SYKUOF

Niech liczg sie
ludzie
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0Od ponad 30 lat
tworzymy i dostarczamy
systemy informatyczne

Jestesmy  tworcami  dwoch  kompleksowych — rozwigzan:
systemu kadrowo-ptacowego SyKOF HR oraz zintegrowanego
systemu informatycznego SyKOF ERP. 0Oba systemy zostaty
od podstaw zaprojektowane i wytworzone z uwzglednieniem
potrzeb klientow oraz polskich przepiséw. Duza elastycznosc
zastosowanych rozwigzan sprawia, ze zapewniajqg kompleksowg
obstuge zaréwno firm duzych i sSrednich jak réwniez mniejszych.

.(..) chciatbym zarekomendowac¢ program kadrowo-ptacowy SYKOF HR jako +tatwy i przejrzysty
w obstudze. Jest to godny zaufania i niezawodny system, co z pewnoscig powinno by¢ najwiekszymi atutami za
wybraniem go jako programu kadrowo-ptacowego do kazdej firmy.,

Instytut Historii im. Tadeusza Manteuffla Polskiej Akademii Nauk

,SYKOF HR to przejrzysty, komfortowy w obstudze i umozliwiajgcy jednoczesng prace w wielu oknach system,
dzieki ktéremu usprawnilismy obstuge spraw pracowniczych i naliczanie wynagrodzen.”

Exbud Konstrukcje
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System kadrowo-ptacowy
SYKOF HR

SyKOF HR to jeden z niewielu w petni kompleksowych i zintegrowanych systemoéw HR dostepnych na polskim
rynku. System wspomaga w petnym zakresie prace dziatéw HR.

Moduty systemu obejmujg: rekrutacje, onboarding, kadry, eAkta, tworzenie harmonogramow wraz z ich weryfikacjg pod
wzgledem zgodnosci z KP, ewidencje czasu pracy, kartoteki urlopowe i kartoteki nieobecnosci ZUS, ewidencje wyjsc
prywatnych i odpracowan, ewidencje pracy w nadgodzinach i odbiordw, obstuge kart i rejestratorow wejsc-wyjs¢ wraz
Z automatycznym rozliczaniem czasu pracy na podstawie odczytéw, plany i wnioski urlopowe, rejestrowanie wnioskow
0 premie, premii, nagrad przyznawanych przez kierownikow poszczegolnych jednostek, karty pracy, rejestrowanie czasu
pracy i kwot sktadnikéw wynagrodzen na zlecenia produkcyjne, operacje, pozycje budzetowe, konta kosztowe, zatrudnienia
pracownikow niepetnosprawnych i SODIR, obstuge oddelegowan, naliczanie wynagrodzen w ztotéwkach i walutach obcych,
przelewy, raporty ZUS, PIT, PFRON, GUS, dekrety do systemow ksiegowych, portal pracownika, raporty i analizy.




SyKOF HR w sposob kompleksowy obstuguje prowadzenie ewidencji czasu pracy i naliczanie wynagrodzen zarowno dla pracownikow
zatrudnionych wytgcznie w kraju jak i oséb oddelegowanych do pracy w innych panstwach, rowniez w przypadku pracy w jednym
miesigcu w roznych krajach. Wynagrodzenia za prace w poszczegalnych panstwach naliczane sg w odpowiednich walutach obcych,
a do list ptac generowane sg dekrety ksiegowan dla oddziatéw zagranicznych. Wyptacane kwoty po przeliczeniu na ztotowki
zostajg automatycznie ujete w deklaracjach PIT i ZUS. System obejmuje rowniez komplet zagadnien zwigzanych z zatrudnianiem
pracownikow naukowych m.in. dodatkowe urlopy, 50% koszty uzyskania przychoddw od wynagrodzen, rozpisywanie kwot

wynagrodzen na poszczegolne granty i projekty.

Wprowadzone innowacyjne rozwigzania w zakresie sposobu
definiowania sktadnikéw wynagrodzen i tworzenia list ptac
sprawiajg, ze naliczenia sg zawsze prawidtowe. W przypadkach
zmiany danych w ewidencji lub kadrach po naliczeniu listy ptac
sporzqgdzanie list korygujgcych jest wyjgtkowo proste i nie
wymaga definiowania dodatkowych sktadnikow, wystarczy
utworzy¢ i obliczy¢ kolejng liste ptac za dany miesigc,
a system automatycznie wyliczy wszystkie potrzebne sktadniki
oraz skoryguje podatki i sktadki ZUS.

Wiecej informacji o poszczegdlnych modutach
systemu znajduje sie w materiatach tematycznych
dotyczgcych poszczegolnych funkcjonalnosci i na
stronie internetowej.

® Architektura systemu

SyKOF HR zostat stworzony w nowoczesnej architekturze
trojwarstwowej. Moze zostac zainstalowany na serwerze
wewnetrznym firmy z systemem operacyjnym Windows
i bazg danych MS SOL lub na dedykowanej wirtualnej
maszynie w Data Center. System mozna réwniez umiescic
w chmurze na jednej z ogolnie dostepnych platform np.
Azure. SyKOF HR moze by¢ obstugiwany z dowolnego miejsca
z dowolnej liczby stacji roboczych, na ktorych instalowany jest
wytgcznie tzw. cienki klient i nie jest wymagane dodatkowe
oprogramowanie zewnetrzne lub licencje zdalnych pulpitow.
Dostepny dla wszystkich pracownikow modut Portal
pracownika dziata poprzez przeglgdarke internetowg i nie
wymaga instalacji zadnego oprogramowania. Obstuga
wszystkich modutow systemu odbywa sie w jednolity
spos@b, w przejrzystych oknach, a kazdy uzytkownik moze
zapisac¢ sobie uktad danych jaki chce widzie¢, Wszystkie

® System kadrowo-ptacowy
dla mniejszych firm SyKOF HR Small

SyKOF HR Small to uproszczona wersja systemu SyKOF
HR przeznaczona dla mnigjszych firm lub dla organizacji
Z uproszczonym systemem wynagradzania. SyKOF HR Small
nie obejmuje takich funkcjonalnosci jak: grupowe tworzenia
i sprawdzania harmonogramow, obstuga eAkt, kart pracy,
obstuga rejestratorow wejsé-wyjs¢, automatyczne rozliczania
nadgodzin i odpracowan wyjsc prywatnych, SyKOF HR Small

informacje przechowywane sg w jednej bazie danych
i uzytkownicy majg do nich natychmiastowy dostep w ramach
przydzielonych uprawnien. Dane z systemu przesytane
sg do programu Ptatnik, instytucji obstugujgcych PPK,
Urzedow Skarbowych, PFRON, systemow bankowych oraz
zewnetrznych programow ksiegowych lub produkcyjnych.
Zapewniona jest petna integracja z systemem SyKOF ERP.
Wprowadzanie danych do systemu odbywa sie recznie
lub poprzez import z arkuszy kalkulacyjnych oraz import
z zewnetrznych plikéw i platform np. dokumenty eZla z PUE-
ZUS. System jest caty czas rozwijany i uaktualniany celem
dostarczania nowych rozwigzan i zapewnienia zgodnosci
z aktualnie obowigzujgcymi  przepisami  prawa pracy,
podatkéw, ubezpieczen spotecznych, a takze z dostepnym
sprzetem, oprogramowaniem systemowym i programami
zewnetrznymi.,

wspomaga naliczanie wynagrodzen krajowych w ztotowkach.
W miare zwiekszajgcych sie potrzeb SyKOF HR Small moze
by¢ rozbudowywany o kolejne funkcjonalnosci i z czasem,
wraz z rozwojem firmy, ptynnie przeksztatci¢ sie w petng
wersje SyKOF HR.
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Kompleksowa obstuga

Oferujemy kompleksowq obstuge w zakresie dostawy, uruchomienia oraz wsparcia przy pozniejszej eksploatacji
systemoéw informatycznych. Wraz z autorskimi systemami informatycznymi dostarczamy niezbedny sprzet serwerowy,
sieciowy i backup’owy oraz wymagane oprogramowanie systemowe i bazodanowe. Dostarczamy rowniez urzgdzenia
oraz karty do rejestracji wejsé-wyjsc. Wykonujemy catosc ustugi od konfiguracji dostarczonego sprzetu po poznigjszy
serwis i aktualizacje wdrozonego systemu. Obstuga catosci tak ztozonego przedsiewziecia jak wdrozenie systemu
informatycznego przez jednego dostawce gwarantuje, ze wszystkie elementy zostang dobrane w sposob optymalny

i bedg wydajnie oraz stabilnie dziatac¢ przez dtugi czas.

® Sprzet i oprogramowanie systemowe

W naszej ofercie znajdujg sie serwery wszystkich znaczqcych
producentow.  Zajmujemy sie doborem  parametrow
i konfiguracjg urzqdzen pod konkretne potrzeby. Dostarczamy
kompleksowe systemy backup'owe, urzgdzenia UTM i NAS.
Wraz ze sprzetem dostarczamy rowniez wymaganie
oprogramowanie systemowe i bazodanowe. Swiadczymy
ustugi z zakresu wirtualizagji, instalagi i konfiguracji
systemow oraz baz danych. W przypadku wyboru wariantu
instalagji systeméw SyKOF w chmurze réwniez swiadczymy
ustugi z tego zakresu.

(® Licencje SyKOF

Udzielamy licencji na karzystanie z naszych autorskich systemow
SyKOF HR, SyKOF HR Small i ERP SyKOF. Licencje ofertujemy
w formie zakupu na czas okreslony z mozliwoscig odnawiania
lub na czas nieokreslony. Istnieje rowniez mozliwos¢ nabycia
licengji w formie miesiecznych lub kwartalnych ustug potgczonych
Z serwisem systemu,

() Wsparcie przy uruchomieniu

Zapewniamy komplet ustug zwigzanych z uruchomieniem
systemu poczgwszy od tzw. analizy przedwdrozeniowej
przez instalacje, szkolenie  uzytkownikow  wiodgcych
i koncowych, parametryzacje poszczegolnych modutéw do
startu systemu i pracy na aktualnych danych.

() Przenoszenie danych

Oferujemy  ustugi  migracgi danych z  dotychczas
wykorzystywanego oprogramowania, ktére mogg sprowadzac
sie do wsparcia Paristwa na etapie przygotowywania
danych do importu lub kompleksowego przygotowania
i zaimportowania danych.

® Serwis

Po uruchomieniu systemu zapewniamy opieke serwisowg,
wsparcie merytoryczne oraz rozwoj systemu i aktualizacje do
zmieniajgcych sie przepisow. Jestesmy nastawieni na ciggtq
wspotprace pozostajgc w ciggtym kontakcie z uzytkownikami
systemu. Oferujemy réwniez ustugi dodatkowe i szkolenia
nowych uzytkownikdw oraz uruchamianie dodatkowych
funkcjonalnosci.

2Wspotpraca z firmg SYKOM polegajgca
na licznych konsultacjach telefonicznych
i osobistych, szkoleniach uktada sie bardzo
pomysinie, zawsze mozemy liczy¢ na
pomoc w sytuacjach awaryjnych, dlatego
gorgco polecamy Jej ustugi.”

Przedsiebiorstwo Farmaceutyczne
LEK-AM Warszawa




0 firmie

Firma Sykom powstata w 1987 roku. 0d samego
poczgtku zajmujemy sie tworzeniem i wdrazaniem
systemow informatycznych ERP oraz HR. Dziatamy
od przeszto 30 lat na terenie catej Polski, realizujgc
przedsiewziecia informatyczne we wszystkich
branzach. Pozwolito nam to osiggng¢ ugruntowang
pozycje na rynku IT oraz staé¢ sie solidnym
i sprawdzonym partnerem biznesowym.

Najwazniejszy dla nas jest Klient i jego petne
zadowolenie. Z tego powodu szczegdlny nacisk
ktadziemy na najwyzszg jakos¢ tworzonego
oprogramowania. Doktadamy staran, aby nasze
produkty cechowata wysoka funkcjonalnosé, stabilnosé
i niezawodnos¢ oraz prosta i intuicyjna obstuga.

Doskonale wiemy, ze wdrazanie nowego systemu to nie
tylko przedsiewzigcie informatyczne, ale takze biznesowe,
ktére wptywa na catosciowy wizerunek firmy w przysztosci.
Wtasciwie  przeprowadzona  implementacja  systemu
bezposrednio oddziatuje na znaczny wzrost wydajnosci
przedsiebiorstwa dajgc wymierne korzysci w  kazdym
obszarze jego dziatalnosci. Z tego powodu jestesmy stale
przy Kliencie - w kazdej fazie wspotpracy. Rozpoczynajgc
wdrozenie identyfikujemy procesy zachodzgce w firmie,
a nastepnie doradzamy jak najlepiej je zoptymalizowac, aby
poprzez lepszg organizacje pracy osiggngc wymierne korzysci
finansowe oraz stworzy¢ przewage konkurencyjng. Dzieki
kwalifikacjom naszych pracownikéw, popartych dtugoletnim
doSwiadczeniem w realizacji tego typu projektow proces
wdrozeniowy przebiega bardzo sprawnie w stosunkowo
krétkim czasie. Kazde rozpoczete wdrozenie zawsze
doprowadzamy do pomysinego finatu.

Po zakonczonym wdrozeniu gwarantujemy state wsparcie
merytoryczne i techniczne w ramach opieki serwisowej.
Zapewniamy ciggty rozwaj tworzonego oprogramowania, aby
w petni zaspokoi¢ narastajgce potrzeby naszych klientdw oraz
zapewnic zgodnost systemow z aktualnie obowigzujgcymi
przepisami i standardami. Dzieki temu, Uzytkownik moze
skupic sie wytgcznie na efektywnej realizacji wtasnych celow
biznesowych,

Poza SyKOF HR, Sykom jest autorem zintegrowanego
systemu SyKOF ERP, ktary kompleksowo wspomaga wszystkie
najwazniejsze obszary dziatalnosci przedsiebiorstwa.
Jest rozwigzaniem dla duzych oraz srednich firm ze wszystkich
branz. Zakres funkcjonalny systemu obejmuje produkcje, handel,
sprzedaz, zakupy, magazyny, ksiegowosc i sprawozdawczosc.
Duza elastycznos¢  systemu  umozliwia dostosowanie do
specyficznych potrzeb klienta oraz integracie z innymi
rozwigzaniami. Wdrozony catosciowo system SyKOF ERP
w potgczeniu z SyKOF HR umozliwia sprawne zarzgdzanie firmg
i pozwala zoptymalizowac wykorzystanie posiadanych zasobow.




® Nasi klienci

Systemy SyKOF HR i SyKOF ERP dziatajg z powodzeniem w firmach réznych branz na terenie catego kraju. Wsrad
naszych klientéw znajdujg sie zaréwno przedsiebiorstwa polskie jak rowniez polskie oddziaty firm zagranicznych.
Obstugujemy firmy oddelegowujgce pracownikéw do pracy w réznych panstwach.

Duzg czes¢ naszych klientow stanowiqg przedsiebiorstwa budowlane i drogowe, produkcyjne, ustugowe. Nasze produkty
wykorzystywane sq w instytutach i jednostkach naukowo-badawczych. Aktualna lista referencyjna dostepna jest na naszej stronie

internetowe;j.

Przedsiebiorstwo Wielobranzowe
,BUDOMEX - Biata Podlaska

Swidnickie Przedsiebiorstwo Budowy
Drog i Mostow - Swidnica

Instytut Hodowli i Aklimatyzacji Roslin
- Radzikow

y (N
BESTA

Przedsiebiorstwo Budowlane BESTA -
Rzeszow

Prozap - Putawy

Instytut Historii im. Tadeusza Manteuffla
Polskiej Akademii Nauk Warszawa

Podhalanskie Przedsiebiorstwo
Drogowo - Mostowe - Nowy Targ

Ciarko Sanok

Spomasz - Zamos¢

BluxCosmetics - Trzciana

Centrum Pali Kutno

I1zotechnik Ptock

Przedsiebiorstwo Farmaceutyczne
LEK-AM Warszawa

Przedsiebiorstwo Drogowo - Mostowe
- Debica

Cukiernicza Spotdzielnia
»ROKSANA" - Strzyzow

Przedsiebiorstwo Robat Drogowych -
Zwolen

Przedsiebiorstwo Drogowe DROGBUD-
Gostyn

Fabryka Urzgdzen DZwigowych - Minsk

Mazowiecki

WSK Tomaszow Lubelski

Exbud Konstrukcje Kielce

Kopalnia Wapienia ,Morawica” -
Morawica
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KADRY

Wykorzystaj pote
swoich pracowniko

Kadry to integralna czes¢ systemu  SyKOF
HR, przeznaczona do zarzgdzania  personelem
i ewidencjonowania danych kadrowych., Kadra to ludzie,
stgd w danych kadrowych system SyKOF HR w pierwszej
kolejnosci gromadzi dane o osobach, ktdore podejmujg
prace na rzecz firmy. Nastepnie zapisuje chronologicznie
dla kazdej osoby formy zatrudnienia wg zawieranych
umow. Mogg to by¢ umowy zawarte w oparciu
0 kodeks pracy, jak i kodeks cywilny. Dla kazdego okresu
zatrudnienia SyKOF HR wymaga, aby podane zostaty
warunki wynagradzania - wystarczy wskazac stawki, a dla
niektorych z nich rowniez kwoty i na tej podstawie SyKOF
HR zadba, aby za kazdy miesigc zostaty prawidtowo
naliczcone wynagrodzenia. Gromadzone sg rowniez
informacje  pozwalajgce  automatycznie  generowac
raporty zgtoszeniowe i rozliczeniowe do ZUS i PPK,

.Nowy system SyKOF HR w zakresie kadr

i ptac spetnia nasze oczekiwania, Program
jest intuicyjny, bezwzglednie kontroluje
wymagane przepisami parametry.”

Fabryka Urzgdzen Dzwigowych Minsk
Mazowiecki

SyKOF HR zapisuje wszystkie informacje "historycznie” na osi
czasu, czyli w odpowiednich przedziatach czasu, w ktorych
dana informacja o pracowniku byta/jest/bedzie aktualna.
Dzieki temu, dostepne sq dane kadrowo-ptacowe aktualne
na chwile obecng, ale takze te z przesztosdi, jak réwniez
zaplanowane na przysztosc.

Do zgromadzonych informacji uzytkownicy majg dostep na
rozne sposoby z rozng szczegotowosciq, zaczynajgc od paneli
kadrowych z danymi zagregowanymi, przez tabele przestawne
w analizach VITIS, po dane Zrodtowe eksportowane do Excela
Z poszczegolnych okien systemu.



Administrator
Podkreślenie

Administrator
Przekreślenie
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KADRY

Wielowymiarowa struktura
odzwierciedlajgca organizacgje firmy

,Wprowadzenie do programu struktury
organizacyjnej, ktora w naszym przypadku,
jest bardzo skomplikowana pozwolito na
ZNaczne uproszczenie zarzgdzania na poziomie
poszczegolnych jednostek.”

Instytut Historii im. Tadeusza Manteuffla Polskiej
Akademii Nauk

() O0kreslanie warunkéw pracy i czynnikow
szkodliwych dla stanowisk

Kazdemu stanowisku w strukturze system umozliwia
okreslenie warunkow pracy i czynnikdw szkodliwych. Na tej
podstawie generowane sg automatycznie skierowania na
badania lekarskie i raporty o niezgodnosciach posiadanych
badan z wymaganiami zajmowanych stanowisk.

(® Planowanie kwalifikacji i umiejetnosci
dla stanowisk

Do stanowisk mozna zdefiniowa¢ wymagane kwalifikacje,
umiejetnosci, szkolenia i wyposazenie. Na tej podstawie
generowane sq plany szkolen, raporty brakéw w szkoleniach
oraz raporty wyposazenia pracownikow.

Przyporzgdkowanie kazdego pracownika do miejsca
w wielopoziomowej strukturze organizacyjnej pozwala
sprawnie zarzgdza¢ umiejetnosciami, szkoleniami,
badaniami lekarskimi, wakatami i rekrutacjami oraz
daje mozliwos¢ wielowymiarowych szczegotowych
analiz. W oparciu o strukture odbywac sie moze réwniez
dekretacja list ptac na konta kosztowe,

(® Planowanie wymaganego zatrudnienia
i analizy wakatow

Do poszczegolnych jednostek organizacyjnych system
umozliwia planowanie zatrudnienia z doktadnoscig do
stanowisk oraz analizy zatrudnienia i brakéw kadrowych
(wakatow) wedtug jednostek i stanowisk.

(® Struktura stanowisk z przypisanymi
kodami zawodow GUS

Do stanowisk przypisywane sq kody zawoddw zgodnie
z Klasyfikacjg GUS. Rozwigzanie to wspomaga analizy
struktury zatrudnienia, a takze zgtaszanie pracownikéw do
ZUS na druku ZUS ZUA czy ZUS ZZA.

