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Produkty Luminum i ich funkcjonalnos¢

§1. System urlopowy

1.1. Zakres obstugiwanych urlopéw i absenc;ji

System ewidencjonuje i rozlicza:

e zwolnienia lekarskie,

e urlopy (wszystkie typy: wypoczynkowy, na zadanie, opieka nad dzieckiem, urlop okolicznoSciowy,
odbiér dnia wolnego, urlop bezptatny, macierzynski, ojcowski, macierzyiski fakultatywny,
wychowawczy),

e ,wczasy pod grusza".

1.2. Rozliczanie urlopdw i zwolnieA

Funkcje ogblne systemu:
e planowanie urlopow,
e rozliczanie wnioskéw urlopowych i zwolnien,
e raporty,
e wykrywanie zmian w urlopach.

1.3. Raporty

Raporty umozliwiajace prezentowanie danych w dowolnie podanym okresie.

Raporty pozwalajg m.in. na generowanie zestawienf dla:
e zwolnien lekarskich,
e urlopow (wszystkie typy).
e ,wczasow pod grusza”.

1.4. Lista podstawowych funkcjonalnosci

W systemie dostepna jest m.in.:

e mozliwoS¢ ustalenia r6znych poziomodw dostepnosci danych systemu (pracownik, osoba
akceptujaca, HR, administrator),

e mozliwoSE sporzadzania raportdw dot. absencji (np. urlop zalegty, nalezny, wykorzystany,
pozostaty),

e mozliwoS¢ wprowadzania do aplikacji przez pracownikdw firmy elektronicznych wnioskow
urlopowych, na zadanie, urlopéw okolicznoSciowych, opieki nad dzieckiem, urlopu bezptatnego
macierzynskiego, fakultatywnego macierzynskiego, ojcowskiego, wychowawczego, dni wolnych z
tytutu krwiodawstwa, oraz zwolnien lekarskich i odbioru nadgodzin a takze dodatkowych typow
okreSlonych na etapie wdrozenia,

e mozliwoS¢ uzyskania przez pracownika informacji o iloSci dni urlopu pozostajacego do
wykorzystania, urlopu zalegtego itp.,

e mozliwos¢ uzyskania przez pracownika informacji o ilosci dni opieki nad dzieckiem pozostajacej
do wykorzystania oraz historii urlopéw w danym roku,

e mozliwoS¢ dotaczenia do wnioskdw zatacznikdw np. zeskanowanego zwolnienia, akt urodzenia
dziecka,

o mozliwo5¢ podgladu kalendarza np. dziatu, organizacji — w zaleznosci od poziomu dostepu do
danych,
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o mozliwos¢ prowadzenia planéw urlopowych w programie oraz generowanie raportdw z planéw
urlopowych,
e mozliwosc otrzymywania powiadomien e-mailem o podstawowych zdarzeniach.

§2. Czas pracy

2.1. Formy rozliczen czasu pracy

System zawiera nastepujace formy rozliczen czasu pracy:
e podstawowy,

e rownowazny 10h i 12h,

e zmianowy podstawowy, zmianowy réwnowazny 12h.

Standardowo dla kontroli czasu pracy system informuje o przekroczeniach:
e wynikajgcych z kodeksu pracy, m.in.:
o limit roczny, tygodniowy, w okresie rozliczeniowym,
o odpoczynki dobowe, tygodniowe,
o rdéwnowazenie czasu pracy odpoczynkamii mniejszg iloscig godzin pracy w kolejne dni.
e dodatkowe kontrole wynikajace z regulaminu wewnetrznego firmy,
e nadgodziny 50%,
e nadgodziny 100%,
e nocki.

System obstuguje dowolne formy zatrudnienia od 1/8 do 8/8 oraz pozwala na indywidualne ustalenie
dtugosci okresu rozliczeniowego.

2.2. Rozliczenia

System rozlicza:
e godziny przepracowane,
e nadgodziny 50% i 100%.
e nocki.

2.3. Uktadanie harmonogramow

Harmonogramy uktada¢ moga wyznaczeni do tego celu uzytkownicy.

W celu przyspieszenia i utatwienia uktadania harmonogramoéw wyrdzni¢ mozna:

e wzorce ustawiane cyklicznie

e indywidualne zmiany harmonogramu (odstepstwa od wzorca) dla poszczegdlnych pracownikow
badz grup pracownikdw, dziatow.

