestila, nagrade in sejnine (revizijske komisije, NS)
o najemnine do fizi¢nih oseb (kot npr. za zemljiS¢a, odplacne sluznosti ...)
o in ostalih dohodkov v skladu z veljavno zakonodajo;
® Obracun odhodkov
o Prispevki delodajalca

o Delodajalec vimenu delojemalca (upoStevaje vsakokratne zakonske omejitve
zgornje meje odtegljajev, z moZnostjo nastavitve posega tudi pod mejo ob so-
glasju delavca)

*  Prispevki
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= Davki

» Odtegljaji (po soglasju, izvrsbe ipd.)

= Bonitete

» Clanarine

= Krediti
e |Izplacila (uposStevaje vsakokratne zakonske omejitve zgornje meje odtegljajev)
® Prejemki

e Premije (obvezno/dodatno pokojninsko zavarovanje, poklicno zavarovanje, nezgo-
dnoipd.)

e in ostalih odhodki v skladu z veljavno zakonodajo

® mozZnost vnosa in popravljanja vnesenih podatkov

® Priprava REK-O obrazca in XML datoteke za uvoz v e-davke; moZnost nastavitev REK
obrazcev s strani narocnika

Funkcionalnosti

Podatki za place se morajo prenesti iz kadrovsko informacijskega sistema in EDC.
Omogocanje obracuna place za redna izplacila (izplacila po terminskem koledarju, po normi-
ranih urah, po dejanskih urah, po urah referen¢nega obdobja, individualno ipd.) kot izredna
izplacila (nagrade, sejnine, regresi za letni dopust, odpravnine, solidarnostne pomoci, po-
slovna uspesnost, dobicek in druga izplacila); osnova obracuna pla¢ za delavce iz razli¢nih
virov (hkrati iz EDC in DN).

Omogocen vpogled v algoritem izra¢una vseh vrst izplacil.

Omogocanje ve¢ hkratnih obracunov po razli¢nih vrstah izplacil.

Omogoceno spremljanje placil po vseh vrstah pladil (dodatki, dopusti), opravljene ure.
Moznost testnega obracuna plac¢ na realnih podatkih (z moZnostjo nastavitve parametrov
obracuna); moznost testnega obracuna place pred glavnim obrac¢unom (za posameznega de-

lavca).

Avtomatska opozorila na placila nad/pod zakonsko dovoljeno mejo (npr. nadomestilo visje

kot ¢e bi delal, pod minimalno placo brez dodatka do minimalne place, pod osnovno placo iz
pogodbe o zaposlitvi ipd.) in nad vsakokrat veljavnim predpisom, ki doloca, kateri stroski se
priznavajo za davéne namene in do katerih zneskov se ti stroski ne vstevajo v davéno osnovo

Omogocati mora vodenje vec vzporednih okolij za obracun pla¢ znotraj enega delodajalca iz

naslova pravic delavca, z namenom zagotavljanja vseh funkcionalnosti sistema v primeru po-
trebe po ohranitvi/drugacéni ureditvi pravic posameznih ali skupine zaposlenih, z nastavljivim
obdobjem taksSnega statusa in mozZnostjo kopiranja podatkov ob spremembi statusa (npr.
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dlje ¢asa odsotni v primeru spremembe internih aktov, varstvo pravic ob spremembi deloda-
jalca na podlagi 75. In 76. ¢lena ZDR-1).

Nastavitve

Program mora imeti moZnost spreminjanja vseh pomembnih nastavitev za obracun plac s po-
datki o naroc¢niku (ime, naslov, tip, mati¢ni podatki, bancni racuni, ipd.), parametri posame-
znih obracunskih terminov z datumi obracunov (datum izplacila place in sekundarni da-
tumi/zamiki za kasnejsa placila, kot so prispevki, dohodnina, krediti, ¢lanarine, ipd.), obracu-
nov (prispevki, olajSave, davki, pavsalni VP, stimulacija, stalnost, minulo delo, zavarovanja
(dodatno pokojninsko, kolektivno nezgodno, poklicno), dopust, invalidi, ipd.), minimalni pladi,
placilnih nalogih, zavarovanju, pooblas¢encu obracunovalca pla¢, kontakt ter ostalih po-
membnih Sifrantov smiselno strukturiranih.

Omogocati mora upravljanja globalnih vrednosti:

® Izracun urnih postavk iz preteklih obdobij za obracun nadomestil, refundacij, ipd

e Olajsave (sploSna olajsava, dodatna splosna olajSava, olajSava za vzdrZevane druzin-
ske ¢lane, ipd)

® Minimalna placa, za upostevanje pri kontroli do minimalne place in avtomatizmu iz-
racuna razlik do minimalne place pri izvajanju obracuna

e Najnizja osnova za placilo prispevkov, za upostevanje pri kontroli izraCuna prispevkov
e Maksimalni regres, nadomestila, povracila

e Omejitve izplacila nadomestil kot limitira zakonodaja (ne vec kot ¢e bi delal — kot po
planu/urniku dela)

® Moznost dodajanja novih vrst dohodkov (npr. oskrbovalski dopust, ...), kadar se spre-
meni zakonodaja

e Definicija dodatnih spremenljivk za mozZnost upostevanja v formuli izraCuna za posa-
mezno vrsto placila

® MozZnost pred-nastavitve vrednosti za kontrole izraéunov posamezne postavke vrst
placil

Mati¢ni podatki zaposlenega

Osnovni podatki delavca

Vsebovati posamezne podatke vsakega posameznika s potrebnimi podatki oz. Siframi kljuc-
nega pomena za obracunavanje dohodkov in izdelavo porocil. Organizirani morajo biti v smi-
selne sklope (osnovni, statusi, obracunski, delovna doba, izplacila, dodatno zavarovanje, ipd.).
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V sklopu obracunskih podatkov so pomembni podatki na razporeditvi delavca. Delavec ima
eno osnovno — primarno razporeditev, lahko pa tudi razporeditev na vec stroSkovnih mest. .

Osebni racuni

Omogoceno nakazilo na osebni racun ali ve€ osebnih racunov (opredelitev zneska ali %).
MozZnost nakazila na tuji racun EU.

Bonitete

Omogocena spremljava obracuna in izplacila razli¢nih bonitet (sluzbeni avto, zavarovanja,
zdravstvene storitve ipd).

Olajsave

Omogocena spremljava davcnih olajsav za druZinske ¢lane in ostale olajsave po zakonu.

Letna povprecja

Vsebovati zbir letnih osnov za izracun refundiranih odsotnosti.

Krediti in odbitki

Vklju€ena mora biti evidenca, spremljanje in obracunavanje kreditov z obro¢nim odplaceva-
njem ter vodenje enkratnih (ali neskoncnih) odbitkov kot so €¢lanarine in interni odbitki, s
spremljanjem vlog/obrokov ali salda.

Omogocen mora biti izpis posojila po kreditorjih in odtegnjenih posojil po delavcih, izpis kar-
tice po posameznem posojilu in posameznem delavcu. Pri vnosu posojila mora bit omogocen
vnos sklica za posamezno nakazilo kreditorju.

Omogocena mora biti moZnost avtomatskega obraunavanja odtegljaja do skupne visSine in
upostevaje zakonske omejitve maksimalne viSine odtegljaja (z moznostjo korekcije ob so-
glasju delavca); moZnost vnosa prioritet oz. vrstnega reda upoStevanja kreditov oz. izvrsb;
omogocen vnos kreditov oz. izvrsb, ki se bodo zacele obracunati Sele v prihodnje; moznost
urejanja

Sifranti

Vsebovati mora Ze pred-nastavljene splosne podatke/Sifrante. Deljeni morajo biti v razli¢ne
sklope. V posamezni skupini Sifrantov uporabnik doloci podskupine. Med drugim mora vklju-
Cevati organizacijsko strukturo ter njihovo povezovanje na sploSne podatke, sistemizacijo in
evidenco partnerjev, ki nastopajo v aplikativnem podrocju obra¢una dohodkov, odhodkov in
izplacil uporabnika.
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Zavarovalnica

Spremljava podatkov in obracun premij do zavarovalnic kot npr. dodatnega pokojninskega
zavarovanja, poklicnega zavarovanja, kolektivnega nezgodnega, ostala kolektivna in druga
zavarovanja, ki jih zagotavlja delodajalec.

Evidenca dela, obracun

Omogocena mora biti popolna integracija s sistemom kontrole dostopa in evidentiranja pri-
sotnosti, uvoz evidence dela iz enega ali vel sistemov za registracijo delovnega ¢asa, uvoz
stroskov potnih nalogov, uvoz dodatne evidence dela kor rezultat modula delovne uspesnosti,
delovnih nalogov, ipd. Omogocen mora biti uvoz vseh podatkov za vse zaposlene ali posame-
znika. Prav tako mora biti omogocen uvoz podatkov po delih organizacijske strukture (odde-
lek, stroSkovno mesto, ipd.). Prav tako mora biti omogocen uvoz po vsebinskih sklopih kot na
primer evidenca iz registrirnega sistema, evidenca stroskov potnih nalogov, ipd. Sistem uvoza
mora omogocati ponovljivost postopkov. Prav tako mora biti omogocen ro¢ni popravek uvo-
Zenih postavk.