10



KADRY

Zarzgdzanie Personelem
- kartoteki pracownicze

» SYKOF HR to przejrzysty, komfortowy w obstudze
i umozliwiagjgcy jednoczesng prace w wielu oknach
system, dzieki ktoremu usprawnilismy obstuge
spraw pracowniczych i naliczanie wynagrodzen ,,

Exbud Konstrukcje Kielce

® Uporzgdkowane dane kadrowe

Dane kadrowe podzielone sg na dane osobowe wprowadzane
raz oraz poszczegolne stosunki pracy (zatrudnienia). Taka
organizacja danych z jednej strony zapewnia przejrzystg dla
uzytkownika forme prezentacji, a takze pozwala na tatwe
przejscie z kandydata na pracownika oraz tgczenie kilku form
zatrudnienia dla jednej osoby.

(> O0bstuga wszystkich form zatrudnienia

Program  obstuguje  wszystkie  formy  zatrudnienia
przewidziane polskim prawem m.in. umowy 0 prace, umowy
zlecenie, umowy o0 dzieto, rada nadzorcza, powotanie, B2B,
skazani, stypendysci, doktoranci, prokurenci, udziatowcy oraz
pracownicy z agencji pracy tymczasowej, itd.

() Kontrola limitow uméw

Program pilnuje limitéw zatrudnienia na umowach terminowych
zaréwno pod wzgledem czasu trwania, jak i liczby umow.
Przypomina rowniez o konczqcych sie umowach,

N



® Wieloetatowosé

W jednym czasie mogg funkcjonowac rézne formy zatrudnienia
dla jednej osoby np. umowa o0 prace tgczona z umowami
cywilno-prawnymi. System w takich sytuacjach zapewnia
prawidtowe rozliczenie z ZUS, Urzedem Skarbowym, a takze
komornikami.

(® Intuicyjne okreslanie warunkow
wynagradzania

Zatrudniajgc pracownika okreslamy warunki wynagradzania
poprzez przyporzgdkowanie mu odpowiednich stawek (ptaca
miesiecznalub godzinowa, premia, itd.). W oparciu o te informacje,
system automatycznie wytwarza odpowiednie sktadniki
wynagrodzenia na listach ptac. Rola uzytkownika sprowadza
sie do przyporzgdkowania pracownikom odpowiednich stawek
i nanoszenia ewentualnych podwyzek/obnizek.

(> Baza adresow

W SyKOF HR dostepne sqg dane adresowe z Krajowego Rejestru
Urzedowego Podziatu Terytorialnego Kraju (TERYT). Edytujqgc
adresy wystarczy wybra¢ np. ulice i miasto, a pozostate
dane np. kod pocztowy, poczta, gmina zostajg uzupetniane
automatycznie. Poza oczywistym usprawnieniem pracy takie
rozwigzanie gwarantuje rowniez zawsze prawidtowe dane
w raportach sktadanych do ZUS np. Zgtoszeniowych.

(® Ccztonkowie rodzin oséb
sSwiadczgcych prace

Program SyKOF HR pozwala ewidencjonowac cztonkéw rodziny
zatrudnianych o0séb m.in. na potrzeby automatycznego
przygotowania druku ZUS ZCNA, czyli zgtoszenia cztonka
rodziny do ubezpieczenia zdrowotnego. Dane sg rowniez
wykorzystywane w Ewidencji Czasu Pracy do kontroli
wykorzystania dni wolnych przystugujgcych w zwigzku
z opiekg np. nad dzieckiem lub matzonkiem. Kontrolowane sg
zaréwno nieobecnosci zwigzane z zasitkami ZUS np. zasitek
opiekunczy, macierzynski, rodzicielski i ojcowski, jak rowniez
inne nieobecnosci np. urlop opiekunczy lub wychowaweczy.

® Wyliczanie stazy

Staze pracownikéw potrzebne do obliczania elementéw
wynagrodzen, nagrod jubileuszowych, odpraw czy wymiaru
urlopu wyliczane sqg w petni automatycznie, bez potrzeby
jakichkolwiek dziatan dodatkowych ze strony uzytkownika.
Wystarczy uzupetnic informacje o wyksztatceniu i pracy winnych
firmach, a SyKOF HR wyliczy staze wybierajgc najkorzystnigjszy
dla pracownika wariant, uwzgledniajgc obowiqgzujgce zasady
naliczania i funkcjonujgce rodzaje stazu w firmie.

KADRY

() Obcokrajowcy

SyKOF HR wspomaga procesy zwigzane z zatrudnianiem
obcokrajowcdw poprzez m.in. ewidencjonowanie zagranicznych
numerow podatkowych, prawidtowe rozliczenia podatkowe na
druku PIT-11 lub IFT-1, zgtoszenie do ZUS na druku ZUS ZUA itp.

(> 0bstuga potrgcen do kasy
zapomogowo-pozyczkowej i innych
potrgcen dobrowolnych

Dla rejestrowanych pozyczek wyliczane sg ilosci oraz kwoty rat,
ktére sq nastepnie automatycznie potrgcane na listach ptac
Ewidencja pozyczki i potrgcen odbywa sie z doktadnoscig do
kontrahentéw i numerow rachunkow bankowych. Potrgcenia
naliczane sg z automatycznym uwzglednianiem kwot wolnych
i limitow potrgcen, a po naliczeniu list ptac mozna bezposrednio
z systemu wygenerowac przelewy kwot potrgconych
pracownikom dla kontrahentéw, do ktérych powinny zostac
przekazane,

(® zajecia komornicze

System SykKOF HR wspomaga catos¢ obstugi potrgcen
komorniczych zwynagrodzen z dowolnych tytutow. W przypadku
alimentéw ewidencjonowane sq miesieczne kwoty potrgcen,
natomiast w przypadku pozostatych tytutdéw wystarczy
wpisac catosciowg kwote do rozliczenia. System wylicza kwoty
potrgcen na listach ptac z uwzglednieniem kwot wolnych
i limitow oraz dba o prawidtowa kolejnosc potrgcen w przypadku
kilku zajec u tej samej osoby. Na potrgcone kwoty generowane
sq przelewy do komornikow zawierajgce wymagane informacje
np. NUMer sprawy.
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e-Akta | dokumenty elektroniczne

Na podstawie dokumentdw zgromadzonych w systemie
mozna utworzyc¢ Elektroniczne Akta Osobowe (EAkta).
Istnieje takze mozliwos¢ podpiecia pod Kkartoteke
pracownika dowelnych plikéw w postaci elektronicznej
- mogq to by¢ zarowno skany dokumentow, jak
i dokumenty pdf, czy wydruki wygenerowane
bezposrednio z systemu. Podziat na czesci okreslone
w ustawie zostat wzbogacony o bardziej szczegotowe,
tematyczne katalogi, ktére pozwalaja na szybkie
odnajdywanie potrzebnych dokumentow.

(® Dotgczanie dokumentow zewnetrznych
i wygenerowanych przez system

Do programu mozna dotgczy¢ dokumenty ztozone przez
pracownikdw. Zatgcznikami mogg by¢ zaréwno  pliki
pochodzgce ze Zrodet zewnetrznych np. skany dokumentow,
jak tez dokumenty wygenerowane w systemie np. skierowania
na badania, umowy o prace, Swiadectwo pracy itp.

() Dostep z jednego miejsca do
wszystkich dokumentow pracownika

Gromadzenie dokumentacji pracowniczej w  systemie
w formie elektronicznej zapewnia tatwy dostep, réwniez
zdalny, zaréwno dla 0s6b z dziatu kadrowego, jak i poprzez
Portal dla samego pracownika,

® Mozliwosé przekazywania catosci lub
wybranej czesci e-Akt pracownikowi

W dowolnym momencie istnieje mozliwos¢ tatwego
przekazania Kkopii catosci dokumentacji pracownika lub
wybranej czesci. Dokumentacje mozna przekazac w postaci
elektronicznej wraz z wymaganymi przez rozporzgdzenie
plikami metadanych lub w formie papierowej,
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Dokumenty zgtoszeniowe

ZUS i PPK

SyKOF HR jest w petni kompatybilny z systemami obstugujgcymi rozliczenia z ZUS oraz instytucjami prowadzgcymi

Pracownicze Programy Kapitatowe (PPK).

(> Wymiana danych z Ptatnikiem

W systemie mozna przygotowa¢ wszystkie dokumenty
zgtoszeniowe i rozliczeniowe ZUS. Na podstawie eksportu
przygotowanych deklaragji zgtoszeniowych do pliku KEDU
mogq one byc¢ zaimportowane do programu Ptatnik w celu
wysytki do ZUS.

® Automatyczne generowanie
dokumentow zgtoszeniowych,
wyrejestrowan i zmiany danych

Na podstawie wprowadzonych danych osobowych SyKOF
HR wytwarza deklaracje zgtoszeniowe ZUS ZUA i ZZA oraz
deklaracje wyrejestrowania osoby ubezpieczonej ZUS ZWUA.
Po wprowadzeniu zmian danych osobowych, w zaleznosci od
rodzaju zmienionych danych, system automatycznie generuje
odpowiednie deklaracje zmiany danych identyfikacyjnych ZUS
ZIUA lub korekte/zmiane deklaragji ZUS ZUA/ZUS ZZA.

(® Kartoteki PPK i przekazywanie danych
do instytucji obstugujgcej PPK

System oferuje obstuge PPK w petnym zakresie - od rejestragji
ztozonej przez pracownika deklaracji, przez przygotowanie
pliku zgtoszeniowego, po rozliczenie sktadek PPK na liscie
ptac z uwzglednieniem daty wyptaty i przygotowanie pliku
rozliczeniowego za dany miesigc.

(> Przypomnienia PPK

Dodatkowe narzedzia przygotowane w programie pozwalajg na
biezqce monitorowanie os6b do zgtoszenia do PPK i zblizajgcych
sie termindw dokonania zgtoszenia.
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Deklaracje PFRON i sprawozdania GUS

System SyKOF HR jest w petni kompatybilny z systemami obstugujgcymi rozliczenia PFRON oraz portalem
sprawozdawczym GUS. Generowanie sprawozdan i deklaracii odbywa sie zgodnie ze szczegotowymi wytycznymi
publikowanymi przez te instytucje.

(® Generowanie deklaracji i informacji
PFRON

Nao podstawie informacji kadrowych mozna przygotowac
dane do deklaraci DEK-I-0 oraz informacji INF-1 na
odpowiednich  drukach. System automatycznie na
podstawie danych zgromadzonych w catym systemie
generuje deklaracje wraz z danymi  Zrodtowymi.
W celach weryfikadji, dane Zrodtowe sg zachowywane
z doktadnoscig do dnia i zatrudnienia.

() Tworzenie i eksport dokumentow
rozliczeniowych do SODIR

Na podstawie danych zgromadzonych w systemie, SyKOF
HR automatycznie generuje raporty o dofinansowanie
do wynagrodzeni pracownikéw niepetnosprawnych Wn-D
wraz zatgcznikami i INF-D-P. W zatgcznikach dla kazdego
pracownika znajdujg sie automatycznie wyliczone kwoty
kosztéw ptac poniesionych przez pracodawce wraz
z wyliczonym wymiarem zatrudnienia w rozbiciu na stopnie
niepetnosprawnosci i szczegolne schorzenia. Raporty wraz
zatgcznikami mozna bezposrednio z SyKOF HR zaimportowac
do systemu SQODIR.

(® Przygotowywanie sprawozdan GUS

SyKOF HR pozwala przygotowac¢ komplet danych do
sprawozdan GUS zwigzanych z kwestiami  kadrowo-
ptacowymi, a przede wszystkim GUS Z-06, GUS Z-03, GUS
Z-12 itp.
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Dodatkowe funkcjonalnosci dla
szczegolnych form zatrudnienia

Oprocz standardowej obstugi etatowych pracownikow system oferuje takze indywidualne rozwigzania i funkcjonalnosci

dotyczgce wybranych szczegdlnych form zatrudnienia.

(® 2zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

Dla  pracownikéw  niepetnosprawnych ~ w  stopniu
umiarkowanym lub znacznym mozna uwzgledniac 7-godzinng
norme czasu pracy. Automatycznie jest naliczany wyzszy
wymiar urlopow. Dodatkowo system obstuguje takze inne
nieobecnosci  przystugujgce tej grupie pracowniczej tj.
urlopy rehabilitacyjne czy inne ptatne zwolnienia z pracy.
Nao podstawie danych z list ptac system przygotowuje
gotowy plik z wnioskiem o dofinansowanie wynagrodzenia
pracownikow niepetnosprawnych,

(® Zatrudnienia naukowcow

System tworzy automatyczne kartoteki urlopowe dla
pracownikéw naukowych, ktorym przystuguje dodatkowy
wymiar urlopu. Dzigki zastosowaniu kart pracy wynagrodzenia
pracownikow naukowych mogg zostac skierowane na konta
kosztowe zwigzane z odpowiednim projektem bgdZ grantem.

() zatrudnienia oséb rozliczanych
z uwzglednieniem praw autorskich

SyKOF HR zapewnia prawidtowe naliczenie wynagrodzenia
pracownikow  otrzymujgcych honoraria podlegajqce
opodatkowaniu jako prawa autorskie jak naukowcy,
programisci, architekci, artysci itp.

(® tacznie pracy zumowami
cywilnoprawnymi

Program pozwala na prawidtowe rozliczenie pracownikow
tqczqeych prace z wykonywaniem dodatkowych czynnosci
na podstawie umow cywilnoprawnych tj, umoéw zlecenie
lub umdéw o dzieto zaréwno pod wzgledem rozliczen z ZUS,
jak tez z urzedami skarbowymi.
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Analizy i raporty

SyKOF HR pozwala na przygotowywanie wielu rodzajéw analiz i raportéw zawierajacych dane kadrowe tj. stany
zatrudnienia w danym okresie, srednie zatrudnienie czy tez inne dane gromadzone w kartotekach pracowniczych.

(> Systemowe analizyiraporty danychkadrowych () Export do réznych typow plikéw

Program zawiera baze systemowych szablondw analiz i raportow
danych kadrowych, ktore mogg stuzy¢ do przygotowania
danych lub by¢ podstawg do wtasnych szablonow. Analizy
systemowe sq na biezgco aktualizowane, a ich baza jest ciggle
rozbudowywana.

() Kreator analiz i tabel przestawnych

W SyKOF HR kazdy uzytkownik moze tworzy¢ wtasne analizy
odpowiadajgce aktualnym potrzebom. Uzytkownik nie tylko
decyduje jakie dane majq sie znalez¢ w zestawianiu i dla jakiej
grupy osab, ale rawniez w jakim uktadzie. Wtasne analizy mozna
takze zapisac¢ w celu wykorzystania w przysztosci.

Wszystkie raporty i analizy przygotowywane w systemie mogg
by¢ eksportowane do arkuszy kalkulacyjnych lub edytorow
tekstow z mozliwosciq dalszej edycji lub do plikéw PDF.

(® Kreator raportow i wydrukow

Kazdy uzytkownik systemu moze stworzy¢ wtasne raporty
i szablony bezposrednio w kreatorze znajdujgcym  sie
w programie. Dzieki temu raporty mozna dostosowac do
indywidualnych potrzeb i standarddw firmy.
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Dokumenty kadrowe

SYKOF HR moze petni¢ takze role bazy wzorcéw dokumentow pracowniczych. Dokumenty mogg by¢ generowane
bezposrednio z systemu bez potrzeby korzystania z serwisow internetowych czy dodatkowego wypetniania dokumentow.

® Systemowe wzory dokumentéw kadrowych

SyKOF HR zawiera zestaw szablonow wszystkich potrzebnych
dokumentow i pism niezbednych w codziennej pracy dziatu HR.
Sg to m.in. umowy o prace, aneksy i porozumienia zmieniajgce,
Swiadectwo pracy, wypowiedzenie umowy, zaswiadczenie
0 zatrudnieniu i wynagrodzeniu, druki Z-3, ERP-7 i wiele innych.
Szablony mogg stuzyc¢ jako wzorcowe dokumenty pracownicze
lub stanowic¢ podstawe do przygotowania wtasnych szablonow.

(® Mozliwosé dostosowania wydrukéw do
indywidualnych preferencji

Dodatkowo uzytkownik moze tworzy¢ nowe szablony (np.
poprzez modyfikacje istniejgcych) w zaleznosci od wtasnych
potrzeb i preferencji oraz jezyka wymaganego w raportach
korporacyjnych. Edytor szablonow jest oparty o powszechnie
uzywane narzedzie XtraReports i nie wymaga od uzytkownika
zaawansowanej wiedzy informatycznej czy programistycznej.

(® Mozliwosc edycji tresci dokumentu przed
wydrukowaniem

Dokument wygenerowany przez system np. umowa 0 prace,
Swiadectwo pracy moze byc¢ dodatkowo edytowany przed
wydrukiem lub zapisem do pliku. Edycja moze odbywac sie
we wbudowanym w SyKOF HR edytorze lub w zewnetrznych

programach np. Word, Excel.

(> Masowe tworzenie dokumentéw

SyKOF HR umozliwia tworzenie dokumentéw dla jednego
pracownika lub wybranej grupy pracownikdéw. W ten sposob
mozna szybko wygenerowac i wydrukowa¢ np. umowy dla
nowozatrudnionych osab lub aneksy do umow o prace dla grupy
0s0b, ktérym zostaty zmienione warunki pracy.

® Automatyczne umieszczanie generowanych
dokumentow w dysku pracownika

Dokumenty generowane dla pracownika takie jak umowa,
aneks czy swiadectwo pracy sg automatycznie umieszczane
na dysku pracownika. Wybrane dokumenty mogg byc rowniez
udostepniane pracownikom poprzez Portal.

(® Pulpit kadrowy

System SyKOF HR wspiera biezgcg prace dziatéw kadr i ptac
poprzez informacje przypominajgce o waznych datach t.
konczgce sie badania lekarskie, szkolenia, umowy czy zgtoszenia
do PPK. Informacje znajdujgce sie w pulpicie kadrowym mogg
takze by¢ dostosowane do wtasnych potrzeb uzytkownika.
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HARMONOGRAMY | GRAFIKI PRACY

-

Planuj zgodnie
7 Kodeksem Pracy

SyKOF HR to narzedzie nie tylko do tworzenia harmonogramow, ale takze do planowania obsady na stanowiskach
z zachowaniem wymogow prawa pracy. 0bstuguje wszystkie systemy czasu pracy o dowolnie dtugich okresach
rozliczeniowych. Utworzone harmonogramy sg wykorzystywane w dalszych modutach systemu m.in. w Ewidencji Czasu
Pracy np. do automatycznego wyliczenia nadgodzin czy godzin nocnych.

System SyKOF HR weryfikuje zaplanowane grafiki pod
katem zgodnosci z przepisami Kodeksu pracy (m.in.
maksymalna liczba godzin w okresie rozliczeniowym,
odpoczynki dobowe i tygodniowe, wtasciwa ilos¢ dni
wolnych, itd.) oraz pozwala tworzy¢ wzorce (szablony)
harmonogramow - wedtug ustalonych sekwencji lub
uznaniowo, dla grup pracownikow. Dzieki temu grafiki
mogg uktadac¢ takze osoby bez petnej znajomosci
wszystkich przepiséw - system powiadomi i ostrzeze
0 nieprawidtowosciach, Dodatkowo, za pomocg
piktogramow, oznaczane sg nieobecnosci pracownikow,
ktore juz zostaty wprowadzone do systemu, co daje
jeszcze petniejszy obraz planowanej ocbsady.
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Planowanie
CzAsu pracy

W zakresie planowania czasu pracy system SyKOF HR, oferuje petng automatyzacje tworzenia grafikow z zachowaniem
wszystkich przepisow prawa pracy. System moze by¢ wykorzystywany w kazdej firmie niezaleznie od stosowanego
przez nig systemu czasu pracy oraz dtugosci okresu rozliczeniowego.

@ Harmonogramy wzorcowe

Wzorce harmonogramow oradz grupy pracownikéw pozwalajg
na tworzenie grafikdw w sposoéb catkowicie automatyczny.
W firmie moze funkcjonowac kilkadziesigt wzorcow réznigcych
sie stosowanym systemem czasu pracy czy okresem
rozliczeniowym. Na podstawie okreslonych przez uzytkownika
godzin rozpoczecia poszczegolnych zmian i wykorzystujgc
zasade powtarzalnosci pracy (sekwencji) system sam tworzy
harmonogram na wybrany okres. Rozwigzanie to moze
mie¢ zastosowanie nie tylko do pracownikow pracujgcych
w statych godzinach, ale takze do pracownikow zmianowych,
w przypadku, gdy praca zmianowa charakteryzuje sie
okresowg@ zmiennoscig.

