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8. TEHNICNE SPECIFIKACIJE

1. SPLOSNE FUNKCIONALNE ZAHTEVE INFORMACIJSKEGA SISTEMA

Predmet javnega narodila je implementacijza in vzdrZzevanje informacijskega sistema, s
kadrovskim, placnim modulom ter registracijo in planiranjem delovnega &asa, ki se bo uporabljal

v Psihiatricni bolnidnici Vojnik, na naslovu Celjska cesta 37, Vojnik.

Naro€nik nima na voljo lastne infrastrukture za implementacijo informacijskega sistema, ki je
predmet JN, zato mora ponudnik zagotoviti infrastrukturo v najemu, ki je pogoj za oblaéno

storitev.

Varnost obla¢nih storitev se zagotavlja s postavljenimi varnostnimi zahtevami in postopki za varno

izbiro, uporabo, nadzor in izstop iz oblacnih storitev ob upostevanju nacela deljene odgovornosti.

Uporaba oblaénih storitev temelji na naéelu deljene odgovornosti; pred uvedbo se dologijo varnostne
zahteve glede modela storitve (laaS/PaaS/SaaS), klasifikacije podatkov, lokacije hrambe ter poslovnih
zahtev (RTO/RPO).

Pred sklenitvijo pogodbe se izvede ocena tveganja in preveri zanesljivost ter odpornost ponudnika;
pregledajo se in shranijo dokazila o skladnosti (npr. ISO/IEC 27001, ISO/IEC 27017, SOC 2 Type Il
CSA STAR). V kolikor ponudnik razpolaga z veljavnim ISO/IEC 27001, ISO/IEC 27018 in ISO/IEC

22301, ocene tveganja ni potrebno izvesti.

V pogodbi se bodo dolodili kraj hrambe in prenosa podatkov (GDPR, ZVOP-2, ZInfV-1), pravico do
izvedbe porocil/revizije ali do vpogleda v rezultate porocil/revizij, roke obvesé¢anja o incidentih, zahteve
za posodobitve in odpravljanje ranljivosti, SLA z RTO/RPO ter postopke vraanjalizbrisa podatkov in

prenos v prenosljivem formatu.

Dostop do oblaénih storitev je po nacelu najmanjsih privilegijev z obvezno vecfaktorsko avtentikacijo;

prepovedana je uporaba osebnih ali neodobrenih ra¢unov/storitev.
Izvajajo se najmanj letni pregledi dostopov.

Podatki so Sifrirani pri prenosu, med obdelavo in v mirovanju.
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Varnostne kopije in konfiguracije so vkljuene v strategijo varnostnega kopiranja.

Uveljavljeni so enotni standardi varnostnih nastavitev za obla¢na okolja.

Pomembne aktivhosti (prijave, spremembe, administrativha dejanja, prenos podatkov) se belezijo in
po moznosti posredujejo v centralni sistem; dnevniki se hranijo najmanj 12 mesecev (razen, Ce

predpisi dolo€ajo drugace) in so zasditeni pred spremembami.

Postopki in roki obravnave incidentov pri ponudniku so usklajeni z naértom odzivanja na incidente in

vklju¢ujejo protokol obvescanja pristojnih CSIRT.
Ponudnik mora na podlagi dogovora z naro¢nikom zagotoviti izvoz podatkov.

Naroc¢nik izvaja administracijo sistema, kar pomeni, da preverja in skrbi za aktivhe dostope in racune
0z. uporabnike v sistemu.

Oblaéne storitve — skladnost z GDRP
Ponudnik oblaénih storitev oziroma mora zagotavljati popolno skladnost storitev z Uredbo (EU)
2016/679 (GDPR), Zakonom o varstvu osebnih podatkov (ZVOP-2) in relevantno sektorsko

zakonodajo (zlasti na podroju zdravstvenega varstva) in informacijske varnosti.
Vloga ponudnika in sklenitev pogodbe o obdelavi (DPA)

Ponudnik nastopa kot obdelovalec osebnih podatkov, naro¢nik pa kot upravljavec. Ponudnik mora z
naro¢nikom skleniti pogodbo o obdelavi osebnih podatkov (DPA), ki je skladna z zahtevami 28. ¢lena
GDPR in ZVOP-2.

Prepoved iznosa zbirk izven Evropske unije.

Ponudnik mora razkriti vse podobdelovalce in njihove lokacije ter pridobiti predhodno pisno soglasje
narocnika za njihovo uporabo. Ponudnik zagotovi, da noben podobdelovalec ne hrani ali obdeluje
zbirk osebnih podatkov zdravstvenega varstva izven Republike Slovenije.

Tehnicni in organizacijski ukrepi

Ponudnik mora vzpostaviti in vzdrZzevati ustrezne tehni¢ne in organizacijske ukrepe za zas¢ito osebnih
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podatkov (vklju¢no s Sifriranjem, nadzorom dostopa, revizijskimi sledmi in rednim testiranjem varnosti),
skladno z GDPR, ZVOP-2 in, kjer je uporabno, z ZInfV-1. Ponudniki z vzpostavljenimi sistemi

upravljanja informacijske varnosti (npr. ISO/IEC 27001 ali enakovredno) imajo prednost.

Ponudnik mora narocnika brez nepotrebnega odlaSanja obvestiti o vsakem incidentu, ki vpliva na
varnost osebnih podatkov, in zagotoviti vso potrebno podporo pri izpolnjevanju obveznosti do
nadzornega organa in posameznikov. Ponudnik mora naro¢niku omogoditi uéinkovito uresni¢evanje

pravic posameznikov v zvezi z obdelavo osebnih podatkov v oblaéni resitvi.

Razpolozljivost storitev mora biti 24h/dan 365dni/leto. Planirani izpadi so dovoljeni zaradi nadgraden;
aplikacij, strojne ter programske opreme in morajo biti vnaprej dogovorjeni z naroénikom/najemnikom

oblaéne storitve.

Naroénik dodatno pojasnjuje, da se sklicevanje na ZInfV-1 nanas$a na zagotavljanje standardnih
varnostnih funkcionalnosti informacijskega sistema, ki omogocajo sledljivost, varno
upravljanje dostopov in podporo izvajanju varnostnih presoj. Ponudnik mora pri pripravi

reSitve upostevati naslednje minimalne zahteve:

* Revizijska sled in dnevniki: Sistem mora zagotavljati nespremenljivo revizijsko sled (Audit
Trail), ki belezi vse kljuéne varnostne dogodke, vkljuc¢no z uspesnimi in neuspes$nimi prijavami,
spremembami uporabniSkih pravic, ustvarjanjem in brisanjem uporabnikov ter vpogledi, vnosi,
spremembami in brisanjem obdutljivih podatkov. Revizijski zapis mora vsebovati najmanj
c¢asovni zig, identifikacijo uporabnika, vrsto dogodka, IP naslov ter identifikator

obravnavanega zapisa.

* Porodéila za presoje: Sistem mora omogogati filtriranje, pregled in izvoz revizijskih dnevnikov
(npr. v format CSV ali PDF) za potrebe notranjih in zunanjih varnostnih oziroma revizijskih

presoj.

* Upravljanje dostopov: Sistem mora podpirati upravljanje uporabniskih pravic skladno z
dodeljenimi viogami ter omogocati uporabo vecfaktorske avtentikacije (MFA) najmanj za
uporabnike z administrativnimi oziroma privilegiranimi dostopi.

* Dokumentacija in dokazila: Ob implementaciji mora ponudnik zagotoviti dokumentacijo o
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izvedenih varnostnih mehanizmih (vklju¢no z zaséito podatkov med prenosom in v mirovanju),
izjavo o skladnosti razvoja z uveljavljenimi praksami varnega razvoja (npr. OWASP) ter, v
primeru res$itve v oblaku, ustrezna dokazila o varnosti infrastrukture (npr. certifikat ISO/IEC
27001, ISO/IEC 27017 ali enakovredno dokazilo).

« Dodatne zahteve: Naroénik ne zahteva skladnosti z dodatnimi internimi varnostnimi
politikami, klasifikacijami informacij ali drugimi dokumenti, ki niso del razpisne dokumentacije.
Poleg zahtev, navedenih v razpisni dokumentaciji in tem pojasnilu, niso predvidene dodatne
funkcionalne, organizacijske ali dokumentacijske zahteve, ki bi izhajale iz ZInfV-1 ali

podzakonskih aktov.

Ponudniki naj pri pripravi ponudbe upostevajo navedene zahteve kot minimalni ohseg
funkcionalnosti in dokumentacije. Navedeno pojasnilo se Steje za sestavni del razpisne

dokumentacije.

2. VSEBINSKE ZAHTEVE INFORMACIJSKEGA SISTEMA

Naro¢nik z javnim narocilom i§¢e storitev za celovito izvajanje nalog s podrocja plac, kadrovske
evidence ter registracije delovnega ¢asa za obdobje 4 let. V sklopu uvedbe je potrebno vzpostaviti
enovit in funkcionalno integriran informacijski sistem v slovenskem jeziku, pri cemer mora biti
zagotovljena avtomatizirana izmenjava podatkov med vsemi funkcionalnimi sklopi sistema,
enkraten vnos podatkov brez podvajanja ter enotna vstopna tocka z uporabo enotnega
uporabniskega vmesnika. Vsa komunikacija ob uvedbi informacijskega sistema v zavod mora
potekati v slovenskem jeziku. Prav tako morajo biti v slovenskem jeziku vsa navodila za uporabo,

vsa druga dokumentacija in komunikacija.

Naroénik dodatno pojasnjuje, da zahteva enotno vstopno to¢ko oziroma enoten uporabniski

portal z enim prijavnim zaslonom, iz katerega uporabnik dostopa do vseh modulov.

Namen narocnikovih zahtev ni omejevanje konkurence, favoriziranje katerega koli proizvajalca
ali tehniéne arhitekture, temveé zagotovitev: celotnega upravljanja kadrovskih in plaénih
podatkov z visoko podatkovno usklajenostjo (kar zmanjSuje zmedenost uporabnikov in

olajsuje delo), zmanjSanja administrativnih in varnostnih tveganj, poenostavljenega

33



Psihiatricna
bolniSnica
Vojnik

vzdrzevanja, enotne uporabniske izkus$nje znotraj skupine podjetij in stro§kovne u&inkovitosti
pri upravljanju strezniskih in licenénih virov v okolju, kjer naroénik uporablja infrastrukturo v
oblaku, ki jo zagotavlja zunanji izvajalec. Poslediéno se zaradi enotne vstopne toc¢ke zahteva

tudi enotna avtentikacija.

Sistem mora biti popolnoma skladen z veljavno s slovensko zakonodajo in regulativo. V sklopu
javnega narocila so zajete tudi storitve nastavljanja izdelanega produkta, integracije z drugimi

informacijskimi sistemi.

Resitev mora zagotavljati funkcionalno integriran informacijski sistem za vse zahtevane funkcionalne
sklope, kar pomeni, da mora biti zagotovljena nemotena in avtomatizirana izmenjava podatkov med

vsemi funkcionalnimi sklopi.

Sistem je lahko implementiran kot enotna aplikativha resitev ali kot ve¢ medsebojno integriranih
aplikacij, pod pogojem, da je zagotovljena avtomatska izmenjava podatkov, enkraten vnos podatkov
brez podvajanja, enotna prijava uporabnikov ter enotna uporabni$ka izku$nja. Integracija mora
delovati v realnem Casu oziroma z dokazljivo tehni¢no ustrezno zakasnitvijo, ponudnik pa mora

prevzeti celovito odgovornost za delovanje celotnega sistema kot funkcionalne celote.

Resitve, ki temeljijo na loCenih aplikacijah brez zagotovljene avtomatizirane izmenjave podatkov ali ki

zahtevajo ro¢ne sinhronizacije podatkov, niso dopustne.

Funkcionalnost narocanja in koris€enja malic je dovolj, da sistem zazna koliko malic zaposlenemu

glede na oddelano delo pripada.
Ponudnik lahko naro¢niku ponudi tudi resitev, katere avtor ali lastnik izvorne kode je tretja oseba, pod
pogojem, da ima ponudnik ustrezne pravice oziroma pooblastila za implementacijo, prilagajanje in

vzdrzevanje ponujene resitve za potrebe narocnika.

Podatki o razporeditvah, dopustih, odsotnostih in odlo¢bah se morajo avtomatsko in brez roénih

posegov odrazati v evidenci delovnega ¢asa in obratno.

Pla¢ni modul mora neposredno uporabljati podatke iz kadrovskega modula (razporeditve, delovna

doba, dodatki, invalidnost, viri financiranja), brez podvajanja vnosa.
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Pravice uporabe in prilagajanja programske resitve: Ponudnik mora zagotoviti, da ima ustrezne
pravice za implementacijo, uporabo, prilagajanje in vzdrZzevanje ponujene programske resitve za
potrebe naroénika za celotno obdobje trajanja pogodbe. Ce ponudnik ni avtor ali lastnik izvorne
kode programske resitve, mora zagotoviti, da ima na podlagi ustreznega pogodbenega razmerja
z imetnikom pravic zagotovljene vse potrebne pravice za implementacijo, prilagajanje, nadgradnje

in vzdrzevanje resSitve.

Ponudnik mora naroéniku zagotoviti uporabo programske resitve ter vse potrebne licence za
njeno nemoteno delovanje v obsegu, ki je potreben za izvajanje funkcionalnosti, zahtevanih v tej

tehniéni specifikaciji.

Programska oprema oziroma informacijski sistem (v nadaljevanju: IS) mora izpolnjevati vse zahtevane

pogoje iz te tehni¢ne specifikacije.
3. Moduli IS, ki so predmet javhega narocila

Naroénik s tem razpisom izbira izvajalca IS za podrocje upravijanja s Cloveskimi viri. Sem sodijo
naslednji moduli:

¢ registracija delovnega €asa;

e kadrovska evidenca;

e obracun plac¢ in honorarjev in

e potni nalogi

Podrobne zahteve za vsak modul so zapisane v nadaljevanju.

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 izku$nja. Omogocati samostojno namestitey, pri
kateri so lahko uporabniski vmesnik, aplikacijska logika in podatkovna baza names$ceni na enem

strezniku;
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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);

Vse resitve morajo delovati znotraj enotnega informacijskega okolja, ki uporabnikom omogoéa
konsistentno uporabnisko izkusnjo brez preklapljanja med lo¢enimi sistemi, prijavnimi okolji ali
lo€enimi vmesniki. Prehod med funkcionalnimi moduli mora biti t. i. 'brez8iven' (angl. seamless),
kar pomeni, da so procesi medsebojno povezani in podatki takoj razpoloZljivi znotraj enotne
platforme;

izvajati poslovno logiko na poslovnem/aplikacijskem nivoju;

biti zgrajen modularno in omogocati prilagoditev programske opreme v primeru sprememb
zakonodaje ali delovnih procesov;

biti dovolj prilagodljiv, da bo v skladu z veljavno podroéno zakonodajo za javni sektor zadostil vsem
v nadaljevanju navedenim zahtevam naro¢nika, obenem pa omogocati enostavno prilagajanje ob
morebitnih spremembah podroéne zakonodaje;

Programska oprema (licence) morajo omogocati delo za 200 aktivnih uporabnikov in vsemi
neaktivnimi uporabniki.

Biti enostaven in uporabniku prijazen za uporabo.

NaroCnik pojasnjuje, da ne zahteva monolitne arhitekture informacijskega sistema.
Ponujena resitev je lahko izvedena kot enotna aplikacija ali kot ve¢ medsebojno integriranih
modulov oziroma aplikacij, ¢e skupaj predstavljajo enoten informacijski sistem ter
izpolnjujejo vse funkcionalne, varnostne in zmogljivostne zahteve razpisne dokumentacije.
Naro¢nik dopusc¢a porazdeljeno arhitekturo, pri kateri so posamezni moduli oziroma
integrirane aplikacije lahko names$¢eni na razlicnih aplikacijskih streznikih oziroma
uporabljajo locene podatkovne baze, pod pogojem, da je zagotovljeno njihovo nemoteno
delovanje, ustrezna integracija, enotno upravljanje uporabnikov in pravic ter enotna

uporabniska izkusnja.

Zahteva glede mozZnosti namestitve uporabniSkega vmesnika, aplikativne logike in
podatkovne baze na enem strezniku pomeni, da mora ponujena resitev omogo¢ati tudi
takSno namestitev, kadar to zahtevajo potrebe naro¢nika ali razpolozljiva infrastruktura.
Navedena zahteva ne pomeni, da mora biti reSitev v vseh primerih nameséena izkljuéno na

enem strezniku.

Ponudniki lahko zato ponudijo arhitekturo, ki je glede na tehni¢ne znacilnosti resitve najbolj
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primerna, pri ¢emer mora biti zagotovljena skladnost z vsemi zahtevami razpisne
dokumentacije, zlasti glede varnosti, razpolozljivosti, zmogljivosti, vzdrzevanja in

integracije sistema.

1.2. Licence
Ponudnik mora v ponudbo vkljugiti vse licence programske opreme, ki so potrebne za vzpostavitev

in delovanje informacijskega sistema, ki je predmet tega razpisa in vse licence za podatkovno
bazo.

1.3. Odjemalci

Informacijski sistem mora:

omogod&ati namestitev odjemalcev na delovnih postajah brez dodatnih licenénih programskih
komponent (omogociti neomejeno Stevilo socasnih uporabnikov IS);

omogocati, da odjemalci ne izvajajo delov ali v celoti poslovne logike, razen sintakticnega
preverjanja podatkov;

omogodati, da spletni del sistema deluje v najmanj dveh brskalnikih zadnje obstojece razliice,
razli¢nih proizvajalcev, z najvecjim delezem uporabnikov;

zagotavljati, da je namestitev informacijskega sistema na delovni postaji ¢im bolj neodvisna od
odjemalca in da ne zahteva namestitve dodatnih programskih komponent;

omogocati uporabo prek medmrezja (spletna aplikacija).

1.4. Skrbniski modul

Skrbnisgki modul informacijskega sistema mora omogocati:
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administracijo uporabnikov in njihovih pravic;
spreminjanje parametrov informacijskega sistema;
urejanje Sifrantov;

dovoljen dostop le skrbnikom aplikacije;
nastavitve opomnikov;

pridobitev administratorskih pravic za naro¢nika,

registracijo uporabnikov.

1.5.  Planirana okolja

Informacijski sistem mora vsebovati produkcijsko in tudi testno okolje.

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



Psihiatricna
bolnidnica
Vojnik

3. Podatke v testnem okolju najprej preveri in testira izvajalec, $ele nato naroénik, ki opozori na
odstopanja, izvajalec pa mora odstopanja odpraviti.

4. Vzporedno z integralnim testiranjem mora izvajalec izvesti izobrazevanje uporabnikov na testnem
okolju.
10 izobrazevanj se izvaja na lokaciji naro¢nika.
Testiranje je uspedno zakljueno, ko je na njegovi podlagi ugotovlieno, da informacijski sistem
deluje v skladu z zahtevami naroénika in po uspe$nem zakljucku izobraZevanja, kar naroénik potrdi

s prevzemnim zapisnikom, na tej osnovi pa izvajalec izvede prehod v produkcijsko delovanje.