Omogocen mora biti posamicen vnos evidence dela, takojsen preracun za posameznika in
pregled rezultatov obracuna.

Omogocen mora biti obracun place v primeru spremembe place med mesecem.
Omogoceno mora biti izvajanje popravkov plac in povracil stroSkov po posamezni obracun-
ski postavki.

Rezultati obracuna se morajo shranjevati. Po obracunu mora biti omogocena izdelava izho-
dnih dokumentov kot so zakonski izpisi, obrazci in razna porocila.

Omogoceno mora biti izvajanje simulacij obracuna z opcijskimi nastavitvami v parametrih
obracuna, arhiviranje obra€una, priprava drugega obracuna in naknadna zdruzitev v enega, ki
se ga obravnava kot celoto.

Obdelave

Prevzem podatkov iz kadrovskega sistema

Omogocena mora biti nastavitev prevzema posameznega podatka, ki se bo prenasal enkrat,
vedno ali nikoli. Ob zadovoljivi simulaciji in preverbi rezultata simulacije prenosa mora biti
omogocena potrditev dokonénega prenosa podatkov. Ob prenosu mora biti mogo¢ tudi pre-
nos posameznih Sifrantov.

Zakonski obrazci

Zakonski obrazci pokrivajo dokumente, ki jih mora pravna oseba predloziti FURS-u, AJPES-u,
ZZ75-ju, SURS, SVZI in ZPIZ-u. Dokumente se mora pripraviti v papirni obliki ali predpisani
obliki za elektronsko poslovanje.

Porocevalni sistem sestavljajo vsi zakonsko predpisani obrazci, ki jih morajo oddajati pravne
osebe, ki so posredni proracunski uporabniki.
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Temeljnica, pladilni nalogi, zavarovanja

Zmoznost kreiranja/priprave/prenosa temeljnice za knjiZzenje v glavno knjigo po zaklju¢enem
obracunu po razli¢nih kriterijih priprave temeljnice (po stroskovnem mestu, stroskovnem no-
silcu — kot npr. delovni nalog, delavcu, kljucih, datum). Temeljnica naj podpira izvoz v razlicne
formate (csv, excel, xml, pdf), potrebuje se tudi izracun rekapitulacije z izvozom v razlicne
formate (csv, excel, xml, pdf). Omogocena naj bo priprava in prenos placilnih nalogov (mno-
Zicni/posamicni) v vse banke v okviru SEPA sistema (XML oblika) (razmejitev nalogov glede na
vsakokratne zneskovne omejitve). Omogocena naj bo priprava datoteke za vse vrste zavaro-
vanj (prostovoljno/obvezno dodatno pokojninsko in/ali poklicno zavarovanje/drugo za raz-
licne izvajalce).

Izmenjava podatkov

Omogocene izmenjave podatkov z zavarovalnicami oz. delodajalci za prostovoljno zdrav-
stveno zavarovanje, dodatno pokojninsko, kolektivno nezgodno, poklicno zavarovanje v obliki
predpisanih datotek.

Letne obdelave
Dohodnina

Obdelava priprave podatkov za napoved dohodnine mora vsebovati zbiranje vseh vrst arhivi-
ranih in obra¢unanih osebnih prejemkov, ki jih fizicna oseba prejme v dohodninskem obdobju.
Omogocati mora tudi uvoze iz ostalih virov preko zakonsko predpisanih datotek (npr. vir.dat,
virpn2.dat, virvdc.dat), zomogocenimi ro¢nimi popravki. Obdelava ob naboru podatkov mora
omogocati zdruzevanje podatkov po davcni Stevilki fizicne osebe. Ob zaklju¢ku obdelave se
morajo pripraviti datoteke predpisane s strani FURS-a, za uvoz v e-Davke.

Omogocena mora biti priprava kontrolnih podatkov za dohodnino, obvestila prejemnikom
dohodkov, izpisi obvestil za dohodnino Priprava porocila o izpla¢anih dohodkih za dohodnino
po delavcih in moZnost posiljanja po elektronski posti ali na kadrovski portal

Ostali izpisi in porocila

Omogocanje kreiranja porocil, ki so zakonsko zahtevana (kot npr. SURS, transparentnost placil
ipd....) kot tudi drugih porocil, izpisov glede na potrebe delodajalca ter placilnih list z lastnim
kreiranjem nabora podatkov.
Porocila so predvsem interne narave in so namenjena vzdrzevalcu podatkov, obracunovalcu,
delavcu, delodajalcu . To so podatki o delavcih, kreditih, seznamih za banke, izplacila.
Seznam porocil:

® obracunski list zaposlenega (tudi mesecno, letna kuverta, izbrano obdobje)

e obracunski list delodajalca z rekapitulacijo
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® seznami in priloge izplacil
® seznami obracunanih kreditov
® seznami obracunanih ¢lanarin

® seznami placanih premij dodatnega pokojninskega zavarovanja, poklicnega, kolektiv-
nega nezgodnega

® seznami obracunskih podatkov po posameznih vrstah placil, delovhem razmeriju,
stroSkovnih mestih, tipu dohodka, obracunih, delovhem mestu, profilu, ipd

e omogocena mora biti priprava poljubne kombinacije filtriranih podatkov, ki si jih
uporabnik dolodi za potrebe dolocene analize

e pregled koris¢enja dopusta po mesecih in vrsti

® Pregled podatkov in priprava vseh vrst porocil za delavce in delodajalce po vseh po-
datkih/kriterijih.

Arhiv

Vsak obracun se mora arhivirati v celoti (vhodni podatki in rezultati). Priprava podatkov pri
pregledu iz arhiva mora zajemati vse shranjene oz. arhivirane podatke. Ob naboru podatkov
se lahko dolodi nivoje seStevkov in po pripravi podatkov se le te lahko izpiSe prek generatorja
izpisa ali izvozi v Excel. Na voljo morajo biti sklopi podatkov po zaposlenih, prispevkih/davkih,
odhodkih, ipd. Omogocen mora biti pregled podatkov na nivoju obracuna, daljSega obdobja
(knjigovodsko leto, davéno leto), na nivoju podjetja kot tudi posameznika ali dolo¢ene enote.

Servisne obdelave

e Priprava letnih povprecij: moznost izvedbe priprave letnih povprecij — osnova za izra-
¢un refundacij (boleznin nad 30 dni). Izracunati se morajo ure in bruto za dolo¢eno
leto.

® Priprava povprecne stopnje: Podatek (procent dohodnine) se mora po pripravi zapi-
sati v mati¢ne podatke delavca in/ali v trenutno aktivni obracun. Proces priprave
povprecne stopnje mora biti ponovljiv. Na voljo mora biti vec razli¢nih tipov priprave
povprecne stopnje kot je z olajsavo ali brez olajSave.

1. lzracun nadomestila iz arhiva: Priprava urne postavke za izracun nadomestil iz
arhiva na nivoju delavca in na nivoju razporeditve posameznika. lIzrac¢un nadome-
stila iz arhiva mora omogocati vec kriterijev:lzracun iz enega, dveh ali treh obra-
Cunov iz arhiva

2. VP razvrstitev — obicajno je vrsta osnove zbir za povpreéje. Osnova VP-POVP je
osnova, ki se ra¢una iz dejanskih ur, osnova VP-POVP-F pa je namenjena osnovi
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pri kateri se racuna s pavsalnimi letnimi urami. MoZen mora biti vnos dveh VP
razvrstitev medtem, ko je obvezen samo vnos prve. Za vsako VP razvrstitev mora
biti tudi moznost korekcije. Korekcija pomeni, da se izra¢un izvede z letnim pav-
Salom ur iz koledarja in ne iz dejanskih mesecnih ur. V primeru zbira za povprecje
(fix), ki je izveden na letnem pavsalu, se korekcije ne izvaja.