® Sprawdzanie poprawnosci
rozplanowania czasu pracy

Podczas tworzenia harmonogramu czasu pracy, system
agutomatycznie sprawdza zgodnos¢ zaplanowanego grafiku
pod kgtem przepisow Kodeksu pracy. Dodatkowo system
wskazuje, jak zmieni¢ czas pracy poszczegolnych pracownikaw,
aby unikng¢ naruszenia prawa. Funkcjonalnosc ta pozwala
unikng¢ pomytek i w rezultacie mozliwych konsekwendji
prawnych
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Planowanie
Czasu pracy

® Obstuga wszystkich systemow
czasu pracy

SyKOF HR obstuguje wszystkie systemy czasy pracy
przewidziane przez Kodeks Pracy. Oprocz najczesciej
stosowanego systemu podstawowedo, program pozwala
takze na obstuge bardziej skomplikowanych systemow
réwnowaznych - zarowno zwyktego systemu rownowaznego,
jak i tego powigzanego z dozorem nad urzgdzeniami, Program
obstuguje takze systemy tj. przerywany, w ruchu ciggtym,
weekendowy, zadaniowy itp.

® Obstuga okresow rozliczeniowych
o dowolnej dtugosci

System SyKOF HR obstuguje wszystkie okresy rozliczeniowe
wystepujgce w Kodeksie Pracy. Jest to wiec system
odpowiedni zaréwno dla firm, Kktére rozliczajg sie
z pracownikami miesiecznie, jak i tych w ktérych funkcjonuje
12-miesieczny okres rozliczeniowy.

(® Swieta i dni wolne dla réznych branz
oraz krajow

Dzieki mozliwosci edycji kalendarzy i dodatkowych dni
wolnych, system umozliwia dostosowanie harmonogramow
pracy pracownikow do specyficznych potrzeb raznych branz
i dni wolnych w nich funkcjonujgcych np. Barborka, Dzien
Ogrodnika, Dzien Ksiegowego. Rozwigzanie to pozwala
takze na dostosowanie grafikéw pracy osob wykonujgcych
prace za granicg, do przepisow i zwyczajow obowiqzujgcych
w panstwie oddelegowania.

® Planowanie obsady
na stanowiskach

System SyKOF HR wspomaga zarzgdzanie produkcjg
poprzez planowanie obsady na stanowiskach. Wykarzystujgc
dedykowane do tego celu wykresy, osoby zarzgdzajgce
mogq sprawdzi¢ jaki wptyw na obtozenie pracg bedg
miaty rozplanowane grafiki jeszcze przed rozpoczeciem ich
obowigzywania. Pozwala to wprowadzac ewentualne zmiany
w celu dostosowania do potrzeb produkcji i tym samym
minimalizowac koszty pracy w nadgodzinach.

(® Harmonogramy pracy
w roznych krajach

Wszystkie funkcjonalnosci SyKOF HR dotyczgce tworzenia
harmonogramdéw, majg takze zastosowanie do pracownikow
oddelegowanych do pracy za granicg. Mozna twaorzyc
odrebne harmonogramy uwzgledniajgce m.in. godziny, czas
pracy, swieta, dni wolne obowigzujgce w kraju, do ktdrego
oddelegowani zostajg pracownicy. Odrebne harmonogramy
mozna réwniez tworzy¢ np. dla kontraktéw lub buddw, na
ktérych obowigzujg inne godziny pracy lub praca moze
odbywatc sie tylko w okreslone dni, niekalidujgce z pracami
innych firm.,
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Harmonogramy
indywidualne

Oprocz tworzenia harmonogramow grupowych czesto
istnieje  potrzeba utworzenia dla pracownikéw
harmonogramow indywidualnych. Dotyczy to gtownie
pracownikoéw zatrudnionych w réwnowaznym systemie
czasu pracy lub pracownikéw niepetnoetatowych.

® Uprawnienia

Funkcjonalnosci dotyczqce tworzenia, edydji i przeglgdania
harmonograméw czasu pracy mogg by¢ obstugiwane
bezposrednio przez osoby zajmujgce sie tematykg planowania
czasu pracy w firmie np. przez kierownikéw produkgji lub inne
osoby. Taka organizacja pracy pozwala przekazac obstuge
grafikow bezposrednio do oséb zajmujgcych sie tg tematykg
i tym samym odcigzy¢ dziat kadr-ptac, Dzieki rozbudowanym
mozliwosciom zarzgdzania uprawnieniami - uzytkownikaow,
osobom odpowiedzialnym za harmonogramy mozna
przydzieli¢ dostep tylko do wybranych opcji systemu, bez
ryzyka wglgdu do innych danych pracowniczych np. kartotek
kadrowych, ewidencji czasu pracy czy ptac.

® Indywidualne grafiki pracy

SyKOF HR pozwala na przygotowanie indywidualnego
harmonogramu czasu pracy dla kazdego z pracownikdw.
Moze to dotyczy¢ zaréwno pracownikdw o nienormowanym
czasie pracy, jak i zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu
pracy. Indywidualne grafiki takze korzystajg z automatycznej
walidacji poprawnosci zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy.

23



HARMONOGRAMY | GRAFIKI PRACY

Harmonogramy
indywidualne

(® zbiorowa aktualizacja harmonogramow

dla wybranych grup osdéb
Wbudowana funkcjonalnose seryjnej aktualizacji
harmonograméw dla  wielu  pracownikdw, umozliwia
automatyczng zmiane grafikow dla  wskazanej grupy

pracownikow, bez potrzeby zmian u kazdego pracownika
osabno.

® Zmiany grafikow w trakcie
okresu rozliczeniowego

W razie zmian planu pracy w trakcie okresu rozliczeniowego,
system nie tylko pozwala na dokonanie aktualizacji w tatwy
sposob, ale takze sprawdza jok wprowadzona zmiana
wptywa na zgodnos¢ nowego harmonogramu z przepisami
prawa pracy.

® Dostep do grafikow
przez portal pracownika

Harmonogramy mogg by¢ udostepnione pracownikom
takze poprzez portal pracownika. Pracownik  zyskuje
mozliwos¢ sprawdzania obowigzujgcego grafika  pracy
w kazdym miejscu i czasie, poprzez przeglgdarke internetowg
zdowolnego komputera lub telefonu z dostepem do internetu.
Dla dziatu kadr i ptac oznacza to, znacznie mniejszy naktad
pracy zwigzany chociazby z wydrukiem lub przekazaniem
pracownikom harmonogramow czasu pracy.

©) Wydruki harmonogramoéw

Wszystkie harmonogramy mogq zosta¢ wydrukowane
z systemu w formacie zgodnym z wymogami przepiséw
prawa ordaz interpretacjami  Panstwowe]  Inspekgji
Pracy. Wydrukowany grafik moze by¢ przechowywany
w dokumentacji pracowniczej lub wreczony pracownikowi,
Dodatkowo system umozliwia zapisanie przygotowanego
harmonogramu w pliku POF wraz z innymi dokumentami
pracownika na dysku SykKOF, co pozwala prowadzic
dokumentacje pracowniczg elektronicznie, a dokumenty
przestac¢ do pracownika pocztg elektroniczng.

,2Walidator harmonogramoéw pozwala na sprawdzenie
poprawnosci utozonego harmonogramu, co pozwala
na szybsze wychwycenie btedéw i unikniecia korekt
zwigzanych z nieprawidtowg ewidencjg czasu pracy”

Instytut Historii im. Tadeusza Manteuffla
Polskiej Akademii Nauk
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EWIDENCJA CZASU PRACY

gutomatycznie

Rozliczaj czas pracy

Prowadzenie ewidencji czasu pracy jest jednym z najwazniejszych obowigzkow pracodawcy, a skomplikowane przepisy
niejednokrotnie powodujg problemy z jego rozliczaniem. System SyKOF HR pozwala w petni zautomatyzowac caty

proces prowadzenia ewidencji i rozliczania czasu pracy.

Dzienniki
Czasu pracy

Dziennik czasu pracy jest podstawowym narzedziem
ewidencjonowania pracy oraz nieobecnosci
pracownikow. Zapisywane w nim szczegotowe
informacje dotyczqg przepracowanych godzin i majg
odzwierciedlenie w  wyptacanym  pracownikom
wynagrodzeniu,

® Rodzaje i elementy czasu

W systemie SyKOF HR zarowno nieobecnosci jak réwniez prace
mozna ewidencjonowac z bardzo duzg szczegoétowoscig. Przy
pomocy definiowalnych elementéw czasu istnieje mozliwosc
ewidencjonowania pracy z doktadnoscig m.in. do miejsca, gdzie
byta wykonywana praca (praca w firmie, praca zdalna, praca
w delegacji, praca w oddziale) jak rowniez z doktadnoscig do
wykonywanej czynnosci (praca nad konkretnym projektem,
zleceniem itp.).

,System SyKOF HR spetnit moje oczekiwania,
Posiada on duze mozliwosci i jest elastyczny.
Przyspiesza i znacznie utatwia prace.”

Przedsiebiorstwo Robét Drogowych
Staszow
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® Dziennik pracownika

Przejrzysty interfejs umozliwia w jednym miejscu nanoszenie
i przeglgdanie ewidencji czasu pracy pracownika zaréwno
w sferze wniosku, planu jak i realizacji. Mozliwe jest
ewidencjonowanie pracy w rozbiciu na prace w wymiarze
i ponad wymiar z uwzglednieniem liczby godzin czynnikéw
szkodliwych jakim podlegat pracownik (praca w porze nocnej,
praca na wysokosci itp.).

() Seryjne uzupetnianie ewidencji

System umozliwia dla wszystkich pracownikéw lub wybranych
grup, seryjng rejestracje nieobecnosci (np. dzier wolny za Swieto
wypadajgce w sobote, odbidr godzin nadliczbowych, odpracowania
wyjscia prywatnego itp.) jak réwniez automatyczne uzupetnianie
ewidencji godzinami pracy po wczesniejszym zarejestrowaniu
nieobecnosci pracownikdw.

(> Ewidencja pracy
w warunkach szkodliwych

SyKOF HR jest dostosowany do potrzeb firm zatrudniajgcych
pracownikéw w warunkach szczegolnych lub w szczegdinym
charakterze. Zawarty w programie stownik Kkoddw prac
szczegolnych pozwala w tatwy sposeb zaewidencjonowac prace
w szczegolnych warunkach, a takze rozliczyc sktadki na Fundusz
Emerytur Pomostowych FEP oraz przygotowac raporty do ZUS.
Informacje o pracy w warunkach szczegalnych lub w szczegdinym
charakterze automatycznie pojawigjg sie w wygenerowanym
przez system swiadectwie pracy.

® Walidacja zapiséw ewidencji
i zamykanie okresow

System umozliwia sprawdzanie poprawnosci wypetnionej
ewidencjiczasu pracy dla dowolnych pracownikéw i za dowolny
okres., System weryfikuje m.n czy wszyscy pracownicy
majq uzupetniong ewidencje w dniach, czy zarejestrowane
niecbecnosci zachodzg na siebie, czy w podanym okresie
godziny nadliczbowe sqg rozliczone. W przypadku btedow
system informuje o nich wraz ze wskazaniem przyczyny.

® Prowadzenie ewidencji
przez wielu uzytkownikow

Zaroéwno nieobecnosci, jak i praca mogg by¢ ewidencjonowane
przez wielu uzytkownikow m.in przez kierownikéw dziatow,
budow. Dzieki temu rozwigzaniu dziat HR zostaje znacznie
odcigzony, a jednoczesnie ewidencja czasu pracy jest
przeniesiona na osoby, ktdre w praktyce jg prowadzg. System
umozliwia ukrywanie szczegotowych powodow nieobecnosdi,
ktore moze widzie¢ dziat kadr, a dla uzytkownikow
nieupowaznionych mogg by¢ niewidoczne.

EWIDENCJA CZASU PRACY

® Prowadzenie dziennikéw
przy pracy w réznych krajach

Ewidencja czasu pracy moze by¢ prowadzona z doktadnoscig
do migjsca wykonywania pracy np. kraju w przypadku
pracownikow oddelegowanych, Pozwala to z jeszcze
wiekszqg doktadnoscig prowadzi¢ rozliczenia czasu pracy,
a w przypadku pracownikéw oddelegowanych prawidtowo
rozliczac czas pracy i nalicza¢ wynagrodzenia.

® Integracja z RCP

System wspotpracuje z wszystkimi  najpopularniejszymi
czytnikami wejsc-wyjs¢, co pozwala na zautomatyzowanie
prowadzenia ewidencgji czasu pracy pracownikdw., Na
podstawie odczytdw, automatycznie jest uzupetniany
dziennik pracownika z uwzglednieniem ewentualnych godzin
nadliczbowych, wyjs¢ stuzbowych czy tez wyjs¢ prywatnych
i ich odbiorow.

® Wnioskii plany

SyKOF HR obstuguje obieg wnioskow urlopowych, wnioskow
0 prace w nadgodzinach, odbior nadgodzin itp. Wnioski
sg samodzielnie wystawiane przez pracownikow  za
posrednictwem Portalu Pracownika i w dalszej kolejnosci
podlegajqg ocenie ich przetozonych (akceptacji/odrzuceniu).
System pozwala na biezgco monitorowac stan obiegu
whnioskéw, a pozyskane dane sg na biezqco odzwierciedlane
w ewidendji czasu pracy. Zapewnia to maksymalne
usprawnienie pracy w dziale kadrowym. Jesli w firmie
nie wszystkie wymagane wnioski funkcjonujg w formie
elektronicznej lub  odnotowane zostang ewentualne
uchybienia w tym zakresie, system udostepnia opgje
automatycznego wygenerowania brakujgcych  wnioskow
celem uzupetnienia wymaganej dokumentacji.
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(:

Nadpracowania
| odpracowania

Rozliczanie czasu pracy pracownikow polega takze, na prawidtowym zaewidencjonowaniu ewentualnych
rozbieznosci w stosunku do zaplanowanego harmonogramu. System SyKOF HR automatycznie rozlicza
ewentualne nadgodziny lub wyjscia prywatne, a dodatkowo tworzy kartoteki zawierajgce szczegotowe informacje

0 nierozliczonych rozbieznosciach.

® Ewidencja nadgodzin zgodnie z KP

SyKOF HR jest tak skonfigurowany, aby czas pracy byt
automatycznie rozliczany przy zachowaniu — przepisow
wynikajgcych z Kodeksu Pracy. Po wprowadzeniu godzin
pracy system sam klasyfikuje nadgodziny jako ptatne 50%
lub 100% oraz rozlicza czas pracy, nawet w najbardziej
skomplikowanych przypadkach.

® Ewidencja wyjs¢ prywatnych
i stuzbowych

System pozwala rejestrowac wyjscia zaréwno w celach
prywatnych, jak i stuzbowych. Dzieki rozréznieniu tych
dwoch  rodzajdw  nieobecnosci  uzytkownik  zyskuje
gwarancje prawidtowego rozliczenia czasu pracy i naliczenia
wynagrodzen pracownikow.

® Automatyczny odbior
godzin nadpracowanych

Domysinym sposobem rozliczania nadgodzin jest ich odbior.
Dzieki wskazaniu, ktére nadgodziny pracownik odbiera
(ze szczegotowoscig co do dnia ich wypracowania), a ktére
bedg ptatne, firma ma mozliwos¢ zarzqdzania kosztami
wynagrodzen, a zwtaszcza kosztami nadgodzin., Dodatkowo
w utworzonej kartotece nadpracowan znajduje sie informacja
do kiedy nadgodziny powinny byc¢ odebrane i jakie jest ich
aktualne saldo. Takie rozwigzanie jeszcze bardziej wspomaga
zarzqdzanie czasem pracy pracownikow,

(® odpracowania wyjs¢ prywatnych

W oparciu o zaewidencjonowane wyjscie prywatne system
SyKOF HR tworzy automatycznie kartoteki odbiorow. Dzieki
temu rozwigzaniu, firma zyskuje informacje jok duzo czasu
pracownik nie przepracowat z tego powodu i ile godzin
powinien odpracowa¢, Dodatkowo w dniu odpracowania
mozna zarejestrowac to odpracowanie bez Kkoniecznosci
zaptaty jak za nadgodziny.

W  systemie SyKOF HR ewidencja czasu
pracy wprowadzana jest przez rozne osoby
np. Czas pracy nanoszony przez kierownikow,
urlopy poprzez Portal przez pracownikow oraz
zwolnienia lekarskie importowane sg z platformy
PUE ZUS przez dziat kadr i na tej podstawie
automatycznie wyliczane jest wynagrodzenie.
Dodatkowo program sam klasyfikuje nadgodziny
z odpowiednim dodatkiem 50% Ilub 100%
i uwzglednia to na liscie ptac. SyKOF HR pomaga
nam rowniez w rozliczeniu pracy w warunkach
szczegolnych FEP.”

Podhalanskie Przedsiebiorstwo Drogowo-
Mostowe Nowy Targ
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,System SyKOF HR automatycznie nalicza czas pracy,
godziny nocne, godziny nadliczbowe. Pilnuje doby
pracowniczej i limitéw ilosci godzin nadliczbowych”

Przedsiebiorstwo Farmaceutyczne LEK-AM

(® Rézne warianty rozliczania
nadgodzin dla grup pracownikow

Program SyKOF HR pozwala na rozliczanie nadgodzin dla grup
pracowniczych wedtug roznych wariantéw np. rejestrowanie
nadgodzin ptatnych dla pracownikéw fizycznych i nadgodzin
do odbioru dla pracownikéw umystowych. Podziat ten moze
dotyczy¢ tez innych grup pracownikéw np. pracownikow
na roznych kontraktach lub z réznych dziatow, a nawet
pojedynczych osob.

® Rozliczanie godzin Sredniotygodniowych

Dodatkowym atutem systemu SyKOF HR jest automatyczne
wyznaczanie godzin sredniotygodniowych  wynikajgcych
Z przekroczenia normy w catym okresie rozliczeniowym.
Uzytkownik moze sam zdecydowac wedtug jakiej interpretadji
chce wyliczac te godziny - PIP czy MPIPS.

® Bank nadgodzin

System SyKOF HR pozwala na ewidencje nadgodzin bez ich
wyptaty na zasadach tzw. banku godzin. Funkcjonalnosc
ta - oparta przede wszystkim na zatozeniach banku
godzin funkcjonujgcego w Niemczech - pozwala na
ewidencjonowanie nadgodzin pracownikdéw i odbieranie
ich w przysztosci, bez potrzeby wyptacania dodatkéw za
nadgodziny czy wynagrodzenia za nadgodziny. W przypadku
decyzji o wyptacie tych nadgodzin, system automatycznie
wyliczy je na liscie ptac.
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Urlopy

SyKOF HR zawiera kompleksowe rozwigzania
dotyczgce tematyki urlopow pracowniczych - od
automatycznego naliczenia przystugujgcego wymiaru
urlopu, przez prawidtowe jego rozliczanie, koriczgc na
poprawnym naliczeniu wynagrodzenia.

Dodatkowe funkcjonalnosci raportéw pozwalajg na
przygotowanie szczegotowych analiz  dotyczgcych
urlopow wykorzystanych, pozostatych lub wyptaconych
ekwiwalentéw za urlop.

(> Automatyczne naliczanie
wymiarow urlopow

System automatycznie nalicza i kontroluje wykorzystanie
wymiaru urlopow przystugujgcych pracownikom w oparciu
m.in. 0 staz pracy oraz wykorzystanie urlopu w biezgcym
i poprzednich zaktadach pracy. Dowolna zmiana danych
kadrowych lub naniesienie niecbecnosci wptywajgcych na
wymiar urlopu powoduje automatyczne przeliczenie wymiaru
urlopu bez koniecznosci nanoszenia recznych korekt,

(> Ewidencja urlopéw z doktadnoscig
do okolicznosci i cztonka rodziny

SyKOF HR umozliwia  ewidencjonowanie  urlopow
z doktadnoscig do cztonka rodziny Iub okolicznosci.
W przypadku ewidencji z doktadnoscig do cztonka rodziny,
program sprawdza czy urlop przystuguje pracownikowi
z uwzglednieniem aktualnego wieku cztonka rodziny
pracownika. W przypadku urlopéw okaolicznosciowych
wybranie odpowiedniej przyczyny nieobecnosci skutkuje
zmiang limitu takiego urlopu do wykorzystania.

(> O0bstuga wtasnych rodzajow urlopow

System pozwala takze ewidencjonowac urlopy inne niz
wypoczynkowy np. urlopy opiekuncze (art. 188 Kodeksu
pracy), urlopy bezptatne, urlopy okolicznosciowe itp. Oprocz
systemowych rodzajow nieobecnosci, istnieje mozliwosc
skonfigurowania wtasnych nieocbecnosci. Przyktadami mogg
by¢ specjalne rodzaje urlopdw stosowane przez firmy m.in
urlopy szkoleniowe z tytutu obrony pracy magisterskiej,
turnusy rehabilitacyjne  czy tez urlopy  wynikajgce
z indywidualnych zapisow w regulaminie zaktadu pracy, jak
urlop nagrodowy czy sabbatical,

W SyKOF HR takze prowadzenie ewidendji

Czasu pracy jest duzo prostsze”

Instytut Historii im. Tadeusza Manteuffla
Polskiej Akademii Nauk
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(> Raporty z kartotek urlopowych

Wykorzystujgc wbudowany kreator i analizy Vitis mozna
przygotowywac¢ dowolne raporty urlopowe m.in. raporty
wymiaru i wykorzystania urlopu z podziatem na urlop
zalegty i biezgcy, jak rowniez z okresami wykorzystanego
urlopu, czy tez raporty informujgce o pracownikach, ktérzy
nie wykorzystali jeszcze urlopu zalegtego. Raporty mogg
by¢ tworzone zaréwno dla jednego pracownika, jak réwniez
dla wskazanych grup pracownikéw m.in. dla pracownikow
danej jednostki organizacyjnej czy tez dla pracownikow
przetozonego.