1.6. Varnostne zahteve
Informacijski sistem mora zagotavljati razpoloZljivost, sledljivost, nespremenljivost, varnost,

integriteto in nerazkrivanje podatkov.

1.7. Revizijska sled

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

2. |z revizijske sledi mora biti razvidna identiteta uporabnikov, do katerih podatkov je uporabnik
dostopal, nacin obravnave podatkov, ¢as obravnave podatkov ter lokacijo dostopa do podatkov.
Informacijski sistem mora omogo¢iti pravico za vpogled v revizijsko sled.

4. Informacijski sistem mora zagotavljati trajnost revizijske sledi.

1.8. Varnostne kopije

Informacijski sistem mora omogo¢ati:

1. izdelavo dnevnih varnostnih kopij brez ustavljanja sistema (no down time) ter obnovitev (restore)
sistema in podatkov v zadnje delujoée stanje z uporabo log datotek;
lo€eno shranjevanje logov in podatkov;

da je v primeru okvare strojne opreme mozno obnoviti sistem iz zadnje delujoce varnostne kopije.

1.9.  Arhiviranje
Informacijski sistem mora omogocati:
1. arhiviranje izbiro podatkov, ki so dostopni bodisi on-line bodisi podatkov v arhivu;
2. arhiviranje podatkov po izbranih kriterijih;
3. izvoz dokumentoyv, ki jih mora naro€nik obravnavati kot arhivsko gradivo, v formate tako, da bo

zagotovljeno arhiviranje relevantnih dokumentov v elektronski obliki na lastni ali najeti infrastrukturi.
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1.11. Statisticne obdelave in poroéila

Informacijski sistem mora vsebovati enostavno orodje za izdelavo porogil, ki bo omogoC€ilo osebju

oblikovanje posameznih »ad-hoc« porocil in poizvedb na osnovi trenutno izbranih kriterijev in

njihovih logi¢nih povezav.

Informacijski sistem mora omogocati kreiranje novih lastnih izpisov iz obstoje¢ih podatkov. Orodje

za izdelavo poro&il mora biti izdelano na nacin, da naro¢nik podatke, ki so v bazi, lahko sam doloCi

in oblikuje izpis. Omogoéena mora biti enostavna in ¢asovno zelo hitra pridobitev teh podatkov.

Priprava poljubnih izpisov mora biti enostavna, uporabniku prijazna s povprecnim znanjem

racunalnistva in programa.

Izvajalec mora zagotoviti pregled obstojecih izpisov iz obstojetega programa naro¢nika, moznost

dopolnitev le-teh ter mozZnost njihovih izpisov.

Informacijski sistem mora omogoc¢ati:

- uporabo najbolj razsirienega 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;

- moznost uporabe vnaprej pripravljenih izpisov za uporabo iz pri narocniku obstojeCega
sistema;

- isto&asno uporabo vnaprej pripravljenih izpisov ve¢jemu stevilu uporabnikov.

Naroc¢nik dodatno pojasnjuje:
Uporabniki lahko samostojno oblikujejo poljubna vprasanja in porocila le nad podatki, do

katerih imajo dostop na podlagi dodeljenih uporabniskih vlog in pravic.

Statisticne obdelave in uporabni$ko oblikovana porocila morajo biti omejena glede na
uporabnikove pravice, organizacijsko enoto, podrocje dela in dovoljeni ohseg dostopa do
podatkov.

Sistem mora tudi pri uporabni$ko oblikovanih porocilih zagotavljati vse varnostne omejitve,

vkljuéno z zascito osebnih in drugih varovanih podatkov.
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Vsebina, obseg in oblika poro¢il oziroma izpisov morajo biti skladni z veljavno zakonodaijo,

podzakonskimi akti in drugimi predpisi posameznega podroéja.

Narocnik dopuséa, da nova oziroma zahtevnejSa poroéila pripravijajo le pooblaséeni
uporabniki oziroma skrbniki sistema, drugi uporabniki pa uporabljajo vnaprej pripravljena

porocila in filtre.

Narocnik potrjuje, da zahteva ne pomeni neposrednega oziroma neomejenega dostopa
uporabnikov do podatkovne baze niti moZnosti zaobida uporabnidkih pravic, zakonskih

omejitev ali varnostnih kontrol.

1.12. Razpolozljivost
Informacijski sistem mora delovati v rezimu 24/7/365.

Enotna podporna sluzba (v slovenskem jeziku).

1.13. Jezik

Informacijski sistem mora biti v slovenséini.

1.1. Dokumentacija

y
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Izvajalec mora za svoj informacijski sistem zagotovi po en izvod posamezne dokumentacije v pisni

in elektronski obliki v slovenscini, in sicer:

- uporabnisko dokumentacijo (navodila za uporabo sistema oziroma vseh programov),

- sistemsko-tehnicno dokumentacijo (navodila za skrbnike naro&nika, ki vkljuéujejo vzdrzevanje
parametrov, ki vplivajo na delovanje sistema, navodila za dodeljevanje novih uporabniskih
imen in dostopov ter priprava okolja na novi delovni postaji, navodila za arhiviranje in
restavriranje podatkov, ipd.),

Navodila za uporabo in izobraZzevanje je izvajalec dolzan 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 narogniku dolzan zagotovi

nova navodila za uporabo.
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4. 1ZVEDBA PREDMETA JAVNEGA NAROCILA

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 podrobne analize
zahtev v sodelovanju z naro¢nikom izdelal predlog konéne dokumentacije produkcijskih zahtev
(konéne produkcijske specifikacije), ki jo pisno potrdi narocnik.

2. Naroénik bo zagotovil sodelovanje svojih strokovnih oseb.

Prenos obstojecih podatkov

1. lzvajalec mora izvesti 100% prenos podatkov iz obstojecih informacijskih sistemov pri naro€niku v
nov informacijski sistem, ki je predmet tega razpisa, prav tako pa tudi 100% prenos podatkov v
nov informacijski sistem iz sistema za place, ki ga naroénik trenutno uporablja.

2. lzvajalec mora pripraviti ustrezne procedure za prenos podatkov. Pri tem bo naroénik v
sodelovanju z izvajalcem podatke iz obstojecih informacijskih sistemov pregledal, nato pa je
izvajalec dolzan podatke pripraviti za prenos ter jih prenesti v nov informacijski sistem. Zado$¢a in
ustrezen za ponudnika je tudi nacin — izvoz podatkov iz obstojeCega sistema v XLS strukturi in
njihov uvoz v novi informacijski sistem preko pripravijene XLS strukture, pri ¢emer mora izvajalec
zagotoviti ustrezne postopke in uspesno izvedbo migracije podatkov.

3. Naroénik bo pri prenosu podatkov zagotovil sodelovanje svojih strokovnih oseb, ki bodo izvajalcu

nudili informacije o obstojecih informacijskih sistemih in podatkih.

Naroénik dodatno pojasnjuje, da je predmet migracije prenos matiénih podatkov in odprtih
stanj za tekoc¢e poslovno leto. Prenos celotne zgodovinske baze podatkov ni predmet tega

javnega narodila.

Podatki se bodo prenasali iz obstojece relacijske bhaze MS SQL ter strukturiranih evidenc v
formatu Excel. Predmet prenosa so predvsem Sifranti aktivnih zaposlenih in zunanjih
sodelavcev, organizacijska struktura, Sifranti stroSkovnih mest ter odprta stanja (npr. dopusti

in ure za tekoce leto).

Predmet migracije niso dokumenti, priponke, slike, skenirani dokumenti, PDF datoteke ali

druge nestrukturirane datoteke.

Naroénik bo izbranemu ponudniku podatke zagotovil v strukturirani elektronski obliki (XLSX
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oziroma SQL izvozi) skupaj z ustreznimi opisi podatkovnih polj in strukture. Od ponudnika se
ne pricakuje neposreden dostop do obstojecih informacijskih sistemov ali podatkovnih baz.

Faza implementacije

1. Faza implementacije vkljuuje konfiguriranje, parametriranje in namestitev informacijskega
sistema na testnem okolju naroénika.

2. Rezultat faze implementacije je delujo¢ informacijski sistem na testnem okolju v skladu z vsemi
zahtevami naroénika, ki je izdelan na osnovi konénih produkcijskih zahtev oziroma konéne

produkcijske specifikacije.

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.

2. Fazo testiranja vseh uporabnosti izvede izvajalec ob sodelovanju naroénika in kljuénih
uporabnikov v testnem okolju naroénika.

3. lzvajalec 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 naro¢nika.

4. Testiranje funkcionalnosti reSitve predstavlja zakljuéni test pravilnega delovanja celotnega sistema
v testnem okolju in zajema vse funkcionalnosti ter vse povezave z informacijskim okoliem
narocnika.

5. Na podlagi zakljuénega poroéila o izvedbi testiranja, ki izkazuje ustreznost sistema glede na
konCne produktne zahteve, in ki ga naro¢nik potrdi, narocnik potrdi vzpostavitev sistema v

produkcijsko okolje. Temu sledi 12 meseéno garancijsko obdobje.

Usposabljanje uporabnikov

1. lzvajalec mora pripraviti vsebinska Solanja za posamezne skupine uporabnikov, kot je opredeljeno
v nadaljevanju:
- uporabniki sistema za belezenje delovnega ¢asa,

- uporabniki sistema za informacijsko podporo kadrovski sluzbi,
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uporabniki sistema za informacijsko podporo evidence delovnega ¢asa in obracuna plag,
uporabniki sistema potni nalogi,
uporabniki sistema za obracun prevoza na delo in z dela;

uporabniki ostalih sistemov v skladu s tem razpisom.

2. lzvajalec mora pripraviti gradivo za usposabljanje v slovens¢ini ter predavanje za vsako skupino
uporabnikov.
Vzdrzevanje

%

Po konénem zapisniskem prevzemu celotnega informacijskega sistema (programske opreme) in

strojne opreme sledi 4-letho obdobje vzdrzevanja informacijskega sistema, ki vkljucuje vse

storitve potrebne za zagotavljanje nemotenega in varnega delovanja informacijskega sistema.

Obseg vzdrzevanja

i
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Vzdrzevanje informacijskega sistema (vse programske opreme) ter strojne opreme, ki jo je dolZzan

izvajati izvajalec, zajema:

odpravljanje napak, popravljanje pomanjkljivosti in vzpostavitev delovanja programske opreme
v primeru izpada sistema ali njegovega nepravilnega ali nepopolnega delovanja,

spremljanje realizacije odprave identificiranih napak in vodenje evidence odprtih napak,
nadzor nad pravilnostjo delovanja sistemske in aplikacijske programske opreme in
odpravljanje skritih napak,

nadzor nad delovanjem ¢asovno vezanih obdelav,

nadzor nad izdelavo varnostnih kopij,

nadzor nad varnostjo informacijskega sistema,

izvajanje kontrolnih preventivnih pregledov in nadzor nad delovanjem informacijskega sistema,
seznanjanje naroc¢nika z vsemi izbolj§avami in nadgradnjami programske opreme,
spremljanje vseh regulatornih sprememb ter glede na spremembe pravocasna in popolna
prilagoditev programske opreme oziroma njenih funkcionalnosti regulatornim spremembam,
spremljanje tehnolo$kih novosti, povezanih s programsko opremo oziroma s funkcionalnostjo
ter priprava predlogov in ukrepov za nemoteno delovanje in / ali izboljfanje delovanja
informacijskega sistema,

izbolj$evanje zmogljivosti informacijskega sistema na podlagi predlogov izvajalca ali naro¢nika
oziroma uporabnikov ter na zahtevo naro€nika,

redno namescanje posodobljenih verzij sistemov (programske opreme), ki jih izvajalec izdela

zaradi regulatornih sprememb ali zaradi razvoja stroke, optimizacije poslovanja, varnosti,
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zanesljivosti, razpoloZljivosti obratovanja in tehnologije, in sicer najkasneje v roku 1 meseca
od izdaje nove verzije programske opreme,

- azuriranje uporabniskih navodil,

- sprotno pisno obvesCanje s pisnimi navodili o spremembah in novostih v informacijskem
sistemu,

- izobrazevanje in usposabljanje uporabnikov v primeru sprememb programske opreme;

- dokumentiranje vseh programskih sprememb na produkcijskem sistemu,

- vodenje in koordinacija dela med izvajalcem in naro¢nikom,

- dokumentiranje opravljenega vzdrZzevanja ter poro€anje o izvedenih storitvah vzdrZzevanja.

Regulatorne spremembe so npr. zakoni in podzakonski predpisi Slovenije in EU, kolektivhe pogodbe,
sodne odlocbe, Okroznice ZZZS, metodoloska navodila in ostali pravilniki, izdani s strani MZ, ZZZS in
NIJZ, razlage kolektivnih pogodb idr.

Narocnik naj bo v okviru mese€nega pavsala upraviéen do vseh regulatornih sprememb — ne glede
na vsebino in obseg ter do vseh sistemskih regulatornih sprememb, ne glede na posebnosti nastavitev

naroénika.

Ponudnik bo moral spremljati regulatorne spremembe. Ponudnik se bo moral v dogovorjenem roku
posvetovati z naroCnikom o spremembi in nadgraditi produkte ter jih distribuirati naroéniku skupaj z
navodili. NaroCnik se obveZe, da bo dobro prebral navodila, jih po potrebi opremil z internimi
informacijami in posredoval konénim uporabnikom. Poleg tega bo po navodilih o namestitvi izvedel
potrebne nastavitve na sistemu, kadar teh ne bo mogel narediti izvajalec. O izvedbi nadgradnje in

nastavitvah bo posredoval informacijo izvajalcu.

2. vzdrzevanje informacijskega sistema, ki jo je dolZan izvajati izvajalec, zajema tudi pomoé oziroma
podporo uporabnikom pri naroéniku, in sicer:
- nudenje podpore oziroma pomod&i vsem uporabnikom informacijskega sistema (10 ur/mesec),
- zagotavljanje razpoloZljivosti in zahtevane odzivnosti izvajanja storitev podpore uporabnikom

v skladu s to pogodbo,

- telefonska pomo¢ ali pomo¢ preko elektronskih medijev oz. svetovnega spleta,
- sprejem vprasanj in iniciacija ter koordinacija postopka odprave tezave,
- vodenje uporabnika za pravilno uporabo informacijskega sistema oziroma odpravljanje tezave,
- spremljanje realizacije odprave identificiranih teZav in vodenje evidence odprtih tezav,

- dokumentiranje storitev podpore uporabnikom.
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Odzivni roki ter roki za odpravo napak

1. Na podlagi naroénikovega obvestila o napaki se je izvajalec dolZzan odzvati v roku 4 ur. Izvajalec
je dolzan najkasneje v navedenem odzivnem ¢asu odgovoriti na naro¢nikovo obvestilo 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 programske
opreme (funkcionalnosti) ali strojne opreme onemogodena, tako da je izvajanje enega ali vec
poslovnih procesov s programsko onemogoceno ali otezeno, poslovni proces pa je pri naroniku
potrebno izvajati ves ¢as (npr. registracija delovnega ¢asa) ali pa je potrebno poslovni proces
dokonéati v doloéenem roku (npr. rok za izplaéilo pla¢ idr.), ki se izte€e pred naslednjim dnem, je
izvajalec tako napako (v nadaljevanju — kriticna napaka) dolzan odpraviti v roku 8 ur od prijave
napake in iziemoma do 12. ure na izplacilni dan, ¢e je napaka prijavljena na izplacilni dan.

3. V primeru napake, zaradi katere je izvajanje enega ali ve¢ poslovnih procesov s programsko
opremo onemogodeno ali oteZzeno, 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. Naroénik v obvestilu izvajalca obvesti ali gre za kriti¢no ali resno napako, izvajalec pa je glede na
to dolzan ravnati v dolo¢enih rokih za odpravo napak.

5. lzvajalec je dolzan nuditi podporo oziroma pomo¢ uporabnikom v skupnem obsegu 10
ur/meseéno, in sicer vsak delovnik v ¢asu od 7. do 15. ure (redna podpora uporabnikom).

6. Naroé&nik si pridrzuje pravico koli¢ino ur (10) kadarkoli zmanjsati ali povecati, izvajalec pa temu
ustrezno spremeni ceno vzdrzevanja.

7. V primeru neizkorienih ur (10) v posameznem mesecu se neizkorisCene ure, prenesejo v
naslednji mesec v okviru leta.

8. V primeru kritiéne napake na programski opremi ter v primeru, ko uporabnik programske opreme
ne more uporabljati zaradi pomanjkljivosti v navodilih ali nastavitvah, mora izvajalec podporo
uporabnikom te programske opreme zagotoviti tudi izven ¢asa redne podpore uporabnikom, in
sicer vsak dan 24 ur na dan (izredna podpora uporabnikom) do odprave kriticne napake oziroma

do koncéne resitve.

Naroénik dodatno pojasnjuje, da se odzivni ¢asi merijo v okviru delovnega ¢asa izvajalca, in
sicer od ponedeljka do petka med 7.00 in 15.00 uro, razen ob sobotah, nedeljah in praznikih.
Odzivni ¢as zaéne teéi od trenutka, ko izvajalec prejme prijavo napake po dogovorjenem
komunikacijskem kanalu. Potrditev prejema ali validacija prijave ne vplivata na zaCetek teka

odzivnega ¢asa.
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Za namen izvajanja podpore se napake razvri¢ajo v naslednje kategorije:
* Kriti¢na napaka je napaka, ki povzroéi popolno nedelovanje informacijskega sistema ali
njegove kljucne funkcionalnosti, zaradi ¢esar naroénik ne more izvajati svojih bistvenih
poslovnih procesov. Primeri vkljuujejo popolno nedostopnost sistema, nezmoznost obra¢una
plaé, nezmoZnost oddaje zakonsko predpisanih poroéil ali nedelovanje evidentiranja

delovnega Casa za vse uporabnike.

* Resna napaka je napaka, ki bistveno omejuje uporabo posamezne funkcionalnosti ali
poslovnega procesa, vendar je delo mogoce nadaljevati z zaéasnim obhodnim postopkom

oziroma je prizadet le del uporabnikov ali posamezna funkcionalnost.

* Manjsa napaka je napaka, ki ne vpliva bistveno na izvajanje poslovnih procesov, predstavlja
manj$o funkcionalno ali prikazano nepravilnost oziroma ne prepre¢uje uporabe sistema.
Ce je posamezna funkcionalnost sicer dostopna, vendar zaradi napake ne omogocéa izvajanja
zakonsko predpisanih ali poslovno kritiénih postopkov na predpisan naéin, se tak$na napaka

praviloma obravnava kot kritiéna, ne glede na to, ali je funkcionalnost tehniéno dostopna.

Nadgradnja sistema in dopolnilne storitve

1. Narocnik lahko v okviru nadgradnje in dopolnilnih storitev definira in naro&i nove funkcionalnosti,
ki se bodo pokazale zaradi razvoja stroke, optimizacije poslovanja, varnosti, zanesljivosti in
razpolozljivosti obratovanja in tehnologije in jih naroénik v tem trenutku ne more predvideti.
Izvedba teh storitev se bo izvedla po predhodnem naro&ilu naroénika in glede na njegove potrebe.
V &tirih letih je ponudnik dolzan vzdrzevati funkcionalnost na nadin, da naroéniku ne morejo

ponovno zara¢unati funkcionalnosti, ki jo Ze imajo.