3. Tip profila ali Profil — lahko se izbere samo dolocen tip ali profil delavcev.

4. Tip pogodbe — lahko se izbere samo dolocen tip pogodbe.

e Odklepanje obracuna: Z geslom in potrditvijo mora biti omogoceno odklepanje obra-
¢una. V primeru, da je obracun Ze odklenjen, mora biti uporabnik ustrezno obvescen.

o Odklepanje razporeditev delavcev: ob prijavi v PIS aplikacijo so podatki razporeditev
zaklenjeni. V primeru odlocitve za ro¢no popravljanje podatkov, mora obstajati moz-
nost za njihovo odklepanje.

e OlajSave delavca: v primeru neizvajanja avtomatskega preracuna olajsav ob pre-
vzemu podatkov iz KIS-a, mora biti omogoceno izvajanje zapisa in preracuna olajsav
preko servisne obdelave. Kontrola zapisa v tabeli vzdrZevanih ¢lanov in vnosom olaj-
$av z moznostjo simulacije kontrole v zapisu posameznega delavca ter brisanje posa-
meznih tipov olajSav samo iz tabele zapisov olajSav posameznika (brez brisanja po-
datkov o vzdrZzevanih ¢lanih). Opis kontrol in popravkov:

o Tip 1-otrok A1, A2, A3, A4, A5, B: simulacija preSteje ustrezne zapise v tabeli
vzdrzevanih ¢lanov in jih primerja z zapisom koli¢ine na zapisu tipa olajsave
posameznika. V primeru, da se $tevilki razlikujeta, to zapi$e na protokol. Ce se
odlo¢imo izvesti popravek, se zapisi ustrezno popravijo le v tabeli olajsav.

o Tip 2 —otrok — posebna nega: simulacija presteje ustrezne zapise v tabeli
vzdrzevanih ¢lanov z oznako A5 ali B in jih primerja z zapisom koli¢ine tipa 1.
V kolikor je koli¢ina tipa 2 veéja od koli¢ine 1, zapiSe opozorilo na protokol.

o Tip 3 —vzdrzevani ¢lani C, D, E: preSteje ustrezne zapise v tabeli vzdrzevanih
¢lanov (tocka 2) z oznako C, D ali E in jih primerja z zapisom koli¢ine na zapisu
tipa olajSave na posamezniku. V kolikor se Stevilki razlikujeta, to zapise na
protokol in javi razliko. Ce se odlo¢imo za izvedbo popravka, se zapisi
ustrezno popravijo samo v tabeli olajSav.

o Tip 4 -invalid 100%: simulacija in popravek se izvajata le ob spremembi zne-
ska, kar je navadno ob prehodu v novo leto.

o Tip 5—po dopolnjenem 70. letu starosti: simulacija in popravek le ob spre-
membi zneska, kar je navadno ob prehodu v novo leto.
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o Tip 7 —posebna olajsava do dolocene vrednosti: potreben vnos mejnih zne-
skov. lzvaja se lahko simulacija dodatne splosne olajSave na podlagi obracuna
plac¢ za posamezni mesec. MoZnost neupostevanja posebne olajSave posame-
znemu delavcu, s tem da zaposleni podpise izjavo, da se mu dodatna splosna
olajSava ne uposteva pri obracunu.

o Tip 8 —dodatna olajSava: za individualni vnos zneska.
o Tip 9 - posebna davéna olajsava — tujina
o Tip 10 — Prostovoljno in nepoklicno opravljanje nalog zas¢ite

e Popravek oznak VDC: kontrola ali popravek oznake na podlagi vnesenega davénega
leta in podatka o rojstnem dnevu vzdrZevanega ¢lana.

e Popravek pavsalnih VP (bonitete): menjava vrednosti dolo¢ene pavsalne vrste placil z
novo za vse zaposlene.

Matic¢ni podatki

Kartica delavca — osnovni podatki
Ogled osnovnih podatkov o delavcu na enem mestu, sinhroniziranih iz KIS (glej kadrovska
evidenca).
Osnovni:
e Splosni podatki

e Davcni podatki

Statusi:
e Obracunski tip (Sifra) osebe: placa, pogodbe, ipd

e Sifra zaposlenosti pri delodajalcu: glavni, drugi

e Status osebe (Sifra): redno zaposlen - stalni, ob¢asni, agencijski, pogodbeniki in drugi,
status vojnega veterana

o Rezidenca (Sifra): rezident, nerezident

e Drzava nerezidentstva

e Invalidnost
o Invalidnost: Sifra kategorije invalidnosti
o Nad kvoto: (opcija DA/NE ali potrditveno polje) ali gre za invalida nad kvoto
o Subvencija: znesek ali %

o Obracunski list: tekst v primeru subvencije posameznika
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Obracunski parametri:
® Prevoz: javni prevoz (mestni, primestni/kombinirani) ali kilometrina - relacija (za
obracun potnih stroskov)

e Izplacilno mesto: Sifra izplacilnega mesta

® Vsaj 9 dodatnih vrednostnih polj za uporabo (za obracun place, nadomestila — urne
postavke...ipd) z moZnostjo samostojnega kreiranja in dodajanja postavk

Delovna doba:
e Nastavitev izraCuna MD (iz nastavitev plac)

e Nastavitev izracuna ST (iz nastavitev plac)
e Vstop /izstop:

o DD do vstopa: delovna doba do vstopa v formatu, dolo¢enem v nastavitvah
(dan/mesec/leto)

o DD pred vstopom: delovna doba v podjetju in pravnih prednikih pred vsto-
pom v podjetje v formatu, dolo¢enem v nastavitvah

o Datum vstopa/zacetka dela
o Datum prekinitve pogodbe/izstopa/prenehanje delovnega razmerja
o Sifra vzroka izstopa
e Minulo delo / stalnost:
o Datum, na podlagi katerega se izracuna minulo delo in stalnost.

o Skupna delovna doba: prikaz skupne delovne dobe in minulega dela (tudi v
procentih)

o Delovna doba pri delodajalcu: prikaz skupne delovne dobe in stalnosti (tudi v
procentih)

o Obracun MD: ali se za delavca racuna minulo delo
o Obracun ST: ali se za delavca rac¢una stalnost
e dodatno pokojninsko zavarovanje / obvezno poklicno / kolektivho nezgodno / druga
o Sifra zavarovanja
o Sifra bonifikacije
o Stevilka police zavarovanja

o Stevilka dodatnega zavarovanje
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o Dodatni podatki
o Glava obracdunskega lista (Sifra)
o Dodatna Stevilka (npr. Stevilka odlocbe invalida Il. Kategorije pred |. 2003)

o Nastavitev posebnosti za iRek (najemnine, uveljavljanje ugodnosti iz medna-
rodnih pogodb, uveljavljanje znizane davcne stopnje)

Kartica delavca — razporeditev

Organizacija vsebuje vsaj do pet nivojev organizacijske sheme.
Obracunski podatki (placilo po delovhem koledarju, normiranih/povprecnih urah, urah zno-
traj referen¢nega obdobja):

e Tip koledarja

e Delovno mesto

e Tarifna skupina

e Placilni razred

e Osnovna placa

® DeleZ zaposlitve

e Tip pogodbe: kolektivna/individualna

® Furs posebnosti

e Vrsta zaposlitve (redno delo/dopolnilno delo/ zunanii)

Vrednostna polja, ki se jih dolo¢i ob analizi obrac¢una in se jih uporablja pri izra€unu place
posameznika.

Opredelitev/doloditev vrst dodatkov, ki jih delavec lahko pridobi na posamezni razporeditvi.
Opredelitev/dolocitev delitvenih kljucev - % dela na posamezni placni organizacijski shemi.

Pavsalni VP — Bonitete

e Sifra vrste placila z nazivom
e Veljavnost: (opcija DA/NE)
e Kolic¢ina: stevilo ur/dni
e MozZnost vpisa dveh in ve¢ vrednosti
e Datum od: datum zacetka
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e Datum do: datum konca

Delavci — olajSave

Zapis delavcevih olajSav upoStevanih pri posameznem obracunu.

Delavci — letna povprecja

® Leto povprecja iz katerega se bodo izraCunavala nadomestila refundiranih odsotnosti
v breme Z2ZZS

e Skupno Stevilo ur, ki jih je delavec opravil v izbranem letu

® Bruto znesek delavca za izbrano leto

e Delavcevo povprecje za izbrano leto

e \Veljavnost zapisa

e Datum od

e Datumdo

e MozZnost ro¢nega vnosa Stevila ur, ki jih je delavec opravil v izbranem letu
e MozZnost roénega vnosa bruto zneska delavca za izbrano leto

Delavci — vzdrzevani ¢lani — dohodnina

Podatki o vzdrzevanih podatkih, potrebnih za uveljavitev davéne olajsave:
e Oznaka: oznaka olajsave (A1, A2...)

Priimek: priimek vzdrZevanega ¢lana

® Ime: ime vzdrzevanega ¢lana

e Davcna Stevilka

® Datum rojstva

e Datum od: datum zacetka veljavnosti
e Datum do: datum konca veljavnosti

Krediti — vnos kreditov / smiselno odtegljaji — vhos odtegljajev

e Sifra partnerja / upnika
e Vrsta odhodka
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e Veljavnost zapisa

e Vrednost obroka

e Stevilka odlo¢be

® Znesek glavnice

e Stevilo vseh obrokov, moznost neskonénega kredita

e Stevilo Ze pla¢anih obrokov

e Poljubna opomba

e Nacin izravnalnega obroka (ni izravnave, prvi obrok, zadnji obrok)

® Znesek izravnalnega obroka

e Saldo (opcijsko)

e Vloga (opcijsko)

Podatka saldo in vloga se spreminjata v povezavi z zaklju¢evanjem kreditov. V primeru, da je
v Sifrantu partnerjev na doloceni vrsti dohodka oznacena spremljava, se ob zaklju¢evanju
poveca/zmanjsa znesek vloge/salda.