EWIDENCJA CZASU PRACY

(> O0bstuga urlopéw w przypadku
zatrudnienia w réznych krajach

SyKOF HR automatycznie nalicza i kontroluje wykaorzystanie
urlopow z doktadnoscig do okresu przebywania w krajach, do
lktarych pracownik zostat oddelegowany w celu wykonywania
pracy. System umozliwia naliczenia  ewentualnych
ekwiwalentéw urlopéw wedtug stawek obowigzujgcych
w krajach, w ktérych urlop nie zostat wykorzystany.

(® Naliczanie ekwiwalentéw
za niewykorzystany urlop

W  trakcie zwalniania  pracownika  ekwiwalent za
niewykorzystany urlop zostaje automatycznie wyliczony
w ewidendji czasu pracy. Ekwiwalent moze zostac wyptacony
zaréwno w ostatnim dniu pracy pracownika, jak réwniez na
liscie gtdwnej, za ostatni miesigc pracy.

® Plany urlopowe

System umozliwia tworzenie planow urlopowych. Na
podstawie informacjii o planowanych urlopach sktadanych
poprzez Portal bezposrednio przez pracownikow, jak rowniez
przez przetozonych w imieniu podwtadnych, system tworzy
plan urlopdéw i umozliwia jego analizowanie. Na podstawie
zaakceptowanych planéw mozna wygenerowac wnioski lub
dokumenty urlopu bez potrzeby ponownego wprowadzania
danych.

® wnioski urlopowe

SyKOF HR to takze mozliwosc¢ elektronicznego sktadania
wnioskow urlopowych. Wnioski mogg by¢ rejestrowane
poprzez Portal przez samych pracownikdw, jak rowniez
przez przetozonych w imieniu podlegtych pracownikow.
Ztozony wniosek moze byc¢ zaakceptowany lub odrzucony
przez przetozonych zgodnie z definiowalng, wielostopniowg
strukturg akceptacji. Wnioski rejestrowane poprzez Portal
sg na biezgco widoczne zaréwno przez dziat personalny, jak
i przez przetozonych pracownika, Zaakceptowany wniosek
agutomatycznie trafia do dziennika, bez dodatkowej pracy
dziatu HR. Dzieki temu, prowadzenie ewidencji czasu pracy,
jest duzo prostsze i zautomatyzowane.
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Zasitki ZUS

System SyKOF HR zapewnia kompleksowa obstuge zwolnien lekarskich oraz innych nieobecnosci ZUS. Nieobecnosci
tego rodzaju mogg byc rejestrowane zaréwno recznie, jak tez poprzez import z platformy ZUS PUE. Na podstawie
wprowadzonych zwolnien system sprawdza m.in. limit dni wyptaty wynagrodzenia chorobowego, limit dtugosci urlopow
macierzynskich, rodzicielskich, opiekunczych, a takze okresow zasitkowych. Dedykowane raporty pozwalajqg na wydruk

szczegotow wyptaconego zasitku czy kartoteki zasitkowe,

(> Ewidencja nieobecnosci ZUS
z doktadnoscig do cztonka rodziny

Czesc¢ nieobecnosci ZUS przystugujgcych pracownikom takich
jak zasitek opiekuriczy czy zasitek macierzyriski, rodzicielski
i ojcowski jest zwigzana z opiekg nad cztonkami rodziny
np. dzieckiem lub matzonkiem. Powigzanie nieobecnosci
z konkretnym cztonkiem rodziny pozwala nie tylko
kontrolowa¢ catkowity wymiar tych nieobecnosci, ale
takze automatycznie sprawdzac, czy pracownik ma prawo
skorzystac z takiego wolnego.

® Import dokumentéw
z platformy ZUS (eZLA)

SyKOF HR mozna zasila¢ danymi z plikéw ze zwolnieniami,
pobranymi z platformy PUE. Poza nieobecnosciami

spowodowanymi  chorobg pracownika, do systemu
importowane sq takze zwolnienia wystawiane na dzieci
lub innych cztonkow rodziny zatrudnionych, bedgce

podstawg do wyptaty zasitkow opiekuriczych. Na podstawie
informacji zawartych w elektronicznym zwolnieniu, system
agutomatycznie decyduje jakiego rodzaju nieobecnosc
powinna zostac zarejestrowana i jakie $wiadczenie za nig
przystuguje.

() Kontrola okreséw zasitkowych
i kartoteki ZUS

Wraz z wprowadzeniem zwolnienia lekarskiego, system
otwiera nowy okres zasitkowy dotyczqcy tej niecbecnosci.
Przy wprowadzaniu kolejnego zwolnienia lekarskiego, ktére
spetnia warunki zaliczenia do jednego okresu zasitkowego,
jest ono automatycznie zaliczane do juz istniejgcego okresu
zasitkowego, SyKOF HR sumuje wszystkie dni w ramach
jednego okresu i za dni wykraczajgce poza ten okres nie
nalicza zasitku.
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(> Mozliwos¢ naliczania kwot $wiadczen
ZUS przed tworzeniem list ptac

System juz w trakcie nanoszenia  nieobecnosci,
automatycznie wylicza kwote brutto, a takze klasyfikuje
zarejestrowang nieobecnosc jako wynagrodzenie chorobowe
ptatne przez pracodawce lub zasitek finansowany przez
ZUS z odpowiednim procentem podstawy zasitku. SyKOF
HR umozliwia réwniez automatyczne wyliczanie podstaw
zasitkéw przed naliczaniem list gtéwnych.

EWIDENCJA CZASU PRACY

,Skonfigurowanie ewidencji czasu pracy
do wymagan prawnych roznych krajow
i potgczenie jej ze sktadnikami ptacowymi
obowigzujgcymi  za granicg  usprawnito
naliczanie list ptac oraz raportowanie danych,
Z uwzglednieniem wyptat w walucie obcej.
Dokumenty rejestrowane w réznych krajach,
na roznych kontraktach trafiajg do jednej
przejrzystej karty pracy pracownika."

Exbud Konstrukcje Kielce

() Generowanie
dokumentow -3

SyKOF HR automatycznie wygeneruje dokument ZUS Z-3
niezbedny do przekazania wyptaty zasitku do ZUS we
wszystkich przypadkach przewidzianych przepisami prawa:
dla firm do 20 pracownikow, do przekazania dalszej wyptaty
Swiadczenia po ustaniu zatrudnienia oraz w przypadku
choroby bytego pracownika. System pobiera dane dotyczgce
niecbecnosci oraz wynagrodzen i uzupetnia dokument
wedtug aktualnego wzoru. Utworzony dokument moze
zostac wyeksportowany do pliku XML celem zaimportowania
do platformy ZUS PUE.
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Analizy | raporty
7 CZASU pracy oraz nieobecnoscl

W dostepnych kreatorach uzytkownicy mogag przygotowywac szereg wielowymiarowych analiz i raportow
zwigzanych z danymi zawartymi w harmonogramach oraz ewidencji czasu pracy np. raport z wykorzystanych urlopaw,
wypracowanych nadgodzin, zwolnien lekarskich, przepracowanego czasu pracy itp. Pozwalajg one na efektywne
zarzqdzanie czasem pracy i kontrole nieobecnosci pracownikow,

® Analizy i raporty

Poza prowadzeniem ewidencji czasu pracy system pozwala
w fatwy sposob przygotowad rdznego rodzaju analizy
dotyczgce tej tematyki. Zestaw systemowych analiz
dotyczgcych czasu pracy pozwala na  przygotowanie
danych potrzebnych zaréwno do raportéw obligatoryjnych
np. sprawozdania GUS, jak i raportow wewnetrznych
przygotowywanych na potrzeby biezqcego zarzgdzania firma.
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.System SyKOF HR pozwolit nam przenies¢ ewidencjonowanie
czasu pracy z dziatu kadr i ptac na kierownikow odpowiedzialnych
Za nig na poszczegolnych budowach. Na podstawie informacii
wprowadzanych przez kierownikéw i zwolnien chorobowych
importowanych z portalu ZUS automatycznie tworzy sie kompletna
ewidencja czasu pracy dla poszczegolnych pracownikow.”

Przedsiebiorstwo Drogowo-Mostowe
PDM Debica

EWIDENCJA CZASU PRACY

® Panele uzytkownika

Wiekszos¢ analiz dotyczgcych czasu pracy pracownikdéw oraz
niecbecnosci moze by¢ umieszczona w Panelu uzytkownika
co pozwala dostarczac biezgcych informacdji np. o limitach urlopow
wypoczynkowych do wykorzystania, konczgcych sie okresach
zasitkowych czy aktualnych saldach nadgodzin do odbioru.
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KARTY PRACY

Zarejestruj wykonane prace
a system sam rozliczy realizowane
Zlecenia | projekty

W dziennikach Ewidencji czasu pracy zapisywane sq godzinny pracy i nieobecnosci. To ogolne informacje, ktore bardzo
czestookazujgsie niewystarczajgce. W firmach produkcyjnych chcielibysmy wiedziec przy jakich zleceniach produkcyjnych
pracowaty poszczegdlne osoby i jakie operacje wykonywaty. W branzy budowlanej i produkgji jednostkowej wazne
jest jakg budowe/kontrakt majg obcigzy¢ prace, natomiast np. w Instytutach lub jednostkach naukowo-badawczych
chcielibysSmy rozliczaé godziny pracy na poszczegdlne granty i projekty. W branzy farmaceutycznej, kosmetycznej czy
spozywczej wazne jest zapewnienie petnej identyfikacji oséb pracujgcych przy poszczegolnych etapach produkcji
konkretnej serii wyrobu.

SyKOF HR w petni realizuje powyzsze potrzeby oraz wiele innych. Modut Karty pracy pozwala rejestrowac wykonywane czynnosci
(operacje) z definiowalng przez uzytkownika szczegdtowoscig. Dodatkowo w kartach pracy, poza rozpisywaniem czasu pracy,
mozliwe jest rejestrowanie lub obliczanie, wedtug zdefiniowanych przez uzytkownika algorytmow, kwot rdznego rodzaju sktadnikow
wynagrodzen np. premii przyznawanych przez kierownikdw na poszczegolnych budowach. Karty pracy stuzg takze do naliczania
wynagrodzen akordowych i dostarczajg danych do rozdzielnika kosztdw. Stanowig podstawe do precyzyjnego rozdzielania kosztow
wynagrodzen na zlecenia lub konta, na ktdrych pracowaty poszczegdine osoby lub zespoty pracownikdw.
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Karty pracy

Zasadnicza rola kart pracy w SyKOF HR to raportowanie jakie prace zostaty wykonane przez pracownika (karty
indywidualne) lub przez grupe pracownikow (karty zespotowe). Na podstawie zarejestrowanych kart system dostarcza
informacji o zaawansowaniu realizacji zlecen lub wykorzystaniu zaplanowanych budzetéw oraz wylicza ewentualne
kwoty wynagrodzen akordowych. Dodatkowe funkcje kart pracy to rejestrowanie kwot uznaniowych sktadnikéw
wynagrodzen, ktore mogq byc rowniez wyliczane bezposrednio na kartach, oraz kierowanie kosztéow wynagrodzen na
wskazane przez uzytkownika konta kosztowe. Do tego celu przewidziane zostaty karty pracy dtugoterminowe, ktore
obowigzujq przez wskazany czas.

(® Rozdzielanie czasu pracy
na konta kosztowe

,20okumenty rejestrowane na roznych kontraktach

Podziat przepracowanego czasu na konta kosztowe np. trafiajg do jednej przejrzystej karty pracy
realizowane projekty czy budowy moze odbywac sie pracownika. Na podstawie takiej catosciowej

w powigzaniu z prowadzeniem ewidencji czasu pracy lub ewidencji tworzone sg listy ptac dla poszczegdlnych
niezaleznie od niej. Moze by¢ rejestrowany dla kazdego dnia kontraktow.”

odrebnie lub za wybrany okres np. caty miesigc lub wskazane

dni, kiedy pracownik przebywat na danym kontrakcie. Exbud Konstrukgje Kielce

(> Rozdzielanie czasu pracy
na pozycje budzetowe

Czas pracy mozna rowniez rozpisywac z doktadnoscig do pozydii
budzetow zaczytywanych z innych programéw do planowania
kosztow (np. SyKOF ERP). Po wskazaniu pozycji budzetowej
system automatycznie uzupetni na jej podstawie konto kosztowe.
Czas zarejestrowanej na karcie pracy operacji oraz przypadajgcy
na nig koszt wynagrodzenia moze by¢ natychmiast widoczny
w realizacji budzetu.

() Rozdzielanie czasu pracy na operacje
i zlecenia produkcyjne

Karty pracy mogg byc rejestrowane z doktadnoscig do zlecen
produkcyjnych i zaplanowanych w nich operacji do wykonania,
pobieranych bezposrednio z systemow produkcyjnych (np.
SyKOF ERP). Rejestrujgc takg karte podaje sie czas faktycznie
przepracowany, a takze mozna wskazac¢ ilosci wykonanych
operacji. Na tej podstawie wyliczany jest czas skuteczny jaki
pracownik powinien poswiecic na dang operacje wedtug
norm technologicznych. Na  podstawie  zarejestrowanych
kart raportowane jest zaawansowanie zlecen do systemoéw
produkeyjnych,

39



KARTY PRACY

® Rozdzielanie kwot wynagrodzen
na konta kosztowe

Oprocz podziatu czasu pracy, karty pracy mogg takze
stuzy¢ do podziatu kwot na rozne konta kosztowe.
Kwoty poszczegolnych sktadnikéw wynagrodzert mogg
by¢ rozpisywane na rozne konta kosztowe np. zwigzane
z realizowanym projektem lub grantem. W ten sposab mozna
rozpisac kwote konkretnego sktadnika (stawki) np. ptacy
miesiecznej pracownika naukowego na badania, przy ktorych
pracowat lub wskaza¢ wagi do podziatu na kilka projektow
wynagrodzenia, ktérego kwota zostanie obliczona dopiero na
liscie ptac roznymi sktadnikami.

(> Karty indywidualne i zespotowe

Karty pracy mogg by¢ rejestrowane indywidualnie dla
poszczegodlnych  pracownikéw  lub  zespotowo dla  grup
pracownikéw np. brygad produkcyjnych lub oséb pracujgcych
w danym momencie na tym samym kontrakcie lub budowie.
Pozwala to w pewnym sensie odzwierciedli¢ faktyczny sposab
realizacji prac, osoby pracujgce razem znajdujq sie na jednej karcie
pracy. Istnieje réwniez mozliwosc rejestrowania kart zespotowych
Z szczegdtowoscig do poszczegolnych pracownikow. Nie ma
wowczas potrzeby tworzenia odrebnych kart pracy dla kazdego
pracownika, ale jednoczesnie wiadomo przy czym konkretnie
kazdy z nich pracowat,

,Czas pracy jest realizowany z doktadnoscig do
kosztow zlecen i pozycji budzetowych, pobieranych
z odrebnego systemu, gdzie planuje sie koszty
zadania. Na podstawie zarejestrowanych kart
pracy tworzg sie listy ptac oraz rozdzielnik
kosztoéw wynagrodzen. Pozwala to na biezgco
lkontrolowac zaplanowane naktady na robocizne
w budzecie wykonawczym z realizacjg zaréwno
W ujeciu godzinowym jak i wartosciowym (petny
lkoszt wynagrodzenia wraz ze sktadkami ZUS
obcigzajgcymi firme)."

Przedsiebiorstwo Drogowo-Mostowe Debica

® Prowadzenie ewidencji przez wielu
uzytkownikow

Rejestrowaniem kart pracy moze zajmowac sie dowolna
liczba osob. Najlepiej gdy karty wprowadzane sg tam, gdzie
faktycznie prowadzona jest ewidencja wykonywanych
prac, czyli np. u kierownikéw dziatéw, na poszczegolnych
budowach i realizowanych kontraktach. Dla kazdego takiego
miejsca rejestracji w systemie mozna zdefiniowac¢ odrebny
dziat ewidendji i okreslic w nim jakie osoby, dla jakich grup
pracownikow, jakie dane mogg przeglgdac i jakie wprowadzac.
Osoby rejestrujgce wykonane prace nie muszq miec¢ zatem
dostepu do wrazliwych danych, jak dane osobowe czy ptace,
a dokumenty mozna wprowadza¢ bezposrednio tam, gdzie
faktycznie powstajg.

® Integracja z ERP

SyKOF HR zostat zaprojektowany tak, aby mogt Scisle
wspotpracowac z wszystkimi systemami ERP funkcjonujgcymi na
rynku. W przypadku systemu SyKOF ERP, od razu zapewniona jest
petna integracja. Wspaotpraca z innymi systemami moze odbywac
sie poprzez wymiane danych przez import i eksport danych
w wielu dostepnych formatach (m.in. arkusz kalkulacyjny, csv, xml)
lub wymiane danych w czasie rzeczywistym poprzez swiadczenie
ustugi udostepniania danych oraz poprzez wykorzystanie ustug
udostepniania danych Swiadczonych przez inne systemy.
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Praca w alkordzie

KARTY PRACY

,<Jednym z najwiekszych
atutéw programu jest to, ze nie
jest to program, ktory ogranicza
sie jedynie do wprowadzania
danych pracownikow i
naliczania list ptac. Program
SyKOF HR posiada szereg
funkgjonalnosci, ktére na
podstawie zgromadzonych
danych pozwalajg znacznie
utatwi¢ osobom kierujgcym
firmag zarzgdzanie w kwestiach
kadrowo-ptacowych, ale takze
finansowych"

Instytut Historii im. Tadeusza
Manteuffla Polskiej Akademii
Nauk Warszawa

W skrocie system akordowy charakteryzuje sie tym, ze wysokos¢ wynagrodzenia jest ustalana na podstawie ilosci
wykonanej pracy i stawek za wykonanie poszczegadlnych rodzajéw pracy. SyKOF HR obstuguje kazdy rodzaj akordu, zaréwno

indywidualnego, jak i zespotowego.

® Ewidencja wykonanych operacji
i naliczanie wynagrodzen

Rejestrujgc karty akordowe najczesciej wskazuje sie zlecenie
i operacje, ktéra byta wykonywana oraz podaje ilosc¢
wykonang. Na podstawie podanej ilosci i stawki przypisanej
do wykonywanej operacji system automatycznie wylicza
kwote wynagrodzenia akordowego, ktora jest pobierana na
liste ptac.

® Rozliczanie produkg;ji

Zarejestrowane karty akordowe sg widoczne jako realizacja
konkretnych zlecen i operagji na tych zleceniach, dostarczajgc
aktualnych informacji o zaawansowaniu produkgji i wystepowaniu
ewentualnych opdznien w realizacji. Stanowig podstawe do
utworzenia rozdzielnika kosztowego i obcigzenia poszczegalnych
zlecen faktycznym kosztem wynagrodzen osob, ktére przy nich
pracowaty.

® Akord indywidualny

System SyKOF HR pozwala na ewidencje wykonanych
operacji dla pojedynczego pracownika i na ich podstawie
wylicza wynagrodzenie akordowe danej osoby.

® Akord zespotowy

System obstuguje rowniez akord zespotowy, w ktérym
w pierwszym etapie rejestrowane sq operacje oraz ilosci
wykonane przez zespot, Na tej podstawie automatycznie
wyliczana  jest kwota  wynagrodzenia  akordowego
wypracowanego wspolnie przez catg grupe. Nastepnie
kwota akordu rozdzielana jest na cztonkow zespotu wedtug
wskazanego klucza np. czasu pracy, podanego wspotczynnika
podziatu, czasu i wspotczynnika.
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Dokumenty kwotowe

Czesto pracownicy oprocz ptacy miesiecznej czy ptacy godzinowej otrzymujg takze inne sktadnikiwynagrodzenia,
jak réznego rodzaju premie, nagrody czy dodatki. W przypadku kwot ustalanych w sposob uznaniowy mogg
one byc rejestrowane w systemie SyKOF HR na dokumentach kwotowych. Dokumenty kwotowe mogg byc¢
wprowadzane w trakcie miesigca bezposrednio przez osoby odpowiedzialne za przyznawanie i okreslanie
wysokosci dodatkowych sktadnikéw wynagrodzenia. W czasie naliczania wynagrodzen przyznane kwoty

zostajg automatycznie pobrane na liste ptac.