3. SISTEM ZA REGISTRACIJO DELOVNEGA CASA IN STROJNA OPREMA (v nadaljevanju te

toCke — sistem)
1. Splo$ne zahteve sistema

1. Ponudnik mora zagotoviti Stiri (4) registracijske terminale v prostorih Psihiatri¢ne bolnignice
Vojnik ter enega (1) v izpostavi naro¢nika na dislokaciji, ki jo dolo&i naroénik.
Sistem mora omogoc¢ati uporabo najmanj 200 uporabnikom oziroma administratorjem.

Registracijske postaje morajo biti povezane v omrezje preko varnega TCP/IP protokola.
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4. V primeru prekinitve povezave s streznikom morajo registracijske postaje omogocati lokalno
hrambo podatkov o registracijah, uporabnikih in dogodkih ter sinhronizacijo po ponovni
vzpostavitvi povezave.

5. Uporabniku oziroma administratorju mora biti omogo¢en neposreden dostop do podatkovne
baze sistema, ki je omogoden preko Web Servise/API, ki omogoca uvoze dolo¢enih naborov
podatkov v sistem in pridobivanje dolo¢enih naborov podatkov iz sistema.

6. lzvajalec mora zagotavljati vzdrzevanje in podporo sistema skladno z veljavno zakonodajo
Republike Slovenije, predpisi javnega sektorja in internimi akti naro¢nika.

7. Sistem mora zagotavljati skladnost z Zakonom o evidencah na podro¢ju dela in socialne

varnosti (ZEPDSV), delovnopravno zakonodajo ter drugimi veljavnimi predpisi.
2. Registracijski terminali in identifikacija uporabnikov

1. Registracijski terminali morajo omogoc¢ati prijavo uporabnikov z:
o RFID brezsti¢nimi karticami,
o NFC tehnologijo,
o BLE tehnologijo.
2. Ponudnik mora zagotoviti ustrezno $tevilo brezstiénih kartic in kompatibilnost strojne opreme
z dobavljenimi karticami.
3. Terminali morajo imeti funkcijske tipke z uporabnisko dolo€enimi nazivi (npr. pogodbeno delo,
dezurstvo, pripravljenost, sluZzbeni izhod, privatni izhod, izredno, info tipka, ipd.).
Zaposleni mora ob registraciji samostojno izbrati vrsto dela oziroma dogodka.
Terminal mora omogocati prikaz:
o stanjaur,
o stanja dopusta,

o drugih podatkov, ki jih dolo¢i naroénik.
3. Evidentiranje delovnega ¢asa

Sistem mora omogo¢ati:
1. Evidentiranje vseh vrst prisotnosti in odsotnosti zaposlenih.
2. Evidentiranje:
o enoizmenskega dela,
o izmenskega dela,
o nocCnega dela,

o dezZurstva,
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o stanja pripravljenosti,
o nadurnega dela,

o turnusnega dela,

o dela ob nedeljah,

o dela na praznike,

o dela na razli¢cnih delovigcih.

3. Evidentiranje izhodov med delovnim ¢asom po $ifrantu:

o sluzbeniizhod,

o zasebniizhod,

o malica,

o bolniski izhod,

o koris€enje ur,

o drugiizhodi.
4. Dologanje referennih obdobij po zahtevah naroénika.
5. Loc€eno evidentiranje:

o rednega dela,

o nadur,

o prerazporejenih ur,

o Viska ur,

o manjka ur,

o odsotnosti.

6. Samodejni izratun fonda ur glede na urnike in veljavno zakonodajo.

7. Evidentiranje tudi za:
o Studente,
o specializante,
o podjemnike,
o pripravnike,
o prostovoljce,

o druge kategorije oseb, ki jih dolo¢i naroénik.
4. Urniki in razporejanje dela

Administratorju mora biti omogo¢eno:
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1. Kreiranje, urejanje in dodeljevanje urnikov preko graficnega uporabniskega vmesnika brez

posegov v programsko kodo.

2. Uporaba:

48



(o]

o

o]

N o o s w

(o]

o]

o]

]

o]

Psihiatricna
bolnisnica
Vojnik

fiksnih urnikov,
gibljivih urnikov,
sestavljenih urnikov,

turnusnih urnikov.

Dolocanije toleranénih obdobij prihodov in odhodov.

Planiranje delovnega ¢asa za posameznika ali organizacijsko enoto.
Kopiranje urnikov in odsotnosti.

Grafi¢éni prikaz razporedov z uporabo barv in simbolov.

Vpogled v:

Stevilo razporejenih zaposlenih,
razpolozljivost zaposlenih,
strukturo ur po vrstah dela,
stanje dopustov,

saldo ur.

8. lzpis in pregled razlik med planiranim in dejansko realiziranim delom.

5. Odsotnosti in elektronske dovolilnice

Sistem mora omogo¢ati:
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1. Samostojno urejanje Sifranta odsotnosti preko grafiénega vmesnika.

2. Vnos odsotnosti:

O

O

(]

v dnevih,
v urah,

v obdobju od-do.

3. Samodejno dolocitev odsotnosti v vi§ini dnevne delovne obveznosti zaposlenega.

4. Evidentiranje:

o}

o}

o]

letnega dopusta,
izrednega dopusta,
studijskega dopusta,
bolniske odsotnosti,
starSevskega dopusta,
porodniskega dopusta,
o¢etovskega dopusta,
sluzbenih poti,
izobrazevanj,

drugih odsotnosti.
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5. Elektronsko najavo, odobritev in evidentiranje:
o odsotnosti med delovnim ¢asom,
o celodnevnih odsotnosti,
o vecdnevnih odsotnosti,
o sluzbenih poti,
o nhadur in izrednega dela.
6. Moznost dvostopenjskega potrjevanja odsotnosti — zaposleni vnese odsotnost, vodja pa jo
potrdi in zavrne.
Samodejni zapis odobrenih dogodkov v evidenco delovnega ¢asa.
Tisk elektronskih dovolilnic.
Vpogled zaposlenega v:
o stanje dopusta,
o stanje ur,
o hadure,
o odobrene in zavrnjene zahtevke,
o plandela.

10. Vpogled in urejanje evidenc zaposlenih za vodje organizacijskih enot.
6. Upravljanje salda ur in nadur

Sistem mora omogodcati:

1. Loceno spremljanje:

o hadur,

o dezurstev,

o pripravljenosti,

o sluzbenih poti,

o noc¢nega dela,

o hedeljskega dela,

o prazni¢nega dela,

o turnusnega dela.
Sestevanje salda ur po posameznih vrstah dela.
Prenos presezka ur v dobropis ur.
Prenos manjka ur v manjko ur po izvedeni avtomatski prerazporeditvi.
Avtomatsko prerazporeditev ur po pravilih naroénika.

Moznost koris¢enja ali izplacila nadur po zaklju¢ku referenénega obdobja.

N o o k0N

Elektronski postopek odobritve kori$¢enja ali izpladila nadur.
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7. Integracije

7.1 Kadrovski sistem

Sistem mora omogocati prenos in sinhronizacijo:

osnovnih podatkov zaposlenih,
delovnega mesta,

poklicne skupine,

organizacijske enote,

lokacije,

nadrejenosti,

drugih potrebnih kadrovskih podatkov,
lzvoz podatkov v MS Excel.

7.2 Placni sistem (PIS)

Sistem mora omogocati:

1
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Avtomatsko pripravo podatkov za obracun plac.
Kontrole pravilnosti podatkov pred prenosom.
Zaklepanje potrjenih evidenc.

Avtomatski prenos potrjenih podatkov v placéni sistem.
Povezavo z informacijskim in kadrovskim sistemom
Popravke in revizijsko sled sprememb

lzvoz podatkov v MS Excel.

9. Modul eBOL

Modul mora omogo¢ati:
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1.

N oo s ®N

Povezavo s portalom SPOT.

Dnevni avtomatski prenos elektronskih bolniskih listov.
Zahtevo za takoj$en prenos bolniskega lista.
Povezovanje bolniskega lista z zaposlenim.

Hrambo certifikata za dostop do portala SPOT.

Samodejno evidentiranje bolnigkih odsotnosti.

Samodejno razvr§éanje odsotnosti glede na razlog zadrzanosti.

S
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8. Samodejno delitev bolniskih obdobij po pravilih obra¢una (do 30, nad 30, do 90, nad 90, do
120, nad 120 dni).

9. lzracun vrst placil na podlagi podatkov eBOL.

10. Izpis bolniskega lista v PDF obliki.

11. Pripenjanje skeniranih dokumentov.
10. Modul eNDM

Modul mora omogo¢ati:

1. Kreiranje elektronskih refundacijskih zahtevkov.
Elektronsko oddajo zahtevkov preko portala SPOT.
Pregled statusov zahtevkov.

Popravke zavrnjenih zahtevkov.
Dodajanje prilog.

Povezavo s plaénim sistemom PIS.

N o o s~ 0P

Izvoz podatkov v MS Excel.

11. Porocila in analitika

Sistem mora omogocati:

1. Prikaz, tiskanje in izvoz porodil v formate:

o DOC,
o XLS/XLSX,
o PDF.

Izdelavo porocil za poljubno obdobje.
Izdelavo uporabniskih poizvedb brez posegov v programsko kodo.

Shranjevanje poizvedb kot predlog.

oA W N

Filtriranje po:
o zaposlenem,
o organizacijski enoti,
o delovnem mestu,
o deloviStu,
o poklicni skupini,
o stroskovnem mestu,
o vrstah dela,

o vrstah odsotnosti,
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o dopustih,
o saldu ur,
o malici,

o prevozu,

o administratorju.
Standardna porocila:
o mesecni prenos za obragun plag,
o mesecna realizacija dela,
o zbirna porocila po organizacijskih enotah,
o stanje dopustov in drugih vrst odsotnosti glede na vrste izplacil,
o stanje ur,
o nheobracunane ure,
o kontrola tedenskega fonda nad 40 ur,
o prisotnost zaposlenih po urah dneva,
o dinamika prisotnosti od 00.00 do 24.00 ure.

Grafiéne in numeri¢ne prikaze prisotnosti zaposlenih.

KADROVSKO INFORMACIJSKI SISTEM

Splosne funkcionalnosti

Sistem mora omogo¢ati:
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moznost vpogleda v zgodovino posameznega podatka in celotnega podatkovnega modela z
moznostjo premikanja v ¢asu

moznost skrivanja nepotrebnih/nezelenih polj (na nivoju sistema in na nivoju uporabnika)
masovni uvoz podatkov preko razpredelnic (vsaj MS Excel)

masovno kopiranje razporeditev

kopiranje napredovanj (ZSPJS oz. ZSTSPJS)

masovni vnos zdravstvenih pregledov

masovno spreminjanje podatkov

priprava jubilejnih nagrad

moznost prilagajanja procesov procesom narocnika

. kreiranje izpisov in poroéil po lastni Zelji za povpre¢nega uporabnika kadrovske sluzbe
. prilagojen kadrovskim procesom v javnem sektorju.

.omogodati hitro izdelavo veéje koli¢ine kadrovskih dokumentov (npr. pogodbe o zaposlitvi,

aneksi k pogodbam o zaposlitvi, odlo¢be o letnem dopustu, kadrovska obvestila in potrdila),
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na podlagi prednastavljenih vzorcev (predloge). Sistem mora omogo&ati istoéasno uporabo
prednastavljenih  vzorcev vecjemu Stevilu uporabnikov ter obdobno arhiviranje
prednastavljenih vzorcev dokumentov po letnicah veljavnosti ko so »zastareli«c v
informacijskem sistemu

13. omogocati posiljanje opomnikov in elektronskih sporogil razli¢nim prejemnikom, glede na tip
dogodka in delovno mesto zaposlenega.

Kadrovska evidenca

Omogocati mora vnos, vodenje ter spreminjanje podatkov o kadrih:
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osnovni podatki o delavcu;

vodenje zaposlenih po mati¢ni stevilki zaposlenih,

ime, priimek, dekliski priimek, pred-ime, za-ime, drzavljanstvo,

EMSO, davéna $tevilka, rojstni datum, rojstni kraj, spol,

status osebe (redno zaposleni - aktiven, nekdanji zaposlen - pasiven, upokojenec,
zunaniji izvajalec - pogodbenik, pripravnik, mentor, vodja),

datum sklenitve delovnega razmerja, vrsta delovnega razmerja, trajanje poskusnega
dela, delovni ¢as (krajSi/polni, ur na teden in ur na dan)

izplacilno mesto,

Sifra zdravstvenega delavca, Sifra zdravnika, vrsta licence in Stevilka licence z
veljavnostjo od- do,

rezidentski /nerezidentski status,

strokovni naziv,

pripenjanje dokumentov na razliéne/pripadajoée lokacije, za bolj§o organiziranost in
preglednost,

masovni izpis pripetih dokumentov,

vodenje vescin in izkusenj delavca,

vodenje invalidnost, telesne okvare, kvota invalidoy,

avtomatki izracun oprostitve pladila prispevkoy, jubilejnih nagrad,

osebni transakcijski rauna delavca: $tevilka, naziv, banka, oznaka osebnega raguna
(npr. osnovni, Studentski), mogo¢ tudi vnos racuna za tujino,

kontaktni podatki delavca: telefonske stevilke (sluZzbena fiksna Stevilka in mobitel,
domaca fiksna Stevilka in mobitel), e-postni naslovi (domadi, sluzbeni),

prebivalisca: stalno in zacasno bivali§¢e s podatkom o veljavnosti od — do, naslov od
koder se dejansko vozi na in iz dela (neprijavljen na UE)

podatki o druZinskih ¢Elanih delavca: ime, priimek, spol, datum rojstva, vrsta

sorodstvenega razmerja, EMSO, davéna $tevilka, kraj bivanja, drzavijanstvo,
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prizadetost, uveljavljanje davéne olaj$ave, $tevilo mesecev za davéno olajsavo od-do,
prebivali§¢e druzinskega ¢lana in opomniki

podatki o prevozu na delo in z dela: omogoé&en elektronski vnos izjav o prevozu na
delo, opredelitev vrsta prevoza, vnos kilometrov, cene vozovnice ali cene kilometrina,

avtobusna vstopna in izstopna postaja, datum podpisa izjave

podatki o izobrazbi:

za potrebe M obrazcev Klasius P in Klasius SRV,

kon¢ana $ola (npr. naziv, datum vpisa, datum zakljucka),

$olska izobrazba (stopnja izobrazbe, datum pridobitve),

strokovna izobrazba (npr. naziv, datum pridobitve strokovne izobrazbe),
strokovna usposobljenost (npr. naziv, datum pridobitve),

poklic (npr. naziv, skupina poklicev, datum pridobitve),

moznost vnosa ve¢ izobrazb (npr. srednja, vija, visoka).

dodatki glede na: osebo, veljavnost dodatka (od — do), enoto za dodatek (toCke, koliCnik,

znesek, dodani dopust), opredelitev klasifikacije dodatka (magisterij, specializacija, doktorat,

polozajni dodatek)

delovna doba delavca:

delovna doba v bolni$nici oziroma teko¢a delovna doba,

delovna doba pred zaposlitvijo (posebej javni sektor, posebej zasebni sektor in ostalo),
skupna delovna/pokojninska doba z moznostjo premikanja po ¢asu,

skupna delovna doba v javnem sektorju,

naziv prej$njega delodajalca, opredelitev ali gre za javni sektor,

stopnja bonifikacije, bonifikacija do 2001, delovna doba s povecanjem po 2001,

faktor izracuna (npr. glede delovna obveznost),

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)

Letni dopust:

generiranje dopusta za vse zaposlene hkrati in za posameznika, dolocanje letnih dopustoy,

avtomatsko izraCunavanje na podlagi starosti, otrok, kroni¢nih bolezni, invalidnosti, nege

osebe s posebno nego po odlo¢bi CSD in ostalih kriterijev v skladu s kolektivnho pogodbo;
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kreiranje in izpis obvestila o lethem dopustu; avtomatsko dolo¢anje sorazmernega dela letnega
dopusta,

moznost vnosa dodatnih kriterijev v skladu z veljavno zakonodajo,

moznost urejanja za vsakega delavca posebe;j,

generiranje odlocb o dopustu za posameznega zaposlenega ali na nivoju celotne bolnignice
vsaj v MS Word in PDF obliki,

prenos odlocb o letnem dopustu v sistem za registracijo delovnega ¢asa, in prenos stanja na
dan natan¢no v kadrovsko informacijski sistem,

prenos odlocb o letnem dopustu na osebni portal,

invalidnost in telesne okvare: vrste invalidnosti, kategorija invalidnosti, veljavnost od — do,

omejitve pri delu, % telesne okvare, kontrolni pregled

izpladila:
- vrsta izplacila (npr. odpravnina, solidarnostna pomo¢, jubilejne nagrade),
- vzrok/razlog izplaéila,
- znesek izpladila,

- veljavnost od — do.

izobrazevanje (Studij ob delu):
- datum podpisa pogodbe
- veljavnost od — do
- naziv po kon€anem $olanju
- datum zakljucka Solanja
- Solain program
- stanje Studija (status Studija, letnik, semester)
- stopnja pridobljene Solske izobrazbe
- pridobljen poklic
- obveznost zaposlenega
- potrdilo o opravljenih obveznostih
- plaénik Solanja (npr. zaposleni/zavod/oba)
- moznost priponk razliénih dokumentov
- moznost vodenja podatkov o pla¢ani odsotnosti za namen izobraZevanja -vnos v RISu
- moznost vodenja pravic iz pogodbe o izobrazevanju (povradilo razlignih vrst strogkov,

uporaba sluzbenega prenosnika)
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e pripravnistvo/poskusna doba:

komisija

¢lani komisije (mozZnost enostavne izbire med zaposlenimi preko Sifranta)
trajanje (vsaj v mesecih)

veljavnost od — do

mentor

datum pripravniSkega oz. specialisticnega izpita

ocena (najmanj uspesno/neuspesno)

Studijski dopust s sinhronizacijo z RIS-vnos v RISu

e podatki za pogodbene sodelavce:

Sifra in naziv pogodbe

opis in obseg dela

znesek za placilo/urna postavka oz. placilo po storitvi
rok izvedbe

veljavnost od — do

varstvo pri delu (da/ne)

organizacijska enota

stroSkovno mesto

skrbnik pogodbe

opravljen zdravniski pregled (npr. da/ne/ni potreben)
moznost priponk razliénih dokumentov

generiranje in izpis pogodbe

soglasje delodajalca za delo v drugem zavodu z datumom veljavnosti od — do in

moznostjo opomnika v koledar

e samodejni izraCuni:

delovne, zavarovalne dobe in pokojninske dobe
datum in leta jubileja

dodatek za stalnost in za minulo delo

dopustov

prevozov

bruto osnovne place ter dodatkov, se prikaZejo izratunane vrednosti
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pripenjanja vseh tipov dokumentov za podporo kadrovskim procesom.

vec-nivojsko definirane pravice uporabnikov za dostop in urejanje razliénih podatkov o
zaposlenih in nastavitev sistemov glede na vloge

kreiranje obrazcev 3 in 9 za potrebe letnega poroéila na doloéen datum

prijava poskodbe pri delu + obrazec za prijavo inSpektoratu z moZnostjo izpisa

oddaja vloge za izdajo soglasja za delo pri drugem delodajalcu ter vnos podatkov o opravljenem

delu na podlagi podjemne pogodbe pri drugem delodajalcu

FURS posebnosti

Omogocati mora:

Samodejni izracun — FURS posebnosti — oz. zapise evidenc za spodbude delodajalcem - ZP1Z-
2 (DURS posebnosti)

Samodejni izracun — FURS posebnosti 2 — izracun zaposlitev za dolo&en &as ali nedoloéen
¢as - ZUTD-A

Samodejni izracun — FURS posebnosti 2 — zakon o interventnih ukrepih na podrogju trga dela
in starSevskega varstva (ZIUPTDSV) (DURS posebnosti 2)

Samodejni izracun — FURS posebnosti 3 — spodbuda za zaposlovanje mlajsih brezposelnih
oseb

Izpis FURS posebnosti

Kvotni sistem invalidov

|zracun stevila invalidov pod in nad kvoto po »Uredbi o dolocitvi kvote za zaposlovanje invalidov«.