Ob zakljuéevanju kreditov se samodejno poveca Stevilo Ze placanih obrokov ter v primeru
odpladanega kredita se samodejno odstrani oznaka veljavnosti.

Brisanje kreditov

MozZnost pregleda/izpisa neveljavnih kreditov za posameznika in posledi¢no, po odloditvi,
brisanje neveljavnih kreditov. Neveljavni krediti so tisti, ki so odpla¢ani oziroma imajo veljav-
nost nastavljeno na NE.

Odbitki
e Sifra partnerja
e Vrsta odhodka
o Veljavnost postavke
o Vrednost odbitka (odvisno od nastavitve na nivoju vrste odhodka)
e Stevilka odlo¢be
e Poljubna opomba

e Vloga
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Podatek »Vloga« se spreminja v povezavi z zaklju¢evanjem kreditov. V primeru, da je v Si-
frantu partnerjev na doloceni vrsti odhodka vklju¢ena spremljava vloge, se ob akciji zakljuce-
vanja poveca znesek vloge.
Na nivoju vrste odhodka mora biti mogoce dolociti skupni znesek ali skupni procent. V pri-
meru izbire procentualnega odbitka mora biti potrebno na nivoju vrste odhodka vnesti tudi
osnovo iz katere se racuna.

Odsotnosti — bolniski list — uporaba eBOL vmesnika (API) ZZZS

Podatki se prevzamejo v PIS iz evidence bolniskih listov oz. evidence delovnega ¢asa
Zdravnik
e Vrsta zdr.: vrsta zdravnika (Osebni/Nadomestni)
e St. zdr.: $tevilka zdravnika
® Zdravnik: ime in priimek zdravnika
Dnevi zadrzanosti
e Prvi dan zadrzanosti
o Datum prvega dne zadrzanosti od dela
o Datum prejsSnje zadrzanosti od dela
® Razlog zadrZanosti
o Razlog zadrzanosti od dela (Sifra zadrzanosti)
o Datum prvega dne zadrzanosti za zgornji razlog
® Zadnji dan zadrZzanosti
o Zadiagnozo (potrditveno polje)
o Za placnika (potrditveno polje)
o Zarazlog (potrditveno polje)
Zadrzanost od dela
e Polnidelovni ¢as, - od - do: datumi zadrzanosti od dela za polni delovni ¢as
e Krajsi delovni ¢as - od - do: datumi zadrZanosti od dela za krajsi delovni ¢as
e Stevilo ur, ki jih je delavec dolzan delati na dan
e Stevilo ur na dan, ki jih je delavec bil zadrzan od dela

Vrste placil:
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Zapisi vrste placil, ki se izracunajo na podlagi podatkov bolniskega lista in se preko evidence
dela prevzamejo v obra¢unske podatke.
Sifra vrste placila

Koli¢ina za izbrano vrsto placila (ure)
e Vrednost1
e Vrednost 2

e Datum od in Datum do: ob vnosu se prepiSeta datuma z bolniskega lista, ki jih je mo-
goce ustrezno popraviti

e Sifra bolniskega lista
Sifranti
Splosni
Organizacijske enote (SM)

Partnerji Sifrant partnerjev za nakazila, odbitke, kredite in ¢lanarine. Partnerje, to so banke,
kreditorji in druge drZzavne institucije (npr. FURS), se vzdrZuje po tipu odhodka.

Partneriji:
Tip odhodka (Sifra): izplacila, krediti, odbitki, ¢lanarine

e Partner (Sifra)

e MozZnost hrambe davcne Stevilke partnerja

e Moznost hrambe maticne Stevilke partnerja

e MozZnost vnosa Sifre drzave partnerja

® Naslov partnerja (ulica in Stevilka, posta, opombe)
e Transakcijski racun partnerja

e Referenca transakcij (Sl ali RF)

o Model nakazila za partnerja. V kolikor se dela seznam nakazil za partnerja se mora
upostevati model in sklic iz nastavitev partnerja in ne vrsta odhodka (spodaj)

e Sklic nakazila partnerja
e BIC banke
o Sifra za kreiranje datoteke za banke - tip AOP. Podpora priprave datoteke SEPA.

Moznost zdruZevanja podatkov vsaj po:
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e Tipu odhodka: izplacilo, krediti, odbitki, clanarine
e Partnerju

Partnerji — vrste odhodkov

Vsak tip odhodka v paru s partnerjem ima lahko vec vrst odhodka, odvisno od placil, odbit-
kov (modeli in sklici).
e Vrsta odhodka (lahko Sifra). Vrste odhodkov se filtrirajo po posameznem tipu od-
hodka. Tako za kredite ne sme biti mogocCe vnesti transakcijskega rac¢una, ki je name-
njen za izplacila.

e Veljavnost (potrditveno polje): oznaeno pomeni veljavno vrsto odhodka (se uporab-
lja)
e Vrsta naloga (lahko Sifra):
o Skupni: kreira se seznam nalogov za banke
o Povrsti: nalogi se kreirajo po vrsti odhodka
o Individualni: kreirajo se individualni nalogi
o Referenca placilnega naloga (Sl ali RF)

e Modul za vrsto odhodka. V kolikor se kreirajo individualni nalogi, se upoSteva modul
in sklic iz vrste odhodka. V primeru MP (mnozi¢nih placil — SEPA nalogi) je prioriteta
modul in sklic iz vrste odhodka. Ce te ni, priprava nalogov vzame modul in sklic iz
partnerja.

o Sklic za vrsto odhodka

e Formula (lahko Sifra). MoZnosti so namenjene za odbitke, pri katerih se vrednost do-
lo¢a procentualno ali vrednostno:

o 1 -Individualno - znesek: viSina odbitka je podana v znesku in je za vsakega
delavca razlicna. Vrednost se uposteva iz vnesenega odbitka za delavca.

o 2 -Individualno - procent: viSina odbitka je podana v procentu in je za vsa-
kega delavca razli¢na. Vrednost se uposteva iz vnesenega odbitka za delavca.

o 3 - Enotni znesek: visSina odbitka je podana v znesku in je za vse delavce
enaka. Vrednost se uposteva iz polja vrednost na vrsti odhodka.

o 4 - Enotni procent: viSina odbitka je podana v procentu in je za vse delavce
enaka. Vrednost se uposteva iz polja vrednost na vrsti odhodka.

o 5 - Prioritetno individualno - znesek: visSina odbitka je podana v znesku. Vre-
dnost se prioritetno uposteva iz odbitka delavca, drugace pa iz polja vrednost
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na vrsti odhodka. Nastavitev je primerna, ¢e ima vecina delavcev enako visino
odbitka razen nekaterih izjem.

o 6 - Prioritetno individualno - procent: viSina odbitka je podana v procentu.
Vrednost se prioritetno upoSteva iz odbitka delavca, drugace pa iz polja vre-
dnost na vrsti odhodka.

Vrednost: vrednost (procent ali znesek)
Razvrstitev (lahko Sifra): osnova iz katere se racuna % ¢lanarin, odbitkov

Vrsta posla (lahko $ifra): Sifra MP je pomembna za pripravo mnozicnih placil — SEPA
nalogi

MozZnost izpisa odhodka v prilogah, seznamih za banke
MozZnost za vrednostno spremljavo vloge pri zaklju¢evanju kreditov
Moznost za spremljavo salda pri zaklju¢evanju kreditov

Izpis — obracunski list: izpiSe se lahko vsaka vrsta odhodka lo¢eno ali skupaj v enem
zapisu

Poljubna opomba

Vrste odhodkov

Sifrant vrst odhodkov: posamezne &lanarine, krediti, odbitki ter izplacila. Vzdrievana po tipih
odhodkov (izplacila, krediti ...).

Tip odhodka
Vrsta odhodka
Naziv vrste odhodka
Veljavnost zapisa
Opcija zapisa naziva na placilni nalog (primer Prezivnina)
Opcija nacina izpisa teksta na placilni listi
Olajsava (lahko Sifra):
o Ni: odhodek se ne uposteva kot olajsava
o 1 -Clanarine: odhodek se uposteva za olajsavo kot &lanarina

Datum: Sifra za placilo na datum. Datum placila se doloci vnaprej v parametrih obra-
cuna.

Plasma: Sifra skupine za kreiranje nalogov
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e Sifra 1, 2, 3: Sifre za kreiranje nalogov
e Koda namena
® Breme 1, 2: konto v breme

e Dobro 1, 2: konto v dobro

Splosni upravni
-obcine, poste, drzave

-Organizacijska struktura

Interni — v skladu z aktom o sistemizaciji in placnim modelom posameznega podjetja
-Tarifne skupine

e Placilni razredi

Placilni razred mora biti vedno povezan s tarifno skupino in datumom veljavnosti.
e Koli¢nik placilnega razreda, v kolikor se obracunava placo s koli¢niki iz placilnega raz-
reda

® Znesek placilnega razreda, v kolikor se obracunava placo z zneskom iz placilnega raz-
reda

® Moznost zapisa novih vrednosti/popravkov z datumom za vse placilne razrede, ki pri-
padajo navedeni tarifni skupini.