® Rejestrowanie sktadnikéw dodatkowych
- premie, nagrody, dodatki

W SyKOF HR sktadniki dodatkowe, podobnie jak karty
pracy, mogq byc¢ rejestrowane bezposrednio przez osoby,
ktore faktycznie decydujg o przyznaniu tych elementow
wynagrodzenia. Pozwala to z jednej strony odcigzyc dziat kadr
i ptac, a z drugiej maksymalnie skroci¢ czas przekazywania
informacji. Nie trzeba przekazywac dokumentow papierowych
lub przygotowywac arkusza w Excel z kwotami. Wystarczy
wprowadzic je wprost do systemu, w dowolnym dniu miesigca,
0 zostang one automatycznie pobrane na liste ptac.

Przyznawanie dodatkowych elementéw wynagrodzen moze
sie rowniez odbywa¢ w formie wnioskow, ktére dopiero
po zatwierdzeniu przez przetozonego przeksztatcane sg
w dokumenty, z ktorych kwoty mogg zostac¢ pobrane na liste
ptac.

@ Nanoszenie zbiorowe kwot
dla zespotow pracownikow

Rejestrujgc  dokument wystarczy wskaza¢ grupe 0sob
i sktadnik wynagrodzenia jaki chcemy zarejestrowac,
a nastepnie wpisac¢ kwoty w widoku arkusza kalkulacyjnego.
Taka forma wprowadzania znacznie przy$piesza nanoszenie
danych,
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® Importy z Excela

Pozycje dokumentow kwotowych mogg byc¢ importowane
bezposrednio z plikéw np. Excel. Jezeli osoby przyznajgce
kwoty sktadnikéw dodatkowych nie mogg wprowadzac
tych danych wprost do systemu to istnieje mozliwosc
przekazywania tych informacji w plikach Excel, z ktorych
zostang zaimportowane do systemu.

® Przypisywanie kwot do kont kosztowych

Poza kwotami na dokumentach mozna wskazywac konta
kosztowe lub pozycje budzetow, ktdre majg zostac obcigzone
dodatkowymi sktadnikami. Wprowadzane informacje zostang
automatycznie uwzglednione w dekrecie ksiegowym do listy,
na ktdrej nastgpi wyptata tych sktadnikow.

,Z przyjemnoscig moge zarekomendowac
program SyKOF HR i jestem przekonany, ze
program sprosta oczekiwaniom najbardziej

wymagajgcych klientéw z roznych branz.”

Podhalanskie Przedsiebiorstwo Drogowo-
Mostowe Nowy Targ
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Analizy I raporty kart pracy
| dokumentow kwotowych

Wszystkie informacje z zarejestrowanych kart pracy i dokumentéw kwotowych dostepne sg w analizach Vitis
i kreatorach raportéw co oznacza, ze uzytkownicy mogg je analizowac¢ w dowolnych uktadach i filtrowaé¢ wedtug

dowolnych kryteriow.

® Analizy i raporty

Wbudowane w SyKOF HR analizy i raporty z kart pracy
to doskonate narzedzie do analizowania w formie tabel
przestawnych oraz czytelnych raportéw godzin pracy
i kosztéw wynagrodzen zarejestrowanych na poszczegolne
zlecenia, kontrakty, konta kosztowe, a takze przyznawanych
dodatkowych sktadnikéw wynagrodzen.

® Panele uzytkownika

Dane z kart pracy dostepne sqg réwniez w Panelu uzytkownika
co pozwala dostarczac najwazniejsze informacje w przejrzystej
i skumulowanej postaci osobom odpowiedzialnym za
zarzqgdzanie firmag oraz realizacje poszczegolnych kontraktow.

43



SYKUOF

Niech liczg sie
ludzie



PLACE

Automatyczne | niezawodne
naliczanie list ptac

W systemie SyKOF HR naliczanie list ptac oraz ich ksiegowanie zostato w petni zautomatyzowane. System dba, aby
wynagrodzenia wyptacane za kazdy miesigc uwzgledniaty wszystkie dane naniesione w dziennikach czasu pracy
i kartach pracy, a naliczenia podatkow, sktadek ZUS oraz potrgcen byty zawsze prawidtowe i zgodne z przepisami.
Na podstawie obliczonych list ptac generowane sg dekrety do systemow ksiegowych, przelewy wynagrodzen oraz
deklaracje rozliczeniowe z ZUS, US, PPK,

Nowy system SyKOF HR w zakresie ptac
i kadr spetnia nasze oczekiwania. Program
jest intuicyjny, bezwzglednie kontroluje
wymagane przepisami parametry.
Dodatkowym atutem SyKOF HR jest
nieograniczony dostep do bazy informacji -
Centrum Pomocy".

Fabryka Urzqdzen DZzwigowych FUD
- Minsk Mazowiecki
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.Prace w systemie SyKOF HR oceniam
pozytywnie. Pracuje gtownie w module
+Ewidencja czasu pracy i Ptace". Porownujgc
Z poprzednim systemem zdecydowanie
szybciej mozna nalicza¢ wynagrodzenia.
Nie trzeba recznie wpisywac zmian

w parametrach oraz nie musze dodatkowo
wspierac sie roznymi tabelkami w EXCEL."

Centrum Pali Kutno

PLACE

W momencie zatrudniania nowego pracownika nalezy
okresli¢ wedtug jakich zasad bedzie on wynagradzany,
co sprowadza sie do przyporzagdkowania pracownikowi
odpowiednich stawek np. ptacy miesiecznej, ptacy
godzinowej, premii, itd. oraz okreslenia ich wysokosci,
a catg reszte zrobi SyKOF HR. Podczas naliczania
list ptac system wytwarza i oblicza automatycznie
odpowiednie sktadniki. Wyliczone sktadniki ptacowe,
oprocz kwot, zawierajg wiele dodatkowych informadji,
maowigcych czego kwota sktadnika dotyczy, na przyktad
ptaca za prace, za urlop, itp.

Duza szczegotowosc sktadnikow jest potrzebna do
obliczen innych stawek, Kktérych sposob obliczania
wynika z przepiséw prawa pracy (np. dodatek do
urlopu), przepiséw ZUS (np. podstawa zasitku ZUS,
podstawa sktadek), czy przepiséw podatkowych.
Rowniez na podstawie tych sktadnikow sporzgdzane
sg wszystkie wymagane raporty (do ZUS, US, GUS,
PFRON). Przy wytwarzaniu sktadnikéw uwzglednia sie
rowniez to, ze w oparciu o nie bedzie sporzqdzany
rozdzielnik kosztowy, oraz ze bedq one Zrédtem danych
do szczegotowych, wielowymiarowych analiz. Dzieki
temu o sktadnikach wiemy z jakich stawek zostaty
wytworzone, jakich czasow dotyczg (praca w firmie,
praca w delegacji, nadgodziny, urlop, niecbecnosc
usprawiedliwiona ptatna), a nawet jakiego dnia dotyczg.
Jest to unikatowe rozwigzanie,
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Stawki - organizacja systemu

wynagrodzen

Warunki wynagradzania pracownikow okreslamy przy pomocy stawek. SyKOF HR posiada usystematyzowany katalog
stawek, wystepujacych w firmach réznych branz. Ponadto uzytkownik moze dodawac kolejne nietypowe stawki, co nie
jest trudne, poniewaz w systemie dostepne sq narzedzia utatwiajgce ten proces.

() stawki systemowe i indywidualne

SyKOF HR zawiera systemowy wykaz stawek wynagrodzen,
obejmujgcy nie  tylko standardowe elementy ptac, jak
wynagrodzenie miesieczne, godzinowe lub premie, ale takze
wszelkiego rodzaju inne wyptaty i dodatki, w tym takze sktadniki
0 charakterze niepienieznym. Uzytkownik moze dodatkowo
sam skonfigurowac funkcjonujgce u niego stawki, na bazie juz
istniejgcych stawek systemowych, Katalog stawek jest na tyle
rozbudowany, ze system moze obstugiwa¢ nawet najbardziej
skomplikowane sytuacje.

® Wynagradzanie za rézne rodzaje czasu

Jedna stawka moze wynagradzac za rozne rodzaje czasu
np. prace, urlop, nieobecnosci usprawiedliwione ptatne.
Wyliczona na liscie ptac kwota stawki jest automatycznie
dzielona na rodzaje czasu, jakie wystgpity u pracownika
w danym miesigcu, co pozwala analizowac wynagrodzenia
z podziatem na prace, urlop itd. bez koniecznosci dodawania
odrebnych stawek.
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,Dzieki mozliwosci tatwej rozbudowy stownika
dotyczgcego sktadnikéw wynagrodzen udato sie
zdefiniowa¢ wszystkie sktadniki wynagrodzenia
funkcjonujgce W naszej firmie. Takze
przygotowywanie skomplikowanych list ptac jest
w nowym systemie duzo tatwiejsze, bardziej
intuicyjne."

Instytut Historii im. Tadeusza Manteuffla
Polskiej Akademii Nauk

® Dpefiniowalne algorytmy

Kazdej stawce mozna zdefiniowac¢ sposob, w jaki ma
by¢ wyliczana. Dostepne w systemie funkcje obliczajgce,
z ktérych mozna korzystac¢ przy definiowaniu algorytmow,
pozwalajg na opisanie sposobu naliczania nawet najbardziej
rozbudowanych elementdéw wynagradzania i tym samym
wyliczanie ich w sposob automatyczny. Wszelkiego rodzaju
dodatki stazowe, premia procentowa, premia za frekwencje,
wynagrodzenia akordowe, odprawy lub nagrody jubileuszowe,
moggq liczy¢ sie same na liscie ptac.

PLACE

(> O0bstuga benefitow pracowniczych

System pozwala na ewidencjonowanie wszelkiego rodzaju
Swiadczen na rzecz pracownikdw, w tym m.in. pakietow
medycznych, kart sportowych, ubezpieczen na zycie, programaow
kafeteryjnych, ryczattow za uzywanie samochodoéw stuzbowych,
itn. SyKOF HR obstuguje zaréwno Swiadczenia w  catosci
finansowane przez firme, jak i Swiadczenia wspotfinansowane
przez pracownika. Dla poszczegolnych swiadczen mozna
definiowa¢  pakiety i  przypisywa¢ je  pracownikom.
W przypadku zmiany kosztu pakietu, nowg kwote wystarczy
nanies¢ w definigji pakietu, a system automatycznie uwzgledni
jg na listach ptac. Dane dotyczgce swiadczen sg przenoszone
bezposrednio na listy ptac, gdzie sg prawidtowo rozliczane,
System generuje rozliczenia z kontrahentami obstugujgcymi
Swiadczenia, kwoty swiadczen i potrgcen z nimi zwigzanych sg
automatycznie ksiegowane na odpowiednie konta w dekrecie
z listy ptac. Rozbudowane raporty pozwalajg na przygotowanie
analiz oseb korzystajgcych z benefitow czy kosztdw pracodawcy
ponoszonych z tego tytutu.

® Potrgcenia

Bez wzgledu na rodzaj potrgcanych kwot, system SyKOF
HR umozliwia ich precyzyjng ewidencje, uwzgledniajgcq
m.in. catosciowg kwote do rozliczenia, miesieczng rate
czy kontrahenta, na rzecz ktérego dokonujemy potrgcen.
Podczas naliczania list ptac potrgcenia sg uwzgledniane
agutomatycznie z zachowaniem wtasciwych kwot wolnych
i limitéw potrgcen. Na podstawie listy, w module Ptatnosci
bankowe generowane sg przelewy na rzecz kontrahentow
z uwzglednieniem danych dotyczgcych danego potrgcenia.

® wskazniki systemowe i indywidualne

Wskazniki ptacowe stuzg do zapisywania informacj
wykorzystywanych przy naliczaniu list ptac. Wskazniki
systemowe wynikajgce wprost z przepisow prawa np. stawka
procentowa podatku PIT, kwota ulgi podatkowej, kwota
kosztow uzyskania przychodu, stawki procentowe réznych
ubezpieczen ZUS itp. sg wykorzystywane gtownie przy
wyliczeniach obcigzen podatkowo-sktadkowych., Wartosci
wskaznikéw systemowych sg aktualizowane automatycznie
wraz z instalacjg aktualizacji systemu. Poza wskaznikami
systemowymi, uzytkownicy mogg tworzy¢  wskazniki
indywidualne, ktére bedg wykorzystywane do naliczenia
stawek, np. jednakowy dla wszystkich procent premii, procent
sktadki do kasy zapomogowo-pozyczkowej itp.
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Listy ptac

Tworzenie list ptac w systemie SyKOF HR jest proste i intuicyjne. Wystarczy wskazac rodzaj listy i okresli¢ za jaki miesigc
oraz dla jakiego kraju lista ma zostac naliczona, a takze podac date wyptaty. Na podstawie podanych informacji, system
automatycznie ustali walute i kurs listy oraz przygotuje wykaz pracownikow, ktérzy byli zatrudnieni w miesigcu, za
ktéry ma zostac naliczone wynagrodzenie. Nastepnie, bazujgc przede wszystkim na danych zawartych w module
Kadry, zwtaszcza na stawkach przypisanych pracownikowi i korzystajgc z informacji dotyczgcych harmonogramaow,
ewidendji czasu pracy oraz kart pracy, wszystkie wyliczenia wykonane zostang automatycznie. Pobrane zostang kwoty
stawek i zapisy ewidencji dotyczgce kraju wskazanego na liscie i na ich podstawie zostang wyliczone wszystkie sktadniki
wynikajgce z systemu wynagradzania poszczegolnych osob.

System zostat tak zaprojektowany, ze obstuga
korekt jest takim samym standardem jak biezgce
sporzgdzanie list ptac, z zachowaniem zasad
sporzgdzania korekt ZUS oraz PIT. Dla SyKOF HR nie jest
rowniez problemem wykonywanie obliczen dotyczgcych
przysztosci, celem zaplanowania kosztow ptacowych do
przygotowywanych budzetow.

® Listy gtowne

SyKOF HR daje mozliwos¢ tworzenia list ptac na wiele
sposobdw. Gtéwne listy ptac dotyczg naliczenia wszystkich
stawek  przystugujgcych  pracownikowi.  Jezeli  przed
naliczeniem listy gtownej byty naliczane listy dodatkowe (np.
premie, dodatki itp.), lista gtéwna doliczy dla kazdej stawki
brakujgce kwoty, ktérych nie uwzglednity listy dodatkowe.
Lista ta moze rowniez petni¢ funkcje sprawdzenia, czy
wszystko za miesigc zostato obliczone. Jesli nie pojawig sie
na niej zadne kwoty, bedzie to oznaczato, ze wczesnigjsze
listy obliczyty wszystkie nalezne sktadniki.

® Listy dodatkowe

Tworzqc liste dodatkowg mozna dokonywac wyboru stawek,
ktére majg byc obliczone, poprzez ich wskazywanie lub
wykluczanie np. godziny nadliczbowe, premie, dodatki,
odprawy itp. W ten sposob powstang listy dodatkowe,
zawierajgce tylko czes¢ z przystugujgcych pracownikowi
sktadnikew wynagrodzen.

27Automatycznie tworzone sg rowniez listy korygujgce
w przypadku zmiany danych po wyptacie list gtéwnych,
a obliczenia sq zawsze zgodne z aktualnymi przepisami".

Exbud Konstrukcje Kielce

® Listy korygujgce

System SyKOF HR pozwala w prosty sposob przygotowac
korekty wynagrodzenia. Wystarczy naliczy¢ kolejng liste
ptac za ten sam okres, a system (poréwnujgc nowe zapisy
w systemie, dotyczgce np. podwyzki lub zmian w ewidencji
czasu pracy) sam naliczy brakujgcg raznice. Dodatkowo
w przypadku korekt za okresy przeszte, system przygotowuje
prawidtowe raporty ZUS DRA oraz PIT.
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® Paski wyptaty (biuletyny ptacowe)

System generuje paski wynagrodzen do list ptac, wedtug
wskazanego przez uzytkownika  szablonu  wydruku.
Przygotowane paski mogg byc¢ drukowane lub przekazane
pracownikom w formie elektronicznej - poprzez udostepnienie
na Portalu pracownika lub rozestanie pocztg elektroniczng
plikéw pdf, zaszyfrowanych hastem przypisanym do
pracownika.

PLACE

® Wyptaty zaliczek na wynagrodzenia

SyKOF HR wspiera przygotowywanie list ptac dotyczgcych
wyptaty zaliczki na wynagrodzenie. Po jej przygotowaniu
i wyptaceniu, kolejna lista ptac za ten sam miesiqc, naliczy
tylko brakujgcg kwote wynagrodzenia tzn. juz po ujeciu
zaliczki w kwocie brutto. Nie ma wiec potrzeby dokonywania
dodatkowych potrgcen wyptaconej wczesniej kwoty.

® zF$s i limity $wiadczen

System pozwala takze na wyptate rdéznego rodzaju
$wiadczen finansowanych z ZFSS oraz ich prawidtowe
rozliczenie  podatkowo-sktadkowe, przy  zachowaniu
limitow  podatkowych  dotyczgcych  tych  Swiadczen.
Kwoty poszczegolnych Swiadczen mogg byc¢ naliczane
gutomatycznie w systemie lub mogqg by¢ importowane do
systemu z plikéw zewnetrznych. System zawiera zestaw
analiz, pozwalajgcy kontrolowac wykorzystania srodkéw na
poszczegdine swiadczenia.

,Waznym udogodnieniem jest zautomatyzowany proces
korygowania list ptac. Korekty zwolnien lekarskich,
urlopéw, czy innych sktadnikéw za poprzednie
miesigce, po poprawnym wprowadzeniu sg przeliczane
automatycznie. Bez problemu mozna wygenerowac
korekte do ZUS".

Przedsiebiorstwo Farmaceutyczne LEK-AM
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Listy ptac

® Listy ptac w walutach obcych

Listy ptac w systemie SyKOF HR mogg byc rozliczane
nie tylko w ztotowkach, ale takze w innych walutach
obcych, zaréwno dla pracownikéw oddelegowanych, jak
i krajowych. Na potrzeby obliczania podatkow i sktadek ZUS,
wynagrodzenia oraz kwoty diet przeliczane sg na ztotéwki po
odpowiednim kursie. Zasitki ZUS naliczane sg w ztotéwkach
i przeliczane na walute, w ktorej wyptacana jest lista.

Nao potrzeby analiz i tworzenia dekretow ksiegowych,
przy kazdym  sktadniku zapisywane sg  wyliczone
wartosci  zarédwno w  walucie obcej, jak i polskiej.

Do utworzonych list ptac automatycznie generowane sg
przelewy w walucie wskazanej na liscie.

,Dokumenty rejestrowane w roznych krajach, na
roznych kontraktach trafiajg do jednej przejrzystej
karty pracy pracownika. Na podstawie takiej
catosciowej ewidencji tworzone sq listy ptac dla
poszczegolnych krajow. SyKOF HR automatycznie
wybiera zapisy dotyczgce kraju i wylicza

wynagrodzenia zgodnie z systemem wynagrodzen
oraz stawkami dla kraju okreslonego w obliczanej
liscie. Do list generuje przelewy w odpowiednich
walutach oraz kompletne dekrety do programu
ksiegowego, uwzgledniajgce rozrachunki pomiedzy
centralg firmy w Polsce i oddziatami zagranicznymi.”

Exbud Konstrukcje Kielce

® Przelewy wynagrodzen

SyKOF HR pozwala w petni automatycznie przygotowywac
przelewy wynagrodzen. Po utworzeniu paczki przelewow,
jest ona importowana do banku obstugujgcego firme. Poza
przelewami wynagrodzen dla pracownikdw, w ten sam sposob
tworzone sq przelewy dla kontrahentéw obstugujgcych
benefity, komornikéw i innych instytucji zewnetrznych.
Pozwala to nie tylko uprosci¢ przygotowanie przelewdw, ale
przede wszystkim znacznie skroci¢ czas przeznaczony na te
procedure. Dodatkowo zapobiega powstawaniu pomytek,
zaréwno zwigzanych z nieprawidtowym podaniem rachunku
bankowego, jak tez z wpisaniem btednej kwoty przelewu.