Omogocéati mora:
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vodenje evidence invalidov pod in nad kvoto
avtomatsko oznacevanje kandidatov za invalide ali telesne okvare s podatkom »Nad kvoto«
izracun invalidov nad/pod kvoto, ki zajema:
- Stevilo zaposlenih (Stevilo vseh zaposlenih na dan)
- Stevilo vseh invalidov
- $tevilo invalidov v kvoti
- $tevilo invalidov nad kvoto
- Stevilo invalidov - neupostevni nad kvoto (Stevilo invalidov, ki so nad kvoto, vendar je
vzrok invalidnosti poSkodba pri delo ali poklicna bolezen, zato se ne upostevajo v
izracunu nad kvoto)

izpis invalidov po vrsti nastanka invalidnosti
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izpis prijavljenih invalidov/telesnih okvar v zavarovanje

Viri financiranja (kadrovski naért) in izdelava ISPAP datoteke

Omogocati mora:

vodenje virov financiranja na nivoju delovnega mesta

vodenje virov financiranja na nivoju osebe

masovno kopiranje razporeditev zaradi spremembe vira financiranja

priprava ustrezne xml datoteke (ispap)

izpis Stevila zaposlenih po virih financiranja

izpis virov financiranja na delovhem mestu

izpis virov financiranja na razporeditvah

izpis virov financiranja na veljavnih razporeditvah in Stetje zaposlenih

masovne spremembe virov financiranja zaradi sprememb v % (e so vrednosti vnesene v
ifrant, se posledi¢no vrednosti spremenijo s spremembo v Sifrantu; kot pri dodatku za

specializacijo, magisterij, doktorat)

Kadrovski portal in kadrovski procesi

Omogocati mora:

59

definiranje korakov kadrovskega procesa

voden vnos podatkov za posamezne kadrovske procese, kot so:
o zaposlitev nove osebe

ponovno aktiviranje nekdanjega sodelavca

vNos zunanjega sodelavca

podaljSevanje delovnega razmerja

o O O O

prenehanje delovnega razmerja
o prerazporeditve
hiter dostop do najpogosteje uporabljenih vsebin kot so:
o0 urejanje podatkov zaposlenih
0 urejanje razporeditev
0 urejanje zaposlovanja in odpovedi
o kreiranje e-vem dokumentov
o koledar opomnikov

On-line navodila in opozorila ob vnosu podatkov (npr. odprti dve razporeditvi za 100%)
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Organizacijske enote

Omogocati mora vnos, urejanje in upravljanje organizacijske strukture organizacije:

izdelava organizacijske sheme s poljubnim $tevilom nivojev in tipov organizacijskin enot, v
skladu s pravilnikom o notranji organizaciji narotnika. Organizacijska struktura mora
omogocati shemo zaposlenih z nadrejenimi in strukturo profilov

izdelavo poljubnega Stevila organizacijskih shem

graficni prikaz organizacijskih shem (npr. drevo)

prikaz zaposlenih po organizacijskih enotah znotraj hierarhije, nadrejenosti in profilih
vzdrzevanje podatkov organizacije: naziv, naslov, kraj, obéina, davéni zavezanec, dejavnost,
davéna Stevilka, davéni urad, registrska enota, statisticna enota, matiéna Stevilka naroénika,
Sifra proraCuna, registrska $tevilka zavezanca, direktor naroénika, strokovni direktor, pomoéniki
direktorja, pooblaséena oseba, vodja kadrovske sluzbe

vzdrzevanje podatkov organizacijskih enot: naziv, kratica naziva, tip enote, oddelek, podrodje,
sektor, sluzba, naziv enote, stiki

zapis odgovornih oseb na organizacijski enoti

opredelitev delovis¢ na oe, stroSkovnih mest

spremljanje delovnih mest v posamezni oe

moznost pripenjanja dokumentov

Sistematizacija (delovna mesta)

Omogocati mora upravljanje delovnih mest znotraj organizacije:
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osnovnih podatkov: Sifra, naziv, tarifni razred, profil, razvrstitev v podroéje dela, Stevilo
mesecev poskusnega dela, datum sistemizacije, datum ukinitve, stopnja bonifikacija, oznaka
delovnih mest, opis nalog za invalide, Zenske in mladino

ostalih podatkov: delovni Cas, neposredni vodja, sprejemni postopek, poskusno delo,
odpovedni rok

kljuénih delovnih mest in vrsto pogodbe

placne podskupine z razponom pla¢nih razredov za napredovanja

struktura zaposlenega (zdravnik specialist, zdravnik specializant, zdravnik prpripravnik,
diplomirana medicinska sestra, srednja medicinska sestra, laboratorijski tehnik, itd)

poklica na delovnem mestu: zahtevani, Zeleni, alternativni, raven znanja (npr. osnovna $ola,

srednja Sola, fakulteta)
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delovnih pogojev/dodatkov (upostevati oceno tveganja): nevarnost (npr. vliaga, voda, kislina,
lugi, prah, temperatura, ropot, vibracije, aerosoli, plini, pare), fizi¢ni napor, ki lahko prinada
dodatne tocke

delovnih vescin, izkusenj, kompetenc: potrebne, obvezne, Zelene, alternativhe, znanja,
izkusnje, osebnostne lastnosti, sposobnosti, spretnosti in odgovornost glede na pricakovano
delovno mesto

odgovornosti, pristojnosti za zaposlenega na posameznem delovnem mestu

opis del in nalog (npr. 0Zji nivo za potrebe razpisov delovnih mest, natancnejsi opis za potrebe
sluzbe za vodenje sistema kakovosti in za potrebe analiz dela)

delovna mesta po oceni tveganja: moznost grupiranja sistemiziranih delovnih mest v skupine
glede na oceno tveganja. Na delovnih mestih mora biti po oceni tveganja mogoce vzdrzevati
podatke za izpis napotnice za zdravstveni pregled

mozna opredelitev virov financiranja in kariernih stopnic

dolo¢itev skupin sredstev (telefon, prenosni rac¢unalnik, klju¢ garderobne omarice, kljuci
prostorov, delovne uniforme idr.)

opredelitev deficitarnosti delovnega mesta

moznost pripenjanja dokumentov

moznost vnosa delovnih mest z isto $ifro iz kataloga dm ju in razli¢énim opisom del in nalog ter
moznost vnosa delovnih mest z isto $ifro iz kataloga dm ju, z istim nazivom delovhega mesta
in razliénim izhodi$¢nim plaénim razredom

moznost vnosa dveh delovni mest (v razmerju zaposlitve npr. 50%/50% delovnega ¢asa)

Razporeditve na delovha mesta

Omogocati mora: razporejanje zaposlenih v organizacijah/zavodih:
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Osnovni podatki:
- delovno mesto
- organizacijska enota
- stroSkovno mesto
- tarifna skupina
- plaéni razred
- &tevilo ur in tevilo dni dela v tednu
- lokacija delovanja
- delovis¢a

- moznost pripenjanja razli¢nih dokumentov
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- delez razporeditve
Delovnik:
- Stevilo ur dela v tednu
- $tevilo ur dela v dnevu
- izmensko delo
- dezurna sluzba
- terensko delo
- sluzbene poti
- seminarji
- delo v drugi enoti
Dodatki za zaposlenega na razporeditvi
Delovié¢a glede na delovno mesto. Ob zaklju€evanju obstojece razporeditve in kreiranju nove
razporeditve se deloviS€a in dodatki pravilno zakljucijo in moznost, da se prenesejo na novo
razporeditev
Podatki o virih financiranja
MoZnost pripenjanja dokumentov
Zgodovina razporeditev delavcev

MozZnost vnosa vec razporeditev pri isti osebi

Osebni portal

Omogocati mora:

vpogledi za letne dopuste (povezava z registracijo delovnega ¢asa)

zaposleni lahko pregleduje osnovne kadrovske podatke

zaposleni lahko pregleduje svoje dokumente (odlo¢ba za dopust, pogodba, aneks, plaéilna
lista)

zaposleni odda vlogo za izdajo soglasja za delo pri drugem delodajalcu ter vnese podatek o

opravljenem delu na podlagi podjemne pogodbe pri drugem delodajalcu

Napredovanja ZSTSPJS

Omogocati mora:
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napredovanje v plac¢ne razrede (po veljavni zakonodaji):
- datum napredovanja

- predlagani placni razred ob napredovanju
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- vrsta napredovanja (npr. redno/pospeseno)
- moznost razlo¢evanja med napredovanjem in vi§jo uvrstitvijo na podlagi priznanja
plaénih razredov s strani delodajalca oziroma pristojnega ministrstva
e letni pregled napredovanja z mozZnostjo premika po ¢asu
e seznam vseh napredovanj posameznega zaposlenega
e skupno Stevilo napredovanj za posameznega zaposlenega
e prenos Stevila napredovanj ob nastopu dela
e generiranje in izpis potrdila o $tevilu napredovanj in o datumu zadnjega napredovanja
e program skladen z zakonodajo, ki ureja ocenjevanje in napredovanje v javhem sektorju
e okviren nabor informacij:
o kdo napreduje
o kdaj napreduje

e moznost vodenja napredovanja po dveh delovnih mestih

Soglasja in imenovanja

Sistem mora omogocati vnos in vodenje ter spreminjanje podatkov v zvezi s soglasji in imenovanji

delavca, in sicer:

- podatkov o dopolnilnem delu delavca pri drugem delodajalcu: generiranje dopolnilne dejavnosti pri
drugem delodajalcu, moznost vnosa datuma izdanega soglasja za opravljanje dopolnilne
dejavnosti s Stevilom ur tedensko in moznost pripenjanja razli¢nih dokumentov, trajanje soglasja
za dopolnilno delo, vpis delodajalca za katerega je izdano soglasje, datum potrditve za delo pri
drugem delodajalcu.

- podatkov o nadrejenem delavcu: dolocitev neposrednega vodje posameznemu zaposlenemu (za
porocila, za izobraZevanje in za izdelavo hierarhije).

- vnos soglasij za posameznega delavca za delo preko polnega delovnega ¢asa (z vnosom ur v
posameznem koledarskem letu, definirano, koliko v enem mesecu, koliko najve¢ v enem tednu),
vnos soglasij za 24-urno neprekinjeno zdravstveno varstvo (z vnosom koliko ur nepretrgoma),
pripravijenosti (najve¢ koliko) in no¢nega dela (najve¢ koliko v mesecu), vsi obdobje od-do.
Moznost izdelave porocil glede na nastete podatke.

- vnos podatka o imenovanijih delavca v komisije, delovna telesa, v nazive ipd., z prikazom datuma

od — do ter opomnikom pred iztekom obdobja.

Izpisi dokumentov

Omogocati mora:
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povprecni uporabnik naroénika lahko kreira poljubne dokumente v MS Word, PDF obliki glede
na vnaprej pripravljeno predlogo dokumenta (npr. v MS Word, Exc)

moznost kreiranja in izpisa vnaprej pripravljenih dokumentov, kot so:

o

pogodbe o zaposlitvi

aneksi

sporazumi

razveljavitve pogodb

obvestila o letnem dopustu

izpis napotnic za zdravni$ke preglede

vse vrste ostalih pogodb

o O O O o o o

generiranje in izpis razli¢nih potrdil (npr. o zaposlitvi, o delovni dobi, o napredovanju, o
zavarovanju)

o potrdila o zaposlitvi

0 izjave za novozaposlene (potni stroski, TRR, varstvo osebnih podatkoy, ipd.)
izpis potrdila o oddani prijavi M obrazcev (M1, M2, M3, M12)

Izpis porogil

Omogocati mora:
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uporaba interaktivnih izpisov

izvoz porocil v MS Word, MS Excel in tekstovno obliko

povprecni uporabnik lahko kreira dodatna, sebi specificna porocila ter izpisuje na podlagi
vnaprej oblikovanih predlogov dokumentov in izbranih podatkov, ki naj jih izpis vsebuje (npr.
MS Excel)

izpis vnaprej pripravljenih, standardiziranih porogil:

o delovni dobi

- delovna mesta

- plaéni razredi

- veljavnost pogodb o zaposlitvi
- dodatki

- dopusti

- druzinski €lani

- invalidi/telesne okvare

- izobrazba

- nadrejeni

- napredovanja (ZSTSPJS) — $tevilo in datum zadnjega napredovanja
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- prihodi / odhodi v / iz organizacije
- stanje zaposlenih na dan in izpis zaposlenih na dan
- odgovorne osebe
- omejitve
- organizacijske enote in stanje zaposlenih po strukturah delavcev (obrazec 3)
- kadrovski podatki osebe
- seznami zaposlenih po delovnih mestih, organizacijskih enotah, placilnih razredih,
stroskovnih mestih in vrsti delovnega razmerja
- statisti¢na porocila (po poklicnem profilu, po tarifnem razredu, po dosezeni izobrazbi,
po stro$kovnih mestih, po organizacijskih enotah, po letnicah rojstva, po starosti, po
Stevilu otrok do 15. leta starosti, po izpisu soglasij in preklicev soglasij, po urnikih, po
Stevilu dni absentizma, kot so boleznina, starSevstvo, dopust)
- vescine in izkusnje
- zdravstveni pregledi
- izpis zunanjih zaposlenih
izpis po vseh moznih podatkih, ki so vneseni na delavcu na dolocen datum
seznam zaposlitev ter odhodov v dolo€enem obdobju
seznam invalidov
seznam zaposlenih za dolocen ¢as z razlogom zaposlitve za dologen ¢as — moznost izbiranja
kriterijev
delovna doba zaposlenih po posameznih kriterijih in starost
izpis delovne dobe za delavce, ki bodo v doloenem obdobju dosegli doloCeno Stevilo let
delovne dobe (npr. 1. 1. 2026 — 31. 12. 2026 dosezenih 23 let delovne dobe)
izpis prerazporeditev delavcev v obdobju: na druga delovna mesta, na nov placni razred, na
oddelke
izpis delavcey, ki imajo ¢asovni pogoj za napredovanje v letu
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
izpis seznama delovnih mest s Stevilom delavcev na posameznem delovnem mestu
izpis delovnih mest po oddelkih / sluzbah s Stevilom delavcev na posameznem delovnem
mestu

izpis trajanja poskusnega dela po trajanju
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Opomniki — avtomatsko obvesc¢anje
Omogocati mora obves¢anje uporabnikov (zaposleni v kadrovski sluzbi):

e pomembni dogodki iz kadrovskih procesov:
- iztek pogodbe o zaposlitvi za dolo¢en ¢as
- iztek pripravnistva
- iztek poskusne dobe
- rojstni dnevi zaposlenih
- iztek veljavnosti licence
- jubilejne nagrade
- iztek mandatov za dolo¢ena delovna mesta
- iztek skrajSanega delovnega ¢asa (npr. iz naslova star§evstva)
- iztek roka za zdravniski pregled
- sprememba kadrovskih podatkov (ime, priimek, pred ime, za ime, ipd.)
- zakljucitev razporeditve
- iztek veljavnosti zacasnega prebivali$¢a osebe
- kandidati za upokojitev v obdobju z upostevanjem pogojev le iz zakona
- napovedan porodniski dopust
- predvidene vrnitve iz porodniskega dopusta
- novi prihodi v organizacijo
- potek veljavnosti dokumentov

e zapis opomnika v koledar

e nastavitev Casovnega obdobja za posredovanje obvestila

e posilianje 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
e enostaven in hiter pregled vseh opomnikov na dan/mesec
e moznost premikanja dogodkov nazaj in naprej po koledarju (npr. primi-spusti)
e natancna evidenca in seznam dogodkov zbranih na eni, centralni lokaciji ter direktna moznost
urejanje opomnikov
e prikaZejo se opomniki, ki so aktivni in imajo prejemnikale

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

Omogocati mora:
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prijava delavcal/druzbenika/samostojnega podjetnika v obvezna socialna zavarovanja
(obrazec M-1)

sprememba podatkov o zavarovancih v obveznih socialnih zavarovanjih (obrazec M-3)
odjava zavarovane osebe iz obveznih socialnih zavarovanj (obrazec M-2)

zavarovanje za primer poskodbe pri delu in poklicne bolezni (obrazec M-12)

Delovna uspesnost

Za pripravo Delovne uspesnosti naj sistem omogoca obdobno (mese¢no) presojanje
zaposlenih po zakonsko predpisanih kriterijih na nivoju proracunskega uporabnika ali

posamezne enote za delitev:

o Opravljanje dodatnega dela ali vecji obseg dela
o Kakovost

o Natanénost

o Samostojnost

o Obseg dela

o Ugcinkovitost dela

o Projekti
Omogocati mora dolocitev skupnega obsega sredstev za delovno uspesnost iz naslova:

o Mase sredstev iz osnovnih pla¢ za DU
o Mase sredstev za DU iz prihrankov

o Nerazdeljenih sredstva iz prejSnjega meseca

Po vnosu vnesenih odstotkov se mora preradunati znesek delovne uspesnosti. Ce je
razdeljenih ve¢ sredstev kot jih je na voljo mora sistem omogocati, da je vnos mogoce

prilagoditi preko podanih nacinov:

o korekcija na vse kriterije

o korekcija brez kriterijev nadome&canja
o fiksna sredstva za nadomesCanje

o selektivna korekcija na vse kriterije

o selektivna korekcija brez kriterija nadomescanja

Prenos v place in obracun delovne uspesnosti,
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e Moznost izpisov oziroma kreiranja obvestila za zaposlene o izplagani delovni uspes$nosti (glede

na organizacijsko enoto oziroma poklicno skupino)

Ciljno vodenje, letni razgovori, ocenjevanje kompetenc

Sistem mora omogocati:

- vnos podatkov za ocenjevanje in vodenje zaposlenih v skladu z zastavljenimi cilji bolninice;

- analize — naértovanje in analiza doseganja ciljev posameznega zaposlenega oz. enote, oddelka;

- elektronsko podporo vodjem za izvajanje letnih razgovorov z zaposlenimi;

- analizo letnih razgovorov glede na podane kriterije s strani bolnignice;

- ocenjevanje kompetenc in matriko znanj: vodenje formalnih in neformalnih znanj zaposlenih, analiza

znanj zaposlenega s potrebnimi znanji za delo po posameznih deloviséih.