-Delovna mesta

-Dodatki

-Statisticne enote

-Registrske enote

-Prevozne relacije

Mozno vzdrzevanje prevoznih relacij za enostavni izracun prevoza na delo in iz dela.

e Temeljnica — konti
Sifrant kontov isto¢asno uvré€enih in organiziranih v temeljnico.

e Sifra konta
o Naziv konta usmeritev: Oboje, Breme, Dobro
o Nivo breme: nivo, na katerem se zbirajo podatki v breme. Lahko:

o konto se ne uposteva pri zbiranju podatkov v breme
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o podatki za temeljnico se zbirajo na nivoju podjetja. Zajeme podatke vseh ni-
vojev hierarhi¢ne strukture

o podatki za temeljnico se zbirajo po hierarhicni strukturi podjetja; Visje hierar-
hi¢ni nivoji zajemajo vse niZje nivoje

o podatki se zbirajo na nivoju delovnih nalogov
o podatki se zbirajo na nivoju delavca
e Casovni
-Obdobje (leto)

Leta oziroma obdobja za katera se bo obrac¢unavalo place.

e Leto obdobja (2025, 2026...)

e Ime obdobja (npr. »Leto 2025«)

e Zacetni datum trajanja obdobja

e Konc¢ni datum trajanja obdobja

e Koli¢nik valorizacije (objavljen na spletni strani ZZZS)
-Koledariji

MozZnost vnosa vec razli¢nih delovnih koledarjev za posamezno leto.
Obdobje/ leto

o Tip koledarja

e Stevilo delovnih ur na dan za posamezen tip koledarja

e Stevilo ur za delo na soboto

e DC/teden (obveza delovnih ur)

e Stevilo delovnih ur na teden za posamezen tip koledarja

e Stevilo pavialnih ur na mesec za posamezen tip koledarja

e Stevilo ur na leto za posamezen tip koledarja, se upo$tevajo pri pripravi M4
o Dele? koledarja, ki se uposteva pri obrac¢unu

e Obveznost za knjigovodsko leto

e Obveznost ur za davéno leto
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-Koledarji — meseci
® Leto za vnos koledarjev
e Tip koledarja
® Mesec (Stevilka)
e Stevilo delovnih dni za izbran mesec
e Stevilo delovnih ur za izbran mesec
® Mesecna delovna obveznost
e Stevilo praznikov (dni)

Sistemski Sifranti

-Delovna razmerja

S Sifrantom delovnih razmerij se doloca nacin obracunavanja, na katere obrazce se obracun-
ski podatki uvrscajo ter na kaksen nacin se uvrséajo v dolo€ena porocanja (dehednina—+n4,
rek-o placilni nalogi, temeljnica ...).
Splosno

e Sifra delovnega razmerja

o Naziv delovnega razmerja

e Nacin obracuna za izbrano delovno razmerje (bruto, neto, bonitetni bruto, eviden¢ni
bruto ...)

e Sifro pod katero se dohodek uvrsti v dohodnino (dohodninska vrsta dohodka)
e Tip dohodnine ( vse/samo prispevki)
e Sifra tipa dohodka (placa, nadomestilo ...)
e Sifro za uvrstitev dohodka na obrazec M4
e upostevanje dohodka v letno povpreéje
Obrazci

MozZnost uvrstitve dohodka iz izbranega delovnega razmerja na zahtevane obrazce kot na
primer REK-O

Nakazilo

e Usmeritev dohodka: izplacilo (pri pripravi nalogov se lahko delajo preknjizbe), di-
rektno nakazilo (samostojen nalog)
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e Sifra plasmaja za zbiranje dohodkov v skupine za naloge
e Sifre za naloge

e Koda namena za placilni nalog

e Sifra tipa za pripravo REK obrazca

e Osnova — prispevki: Sifra osnove pod katero se bo dohodek uvrstil na REK obrazec

e Osnova — davki: Sifra osnove pod katero se bo dohodek uvrstil na REK obrazec
Konti

Konti za usmeritev v vrednosti na temeljnici (bruto v breme, bruto v dobro, neto v breme,
neto v dobro).

Vrste placil

e Sifra vrste placila

e Naziv vrste placila, se prikaze na obra¢unskem listu
Splosno

e Tip vrste pladila, lahko:

o Vnosni: oznaka vseh vrst placil, ki se jih vnasa v evidenco dela. Za obracun se
vhasa ure/dni/odstotke in/ali zneske

- Avtomatski VP: oznaka vrst placil, ki se avtomatsko obrac¢unavajo z drugimi
vrstami placil
o Niv uporabi/datum veljavnosti: oznaka vrst placil, ki se ne uporabljajo vec.

e Sifro za dolotitev pogoja obracuna vrste placila (nastavitev polja odvisna od nastavi-
tev parametrov obracuna — struktura).

e Dodatki/odbitki:
o Bruto/neto
o Znesek
Vnosi
e Tip kolicine, lahko:
o Vrednost: v evidenco dela se vnasa vrednost
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o Dejanske ure: v evidenco dela se vnasajo dejanske ure
o Fiktivne ure: v evidenco dela se vnasajo fiktivne (evidencne) ure
o Dan:v evidenco dela se vnasa Stevilo dni

Tip vrednosti 1: izbira predloge za polje vrednosti 1 (lahko Sifra predloge). V evidenco
dela se z vnosom vrste placila prenese tudi vrednost iz polja doloCenega s to nastavi-
tvijo. Lahko:

o Vnos vrednosti: v polje vrednost 1 v evidenci dela se vrednost vnese rocno
(koeficient, koli€nik, znesek ...)

o

Tip vrednosti 2: izbira predloge za polje vrednosti 2 (lahko Sifra predloge). Nastavi se
isto kot za Tip vrednost 1.

Formula vnosa: izbira nacina obracuna (lahko s Sifro)
MozZnost za vnos ur v evidenci dela

MozZnost za vnos vrednosti 1 v evidenci dela
MozZnost za vnos vrednosti 2 v evidenci dela

Moznost za oznacitev vrste placila za odsotnosti. Pri vnosu odsotnosti se pojavijo
samo vrste placil, ki imajo vklju¢eno to moznost.

Izracun

Izbor delovnega razmerja (lahko s Sifro). Vrsta placila se obracuna po pravilih izbra-
nega delovnega razmerja.

Izbor gnezdenja vrste placila, lahko:
o DRizosnovne VP
o Sprememba DR

Moznost vnosa vrednosti za vsaj do 3 konstant. Katera in na kaksen nacin se bo
upostevala pri obracunu vrste placila je odvisno od formule.

Vrednost za brezpogojni faktor, se pomnozi z obracunano vrednostjo. Npr. za na-
durno delo se vnese brezpogojni faktor 1,2 in se s tem obrac¢una 20% visja vrednost.

Formulo za obracun vrste placila
Izbira vrednosti uporabljene priizracunu (kje se vrednost nahaja)

Prikaz polja za izra¢un na obracunskem listu (%, znesek)
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e Nacin obracuna: korak izvedbe v postopku celotnega izracuna. Pri izraCunu posame-
zne vrste placila mora obstajati moznost, da posamezna kolektivna pogodba doloca
razliéno podlago za izracun, npr. osnova za nadomestila zdravnikov in vseh ostalih
zaposlenih.

Prikaz

e Dolocitev pogoja, kdaj se bodo prikazali obracunski podatki na obracunskem listu,
lahko:

o Brezpogojno: izpiSe se v vsakem primeru
o Formula <> 0: izpiSe se samo takrat, ko je vrednost za VP razli¢éna od nic¢ (0)
e Dolocitev prikaza vrste placila na obra¢unskem listu, lahko:

o Posamezno

o Skupno
o Loceno
o SkupniZN

® |zbor vrste pladila, pod katero se bo izracunani znesek prikazal na placilni listi

® Posamicen prikaz vrste placila na seznamu

Refundacije:
® Izbor razloga obravnave (lahko s Sifro): glede na izbor se pripravi obrazec zahtevka za
refundacijo

® |zbira refundacije: razlicne vrste refundacije glede na ¢asovno obdobje
® |zbor zahtevka za invalidnino Il. za pripravo
Kontiranje

Konti za breme v bruto, bruto v dobro, neto v bruto in neto v dobro za obracunsko in evi-
denéno temeljnico

Avtomatske vrste placil

Nastavitev avtomatskih vrst placil, ki se ob obracunu posamezne vrste placila samodejno
obracunajo, ¢e so za to podani pogoji. Osnovna vrsta placila ima lahko ve¢ avtomatskih vrst
placil.