® Obstuga wielu oddziatow
lub grup pracowniczych

SyKOF HR bardzo dobrze sprawdza sie w firmach
o rozbudowanej strukturze organizacyjnej, W systemie mozna
utworzy¢ odrebne dziaty, w ktdrych bedqg tworzone listy ptac
dlaroznych grup pracownikow. Pozwala to rozdzieli¢ naliczanie
wynagrodzen na roznych uzytkownikéw, w zaleznosci od
podziatu istniejgcego w firmie np. pracownicy administracyjni
i produkcyjni, rézne oddziaty firmy, rozne kraje oddelegowan,
itp. Wykorzystujgc rozbudowang funkcjonalnos¢ zarzgdzania
uprawnieniami, osobom z poszczegdlnych dziatéw mozna
przydzielic uprawnienia do przeglgdania danych wytgcznie
tych pracownikow, ktorym mogg nalicza¢ wynagrodzenia.
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Ksiegowanie
iIst ptac

Kazda wyptacana lista ptac powinna znalezc
odzwierciedlenie na kontach Kksiegowych firmy.
W SyKOF HR potozony zostat bardzo duzy nacisk
na zapewnienie prawidtowej dekretacji wszystkich
elementéw list ptac, od stawek wynagrodzen
poprzez sktadki ubezpieczen spotecznych i podatki,
po potrgcenia dobrowolne i zajecia komornicze.
W ptacach zastosowana zostata znana z ksiegowosci
reguta podwojnego zapisu i zgodnie z nig, kazdej
stawce (sktadnikowi wynagrodzenia) przypisywany
jest podmiot, ktory wyptacang kwotg jest obcigzany
oraz podmiot, ktory tg samag kwotg jest uznawany.
Okreslenie tych podmiotow nastepuje juz na
etapie definiowania stawek, a na liscie ptac jest
uszczegotawiane, Zastosowane rozwigzanie zapewnia,
ze kwoty wszystkich elementow list ptac znajdg sie na
kontach ksiegowych po wtasciwych stronach i dekrety
zawsze bedq sie bilansowac.

(® Dekrety z listy

Nao podstawie rozdzielnikéw ksiegowych tworzone sg
dekrety do systemow ksiegowych np. SyKOF ERP. Dekret
zawiera skumulowane dane gotowe do zapisania na kontach
ksiegowych, Dekret moze by¢ tworzony zarowno w walucie
listy, jak i w ztotdwkach.

,Ewidencja czasu pracy rejestrowana jest bezposrednio
przez kierownikow z doktadnoscig do budéw, na ktorych
pracujg poszczegolne osoby. Na tej podstawie system
automatycznie tworzy dekrety do list ptac z podziatem
kosztow wynagrodzen na realizowane zlecenia/
budowy, co na biezqgco pozwala monitorowac koszty
realizowanych projektow",

Podhalanskie Przedsiebiorstwo Drogowo - Mostowe
Nowy Targ

(® Rozdzielnik ksiegowy

Rozdzielnik ksiegowy (przeddekret) jest jednym z elementow
dekretagji listy ptac. To faza posrednia pomiedzy listg ptac
bez kont ksiegowych a gotowym dekretem ksiegowym.
Rozdzielnik tworzony jest w oparciu o informacje
z zarejestrowanych kart pracy, przypisania pracownikow
do struktury organizacyjnej oraz o matryce dekretacji.
Rozdzielnik zawiera bardzo szczegotowe, wielowymiarowe
informacje, ktére stanowig podstawe do wszechstronnych
analiz ptacowo-kosztowych, W zaleznosci od potrzeb do
jednej listy moze byc¢ tworzony jeden lub kilka rozdzielnikdw.
Ta mozliwose jest wykorzystywana np. przy listach
pracownikow oddelegowanych, ktore inaczej zapisywane sqg
na konta ksiegowe centrali firmy Polsce, a inaczej na konta
oddziatu zagranicznego.




Ksiegowanie
iIst ptac

® Matryce dekretacji

Matryce stuzq do przyporzgdkowania stawek (sktadnikow)
wynagrodzen do kont ksiegowych  funkcjonujgcych
w firmie. Matryce sq rowniez uzywane do okreslania w jaki
spos6b majg byc¢ rozdzielane narzuty na wynagrodzenia.
Jednoczesnie moze funkcjonowac kilka matryc i na etapie
tworzenia rozdzielnika do konkretnej listy ptac uzytkownik
moze wskazac, wedtug ktorej z nich ma zostac przygotowany
rozdzielnik.

Czas pracy jest realizowany z doktadnoscig do
lkosztow zlecen i pozycji budzetowych, pobieranych
Z odrebnego systemu, gdzie planuje sie koszty
zadania. Na podstawie zarejestrowanych kart
pracy tworzg sie listy ptac oraz rozdzielnik
kosztow wynagrodzen. Pozwala to na biezgco
kontrolowa¢ zaplanowane naktady na robaocizne
w budzecie wykonawczym z realizacjg zaréwno
W ujeciu godzinowym jak i wartosciowym (petny
koszt wynagrodzenia wraz ze sktadkami ZUS
obcigzajgcymi firme).

Przedsiebiorstwo Drogowo-Mostowe Debica

® Wymiana danych
z systemami ksiegowymi i ERP

SyKOF HR zostat zaprojektowany tak, aby mogt scisle
wspotpracowac z innymi systemami ERP. W przypadku
SyKOF ERP, zapewniona jest petna integracja tych
systemaow, Wspotpraca z innymi systemami moze odbywac
sie na zasadach importu i eksportu danych z wykorzystaniem
plikbw w wielu dostepnych formatach (m.in. arkusz
kalkulacyjny, csv, xml) lub przez wymiane danych w czasie
rzeczywistym, poprzez Swiadczenie ustugi udostepniania
danych oraz poprzez wykorzystanie ustug udostepniania
danych, swiadczonych przez inne systemy.
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Deklaracje
rozliczeniowe

J9

.ZUS,PFRON,PPK Intuicyjny kreator generowania
dokumentow ZUS, PPK, PFRON"

Przedsiebiorstwo Farmaceutyczne LEK-AM

PLACE

® zus

SyKOF HR tworzy komplet deklaracji rozliczeniowych ZUS DRA
wraz z zatgcznikami ZUS RCA, ZUS RSA, ZUS RPA. Umozliwia
takze przygotowanie informacji ZUS IWA oraz ZUS ZSWA.
Wytworzone deklaracje eksportowane sg do programu
Ptatnik. SyKOF HR jest w petni kompatybilny z programem
Ptatnik oraz portalem ZUS PUE.

® PPK

System automatycznie nalicza sktadki PPK oraz generuje
raporty w formacie xml rekomendowanym przez Grupe
Roboczg PPK (akceptowanym przez wiekszos¢ podmiotow
obstugujgcych  Pracownicze  Programy  Kapitatowe) dla
instytucji zarzgdzajgcych.

® PIT

Deklaracje PIT tworzone sg automatycznie i przesytane
elektronicznie do urzeddw skarbowych bezposrednio
z systemu. Wytworzone deklaracje udostepniane sg
pracownikom poprzez Portal Pracownika lub rozsytane pocztg
elektronicznag.

® soDIR

SyKOF HR na podstawie danych z list ptac automatycznie
generujeraporty odofinansowanie wynagrodzer pracownikaw
niepetnosprawnych Wn-D wraz zatgcznikami INF-D-P. Dla
kazdego pracownika automatycznie wyszczegolniane sg
kwoty kosztow ptac poniesionych przez pracodawce wraz
z wyliczonym wymiarem zatrudnienia, w rozbiciu na stopnie
niepetnosprawnosci i szczegdlne schorzenia. Raporty wraz
zatgcznikami mozna bezposrednio z SyKOF HR zaimportowac
do systemu SODIR.
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Wydruki,
zaswiadczenia
| raporty

W SyKOF HR poza prowadzeniem list ptac w postaci elektronicznej, mozliwe jest sporzgdzanie na ich podstawie réznego
rodzaju wydrukow. Z systemem dostarczany jest rozbudowany zestaw wzorow wydrukow. Dodatkowo, wykorzystujgc
wbudowany edytor raportéw, mozna tworzyc kolejne szablony i tym samym dostosowac wydruki do potrzeb oraz

standardoéw obowigzujgcych w firmie,

,Spotka ,SYKOM"

zapewnia biezgce aktualizowanie oprogramowania w

oparciu

0 zmieniajgce sie przepisy prawne, co w czasach , Polskiego tadu" jest niezwykte wazng
i utatwiajgcg prace pomoca. Kazda ze spraw zgtaszanych na portal pomocy uzytkownikom

jest niezwtocznie wyjasniana, czy tez poprawiana.”

Przedsiebiorstwo Farmaceutyczne LEK-AM

() Zaswiadczenia

Zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla
pracownikew mogg by¢ tworzone na  podstawie
udostepnionych w SyKOF HR wzordw, np. Zaswiadczenie
0 zatrudnieniu i wynagrodzeniu, Zaswiadczenie dla
pracujgcych emerytow lub rencistow, a takze wedtug wzorow
przygotowywanych przez uzytkownikéw we wbudowanym
kreatorze. Stopien szczegotowosci, z jakg majg zostac
wykazane informacje w zaswiadczeniu, zalezy od decyzji
uzytkownika np. $rednie wynagrodzenie za dany okres lub
szczegotowe rozbicie na poszczegadlne miesigce.

® Wydruki list

System SyKOF HR zawiera wiele wzoréw wydrukaw list ptac.
Oprocz tego w standardowej bazie formularzy wydrukow
znajdujg sie paski wyptat wynagrodzen oraz rachunki do
umow cywilnoprawnych (umoéw zlecenie lub umdéw o dzieto).
Wszystkie wydruki spetniajg wymogi przepiséw prawa.
Wydruki list mogg by¢ sporzqgdzane w walucie okreslonej na
liscie, jak i w ztotowkach, z podziatem pracownikow wedtug
zadanych kryteriow np. wedtug migjsc pracy lub jednostek
organizacyjnych.
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® Matryce wydrukéw

Matryce  wydrukéw  to narzedzie usprawniajgce
przygotowywanie wydrukéw. Pozwalajg dowolnie agregowac
dane, z oczekiwang przez uzytkownika szczegotowoscig
oraz nadawac¢ nazwy przygotowanym grupom. Z tak
przygotowanych informacji mozna korzystac¢ w roznych
raportach i formularzach wydrukow, w Kktoérych wystarczy
jedynie zdefiniowac¢ graficzny uktad dokumentu. Poprzez
matryce uzytkownicy mogg w tatwy sposob decydowac,
gdzie majg zosta¢ wykazane poszczegolne dane, bez
potrzeby modyfikowania formularzy wydruku,
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Panele ptacowe i analizy

Rozbudowane raporty, analizy list ptac i panele uzytkownika pozwalajg dostarcza¢ dane o wynagrodzeniach
pracownikow oraz zwigzanych z nimi kosztéw pracodawcy w formie réznego rodzaju raportéw, tabel przestawnych
i wykresow. Zestawienia mogqg mie¢ charakter obligatoryjny np. na potrzeby przekazania informacji do GUS, jak
réwniez mogg byc¢ tworzone w dowolnych uktadach na potrzeby wewnetrzne np. w celu analiz kosztéw pracowniczych

dotyczgcych danej jednostki organizacyjnej lub catej firmy.

,Jednym z najwiekszych atutéw programu jest to, ze nie jest to program, ktéry ogranicza
sie jedynie do wprowadzania danych pracownikow i naliczania list ptac. Program SyKOF
HR posiada szereg funkcjonalnosci, ktdre na podstawie zgromadzonych danych pozwalajg
znacznie utatwic osobom kierujacym firma zarzgdzanie w kwestiach kadrowo-ptacowych, ale

takze finansowych"

Instytut Historii im. Tadeusza Manteuffla
Polskiej Akademii Nauk Warszawa

() Analizy list i rozdzielnika

W SyKOF HR listy ptac obliczane sg z bardzo duzg
szczegotowoscig, niewidoczng w podstawowym widoku listy,
Przyktadowo jedna stawka Ptaca miesieczna naliczana jest
za kazdy dzieri pracy, m.in. w rozbiciu na zarejestrowane
w ewidencji czasu pracy rodzaje i elementy czasu. Taka
organizacja systemu, z jednej strony zapewnia poprawnosc
wyliczen nawet w najbardziej skomplikowanych przypadkach,
a z drugiej dostarcza praktycznie nieograniczone mozliwosci
analizowaniadanych. Wykorzystujgcanalizy VITIS, uzytkownicy
mogqg tworzyc zestawienia i tabele przestawne w dowolnych
przekrojach. Analizowane mogg by¢ stawki wynagrodzen,
rodzaje czasu za jakie wyptacano wynagrodzenia (np. praca,
urlop, niecbecnosci usprawiedliwione), elementy czasu (np.
praca w firmie, praca zdalna, praca w delegacji), kraje w jakich
pracowaty osoby oddelegowane. W analizach dostepne sq
kwoty w walutach, w jakich sporzgdzano listy, jak rowniez
w ztotowkach. Mozna analizowa¢ koszty wynagrodzen

wedtug jednostek organizacyjnych i stanowisk (w przypadku
zmian w trakcie miesigca system prawidtowo rozdziela
kwoty), kontraktow, zlecen, kont kosztowych. W analizach
kosztow dostepne sq szczegotowe informacje, jaka stawka
wynagrodzenia danego pracownika i za ktory dzien pracy,
obcigzyta dane konto kosztowe. SyKOF HR dostarcza takze
szczegotowe informacje o rozrachunkach z podmiotami
zewnetrznymi  np.  ZUS, Urzgd skarbowy, komornicy,
towarzystwa ubezpieczeniowe, dostawcy benefitow itd,,
co umozliwia raportowanie i kontrole rozliczen pienieznych
pomiedzy poszczegolnymi instytucjami i firmami.
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(® Panele ptacowe

Panele uzytkownika (dashboardy) to przede wszystkim
narzedzie dla kadry kierowniczej i zarzqdu. Dostarcza ono
najwazniejsze informacje o ptacach i kosztach wynagrodzen
w czytelnej formie. Systemowe panele zawierajg m.in.
strukture wynagrodzen wedtug stawek i stanowisk, koszty
wynagrodzen wg dziatow firmy, srednie wynagrodzenie dla
catej firmy lub wybranej grupy pracowniczej, analizy trendow
zmian wynagrodzen w ostatnich miesigcach, Uzytkownicy
mogqg definiowa¢ wtasne panele i umieszcza¢ w nich
informacje, ktére sg im potrzebne, w formie m.in. licznikdw,
wykresow, tabel.
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ODDELEGOWANIA

Oddelegowania
do pracy za granicg

SyKOF HR wspomaga prowadzenie  rozliczen
pracownikow oddelegowanych do pracy za granicg,
tzn. pracownikéw, ktérzy pracujg poza obszarem
panstwa, w ktérym majg state miejsce zamieszkania.

' ' . ,Korzystajgc z programu SyKOF HR przekonalismy
System uwzglednia wszystkie aspekty zwigzane sie, ze to niezawodny i godny polecenia system,

z obstugg pracownikéw oddelegowanych od kwestii ktory mozemy poleci¢ firmom oddelegowujgcym

kudrowych i dokumentucyjnych' poprzez ewidencje pracownikow do innych krajow, w szczegalnosci do
czasu pracy, az po naliczenie list ptac, deklaracje ZUS Niemiec.
oraz informacje podatkowe PIT-11.

Exbud Konstrukcje Kielce

System mozna dowolnie konfigurowac we wtasnym zakresie
tak, aby dostosowac¢ go do rozliczanio oddelegowan do
konkretnych krajow lub grup krajow.
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ODDELEGOWANIA

Oddelegowania do pracy za granicg

- kwestie kadrowe

Bezposrednio w systemie SyKOF HR mozna przygotowac i wydrukowaé dokumenty zwigzane z oddelegowaniem
pracownika np. aneks o zmiane miejsca pracy, wniosek ZUS US-3 i US-4 o wydanie zaswiadczenia Al czy wniosek
0 wydanie karty EKUZ. Dokumenty mogag byc¢ takze wyeksportowane do odpowiednich systemow ZUS czy NFZ.

(® zagraniczne identyfikatory podatkowe

W kartotece oddelegowan zapisywane sg informacje
0 oddelegowaniu do danego kraju np. okres oddelegowania,
kraj, stawki, migejsce zamieszkania i zagraniczne numery
identyfikacyjne wymagane do m.in. rozliczenn podatkowych
w kraju oddelegowania.

() Wizy i pozwolenia o prace

System umozliwia przygotowywanie dokumentéw niezbednych
do wydawania wiz lub pozwolert o prace dla obcokrajowcow,
a takze ewidencjonowanie dokumentéw pobytowych w innych
krajach.

(> Dokumenty ZUS

Na podstawie danych z kartotek kadrowych tworzone
sg automatycznie wnioski ZUS US-3 i US-4 o wydanie
zaswiadczenia Al Przygotowane dokumenty eksportowane
sg do systemu ZUS PUE.

(> Wnioski NFz

Whnioski o wydanie kart EKUZ i innych dokumentdw tworzone
sg automatycznie na podstawie zarejestrowanych danych
i mogg byc eksportowane do systemu NFZ,

.Najwazniejszym aspektem dla nas jako firmy jest mozliwosc¢ kompleksowej obstugi w systemie pracownikow oddelegowanych do
pracy za granice do Niemiec. Proces przygotowywania dokumentacji niezbednej do wystania pracownika do pracy za granice zostat

zautomatyzowany i jest wykonywany w sposab elektroniczny."

Exbud Konstrukcje Kielce
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Ewidencja
Czasu pracy

SyKOF HR mozna elastycznie konfigurowac w zakresie ewidencji i rozliczania czasu pracy. Pozwala to dostosowac
ewidencje do przepiséw prawa pracy i rozliczania czasu pracy obowigzujgcych w kraju oddelegowania., Dotyczy to
nie tylko rozliczania czasu pracy tj. nadgodzin i godzin nocnych, ale takze nieobecnosci oraz prowadzenia kartotek
urlopowych.

® Ewidencja i rozliczanie czasu pracy

Ewidencja czasu pracy pracownika prowadzona jest
w jednej karcie czasu pracy niezaleznie od kraju,
w ktérym w danym momencie pracuje. Zaréwno
prace jak i nieobecnosci mozna ewidencjonowac za
pomocg definiowalnych elementéw czasu z rozng
doktadnoscig uzalezniong od potrzeb danego kraju.
Na jednym ekranie mozna przejrze¢ caty miesigc
i zweryfikowac czas pracy pracownika niezaleznie od
tego w ilu krajach pracowat. Na potrzeby naliczania
ptac w danym kraju z takiego zbiorczego dziennika
pracy automatycznie wybierane sg zapisy dotyczgce
kraju, dla ktérego tworzona jest lista.

(> Bank godzin

Nadgodziny ewidencjonowane w systemie mogg
by¢ rozliczane na zasadzie banku godzin, ktory jest
stosowany w roznych krajach np. w Niemczech.
Zgodnie z ideq banku godzin wypracowane nadgodziny
podlegajg odbiorowi w innym okresie, bgdz tez mogq
podlega¢ wyptacie. W przeciwienstwie do polskich
przepiséw, zaptata za odbierane z banku godziny
nastepuje w momencie, kiedy sq odbierane a nie
kiedy sg nadpracowywane. Rozliczanie banku godzin
prowadzone jest w formie szczegotowych kartotek,
ktore mogg by¢ réwniez dostepne dla pracownika
poprzez Portal,

(® Urlopy i kartoteki urlopowe

W zaleznosci od decyzji uzytkownika
urlopy mozna ewidencjonowa¢ w odrebnych
kartotekach dla  poszczegolnych  krajow
lub w jednej kartotece. Niezaleznie od
wybranego sposobu system automatycznie
wylicza  przystugujgcy  wymiar  urlopu
i kontroluje jego wykorzystanie, a na liste
ptac w danym kraju pobierane sq dni urlopu
i ewentualnego ekwiwalentu, ktore dotyczg
danego kraju. Na liscie zostajg wyptacone
wedfug zasad obowigzujgcych w tym kraju.

Kartoteki urlopowe dostepne sq poprzez Portal
zaréwno dla pracownikéw jak i ich przetozonych.

»Skonfigurowanie ewidencji czasu pracy do wymagan
prawnych kraju Swiadczenia pracy | potgczenie
jej ze sktadnikami ptacowymi obowigzujgcymi
Za granicg usprawnito naliczanie list ptac oraz
raportowanie danych, z uwzglednieniem wyptat
w walucie obcej. Dokumenty rejestrowane, na
réznych kontraktach trafigjg do jednej przejrzystej
karty pracy pracownika."

Exbud Konstrukcje Kielce

62



Z___
2=,
0=

Wynagrodzenia

ODDELEGOWANIA

pracownikow oddelegowanych

W systemie SyKOF HR naliczanie wynagrodzen pracownikow oddelegowanych jest w petni zautomatyzowane. Elastyczny
sposob definiowania algorytmow wyliczania kwot poszczegalnych sktadnikow list ptac umozliwia sparametryzowanie systemu
pod potrzeby kazdego kraju. Listy ptac mogg byc¢ obliczane w walutach obcych i dodatkowo przeliczane na ztotowki.

® Lista ptac za czas oddelegowania do
réznych krajow

Wynagrodzenia pracownikéw sg wyliczane na odrebnych
listach dla poszczegdlnych  krajow. Na  liste  ptac
automatycznie pobierane sq zapisy ewidendji czasu pracy
i warunki wynagradzania (np. stawki) dotyczqgce kraju, dla
ktérego liczona jest lista. Listy sporzgdzane sg w walucie
obowigzujgcej w kraju oddelegowania.