Portal vodij
Mora omogocati vodjem oddelkov, skupinam in ostalim vodjem organizacijski dostop do sledecih
kadrovskih procesov organizacije:

e osnovnih podatkov zaposlenih

e planiranje sklopa vzdrzevalnih vsebin

e ocenjevanje delovne uspesnosti za zaposlene

e izpis porocil in dokumentov

Ostale zahteve
Sistem mora omogo¢ati:

- vnos podatkov na enem mestu;

- povezanost funkcionalnosti med seboj (kadrovska evidenca — registracija zaposlenih -obraéun
pla€ - potni nalogi idr.);

- vodenje najosnovnejsih podatkov o zunanjih sodelavcih: specializantov na krozenju, zunanjih
pripravnikov, S$tudentov, dijakov na praktiénem usposablianju z delom, javna dela,
usposabljanje na delovnem mestu, volontersko delo, klini¢ne vaje ipd.;

- povezavo s sistemom obracuna pla¢, tako da je omogocen vpogled v podatke iz kadrovske
evidence, kot so npr.: zdravstvena Stevilka zaposlenega, stiki (tel. $t. e-mail ipd.), prebivalidéa,
datum rojstva, kraj rojstva, druzinski &lani, rezidentstvo ipd.;

- pripravo podatkov za AJPES (viri financiranja - ISPAP datoteka), oznacitev zaposlenih, ki so

zakonsko oprosceni placila prispevkov (starej$i delavci in mlajsi delavci), samostojno
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oblikovanje in moZnost samostojnega spreminjanja dolo¢enih dokumentov; odlo¢b, pogodb,
obrazcev, obvestil ipd.; skeniranje dokumentov in njihovo pripenjanje naj bo urejeno pri
dokumentih, med vedéinami in izkugnjami zaposlenih, na razporeditvah ipd.

- izvajalec mora sprotno spremljati zakonodajo in predpise ter pravotasno pripraviti dopolnitve

sistema ter brezplaéna namestitev sprememb pri naro¢niku s pisnimi navodili uporabniku.

5. SISTEM ZA INFORMACIJSKO PODPORO OBRACUNU PLAC (v nadaljevaniju te tocke —
sistem)

Programski paket PLACE mora biti popolna resitev za obracun pla¢ in ostalih osebnih dohodkov v
javnem sektorju ob upostevanju in spostovanju vseh veljavnih predpisov v RS.

Pokrivati mora vse mozne zahteve naro¢nika na podrogju organizacije, nagrajevanja in obrauna
osebnih dohodkov, ki jih pravne osebe izplacdujejo fizicnim osebam na podrogju Republike
Slovenije.

Iz obstojedega sistema se morajo v novi sistem prenesti podatki, ki so potrebni za obracun v novem
sistemu. To so letna povpreéja, urne postavke, ves odhodkovni del, bonitete, ob koncu dohodninskega
leta pa se prenesejo podatki o dohodnini, da se lahko pripravi letno poro¢anje na FURS in poslje
obvestilo zaposlenim.

Podprte aktivnosti
Omogocati mora vsaj:
e obracun dohodkov
o plata
o nadomestila place
o delovna uspesnost
o stimulacije in bonitete
o povracila stroSkov
o regres
o odpravnine
o jubilejne nagrade
o delo po pogodbi
o avtorski honorarji...
e obracun odhodkov
o prispevki delodajalca
o delodajalec v imenu delojemalca

= prispevki
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= davki
»  odtegljaji
= Clanarine
= krediti

e zpladila

e prejemki

Funkcionalnosti

Podatki za place se morajo prenesti iz kadrovsko informacijskega sistema.

Nastavitve
Program mora imeti moZnost spreminjanja vseh pomembnih nastavitev za obradun plaé s podatki o
narocCniku (ime, naslov, tip, mati¢ni podatki, banéni raduni, ipd.), parametri posameznih obradunskih
terminov z datumi obracunov (datum izplacila place in sekundarni datumi/zamiki za kasnejsa pladila,
kot so prispevki, dohodnina, krediti, ¢lanarine, ipd.), obradunov (prispevki, olajSave, davki, pavsalni
VP, stimulacija, stalnost, minulo delo, Modra zavarovalnica, dopust, invalidi, ipd.), minimalni placi,
placilnih nalogih, zavarovanju, pooblas&encu obradunovalca plag, ODPZ, kontakt ter ostalih
pomembnih Sifrantov smiselno strukturiranih.
Omogocati mora upravljanja globalnih vrednosti:
e izracun urnih postavk iz preteklih obdobij za obracun nadomestil, refundacij, ipd
e olajsave (splodna olaj$ava, olaj$ava za vzdrzevane druzinske &lane, ipd)
e minimalna placa, za upostevanje pri kontroli do minimalne plaée in avtomatizmu izraéuna
razlik do minimalne place pri izvajanju obracuna za bolnignico
e najnizja osnova za placilo prispevkov, za upostevanje pri kontroli izraduna prispevkov
e maksimalna placa, za opozarjanje na protokolu obraduna pla& za bolni$nico
e maksimalni regres
e definicija dodatnih spremenljivk za moZnost upostevanja v formuli izrauna za posamezno
vrsto plagila

e moznost pred-nastavitve vrednosti za kontrole izradunov posamezne postavke vrst plail
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MATICNI PODATKI ZAPOSLENEGA

Osnovni podatki delavca
Vsebovati posamezne podatke vsakega posameznika s potrebnimi podatki oz. Siframi kljuCnega

pomena za obracunavanje dohodkov in izdelavo porogil. Organizirani morajo biti v smiselne sklope
(osnovni, statusi, obradunski, delovna doba, izplaéila, dodatno zavarovanje, ipd.).

V sklopu obracunskih podatkov so pomembni podatki na razporeditvi delavca. Delavec ima eno
osnovno — primarno razporeditev, lahko pa tudi eno ali ve¢ sekundarnih razporeditev. Na vsaki
razporeditvi se nahajajo podatki o delovnem mestu, organizacijski shemi, delovhem koledarju in
podatki o osnovni plaéi, vrsti zaposlitve, ipd. Na vsako razporeditev so pripeti tudi pripadajoci dodatki,

za Javni sektor pa tudi viri financiranj.

Osebni ra¢uni

Omogoc&eno nakazilo na osebni ra¢un ali ve¢ osebnih raunov (opredelitev zneska ali %). MozZnost

nakazila na tuji radun EU.

Bonitete
Omogoéena spremljava obrac¢una in izplacila razli¢nih bonitet (sluZbeni avto, zavarovanja, ipd).
Olajsave

Omogocéena spremljava davénih olaj$av za druzinske ¢lane in ostale olajSave po zakonu.

Letna povprecja

Vsebovati zbir letnih osnov za izradun refundiranih odsotnosti.

Krediti in odbitki
Vkljuéena mora biti evidenca, spremljanje in obracunavanje kreditov z obro¢nim odplacevanjem ter
vodenje enkratnih (ali neskonénih) odbitkov kot so ¢lanarine in interni odbitki, s spremljanjem vlog ali

salda.

Sifranti

Vsebovati mora Ze pred-nastavljene splo$ne podatke/Sifrante. Deljeni morajo biti v razli¢ne sklope kot
so Sifranti javnega sektorja, sistemski ifranti in pomoZni $ifranti plag. V posamezni skupini Sifrantov
uporabnik dolo¢i podskupine. Med drugim mora vkljuéevati organizacijsko strukturo ter njihovo
povezovanje na splo$ne upravne podatke, sistemizacijo in evidenco partnerjev, ki nastopajo v

aplikativnem podrogju obraduna dohodkov, odhodkov in izplacil uporabnika.
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Modra zavarovalnica
Spremljava podatkov in obradun dodatnega pokojninskega zavarovanja Modre zavarovalnice za Javni

sektor.

Evidenca dela, obracun

Omogocen mora biti uvoz evidence dela iz enega ali veé sistemov za registracijo delovnega ¢asa,
uvoz stroskov potnih nalogov, uvoz dodatne evidence dela kot rezultat modula delovne uspesnosti,
ipd. Omogo&en mora biti uvoz vseh podatkov za vse zaposlene ali posameznika. 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 omogoc€en ro¢ni popravek uvozenih postavk.

Omogocen mora biti posami¢en vnos evidence dela, takoj$en preraéun za posameznika in pregled
rezultatov obracuna.

Rezultati obracuna se morajo shranjevati. Po obracunu mora biti omogoéena izdelava izhodnih
dokumentov kot so zakonski izpisi, obrazci in razna porodila.

Omogoceno mora biti izvajanje simulacij obrauna z opcijskimi nastavitvami v parametrih obraguna,
arhiviranje obracuna, priprava drugega obra¢una in naknadna zdruzitev v enega, ki se ga obravnava

kot celoto.

OBDELAVE

Prevzem podatkov iz kadrovskega sistema

Omogodena mora biti nastavitev prevzema posameznega podatka, ki se bo prenasal enkrat, vedno
ali nikoli. Ob zadovoljivi simulaciji in preverbi rezultata simulacije prenosa mora biti omogo&ena
potrditev dokoncnega prenosa podatkov. Ob prenosu mora biti mogo¢ tudi prenos posameznih

sifrantov, za katere je skrbnik kadrovski oddelek.

Zakonski obrazci

Zakonski obrazci pokrivajo dokumente, ki jih mora pravna oseba predloziti FURS-u, AJPES-u, ZZZS-
ju in ZPlZ-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, placilni nalogi, Modra zavarovalnica
Zmoznost priprave temeljnice za knjizenje v glavno knjigo, pripravo plagilnih nalogov v SEPA obliki ali
UJP obliki (Javni sektor) neposredno iz programa za obracun pla¢ za vse banke v okviru SEPA

sistema, datoteka za prostovoljno dodatno pokojninsko zavarovanje za razlicne izvajalce.

Izmenjava podatkov
Omogodéene izmenjave podatkov z zavarovalnicami za prostovoljno zdravstveno zavarovanje in

zivljenjsko zavarovanje v obliki predpisanih datotek.
LETNE OBDELAVE

Dohodnina

Obdelava priprave podatkov za napoved dohodnine mora vsebovati zbiranje vseh vrst arhiviranih in
obraéunanih 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), z omogo&enimi ro¢nimi popravki. Obdelava ob naboru podatkov mora omogocati
zdruZzevanje podatkov po davéni $tevilki fizicne osebe. Ob zaklju¢ku obdelave se morajo pripraviti

datoteke predpisane s strani FURS-a, za uvoz v e-Davke Ostali izpisi in porocila

Ostali izpisi in porocila
Porodila so predvsem interne narave in so namenjena vzdrzevalcu podatkov, obracunovalcu, delavcu,
zavodu, analitskim in drugim sluzbam. To so podatki o delavcih, kreditih, seznamih za banke,

izplacila.

Seznam porogil:
e obracunski list zaposlenega
e obradunski list podjetja z rekapitulacijo
e obracunski list bolnisnice po posameznih organizacijskih nivojih
e seznami in priloge izplacil
e seznami obracunanih kreditov
e seznami obracunanih ¢lanarin
e seznami pla¢anih premij prostovolinega pokojninskega zavarovanja
e seznami obradunskih podatkov po posameznih vrstah placil, delovhem razmerju, stroSkovnih

mestih, tipu dohodka, obracunih, delovnem mestu, profilu, ipd
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omogocena mora biti priprava poljubne kombinacije filtriranih podatkov, ki si jih uporabnik

dolo¢i za potrebe doloéene analize.

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 dologi 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. Omogo&en mora biti

pregled podatkov na nivoju obraéuna, dalj$ega obdobja (knjigovodsko leto, davéno leto), na nivoju

bolnignice kot tudi posameznika ali doloéene enote.

Servisne obdelave
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priprava letnih povpreéij: moznost izvedbe priprave letnih povpredij — osnova za izradun

refundacij (boleznin nad 20 dni). Izracunati se morajo ure in bruto za doloéeno leto.

priprava povprecne stopnje: Podatek (procent dohodnine) se mora po pripravi zapisati v

maticne podatke delavca in/ali v trenutno aktivni obradun. Proces priprave povpreéne stopnje

mora biti ponovljiv. Na voljo mora biti ve¢ razliénih tipov priprave povpreéne stopnje kot je z

olajdavo ali brez olajSave.

1.

Izraun nadomestila iz arhiva: Priprava urne postavke za izradun nadomestil iz arhiva na
nivoju delavea in na nivoju razporeditve posameznika. lzraéun nadomestila iz arhiva mora
omogocati vec kriterijev:lzraéun iz enega, dveh ali treh obradunov iz arhiva

VP razvrstitev — obi¢ajno je vrsta osnove zbir za povprecje. Osnova VP-POVP je oshova,
ki se ra¢una iz dejanskih ur, osnova VP-POVP-F pa je namenjena osnovi 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 izracun izvede z letnim pav$alom 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.

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

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

VP uspesnost — v kolikor se je redno delovno uspesnost izpladevalo za obdobje dalj$e od
enega meseca (javni sektor), mora biti pri pripravi urne postavke upostevan tudi delez
zneska, ki se ga je izplacalo.

Obracun — stevilka obraduna v katerem je bila delovna uspe$nost izplaana.
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7. Delez — primer: delovna uspesnost izplacana za tri mesece [ delez = 3

8. Priizracunu se lahko izbira vsebino polja in sicer:

a. Urna postavka (oz. Bruto znesek/Ure)
b. Bruto znesek

c. Ure

Odklepanje obraduna: Z geslom in potrditvijo mora biti omogoceno odklepanje obracuna. V

primeru, da je obra¢un Ze odklenjen, mora biti uporabnik ustrezno obvescen.

Odklepanje razporeditev delavcev: ob prijavi v PIS aplikacijo so podatki razporeditev

zaklenjeni. V primeru odlogitve za ro¢no popravljanje podatkov, mora obstajati moznost za

njihovo odklepanje.

Olajsave delavca: v primeru neizvajanja avtomatskega preracuna olajSav ob prevzemu

podatkov iz KIS-a, mora biti omogoéeno izvajanje zapisa in preracuna olajsav preko servisne

obdelave. Kontrola zapisa v tabeli vzdrzevanih ¢lanov in vnosom olajSav z moznostjo

simulacije kontrole v zapisu posameznega delavca ter brisanje posameznih tipov olajsav samo

iz tabele zapisov olajav posameznika (brez brisanja podatkov o vzdrZevanih clanih). Opis

kontrol in popravkov:

[0}

Tip 1 — otrok A1, A2, A3, A4, A5, B: simulacija presteje ustrezne zapise v tabeli
vzdrzevanih ¢lanov in jih primerja z zapisom koli¢éine na zapisu tipa olaj8ave
posameznika. V primeru, da se Stevilki razlikujeta, to zapise na protokol. Ce se
odlogimo izvesti popravek, se zapisi ustrezno popravijo le v tabeli olajsav.

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 koliCina
tipa 2 vedja od koli¢ine 1, zapi$e opozorilo na protokol.

Tip 3 — vzdrzevani ¢lani C, D, E: presteje ustrezne zapise v tabeli vzdrzevanih ¢lanov
(totka 2) z oznako C, D ali E in jih primerja z zapisom koli¢ine na zapisu tipa olajsave
na posamezniku. V kolikor se tevilki razlikujeta, to zapi$e na protokol in javi razliko.
Ce se odlo¢imo za izvedbo popravka, se zapisi ustrezno popravijo samo v tabeli
olajsav.

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

Tip 5 — po dopolnjenem 70. letu starosti: simulacija in popravek le ob spremembi
zneska, kar je navadno ob prehodu v novo leto.

Tip 7 — posebna olaj§ava do dolocene vrednosti: potreben vnos mejnih zneskov. lzvaja
se lahko simulacija dodatne splo$ne olajsave na podlagi obraéuna pla¢ za posamezni

mesec. MoZnost neupos$tevanja posebne olajSave posameznemu delavcu, s tem da
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zaposleni podpise izjavo, da se mu dodatna splosna olaj§ava ne uposteva pri
obracunu.

Tip 8 — dodatna olaj$ava: za individualni vnos zneska.

Tip 9 — posebna dav¢na olaj$ava — tujina

Tip 10 — Prostovoljno in nepoklicno opravljanje nalog zaséite

Popravek oznak VDC: kontrola ali popravek oznake na podlagi vnesenega davénega leta in

podatka o rojstnem dnevu vzdrzevanega &lana.

Popravek pavsalnih VP (bonitete): menjava vrednosti doloéene pavsalne vrste plaéil z novo za

vse zaposlene.

SISTEMSKI SIFRANTI

Prispevki in davki

Raéun:
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Prispevek / davek: Sifre prispevka ali davka

Naziv: naziv prispevka / davka

Tip: tip prispevka / davka oz. na kak$en nadin se bo izradunal. MoZnosti so:

o}

o}

o

o}

o

1 - Procent: prispevek oziroma davek se obratuna na podlagi procenta

2 - Dohodnina: davek za obra¢un dohodnine delavca (davek od osebnih prejemkov)
3 - Davek na place: za obra¢un davka na izpladane plage

4 - Povprecna stopnja: obracun davka po povpreéni stopniji

5 - Znesek: prispevek oziroma davek je dolo¢en zneskovno

6 - Benificirana DD: za obradun benificirane dobe

7 - ODPZ: prispevek za obvezno dodatno pokojninsko zavarovanje

8 - PPZ: prispevek za prostovoljno pokojninsko zavarovanje

Prispevek za nalog: v primeru zdruZevanja zneskov za plaéilni nalog

Osnova: osnova, za dologitev ali gre za prispevek delavca ali delodajalca, oz. ali gre za davek

delavca ali delodajalca,...