Zaporedje vrst placil

MozZnost prilagoditve vrstnega reda vrst placil na obracunskem listu, ne le razvrs¢enost po
Sifri vrste placila.
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DR/PR matrika

Doloca kateri prispevki in davki se obracunavajo s posameznim delovnim razmerjem.
® Izbor prispevka iz osnove (lahko s Sifro)

e Breme 1in 2: konto za temeljnico - usmeritev prispevka/davka v breme 1 oz. 2
e Dobro 1in 2: konto za temeljnico - usmeritev prispevka/davka v dobro 1 oz. 2

MozZnost kopiranja nastavitev v novo Sifro.

Vrste placil razvrstitev
e Sifra VP razvrstitve
® Naziv razvrstitve
e VP osnova: izbira, kaj se zbira v osnovo; lahko:
o Ni¢: ni¢ se ne zbira v osnovo
o Bruto: zbira se bruto znesek
o Neto: zbira se neto znesek
o Netol: zbira se neto 1 znesek (bruto minus prispevki )
Formule
e Sifra formule

e Formula za obracun. Uporaba osnovnih obracunskih operatorjev (+, -, /, *) ter vna-
prej globalno konfigurirana polja (parametri obracuna, delavcev, plac ...).

e MozZnost vnosa vsaj do dveh poljubnih opisov posamezne formule
Struktura obracuna

Dolocitev opcij ki se bodo uporabljale pri posameznem tipu obracunskega termina:

® Prispevki
e Olajsave
e Davki

e Pavsalni VP: prenos pavsalnih vrst plac¢ v evidenco dela. Samo za tiste vrste placil z
oznako: Pavsalni VP.

o Avtomatski dodatki: moznost, da se pri pla¢i obracunavajo vrste placil z oznako: Av-
tomatski dodatki
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e Stimulacija I.: obracun vrst placil z oznako: Stimulacija |

e Stimulacija Il.: obracun vrst pladil z oznako: Stimulacija Il

e Individualna stimulacija: obracun vrst placil z oznako: Individualna stimulacija
e Minulo delo: obracun vrst placil z oznako: Minulo delo

e Stalnost: obracun vrste placil z oznako: Stalnost

e Clanarine : obragun odbitkov z oznako: Clanarine

e Samoprispevki: obra¢un odbitkov z oznako: Samoprispevki

e Odbitki: obrac¢un odbitkov pri placi.

e Krediti: obracun kreditov pri placi.

e Materialni stroski: obracun vrst placil z oznako: Materialni stroski.
® PDPZ: obracun prostovoljnega pokojninskega zavarovanja pri placi
e Dopusti: vodenje evidence dopustov pri placi (lanski, leto3nji)

e Invalidi: v primeru, da so v sistemu invalidi nad kvoto

e Delitev po kljucih: uporaba vnaprej opredeljenih delitvenih klju¢ev dolo¢enih na raz-
poreditvi posameznika. Doloc¢eni po organizacijskih nivojih (zaradi stroskovne deli-
tve)

e Zavarovalnice: obracun prispevka/ov

Pomozni Sifranti za place

Osnove REK

Sifrant osnov REK se uporablja pri ustvarjanju REK obrazcev. Z osnovo REK se delovno raz-
merje pravilno uvrséa na REK obrazec.
e Sifra osnove REK

o Naziv osnove REK

Lestvice minulega dela in stalnost (MD/ST) (v odvisnosti od DR, vrste pogodbe, nastavitev
delavcaipd.)

e Stopnje Solske izobrazbe — ZAP3
Vrste posla
Sifra in naziv vrste posla. (posami¢no, mnozi¢no placilo MP)
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Koda namena — UPN

Sifra, naziv in klasifikacija namena pla¢ila.
Tipi beneficiranih dob

Evidenca dela — posameznik

Evidenca dela

Pri pregledu evidence dela posameznika so vidni slede¢i pomembni podatki posamezne raz-
poreditve:
e Podatki razporeditev

o Obracunski podatki

® Rezultati obracuna

e Ostalo (skupna DD, DD pri delodajalcu, obrac. tip, %, datum vstopa, datum izstopa ...)
e Besedilo na kuverti

e Datoteke (moznost pripenjanja skeniranih dokumentov)

MozZnost izvajanja pri pregledu evidence dela posameznika:
® Obracun posameznika

e Obnova podatkov v primeru, da so se posamezniku spremenili podatki, ki vplivajo na
rezultat obracuna

® Pregled obradunskega lista
® Obracun posameznika
e Potrditev sprememb na zavihku Obracunski podatki

Prikaz stanja evidence posameznika: stanje ur do mesecne kvote posameznika, stanje ur v
evidenci dela vezano na mesecno kvoto posameznika, stanje nadur v evidenci dela. — vsi po-
trebni parametri

Brisanje evidence dela — delavca

Moznost izbrisa in ponovnega vnosa/uvoza evidence dela v kolikor se ugotovi, da ima oseba
popolnoma napacno evidenco dela za obracun.
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Brisanje delavca iz obracuna
Moznost brisanja doloCene osebe iz trenutnega obracuna, v kolikor se pri obra¢unu ugotovi,
da je dolo¢ena oseba neupraviceno v trenutnem obracunu.

Trenutni obracun

Evidenca dela

Uvoz evidence dela iz ure

MozZnost izbire in neomejeno-ponavljajo¢ega uvazanja podatkov z moznostjo preverjanja
protokola zaznanih napak ali odstopanj (izpis in pregled teh na enem mestu, z enim klikom).
Ko je uvoz zadovoljiv se uvozene podatke prenese v evidenco dela, kjer sta na voljo vsaj dva
postopka:

e Brisanje in dodajanje: se uporablja pri ponavljanju uvoza istih podatkov

e Samo dodajanje: v kolikor se ne ponavlja uvoz istih podatkov

Podatki za uvoz in prenos morajo imeti svojo enoli¢no oznako s katero jih lahko lo¢eno uva-
Zzamo ali prenasamo. Uvozi iz registrirne ure ne briSejo ro¢no vnesenih postavk evidence
dela v trenutnem obracunu.

Pred-vnos ED

MozZnost prenosa predhodno vnesenih vrst placil z enakimi zneski ali koli¢ino (npr. enak zne-
sek regresa) za vse osebe v trenutnem obracunu.

Obracun

Izpis protokola

MozZnost pregleda protokolov izvajanja posameznih menijskih opcij aplikacije..
Protokoli prenosa/prevzema podatkov iz aplikacije se shranijo, tako za simulacijo, kot prave
prevzeme.

Prenos delavcev

MozZnost prenasanja oseb v trenutni obracun, ki ustrezajo nastavitvenim parametrom obra-
¢una — knjigovodskemu obdobju. Prenos mora omogocati skupino oseb, lo¢enih po obracun-
skem tipu (placa, pogodbeno delo...)/organizacijski strukturi ali prenos posameznika. V pri-
meru posameznika se obdobje ne uposteva, torej se oseba prenese brezpogojno.

Obnova podatkov delavcev

Moznost izvajanja obnove podatkov zaposlenih iz mati¢nih podatkov, v kolikor njihova spre-
memba lahko vpliva na rezultat obracuna. Moznost vkljuéitve samodejne obnove podatkov
pred obracunom.
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Brisanje rezultatov obracuna

Moznost brisanja rezultatov obracuna vseh oseb v obracunu ali izbranega posameznika.

Brisanje delavcev (iz obracuna) brez evidence dela

Moznost izbrisa oseb iz trenutnega obracuna, katerim se ne bo izplacevalo nicesar.

Prenos bonitet v obracun

MozZnost prenosa bonitet v trenutni obracun, kjer se bodo upostevale pri izracunu. Opcija
brisanja predhodnega prenosa v primeru veckratnih prenosov.

Prenos bolniSkega lista v ED

V primeru lo¢enega prenosa podatkov bolniskih odsotnosti se lahko izvaja prenos v evi-
denco dela samo za to vsebino.

Obracunske vrednosti

Pregled in dodajanje obracunskih vrednosti z vrsto obracunskega termina za obracun in knji-
govodsko obdobje.

Arhiviranje obracuna

MozZnost izvajanja arhiviranja trenutnega obracuna veckrat (prepisejo se predhodno arhivi-
rani podatki), ob zadovoljivih vmesnih rezultatih obracuna.

Vracanje obracuna iz arhiva

Iz arhiva mora biti omogoceno vracanje kateregakoli obracuna v razli¢no ali enako Stevilko
obracuna. Podatki iz arhiva se morajo prenesti v celoti ali samo za posamezni obracunski tip.
Dodajanje obracuna iz arhiva

Iz arhiva mora biti omogoceno dodajanje vec obracunov v celoti ali za posamezni obracunski
tip. Omogoceno mora biti dodajanje v vpisanim faktorjem.