® Obstuga systemow wynagrodzen
w poszczegolnych krajach

Na potrzeby kazdego z krajéw przygotowywany jest zestaw
sktadnikow (stawek) dostosowany do funkcjonujgcego tam
systemu wynagrodzen, Kwoty poszczegalnych sktadnikdw mogg
by¢ wyliczane wedtug w petni definiowalnych algorytmaow,
zgodnych z zasadami obowigzujgcymi w danym kraju. Dodatkowo
kwoty mogg by¢ importowane z programow wykorzystywanych
przez biura rachunkowe obstugujgce  oddziaty  firmy
w poszczegolnych krajach, Czesc sktadnikdw moze byc rowniez
obliczana lub wprowadzana na dokumentach rejestrowanych
przez przetozonych pracownika oraz kierownikow kontraktow
lub buddw.

® Lista ptac oraz przelewy
w walutach obcych

Listy ptac w systemie SyKOF HR mogg by¢ rozliczane nie
tylko w ztotéwkach, ale takze w innych walutach obcych,

zarowno dla pracownikéw oddelegowanych jak i krajowych.
Napotrzeby obliczania podatkowisktadek ZUS wynagrodzenia
oraz kwoty diet przeliczane sq na ztotéwki po odpowiednim
kursie. Zasitki ZUS naliczane sq w ztotéwkach i przeliczane na
walute, w ktorej wyptacana jest lista.

Na potrzeby analiz i tworzenia dekretéw ksiegowych przy
kazdym sktadniku zapisywane sq wyliczone wartosci zaréwno
w walucie obcej jak i polskiej.

Do utworzonych list ptac automatycznie generowane sg
przelewy w walucie wskazanej na liscie.
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(® Zzasitki chorobowe i inne $wiadczenia
2US

Podstawy i kwoty zasitkéw wyliczane sq automatycznie
w ztotdwkach, zgodnie z wytycznymi ZUS dla pracownikow
oddelegowanych. Na potrzeby wyptaty kwoty te mogg
zostac przeliczone na walute w jakiej sporzgdzana jest lista.

(> Wydruki list ptac i paskéw wyptaty
w walutach obcych

Paski wynagrodzen oraz wydruki list ptac generowane
sq w oparciu o definiowalne szablony i mogq zawierac
zaréwno kwoty w walucie listy jak rowniez przeliczone na
ztotowki. Poza informacjami z list ptac na wydrukach mozna
zamieszcza¢ dodatkowe informacje dotyczgce pozostatego
urlopu, czasu pobytu w danym kraju itp.

Paski wynagrodzen mogg byc¢ udostepnianie pracownikom
poprzez Portal lub wysytane pocztg elektroniczng.

Raporty krajowe
| zagraniczne

Rozbudowany modut analiz i edytor raportow
pozwalajg tworzy¢, bezposrednio w SyKOF HR,
roznego rodzaju raporty potrzebne do instytucji
zagranicznych tj. zagranicznych biur rachunkowych,
kasy chorych (np. AOK w Niemczech), oddziatow
zagranicznych i innych.

System  wspomaga  zarzgdzanie — pracownikami
oddelegowanymi,azwtaszczabiezgce przygotowywanie
i odnawianie wymaganych dokumentéw poprzez
informowanie  uzytkownika o  koriczgcych — sie
zaswiadczeniach A1, dokumentach pobytowych czy
kartach EKUZ,

(® Dekretowanie list ptac do firmy
w kraju i oddziatu zagranicznego

Tworzenie dekretow do systemow ksiegowych obywa sie
w oparciu o definiowalne matryce, w ktérych mozna dowolnie
zdefiniowa¢, jakie elementy wynagrodzen, na jakie konta
majq trafiac. Do listy ptac mozna utworzyc¢ kilka dekretow
ksiegowych np. jeden do programu ksiegowego w centrali
firmy a drugi do oddziatu zagranicznego firmy, w ktérym
pracujg oddelegowane osoby.

,SYKOF HR automatycznie wybiera zapisy dotyczgce
kraju i wylicza wynagrodzenia zgodnie z systemem
wynagrodzen oraz stawkami dla kraju okreslonego
w obliczanej liscie. Do list generuje przelewy
w odpowiednich walutach oraz kompletne dekrety do
programu ksiegowego, uwzgledniajgce rozrachunki
pomiedzy centralg firmy w Polsce i oddziatem
zagranicznym.,,

Exbud Konstrukcje Kielce
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Rozliczenia
7 ZUS | urzedem skarbowym

Podobnie jak dla pracownikow krajowych prowadzenie rozliczen wyptacanych wynagrodzen oséb oddelegowanych
z ZUS i Urzedem Skarbowym jest w petni automatyczne.

System nalicza wartosc diet do odliczenia od podstawy ZUS, a takze prawidtowao klasyfikuje przychody pracownikow pod
wzgledem podlegania opodatkowaniu w Polsce. Automatycznie generowany jest komplet dokumentéw rozliczeniowych
do ZUS oraz deklaracje PIT.

® Diety za dni pobytu za granicq

Kwoty diet, uwzglednianych przy wyliczeniach ZUS i PIT,
wyliczane sq automatycznie na podstawie informacji o kraju
i ilosci dni pobytu pobieranych z ewidencji czasu pracy.

® Podstawy sktadek ZUS

Podstawy sktadek ZUS naliczane sg automatycznie
z uwzglednieniem wszystkich kwot wchodzgeych do podstaw
wyptaconych w danym miesigcu, przystugujgcej kwoty
pomnigjszenia o kwoty diet za okres przebywania za granicg
0raz prognozowanego przecietnego wynagrodzenia. SyKOF
HR prawidtowo nalicza podstawy i sktadki ZUS dla bardziej
skomplikowanych przypadkow np. w miesigcach, w ktarych
tgczona byta praca w kraju z oddelegowaniem lub zmieniany
byt kraj oddelegowania.

® Rozliczenia z urzedem skarbowym
- PIT-"

Podobnie jak w przypadku podstaw sktadek ZUS SyKOF
HR obstuguje  kompleksowo naliczanie  przychodow
opodatkowanych za granicg, Kktore nalezy wykazac
w deklaragji PIT, a w przypadku osob opodatkowanych
w Polsce rowniez naliczanie zaliczki na podatek, Dla osob
opodatkowanych w kraju oddelegowania, kwoty zaliczek
na podatek sg importowane z zewnetrznych programow
i w SyKOF HR powstaje gotowa do wyptaty lista ptac.
Na koniecroku SyKOF HR automatycznie generuje i przesyta do
US deklaracje PIT, ktére mogq byc udostepnione pracownikom
poprzez Portal lub rozestane pocztq elektroniczng.
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KARDY - BADANIA, SZKOLENIA, UMIEJETNOSCI, WYPOSAZENIE

Wsparcie dla dziatu BHP i HR
wszystko pod kontrolg

System SyKOF HR zapewnia catosciowe wsparcie procesu ewidencjonowania badan posiadanych przez pracownikow
i kierowania na badania lekarskie. Stanowi réwniez pomoc dla dziatu BHP w zakresie ewidendji szkolen, umiejetnosci
oraz wyposazenia pracownika, czyli m.in. odziezy roboczej czy narzedzi stuzbowych,

.Z przyjemnoscig moge zarekomendowac
program SyKOF HR i jestem przekonany, ze
program sprosta oczekiwaniom najbardziej
wymagajqgcych klientow z réznych branz."

Podhalanskie Przedsiebiorstwo Drogowo-
Mostowe Nowy Targ
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adania lekarskie | skierowania

Badania lekarskie medycyny pracy dotyczqg kazdego pracownika zatrudnionego na podstawie umowy o prace.
Wykorzystujgc informacje zapisane przy poszczegolnych stanowiskach i w kartotekach osobowych system pozwala

w petni zautomatyzowac obstuge tego procesu,
(> Analizy brakéw i konczgcych sie badan

Wbudowana analiza umozliwia znalezienie pracownikow, dla
ktorych w najblizszym czasie pojawig sie braki w zakresie
badan. Kompleksowe podejscie powoduje, ze system wykazuje
nie tylko uptywajgce terminy waznosci badan, ale réwniez
informuje o koniecznosci wykonania badan kontrolnych
z powodu dtuzszej nieobecnosci lub powtdrnych badan na
skutek zmiany czynnikow szkodliwych na zajmowanym
stanowisku lub zmiany stanowiska.

@ Generowanie skierowan

Skierowanie na badania lekarskie jest utworzone w sposéb
agutomatyczny wraz z wystepujgcymi na danym  stanowisku
czynnikami  szkodliwymi oraz  witasciwym rodzajem
wykonywanych badan (wstepne, okresowe, kontrolne, inne).
Dokument moze zostac przestany wprost do pracownika poprzez
email lub udostepniony na Portalu. Po otrzymaniu orzeczenia
lekarskiego na podstawie wczesniejszego skierowania tworzony
jest zapis z badaniem i terminem waznosci oraz ewentualnymi
przeciwwskazaniami,

(G Wydruki skierowarn

W systemie istnigje mozliwos¢ wydruku skierowan wedtug
szablonéw ogodlnych lub tez wymaganych przez placéwki
medyczne m.in, Medicover, Luxmed, Enel-Med, Medyk.
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Kontrola czynnikéw
szkodliwych i warunkéw pracy

®

Czynniki szkodliwe okreslane sg z r6zng doktadnoscig np.
dla stanowisk lub jednostek organizacyjnych. W oparciu o te
dane generowana jest analiza brakow badan i automatycznie
tworzone sg skierowania z wyszczegdlnieniem warunkow
pracy i czynnikdw szkodliwych panujgcych na zajmowanym
stanowisku,

Badania kontrolne
po dtugiej nieobecnosci

®
Na podstawie danych o nieobecnosciach zgromadzonych
w module Ewidencja Czasu Pracy system w analizach
brakujgcych  badan  lekarskich  uwzglednia koniecznosc
skierowania pracownika na badania kontrolne po zwolnieniu
lekarskim trwajgcym co najmniej 30 dni. Uzytkownik
jest informowany o takiej potrzebie z odpowiednim

wyprzedzeniem.
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Szkolenia BHP
| wWyposazenia pracownikow

System SyKOF HR gromadzi dane o szkoleniach planowanych i odbywanych przez pracownikow oraz wydawanych
elementach wyposazenia i odziezy roboczej. Na tej podstawie informuje o szkoleniach BHP, ktére nalezy odnowic
w najblizszym czasie, a takze o wyposazeniu, ktére nalezy zapewni¢ pracownikowi na zajmowanym stanowisku,

Raporty brakow
i konczgceych sie szkolen

Codzienna praca dziatu BHP w zakresie kontroli
obowigzujgcych szkolen BHP oraz planowania
kolejnych  szkolen  jest  wspierana  poprzez
dedykowane raporty dotyczgce brakujgcych szkolen
BHP, o takze tych, ktorych okres obowigzywania
niedtugo sie skonczy.

Kartoteki wyposazenia
pracownika

®
System SyKOF HR pozwala na prowadzenie ewidencji
przystugujgcych na danym stanowisku elementdw
wyposazenia m.n. odziez roboczg, narzedzia itp. ze
wskazaniem naleznych ilosc, okresow uzywania,
sezonowosci, Ewidencjonowane sg rowniez daty
faktycznych wydan i rzeczywisty czas uzywania.
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Zarzgdzanie Umiejetnosciami,
Uprawnieniami | Szkoleniami

SyKOF HR nie tylko pozwala ewidencjonowac juz posiadane uprawnienia i umigjetnosci oraz szkolenia odbyte przez
pracownikow, ale réwniez wspomaga planowanie Sciezek rozwoju poprzez okreslanie planow szkoleri i umiejetnosdi, ktore

powinny by¢ nabywane w poszczegalnych okresach zatrudnienia.

Planowanie szkolen w oparciu o wyma-
gania okreslone dla stanowiska pracy

Z poziomu struktury organizacyjnej mozna tworzy¢ matryce
umiejetnosci i szkolen wymaganych i oczekiwanych na
danym stanowisku. Dzieki temu mozna szybko sprawdzic¢ czy
WSzysCy pracownicy majg poziom kompetencji i umigjetnosci
odpowiedni do zajmowanego stanowiska, Dla konkretnego
pracownika, poza rejestracjg posiadanych umiejetnosci

i certyfikatéw, mozna takze planowac szkolenia i uprawnienia,
jakie powinien on pozyska¢ wraz z liczbg godzin z budzetu
szkoleniowego.

Przypomnienia o konczacych sie
szkoleniach lub ich brakach

Poréwnujgc informacje o szkoleniach | umiejetnosciach
oczekiwanych na danym stanowisku z kartotekami szkolen
i umiejetnosci  poszczegdinych  pracownikdw, generowane
sq informacje o konczgcych sie lub brakujgcych szkoleniach
i uprawnieniach. Na tej podstawie mozna z wyprzedzeniem
przewidzie¢ nieobecnosci pracownikéw na stanowiskach pracy
i zaplanowac zastepstwa na czas odbywania szkolen.
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Panele uzytkownika
| analizy Vitis

Wszystkie dane zgromadzone w kartotekach badan
lekarskich, umiejetnosci, szkolen i wyposazenia

mogg by¢ dowalnie analizowane, nie tylko pod kgtem ,Caty proces wdrozenia systemu przebiegt
ewentualnych brakeéw czy konczgcych sie terminow, ale bardzo sprawnie i stosunkowo szybko dzieki
takze pod wzgledem innych dodatkowych informadji doswiadczeniu i kompetencji pracownikow
np. stanowisk pracy, czynnikéw szkodliwych czy firmy SYKOM., Jestesmy zadowoleni z wyboru
kontrahentow w postaci przychodni  medycyny oprogramowania i polecamy system innym
pracy, czy instytucji szkolgcych, Ponadto informacje firmom takze duzym, produkcyjnym jak nasza"
te, dostepne sg rowniez w dedykowanych panelach

uzytkownika, co znacznie pomaga w biezgcej pracy Spomasz Zamos¢

pracownikow dziatéw BHP oraz HR.
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Uprawnienia

Funkcjonalnosci dotyczqce badan lekarskich medycyny
pracy, szkolen BHP, a takze uprawnien i umiejetnosci
mogg byc¢ obstugiwane bezposrednio przez osoby
zajmujgce sie tematykg BHP np. przez zatrudnionego
w firmie Specjaliste BHP Ilub przez podmiot
zewnetrzny Swiadczgcy ustugi w  tym  zakresie,
Dzieki rozbudowanym mozliwosciom  zarzgdzania
uprawnieniami uzytkownikéw taka osoba bedzie miata
waglqgd tylko do wybranych opcji bez ryzyka dostepu do
innych danych pracowniczych np. kartotek kadrowych,
ewidendji czasu pracy czy ptac
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PANELE | RAPORTY
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Nieograniczony
dostep do danych

Gromadzone w SyKOF HR informacje dostepne sg dla uzytkownikow w przejrzystej formie z réznym stopniem agregacgji
w zaleznosci od celdw do jakich majg byc¢ uzywane.,

Poprzez panele uzytkownika prezentowane sq kluczowe bezposrednio z poszczegolnych okien dane Zrodtowe
do zarzgdzania dane w formie skumulowanej, zebranej do dalszego przetwarzania. Tym samym wbudowane
na jednym ekranie z réznych obszarow systemu. funkcjonalnosci systemu pozwalajg zapewni¢ kazdemu
uzytkownikowi dostep do aktualnych informacji w formie
Wykorzystujgc analizy Vitis oraz raporty uzytkownicy odpowiadajgcej potrzebom wynikajgcym z petnionej
mogq tworzy¢ wydruki i tabele przestawne z dowolnie funkgji i realizowanych w danym momencie zadan.

zagregowanymi danymi, natomiast poprzez eksport
danych np. do arkuszy kalkulacyjnych mozna pobierac
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Panele
uzytkownika

Panele uzytkownika petnig dwie gtowne funkcje. Z jednej strony dostarczajg skumulowanych danych na potrzeby
zarzgdcze, a z drugiej petnig role “przypominacza” informujgc uzytkownikdw np. o konczgeych sie umowach, badaniach,
czasie na przystgpienie nowozatrudnionych osob do PPK lub konczgcym sie okresie zasitkowym pracownikéw
przebywajgcych na zwolnieniach lekarskich.

Wraz z systemem dostarczane sg gotowe panele Panele posiadajg wbudowang funkcje drgzenia i po
tematyczne zawierajgce dane z kadr, ewidencji czasu pracy, kliknieciu np. w wybrang kolumne wykresu mozna
ptac. Dodatkowo, kazdy z uzytkownikéw moze zdefiniowac przejsc dalej do bardziej szczegotowych informadji.

panele z interesujgcymi go informacjami, ktére mogq byc
przedstawiane w formie wykreséw lub tabel.
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Wielowymiarowe
analizy Vitis

Analizy Vitis to przyjazne dla uzytkownika i intuicyjne
w obstudze narzedzie pozwalgjgce budowac roznego
rodzaju analizy od prostych do bardzo zaawansowanych.

W kazdym module mozna filtrowac dane i tworzyc¢ tabele
przestawne korzystajgc praktycznie ze wszystkich pal
uzupetnianych w formatkach systemu. Mozna réwniez
tworzy¢ pola wtasne i definiowac¢ funkcje wyliczajgce ich
wartosci, Z poziomu przygotowanej analizy mozliwe jest
drgzenie danych - wystarczy klikng¢ na interesujgcej kwacie,
a zostang wyswietlone zapisy Zrédtowe na podstawie,
kktorych zostata ona wyliczona. Wyniki analizy mogq zostac
wydrukowane lub wyeksportowane do innego pragramu np.
Word lub Excel, gdzie mozna je dalej przetwarzac. Wzory
przygotowanych w ten sposab analiz mogg byc¢ zapisywane
i udostepniane innym uzytkownikom.
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+Wykorzystanie roznego rodzaju analiz
dotyczgcych kadr, ewidencji czasu pracy
czy ptac pozwolito na lepsze zarzgdzanie
personelem."

Instytut Historii im. Tadeusza Manteuffla
Polskiej Akademii Nauk Warszawa
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Definiowalne
wydruki | raporty

Uporzgdkowana szata graficzna raportow i dokumentéw
znacznie utatwia odbidr umieszczonych w nich tresci
i pomaga budowa¢ pozytywny wizerunek firmy.

Wraz z systemem SyKOF HR dostarczamy komplet
przygotowanych  szablonéw — wydrukow  dokumentow
i raportow. Po wprowadzeniu do systemu loga i danych firmy
sg one natychmiast gotowe do uzycia, a na ich podstawie
mozna tworzy¢ kolejne, indywidualne szablony. SyKOF HR
zawiera dostepne w kazdym module rozbudowane narzedzia
do definiowania raportéw i wydrukow dokumentdw. Szablon
kazdego z wydrukow generowanych w systemie np. umowy
o prace, aneksu, skierowania na badania, listy ptac, paska
wynagrodzen mozna edytowac.

Dopasowywac¢ do indywidualnych wymogow i wzorcow
funkcjonujgcych w firmie mozna zarowno tresci jak i szate
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graficzng poszczegolnych dokumentow. Dodatkowo tam,
gdzie sporadycznie wprowadza sie indywidualne modyfikacje
np. tresci umowy o prace, uzytkownik moze taki dokument
edytowac bezposrednio przed wydrukiem we wbudowanym
narzedziu zblizonym funkcjonalnie do Worda bez potrzeby
poprawiania ogélnego szablonu wydruku.

Za pomocg tego samego narzedzia co wydruki dokumentow
przygotowywane sg szablony raportow. Dzieki temu dane
w raportach mozna dowolnie formatowac oraz prezentowac
w przejrzystej i przyjaznej formie.

,Dostosowanie do potrzeb klienta szablonow
dokumentéw  obowigzujgcych  w  firmie
takich jak: umowy o prace, zaswiadczenia
0 zatrudnieniu, zaswiadczenia o wynagrodzeniu,
Swiadectwa pracy itp., tgcznie z ich mozliwoscig
graficznego edytowania, skraca czas ich
drukowania do minimum."