Obrazec: za uvrstitev prispevka / davka na REK obrazec

Obrazec osnova; za doloditev REK osnove na obrazcu

Datum izplacila: za plaéilo na datum

Vrednost: znesek oziroma procent

TRR / IBAN: transakcijski racun za prispevek oziroma davek
BIC: bic banke

Modul: modul racuna
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e Sklic: sklic raéuna
e Seznam: izbire za izpis prispevka / davka na seznamu
e Koda namena

o Konto: nastavitev za knjizenje

Lestvica dohodnine
e razred: Sifra razreda
e spodnja meja: spodnja meja bruto zneska za izbran razred
e zgornja meja: zgornja meja bruto zneska za izbran razred
e procent: procent izra¢una dohodnine

e leto: leto dohodninske lestvice

Tipi olajSav

tip olaj8ave: Sifra tipa olajave

e naziv: naziv tipa olajSave

znesek olajSave: letni znesek olajSave za posamezen tip

leto: leto olajsave

Otroci lestvica olajsav
e razred: Sifra razreda
e otrok: stevilo otrok za izbran razred
e letni znesek: letni znesek olajSave

e |eto: leto olajsave

Nacin obrac¢una DR (delovnega razmerja)
Sifrant je pomemben za pravilno postavitev delovnih razmerij.
e DR nacin obracuna: Sifra za nac¢in obra¢una DR

e naziv: naziv za nacin obracuna DR

Prispevki / davki iz osnove
Sifre pomembne za pravilno delovanje aplikacije. Npr.:

e DR/PR iz osnove: Sifra prispevka / davka iz osnove
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e naziv: naziv prispevka / davka iz osnove

Prispevki / davki v osnovo
Sifre pomembne za pravilno delovanje aplikacije. Npr.:
e PD v osnove: Sifra prispevka / davka v osnove

e naziv: naziv prispevka / davka v osnove

Dinamicne labele
Z dinami¢nimi labelami je mozno dolo¢ati organizacijsko strukturo bolninice, izpis in izgled
vrednostnih polj v vnosnih ter izpisnih formah za celoten sistem aplikacije plaé.
e oznaka: moznost doloCitve oznake polja
o ORG: moznost dologitve vsaj pet-nivojske strukture bolni$nice. na primer: oddelek,
sektor, stroskovno mesto... ipd
o VRED: dolo€anje izgleda in uporabnosti vrednostnih polj na kartici delavca - obradunski
podatki.
o VREDNOST: dolo¢anje izgleda in uporabnosti vrednostnih polj »vrednost« na kartici
delavca - razporeditev - vrednostni.
o PO_VRED: dolo¢anje izgleda in uporabnosti vrednostnih polj »vred« na parametru
obracduna.
e uporaba: doloCitev aktivnosti/uporabe polja
e obvezen: dolocitev obveznosti polja
e vnos: doloCitev spremenljivosti polja (ali uporabnik lahko ureja vsebino polja)
e viden: mozZnost, da bo polje vidno
e hierarhija: hierarhi¢na struktura
e oznaka: ime oznake
e kr. oznaka: naziv polja kot prikazan v vnosnih formah

e opis: dodaten opis polja

Administratorski skupni Sifranti
e namenjen vzdrzevanju vseh pomembnih/sistemskih $ifrantov. Sifrant: enoliéen id
e naziv Sifranta
e Sifra

e naziv
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Administratorski skupni Sifranti — administracija
Moznost nastavljanja tipa polj (numeri¢na, znakovna, datumska), ki se bo uporabilo za izbran Sifrant,

in imena polj, ki se bodo prikazala v vnosnih formah (oknih) Sifrantov.

Vrsta Sifranta (kreiranje in aZuriranje novih Sifrantov)
e Sifra sifranta
e Naziv Sifranta

e Polni naziv sifranta

Sifrant (vnos Sifranta za izbrano vrsto $ifranta)
e Sifra
e Naziv
e N# Moznost vnosa do treh numeri¢nih vrednosti za Sifro
e C#: moznost vnosa do treh tekstovnih vrednosti za Sifro

e D#: moZnost vnosa do treh datumskih vrednosti za Sifro

. MATICNI PODATKI

KARTICA DELAVCA — OSNOVNI PODATKI
Ogled osnovnih podatkov o delavcu, sinhroniziranih iz KIS (glej kadrovska evidenca).
Osnovni:

e Splosni podatki

e Davéni podatki

Statusi:

e Obradunski tip (Sifra) osebe: plaéa, regres, pogodbe, ipd

e Sifra zaposlenosti pri delodajalcu: glavni, drugi

e Status osebe ($ifra): redno zaposlen - stalni, ob&asni

e Rezidenca (8ifra): rezident, nerezident

e Drzava nerezidentstva

e [nvalidnost
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 Obradunski list: tekst v primeru subvencije posameznika

79



Psihiatricna
bolniSnica
== Vojnik

Obracunski parametri:
e prevoz: $ifra relacije (za obraun potnih stroskov)
e izplacilno mesto: Sifra izpladiinega mesta
e vsaj 9 dodatnih vrednostnih polj za uporabo (za obraun plaée, nadomestila — urne

postavke...ipd)

Delovna doba:
e nastavitev izratuna MD za individualne pogodbe (iz nastavitev pla¢, od kolektivne pogodbe,
od individualne pogodbe)
® nastavitev izracuna ST za individualne pogodbe (iz nastavitev pla&, od kolektivne pogodbe,
od individualne pogodbe)
e vstop/izstop:
o DD do vstopa: delovha doba do vstopa v formatu, doloéenem v nastavitvah
(dan/mesec/leto)
o DD pred vstopom: delovna doba v podjetju/zavodu pred vstopom v zavod v formatu,
dolo¢enem v nastavitvah
o mirovanje: doba mirovanja v formatu, doloéenem v nastavitvah
o datum vstopa v zavod
o datum prekinitve pogodbe/izstopa
o Sifra vzroka izstopa
e minulo delo / stalnost:
o datum, na podlagi katerega se izra¢una minulo delo in stalnost — samo na kartici
delavca.
o skupna delovna doba: prikaz skupne delovne dobe in procenta minulega dela
o delovna doba v bolniSnici: prikaz skupne delovne dobe in procenta stalnosti
o obracun MD: ali se za delavca racuna minulo delo
o obracun ST ali se za delavca ra¢una stalnost
e obvezno pokojninsko zavarovanije
o Sifra bonifikacije
o $&tevilka police zavarovanja
o Stevilka dodatnega zavarovanje
e dodatni podatki
o glava obraunskega lista (Sifra)
o dodatna stevilka (npr. Stevilka odlocbe invalida Il. Kategorije pred |. 2003)
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o nhastavitev posebnosti za iRek (najemnine, uveljavljanje ugodnosti iz mednarodnih

pogodb, uveljavljanje znizane davéne stopnje)

KARTICA DELAVCA — RAZPOREDITEV

Organizacija vsebuje vsaj do pet nivojev organizacijske sheme:

zaporedna Stevilka razporeditve

prioriteta: prioriteta razporeditve (npr. O je primarna, glavna razporeditev, vse ostale so
sekundarne razporeditve)

veljavnost razporeditve: Datum od in Datum do

profil (Sifra profila)

opcija placnega skrbnistva razporeditve (DA/NE)

Obracunski podatki:

tip koledarja

delovno mesto

tarifna skupina

pladilni razred
napredovalni razred
delez zaposlitve
registrska enota
statisticha enota

tip pogodbe: kolektivna/individualna
Sifra kolektivhe pogodbe
Furs posebnosti

vrsta zaposlitve (redno delo/dopolnilno delo/ zunanji)

Vrednostna polja, ki se jih dolo¢i ob analizi obracuna in se jih uporablja pri izraéunu place

posameznika.

Opredelitev/dologitev vrst dodatkov, ki jih delavec lahko pridobi na posamezni razporeditvi.

Opredelitev/dologitev delitvenih klju¢ev - % dela na posamezni plaéni organizacijski shemi.

DELAVCI - IZPLACILA
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partner (8ifra): npr. banke (na kateri ima delavec odprt racun)
vrsta odhodka: §ifra za osebni, transakcijski racun
osebni raéun, na katerega se delavcu nakazuje osebni dohodek

veljavnost: (npr. potrditveno polje) ali je racun delavca veljaven
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procent: (opcija DA/NE)
vrednost: znesek nakazila ali % nakazila v primeru ve¢ ra¢unov za nakazilo place

prioriteta: dolo€anje vrstnega reda pri veljavnosti ve€ osebnih racunov za nakazila

PAVSALNI VP — BONITETE

Sifra vrste placila z nazivom
veljavnost: (opcija da/ne)
koli¢ina: Stevilo ur/dni
moznost vpisa dveh vrednosti
datum od: datum zacetka

datum do: datum konca

DELAVCI — OLAJSAVE

Zapis delavcevih olajsav upostevanih pri posameznem obracunu.

DELAVCI — LETNA POVPRECJA

leto povprecja iz katerega se bodo izra¢unavala nadomestila refundiranih odsotnosti v breme
7778

skupno Stevilo ur, ki jih je delavec opravil v izbranem letu

bruto znesek delavca za izbrano leto

delavCevo povprecje za izbrano leto

veljavnost zapisa

datum od

datum do

moznost ro€nega vnosa Stevila ur, ki jih je delavec opravil v izbranem letu

moznost roCnega vnosa bruto zneska delavca za izbrano leto

DELAVCI — VZDRZEVANI CLANI - DOHODNINA

Podatki o vzdrzevanih podatkih, potrebnih za uveljavitev davcne olajsave:
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oznaka: oznaka olajSave (A1, A2...)
priimek: priimek vzdrzevanega ¢lana
ime: ime vzdrzevanega ¢lana
davéna Stevilka

datum rojstva

datum od: datum zadetka veljavnosti
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datum do: datum konca veljavnosti

KREDITI — VNOS KREDITOV

sifra partnerja

vrsta odhodka

veljavnost zapisa

vrednost obroka

Stevilka odlocbe

znesek glavnice

tevilo vseh obrokov, moznost neskonénega kredita
stevilo Ze placanih obrokov

poljubna opomba

nadin izravnalnega obroka (ni izravnave, prvi obrok, zadnji obrok)
znesek izravnalnega obroka

saldo (opcijsko)

vloga (opcijsko)

Podatka saldo in vloga se spreminjata v povezavi z zakljuéevanjem kreditov. V primeru, da je v Sifrantu

partnerjev na dologeni vrsti dohodka oznacena spremljava, se ob zakljuevanju poveca/zmanjsa

znesek vloge/salda.

Ob zakljuSevanju kreditov se samodejno poveda Stevilo Ze placanih obrokov ter v primeru

odplaganega kredita se samodejno odstrani oznaka veljavnosti.

BRISANJE KREDITOV

Moznost pregledalizpisa neveljavnih kreditov za posameznika in posledicno, po odlocitvi, brisanje

neveljavnih kreditov. Neveljavni krediti so tisti, ki so odpla¢ani oziroma imajo veljavnost nastavljeno na

NE.

ODBITKI

83

Sifra partnerja

vrsta odhodka

veljavnost postavke

vrednost odbitka (odvisno od nastavitve na nivoju vrste odhodka)
Stevilka odlocbe

poljubna opomba

vloga
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Podatek »Vloga« se spreminja v povezavi z zakljutevanjem kreditov. V primeru, da je v Sifrantu
partnerjev na dolo¢eni vrsti odhodka vkljuéena spremljava vloge, se ob akciji zaklju¢evanja poveéa
znesek vioge.

Na nivoju vrste odhodka mora biti mogoée doloéiti skupni znesek ali skupni procent. V primeru izbire
procentualnega odbitka mora biti potrebno na nivoju vrste odhodka vnesti tudi osnovo iz katere se

racuna.

ODSOTNOSTI — BOLNISKI LIST

Podatki se prevzamejo v PIS iz modula BL (bolniski list)

Zdravnik
e vrsta zdr.: vrsta zdravnika (Osebni/Nadomestni)
e st zdr.: Stevilka zdravnika

e zdravnik: ime in priimek zdravnika

Dnevi zadrzanosti
e prvi dan zadrzanosti
o datum prvega dne zadrZanosti od dela
o datum prejsnje zadrzanosti od dela
e razlog zadrzanosti
o razlog zadrzanosti od dela (Sifra zadrZzanosti)
o datum prvega dne zadrzanosti za zgornji razlog
e zadnji dan zadrzanosti
o zadiagnozo (potrditveno polje)
o za plagnika (potrditveno polje)
o zarazlog (potrditveno polje)

Zadrzanost od dela
e polni delovni ¢as, - od - do: datumi zadrzanosti od dela za polni delovni éas
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, ko je delavec bil zadrzan od dela
Vrste pladil:
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Zapisi vrste placil, ki se izratunajo na podlagi podatkov bolniSkega lista in se preko evidence dela
prevzamejo v obracunske podatke.

Sifra vrste placila

koli¢ina za izbrano vrsto placila (ure)

vrednost 1

vrednost 2

datum od in datum do: ob vnosu se prepi$eta datuma z bolniskega lista, ki jih je mogoce
ustrezno popraviti

Sifra bolniskega lista

SIFRANTI

SPLOSNI

Partnerji

Sifrant partnerjev za nakazila, odbitke, kredite in &lanarine. Partnerje, to so banke, kreditorji in druge

drzavne institucije (npr. FURS), se vzdrzuje po tipu odhodka.

Partneriji:

tip odhodka (8ifra): izplacila, krediti, odbitki, ¢lanarine

partner (8ifra)

moznost hrambe davéne Stevilke partnerja

moznost hrambe mati¢ne Stevilke partnerja

moznost vnosa Sifre drzave partnerja

naslov partnerja (ulica in stevilka, posta, opombe)

transakcijski racun partnerja

referenca transakcij (Sl ali RF)

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)

sklic nakazila partnerja

BIC banke

3ifra za kreiranje datoteke za banke - tip AOP. Podpora priprave datoteke SEPA.

MozZnost zdruzevanja podatkov vsaj po:
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e partnerju

Partnerji — vrste odhodkov

Vsak tip odhodka v paru s partnerjem ima lahko veé vrst odhodka, odvisno od plaéil, odbitkov (modeli
in sklici).

e vrsta odhodka (lahko §ifra). Vrste odhodkov se filtrirajo po posameznem tipu odhodka. Tako za
kredite ne sme biti mogoce vnesti transakcijskega racuna, ki je namenjen za izpladila.

e veljavnost (potrditveno polje): oznaéeno pomeni veljavno vrsto odhodka (se uporablja)

e vrsta naloga (lahko Sifra):

o skupni: kreira se seznam nalogov za banke

o po vrsti: nalogi se kreirajo po vrsti odhodka

o individualni: kreirajo se individualni nalogi

e 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.

e sklic za vrsto odhodka

e formula (lahko Sifra). Moznosti so namenjene za odbitke, pri katerih se vrednost dologa
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 vsakega
delavca razlicna. Vrednost se uposteva iz vnesenega odbitka za delavca.

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

o 4 -Enotni procent: vidina 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: visina odbitka je podana v znesku. Vrednost se
prioritetno uposteva iz odbitka delavca, drugace pa iz polja vrednost na vrsti odhodka.
Nastavitev je primerna, ¢e ima vec€ina delavcev enako vi§ino 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 vrednost na vrsti odhodka.

e vrednost: vrednost (procent ali znesek)

e razvrstitev (lahko $ifra): osnova iz katere se racuna % ¢élanarin, odbitkov

86



Psihiatricna
bolnisnica
Vojnik

e vrsta posla (lahko $ifra): Sifra MP je pomembna za pripravo mnoziénih plagil — SEPA nalogi
e moznost izpisa odhodka v prilogah, seznamih za banke
e moznost za vrednostno spremljavo vlioge pri zaklju€evanju kreditov
e moznost za spremljavo salda pri zaklju€evanju kreditov
e izpis — obracunski list: izpi$e se lahko vsaka vrsta odhodka lo¢eno ali skupaj v enem zapisu
e poljubna opomba

Vrste odhodkov

Sifrant vrst odhodkov: posamezne &lanarine, krediti, odbitki ter izplagila. VzdrZzevana po tipih odhodkov
(izplacila, krediti ...).
e tip odhodka
e vrsta odhodka
e naziv vrste odhodka
e veljavnost zapisa
e opcija zapisa naziva na placilni nalog (primer Prezivnina)
e opcija nacina izpisa teksta na placilni listi
e olgjSava (lahko Sifra):
o ni: odhodek se ne uposteva kot olajSava
o 1 - Clanarine: odhodek se uposteva za olajsavo kot &lanarina
e datum: $ifra za pladilo na datum. Datum placila se doloCi vnaprej v parametrih obracuna.
e plasma: Sifra skupine za kreiranje nalogov
e 3Sifra 1, 2, 3: Sifre za kreiranje nalogov
e koda namena
e breme 1, 2: konto v breme

e dobro 1, 2: konto v dobro

SPLOSNI UPRAVNI

Obcine

Sifra in naziv obgine.

Poste

Postna stevilka z nazivom.
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Drzave

Sifra (lahko: S, druga¢e mora biti polje za vnos oznake drzave) in naziv drzave.

Organizacijska struktura

Doloc¢eno glede na Stevilo nivojev plane organizacijske strukture. Npr. ob vnadanju dvo-nivojske

strukture (lokacije in stro8kovnega mesta) se pojavita zgolj dve polji za uporabo.

Moznost nastavitev do pet nivojev.
INTERNI

Tarifne skupine

Sifra tarifne skupine
naziv tarifne skupine
vrednost 1

vrednost 2

Placilni razredi

Placilni razred mora biti vedno povezan s tarifno skupino in datumom veljavnosti.

tarifna skupina

placilni razred

naziv: opis placilnega razreda _

koli¢nik placilnega razreda, v kolikor se obracunava placo s koli¢niki iz pladilnega razreda
znesek placilnega razreda, v kolikor se obradunava placo z zneskom iz plaéilnega razreda

datum veljavnosti od

Moznost zapisa novih vrednosti/popravkov z datumom za vse placilne razrede, ki pripadajo navedeni

tarifni skupini.

Delovha mesta
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Sifra delovnega mesta

naziv delovhega mesta

tarifna skupina (lahko $ifra TS): v kolikor se povezuje tarifne skupine z delovnimi mesti

placilni razred od: Sifra placiinega mesta, ki predstavlja spodniji rang za izbrano delovno
mesto in tarifno skupino.

placilni razred do: Sifra placilnega mesta, ki predstavlja zgornji rang za izbrano delovno

mesto in tarifno skupino
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Dodatki
e Sifra dodatka
e naziv dodatka
e tip vrednosti (lahko $ifra tipa vrednosti)
e skrbnik: v primeru vnosa vrednosti »P« je skrbnik podatka plaéni oddelek in se ob novi
razporeditvi posameznika samodejno prepi$e na novo razporeditev (da ni potrebno skrbeti

glede izgub dodatkov, ée se spremeni podlaga za obraéun, ki jo dolo¢a razporeditev).

Statisticne enote
Za poro¢anje na Ajpes.
e Sifra statisticne enote
e naziv statisticne enote
e naslov
e Stevilka naslova
e postna Stevilka
¢ Sifra obcine
o Sifra dejavnosti za izbrano statisticno enoto
e Sifra proracunskega uporabnika (negospodarstvo)
e status enote
e Sifra za poroganje (ZAP SP/4L)

e Sifra kolektivhe pogodbe

Registrske enote
e Sifra registrske enote

e Sifra dejavnosti, ki pripada registrski enoti

Prevozne relacije

Mozno vzdrZevanje prevoznih relacij za enostavni izraéun prevoza na delo in iz dela. Sifra relacije

naziv relacije

znesek potnih stro8kov na dan

znesek potnih stroSkov na mesec

pet dodatnih vrednostnih polj za kombinacije izracuna prevoza
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Temeljnica — konti

Sifrant kontov istogasno uvré&enih in organiziranih v temeljnico.