Zakljucevanje kreditov

Po vsakem obraéunu place, pri katerem se izvaja obracun odtegljajev, je potrebno zakljuce-
vanje — ustrezno se morajo spremeniti obroki kredita, saldo, vloge ipd. (odvisno od nastavi-
tev spremljave). — avtomatsko in avtomatizem izracuna skupne vsote do polnega poplacila
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Zaklepanje obracuna

Zavarovanje podatkov po zaklju¢ku obracuna za en termin — zavarovanje arhiviranih podat-
kov in prepreCevanje ponovnega arhiviranja zaklenjenega obracuna.

Obracunski list
o Tekst v primeru pladila prispevka invalidov do kvote na obracunskem listu deloda-
jalca

e Sporocilo ob izplacilu plac ali ostalih izplacil

e Prilagoditev predloge obracunskega lista — logotip, oznaka v primeru papirnega izpisa
(izplacilno mesto, nivo organizacijske strukture, kuverta, obveza po ZDR-1 in grafi¢na
kuverta)

® Izpis poljubnega teksta na obracunskem listu za vse zaposlene/skupino ali le za posa-
meznike

Obracunski list

Omogocena mora biti priprava za posamezni nivo pla¢ne organizacijske sheme in tipa REK.
Deljen obracun ¢ez mesec — vmesni prihodi/odhodi oz. sprememba sredi meseca (da se
naredi le en obracun za take v kolikor ni mogoc obracun za vse delavce hkrati)

Obracunski list delavca

Omogocena mora biti priprava za posamezni nivo organizacijske sheme ali po vnaprej dolo-
¢enem izplac¢ilnem mestu. Omoceno oblikovanje (izgleda) placilnih list in moZnost izpisa.
Omogocen mora biti izpis po:

e Organizacijski shemi

e Maticni Stevilki zaposlenih

® Priimku in imenu zaposlenih

Obdelave IT

Integracije
® Prenos med kadrovsko aplikacijo — ERP podpora prenosa mati¢nih podatkov

e Statistika zakljucenih: pregled/priprava statistike zaklju¢enih obra¢unov
® Prenos delovnih izkazov

® Prevzem podatkov iz kadrovske aplikacije— obdelave: moznost pregleda popravkov
pred zaklju¢evanjem uvoza podatkov, v kolikor je ta uvoz ne razveljavljiv
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® Izvoz obrac¢una ED: MoZnost preverbe odstopanja med posredovanimi podatki in
obracunanimi (lahko z izvozom teh podatkov v samostojno tabelo, kjer lahko regis-
trirni sistem izvaja primerjavo)

e Kreiranje kuvert za delavce: priprava placilnih list za zaposlene

® Pregled kuvert pred posiljanjem v portal/po elektronski posti

e Kreiranje dohodnine za delavce

® Pregled dohodnine pred posiljanjem v portal/po elektronski posti
e Nastavitve

e MozZnost prilagajanja nastavitev za prenos podatkov iz kadrovske aplikacije: Sifra pre-
nosa, kdaj (vedno, inicialno, enkratno, ne prenesi) in katere tabele se prenesejo, kdaj
(vedno, inicialno, enkratno, ne prenesi) in kateri stolpci iz izbranih tabel se prene-
sejo.

® Moznost pretvorbe vsebine posameznih polj brez dodatnega posega in usklajevanja
v kadrovski evidenci ali aplikaciji plac¢

Zakonski obrazci
Obrazci AJPES

e Obrazec1-ZAP/M
e Obrazci ZAP (SP/4L, RSP...)
e Drugi zakonsko predpisani obrazci

Vsi obrazci se morajo pripraviti v zakonsko predpisani obliki. Obrazce mora biti omogoceno
izpisovati ali jih pripraviti v obliki xml za posredovanje.

Obrazci FURS

e REK1

e REK1a
e REK2

e REK

e REK-O

Vsaj za izpis obrazca iREK mora biti mozZnost izbora izpisa za samo doloceno osebo.

Za pripravo datotek XML mora biti moznost priprave tudi analitike podatkov (posamezno po
delavcih), poleg kumulativnih podatkov. MozZnost priprave popravkov (storno, popravek REK
do 30 dni, popravek REK do 12 mesecev, samo-prijava, popravek analitike, delno placilo...).
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Zahtevek za refundacijo - avtomatsko

® Moznost vrste izpisa v zakonsko predpisani obliki in zakonsko predpisani obliki z do-
danimi podatki.

e Prinaboru kriterijev mora biti omogoceno razvr$¢anje vsaj po priimku in imenu de-
lavcev ter po Sifri razloga.

e MozZnost izvoza v obliki za Excel.
Zahtevek za refundacijo invalidnine

Priprava in moZnost izpisa in/ali izvoza podatkov v razli¢ne oblike (npr csv, excel, pdf).

Priprava, izpis in izvoz temeljnice za vsak obracun
® Moznost priprave obracunske in eviden¢ne temeljnice

e Moznost priprave na nivoju ustanove, stroSkovnih nosilcev in/ali delovnih nalogov,
delavcev

® Moznost izpisa za dolocene skupine (obracunska, evidencna)
® MozZnost izpisa kontrole kontiranja brez zneskov

e MozZnost upostevanja zamika izplacila

® Izvoz temeljnice 0z. moznost uvoza/ integracije z ERP

Placilni nalogi
Priprava placilnih nalogov

Podpirati mora pripravo izhodne datoteke/strukture za nakazila na banke Sl in tuje banke v
obmodju EU.
Vnos in popravek

Omogoceno mora biri roéno popravljanje pripravljenih postavk.
Prav tako mora biti omogoceno kopiranje in brisanje posameznih postavk.
Izpis placilnih nalogov

Moznosti izpisa:
e Celotni izpis placilnih nalogov

e Samostojni izpis izplacil ali odhodkov
e Skupni izpis MP
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Priprava SEPA datotek

Moznost priprave SEPA datotek z datumom placila, Stevilko paketa in dolo¢enim imenom
datoteke. Omogocati mora tudi pretvorbo nepodprtih ¢rk (4, , A, 4, ...).

Priprava datotek
Priprava datotek za KAD SODPZ

Omogocati pripravo datotek za posredovanje podatkov o bonifikacijah, pripravljenih v pred-

pisani strukturi.

Letne obdelave

Omogocati mora vsaj sledece letne obdelave:
e Dohodnina

o Priprava dohodnine

o Uvoz dohodnine

o Priprava datotek za dohodnino

o Obnova podatkov - dohodnina

& lzpis dohodnine

o lzpis dohodnine po delavcih

o lzpis dohodnine — vzdrzevani ¢lani

o lzpis dohodnine — povzetek obracuna PDPZ
Izpisi

Program naj ima Siroko nastavljive izpise v excel obliki. Vsak podatek, kateri obstaja v tabe-
lah, je moZno nastaviti, da se izvozi v excel obliki izpisa. Kriterije in obliko izpisa je mozno
shraniti pred nastavljeno za enega uporabnika ali za vec uporabnikov.

Porocila

Kontrola ED

Izpis sluzi za kontrolo evidence posameznika, ki jo oseba ima v trenutnem obracunu.
Priloge, seznami

Moznost priprave prilog, seznamov po vsaj naslednjih sklopih:
o Odhodki (priloge za banke, kreditorje, sindikate..)

e VP placa: izpisi/pregledi po posameznih vrstah placil
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e Dodatki/odbitki: materialni stroski (prevoz, prehrana, odpravnina do uredbe...)
e Delovna razmerja

e Tip dohodka (glede na nastavitev na delovnem razmerju)

® Prispevki/davki

® Pregled po tipu olajsSav posameznika

Priprava mora omogocati razli¢ne kriterije za izpise: po priimkih oseb, matic¢ni Stevilki ali
organizacijski shemi.

Mati¢ni podatki

Delavci

Izpis za pregled mati¢nih podatkov in razporeditev posameznika. MozZnost izbire med vsaj:
e Aktivne osebe / neaktivne / zaposleni / drugi / vse osebe

e Osnovni podatki (pregledno na enem mestu) / podrobno (vecji nabor podatkov)
e Vse razporeditve posameznika / samo zadnja prioritetna razporeditev

Priprava mora omogocati razli¢ne kriterije za izpise: po priimkih oseb, matic¢ni Stevilki ali
organizacijski shemi ter drugo.
Delavci — invalidi

Izpis vseh invalidov ali samo invalidov nad kvoto, za obdobje izbranega obracuna. + podatke
o invalidskem statusu, omejitvah ipd.

Seznam kreditov po delavcih

Izpisi namenjeni pregledu odhodkovnih podatkov za vse ali posameznika: krediti (vsi/odpla-
¢ani) in odbitki.
Seznam kreditov po kreditorjih

Izpisi namenjeni pregledu, vsaj:
e Krediti po partnerju in vrsti odhodka z veljavnostjo D/N

e Odbitki po tipu odhodka, partnerju in vrsti odhodka z veljavnostjo D/N
e Dodatki (vseh razporeditev/zadnja prioritetna razporeditev)

Omogocen mora biti izvoz podatkov v Excel.