Przedsiebiorstwo Farmaceutyczne LEK-AM
Warszawa
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Wszystkie dane

dostepne w Excel, Word, Pdf

Dane widoczne w poszczegolnych oknach systemu
SyKOF HR, panelach uzytkownika, analizach Vitis
mogq Dbyt¢ nie tylko drukowane lub zapisywane
jako dokumenty Pdf, ale rowniez eksportowane do
arkuszy kalkulacyjnych, Worda, plikow csv, txt lub html,
Przed wyeksportowaniem danych mozna wskazac
interesujgce kolumny i ustali¢ ich kolejnos¢, a takze
odfiltrowac to co jest potrzebne, Dane mozna rowniez
znaczyc i wklei¢ do innych aplikagji lub programow za
pomocg standardowego schowka Kopiuj/WKklej,

,Funkcjonalnos¢ systemu  SyKOF HR
pozawala rowniez na analize koniczgeych sie
badan lekarskich i uprawnien pracownikow
wraz z ustugg generowania skierowan na
badania lekarskie, co pozwala kompleksowo
zarzgdzac kwestiami zwigzanymi z szerako
pojetg medycyng pracy oraz wysytac
pracownikow na konczgce sie  kursy
i szkolenia"

Podhalanskie Przedsiebiorstwo Drogowo-
Mostowe Nowy Targ
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Uprawnienia

do przeglgdania danych

W Panelach uzytkownika, analizach Vitis oraz
raportach poszczegolni uzytkownicy majg dostep
do przeglgdania danych w zakresie wynikajgcym
znadanych przez administratora uprawnien, niezaleznie
od tego, ktorg analize lub Panel uruchomig. Zapewnia
to ochrone danych wrazliwych przed przypadkowym
ujawnieniem osobom, ktdre nie powinny miec do nich
dostepu.

,Rozbudowany system raportow, wydrukow
i analiz zaspokaja nasze potrzeby."

Fabryka Urzgdzen DZwigowych FUD Minsk
Mazowiecki
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PORTAL PRACOWNIKA

Dziat Personalny
7awsze online

Coraz wiekszy odsetek spoteczenstwa stanowiq
osoby, ktére sq przyzwyczajone do natychmiastowego
dostepu do interesujgcych ich informacji, bez wzgledu
na pore lub dzien tygodnia. Oczywistym jest dla
nich, ze wystarczy kilka razy dotkngé palcem ekranu
komarki, tabletu lub nacisng¢ kilka liter na klawiaturze
laptopa i w dowolnym momencie uzyskaja aktualne
informacje, ktére akurat sg dla nich interesujgce.
To jest dla nich standardowe dziatanie i podobnego
standardu dziatania oczekujg w zakresie pozyskiwania
informacji od dziatu personalnego firmy, w ktorej
w danym momencie pracujg.

Taki komfortowy dostep do informacji zapewnia Portal
pracownika systemu SyKOF HR, z ktérego mozna korzystac
z dowolnego urzgdzenia: komarka, tablet, laptop lub komputer
z przeglgdarkg internetowg. Nie ma potrzeby instalowania
dodatkowego oprogramowania, wystarczy wejs¢ na adres
internetowy udostepniony przez dziat kadrowy lub klikng¢ link
umieszczony na firmowej stronie internetowej a nastepnie
wpisac login i hasto.
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S
=
Dostep

do danych

Administrator SyKOFa HR moze zadecydowac, ktdre
z informacji majg by¢ widoczne w Portalu pracownika,
a ktore nie. Portal pracowniczy jest jednym z modutow
systemu SyKOF HR i dziata wedtug tych samych zasad
co pozostate moduty systemu. Dane, do ktdrych ma
dostep pracownik sg na biezgco pobierane z bazy
SyKOF HR i tym samym sqg zawsze aktualne.
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PORTAL PRACOWNIKA

Kazdy pracownik, ktéry zaloguje sie do Portalu moze przeglgdac¢ informacje,
ktére go dotyczg, do najwazniejszych z nich nalezg:

obowigzujgcy harmonogram
(grafik) pracy

@

aktualne saldo nadgodzin do odebrania
lub wyjs¢ prywatnych do odpracowania

c
c—|o000
i

wynagrodzenia oraz potrgcenia
Z wynagrodzenia (ubezpieczenie grupowe,
pozyczki, stawki w KZP itp.), informacje
0 terminach obowigzywania szkolen
np. BHP, uprawnien i badan lekarskich

dane z kartoteki osobowej (dane osobowe,
adresy, urzqd skarbowy, cztonkowie
rodziny, informacje o emeryturze/rencie/
niepetnosprawnosci, rachunek bankowy,
PPK itd.)

v v

v v

v v

szczegotowe dane z kartotek urlopowych
wraz z historig wykorzystania

i b
=

paski wynagrodzen i deklaracje PIT
z mozliwoscig pobrania w pdf lub
wydrukowania

dane z kartoteki zatrudnienia
- umowy, historia zatrudnienia, tytut
ubezpieczenia, dane podatkowe itp.

@
dokumenty wygenerowane w systemie
lub dostarczone przez pracownika
i zgromadzone na dysku SyKOF np.

skierowanie na badania lekarskie,
Swiadectwa pracy, zaswiadczenia

0 zatrudnieniu, zaswiadczenia o zarobkach

84



PORTAL PRACOWNIKA

Sktadanie | akceptacja

Wnioskow

Gtowng funkcjonalnoscig Portalu jest sktadanie przez pracownikéw wnioskdw o réznego rodzaju
,hieobecnosci” w okreslonym dla danej osoby miejscu pracy, do ktérych mozna zaliczyé zarowno prace
zdalng i prace w delegacji jak rowniez urlopy wypoczynkowe, okolicznosciowe czy np. urlop ojcowski. Kazdy
dokument zarejestrowany poprzez Portal widoczny jest natychmiast w SyKOF HR, tak jakby byt rejestrowany
bezposrednio w systemie. Ztozony wniosek trafia do przetozonego, ktéry moze go zaakceptowac lub odrzucic.

Akceptacja  wnioskéw odbywa sie w oparciu
0 wielopoziomowq strukture akceptacji, w ktorej
definiuje sie kto moze akceptowac wnioski jakich grup
pracownikoéw. Chcgc zaakceptowac wnioski ztozone
przez podwtadnych wystarczy wejs¢ na strone
Portalu pracownika, Dodatkowo przetozony moze
rejestrowac wnioski w imieniu swoich podwtadnych.
Po ztozeniu wniosku przez podwtadnego jego
przetozony otrzymuje wiadomosc¢ email z informacjg
0 nowym wniosku oczekujgcym na rozpatrzenie,
Podaobnie pracownik otrzymuje maila
Z wiadomoscig o rozpatrzeniu przez przetozonego
ztozonego  wniosku.  Zaakceptowany — wniosek
gutomatycznie  zapisywany jest jako urlop

w dzienniku ewidencji czasu pracy w SyKOF HR.
Pozwala to wyeliminowa¢ dodatkowg prace
dziatu HR zwigzang z wprowadzaniem urlopéw do
systemu. W przepisach nie ma zapiséw maéwigcych
0 papierowej formie wnioskow urlopowych. Wniosek
ztozony przez Portal pracownika opatrzony jest
systemowymi informacjami o osobie oraz czasie,
kiedy zostat wprowadzony/edytowany. Wszystkie
wnioski widoczne sq dla pracownika oraz dla osob
z dziatu personalnego. Tak jak wszystkie inne dane
wprowadzane do systemu SyKOF HR podlegajg
codziennym kopiom i nie ma potrzeby, aby je
dodatkowo drukowac, podpisywac i przechowywac
w formie papierowe;j,
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,Zdecydowalismy sie miedzy innymi na modut Portal pracowniczy, poniewaz najbardziej zalezato nam na poprawieniu komunikadji
z pracownikami, ktorzy pracujg gtéwnie w terenie. Uzywajgc laptopow lub telefonéw pracownicy majg dostep do swoich danych,
paskow wyptaty, PIT 11 i harmonogramow pracy, a takze mogag sktadac¢ wnioski urlopowe drogg elektroniczng. Automatyczne
zapisywanie urlopow w ewidencji na podstawie zaakceptowanych wnioskow znacznie utatwito prace, usprawnito obieg dokumentow,
a jednoczesnie firma oszczedza czas i pienigdze.”

Podhalanskie Przedsiebiorstwo Drogowo - Mostowe Nowy Targ
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REJESTRATORY CZASU PRACY
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Ewidencja czasu
pracy robi sie sama

Elektroniczny system Rejestracji Czasu Pracy (RCP) jest
integralng czescig oprogramowania kadrowo-ptacowego
SYyKOF HR. Umozliwia on automatyczng rejestracje
godzin wejsct i wyjs¢ pracownikow za pomocg czytnikow
indywidualnych kart zblizeniowych.

Na tej podstawie dostarczane sg aktualne informacje
0 obecnoscii czasie pracy zatrudnionych osob, Zastosowanie
systemdéw RCP pozwala rowniez wyeliminowac papierowe
listy obecnosci,

System RCP zintegrowany z systemem SyKOF HR
doskonale sprawdzi sie w firmach i instytucjach ze
zmiennymi godzinami rozpoczecia i zakonczenia pracy
- tam, gdzie konieczne jest bilansowanie w dtuzszych
okresach rozliczeniowych rzeczywistego czasu pracy
Z przyjetymi normami. Z uwagi na skomplikowane przepisy
wzakresie rozliczaniaruchomego czasu pracy, wprowadzenie
systemu RCP znacznie zmniejsza ilosc¢ pracy koniecznej do
prowadzenia rozliczen. System rejestracji czasu pracy moze
by¢ jednoczesnie systemem kontroli dostepu.

Wystarczy potgczy¢ go z zamkami magnetycznymi drzwi,
Odczyt karty uprawnionej osoby otwiera drzwi i zostaje
zapisany w systemie RCP.
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Al

ARG
Rejestratory
CzAsu pracy

System SyKOF HR umozliwia pobieranie odczytéw obecnosci
zaréwno z tradycyjnych rejestratoréw czasu pracy, na ktdrych
czas poczqgtku i konca pracy jest liczony chociazby poprzez
przytozenia karty do czytnika, jak rowniez z rejestratorow online,
gdzie odczyty ewidencjonowane sg przez pracownika na Portalu
pracownika sposobem "start/stop” lub poprzez reczne wpisanie
czasu odczytow.

Integracja systemu SyKOF HR z obydwoma typami czytnikow,
umozliwia tatwe ewidencjonowanie czasu pracy zadréwno
pracownikow stacjonarnych pracujgcych w zaktadzie pracy, jak
réwniez pracujqcych zdalnie czy tez w delegadji,

J5

.Z przyjemnoscig moge zarekomendowac
program SyKOF HR i jestem przekonany, ze
program sprosta oczekiwaniom najbardziej
wymagajgcych klientéw z roznych branz."

Podhalanskie Przedsiebiorstwo Drogowo-
Mostowe Nowy Targ
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Uzupetnianie ewidencji czasu
pracy na podstawie odczytow

Klasyczne listy obecnosci aktualnie czesto zastepuje sie

czytnikami

we/wy. Ta forma raportowania obecnosci

dostarcza na biezgco informacji o stanie zatogi oraz
jej zdyscyplinowaniu - wiadome jest kto sie spoznit lub
wyszedt wezesniej. Co wiecej, odpowiednie skonfigurowanie
czytnikow umozliwia wprowadzenie wtasciwego rozroznienia
w przypadku wejsc/wyjsc zwyktych, stuzbowych, prywatnych,
jak rowniez innych, specyficznych w danej firmie jak np.
czas poswiecony na nauke jezyka obcego czy odbywanie

szkolenia.

® Typy odczytow

System umozliwia dowolne definiowanie typow odczytow,
ktére mozna przypisywac¢ do konkretnego czytnika Iub
wskazanego trybu czytnika. Dzieki temu, nie tylko mozemy
Sledzi¢ informacje o czasie spedzonym przez pracownika
w firmie, wiedzie¢ w jakich migejscach przebywat (halal, hala2,
biuro, palarnia), a takze ile czasu poswiecit na efektywng
prace, a ile na inne czynnosc (czas spedzony w szatni,
przerwa na papierosa).

®

Nao podstawie zarejestrowanych odczytéw automatycznie
ewidencjonowany jest czas przepracowany z mozliwoscig
rozroznienia jakg i gdzie prace, pracownik wykonywat.
W przypadku wyjs¢ pracownika w trakcie pracy i braku
powrotu, system umozliwia automatyczne uzupetniania
ewidencji czasu pracy na podstawie harmonogramu.

Uzupetnianie pracy (firma, wyjscie
stuzbowe) na podstawie odczytow

Ewidencja wyjsc
prywatnych i opracowan

®

No podstawie zarejestrowanych  odczytow — system
automatycznie ewidencjonuje zaréwno wyjscia prywatne
pracownika jak i ich odpracowania, tworzgc rozrachunki
wraz z saldami. Poprzez Portal pracownika, pracownik
ma mozliwose nie tylko przeglgdania rozrachunkéw wyjsc
prywatnych, ale takze wnioskowania o wyjscie prywatne lub
jego odpracowanie.

® Warianty zaokraglania czasu

System SyKOF HR umozliwia automatyczne “wygtadzanie”
czasu pracy, a takze nieobecnosci w jej trakcie, wynikajgce
bezposrednio z zarejestrowanych odczytow karty w oparciu
0 przypisany harmonogram. Przyktadowo kilkuminutowe
wezesniejsze wejscia czy pozZniejsze wyjscia nie muszg
Z automatu oznaczac pracy ponad wymiar, o ile mieszczq sie
wzadanymmarginesie czasowym. System pozwala definiowac
rézne warianty zaokrgglania czasu dla poszczegolnych grup
pracownikaw, tak aby zignorowane zostaty nieistotne okresy
czasu pracy wybiegajgce ponad przypisany harmonogram
oraz uwzglednione zostaty czasy dojscia do stanowiska
oraz jego opuszczenia. ,2Wygtadzone" w ten sposdb odczyty
zasilajg ewidencje czasu pracy, automatycznie wytwarzajgc
odpowiednie odcinki czasu pracy, wyjscia prywatne,
stuzbowe, faktyczng prace ponad wymiar, czy odpracowania
wyjsc stuzbowych.

Praca ponad wymiar
i odbiory nadpracowan

®

Na podstawie zarejestrowanych odczytow w przypadku
ewentualnej pracy ponad wymiar, system automatycznie
klasyfikuje naodgodziny (nadgodziny w dzien roboczy,
nadgodziny w dzien Swigteczny, godziny sredniotygodniowe
itp.), zapewniajgc zgodny z przepisami czasu pracy ich
ewentualny odbidr przez pracownika czy tez ich ewentualng
ptatnosc (nadliczbowe dobowe 50, 100, sredniotygodniowe).
Za pomocg Portalu pracownika, uzytkownik ma mozliwosc
szczegotowego przeglgdania  rozrachunkéw nadgodzin,
a takze wnioskowania o ewentualny ich odbior. System
automatycznie klasyfikuje nadgodziny we wszystkich
systemach czasu pracy (system podstawowy, réwnowazny,
doba ruchoma itp.) uwzglednigjgc réwniez pracownikow
niepetnoetatowych czy tez osoby niepetnosprawne
0 skréconej normie dobowe;j.

Obstuga czasow dojscia/zejscia
do/ze stanowiska

®

SyKOF HR uwzglednia czasy dojscia/zejscia do/ze stanowiska,
kktare mogg byc traktowane jako czas przepracowany lub jako
nieabecnosc.
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() Rejestracja pracy zdalnej

Poza rejestracig wejs¢/wyjs¢ w formie odczytow kart na
urzqgdzeniach zamontowanych na terenie firmy, dane
0 godzinach rozpoczecia/zakonczenia pracy mogg byc rowniez
wprowadzane z urzgdzen mobilnych np. z komputera/
laptopa/tabletu pracownika przebywajgcego w delegacji czy
pracujgcego zdalnie w trybie home office. Osoby dziatajgce
poza siedzibg firmy mogq rejestrowac prace w delegadji,
prace zdalng, wyjscia prywatne, odpracowania wyjsc
prywatnych, prace w nadgodzinach i odbiory wypracowanych
wczesniej nadgodzin, bezposrednio z aplikacji. Na podstawie
wprowadzanych zdalnie “wirtualnych odczytéw" wyliczany
i zapisywany jest czas pracy oraz czas nieobecnosci
Z zastosowaniem wariantow wygtadzania, tak samo jak ma
to miejsce z odczytami kart na fizycznych rejestratorach.
Dodatkowo na potrzeby limitowania pracy zdalnej, mozna
tworzyc¢ kartoteki z okresleniem limitu dni do wykorzystania
jako home office. System na biezqgco sprawdza, ile dni zostato
zarejestrowanych w trybie zdalnym i wykazuje ewentualne
przekroczenia.,

Wspotpraca z RCP
bez uzupetniania ewidengjl
- Automatyczny kalendarz

Rejestratory czasu pracy, Portal pracownika, a takze
mozliwos¢ importu nieobecnosci z portalu PUE  ZUS
sprawiajg, iz SyKOF HR umozliwia petng automatyzacje
procesu ewidencjonowania czasu pracy. Rola uzytkownika
systemu sprowadza sie jedynie do kontroli poprawnosci
zaewidencjonowanego czasu pracy i ewentualnych korekt.
W tym zakresie SyKOF HR réwniez wspomaga uzytkownika.
Walidator ewidencji czasu pracy dla wybranego okresu
i wybranej grupy pracownikoéw, wykrywa wszelkie ewentualne
niezgodnosci w zaewidencjonowanym czasie pracy.

Rowniez dzieki konfigurowalnym rozkazom ewidencji czasu
pracy system umozliwia masowe usuwanie nieprawidtowosci
m.in. poprzez automatyczne uzupetnianie nierozliczonych
godzin harmonogramu wybranymi nieobecnosciami  czy
tez nieobecnosciami wynikajgcymi z odpracowania wyjscia
prywatnego lub odbioru nadgodzin.

J9

,Szereg dodatkowych funkcji utatwia
prace. Rozbudowany system raportow
i analiz zaspokaja nasze potrzeby”

Fabryka Urzgdzen Dzwigowych Minsk
Mazowiecki
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Analizy
na podstawie
odczytow

Na podstawie odczytow z czytnikow RCP, system
umozliwia tworzenie dowolnych analiz, dotyczgcych
aktualnego 1 historycznego miejsca  oraz  czasu
przebywania pracownikow w firmie m.in. uaktualnia
flos¢ pracownikow przebywajgcych na terenie firmy
w  poszczegolnych  jednostkach  organizacyjnych,
Wykazuje rowniez spoznienia  pracownikow, czy
tez dostarcza informacgi o nieprawidtowosciach
w zarejestrowanych odczytach (powielone, brakujgce
lub nieparzyste).

Wspotpraca
7 Urzgdzeniami
dodatkowyml

System RCP moze by¢ rozbudowywany o urzgdzenia
dodatkowe, ktore pozwolg usprawnic ewidencje,

a takze automatyzowac kontrole oséb wchodzacych
lub wychodzgcych z firmy.

(> Alkomaty

Rejestratory wejsc-wyjs¢ mogg byc tgczone z alkomatami,
czyli  urzgdzeniami  badajgcymi zawartos¢  alkoholu
w wydychanym powietrzu, W przypadku wykrycia alkoholu
u osoby wchodzgcej do firmy lub wychodzgcej z firmy, system
w zaleznosci od konfiguracji, moze np. blokowac przejscie
(otwarcie drzwi lub obrot kotowrotu), robic zdjecie nietrzezwej
osobie, alarmowac osoby na portierni.

Jd

,Caty proces wdrozenia systemu przebiegt

bardzo sprawnie i stosunkowo szybko dzieki

doswiadczeniu i kompetencji  pracownikow
firmy SYKOM, Jestesmy zadowoleni z wyboru
oprogramowania i polecamy system innym
firmom takze duzym, produkcyjnym jak nasza”

Spomasz Zamosc

(> Losomaty

Losomaty wykorzystywane sg do nieprzewidywalnego
wybierania o0s6b, ktore nalezy poddac¢ kontroli przez
ochrone lub zbadac¢ alkomatem podtgczonym do systemu.
Zastosowanie tego rozwigzania sprawia, ze kontrola jest
duzo bardziej skuteczna, poniewaz nikt z pracownikow nie
wie kto i kiedy zostanie wylosowany.

(> Bramki obrotowe i zamki drzwi

Bramki obrotowe oraz potgczone z systemem RCP zamki
drzwi, stanowiqg element kontroli dostepu. Tylko prawidtowy
odczyt karty osoby, ktéra w systemie zostanie uprawniona
do korzystania z danego przejscia spowoduje jego otwarcie.
W innym przypadku odczyt zostaje zapamietany jako
nieprawidtowy i przejscie pozostaje zamkniete.

92



REJESTRATORY CZASU PRACY

dh

Dostawa urzgdzen
do ewidencji wejsSt-wyjsc

Wraz z systemem SyKOF HR i modutem RCP zapewniamy
wymagane (opisane wyzej) urzgdzenia, a ponadto karty
lub breloki zblizeniowe czy etui na karty. Swiadezymy
rowniez kompleksowe ustugi instalacji oraz konfiguracji
rejestratorow wejsc-wyjsc

=
2=
o=

Wspotpraca z innymi systemami
| dostawcami urzgdzen RCP

Modut RCP systemu SyKOF HR moze wspotpracowac
Z innymi zainstalowanymi wczesniej systemami kontroli
dostepu, z Kktorych odczyty wejsc-wyjs¢ pobierane sg
automatycznie z wykorzystaniem ustug API lub poprzez
import danych z pliku.
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