Sifra konta
naziv konta
usmeritev: oboje, breme, dobro
nivo breme: nivo, na katerem se zbirajo podatki v breme. lahko:
o ni¢: konto se ne uposteva pri zbiranju podatkov v breme
o bolnisnica: podatki za temeljnico se zbirajo na nivoju bolnignice. zajeme podatke vseh
nivojev hierarhi¢ne strukture
o 1-6=O0RG: podatki za temeljnico se zbirajo po hierarhiéni strukturi bolnignice; visje
hierarhi€ni nivoji zajemajo vse nizje nivoje
o 7 =delavec: podatki se zbirajo na nivoju delavca
nivo dobro: nivo, na katerem se zbirajo podatki v dobro. lahko: glej »nivo breme, lahko«
dologitev skupine za konto
dolocitev prioritete za konto
dodatna opomba
moZznost doloCitve organizacijske sheme posameznemu kontu, ki nastopa kot privzeta

vrednost na kontu

CASOVNI
Obdobje (leto)

Leta oziroma obdobja za katera se bo obraunavalo place.

leto obdobja (2021, 2022...)

ime obdobja (npr. »leto 2022«)
zacetni datum trajanja obdobja
koncni datum trajanja obdobja

koli¢nik valorizacije (objavljen na spletni strani ZZZS)

Koledarji

MoZnost vnosa ve¢ razliénih delovnih koledarjev za posamezno leto.
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obdobije/ leto

tip koledarja

Stevilo delovnih ur na dan za posamezen tip koledarja
Stevilo ur za delo na soboto

DC / teden (obveza delovnih ur)
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e Stevilo delovnih ur na teden za posamezen tip koledarja

e Stevilo pavSalnih ur na mesec za posamezen tip koledarja

e stevilo ur na leto za posamezen tip koledarja, se upostevajo pri pripravi M4
e deleZ koledarja, ki se uposteva pri obracunu

e obveznost za knjigovodsko leto

e obveznost ur za davéno leto

Koledarji — meseci
e |eto za vnos koledarjev
e tip koledarja
e mesec (Stevilka)
e Stevilo delovnih dni za izbran mesec
e Stevilo delovnih ur za izbran mesec
e mesecna delovna obveznost

e Stevilo praznikov (dni)

SISTEMSKI SIFRANTI

Delovna razmerja
S ifrantom delovnih razmerij se dolo¢a nacin obraunavanja, na katere obrazce se obra¢unski podatki
uvrééajo ter na kaksen naéin se uvrdtajo v doloéena porocanja (dohodnina, M4, placilni nalogi,

temeljnica ...).

Splosno
e Sifra delovhega razmerja
e naziv delovnega razmerja
e nadin obracuna za izbrano delovno razmerje (bruto, neto, bonitetni bruto, eviden¢ni bruto ...)
e sifra 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 povprecje
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Obrazci
MoZnost uvrstitve dohodka iz izbranega delovnega razmerja na obrazec OBR/PL, OBRAZEC 1, izpis
seznamov in prilog, OBRAZEC 3 ali ZAP obrazec.

Nakazilo
e usmeritev dohodka: izplagilo (pri pripravi nalogov se lahko delajo preknjizbe), direktno nakazilo
(samostojen nalog)
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 platila

e Naziv vrste pladila, se prikaze na obraéunskem listu

Splosno
e tip vrste placila, lahko:
o vnosni: oznaka vseh vrst plagdil, ki se jih vnasa v evidenco dela. Za obradun se vnasa
ure/dni in/ali zneske
- avtomatski VP: oznaka vrst pladil, ki se avtomatsko obradunavajo z drugimi vrstami
plagil
o niv uporabi: oznaka vrst pladil, ki se ne uporabljajo veé.
e Sifro za doloCitev pogoja obrauna vrste pladila (nastavitev polja odvisna od nastavitev
parametrov obracuna — struktura).
e dodatki/odbitki:
o bruto/neto

o znhesek
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tip koli¢ine, lahko:
o vrednost: v evidenco dela se vnasa vrednost
o dejanske ure: v evidenco dela se vnadajo dejanske ure
o fiktivne ure: v evidenco dela se vnasajo fiktivne (evidenéne) ure
o dan: v evidenco dela se vnasa $tevilo 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 doloéenega s to nastavitvijo. Lahko:
o vnos vrednosti: v polje vrednost 1 v evidenci dela se vrednost vnese ro¢no (koeficient,
koliénik, znesek ...)
o VP_KON1: v polie vrednost 1 se prenese oziroma se predlaga vrednost iz polja
Konstanta 1 - 3 (iz vrst placil na listu izracun)
o D_V1 - D_V6: prenese se vrednost iz polja Vred1 — Vred6 (iz kartice delavca na
obragunskem listu)
o R_V1-R_V8: prenese se vrednost iz polja Vrednost1 — Vrednost8 (iz kartice delavca
- razporeditve na listu vrednosti)
tip vrednosti 2: izbira predloge za polje vrednosti 2 (lahko Sifra predloge). Nastavi se isto kot
za Tip vrednost 1.
formula vnosa: izbira nacina obrac¢una (lahko s $ifro)
moznost za vnos ur v evidenci dela
moznost za vnos vrednosti 1 v evidenci dela
moznost za vnos vrednosti 2 v evidenci dela
moznost za oznaditev vrste placila za odsotnosti. Pri vnosu odsotnosti se pojavijo samo vrste

placil, ki imajo vkljuéeno to moznost.

Izracun
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izbor delovnega razmerja (lahko s $ifro). Vrsta placila se obrac¢una po pravilih izbranega
delovnega razmerja.
izbor gnezdenja vrste pladila, lahko:

o DRz oshovne VP

o sprememba DR
moznost vnosa vrednosti za vsaj do 3 konstant. Katera in na kak$en nacin se bo upostevala
pri obracunu vrste placila je odvisno od formule.
vrednost za brezpogojni faktor, se pomnozi z obracunano vrednostjo. Npr. za nadurno delo se

vnese brezpogojni faktor 1,2 in se s tem obracuna 20% visja vrednost.
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e formulo za obracun vrste placila

e izbira vrednosti uporabljene pri izradunu (kje se vrednost nahaja)

e prikaz polja za izraun na obraéunskem listu (%, znesek)

e nadin obra¢una: korak izvedbe v postopku celotnega izraduna. Pri izraunu posamezne vrste
placila mora obstajati moznost, da posamezna kolektivha pogodba doloéa razli¢no podlago za

izraCun, npr. osnova za nadomestila zdravnikov in vseh ostalih zaposlenih.

Prikaz
e doloditev pogoja, kdaj se bodo prikazali obracunski podatki na obrac¢unskem listu, lahko:
o brezpogojno: izpide se v vsakem primeru
o formula <> 0: izpiSe se samo takrat, ko je vrednost za VP razli¢na od ni¢ (0)
e dolocitev prikaza vrste placila na obraéunskem listu, lahko:

O posamezno

o skupno
o logeno
o skupni ZN

e izbor vrste placila, pod katero se bo izraéunani znesek prikazal na placilni listi
e posamicen prikaz vrste pladila na seznamu
Refundacije:
e izbor razloga obravnave (lahko s Sifro): glede na izbor se pripravi obrazec zahtevka za
refundacijo
e izbira refundacije: razlicne vrste refundacije glede na ¢asovno obdobje

e izbor zahtevka za invalidnino Il. za pripravo

Razvrstitev
e Sifra osnove v katero naj se zbira vrsta placila
e izbira nacin zbiranja vrednosti v osnhovo
e izbor vrste polnjenja

e faktor deleza polnjenja

Kontiranje
Konti za breme v bruto, bruto v dobro, neto v bruto in neto v dobro za obracunsko in evidenéno
temeljnico
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Ostalo
e ZAP-SP/4L
e Sifra JS
e skupina VP
e VP poracun
e zaporedna Stevilka izpisa

e zaporedna Stevilka prispevka

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 pladil.

Zaporedje vrst placil
MozZnost prilagoditve vrstnega reda vrst plaéil na obragunskem listu, ne le razvrd¢enost po Sifri vrste

placila.

DR/PR matrika

Dolo¢a kateri prispevki in davki se obracunavajo s posameznim delovnim razmerjem.
e izbor prispevka iz osnove (lahko s Sifro)
e breme 1 in 2: konto za temeljnico - usmeritev prispevka/davka v breme 1 0z. 2
e dobro 1in 2: konto za temeljnico - usmeritev prispevka/davka v dobro 1 oz. 2

Moznost kopiranja nastavitev v novo $ifro.

Vrste placil razvrstitev
e Sifra VP razvrstitve
e naziv razvrstitve
e VP osnova: izbira, kaj se zbira v osnovo; lahko:
o nié: 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 obraéun. Uporaba osnovnih obragunskih operatorjev (+, -, /, *) ter vnaprej globalno

konfigurirana polja (parametri obrac¢una, delavcey, plag ...).
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moznost vnosa vsaj do dveh poljubnih opisov posamezne formule

Spremenljivke formul

Sifra spremenljivke za uporabo v formulah
izbor tabele kjer je polje, lahko s $ifro (delavci, parametri obraguna, nastavitev plaé...)
izbor tipa spremenljivke (lahko s $ifro)

moznost vnosa vsaj do dveh poljubnih opisov posamezne formule

Primeri pomembnih polj za spremenljivke:

D_MD: procent za minulo delo (iz delavca)

D_ST: procent za stalnost (iz delavca)

D_POVST: procent povpreéne stopnje (iz delavca)

D_REL_DAN: znesek prevoza na dan ($ifrant prevoznih relacij)
D_REL_MES: znesek prevoza na mesec (Sifrant prevoznih relacij)
D_V1 - D_VB: koli¢niki iz polj Vred1 - Vred6 (iz delavca)
PO_IZH1: polje izhodis¢na placa 1 (parametri obracuna)
PO_IZH2: polje izhodiséna placa 2 (parametri obraguna)
KL_DAN: kvota ur na dan iz letnega koledarja (pavsal)

KM_DNI: tevilo dni na mesec iz koledarja

KM_KVOTA: Stevilo ur na mesec iz mesecnega koledarja. ..

Struktura obracuna

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

prispevki

olajsave

davki

pavsalni VP: prenos pavsalnih vrst pla¢ v evidenco dela. Samo za tiste vrste pladil z oznako:
pavsalni VP.

avtomatski dodatki: moznost, da se pri pla¢i obracunavajo vrste plagil z oznako: Avtomatski
dodatki

stimulacija |.: obracun vrst placil z oznako: Stimulacija |

stimulacija I1.: obradun vrst pladil z oznako: Stimulacija I

individualna stimulacija: obra¢un vrst placil z oznako: Individualna stimulacija

minulo delo: obraéun vrst placil z oznako: Minulo delo

stalnost: obracun vrste plaéil z oznako: Stalnost
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e &lanarine 1: obradun odbitkov z oznako: Clanarine

e &lanarine 2: obradun odbitkov z oznako: Clanarine

e samoprispevki: obracun odbitkov z oznako: Samoprispevki

e odbitki: obragun odbitkov pri placi.

e krediti: obracun kreditov pri placi.

e materialni stroski: obracun vrst placil z oznako: Materialni stroski.

e PDPZ: obradun prostovoljnega pokojninskega zavarovanja pri placi

e dopusti: vodenje evidence dopustov pri placi

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

e delitev po kljucih: uporaba vnaprej opredeljenih delitvenih klju¢ev dolo€enih na razporeditvi
posameznika. Doloceni po organizacijskih nivojih (zaradi stroSkovne delitve)

e modra zavarovalnica: obracun prispevka

Pomozni Sifranti za place

Uporabniski skupni sifrant - administracija
Moznost nastavljanja, katera polja (numeri¢na, znakovna, datumska) bodo uporabljena za izbran

Sifrant z moznostjo dolocitve imen polj prikazanih v vnosnih oknih Sifrantov.

Osnove REK
Sifrant osnov REK se uporablja pri ustvarjanju REK obrazcev. Z osnovo REK se delovno razmerje
pravilno uvr$¢a na REK obrazec.

e Sifra osnove REK

e naziv osnove REK

Lestvica minulega dela in stalnost (MD/ST)
e Razred: &ifra minulega dela, ki je hkrati tudi $ifra stalnosti. Sifre lestvice so urejene tako da 1
predstavlja eno leto, 9 pa devet let zaposlenosti delavca v zavodu/bolniSnici
e DDM: procent minulega dela za moske
e DDZ: procent minulega dela za Zenske
e DDMi: procent minulega dela za mo$ke z individualno pogodbo
e DDZi: procent minulega dela za Zenske z individualno pogodbo
e STM: procent stalnosti za moske
e STZ: procent stalnosti za zenske

e STMi: procent stalnosti za moske z individualno pogodbo
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e STZi: procent stalnosti za Zzenske z individualno pogodbo

Stopnje strokovne usposobljenosti — M4

Sifra in naziv usposobljenosti.

Stopnje Solske izobrazbe — ZAP3

Sifra in naziv usposobljenosti:

Profili

Omogoda dodatno razvr§anje delavcev po profilih:
e Sifra profila
e naziv profila
e tip profila

Vrste posla

Sifra in naziv vrste posla. (MP — mnoziéno plagilo)

Koda namena — UPN

Sifra, naziv in klasifikacija namena plaéila.

Tipi beneficiranih dob
e Sifra beneficirane dobe
e naziv beneficirane dobe
e tip prispevka/davka: tip za beneficirano dobo
e Sifra davka s katerim se obra¢unava beneficirana doba
e vklju¢eno na M4: Sifra vklju¢enosti na M4
e 3ifra dobe na M4: Sifra dobe na M4

° EVIDENCA DELA — POSAMEZNIK

EVIDENCA DELA

Pri pregledu evidence dela posameznika so vidni slede¢i pomembni podatki posamezne razporeditve:
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e podatki razporeditev
e obracunski podatki
e rezultati obracuna
e PDPZ podatki
e ostalo (skupna DD, DD v bolni$nici, obraé. tip, %, datum vstopa, datum izstopa ...)
e besedilo na kuverti
e datoteke (moznost pripenjanja skeniranih dokumentov)
Moznost izvajanja pri pregledu evidence dela posameznika:
e obrac¢un posameznika
e obnova podatkov v primeru, da so se posamezniku spremenili podatki, ki vplivajo na rezultat
obraéuna
e pregled obracunskega lista
e obradun posameznika + Pregled obradunskega lista
e potrditev sprememb na zavihku Obrac¢unski podatki
Prikaz stanja evidence posameznika: stanje ur do meseéne kvote posameznika, stanje ur v evidenci

dela vezano na meseéno kvoto posameznika, stanje nadur v evidenci dela.

BRISANJE EVIDENCE DELA — DELAVCA
Moznost izbrisa in ponovnega vnosaluvoza evidence dela v kolikor se ugotovi, da ima oseba

popolnoma napacéno evidenco dela za obracun.

BRISANJE DELAVCA 1Z OBRACUNA
Moznost brisanja dolo&ene osebe iz trenutnega obraduna, v kolikor se pri obradunu ugotovi, da je

dolodena oseba neupravic¢eno v trenutnem obracunu.

° TRENUTNI OBRACUN

EVIDENCA DELA

Uvoz evidence dela iz ure

Moznost izbire in neomejeno-ponavljajotega uvazanja podatkov z moznostjo preverjanja protokola

zaznanih napak ali odstopanj.

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
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Podatki za uvoz in prenos morajo imeti svojo enoli¢no oznako s katero jih lahko loéeno uvazamo ali
prenasamo. Uvozi iz registrirne ure ne briejo roéno vnesenih postavk evidence dela v trenutnem

obracunu.

Pred-vnos ED
MozZnost prenosa predhodno vnesenih vrst pladil z enakimi zneski ali koli¢ino (npr. enak znesek

regresa) za vse osebe v trenutnem obradunu.

OBRACUN

Obracun pla¢ za celo bolni$nico
Uporablja pred-nastavitve aplikacije:
e kontrola minimalne place in najniZje osnove za plaéilo prispevkov samo preko protokola
sporoCi rezultate izraduna in nabor kandidatov z ustreznimi zneski razlike
e moZnost brisanja vp do minimalne plaée in najnizje osnove za placilo prispevkov, ko je
potrebno brezpogojno vsem zaposlenim brisati vrste plagil razlike do minimalne plaée &e jo le-
ti Ze imajo v evidenci dela
e moznost kreiranje vp do minimalne plage in najniZje osnove za placilo prispevkov, ko e
potreben avtomatski zapis vrste placil razlike do minimalne plage v evidenco dela
Po izvedbi obratuna se izpiSe protokol odstopanj, napak, opozoril v obradunu.
Na voljo sta dve dodatni opciji ob izvedbi obraguna:
- samodejna obnova podatkov delavcev pred obraéunom
- protokol kontrole evidence dela

Izpis protokola
Moznost pregleda protokolov izvajanja posameznih menijskih opcij PIS-a. |

Protokoli prenosal/prevzema podatkov iz KIS-a se shranijo, tako za simulacijo, kot prave prevzeme.

Prenos delavcev

MozZnost prenaSanja oseb v trenutni obracun, ki ustrezajo nastavitvenim parametrom obraduna —
knjigovodskemu obdobju. Prenos mora omogo&ati skupino oseb, logenih po obradunskem tipu (placa,
pogodbeno delo...) ali prenos posameznika. V primeru posameznika se obdobje ne uposteva, torej

se oseba prenese brezpogojno.
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Obnova podatkov delavcev

MoZnost izvajanja obnove podatkov zaposlenih iz mati¢nih podatkov, v kolikor njihova sprememba

lahko vpliva na rezultat obraduna. MoZnost vklju¢itve samodejne obnove podatkov pred obracunom.

Brisanje rezultatov obrauna

Moznost brisanja rezultatov obra¢una vseh oseb v obracunu ali izbranega posameznika.

Brisanje delavcev (iz obracuna) brez evidence dela

MozZnost izbrisa oseb iz trenutnega obracuna, katerim se ne bo izplacevalo niCesar.

Prenos bonitet v obracun
Moznost 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 evidenco dela

samo za to vsebino.

Obrac¢unske vrednosti
Pregled in dodajanje obra¢unskih vrednosti z vrsto obradunskega termina za obracun in knjigovodsko
obdobje.

Arhiviranje obracuna
Moznost izvajanja arhiviranja trenutnega obrauna veckrat (prepiSejo se predhodno arhivirani

podatki), ob zadovoljivih vmesnih rezultatih obracuna.

Vracanje obracuna iz arhiva
Iz arhiva mora biti omogo&eno vradanje kateregakoli obraduna v razliéno ali enako Stevilko obracuna.

Podatki iz arhiva se morajo prenesti v celoti ali samo za posamezni obracunski tip.

Dodajanje obracéuna iz arhiva
Iz arhiva mora biti omogoc¢eno dodajanje ve¢ obracunov v celoti ali za posamezni obracunski tip.

Omogoc¢eno mora biti dodajanje v vpisanim faktorjem.
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Zakljucevanje kreditov
Po vsakem obraCunu plaCe, pri katerem se izvaja obracun odtegljajev, je potrebno zakljuéevanje —

ustrezno se morajo spremeniti obroki kredita, saldo, vioge ipd. (odvisno od nastavitev spremljave).