2.4. Nadgodziny, nocki

Kontrolowanie rozliczania:
e nadgodzin zaptaconych / niezaptaconych,
e nadgodzin rozliczonych jako — urlop za nadgodziny,
o nocek.
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2.5. Raporty

Raporty umozliwiajgce prezentowanie danych w dowolnie podanym okresie.
Raporty prezentujg m.in.:

3.1

F
Y

5.1.

ilos¢ godzin przepracowanych
nadgodziny 50% i 100%
nocki

§3. Srodki trwate

Podstawowa funkcjonalnos¢ produktu:

mozliwosc tworzenia bazy sprzetu catej firmy (m.in. komputery, samochody, telefony, karty
paliwowe itp.), z wyrdznieniem Srodkéw trwatych,

mozliwos¢ dowolnego okreslania atrybutoéw sprzetu (pdl) zaleznie od typu (np.: pojemnos¢
silnika czy przebieg dla samochodu, procesor dla komputera, itp.),

mozliwos¢ definiowania typow podrzednych np.: mozliwos¢ przypisywania faktur i szkéd do
samochodéw, rejestrowanie faktur (wydatkow) dla poszczegdlnych telefonéw poprzez import
faktur zbiorczych m.in. Orlen, Orange, T-Mobile, itp.

mozliwos¢ przypisywania sprzetu do pracownikéw oraz identyfikacja sprzetu "wolnego" i
oddanego do serwisu,

rozbudowana wyszukiwarka utatwiajgca szybkie dotarcie do potrzebnych informacji,

zapis historii operacji - mozliwos¢ przesledzenia drogi sprzetu od momentu kupna, poprzez
przekazywanie miedzy pracownikami/dziatami az do wycofania,

wprowadzenie system uprawnief umozliwiajacego indywidualny przydziat praw do
poszczegdlnych funkcji systemu,

mozliwos¢ tworzenia grup (np.: Komputery, Samochody, Telefony, itp.), w ktérych moga byc
umieszczane odpowiednie typy sprzetu (np.: Laptop, Komputer, Monitor, Drukarka moga tworzy¢
grupe Komputery),

mozliwos¢ generowania raportow i zestawien (Pracownik - Sprzet, Sprzet - Pracownik,
Pracownik - historia wydan zwrotow, Pracownik - brak sprzetu lub duplikaty),

mozliwos¢ definiowania zaleznosci Master - Detail pomiedzy sprzetem w bazie; sprzet
posiadajacy atrybut typu Detail moze zostac podtaczony do sprzetu typu Master (np.: przyczepa
do samochodu, monitor do jednostki centralnej komputera),

mozliwos¢ wprowadzania "paczek” sprzetu o identycznych parametrach, z opcja podania
parametrow unikalnych dla kazdego elementu paczki (np.: numer seryjny).

§4. Rezerwacje

. Podstawowa funkcjonalnos¢ produktu:

definiowanie i zarzadzanie kategoriami zasobdw,

definiowanie i zarzadzanie zasobami dostepnymi w danej kategorii,

rezerwacja zasobow przez uzytkownikow,

dostep do rezerwacji danej kategorii zasobéw zarzadzany systemem uprawnien,
definiowanie wyposazenia opcjonalnego, dostepnego przy rezerwacji zasobu (np.: rzutnik,
flipchart, catering - w przypadku rezerwacji sali konferencyjnej),

wyszukiwarka rezerwacji zasobow.

§5. Delegacje stuzbowe

Podstawowa funkcjonalnos¢ produktu:

Podziat delegacji na dwie czesci:

sktadanie Polecenia wyjazdu
Rozliczanie delegacji
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Mozliwos¢ tworzenia dowolnej liczby etapow:
e Krajowych
e Zagranicznych

Mozliwos¢ wyliczania w systemie wszystkich sktadnikow delegacji, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami:

° Diet

e Ryczattow

e Kosztow podrozy

e Wydatkow

System umozliwia ewidencjonowanie wszystkich innych faktur oraz kosztéw zwigzanych z podréza
stuzbowa.

System Delegacji umozliwia rowniez rozliczanie Wydatkow lokalnych — wydatki zwigzane z kosztami i
podrézami w miejscu zatrudnienia.

§6 Rozliczenia kosztow

6.1. Podstawowa funkcjonalnos¢ produktu:

System umozliwia rozliczanie wszystkich kosztoéw oraz wydatkéw pracowniczych.

System KRK umozliwia rozliczanie dowolnego typu kosztow pracowniczych, np.:
e eksploatacja samochodu stuzbowego (paliwo, myjnia, przeglady, naprawy)
e rozliczanie podrozy stuzbowych (koszty spotkan, konferencji, hoteli, biletow lotniczych)
e koszty promocyjne (upominki, spotkania dokonywane w celu promocji produktow)
e rozliczanie diet
e wydatki na przesytki pocztowe / kurierskie

e dowolneinne

Kazdy pracownik wprowadza do systemu wtasne wydatki oraz okresla ich typ wybierajac
odpowiednie wartosci z list rozwijanych.