Arhiv

Obracunski list

Obracunski list

Obracunski list na nivoju podjetja iz arhiva mora omogocati razli¢ne kriterije izpisa:
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e za dolo¢en obracun

e davcno leto

e knjigovodsko leto

e nacin izpisa (skupni ali posamezni izpis)

e v primeru skupnega izpisa, mora biti omogocen vnos skupnega naziva izpisa

Omogocena mora biti priprava za posamezni nivo organizacijske sheme in tipa REK-a.
Obracunski list delavca

Obracunski list delavca iz arhiva mora omogocati razli¢ne kriterije izpisa:
e za dolocen status obracuna (pravi, testni...)

e za dolocen obracun

e davcno leto

e knjigovodsko leto

e nacin izpisa (skupni ali posamezni izpis)

® v primeru skupnega izpisa, mora biti omogocen vnos skupnega naziva izpisa

e Omogocena mora biti priprava za posamezni nivo organizacijske sheme ali po v na-
prej dolo¢enem izpladilnem mestu. Priprava mora omogocati razlicne kriterije za iz-
pise: organizacijski shemi

e maticni Stevilki zaposlenih
e priimku in imenu zaposlenih

Porocila

Potrdilo o placi

Potrdilo o placi mora vsebovati bruto in neto placo za Zeljena obdobja. Priprava mora omo-
gocati tudi opcije dodajanja sledecih vsebin:
® Znesek invalidnine

® Znesek nadur
o Znesek bonitet

® Znesek regresa
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Obrazec ER-28

Izpis moa omogocati tudi izpis analitike porocila Pregled iz arhiva
Splosen pregled

Omogocati mora pregled sledecih vsebin:
e Vrednostnih podatkov po vrstah placil

® Prispevkov

e Odhodkov

® Osnov za izraCune

e Mati¢ni podatki

e Podatki razporeditev

e Podatki dodatkov iz razporeditev

Priprava podatkov mora omogocati vsebovati nabor najmanj sledecih podatkov:
e Maticni Stevilki delavca

e Stevilki obracuna
e Datumu placila od
e Datumu pladila do

Omogoceni naj bodo dodatni fiksni filtri po:
e Partnerju

e Tipu odhodka

e Vrstiplacila

® |zpisni vrsti placila

e Delovnem mestu

® Prispevkih in davkih
e Delovnem razmerju
e Projektu

e Delovnem mestu

e Organizacijski shemi

Kriteriji, po katerih se bodo sestele vrednosti mora biti najmanj slededi:
e Po razporeditvah
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® Po profilu delavca
e Po delavcih

e Po obracunih

® Po statusu delavca

Omogocena mora biti nastavitev formata zaokroZevanja vrednosti na razlicna decimalna
mesta (vsaj od 0, brez decimalnih mest, do 8 decimalnih mest).

Omogoceno mora biti dodatno sortiranje in filtriranje pripravljenih podatkov. Podatki se
morajo izvoziti v Excel obliko za nadaljnjo analizo in obravnavo.

Za nastavitev kriterijev izpisa mora biti omogoceno shranjevanje za kasnejSo uporabo.

Po obracunih in delavcih

Glavni nivo pregleda podatkov je obracun in oseba. Omogoceno mora biti dodatno sortira-
nje in filtriranje pripravljenih podatkov. Podatki se morajo izvoziti v Excel obliko za nadaljnjo
analizo in obravnavo.

Po obracunih, delavcih, izpisnem VP in zaporedni stevilki razporeditve

Glavni nivo pregleda podatkov je obracun, oseba, izpisni VP in zaporedna Stevilka razporedi-
tve.

Omogoceno mora biti dodatno sortiranje in filtriranje pripravljenih podatkov. Podatki se
morajo izvoziti v Excel obliko za nadaljnjo analizo in obravnavo.

Po obracunih, delavcih, izpisnem VP in tipu pogodbe

Omogoceno mora biti dodatno sortiranje in filtriranje pripravljenih podatkov. Podatki se
morajo izvoziti v Excel obliko za nadaljnjo analizo in obravnavo.

Po obracunih in DR

Glavni nivo pregleda podatkov je obracun in delovno razmerje.
Omogoceno mora biti dodatno sortiranje in filtriranje pripravljenih podatkov. Podatki se
morajo izvoziti v Excel obliko za nadaljnjo analizo in obravnavo.

Po obracunih, izpisnem VP in DR-ju

Glavni nivo pregleda podatkov je obracun, izpisni VP, organizacijska shema in delovno raz-
merje.

Omogoceno mora biti dodatno sortiranje in filtriranje pripravljenih podatkov. Podatki se
morajo izvoziti v Excel obliko za nadaljnjo analizo in obravnavo.

Po obracunih in dodatkih

Omogoceno mora biti dodatno sortiranje in filtriranje pripravljenih podatkov. Podatki se
morajo izvoziti v Excel obliko za nadaljnjo analizo in obravnavo.
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Po obracunih in olajSavah

Glavni nivo pregleda podatkov je obracun in olajSave posameznika.
Omogoceno mora biti dodatno sortiranje in filtriranje pripravljenih podatkov. Podatki se
morajo izvoziti v Excel obliko za nadaljnjo analizo in obravnavo.

Po prispevkih/davkih

Glavni nivo podatkov so prispevki in dohodnina. Prikazani morajo biti obra¢unani zneski po-
samezne postavke posameznika.

Omogoceno mora biti dodatno sortiranje in filtriranje pripravljenih podatkov. Podatki se
morajo izvoziti v Excel obliko za nadaljnjo analizo in obravnavo.

Po odhodkih

Glavni nivo pregleda podatkov je obracun, oseba in pripadajoci odhodki z izplacilom na
osebni racun.

Omogoceno mora biti dodatno sortiranje in filtriranje pripravljenih podatkov. Podatki se
morajo izvoziti v Excel obliko za nadaljnjo analizo in obravnavo.

Po invalidih

Glavni nivo pregleda podatkov je obracun in oseba, ki je invalid.
Omogoceno mora biti dodatno sortiranje in filtriranje pripravljenih podatkov. Podatki se
morajo izvoziti v Excel obliko za nadaljnjo analizo in obravnavo.

Izpis bolniski list

Delavci — odsotnosti — bolniski list

Pregled odsotnosti mora biti mogoce pripraviti na nivoju zaposlenega, razloga zadrZzanosti,
Stevilki dokumenta in obdobju zadrzanosti. Urejanje podatkov mora omogocati pripravo po
priimkih ali maticni Stevilki.

Kontrolni podatki

Kontrolni podatki morajo izhajati iz mati¢nih tabel, zato mora biti pregled za vse osebe, ki so
zavedene v sistemu. Omogocéeno mora biti dodatno sortiranje in filtriranje pripravljenih po-
datkov. Podatki se morajo izvoziti v Excel obliko za nadaljnjo analizo in obravnavo.

Kontrola podatkov
Kontrola olajSav delavcev

Na voljo mora biti pregled vseh olajsav, zapisanih na kartici posameznika, z moznostjo pri-
prave podatkov iz trenutnega obracduna.

Kontrola racunov za izplacila

Pregled mora vsebovati zapise podatkov o osebnem racunu posameznika.
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Kontrola vzdrzevanih ¢lanov

Pregled in vzdrZzevanje podatkov o vzdrzevanih ¢lanih posameznika.
Kontrola kreditov

Nabor zapisov vseh obstojecih kreditov (veljavni/neveljavni, odplacani ...).
Kontrola placilnih nalogov

Pregled vseh placilnih nalogov, ki so bili pripravljeni v sistemu plac.
Kontrola temeljnice

Pregled postavk temeljnice po posameznih obracunih.
Kontrola vrste placil

Namenjena pregledu postavitev vrst placil v placni aplikaciji.
Kontrola avtomatskih VP

Namenjena pregledu avtomatskih vrst placil, ki so pripete na glavni vrsti placila.
Kontrola razvrstitev VP

Razvrstitve so pomembne pri postavitvi vrst pacil, saj so to osnove za posamezne obracune
(nadomestila, ¢lanarine ...).

Kontrole prenosa

Moznost spremljanja podatkov prenosa/prevzema iz KIS ali RIS sistema v PIS.
Pregled mora biti razdeljen po posameznih sklopih in vsebovati celotno zgodovino pre-
nosa/prevzema vsaj:

e Kontrola prenosa — delavci

e Kontrola prenosa — razporeditve

e Kontrola prenosa —izplacila

e Kontrola prenosa — dodatki

e Kontrola prenosa — vzdrzevani €lani
e Kontrola prenosa — uvoz ED

e Ostale zahteve

Sistem mora omogocati:

1. povezavo s kadrovskim sistemom,

prevzem podatkov iz kadrovskega sistema za potrebe obracunavanja razlicnih dohodkov;
povezavo s potnimi nalogi (prenos podatkov v evidenco dela za obracun place);

izvoz podatkov za dodatna pokojninska zavarovanja;

izvoz podatkov za dodatna zdravstvena in ostala zavarovanja;

nvkwnN
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