Zaklepanje obracuna
Zavarovanje podatkov po zakljué¢ku obraduna za en termin — zavarovanje arhiviranih podatkov in

preprecevanje ponovnega arhiviranja zaklenjenega obracuna.

OBRACUNSKI LIST
e tekst v primeru pladila prispevka invalidov do kvote na obradunskem listu bolnignice
e sporocilo ob izplagilu pla¢ ali ostalih izplagil
e prilagoditev predloge obraCunskega lista — logotip, oznaka v primeru papirnega izpisa
(izplacilno mesto, nivo organizacijske strukture, kuverta, obveza po ZSPJS in grafiéna kuverta)

e izpis poljubnega teksta na obraunskem listu za vse zaposlene ali le za posameznike

Obracunski list

OmogocCena mora biti priprava za posamezni nivo plaéne organizacijske sheme in tipa REK.

Obraéunski list delavca
Omogocena mora biti priprava za posamezni nivo organizacijske sheme ali po vnaprej doloéenem
izplacilnem mestu. Omogoc¢en mora biti izpis po:

e organizacijski shemi

e maticni Stevilki zaposlenih

e priimku in imenu zaposlenih

o OBDELAVE

INTEGRACIJE
e prenos KIS — PIS: podpora prenosa mati¢nih podatkov med KIS in PIS.
e statistika zakljuCenih: pregled/priprava statistike zaklju¢enih obraéunov
e prenos delovnih izkazov RIS — PIS
e prevzem podatkov iz KIS — obdelave: moZnost pregleda popravkov pred zakljuéevanjem uvoza

podatkov, v kolikor je ta uvoz ne razveljavljiv

102



Psihiatricna
bolnidnica
Vojnik

e izvoz obra¢una ED: Moznost preverbe odstopanja med posredovanimi podatki in obracunanimi
(lahko z izvozom teh podatkov v samostojno tabelo, kjer lahko registrirni sistem izvaja
primerjavo)

e kreiranje kuvert za delavce: priprava placilnih list za zaposlene

e predled kuvert pred poSiljanjem v portal

e kreiranje dohodnine za delavce

e pregled dohodnine pred posilianjem v portal

NASTAVITVE
e moznost prilagajanja nastavitev za prenos podatkov iz KIS: Sifra prenosa, kdaj (vedno,
inicialno, enkratno, ne prenesi) in katere tabele se prenesejo, kdaj (vedno, inicialno, enkratno,
ne prenesi) in kateri stolpci iz izbranih tabel se prenesejo.
e moznost pretvorbe vsebine posameznih polj brez dodatnega posega in usklajevanja v
kadrovski evidenci ali aplikaciji plac

ZAKONSKI OBRAZCI
Obrazci AJPES
e obrazec 1 —-ZAP/M
e obrazec ZAP (SP/4L, RSP...)
Vsi obrazci se morajo pripraviti v zakonsko predpisani obliki. Obrazce mora biti omogoceno izpisovati

ali jih pripraviti v obliki xml za posredovanije.

Obrazci DURS

e REK1
e REK1a
e REK2
e IREK

e REK-O

Vsaj za izpis obrazca iREK mora biti moznost izbora izpisa za samo doloCeno osebo.
Za pripravo datotek XML mora biti moZnost priprave tudi analitike podatkov (posamezno po delavcih),
poleg kumulativnih podatkov. MoZnost priprave popravkov (storno, popravek REK do 30 dni, popravek

REK do 12 mesecev, samo-prijava, popravek analitike, delno pladilo...).
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Zahtevek za refundacijo

moznost vrste izpisa v zakonsko predpisani obliki in zakonsko predpisani obliki z dodanimi
podatki.

pri naboru kriterijev mora biti omogoc&eno razvrséanje vsaj po priimku in imenu delavcev ter po
Sifri razloga.

moznost izvoza v obliki za Excel.

Zahtevek za refundacijo invalidnine

Priprava in moznost izpisa in/ali izvoza podatkov v obliko Excel.

PRIPRAVA, IZPIS IN IZVOZ TEMELJNICE

moznost priprave obradunske in evidenéne temeljnice

moznost priprave na nivoju ustanove

moznost izpisa za dolo¢ene skupine (obracunska, evidenéna)

moznost izpisa kontrole kontiranja brez zneskov

moznost upostevanja zamika izplacila

vsaj dva nacina knjizenja regresa:
o delno knjizenje: knjiZi se samo delez (npr. izpladilo v aprilu — knjizi se 4/12)
o Kknjizenje trenutnega obracuna (knjizenje celote)

izvoz temeljnice

PLACILNI NALOGI

Priprava placilnih nalogov

Podpirati mora pripravo izhodne datoteke/strukture za UJP za nakazila na banke Si in tuje banke v

obmodju EU.

Vnos in popravek

Omogoceno mora biri roéno popravljanje pripravljenih postavk.

Prav tako mora biti omogo&eno kopiranje in brisanje posameznih postavk.

Izpis placilnih nalogov

Moznosti izpisa:
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e samostojni izpis izpladil ali odhodkov

e skupni izpis MP

Priprava SEPA datotek

Moznost priprave SEPA datotek z datumom plagcila, Stevilko paketa in dolo¢enim imenom datoteke.

Omogoéati mora tudi pretvorbo nepodprtih &rk (d, B, A, &, ...).

PRIPRAVA DATOTEK

Priprava datotek za KAD SODPZ

Omogocati pripravo datotek za posredovanje podatkov o benefikacijah, pripravijenih v predpisani

strukturi.

LETNE OBDELAVE

Omogocati mora vsaj sledece letne obdelave:

e Dohodnina

o]
O

(@]

|1ZPISI
POROCILA

Kontrola ED

priprava dohodnine

uvoz dohodnine

priprava datotek za dohodnino
obnova podatkov - dohodnina
izpis dohodnine za bolni$nico
izpis dohodnine po delavcih

izpis dohodnine — vzdrzevani €lani

izpis dohodnine — povzetek obracuna PDPZ

Izpis sluzi za kontrolo evidence posameznika, ki jo oseba ima v trenutnem obraéunu.

Priloge, seznami

Moznost priprave prilog, seznamov po vsaj naslednjih sklopih:

e 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)
e prispevki/davki
e pregled po tipu olajsav posameznika
Priprava mora omogod&ati razliéne kriterije za izpise: po priimkih oseb, matiéni Stevilki ali

organizacijski shemi.

MATICNI PODATKI

Delavci

Izpis za pregled matiénih podatkov in razporeditev posameznika. MoZnost izbire med vsaj:
e aktivne osebe / vse osebe
e osnovni podatki / podrobno (vedji nabor podatkov)
e vse razporeditve posameznika / samo zadnja prioritetna razporeditev
Priprava mora omogo¢ati razli¢ne kriterije za izpise: po priimkih oseb, mati¢ni $tevilki ali organizacijski

shemi.

Delavci — invalidi

Izpis vseh invalidov ali samo invalidov nad kvoto, za obdobje izbranega obraéuna.

Seznam kreditov po delavcih
Izpisi namenjeni pregledu odhodkovnih podatkov za vse ali posameznika: krediti (vsi/odplaéani) in
odbitki.

Seznam kreditov po kreditorjih

[zpisi 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.
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ARHIV

OBRACUNSKI LIST

Obracunski list

Obracunski list na nivoju bolnisnice iz arhiva mora omogogati razli¢ne kriterije izpisa:

za dolocen obracun

davéno leto

knjigovodsko leto

nacin izpisa (skupni ali posamezni izpis)

v primeru skupnega izpisa, mora biti omogo¢en vnos skupnega naziva izpisa

Omogocéena mora biti priprava za posamezni nivo organizacijske sheme in tipa REK-a.

Obracunski list delavca

Obracdunski list delavca iz arhiva mora omogocati razli¢ne kriterije izpisa:

za dolocen status obracuna (pravi, testni...)

za dologen obracun

davéno leto

knjigovodsko leto

nacin izpisa (skupni ali posamezni izpis)

v primeru skupnega izpisa, mora biti omogo¢€en vnos skupnega naziva izpisa
omogod&ena mora biti priprava za posamezni nivo organizacijske sheme ali po v naprej
doloéenem izplacilnem mestu. Priprava mora omogocati razli¢ne kriterije za izpise:
organizacijski shemi

matic¢ni Stevilki zaposlenih

priimku in imenu zaposlenih

POROCILA

Potrdilo o placi

Potrdilo o plagi mora vsebovati bruto in neto placo za Zeljena obdobja. Priprava mora omogocati tudi

opcije dodajanja sledecih vsebin:
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e znesek bonitet

e znesek regresa

OBRAZEC ER-28

Izpis mora omogocati tudi izpis analitike porodéila Pregled iz arhiva

Splosen pregled
Omogodcati mora pregled sledecih vsebin:

vrednostnih podatkov po vrstah pladil
e prispevkov
e odhodkov
e osnov za izraune
e matitni podatki
e podatki razporeditev
e podatki dodatkov iz razporeditev
Priprava podatkov mora omogo¢ati vsebovati nabor najmanj sledecih podatkov:
e maticni Stevilki delavca
e Stevilki obracuna
e datumu plaéila od
e datumu placila do
Omogoceni naj bodo dodatni fiksni filtri po:
e partnerju
e tipu odhodka
e vrsti placila
e izpisni vrsti placila
e delovnem mestu
e 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

e po profilu delavca
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e po delavcih

e po obracunih

e po statusu delavca
Omogocena mora biti nastavitev formata zaokroZevanja vrednosti na razli¢na 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 omogoé&eno shranjevanje za kasnejSo uporabo.

Po obrac¢unih in delavcih
Glavni nivo pregleda podatkov je obracun in oseba. 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 zaporedni stevilki razporeditve
Glavni nivo pregleda podatkov je obraéun, oseba, izpisni VP in zaporedna $tevilka razporeditve.
Omogoceno mora biti dodatno sortiranje in filtriranje pripravljenih podatkov. Podatki se morajo izvoziti

v Excel obliko za nadaljnjo analizo in obravnavo.

Po obracdunih, 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 obrac¢unih in DR
Glavni nivo pregleda podatkov je obracun in delovno razmerje.
Omogoceno mora hiti 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 in delovno razmerije.
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 dodatkih

Omogocéeno mora biti dodatno sortiranje in filtriranje pripravljenih podatkov, Podatki se morajo izvoziti

v Excel obliko za nadaljnjo analizo in obravnavo.

Po obracunih in olajsavah

Glavni nivo pregleda podatkov je obraéun 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 obraCunani zneski posamezne
postavke posameznika.

Omogocéeno 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 izpla¢ilom na osebni raéun.
Omogoc¢eno 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 zadrzanosti, Stevilki
dokumenta in obdobju zadrzanosti. Urejanje podatkov mora omogo¢ati pripravo po priimkih ali matiéni

Stevilki.

° KONTROLNI PODATKI
Kontrolni podatki morajo izhajati iz maticnih tabel, zato mora biti pregled za vse osebe, ki so zavedene
v sistemu. Omogoc&eno mora biti dodatno sortiranje in filtriranje pripravljenih podatkov. Podatki se

morajo izvoziti v Excel obliko za nadaljnjo analizo in obravnavo.
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KONTROLA PODATKOV

Kontrola olajSav delavcev
Na voljo mora biti pregled vseh olaj$av, zapisanih na kartici posameznika, z moznostjo priprave

podatkov iz trenutnega obracuna.

Kontrola racunov za izplaéila

Pregled mora vsebovati zapise podatkov o osebnem radunu posameznika.

Kontrola vzdrzevanih ¢lanov

Pregled in vzdrzevanje podatkov o vzdrzevanih ¢lanih posameznika.

Kontrola kreditov

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

Pregled vseh plagilnih 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 pladil, ki so pripete na glavni vrsti placila.

Kontrola razvrstitev VP
Razvrstitve so pomembne pri postavitvi vrst padil, 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 prenosa/prevzema

vsaj:
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kontrola prenosa — delavci

kontrola prenosa — razporeditve
kontrola prenosa — izplacila
kontrola prenosa — dodatki

kontrola prenosa — vzdrZevani &lani
kontrola prenosa — uvoz ED
kontrola prenosa — viri financiranja
kontrola prenosa — RDU podatki
kontrola prenosa — RDU delavci

Ostale zahteve

Sistem mora omogocati:

1,

a k~ wwn

povezavo s kadrovskim sistemom,

prevzem podatkov iz kadrovskega sistema za potrebe obracunavanja razliénih dohodkov;

povezavo s potnimi nalogi (prenos podatkov v evidenco dela za obraéun place);

izvoz podatkov za dodatna pokojninska zavarovanja;

izvoz podatkov za dodatna zdravstvena in ostala zavarovanja.

SPECIFIKACIJE POTNI NALOGI

Sistem mora omogodati:

112

podpora razliénim vrstam potnih nalogov

delovni tok odobritve potnega naloga

vodenje stroskov in akontacij

informacija o rezerviranih virih

shranjevanje prilog (letalske vozovnice, vabila)

delovni tok obravnave potnega naloga s samodejnim posilianjem e-postnih obvestil
odobriteliem in drugim odgovornim osebam.

sistem mora v odvisnosti od izhodis¢ne/kon&ne lokacije poti samodejno zabeleZiti odsotnost
oziroma najaviti odsotnost v primeru odobritve potnega naloga

potni nalog mora biti mogoce izbrisati/stornirati

moznost izpisa dokumenta/potrdila za zaposlenega za na pot

ob obracunu potnega naloga mora upostevati morebitne akontacije ali plagila s kreditno kartico,
kilometrino, dnevnice in druge stroske (npr. gorivo, parkirnina)

vodenje in upravljanje Sifrantov za upravljanje dnevnih, kilometrine in drugih postavk oz.

stroSkov potnih nalogov
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e vnos strodkov mora biti mogo¢ v tujih v valutah, za obracun se mora upostevati valutni te¢aj
na dan nastanka stroska

e sluzbena odsotnost se mora zapisati v urno listo v registracijo delovnega ¢asa

e opredelitev razli¢nih vrst potnih nalogov za knjizenje na pripadajoce konte

e prenos v placni sistem po zakljucku

Pripenjanje datotek
Sistem mora omogocati pripenjanje:
- racunov,
- potrdil o udelezbi,
- pro$en;,
- obrazlozZitev,

porocil o sluzbeni potifizobrazevanju

E-NDM

Mora omogodati avtomatsko oddajo elektronskih zahtevkov za izpladila nadomestil place prek
vmesnika Endm nazaj na portal SPOT, ki nato podatke posreduje neposredno na Zavod za
zdravstveno zavarovanje Republike Slovenije (ZZZS).

Funkcionalnost integrirana s PIS in mora zagotavljati izvoze in izpise v obliki EXCEL tabele.

PREVOZI NA DELO
Prevozi na delo avtomatsko izracuna nadomestilo za prevoz na in z dela (kilometrina ali javni
prevoz).
1. Osnova —I1ZJAVA za vsakega zaposlenega
o Zavsakega zaposlenega se vnese izjava.
o lzjava doloca:
» naslov bivali§¢a zaposlenega
= |okacijo delovhega mesta
= razdaljo med njima (kilometri)
« ali uporablja javni prevoz ali lastni prevoz (kilometrina) oz. kombinacijo
obojega
o Ena oseba lahko ima vec izjav (npr. ve¢ lokacij dela ali posebne variante poti).

2. Relacije in cenik
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o Zavsako izjavo se definirajo relacije — konkretne poti (npr. Bivali$¢e — Lokacija A,
Lokacija A — Lokacija B itd.).
o Relacije so vezane na cenik, ki dolo¢a:
= vrste prevoza (mesecnha vozovnica, posamezna voZnja, kilometrina ...)
* cene posameznih relacij / vozovnic.
o Ceniki so skupni za organizacijo in jih modul uporablja pri izradunu strogkov.
3. lzracun glede na urnik in tip dneva
o uposteva urnik zaposlenega in tip dneva (delavnik, sobota, nedelja, praznik ...).
o Konkreten primer:
= delavniki — javni prevoz (uporaba vozovnice)
» sobote/nedelje/prazniki — kilometrina, ker javni prevoz ne vozi
o sistem mora omogoc¢ati vnasanje dodatne izjave oz. lokacije
4. Samodejni izraéun nadomestila
o Na podlagi:
» registracij (kdaj je bil kje),
» dodeljene izjave,
= relacij in cenika,
= urnika in tipa dneva
potreben je izracun:
= koliko poti je bilo na mesec
= Kkoliko se obra¢una kot javni prevoz
= Koliko kot kilometrina
= konéni znesek nadomestila za prevoz na delo.
5. Medlokacijski prevozi
o Moznost zabeleZiti prevoza med lokacijam v okviru istega dne in potreben preradun
dodatne kilometrine — relacije med lokacijami.

6. MoZnost avtomatskega izracuna relacije npr. Google Maps

RAZPOREJANJE ZAPOSLENIH
Sistem za razporejanje zaposlenih za naértovanje delovnega ¢asa in odsotnosti vkljucno z
moznostjo preverjanja zakonskih omejitev.
sistem mora omogoc¢ati:
» Razporejanje zaposlenih na razliéne elemente delovnega procesa, kot so:

o posamezna delovi$¢a oziroma lokacije dela,
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o ustrezna delovha mesta,
o razlicni urniki (npr. izmensko delo, kombinirani urniki ipd.).
 Nacrtovanje odsotnosti, kamor sodijo:
o letni dopust,
o bolniske odsotnosti,
o druge vrste odsotnosti, kot so sluzbene ali zasebne odsotnosti, izobraZevanja,
sluzbene poti in podobno.
o Nacrtovanje in odrejanje dovolilnic, kot so:
o nadurno delo,
o izredno delo,
o intervencije in druge posebne oblike dela.
 Urejanje in prilagajanje Ze vnesenega plana, pri cemer sistem omogoéa popolno
sledljivost vseh izvedenih sprememb.
° MoZnost vnosa menjave razporeda na relaciji zaposleni 1 - zaposleni 2.
 Sistem omogoc¢a samodejno razporsjanje zapbslenih, pri Cemer uposteva delovne izkugnje,
preference in razpoloZljivosti zaposlenih, s &imer optimizira delovne postopke, zmanjsa
tveganje Cloveskih napak ter poveéa uginkovitost ekipe. Vse spremembe v planu se lahko
samodejno sinhronizirajo in so vidne preko spletnih strani. Zaposleni imajo omogoéen
enostaven dostop do urnikov preko spletne aplikacije, kar povecduje preglednost in

ucinkovitost celotnega procesa.

Sistem mora omogocati integracijo z zunanjo aplikacijo za avtomatsko planiranje delovnih razporedovy,
ki omogoca samodejno izdelavo, urejanje in vpogled vdelovne razporede ter izmenjavo podatkov med

sistemoma.

IZPLACILO NADUR
Sistem mora omogocati moznost digitalno zabeleziti izplacilo viska ur oz. nadur za izbrani dan oz.

obdobje. Vodja mora imeti moznost, da oznadi stevilo ur za izplacilo.

Ponudnik z ESPD obrazcem nepreklicno potrjuje upostevanje zgoraj navedenih zahtev

narocnika.