Przed ostatecznym zatwierdzeniem wydatku przez ksiegowo5¢, pracownicy drukujg w Systemie
KRK kody kreskowe na etykietach samoprzylepnych i przyklejaja je na swoje faktury. Dzieki
zastosowaniu kodow kreskowych dziat ksiegowosci moze btyskawicznie sprawdzi¢ wydatki

(wprowadzone do systemu przez pracownikdw) z oryginatami dokumentow.

§7 Oceny i premie

7.1. Podstawowa funkcjonalnoS¢ produktu:

System Oceny i Premie umozliwia tworzenie formularzy ocen i premii dla pracownikdéw w postaci
dokumentow elektronicznych w szybki i sprawny sposéb.

System sktada sie z dwoch gtéwnych modutdw:
e indywidualnych dokumentéw premiowych,
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e premii wyznaczanych grupom pracownikéw na podstawie wartosci wskaznikéw ogdlnych (np.:
premia produkcyjna, premia sprzedazowa, premia zalezna od wskaznikow jakosci, satysfakcji
klientow, itp.).

Gtowne funkcje i zalety aplikacji to:

e Tworzenie dokumentdéw ocen i premii réznego typu,

e Sprawna komunikacja miedzy pracownikiem a osobg akceptujgcg dokument premii w kilku
wariantach obiegu dokumentu,

e Mozliwosc tworzenia dowolnych typow szablonow dokumentow, ktore bedg wykorzystywane
w firmie,

e Mozliwosc definiowania zadaf, progdw, wskaznikow, grup, dzieki ktérym beda tworzone
konkretne, dostosowane do potrzeb firmy dokumenty premii,

e Mozliwosc tworzenia charakterystycznych dla firmy okresow rozliczeniowych do ktérych beda
przypisane dokumenty premii,

e Raport dotyczacy premii oraz dokumentoéw premiowych iich statusow,

e System powiadomien e-mail o zdarzeniach dotyczacych dokumentéw premiowych,

e Repozytorium dokumentow premii.

§8 Ankiety i testy

8.2. Podstawowa funkcjonalnos¢ produktu:

System ten umozliwia budowanie od podstaw roéznego rodzaju testow i ankiet dla pracownikow.

Dostepna funkcjonalnosé:
e przygotowywanie testow,
e tworzenie ankiety,
e tworzenie testuy,
e wybdr grupy docelowej,
e publikacja testu (okreslanie iloSci losowanych pytan oraz procentowego progu zaliczenia
testu),
e rejestrowanie wszystkich prob i czasu rozwigzywania testu,
e zbiorcze wyniki ankiet,
e zestawienie testow dla wybranego pracownika,
e raport wybranego testu (osoby, ktdre zaliczyty, nie zaliczyty, nie podchodzity),
e zbiorczy raport wszystkich testoéw i pracownikow,

e wyszukiwanie testow wg roznych kryteriow.

§9 Biblioteka dokumentow

9.1. Podstawowa funkcjonalnos¢ produktu:

Biblioteka to repozytorium oraz system do zarzadzania i publikacji dokumentow. Daje on mozliwos¢
udostepniania dokumentéw z mozliwoscig zatwierdzeniu ich przez przetozonych.
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Pozwala rowniez na weryfikacje czy kazdy z pracownikéw, do ktérych skierowany byt dokument,
zapoznat sie z nim.

Funkcjonalnosc:
e publikacje dokumentdéw z potwierdzeniem zapoznania sie lub bez,
e przechowywanie wszystkich wersji dokumentow,
e zatwierdzanie dokumentéw przez przetozonych,
e mozliwos¢ tworzenia szablondw dokumentéw (np.: faktur, umoéw, itp) z dowolnymi polami,
e przechowywanie plikdw réznego formatuy,
e tworzenie intranetowych portali WWW przy uzyciu edytora graficznego,

e zaawansowany system uprawnien do zawartosci biblioteki.
Mozliwe jest nadanie okreslonego poziomu uprawnief do obiektéw (plikdw, dokumentow).

Uprawnienia mozna nadac:
e poszczegdlnym uzytkownikom (pracownikom),
e grupom uzytkownikéw (np.: administratorzy, kierownicy, ...)
e jednostkom struktury organizacyjnej (dziat Marketingu, Sprzedaz, Zarzad) odpowiadajace;
organizacji firmy.

Kazda pozycja w takiej grupie uprawniei moze posiadac jeden z pozioméw uprawnief:
e Odczvt,
e Modyfikacja swoich,
e Usuwanie swoich,
e Modyfikacja wszystkich,
o Usuwanie wszystkich,
e Admin.
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